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QUYET DPINH

Vé viéc ban hanh Quy ché tiép cong dan; tiép nhan, phan loai,
xtr Iy don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai UBND xi Hai hung

UY BAN NHAN DAN XA HAI HUNG

Can cit Ludt Té chire Chinh quyén dia phwong ngay 16 thang 6 ndam 2025;

Can civ Ludt Tiép cong dan sé 42/2013/QH13, ngay 25 thang 11 nam 2013;

Can civ Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cit Ludt Té cdo ngay 16 thang 6 nam 2018;

Can cir Ludt s6 136/2025/0H15 ngay 10 thdng 12 nam 2025, vé sita doi, bo
sung mot s6 diéu cuia Ludt Ti iéln cong dan, Ludt Kiéu nai, Ludt Té cdo

Can cit Nghi dinh s6 154/2026/NP-CP ngay 15/5/2026 ciia Chinh phii quy dinh
chi tiét mot s6 diéu va bién phdp t6 chire thi hanh Ludt Tiép cong dan;

Can cit Nghi dinh s6 155/2026/ND-CP ngay 15/5/2026 ciia Chinh phii vé sira
doi, b6 sung mot sé diéu ciia Nghi dinh sé 124/2020/NP-CP ngay 19/10/2020 ciia
Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh Ludt Khiéu nai;

Can cir Nghi dinh s6 156/2026/ND-CP ngay 15/5/2026 ciia Chinh phii vé sita
doi, bé sung mét sé diéu cia Nghi dinh sé6 31/2019/NP-CP ngay 10/4/2019 ciia
Chinh phii quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phdp thi hanh Ludt To cdo;

Can cir Quyét dinh sé 50/0P-UBND ngay 31/3/2026 ciia UBND xd Hai hung
Vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cia Uy ban nhdn déan xd Hai Hung, nhiém ky
2026 — 2031,

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong HPND va UBND x4,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan; tiép nhan,
phan loai, xtr Iy don khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh tai UBND xa Hai Hung.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy 01/7/2026, thay thé Quyét dinh
s6 69/QD-UBND ngay 15/4/2026 ctia UBND xa Hai hung vé viéc ban hanh Quy
ché tiép cong dan cua Chu tich UBND x& Hai Hung.
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Piéu 3. Chanh Vin phong HPND va UBND x4; Thil trudng cac co quan, don
vi thudc Uy ban nhan dan xa; cac td chirc, c4 nhéan c6 lién quan chiu trach nhi¢m thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Pidu 3; \
- UBND thanh phb; CHU TICH

- Thanh Tra thanh phd;

- Ban tiép cong dan thanh ph;

- Thuong truc DPang uy X§;

- Thuong truc HDND X&;

- Cha tich, cac Pho Chu tich UBND x4;

- Thudng truc Uy ban MTTQ Viét Nam X3;
- Cac co quan, don vi thuoc UBND x43; Pham Van Hanh
- Cong thong tin dién tir xa;

- Luu: VT.
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FTAADAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
cong da tlep nhan, phan loai va xir ly don Kkhiéu nai, t6 cao,
klen nghi, phan anh tai UBND xa Hai hung nam 2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 122/0P-UBND ngay 01 thang 7 niam 2026
cua UBND xd Hai Hung)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tac, trach nhiém, trinh tu, phuong thirc to chirc
tiép cong dan; tiép nhan, phan loai, xir Iy don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh;
trach nhiém phéi hop giita cac co quan, don vi thuéc UBND x3 trong cong tac tiép cong
dan va xur Iy don theo quy dinh ctia phép luat.

2. Ap dung d6i voi nguoi tiép cong dan; nguoi duoc giao nhiém vu xtr 1y don
khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh; ngudi khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan anh;
co quan, t6 chtic, ca nhan c6 lién quan dén cong tac tiép cong dan.

Piéu 2. Muc dich tiép cong dan

1. Tiép nhan day du, kip thoi cac khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh va cac
thong tin do cong dan cung cap theo dung quy dinh cta phap lut.

2. Giai thich chu truong, chinh sach cua Pang, phép luat cia Nha nudc lién
quan dén ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cta cong dan, gop phan
tuyén truyén phap luat vé khiéu nai, t6 cdo cho cong dan, gitp cho cong dan am hiéu
va thyc hién dung phép luat.

