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

XA AN HUNG DPoc lap - Tw do - Hanh phiie
sé: § 4 /Qp-UBND An Hung, ngay 05 théng Fndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy trinh tiép cong din

UY BAN NHAN DAN XA AN HUNG

Céin cik Ludt Té chike chinh quyén dia phwong ngay 19/02/2025;

Céin cir Ludt Khiéu nai ngay 11/11/2011;

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

Can cit Nghi dinh 56 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hamh mét so  diéu ciia Ludt Tiép cong dan;

Cdn cir Nghi dinh S‘O 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 ciia Chinh phi
quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Ludt Khiéu nai;

Can cit Nghi dinh 56 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cia Chinh phi
quy dinh 16 chitc cdc co quan chuyén mén thugc Uy ban nhdn ddn tinh, thanh

pho truec thudc trung wong va Uy ban nhédn ddn x8, xd, dédc khu thuge tinh, thanh
phé truc thude trung wong; :

2021 - 2026,
Theo dé nghi ciia Viin phong Hgi dong nhén dian va Uy ban nhdn din xd
An Hung. ‘

QUYKET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh tiép cong dén tai
Tru sé tiép cong dan xa An Hung.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh k& tir ngay ky ban hanh,

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhén dén, Thu truéng
cac phong chuyén mén; Giam ddc Trung tAm phuc vu hanh chinh cong va céc co quan,
t6 chirc, ca nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin: ' I'M UY BAN NHAN DAN
- Thanh tra thanh phé (bao céo); P /o

- Ban Tiép cong dan thanh phd (béo cdo);
- TT Pang uy, HDND x&;;

- Chu tich, cac PCT UBND x4;

- Nhu Diéu 3;

- Luu: VT.







UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA AN HUNG Poc 1dp - Tw do - Hanh phiic

QuUY TRINH TIEP CONG DAN TAI TRU SO TIEP CONG DAN
CUA UY BAN NHAN DAN XA AN HUNG q
(Kém theo Quyét dinh sé 57/0D-UBND ngay 05 thdng 07 ndm 2025 cia Uy
ban nhdn ddn Xa An Hung)

3 Chuong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Picéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy trinh nay quy dinh vé trinh ty, th tyc tiép cong dan dén khiéu nai, t6
cdo, kién nghi, phan anh tai tru sé ti€ép cong dén xa An Hung,.

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Thudng truc Hoi dong nhan dan x&; Chu tich va cac Pho Chu tich Uy ban
nhan dan xa8 An Hung;

2. Chanh Vin phong, Phé Chanh Vin phong Hbi dong nhéan dén va Uy ban
nhén dan x&; can bg, cong chirc dugc giao nhiém vu ti€p céng dén, xir ly don thu
khiéu nai, t0 cdo, kién nghi, phan anh tai Try so tiép cong dan x3 An Hung;

3. Can bd, cong chire, vién chirc duge cir tham gia tiép cong déan dinh ky,
tiép cong dan thudong xuyén, tiép cong dan dot xuat tai Tru so ti€p cong dan xd An
Hung;

4, Nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dén truc tip tai Tru sé tiép
cong dan x& An Hung.

: 5. Lyc lugng bao dam an ninh, trat ty tai Try sé tiép cong dan x& An Hung va
to chire, ¢4 nhén c6 lién quan dén cong tac tiep cong dan.

Piéu 3. Muc dich cia viée tiép cong din

1, Huéng din cong dan thuc hién quyén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan
anh ding quy dinh phap luat, gop phan tuyén truyén, pho bién phép luat.

2. Tiép nhén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thuc tham quyén giai
quyét ctia ngudi dimg dau co quan, don vi dé xem xét, giai quyét theo quy dinh
cua phép luat.

Piéu 4. Viéc tir choi tiép cdbng dan

1. Nguoi tiép cong dan duoc tir chéi t1ep cong dén trong cac trurorng hop quy

dinh tai khoan 1 va khoan 2 Dleu 9 Luat Tiép cong dan va phai giai thich cho cong
dan dugce biét 1y do tir chdi tiép, ddng thoi bio cdo ngudi phy trach tiép cong dan.

