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

PHUONG HAI DUONG Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6:51 /QP-UBND Hai Duong, ngay 03 thang 7 nam 2025
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh Quy ché tiép cong dan va xir 1y don
cua UBND phwong Hii Dwong

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG HAI DUONG

Can cir Ludt T6 chire Chinh quyén dia phwong ngay 16 thang 6 ndam 2025
Can cir Ludt Tiép cong dan nam 2013;
Can cir Ludt Khiéu nai nam 2011;
Cén cir Ludt T6 cdo nim 2018;
Can cir Nghi dinh s 64/2014/ND-CP ngay 6/6/2014 cua Chinh phu quy dinh
chi tiet mot so diéu cua Luat Tiep cong dan;
Can cir Nghi dinh s6 141/2025/ND-CP ngay 12 thdang 6 nam 2025 cua Chinh

phii quy dinh vé phan dinh tham quyén cia chinh quyén dia phwong 02 cdp trong
linh vuc quan ly nha nudc cua Thanh tra Chinh phu,

Can cir Thong tw s 02/2025/TT-TTCP ngay 25/6/2025 ciia Thanh tra Chinh
phii hudng dan thuc hién mot s6 quy dinh thugc linh vuc quan Iy nha nudc cua
Thanh tra Chinh phu lién quan den chinh quyén dia phuwong 02 cap,

Can cur Thong tu s,oA' 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh
phu quy dinh quy trinh tiép cong dan,

Can cir Théng tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh
phu quy dinh quy trinh xur [y don khiéu nai, don to cdo, don phan anh, kién nghi;

Can cir Quyét dinh s6 11/0D-UBND ngay 03/7/2025 ciia Uy ban nhén dén
phuong Hai Dwong ban hanh Quy ché lam viéc cua UBND phuong Hai Duong
nhiem ky 2021-2026,

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong HDND-UBND phirong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan va xir 1y
don cua Chu tich UBND phuong Hai Duong.

Piéu 2. Hiéu luc thi hanh:

Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky ban hanh.

Piéu 3. Trach nhiém thi hanh:
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Chanh Van phong HDND va UBND; Truéng cac don vi tryc thude, céc co
quan tham gia ti€p cong dan; C?C don vi, t6 churc, ¢4 nhan ¢ lién quan va cong dan
chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- TTPU, TTHDND phuong (dé béo cio);

- Uy ban Mt tran T6 qubc phuong;

- Chu tich, cac Phé Chu tich UBND phuong;
- Niém yét tai Tru s6 UBND phuong;

- Luu: VT, CV Thuy (5b).

am Thi Thanh Van
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

QUY CHE
Tiép cong dan va xir Iy don ciia UBND phuong Hai Dwong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:  /OP-UBND ngdy  thang 7 ndm 2025 ciia
Chu tich UBND phuwong Hai Duwong)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé trach nhi¢m, quyén han cia nguoi tiép cong dan,
xtr 1y khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; to chirc va hoat dong tiép cong dan tai
Tru s6 UBND phuong.

2. Quy ché nay ap dung d6i v6i ngudi thuc hién tiép cong dan phudng va cac
co quan phoi hop tiép cong dan va co quan, t6 chirc, ¢4 nhan c6 lién quan dén cong
tac ti€p cong dan.

Piéu 2. Muc dich tiép cong dan

1. Ti€p nhan cac thong tin, kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo vé nhiing
van dé lién quan dén chu truong, duong 161, chinh sach cua Dang, phap ludt cua
Nha nudc; cong tdc quan ly cia co quan, don vi; hoat dong cua céc co quan, to
chirc.

2. Giai thich chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude lién
quan dén noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cua céng dan, gop phan
tuyén truyén phap luat vé khiéu nai, t6 cao cho coéng dan, giup cho cong dan am
hiéu va thuc hién ding phap luat.

3. Huéng dan cong dan thyc hién quyén khiéu nai, 6 céo, kién nghi, phan
anh theo ding quy dinh cua phap luat, nham dam bao quyén va loi ich hop phéap
cua cong dan.

4 Tiép nhan khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai
quyét cua Chu tich UBND phuong dé xem xét, giai quyét theo quy dinh cta phéap
luat.