3. Hudng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh
theo dung quy dinh ctia phap luat, nham dam bao quyén va loi ich hop phap cia
cong dan.

4. Tiép nhan khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai quyét
ctia Chu tich UBND x4 dé xem xét, giai quyét theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan

1. Phai dugc tién hanh tai noi tiép cong dan (Truy so tiép cong dan hodc dia diém
tiép cong dan) clia co quan, t6 chirc, don vi. Phai bao dam tinh cong khai, dan chu,
kip thoi, khach quan, binh dang khach quan, binh ding, tuyét d6i khong duogc co
hanh vi phan biét ddi xtr ddi v6i ngudi dan khi dén trinh bay; dong thoi céc trinh tu,
thu tuc tiép dan phai dugc thuc hi¢n don gian, thuan ti¢én cho cong dan.

2. Ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai, to
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c40, kién nghi, phan 4nh theo quy dinh cta phap luat. Bao dam quyén, loi ich hop
phap ctia ngudi khiéu nai, ngudi to cdo, ngudi kién nghi, phan anh; giit bi mat théng tin
va bao dam an toan cho ngudi t6 cdo theo dung quy dinh cta phap luat.

3. Déi véi tiép cong dan truc tuyén: Day 1a hinh thirc méi duoc bd sung, yéu cau
viéc t6 chirc van phai tun thu day du cac quy dinh vé thi tuc, quy trinh, thoi gian va
chit luong nhu tiép truc tiép. Bén canh d6, hinh thirc nay phai ddc biét bao dam an toan,
an ninh thong tin va bao v¢ dir li€u ca nhan cua cong dan trong moi truong dién tr

Piéu 4. Pia diém va hinh thic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan va tiép nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh duoc
thuc hién tai dia diém tiép cong dan xa Hai Hung.

Cong chirc Van phong HDND va UBND x4 kiém nhiém phu trach cong tac tiép
cong dan, khiéu nai, to cdo c6 trach nhiém chuan bi dia diém tiép cong dan, dam bao
cac diéu kién dé phuc vu budi tiép cong dan theo quy dinh; phdi hop chat ché véi
cac phong, ban, nganh, doan thé, thon va cac co quan, to chirc, ca nhan lién chuan
bi tot cac diéu kién, chuong trinh va ndi dung phuc vu tiép cong dan thuong xuyén,
dinh ky, dot xuat ctia Chu tich Uy ban nhan déan xa.

2. Tiép cong dan truc tuyén: Chu tich UBND xa co6 quyén lua chon dia diém
pht hop va quyét dinh t6 chuc tiép cong dan truc tuyén ddi voi cac vu viée thude
tham quyén cua minh.

Tai phong tiép cong dan truc tuyén phai c6 két ndi mang 6n dinh, dap ing yéu
cau truyén tai dit liéu, Am thanh, hinh 4nh lién tyc, thong suét. C6 thiét bi, phan
mém phu hop dé tiép cong dan truc tuyén, bao dam kha ning twong tac truc tiép
v6i diém cau trung tdm. Viéc tiép cong dan truc tuyén chi thuc hién dbi voi cac
trudong hop dap tng diéu kién k§y thuat theo quy dinh ctia Chinh phu va huéng dan
clia co quan cd thim quyén.

Pic¢u 5. Thoi gian tiép cong dan

1. Tiép cong dan thudng xuyén theo gid hanh chinh cac ngay tir thtr Hai dén
thtr Sau hang tuan (trir ngay nghi Lé, ngay Tét theo quy dinh).

2. Chu tich UBND x4 tiép cong dan dinh ky 02 budi/thang (C6 lich tiép cong dan
cu thé riéng); néu lich tiép cong dan tring véi ngay nghi L&, Tét hodc lam viéc dot
xuét voi cap trén thi s& bd tri tiép cong dan vao ngay lam viéce tiép theo. Lich tiép cong
dan duoc niém yét cong khai tai tru so tiép cong dan, dang tai trén Cong thong tin dién
tir ctia X3 va thong bao bang cac hinh thirc phu hop khac.

