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

XA LA BANG Pic 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6: 4/ /QP-UBND La Bang, ngay 0/ thing F ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh ndi quy tiép cong dan tai UBND xa La Bz"lng ,

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA LA BANG
Can cie Ludt To chike chinh quyén dia phuwong nam 2025

Can cit Lugt Tiép cong ddn nam 2013; Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngdy
2@/6/3{0] 4 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé6 diéu cia Ludt Y%ép
cong dan,

Can cir Ludt Khiéu nai nam 2011; Nghi dinh sq 124/2020/ND-CP ngay
i 9/1 0/?}2}020 cua Chinh phii quy dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phdp thi hanh
udt khiéu nai;

Can cw Ludt Té cdo ndim 2018; ,Nghi djnh, s6 31/2019/ND-CP nga
10/4/2019 cug Chinh phii quy dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phdp t6 chirc thi
hanh Ludt T6 cdo,

Can ci Thong tw sé 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Tong Thanh
tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiép céng dan;

Can cir Thong tw s6 02/2023/TT-TTCP ngay 22/12/2023 cua Thanh tra
Chinh phii vé hwdng dan chirc ndng, nhiém vu, quyén han va té chire ciia Thanh
tra tinh, thanh phé truc thuéc trung wong, Thanh tra huyén, qudn, thi xd, thanh
phéi thue tinh, thanh phé thudc thanh phé truc thudc trung wong;

Theo dé nghi ciia Vin phong HDND, UBND xd.

QUYET DINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Noi quy tiép cong dan ctuia Uy
ban nhan dan xa La Bang”.
Diéu 2: Quyét dinh c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Diéu 3: Van phong HDND, UBND x4 va céc to chie, c4 nhan c6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyeét dinh nay./.
Noi nhan:
- Thuong tryc Pang uy, HDND x4;
- Lanh dao UBND x3; ;
- Uy ban MTTQ va céc ban nganh doan thé xa;
- Céc phong, ban chuyén moén;
- Nhu diéu 3;
- Cac xOm;
- Luu: VT.
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NOI QUY

Tiép cong dan cia Uy ban nhan dén xi La Bing ‘
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 7| /QD-UBND ngay()|/-/2025 ciia UBND xd La Béng)

I. Nhirng quy dinh chung:

1. UBND x3 La Bang tiép cong dan thudng xuyén vao cac ngdy lam viéc trong
tuan (tir thr hai dén tha sau), trir cdc ngay nghi, ngay 1& va ngay Tét theo quy dinh
ctia phép luét. Lich tiép cong dan dinh ky cua Chu tich UBND x4 c6 thong bao riéng
va dugc niém yét tai noi tiép cong dan.

2. Thoi gian tiép cong dan:

Muia hé (tir ngay 15/4 dén ngay 14/10):

*

Buoi sang: Tir 07 gioy 00 phit dén 11 gior 30 phut.
Buoi chiéu: Tir 13 gi¢s 30 phut dén 17 giv 00 phit.
* Mua dong (tir ngay 15/10 dén ngay 14/4):

Bubi séng: Tir 07 gi¢ 30 phut dén 11 gior 30 pht.
Bubi chiu: Tir 13 git 00 phut dén 17 gios 00 pht.

3. Piadiém tiép cong dan: Tai noi tiép cong dan cia UBND x4. Dia chi: Phong
tiép cong dan thugc UBND xa La Bing — Xém Cau D4, xa La Bang, tinh Thai
Nguyén.

II. Nguyén tic tiép cong dan:

1. Viée tiép cong dan phai dugc tién hanh tai noi tiép cong dan ctia UBND x3
La B%mg.

2. Viéc tiép cong dén phdi bao dam cong khai, dan chu, kip thoi; thi tuc don
gian, thuan tién; gilt bi mat va bao dam an toan cho ngudi té cdo theo quy dinh phap
lugt; bao dam khach quan, binh déng, khéng phan biét ddi xir trong khi tiép cong dan.

3. Tén trong, tao diéu kién thuén loi cho cong dén thuc hién viéc khiéu nai, to
cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phép luat,

III. Céc hanh vi bi nghiém cAm:

1. Gay phién ha, sich nhiéu hoéc cén tré nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phéan anh.

2. Thiéu trach nhiém trong viéc tiép cong dan; lam mét hoic lam sai 1&ch thong
tin, tai liéu do ngudi khiéu nai, té cao, kién nghi, phan 4nh cung ca‘ip.