2. Truong hop tir chéi tiép cong dan theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 9 Luat
Tiép cong dan thi ngudi dimg ddu co quan, don vi phu trach tiép cong dan ra
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Théng bao tir chdi tiép céng dﬁn.‘ Théng bio duge thuc hién theo Miu 56 01 ban
hanh kém theo Théng tu so 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cta
Thanh tra Chinh phti vé quy dinh quy trinh tiép c6ng dén.

) . . Ch‘u’(mg 11 ] . o
TIEP NGUOI KHIEU NAIL, NGUOI TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Muc 1
XAC PINH NHAN THAN CUA NGUOI KHIEU NAIL NGUOI TO CAO,
NGUOI KIEN NGHI, PHAN ANH VA TINH HQP PHAP CUA NGUOI PAI
DIEN THEO QUY PINH CUA PHAP LUAT

Piéu 5. Xéc dinh nhin thin cia ngwdi khiéu nai, nguoi to cdo, nguoi
kién nghi, phan anh

1. Khi tlep nguoi khiéu nai, ngu'ou tlep cong dén yeu cau ho néu rd ho tén,
dia chi va xudt trinh gidy t& tiy thén, gidy gi6i thiéu, gidy iy quyén (néu co).

2. Khi tlep ngudi td céo, ngudi kién nghi, phan énh, ngudi tiép cong dan yéu
cau ngudi t6 céo, ngudi kién nghi, phan dnh néu ré ho tén, dia chi va xuét trinh
gidy to tiy than.

Trong qué trinh tlep ngum t6 cdo, nguoi tiép cong dén _phai gilt bi méat ho
tén, dia chi, but tich ngudi t6 co theo quy dinh clia phap luat vé té céo.

Pidu 6. Xac dinh tinh hop phap cia nguwoi dai dién, nguwdi dwoe iy
quyén, lut sw hoiic tro gitp vién phap Iy

1. Trudmg hop co quan, tb chic thye hién viée khleu nai thong qua nguoi dai
dién 1a nguoi dung déu co quan, to chire thi nguoi tiép cong dan yéu ciu nguoi dai
dién xudt trinh gidy gi6i thiéu, gidy to tiy than.

Trong trudng hop ngudi ding dau co quan, t6 chire ay quyen cho ngudi dai
dién theo quy dinh cta phap luat dé thuc hién viée khiéu nai thi nguoi t1ep cong
dan d& nghi ngudi duge Uy quyén xudt trinh gidy t& tdy than, gidy Gy quyén cta
nguoi Uy quyén.

2. Tru:orng hO’p ngudi dén trinh bay viéc khiéu nai la ngudi dai dién, nguoi
dugc ay quyen cua ngu’ori khiéu nai duoc quy dinh tai dlem a khoan 1 Piéu 12 Luét
Khiéu nai thi nguoi tiép cong dén yéu cau xuét trinh gidy t& ching minh viéc dai
dién, ty quyén hop phép hodc gidy to khac c6 lién quan.

Truong hop ngu’ofl dén trinh bay la nguoi dai dién, nguoi dugc U uy quyen hop
phap thi ngudi tiép cbng dan tién hanh cac thi tuc tiép nhu dbi voi ngudi khidu
nai.

3. Tru'cmg hop ngu‘m khiéu nai uy quyén cho lujt su hodc trg gitip vién phap
ly thuc hién viéc khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau luat su hoic trg giap
vién phap Iy xuét trinh Thé ludt su, Thé trg gip vién phép Iy va Gidy ty quyén
khiéu nai.
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4. Truong hop cong dén khong 6 gidy 1ty quyen hodc viéc uy quyen khéng
theo ding quy dinh tai diém a, dlem b khoan 1 Piéu 12 Luét Khiéu nai thi ngum
tiép cong dén khéng t1ep nhan hd so vy viée va gidi thich r3 1y do, hudng dén cong
dan 1am céc th tuc cin thiét dé thye hién viée khidu nai theo ding quy dinh.

Muc 2
TIEP NHAN, PHAN LOAL XU LY NQI DUNG KHIEU NAL TO CAO,
KIEN NGHI, PHAN ANH

Pidu 7. Tiép nhén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh

1. Khi cong dan dén trinh bay tryc tiép va khong c6 don thi ngudi tiép cong
dan hwéng din céng dén viét don khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan 4nh hogc ghi
chép ddy du, trung thuc, chinh x4c ndi dung trinh bay ctia céng dan; ndi dung nao
chua rd thi d& nghj cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe va
d& nghi ho ky tén hoic didm chi xéc nh4n vio vin ban.

