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

PHUONG BACH PANG DPoc lap - Tw do - Hanh phc
$6:2389 /QD-UBND Bach Dang, ngay 30 thang6 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép cong déan va tiép nhan, xir Iy khiéu nai, té cao,
kien nghi, phan anh cia Chi tich Uy ban nhan dan phwong Bach Pang

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG BACH PANG

Cén cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong nam 16/6/2025;

Cen cir Lugt Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011; Ludt Tiép cong dan ngay
25/11/2013; Ludt Té cdo ngay 12 thing 6 ndm 2018; Ludt sé 136/2025/QH15 ngay
10/12/2025 sita doi, bo sung mét s diéu cuia Lugt Tiép cong dan, Ludt Khiéu ngi, Ludt Té cao;

Can cir Nghi dinh s6 141/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nim 2025 ciia Chinh phui
quy dinh Vé phdn dinh tham quyén cua chinh quyén dia phirong 02 cdp trong Iinh vuc quan
Iy nha mu6e cia Thanh tra Chinh phe; Théng tur s6 02/2025/TT-TTCP ngay 25 thing 6 nim
2025 ciia Tong Thanh tra Chinh phat fueong dan thuc hién mét sé quy dinh thuge link vuc
qQudn Iy nha meoc cia Thanh tra Chinh pha lién quan dén chinh quyén dia phwong 02 cap;

Can cit Nghj dinh sé 154/2026/NP-CP ngay 15/5/2026 cia Chinh pha quy
dinh chi tiét mét sé dieu va bién phap té chize thi hanh Ludt Tiép cong dan;

Can cir Nghi dinh 197/2026/NP-CP ngay 03/6/2026 cua Chinh phu quy dinh Co
s¢ dir liéu quac gia vé tiép cong dan, xit Iy don, gidi quyét khiéu nai, té cao;

Theo dé nghi cua Chénh Vin phong HPND va UBND phuong Bach Pang tai to
trinh sé 36/TTr-VP ngay 30/6/2026.

QUYET PINH:

‘Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan va tiép nhan, xur
ly khi€u nai, to co, kién nghi, phan &anh ctia Chu tich UBND phuong Bach Pang.

Piéu 2. Chanh Van phong HDND va UBND phuong, Thu truedng céc phong,
ban, don vi thuoc UBND phuong va céc co quan, t6 chirc, ca nhan co lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6
20/Qb-UBND ngay 13/01/2026 cta Chu tich UBND phuong Bach Bang./.

Noi nhin: CHU TICH
- Nhu Biéu 2; -
- Thanh tra thanh phé (dé b/c);
- TT Dang uy, HDND phuong;
- CT, cac PCT UBND phuong;
- Luu: VT.

Nguyén Hoang Minh
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG BACH DANG Péc 1ap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
tiép cong dan va tiép nhan, xir Iy khiéu nai, té cao, kién nghi,
phan anh cia Chi tich Uy ban nhan dan phwong Bach Pang
(Kém theo Quyér dinh sé: 2389 /OP-UBND ngay 30 thang g ndam 2026
cua Chu tich Uy ban nhan dan phwrong Bach Pang)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

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

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé t6 chuc tiép cong dan theo cac hinh thac truc tiép va
truc tuyén; tiép cong dan dinh ky, thudng xuyén va dot xuat; quy trinh tiép nhan,
dang ky, phan loai, xir 1y, theo ddi, dén doc giai quyét khiéu nai, to céo, kién nghi,
phan anh; trach nhiém caa ngudi dung dau, Van phong HDND va UBND phuong,
cong chirc chuyén mon, Cong an phudng va co quan phdi hop; viéc 1ap, quan 1y, luu
trir va khai thac hd so bang gidy va dir lidu dién tir, bao dam an toan thong tin, bao
mat dir liéu ca nhan theo quy dinh.

2. Poi twong ap dung

Ap dung dbi voi cong dan, co quan, to chic thuc hién quyén khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh; can bo, cong chirc, ngudi lao dong thuoéc UBND phudng Bach
Ping; cac co quan, to chic, ¢a nhan co lién quan.

Picu 2. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viée tiep cong dan va xtt 1y don thu phai duge thuc hién ding tham quyén,
trinh ty, tha tuc va thoi han theo quy dinh cua phap luat; bdo dam cong khai, minh
bach, khach quan, t6n trong quyén va loi ich hop phéap cua cong dan, dong thoi gitr
gin ky ludt, 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 thyuc hién khi that su can thiét va dung quy dinh.