3. Phén biét d6i xt trong khi tiép cong dan.

4. Loi dung quyén khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan nh dé gay réi trat tur cong cong.
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5. Xuyén tac, vu khéng, gdy thiét hai cho co quan, t6 chirc, don vi, ¢4 nhan.

6. De doa, xic pham co quan, t6 chirc, don vi, nguoi tiép cong dan, nguoi thi
hanh cong vu.

7. Kich dong, cudng ép, du db, 16i kéo, mua chudc ngudi khac tap trung dong
ngudi tai noi tiép cong dan.

8. Vi pham céc quy dinh khéc trong ndi quy, quy ché tiép cong dan.
IV. Quyén va nghia vu ciia ngudi dén khiéu nai, to co, kién nghi, phan anh:

1. Khi dén noi ti€p cong dan, nguoi khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh cé
cac quyén sau day:

a) Trinh bay vé néi dung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan 4nh.

b) Duoc huéng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh ctia minh.

¢) Khiéu nai, td cdo v& hanh vi vi pham phép luit ctia ngudi tiép cong dan.

d) Nhén thong béo vé viéc tiép nhan, két qua xir 1y khiéu nai, té céo, kién nghi,
phan anh.

d) Truong hop ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh khéng sit dung
thong thao tiéng Viét thi c6 quyén sir dung ngudi phién dich.

e) Céc quyén khac theo quy dinh ctia phép luat vé khiéu nai, t c4o.

2. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh c6
cac nghia vu sau day:

a) Néurd ho tén, dia chi hodc xuit trinh gidy t& tiy than, gidy ty quyén (néu co).

b) Co6 thai d6 ding muyc, ton trong dbi véi nguoi tiép cong dan.

c¢) Trinh bay trung thyc sy viéc, cung cép thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh; ky hodc diém chi x4c nhan nhitng néi
dung trinh bay da dugc nguoi tiép cong dan ghi chép lai.

d) Nghiém chinh chap hanh néi quy tiép cong dan va huéng dan clia nguoi tiép
cong dan.

&) Truong hop nhiéu ngudi cuing khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan 4anh vé& mot
ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, to céo, kién
nghi, phan anh.

e) Chiu trach nhiém trudc phép luat vé ndi dung khiéu nai, t6 céo cua minh.

V. Trach nhi¢m ciia nguoi tiép cong dan:

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh 8, c6
deo thé cong churc, viéc chirc hodc phu hiéu theo quy dinh.
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2. Yéucau nguoi dén khiéu nai, to cao, klen nghi, phan anh néu 3 ho tén, dia
chi hodc xuét trinh glay to tuy than, glay ly quyén (néu cd); co don hodc trinh bay
rd rang ndi dung khleu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh; cung cap thong tin, tai lidu
can thiét cho viéc tiép nhan, thy ly vu viéc.

3 C6 thai d6 dung muyc, t6n trong cong dan, ling nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t6 cdo, kién nghl phan anh hodc ghi chép day du, chinh xac néi dung ma nguoi
dén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, tb cdo, k1en nghi, phan anh
chip hanh chu truong, dudng 16i, chinh sach, phép luat két luan, quyét dinh g1a1 quyet
da c6 hiéu lyc phap luét ciia co quan c6 tham quyén; huéng dan nguorl khiéu na1 t6
céo, kién nghi, phan anh dén diing co quan hogic ngudi c6 thAm quyén giai quyét.

5. Truc t1ep XU ly hozc phén loai, chuyén don, trinh ngudi cé tham quyen XU
ly khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh; théng bao két qua xir Iy khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan 4nh cho cong dan.

6. Yéucau ngum vi pham ndi quy noi t1ep cong dan chdm dut hanh vi vi pham;
trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan Chu’C\
nang xu ly theo quy dinh cua phap luét.

>\
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VI. Nhirng truong hop dwge tir choi tiép cong dan: , o |

Ngudi tiép cong dan duge tir chdi tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong céc /
truong hop sau day: }/

1. Ngudi trong tinh trang say do diing chat kich thich, ngudi méc bénh tAm than
hozc mdt bénh khac lam mét kha nang nhan thic hodc kha ning diéu khién hanh vi
cua minh.

