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

XA HA TAY Pioc lap - Tu do - Hanh phuc
S6:38/QDP-UBND Ha Tay, ngay24 thang 7 nam 2025
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché tiép cong dan
Tai tru sé¢ Uy ban nhan dan xa Ha Tay, thanh phé Hai Phong

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA HA TAY

Can cit Lugt Té chize chinh quyén dia phiong ngay 16/6/2025;

Can cit Lugt Tiép cong dan ngay 25/11/2013;

Can cir Nghi dinh sé 64/2014/NP-CP ngay 26/6/2014 ciia Chinh phii quy dinh
chi tiét thi hanh mét s6 a”zéu ciia Ludt Tiép cong dan;

Can cir Nghi dinh 5o  141/2025/NP- CP ngay 12/6/2025 ciia Chinh phi quy dinh
vé phdn dinh tham quyén cia chinh quyén dia phwong hai cdp trong linh vuc qudn
ly nha nuwoc cua Thanh tra Chinh phu,

Can cir Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra Chinh
phii quy dinh quy trinh tiép céng dan;

Can cir Théng tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra Chinh
phii quy dinh quy trinh xit 1y don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi phan dnh;

Can cit Thong twe s6 02/2025/TT-TTCP ngay 25/6/2025 ciia Thanh tra Chinh phii
huong dan thuee hién mot s6 quy dinh thuoc linh viuc quan Iy nha nuoc cua Thanh tra
Chinh phi lién quan dén chinh quyén dia phwong 02 cdp;

Theo dé ngh; cua Chanh Van phong HPND va UBND Xa tai To trinh sé 05/TTr-
VP ngay 22/7/2025.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh Quy ché tiép cong dan tai tru sé Uy ban
nhan dan xa Ha Tay.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Dleu 3. Chanh Vin phong HDND va UBND xa, Thu truong cac phong ban,
cac t6 chirc, c& nhan co lién quan va cong dan dén thyc hién viéc khiéu nai, t6 céo,
kién nghi phan &nh tai Tru s Tiép cong dan Uy ban nhan dan x4 chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhn: ~7~GHU TICH
- Nhu biéu 3; )

- UBND thanh phd;

- Thanh tra thanh phé;

-TT bU, TT.HDND x3;
- Lanh dao UBND x3; 7
-UBMTTQVN x&; ran Van Tam
- Cac Phong, Ban chuyén mon;

- Trung tam VHTT va Truyén thong;

- Cong thong tin dién tir X&;

- Luu: VT, VP,




UY BAN NHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA HA TAY Péc 1ap - Tw do - Hanh phc

QUY CHE
Tiép cong dan tai tru sé Uy ban nhan dan xa Ha Tay
(Kém theo Quyét dinh s6:38/0P-UBND ngay24thang 7 niam 2025
cia Chu tich Uy ban nhan dan xa Ha Tay)

Chwong I
NHOUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong &p dung

1. Noi quy nay quy dinh vé trach nhiém cua nguoi tiép cong dan; quyén va
nghia vy ctia cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; t6 chirc va hoat
dong tiép cong dan tai Tru so tiép cong dan xa.

2. Noi quy nay ap dung ddi véi can bo, céng chirc xa dugc phan cdng nhiém
vu tiép cdng dan va cac can bo, cong chiic, co quan, don vi phéi hop tiép cong
dan; cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh va co quan, to chuc, ca
nhan c6 lién quan dén cong tac tiép cong dan.

Piéu 2. Muc dich tiép cong dan

1. Tiép nhan céc thong tin, kién nghi, phan anh, gop y vé nhitng van dé lién
quan dén chu treong, duong 16i, chinh sach caa Dang, phap luat caa Nha nudc;
cong tac quan 1y cta co quan, to chic; hoat dong cua cac co quan, to chic dé
chuyén dén co quan co tham quyén nghién ciiu, xem xét, giai quyét. Tiép nhan
cac khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan &nh cua cong dan thuoc tham quyén giai
quyét cua Thi trudng co quan, to chirc, don vi dé tra 1o cho ngudi khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan anh; chuyén cho Thu truéng co quan c6 thim quyén giai
quyét hoac tryc tiép giai quyét theo quy dinh caa Luat Khiéu nai, Luat T4 céo.

