UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA PHUC SON Déc lap - Tw do - Hanh phuc
S6:49 /QDP-UBND Phiic Son, ngay /5 thang 7 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché Tiép cong déan
cua Uy ban nhan dan xi Phic Son

UY BAN NHAN DAN XA PHUC SON

Can cir Lugt Té chire chinh quyén dia phiong ngay 16/6/ 2025;

Can cir Ludt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013

Can cir Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 niam 2011;

Can cir Ludt To cdo ngay 12 thang 6 nam 2018;

Can cir cac Nghi dinh ciia Chinh phii: S6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014
quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Tiép céng dan;, Sé 31/2019/NP-
CP ngay 10/4/2019 quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu va bién phdp té chirc
thi hanh Ludt Té cdo,; S6 124/2020/NP-CP ngay 19/10 /2020 quy dinh chi tiét
mét so diéu va bién phdp thi hanh Ludt Khiéu nai; S6 141/2025/NP-CP ngay
12/6/2025 quy dinh vé phdan dinh tham quyén cua chinh quyén dia phirong 02
cdp trong linh vuc qudn 1y nha nwéc cua Thanh tra Chinh phu;

Can cir c&c Théng tw ciia Thanh tra Chinh phi: S6 04/2021/TT-
TTCP ngay 01/10/2021 quy dinh quy trinh tiép céng ddn; Sé 05/2021/TT-
TTCP ngay 01/10 /2021 quy dinh quy trinh xit 1y don khiéu nai, don t6 cdo, don
kién nghi, phan anh;

Thuee hién Quyét dinh s6 38/0P-UBND ngay 01/7/2025 ciia UBND xd Phiic
Son vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia UBND xd Phiic Son, nhiém ky 2021-2026;

Theo dé nghj ciia Chanh Van phong HPND-UBND xA.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan cua Uy
ban nhan dan xa Phuc Son.

Piéu 2. Quyét dinh nay cd hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chu tich, cac Phé Chu tich, cac Uy vién Uy ban nhan dan xa Phic
Son; Thi truong cac phong, ban, don vi thuoc Uy ban nhan dan x& Phac Son,
c4c t6 churc, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
Noi nhgn : TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu biéu 3 (t/h); o, ’
- UBND TP (B/c); :
-UBMTTQ, cac TCCTXH x4 ;
- TT Pang uy - HBDND (B/c);
- Luu: VT.

Tran Xuan Hai
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QUY CHE
Tiép cong din ciia Uy ban nhan déan xa Phlc Son
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /OP-UBND
Ngay  /7/2025 ciia Uy ban nhan dan x& Phiic Son)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh:

1. Viéc tiép cong dan dinh ky cua Chu tich, Phé Chu tich UBND x4 (sau
day viét tit 1a Lanh dao UBND x&);

2. Cong tac tiép cong dan thuong xuyén tai tru s6 UBND xa (phong Tiép
cong dan);

3. Trach nhiém cua cac co quan lién quan trong cong tac tiép cong dan
cua Uy ban nhan dan xa;

4. Quyén va nghia vu cua cong dan khi dén khiéu nai, to cdo, phan anh,
kién nghi tai dia diém tiép cong dan caa Uy ban nhan dan xa.

Picu 2. Pdi twong diéu chinh

1. Quy ché nay ap dung ddi véi: Thu truong, chuyén vién cac phong, ban,
don vi thuoc Uy ban nhan dan x3 Phuc Son; can bo, ¢dng chirc duoc giao nhiém
vu tiép cong dan;

2. Cong dan, co quan, t6 chic dén dia diém tiép cong dan dé thuc hién
quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh;

3. Co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan.

Picu 3. Muc dich tiép cong dan

1. Tiép nhan cac théng tin, kién nghi, phan anh gop y nhiing van dé c6
lién quan dén chu truong, duong 16i, chinh sach cua Pang, phap luat Nha nudc,
cong tac quan 1y, diéu hanh cua Uy ban nhan dan x&;

2. Tiép nhan khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai
quyét ciia Chu tich Uy ban nhan dan xa dé kip thoi xem xét, giai quyét hoic tra
|01 cOng dan theo quy dinh cua phép luat;

3. Tuyén truyén, giai thich cho cong dan théng hiéu chi truong, dudng
16i, chinh sach cua Pang, phéap luat caa Nha nuéc; hudng dan céng dan thuc
hién quyén khiéu nai, t cdo va chap hanh nghia vu ciia nguoi khiéu nai, t6 céo
dung quy dinh.