2. Ngudi c¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chirc, don vi, nguorl tiép cong
dan, nguoi thi hanh cong vy hogc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, td cdo vé vu viéc d4 giai quyét dung chinh séch, phap luat,
dugc co quan nha nudc c6 thdm quyén k1em tra, ra sodt, thong bao bang van ban va da
duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van ¢ tinh khiéu nai, t§ cdo kéo dai.

4. Nhimg truong hop khéc theo quy dinh ctia phap luét./.



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

XA LA BANG Poc 1dp — Tw do — Hanh phic
S6: 3), /QD-UBND La Bang, ngay / thang  ndm 2025
QUYET PINH

vé viéc ban hanh Quy ché tiép cong dan cia UBND xi La Bang

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA LA BANG

Cén cie Lugt T6 chire chinh quyén dia phuong nam 2025;

Cén cir Ludt Tiép cong dan nam 2013; Nghi dinh sé 64/2014/ND CP ngay
26/6/2014 cua Chinh phi quy dinh chi tiét thi homh mét sé dzeu ctia Ludt Tiép cong dan;

Can cir Ludt Khiéu nai ndm 2011; Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay
19/10/2020 ciia Chinh phi quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phadp thi hanh Ludt
khiéu nai;

Cén cir Ludt Té cdo nam 2018; Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019
ctia Chinh phii quy dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phdp t6 chire thi hanh Ludt T6 cdo;

Can cir Thong tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Téng Thanh tra
Chinh phii quy dinh quy trinh tiép céng dan;

Cdn cie Thong tu s6 02/2023/TT-TTCP ngay 22/12/2023 cua Thanh tra Chinh
phii vé hudmg dan chirc nang, nhiém vu, quyén han va té chirc ciia Thanh tra tinh,
thanh phé truc thudc trung wong; UBND xd, qudn, thi xa, thanh phéi thudc tinh,
thanh phé thuge thamh phé truc thude frung wong;

Theo dé nghi cia Véin phong HDND, UBND xa.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché Tiép cong dan cia Uy
ban nhén déan xi La Bang”.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc ké tir ngay ky ban hanh.

Piéu 3. Van phong Hoi Pong nhén dan va Uy ban nhan dén, can b cong chirc
thyc hién nhiém vu tiép cong dan, cong dan dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan
anh tai BO phan tiép cong dan cia UBND xi La Bing, cac ¢4 nhén td chitc c6 lidn

quan chju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
Noi nhin:
- Thuodng truc Pang uy, HDND x;
- Lanh dao UBND x3;
- Uy ban MTTQ va céc ban nganh doan thé xa;
- Céac phong, ban chuyén mén;
- Nhu diéu 3;
- Céc x0m;

- Luu: VT. V' \‘Bﬁhg Thanh Tung
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QUY CHE
Tiép cong dan cia Uy ban nhin din x3 La Biang
(Kem theo Quyét dinh 56 3/OP-UBND ngay}f / /2025 ciia UBND xd La Béng)
Chuwong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép cong dan dinh ky, dot xuat cua Chu tich
UBND x3; cong tac tiép cong dan thuong xuyén tai Bo phan tiép cong dan cua
UBND x4; trach nhiém cua can bd cong chirc, cac ca nhan va to chirc ¢6 lién quan
trong cong tac tiép cong dan; quyén va nghia vu cia ngudi tiép cong déan va cong
dan khi dén khiéu nai, t céo, kién nghi phan anh tai Bd phan tiép cong dan ciia
UBND xa.

2. bbi tugng 4p dung: Quy ché nay ap dung véi Chu tich UBND x4, can bd
cong churc dugce giao nhiém vu tiép cong dan, cong dan dén khiéu nai, t6 céo,kién
nghi phéan 4nh tai B phan tiép céng dan ctia UBND xa.

Piéu 2. Muc dich cia viéc tiép cong dan

1. Huéng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phananh
dung quy dinh phép luat, gép phan tuyén truyén, phd bién phép luat.

2. Tiép nhan khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh thudc thAm quyén giai quyét
clia ngudi dimg dau co quan, don vi dé xem xét, gidi quyét theo quy dinh cua phép
luat.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai dugc tién hanh tai noi tiép cong dan cua
UBND xa.

2. Viée tiép cong dén phai bao dam cdng khai, dan chu, kip thoi; thi tuc don
gian, thuan tién; gilt bi mat va dam béo an toan cho nguoi té céo theo quy dinh cia
phép luat; bao dam khéach quan, khong phén biét d6i xir trong khi tiép cong dén.