3. Bao dam bao mat thong tin ctia nguoi td céo, nguoi cung cap thong tin va dir
lidu c4 nhan trong qua trinh tiép nhan, xtr Iy va giai quyét theo quy dinh ctia phép luat.

4. Khuyén khich tng dung cong nghé thong tin trong cong tac tiép cong dan
va xtt 1y don thu; viéc thuc hién trén méi trudng s phai bao dam luu vét day di, an
toan dir liéu va kha ning truy xuat, kiém tra khi can thiét.

Chwong I1
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TO CHUC TIEP CONG DAN

biéu 3. Tiép cong dan truc tiép

1. Tiép cong dan dinh ky: Chu tich UBND phuong thuc hién cong tac tiép
cong dan dinh ky vao ngay thir Nam cua tuan tha nhat va tuan thi ba hang thang.
Lich tiép cong dan cu thé phai duoc niém yét cong khai tai tru s UBND phuong,
tai cac diém tiép dan va thdng béo rong rai trén cac phuong tién thong tin dai ching
ctia phuong dé cong dan kip thoi ndm bit.

2. Tiép cong dan thudng xuyén: Cong chic dugc phan cdng thuc hién tiép
cong dan thudng xuyén trong gio hanh chinh cac ngay 1am viéc, c6 trach nhiém tiép
nhan, huéng dan va xur 1y ban dau céc noi dung theo tham quyen.

3. Tiép cong dan dot xuat: Thuc hién trong truong hop vu viéc phuc tap, co
nhiéu nguoi tham gia, phat sinh yéu té lién quan dén an ninh, trat tu hoac theo chi
dao ciia co quan c6 tham quyén.

4. Truong hop thay doi lich tiép cong dan, Uy ban nhan dan phuong phai
thong bao va niém yét cong khai kip thoi dé cong dan biét, thuc hién.

Picu 4. Tiép cong dan truc tuyén

1. Thuc hién khi cong din khong thé dén tryuc tiép hoidc theo quyét dinh ctia Chu
tich UBND phudng, bao dam diéu kién ha tang k¥ thuat va quy dinh phap luét.

2. Viée tiép cong dan truc tuyén duoc thyc hién khi c6 ha tang k¥ thuat phu
hop va theo huéng dan cta co quan nha nudc c¢6 tham quyén hodc hé théng dung
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 viéc va tai liéu lién quan (néu c6). Nguoi tiép cong dan co
trach nhi€ém xac thuc danh tinh; truong hop khong xac dinh dugc hoac co dau hiéu
gid mao thi dugc tam dung hodac tir chdi phién lam viéc.

4. Cong dan duoc ghi Am, ghi hinh trong budi tiép cong dan theo quy dinh ciia
phap ludt; viéc ghi am, ghi hinh khong duoc 1am anh hudng dén trat tu budi tiép cong
dan, can tr¢ hoat dong cong vu hodac xam 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 liéu phat sinh 13 thanh phan ho so vu viéc va duoc quan 1y, luu tri, bao
mat theo quy dinh phép luat.

Pi¢u 5. Pia diém tiép cong dan

- biém tiép dan tai tru s¢ UBND phuong Bach Pang (té dan pho Minh Piic,
phirong Bach Pang, thanh phé Hdi Phong).
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Picu 6. Tiép cong dan trong trwong hop nhiéu ngwoi cing khiéu nai, to
céo, kién nghi, phan anh

1. Khi ¢6 nhiéu cong dan cung dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan &nh
vé mot noi dung hoic ciing mét vu viée, nguoi tiép cong dan huéng dan cong dan
ctr ngudi dai dién theo quy dinh ciia phap luat vé tiép cong dan; dong thoi ghi nhan
day du, trung thuc ndi dung trinh bay caa nguoi dai dién (ho én, dia chi lién hé, ngi
dung vu viéc, yau cau, tai liéu kém theo néu cd) dé lam cin ct tiép nhan, phan loai
va Xt 1y theo quy dinh.

2. Trudong hop nhan thay vu viéc ¢ dau hiéu phac tap, co6 nguy co mat an
ninh, trat tu, phat sinh tu tip déng ngudi, gay réi, de doa hodc cac hanh vi vi pham
noi quy tiép cong dan thi ngudi tiép cong dan kip thoi bao cao ngudi co tham quyén
va trién khai phuong an bao dam an ninh, trat tu theo quy dinh tai Diéu 23 cua Quy
che nay.

