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

XA HOANG NGOQC Poc lap - Tw do - Hanh phc
S6: 04../Qb-UBND Hoang Ngoc, ngay 10 thang 01 nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép cong dan, xir 1y don khiéu nai, td céo, phan anh
kién nghi trén dia ban xa Hoang Ngoc

UY BAN NHAN DAN XA HOANG NGQC

Can cir Lugt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sira doi,
bé sung mét sé dieu cua Ludt Té chic Chinh phi va Lugt Té chizc chinh quyén
dia phuwong ngay 22/11/2019;

Can cir Lugt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013; Ludt Khiéu nai ndm
2011; Ludt T6 cdo ndam 2018;

Can cir Nghj dinh sé 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 Piéu cua Lugt Tiép cong dan; Ngh; dinh
S6 124/2020/NP-CP ngay 19 thing 10 nam 2020 cua Chinh phu quy dinh mgt 6
diéu va bién phap thi hanh Lugt Khiéu ngi; Ngh;i dinh sé 31/2019/NP-CP ngay
10 théng 4 nam 2019 cua Chinh phi guy dinh mét s¢ diéu va bién phap thi hanh
Ludt To cao;

Can cit Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thdng 10 nam 2021 cua
Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiép céng dan; Théng tw sé6 05/2021/TTTTCP
ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh
xir Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh;

Xét dé nghj cia ban Ban tiép cong dan x& (sau khi c6 y kién cia cdc co quan
lién quan),

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay "Quy ché tiép cong dan, xu ly
don khiéu nai, t6 cao, phan anh kién nghi trén dia ban x& Hoang Ngoc".

Picéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ban hanh. Van phong
HDND-UBND x4, Ban tiép cong dan, cac ban, nganh cip x&; cac té chuc, ca
nhan cd lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

TM. UY BAN NHAN DAN
Noi nhgn: )
- Nhu bicu 3;

- Ban Tiép cong dan huyén (b/c);

- TTr Pang tty, HDND x3 (b/c);

- B/c Chu tich, cac PCT UBND x&;
- Luu: VT, UBND, BTCD.




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

UY BAN NHAN DAN Poc lap - Tw do - Hanh phuc

XA HOANG NGOQC

QUY CHE
Tiép cong dan, xir 1y don thw khiéu nai, té cio, phan anh,
kién nghi trén dia ban xa Hoiang Ngoc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sév4 /0P-UBND ngayl0/ 01 /2023 ciia UBND x4)

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pieu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé trach nhiém tiép cong dan; viéc to chuc tiép cong
dan; viéc tiép nhan, phan loai, xt 1y dbi véi don khiéu nai, don té cdo, don phan
anh, kién nghi; hoat dong tiép cong dan tai Tru s¢ Tiép cong dan, dia diém tiép
cong dan cua co quan, t6 chirc, don vi trén dia ban xa.

Picu 2. Péi twong ap dung

Quy ché nay ap dung ddi voi co quan hanh chinh nha nudc, ngudi co tham
quyén, trach nhiém thudc co quan hanh chinh nha nuéc, don vi su nghiép cong
lap; co quan, td chic, ca nhan cd lién quan trong viéc tiép cong dan, xir 1y don va
d6i Voi Cong dan, té chic, co quan c6 don khiéu nai, cong dan c6 don td cdo, don
phan &nh, kién nghi.

Didu 3. Muc dich tiép cong dan

1. Tiép nhan céc thdng tin, kién nghi, phan anh, goép y vé nhitng van dé lién
quan dén chi truong, dwong I6i, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc;
cong tac quan ly cua co quan, don vi; hoat dong cua cac co quan, t6 chic dé
Chuyen dén co quan co tham quyen nghién catu, xem xét, giai quyet
Tlep nhan cac khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cua cong dan thuoc tham
quyen giai quyet cia Thu truéng co quan, té6 chic, don vi dé tra 1oi cho nguoi
khleu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; chuyen cho Thu truong co quan co tham
quyen giai quyét hoic truc tiép giai quyét theo quy dinh cua Luat Khiéu nai, Luat
Té céo.

2. Giai thich chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc lién
quan dén ndi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh cua céng dan, gop phan
tuyén truyen phap luat vé khleu nai, t6 céo cho cong dan.
3. Huong dan cbng dan thuc hién quyén va nghia vu khiéu nai, tb cao, kién
nghi, phan anh theo dung quy dinh cua phap luat; gui don khiéu nai, t6 cao dén
dung co quan c6 tham quyén dé xem xét, giai quyét.



