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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép cong dén, giai quyét khiéu nai, td céo,
phan anh kien nghi cia UBND x& Khac Thira Du

UY BAN NHAN DAN XA KHUC THUA DU

Can cir Ludt Té chirc Chinh quyén dia phwong ngay 16 thang 6 nim 2025;

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

Can cir Ludt Tiép c¢ong dan ngay 25 thang 11 ndm 2013;

Can cir Ludt Té céo ngay 12 thdng 6 nam 2018;

Can cuir Ngh; dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mét so diéeu cua Lugt Tiep cong dan;

Can cir Thong zur 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh
tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiep cong dan; Thong zr so 05/2021/TT-TTCP
ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh tra Chinh phu ve quy dinh xit Iy don khieu
Nai, don to cdao, don kien nghi, phan anh;

Theo d@é nghj ciia Chdnh Vin phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan, xu ly
khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghi cia UBND x& Kh(c Thira Du.

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

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan; Tha
trudng cac co quan, don vi thuoc x&; can bo, cong chicc Uy ban nhan dan xa;
Trudng thdn va cac to chuac, ca nhan cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noinhdn:

- UBND TP;

- Thanh tra TP;

- Vin phong HDND&UBND TP;
- TT bang uy; TT HDND;
-TTUB MTTQVN x&;

- Truéng cac thén;

- Luu: VT.
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QUY CHE
Tiép cong dan, tiép nhan, xir ly khiéu nai, té co, phan anh, kién nghi
(Ban hanh kém theo quyét dinh s6 91./0P-UBND ngay 11/7/2025
ciia Uy ban nhan dan xa Khdc Thera Du)
Chuong I
QUY PINH CHUNG

biéu 1. Pham vi diéu chinh Quy ché nay quy dinh:
1. Viéc tiép cong dan dinh ky cua Chu tich UBND xa.

2. Cong tac tlep dan thuong xuyén la trach nhiém cua cong chuc dugc phan
cong nhiém vu tiép dan, tiép nhan, xa 1y don thu khiéu nai, t& c4o cua cong dan
trén dia ban xa.

3. Trach nhiém cua cac nganh lién quan trong cong tac tiép cong dan caa
Uy ban nhén dan xa.

4. Quyén va nghia vu caa cong dan khi dén khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién
nghi tai dia diém tiép dan caa Uy ban nhan dan xa.

Piéu 2. Muc dich tiép cong dan.

1. Tiép nhan céc thdng tin, kién nghi, phan anh, gép ¥ nhitng van de lién
quan dén chu truong, duong 161, chinh sach cia Pang, phap luat caa Nha nudc,
cong tac quan ly cua co quan, don vi.

2. Tiép nhan khiéu nai, t5 céo thuoc tham quyén giai quyét caa Chu tich
UBND x& dé xem xét, ra quyét dinh thu Iy giai quyét hozc tra loi bang vin ban cho
nguoi khiéu nai, té cdo theo dung trinh ty, tha tuc, thoi han quy dinh cua phap luat
vé khiéu nai, t6 céo.

3. Huong dan dé cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo; guri don khiéu
nai, t0 cao dén dung co quan c6 tham quyén dé xem xét, giai quyet.

Pieu 3. Uy ban nhan dan xa bo tri dia diem tai Phong tiép cong dan cua
UBND xa dé tiep cong dan den trinh bay khicu nai, to cao, phan anh, kien nghi
duoc dé dang, thuan loi.

Noi tiép cong dan co niém yét: Lich tiép cong dan (ghi Cu thé ngay, gio
tiép); Noi quy tlep cong dan (ghi ro trach nhiém ngudoi tlep quyén, nghia vy cua
nguoi dén khiéu nai, té cao); phai c6 du so sach (theo mau) ghi chép, theo dai viéc
tiép cong dan, tiép nhan don thu theo dung quy dinh.

Piéu 4. Chu tich Uy ban nhan dan x4 c6 trach nhiém td chuc tiép cong dan
dinh ky tai noi tiép dan (trong trudng hop cd ly do chinh dang khong thé tiép duoc
thi phan cdng cp Phé Chu tich UBND hodc Vian phong HDPND&UBND x4 tiép
thay va bé tri thoi gian hop ly tiép cong dan dé dam bao theo quy dinh cua phap
luat).

Piéu 5. Pon khiéu nai, t6 cdo cua cong dan giri dén ngudi 6 tham quyén

giai quyét déu phai dugc tiép nhan. Co quan dugc giao nhiém vu tiép nhan, xi 1y,
quan 1y don khiéu nai, t6 cao cua cong dan phai tién hanh nghién ciu, phan loai, xac
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dinh chinh xac néi dung dé xu ly, quan ly theo dung trinh tu, thu tuc quy dinh
cua phép luat ve khiéu nai, t6 cao.

