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Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong &p dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép cong dan dinh ky, dot xuat caa Chu tich
UBND x4, trach nhiém cua cac nganh, doan thé va céng chuc trong viéc phéi hop
tiép cong dan; to chuc va hoat dong tiép cong dan tai Tru so tiép cong dan x&; trach
nhiém, quyén han cua cong dan va nguoi tiép cong dan; cong tac phdi hop xu Iy
c4c vu viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh déng nguoi, phuc tap.

2. Quy ché nay &p dung doi vai can bo tiép cong dan xa, cc nganh doan
thé phéi hop tlep cong dan, cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
va cac co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan dén cong tac tiép cong dan.

Piéu 2. Muc dich tiép cong dan

1. Tiép nhan céc thong tin, kién nghi, phan anh vé nhiing van dé lién quan
dén chu truong, dudng 16i, chinh séach cua Dang, phap luat cia Nha nudc de
chuyén dén co quan c6 tham quyén nghién cau, xem Xét, giai quyet Tlep nhan
cac khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cua cong dan thugc tham quyen gial
quyét cua thu truéng co quan, to chirc, don vi dé tra 15i cho nguoi khiéu hai, t6
céo, kién nghi, phan anh; chuyen cho thu trudng co quan c6 tham quyén giai
quyet hoac truc tlep giai quyet

2. Giai thich chu truvong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc lién
quan dén noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan énh cua cong dan, gop phan
tuyén truyén phép luat vé khiéu nai, t6 cao cho céng dan, gitp cho cong dan hiéu
va thuc hién dung phap luat.

3. Huong dan cong dan thyc hién quyen khiéu nai, to céo, kien nghi, phan
anh theo dung quy dinh caa phép luat, nham dam bao quyén va lgi ich hgp phap
cua cong dan.

piéu 3. Pia diém cong dan

1. Phong tiép cong dan cia UBND xa dugc bd tri tai tang 01, try s¢ UBND
xa la noi tiep cong déan den khieu nai, t6 cao, kien nghi, phan anh véi bang uy,
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dén x&; 1a noi ti€p cong dan thuong xuyeén cua
xa va tiep dinh ky, dot xuat cua Chu tich UBND xa.
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2. Cong chirc Vian phong -Théng ké (can bo tiép cong dan x4) chiu trach
nhi¢m quan ly Tru so tlep cong dan xa; phdi hop véi cac phong, nganh, don vi o
lin quan chuan bi cac diéu kién dé phuc vu tiép cong dan.

3. Tai Try s¢ tiép cong dan xa niém yét cong khai lich tiép cong dan, noi
quy, quy che tiép cong dan; van ban giai quyét khieu nai, to cdo caa Chu tich
UBND xa.

ﬂ Chuong I
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 4. Tiép cong dan tai Tru sé tiép cong dan x4

1. Pham vi tiép nhan, xit ly Viéc tiép nhan, xt Iy khiéu nai, to céo, kién
nghi, phan énh tai Tru so tiep cong dan xa dugc thuc hién theo quy dinh tai
Khoan 4 Didu 13 Luat Tiép cong dan nam 2013.

2. Tiép cong dan thuong xuyén

a) Can bo tiép cong dan x& 1am nhiém vu thuong truc tiép céng dan
thwong Xuyén vao cac ngay lam viéc tai Tru sé tiep cong dan xa.

b) Cac co quan, to chic quy dinh tai Khoan 3 Biéu 13 Luat Tiép cong dan
nam 2013 c6 trach nhiém cir dai dién phéi hop cung can bo tiép cong dan xa thuc
hién viéc tiép cong dan thudng xuyén tai Tru so tiép cong dan xa.

3. Tiép cong dan dinh ky

a) Chu tich UBND x& chu tri tiép cong dan dinh ky vao ngay Thir Tw hang
tuan tai Try so tiép cong dan x&. Néu tring vao ngay L&, Tét thi to chuc tiép vao
ngay gan nhat. Néu tring vao ngay nghi hoac do ban cong viéc dot xuat thi to
chuc tiép vao ngay tiép theo.

Thanh phan tham gia tiép cong dan dinh ky gom cac co quan, to chire dugc
quy dinh tai Khoan 3 bicu 13 Luat Ticp cong dén nam 2013, Can b tiep cong
dan xa, dai dién cac nganh, doan thé cé lién quan va Truong thon cac thon (khi co
yéu cau).

b) Can bo tiép cong dan xa chu tri, phdi hop vai cac can bg, cong chuc co
lién quan tham muu xay dung néi dung, thdng bao y kien ket luan cua Chu tich
UBND xa tai buoi tiép cong dan; theo doi, don doc, bao cao két qua thuc hién ket
luan caa Chu tich UBND xa.

¢) Cén b tiép cong dan xa co trach nhiém lam dau mdi lién hé, thong bao
maoi cac don vi €0 lién quan tham gia tiép cong dan; lam thu ky tai cac budi tiep
cong dan cua Chu tich UBND xa.