Piéu 4. Nguyén tac tiép cong dan, xir 1y don

1. Viéc tiép cong dan phai duoc tién hanh tai noi tiép cong dan cua co quan,
td chire, don vi.

2. Vigc tiép cong dan duoc tién hanh cong khai, dan chu, kip thoi; bao dam
khach quan, binh ding, khong phan biét dbi xu khi tiép cong dan; tha tuc don
gian, thuan tién; truong hop tiép cong dan dén td céo thi phai gitt bi mat va bao
dam an toan cho ngudi té cdo theo quy dinh cua phap luat.

3. Ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cdng dan thuc hién viéc khiéu nai, to
c4o, kién nghi, phan anh theo quy dinh cia phép luat.

4. Thu truorng co quan hanh chinh nha nudc, ngudi dung dau don vi su
nghiép cong lap c6 trach nhiém t6 chtc viéc tiép nhan, phan loai xu 1y don tap
trung vé mot dau mdi va phai tuan theo quy dinh caa phap luat, dam bao tinh
khoa hoc, khach quan, chinh xac, kip thoi.

5. Pon tiép nhan dugc tir cic nguon quy dinh phai dugc vao s6 hoic nhap
vao hé thong co so dir liéu trén may tinh dé quan ly, theo ddi.

6. Don phai duoc gui, chuyén, huéng dan dén dung co quan, t6 chic, don vi,
ca nhan cd tham quyen trach nhiém giai quyét.

Piéu 5. Bo tri noi tiép cong dan

1. Di véi cap x&: Tru s¢ Tiép cong dan cap xa 1a noi tiép cong dan dén khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh véi Ban Thuong vu Pang uy, Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan dén cap xa.

2. Tai Tru so Tiép cong dén, noi tiép cong dan phai niém yét cong khai Quy
ché tiép cong dan, ndi quy tiép coéng dan; trong do, phai néu rd trach nhiém cua
nguoi tiép céng dan, quyén va nghia vu cua ngudi dén khiéu nai, t6 cao, kién
nghi, phan anh; cong khai théng tin vé lich tiép cong dan dinh ky va dot xuat, thé
hién cu thé thoi gian tiép cua co quan, don vi, ho, tén, chic vu ngudi tlep cong
dan; thuc hién viéc niém yét quy trinh tiép cong dan, quy trinh giai quyét khiéu
nai, t& cdo, kién nghi, phan 4anh theo quy dinh cua phap luat dé cong dan biét va
thuc hién.

~ Chuwong II
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 6. Tiép cong dan tai Tru sé Tiép cong dan cap xa

1. Tiép cong dan dinh ky

a) Chu tich UBND cap xa chu tri tiép cong dan dinh ky mdi thang 02 ngay tai
Tru so Tiép cong dan cap xa (cu thé theo thoi gian va lich tiép cong dan UBND
xd dd ban hanh ndi quy va niém yét trén cong théng tin dién ta x&).
Thanh phan tham gia tiép cong dan dinh ky tai Tru s¢ Tiép cong dan cap xa
gom Chu tich UBND, Ban tiép cong dan xa va cac thanh phan cu thé do Ban Tiép
cong dan cap x& moi.

b) Ban Tiép cong dan cap x4 cd trach nhi¢ém lam dau mdi lién hé, théng béo
mai, phdi hop Véi cac co quan tham gia tiép cong dan; lam thu ky, dy thao, trinh



ky ban hanh Thong bao két luan cac phién tiép cong dan dinh ky cua lanh dao
UBND cip x4, thoi gian cham nhat 12 05 ngay 1am viéc ké tir ngay tlep cong dan;
ddng thoi, theo ddi, don doc két qua thuc hién két luan cac phién tiép cong dan
dinh ky.