Piéu 4. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai bao dam khéach quan, cong khai, dan chu, kip
thoi; thu tuc don gian, thuan tién; giir bi mat va bao dam an toan cho ngudi t6
cao theo quy dinh cua phap luat;



2. Nguoi tiép cong dan phai tén trong, lang nghe, tao diéu kién thuan loi
cho cdng dan thyc hién viéc khiéu nai, t cao, kién nghi, phan anh theo quy dinh
cua phap luat.

Chuwong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 5. Tiép cong dan thwdong xuyén

1. Cong chirc duoc giao nhiém vy tiép cong dan thuong xuyén;

2. Cong chte duoc giao nhiém vu thyuc hién tiép cong dan thudng xuyén
vao cac ngay quy dinh theo lich 1am viéc trong tuan tir thir Hai dén hét tha Sau:

- Budi sang tir 07 gio 30 dén 11 gio 30;

- Budi chiéu tir 13 gid 30 dén 17 gio 30.

3. Pia diém tiép tai Tru so Uy ban nhan dan xa Phuc Son, thanh phd Ha Noi.

Piéu 6. Trinh ty tiép cong dan thuong xuyén

1. Thuc hién theo Quy trinh vé tiép cong dan va xir Iy don khiéu nai, t6
c4o, don phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 cao trén dja ban xa;

2. Khi c6 doan dong nguoi dén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh voi
tinh chét phirc tap phai béo céo ngay Chu tich Uy ban nhan x& hoic Phé chu tich
UBND x4 phu trach dé c6 bién phap xt Iy kip thoi; thong tin va dé nghi cac ban
nganh lién quan cé trach nhiém phéi hop tham gia tiép cong dan va ban céc bién
phap xu ly.

Piéu 7. Tiép cong dan dinh ky

1. Lanh dao Uy ban nhan dan x4 tiép cong dan dinh ky vao thir Nam hang
tuan. ( truong hop Chu tich UBND x4 ban cong viéc hoac tring lich cng téac thi
c6 thé uy quyén cho Phé chi tich UBND x4) duoc thdng bao bang vin ban niém
yét tai Tru so Tiép cong dan;

2. bia diém tiép cong dan tai Tru s& Uy ban nhan dan x3 Phic Son, dia
chi: thén Vinh Lac, xd Phuc Son, thanh phé Ha Noi.

piéu 8. Quy trinh tiép cong dan dinh ky

1. Cong chire duoc giao nhiém vu tiép cong dan tiép nhan noi dung khiéu
nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh cua cong dan;

2. Trén co s& ndi dung cong dan trinh bay, céng chirc duoc giao nhiém vu
tiép cong dan ra soat sy viéc, qua trinh giai quyét caa cac co quan chirc nang va
bao cao ngudi chu tri tiép cong dan;

3. Nguoi chu tri tiép cong dan xem xét noi dung khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan anh va quyét dinh viéc tiép cong dan, trinh tu tiép nhu sau:

+ Nghe cdng dan trinh bay noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan &nh;

+ Cac phong, ban chuyén mén, don vi lién quan tham gia budi tiép cong
dan co y kién;

+ Nguoi chu tri huéng dan, tra loi cac khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh cua cong dan theo quy dinh hoac két luan, giao nhiém vu cho céc phong
chuyén mén, don vi lién quan tién hanh kiém tra, xac minh, giai quyét.



