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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG AN HAI Pgc 1ap - Tw do - Hanh phuc
QUY CHE

Tiép cong dan cia Chi tich Uy ban nhin dian phwong An Hai
(kem theo Quyét dinh so /OD-UBND ngay  thang nam 2026
cua Chu tich Uy ban nhdn dan phuong)

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Picu 1. Pdi twong diéu chinh

Quy ché nay 4p dung ddi vé6i cac co quan hanh chinh nha nuée, Tha trudng
cac co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban phuong; ngudi khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh va cac co quan, td chtrc, c4 nhan co lién quan trong vi¢c tiép
cong dan ciia Chu tich Uy ban nhan dan phuong.

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 ny ban nhan dan phuong.

2. Trach nhiém ctia cic co quan lién quan trong viéc tiép cong dan cua Chu
tich Uy ban nhan dan phuong.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan ciia Chii tich Uy ban nhan din phuong

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

2. Ton trong va tao diéu kién thuén loi cho cong dan thuc hién quyén khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh phap luat.

3. Giir bi mat va bao dam an toan cho ngudi té cdo theo quy dinh.

Picu 4. Quyén, nghia vu ciia ngwoi khiéu nai, té cao, kién nghi, phan
anh trong hoat dong tiép cong dan ciia Chi tich Uy ban nhin din phuong

1. Vé quyén ciia nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh:

a) C6 cac quyén cua ngudi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh theo quy
dinh cua phap luat.

b) Puoc ding ky truc tiép tai Dia diém tiép cong dan cuia phudng hodc gui
don qua duong buu dién dé dang ky tiép cong dan dinh ky, d6t xuat ctia Chu tich
Uy ban nhén dan phuong.
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¢) Puoc hudng dan vé quy trinh, quy ché, quy dinh c6 lién quan dén viéc
tiép cong dan ctia Chu tich Uy ban nhan dan phuong.

d) Cac quyén khéc theo quy dinh ctia phép lut.

2. Vé nghia vu ctia ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh:

a) Thuc hién Quy ché nay va cac quy dinh c6 lién quan dén viéc tiép cong
dan; thyc hién nghia vu cua nguoi khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh theo
quy dinh.

b) Cung cip thong tin ca nhan, hd so, tai liéu lién quan dén noi dung vu viéc.

c) Khong thuc hién céc hanh vi bi nghiém cam theo quy dinh tai Diéu 6
Luat Tiép cong dan nam 2013 va Noi quy Tiép cong dan.

d) Ton trong, tuan thil su huéng dan, diéu hanh cta nguoi tiép cong dan.

d) Thyc hi¢n cac nghia vy khac theo quy dinh cua phap luat.

Chuong I1
TIEP CONG DAN PINH KY, POT XUAT

Picu 5. Tiép cong dan dinh ky

1. Thoi gian:

a) Chu tich Uy ban nhan dan phuong tiép cong dan dinh ky 2 1an/ 1 thang
tai Dia diém Tiép cong dan phuong (ngay cu thé theo théng bdo cia Chi tich Uy
ban nhan dan phuwong); trudng hop tring vao ngay 1€, ngay nghi theo quy dinh,
su kién quan trong ctia Trung wong, phudng thi chuyén sang ngay 1am viéc khéc
phu hop.

Viéc thay d6i ngay tiép cong dan dinh ky cua Chu tich Uy ban nhan dan
phudng duoc théng bao trén phuong tién thong tin dai ching, Cong Thong tin
dién tir phuong va cong dan duogc du kién tiép.

b) Chu tich Uy ban nhan dan phuong giao Pho Chu tich Uy ban nhan dén
phuong tiép cong dan theo quy dinh cua phap luat va Quy ché lam viéc cua Uy
ban nhan dan phuong.

2. Pia diém: Tai Dia diém Tiép cong dan phuong hodc tai dia diém thuan
tién, bao dam cac diéu kién can thiét dé to chuc tiép cong dan theo quy dinh.

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

- Chanh Van phong HDND&UBND phuong;
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- Truong cac Phong, don vi truc thudc phuong va lanh dao co quan, don vi
lién quan.

- Phéng vién Trung tim Dich vu sy nghiép cong, Cong Thong tin dién tir phudng.

- Cong dan hodc nguoi dai dién theo uy quyén duoc moi tham du tiép cong
dan dinh ky.

