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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA HOQP TIEN Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE TIEP CONG DAN
UY BAN NHAN DAN XA HQP TIEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 584/0P-UBND ngay 26 thang 6 nam 2026
ciia Chii tich Uy ban nhdn déan xa Hop Tién)

N Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi 4p dung

Quy ché nay quy dinh viéc tiép cong dan dinh ky, tiép cong dan dot xuat cia
Chu tich Uy ban nhan dan x4 Hop Tién; mdi quan hé phdi hop trong cong tac tiép
cong dan gitra Ban Tiép cong dan thanh phd, cac to chirc, ca nhan c6 lién quan
trong hoat dong tiép cong dén tai Try so tiép cong dan xa Hop Tién.

Picu 2. Péi twong ap dung

1. Chu tich va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan xa Hop Tién;

2. Chanh Vin phong, Pho Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan x3; can bd, cong chirc dugc giao nhiém vu tiép cong dan, xir Iy don thu
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh tai Try s& tiép cong dan xa Hop Tién;

3. Can b, cong chirc, vién chirc dugc ctr tham gia tiép cong dan dinh ky,
tiép cong dan thudng xuyén, tiép cong dan dot xuét tai Tru sé tiép cong dan x&
Hop Tién;

4. Nguoi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh dén truc tiép tal Tru so tiép
cong dan xa Hop Tién.

5. Luc lugng bado dam an ninh, trat tu tai Tru s& tiép cong dan xa Hop Tién va
t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan dén cong tac tiép cong dan.

Piéu 3. Muc dich ciia hoat dong tiép cong dan va cong tac phéi hop tiép
cong dan

1. Tiép cong dan dé lrfmg nghe, tiép nhan khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh cua cong dan; gidi thich, huéng dan cong dan thyc hi¢én viéce khiéu nai, td céo,
kién nghi, phan 4nh theo diing quy dinh cta phap luat.

2. Viéc phdi hop gitta cac co quan tham gia tiép cong dan nham dam bao
nang cao hiéu luc, hiéu qua cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, td cao,
kién nghi, phan anh ctia cong dan; tao diéu kién thuan loi dé cong dan thuc hi¢n
quyén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phép luét.

Piéu 4. Nguyén tic ciia hoat dong tiép cong dan va cong tic phdi hop
tiép cong dén

1. Viéc tiép cong dan phai bao dam cong khai, dan chu, kip tho1i; thu tuc don
gian, thuan tién; bao dam khach quan, khéng phan biét ddi xir trong khi tiép cong
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dan; ton trong, tao diéu kién thuén loi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai, t6
c40, kién nghi, phan anh theo dang quy dinh cua phap lut.

2. Hoat dong phéi hop tiép cong dan phai tuan thi ding quy dinh ctia Dang,
phap luat ctia Nha nudce, dua trén co sé chire nang, nhiém vy, quyén han da duoc
phap luat quy dinh.

3. Céc co quan, don vi lién quan c6 trach nhiém phdi hop, cung cip thong
tin tai liéu co lién quan dén viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo yéu
cdu clia co quan, t6 chitc ¢ thadm quyén. Viéc cung cép, trao d6i thong tin phai
kip thoi, ding thoi gian, bao dam tudn thua ding quy dinh cta phap luat, dap ung
yéu cu cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, td céo.

Piéu 5. 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 khong thuc hién ding
huéng dan ciia ngudi tiép cong dan; co6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6
chtc, don vi, nguoi tiép cong dan, nguoi thi hanh cong vu, gdy réi 1am mat trat ty
tai Try so tiép cong dan.

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

Chuong I1
TRU SO TIEP CONG DAN CUA XA HQP TIEN
VA HOAT PONG TIEP CONG DAN TAI TRU SO

Piéu 6. Tru sé tiép cong dan

1. Try so tiép cong dan xa Hop Tién 1a noi tiép cong dan dén khiéu nai, to
c4o0, kién nghi, phan anh véi Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x; 12 noi
Thuong truc Hi dong nhan dan x4 va Chi tich Uy ban nhan dan x3 tiép cong dan
dinh ky, dot xuat.

