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

XA HA PONG Péc lap - Tu do - Hanh phtc
$6:1025/QP-UBND Ha Péng, ngay 01 thang 07 ndm 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép cong dan va tiép nhan, xir ly khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh cia Chii tich Uy ban nhan dan xia Ha Pong

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA HA PONG

Can cir Lugt Té chire chinh quyén dia phiong ngay 16 thang 6 ndm 2025;

Can cit Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011; Lugt Tiép cdng dan
ngay 25/11/2013; Ludt Té cdo ngay 12 thing 6 ndm 2018;

Can cir Nghi dinh s6 141/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 cua
Chinh phi quy dinh vé phdn dinh tham quyén cua chinh quyén dia phirong 02
cdp trong linh vuc quan Iy nha meéc cia Thanh tra Chinh pha: Théng tw sé
02/2025/TT-TTCP ngay 25 thing 6 nam 2025 cua Tong Thanh tra Chinh phu
hwéng dan thuc hién mét s6 quy dinh thuée linh vuC qudn 1y nha nwéc cua
Thanh tra Chinh phui lién quan dén chinh quyén dia phwong 02 cap;

Can cir Ludt sé 136/2025/QH15 ngay 10/12/2025 siza déi, bé sung mét sé
dieu cua Ludt Tiép cong dan, Ludt Khiéu nai, Lugdt Té céo;

Can cir Nghi dinh sé 154/2026/NP-CP ngay 15/5/2026 cuia Chinh phu
quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phap té chire thi hanh Lugt Tiép cong dan;

Can cur Nghi dinh 197/2026/ND-CP ngay 03/6/2026 cua Chinh phu quy dinh
Co so dir ligu quéc gia vé tiép cong dan, xi Iy don, gidi quyét khiéu nai, t6 céo;

Theo dé nghi ciia Chdnh Véin phong Hgi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché tiép cong dan va tiép
nhan, xtr Iy khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh caa Chu tich UBND x3a Ha Pong.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé
Quyét dinh sé 43/QB-UBND ngay 08/07/2025 cua Chu tich UBND x3 Ha
Pong vé viéc ban hanh Quy ché tiép cong dan va tiép nhan, xa ly khiéu nai, t6
cdo, kién nghi, phan &nh trén dia ban xa.

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa;
Tha trudng cac phong, don vi, Truéng cac thon va to chic, ca nhan co lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- UBND thanh phd;

- Thanh tra thanh phé;

- CT, PCT UBND x&;

- Cong Thong tin dién tir X&;
- Nhu Diéu 3;

- Luu: VT.VP




Déc 1ap - Tu do - Hanh phuic

QUY CHE
Tiép cong dan va tiép nhan, xir Iy khiéu nai, té céo, kién nghi,
phan anh caa Chi tich Uy ban nhan dan xa Ha Pong
(Kém theo Quyét dinh sé: 1025/0P-UBND ngay 01 thang 7 nam 2026
cuia Chui tich Uy ban nhan dan xa Ha Péng)

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 to chirc tiép cong dan theo cac hinh thic truc
tiép va truc tuyén; tiép cong dan dinh Ky, thuong xuyén va dot xuat; quy trinh
tiép nhan, dang ky, phan loai, xur 1y, theo ddi, don doc giai quyét khiéu nai, to
c4o, kién nghi, phan anh; trach nhiém cia ngudi dimg dau, Van phong HDND
va UBND x4, cong chitrc chuyén mon, Cong an xi va co quan phdi hop; viéc lap,
quan 1y, luu trit va khai thac ho so bang giay va dir liéu dién tir, bao dam an toan
thong tin, bao mat dir liéu ca nhan theo quy dinh.

2. Péi twong ap dung

Ap dung ddi véi cong dan, co quan, t6 chirc thuc hién quyén khiéu nai, to
c4o, kién nghi, phan anh; can bo, cong chirc, ngudi lao dong thuoc UBND x4 Ha
Pong; cac co quan, to chac, ca nhan cé lién quan.

Piéu 2. Nguyén tic tiép cong dan

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

2. Khong né tranh, khong dun day trach nhiém, khong chuyén don 1ong
vong; viéc yéu cau bd sung ho so, tai liéu chi thuc hién khi that su can thiét va
ding quy dinh.