2. Tiép cong déan dot XUt

a) Viéc tlep cong dan ddt xuat thuc hién trong cac truong hop theo quy dinh
tai Khoan 3, biéu 18 Luat Tiép cong dan nam 2013 va theo yéu cau cua Cap trén.
b) Chu t1Ch UBND cip x& chu tri tiép cong dan dot xuat. Thanh phan tham
gia tiép cong dan dot xuat do ngudi chu tri quyét dinh, Ban Tiép cong dan cap xa
thdng bao.

c) Ban Tiép cong dan cap xa chuan bi diéu kién dé tiép cong dan trong trudng
hop dot xuat, yéu cau cong dan thuc hién ding quy ché, doi ngudi cd tham quyén
tiép, thong tin, bao céo kip thoi dén ngudi chu tri va nhitng ngudi tham gia tiép
cong dan dot xuat; lam thu ky, du thao, trinh ky va ban hanh Théng béo két luan
cac phién tiép cong dan dot xuat, thoi gian cham nhat 1a 03 ngay lam viéc ké tir
ngay tiép cong dan; dong thoi, theo ddi, don dbc két qua thuc hién két luan céc
phién tiép cong dan dot xuat.

3. Tiép cong dan thuong xuyén

a) Ban Tiép cong dan cip huyén lam nhiém vu thuong tryuc tiép cong dan, bd
tri can bo chuyén trach tiép cong dan thuong xuyén tai Tru so Tiép céng dan cap
X4.

b) Pham vi tiép nhan, xir 1y khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai Tru s¢
Tiép cong dan cap xa duoc thuc hién theo quy dinh tai Piém a, b Khoan 4, Diéu
13, cua Luat Tiép cong dan nam 2013, cu thé:

bai dién co quan Uy ban Klem tra Pang ay tiép nhan, xu ly kién nghi, phan
anh nhiing van dé lién quan dén chac ning, nhiém vy, quyen han cua Uy ban
Kiém tra Pang uy va cap dudi; tiép nhan, xtr Iy khiéu nai, té c4o vé nhiing van dé
lién quan dén ky luat Pang, pham chat can bo, dang vién, vé sinh hoat trong noi
bo to chire Bang thudc tham quyén caa Uy ban Kiém tra Dang uy.

Piéu 7. Bao vé an ninh trat ty tai Tru sé Tiép cong dan

1. Tai Tru sé Tiép cong dan cip xa c6 bao vé lam nhiém vu bao vé an ninh,
trat ty va an toan cho nguoi tiép cong dan trong cac phién tiép cong dan dinh ky
va dot xuat; xu ly hoac kién nghi nguoi €6 tham quyén xtr 1y ngudi co hanh vi vi
pham phap luat tai Tru so Tlep cong dan; dam bao an ninh trat tu, yéu cau cong
dan thuc hién dung Quy ché, khong dé cong dan tu y vao phong tlep khi chua co
su cho phép cua ngudi chu tri tiép cong dan; ngan chan, yéu cau nhitng truong
hop gay rdi, lam mat trat tu tri an ra khoi Tru s¢ Tiép cong dan.

2. Khi phét hién cac truong hop khiéu nai déng ngudi hodc co nguy co phat
sinh phic tap tai noi tiép céng dan thi Ban tiép cong dan co trach nhiém bao ngay
vé Cong an xa dé nghi hd tro, cir luc luong kip thoi dén phéi hop xir 1y.



’ o ) Chuong 111 ’ o
TIEP NHAN, XU LY, QUAN LY PON KHIEU NAI, TO CAO

Piéu 8. Tiép nhan don:

1. Chu tich UBND céap x4 théng béo phan cong, giao cong chuc phu trach
tiép nhan don thu phu hop véi tinh hinh thyc tién don vi dé thuc hién.

Diéu 9. Quan ly, theo doi

1. Co quan, t6 chirc, don vi, ngIIO’I co tham quyén giai quyét don phai tra loi
co quan, to chirc, don vi, nguoi ¢6 tham quyén da chuyén don theo quy dinh cua
phap luat.

2. Pon tiép nhan duoc tir cdc ngudn quy dinh phai duoc co quan, té chuc,
don vi tiép nhan danh sé thir tu vao s6 hoac nhap vao hé thong co so dit liéu trén
may tinh dé tra ctu, quan ly, theo ddi. Viéc luu trir s6 theo ddi va sao luu dir ligu
trén may tinh, tra ctru thong tin duoc thuc hién theo quy dinh cia phap luat vé luu
trir, Phap lénh bao vé bi mat nha nudéc va Danh muc bao vé bi mat caa nganh.
Cac co quan, to chic, don vi can cd cac bién phap dé day manh Gng dung
cong nghé thdng tin vao cong tac quan 1y, theo ddi don khiéu nai, don t cdo, don
kién nghi, phan anh.

