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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché tiép cong dan, tiép nhan,
giai quyét don thu khiéu nai, to cdo

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA TIEN CANH

Can cir Ludt Té chirc Chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt Sira d6i bo sung mot s6 dieu cua Ludt T6 chirc Chinh phu va Luat T 6 chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cir Ludt Khiéu nai ngay 11/11/2011;

Can cir Ludt Tiép cong dan ngay 25/11/2013;

Can cir Ludt Té cdo ngay 12/6/2018;

Can cir Nghi dinh s6 64/2014/NP-CP ngay 26/6/2014 ciia Chinh phii quy dinh
chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Ludt Tiép céng dan;

Can cir Nghi dinh s6 31/2019/NP-CP ngay 10/4/2019 ciia Chinh phii quy dinh
chi tiét mét s6 diéu cuia Ludt Toé cdo nam 2018;

Can cit Nghi dinh s6 124/2020/NP-CP ngay 19/10/2020 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét mét sé dieu va bién phap 16 chire thi hanh Ludt Khiéu nai;

Can civ Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra Chinh
phii ban hanh Quy dinh qui trinh tiép céng dén;

Can cit Théng tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra Chinh
phii Quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phdn dnh;

Can cir Quyét dinh sé 1864/0P-UBND ngay 05/09/2023 ciia UBND tinh vé
ban hanh Quy dinh quy trinh gidi quyét khiéu nai trén dia ban tinh Qudng Nam;

Can cit Quyét dinh sé 1865/0D-UBND ngay 05/09/2023 ciia UBND tinh vé
ban hanh Quy dinh quy trinh tiép cong dén trén dia ban tinh Quang Nam,

Can cir Quyét dinh sé 1866/0P-UBND ngay 05/09/2023 ciia UBND tinh vé
ban hanh Quy dinh quy trinh xu ly don trén dia ban tinh Quang Nam,

Can cir Quyét dinh sé 1867/0P-UBND ngay 05/09/2023 ciia UBND tinh vé
ban hanh Quy dinh quy trinh gidi quyét t6 cdo trén dia ban tinh Qudng Nam;

Xét dé nghi ciia cong chire Van phong - Thong ké xa,


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-64-2014-nd-cp-huong-dan-luat-tiep-cong-dan-237609.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-31-2019-nd-cp-huong-dan-luat-to-cao-411596.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thu-tuc-to-tung/nghi-dinh-124-2020-nd-cp-huong-dan-thi-hanh-luat-khieu-nai-455647.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-04-2021-tt-ttcp-quy-dinh-quy-trinh-tiep-cong-dan-484773.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-05-2021-tt-ttcp-quy-trinh-xu-ly-don-khieu-nai-don-to-cao-don-kien-nghi-phan-anh-484771.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/quyet-dinh-1864-qd-ubnd-2023-quy-dinh-quy-trinh-giai-quyet-khieu-nai-quang-nam-577965.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/quyet-dinh-1865-qd-ubnd-2023-quy-dinh-tiep-cong-dan-quang-nam-577973.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/quyet-dinh-1866-qd-ubnd-2023-quy-dinh-quy-trinh-xu-ly-don-quang-nam-577963.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/quyet-dinh-1867-qd-ubnd-2023-quy-trinh-giai-quyet-to-cao-quang-nam-577949.aspx
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QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dén, tiép nhan,
giai quyét don thu khiéu nai, t6 céo.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
43a/Qb-UBND, ngay 21/3/2023 cua UBND xa Tién Cénh.

Piéu 3. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x4; Tha trudng cac
co quan, ban nganh cip xi; Trudng thon cua cac thon va cac to chire, ca nhan c6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: CHU TICH
- UBND huyén; -

- TT béang uy xa;

- TT HPND x4;

- CT, cac PCT UBND x4;
- BTT UBMT TQVN x3;
- Cac Hoi, doan thé x3;

- CB, CC UBND xa;

- Truéng thon 8 thon;

- Luu: VT.

Lé Truwong Hién



QUY CHE
Tiép cong dan, tiép nhan, gidi quyét don thu khiéu nai, t6 cio
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: /OP-UBND ngay thing ndm 2024
ciia Uy ban nhén ddn xa Tién Cdnh)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé trach nhiém tiép cong dén, viéc t6 chirc va hoat dong
tiép cong dan tai Uy ban nhan dan xa Tié€n Canh; trdch nhi€m ti€p cong dan, viéc to
chuc va hoat dong ti€p cong dan cua xa.