Piéu 9. Tiép cong dan dot xuat

1. Lanh d¢ao UBND x4 tiép cong dan dot xuat trong nhimng truong hop:

a) Khiéu nai, t6 cdo néu khong xem xét, giai quyét kip thoi co thé xay ra
hau qua nghiém trong dan dén huy hoai tai san ctia Nha nuéc, tap thé, ca nhan,
xam hai dén tinh mang ctia cong dan, anh huong dén an ninh chinh tri, trat ty an
toan xa hoi;

b) Vu viéc da qua han giai quyét theo quy dinh cua phap luat khiéu nai, t6
cao hién hanh do 15i ciia co quan hanh chinh nha nudéc hoic cua can bo, cong
chuee khi thi hanh cong vu;

c) Vu viéc dong nguoi, phuc tap, keo dai;

d) Theo chi dao cua cap trén hoic theo dé xuat cua bd phan tham muu giai
quyét khiéu nai, té céo;

2. Lanh dao Uy ban nhan dan x& xem xét, quyét dinh moi Thuong truc
Pang 1y, Hoi ddong nhan dan tham duy tiép cong dan déi véi cac vu viéc phic
tap, kéo dai, anh hudong dén tinh hinh du luan, an ninh, trat tu trén dia ban.

Piéu 10. Quy trinh tiép cong dan dot xuat

1. Chuan bi tiép cong dan:

a) Pho Chu tich phu trach khéi béo cdo tdng hop vu viée, dé xuit tiép
cdng dan, trinh Chu tich Uy ban nhan dan xa xem xét;

b) Sau khi Chu tich Uy ban nhan dan xa dong Y, cong chixc dugc giao nhiém
vu tiép cong dan moi thanh phan tham du budi tiép. Gidy moi giri trudc it nhat 01
ngay 1am viéc so véi thoi diém hop. Di véi cong dan thi giri thu moi riéng.

2. Trinh tu budi tiép cong dan dot xuat:

a) Cong chirc duoc giao nhiém vu tiép cong dan diém danh, lap danh sach
dai dién cac phong, don vi du tiép cong dan va danh sach cong dan dugc moi;

b) Cong chiic dugc giao nhiém vu tiép cdng dan tuyén bé Iy do budi tiép
cong dan; giéi thiéu thanh phan tham dy, ngudi chu tri, thu ky ghi bién ban tiép
cong dan;

c) Cac phong chuyén mén lién quan dén vu viéc tham muu trinh bay bao
cao noi dung vu Viéc;

d) Cong dan va dai dién cac co quan du hop phét biéu y kién;

d) Nguoi cha tri tiép cong dan két luan, chi dao thuc hién.

Piéu 11. Trach nhiém tiép cong dan thay Chii tich UBND x&

Truong hop Chu tich Uy ban nhan dan xa khong thé tiép céng dan theo
lich da dinh thi Phd Chu tich ¢ chirc ning tham muu gitp Uy ban nhan dan x4
quan ly vé linh vuc lién quan dugc thay mit tiép cong dan dé dam bao sé ngay
quy dinh theo diém a khoan 1 Diéu 61 Luét Khiéu nai.

Piéu 12. Thong béo cia ngwoi chi tri tiép cong dan

1. Trong thoi han 05 ngay lam viéc sau budi tiép cong dan dinh ky hoac
dot xuat, cdng chirc duoc giao nhiém vu tiép cong dan phét hanh thong bao cua
ngudi chu tri tiép cong dan;



2. Thong bao dugc giri dén cac phong chuyén mon, don vi lién quan dé
thuc hién; niém yét cong khai tai dia diém tiép cong dan; giri cho cong dan (d6i
vé6i budi tiép dan dot xuat).