3. Bao dam bao mat thong tin clia ngudi to céo, ngudi cung cip thong tin
va dir lidu c4 nhan trong qua trinh tiép nhan, xir 1y 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 xur 1y don thu; viéc thuc hién trén modi truong $6 phai bao dam luu vét
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day du, an toan dir liéu va kha nang truy xuat, kiém tra khi can thiét.

Chuong I1
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 3. Tiép cong dan truc tiép

1. Tiép cong dan dinh ky: Chu tich UBND x& thuc hién cong tac tiép cong
dan dinh ky vao ngay thiz Nam cua tuan thiz nhdt va tuan thi ba hang thang.
Lich tiép cdng dan cu thé phai duoc niém yét céng khai tai tru s& UBND X4, tai
cac diém tiép dan va théng bao rong rii trén cac phuong tién thong tin dai ching
cua xi dé cong dan kip thoi nam bat.

2. Tiép cong dan thudng xuyén: Cong chire duoc phan cong thuc hién tiép
cong dan thuong xuyén trong gio hanh chinh cac ngay lam viéc, c6 trach nhiém
tiép nhan, hudng dan va xt Iy ban dau cac ndi dung theo tham quyén.

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

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

Picu 4. Tiép cong dan truc tuyén

1. Thue hién khi cong dan khéng thé dén truc tiép hodc theo quyét dinh cia
Chu tich UBND x4, bao dam diéu kién ha tang k¥ thuét va quy dinh phap luat.

2. Viée tiép cong dan truc tuyén duge thuc hién khi c6 ha ting k¥ thuat
pht hop va theo hudng dan cta co quan nha nudc co tham quyén hoic hé thong
dung chung do cip trén trién khai.

3. Cong dan cung cip ho tén, dja chi, s6 can cudc cong dan hodc gidy to
hop phéap khac, ndi dung vu viéc 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
d4u hiéu gid mao thi dugc tam dung hodc tir chéi phién lam viéc.

4. Cong dan dugc ghi 4m, ghi hinh trong budi tiép cong dan theo quy dinh
cta phap luat; viéc ghi 4m, ghi hinh khéng duoc 1am anh huéng dén trat tu budi
tiép cong dan, can tr¢ hoat dong cong vu hoac xam pham bi mat nha nudce, bi mat
cong tac, dir liéu ca nhan va quyén, loi ich hop phap cia t chire, ca nhan khac.

5. Dir liéu phat sinh 1 thanh phan hd so vu viée va duoc quan 1y, luu tri,
bao mat theo quy dinh phép luat.

Pi¢u 5. Pia diém tiép cong dan

- Tai tru s UBND x&: Thoén Vinh Ninh, xi Ha Pong, thanh phé Hai
Phong.
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Picu 6. Tiép cong dan trong trwong hop nhiéu nguoi cing khiéu nai,
té céo, kién nghi, phan anh

1. Khi c6 nhiéu céng dan cung dén khiéu nai, t co, kién nghi, phan anh
vé mot ndi dung hodc cing mot vu viée, ngudi tiép cong dan huéng dan cong
dan cir ngudi dai dién theo quy dinh cua phép luat vé tiép cong dan; dong
thoi ghi nhan day da, trung thuc noi dung trinh bay cta nguoi dai dién (ho tén,
dia chi lién hé, ngi dung vu viéc, yéu cau, tai liéu kém theo néu cé) dé 1am can
ctr tiép nhan, phan loai va xt 1y theo quy dinh.

2. Truong hop nhan thay vu viéc c6 dau hiéu phic tap, c6 nguy co mat an
ninh, trat tu, phét sinh tu tdp dong nguoi, gay rdi, de doa hoic cac hanh vi vi
pham noi quy tiép cong dan thi nguoi tiép cong dan kip thoi béo cao ngudi €6
tham quyén va trién khai phuong an bao dam an ninh, trat ty theo quy dinh tai
Piéu 23 cua Quy ché nay.