Picu 3. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai duoc tién hanh tai Tru s6 UBND phuong.

2. Viéc tiép cong dan dugc tién h:c‘mh cong khai, dan chf}, kip thoi; ’thﬁ tuc
don gian, thuén tién; khach quan, binh dang, khong phan biét d61 xur khi tiép cong
dan, tuan thu quy dinh cua phap luat vé ti€p cong dan; gitr bi mat va bao dam an
toan cho nguoi to cdo theo quy dinh cua phép luat.
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3. Ton trong, tao diéu kién thuan lgi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai,
t0 cao, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 4. Tru sé tiép cong dan

1. Try s& UBND phuong 12 noi dé cong déan truc tiép dén khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan anh v6i HDND va UBND phuong, duge b tri tai dia diém thuan
tién cho vi¢c t1ep cong dan, bao dam cac diéu kién vat chét can thiét dé cong dan
dén trinh bay khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh duoc dé dang, thuan loi.

2. Tru s6 UBND phuong niém yé,t cong khai lich tiép cong dan; ndi quy, quy
ché tiép cong dan; van ban giai quyét khiéu nai, t0 cdo cua Chu tich UBND
phuong.

Piéu 5. Thoi gian tiép cong dan

1. Thoi gian lam viéc thuc hién theo gio hanh chinh cac ngay tir thir Hai dén
thir Sau hang tuan (trir ngay nghi 1€, ngay tét theo quy dinh).

2. Chu tich UBND phuong tiép cong dan dinh ky vao thir Ba hang tuan

(truong hop triung vao ngay nghi le ngay tét Chu tich UBND phuong sé tiép cong
dan vao ngay lam viéc tiép theo); tiép cong dan dot xuat theo quy dinh.

CHUONG II.
NHIEM VU, QUYEN HAN

Piéu 6. Thim quyén trong cdng tac tiép cong dan

Viéc tiép cong dan cia UBND phuong duoc thuc hién theo quy dinh tai Piéu
15 Luat Tiép cong dan nam 2013, khoan 2 Piéu 3 Nghi dinh 141/ND-CP ngay
12/6/2025 ctua Chinh pht, Thong tu sé 02/2025/TT-TTCP ngay 25/6/2025 cia
Thanh tra Chinh pht va quy dinh cta phép luat c6 lién quan.

1. Chi tich Uy ban nhan dan phuong phan cong don vi, cong chirc c6 chuyén
mon phu hop thuc hién cac nhiém vu sau:

a) Tham muu, thuc hién viéc tiép cong dan cing Chu tich UBND phuong tai
cac budi tiép cong dan dinh ky va dot xuat;

b) Giai thich, huéng dan cong dan thuc hi¢n viéc khiéu nai, t6 cao, kién nghi,
phan anh ding trinh ty, thu tuc, ding co quan, t6 chie, don vi, ca nhan co tham
quyén giai quyét; yéu cau cong dan chip hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai,
quyét dinh xtr ly t6 cao da duoc co quan, to chirc, don vi, ca nhan co thim quyén
giai quyét dang chinh sach phép luat;

c) Tiép nhan, phan loai, xur Iy don khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh;

d) Theo ddi, don doc viéc giai quyét khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh
thudc tham quyén gidi quyét cua Chua tich UBND phuong;

d) Tong hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan thudc pham vi trach
nhi¢m cua Chu tich UBND phuong.
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2. Van phong HDND va UBND phuong c6 trach nhiém giap Chu tich
UBND phuong thyc hi€én mot s6 nhiém vu sau:

a) Phan cong nguoi tiép cong dan thuong xuyén tai Tru s UBND phuong;

b) Tham muu Chu tich UBND phuong trong thuc hién nhiém vu tiép cong
dan dinh ky, dot xuat theo quy dinh;

c) Tiép nhan, phan loai, xur ly don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo
quy dinh;

d) Téng hop tinh hinh, két qua cong tac tiépﬂ cong dan, xur ly don tai UBND
phuong; bao céo dinh ky va dot xuat voi co quan, to chirc c6 tham quyén.