4. Trinh tu tiép cong dan dinh ky ciia Cha tich Uy ban nhan dan phuong:

a) Lanh dao Vin phong HDND&UBND tuyén bd 1y do; gidi thiéu thanh
phan tham du, thu ky ghi bién ban. Phd bién ndi dung co ban ctua Noi quy Tiép
cong dan; tom tat noi dung vu viée ctia cac cong dan theo yéu cdu cta Chu tich
Uy ban nhan dan phudng.

b) Cong dan trinh bay bd sung ndi dung vé vu viéc (néu cé).

¢) Chu tich Uy ban nhan dan phuong chi dinh Lanh dao co quan, don vi
bao cao qua trinh giai quyét, dé xuat hudng giai quyét vu viéc ctia cong dan.

d) Chu tich Uy ban nhan dan phudng (nguoi chii tri tiép cong din) két luan.

5. Thong béo ¥ kién két luan sau tiép cong dan dinh ky

Trong thoi han 05 ngay, ké tir ngay tiép cong dan dinh ky ctua Chu tich Uy
ban nhan dan phuong, Vin phong HDPND&UBND phuong trinh Chu tich Uy ban
nhan dan phuong duyét, ky vian ban thong béo y kién két luan sau tiép cong dan
dinh ky.

Piéu 6. Tiép cong dan dot xuét ciia Chi tich Uy ban nhan dan phuong

1. Chii tich Uy ban nhan dan phuong tiép cong dan dot xuat trong cac truong
hop dugc quy dinh tai khoan 3 Piéu 18 Luat Tiép cong dan nam 2013.

2. bia diém: Tai Pia diém Tiép cong dan phuong hoac tai dia diém thuan
tién, bao dam céac diéu kién can thiét dé to chirc tiép cong dan theo quy dinh.

3. Thanh phan: Tuy timg vu viéc, Chu tich Uy ban nhan dan phuong quyét
dinh cu thé thanh phﬁn tham du.

4. Trinh tu tiép cong dan dot xuét, viéc ban hanh vian ban két luin sau tiép
cong dan dot xuét: Can cr ndi dung vu viéc cu thé, tinh hinh thyc té, Chu tich Uy
ban nhan dan phuong quyét dinh trinh tu tiép cong dan dot xuét, thoi gian ban
hanh vin ban két luan sau tiép cong dan dot xuat.

Piéu 7. Ché do thong tin, bao cao, theo doi, don dbc, bao cao viéc thue
hién két luan cia Chi tich Uy ban nhan din phuwong sau tiép cong dan



1. Ché o thong tin, bao céo

Pinh ky hang thang, quy, ndm, cic co quan duoc giao nhiém vu tai cac két
ludn sau tiép cong dan cta Cha tich Uy ban nhan dan phudng c6 trach nhiém tong
hop tién do, két qud viéc thyc hién nhi¢m vu ctia minh va g vé Vin phong
HPND&UBND phudng dé téng hop, bao cao Cha tich Uy ban nhan dan phuong.

2. Vin phong HDND&UBND phuong chi tri, phdi hop véi cac co quan
lién quan d6n dbc viée xur 1y, giai quyét ctia co quan, to chirc, ca nhin c6 thAm
quyén d6i voi cac nhiém vu duoc Chu tich Uy ban nhan dan phudng giao tai cac
van ban két luan sau tiép cong dan dinh ky, dot xuat.

Chuwong 111
TRACH NHIEM VA TO CHUC THUC HIEN

Piéu 8. Vin phong HDND&UBND phuong

1. Chiu trach chung vé cong tac tham muu, chuan bi cac diéu kién va t6 chirc
hoat dong tiép cong dan dinh ky, dot xuét cta Chu tich Uy ban nhan dan phuong.

2. Bao dam diéu kién can thiét phuc vu cho cong tac tiép cong dan; phoi
hgp Cong an phuong, cac co quan lién quan bao dam an ninh, trat ty khu vyc Dia
diém Tiép cong dan phuong va noi to chirc tiép cong dan dinh ky, dot xuat cua
Chu tich Uy ban nhan dan phuong.

3. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan phuong xem xét, xac dinh thoi gian, noi
dung tiép cong dan trude ngay tiép cong dan dinh ky; du thao trinh Chu tich Uy
ban nhan dan phudng cac vin ban lién quan dén cong tac tiép cong dan, tiép cong
dan dinh ky, dot xuat.

4. Phdi hop véi cac co quan lién quan xur 1y, gidi quyét cac tinh hudng dong
ngudi, phtc tap tai khu vuc Pia diém Tiép cong dan phudng, noi to chuc tiép
cong dan dinh ky, dot xuat caa Chi tich Uy ban nhan dan phuong; tong hop, bao
co Chii tich Uy ban nhan dan phudng.