Picu 7: Quyén va nghia vu cia cong dan

1. Quyén cua cdng dan: Cong dan khi dén khiéu nai, t& céo, kién nghi,
phan anh tai UBND x4 c6 quyén trinh bay noi dung vu viéc; cung cap théng tin,
tai liéu, chang ct lién quan; duoc huéng dan, giai thich vé quyén, nghia vu va
trinh ty, tha tuc thuc hién theo quy dinh cta phap luat; bao dam viéc tiép nhan,
xt 1y don, vu viéc ding tham quyén, trinh ty, tha tuc va thoi han luat dinh;
thong béao két qua giai quyét hoic tién do xur ly; bao dam an toan, bao mat théng
tin c& nhan, bi mat doi sdng riéng tu; trudng hop 1a nguoi td cao thi dugc bao vé
danh tinh va cac quyén, loi ich hop phép; ddng thoi thuc hién cac quyén khac
theo quy dinh cua phap luat co lién quan.

2. Nghia vy cua cong dan:

- Xuat trinh gidy to tuy than hop 16 (nhur can cuéc cong dan hodc gidy to
hop phép khac); truong hop dai dién, ty quyén phai xuét trinh gidy uy quyén
hop phép theo quy dinh.

- Trinh bay trung thuc, rd rang noi dung vu viéc, cung cap day du thong
tin, tai liéu, ching ct lién quan va chiu trach nhiém trudce phap luat vé noi dung
trinh bay.

- Chap hanh noi quy tiép cong dan, hudng dan cua ngudi tiép cong dan;
giir gin trat ty, khéng gay mat an ninh, trat tu tai dia diém tiép cong dan.

- Khong ¢6 hanh vi xtc pham danh dy, nhan pham, de doa, can tro nguoi
thi hanh cong vu; khdng loi dung quyén khiéu nai, to cao dé gay rdi, kich dong,
lam anh huong dén hoat dong cia co quan.

- Viéc ghi &m, ghi hinh, quay phim, chup anh hoac phét truc tiép trong
budi tiép cong dan phai tudn thi ndi quy noi tiép cong dan va quy dinh caa phap
luat; khong dugc thuc hién néu gay mat trat tu, can tré hoat dong tiép cong dan,



5

xam pham bi mat nha nudc, bi mat céng tac, dir lidu c& nhan hoic quyén, loi ich
hop phap cua té chic, c& 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, 1ang nghe va tiép nhan
day da noi dung trinh bay cua cong dan; huéng dan cdng dan trinh bay rd rang,
cung cap thong tin, tai liéu, chiing ci lién quan (néu co) dé phuc vu viéc xem
Xét, xir Iy theo quy dinh. Ddng thoi, giai thich, huéng dan céng dan thuc hién
dung quyén va nghia vu, gui don dén ding co quan c6 thim quyén; khdng hira
hen, khéng cam két giai quyét vugt tham quyen.

2. Noi dung tiép cong dan phai duoc ghi chép day du, trung thuc; 1ap bién
ban tiép cong dan hoic phiéu tiép nhan theo quy dinh. Truong hop cong dan
cung cap tai liéu, chiing ca thi thuc hién tiép nhan, kiém dém theo quy dinh. Sau
khi tiép nhan, nguoi tiép cong dan cé trach nhiém chuyén hd so, trén hé théng
dién tir (néu c6) dén Van phong HDND va UBND x4 hodc cdng chic chuyén
mon cd tham quyén dé xt 1y theo quy dinh.

Chwong I1T
NQI QUY TIEP CONG DAN

Picu 9. Quy dinh vé viéc ding ky va thuc hién phién tiép cong dan

1. Cong dan dén truc tiép hoic dang ky tham gia phién tiép céng dan truc
tuyén thuc hién dang ky thong tin tai Van phong HDND va UBND x3 hoic bo
phan duoc giao nhiém vu tiép nhan, gém: ho tén, dia chi lién hé, noi dung vu
viéc va tai liéu lien quan (néu c6), dé phuc vu viéc tiép nhan, sé hoéa va quan ly
hd so theo quy dinh.

2. Viéc tiép cong dan duoc thyc hién theo lich da duoc cong bd cong
khai; truong hop tiép cong dan dot xuat thuc hién theo quyét dinh cua ngudi o
tham quyén.