Piéu 2. Muc dich tiép cong dan

1. Lang nghe, tiép nhan cac thong tin, khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh,
gop ¥ kién ctia cong dan vé nhitng hanh vi vi pham dudng 16i chinh sach cua Pang,
phap luat cua Nha nudce.

2. Hudng dan cong dan thyuc hién quyén va nghia vy khi dén khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh theo quy dinh cua phap luat. Quyén va nghia vu cua cong dan dén khiéu
nai, t6 céo, kién nghi, phan anh duoc quy dinh tai Diéu 7 Luét tiép cong dan nim 2013.

Piéu 3. Pia diém tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan cia xa duoc thyc hién tai Phong tiép cong dan cia Uy
ban nhan dan xa Tién Canh.

2. Biém tiép dan phu hop vei tinh hinh thuc té cua dia phuong va dam bao quy
dinh tai Diéu 19 Luat Tiép cong dan nam 2013. Dia diém tlep dan phai thuén tién, lich
su, bao dam cac diéu kién vat chat can thiét dé cong dan dén trinh bay khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh dugc thuan loi. Tai dia diém tiép cong dan phai niém yét Lich tiép
cong dan va Noi quy tiép cong dan. Lich tiép cong dan phai ghi cy thé thoi gian, chirc
vu nguoi tiép cong dan. Noi quy tiép cong dan phai nghi rd nhiém vy, quyén han ciia
ngudi tiép cong dan; quyén va nghia vu cia cong dan theo quy dinh ctia phap lut.

Diéu 4. Hoat dong tiép cong dan

Viéc tlep cong dan phai tuan thi nguyén tic tiép cong dan theo quy dinh tai
Diéu 3 Luat tiép cong dan nam 2013 va tuan thu cac hanh vi bi nghiém cam quy dinh
tai Piéu 6 Luat Tiép cong dan nim 2013. Viéc tiép cong dan phai duoc mé sb ghi
chép day du va luu gilr theo dung quy dinh cta phap lut. Trach nhiém cua Can b9,
Cong che tiép dan, nguoi tlep dan va nhing truong hop dugc tur chdi tiép cong dan
duoc quy dinh tai Piéu 8, Piéu 9 Luat Tiép cong dan nim 2013.

Piéu 5. Piéu kién biao dam hoat dong tlep cong dan

1. Chu tich Uy ban nhan dan x4 co trach nhiém phén cong nguoi tiép cong dan.
Nguoi duge phan cong tiép dan phai thuong xuyén nam bat, nghién ctru cac chinh
sach cua Pang va phap luat cua Nha nudc, am hleu nghiép vy chuyén mon, nam
vitng cac quy dinh vé cong tac tiép dan, giai quyét khiéu nai, t6 cao, c6 pham chat
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tbt, c6 k¥ ning giao tiép, co trach nhiém d6i véi cong viee duoc giao dé thuc hién
tot cong tac ti€p dan theo dung quy dinh cta phap luat.

2. Chu tich Uy ban nhan dan x4 c6 trach nhiém ctr ngudi tiép cong dan tham gia
bo1 dudng kién thirc, chuyén mon, nghiép vu ti€p cong dan do tinh hodc huyén t6 chirc.

Chuong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN
Piéu 6. To chirc tiép cong déan ciia linh dao xa

1. Chu tich UBND xa tiép cong dan dinh ky mdi tuAn mot ngay vao ngay thir 5
hang tuan. Truong hop Chu tich UBND xa di vang s€ uy quyen cho dong chi Pho
chu tich tiép cong dan thay Chu tich.

2. Trudng hop khi xét thiy can thiét, Cha tich UBND x4 s& bd tri tiép cong dan
ngoai lich ti€p cong dan theo dinh ky. Nguoi thuc hién tiép cong dan thuong xuyén
co trach nhiém xem xét vu viéc cu thé va bao cao Chu tich thoi gian ti€p cong dan.

3. Cong chirc dugc phan cong nhiém vu tiép cong dan (cong chuc tiép cong
dan): C6 nhiém vu chuan bj viéc tiép dan dinh ky cta Chu tich UBND xa tai phong
t1ep cong dan cua xa. Huong dan coéng dan dén noi tiép va thuc hién cac quy dinh
Ve tlep cong dan cua Chu tich UBND x4, gitip Chu tich UBND xa theo d6i va giai
quyét cac cong viée tiép theo sau khi tiép cong dan.

