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XA XUAN HUNG Doc 14ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 54/QD-UBND Xuan Hung, ngay 09 thang 7 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché hoat dong tiép cong dan
va viéc tiep cong dan cia Chu tich Uy ban nhan dan xa Xuan Hung

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA XUAN HUNG

Can cir Ludt Té chite chinh quyén dia phirong ngay 16/6/2025;

Can cir Ludt Té cdo ngay 12/6/2018 va cdc van ban hwéng dan thi hanh;

Can cit Ludt Khiéu nai ngay 11/11/2011 va cdc vian ban hwéng dan thi hanh;

Can cir Ludt Tiép cong dan ngay 25/11/2013;

Can cir Nghi dinh sé 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cia Chinh phii quy
dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Ludt T ié:p cong dan;

Can cir Théng tw sé 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia Thanh tra
Chinh phii quy dinh vé Quy trinh Tiép céng dén;

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong HDND-UBND xd.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Qu}fét dinh nay Quy ché hoat dong tiép cong
dan va vi¢c tiép cong dan ctia Chu tich Uy ban nhan dan xa Xuan Hung.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Picu 3. Chanh Van phong HDND-UBND x&, Thu truéng cac co quan
chuyén moén va cac t6 chirc, cd nhan c6 li€n quan chiu trach nhi€ém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhén: CHU TICH
- TT Béang uy, HDND x3;

- Lanh dao UBND xa;

- Ban Xay dung Dang; UBMTTQVN xa;
- Nhu Diéu 3;

- Tru s& Tiép cong dan;

- Trang TTDT xa;

- Luu: VT.

Vi Trwong Khanh



@ Chii tich Uy ban nhan dén xi Xuén Hung
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 54/QD-UBND ngay 09 thang 7 ndm 2025
cua Chu tich Uy ban nhan dan xd Xuan Hung)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Pi¢u 1. Pdi twong diéu chinh

Quy ché nay ap dung d6i voi UBND xa; nguoi khi€u nai, to cao, kién nghi,
phan anh va cac co quan, t6 chtrc, cd nhan c6 lién quan.

Pi¢u 2. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh chi tiét cac noi dung sau:

1. Tiép cong dan dinh ky, dot xuét ctia Chu tich Uy ban nhan dan xa.

2. Trach nhiém cta cac co quan lién quan trong viéc tiép cong dan ctia Chu
tich Uy ban nhan dan xa.

Pi¢u 3. Nguyén tic tiép cong dan ciia Chii tich Uy ban nhéan dan xa

1. Bam bao cong khai, dan chu, khach quan, kip thoi; thu tuc tiép nhan don
gian, thuan tién, khong phan biét ddi xur trong khi tiép cong dén.

2. Ton trong va tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hi¢n quyén khiéu
nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh phap luat.

3. Gitt bi mat va bao dam an toan cho nguoi td cdo theo quy dinh.

Pi¢u 4. Quyén, nghia vu cia nguoi khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan
anh trong hoat dong tlep cong dan cia Chu tich Uy ban nhan dan xa

1. Quyén:

a, Co cac quyén cua nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy
dinh caa phap luat.

b, Bugc dang ky truc t@é'p tai Tru so tiép cong dan xa hodc gui don qua
duong buu dién dé dang ky ti€ép cong dan dinh ky, dot xuat cia Chu tich Uy ban
nhan dan xa.

¢, bugc huong dan \fé quy trinh, quy ché, quy dinh c6 lién quan dén viéc
tiép cong dan cua Chu tich Uy ban nhan dan xa.

d, Cac quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat.

2. Nghia vu:

a, Thuc hién Quy ché nay va cac quy dinh ¢6 lién quan dén viéc tiép cong dan;
thyc hién nghia vu ctia nguoi khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh.



b, Cung cép thong tin ¢4 nhan, ho so, tai liéu lién quan dén ndi dung vu viéc.