3. Tén trong, tao diéu kién thuén lgi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai, t&
c4o, kién nghi, phan 4nh theo quy dinh cuia phap luat.

Chuwong I1
TO CHUC TIEP CONG DAN

Diéu 4. Trach nhiém tiép cong din va td chire viéc tiép cong dan

1. Truc tiép tiép va tham gia tiép cong dan tai UBND xi La Bing c¢6: Chu tich
UBND x4 va cong chiic tiép cong dén dugce giao nhiém vu tiép céng dan thuong xuyén.

2. Chu tich UBND x4 va cong chitc dugc giao nhiém vu giai quyét khiéu nai, td
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cao tiép cong déan dang c6 don khiéu nai, té c4o do minh phu trach thy ly, x4c minh.

Piéu 5. Tiép cong dan dinh ky va dt xuit

1. Chu tich UBND x4 tiép céng dan dinh ky vao thr Nam hang tuan. Trong
truong hop ngay tiép cong dén dinh ky trung vao ngay nghi, ngay 1€ thi lich tiép
cong dan dinh ky trung vao ngay nghi, ngdy 1€ thi lich tiép cong dan dinh ky thuc
hién vao ngay lam viéc tiép sau ngay nghi, ngay 1&;

2. Chutich UBND x4 tiép cong dan dot xuét trong cac truong hop theo quy dinh
tai khoan 3 Diéu 18 Lut Tiép cong dan.

Piéu 6. Tiép cong din thuong xuyén

1. Viéc tiép cong dan thuong xuyén cia UBND x3 do cong chire dugc giao
nhiém vu tiép cong dén thyc hién viée tiép cong dén tai Phong tiép cong dan (khi ¢
cong dan lién hé).

2. Trong trudng hop cong dan lién hé yéu cau tiép cong dén 1a c4 nhan, td chirc
dang c6 don khiéu nai, t cao thuéc dugc giao nhiém vy thu ly, xac minh giai quyét
khiéu nai, t6 c4o thi do cong chirc dang thu Iy, x4c minh tiép, huéng dan, giai thich.

Piéu 7. Trach nhiém ciia cong chire tiép cong din

1. Khi tiép cong dén, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc, c6 deo thé
cong chure theo quy dinh.

2. Yéu cau ngudi dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh néu ré ho tén, dia
chi ho#c xuét trinh gidy t& tly thén, gidy vy quyén (néu cd); c6 don hoic trinh bay
rd rang ndi dung khiéu nai, té c4o0, kién nghi, phan 4nh; cung cép thong tin, tai liéu
can thiét cho viéc tiép nhén, thu ly vu viéc.

3. C6 thai d6 ding muc, ton trong cong dan, léng nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh hodc ghi chép day du, chinh xac ndi dung ma nguoi
dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t céo, kién nghi, phan 4nh
chép hanh chu truong, dudng 161, chinh sach, phép luat, két luén, quyét dinh giai quyét
da c6 hiéu luc phap luit cta co quan c6 thAm quyeén; huéng dan ngudi khidu nai, tb
c4o, kién nghi, phan 4nh dén dung co quan hodc nguoi c6 thAm quyén giai quyét.

5. Truc tiép xr 1y hodc phén loai, chuyén don, trinh ngudi c6 thim quyén xir ly
khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh; théng bao két qua xtr ly khiéu nai, tb cdo, kién
nghi, phan 4nh cho céng dan.

6. Yéu cau ngudi vi pham Néi quy tiép coéng dan chdm dut hanh vi vi pham;
trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban veé viéc vi pham va yéu ciu co quan chirc
nang xur ly theo quy dinh ctia phap luat.
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Piéu 8. Nhirng truong hgp duge tir choi tiép cong dan

1. Cong chic tiép cong dan duge tir chdi tiép cong dan va phai giai thich cho
cong dan dugce biét 1y do tir chdi tiép, dong thoi thong bao cho Chu tich UBND x3
trong cac truong hop sau day:

- Ngudi trong tinh trang say do dung cht kich thich, ngudi méc bénh tAm than
hogc mét bénh khéc lam mat kha niang nhan thirc hodc kha nang didu khién hanh vi
cua minh.

- Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chue, don vi, ngudi tiép cong
dan, ngudi thi hanh cong vu hodc c¢6 hanh vi khac vi pham néi quy noi tiép cong dan.