2. Giai thich chu trwong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc lién
quan dén ndi dung khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh cua céng dan, gop phan
tuyén truyén phap luat vé khiéu nai, té cao cho cong dan.

3. Huéng dan cong dan thuc hién quyén va nghia vu khiéu nai, t céo, kién
nghi, phan anh theo dting quy dinh caa phap luat; gui don khiéu nai, t6 cao dén
dung co quan c6 tham quyén dé xem xét, giai quyét.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan va cong tac phdi hep tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan duoc tién hanh cong khai, dan chu, kip thoi, dam bao
khach quan binh dang; ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién
viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4anh theo quy dinh cua phap luat, khéng
phan biét doi xir khi tiép cdng dan; thu tuc don gian thuan tién, truong hop tiép
cong dan dén td céo phai gitr bi mat va dam bao an toan cho nguoi té céo theo
quy dinh cta phéap luat.
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2. Hoat dong phdi hop tiép cong dan phai tuan tha dang quy dinh cua Bang,
phap luat caa Nha nudc, dua trén co sé chite ning, nhiém vu, quyén han di duoc
phap luat quy dinh. Cac co quan, don vi lién quan c6 trach nhiém phéi hop, cung
cap thdng tin tai liéu c6 lién quan dén viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan &nh
theo yéu cau cua co quan, to chic ¢6 tham quyén. Viéc cung cap, trao doi thong
tin phai kip thoi, dung thoi gian, bao dam tuan tha dang quy dinh ctaa phép luat,
dap (g yéu cau cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t cao.

3. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa tham muu giup Cha
tich Uy ban nhan dan x4 trong viéc phdi hop véi Vian phong Pang ty, Uy ban Kiém
tra Pang ty xa va co quan, to chic ¢6 lién quan thyc hién viéc tiép cong dan.

Piéu 4. Cac hanh vi bi nghiém cam

1. Theo quy dinh tai Diéu 6, Luat Tiép cong dan sé 42/2013/QH13 ngay
25/11/2013.

2. Cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh khéng thuc hién dung
huéng dan cua ngudi tiép cong dan; co hanh vi de doa, x(c pham co quan, to
chuc, don vi, nguoi tiép cong dan, nguoi thi hanh céng vy, gay rdi 1am mat trat ty
tai Tru s& tiép cong dan.

3. Vi pham cac quy dinh noi quy tiép cong dan.

Chuong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 5. Pja diém tiép cong dan

1. Tru so Tiép cong dan UBND x4 1a noi tiép cong dan dén khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan &nh véi Uy ban nhan dan x&; noi 1anh dao Uy ban nhan dan x4
tiép cong dan.

2. Tai phong Tiép cong dan niém yét: Lich tiép cong dan, ndi quy tiép cong
dan, quy dinh tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cao theo quy dinh cia phap
luat, co day du sb ghi chép, theo ddi tiép cong dan, so tiép nhan don khiéu nai, td
c4o, phan anh, kién nghi theo quy dinh.

Piéu 6. Tiép cong dan dinh ky

1. Chu tich UBND x4 tiép cong dan dinh ky mdi tuan 01 lan vao ngay thi ba
hang tuan; néu thir ba hang tuan triing vao ngay nghi, ngay I& thi viéc tiép cong
dan s& co thong bao thay ddi thoi gian cu thé.

2. Thanh phan tham gia tiép cong dan:

- Chu tich UBND x&: Chu tri.

- L&nh dao cé4c phong, ban tham gia theo yéu cau cua Chu tich UBND xa.
Truong hop vi 1y do khach quan, 1anh dao cac co quan khong tham gia tiép cong
dan duoc thi phai bdo cdo UBND x& (qua Van phong HDND va UBND xa) va
phai ctr can bg, chuyén vién phu trach tham gia.
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- Codng chtc duge phan céng nhiém vy tham muu, thuc hién tiép cong dan
cling Chu tich UBND x4 tai cac budi tiép cong dan dinh ky.

Piéu 7. Tiép cong dan ddt xuat

1. Chu tich UBND x4 tiép cong dan dot xuat dbi vai cac vu viée quy dinh tai
Khoan 3 Diéu 18 Luat Tiép cong dan va cac truong hop can thiét khéc.

