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

XA AN PHU Péc 1ap - Tw do - Hanh phdc
S6: 675/QP-UBND An Phu, ngay 30 thang 6 ndm 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép cong dan ciaa Chi tich Uy ban nhan dan x& An Phu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA AN PHU

Can cir Lugt Té chiie chinh quyén dia phirong ngay 16 thang 6 ndm 2025;

Can cir Lugt Tiép céng dan ngay 25 thang 11 nam 2013; Ludt Khiéu ngi
ngay 11 thang 11 nam 2011; Ludt Té cdo ngay 12 thang 6 ndm 2018;

Can cir Lugt sé 136/2025/QH15 ngay 10 thang 12 ndm 2025 sita déi, bo
sung mét sé diéu cua Ludt Tiép céng dan, Ludt Khiéu nai, Ludt Té céo;

Can cir Nghj dinh sé 141/2025/ND-CP ngay 12 thdng 6 nam 2025 cua
Chinh phui quy dinh vé phdn dinh tham quyén cia chinh quyén dia phirong 02 cap
trong linh vuC QUdn 1y nha nwéc cua Thanh tra Chinh phi; Théng tw sé
02/2025/TT-TTCP ngay 25 thing 6 nam 2025 cua Tong Thanh tra Chinh phu
hwréng dan thuc hién mét sé quy dinh thuge linh viec qudn 1y nha nwéc cia Thanh
tra Chinh pha lién quan dén chinh quyén dia phwong 02 cap;

Can cit Nghi dinh sé 154/2026/ND-CP ngay 15 thang 5 nam 2026 cua
Chinh phui quy d@inh chi tiét mét sé diéu va bién phap té chizc thi hanh Lugt Tiép
cong dan;

Can cir Nghi dinh 197/2026/NP-CP ngay 03 thang 6 nam 2026 cua Chinh
phii quy dinh Co sé dir liéu quac gia vé tiép cong dan, xir Iy dom, gidi quyét khiéu
Ngi, t6 CA0;

Theo dé nghi ciia Chdnh Véin phong Hpi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x&.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan cua Cha
tich UBND x& An Phd, thanh phd Hai Phong.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01/7/2026 va thay
thé Quyét dinh sé 36/QD-UBND ngay 01/7/2025 cta Chu tich UBND x& An
Phu vé viéc ban hanh Quy ché tiép cong dan va Noi quy Tiép cong dan tai Tru so
Uy ban nhan dan xa.
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Piéu 3. Chanh Vian phong Hoi ¢dng nhan dan va Uy ban nhan dan x&; Tha
truong cac phong, co quan, don vi, to chic, ¢a nhan ¢d lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn:

- Nhu Diéu 3;

- Vin phong UBND thanh phd;
- Ban Tiép cong dan thanh phd;
- Thanh tra thanh ph;

- Thudng truc Dang uy;

- Thudng truc HDND x3;

- Lanh dao UBND x§;

- Cong Thong tin dién tir X;

- Luu: VT,VP.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Tiép cong dan ciia Chii tich Uy ban nhan din x& An Ph
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6675 /OP-UBND ngayso thang 6 nam 2026
cua Chu tich Uy ban nhdn ddn xa An Phu)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé t6 chuc tiép cong dan theo céac hinh thic truc
tiép va truc tuyén; tiép cong dan dinh ky, dot xuat caa Chu tich UBND x4, trach
nhiém cta cac co quan, don vi trong viéc phdi hop tiép cong dan; t6 chic va hoat
dong tiép cong dan tai Tru so Uy ban nhan dan x&; trach nhiém va quyén han caa
cong dan va nguoi tiép cong dan; céng tac phdi hop xir ly cac vu viéc khiéu nai,
t6 céo, kién nghi, phan anh dong ngudi, phuc tap; viéc 1ap, quan 1y, luu trit va
khai thac ho so bang gidy va dit liéu dién tir, bao dam an toan thong tin, bao mat
dir li¢u ca nhan theo quy dinh.

2. Quy ché nay 4p dung ddi voi Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban
nhan dan x4 va cac co quan phdi hop tiép cong dan, cong dan dén khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan anh va co quan, t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan dén cong tac
tiép cong dan.

Piéu 2. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan va xu 1y don thu phai dugc thuc hién ding thim
quyén, trinh tu, thil tuc va thoi han theo quy dinh ctia phap luat; bao dam cong
khai, minh bach, khach quan, t6n trong quyén va loi ich hop phap ctia cong dén,
dong thoi gitr gin ky luat, ky cuong hanh chinh.

2. Khong né tranh, khong dun day trach nhiém, khong chuyén don long
vong; viéc yéu cau bd sung ho so, tai liéu chi thuc hién khi that sy can thiét va
ding quy dinh.

