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

XA THANH CONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 06 /QD-UBND Thanh Cong ,ngay 24 thang 01 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh ndi quy tiép cong dén tai tru s UBND x& Thanh Cong

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA THANH CONG

Cén cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sva doz bé sung mét sé diéu ciia Ludt Té chire Chinh phit va Ludt To chire
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Ludt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013;

Cdan cir Nghi dinh so6 64/2014/NP-CP ngay 26 thing 6 nam 2014 ciia
Chinh phu, huwong dan chi tiét thi hanh mot so diéu cua Ludt Tiép cong dan,

Can cit Théng tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thing 10 ndm 2021 ciia

Thong tra Chinh phit quy dinh quy trinh xit 1y don khiéu nai, don t6 cdo, don kién
nghi, phan anh,;

Theo dé nghi ciia cong chirc Vin phong — Thong ké.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy tiép cong dan tai Tru sé
Uy ban nhéan dan xa Thanh Cong .

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh

Piéu 3. Van phong thong ké xa Thanh Cong; can bo, cong chirc duge phan
cong thyuc hién nhiém vu tiép cong dan, cong dan dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi,
phan anh tai Tru s UBND x& Thanh Céng va cac t6 chirc, ca nhan c6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhn: CHU TICH
- Nhu diéu 3;

- Thanh tra huyén; ( bao c4o)

- Ban tiép cong dan huyén; ( bao céo)

- TT. Bang uy, TT.HDND x& ( bao cao)
- TT.UBND x§,;

- Luu: VP.

Tran Thi Phuwong



NOI QUY
Tiép cong dan trén dia ban xa Thanh Cong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh S6 06/0P-UBND
ngay 24thdang 01 nam 2024 cua Uy ban nhdn ddn xa Thanh Cong)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé viéc tiép cong dan, tiép nhan, xu ly don thu khiéu
nai, tb cao cua co quan hanh chinh nha nudc, cua ngudi c6 thim quyén trong co
quan hanh chinh nha nuéc trén dia ban xa.

Diéu 2. Viéc tiep cong dan nham muc dich

1. Tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan 4anh, gop y nhitng van dé lién
quan dén chu truong, dudong 101, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudec,
cong tac quan ly cua co quan, don vi.

2. Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo thudc tham quyén giai quyét cuia Thu truong
co quan, don vi cap minh dé xem xét, ra quyét dinh thu 1y giai quyét hodc tra 1oi
b::ing van ban cho nguoi khiéu nai, t6 cdo theo diang trinh ty, thu tuc, thoi han quy
dinh cua phap luat vé khiéu nai, to cdo.

3. Huong dan dé cong dan thuc hién quyen khiéu nai, t6 cao; gui don khiéu
nai, t6 cdo dén ding co quan co thAm quyen dé xem xét, giai quyet

Piéu 3. Uy ban nhan dan xa bd tri dia diém Hoi truong UBND xa dé tiép
cong dan dén trinh bay khiéu nai, t6 cao, phan anh, kién nghi dugc dé dang, thuan
loi.

Noi tiép cong dan c6 niém yét: Lich tiép cong dan (ghi cu thé ngay, gio
tiép); ndi quy tlep cong dan (ghi rd trach nhiém nguoi tlep, quyén, nghia vu cua
nguoi dén khiéu nai, t6 c4o); phai co du s6 sach (theo mau) ghi chép, theo ddi viée
tiép cong dén, tiép nhan don thu theo ding quy dinh.

Diéu 4. Chu tich Uy ban nhan dan xa c6 trach nhiém t6 chirc tiép cong dan
tai noi tiép dan (trong truong hop c6 ly do chinh dang khong thé tlep dugc thi
phan cong cp Pho tiép thay va bd tri thoi gian hop 1y tiép cong dan dé dam bao
theo quy dinh cua phap luét).

Diéu 5. Pon khiéu nai, t6 cao cia cong dan gu’i dén nguoi co tham quyén
giai quyét déu phai dugc tiép nhan. Ca nhan dugc giao nhiém vu tiép nhan, xu 1y,
quan 1y don khiéu nai, t6 cao ctia cong dan phai tién hanh nghién ctru, phan loai,
xac dinh chinh xac n6i dung de xtr ly, quan ly theo ding trinh tu, tha tuc quy dinh
ctia phap luat vé khiéu nai, t6 céo.