Piéu 7: Quyén va nghia vu cia cong dan

1. Quyén cua cbng dan: Cong dan khi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh tai UBND phuong c6 quyén trinh bay noi dung vu viéc; cung cap théng tin, tai
lieu, ching ct lién quan; dugce hudng dan, giai thich vé quyén, nghia vu va trinh tuy,
thu tuc thuc hién theo quy dinh caa phap luat; bao dam viéc tiép nhan, xir 1y don, vu
viéc ding tham quyén, trinh ty, thi tuc va thoi han luat dinh; théng béao két qua giai
quyét hoac tién do xir Iy; bao dam an toan, bao mat thong tin ca nhan, bi mat doi
sbéng riéng tu; treong hop 1a ngudi td cdo thi duoc bao vé danh tinh va cac quyén,
loi ich hop phap; ddng thai thuc hién céc quyén khac theo quy dinh cua phap luat c6
lién quan.

2. Nghia vy cua cOng dan:

- Xuét trinh gidy to thy than hop 18 (nhu can curéc cong dan hodc gidy tohop
phéap khac); truong hop dai dién, ay quyén phai xuat trinh gidy ay quyén hop
phap theo quy dinh.

- Trinh bay trung thuc, rd rang ndi dung vu viéc, cung cap day du thong tin, tai
liéu, chting ctr lién quan va chiju trach nhiém trudc phap luat vé noi dung trinh bay.

- Chép hanh néi quy tiép cong dan, huéng dan cia ngudi tiép céng dan; gii
gin trat tu, khéng gay mat an ninh, trat ty tai dia diém tiép cong dan.

- Khdng c6 hanh vi xic pham danh dy, nhan pham, de doa, can tré ngudi thi
hanh cong vu; khong loi dung quyén khiéu nai, té cao dé gay réi, kich dong, 1am anh
huong dén hoat dong cia co quan.

- Viéc ghi &m, ghi hinh, quay phim, chup anh hoic phét truc tiép trong budi
tiép céng dan phai tudn thu noi quy noi tiép cong dan va quy dinh caa phap luat;
khéng duoc thuc hién néu gy mat trat tu, can tro hoat dong tiép cong dan, xam
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pham bi mat nha nuéc, bi mat cong tac, dix liéu ca nhan hoac quyén, lgi ich hop phap
cua to chire, ca nhan khac.

- Thuc hién cac nghia vu khac theo quy dinh caa phap luat cé lién quan.

Piéu 8. Nhiém vu ciia nguoi tiép cong dan

1. Nguoi tiép cong dan co trach nhiém don tiép, lang nghe va tiép nhan day
du noi dung trinh bay cia cong dan; huéng dan cong dan trinh bay ré rang, cung
cap théng tin, tai liéu, ching ct lién quan (néu co) dé phuc vu viéc xem xét, xi 1y
theo quy dinh. Pong thoi, giai thich, huéng dan cong dan thuc hién dang quyén va
nghia vu, giri don dén ding co quan c6 tham quyén; khdng hira hen, khong cam két
giai quyét vuot tham quyen.

2. Noi dung tiép cong dan phai duoc ghi chép day du, trung thuc; 1ap bién ban
tiép cong dan hoac phiéu tiép nhan theo quy dinh. Truong hop céng dan cung cap
tai liéu, chiing ct thi thuc hién tiép nhan, kiém dém theo quy dinh. Sau khi tiép nhan,
nguoi tiép cong dan co trach nhiém chuyén ho so, trén hé thdng dién tir (néu c6) dén
Vin phong HDND va UBND phuong hoic cong chic chuyén mon c¢6 tham quyén
dé xur 1y theo quy dinh.

Chwong 11T
NOI QUY TIEP CONG DAN

Pi¢u 9. Quy dinh vé viéc ding ky va thuc hién phién tiép cong dan

1. Cong dan dén tryc tiép hodc dang ky tham gia phién tiép cong dan truc
tuyén thyuc hién dang ky thong tin tai Van phong HDND va UBND phuong hoac bo
phan dugc giao nhiém vu tiép nhan, gom: ho tén, dia chi lién hé, ndi dung vu viéc
va tai liéu lién quan (néu c6), dé phuc vu viéc tiép nhan, s6 hda va quan ly ho so theo
quy dinh.

2. Viéc tiép cong dan duoc thyuc hién theo lich da duoc cdng bd cong khai;
truong hop tiép cong dan dot xuat thyuc hién theo quyét dinh ciia ngudi 6 tham quyén.

3. Cong dan duoc tiép theo thu ty ding ky; truong hop wu tién (ngudi cao
tuoi, nguoi khuyét tat, ngudi co van dé vé suc khoe, vu viéc khan cap hodc truong
hop dic biét khac) do ngudi ¢ tham quyén xem xét, quyét dinh.