2. Try so tiép cong dan dit tai dia chi: thén Pau Bén, xa Hop Tién, thanh
phé Hai Phong.

3. Viéc tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh duogc thuc
hién tai Tru s¢ tiép cong dan cua xa Hop Tién.

4. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x4 dam bao cac diéu
kién dé phuc vu budi tiép cong dan theo quy dinh. Phéi hop voi Van phong Pang
iy chuan bj cac diéu kién dé phuc vu budi tiép cong dan ctua Thudng truc Pang
uy; chuan bj cac diéu kién dé phuc vu tiép cong dan cua Thuong truc Hoi déng
nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dan xa.
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5. Vian phong Pang uy, Uy ban Kiém tra Dang uy, Cong an xa ctr can bo
phéi hop cing Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa thuc hién
viée tiép cong dén tai Tru so tiép cong dan x4 theo quy dinh.

Piéu 7. Hoat dong tiép cong dan tai Tru sé

1. Truc tiép léng nghe, xtr Iy, huéng dan tra 1i cac khiéu nai, t§ cdo, kién
nghi, phan 4nh ctia cong dan theo quy dinh ctia Luat Tiép cong dan nim 2013 va
Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Tong Thanh tra Chinh phu.

2. Thuc hién dy da quy trinh tiép cong dan theo quy dinh tai Thong tu so
04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Tong Thanh tra Chinh pha quy dinh quy
trinh tiép cong dan.

Chuong 111
TIEP CONG DAN PINH KY

Picu 8. Viéc to chire tiép cong dan dinh ky

1. Chu tich Uy ban nhan dan xa chu tri tiép cong dan dinh ky vao ngay 10 va
ngay 20 hing thang.

2. Lich tiép cong dan dinh ky ctia Chii tich UBND xa néu triing vao ngay nghi,
18, tét hodc c6 cong viéc dot xuat thi chuyén sang ngdy 1am viéc 1ién ké tiép theo.

Piéu 9. Thanh phin Héi dong tiép cong dan

Cac thanh vién cta Hoi dong tiép cong dan theo dinh ky ctia Chu tich Uy
ban nhan dan xa, gém: Pai dién lanh dao Uy ban Mt tran T6 quéc; Uy ban Kiém
tra Pang ty; Van phong Pang ty; Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan x&; Phong Kinh té; Phong Van hoa - X3 hoi; Cong an x&; Trung tam phuc vu
hanh chinh cong.

Pi¢u 10. Quy trinh ding ky, tiép nhan thong tin va tiép cong dan

Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan X4 tiép nhan, hudéng dan
ban dau, huéng dan cong dan thuc hién viéc khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh
dén Thuong truc Ho1 déng nhan dan xa, Chu tich ﬁy ban nhan dan xa.

Picu 11. Hji dong tiép cong dan dinh ky tir choi tiép cong dan trong cac
truwong hop

1. Theo quy dinh tai Diéu 9 Luat Tiép cong dan sb 42/2013/QH13 ngay
25/11/2013.

a) Ngudi trong tinh trang say do dung chat kich thich, nguoi méc bénh tim
than hodc mot bénh khac 1am méat kha nang nhan thirc hoac kha nang diéu khién
hanh vi ctia minh;

b) Nguoi c6 hanh vi de doa, xuc pham co quan, td chirc, don vi, nguoi tiép
cong dan, ngudi thi hanh cong vu hodc ¢é hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan;
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¢) Nguoi khiéu nai, t6 cao vé vu viée da giai quyét dung chinh sach, phap luat,
dugc co quan nha nude c6 tham quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang vin ban
va da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van ¢d tinh khiéu nai, t6 céo kéo dai;

2. Nguoi mang theo vii khi, vat li¢u nd, cong cu hd tro hodc cac vat dung,
chat nguy hiém khac theo quy dinh cta phap ludt ma khong chap hanh yéu cau
g tai noi quy dinh hodc giao ndp cho bd phan bao dam an ninh, trat tu.