Piéu 6. Cong dan duogc thuc hién quyén khiéu nai, té cdo theo luat dinh,
nhung khong duogc loi dung quyén khiéu nai, t6 cdo dé gay mat trat tu tai noi tiép
cbng dan hoac vu cédo, xac pham co quan nha nudc va nguoi thi hanh céng vu;
phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhitng noi dung khiéu nai, t6 céo cua
minh.

) _ Chuong I1 A
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 7. Tiép cong din thwong xuyén, trinh tw tiép cong din thwong
Xuyén

1. Cong chirc Van phong HDND&UBND xa dugc phan cong thuc hién tiép
dan thuong xuyén theo lich da phan cong.

2. Giao Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x& quan ly
phong tiép cdng dan cua Uy ban nhan dan va gilp Chu tich Uy ban nhan dan t6
chuc cong tac tiep cong dan.

3. Chu tich Uy ban nhén dan c6 tréch nhiém lanh dao, t6 chirc cong téc tiep
cong dan. Khi can thict phan cong Ph6 Chu tich UBND xa hodc Van phong
HDND&UBND tiep cong dan.

Khi c6 doan déng nguoi dén khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh véi tinh
chét phuc tap phai bao cao ngay Chu tich UBND dé cd bién phap xu ly kip thoi;
thong tin va dé nghi céc ban nganh lién quan cé trach nhiém phéi hop tham gia tiép
cbng dan va ban cac bién phap xu ly.

Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa gidp l&nh dao to
chuc tiép cong dan hang thang va dot xuat; Céan bo, cong chic khac cua UBND
x& khi c6 yéu cau vé tiép cong dan phai kip thoi dén tiép theo chi dao caa Chu tich
Uy ban nhan dan.

Piéu 8. Tiép cong dan dinh ky, quy trinh tiép cong dan dinh ky.

Chu tich Uy ban nhan dan tiép cong dan mdi tuan maot lan theo lich da
niém yét. Dia diém tiep cong dan: Phong tiep cong dan Uy ban nhan dan xa

1. Can b tiép céng dan ghi nhan noi dung khiéu nai, t6 céo, phan anh cua
cong dan.

2. Trén co so noi dung cong dan trinh bay, can bo tiép cong dan ra soét su
Vviéc, qua trinh giai quyét cua cac co quan chirc nang va bao cao ngudi chu tri tiep
cong dan.

3. Nguoi cha tri tiép cong dan xem xét noi dung khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh va quyét dinh viéc tiép cong dan. Trinh ty tiép nhu sau:

- Nghe cbng dan trinh bay noi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh.

- Cac co quan, don vi ¢0 lién quan tham gia buoi tiép cong dan co y kien.



4

- Ngudi chu tri huéng dan, tiép nhan khiéu nai, to cao phan anh, kién nghi
giao nhiém vy cho cac co quan, don vi, lién quan tien hanh kiém tra, xac minh, giai
quyet.

Piéu 9. Tiép cong din ddt xuat, quy trinh tiép cong dan dot xuit.

1. Lanh dao UBND x4 tiép cong dan dot xuit trong nhirng truong hop:

- Khiéu nai, t6 c4o néu khong xem xét, giai quyet kip thoi c6 thé xay ra hau
qua nghiém trong dan dén huy hoai tai san cua Nha nudc, cua tap the, cua ca nhan,
xam hai den tinh mang caa cdng dan, anh huong dén an ninh chinh tri, trat tu an
toan xa hoi trén dia ban xa.

- Vu viéc da qué han giai quyét theo quy dinh cua phéap luat khicu nai, t0
cao hién hanh do 16i cta co quan hanh chinh nha nudc hoac caa can bg, cong chirc
khi thi hanh cong vu.

- Vu viéc dong nguoi, phtc tap, kéo dai.

- Theo chi dao cua cap trén hoac theo de xuat cua bo phan tham muu giai
quyet khicu nai, to céo.

- Lanh dao UBND xa xem Xet quyét dinh moi Thuong truc Pang uy,
HDND tham du tiép cong dan doi voi cac vu viéc phuc tap, kéo dai, anh huong
dén tinh hinh du luan, an ninh trat tu trén dia ban xa.

2. Quy trinh tiép cong dan ddt xuat:

- Chuan bj tiép cong dan: Co quan chuyén mén va phé Chu tich phu tréch
linh vyc cd to cao, khiéu nai, phan anh kién nghi bao cao tong hop vu viéc de xuat
tiep cong dan trinh cha tich UBND xem Xét.

- Sau khi chu tich UBND dong Y, vin phong HDND&UBND x4 bé tri
thot gian, glay moi, co s& Vit chit phol hop cung cac nganh chuyén mén moi
cac thanh phan tham du budi tiép. Di vai cong dan cé giay moi riéng.

