YBAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
UNG KHANH Poc l1ap - Tw do - Hanh phc

QUY CHE
Tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh
cia Uy ban nhan dan xa Trung Khanh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 .336../OP-UBND ngdy .33 thang 7 nam 2025 cua Uy ban
nhan dan xa Trung Khanh)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé trach nhiém cua ngudi tiép céng dan, quyén va
nghia vu cua cong dan den khicu nai, t6 cdo, kien nghi, phan anh, t6 chuc va hoat
dong cua cong dan tai tru s¢ tiep cong dan xa.

2. Quy ché nay ap dung doi voi cong chic tiép cong dan va cac co quan
phoi hop tiép cong dan, cong dan dén khicu nai, to céo, kién nghi, phan anh tai co
quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan dén cong tac tiep cong dan.

Piéu 2. Muc dich tiép cong dan

1. Tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan anh vé nhitng van dé lién quan
dén chu truong, duong 16i, chinh sach cia Pang, Phap luat cia Nha nudc; cong
tac quan ly cia co quan, don vi; hoat dong cua cac co quan, to chitc dé chuyén
dén co quan c6 tham quyén nghién ciru, xem Xét, giai quyét.

2. Giai thich chu truong, chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nudéce lién
quan dén noi dung khicu nai, t6 cao cho céng dan, gitp cho céng dan am hiéu va
thuc chién dtng phap luat.

3. Hudng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, to cao, kién nghi, phan
anh theo dung quy dinh cua phap luat, nham dam bao quyén va loi ich hop phap
cua cong dan.

Piéu 3. Nguyeén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai duoc tién hanh tai noi tiép cong dan caa Try so
tiep cong dan xa.

2. Viéc tiép cong dan duoc tién hanh cong khai, dan chu, kip thoi, tha tuc
don gian, thuan tién, khach quan, binh dang, khéng phan biét doi xu khi tiép cong
dan, tuan tha quy dinh caa phap luat vé tiép cong dan; gitr gin bi mat vao bao
dam an toan cho nguoi to cao theo quy dinh ctua phap luat.

3. Ton trong, tao diéu kién thuan loi cho céng dan thuc hién viéc khiéu nai,
to céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phap luat.



Piéu 4. Tru sé tiép cong dan

1. Tru s tiép cong dan x4 1a noi dé cong dan tryuc tiép dén khiéu nai, t6
céo, kién nghi, phan anh voi Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x3, dugc bd
tri tai dia diém thuan tién cho viéc tiép cong dan, bao dam cac diéu kién vat chat
can thiét dé cong dan dén trinh bay khiéu nai, té co, kién nghi, phan anh dugc dé
dang, thuan loi.

2. Tai tru so tiép cong dan x& niém yét cong khai lich tiép cong dan, noi
quy, quy ché tiep cong dan, van ban giai quyeét khiéu nai, t6 cao cua Chu tich Uy
ban nhan dan xa.

Chuong I1
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 5. Tiép cong dan tai Tru sé tiép cong dan xa
1. Tiép cong dan thuong xuyén

a, Chu tich Uy ban nhan dan x& phan cong, bé tri nguoi tiép cong dan thuong
XUyén vao cac ngay lam viéc tai Tru so ticp cong dan xa.

b, Pham vi tiép nhan, xir ly khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh tai Tru so
Tiép cong dan xa dugc thuc hién theo quy dinh tai khoan 2 diéu 15 Luat Tiép
cong dan.

2. Tiép cong dan dinh ky

a, Chu tich UBND xa tryc tiép chu tri tiép cong dan tai uy ban han dan xa
it nhat 01 ngay trong tuan tai Tru so tru s UBND x4 theo ké hoach tiép cong dan
hang nam. Néu ngay L&, Tét hoic do ban cong viéc dot xuat thi to chic tiép vao
ngay gan nhat. Truong hop do nhiém vy dot xuat khéng thé truc tiép tiép cong
dan duoc nhitng ngay trén, chu tich Uy ban nhan dan x& ay quyén cho Phé Chu
tich Uy ban nhan dan x3 tiép.