3. Nguoi khong chap hanh viéc kiém tra an ninh theo quy dinh.

4. Nguoi ty y ghi am, ghi hinh, phat tryc tiép tai noi tiép cong dan trong
truong hop ngudi chu tri tiép cong dan da yéu ciu khong ghi 4m, ghi hinh, phat
tryc tiép d¢ bao vé bi mat nha nudc, bi mat doi tu, dit li¢u c4 nhan, bao vé ngudi
t6 cdo theo quy dinh cua phap luat hodc tu ¥ ghi 4m, ghi hinh, phat truc tiép gay
anh huong dén an ninh, trat tu tai noi tiép cong dan.

5. Nguoi c6 hanh vi kich dong, 16i kéo, gy ri trat tu cong cong tai noi tiép
cong dan.

6. Nguoi khong ¢ nang lyc hanh vi dan sy day da ma khong c6 nguoi dai
dién hop phap.

7. Nguoi dai dién, ngudi dugc Gy quyén thuc hién khiéu nai, kién nghi,
phan anh nhung khong xuét trinh duoc gidy to ching minh tu cach dai dién hop
phap theo quy dinh cua phap luat.

8. Noi dung trinh bay khong thudc pham vi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh theo quy dinh cta phap luat vé tiép cong dan.

9. Nguoi kién nghi, phan anh vé vu viée da duoc co quan, td chirc, don vi,
nguoi ¢d thim quyén tiép, hudng dan hoic tra 16i bang van ban theo dung quy
dinh va khong c6 ndi dung, tinh tiét mai.

10. Vu viéc da c6 ban an, quyét dinh ctia Toa an c6 hi¢u luc phap luat va
khong thudc truong hop dugc xem xét lai theo quy dinh cua phap luat. Viée xac
dinh vu viéc khong thudc truong hop dugec xem xét lai phai can ctr vao van ban
tra 16i ciia co quan nha nude c6 tham quyén.

11. Vu viéc dang duoc co quan, td chure, don vi ¢6 thAm quyén khac thu 1y,
giai quyét theo trinh ty, thi tyc luat dinh.

12. Nhiing truong hop khac theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 12: Thong bio ¥ kién két ludn ciia ngudi chii tri tiép cong dan dinh ky

Cham nhat 1a sau 05 ngay lam viéc ké tir khi két thuc viéc tiép cong dan dinh
ky Van phong HDND va UBND x4 c6 trach nhiém thong bao két qua tiép cong
dinh ky dén céc co quan, cd nhan lién quan biét dé trién khai thuc hién.



Chuong IV
TIEP CONG DAN POT XUAT

Piéu 13: Tiép cong dan dot xuat

1. Chutich ij ban nhan dan xa trong pham vi nhiém vy, quyén han ctia minh
thue hién tiép cong dan dot xudt trong cac trudng hop quy dinh tai khoan 3, Diéu
18 Luat Tiép cong dan sb 42/2013/QH13 ngay 25/11/2013.

2. Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x& béo cao Chu tich
Uy ban nhan dén xa nhitng truong hop dot xuat phat sinh tai Try so tiép cong dan
x4 dé sap xép lich tiép cong dan.

3. Khi duogc yéu cau, Thu trudng cac phong chuyén mon phai c6 mat kip thoi
va chuén bi ndi dung theo yéu cau cua Chu tich Uy ban nhan dan xa.

Chuong V
PHOI HQP XU LY CAC VU VIEC KHIEU NAI, TO CAO, KIEN NGHI,
PHAN ANH PONG NGUOIL PHUC TAP

Picu 14. Thong tin vé cac vu viéc khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh
dong ngudi, phure tap

Khi phat sinh vy viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dong ngudi, phirc
tap hodc c6 biéu hién chuan bi tu tdp dong ngudi thi Vin phong Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan x4 phai kip thdi bao cao v6i Lanh dao Uy ban nhan dan
x4 dién bién vé viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; dong thoi cung cip
thong tin vé ngudn gbc, dién bién, qua trinh giai quyét vu viéc va nhimng thong tin
can thiét khac co lién quan dé xin y kién co quan c6 tham quyén, ngudi c6 thim
quyén chi dao phdi hop xtr 1y kip thoi.