3. Bao dam bao mat thong tin clia ngudi to céo, ngudi cung cip thong tin
va dit liéu ca nhan trong quaé trinh tiép nhan, xir Iy va giai quyét theo quy dinh cua
phap luat.

4. Khuyén khich tmg dung céng nghé thong tin trong cong tac tiép cong
dan va xtr Iy don thu; viéc thuc hién trén méi trudng sb phai bao dam luu vét day
du, an toan dir li€u va kha nang truy xut, kiém tra khi can thiét.



Piéu 3. Tru sé tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan & xa duoc thyuc hién tai Try s¢ Uy ban nhan dan xa
(dia chi: thén An Lam, x& An Phd, thanh phé Hai Phong) 14 noi tiép cong dan dén
khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh véi Bang uy, Hoi ddng nhan dan (HDND),
Uy ban nhan dan (UBND) x4; 1a noi tiép cong dan thuong xuyén cta xa va tiép
dinh ky, dot xuét cua Chu tich UBND xa.

2. Vin phong HPND va UBND x4 chiu trach nhiém quan Iy Tru so Tiép
cong dan x&; phdi hop véi cac phong, ban, co quan, don vi ¢6 lién quan chuan bi
cac diéu kién dé phuc vu tiép cong dan.

3. Tai Tru s¢ tiép cong dan xa niém yét céng khai lich tiép cong dan; noi
quy, quy ché tiép cong dan; vin ban giai quyét khiéu nai, té co cua Chu tich
UBND xa.

) Chwong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 4. Tiép cong dan truc tiép

1. Pham vi tiép nhan, xtr ly

Viéc tiép nhan, xir ly khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh tai Try so tiép
cong dan xa dugc thuc hién theo quy dinh tai khoan 7 Diéu 1 Luat sb
136/2025/QH15.

2. Tiép cong dan dinh ky:

a) Chu tich UBND x4 thuc hién céng tac tiép cong dan dinh ky vao ngay
mong 6 va 21 hang thang. Néu trung vao ngay L&, Tét thi té chic tiép vao ngay
gan nhat, néu tring vao ngay nghi hozc do ban cng viéc dot xuat thi to chuc tiép
vao ngay tiép theo. Thanh phan tham gia tiép cong dan dinh ky gém cac co quan,
t6 chiic ¢6 lién quan va dai dién lanh dao Vian phong HDND va UBND x4. Lich
tiép cong dan cu thé phai duoc niém yét cong khai tai tru s UBND xa, Cong
thong tin dién tr va thdng bao rong réi trén cac phuong tién thong tin dai ching
cuia x4 dé cong dan kip thoi nam bit.

b) Vin phong HDND va UBND x4 ¢ trach nhiém lam dau mai lién hé,
thong bdo moi cac don vi ¢ lién quan tham gia tiép cong dan; lam thu ky tai cac
budi tiép cong dan caa Chu tich UBND xa.

3. Tiép cong dan thuong xuyén: Vian phong HDND va UBND x4 Iam nhiém
vu thudng truc tiép céng dan, bd tri ngudi tiép cong dan thudng Xuyén vao cac
ngay 1am viéc tai Tru s¢ Tiép cong dan x4, cd trach nhiém tiép nhan, hudng dan
va xir 1y ban dau cac noi dung theo tham quyén.



4. Tiép cong dan dot xuat:

a) Viéc tiép cong dan dot xuat duoc thuc hién trong cac truong hop theo
quy dinh tai khoan 3 Diéu 18 Luat Tiép cong dan ndm 2013 va theo yéu cau cua
Thuong truc Bang uy, Thuong truc HDND Xa.

b) Chu tich UBND x4 chu tri tiép cong dan dot xuat. Truong hop Chu tich
UBND x4 di ving hoic ban céng tac thi ay quyén cho mot Phd Cha tich UBND
tinh cha tri tiép. Thanh phan tham gia tiép cong dan dot xuit do nguoi chu tri
quyét dinh.

¢) Van phong HDND va UBND x4 chuan bj noi dung dé Chu tich UBND
x4 tiép cong dan trong truong hop dot xuat va thuc hién nhiém vu nhu tiép cong
dan dinh ky.

picu 5. Tiép cong dan truc tuyén

1. Thyc hién khi cong dan khong thé dén tryc tiép hodc theo quyét dinh ctia
Chu tich UBND x4, bao dam diéu kién ha tang k¥ thuét va quy dinh phap luat.

2. Viéc tiép cong dan truc tuyén duoc thuc hién khi c6 ha tﬁng k¥ thuat phu
hop va theo hudng din cta co quan nha nudce cd tham quyén hodc hé théng ding
chung do cap trén trién khai.

