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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG GIA VIEN Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE TIEP CONG DAN TAI PHUONG GIA VIEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 1201/0P-UBND ngay 29/6/2026
cua UBND phuong Gia Vién)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung:

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc tiép cong dan tai tru so tiép cong dan
phuong Gia Vién,

2. Can b, cong chirc duge giao nhiém vu tiép cbng dan, cac co quan, don
vi, to chirc va c& nhan lién quan c6 trach nhiém thyc hién nghiém ndi dung quy
dinh tai quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic tiép cong déin:

1. Viée tiép cong dan phai dugc tién hanh tai tru s& tiép cong dan phu:ong
Gia Vién, truong hop cén thiét b tri dia diém khac theo thong bao cu thé.

2. Viéc tiép cong dan phai dam bao cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc
don gidn, thuan ti€n; gitt bi mat va bao dam an toan cho nguoi to cao theo quy
dinh cta phap luat; bao dam khach quan, binh dang, khong phan biét ddi xir
trong khi tiép cong dan.

3. TOn trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién quyén khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phap luét.

Chuong 11
TIEP CONG DAN PINH KY, POT XUAT

Piéu 3. Nguyén tic lam viéc:

1. B phan tiép cong dan dé cao trach nhiém c4 nhan cta tung can bo,
cong churc, dong thdi dam bao sy phdi hop chat ché voi cac co quan, don vi, t6
chtrc va ca nhan c6 lién quan trong giai quyét cong vigc;

2. Giai quyét cong viéc dung tham quyen pham vi trach nhi¢m; tuan tha
trinh tu, thu tuc, thoi han giai quyét cong viéc theo quy dinh ciia phéap luat va
Quy ché lam viéc cia UBND phudng, Vin phong HDND va UBND phuong.

Dleu 4. Nhiém vy, quyén han cia By phan Tlep cOng dan phuwong:

1. T6 chirc viée tiép cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
tai Tru s& Tlep cong dan phuong:

a) BO tri ngudi tiép cong dan, xur ly khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh
thudc pham vi trach nhiém ctia B phén tiép cong dan phudng;

b) Piéu hoa, phdi hop hoat dong tiép cong dan gitta BO phan tiép cong
dan phuong véi dai dién cta co quan, don vi, to chirc tham gia tiép cong dan
thuong xuyén tai Tru so Tiép cong dan phuong;



c¢) Chu tri, ph01 hop véi co quan, to chirc tham gia tiép cong dan thuong
xuyén tai try s¢ tiép cong dan hodc véi co quan, t6 chuc, don vi ¢ lién quan
tham muu giup Pang uy, Thuong truc Hoi d6ng nhan dan, Chu tich UBND
phu’ong tiép cong dan dinh ky hodc dot xuét, ngudi dimg dau co quan, to chirc
tiép cong dan tai tru sé tiép cong dan phuong.

2. Giai thich, huéng dan cong dan thuc hién vige khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh dung trinh tu, thu tuc, ding co quan, t6 chue, don vi, ca nhan cé
tham quyén giai quyét; chip hanh quyét dinh giai quyet khiéu nai, t6 cao da
dugc co quan, to chirc, don vi, ca nhan c6 tham quyén giai quyét dung chinh
s&ch phap luat.

3. Tiép nhan, phan loai, xtr Iy don:

a) Tiép nhén, phan loai, xir Iy don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
nhan truc tiép tai Tru so Tiép cong dan phuong hodc qua duong buu dién hodc
do céc co quan, t6 chic, nguoi co thAm quyén chuyen dén UBND phuong.

b) Huéng dan, chuyen don khleu nai, to cao, kién nghi, phan anh da tiép
nhan nhung khéng thudc thim quyén giai quyét cia UBND phuong va théng
bao cho nguoi gui don.

4. Theo ddi, don doc viéc giai quyét khleu nai, to céo, klen nghi, phan anh:

a) Theo doi, don dbc viéc giai quyét cta co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan
c6 thAm quyen ddi vai nhirng don, vu viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
do lanh dao UBND phuong giao;

b) Chu tri, phdi h0'p voi dai dién co quan, to churc tham gia tiép cong dan
thuong xuyén tai Tru SO va don ddc viée giai quyet cua co quan, t6 chtrc, don vi,
ca nhan c6 thim quyén ddi voi don, vu viéc khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan
anh duoc lanh dao UBND phuong giao.