Chwong |1
NHIEM VU, QUYEN HAN
Piéu 6. ThAm quyén trong cong tac tiép cong dan

Viéc tiép cong dan cua Chu tich UBND xi duoc thuc hién theo quy dinh
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tai khoan 7 Diéu 1 Luat sé 136/2025/QH15 ngay 10 thang 12 ndm 2025 vé sira doi,
bd sung mot s6 diéu cta Luét Tiép cong dan, Luat Khiéu nai, Luat TS cdo nam 2025.

1. Chu tich Uy ban nhan dan cip xa truc tiép phu trach cong tac tiép cong dan
o cép xa va thuc hién cac nhi¢m vu sau day:

- Ban hanh ndi quy, quy ché tiép cong dén;

- B6 tri dia diém thuan loi va cac diéu kién can thiét khac cho viéc tiép cong
dan & cap xa;

- Tryc tiép tiép cong dan tai dja diém tiép cong dan it nhit 02 ngay trong 01
thang va thuc hién viéc tiép cong dan dot xuat trong cac truong hop quy dinh tai
khoan 3 Diéu 18 ctia Luat nay;

- Phéi hop chit ché v&i co quan, t6 chirc, don vi ¢6 lién quan tiép cong dan va
Xt 1y vu viée nhiéu nguoi cung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé mot ndi
dung; bdo dam an toan, trat tu cho hoat dong tiép cong dan;

2. Chu tich Uy ban nhan dan x4 giao Van phong HPND va UBND x4 thyc hién
cac nhiém vu sau day:

- Tham muu viéc tiép cong dan dinh ky, dot xuat; tham muu phan cong cong
chtrc thyc hién viée tiép cong dan thuong xuyén tai dia diém tiép cong dan cap xa;

- Giai thich, huéng din cong dan thuc hién viée khiéu nai, to cdo, kién nghi,
phan anh dang trinh tu, tha tuc, ding co quan, t6 churc, don vi, c4 nhan c6 thim
quyén giai quyét; yéu cau cong dan chap hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét
dinh xtr 1y t6 cdo di dugc co quan, to chirc, don vi, ca nhan ¢ thAm quyén giai quyét
dang chinh sach, phép luat;

- Tiép nhan, phan loai, xtr Iy don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

- Theo d&i tién do giai quyét; tham muu ban hanh van ban don déc ddi voi cac vu
vi€c qua han.

- Tong hop bao céo, quan 1y ho so, cap nhat Co sé dit lidu qubc gia vé tiép cong
dén, khiéu nai, to c4o.

3. Xir 1y trudng hop nhidu ngudi cung khiéu nai, to cao vé mot ndi dung:

Khi phat sinh vu vi¢c dong nguoi tap trung tai cép xa, Chu tich UBND x4 c6
thAm quyén:

- Phan cong ngudi tiép va dai dién cta nhitng ngudi khiéu nai dé nghe trinh bay
ndi dung.

- Chu tri phdi hop: Trong vu viéc phirc tap, Chi tich UBND x4 chu tri, phdi
hop véi Mit tran T6 qubc va cac t6 chirc chinh tri - x4 hoi cung cap dé tiép va nghe
trinh bay.

- Chi dao Cong an xa: Ap dung cac bién phap bao dam trat ty cong cong noi co



nhiéu nguoi tap trung khiéu nai.

- Véan dong, thuyét phuc: Huéng dan cong dan thyuc hién quyén khiéu nai, t6
cao dung quy dinh phap luat.

4. Tham quyén giai quyét ndi dung thong qua tiép cong dan

’Théng qua viéc tiép cong dan, Chu tich UBND xa ¢6 thadm quyén thu 1y va giai
quyét cac vu vi¢c sau:

- Khiéu nai: Giai quyét khiéu nai 1an dau ddi v6i quyét dinh hanh chinh, hanh
Vi hénh chinh ctiia minh, cua cong chic do minh quan ly tryc tiép hoac cua nguoi
ding dau co quan chuyén mén thuoc UBND xa.

- T6 céo: Giai quyét t6 cao hanh vi vi pham phap luét trong thuc hién nhiém
vy, cong vu cia nguoi dung dau, gép pl‘lé co quan chuyér,l rgén thugf)c UBND x3a va
cong chirc do minh quén 1y truc tiép. Dong thoi, giai quyét to cé}o doi voi hanh vi vi
pham ctia co quan, t6 churc, don vi do UBND xa quan ly truc tiép.