3. Cong dan cung cap ho tén, dia chi, s6 cin cudc cong dan hoic gidy to
hop phap khac, ndi dung vu viée va tai liéu lién quan (néu c6). Nguoi tiép cong
dan c6 trach nhi€ém xéc thuc danh tinh; truong hop khong xac dinh dugce hodc co
dau hiéu gid mao thi dugc tam durng hodc tir chdi phién lam viéc.

4. Cong dan duoc ghi am, ghi hinh trong budi tiép cong dan theo quy dinh ctia
phap luat; viéc ghi am, ghi hinh khong dugc 1am anh hudng dén trat tu budi tiép cong
dan, can trd hoat dong cong vu hodc xdm pham bi mat nha nudc, bi mat cong tac, dir
liéu ca nhan va quyén, loi ich hop phap cua to chiic, ca nhan khéc.

5. Dit li€u phét sinh la thanh phén hd so vu viée va duoc quan ly, luu tri,
bao mat theo quy dinh phép luat.

Piéu 6. Bao dam an ninh, trét tw va an toan tai Tru sé tiép cong dan xa

1. Cong an x& bé tri lyc lwgng 1am nhiém vu bao dam an ninh trat tu tai Tru
s& Tiép cong dan x&, dam bao an toan trong cac budi tiép cong dan dinh ky va dot
xuat cua Chu tich UBND x4; 1am tét cdng tac tuyén truyén, van dong cong dan
thuc hién quy dinh caa phép luat, ndi quy, quy ché tiép cong dan; cé bién phap,
phuong 4n xir ly kip thoi nhitng hanh vi vi pham phap luat, vi pham noi quy tiép
cong dan, gay rdi trat ty, xdc pham danh du, nhan pham cén bo tiép dan, xam
pham tai san cia Nha nudc, cd nhan.
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~ Chwong Il '
TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA NGUOI TIEP CONG DAN,
QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN

Piéu 7. Trach nhiém ciia ngwoi tiép cong dan

1. C6 thai @6 nghiém tdc, ton trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; ghi chép day du, chinh xac noi dung khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh do cong dan trinh bay; yéu cau cong dan ky xac
nhan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan &nh vao sé6 theo ddi tiép cong dan.

2. Truc tiép phan loai, xtr Iy, chuyén don, trinh nguoi c6 tham quyén xu ly
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh; theo ddi, d6n doc don thu dugc chuyén dén
cac co quan, don vi O tham quyeén giai quyét; théng bao két qua xir Iy khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan anh cho cong dan.

3. Giai thich, hudng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh chap hanh cha truong, duong 16i, chinh sach phap luat, két luan, quyét dinh
giai quyét da c6 hiéu luc phap luat cia co quan c6 tham quyén, hudng dan nguoi
khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh dén dting co quan hodc nguoi ¢ tham quyén
giai quyét.

4. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai dam bao trang phuc chinh
té, deo thé cong chiic, vién chic hozc phi hiéu nganh theo quy dinh. Nguoi tiép
cong dan chi duoc tiép cong dan dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh tai Tru
so tiép cong dan, khdng tiép cong dan ngoai Tru s¢ tiép cong dan theo quy dinh.

Piéu 8. Quyen han ciia ngudi tiép cong dan

1. Yéu cau ngudi dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh néu ré ho tén,
dia chi, sb can cudc hoic gidy ching nhan cin cude hoic sé dinh danh ca nhan
hoac sb ho chiéu; truong hop duoc nguoi khiéu nai ty quyén thi phai ¢6 van ban
ty quyén hop phap, ¢6 don hodc trinh bay ré rang ndi dung khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan &nh; cung cap thdng tin, tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thu Iy vu viéc;
cung cap thong tin, tai liéu, ching ct lién quan dén viéc khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan 4nh; treang hop ¢éng dan trinh bay bang miéng cac khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan &nh néu thay can thiét thi yéu cau cong dan viét thanh don va ky
xac nhan hoic diém chi.

2. Tir chéi tiép cong dan trong cac trudng hop quy dinh tai Biéu 9 Luat Tiép
cong dan nam 2013, khoan 5 Piéu 1 Luat sb 136/2025/QH15, Biéu 4 Nghi dinh
154/2026/ND-CP ngay 15/5/2026 quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap to
chuc thi hanh Luat Tiép cong dan va cac quy dinh phép luat khéc cé lién quan.

3. Yéu cau ngudi vi pham noi quy tiép cdng dan cham dut hanh vi vi pham;
trong trudng hop can thiét 1ap bién ban vé viéc vi pham va dé nghi co quan c6
chuc nang xur 1y theo quy dinh caa phap luat.
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Piéu 9. Quyén va nghia vu cia cong dan

1. Cong dan co cac quyeén sau:

a) C6 cac quyén cua nguoi khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh theo quy
dinh cta phép luat.

b) Puoc dang ky truc tiép tai Tru s& Tiép cong dan xa hoic gui don qua
duong buu dién dé dang ky tiép cong dan dinh ky, dot xuat cia Chu tich Uy ban
nhan dan xa.