5. Tong hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan thudc pham vi trach
nhiém cta bd phan tiép cong dan phuong; bao cdo dinh ky va dot xuat véi 1anh
dao UBND phuong.

6. T churc tiép, xir 1y trudng hop nhiéu nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh vé cung moét ndi dung:

a) Chu tri t6 chuc tiép hoic ph01 hop véi co quan, t6 chic tham gla tiép
cong dan thuong xuyén tai try so tiép cong dan phuong hodc co quan, t6 chre,
don vi c6 lién quan to chirc tiép, xir 1y truong hop nhiéu ngudi khiéu nai, t6 cao
kién nghi, phan anh vé cing mot ndi dung;

b) Phéi hop véi Cong an phudng bao dam an ninh, trat tw va an toan cho
nguoi tiép cong dan va nguoi té cdo tai tru Sy tiép cong dan, xur ly nguol co
hanh vi vi pham phap luat, vi pham noi quy tiép céng dan tai tru so tiép cong
dan phuong;

©) Phéi hop voi co quan cong an, T dan pho noi phat sinh vu viéc khiéu
nai, to cdo, k1en nghi, phan anh van dong, thuyet phuc hodc c6 bi¢n phap dua
cong dan tré vé dia phuong xem xét, giai quyét.

7. Phéi hop véi céc co guan chuyén mon tham muu gitp Chu tich UBND
phudng trong viéc tuyén truyén, phd bién, quan triét phap luat vé tiép cong dan,



xtr 1y don ddi véi nhan dan, cong chirc, vién chirc co quan chuyén mén, don vi
su nghiép thuéc Uy ban nhan dan phuong;

8. Thuc hién nhiém vu khac do Chu tich ny ban nhan dan phuong giao
theo quy dinh.

Piéu 5. Nhiém vu, quyén han ciia cdng chirc chuyén trach lam cong
tac tiép cong dan:

1. Lam coéng tac tiép cong dan thuong xuyén hodc dot xuat theo phan
cong ciia Lanh dao UBND phuodng, dam bao thuc hién tiép cong dan dung quy
dinh cua phap luat, ndi quy, quy ché tiép cong dan.

2. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh
t&, ¢ deo thé cong chirc theo quy dinh. C6 thai d6 ding muyc, ton trong cong
dan, lang nghe, tiép nhan don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh hodc ghi
chép day du, chinh xac ndi dung ma nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh trinh bay.

3. Puoc quyén yéu cau nguoi den khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh
néu 14 ho tén, dia chi hodc xuat trinh gidy to tiy thén, gidy uy quyén (néu co);
¢ don hodc trinh bay ro rang n6i dung khiéu nai, t6 céo, Kién nghi, phan anh;
cung cap thong tin, tai lidu can thiét cho viéc tiép nhan, thu Iy vu viée.

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan
anh chap hanh chi truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat, ket luén, quyet dinh
glal quyét da co hiéu lyc phap luat cta co quan co tham quyén; huéng dan nguoi
kh1eu nai, to cao, kién nghi, phan anh dén dung co quan hoic ngudi c6 tham
quyen giai quyet

5. Tryc tiép xir Iy hoic _phan loai, chuyen don, trinh L&nh dao UBND
phuong phé duyét va xir 1y khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh; thong bao két
qua xur ly khleu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cho cong dan.

6. Yéu cau ngudi vi _pham ndi quy noi tiép cong dan cham dut hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu ciu co
quan chure nang xwr 1y theo quy dinh cua phap luét.

7. Thuc hién nhiém vu khac do Lanh dao UBND phuong giao.

Picu 6. Ché @6 lam viéc ciia B phan tiép cong dan phuong:

Thuc hién nhiém vu theo quy dinh, quy ché 1am viéc cua co quan UBND
phuong. Chiu trach nhiém trudc Chu tich UBND phuong trong cong tac thuce thi
cong vu. Tham muu, dé xudt, bao cdo truc tiép Xin y kién chi dao ctia Chu tich
UBND phuong vé viée tiép cong dan theo quy dinh cua phap luat.