3. Van phong HDND va UBND phuong tham muu giap Chu tich UBND
phuong trong viéc ph01 hop v6i Vian phong Pang uy, Uy ban Kiém tra Pang uy
phuong va co quan, to chitc c6 lién quan thuc hién viéc tiép cong dan tai Tru so
UBND phuong.

4. Méi quan hé phdi hop giira can bd, cong chic tiép dan véi can bd, cong
chtrc thugc UBND phuong:

- Khi cong dan dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh ma noi dung c6
lién quan dén chuc nang, nhiém vy cua can b, cong chirc nao thi can bd, cong
chtrc 1am cong tac tiép dan phai thong bao cho can bd, cong chic d6 dé phdi hop
tiép dan.

- Khi nhén dugc thong bao cia can bd, cong chirc lam cong tac tiép dan thi
can b, cong chirc trong pham vi trach nhiém cua minh phai tham gia tiép dan va
trd 101 cong dan trong thoi han luat dinh.

5. Trudng hop vu viéc dong ngudi, phtc tap, cd nguy co anh hudng dén an
ninh, trat ty trén dia ban thi Van phong HDND va UBND phuong tham muu Chu
tich UBND phuong kip thoi bdo cdo Chu tich UBND thanh pho chi dao xu ly.

Diéu 7. Phan loai, xir ly don khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh

1. Phan loai, xu ly don khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh duoc tiép nhén
tryc tiép tai Tru so UBND phuong, qua duong buu dién hodc do cac co quan, t6
chtrc, nguoi c6 thim quyén chuyén dén UBND phuong.

2. Huong dan, chuyén don khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh dén co
quan, to chirc, don vi co thAm quyén giai quyét ddi véi don di tiép nhan nhung
khong thudc pham vi, trach nhiém xtr Iy cuia Chu tich UBND phuong, cua co quan,
t6 chtrc tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai Tru s UBND phuong.

Picu 8. Giai quyét khiéu nai Chii tich UBND phuong
1. Tham quyén giai quyét khiéu nai Chu tich UBND phuong

a) Giai quyét khiéu nai 1an dau d6i v6i quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh
chinh ctia minh, cua nguoi ding dau co quan chuyén mon thuoc UBND phuong,
cua cong chtrc, vién chic do minh quan ly truc tiép;
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b) Giai quyét khiéu nai 1an dau ddi voi quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh
chinh cua Chu tich UBND thanh pho Hai Duong (ct), ngu’m dung dau co quan
chuyén mon thuoc UBND thanh phé Hai Duong (cii) vé& vu viée lién quan den noi
dung di dugc phan cip cho UBND phudng sau khi két thic chinh quyén cip
huyén.

2. Van phong HDND va UBND phuong tham muu Chu tich UBND phuong
giao co quan chuyén mén xem xét viéc thu 1y khiéu nai; trudng hop du diéu kién
thu 1y thi Chu tich UBND phuong ra thong bao thu 1y; trudong hop khong du diéu
kién thu 1y thi thong bao vé viéc khong thu 1y cho ngudi khiéu nai biét va néu rd 1y
do.

3. Co quan chuyén mon dugc giao tién hanh xac minh hoic tham muu Chu
tich UBND phudng thanh 1ap Té xac minh dé tién hanh xac minh ndi dung khiéu
nai; bao céo két qua xac minh, tham muu Chua tich UBND phudng Xem Xét, ban
hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai theo quy dinh.

4. Van phong HDND va UBND phuong tham muu Chu tich UBND phuong
trong viéc theo doi, d6n ddc va t6 chire thuc hién quyét dinh giai quyét khiéu nai
cua Chu tich UBND phuong c6 hiéu luc phap luat.

5. Trudong hop nguoi khiéu nai khong dong y d6i véi quyét dinh giai quyét
khiéu nai cta Chu tich UBND phudng va khiéu nai dén Cha tich UBND thanh phé
thi Chu tich UBND thanh phd xem xét, giai quyét khiéu nai lan hai theo quy dinh
cua phap luat.