Piéu 15. Piéu phdi lwc lwong

Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa c6 trach nhiém phdi
hop chit ch& véi co quan, t6 chiic tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai Tru s&
tiép cong dan x& phai c6 mat ngay tai dia diém dong nguoi tu tap dé diéu phdi luc
luong; déng thoi phdi hop véi luc luong Cong an dé to chirc cong tac dam bao an
ninh trat ty va xtr Iy nhitng hanh vi vi pham phap luat theo quy dinh.

Piéu 16. Xir Iy tinh hudng tai hién truong

1. Phan cong trién khai luc luong:

Luc luong bao v¢ an ninh trat tu (can cu phuwong an, quy trinh nghiép vu va
sw phdn céng ciia nganh minh) nhanh chéng 6n dinh va bao vé trat ty xung quanh
dia diém dong nguoi ty tap; khi can thiét thi phan cong chét chin, ¢ 1ap cac tuyén
duong vao dia diém dang c6 dong ngudi tu tap.
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Lanh dao co quan chu tri phdi hop véi dai dién cic co quan, td chirc tham
gia tiép cong dan thudng xuyén tai Tru so tiép cong dan x4, hoi ¥ nhanh cach thirc
xtr 1y, thong nhat cach tiép xuc, thuyét phuc doan dong ngudi dén ding dia diém
tiép cong dan.

2. Tiép xuc voi dai dién nguoi khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh:

a) Truong hop doan dong ngudi dén tai tru so cac co quan cua Dang Uy -
HDND - UBND x4 dé khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thi moi vé Try so
tiép cong dan cua x& dé tiép xuc, ddi thoai va xir Iy theo quy dinh.

b) Truong hop s6 ngudi khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh qua dong thi
t6 chuc tiép dai dién do doan nguoi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh tin
nhiém ctr dai dién. Viéc cir nguoi dai dign thuc hién theo quy dinh tai Piéu 6,
Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 quy dinh chi tiét thi hanh mét s6
diéu va bién phap thi hanh Luat Khiéu nai.

¢) Noi tiép doan dong ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh phai trang
bi phuong tién ghi am, ghi hinh; Cong an thuc hién tbt cong tac nam tinh hinh, xu
Iy kip thoi nhitng tinh huéng phat sinh gay mat an ninh trat tyu; 1ap bién ban ghi
nhan vu viéc vi pham, ngan chan, xt 1y nhitng hanh vi kich dong, gay rdi an ninh
trat tu, can tré hoat dong binh thudng cia co quan, t6 churc.

Piéu 17. Giai quyét nhirng vu viéc khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh
dong nguwoi lam anh hwéng dén hoat dong ciia co quan nha nuée

1. Khi phat sinh nhitng vu khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh déng ngudi
lam anh hudéng dén hoat dong ctia co quan Nha nudce thi Tha truéng co quan noi
c6 doan dong nguoi tu tap phai thong bao cho Thu truéng co quan Cong an ¢o6 bi¢n
phap xtr Iy nhanh dé 6n dinh tinh hinh.

2. Trudng hop vu viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh déng nguoi qua
phtic tap khéng tu xir 1y duoc thi Thil trudng co quan cd déng ngudi tu tap khiéu
nai, t6 cdo thong bao nhanh cho Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan x4 dé tham muu Chi tich Uy ban nhan dan x4 chi dao xu 1y.

Picu 18. Phuong phap xir Iy ddi véi cac vu viéc khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phan 4nh dong nguoi sau khi tiép xiic

1. B6i voi nhitng vu viée di co y kién chi dao cua Thi tudéng Chinh phu hodc
két luan “giai quyét ciia cac B9, nganh chirc nang ctia Trung wong, quyét dinh giai
quyét khiéu nai c6 hiéu luc phap luit cua Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd”
thi co quan chu tri yéu ciu co quan, to chirc c¢6 lién quan khan truong to chirc thuc
hién dut diém.

2. Néu ndi dung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh 1a ¢6 co s& thi Van
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x4 chi tri, ph6i hop cung co quan,
t6 chic tham gia tiép cong dan thudng xuyén tai Tru so tiép cong dan xa tham
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muu, dé xuit Chu tich Uy ban nhan dan xa chi dao, giao Thu trudng cac phong
chuyén mon ra soat lai vu viéc theo quy dinh.