Piéu 6. Cong dan duoc thyc hién quyen khiéu nai, t6 cao theo luat dinh,
nhung khong duoc loi dung quyén khiéu nai, to cao dé gy mat trat ty tai noi tiép
cong dan hodc vu cdo, xic pham co quan nha nudc va ngudi thi hanh cong vu;
phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhirng ndi dung khiéu nai, td céo cta
minh.

) ~ Chuong I1
TO CHUC TIEP CONG DAN

Diéu 7.
‘ 1. Chu tich Uy ban nhan dan xérbé tri dia diém chul}g dé Th}J:(‘)’ﬂg truc HO1
dong nhan dan, Uy ban nhan dan xa tiép cong dan dén khiéu nai, to cao.

2. Giao Vin phong - Thong ké x3 quan 1y noi tiép cong dan cua Uy ban
nhan dan x4 va gitp Chu tich Uy ban nhan dan xa t6 chtic cong tac tiép cong dan.

, 3. Chu tich Uy ban’nhan dan xa c¢o trach nh1¢1}1 13nh dao, td chirc cpng tac
tiép cong dan. Khi can thiét phan cong Pho Chu tich Uy ban nhan dén xa ti€p cong
dan.

Vin phong — Théng ké x4 gitp lanh dao x4 tiép cong dan hang thang va dot

xuat; Cac cong chirc chuyén mon co lién quan cta khi co yéu cau veé tiép cong
dan phai thuc hién nhiém vu theo chi dao cia Chu tich Uy ban nhan dan xa.

Picu 8. Chu tich Uy ban nhan dan x4 tiép cong dan mdi tudn mot 1an vao
sang thir 2 hang tuan. Chi tich Uy ban nhan dan xa tryc tiép phu trach, dong thoi
bb tri can bo kiém nhiém gitp viéc trong cong tac tiép cong dan.

Piéu 9. Viéc bd tri lich tiép cong dan ctia Cha tich Uy ban nhan dan xa (néu
tai cac diéu 7, 8) cia Quy ché nay néu tring vao ngay nghi theo quy dinh thi phai
b tri vao ngay lam viéc tiép sau d6. Khi can thiét Chu tich Uy ban nhan dan x3
phai bd tri tiép cong dan dot xuat.

Piéu 10. Can bd thuong truc tiép cong dan c6 nhiém vuy

1. Gitip Chui tich Uy ban nhan dan x&, Thu trudng cac ban nganh tiép cong
dan trong ngay lam viéc hanh chinh; hudng dan cong dan chap hanh ndi quy noi
tiép cong dan va thuc hién quyén, nghia vu khi dén khiéu nai, t6 cdo.

2. Tlep nhan khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh cua coéng dan; phan loai
va chuyén dén nguoi c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

3. Huong dan, giai thich cho cong dan vé chinh sach, phap luat c6 lién quan
dén ndi dung don cua cong dan.

4. Can b tiép cong dan c6 quyén tir chdi tiép trong cc trudng hop sau:

4.1. Nguoi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh Vé vu viéc da duoc
kiém tra, xem x¢t va da co quyét dinh hodc két luan giai quyet clia co quan co
tham quyén theo quy dinh cta phap luat va di duoc tra 11 day du.

4.2. Ngudi vi pham quy ché tiép cong dan.



5. Nguoi phuy trach noi tiép cong dan trong pham vi nhiém vu, quyen han
cua minh c6 trach nhiém theo doi, kiém tra, don doc viéc giai quyet khiéu nai, t6
cao cua nguoi co tham quyén; xir 1y theo tham quyen hoac klen nghi co quan co
thAm quyén xur 1y hanh vi vi pham phap luat vé khiéu nai, td cdo cta ngudi co
trach nhiém trong giai quyét khiéu nai, t cdo.

6. M s6 theo d6i, ghi chep day du, chinh x4c ndi dung cong dan dén khiéu
nai, to cao. Viéc tiép nhan va xir Iy don thu khiéu nai, td cao phai thyc hién theo
dang quy dinh.

7. Khi c6 nhiéu nguoi dén khiéu nai, t6 céo vé cung mdt ndi dung thi yéu
cau ctr dai dién dé thyc hién viéc khiéu nai, t6 cao (t6i da khong qua 05 ngudi).

8. Pi v0i nhimg vu viée khiéu nai, t6 céo thudc thim quyen giai quyét cla
cap dudi truc tiép, nhung qua nhleu ky tiép, nguoi khiéu nai, t cao thuong xuyén
dén noi tiép dan dé khleu nai, t6 cao, phai tap hop diy du, bao céo kip thoi voi
Tha trudng co quan tién hanh kiém tra, c6 bién phéap chi dao, d6n doc cap dudi
xem x¢ét, giai quyét theo ding quy dinh cua phap luat.