_ Chuong 111 A
QUY TRINH TIEP CONG DAN

Piéu 7. Pén ti€p va hudng din cong din:

1. B6 phan tiép cong dan phuong:

a) To chue tiép cong dan thuong xuyén tai try s0, thu thép thong tin,
huéng dan va tiép nhan cac noi dung don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi cia to
chtre, ca nhan lién quan thugc tham quyén cia UBND phuong.

b) Huong dan cac t6 chirc, ca nhan, cong dan dén cac co quan c0 tham
quyén giai quyét ddi véi cac trudng hop khong thude thim quyén UBND phuong.



2. bai dién Van phong Dang uy:

Phéi hop vai bo phan tiép cong dan tiép nhan, xu ly kién nghi, phan anh
Ve chu truong, dudng 16, chinh sach cua Dang; tiép nhan, xtr Iy khiéu nai, td céo
vé cong tac xay dung Dang thudce thAm quyén cta Dang uy.

3. Pai dién Uy ban Kiém tra Pang uy:

Phéi hop bo phan tiép cong dan co trach nhiém tham gia hodc ctr ngudi c6
tham quyén tham gia phdi hop tiép cong dan, tiép nhan, xur Iy kién nghi, phan
anh nhimg van dé lién quan dén chuc nang, nhiém vy, quyén han cta Uy ban
Kiém tra Bang uy va t6 chirc co sé dang cap dudi; t1ep nhan, xt 1y khiéu nai, t&
cao vé nhiing van dé lién quan dén ky luat bang, pham chat can b9, dang vién,
vé sinh hoat trong ndi bd to chirc Pang thudc thim quyén cua Uy ban Kiém tra
Dang uy.

Picu 8. Tiép nhian, phan loai va xit ly don thur:

Viéc tiép nhén, phan loai va xtr 1y don thu khiéu nai, td céo, kién nghi,
phan anh cua td churc va cong dan duoc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh phi Quy dinh Quy
trinh xtr Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh.

Chuwong IV
CHE PO TIEP CONG DAN

Piéu 9. Ché d phuc vu tiép cong din thwong xuyén cia bd phan tiép
cong dan phuong:

Cong chirc duge phan cong nhiém vu tiép cong dan tai bd phén tiép cong
dan c6 trach nhiém doén déc cac don vi, bd phan, ban, nganh, doan thé bao céo
két qua thyc hién két luan, chi dao ctia Chi tich UBND phudng tai cic budi tiép
cong dan dinh ky trudc; chuan bi ho so, tai liéu phuc vu budi tiép cong dan cia
Chu tich UBND phuong; du thdo van ban don ddc cac don vi theo két luan, chi
dao ctua Chu tich UBND phudng sau budi tiép, bao cdo trinh chu tich UBND
phuong xem xét, ky ban hanh.

Piéu 10. Ché @) tiép cong dan dinh ky hoic ddt xuit cia Chi tich
UBND phwong:

Cong chirc duge phan céng nhiém vu tiép cong dan phdi hop thyc hién
theo su phan cong, chi dao ciia Chu tich UBND phuong.

Piéu 11. Ché d¢ xir Iy tinh hudng cong din tip trung dong nguoi
khiéu kién vi pham phap luit tai tru sé¢' co quan UBND phwong:

Cong chirc duge phan cong nhiém vu tiép cong dan tai Phong tiép cong
dan nam bat tinh hinh cong dan tap trung dong ngudi khiéu kién hodc khiéu kién
kéo dai tai céng tru s& co quan UBND phuong, du bao tinh hinh, cha dong phéi
hop vé6i cac luc lugng chic niang xir 1y tinh hudng, bao cdo Chu tich UBND
phuong chi dao xtr ly theo quy dinh.