2. Tru'ong hop ¢ong dan dén trinh bay va ¢6 don véi ndi dung cu the 10
rang, co thé xac dinh dugc rd tinh chit vy vide va co quan c6 thim quyen giai
quyet thi nguoi tiép coéng dan huong dan cong dan glri don dén co quan cé thdm
quyén dé duoc xem xét, giai quyét theo quy dinh ctia phép lut.

3. Trudng hop nhidu ngudi dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan 4nh v&
cing mdt ndi dung thi ngudi tiép cong dan hudng din ho cir ngudi dai dién dé
trinh bay; ghi lai ndi dung trinh bay va d& nghj ngudi dai dién ky tén hogc diém chi
xac nhén vao vin ban.

4. Tru‘ong hop cong dan trinh bay nhidu néi dung, vira ¢4 ndi dung khiéu
nai, vira c6 ndi dung t céo, kién nghl phén anh thi ngudi tiép cong dan hudng dan
cdng dan thue hién viée khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cda
phap luét.

5. Viéc tiép nhén, ghi chép ni dung khiéu nai, t6 cdo, klén nghi phén anh
va viée huong dan cong dan viét don phai dugc ghi vao Sb t1ep cOng dan hodc
duoc nhap vao phin mém co s dit liéu vé tiép cong dan.

Piéu 8. Phéin loai, xir Iy khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh

1. Vidc phan loai, xir Iy ndi dung khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan 4anh duoc
cdn clr vao ban ghi ndi dung trinh bay hodc don cla cdng dan va thyc hién theo
Théng tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh pht quy
dinh quy trinh xtr ly don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh,

2.Y kzen trinh bay ndi dung khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh khong
thudc thim unen giai quyét cua co quan, don vi tiép cOng déan thi nguoi tlep cong
dan huong din cong din viét don gl dén co quan, t chirc ¢6 thdm quyén giai
quyet

Truorng hO’p ndi dung thudce thAm quyén giai quyét ctia co'quan, don vi minh
thi ngudi tiép cong dan tiép nhén cac théng tin, tai lidu d& béo cdo ngudi c6 thim
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quyén giai quyet Neu cong dan cung cép cac théng tin, tai lifu, chimg ctr 6 lién
quan dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan xem xét dé
tiép nhan cac thong tin, tai liéu, chimg cur d6. Viée tlep nhén théng tin, tai lidu,
ching cir dugce thyc hién bing gidy bién nhan theo MAu sb 02 ban hanh kém theo
Thong tu sb 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia Thanh tra Chinh phi vé& quy
dinh quy trinh tiép céng dan.

Chwong III
TIEP CONG DAN VA QUAN LY, THEO DOI VIEC TIEP CONG DAN
CUA NGUOI PUNG PAU UY BAN NHAN DAN XA AN HUNG

Didu 9 Trach nhiém Lanh dao Uy ban nhan dian xd An Huwng trong viée
truc tlep tlep cong din

1. Lanh dao Uy ban nhén dén x& An Hung phai tryc tlep tiép cOng dén dé
ling nghe, xem xét, giai quyét va chi dao viée giai quyét cac khleu nai, td cdo, kién
nghi, phan anh thugc tham quyén cia minh hogc thuge thAm quyén cua ngLr(n dimg
dau co quar, don vi cap duéi trong cong tac tiép cong dan, xir Iy don va giai quyét
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

Lénh dao Uy ban nhan dan x3 An Hung c6 trach nhiém tiép cong dan dinh
ky hodc dot xuit theo quy dinh cua Luét Tiép cong din va kiém tra, don dbc vide
xtr ly sau tiép cong dan cia cac co quan, don vi.

2. Viéc tiép cong déan cua Lanh dao Uy ban nhén dén x& An Hung phai dugc
cong chue giup viée ghl chép day du vao S tiép cong dan hodc nhép thong tin vao
Co sé dit 1iéu quéc gia vé cOng tac tiép cong dan, giai quyet khiéu nai, t5 c4o, kién
nghi, phan anh hodc phan mém quan ly cong tac tiép cong dan va dwogce luu tai noi
tlep cong dén. Y kién chi dao cua Lénh dao Uy ban nhan dén xa An Hung trong
vide giai quyét cac khidu nai, td cdo, kién nghi, phan anh tai Try s¢ tiép cong dan
phai dugc 18p thanh vén ban va gui cho cac co quan, t6 chirc, don vi ¢6 lién quan
dé trlen khai thuc hién theo dung yéu ciu, ndi dung chi dao; 4n dinh thoi gian giai
quyét phi hop véi quy dinh cta phap lugt va co quan, t6 chirc, don vi c6 trach
nhiém giai quyét phai giri két qua giai quyét cho cong dén duoc biét.