- Huong dﬁp cong dan: Néu vu viéc khong thuodce thém quyén, C}’lﬁ tich UBI\]D
xa hpéc nguoi t}ép cong dan phai huéng dan cong dan dén co quan, to6 chirc c6 tham
quyén giai quyét

5. Tham quyén tir chdi tiép cong dan

Nguoi tiép cong dan c6 quyén tir chdi tiép trong cac truong hop cu thé dé bao
dam an ninh va tinh phap 1y:

- Nguoi mic bénh tAm than hoic say chat kich thich 1am mét kha niang nhan thirc.

- Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xuc pham hodc vi pham nghi€m trong ndi quy noi
ti€p cong dan.

- Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu viée da duoc giai quyét dung phap luat, d3 duoc
giai thich hudng din nhiéu lan nhung van c6 tinh kéo dai.

- Nguoi mang theo vii khi, vat liéu nd hodc chat nguy hiém vao noi tiép cong dan.
(Poi v6i mot s6 tru’o‘ng’hap, tir chéi theo quy dinh, ngwoi dirng dau co quan phdi ban
hanh Thong bao twr choi tiép cong ddn)

Piéu 7. Quyén va nghia vu ciia nguoi dén khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh

1. Quyén cua cong d'{ln: Khi dén noi tiép cong dan, ngudi khiéu nai, td cdo, kién
nghi, phan anh c6 cac quyén co ban sau:

- Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh ciia minh.

- Pugc hudng dan, giai thich vé cac ndi dung lién quan dén khiéu nai, t6 cao, kién
nghi, phan anh.

- Khiéu nai, t6 céo vé hanh vi vi pham phap luat cua nguoi tiép cong dan.

- Nhan thong bao vé viéc tiép nhan va két qua xur 1y cac ndi dung da trinh bay.
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- Trudng hop khong st dung thong thao tiéng Viét, cong dan c6 quyén st dung
ngudi phién dich.

- Buogc bao dam bi mat ho tén, dia chi, but tich va cac thong tin ca nhan khac khi
thuc hién quyén to cdo.

-Co quyén rtt khiéu nai, rit td cdo mot phﬁn hodc toan bd nd1 dung tai bat ky thot
diém nao trong qua trinh giai quyét.

- Pé nghi co quan c6 tham quyén ap dung cac bién phap bao vé néu thiy vi tri
cong tac, viéc lam, tinh mang, stc khoe, tai san, danh dy, nhan phém cua minh hoac
than nhan bi xam hai hoac de doa xam hai.

- Pugc khen thudng néu t6 cao trung thuc, tich cuc cong tac vdi co quan cd tham
quyén; dugc bdi thuong thiét hai theo quy dinh phép luat.

2. Nghia vu ctia céng dan: Bén canh cac quyén loi, cong din c6 cac nghia vu tuong
g dé dam bao hoat dong tiép cong dan va giai quyét don thu dién ra dang quy dinh:

- Néu rd ho tén, dia chi hodc xuit trinh giéy to tuy than (Can cudc cong dan, s6
dinh danh c4 nhan, ho chiéu) hodc gidy Gy quyén hop phap (néu co).

- C6 thai d6 dang muc, ton trong nguoi tiép cong dan; nghiém chinh chap hanh
ndi quy noi tiép céng dan va sy hudng dan cua nguoi tiép cong dan.

- Trinh bay trung thyc sy viéc, cung cap day di thong tin, tai liu lién quan dén ndi
dung vu viéc; chiu trach nhiém trudc phap luat veé ndi dung khiéu nai, t6 cdo ctia minh.

- Ky hoc diém chi xac nhan vao vin ban ghi lai ndi dung trinh bay do ngudi tiép
cong dan thyc hién.

- Truong hop nhiéu ngudi cung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé mot noi
dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay.

- Khi tham gia tiép cong dén truc tuyén, phai mic trang phuc nghiém chinh, chap
hanh noi quy, luén mé camera va chi bat micro khi duoc yéu cau phat biéu.