Chuong IV
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA BAN TIEP CONG DAN VA CAN BQ
TIEP CONG DAN, QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN
KHI PEN NOI TIEP CONG DAN

biéu 10. Nhiém vu, quyén han ciaa Ban Tiép cong dan cap xa

1.Chu tri tiép cong dan thuong xuyén tai Tru s¢ Tiép cong dan cap x&;

2.Thuc hién cac nhiém vy, quyén han quy dinh tai Diéu 8 Nghi
dinh 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 06 nam 2014 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot sé diéu caa Luat Tiép cong dan;

3. Thuc hién nhiém vy, quyén han khéac theo quy dinh cua phap luat hoic do
Chu tich UBND x& giao.

Piéu 11. Trach nhiém, noi dung phéi hop cua cic co quan, té chic tham
gia tiép cong dan thuong xuyén tai Tru sé Tiép cébng dan cap xa
Cac co quan, to chuc tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai Tru so Tiép
cong dan cap xa co trach nhiém ct dai dién phdi hop cing Ban Tiép cbng dan
cap xa& thuc hién viéc tlep cong dan thuong xuyén tai Tru so Tiép cong dan theo
quy dinh cua Luat Tlep cdng dan; phdi hop vai Ban Tlep cong dan cap xa trong
viéc tiép coéng dan; tiép nhan, xir Iy don; thanh tra, kiém tra viéc thuc hién phép
luat vé tiép cong dan, xu 1y don, cung cép cac thong tin, tai liu, trao d6i duong
16i xt ly cac vu viéc c6 lién quan thudc linh vuc quan ly cua co quan, don vi
minh khi ¢6 yéu cau.



Piéu 12. Ngudi lam nhiém vu tiép cong dan

Nguoi 1am nhiém vu chuyén trach tiép cong dan tai Tru s¢ Tiép céng dan cip
x& phai 1a cong chiic, c6 pham chat dao duc, am hicu chinh sach, phap luat, c6
kinh nghiém, ky ndng giao tlep, cd y thic trach nhiém lam céng tac tlep cong
dan. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cdng dan phai dam bao trang phuc chinh té, deo
thé cong chuc, vién chic hoic thé nganh theo quy dinh. Céan bo tiép coéng dan chi
dugc tiép cong dan dén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh tai noi tiép cong
dan, khong tiep cong dén tai nha riéng.

piéu 13. Khi tlep cong dan, ngum tlep cbng dan cé nhiém vu

1. Tlep nhan khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh lién quan dén néi dung
khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh.

2. C6 thai @6 nghiém tdc, tén trong cong dan, ling nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t6 céo, kién nghi, phan anh hoic ghi chép day du, chinh xac noi dung cong
dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh trinh bay; yéu cau cong dan ky xac
nhan noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vao so theo di tiép cong
dan.

3. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
chap hanh chi truong, duong 16i, chinh sach, phéap luat, két luan, quyét dinh giai
quyet da co hi¢u luc phap luat cua co quan c6 tham quyén; huéng dan nguoi
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc ngudi c6 tham
quyén giai quyét.

4. Truc tiép xu 1y hoac phan loai, chuyén don, trinh ngudi ¢d tham quyén Xt
ly khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xir ly khiéu nai, to
cdo, kién nghi, phan &anh cho cong dan.

Piéu 14. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan cé quyeén

1. Yéu cau ngudi dén khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia
chi, xuét trinh giay to tly than, gidy uy quyen (néu c6), don hodc trinh bay day
du, r6 rang nhitng ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh va nhitng yéu
cau giai quyét; cung cap tai liéu, chiing ct lién quan dén viéc khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh. Truong hop cong dan trinh bay bang miéng cac khiéu nai, t6
céo, kién nghi, phan anh, néu thay can thiét thi yéu cau cong dan viét thanh vin
ban va ky xac nhan hoic diém chi.

2. Tur chéi tiép cong dan trong cac trudng hop sau:

a) Nguoi trong tinh trang say do ding chat kich thich, nguoi mac bénh tam
than hoac mot bénh khac 1am mat kha ning nhan thic hoic kha niang diéu khién
hanh vi caa minh;

b) Nguoi c6 hanh vi de doa, XUc pham co quan, to chuc, don vi, nguoi tlep

cong dan, nguoi thi hanh cdng vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham noéi quy noi tiép
cong dan;

¢) Nguoi khiéu nai, t6 céo vé vu Vige da giai quyét ding chinh sach, phap
luat, dugc co quan nha nudc c6 tham quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang vin



ban va di duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van cé tinh khiéu nai, t6 céo
kéo dai;

d) Nhitng truong hop khéc theo quy dinh cua phap luét.