3. Khi tlep cong dan, néu vu viée 18 rang, cu thé, co co sé va thude thim
quyén giai quyet thi Lanh dao Uy ban nhan dén x& An Hung phai tra 161 ngay cho
cong dan biét; néu vy viée phuc tap cin nghten ctru, xem xét thi n6i rd thoi han
giai quyét va ngudi cin lién hé dé biét két qua giai quyét.

4. Két thue viée tlep cong dan Lanh dao Uy ban nhan dan xa An Hung ra
thong bao két luan viéc tiép cong dan.

Piéu 10, Trach nhiém cha Vin phong hdi ddng nhan dan va Uy ban
nhin din, cong chire dwge giao nhiém vu giip Lanh dao Hi ddng nhan dan,
Léinh dao Uy ban nhin din xa An Hung tiép c6ng din va trach nhiém cda co
quan, don vi ¢6 lién quan
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1. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dén, céng chiic duge giao
nhiém vy gitp Lénh dao Hoi d6ng nhan dan, Linh dao Uy ban nhan dén xa An
Hung tiép cong dén c6 trach nhiém:

a) Sép xép viéc tiép cong dan ciia Lanh dao Hoi ddéng nhan dan, Lanh dao
Uy ban nhén dan x4 An Hung va thong bdo cho co quan, don vi c6 lién quan biét;
uu tién nhitng vu viéc khiéu nai, t8 céo, kién nghi, phan 4nh déng ngudi, phic tap,
kéo dai;

b) Ctr nguoi ghi chép ndi dung viéce tiép cong dén;
c) Chuan bi cac didu kién can thiét khac dé Lénh dao Hoi ddng nhan dan,
Lanh dao Uy ban nhan dan x& An Hung thyc hién viéc tiép cong dan.

2. Co quan, don vi c6 lién quan dén ndi dung khiéu nai, t6 co, kién nghi,
phan anh c¢6 trach nhiém:

a) Cur lanh dao co quan, don vi cung tlep cong dan dé thyc hién nhiing yéu
cdu do Lanh dao Hoi ddng nhan dén, Lanh dao Uy ban nhan dan x4 An Hung giao;

b) C& cong chuc, vién chirc dé ghi chép ndi dung viée tiép cong dan, nhan
céc thong tin, tai liéu do cdng dan cung cap;

c) Chuan bi day du nhitng thong tin, tai liéu lién quan dén ndi dung vu vige
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh ma ngudi ding déu co quan, don vi s& tiép
cong dan.

3. Két thuc viée tiép cdng dan, cac co quan, don vi c6 lién quan chiu trach
nhiém gitp Lanh dao Hoi dbng nhén dan, Lanh dao Uy ban nhan dan x4 An Hung
chuén bi van ban tra 16i cong dan.

Truong hop vy viée lién quan den trach nhiém ctia nhidu cép, nhiu nganh
thi co quan thanh tra nha nude cing clp c6 trach nhiém phdi hgp vai cac co quan,
don vi, c4 nhan c6 thdm quyen nghién ctu, phan tich tinh chét, mtc do, nguyén
nhan cta vy viée dé& dé xuét cac bién phdp giai quyét, dong thoi chuén bi vin ban
d8 Lanh dao Hoi ddng nhan déan, Lanh dao Uy ban nhan dan x4 An Hung tra loi
cong dan.

Pidu 11. Theo ddi, quan 1y viée tiép cong dan
Viée tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh phal duoc ghi
vao S6 tiép cong dan hogc nhép thong tin vao Co s& dit lidu qube gia vé cong tac

tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh hodc phan mém
quan ly cong tac tiép cong dan.

S tiép coéng dan dugc thuc hién theo Mau s6 03 ban hanh kém theo Thong
tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nim 2021 cia Thanh tra Chinh pht vé
quy dinh quy trinh tiép cong dan./.