3. Cong dan duoc tiép theo thu tu dang ky; truong hop wu tién (ngudi cao
tudi, nguoi khuyét tat, ngudi c6 van dé vé sic khoe, vu viéc khan cap hoic
truong hop dic biét khac) do ngudi 6 tham quyén xem xét, quyét dinh.

Piéu 10. Quy tic ing xir tai dia diém tiép cong dan

1. Cong dan, can bo, cong chirc va cac to chirc, ca nhan tham gia budi tiép
cong dan phai co thai do ung xir van minh, lich sy, ton trong 1an nhau; stir dung
ngon nglr chuan muc, khong c6 101 noi, cir chi xtic pham danh dy, nhan phém,
uy tin cta co quan, to chirc hodc ca nhan khac.

2. Cac bén tham gia budi tiép cong dan c6 trach nhiém lang nghe, trinh
bay dung ndi dung, dung thoi diém; khong cat ngang 10i ngudi khac, khong
tranh cai, kich dong hoic ¢ hanh vi gay mat trat ty.
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3. Nguoi tiép cong dan phai bao dam tac phong nghiém tuc, thai d6 chuan
muc; lang nghe, giai thich, huéng din rd rang, khach quan, dung quy dinh phap
luat; 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 tu, khong
gy 6n a0, khong lam anh huéng dén budi tiép cong dan va hoat dong binh
thuong cua co quan.

5. T6 chirc, ca nhan dén 1am viéc ¢ trach nhiém gitr gin vé sinh chung,
bdo v¢ tai san, trang thiét bi va co s vat chat tai dia diém tiép cong dan; truong
hop gay hu héng phai chiu trach nhiém theo quy dinh ctia phép luét.

Piéu 11. Cac hanh vi khéng dwoc thuc hién tai dia diém tiép cong dan

1. Ty y di vao khu vuc lam viéc nd1 bg, noi luu trix ho so, tai liéu, dit liéu
dién tir hoac cac khu vuc khac khong dugc phep tiép can khi chua duoc su déng
¥ ctia nguodi cd tham quyén.

2. Ty y str dung, di chuyén, sao chup, stra doi, 1am hu hong hodc can thiép
trai phép vao ho so, tai liéu, dit liéu, may tinh, thiét bi ghi am, ghi hinh, trang
thiét bi va tai san khac cta co quan.

3. Mang theo, cit gilt hodc st dung vii khi, hung khi, chat chay, chit nd,
chat doc hai, vat liéu nguy hiém hodc céac vat dung khéc c6 kha nang gay mat an
toan tai dia diém tiép cong dan.

4. Thuc hién cac hanh vi giy can trd hoat dong tiép cong dan nhu: tu tap
dong nguoi trai quy dinh; gay on ao, mat trat tu; c6 ¥ kéo dai thoi gian lam viéc
khong co6 1y do chinh dang; chen ngang, ngit 10i, khong chap hanh huéng dan
ctia ngudi tiép cong dan; kich dong, 16i kéo hodc xui giuc ngudi khac gdy mat an
ninh, trat tu.

5. Moi hanh vi vi pham noi quy tiép cong dan, tiy theo tinh chat va mirc
d6 vi pham, bi nhic nhé, yéu cau chidm dit hanh vi vi pham, xu ly theo Diéu 22,
Piéu 23 caa Quy ché nay va quy dinh phap luat cé lién quan.

Picu 12. Niém yét va t6 chirc thuc hién ndi quy tiép cong dan

1. Noi quy tiép cong dan phai duoc niém yét cong khai tai cac dia diém
tiép cong dan cua Uy ban nhan dan x4, tai vi tri thuan tién, dé quan sat dé cong
dan biét va thyc hién.

2. Vian phong HDND va UBND xi c¢6 trach nhiém chi tri tham muu, to
chirc trién khai, ph6 bién, huéng din thyuc hién; theo doi, kiém tra viéc chap hanh
noi quy tiép cong dan va phdi hop xir Iy cac trudng hop vi pham theo quy dinh.