Chuong V
MOI QUAN HE PHOI HQP CONG TAC VOI CAC CO QUAN, PON VI
Piéu 12. Ban Tiép cong dan thanh phé:
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1. Phéi hop chit ché trong viéc bao céo, cung cap thong tin, két qua giai
quyét vu viéc, trao d6i kinh nghiém chuyén mon nghiép vu trong cong tac tiép
céng dan va phan loai, xir Iy don thur.

2. Phéi hop ndm tinh hinh khiéu nai, td cdo, sém phat hi¢n nhiing vu vi¢c
¢6 diu hiéu tro thanh “diém néng”, nhitng noi dé phat sinh khiéu nai, t6 céo
déng ngudi dé kip thoi co phuong an van dong, thuyét phuc cong dan khiéu kién
va bién phap chi dao, xur 1y, giai quyét khong dé phat sinh phirc tap hodc cong
dan tap trung dong nguoi, kéo 1én Trung uong, thanh phd.

Piéu 13. Viin phong Dang ity, Uy ban Kiém tra Ping iy:

1. Phdi hop bo phan tiép céng dan phuong tham muu gitip Dang uy trong
viéc tiép nhan, phan loai, xtr Iy don thu, tiép dang vién va cong dan theo lich; theo
ddi, don dbc, kiém tra, giam sat viéc giai quyét don do Pang iy chuyén dén;

2. Phéi hop bo phan tiép cong dan phuong, cac phong, ban, don vi giai
quyét cac vu viée co lién quan trén dja ban, tham muu, dé xuat Pang ty vé viéc
giai quyét don thu ctia co quan, to chirc, ca nhan.

Piéu 14. Céng an phuong:

1. Can cu chirc nang, nhiém vu, quyén han xay dung ké hoach phéi hop
b phén tlep cong dan phuong, cac phong, ban, don vi thudc quan tham gia giai
quyét kién nghi cta cong dan; xay dung ké hoach dam bao an ninh trit tu va
chinh tri ndi bo tai co quan Pang uy, UBND phuong. Co phuong an bao vé tru
so tiép cong dan phu’O'ng va can bo tiép cong dan, xu ly cac dbi tugng c6 hanh vi
vi pham phap luat khi dén 1am viéc tai try s& tiép cong dan.

2. C6 phuong an hd trg cong dan trong trudng hop can thiét, 4p dung céc
bién phap bao dam trat tu cong cong dé cong dan tro vé dia phuong an toan vé
nguoi, tai san, khong dé xay ra tinh huéng dot xuét, bat ngo.

3. Phéi hop trong viéc bao vé nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
khi cong dan co6 yéu cau.

Piéu 15. Cac phong, ban, don vi sw nghiép thuoc UBND phu’()’ng

1. Phdi hop chit ché voi bo phan tiép cong dan trong viéc trao doi thong
tin, nam bat chat ché tinh hinh xtr 1y don thu, dam bao cong tac tham ‘muu chinh
xac, hiéu qua, tranh trung ldp trong qua trinh tham muu xur 1y, giai quyét don thu.

2. Phéi hop chat ch€ voi bo phan tiép cong dan trong viéc cung cap thong
tin, tai liéu, chuan bi hd so vu viéc cé lién quan phuc vu lanh dao UBND
phuong tiép va tra 10i co quan béo chi, cac to chirc va cong dan lién hé lam viéc;
phdi hop van dong, thuyét phuc dé cong dan tré vé dia phuong.

3. Phéi hop vai bo phén tiép cdng dan kiém tra, don ddc viée thuc hién y
kién két luan va chi dao cua lanh dao Pang uy, UBND phu:ong, van ban cuia cac
So, nganh, thanh phé vé cac vu viée khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh thudc
tham quyén, trach nhiém cta Trudng cac phong, ban, don vi.

Chuwong VI
QUAN LY PON THU KHIEU NAI, TO CAO, KIEN NGHI PHAN ANH
VA CAC HO SO CO LIEN QUAN
Diéu 16. Cong tac van thw, luu trir:
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1. TAt ca van ban hanh chinh, don thu dén tir cac nguén (nhan truc tiép,
buu di¢n, cac co quan, t6 chuc chuyén dén) phai dugc cap nhat dﬁy du, chinh
xac, kip thoi vao so tiép cong dén, sb6 nhan va xt Iy don thu.