4. Tiép cong dan dot xuat

a) Viéc tiép cong dan dot XUAt dugc thuc hién trong cac truong th theo
quy dinh tai Khoan 3 bicu 18 Luat Tiép cong dan nam 2013 va theo yéu cau cua
Thuong truc Bang uy, HDND xa.
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b) Chu tich UBND x& chu tri tiép cong dan dot xuat. Trong trudng hop Chu
tich UBND x4 di ving hoac ban cdng tac thi uy quyén cho mét Phé Chu tich
UBND x4 chu tri tiép. Thanh phan tham gia tiép cong dan dot xuat do ngudi chi
tri quyét dinh.

c) Can bo tiép cong dan xa chu tri, phéi hop vai cac can b, cong chic cd
lién quan chuan bi noi dung d¢ Chu tich UBND xa tiép cong dan trong truong
hop d6t xuat va thuc hién nhiém vu nhu ti€p cong dan dinh ky.

Piéu 5. Bao dam an ninh, trat twr va an toan tai Tru s& tiép cong dan

1. Cong an x& chi dao, bé trf luc lwong 1dm nhiém vu bao dam an ninh trat
tur tai Tru so tiep cong dan x&, bio dam an toan trong cac buoi tiép cong dan dinh
ky va dot xuat caa Chu tich UBND x&; 1am tét cong tac tuyén truyen van dong
cong dan thuc hién quy dinh caa phép luat, noi quy, quy ché tiép cong dan; co
bién phap, phuong an xt ly kip thoi nhitng hanh vi vi pham phap luat, vi pham
noi quy tiép cong dan, gay réi trat tu, xic pham danh dy, nhan pham can bo tiép
dan, xadm pham tai san cia Nha nudc, ca nhan.

2. Tram Y té x& phdi hop véi Céan bo tiép cong dan xa dam bao kip thoi
cong tac so ctru y té tai Tru sé tiep cong dan x& khi co yéu cau.

~ Chuong |11 )
TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA NGUOI TIEP CONG DAN,
QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN

Piéu 6. Trach nhiém cia nguoi tiép cong dan

1. Co thai d6 nghiém tuc, ton trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don
khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh; ghi chép day du, chinh xéac noi dung khiéu
nai, to c4o, kién nghi, phan anh do coéng dan trinh bay; yéu cau cong dan ky xac
nhan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan &nh vao sé6 theo ddi tiép cong dan.

2. Truc tiép phan loai, xu ly, chuyén don, trinh nguoi ¢ tham quyén xir ly
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; theo déi, d6n dbc don thu dugc chuyén
dén cac co quan, don vi 6 tham quyeén giai quyét; thong bao két qua xu ly khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cho cong dan.

3. Giai thich, huéng din cho nguoi dén khiéu nai, to co, kién nghi, phan
anh chap hanh cha truong, duong 16i, chinh sach phap luat, két luan, quyét dinh
giai quyét da c6 hiéu luc phap luat ciia co quan c6 tham quyén, huéng din nguoi
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dén dung co quan hodc nguoi €O tham
quyén giai quyét.

4. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cdng dan phai dam bao trang phuc chinh
té, deo thé cong chuc, vién chiic hoac phil hiéu nganh theo quy dinh. Nguoi tiép
cong dan chi duoc tiép cong dan dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh tai Tru
so tiép cong dan, khdng tiép cong dan ngoai Truy sé tiép cong dan theo quy dinh,
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Piéu 7. Quyén han ciia ngudi tiép cong dan

1. Yéu cau ngudi khiéu nai, té co, kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia
chi, xuat trinh giay to tuy than, giay uy quyén (néu cd), don hoac trinh bay day
du, rd rang nhitng noi dung khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh va nhirng yéu
cau giai quyét; cung cap thong tin, tai liéu, ching ctr lién quan dén viéc khiéu nai,
to cdo, kién nghi, phan anh; truong hop cdng dan trinh bay bang miéng cac khiéeu
nai, td cdo, kién nghi, phan anh néu thay can thiét thi yéu cau cdng dan viét thanh
don va ky xac nhan hoac diém chi.

2. Tur chdi tiép cong dan trong cac truong hop quy dinh tai Biéu 9 Luat
Tiep cong dan nam 2013, Diéu 4 Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 cua Tong Thanh tra Chinh pha quy dinh quy trinh tiép cdng dan va
cac quy dinh phap luat khac co lién quan.

3. Yéu cau nguoi vi pham Noi quy tiép cong dan cham dat hanh vi vi
pham; trong truong hop can thict 1ap bién ban vé viéc vi pham va dé nghi co quan
c6 chuc nang xur 1y theo quy dinh cua phép luat.

Picu 8. Quyén va nghia vu ciia cong dan

1. Cong dan c6 cac quyen sau

a) CO cac quyén cua nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo quy
dinh cta phép luat.

b) Puoc ding ky truc tiép tai Tru s¢ tiép céng dan, hoic gui don qua
duong buu dién dé dang ky tiép cong dan dinh ky, dot xuat caa Chu tich
UBND xa.