¢, Khong thuc hién cac hanh vi bi cAm theo quy dinh tai Piéu 6 Luat Tiép
cong dan nam 2013 va Noi quy Ti€p cong dan.

d, Tén trong, tuan thu sy huéng dan, diéu hanh ctia nguoi cha tri tiép cong dén.

d, Céac nghia vy khac theo quy dinh cta phap luét.

] Chuong I1 _
TIEP CONG DAN DINH KY, POT XUAT

Pi¢u 5. Thim quyén trong cong tic tiép cong din

1. Viéc tiép cong dan duogc thyc hién theo quy dinh tai Piéu 15 Luat Tiép cong dan
va quy dinh ctua phap luat c6 lién quan.

2. Chi tich Uy ban nhan déan cp xa phan céng don vi, cong chire ¢6 chuyén mén
phu hgp thuc hién cac nhiém vu sau:

a, Tham muu, thyc hién viéc tiép cong dan cung Chu tich Uy ban nhén dan cép x4
tai cac budi tiép cong dan dinh ky va dot xuat;

b, Giai thich, huéng dan cong dan thue hién viée khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh dung trinh tu, thu tuc, dung co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan co tham quyén giai
quyét; yéu cau cong dan chap hanh quyét dinh giai quyet khleu nai, quyet dinh xir 1y t&
céo da duoc co quan, to chirc, don vi, ca nhan c6 tham quyén giai quyét ding chinh sach
phap luat;

¢, Tiép nhan, phan loai, xir Iy don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh;

d, Theo do1, don dbc viee giai quyet khiéu nai, to c4o, kién nghi, phan 4nh thudc
tham quyén giai quyét cia Chu tich Uy ban nhan dan cép xa;

d, Tong hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan thudc pham vi trach
nhiém cua Chi tich Uy ban nhan dan cip xa.

Piéu 6. Tiép cong dan dinh ky

1. Thot gian

a, Chu tich Uy ban nhan dan xa tiép cong dan dinh ky vao ngay thir nam
hang tuén (ngay cu thé theo thong bao cua Chu tich Uy ban nhan dan xa); truong
hop trung vao ngay 1€, ngay nghi theo quy dinh, sy kién quan trong cua Trung
uong, tinh thi chuyén sang ngay thir ndm tuan sau.

Viéc thay d6i ngay tiép cong dan dinh ky cia Chu tich Uy ban nhan dén x4
dugc thong bao trén phuong tién thong tin dai ching, cong Thong tin dién tir cua
xa va cong dan dugc du kién tiép.

b, Chu tich Uy ban nhan dan xa giao Pho Chu tich Uy ban nhan dén xa tiép
cong dan theo quy dinh cta phap luat va Quy ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan xa.

2. Pja diém: Tai Tru s& Tiép cong dan xa (Téng 1 toa nha Vién thong Xuan
Phuong).

3. Thanh phan tham du tiép cong dan dinh ky:

- Chuyén vién Van phong HDND - UBND;
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- Lanh dao cac co quan chuyén mén thuéec UBND x3;

- Cong an x3;

- Cong dan c6 phiéu dang ky duge moi tham du tiép cong dan dinh ky.

4. Cong dan thuc hién ding ky viée tiép cong dan dinh ky ctia Chu tich Uy
ban nhan dan xa trudc ngay 15 hang thang. Truong hop dang ky sau ngay 15 hang
thang s€ duoc tong hop vao thang ti€p theo (trir truong hop cac vu viée phire tap va
c6 chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dan xa).

5. Trinh tur tiép cong dan dinh ky cua Chu tich Uy ban nhan dan xa:

a, Chuyén vién Van phong HDND - UBND xa phu trach tlep cong dan tuyén

bd 1y do; gi6i thiéu thanh phan tham du, thu ky ghi bién ban, phd bién noi dung co
ban ctia Noi quy Tiép cong dan.

b, Dé nghi cong dan trinh bay cac ndi dung phan anh, dé xuét khiéu nai, t6 céo.