3. Trudong hop phat sinh kho khin, vuéng mac hodc can sira doi, bo sung
ndi quy, Van phong HDND va UBND x4 c¢6 trach nhiém tong hop, bao cdo Chu
tich Uy ban nhan din xi xem xét, quyét dinh.
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Chwong IV
TIEP NHAN, PHAN LOAI VA XU LY PON THU

Piéu 13. Ngudn tiép nhan don va thong tin

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

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

3. Qua hé thong truc tuyén: Thong tin dugc gui qua Cong dich vu cdng,
cac nén tang cdng nghé thong tin hoac cac kénh tiép nhan truc tuyén khac do co
quan c6 tham quyén thiét lap va céng bo.

4. Chuyén giao tir co' quan ¢é tham quyén: Pon hodc thong tin do cac co
quan, to chirc hodc ngudi c6 tham quyén chuyén dén dé giai quyét theo quy dinh
cua phap luat.

Piéu 14. Phan loai ni dung

1. Khiéu ngi: C4c yéu cau cua céng dan vé viéc xem xét lai quyét dinh
hanh chinh, hanh vi hanh chinh khi ¢6 cin ¢t cho rang quyét dinh, hanh vi d6
xam pham quyén va loi ich hop phap cia minh;

2. To cao: Cac thong tin vé hanh vi vi pham phap luat caa can b, cong
chirc hodc to chuc, ca nhan;

3. Kién nghj, phan anh: Cac y kién dong gop, phan &nh vé tinh hinh kinh
té - x4 hoi, quan 1y nha nudc hoic 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 x4 thyc hién
dang ky vao so theo doi va cap nhat trén hé théng dix liéu dién tir (néu o), thuc
hién cap sb tiép nhan hoac ma hd so (néu ap dung hé théng quan 1y dién tir) dé
phuc vu quan Iy thong nhat.

2. Trudng hop cong dan nop kém tai liéu, chang ca, ngudi tiép nhan cé
trach nhiém kiém dém, ghi nhan danh muc, tinh trang tai liéu va lap giay bién
nhan cd x&c nhan cia cac bén lién quan dé 1am cin ct doi chiéu, quan Iy.

3. Hb so duoc 1ap theo nguyén tic “mot vu viéc — mot hd so”, bao dam
quan ly thdng nhat gitra hd so gidy va ho so dién tir; cac tai liéu phét sinh trong
qua trinh xir 1y dwoc cap nhat day du, lién tuc vao hd so.

Piéu 16. Xir Iy don thuw theo tham quyén

1. PBéi Véi don thugc tham quyén gidi quyét ciia UBND xa: Vin phong
HDND va UBND xa c6 trach nhiém tiép nhan, kiém tra, dang ky, phan loai don
thu; tham muu Chu tich UBND x& giao cong churc chuyén mén hoac bo phan co6
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lién quan to chuc thu ly, xac minh va giai quyét theo dung tham quyén, trinh tu,
thu tuc va thoi han luat dinh; dong thoi theo ddi, don déc viéc thuc hién, kip thoi
bao cao Chu tich UBND x4 dbi vdi cac vu viéc phuc tap, kéo dai hoac phét sinh
kho khin, vuedng mac trong qué trinh giai quyét.

2. Poi Vdi don khong thuéc tham quyén gigi quyét cia UBND x&: Vin
phong HDND va UBND x4 ¢6 trach nhiém huéng dan hodc chuyén don dén
dung co quan, to chuc, c& nhan c6 tham quyén theo quy dinh; bao dam kip thai,
dung phap luat, khdng chuyén don long vong hodc dun day trach nhiém.

Piéu 17. Xir ly d6i véi don cé nhiéu ngi dung hoic nhiéu loai

1. Truong hop don c6 nhiéu ndi dung thudc cac nhém khac nhau nhu
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh, ngudi tiép nhan cé trach nhiém hudng
dan ngudi gui tach riéng tung nodi dung dé thuc hién theo ding trinh ty, thi tuc
cua ting loai; trudng hop can thiét, co quan tiép nhan cha dong phan tach noi
dung va giao xir ly theo tham quyén ddi véi tirng phan viéc.