Chuwong 111
QUYEN VA NGHIA VU CUA NGUOI TIEP CONG DAN

VA CUA CONG DAN KHI PEN PIA PIEM TIEP CONG DAN

Piéu 13. Quyén va nghia vu clia nguoi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan c6 quyén:

a) Y&u cau cong dan xuét trinh giay chang minh nhan dan hoic gidy to
tiy than dé 1am rd tu cach cua ngudi truc tiép khiéu nai, t6 c4o hoic phan anh,
kién nghi. B4i véi truong hop nguoi dugc ty quyén khiéu nai thi can bo tiép
cong dan yéu cau xut trinh gidy ching minh nhan dan hoic gidy to tly than;
Hop ddng ay quyén hoic gidy uy quyén cua nguoi khiéu nai cé céng ching,
chung thuc; gidy ty quyén cua Tha truong, ngudi dimg dau co quan, to chic
thuc hién viéc khiéu nai;

b) Yéu cau cong dan trinh bay day du, rd rang noi dung khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh; Truong hop cong dan dén trinh bay truc tiép thi yéu cau,
huéng dan cong dan viét thanh vin ban hodc ky tén, diém chi x4c nhan vao van
ban do ngudi tiép céng dan ghi lai;

¢) Yéu cau cung cap théng tin, tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thu ly
Vu Viéc;

d) Puoc quyén tir chdi tiép cong dan trong cac truong hop sau day:

Cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé vu viéc da duogc
kiém tra xem xét va di c6 quyét dinh hoic két luan giai quyét cia co quan co
tham quyén theo quy dinh cua phép luat va da duoc tra loi ddy du; cong dan dén
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh c6 hanh vi vi pham Quy ché tiép cong dan.

2. Khi tiép cong din, nguoi tiép cong din c6 nghia vu sau diy

a) TOn trong, lang nghe, ghi chép day du ndi dung nguoi dén khiéu nai, to
céo, kién nghi, phan anh;

b) Phan loai, xir Iy hoic trinh nguoi ¢d tham quyén xu Iy khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan anh;

¢) Huéng dan cong dan khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh dén dung co
quan hoic nguoi c6 tham quyén giai quyét;

d) Giai thich, huéng dan cho cong dan khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh chap hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh
giai quyét da c6 hiéu luc phap luat caa co quan c6 tham quyén;

d) Gitr bi mat ho tén, dia chi, but tich va cac théng tin ca nhan khac cua
ngudi tb cao;

e) Thuc hién nhiém vu khac duoc giao.

Piéu 14. Cong dan dén dia diém tiép cong dan cé quyén va nghia vu

1. Khi dén tai diém tiép céng dan, cong dan co quyén:



a) Thuc hién quyén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh theo cac quy
dinh cua Luat Khiéu nai, Luat T céo;

b) Pugc huéng dan, giai thich vé viéc thuc hién quyén khiéu nai, té cao.

2. Cong dan dén dia diém tiép cong dan co nghia vu

a) Xuét trinh gidy to tdy than, tuan tha quy ché tiép cong dan va thuc
hién theo sy huéng dan caa ngudi tiép céng dan;

b) Trinh bay trung thuc su viéc, cung cap tai liéu lién quan dén noi dung
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh ciia minh va ky tén hodc diém chi vao bién
ban xac nhan nhirng néi dung da trinh bay;

¢) Thuc hién ding quyén va nghia vu cta nguoi khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh theo quy dinh cta phéap luat;

d) Giir gin trat tu va vé sinh noi tiép cong dan; khong dugc mang theo vii
khi, chat no, chat d& chay dén noi tiép cong dan; khong duoc tu y ghi &m, quay
phim, chup anh tai noi tiép cong dan khi chua duoc su dong y ctia ngudi chu tri
buodi tiép cong dan; khong udng ruou, bia khi dén lién hé, 1am viéc tai noi tiép
cong dan;

d) Khong duoc loi dung quyén khiéu nai, td cao dé gay rdi trat ty ¢ noi
tiép cong dan; khong duoc vu céo, xdc pham co quan Nha nude, nguoi thi hanh
cong vu va phai chiu trach nhiém truge phap luat vé nhitng noi dung khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan anh caa minh.