3. D6i véi cac vu viée da duoc cac cip co thim quyén giai quyét dung chinh
sach, phap luat thi giai thich, thuyét phuc nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh dé ho chap hanh. Trong trudng hop ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh van khong chip nhan thi c6 van ban dé nghi co quan c6 chirc ning giam sat
hodc t6 chuc chinh tri - x4 hoi dai dién cho loi ich cta ngudi khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh c6 y kién bang van ban dé cong bd cho ngudi khiéu nai, td
c4o0, kién nghi, phan anh biét.

Trong trudng hop ngudi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh van thiéu
thién chi, lam dung quyén khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh dé xuyén tac, vu
khéng can b, cong chirc, co quan nha nudc va cac to chire chinh trj - x hoi, gay
roi trat tu cong cong, cu trd trai phap luat thi co quan Cong an ap dung cic bién
phéap cudng ché hanh chinh hodc ap dung cac bién phap xu 1y hinh sy theo quy
dinh cta phap luat; dong thdi cong bd 16 ndi dung vu viée trén cac phuong tién
thong tin dai chung dé co tic dung gido duc va phong ngira.

4. P6i véi nhimng vu viée chua duge xem xét giai quyét theo trinh ty, thi tuc
theo quy dinh ctia phap luat thi giai thich va ¢ van ban hudng dan nguoi khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh dén co quan c6 trach nhiém dé giai quyét theo
tham quyén. Co quan c6 trach nhiém giai quyét phai thu 1y, ban hanh quyét dinh
giai quyét theo quy dinh cua phap luat khiéu nai, to c4o va bao céao Chu tich Uy
ban nhan dan xa két qua giai quyét.

Chuong VI
PAM BAO AN NINH TAI TRU SO TIEP CONG DAN
CUA XA HQP TIEN

Pi¢u 19. Trach nhiém dam béo an ninh tai Tru sé tiép cong dan ciia x&
Hop Tién

1. COng an x4 c6 trach nhiém phdi hop v6i Van phong Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan dan xa bao dam an ninh, trat tu va hoat dong tai Tru so tiép cong
dan x&; chu dong kip thoi phat hién cac truong hop ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh ¢6 hanh vi kich dong, gay rdi trat tu hodc de doa ddi v6i ngudi tiép
cong dan, ngudi thi hanh cong vy trong hoat dong tiép cong dan, nhimg du hiéu
tu tap dong nguoi kéo dén Tru s Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan x4 dé gay
mat an ninh trt ty, co bién phap phong ngira, dau tranh, ngin chin kip thoi khi
c6 yéu cau.

2. Truong hop ngudi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan 4nh khong chap hanh
yéu cau cua ngudi tiép cong dan, vi pham nodi quy, quy ché tai Tru so tiép cong
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dan x4 thi Iuc lugng Cong an can cir chirc nang, nhiém vu cua minh c6 bién phap
ngan chan, dua nguoi vi pham ra khoi khu vuc hoac cudng ché vé Tru s& Cong
an gan nhat dé xu 1y theo quy dinh cua phap luat: bao dam hoat dong binh thudng
tai Tru s& HO1 déng nhan dan, Uy ban nhan dan Xa.

Chuong VII
TO CHUC THUC HIEN

Pic¢u 20. Quan Iy cong tac tiép cong dan

Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa chu tri to chtc cong
tac tiép dan, xur Iy don thu khiéu nai t6 cdo, 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
tac tiép cong dan v4i Thuong truc Pang uy, Thuong truc Hoi dong nhan dan va
Chu tich Uy ban nhan dan x& theo quy dinh.

Piéu 21. Sira doi, bd sung

Trong qua trinh trién khai thuc hién quy ché nay, néu c6 phat sinh cac vudng
mic thi cac co quan, to chirc ¢4 nhan c6 lién quan kip thoi bao cao Uy ban nhan
dan x& (thong qua Vian phon g Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x4) dé trinh
xem xét giai quyét hodc stra d6i, b6 sung cho phu hop./.
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