Thanh phan tham gia tiép cong dan dinh ky gom dai dién 1anh dao cha tich
UBND x4, cong chirc phu trach, phong chuyén mdn c6 lién quan va céc to chic co
lién quan, UBMTTQ, Hoi Nong dan, Ban Chi huy quan sy xa, Cong an xa.

b, Cong chuc tiép cong dan x& cd trach nhiém lam dau madi lién hé, théng
bao moi, phdi hop voi cac co quan tiép cong dan; tham muu ndi dung cho Cha
tich Uy ban nhan dan x4, 1am thu ky, ban hanh thong bao két luan y kién két luan
cua Chu tich Uy ban nhan dan x4, theo ddi, don dbc, bao céo két qua thuc hién
két luan cho Chu tich Uy ban nhan dan xa.

3. Tiép cong dan dot xuat

a, Viéc tiép cong dan dot xuat thuc hién trong cac trudng hop theo quy
dinh tai khoan 3 Biéu 18 Luat Tiép cong dan va theo yéu cau cta Thuong truc
bang uy, Hoi dong nhan dan xa, Uy ban nhan dan xa.



3

b, Chu tich UBND x4 chu tri tiép cong dan dot xuat. Thanh phan tham gia
tiép cong dan dot xuat do nguoi cha tri quyét dinh.

¢, Cong chtic duoc phan cong tiép cong dan chuan bi dé Cha tich Uy ban nhan
dan x4 tiép cong dan trong trrong hop dot xuat va thuc hién nhiém vu nhu tiép cong
dan dinh ky.

Dicu 6. Bio dim an ninh, trat tu va an toan tai Tru sé tiep cong dan xa

1. Cdng an x4 cé trach nhiém bao dam an ninh, trat tu va an toan trong cac
budi tiép cong dan dinh ky va dot xuét cia Chu tich Uy ban nhan dan va ngudi
tiép cong dan thudng xuyén tai Tru sé Tiép cong dan xa khi co yéu cau, ¢ bién
phap xur 1y kip thoi theo quy dinh caa phép luat dbi véi nhimg truong hop hanh vi
vi pham.

2. Cac don vi y té phéi hop véi cong chic tiép cong dan xa dam bao kip
thoi cong tac so curu y te tai tru so cong dan khi cd yéu cau.

Piéu 7. Phéi hop trong cong tac té chirc tiép cong dan, giai quyét khiéu
nai, t6 c4o, kién nghi phan anh.

1. Cong chirc dugc phan cong phdi hop véi cac co quan, to chie, don vi
c6 lién quan giup Chu tich Uy ban nhan dan tiép cong dan dinh ky, dot xuat,
gilp giai quyét khiéu nai, to cdo, phan &nh, kién nghi cua céng dan theo tham
quyén. Hoat dong phéi hop phai dua trén co sd chic nang, nhiém vy, quyén
han da duoc phap luat quy dinh. Bao dam thong nhat quan 1y Nha nudc vé
cong tac tiép cong dan trén dia ban x4, khong dun day né tranh trach nhiém,
tranh hinh thuc, trong chéo trong cdng tac phéi hop. Pam bao tinh ky luat, ky
luat trong cdng tac phéi hop, dé cao trach nhiém ca nhan caa Thu trudng co
quan chu tri, co quan phdi hop va can bo, céng chic tham gia phdi hop thuc
hién cong tac tiép cong dan.

2. Cac phong, nganh chuyén mén Uy ban nhan dan xa phan cong can bo,
cong chirc ciia don vi tham gia tiép cong dan, giai quyét cac vu viéc khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan anh c6 lién quan dén linh viec ma nganh minh quan ly thudc
tham quyén.

3. Phéi hop véi Van phong Dang ay

a, Cung cap, trao ddi théng tin, tai liéu vé cac vu viéc khiéu kién noi com,
phtc tap, kéo dai, cd nhic¢u nguoi tham gia; cung cap, trao doi thong tin két qua
phién ti¢p cong dan dinh ky ctia Chu tich Uy ban nhan dan xa.

b, Pon déc, nhic nha cac cong chirc chuy@n mén UBND x4 c6 trach nhiém
thuc hién nghiém tuc két luan, chi dao cta Bi thu Bang uy qua tiép cbng dan, bao
cao két qua thuc hién kip thoi.

Chuong 111
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QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN, TRACH NHIEM CUA
NGUOI TIEP CONG DAN

Piéu 8. Quyén va nghia vu cia cong dan

1. Khi dén Tru so tiép cong dan xa, nguoi khiéu nai, to céo, kién nghi,
phan anh cé cac quyén sau:

a, Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh

b, Puoc hudng dan, giai thich vé nhiing ndi dung lién quan dén khiéu nai,
to céo, kién nghi, phan anh caa minh.