- Hop tac v6i nguoi giai quyét khiéu nai, td cdo khi ¢6 yéu cau.

- B6i thuong thiét hai cho co quan, to chic, ca nhan bi thiét hai do hanh vi ¢6 ¥
khiéu nai, td céo sai sy that cia minh gy ra.

- Chap hanh nghiém chinh quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét dinh xir 1y t6 céo
da c6 hi¢u lyc phap luat.

Pic¢u 8. Tiép nhin don khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh va phan loai,
ndi dung don khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh

Tiép nhan don khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan 4nh dugc tiép nhan truc tiép
tai Tru s6 UBND xa, qua dudng buu dién hoac do cac co quan, td chire, nguoi co
tham quyén chuyén dén UBND xA.

1. Ti€p nhan don khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
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Khi cong dan dén trinh bay truc tiép, nguoi tiép cong dan yéu cau ngudi dan
néu rd ho tén, dia chi va xuat trinh gidy td tiy than nhu Thé cin cude, Gidy ching
nhan cin cudc, s6 dinh danh ca nhan hodc hd chiéu,.... Truong hop 1a nguoi dai
dién, ngudi dugc Gy quyén, luat su hodc trg gitip vién phap 1y thi phai xuat trinh van
ban ty quyén hop phép, thé luat su hodc cac gidy to chimg minh tu cach dai dién
theo quy dinh.

Khi cong dan khong c6 don thi nguoi tiép cong dan huéng dan cong dan viét
don khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh; trudng hop cong dan khong biét chir hoic
khong thé viét don thi nguoi tiép cong dan ghi chép day du, trung thuc, chinh xac
ndi dung trinh bay ctia cong dan; ndi dung nao chua rd thi d& nghi cdng dan trinh
bay thém, sau d6 doc lai cho céng dan nghe va dé nghi cong dan ky tén hodc diém
chi xac nhan vao van ban.

Truong hop cong dan dén trinh bay va c6 don voi ndi dung cu thé, rd rang, co
thé xac dinh duoc rd tinh chat vu viée va co quan c6 tham quyén giai quyét thi ngudi
tiép cong dan hudng din cong dan gui don dén co quan c6 tham quyén dé duoc xem
xét, giai quyét theo quy dinh ctia phap luat.

Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé cung mot
ndi dung thi nguoi tiép cong dan huéng dan cir nguoi dai dién dé trinh bay (viéc ctr
nguoi dai dién thuc hién theo quy dinh tai Diéu 29 Luét Tiép cong dan); ghi lai noi
dung trinh bay va dé nghi nguoi dai dién ky tén hodc diém chi xac nhan vao van ban.

Trudng hop céng dan trinh bay nhiéu ndi dung, vira c¢6 ndi dung khiéu nai, vira
c6 nodi dung tb céo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan huéng dan cong dan
tach riéng ting nodi dung va thuc hién viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
theo quy dinh cua phap luat.

2. Phén loai don khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh

Viéc phan loai ndi dung don khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh dugc can c
vao ban ghi ndi dung trinh bay hoic don cua cong dan va cac quy dinh cta Luét Tiép
cong dan, Luat Khiéu nai, Luat T céo.

Y kién trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh khong thudc
tham quyén giai quyét cta co quan, to chirc, don vi tiép cong dan thi ngudi tiép cong
dan huéng din cong dan viét don giri dén co quan, t6 chirc c6 tham quyén giai quyét.

Truong hop ndi dung thudc tham quyén giai quyét ctia co quan, to chirc, don
vi minh thi nguoi tiép cong dan tiép nhan cac thong tin, tai liéu dé bao cdo ngudi co
tham quyén giai quyét. Néu cong dan cung cap cac thong tin, tai liéu, ching cir co
lién quan dén khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan xem xét
dé tiép nhan cac thong tin, tai liéu, chting cir d6. Viéc tiép nhan thong tin, tai liu,
chtng cr duoc thuc hién bang gidy bién nhan theo Mau sé 02/TCD Nghi dinh 154
cta Chinh phu.
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3. Uy ban nhan dan xa tiép nhan don duoc gui qua Cé)ng Dich vu cong, H¢
théng quan ly van ban, hop thu di¢n tir cong vu hodc cac h¢ théng thong tin duoc co
quan c6 thim quyén cho phép. Viéc tiép nhan, xac thuc, xir Iy don dién tir dugc thuc
hién nhu dbi véi don gidy néu dap Gng diéu kién theo quy dinh cua phap luat.