5. Chi dao Cong chirc 1am nhiém vu Tiép cong dan:

a) Tiép nhan, phan loai cac dang ky tiép cong dan dinh ky, dot xuat cua Chu
tich Uy ban nhan dan phudng; xac dinh nhéan than ciia cac cong dan ding ky tiép
cong dan ctia Chu tich Uy ban nhan dan phuong.

b) Huéng dan cong dan hoan thién hd so, tai liéu; phan loai vy viéc ma cong
dan c6 yéu cau ding ky gap Cha tich Uy ban nhan dan phudng.
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¢) Tham muu vé thanh phan tham du tiép céng dan dinh ky, dot xut, bao
co Chii tich Uy ban nhan dan phudng xem xét quyét dinh.

d) Chuén bj ké hoach, chuong trinh 1am viéc, tai liéu, hd so, ghi bién ban,
tong hop bao cdo, cac diéu kién can thiét khac phuc vu tiép cong dan dinh ky, dot
xuit cia Chu tich Uy ban nhan dan phuong.

d) Du thao vin ban két luan ctia Chu tich Uy ban nhan dan phudng sau cac
bubi tiép cong dan dinh ky, dot xuat.

e) Pon ddc céc co quan, t6 chirc, ca nhan c6 trach nhiém thyc hién nghiém
tac két luan, chi dao ctia Chil tich Uy ban nhan dan phudng sau khi tiép cong dan
dinh ky, dot xuat ctia Chu tich Uy ban nhan dan phuong; tong hop, béo cao Chu
tich Uy ban nhan dan phuong.

g) Tong hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan dinh ky, dot xuét cia
Chu tich Uy ban nhan dan phuong dé bao cao Ban Tiép cong dan Thanh phd, Uy
ban nhan dan thanh phé khi c6 yéu cau.

Picu 9. Thii truwéng cac Phong, ban, don vi thudc phuong

1. Co6 trach nhiém téng hop, bao cao dﬁy du, chinh xac, kip thoi, cung cép ho
s0, tai liéu lién quan dén vu viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh da duogc ij
ban nhan dan phuong, Chi tich Uy ban nhan dan phuong giao xac minh, tham muu
giai quyét va giri dén Vian phong HDND&UBND phudng dé chuan bi ndi dung
tiép cong dan dinh ky, dot xuét ctia Chu tich Uy ban nhan dan phuong.

2. Tham gia tiép cong dan dinh ky, dot xuét caa Cha tich Uy ban nhan din
phuong khi dugc moi.

Truong hop ¢6 1y do khong tham dy budi tiép cong dan dinh ky, dot xuat
ctia Chu tich Uy ban nhan dan phuong, Trudng cac Phong, ban, nganh phai bao
céo tryc tiép voi Chu tich Uy ban nhan dan phudng va cir cap phé du thay (doi
Véi tiép cong dan dinh ky phdi bdo cdo Chii tich Uy ban nhédn dén phwong truée
01 ngay).

3. Truong CONg an phuong bd tri luc lwong, phuwong tién bao dam an ninh,
trat tu tai cac budi tiép cong dan dinh ky, dot xuét cua Chu tich ij ban nhan dan
phuong; xir Iy nghiém nguoi ¢6 hanh vi vi pham phap luat, Noi quy Tiép cong
dan, gay roi trét tu cong cong, xam pham tinh mang, sttc khoe, nhan phém, danh
du cta nguoi khac, hity hoai tai san ctia Nha nudc, tap thé, c4 nhan theo quy dinh
cua phap luat.
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4. Giam dbc Tram Y té sip xép, bd tri can bo va phuong tién thudng truc
tai dia diém Tiép cong dan phudng, noi to chirc tiép cong dan dinh ky, dot xuat
ctia Chii tich Uy ban nhan dan phudng dé phuc vu cac budi tiép cong dan.

Pi¢u 10. To chirc thuc hién

1. Van phong HDND&UBND phuong, cdc Phong, ban, don vi thudc
phudng va cac co quan, to chirc, c4 nhan lién quan c6 trach nhiém t6 chirc thuc
hién Quy ché nay.

2. Trong qué trinh thuc hién Quy ché nay, néu c6 vudng mac phét sinh céc
co quan, to chirc, don vi c6 lién quan kip thoi thong tin, phan anh, bao cao Chu
tich Uy ban nhan dan phuong qua Vin phong HDND&UBND phuong dé tong
hop, xem xét stra ddi, bo sung theo quy dinh./.
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