2. TUy ting truong hop cu thé, Chu tich UBND x& quyét dinh thoi gian, dia
diém, thanh phan tham gia tiép cong dan dot xuat. Van phong HDND va UBND
x& c0 trach nhiém tham muu Chu tich UBND x4 trong thuc hién nhiém vu tiép
cong dan dot xuat theo quy dinh.

Piéu 8. Tiép cong dan thuong xuyén

1. Tiép cong dan thuong xuyén duoc thuc hién vao tat ca cac ngay 1am viéc
trong tuan. Thoi gian tiép cong dan dugc quy dinh trong Noi quy Tiép cong dan
va niém yét cong khai tai Tru s¢ Tiép cong dan.

2. Thanh phan tham gia tiép cong dan thuong xuyén

- Vin phong HDND va UBND x4 c6 trach nhiém phan cong ngudi tiép cong
dan thuong xuyén tai tru s Uy ban nhan dan xa.

- Vian phong Pang uy, Uy ban Kiém tra Bang uy, cac phong chuy@n mén ctr
nguoi dai dién cung phdi hop véi Vian phong HPND va UBND x4 thuc hién viéc
tiép cong dan thuong xuyén tai Tru so tiép cong dan xa.

3. COng chirc thuong truc tiép cdng dan phai dam bao trang phuc chinh té,
deo thé cong chirc hodc phu hiéu theo quy dinh.

biéu 9. Hoat dong tiép cong dan

1. Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x& phan cong cong
chuc tiép nhan, hudng dan ban dau, hudng dan cdng dan thuc hién viéc khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan anh dén Chu tich Uy ban nhan dan xa. Céng chutc lam
nhiém vu don tiép, chi dan ban dau thudc Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan x4 c6 trach nhiém dén tiép, huéng dan céng dan tham gia tiép cong
dan thudng xuyén tai Tru so tiép cong dan dé thuc hién viéc khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan &nh. Viéc xac dinh tu cach chu thé, xir Iy budc dau thuc hién theo
quy dinh tai Diéu 25 Luat Tiép cong dan sé 42/2013/QH13 ngay 25/11/2013.

2. Trong trudng hop nguoi dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh khéng
XUt trinh cé4c loai gidy to theo quy dinh thi ngudi tiép cong dan tir chdi, khdng
tiép nhan ho so vu viéc va giai thich rd Iy do, hudng dan cng dan 1am céc tha tuc
can thiét dé thuc hién quyén cua ho.

3. Truc tiép lang nghe, xur 1y, hudng dan tra 1oi cac khiéu nai, té cdo, kién
nghi, phan &nh cta céng dan theo quy dinh caa Luat Tiép cong dan nim 2013 va
Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Tong Thanh tra Chinh phu.
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4. Thuc hién day da quy trinh tiép cong dan theo quy dinh tai Thong tu sb
04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Tong Thanh tra Chinh phi quy dinh quy
trinh tiép cong dan.

5. Cong dan khi dén tham gia tiép cong dan dinh ky cua Chu tich Uy ban
nhan dan xa phai thuc hién cung cap théng tin c& nhan hoac xuat trinh gidy to tly
than, gidy ay quyén (néu la nguoi dai dién), trinh bay tom tat noi dung vu viéc
ddng thoi cung cap cac hd so, chieng cir ¢6 lién quan.

6. Can bo Tiép dan thuc hién cac noi dung: sap xép, bd tri thir ty tiép cong
dan: Ghi chép noi dung trinh bay caa cong dan va y kién két luan caa Chu tri vao
s6 tiép cong dan; tiép nhan don khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh va céc thong
tin tai liéu, chiang ci do nguoi khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh cung cp;
viét gidy bién nhan cho ngudoi khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh.

7. Trén co s& xem xét ndi dung khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh do
cong dan trinh bay va y kién cua cac nganh tham gia budi tiép céng dan, Chua tri
tiép cong dan cho y kién Két luan ting vu viée. Truong hop noi dung lién quan
dén tham quyén, trach nhiém giai quyét cta nhiéu co quan, don vi ma chua thé
tra 1oi ngay tai budi tiép cong dan thi ngudi Chu tri chi dao cac co quan lién quan
xem Xét, ra soat va tham muu ban hanh van ban tra 161 cho cong dan theo quy dinh
phap luat.