4. Viéc xir 1y don sau khi tiép nhan phai dugc thyuc hién ngay; trudng hop can
nghién ctru thi chdm nhat trong thoi han theo quy dinh ctia phép luat phai hoan thanh
viéc phén loai, tham muu xt 1y, chuyén don hodc thu 1y giai quyét.

5. Theo doi tién do xir 1y don, tham muu Chu tich UBND xa don dbe co quan,
cong chirc duoc giao nhiém vu giai quyét; kip thoi bao cao dbi véi vu viée ¢6 nguy co
qua han, phure tap, dong nguoi hoac co du hiéu phat sinh diém nong.

6. Ho so tiép cong dan, hd so xtr Iy don duoc lap, quan 1y, luu trir, s6 hoa theo quy
dinh ctia phap lut vé luu trir, tiép cong dan, khiéu nai, t6 cdo va quy dinh cia UBND
thanh phé; bao dam day dii, khoa hoc, thuan tién cho viéc khai théc, kiém tra, thanh tra
va giai quyét khiéu nai, t6 cdo tiép theo.

Picu 9. Giai quyét khiéu nai ciia Chii tich UBND xi

1. ThAm quyén giai quyét khiéu nai caa Chua tich UBND x3

Giai quyét khiéu nai lan du ddi v6i quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh
ctia minh, ctia nguoi dimg dau co quan chuyén mén hanh chinh khac thuoc UBND
x4, ctia cong chuc, vién chirc do minh quan 1y truc tiép.

2. Van phong HDND va UBND xa tham muu Chu tich UBND xa giao co quan
chuyén mén nghién ctru hd so, dé xuat viéc thy Iy hodc khéng thy Iy khiéu nai theo quy
dinh ctia Luat Khiéu nai.

3. Co quan chuyén moén duogc giao tién hanh xac minh hoic tham muu Chu tich
UBND xa thanh lap T xac minh dé tién hanh xac minh noi dung khiéu nai; bao cao
két qua xac minh, tham muu Chu tich UBND xa xem xét, ban hanh quyét dinh giai
quyét khiéu nai theo quy dinh.

4. Van phong HDND va UBND xa tham muu Chu tich UBND x3a trong viéc
theo ddi, don dbc va to chuc thyc hién quyét dinh giai quyét khiéu nai ctia Cha tich
UBND x4 ¢6 hiéu luc phap luat.

5. Trudng hop ngudi khiéu nai khong dong y doi voi quyét dinh giai quyét khiéu
nai ctia Chu tich UBND x4 va khiéu nai d¢én Chi tich UBND thanh phé thi Chu tich
UBND thanh phd xem xét, giai quyét khiéu nai theo quy dinh ctia phap lut.

Piéu 10. Giai quyét to cao ciia Chii tich UBND xa

1. Giai quyét t6 c4o hanh vi vi pham phap luat trong viéc thuc hién nhiém vy,
cong vu cua ngudi dimg dau, cdp phéd cua ngudi ding dau co quan chuyén mén
thuoc UBND xa va cong chure, vién chirc khac do minh bo nhiém, quan 1y truc tiép.
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2. Ty giai quyét hodc giao co quan chuyén mén thugc UBND x4 xur 1y ban dau
ngudn tin t6 céo, kiém tra, xac minh thong tin vé ngudi td cdo, diéu kién thy 1y té cdo
va tham muu Chu tich UBND xa xem xét vi¢e thu ly td cdo.

Truong hop du diéu kién thu 1y t6 cdo, Chu tich UBND x4 ra quyét dinh thy 1y
tb céo, giao co quan chuyén moén thuéc UBND x3 xac minh ndi dung t6 céo. Trudng
hop khong du diéu kién thu ly, Cha tich UBND x4 khong thu 1y t céo va thong béao
cho ngudi t céo biét 1y do.