Picu 11. Truong Cong an x4 co6 trach nhiém bao vé an toan noi tiép cong
dan cua Uy ban nhan dan xa, ¢am bao an ninh trat tu noi tiép cong dan; xu ly
nguoi loi dung viéc khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh cé hanh vi vi pham
phap luat tai noi tiép cong dan.

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

Picu 12. Viéc tiép nhan, tham muu, xt Iy don khiéu nai, to cdo cua cong
dan thuc hién nhu sau: Chu tich Uy ban nhén dan xa giao can by Van phong-
Thong ké xa thyc hién chuyén giao cho cac chuyén mon tham muu xur 1y.

Picéu 13. Di véi don thu hozc van ban khiéu nai trong thoi han 10 ngay ké
tir ngdy tiép nhan phai trach nhiém tra 10i truc tiép hodc thong bao bang van ban
dén nguoi kién nghi, phan anh:

1. Pon hodc vin ban khiéu nai ¢6 dua diéu kién do Luat Khiéu nai quy dinh
thudc thaim quyén giai quyét ctia Chu tich Uy ban nhan dan, thi cac chirc danh
chuyén moén phai tham muu xem xét ky; du thao ké hoach, dé xuit hudng giai
quyét trinh Chii tich Uy ban nhan dan xa dé chi dao giai quyét theo thim quyén.

2. Béi v6i don khiéu nai thugc mot trong cac trudng hop cua Piéu 11, Luat
Khiéu nai thi khong thu ly giai quyét nhung phai hudng dan hoic tra 16i bang vin
ban cho ngudi khiéu nai biét rd 1y do khong thu 1y.

3. Cac vu viéc c6 noi dung vira khiéu nai, vira t6 céo thi huéng dan cong
dan viét don hoac van ban khiéu nai, t6 cao; tach riéng noi dung khiéu nai, to cao
theo quy dinh Luat Khiéu nai va Luat To cao.



4. Bon thudc tham quyén giai quyet cua cap dudi truc tiép nhung qua thoi
han chua giai quyét thi can bo tlep dan dé xuat v6i lanh dao xa c6 bién phap kiém
tra, d6n doc viée giai quyét cta cap dudi.

5. Pon khiéu nai do Pai biéu Quoc hoi, dai biéu Hoi déng nhan dan cac cép
va cac thanh vién cua Mat tran T6 qudc hoidc co quan bao chi chuyén dén: Thudc
thAm quyén giai quyet clia cAp x4 thi phai thu ly giai quyet va thong bao bang vin
ban cho co quan, t6 chirc, ca nhan chuyén don dén biét; néu khong thudce thAm
quyén giai quyet thi g tra lai va thong bao bang vin ban cho co quan, to chirc,
ca nhan chuyén don do biét.

Piéu 14. Bdi vai don thu hoic théng tin t céo:

1. Khi nhan dugc td cao thi nguoi nhan don hodc théng tin té cao co trach
nhi¢m phan loai va xu Iy nhu sau:

1.1. Néu t céo thudc tham quyen giai quyet cua minh thi trong thoi han 10
ngay ké tir ngay nhan duoc don t6 céo, phai kiém tra, xac minh ho, tén, dia chi
clia nguoi to cdo va quyét dinh viéc thu Iy hodc khong thu ly giai quyet t6 cao
d6ng thoi théng bao cho nguoi td cdo biét Iy do viée khong thy 1y néu ¢ yéu cau.

Truong hop phai kiém tra, x4c minh tai nhiéu dia diém thi thoi han kiém
tra, xac minh c6 thé dai hon nhung khong qua 15 ngay.

1.2. Néu t6 cao khong thue tham quyén giai quyet cua minh thi trong thoi
han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhéan duoc don t6 cho, nguoi tiép nhan phai
chuyén don t6 céo cho co quan, t6 chirc, ca nhan co thAm quyén giai quyet va
thong bao cho nguoi t cao néu co yeu cau. Trudng hop nguoi | t6 cdo dén to cao
truc tiép thi nguoi tlep nhan to cao huong dan ngudi t6 cao dén td cdo véi co quan,
t6 chirc, ca nhan c6 thim quyén giai quyét.

1.3. Té céo dugc thu ly giai quyet va c6 quyét dinh xu 1y vi pham (néu co),
néu ngudi t6 c4o van tiép tuc guri don t6 c4o kém theo ching ¢t méi thi Chu tich
UBND x4 phai chi dao xem xét lai hoic truc tiép d6i thoai véi ngudi to cao dé
lam rd noi dung con té cao.