2. Viéc xt ly phai bao dam khdng bo sét ndi dung, xac dinh rd tinh chat
ting noi dung va trach nhiém giai quyét twong umg; trudng hop can thiét, co
quan tiép nhan 1ap danh muc ndi dung kém theo van ban huéng din hoic thdng
bao dé theo dbi, quan 1y va 1am cin ct xir Iy,

Chwong V
THEO DOIL, PON POC, THONG TIN PHAN HOI VA QUAN LY HO SO

Piéu 18. Theo dai, don doc viéc giai quyét

1. CONg tdc theo déi va dén doc dinh ky: Vian phong HDND va UBND x4
c6 trach nhiém theo ddi chat ché tién d6 giai quyét cua cac don vi, ca nhan dugc
giao thu 1y don thu; thyc hién don déc kip thoi cac trudng hop c6 dau hiéu cham
tré; dinh ky téng hop tinh hinh va bao céo ngudi c6 tham quyén vé két qua giai
quyét dé cé chi dao kip thoi.

2. Xur ly cac treong hop phét sinh:

- Pi véi cac vu viéc giai quyét qua thoi han quy dinh hoic ¢ dién bién
phtc tap, Van phong HDND va UBND xa phai kip thoi bao cao va tham muu
cho ngudi c6 tham quyén cac bién phap chan chinh thuc hién.

- Trudng hop cham tré khong c6 1y do chinh ddng, Vin phong HDND va
UBND x4 tham muu thuc hién kiém tra trach nhiém cua tap thé, ca nhan lién
quan dé dam bao viéc giai quyét dugc thuc hién dung trinh tu, thu tuc va thoi
han cta phéap luat.

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

1. Déi Véi truong hop khdng thy 1y, tir chéi thu ly hodc khdng du diéu kién
xu ly: Van phong HDND va UBND xa hoac cong churc chuyén moén dugc giao
nhiém vu cd trach nhiém théng bao bang van ban cho cong dan theo ding quy
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dinh; trong d6 néu ro két qua xem xét ban dau, ly do khéng thy ly/tir chéi thu
ly/khong du diéu kién xu ly, can ci phap luat 4p dung, dong thoi huong dan
(néu cd) vé co quan, t6 chuc hodc nguoi co tham quyén dé cong dan thuc hién
quyén, nghia vu theo quy dinh.

2. Déi véi kién nghi, phan anh: Viéc phan hdi dugc thuc hién theo dung
tham quyén va quy dinh hién hanh, bao dam néi dung tra 1i rd rang, dung trong
tam, dung ndi dung cong dan néu; truong hop kién nghi, phan anh khdng thudc
tham quyén thi thuc hién huéng din hoic chuyén dén co quan c6 tham
quyén theo quy dinh va théng tin cho cdng dan biét dé theo dai.

piéu 20. Quan Iy va luu trir ho so

1. Luwu trit ho so: HO so tiép cong dan va xu 1y 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 “mot vu viéc — mot hd so”. Ho so phai phan anh day du qué trinh tir
tiép nhan, xu 1y dén két qua giai quyét; thanh phan hd so gom don, tai liéu kém
theo, bién ban tiép cong dan, van ban xu ly va céc tai liéu lién quan theo quy dinh.

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

3. Khai thac, sir dung hé so: Viéc khai thac, tra ctu, st dung hd so chi
duogc thuc hién dé phuc vu cdng tac quan 1y nha nudc, thanh tra, kiém tra, giai
quyét khiéu nai, t6 cao hoic theo yéu cau cia co quan c6 tham quyén. Nguoi
khai thac hd so phai dung tham quyén hoic duoc phan cong va tuan tha quy
dinh vé bao mat thdng tin, bao vé bi mat nha nudc (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 tac quan Iy dir liéu dién tir: Dit liéu dién tir trong cong tac tiép
cong dan va xtr 1y don thu duoc quan 1y tap trung, théng nhat trén hé thong,
phan mém hodc cong cu cong nghé thong tin do co quan sir dung, bao dam day
du, chinh xac, dong bo véi hd so gidy va phan anh xuyén sudt qua trinh tiép
nhan, xu ly, theo doi, gidi quyét vu viéc.

2. 86 héa hé so: Ho so tiép cong dan va xu 1y don thu phai duoc sé hoa
déy du, kip thoi, gén véi ma ho so dé phuc vu tra ctru, theo doi, théng ké va
quan 1y. Viéc s6 hoa phai bao dam tinh toan ven, théng nhét giira dit liéu dién tir
va ho so gidy.