3. Co quan chuyén mon dugc giao tién hanh xac minh noi dung t6 cao hoic
tham muu Chu tich UBND xa thanh 1ap Tb x4c minh dé x4c minh noi dung t céo;
bao céo két qua xac minh va tham muu Chu tich UBND xa xem xét, ban hanh két
luan nodi dung t céo.

4. Chu tich UBND x4 quyét dinh xtr Iy theo tham quyén hoic kién nghi xir 1y
hanh vi vi pham theo két luan noi dung td cdo; thong bao vé két luan noi dung td céo
dén nguoi td céo; chi dao theo ddi, d6n ddc viéc thuc hién két luan nodi dung td céo,
quyét dinh xtr Iy hanh vi vi pham bi t6 cdo.

Piéu 11. Ché d boi dudng ddi véi nguoi 1am cong tac tiép dan

Cén b, cong chire 1am nhiém vy tiép cong dan, xur 1y don tai dia diém tiép cong
dan cap xa dugc huong ché do boi dudng theo quy dinh tai cac Didu 37, 38 va 39 cia
Nghi dinh 154/2026/ND-CP va trong pham vi du toan ngan sach duoc giao.

Pi¢u 12. Ung dung cong nghé thong tin

UBND x4 thuc hién tng dung cong nghé thong tin trong quéan Iy cong tac tiép
cong dan, tiép nhén va xur 1y don; s6 hoa hd so; cap nhat dir liéu 1én Co s¢ dir ligu quéc
gia vé tiép cong déan, khiéu nai, td cao; khai thac, st dung phan mém quan Iy theo hudng
dan ctia Thanh tra Chinh pht va Thanh tra thanh phd nham nang cao hiéu qua quan 1y,
theo doi, thong ké, bao cdo. Niém yét Quy ché, Noi quy va so d6 quy trinh tiép cong
dan thé hién sy minh bach tuyét dbi. Thuc hién cong khai tién do giai quyét don thu
trén Trang thong tin dién tir xa, tai dia chi: https://haihung.haiphong.gov.vn/.

Piéu 13. Ché dd thong tin, bio cao

Céan b, cong chirc phuy trach cong tac tiép dan co trach nhiém tong hop tinh
hinh két qua cong tac tiép dén, to chuc thyc hién ché do thong tin, bao cao theo quy
dinh cua phap luat va hudng din caia UBND thanh phd, Thanh tra thanh phd.

Piéu 14. Sira d6i, bd sung Quy ché

Trong qué trinh thyc hién, néu phat sinh nhitng kho khan, vuéng mic hoic phét
hién ndi dung khong phu hop thi cac co quan, don vi phan anh vé Vin phong HDND
va UBND x4 d¢é kip thoi tong hop tham muu, dé xuat Chu tich UBND xa diéu chinh,
bd sung cho phu hop.

Piéu 15. Khen thwéng va xir 1y vi pham


https://haihung.haiphong.gov.vn/
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Tap thé, ca nhan c6 thanh tich trong cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu
nai, t6 cao duoc xem xét biéu duong, khen thuong theo quy dinh cuia phép luat vé
thi dua, khen thudng. Tap thé, ca nhan vi pham quy dinh ctia Quy ché nay hodc quy
dinh cua phép luat vé tiép cong dan, khiéu nai, t6 céo thi tuy theo tinh chét, mire do vi
pham s€ bi xtr Iy theo quy dinh ctia phap luat.

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 16. To chirc thyc hién

1. Giao Vian phong HDND va UBND x4 huéng dan, kiém tra viéc to chirc thuc
hién ndi dung Quy ché nay; kién nghi co quan c6 thim quyén xt Iy hanh chinh céac
truong hop cd tinh vi pham vé cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, td co
theo quy dinh cua phap luat. Bam bao co s¢ vat cht, trang thiét bi can thiét cho viéc
tiép cong dan truc tiép va truc tuyén. Trong qué trinh thue hién quy ché nay, néu co
kho khan, vuéng mac Van phong HDND va UBND x4 c6 trach nhiém tong hop ¥
kién, bao cao dé xuat Chu tich UBND x4 xem xét, quyét dinh.