¢, Nhan théng béo vé viéc tiép nhan, két qua xu 1y khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh

d, Truong hop ngudi khiéu nai, té céo, kién nghi, phan &nh khéng st dung
thong thao tiéng Viét Nam thi c6 quyén sir dung nguoi phién dich.

d, Khiéu nai t6 c&o vé hanh vi vi pham phap luat cia nguoi tiép cong dan.
e, Cac quyeén khac theo quy dinh cua phép luat vé khiéu nai, t6 céo

2. Khi dén try so tiép cong dan x4, nguoi khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan
anh co6 cac nghia vy sau:

a, Néu rd ho tén, dia chi hodc xuat trinh gidy to tdy than, gidy ty quyén

b, Nghiém chinh chap hanh Noi quy Tiép cong dan va huéng dan cua nguoi
tiép cong dan, co thai do ding muc, tdn trong doi véi nguoi tiep cong dan.

¢, Trinh bay trung thuc sy viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén
noi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh, ky hoic diém chi xac nhan nhiing
noi dung trinh bay da dugc nguoi tiep cong dan ghi chép lai.

d, Khdng can thiép vao viéc khiéu nai, t6 céo ctia nguoi khac, truong hop nhiéu
nguoi cung khiéu nai, t6 cdo, kien nghi, phan anh vé mét ndi dung thi phai cir nguoi.

d, Khong tu y quay phim, chup anh, ghi &m khi chua duoc sy dong y cua
nguoi tiép dan. Khong duoc mang cac vat dé chay, nd chat doc hai, hung khi,
dong vat vao noi tiép cong dan.

e, Chiu trach nhiém trugc phap luat vé ndi dung khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan anh caa minh.

Piéu 9. Trach nhiém ciia ngwoi tiép cong dan

1. Ling nghe, tiép nhan khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh hoac ghi
chép day du, chinh xac ndi dung cong dan trinh bay.

2. Tan tinh giai thich, hudng dan céng dan thuc hién quyén khiéu nai,
to céo, kién nghi, phan anh dén dung co quan hodc nguoi c6 tham quyen, giai
quyét theo quy dinh cuaa phép luat, dong vién céng dan chap hanh chu truong,
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chinh séch phap luat, két luan, quyét dinh giai quyét da c6 hiéu luc phéap luat
cua co quan c6 tham quyen.

3. Tryc tiép xu ly hodc phan loai, chuyén don, trinh ngudi c6 tham quyén
giai quyet khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh, théng bao két qua xur ly khieu
nai, to céo, kién nghi, phan anh cho céng dan.

4. Yéu cau ngudi vi pham noi quy tiép céng dan cham dat hanh vi vi
pham, truong hop co tinh vi pham, phoi hop co quan Cong an 13p bién ban veé
viéc vi pham va yéu cau co quan chirc nang xtr ly theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 10. Nhirng trudong hep dwec tir chéi tiép cong dan

1. Ngudi udng ruou, bia, sir dung chat kich thich, ngudi mac bénh tam than
hoac céc bién phap khac lam mat kha nang nhan thuc, dieu khién hanh vi cua
minh.

2. Nguoi khiéu nai, to cao vu viéc da duoc giai quyét dung chinh sach, phap luat,
dugc co quan nha nudc cd tham quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang van ban va da
duoc tiép, giai thich, huong dan nhiing van ¢o tinh khiéu nai, t6 cao kéo dai.

3. Nguoi vi pham Nbi quy Tiép cong dan; ngudi co hanh vi de doa, Xuc
pham co quan t0 chirc, nguoi tiép cdng dan, nguoi thi hanh céng vu hoac can tro
cac hoat dong binh thuong cua Tru so tiep cong dan.

4. Ngudi loi dung quyén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh dé 16i kéo,
xUi giuc, kich dong ngudi khac gy réi, xuyén tac chi truong cua Pang, chinh
sach phép luat cia Nha nudc, quyén va loi ich hop phap cua to chic, ca nhan.,

5. Nhiing truong hop khac theo quy dinh cia phép luat.

Chuong IV
HOAT PONG TIEP CONG DAN

Piéu 11. Cong bo thong tin vé viéc tiép cong dan

1. Uy ban nhan dan x4 cé trach nhiém niém yét cong khai thong tin vé viéc tiép
cong dan cta Chu tich UBND xa va cong bo trén Cong thong tin dién tir cia xa.