3. Y&u cau ngudi Vi _pham noi quy noi tiép cong dan cham dut hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va dé nghi co
quan chue nang xtr ly theo quy dinh cua phap luét.

biéu 15. Khi dén noi tiép cong dan, nguwoi khiéu nai, té céo, kién nghi,
phan anh cé quyeén

1. Trinh bay vé néi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan &nh;

2 Puoc hudng dan, giai thich vé noi dung lién quan dén khiéu nai, td céo,
kién nghi, phan anh.

3. Khiéu nai, té céo vé hanh vi vi pham phép luat cia ngudi tiép cong dan;

4. Nhan théng bao vé viéc tiép nhan, két qua xu 1y khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan anh;

5. Truong hop nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh khong st dung
thong thao tiéng Viét thi ¢ quyen sir dung nguoi phién dich;

6. Céac quyén khéc theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, té céo.

Picu 16. Khi dén noi tiép cong dan, ngwoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh c6 nghia vu

1. Néu rd ho tén, dia chi va xuat trinh gidy to tiy than, gidy ty quyén (néu
c0);

2. C6 thai @6 dung muc, t6n trong ddi véi nguoi tiép cong dan;

3. Trinh bay trung thuc sy viéc, cung cap thong tin, tai lidu lién quan dén noi
dung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh; ky hodc diém chi xac nhan nhiing noi
dung trinh bay da dugc ngudi tiép cong dan ghi chép lai;

4. Nghiém chinh chap hanh noi quy tiép céng dan va thuc hién theo sy huéng
dan cia nguoi tiép cong dan;

5. Truong hop nhiéu nguoi cing khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh vé
mot noi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan anh;

6. Chiu trach nhiém trugc phap luat vé noi dung khiéu nai, té cao caa minh.

Chuong V
HOAT PONG TIEP CONG DAN CUA CO QUAN,
TO CHUC, PON VI, CA NHAN

Piéu 17. Cong bd théng tin vé viéc tiép cong dan cia co quan, to chic,
don vi, cA nhan

1. Ban Tiép cdng dan cap huyén co trach nhiém niém yét cong khai tai Try so
Tiép cong dan: Noi quy tiép cong dan, lich tiép cong dan dinh ky cua lanh dao,
ngudi chu tri tiép cong dan.

2. Co quan, to chire, don vi c6 trach nhiém niém yét céng khai thdng tin vé
viéc tiép céng dan cia co quan, to chac, don vi minh tai Tru s& co quan, t6 chic,



don vi, tai dia diém tiép cong dan va cong b trén trang thong tin dién tir cua co
quan, té chirc, don vi (néu co).

Noi dung thdng tin can cong bé bao gom:

a) Noi tiép cong dan;

b) Thoi gian tiép cong dan thuong xuyeén;

¢) Lich tiép cong dan cua ngudi ding dau co quan, td chirc, don vi;

Piéu 18. Tiép nhan va xir Iy bwée dau khiéu nai, té cao, kién nghi, phan
anh

1. Khi cong dan dén khleu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thi ngu:0’I tiép cong
dan co trach nhiém dén t1ep yeu cau cong dan néu rd ho tén, dia chi va cac gidy
to tuy than, gidy ay quyen (néu co) tlep nhan don khiéu nai, té cdo, kién nghi,
phan anh hoic hudng din nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh trinh
bay noi dung vu Viéc.

2. Noi dung trinh bay phai dugc ghi vao so tiép cong dan (theo mau 03-TCD
ban hanh kém theo Thong tu 04/2021 ngay 01/10/2021 cuta Thanh tra Chinh
pha).

Truong hop nguoi dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh chua c6 don
khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan huong dan cong
dan viét don hoic ghi lai day du, chinh xac noi dung khiéu nai, to céo, kién nghi,
phan anh bang vian ban va yéu cau cong dan ky xac nhan hoic diém chi; truong
hop ndi dung trinh bay chua rd rang, day du thi nguoi tiép cong dan dé nghi
nguoi dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh trinh bay bé sung hoic bd sung
tai liéu, chung cu.