¢, Yéu cau cac co quan c6 lién quan bao céo, giai trinh cac ndi dung c6 lién quan.

d, Chu tich Uy ban nhan din x3 bao cdo qué trinh giai quyét, dé xuat hudng
giai quyét vu viéc cua cong dan.

d, Cha tich Uy ban nhan déan x4 két luan.

6. Thong bao ¥ kién két luan sau tiép cong dan dinh ky

Trong thoi han 05 ngay, ké tir ngay tiép cong dan dinh ky cua Chu tich Uy
ban nhan dan xa, Van phong HDND - UBND trinh Chu tich Uy ban nhan dan xa
duyét, ky van ban thong bdo y kién két luan sau tiép cong dan dinh ky.

Picéu 7. Tiép cong dan dot xuat ciia Chi tich Uy ban nhan déan xi

1. Chu tich Uy ban nhéan dan xa tiép cong dan dot xuat trong cac truong hop
dugc quy dinh tai khoan 3 Bi¢u 18 Luat Tiép cong dan nam 2013.

2. Dia diém

Tai Tru so Tiép cong dan xa (Tang 1 toa nha Vién thong Xuan Phuong) hodc
tai dia diém thuan ti¢n, bao dam cac di€u ki¢n can thiét dé t6 chic ti€ép cong dan
theo quy dinh.

3. Thanh phan

Tuy tirng vu viéc, Chu tich Uy ban nhan dan xa quyét dinh cu thé thanh phﬁn
tham du buoi ti€ép cong dan dot xuat cua Chu tich Uy ban nhan dan xa.

1. Trinh tu tiép cong dan dot xuét, viéc ban hanh vin ban két luan sau tiép
cong dan dot xuat.

Can ct ndi dung vu viéc cu thé, tinh hinh thyuc té, Chu tich Uy ban nhan dan
xa quyét dinh trinh tu ti€p cong dan dot xuat, thoi gian ban hanh van ban két luan
sau ti€p cong dan dot xuat.

Piéu 8. Ché do thong tin, bdo cio, theo doi, don doc, bao cdo viéc thue
hi¢n két luan ctiia Chi tich Uy ban nhin dan x4 sau tieép cong dan



1. Ché do thong tin, bao céo

Dinh ky hang thang, quy, ndm, céng chirc Van phong HDND - UBND phu
trach tiép cong dan cd trach nhiém tong hop tién do, két qua viéc thyc hién nhiém
vu cta minh va gui vé lanh dao Van phong HDND - UBND d¢é tong hop, bao cdo
Chu tich Uy ban nhéan dan xa.

2. Van phong HDND - UBND chu tri, phéi hop véi cac co quan lién quan
don dbc viee xur ly, giai quyet clia co quan, t6 chirc, ca nhan c6 thAm quyen dbi véi
cac nhiém vy dugc Chu tich Uy ban nhan déan x3 giao tai cic van ban két luan sau
tlep cong dan dinh ky, dot XUAL.

Chuong 111
TRACH NHIEM VA TO CHUC THUC HIEN

Piéu 9. Vin phong HPND - UBND xi

- Chiu trach chung vé cong tac tham muu, chuin bj cac diéu kién va tb chuc
hoat dong ti€p cong dan dinh ky, dot xuat cua Chu tich Uy ban nhan dan xa.

- Bao dam diéu kién can thiét phuc vu cho cong tic ti€ép cong dan; phoi
hop vo1 cong an xa, cac co quan li€én quan bao dam an ninh, trat tu khu vuc Tiép
cong dan.

- Trinh Chu tich Uy ban nhén dan xa xem xét, xac dinh thoi gian, ndi dung
tiép cong dan trudc ngay tiép cong dan dinh ky; du thao trinh Chu tich Uy ban
nhan dan x4 cac van ban lién quan dén cong tac tiép cong dan, tiép cong dan dinh
ky, dot xuat.

- Phéi hop véi cac co quan lién quan xu ly, giai quyét cac tinh huong dong
ngudi, phirc tap tai khu vuc Tiép cong dan, tong hop, bao cdo Chu tich Uy ban
nhan dan xa.