2. Cac van ban, tai liéu nhén tryc tiép tir cac co quan, don vi, c4 nhén, to
chtrc; nhimg van ban gidy to chua dang ky qua van thu cia Van phong HDBND
va UBND phuong hodc di ¢ ¥ kién ctia Chu tich UBND phuong, cac Phd Chu
tich UBND phudng déu phai chuyén lai van thu dé dang ky, cp nhat vao Hé
théng quan 1y vin ban, don thu khiéu nai, t cdo.

3. Nghiém cam viéc chuyén cac van ban giai quyét khiéu nai, t6 cdo co
but tich caa Cha tich UBND phuong, cac Pho Chu tich UBND phuong dén cac
co quan khic ma khong duge su dong ¥ cua Cha tich UBND phudng, Phé Cha
tich UBND phuong.

4. Thuc hién viéc luu trit van ban theo quy dinh chung cuia Van phong
HDND va UBND phuong.

Chuong VII
. QUANLY,SUDUNG TAISAN
VA PAM BAO HOAT DONG TIEP CONG DAN

Piéu 17. Quan Iy va sir dung tai san tru s¢ tiép cong dén phu’O’ng

1. Can b9, cong chirc b phén tiép cong dan phuO’ng va nguoi tiép cong
dan phai thuc hién ché d6 bao vé cla cong, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi,
chap hanh ndi quy cta co quan;

2. Khong mang tai san cong ra khoi co quan, khi can thiét phai duoc phép
ciia Lanh dao Van phong HDND va UBND phuong, khong tu v sap xép, di
chuyén trang thiét bi 1am viéc ctia Try s Tiép cong dén;

3. Can b, cong chirc khi nghi huu hodc thuyén chuyén cong tac cé trach
nhiém ban giao lai cac trang thiét bi, phuong tién, tai liéu duoc giao quan 1y, sir
dung theo quy dinh cua phap luét.

Pié¢u 18. Kinh phi thwe hién:

Kinh phi thyc hién theo quy dinh hién hanh. Thanh toan ché do b01 dudng
tinh theo ngay lam viéc cta can bg, cong chirc thuc hién nhiém vu cong tac tiép cong
dan; dam bao co s& vat chét cho bd phan tlep cong dan hoat dong theo quy dinh.

- Chuong VIII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 19. Ché dd thong tin, bio cao:

Cong chirc chuyén trach, cong chirc kiém nhiém tiép cong dan co trach
nhiém téng hop, bao céo tinh hinh thyc hién cong tac hang tuan, thang; tong hop
bao céo viéc két luan, chi dao ctua Lanh dao UBND phuong theo vu viéc tai
cudc hop giao ban lan trudc; bao cdo dé xuat cac van dé vudng mac phat sinh
theo linh vuc cong viéc dugc phan cong.

Piéu 20. Khen thwéng, xir Iy vi pham:

1. T6 chtic, ca nhan, can bd cong chire ¢ thanh tich trong cong tac tiép
cong dan s& dugc Van phong HDND va UBND phuong dé xuat biéu duong,
khen thudng kip thoi theo quy dinh cta phap luat.



7

2. Néu to chirc, ca nhan, can bo, cong chirc vi pham cac quy dinh cta quy
ché nay thi tily theo mirc d6 vi pham ma xem xét xtr Iy theo quy dinh ctia phap lut.

Diéu 21. Trach nhi¢m thi hanh:

1. Truong cac phong, ban, don vi sy nghiép thuoc phuong, Chu tich
UBND cac phuong, cac to chirc va ca nhdn, can bd, cong chic tham gia tiép
cong dan tai try s¢ tiép cong dan phudng co trach nhi¢ém thi hanh Quy ché nay.

2. Trong qua trinh thyc hién Quy ché nay, néu c6 ndi dung phat sinh, can
chinh sira, bd sung giao bo phén tiép cong dan quan cé trach nhiém phdi hop véi
Trudng cac phong, ban, don vi ¢6 lién quan kip thoi tong hop, bao cao Chu tich
UBND phudng xem xét diéu chinh./.
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