Noi dung thdng tin can cong b bao gom:

a, Noi tiép cong dan

b, Thoi gian tiép cong dan thudng xuyén

¢, Lich tiép cong dan cua Chu tich Uy ban nhan dan xa, ngudi chu tri tiép
codng dan, thanh phan tham du va du kién noi dung cac buoi tiep cong déan.

2. Lich tiép cong dan dinh ky dugc niém yét cham nhat 12 05 ngay lam
Viéc, trudc ngay tieép cong dan. Truong hop khéng thé thuc hién viéc tiép cong
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dan theo lich da cong bb thi lui lich tiép cong dan va thdng béo sang thoi gian
khac tuy vao tinh hinh thuec té.

Dbieu 12. Tiep nhan va xir ly buwdéc dau khieu nai, to cao, kién nghi, phin anh

1. Khi cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi phan anh thi nguoi tiép
cong dan co trach nhiém don tiép, yéu cau cong dan néu rd ho tén, dia chi va cac
gidy to tly than, gidy uy quyén déi véi truong hop duoc ay quyén (néu co); tiép
nhan don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh hoic hudng dan nguoi dén khiéu
nai, t6 cao, kién nghi, phan anh trinh bay noi dung vu viéc.

2. Noi dung trinh bay phai duoc ghi vao sé Tiép cong dan, gom: sé thi tu,
ngay tiép, ho tén, dia chi, noi dung su viéc, qua trinh xem xét, giai quyét cua co
quan, t6 chtrc, don vi c6 tham quyén (néu co); yéu cau dé nghi cia ngudi dén
khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh, viéc tiép nhan, xu 1y vu viéc theo mau.

Truong hop ngudi dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh khong c6 don
khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan huéng dan cong
dan ghi day du, trung thyuc, chinh xac noi dung khiéu nai, to cao, kién nghi, phan
anh bang van ban va yéu cau cong dan Ky xac nhan hoic diém chi, truong hop
noi dung don khong 1 rang, chua day du thi ngudi tiép cong dan dé nghi nguoi
dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan &nh viét lai don hoic bd sung tai liéu,
chung cu.

3. Truong hop trong don c6 ndi dung khiéu nai, vira c6 noi dung té
cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan huéng dan nguoi dén khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép céng dan huéng dan ngudi dén
khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh viét thanh don riéng dé khiéu nai, t6
cdo, kién nghi, phan anh hoic phan anh véi co quan, té chuac, don vi c6 tham
quyén dung theo quy dinh cua phép luat.

Truong hop nhiéu ngudi cing khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé
mot noi dung thi ngudi tiép cong dan hudng dan nguoi khiéu nai, to céo, kién
nghi, phan anh voi ngudi tiép cong dan. Nguoi dai dién phai 1a ngudi khiéu nai,
ngudi to céo, nguoi Kién nghi, ngudi phan anh. Viéc cir nguoi dai dién phai thé
hién bang vin ban c6 chit ky cua tat ca nhitg ngudi khiéu nai, té céo, kién nghi,
phan anh. Nguoi dai dién phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé tinh hop phap
cua viéc dai dién va van ban ctr nguoi dai dién.

Piéu 13. Phan loai, xir Iy ndi dung khiéu nai, té cao, kién nghi, phan
anh trong qué trinh tiép cong dan.

1. Viéc phan loai, xtr ly noi dung khiéu nai, td cdo dén co quan, to chuec,
don vi nguoi ¢6 tham quyén thu ly, giai quyét trong qué trinh tiép cong dan duoc
thuc hién nhu sau:

a, Truong hop khiéu nai, td cdo thuoc tham quyén giai quyét ciia co quan,
t6 chirc, don vi minh va du diéu kién thu 1y thi nguoi tiép céng dan tiép nhan
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thong tin tai liéu, chang cit kém theo, dong thoi dé xuat véi ngudi co tham quyén
thu 1y dé giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

b, Truong hop khiéu nai, t& céo khdng thudc tham quyén giai quyét cua co
quan, té chirc, don vi minh thi ngudi tiép cong dan huéng din nguoi khiéu nai, t6
c4o, gui dén co quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyén dé khiéu nai, t6 cao. Truong
hop khiéu nai, to co thuoc tham quyen giai quyet cua co quan, o chirc, don vi
cap du’01 ma chua dugc glal quyét thi nguoi tlep cong dan béo cao ngudi ¢ tham
quyén yéu ciu co quan, td chirc, don vi ¢ tham quyén giai quyét.