4. Cong chc tiép cong dan

a) Tiép nhan, phan loai cac dang ky tiép cong dan dinh ky, dot xuét cia Chu
tich Uy ban nhan dan xa; xac dinh nhan than cua cac cong dan dang ky ti€p cong
dan cia Chu tich Uy ban nhan dan xa.

b) Hudng dan cong dan hoan thién hd so, tai liéu; phan loai vu viéc ma cong
dan ¢6 yéu cau dang ky gip Chu tich Uy ban nhan dén x4.

¢) Tham muu vé thanh phan tham dl_I,tlep cong dan dinh ky, dot xuat, bao cao
Chu tich Uy ban nhan dan xa xem xét quyét dinh.

d) Chuan bj ké hoach, chuong trinh lam viéc, tai lidu, ho so, ghi bién ban, tong
hop bao cdo, cac dicu ki¢n can thiét khac phuc vu ti€p cong dan dinh ky, dot xuat
cua Chu tich Uy ban nhan dan xa.

d) Dy thao van ban lgét luan cta Chi tich Uy ban nhan déan x4 sau cac budi tiép
cong dan dinh ky, dot xuat.

¢) bon dde céc co quan, t chirc, c4 nhan c6 trach nhjém thuc hién nghi€ém tic két
ludn, chi dao cua Chu tich Uy ban nhan déan xa sau khi tiép cong dan dinh ky, dot xuat
ctua Chu tich Uy ban nhan dan xa; tong hop, bao cdo Chu tich Uy ban nhan dan xa.

9] Téng hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan dinh ky, dot xut ctia Chu
tich Uy ban nhan dén xi dé bao céo khi ¢ yéu cau.

5. Cac ban, nganh, bd phan, can by, cong chirc cia UBND xa

C6 trach nhiém téng hop, bao céo dﬁy du, chinh xac, kip thoi, cung cép ho so,



tai liéu lién quan dén vu viéc khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh d3 dugc Uy ban
nhan dan x4, Chu tich Uy ban nhin dan x3 giao x4c minh, tham muu giai quyét va
giri dén cong chirc tiép cong dan dé chuan bi nodi dung tiép cong dan dinh ky, dot
xuat ctia Chu tich Uy ban nhan dan x4

Tham gia tiép cong dan dinh ky, d6t xudt ctia Chu tich Uy ban nhan dan x4 khi
duoc moi.

Pieu 7. To chirc tiep cong dan thwong xuyén cia xa

1. Viéc t6 chire tiép cong dan thuong xuyén cia xa duoc thuc hién trong cac
ngay lam viéc cia Uy ban nhan dan xa (trir cac ngay thr bay, chu nhat, ngay nghi,
ngay 18, tét) tai phong tiép cong dan. Can bd duoc giao nhiém vu tiép cong dan
thudng truc tiép cong dan cua xA.

2. Déi véi truong hop kh1eu nai, t6 cao phurc tap lién quan dén nhiéu linh vyc,
Nguoti duge giao nhiém vu tiép cong dan chu tri, phdi hop véi cac nganh, can bo,
cong churc lién quan dé t6 chuc tiép cong dan.

3. D6i v6i truong hop tiép cong dan cua cac cong chitc chuyén mén truc thude
Uy ban nhan dan xa dugc thyc hién tai Phong ti€p cong dan can dugc trao doi trude
v6i Chu tich Uy ban nhan dan xa hodc cung phoi hop véi cac nganh doan theé.

4. Trach nhiém ctia cua cong chuc ti€p cong dan va ngudi dén khi€u nai, t6 cdo
a) Cong chure ti€p cong dan c¢6 nhiém vy, quyén han

- Khi lam nhiém vu tlep cong dan phai mac trang phuc chinh té, deo thé cong
chure, tu gidi thiéu minh dé nguoi duoc tiép biét.

- Chi duoc tlep 9ong dan dep khiéu nai, tq cao tai tru s& Uy ban nhan dan xa, léng
nghe, ghi chép vao so theo ddi ti€p cong dan day dia ndi dung do cong dan trinh bay.