2. Nguoi c6 tham quyén khong thu 1y giai quyét td cao trong cac trudng
hop sau day:
2.1. Pon t6 ca0 ma khdng ghi tén, khong co chir ky tryc tiép cia nguoi t6

céo, khong ghi dia chi, sao chyp chir ky hodc t6 c4o vé vu vige da duge nguoi do
giai quyét ma nguoi to cao khong cung cap thong tin, tinh tiét mai.

2.2. Tb c4o vé vu viéc ma ndi dung va nhiing thong tin ngudi t6 cdo cung
cap khong co6 co s¢ dé xac dinh ngudi vi pham, hanh vi vi pham phép luat.

2.3. T6 cao v€ vu viéc ma nguoi c6 tham quyén giai quyét to cdo khong du
dicu kién dé ki€ém tra, xac minh hanh vi vi pham phép luat, nguoi vi pham.

3. Trong qué trinh tiép nhan, xir Iy thong tin t6 cao néu xét thay hanh vi bi td
cdo c6 dau hiéu td1 pham thi UBND xa, t6 chirc nhan dugc t6 cdo co trach nhi€ém

5



chuyén ho so, tai liéu va nhing thong tin vé vu viéc t6 cdo d6 cho co quan diéu tra
hodc Vién ki€m sat c6 tham quyén dé xur 1y theo quy dinh cia phép luat.

4. Trudng hop hanh vi bi td céo gy thiét hai hodc de doa gy thiét hai dén
loi ich cua Nha nudc, cua tap the tinh mang, tai san cua cong dan thi Uy ban nhan
dan xa, td chtrc nhan dugc t6 cdo phai 4p dung bién phap can thiét theo thim
quyén hoidc bao ngay cho co quan cong an, co quan khac cé trach nhiém ngin
chan kip thoi hanh vi vi pham.

Piéu 15. Quan ly don thu

1. Cong dan gui don thu khiéu nai, t6 cio dén Uy ban nhén dan, co quan,
don vi déu phai dugc tiép nhan, xu ly, ghi chép day du vao s theo ddi, quan 1y
don theo mau da quy dinh théng nhét va luu giit theo ché d6 quy dinh.

2. bon thudce tham quyen ciia Uy ban nhan déan x3, cong chic nnao giai
quyet phai tién hanh thiét 1ap hd so theo dung trinh ti, thi tuc giai quyét don khiéu
nai, to cao va thyc hién luu trir ho so theo ché do quy dinh.

Picu 16. Cac thong tin, kién nghi, phan anh, gbp ¥ nhitng van dé lién quan
dén chu truong, duong 16i, chinh sach cia Dang, phap luat cua Nha nudc, cong
tac quan ly cua co quan, don vi thi sau budi tiép cong dan, can bd duoc giao nhiém
vu tiép dan co trach nhiém tap hop day du, bao cdo kip thoi cho Chu tich Uy ban
nhan dan xa xem xét giai quyét hodc chuyén cho co quan chirc ning c6 tham
quyén xem xét, giai quyét theo quy dinh ctia phap luat.

) Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Chu tich Uy ban nhan dan xa thudng xuyén nam chéc tinh hinh
khiéu nai, t6 cao caa dia phuong, don vi; chi dao tét céng tac phdi hop giira cac
co quan c6 lién quan trong cong tac tiép dan va xu Iy don thu khiéu nai, té cao
cua cong dan.

Picu 18. Pé nghi cong chuc khi c¢6 sy chi dao ciia Chu tich UBND x4 tiép
dan can c¢6 kién thuc vé chinh sach phép luat, c6 phuong phap dan van khéo, nhiét
tinh, y thirc trach nhi¢m lam cong tac ti€p cong dan.

Piéu 19. Hang thang, quy, ndm chi dao cong churc tu phap tong hop, thong
ké, bao cao danh gia ve cong tac tiép cong dan va két qua giai quyét don thu khiéu
nai, t6 cao ctia cong dan giri vé Uy ban nhan dan huyén dam bao thoi gian, ndi
dung theo quy dinh.

DPieu 20. Uy ban nhan dan xa giao Van phong — Thong ké xa ki€ém tra, don
doc viéc thuc hién Quy ché nay.

Céan cu vao chuc nang, nhiém vy, quyén han ctia minh cac cong chuc
chuyén mon t6 chirc thuc hién Quy ché nay./.
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