3. Yéu cau doi véi hé tho”'ng quan ly dir lieu dién tr: HE théng, phﬁn mém
hodc cong cu cong nghé thong tin duge st dung phai dap tng yéu cau quan 1y,
luu trir, cdp nhat va khai thac dir liéu; bdo dam kha nang truy XUAt, phan quyén
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truy cap phu hop, déng thoi co bién phap sao luu, phuc hoi dit liéu va bao dam
an toan thong tin theo quy dinh.

4. Khai thac, cdp nhdt va bao mdt dir liéu: Viéc khai thac, cap nhat, chinh
stra, trich xuét va chia sé dit liéu dién t& chi duoc thyc hién boi nguoi co tham
quyén hoac dugc giao nhiém vu; moi hoat dong trén hé théng phai dugc ghi
nhan, kiém soat, luu vét va tuan thua quy dinh vé bao mat dit liéu, bao vé dit liéu
c4 nhan, bi mat nha nudc (néu cd).

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

Piéu 22. Cac truong hep dwgc tir choi tiép cong dan

1. Cdc truong hop tir choi tiép cong dan

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

- Truong hop cdng dan cé tinh thuc hién hanh vi quay phim, chup anh,
ghi am, ghi hinh hogc phét truc tiép mic du da duoc nhac nhg, yéu cau cham dut
nhung van tiép tuc, gy mat trat ty, can tro hoat dong tiép cong dan hoac xam
pham thong tin thudc pham vi bao vé theo phap luat thi nguoi tiép cong dan
dugc xem xét tir chdi tiép theo quy dinh.

- Vu viéc di dugc co quan c6 tham quyén giai quyét ding quy dinh, da
duogc thong bao, giai thich, huéng din nhung van khiéu kién kéo dai, lap lai noi
dung ma khong ¢ tinh tiét, ching ctir méi.

- Khéng hop tac trong viéc xac minh nhan than; tir chdi cung cap hodc co
tinh cung cip sai thong tin, gidy to 1am anh hudng dén viéc xem xét, xur Iy vu viéc.

2. Thu tuc thyc hién:

- Van phong HPDND va UBND xa chu tri tham muu Chu tich UBND xa
ban hanh Théng bao tir chdi tiép cong dan theo quy dinh; thong bao duoc luu
trong ho so gidy va dir liéu dién tu.

- Thong béo tir chdi do Chu tich UBND xa hodc ngudi duoc iy quyén
bang vin ban ky ban hanh va giri cho cong dan theo thong tin di cung cp.

- Viéc tir chéi phai duoc lap ngay tai thoi diém phat sinh hoac cham nhat
trong thoi han 03 ngay lam viéc; dong thoi ghi vao So6 tiép cong dan va luu day
dua trong hd so vu viée.

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

1. Khi phét sinh vu viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan &nh c6 tinh chat
phtc tap, dong ngudi hoac ¢ dau hiéu gay mat an ninh, trat tu tai dia diém tiép
cong dan, Van phong HBDND va UBND xa chu tri tham muu xtr ly vu viéc; Cong
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an xa chu tri bao dam an ninh, trat tu va cdng chic chuyén moén phdi hop thuc
hién; cac co quan phéi hop khac tham gia theo yéu cau.

2. Céc luc lwgng phai phéi hop t6 chtc 6n dinh tinh hinh, huéng dan thuc
hién dung trinh ty, thu tuc; yéu cau ct dai dién hop phap dé lam viéc; bao dam
khong dé tu tap dong nguoi kéo dai, gay can tré hoat dong cta co quan. Trudng
hop phét sinh hanh vi vi pham tai diém tiép cong dan, Céng an xa chu tri phdi
hop Kip thoi phét hién, ngin chin va xi 1y theo quy dinh ddi véi hanh vi gay réi,
kich dong, de doa, xdc pham nguoi thi hanh céng vu, pha hoai tai san va cac
hanh vi vi pham khac; dong thoi chu déng nam tinh hinh, kiém soat dién
bién nham phong ngtra phat sinh vu viéc phic tap, hinh thanh “diém nong”.