Piéu 10. Quy tic ung xur tai dia diém tiép cong dan

1. Cong dan, can bd, cong chirc va cac to chirc, ca nhan tham gia budi tiép
cong dan phai c6 thai d6 ing xtr vin minh, lich su, ton trong 1an nhau; str dung ngdn
ngit chuan muyc, khong c6 10i néi, ctr chi xtic pham danh du, nhan pham, uy tin cta
co quan, t6 chtrc hodc c4 nhan khac.

2. Cac bén tham gia budi tiép cong dan co trach nhiém ling nghe, trinh bay
dung noi dung, dung thoi diém; khong cit ngang 10i nguoi khac, khdng tranh céi,
kich @6ng hoac c6 hanh vi gay mat trat ty.
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3. Nguoi tiép cong dan phai bao dam tac phong nghiém tic, thai do chuan
muec; lang nghe, giai thich, hudéng din 13 rang, khach quan, dung quy dinh phap luét;
khong gay phién ha, sach nhiu hodc né tranh trach nhiém.

4. Moi hoat dong tai dia diém tiép cong dan phai bao dam trat tir, khong gay
6n 40, khong 1am anh huéng dén budi tiép cong dan va hoat dong binh thudng cua
co quan.

5. T6 chirc, c4 nhan dén 1am viéc c6 trach nhiém giit gin vé sinh chung, bao
vé tai san, trang thiét bj va co sd vat chat tai dia diém tiép cong dan; trudng hop giy
hu hdng phai chiu trach nhi¢m theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 11. Cac hanh vi khong dwoc thue hién tai dia diém tiép cong dan

1. Tu y di vao khu vuc lam viéc ndi bd, noi luu trit ho so, tai licu, dir liéu dién
tir hodc céac khu vyc khac khong duge phép tiep can khi chua duge sy dong ¥ cua
nguoi c6 tham quyeén.

2. Tu y st dung, di chuyén, sao chup, stra ddi, lam hu hong hodc can thi¢p trai
phép vao ho so, tai liéu, dit liéu, may tinh, thiét bi ghi Am, ghi hinh, trang thiét bi va
tai san khac cua co quan.

3. Mang theo, ct gilt hodc sur dung vii khi, hung khi, chat chay, chit nd, chit
doc hai, vat liéu nguy hiém hodc cac vat dung khac c6 kha nang gay mét an toan tai
dia diém tiép cong dan.

4. Thyc hién cac hanh vi gdy can tré hoat dong tiép cong dan nhu: tu tip dong
ngudi trai quy dinh; gdy on 4o, mét trat tu; ¢b ¥ kéo dai thoi gian lam viéc khong c6
ly do chinh dang; chen ngang, ngt 11, khong chap hanh hudng dan cua nguoi tiép
cong dan; kich dong, 161 kéo hodc xui giuc nguoi khac gay mat an ninh, trat tu.

5. Moi hanh vi vi pham noi quy tiép cong déan, tuy theo tinh chat va muc do
vi pham, bi nhic nho, yéu cau chdm dut hanh vi vi pham, xir Iy theo Diéu 22, Piéu
23 ctua Quy ché nay va quy dinh phap luat c6 lién quan.

Piéu 12. Niém yét va té chirc thwe hién ndi quy tiép cong din

1. Noi quy tiép cong dan phai dugc niém yét cong khai tai cac dia diém tiép
cong dan ctia Uy ban nhin dan phudng, tai vi tri thuan tién, d& quan sat dé cong dan
biét va thyc hién.

2. Van phong HDND va UBND phudng ¢6 trach nhiém cha tri tham muu, t6
chure trién khai, phé) bién, huéng dan thyuc hién; theo ddi, kiém tra viéc chép hanh né1
quy tiép cong dan va phdi hop xtr Iy cac truong hop vi pham theo quy dinh.

3. Trudng hop phat sinh khé khan, vudng méc hodc can sira ddi, bd sung ndi
quy, Van phong HDND va UBND phuodng c6 trach nhiém téng hop, bao cao Chu
tich Uy ban nhan dan phudng xem xét, quyét dinh.
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Chuong IV
TIEP NHAN, PHAN LOAI VA XU LY PON THU

Piéu 13. Nguén tiép nhan don va thong tin

1. Tiép nhdn tryc tiép: Cong dan, co quan, to chic nop don hoic trinh bay
truc tiép tai dia diém tiép cong dan theo quy dinh.

2. Dich vu buu chinh: Pon duoc gui dén co quan thong qua cac hinh thtc
chuyén phat buu dién hoic cac dich vu chuyén phat nhanh hop phap khéc.

