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Chwong 1
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh
Quy ché nay quy dinh vé trach nhiém tiép cong dan; viéc t6 chuc tiép
cong dan, nhiém vy quyén han cua can bo, cong chirc tiép cong dan (sau day goi
tat 1a nguoi tiép Cong dan): quyén, nghia vu cua cong dan khi dén noi tiép cong

dan; hoat dong tiép cong dan tai phong tiép cong dan; dia diém tiép cong dan
ctia co quan, don vi; nhiém vu, quyén han ciia ngudi tiép cong dan.

Piéu 2. Boi tugng &p dung

1. Co quan hanh chinh nha nudc, thu truong co quan hanh chinh nha
nudc, don vi vil trang nhan dan, don vi su nghiép cong lap, nguoi tiep cong dan
trén dia ban xa Thach An.

2. Nguoi khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh.

3. Co quan, to chirc, don vi, ca nhan lién quan dén cong tac tiép cong dan.

Piéu 3. Noi dung muc dich tiép cong dan

1. Tiep nhan cac thong tin, kién nghi, phan anh, gép y nhirng van de lién
quan dén chu truong, duong loi, chinh sach ctia bang, phép luat cua Nha nudc,
cong tac quan ly cua co quan, don vi.

2. Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo thuoc tham quyén giai quyet cua Thu
truong co quan, don vi cap minh dé xem xet, ra quyet dinh thy ly giai quyet
hoac tra loi bang van ban cho ngu:c‘vi khiéu nai,,té cao theo dang trinh ty, thu tuc,
thoi han quy dinh cta phép luat vé khicu nai, to céo.

3. Huéng dén dé cong dan thyc hién quyen khiéu nai, to céo; gui don
khiéu nai, t6 cao dén dung co quan c6 tham quyén dé xem xét, giai quyeét.

biéu 4. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai duogc tién hanh tai noi tiép cdng dan cua co
quan, don vi.

2. Vigc tiép cong dan duoc tién hanh cong khai, dan cha, kip thoi; dam
bao khach quan binh dang; khdng phan biét doi xur khi tiep cong dan; thu tuc
don gian thuan ti¢n; truong hop ti€p cong dan den to cao phai gitr bi mat va dam
bao an toan cho nguoi to cao theo quy dinh caa phap luat.

/3. Ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thyc hién viéc khiéu
nai, t6 cao, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phéap luat.



Piéu 5. Pia diém tiép cdng dan
Uy ban nhan déan x& bo tri 01 Phong dé tiép cong dan dén trinh bay khiéu
nai, t6 cao, phan anh, kién nghi duoc dé dang, thuan loi.

Noi tiép cong dan c6 niém yét: Lich tiép cong dan (ghi cu thé ngay, gio
tiép); noi quy tlep cong dan (ghi ro trach nhiém nguoi tlep quyén, nghia vu cua
nguoi den khiéu nai, t6 cao); phai c6 du sb sach (theo mau) ghi chép, theo ddi
viéc tiép cong dan, tiép nhan don thu theo dang quy dinh.

Piéu 6. Cac hanh vi bi nghiém cam

Nghiém cdm cong dan mang vii khi, hung khi, chat gay chay, nd, khau
hiéu hodc bang ron va nhiing vat cong kénh vao Tru so Uy ban nhan dan xa.

Nghiém ciAm moi hanh vi gay réi an ninh, trat tu tai try s¢ Uy ban nhan
dan x&, xuyén tac, vu khéng, xic pham uy tin, danh dy ctia co quan nha nuéc,
nguoi thi hanh cdng vu hoac can tro, gay phién ha cho cong dan dén khiéu nai,
t6 cao, kién nghi, phan anh.

Chuong I1
TO CHUC TIEP CONG DAN
Piéu 7. Tiép cong dan tai Tru UBND xa Thach An
1. Chu tich Uy ban nhan dan xa b tri dia diém dé tiép cong dan den khiéu
nai, to cao.

2. Giao Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa quan ly noi
tiep cong dan va giup Chu tich Uy ban nhan dan xa t6 chuc cong tac tiep cong
dan.

3. Chutich Uy ban nhan dan x& c6 trach nhiém lanh dao, t6 chirc cong tac
tiep cong dan. Khi can thiét phan cong Phd Chu tich Uy ban nhan déan xa tiep
cong dan.

4. Ban Tiép cong dan x4 giap lanh dao x3 tiép cong dan thuong XUyén va
dot xuat; Cac nganh khac cua UBND xa khi c6 yéu Cau Vé tiép cong dan phai
kip thoi cir can bo dén tiép theo chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dan xa.