Piéu 10. Cong chirc Vin phong HPND - UBND phu trach tiép cong dan

a, Tiép nhan, phan loai cac dang ky tiép cong dan dinh ky, dot xuét cia Cha
tich Uy ban nhan dan xa; xac dinh nhén than cia cac cong dan dang ky tiép cong
dan cua Chu tich Uy ban nhan dan xa.

b, Huéng dan cong dan hoan thién ho so, tai liéu; phan loai vu viéc ma cong
dan c6 yéu cau dang ky gap Chu tich Uy ban nhan dan xa.

¢, Tham muu vé thanh phan tham du tiép cong dan dinh ky, dot xuét, bao
cdo Chu tich Uy ban nhan dan xa xem xét quyét dinh.

d, Chuan bj ké hoach, chuong trinh lam viéc, tai liu, hd so, ghi bién ban,
tong hop bao cao, cac di€u kién can thiét khac phuc vu tiép cong dan dinh ky, dot
xuat ciia Chu tich Uy ban nhan dan xa.

d, Du thao van ban két luan cta Chu tich Uy ban nhan dan x3 sau cac budi
ti€ép cong dan dinh ky, dot xuat.

e, Pon ddc cac co quan, td chitc, ca nhan c6 trach nhiém thuc hién nghiém
tuc két luan, chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dan xa sau khi ti€p cong dan dinh
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ky, dot xuét cua Chu tich Uy ban nhan dan xa; té)ng hop, bao cao Chu tich Uy ban
nhén dan xa.

i, Tong hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan dinh ky, dot xuat cia
Chu tich Uy ban nhan dan xa dé bao céo khi c¢6 yéu cau.

Piéu 11. Cac Phong chuyén mon thuoc UBND xi

1. C6 trach nhiém tong hop, bao céo day du, chinh xéc, kip thoi, cung cp hd
s0, tai liéu lién quan dén vu viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh da dugc Uy
ban nhdn dan xa, Cha tich Uy ban nhan déin x4 giao xac minh, tham muu giai quyét
va giri dén Van phong HDND - UBND dé chuan bi noi dung tiép cong dan dinh
ky, dot xuét ctua Chu tich Uy ban nhan dan xa.

2. Tham gia tiép cong dan dinh ky, dot xuat cta Cha tich Uy ban nhan dan
xa khi dugc moi.

Trudng hop ¢6 1y do khong tham du budi tiép cong dan dinh ky, dot xuat cia
Chu tich Uy ban nhan déan x4, phai bao cdo tryc tiép v6i Chi tich Uy ban nhan dan
xa trude 01 ngay.

3. Cong an xa bd tri luc luong, phuong tién bao dam an ninh, trat tu tai cac
budi tiép cong dan dinh ky, dot xuat cua Chu tich Uy ban nhan dan xi; xu 1y
nghiém nguoi c¢6 hanh vi vi pham phap luat, Noi quy Tiép cong dan, gay rdi trat tu
cong cong, xam pham tinh mang, stc khoe, nhan phém, danh du cta nguoi khac,
hay hoai tai san ctia Nha nudc, tap thé, ca nhan theo quy dinh cta phép lut.

4. Tram y té sép xép, bd tri can bo va phuong tién thuong truc tai Tram dé
san sang xir 1y cac tinh hudng tai cac budi tiép cong dan ctia Chu tich iy ban nhan
dan xa.

Piéu 12. Té chirc thue hién

1. Van phong HDND - UBND xa va cac phong chuyén mon thuoc UBND
xa, cac co quan, t6 chuc, ca nhan lién quan c6 trach nhiém t6 chirc thuc hién Quy
ché nay.

2. Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay, néu c6 vudng mic phat sinh cac
ca nhan, t6 chtrc, don vi ¢0 lién quan kip thoi thong tin, phan anh, bado cdo Chu tich
Uy ban nhan dan xa (qua Van phong HDND - UBND) dé tong hop, xem xét sura
do1, bo sung theo quy dinh./.
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