¢) Puoc hudéng dan vé quy trinh, quy ché, quy dinh c6 lién quan dén viéc
tiep cong dan caa Cha tich UBND xa.

2. Cong dan c6 cac nghia vu sau

a) Cung cap thong tin ca nhan, ho so, tai liéu lién quan dén noi dung
Vu Viéc.

b) Khéng thuc hién cac hanh vi bi nghiém cam theo quy dinh tai Diéu 6
Luat Tiép cong dan nam 2013 va Noi quy tiep cong dan.

c) Ton trong, tuan tha sy huéng dan, diéu hanh cia ngudi cha tri tiép
cong dan.

d) Ky hoic diém chi xac nhan nhitng ndi dung trinh bay da duogc thu ky cua
buoi tiep cong dan ghi chép lai.

d) Truong hop tiép mot luot nhiéu ngudi cung khiéu nai, té cdo, kién nghi,
phan anh vé mét noi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay néi dung.
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) . Chuong IV ) )
PHOI HQP XU LY CAC VU VIEC KHIEU NAI, TO CAO,
KIEN NGHI, PHAN ANH PONG NGUOI, PHUC TAP

Piéu 9. Thong tin vé cac vu viéc khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh
dong ngwoi, phwc tap

Khi phat sinh vu viéc khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh déng nguoi,
phtrc tap hoac ¢ biéu hién chuan bi ty tap dong nguoi tai Try so tiép céng dan
x4, Ban Tiép cong dan xa kip thoi béo cdo, xin y Kién 1anh dao UBND x& dé kip
thoi xtr 1y theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 10. Picu phdi lwe lwong

1. Can bo tiép cong dan xa c6 trach nhiém phdi hop chat ché, yéu cau cac
co quan, to chuc lién quan, Truong thdn, noi phat sinh khiéu kién dong nguoi
phai c6 mat kip thoi tai Try so tiép cong dan dé dicu phdi luc luong; dong thoi
phdi hop véi Cong an xi dé to chirc cong tac dam bao an ninh trat tu va xir ly
nhiing hanh vi vi pham phap luat theo quy dinh.

2. Truong thon ¢6 trach nhiém phoi hop chat chg vei can bo tiép cong dan
Xa trong viéc tlep cong dan, husng dan, van dong, thuyét phuc céng dan khong
khiéu kién vuot cap dé xem xét giai quyét theo quy dinh.

Piéu 11. Xir ly tinh huéng

Truong hop néu c6 cong dan phét sinh khiéu kién dong ngudi va kéo 1én
UBND x&, UBND thi xa, cac co quan cua tinh, trung wong va nha riéng cua cac
d6ng chi 1anh dao, trudng thdn phai phdi hop vai cong chirc, cac nganh, doan thé
x& co lién quan, lanh dao UBND x4 kip thoi dén van dong, dua cong dan vé dia
phuong, dong thai phdi hop véi cac co quan cé lién quan to chuc tiép, doi thoai
véi cong dan ngay trong ngay.

) Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 12. C4c ban nganh doan thé, can b cong chire, Truéng thon co
lién quan

1. Céc ban nganh doan thé, can bd, cong chirc, Truong thdn phdi hop chat
ché véi can bo tiép cong dan x4 trong viéc tiép nhan va xir Iy don theo tham
quyén; cha tri tiép xuc, d6i thoai voi cong dan dé giai quyét cac vu viéc lién quan
dén nganh, linh vuc, dia ban phu trach theo quy dinh cua phap luat; chuan bj tot
cac ndi dung theo su phan cong caa Chu tich UBND x khi tham du cac budi tiép
cong dan thudng xuyén, dinh Ky, dot xuat.
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2. B¢ nghi Thuong trye Dang ty, Uy ban Kiém Bang uy cir dai dién tham
gia tiép cong dan dinh ky theo quy dinh tai Biém a Khoan 3 Diéu 4 Quy che nay.

3. Cac cong chirc chuyén mon: Dia chinh NN-XD-MT, Tu phap - Ho tich
tham gia tiép cong dan cling vai can bo tiép cong dan xi dé tiép nhan, phan loai, xt
ly cac kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cao, kip thoi tham muu UBND x& xem xét
giai quyét (khi c6 dé nghi cua can bo tiép cong dan va Lanh dao UBND x3).

Piéu 13. Can b tiép cong dan

~ Tham muu Chu tich UBND xa chu tri,,phéi hop Véi céc co quan tham gia

tiép cong dan thudong xuyén, dinh ky, dot xuat tai Tru s¢ tiep cong dan xa. Theo
doi, don doc, kiém tra viéc thuc hién, bao cao dinh ky va to chic so két, tong ket
danh gia rat kinh nghiém trong viéc thuc hién.

Piéu 14. Piéu khoan thi hanh

Trong qua trinh thyc hién, néu co vuoéng méc, phét sinh can sira doi, bo
sung, cong chirc Van phong - Thong ké (cz'%n bo tiep cong dan xa) tong hop, de
xuat Chu tich UBND x& xem xet sura doi, b6 sung cho phu hop véi quy dinh caa
phap luat.
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