¢) Puoc huéng dan vé quy trinh, quy ché, quy dinh c6 lién quan dén viéc
tiép cong dan caa Chu tich Uy ban nhan dan xa.

2. Cong dan c6 cac nghia vu sau:

a) Cung cap thong tin ca nhan, ho so, tai lidu lién quan dén noi dung vu
Viéc.

b) Khéng thuc hién cac hanh vi bi cam theo quy dinh tai Biéu 6 Luat Tiép
cong dan nam 2013 va Noi quy Tiép cong dan.

¢) Ton trong, tuan tha su hudng din, diéu hanh cua ngudi chu tri tiép cong
dan.

d) Ky hoic diém chi xac nhan nhiing noi dung trinh bay da dugc thu ky cua
budi tiép cong dan ghi chép lai.

d) Truong hop tiép mot luot nhidu ngudi cling khiéu nai, té céo, kién nghi,
phan anh vé mot noi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay noi dung.

' ChwonglV ' '
PHOI HQP XU LY CAC VU VIEC KHIEU NAI, TO CAO, KIEN
NGHI, PHAN ANH PONG NGUOI, PHUC TAP

Piéu 10. Thong tin vé cac vu viéc khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh
dong nguwoi, phirc tap

Khi phat sinh vu viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh déng nguoi,
phtrc tap hodc cd biéu hién chuan bi tu tap dong nguoi tai Tru sé Tiép cong dan
x4, Van phong HPND va UBND x4 kip thoi bao céo, xin y kién Lanh dao UBND
x& dé kip thoi xtr 1y theo quy dinh caa phép luat.

piéu 11. Piéu phdi lwe lwong

1. Van phong HDND va UBND xa c6 trach nhiém phdi hop chat ché véi
cac co quan, to chic tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai Tru s¢ Tiép cong
dan x& va céac thdn noi phat sinh khiéu kién dong nguoi phai cd mat kip thoi tai
Tru so Tiép cong dan dé diéu phdi luc luong; dong thoi phdi hop véi luc luong
Cong an dé to chac cong tac dam bao an ninh trat ty va xu Iy nhitng hanh vi vi
pham phap luat theo quy dinh.
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2. Co quan, t6 chic lién quan c6 trach nhiém phéi hop chat ché voi Vin
phong HDND va UBND x4 trong viéc tiép cong dan, hudng dan, van dong thuyét
phuc céng dan trg vé dia phuong dé xem xét giai quyét theo quy dinh.

) Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 12. Cac phong, ban, co’ quan, don vi c6 lién quan

1. Cé4c phong, ban, co quan, don vi phdi hop chat ché véi Vin phong HDND
va UBND x4 trong viéc tiép nhan, phan loai va xir Iy don theo tham quyén; chu
tri tiép xtc, dbi thoai véi cong dan dé giai quyét cac vu viéc lién quan dén nganh,
linh vuc, dia ban phu trach theo quy dinh ctia phap luat; chuan bi tét cac noi dung
theo su phan cong cua Chu tich UBND x& khi tham du céc budi tiép cong dan
thuong xuyén, dinh Ky, dot Xuat.

2. Bé nghi Vin phong Pang uy, Uy ban kiém tra Bang uy ct dai dién Ianh
dao tham gia tiép cong dan dinh ky theo quy dinh tai khoan 3, Diéu 3 Chuong II
Thong tu s6 02/2025/TT-TTCP ngay 25/6/2025 cia Thanh tra Chinh pha huéng
dan thuc hién mot s6 quy dinh thudc linh vuc quan 1y nha nudc cua Thanh tra
Chinh phu lién quan dén chinh quyén dia phuong 02 cap.

Didu 13. Viin phong HDND va UBND xi

Tham muu cho Cha tich UBND x4 chi tri, phdi hop véi cac co quan tham
gia tiép cong dan thuong xuyén, dinh ky, dot xuat tai Tru so Uy ban nhan dan xa.
Theo ddi, dén dbc, kiém tra viéc thuc hién, bao cao dinh ky va t6 chic so két,
tong két danh gia rat kinh nghiém trong viéc thyc hién.

Diéu 14. DPiéu khoan thi hanh

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vuéng mac, phét sinh can bé sung, sira
d6i, Van phong HDND va UBND x4 tiép thu tong hop, dé xuat Chu tich UBND
X& xem Xét stra d6i, bd sung cho phl hop véi quy dinh ctua phap luat./.
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