Picu 9. Giai quyét to cdo ciia Chi tich UBND phuong

1. Chu tich UBND phuong giai quyét to cao hanh vi vi pham phap luat trong
viéc thuc hién nhiém vy, cong vu cliia ngudi dimg dau, cap phod ctia ngudi dimg dau
co quan chuyén mén thugc UBND phuong va cong chuc, vién chire khac do minh
bd nhiém, quan 1y truc tiép.

2. Chu tich UBND phuong ty minh hodc giao co quan chuyén moén thudc
UBND phuong xur ly ban dau thong tin t& cdo, kiém tra, xac minh thong tin vé
nguoi to cao, diéu kién thu 1y t6 cao va tham muu Chu tich UBND phudng xem xét
viéc thu ly td céo.

Truong hop du diéu kién thy 1y t6 cdo, Cha tich UBND phudng ra quyét
dinh thu 1y t6 céo, giao co quan chuyén mon thuéc UBND phudng xac minh noi
dung t6 céo. Truong hop khong du diéu kién thy 1y, Chi tich UBND phuong khong
thu 1y t6 co va thong bao cho nguoi tb céo biét 1y do.

3. Co quan chuyén mén duge giao tién hanh xac minh ndi dung t6 cdo hoic
tham muu Chu tich UBND phuong thanh 1ap T6 xac minh dé xac minh ndi dung té
c40; béo céo két qua xac minh va tham muu Chu tich UBND phuong xem xét, ban
hanh két luan ndi dung t6 cao.

4. Chu tich UBND phuong quyet dinh xur ly theo tham quyen hoic kién nghi
xu ly hanh vi vi pham theo két luan ndi dung t6 cao; thong bao vé két luan nodi dung
td cao dén nguoi td c4o; chi dao theo ddi, dén ddc viéc thuc hién két luan nodi dung
t c4o, quyét dinh xtr Iy hanh vi vi pham bi t6 cdo.
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Piéu 10. Viéc tam dinh chi cong tac, tam thoi chuyén vi tri cong tac khac
doi voi nguwoi co hanh vi lién quan dén tham nhiing

Chu tich UBND phudng quyét dinh tam dinh chi cong tac, tam thoi chuyén
vi trf cong tac khac ddi véi nguoi ding dau, cap pho cua nguoi dimg dau co quan
chuyén mén thuoc UBND phuong va ngudi co chirc vy, quyén han do minh bd
nhiém, quan 1y truc tiép.

CHUONG III.
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 11. T6 chire thuwe hién

Giao Van phong HDND va UBND phuong hudéng dan, klem tra viéc td chirc
thue hién ndi dung quy ché nay; klen nghi co quan co tham quyén xu Iy hanh chinh
cac truong hop cd tinh vi pham vé cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, to
cdo theo quy dinh cua phap luat.

Pam bao co sé vat chat, trang thiét bi can thiét cho viéc tiép cong dan. Trong
qua trinh thuc hién quy ché nay, néu c6 kho khin, vuéng mac thi Vian phong
HDND va UBND phuong c6 trach nhiém tong hop ¥ kién, bao cdo dé xuat Chu
tich UBND phuong xem xét, quyét dinh.

Can b9, cong chirc thugc UBND phuodng; can bg, cong chac UBND phuong
duoc phan céng nhiém vu tiép dén, tiép nhan va xir 1y don thu khiéu nai, t6 cdo,
klen nghi, phan anh cta cong dan chiu trach nhiém truéc Chu tich UBND phuong
vé viéc trién khai, t6 chirc thuc hién quy ché nay.

Picu 12. Ché a9 thong tin, bio cao

Can b9, cong chirc phu trach cong tac tiép dan co trach nhiém tong hop tinh
hinh két qua cong tac tiép dan, t6 chirc thuc hién ché do thong tin, bao cao theo quy
dinh cua phap luat va hudng dan cia UBND thanh pho, Thanh tra thanh pho.

Picu 13. Khen thwéng va xir 1y vi pham

Qua trinh thyuc hién quy ché nay, tip thé, ca nhan c6 thanh tich s& dugc biéu
duong, khen thuong kip thoi. Co quan, don vi va ca nhan nao vi pham cac quy dinh
cua Quy ché nay thi tuy theo mirc d§ vi pham phai xtr Iy nghiém minh theo phap
luat hién hanh./.
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