3. DBdi véi cac vu viéc khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan &nh thudc tham
quyén giai quyét cua Uy ban nhan dan x4, 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 quyeén, c6 tinh chat phac tap, kéo dai, lién quan dén nhiéu ngudi hoac cé
nguy co anh huéng nghiém trong dén an ninh, trat ty, Cong an x& chu tri phdi
hop voi Van phong HPND va UBND x4 kip thoi bao cao Chu tich UBND xa dé
chi dao xtr 1y; dong thoi tham muu bao céo co quan cap trén cé tham quyén va
co quan chirc nang lién quan theo quy dinh, bao dam kiém soét tinh hinh, khéng
dé phat sinh diém néng hoic gay mat on dinh tai dia phuong.

Chuong VII:
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 24. Trach nhiém ngwoi dimg dau

1. Ngudi dimg dau Uy ban nhan dan x4 chiu trach nhiém toan dién trong
viéc td chirc thuc hién cong tac tiép cong dan va tiép nhan, xir ly khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh tai dia phuong; ban hanh hoac chi dao ban hanh ké hoach, vin
ban chi dao va phan céng nhiém vu cu thé cho Van phong HDND va UBND x4,
cong chtrc chuy&n mén, Cng an X3 va cac co quan phéi hop lién quan.

2. Thuc hién tiép cong dan dinh ky, dot xuat theo quy dinh; tryc tiép chi dao
xir ly cac vu viéc phic tap, dong ngudi hoac c6 dau hiéu kéo dai, vuot tham quyén.

3. T6 chirc kiém tra, don doc viéc thuc hién nhiém vy; xem xét, quyét
dinh hoac kién nghi xu Iy trach nhiém ddi voi tap thé, ca nhan vi pham quy ché
hodc cham tré trong viéc tiép cong dan va giai quyét don thu.

Piéu 25. Trach nhiém cia cac by phan, ca nhan trong cong tac tiép
cong dan va xir ly don thw

1. Van phong HPND va UBND xd: La co quan dau mdi, ¢6 trach nhiém t6
chuc tiép nhan, quan 1y, luu trir hd so tiép cong dan va xir Iy don thu (bao gém
hd so gidy va dit liéu dién tr); theo ddi, don dbc tién do giai quyét caa cac bo
phan lién quan; tng hop, bao cdo két qua thuc hién theo dinh ky hodc dot xuat;
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tham muu Chu tich UBND x4 trong c6ng tac chi dao, diéu hanh va xu ly cac vu
viéc phét sinh.

2. Cong chizc chuy@n mon: Co trach nhiém tham muu, dé& xuat va té chic
thuc hién viéc xac minh, xa 1y cac noi dung khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan
anh thudc linh vuc dugc phan cong; bao dam viéc giai quyét dang tham quyén,
dung trinh tu, thu tuc va thoi han theo quy dinh caa phap luat.

3. Cdng an xa: C6 trach nhiém chua tri, phdi hop bao dam an ninh, trat ty,
an toan tai dia diém tiép cong dan; kip thoi phat hién, ngin chin va xu ly cac
hanh vi vi pham phép luat, gay mat an ninh trat tu trong qua trinh tiép cong dan
hoac khi phat sinh vu viéc dong nguoi, phuc tap.

4. Ché d¢ thong tin, bao céo: Cac cong chic chuy@n mon, Cong an xa va
cac bo phan co lién quan c6 trach nhiém cung cap day du, kip thoi thong tin, s6
lidu, tai liu phuc vu cbng tac tong hop, béo co. Viéc bao cdo dugc thyc hién
dinh ky hoic dot xuat theo yéu cau caa Chu tich UBND x& hoic co quan c6
tham quyén.

Piéu 26. Hi¢u lwc thi hanh

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

2. Chanh Van phong HPDND va UBND xa, Truéng Cong an xa, cac cong
chtrc chuyén mén thudc Uy ban nhan dan xi va céc t6 chirc, c4 nhan co lién
quan c6 trach nhiém thi hanh Quy ché nay.

3. Trong qua trinh thuc hién, néu c¢6 kho khin, vuéng méc, cac co quan
phéi hop kip thoi phan anh vé Vin phong HDND va UBND x4 dé tong hop, bao
c4o Chu tich Uy ban nhan dan xa xem xét, quyét dinh.
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