2. Cong chtrc, nguoi lao dong va cac co quan, don vi thuoc UBND xa duoc
phan cong nhiém vu tiép dan, tiép nhan va xir Iy don thu khiéu nai, t6 cao, kién nghi,
phan anh cua cong dan chiu trach nhiém trude Chu tich UBND xa vé viéc trién khai,
t6 chitrc thuc hién quy ché nay.

3. Céc co quan chuyén mén thuoc UBND xa c6 trach nhiém phdi hop chat ché
v6i Van phong HDND va UBND x4 trong viéc tiép nhan, xac minh, tham muu giai
quyét vu viéc thudc linh vuc quan 1y; chiu trach nhiém vé noi dung tham muu theo chure
nang, nhiém vu dugc giao.
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PHU LUC
QUY TRINH TIEP CONG DAN VA XU LY PON THU
(Kém theo Quy ché ban hanh tai Quyét dinh sé ....../OD-UBND ngdy  /7/2026)

BUGC 1: CHUAN BI BUOI TIEP CONG DAN

- Kiém tra lich tiép.

- Chuén bj hd so.

- B4 tri phong tiép.

- Kiém tra thiét bi tiép truc tuyén (néu tiép cong dan truc tuyén).

BUOC 2: TIEP NHAN CONG DAN

- Pja diém: Phong tiép cong dan hodc Phong tiép truc tuyén Try so HDND -
UBND xa Hai Hung.

- Thuc hién: Cén b tiép dan thyc hién tiép nhan théng tin, kién nghi, phan anh,
khiéu nai hoac t6 cao.

- Néu cong dan c6 don: Tiép nhan don tryc tiép.

- Néu cong dan chua c6 don: Hudng dan viét don hodc can bd ghi chép ndi dung,
y€u cau cong dan ky xac nhan/diém chi.

BUOC 3: PHAN LOAI VA XU LY SO BO

- Trudng hop khong thudc tham quyén: Nguoi tiép dan giai thich va huéng dan
cong dan gtri don dén co quan c6 tham quyeén.

- Truong hop thudc tham quyén cua xa: Tiép nhan cac thong tin, tai lidu, chimg
cir kem theo. Lap Giady bién nhan (theo Mau s6 02/TCD ban hanh kém Nghi dinh
154/2026/ND-CP).

BUOC 4: BAO CAO VA THAM MUU THU LY

- Thyc hién: Van phong HPND va UBND x3 phdi hop véi co quan, don vi ¢6 lién
quan xtr ly ban dau céac thong tin t6 cdo hoac xem xét diéu kién thu 1y khiéu nai.

- Thoi han: Tham muu Chi tich UBND x4 xem xét quyét dinh viéc thy 1y trong
thoi han quy dinh cia phap luat.

BUOC 5: BAN HANH VAN BAN THU LY

- Khiéu nai: Chu tich ban hanh Théng béo thu 1y hodc Thong bao khong thy 1y
(néu khong du diéu kién).

- T cao: Chu tich ban hanh Quyét dinh thu 1y 6 c4o.

BUOC 6: XAC MINH NOI DUNG

- Thuc hién: Chu tich giao co quan chuyén mdn hoac thanh 1ap Tb x4c minh dé
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tién hanh kiém tra, xac minh cac noi dung khiéu nai, t6 cdo.

- Két qua: Co quan chuyén mén bao céo két qua xac minh va tham muu vin ban
giai quyet cho Chu tich UBND xa.

BUOC 7: BAN HANH QUYET PINH/KET LUAN

- Khiéu nai: Chu tich ban hanh Quyét dinh giai quyét khiéu nai.

- T céo: Chu tich ban hanh Két luan noi dung t6 cdo va Quyét dinh xtr Iy vi pham
(néu co).

- Thong bao: Gui két qua giai quyét dén cong dan theo quy dinh.

BUOC 8: TO CHUC THUC HIEN, LUU TRU VA BAO CAO THONG KE

- Theo d&i: Van phong HPND va UBND xa don doc thyuc hién quyét dinh giai
quyet/ket luan da co hi¢u luc phap luét.

- S6 hoa: Cap nhat dit liéu vao Co sé dir liéu qudc gia dé dam bao tinh minh bach
va phuc vu béo cdo cap trén.

- Bao cao dinh ky.

- Luu ho so dién tir,

- Panh gia két qua xtr 1y.
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