2. Chutich UBND xa ra thong béo tir chdi t1ep cong dan trong cac truong hop:
Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu VleC da giai quyét ding chinh sach, phap luat, dugc

c0 quan Nha nuéce c6 tham quyén kiém tra, ra soét, thdng bao bang vin béan va di
duoc tiép, giai thich, huéng din nhung van cb tinh khiéu nai, t6 cdo kéo dai.

Thong bao tir chéi t1ep cong dan dugc thuc hién theo Mau sé 01 ban hanh kém
theo Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP.

Piéu 9. Pia diém tiép cong dan
Dia diém tlep cong dan cia UBND x4 dugc b tri tai Phong tiép cong dan thudc
UBND x4 La Bing — X6m Chu D4, xi La Bing, tinh Thai Nguyén.

Chuwong 111
HOAT PONG TIEP CONG DAN
Piéu 10. Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh

1. Khi cong dan dén trinh bay truc tiép va khéng c6 don thi cong chire tiép cong
dan huorng dan cong dan viét don khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan 4nh hodc ghi
chép day du, trung thyc, chinh xdc ndi dung trinh bay ciia cdng dan; ndi dung nao
chua rd thi dé nghi cong dén trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe va dé
nghi ho ky tén hoic diém chi x4c nhan vao vin ban.

2. Truong hop cong dan dén trinh bay va c¢6 don véi ndi dung cu thé, 13 rang,
c6 thé x4c dinh duoc rd tinh chat vu viéc va co quan c6 thim quyén giai quyét th1
cong chirc tiép cong dan huorng dan coéng dan guri don dén co quan c6 tham quyén
dé duoc xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phép luat.

3. Trudng hop nhiéu ngudi dén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh vé cling
mot noi dung thi cong chirc tiép cdng dan huéng din ho cir ngudi dai dién dé trinh
bay; ghi lai ndi dung trinh by va dé nghi nguoi dai dién ky tén hodc diém chi x4c
nhan vao van ban.

4. Trudng hgp cong dan trinh bay nhiéu ndi dung, vira c¢6 ndi dung khiéu nai,
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vlra c6 ndi dung t6 cdo, kién nghi, phan anh thi cong chirc tiép cong dan hudng din
cdng dan thuc hién viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua
phép luat.
5. Viéc tiép nhan, ghi chép nodi dung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh va
viéc huéng dan cong dan viét don phai duge nhap vao Phan mém Quan ly cong tac
tiép cong dan, xr ly don thur va giai quyét khiéu nai, t8 céo.

Piéu 11. Phan loai, xir Iy khiéu nai, t6 cso, kién nghi, phan anh

1. Viéc phén loai, xr ly ndi dung khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan 4nh dugc
can cir vao ban ghi néi dung trinh bay hodac don ctia cong dan va thuc hién theo
Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Tong Thanh tra Chinh pht quy
dinh Quy trinh xtr 1y don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan 4nh.

2. Y kién trinh bay noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh khéng thudc
tham quyen giai quyet cua UBND x4 thi cong chuc tiép cong dan huéng dan cong
dan viét don gtri dén co quan, t6 chirc c6 thAm quyén giai quyét.

Truong hop noi dung thudc tham quyén gidi quyét cia UBND x4 thi c6 cong
chirc tlep cong dan tiép nhan cac thong tin, tai liéu dé bao céo ngudi c6 thAm quyeq
giai quyét. Néu cong dan cung cap céc thong tin, tai liéu, chimg cir ¢6 lién quan den
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phén 4nh thi cong chirc tiép cong dan xem xét dé tiép
nhan céc thong tin, tai liéu, chimg cr d6. Viéc t1ep nhén théng tin, tai liéu, ching ctr
dugc thyc hién bang gidy bién nhan theo MAu sé 02 ban hanh kém theo Théng tu sb
04/2021/TT-TTCP.

Piéu 12. Trach nhi¢m ciia Chii tich UBND xa trong viéc truec tiép tiép cong dan

1. Chu tich UBND x4 tryc tiép tiép cong dan dé ling nghe, xem xét, giai quyét
va chi dao viéc gidi quyét cac khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan 4nh thudc thdm
quyén cua minh trong cong tac tiép cong dan, xir ly don va giai quyét khiéu nai, t4
céo, kién nghi, phan 4nh.