3. Trudng hop trong don vira ¢6 ndi dung khiéu nai, vira c6 ndi dung té céo,
kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan hudng dan nguoi dén khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan &nh viét thanh don riéng dé khiéu nai, t6 céo, kién nghi hoac
phan anh véi co quan, to chtc, don vi c6 tham quyén theo dung quy dinh cua
phap luat.

4. Khi nhiéu nguoi cing khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh vé mot noi
dung tai noi tiép cong dan thi nguoi tiép céng dan yéu cau nhimg nguoi nay phai
ctr dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh véi nguoi
tiép cong dan (sau day goi chung 1a ngudi dai dién). Nguoi dai dién phai 1a nguoi
khiéu nai, nguoi td cdo, nguoi kién nghi, nguoi phan anh. Viéc cir nguoi dai dién
phai thé hién bang van ban cé chit ky cua tit ca nhitng ngudi khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh.

Truong hop ¢ tir 05 (nim) dén 10 (mudi) nguoi thi cir 01 (Mot) hoac 02
(hai) nguoi dai dién; truong hop c6 trén 10 (mudi) nguoi thi co thé cir thém
nguoi dai dién, nhung khong qua 05 (nam) nguoi. Nguoi dai dién phai chiu trach
nhiém truéc phap luat vé tinh hop phap cua viéc dai dién va vin ban cir ngudi dai
dién.

biéu 19. Phan loai, xir ly, chuyén ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh dén co quan, ngudi co tham quyeén thu ly, giai quyét



1. Viéc phan loai, chuyén noi dung khiéu nai, t6 cao dén co quan, to chuc,
don vi, ngudi ¢4 tham quyén thu ly, giai quyét trong quéa trinh tiép cong dan duoc
thuc hién nhu sau:

a) Truong hop khiéu nai, to céo thuoc tham quyen giai quyét Cua co quan, t6
chtre, don vi minh va du diéu kién thu 1y thi nguol tiép cong dan tlep hhan thong
tin, tai liéu, ching ctr kém theo, dong thoi béo céo véi ngudi co tham quyén thu
ly;

b) Truong hop khiéu nai, té cdo khong thudc tham quyén giai quyét cua co
quan, to chirc, don vi minh thi ngu:oi tiép cong dan hudng dan nguoi khiéu nai, t6
cdo dén co quan, t6 chirc, don vi co tham quyén dé khiéu nai, to céo. Truong hop
khiéu nai, t6 cdo thudc tham quyen giai quyet clia co quan, to chirc, don vi cap
duoi ma chua duoc giai quyet thi ngudi tiép cong dan bao céo ngu:ol cO tham
quyén yéu ciu co quan, t6 chtec, don vi ¢ tham quyén giai quyét;
c¢) Truong hop khiéu nai, to cdo da duogc giai quyét ding chinh sach, phap
luat thi nguoi tiép cong dan giai thich, huong dan dé nguoi den khiéu nai, to cdo
chap hanh nghiém chinh quyet dinh giai quyét khiéu nai, quyet dinh xtr ly hanh vi
vi pham bi t6 c&o va yéu cau céng dan cham dut viéc khiéu nai, t6 céo;

d) Truong hop nhan duoc don khiéu nai, t6 c4o khong do nguoi khiéu nai,
nguoi to co truc tlep chuyen dén thi thyc hién viéc phan loai va xu ly theo quy
dinh cua phap luat vé khiéu nai, t6 céo;

2. Viéc phan loai, chuyen noi dung kién ‘nghi, phan anh dén co quan, to chic,
don vi, ngudi ¢ tham quyén thu ly, giai quyét trong quéa trinh tiép cong dan duoc
thuc hién nhu sau:

a) Truong hop kién nghi, phan anh thugc tham quyén giai quyét cua co quan,
t6 chtrc, don vi minh thi ngu:ol tiép cong dan bao céo ngu:0'| cd tham quyén dé
nghién ctu, xem xét, giai quyét hoac phan cong bd phan co trach nhiém nghién
ctru, xem Xét, giai quyét

b) Truong hop kién nghi, phan &nh khong thugc tham quyen giai quyét cua
co quan, t0 chirc, don vi minh thi nguoi tiép cong dan chuyén don hoic Chuyen
van ban ghi lai ndi dung trinh bay cua ngudi kién nghi, phan anh dén co quan, t6
chtrc, don vi c6 tham quyén dé nghién ctu, tiép thu, xem xét, giai quyét.