8. Cham nhat 12 sau 03 ngay lam viéc ké tir khi két thic budi tiép céng dan
dinh Ky, cén b tiép dan tham muu ban hanh théng bao Két luan cua nguoi Cha
tri va giri dén céc nganh cd lién quan biét, thuc hién; déng thoi cha dong phéi hop
theo ddi, kiém tra, d6n dbc cac nganh cd lién quan trong viéc thuc hién y kién két
luan, chi dao ctia nguoi Chu tri.

9. Céc nodi dung khac khong quy dinh tai Noi quy nay thi thuc hién theo Théng
tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 caa Thanh tra Chinh phi Quy dinh quy
trinh tiép cong dan va Thong tu s6 02/2025/TT-TTCP ngay 25 thang 6 nam 2025
cua Thanh tra Chinh phu huéng dan thuc hién mét sé quy dinh thuc linh vuc quan
Iy nha nudc cua Thanh tra Chinh phu lién quan dén chinh quyén dia phuong 02
cap.

10. Truong hop khi nhidu nguoi cling khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh vé
mét ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay véi can bo tiép dan. Viéc cir nguoi
dai dién duoc thyuc hién nhu sau: truong hop ¢ tir 05 d&én 10 ngudi thi cir 01 hoidc 02
ngudi dai dién; truong hop c6 trén 10 nguoi thi 6 thé cir thém ngudi dai dién nhung
khong qué 05 nguoi.

Chwong 111
QUY PINH TRACH NHIEM PHOI HOP HOAT PONG TIEP CONG DAN
Piéu 10. Trach nhiém chung
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1. Céc co quan tham gia tiép cong dan tai Tru sé c6 trach nhiém thong bao
bang van ban téi Vian phong HPND va UBND x4 vé ho tén, chirc vu, sé dién thoai
cua can b0, cong chirc dugc giao nhi€ém vu thuong truc tiép cong dan tai Tru s¢
tiép cong dan xa.

2. Ngudi duoc giao nhiém vu thuong truc tiép cong dan tai Tryu sd co trach
nhiém:

a. Thuc hién dung quy trinh tiép dan.

b. Chap hanh nghiém tic ndi quy, quy ché cua Try so.

c. Chap hanh sy diéu hanh ctua Vin phong HDND va UBND xa khi xir 1y
truong hop nhiéu ngudi cung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé mot noi
dung hodc cac vu viéc phure tap.

3. Can ci tinh hinh thyc té, Van phong HDND va UBND x4 va cong chtc
thuong truc tiép cong dan cua cic co quan thdng nhét b tri, sip xép viée tiép
cong dan cho phu hop.

Pi¢u 11. Trach nhiém ciia Vin phong HPND va UBND x&

1. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x4 c6 trach nhiém gidp
Chu tich Uy ban nhan dan xa thuc hién mét sé nhiém vu sau:

a) Phan cong nguoi tiép cong dan thudng xuy@n tai tru sé Uy ban nhan dan xa;

b) Tham muu Chu tich Uy ban nhan dan x4 trong thuc hién nhiém vu tiép
cong dan dinh ky, dot xuat theo quy dinh;

¢) Tiép nhan, phan loai, xt Iy don khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan &nh theo
quy dinh;

d) Tong hop tinh hinh, két qua cdng tac tiép cong dan, xir 1y don tai x&; bdo
céo dinh ky va dot xuat véi co quan, t6 chic ¢ tham quyén.

2. Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa tham muu giup Chi
tich Uy ban nhan dan xa trong viéc phéi hop véi Vin phong Dang uy, Uy ban
Kiém tra Pang Gy X4 va co quan, t6 chic ¢6 lién quan thuc hién viéc tiép cong
dan tai tru s& Uy ban nhan dan xa.

3. Trudng hop vu viée déng ngudi, phuc tap, ¢6 nguy co anh huong dén an
ninh, trat ty trén dia ban thi Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
x& tham muu Chu tich Uy ban nhan dan x4 kip thoi béo cao Chu tich Uy ban nhan
dan thanh phé chi dao xir ly. Chi tich Uy ban nhan dan thanh phé chi ¢ao Thanh
tra thanh phé, Ban tiép cong dan thanh phd va cac co quan chirc nang hudng dan,
phdi hop vai Uy ban nhan dan x4 xir Iy kip thoi.