5. Boi véi cong dan

5.1. Xuét trinh gidy to tly than, gidy ay quyén (néu cd) nhu: Thé cin
cudc hoic gidy to tiy than khac do co quan Nha nuéce ¢ tham quyén cap.

5.2. Co thai do dung muc, tén trong, tuan thu su hudng dan cua can bo
tiép cong dan.

5.3. Cong dan dén duoc tiép theo thu ty, phai trinh bay trung thyuc sy viéc,
noi rd yéu cau, cung cap thdng tin, tai liéu lién quan dén noi dung khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan anh.
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5.4. Cong dan khong duoc loi dung quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh dé xuyén tac, vu khong, kich dong gay mat trat tu trong tru s& Uy ban
nhan dan x& hodc c6 hanh d6ng xam hai, xdc pham, can trd can bo tiép céng dan
lam nhiém vu va cac hoat ddng cua co quan, to chuc tham gia tiép cong dan.

5.5. Truong hop ¢ nhiéu ngudi cung khiéu nai, té céo, kién nghi, phan
anh vé mot noi dung (tir 05 nguoi tré 1én ) thi phai cir ngudi dai dién dé trinh
bay néi dung khiéu nai, to céo, kién nghi, phan &nh véi can bo tiép cong dan.

5.6. Thuc hién quyén va nghia vu ctia nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh theo quy dinh cua phéap luat.

5.7. Khdng quay phim, chup anh, ghi 4m khi chua c6 sy ddng y cta ngudi
tiép cong dan.

5.8. Giit gin vé sinh, trat tu, dam bao my quan, khong di chuyén hoic lam
hu hong tai san caa Tru s¢ Uy ban nhan dan xa.

5.9. Hét gio 1am viéce, cong dan khong duoc luu lai tru so Uy ban nhan
dan xa dudi bat ky hinh thirc nao.

Piéu 8. Chu tich Uy ban nhan dan x4 tiép cong dan

MGi tuan mot ngay, vao thir Ba hang tuan, Chu tich Uy ban nhan dan x&
truc tiép phu trach, dong thoi bo tri can bg, cong chirc gilp viéc trong cong tac
tiep cong dan.

Picu 9. Viéc b tri lich tiép cong dan caa Chi tich Uy ban nhan dan xa

(Néu tai cac dieu 7, 8) cia Quy ché nay néu triing vao ngay nghi theo quy
dinh thi phai bo tri vao ngay lam viéc tiép sau d6. Khi can thiét Chu tich Uy ban
nhan dan xa sé bo tri tiep cong dan dot xuat.

Piéu 10. Can bo, cong chuc thudng tryc tiép cong dan ¢ nhiém vu

1. GiGp Chu tich Uy ban nhan dan x3 tiép cong dan trong ngay lam viéc

hanh chinh; huéng dan cong dan chap hanh nédi quy noi tiép céng dan va thuc
hién quyén, nghia vu khi dén khiéu nai, t céo.

2. Tiép nhén don thu khiéu hai, ) cag, kién nghi, phan anh cua cong dan;
phan loai va chuyén dén ngudi cé tham quyén giai quyet theo quy dinh caa phap
luat.

3. Hudng dan, giai thich cho céng dan vé chinh sach, phéap luat cé lién
quan dén ndi dung don cua cong dan.

4. Céan bo tiép cong dan c6 quyén tir chdi tiép trong cac trudng hop sau:

4.1. Ngudi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh vé vy viée da duoc

Kiém tra, xem x¢ét va da c6 quyét dinh hoac két luan giai quyet Cua co quan co
tham quyén theo quy dinh cua phép luat va da duoc tra 1oi day du.
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4.2. Ngudi vi pham quy ché tiép cong dan.

5. Ngudi phu trach noi tiép cong dan trong pham vi nhiém vy, quyén han
ctia minh c6 tréach nhigm theo ddi, kiém tra, don doc viéc giai quyét khiéu nai, to
€40 cua nguoi €O tham quyén; xu ly theo tham quyen hoac klen ngh1 CO quan co
tham quyén xua 1y hanh vi Vi pham phap luét vé khiéu nai, t6 cao cua ngudi co
trach nhiém trong giai quyét khiéu nai, t cao.

6. Mo s6 theo ddi, ghi chép day du, chinh xac noi dung cong dan dén
khiéu nai, td céo. Viéc tiép nhan va xir Iy don thu khiéu nai, té céo phai thuc
hién theo diing quy dinh.

7. Khi ¢6 nhiéu ngudi dén khiéu nai, tb céo vé cling mot noi dung thi yéu
cau cur dai dién dé thuc hién viéc khiéu nai, t6 cao.