3. Thu trudng cac co quan, don vi khi nhan dugc don khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan anh do nhimg noi tiép cong dan chuyén dén phai khan truong xem xét,
giai quyet dang thoi han quy dinh cua phap luat, dong thoi thong bao két qua giai
quyét cho noi tiép cdng dan chuyén vu viéc do blet Néu qua thoi han quy dinh
ma chua co thong bao thi ngudi phu trach noi tiép cong dan da chuyén don dén
c6 quyén dé nghi Tha truong co quan, don vi do gial quyét va thdng béo két qUa
Néu nguoi phu trach tiép cong dan da dé nghi Thu truéng co quan, don vi €0
tham quyén giai quyét don nhung van khong dugc giai quyét thi phai bao céo voi
Chu tich UBND ciing cap dé chi dao giai quyét kip thoi.

Piéu 20. Thong bao két qua xir ly khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh



1. Trong thoi han 10 ngay lam Viéc, ké tir ngay tiép nhan noi dung khiéu nai,
t6 céo, kién nghi, phan anh, nguoi tiép coéng dan co trach nhiém tra 16i tryc tiép
hogdc thong bao bang van ban dén nguodi da dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh vé mot trong cac noi dung sau day:

a) Khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh da duoc thu 1y dé giai quyét;

b) Viéc xem xét khiéu nai, td cao dé thu ly can kéo dai thoi gian do can xac
minh thém theo quy dinh cua Luat Khiéu nai 2011, Luat Té céo 2018;

c) T chdi thyu 1y ddi vai khiéu nai, td cao khong thuoc tham quyén giai quyét
clia co quan, to chire, don vi minh hoic khéng du diéu kién thy ly;

d) Noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh da duoc chuyén dén co
quan, to chiec, don vi, ca nhan cé tham quyén giai quyet

2. Céac co quan, to chirc, c& nhan cd tham quyén giai quyet khiéu nai, t6 céo
cd trach nhiém thong bao két qua giai quyet khiéu nai, t6 cao cho nguoi khiéu
nai, t6 cdo, Ban Tiép cong dan va co quan, to chirc, don vi da chuyén don khiéu
nai, t6 cao cua cong dan dén theo quy dinh ctia phap luat.

_ Chwong VI
MOI QUAN HE GITUA TO CHUC TIEP CONG DAN VA CO QUAN CO
THAM QUYEN GIAI QUYET

Picu 21. Xir ly khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh do cac co quan, to
chirc chuyén dén

1. Khi nhan duoc cac khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh cua céng dan do
noi tiép cdng dan chuyén dén, thi Tha trudng co quan hanh chinh nha nuéc, don
vi su nghiép cong l1ap cd tham quyén giai quyét phai xem xét, giai quyét dam bao
thoi han phap ludt quy dinh. Truong hop da co két luan hodc quyét dinh giai
quyet thi tra lo1 cho cong dan theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, t6 cao;
ddng thoi, thdng bao két qua xur ly, giai quyét cho noi tiép cong dan di chuyén vu
viéc d6 biét.

2. Khi nhan duoc ndi dung khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh do b6 phan
tlep cong dan cua co quan, t6 chuac, don vi minh chuyén dén, ngudi c6 tham
quyén cua co quan, to chic, don vi cO trach nhiém xem xét, xtr Iy hoac phan cong
bo phan chuy@n mén xem xét, xir ly va thong béo két qua xir Iy cho nguoi tiép
cong dan dé thong béo lai cho nguoi dén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh
theo quy dinh tai khoan 1 Biéu 28 cua Luat Tiép cong dan.

3. Co quan, to chirc, don vi nhan duoc khiéu nai, t6 cdo do co quan ctia Qubc
hoi, dai bieu Quoc hoi, dai bicu Hoi dong nhan dan, Ban Tiép cong dén chuyén
dén co trach nhiém xem xét, giai quyét theo quy dinh phép luat va théng bao két
qua cho co quan, nguoi da chuyen don biét trong thoi han 07 ngay lam vigc, ké tir
ngay vu viéc duoc giai quyét; truong hop vu viée da duoc giai quyét trude do thi
thong bao ngay cho co quan, nguoi da chuyén don biét,

biéu 22. Xir ly trach nhiém khong giai quyét khiéu nai, té cao, kién nghi,
phan anh thudc tham quyén.