Chuong IV
PHAN CONG TRACH NHIEM TRONG CONG TAC TIEP CONG DAN, GIAl
QUYET PON THU KHIEU NAI, TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Piéu 15. Cong chire dwoc giao nhiém vu tiép cong dan

1. Niém yét lich tiép cong dan, noi quy tiép cong dan va mot sé quy dinh
khac cua Luat Khiéu nai, Luat T cao tai dja diém Tiép cong dan;

2. Tiép va tiép nhan, ra soéat noi dung khiéu nai, to cao kién nghi, phan anh
cua cong dan tai budi tiép cong dan dinh ky; ghi bién ban budi tiép cong dan cua
lanh d¢ao Uy ban nhan dan x&; du thao Thdng bao noi dung két luan, chi dao cua
ngudi chu tri tiép cong dan;

3. Tiép nhan, phan loai don thu khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh, dé xuat
chuyén dén phong, ban chuy&n mén c6 lién quan giai quyét theo ding quy dinh
cua phéap luat;

4. Theo dbi, kiém tra, don ddc cac co quan chuyén mon trong viéc giai
quyét don thu, thuc hién két luan, chi dao ctia ngudi chu tri tiép cong dan;

5. Hang thang tong hop béo cdo két qua tiép cong dan, tinh hinh giai
quyét don cta xa cho Lanh dao UBND xa dé theo dbi, chi dao;

6. Tham muu, sap xép lich tiép cong dan dinh ky, dot xuat cia Lanh dao
Uy ban nhan dan xa;



7. Phéi hop véi Cong an, quan su xa &p dung cac bién phap theo tham
quyén dé xir ly déi véi moi tinh hudng xay ra, dam bao trat tu, an toan budi tiép
cong dan cua Lanh dao Uy ban nhan dan xa.

Piéu 16. Cha tich Uy ban nhan dan x& chiu trach nhiém

Tiép cong dan dinh ky, dot xuét (truong hop Chi tich UBND x4 ban cong
viéc hoac tring lich cong tac thi co thé ay quyén cho Phé cha tich UBND x&):
bé tri can bo, cong chirc ¢d pham chét, ning luc 1am cong tac tiép cong dan;
trang bi phuong tién va cac diéu kién can thiét phuc vu cho cong tac tiép cong
dan thuong xuyén va budi tiép cong dan dinh ky, dot xuat caa Lanh dao Uy ban
nhan dan xa.

Piéu 17. Cong an xa

B& tri luc luong dam bao trat ty, an toan budi tiép cong dan caa Lanh dao
Uy ban nhan dan x&; c6 bién phap xtr 1y dbi véi nhitng d6i twong cd tinh vi
pham noi quy, quy ché noi tiép cong dan, gay réi an ninh, trat tu tai dja diém
tiép cong dan.

Piéu 18. Quan su xa

B4 tri luc lwong phdi hop Cong an xi dam bao trat tu, an toan budi tiép
cong dan cua Lanh dao Uy ban nhan dan xa.

Piéu 19. Cac phong, ban, don vi thujc Uy ban nhan dan xa

Thuc hién viéc tiép cong dan, giai quyét don thu khiéu nai, t6 cao, kién
nghi, phan anh lién quan dén nganh, linh vuc phu tréch theo quy dinh cua phap
luat va theo phan cong ctia Uy ban nhan dan xa:

- Phan cdng, cir 1anh dao, quan ly, chuy@n vién phdi hop véi T6 tiép cong
dan, Van phong HDND-UBND chuan bj hd so, tai liéu clng tham du budi tiép
cong dan (khi can thiét);

- Tham muu xu ly, giai quyét don theo quy dinh cta phap luat va y kién
chi dao cua 1anh dao xa.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 20. Trach nhiém thuc hién
Toan thé can b, cong chirc xa, cac tap thé, ca nhan co lién quan va cong dan khi
dén 1am viéc tai dia diém tiép cong dan c6 nghia vu chap hanh Quy ché nay.

Piéu 21. B6 sung, sira d6i Quy ché

Trong qué trinh thyc hién Quy ché nay, néu c6 phat sinh vudng mac can
phai bd sung, sira d6i, cong chic duoc giao nhiém vu tiép cong dan dé& xuat
UBND xa xem xét, quyét dinh./.
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