8. Bdi véi nhitng vu viéc khiéu nai, td céo thuoc tham quyén giai quyét
cua cap dudi truc tiép, nhung qua nhiéu Ky tiép, nguoi khiéu nai, té cao thuong
xuyén dén noi tiép dan dé khiéu nai, t6 co, phai tap hop day du, bao cao kip
thoi vé6i 1anh dao co quan tién hanh kiém tra, c6 bién phép chi dao, don dbc cap
dudi xem xét, giai quyét theo dang quy dinh cua phép luat.

~ Dieu 11. Cong an x& C6 trach nhigm bao vé an toan noi tiep cdng dan cua
Uy ban nhén dan xa, dam bao an ninh trét tu noi tiep cong dan; xu 1y nguoi loi
dung viéc khi€u nai, t6 cao, kién nghi, phan anh c6 hanh vi vi pham phap luét tai
noi tiép cong dan.
Chuong 111
TIEP NHAN, XU LY, QUAN LY PON KHIEU NAI, TO CAO

Piéu 12. Viéc tiép nhan, tham muu, xtr Iy don khiéu nai, t6 c4o cua cong
dan do Chu tich Uy ban nhén dan x& giao chuyén vién Van phong HDND &
UBND xa thuc hién.

~ Dbiéu 13. Doi véi don thu hodc van ban khiéu nai trong thoi han 10 ngay
ké tir ngay nhan phai thuc hién:

1. Pon hodc vin ban khiéu nai co du diéu kién do Luat Khiéu nai quy
dinh thudc tham quyen giai quyét cua Chu tich Uy ban nhan dan xa thi cac ban
nganh phai tham muu xem xét ky; du thao ké hoach, dé xuat huéng giai quyét
trinh Chu tich Uy ban nhan dan xa dé chi dao giai quyét theo tham quyén.

2. Dol véi don khiéu nai thuoc mot trong cac truong hop cua Piéu 11,
Luat Khieu nai thi khong thu ly giai quyet nhung phai huéng dan hoac tra loi
bang van ban cho ngudi khicu nai biét rd ly do khéng thu ly.

3. C4c vu viéc ¢ noi dung vira khiéu nai, vira to cao thi huéng dan cong
dan viét don hodc van ban khiéu nai, t6 cao; tach riéng noi dung khiéu nai, to
céo theo quy dinh Luat Khiéu nai va Luat T céo.

4. Pon thudc tham quyén giai quyét cua cap dudi truc tiép nhung qua thoi
han chua giai quyét thi can bo duoc phan cong theo ddi dé xuat voi lanh dao x&
c6 bién phép kiém tra, d6n ddc viéc giai quyét caa cap dudi.
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Piéu 14. Béi voi don thu hoic théng tin té cao

1. Khi nhan duoc don té cdo thi ngudi nhian don hodc théng tin t céo co
trach nhiém phan loai va Xt Iy nhu sau:

1.1. Néu té céo thudc tham quyén giai quyét cia minh thi trong thoi han
10 ngay Kké tir ngay hhan duge don t6 céo, phai kiém tra, x4c minh ho, tén, dia
chi cua nguoi t6 céo va quyét dinh viéc thu ly hodc khong thy ly gidi quyet )
c4o, dong thoi théng bao cho ngudi td cao biét Iy do viéc khong thu 1y néu co
y&u cau.

1.2. Truong hop phai kiém tra, x4c minh tai nhiéu dia diém thi thoi han
kiém tra, x4c minh c6 thé dai hon nhung khong qua 45 ngay.

1.3. Néu té cdo khong thudc tham quyén giai quyet caa minh thi trong
thoi han 05 ngay Iam viéc ké tur ngay nhan dugc don t6 cdo, nguoi tiép nhan
phai chuyén don té céo cho co quan, to chirc, ca nhan co6 tham quyen giai quyet
va thong bao cho ngudi t6 c4o néu cb yéu cau. Truong hop nguoi to cao dén to
cao truc tlep thi nguoi tiép nhan tb cao huong dan ngudi t6 cdo dén tb céo véi
co quan, t6 chuc, ca nhan co tham quyén giai quyét.

14. T6 céo dugc thy ly giai quyét va co quyét dinh xa 1y vi pham (néu
c6), néu ngudi t6 cao van tiép tuc gui don t6 cao kém theo ching ¢t méi thi Cha
tich UBND x& phai chi dao xem xét lai hoic tryc tiép doi thoai véi nguoi to cao
dé lam rd noi dung con té cao.