Déi voi nhitng khiéu nai, t6 cao kién nghi, phan anh do to chuc tiép cong dan
chuyén dén co quan c6 tham quyén giai quyét, néu Thu truéng co quan do dé qua
thoi han quy dinh ma khong giai quyet thi nguoi phu trach t6 chac tiép cong dan
da chuyén vu viéc, cd quyen yéu cau hoic kién nghi Thu truéng co quan hanh
chinh nha nudc cing cip c6 bién phép xir Iy néu co quan d6 c¢b tinh tri hodn
khong chiu giai quyét.

Chuong VII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 23. Trach nhiém ciia Vin phong HPND-UBND x&

Vin phong HDND-UBND x4 chu tri, phdi hop véi tu phap tham muu, giop
Chu tich UBND xi dén déc, kiém tra trong viéc té chic tiép cong dan theo quy
dinh cua phap luat va Quy che nay.

Ban tiép cong dan cip x& chiu trach nhiém chu tri t6 chic tot cong tac tiép
cong dan theo dinh Ky tai Tru s¢ Tiép cong dan cap x&; tong hop tinh hinh cong
tac tiép cong dan bdo cao Chu tich UBND truéc ngdy 15 hang théang.
Tu phap c6 trach nhiém gilp Chu tich UBND Xxa trong viéc: Kiém tra, don
dbc viéc giai quyét don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh; dinh ky
sau thang, mot ndm chu tri giao ban véi co quan co tham quyén giai quyét don
khiéu nai, don to cdo, don kién nghi, phan anh dé thong béo tinh hinh, rdt kinh
nghiém, ban bién phap phéi hop.

Piéu 24. Trach nhiém ciaa Cong an xa

Bé tri luc luong dé hd tro Ban Tiép cong dan xa dam bao an ninh trat tu tai
Tru sé Tiép cdng dan vao cac phién tiép cong dan dinh ky va dot xuét khi c6 yéu
cau; phdi hop véi Thu truéng cic co quan, don vi, ngudi phu trach noi tiép cong
dan dam bao an toan, trat tu noi tiép cong dan cua co quan, don vi thudc dia ban
phu trach.

Piéu 25. Trach nhiém ciia cac co quan, don vi trén dia ban.

1. Thu truong cac co quan, don vi trén dia ban co trach nhiém xay dung Quy
ché tlep cong dan, to chuc tiép cong dan, xu 1y don cla co quan, don vi va hudng
dan, kiém tra viéc tiép cong dan, xt 1y don khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh
thudc dia ban, linh vuc minh quan ly.

Hang thang, quy, 6 thang, 9 thang va ndm tong hop tinh hinh cbng tac tlep
cong dan, xu ly don, giai quyet khiéu nai, t6 cao dé béo céo két qua thuc hién vé
UBND xi (qua Tu phap) dé tong hop;

2. Pinh ky 06 thang mét lan, UBND x4 t6 chiic hop giao ban cong tac tiép
cong dan va giai quyét khiéu nai t6 c4o véi Th truong co quan, don vi trén dia
ban co lién quan dé danh gia két qua cong tac tiép cong dan, thuc hién két luan
cac phién tiép cong dan va phdi hop giai quyét khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan
anh.

Piéu 26. Chinh sach, ché ¢ ddi véi nguoi tiép cong dan.

1. Nguoi tiép cong dan duoc huang cac ché do, chinh sach sau:

a) Puoc husong ché do boi dudng theo quy dinh hién hanh.



b) Pugc bdi dudng kién thic chuy@n mén, nghiép vu tiép cong dan theo
huéng dan caa Tong Thanh tra Chinh phu.

¢) Pugc huong ché do trang phuc tiép cong dan theo quy dinh.

2. Nguoi dugc didu dong, phan cong l1am nhiém vu tiép cong dan hoic lam
nhiém vu phuc vu céng tac tiép cong dan; xu Iy don khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh dugc huang ché do boi dudng theo quy dinh hién hanh.

Piéu 29. Khen thwéng va xit Iy vi pham

Cac co quan, don vi va c& nhan thyc hién t5t Quy ché nay s& duogc biéu
duong khen thuong kip thoi; néu vi pham thi tly theo mtc d6 s& bi xu ly theo
quy dinh cta phép luat.

Trong qué trinh thuc hién, néu phat sinh vuéng mac, yéu ciu cic co quan,
don vi béo céo kip thoi vé UBND x4 (qua Vin phong HDND-UBND xi) dé xem
Xét stra d6i, b6 sung Quy ché cho phu hop./.
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