3. Qua hé thang tric tuyén: Thong tin dugc giri qua Cong dich vu cong, cac
nén tang cong nghé thdng tin hodc céc kénh tiép nhan truc tuyén khac do co quan co
tham quyén thiét 1ap va cong bd.

4. Chuyén giao tir co' quan cé tham quyén: Pon hoic thong tin do cac co quan, to
chirc hogc nguoi ¢6 tham quyén chuyén dén dé giai quyét theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 14. Phan loai ni dung

1. Khiéu ngi: Cac yéu cau cia cong dan vé viéc xem xét lai quyét dinh hanh
chinh, hanh vi hanh chinh khi ¢6 cin ctr cho rang quyét dinh, hanh vi d6 xam pham
quyén va lgi ich hop phép caa minh;

2. Té cdo: Céc thdng tin vé hanh vi vi pham phap luat caa can b, cong chirc
hoic t6 chuc, ca nhan;

3. Kién nghj, phan anh: Céc y kién dong gop, phan anh vé tinh hinh kinh té -
x& hoi, quan 1y nha nudc hodc cac van dé nay sinh tai dia phuong can duoc xem xét,
giai quyét.

Piéu 15. Pang ky va 1ap hd so ban dau

1. Ngay sau khi tiép nhan don, Van phong HDND va UBND phuong thuc
hién dang ky vao s6 theo dbi va cap nhat trén hé thong di lidu dién tir (néu o), thuc
hién cap sé tiép nhan hodc ma ho so (néu ap dung hé théng quan 1y dién tir) dé phuc
vu quan ly théng nhat.

2. Trudng hop cdng dan nop kém tai liéu, ching c, nguoi tiép nhan co trach
nhiém kiém dém, ghi nhan danh muc, tinh trang tai liéu va lap giay bién nhan c6 xac
nhan cua cac bén lién quan dé lam cin cir dbi chiéu, quan ly.

3. Ho so duoc 1ap theo nguyén tac “mét vu viéc - mot hd so”, bao dam quan
ly théng nhét gitra ho so gidy va ho so dién tir; cac tai lieu phét sinh trong qué trinh
xt ly duoc cap nhat dy dua, lién tuc vao ho so.

Piéu 16. Xir Iy don thw theo thaim quyén

1. Poi véi don thude tham quyén gidi quyét ciia UBND phwong: Vin phong
HDND va UBND phuong cé trach nhiém tiép nhan, kiém tra, dang ky, phan loai
don thu; tham muu Chu tich UBND phuong giao cdng chic chuyén mdn hoac bo
phan c6 lién quan to chic thy ly, x4c minh va giai quyét theo dting tham quyén, trinh
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tu, thi tuc va thoi han luat dinh; dong thoi theo déi, don dbc viéc thuc hién, kip thoi
bao céo Chu tich UBND phudng ddi véi cac vu viéc phuc tap, kéo dai hodc phat
sinh kho khin, vuedng mac trong qué trinh giai quyét.

2. Déi Vi don khéng thuéc tham quyén gidi quyét cia UBND phuong: Vian
phong HDND va UBND phuong c6 trach nhiém hudng dan hoic chuyén don dén
dung co quan, to chiic, c& nhan c6 tham quyén theo quy dinh; bao dam kip thoi, dung
phap luat, khdng chuyén don long vong hodc dun day trach nhiém.

Piéu 17. Xir Iy @i véi don c6 nhiéu ndi dung hodc nhiéu loai

1. Truong hop don c6 nhiéu ndi dung thudc cac nhom khac nhau nhu khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh, ngudi tiép nhan c6 trach nhiém huéng dan nguoi
gui tach riéng ting ndi dung dé thuc hién theo diing trinh tu, thi tuc cua tung loai;
truong hop can thiét, co quan tiép nhan chu dong phén tach noi dung va giao xir ly
theo tham quyén ddi véi ting phan viéc.

2. Viéc xu ly phai bao dam khéng bo sét ndi dung, xac dinh rd tinh chat ting
noi dung va trach nhiém giai quyét twong tng; trudng hop can thiét, co quan tiép
nhan 1ap danh muc ndi dung kém theo van ban hudng dan hoic théng bao dé theo
ddi, quan Iy va lam can ct xtr ly.