- Néu khiéu nai, t6 cdo cin ctr, dung tham quyén caia UBND x4 phai giai quyet
khi tlep nhén don, xir Iy don theo quy dinh hién hanh. Nhimg néi dung khiéu nai, t&
c4o can thiét phai yéu cau cong dan ky xac nhan. Cac tai lidu gidy to lién quan dén
khiéu nai, t6 cdo do cong dan cung cap dugc, tiép nhan va ghi bién nhan day du.

- Néu khiéu nai khong thudc tham quyén cua Uy ban nhan dan x4 thi phai hudng
dan dén dung co quan c6 tham quyén giai quyét.

- Néu khiéu nai, t6 cdo di dugc co quan co tham quyén xem xét ¢ vin ban
hodc quyét dinh giai quyét dung chinh sach, phap luat thi phai tra 161 1o va yéu cau
cong dan chap hanh.

-Tu ch01 khong tiép nhan nhiing truong hop da dugc kiém tra, xac minh, xem

xét da co quyét dinh hodc két luan giai quyét cua co quan co thAm quyén theo quy
dinh cua phap luat va tra 101 diy da cho cong dan duoc biét.

- Ttr chéi khong tiép nhan nhirg nguoi dang trong tinh trang say ruou, tam
than va nhimg nguoi vi pham quy ché, ndi quy noi tiép cong dan.

-Yéu cau cong dan trinh bay day du, rd rang nhiing ndi dung khiéu nai, t cao, Iy do va
nhiing yéu ciu can giai quyét, cung cip cac tai liéu chimg ¢t lién quan dén khiéu nai t6 co.



- Truong hop cong dan trinh bay béng mi¢ng cac khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan dnh néu thay can thiét thi yéu cau viét thanh van ban va ky tén xac nhan.

b) Thoi gian tiép cong dan (co lich kém theo).
¢) Nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi c6 quyén, nghia vu

- Phai xuat trinh gidy to tiy than nhu: Can cudc cong dan, gidy moi (néu co)
neéu cong dan khong truc tiep dén thi iy quyén cho nguoi dai dién hop phép theo
quy dinh cia co quan, nha nudce c6 tham quyén.

- Khong mang theo céc loai vii khi, dao, bua, chét no, chat doc, chat chay,... vao
phong tiép cong dan, cong dan phai gilt gin trat tu, v€ sinh chung. Khong tu v, stir dung
phuong ti¢n ghi hinh, ghi &m khi chua dugc phép cua nguoi chu tri ti€p cong dan.

- Phai nghiém chinh tuan tha ndi quy tiép cong dan va hudng din cua cong
chtrc tiép cong dan.

- Trinh bay trung thuc su viéc, cung c6 tai li¢u lién quan dén khiéu nai, t6 cdo
cua minh khi cé yéu cau. Chiu trach nhiém nd1 dung da trinh bay.

- Trudng hop c6 nhiéu nguodi dén noi tiép cong dan dé khiéu nai, td cio chung mot
nd1 dung thi phai ctr nguoi dai dién trinh bay véi cong chire ti€p cong dan.
- Puoc huéng dén giai thich, tra 10i vé nhiing ndi dung da trinh bay.

- Du:0’c uy quyen khiéu nai, td cao véi chi truong truc tlep cua ngu:0’1 tlep cong
dan néu ho c6 nhitng viéc 1am sai trai, gdy cam trd, phién ha, sach nhiéu trong khi
lam nhiém vu.

-Ddi véi truong hop t6 cao duoc yéu cau gilt bi mat ho, tén, dia chi, nguoi tb céo.
Chuong 111
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 9. Ché dd bao cio

Theq quy dinh cﬁe} cép trén UBND xa qé tréqh nhiém thuc hi@n ché do bao cao
dinh ky vé€ tinh hinh tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
phat sinh trong xa dé tong hop bao céo.

Diéu 10. Pon doc, kiém tra, xir ly

1. Chu tich Uy ban nhan dan x4 co trach nhiém kiém tra, don ddc cac can b,
cong churc chuyén mon thudc Uy ban nhan dan xa thyc hi¢n viéc ti€ép cong dan theo
quy dinh cua phap luat va cac quy dinh tai Quy ché nay.

2. Moi hanh vi vi pham cac quy dinh vé tiép cong dan cta Quy ché nay tiy thudc
vao muc do vi pham s€ bi xtr Iy nghi€ém minh theo quy dinh phap luat hién hanh./.
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