2. Nguoi ¢6 tham quyén khdng thu ly giai quyét to cdo trong cac truong
hop sau day:

2.1. Bon t6 cdo ma khdng ghi tén, khdng c6 chix ky truc tiép ctia nguoi to
céo, khong ghi dia chi, sao chup chix ky hodc t6 cdo vé vu viéc di dugce ngudi do
giai quyét ma nguoi tb cao khdng cung cap thdng tin, tinh tiét mai.

, 2.2. TH céo vé vu viéc ma noi dung va nhitng théng tin ngudi t6 cao cung
cap khong co co s dé xac dinh ngudi vi pham, hanh vi vi pham phép luat.

2.3. T c4o vé vu viéc ma nguoi co tham quyén giai quyét té cao khong
du diéu kién dé kiem tra, x&c minh hanh vi vi pham phép luat, nguoi vi pham.

3. Trong qua trinh tiép nhan, xu ly thong tin t6 cao néu xét thay hanh vi bi
t6 cao co dau hiéu tdi pham thi UBND x4, to chtc nhan duoc té cdo co trach
nhiém chuyén hé so, tai liéu va nhiing thong tin vé vu viéc d6 cho co quan diéu
tra hoac Vién kiém sat c6 tham quyén dé xu 1y theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 15. Quan 1y don thu

1. Cong dan gui don thu khiéu nai, td cao dén Uy ban nhan déan x&, co
quan, don vi deéu phai dugc tiep nhan, xu 1y, ghi chép day du vao so theo doi,
quan ly don theo mau da quy dinh thong nhat va luu gitr theo ché d6 quy dinh.

2. Bon thu trang 13p ndi dung, don khong du diéu kién xem xét, thuc hién
viéc luu trir theo thoi gian do cap, nganh quy dinh.
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~ 3. bon thugc tham quyén cia Uy ban nhan dan xa, ban nganh nao giai
quyet phai tién hanh thiét 1ap ho so theo dung trinh ty, thu tuc giai quyét don
khiéu nai, t6 cao va thuc hién luu trir ho so theo ché d6 quy dinh.

Piéu 16. Cac thong tin, kién nghi, phan &nh, gép y nhitng van dé lién
quan dén chu truong, dudng 15i, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nuéc,
cong tac quan ly cua co quan, don vi thi sau budi tiép cdng dan, can bo thuong
truc tiép dan co trach nhiém tap hop day du, bao céo kip thoi cho Chu tich Uy
ban nhan dan x&, xem xét giai quyét hoic chuyén cho co quan chtrc ning co
tham quyén xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phép luat.

Chuong 1V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 17. Chu tich Uy ban nhan dan x&

Thuong xuyén nam tinh hinh khiéu nai, t6 céo, phan anh kién nghi cua

cong dan tai dia phuong, don vi; chi dao tét céng tac phol hop gitra cac co quan

c6 lién quan trong cong tac tiép dan va xir Iy don thu khiéu nai, té cdo caa cong
dan.

Piéu 18. Cac ban, nganh cua xa

Bé tri cong chuc cd kién thic vé chinh sach phap luat, c6 phuong phap
dan van khéo, nhiét tinh, y thirc trach nhiém lam cong tac tiép cong dan khi co
su chi dao cua Chu tich UBND x&. Can bd, cong chirc thuoc Uy ban nhan dan xa
dugc phan cong nhiém vy tiép cong dan, tiép nhan va xir Iy don thu khiéu nai, to
cdo, kién nghi, phan anh cua céng dan chiu trach nhiém truge Chu tich Uy ban
nhan dan x4 vé viéc trién khai, to chic thyc hién quy ché nay.

Piéu 19. Ché d6 thdng tin, bao cao

Can b, cong chirc phu trach cong tac tiqép cong dan co trach nhiém tong
hop tinh hinh két qua cdng tac tiep cdng dan, t6 chirc thuc hién ché d6 thdng tin,
bao cao theo quy dinh.,

Piéu 20. Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x& c6 trach
nhiém theo d&i, dén doc viéc thuc hién Quy ché nay; kién nghi cip c6 tham
quyén xir Iy hanh chinh cac truong hop ¢d tinh vi pham vé cong tac tiép cong
dan, giai quyet khleu nai, to cao theo quy dinh cua phap luat. bam bao co s¢ vat
chat, trang thiét bj can thiét cho phong Tiép cong dan.

Trong qua trinh thyuc hién, néu c6 kho khan, vudng mac, Vian phong Hoi
dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa c6 trach nhi¢m tong hop y kién, bao cao,
dé xuat dé Uy ban nhan dan xa xem xét, quyét dinh./.
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