N A ) A ChwongV . . o
THEO DOI, PON DOC, THONG TIN PHAN HOI VA QUAN LY HO SO

Piéu 18. Theo ddi, don ddc viéc giai quyét

1. Céng tdc theo déi va dén doc dinh ky: Vian phong HDPND va UBND phudng
c6 trach nhiém theo ddi chit ché tién d6 giai quyét cia cac don vi, ca nhin dugc giao
thu 1y don thu; thuc hién don doc kip thoi cac truong hop c6 dau hiéu cham tré; dinh
ky tong hop tinh hinh va bao cao nguoi ¢ tham quyén vé két qua giai quyét dé co
chi dao kip thoi.

2. Xut [y cdc truong hop phét sinh:

- P6i véi cac vu viéc giai quyét qua thoi han quy dinh hodc cé dién bién phiic
tap, Van phong HDND va UBND phuong phai kip thoi b4do cao va tham muu cho
nguoi co tham quyén cac bién phap chan chinh thuc hién.

- Truong hop cham tré khong co6 1y do chinh ddng, Vin phong HDND va
UBND phudng tham muu thuc hién kiém tra trach nhiém cua tap thé, ca nhan lién
quan dé dam bao viéc giai quyét duoc thuc hién dang trinh ty, thi tuc va thoi han
cua phéap luat.

Piéu 19. Thong tin phan hdi, tra loi cong dan

1. Déi Vi trieong hop khong thy 1y, tir chai thu Iy hodc khéng du diéu kién xu
ly: Van phong HDND va UBND phuong hoac cong chitc chuyén mén dugc giao
nhiém vu cd trach nhiém thdng b&o bang vin ban cho cong dan theo dung quy dinh;
trong d6 néu rd két qua xem xét ban dau, Iy do khong thu Iy/tir chdi thy Iy/khong du
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diéu kién xt 1y, can ctr phap luat p dung, dong thoi hudng dan (néu c6) Vé co quan, to
chirc hoic nguoi ¢ tham quyén dé cong dan thyuc hién quyén, nghia vu theo quy dinh.

2. Poi véi kién nghi, phan anh: Viéc phan hoi duoc thuc hién theo diing tham
quyén va quy dinh hién hanh, bao dam noi dung tra loi rd rang, ding trong tim, dung
noi dung cdng dan néu; trudng hop Kién nghi, phan anh khéng thudc tham quyén thi
thuc hién hudng dan hoac chuyén dén co quan ¢ tham quyén theo quy dinh va théng
tin cho cong dan biét dé theo dbi.

piéu 20. Quan Iy va luu trir ho so

1. Luu trit hé so: Ho so tiép cdng dan va xu Iy don thu sau khi két thic viéc
giai quyét duoc tap hop, hoan chinh va luu trit theo tirng vu viéc, bao dam nguyén tac
“mdt vu viéc - mot hd so”. Hd so phai phan anh day da qua trinh tir tiép nhan, xir ly
dén két qua giai quyét; thanh phan hd so gdm don, tai liéu kém theo, bién ban tiép
cong dan, van ban xtr ly va céc tai li¢u lién quan theo quy dinh.

2. Bdo quan hé so: Hb so phai dugc bao quan an toan trong thoi han luu tri,
bao dam khéng bi that lac, hu hong hoic truy cap trai phép. Hb so gidy dugc bao
quan theo quy dinh caa phap luat vé luu trir; hd so dién tir phai duoc phan quyén
truy cap, sao luu dinh ky va ap dung bién phap bao mat phu hop.

3. Khai théc, sir dung ho so: Viéc khai thac, tra cau, st dung hd so chi duoc
thuc hién dé phuc vu cdng tac quan 1y nha nuéc, thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu
nai, t6 c4o hoic theo y8u cau cia co quan c6 tham quyén. Nguoi khai thac ho so
phai dting tham quyén hoic duoc phan cdng va tuan thu quy dinh vé bao mat théng
tin, bao vé bi mat nha nude (néu co).

Piéu 21. Quan Iy dir liéu dién tir va sé héa ho so ti€p cong dan, xir Iy don thu.

1. Nguyén tdc quan 1y dir liéu dién tir: Dit liéu dién tir trong cong tac tiép cong
dan va xtr Iy don thu dugc quan 1y tap trung, thong nhat trén hé théng, phan mém
hodc cong cu cong nghé thong tin do co quan str dung, bao dam day du, chinh xéc,
d6ng bo vai ho so gidy va phan anh xuyén sudt qua trinh tiép nhan, xu 1y, theo ddi,
giai quyét vu viéc.

2. 86 héa hé so: Ho so tiép cong dan va xtr Iy don thu phai dugc sé hoa day
du, kip thot, g.'fln v&i ma ho so dé phuc vu tra ctru, theo doi, théng ké va quan ly. Viéc
s6 hoa phai bao dam tinh toan ven, théng nhat giira dir liéu dién tir va ho so gidy.