Truong hop ngudi dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh khong c6 don
khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan huéng dan cong
dan ghi day du, trung thyuc, chinh xac noi dung khiéu nai, to cao, kién nghi, phan
anh bang van ban va yéu cau cong dan Ky xac nhan hoic diém chi, truong hop
noi dung don khong 1 rang, chua day du thi ngudi tiép cong dan dé nghi nguoi
dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh viét lai don hoic b6 sung tai liéu,
chung cu.

3. Truong hop trong don c6 ndi dung khiéu nai, vira c6 noi dung té
cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan hudng dan nguoi dén khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan hudng dan nguoi dén
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh viét thanh don riéng dé khiéu nai, t6
cdo, kién nghi, phan anh hoic phan anh véi co quan, to chuc, don vi c6 tham
quyén dung theo quy dinh cua phép luat.

Truong hop nhiéu ngudi cung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé
mot noi dung thi ngudi tiép cong dan hudng dan ngudi khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh voi ngudi tiép cong dan. Nguoi dai dién phai 1a ngudi khiéu nai,
nguoi to cao, nguoi Kién nghi, ngudi phan anh. Viéc cir nguoi dai dién phai the
hién bang vin ban c6 chit ky cua tat ca nhitng ngudi khiéu nai, t céo, kién nghi,
phan anh. Nguoi dai dién phai chiu trach nhiém trude phap luat vé tinh hop phap
cua viéc dai dién va van ban ctr nguoi dai dién.

Piéu 13. Phan loai, xir Iy ndi dung khiéu nai, té cao, kién nghi, phan
anh trong qué trinh tiép céng dan.

1. Viéc phan loai, xt ly noi dung khiéu nai, td cao dén co quan, to chuec,
don vi nguoi ¢6 tham quyén thu ly, giai quyét trong qua trinh tiép cong dan duoc
thuc hién nhu sau:

a, Truong hop khiéu nai, td cdo thuoc tham quyén giai quyét cia co quan,
t6 chtrc, don vi minh va du diéu kién thy 1y thi nguoi tiép cong dan tiép nhan
thong tin tai liéu, chung ctr kém theo, dong thoi dé& xuat véi nguoi 6 tham quyén
thu Iy dé giai quyét theo quy dinh cua phéap lut.

b, Trudng hop khiéu nai, t6 cao khong thuoc tham quyén giai quyét cua co
quan, t6 chire, don vi minh thi nguoi tiép cong dan huéng dan ngudi khiéu nai, to
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c4o, gui dén co quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyén dé khiéu nai, t6 cao. Truong
hop khiéu nai, t6 cdo thuoc tham quyén giai quyét cua co quan, to chirc, don vi
cap dudi ma chua duoc giai quyét thi ngudi tiép cong dan bao cao ngudi ¢ tham
quyén yéu ciu co quan, to chirc, don vi ¢ tham quyén giai quyét.

2. Céc co quan, tO chic, c& nhan c6 tham quyén giai quyét khiéu nai, té céo,
cO trach nhiém thong bao ket qua giai quyet cho nguoi khicu nai, to cdo, hoi dong
tiep cdng dan xa va co quan, to chirc, don vi da chuyén don theo quy dinh.

Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Cong chirc dugc phan cong tiép cong dan x& phdi hop cac co
quan tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai Tru so tiép cong dan x3 va co quan
lien quan, té chtc tiép cong dan theo quy dinh caa phap luat va Quy ché nay;
theo ddi, don ddc, kiém tra viéc thuc hién bao cao dinh ky va to chuc so két, tong
két danh gia rat kinh nghiém trong viéc thyc hién.

Trong qué trinh thuc hién, néu c6 phat sinh can bo sung, sira doi, Hoi dong
Tiép cong dan x4 tiép thu téng hop dé xuat Uy ban nhan dan x& sira doi, b6 sung
cho phi hop véi thuc té va theo quy dinh caa phap luat./.
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