Piéu 12. Phdi hop nim tinh hinh, vu viéc déng ngudi, phirc tap

Khi c6 thong tin phét sinh vu viée khiéu nai, td cdo, kién nghi, phdn 4nh dong
nguoi, phtre tap hodc co dAu hiéu cong dan chuan bj tu tap dong nguoi tai dia diém
tiép cong dan hodc tai cac dia diém khac trén dia ban x4 Ha Tay thi cac phong,
ban, nganh, doan thé phai bao cdo nhanh cho Chu tich Uy ban nhan dan xa dién
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bién tinh hinh; cung cip thong tin so bd vé nguyén nhan, dién bién, qua trinh giai
quyét vu viéc va nhimg thong tin can thiét khac dé xin y kién chi dao cua cip trén.

Piéu 13. Trach nhiém ciia cac phong, ban, nganh, doan thé

1. Ctr nguoi tham gia phdi hop tiép cong dan theo Diéu 6, Diéu 7, Diéu 8
Quy ché nay va khi c6 yéu cau cua Cha tich Uy ban nhan dan x&; chuan bi day dua
hd so, tai liéu, noi dung thudc linh vuc quan Iy cia co quan, don vi minh dé huéng
dan, tra 1oi céng dan. Phéi hop chit ché trong viéc tiép nhan va xu 1y don theo
tham quyén; chu tri tiép xtc, d6i thoai vai cong dan dé giai quyét cac vu viéc lién
quan dén nganh, linh vyc, dia ban phy trach theo quy dinh phap luat; chuan bi tot
cac noi dung theo phan céng khi tham dy cac budi tiép cong dan thuong xuyén,
dinh ky va dot xuat.

2. B4o cdo, cung cap kip thoi két qua xir Iy don thu, giai quyét vu viéc khiéu
nai, t6 céo, kién nghi, phan anh do UBND x4 giao hodc do Van phong HDND va
UBND x4 chuyén dén.

3. Béo céo kip thoi vai UBND x& (qua Van phong HDND va UBND xa)
nhitng vu viéc khiéu nai, t6 cio dong nguoi phét sinh tai dia phuong, cic vu viéc
du bao s& khiéu nai vuot cap; phéi hop véi Vian phong HDND va UBND x4 tiép
dan, hudng dan, giai thich, c6 bién phap dé tranh don thu vuot cap, kéo dai.

Piéu 14. Trach nhiém ciaa Cong an x4

1. COng an xa c6 trach nhiém bao dam an ninh, trat tyu tai dja diém tiép cong
dan x4; chu dong kip thoi phét hién cac treong hop nguoi khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan anh c6 hanh vi kich dong, 16i kéo, gay ri trat tu cong cong hoic de
doa, chdng ngudi thi hanh cdng vu; nhitng dau hiéu tu tip dong ngudi tai dia diém
tiép cong dan xa va cac dia diém khac trén dia ban x& c6 nguy co gdy mat an ninh,
trat ty thi chu dong phéi hop xay dung phuong an phong ngira, dau tranh, ngan
chan kip thoi cac vu viéc phac tap phat sinh.

2. Trudng hop nguoi khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh khéng chap hanh
y&u cau cua ngudi tiép céng dan, loi dung quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh dé gay rdi trat ty cdng cong, co dau hiéu vi pham phap luat tai dia diém tiép
cong dan x4 thi luc luong Coéng an cin cir chire ning, nhiém vu dé thyc hién cac
bién phap ngan chan, dwa ngudi vi pham ra khoi khu vuc hoic cudng ché vé Tru
s& Cong an xa dé xir 1y theo dung quy dinh.

Chuong 1V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Quan ly cdng tac tiép cong dan

Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa chu tri to chac cong
tac tiép dan, xu 1y don thu khiéu nai t céo, kién nghi, phan anh tai Try so tiép
cong dan xa; thuc hién ché d6 bao cao dinh ky (hang thang, quy, nim) vé cong
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tac tiép cong dan véi Thuong truc Bang ty, Thuong truc Hoi ddng nhan dan va
Chu tich Uy ban nhan dan x& theo quy dinh.

Piéu 16. Sira d6i, bd sung

Trong qua trinh trién khai thuc hién quy ché nay, néu cé phat sinh cac vudng
méc thi cac co quan, t6 chirc c& nhan cd lién quan kip thoi bao cdo Uy ban nhan
dan x4 (thong qua Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan x&) dé trinh
xem Xét giai quyét hoac stra ddi, bo sung cho phi hop./.
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