3. Yéu cau doi véi hé thong quan 1y div liéu dién tir: Hé théng, phan mém hoic
cong cu cong nghé thong tin duoc st dung phai dap tmg yéu cau quan 1y, luu tri,
cap nhat va khai thac dit liéu; bao dam kha ning truy xuét, phan quyén truy cap phu
hop, dong thdi ¢ bién phéap sao luu, phuc hdi dit liéu va bao dam an toan thong tin
theo quy dinh.
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4. Khai thac, cap nhat va bao mat dir licu: Viéc khai thac, cap nhat, chinh stra,
trich xuét va chia sé dir liéu dién tir chi duoc thuc hién bai nguoi co tham quyén
hodc duoc giao nhi€ém vy; moi hoat dong trén hé théng phai dugc ghi nhan, kiém
soat, luu vét va tuan thu quy dinh vé bao mat dir liéu, bao vé dit liéu ca nhéan, bi mat
nha nuée (néu o).

Chuong VI
TU CHOI TIEP CONG DAN VA BAO PAM AN NINH TRAT TU

Piéu 22. Cac trudong hop dwoc tir chdi tiép cong dan

1. Cdc truong hop tir chéi tiép cong dan

- Vi pham ndi quy tiép cong dan; c6 hanh vi gay rdi, kich dong, de doa, xtic
pham nguoi tiép cong dan hodc phé hoai tai san tai dia diém tiép cong dan.

- Truong hop cdéng dan cé tinh thuc hién hanh vi quay phim, chup anh, ghi
am, ghi hinh hozc phét tryc tiép mac du di dugc nhac nha, yéu cau cham dat nhung
van tiép tuc, gy mat trat ty, can trg hoat dong tiép cong dan hoic xam pham thong
tin thuoc pham vi bao vé theo phap luat thi nguoi tiép cong dan dugc xem xét tir
chéi tiép theo quy dinh.

- Vu viée dd duge co quan c6 thim quyén giai quyét dung quy dinh, di duoc
thong bao, giai thich, huéng dan nhung van khiéu kién kéo dai, 1dp lai no1 dung ma
khong c6 tinh tiét, chimg ctr méi.

- Khong hop tac trong viéc xac minh nhan than; tir chbi cung cip hoic ¢b tinh
cung cap sai thong tin, gidy to lam anh hudng dén viéc xem xét, xur 1y vu viéc.

2. Thu tuc thyc hién:

- Van phong HPDND va UBND phuong chu tri tham muu Cha tich UBND
phuong ban hanh Thong bao tir chbi tiép cong dan theo quy dinh; thong bao dugc
lru trong ho so gidy va dir liéu dién tu.

- Thong bao tir chdi do Chu tich UBND phudng hodc ngudi duoc Gy quyén
bang van ban ky ban hanh va giri cho cong dan theo thong tin di cung cap.

- Viéc tir chdi phai dugc 1ap ngay tai thoi diém phat sinh hodc cham nhat trong
thoi han 03 ngay lam viéc; dong thoi ghi vao S6 tiép cong dan va luu dy du trong
ho so vu viée.

Diéu 23. Phoi hop bio dam an ninh, trat tw va xir Iy vu viéc dong ngudi

1. Khi phét sinh vu viéc khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh c6 tinh chat phtc
tap, dong nguoi hozc ¢ dau hiéu gy mat an ninh, trat tu tai dia diém tiép cong dan, Vian
phong HDND va UBND phuong chu tri tham muu xt ly vu viéc; Cong an phuong
chu tri bao dam an ninh, trat tu va céng chic chuy@n mén phdi hop thuc hién; céc co
quan phéi hop khéc tham gia theo yéu cau.

2. C4c luc lugng phai phéi hop té chirc 6n dinh tinh hinh, huéng dan thuc hién
dung trinh tu, tha tuc; yéu cau cir dai dién hop phap dé 1am viéc; bao dam khong dé
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tu tap dong nguoi kéo dai, gy can tré hoat dong cia co quan. Truong hop phét sinh
hanh vi vi pham tai diém tiép cong dan, Cong an phudng cha tri phdi hop kip thoi
phat hién, ngin chin va xir 1y theo quy dinh ddi voi hanh vi gay rbi, kich dong, de
doa, xuc pham nguoi thi hanh cdng vu, pha hoai tai san va cac hanh vi vi pham khac;
d6ng thoi chit dong nam tinh hinh, kiém soét dién bién nham phong ngira phét sinh
Vu Viéc phtc tap, hinh thanh “diém néng”.