2. Viéc tiép cong dan ctia Chu tich UBND x4 dugce cong chitc phu trach tiép
cong dan nhap thong tin vao Phan mém Quén ly cong téc tiép cong dan, xur ly don
thu va giai quyét khiéu nai, t6 céo va duge luu tai dia diém tiép cong dan. Chu tich
UBND x4 ¢6 vin ban d nghi céc co quan, td chire, don vi c6 hen quan phdi hop giai
quyet don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh; 4n dinh thoi gian giai
quyét pht hop véi quy dinh cta phap luét va phai giri két qua giai quyét cho cong
dén dugc biét.

3. Khi tiép cong dan, néu vu viéc ro rang, cu thé, c6 co sd va thudc thAm quyén
giai quyét thi Chu tich UBND x4 tra 1oi ngay cho cong dén biét; néu vu viéc phtc
tap can nghién ciru, xem xét thi néi rd thoi han giai quyét va ngudi can lién hé dé
biét két qua giai quyést.
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4. Két thiic viéc tiép cong dan, Chu tich UBND x4 ra thong bao két ludn viéc
tiép cong dan.

Piéu 13. Trach nhiém ciia cong chirc dwge giao nhiém vu tiép cong dan,

s A oA . A ” « A . - y

giai quyet khieu nai, to cdo, kien nghi, phan anh

1. Céan b duge giao nhiém vy giup Chu tich UBND x4 tiép cong dan c6 trach nhiém:

a) Sép xép viéc tiép cong dan ciia Chu tich UBND x4 va thong béo cho co
quan, don vi c6 lién quan biét; wu tién nhitng vu viéc khiéu nai, td céo, kién nghi, phan
anh dong nguoi, phirc tap, kéo dai;

b) Cur cong chirc ghi chép noi dung viéc tiép cong dén;

¢) Chuan bj c4c diéu kién can thiét khac dé Chu tich UBND x4 thuc hién viéc
tiép cong dan.

2. Cong chirc dugc giao nhiém vu gitip Chu tich UBND x4 giai quyét khiéu nai,
tb céo, kién nghi, phan &nh c6 trach nhiém:

d) Truc tiép phbi hop ciing tham gia tiép cong dan dé thuc hién nhing yéu ciu
do Chu tich UBND x4 giao;

e) Cu cong chirc ghi chép noi dung viée tiép cong dan, nhan cac thong tin, tai
liéu do cong dan cung cap;

f) Chuén bj dy du nhiing thong tin, tai liéu lién quan dén ndi dung vu viéc
khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh ma Chu tich UBND x4 sé& tiép cong dan.

3. Két thic viéc tiép cong dan, cong chic duge giao nhiém vu ¢6 trach nhiém
gitip Chu tich UBND x3 chuén bj vin ban tra 16 cong dan.

Dicu 14. Theo dbi, quan Iy viéc tiép cong dan

Viée tiép cong dan dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh phai dugc nhap
théng tin vao Phan mém Quan ly cong tac tiép cong dan, xtr ly don thu va giai quyét
khiéu nai, t6 cdo.

Chwong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 15. Trach nhiém cia can b, cong chire

1. Can by, Cong chirc dugc giao nhiém vy tiép cong dén cé trach nhiém tham
muu gitip Chu tich UBND x4 t6 chirc tiép cong dan dinh ky va dot xuét theo quy
dinh; theo d&i, don déc thuc hién nghiém tic Quy ché niay; Tham muu bd tri, dam
bao co s& vat chat tai Phong tiép cong dan ciia UBND x4 theo quy dinh.

2. Cén bg, cong chirc trong pham vi trach nhiém ctia minh ¢6 trach nhiém thuc
hién nghiém tic Quy ché nay; phdi hop véi cong chie duge giao nhiém vu tiép cong
dan khi c6 yéu cau trong cong tac tiép cong dan tai UBND xA.
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Pié¢u 16. Khen thwong va xir ly vi pham

Cén bg, cong chirc c6 thanh tich trong cong tc tiép cong dan duge bidu duong
khen thuong kip thoi. Cac hanh vi vi pham quy dinh ctia Quy ché nay, tiy theo tinh
chat, murc d6 s& bi xur ly theo quy dinh cta phap luét.

Piéu 17. Sira ddi, bd sung Quy ché

Trong qu4 trinh thyc hién, néu cac vin ban dan chiéu tai Quy ché nay stra dbi,
b6 sung hodc thay thé bang cac van ban méi thi ap dung theo cac vin ban méi. Néu
phét sinh vuéng mac dé nghi cac can b, cong chirc phan anh, bao cdo Chu tich
UBND x4 sira d6i, bd sung cho phu hop./.