3. Ddi voi cac vu viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan &nh thudc tham quyén
giai quyét cia Uy ban nhan dan phudong, viéc xem xét, xir Iy duoc thuc hién theo
Quy ché nay va quy dinh phap luat c6 lién quan. Truong hop vu viéc vuot tham
quyén, ¢ tinh chat phuc tap, kéo dai, lién quan dén nhiéu nguoi hoic c6 nguy co
anh huong nghiém trong dén an ninh, trat ty, Céng an phuong chi tri phéi hop Véi
Vin phong HDND va UBND phuong kip thoi bao cao Chi tich UBND phuong dé
chi dao xu 1y; dong thoi tham muu bao cdo co quan cap trén co tham quyén va co
quan chirc nang lién quan theo quy dinh, bao dam Kiém soat tinh hinh, khong dé phat
sinh diém nong hoac gay mat 6n dinh tai dia phuong.

~ Chuong VII:
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 24. Trach nhiém ngwoi dimg dau

1. Nguoi ding dau Uy ban nhan dan phuong chiu trach nhiém toan dién trong
viéc t6 chirc thuc hién cdng tac tiép cong dan va tiép nhan, xt Iy khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh tai dia phuong; ban hanh hoic chi dao ban hanh ké hoach, vin ban chi
dao va phan cdng nhiém vu cu thé cho Van phong HDND va UBND phuong, cong
chirc chuyén mon, Cong an phudng va cac co quan phdi hop lién quan.

2. Thyc hién tiép cong dan dinh ky, dot xuat theo quy dinh; truc tiép chi dao xir ly
c&c vu viéc phuc tap, dong ngudi hodc c6 dau hiéu kéo dai, vuot tham quyén.

3. T6 chirc kiém tra, dén déc viéc thuc hién nhiém vu; xem xét, quyét dinh
hoic kién nghi xt ly trach nhiém di vai tap thé, ca& nhan vi pham quy ché hoic
cham tré trong viéc tiép cong dan va giai quyét don thu.

Piéu 25. Trach nhiém cia cac bé phan, ca nhan trong cong téc tiép cong
dén va xir ly don thw

1. Van phong HDND va UBND phuong: La co quan dau mdi, c6 trach nhiém
t6 chuc tiép nhan, quan 1y, luu trit hd so tiép cdng dan va xu 1y don thu (bao gdm hd
so gidy va dit liéu dién tir); theo ddi, don doc tién do giai quyét caa cac bo phan lién
quan; tong hop, béo céo két qua thyuc hién theo dinh ky hodc dot xuat; tham muu Chu
tich UBND phudng trong cong tac chi dao, diéu hanh va xa 1y cac vu viéc phét sinh.

2. Cong chitc chuy@n mén: Co trach nhiém tham muu, dé xuat va to chirc thuc
hién viéc xac minh, xir ly cac noi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh thuoc
linh vuc duoc phan cong; bao dam viéc giai quyét dung tham quyén, ding trinh tu,
thu tuc va thoi han theo quy dinh cua phap luat.
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3. Céng an phirong: CO trach nhiém chu tri, phdi hop bao dam an ninh, trat
tu, an toan tai dia diém tiép céng dan; kip thoi phéat hién, ngan chin va xu ly cac
hanh vi vi pham phap luat, gy mat an ninh trat ty trong qua trinh tiép cong dan hozc
khi phét sinh vu viéc dong nguoi, phuc tap.

4. Ché dp thdng tin, bao cao: Cac cong chic chuyén mon, Cong an phudng va
cac bo phan cd lién quan c6 trach nhiém cung cap day du, kip thoi thong tin, sé liéu,
tai liéu phuc vu cong tac tong hop, bao cdo. Viéc bao cao duoc thuc hién dinh ky hoic
dot xuat theo yéu cau cua Chu tich UBND phudong hodc co quan c6 tham quyén.

Piéu 26. Hi¢u luc thi hanh

1. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

2. Chanh Van phong HDND va UBND phuong, Trudong cac phong, don vi,
Truéng Cong an phuong, cac cong chirc chuyén mon thudc Uy ban nhan dan phudng
va céc to chire, ca nhan c6 lién quan c6 trach nhiém thi hanh Quy ché nay.

3. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 khé khan, vuéng mic, cac co quan phdi
hop kip thoi phan dnh vé Vian phong HDND va UBND phuong dé tong hop, bao cdo
Chu tich Uy ban nhan dan phuong xem xét, quyét dinh./.
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