- Trinh tu:

+ Lap danh sach dai dién cac co quan tiép céng dan va danh sach cong dan
dugc moi.

+ Tuyén bo Iy do buoi tiép cong dén, gisi thigu thanh phan tham du, nguoi
chu tri, thu ky ghi bién ban tiép cong dan.

+ Céac nganh, don vi, doan thé, céng chac tham muu trinh bay béo céo noi
dung vu viéc.

+ Cong dan va dai dién cac ban, nganh dy hop phéat biéu y kién.
+ Ngudi chu tri tiép cong dan két luan, chi dao thyc hién.
Piéu 10. Trach nhiém tiép cong dan thay Chi tich Uy ban nhan dan

Truong hop Chu tich Uy ban nhan dan xa khong thé tiép cong dan theo lich
da dinh thi Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan co6 chirc nang tham
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muu gitip Uy ban nhan dan duoc thay mat tiép cong dan dé dam bao s6 ngay quy
dinh theo diém a khoan 1 Biéu 61 Luat Khiéu nai.

Piéu 11. Thong béo cia ngwoi chi tri tiép cong dan

Trong thoi han 10 ngay Iam viéc, ké tir ngay tiép nhan noi dung khiéu nai, té
cao, kien nghi, phan anh, nguoi tiep cong dan c6 trach nhiém tra loi tryc tiep hoac
thdng b&o bang van ban dén ngudi da dén khicu nai, to céo, kién nghi, phan anh.

) 3 Chwong I ) A )
. QpYEl:I, NGHIA VU CUA NGUOI TIEP CONG DAN
VA CUA CONG DAN KHI DEN DIA PIEM TIEP CONG DAN

Piéu 12. Quyén va nghia vu clia nguoi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cdng dan phai bao dam trang phuc chinh té,
c6 deo thé cong chtrc, vién chirc hodc phu hiéu theo quy dinh.

2. Yéu cau nguoi dén khieu nai, to cdo, kién nghi, phan anh néu r6 ho tén,
dia chi hoac xuét trinh glay to tuy than, glay uy quyén (néu co); co don hoac trinh
bay rd rang ni dung khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh; cung cap thong tin,
tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thu Iy vu viéc.

3. C6 thai do dung muc, ton trong cdng dén, lang nghe, tiép nhan don khiéu
hai, to cao, kién nghi, phan anh hoac ghi chép day du, chinh xac n6i dung ma
ngudi den khicu nai, to cao, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh chap hanh chu truong, dudng 16i, chinh séch, phap luat, két luan, quyet dinh
giai quyét da co6 hiéu luc phap luat cua co quan c6 tham quyén; hudng dan nguoi
khiéu hai, t cao, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc nguoi 6 tham quyén
giai quyet.

5. Tryc tiép xir Iy hodc phan loai, chuyen don, trinh nguoi ¢6 tham quyen
xu ly khieu nai, to cao, kien nghi, phan anh; thdng bao ket qua xur ly khicu nai, to
cao, kien nghi, phan anh cho cong dan.

6. Yéu cau nguoi vi pham noi quy noi tiép cdng dan cham dut hanh vi vi
pham; trong trueong hop can thiet, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan
chuc nang xur ly theo quy dinh caa phap luat.

Piéu 13. Quyén va nghia vu ciia Cong din dén dia diém tiép cong dan

1. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh c6
cac quyen sau day:

- Trinh bay vé noi dung khiéu nai, t5 cao, kién nghi, phan anh.

- Puoc huéng din, giai thich vé noi dung lién quan dén khiéu nai, t6 céo,
kien nghi, phan anh cta minh.

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

- Nhan thdng bao vé viéc tiép nhan, két qua xir ly khiéu nai, to céo, kién
nghi, phan anh.
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- Truong hop nguoi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh khdng sir dung
théng thao tieng Viét thi cd quyen stir dung nguoi phién dich;
- Céc quyén khéc theo quy dinh caa phap luat vé khiéu nai, t cao.

2. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, t cao, kién nghi, phan anh cé
cac nghia vu sau day:

- Néu rd ho tén, dia chi hodc xuat trinh gidy t& tiy than, gidy uy quyén (néu
c0);
- C6 thai d6 dting muc, ton trong ddi v4i ngudi tiép cong dan;

- Trinh bay trung thuc sy viéc, cung cap théng tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khieu nai, t6 cao, kien nghi, phan anh; ky hoac diém chi xac nhan nhiing noi
dung trinh bay da dugc nguoi tiep cong dan ghi chép lai;

- Nghiém chinh chap hanh noi quy tiép cong dan va huéng dan cia nguoi
tiép cong dan;
- Truong hop nhiéu nguoi cling khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé mot

noi dung thi phai ctir nguoi dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai, to céo, kién
nghi, phan anh;

- Chiu trach nhiém trudc phap luat vé noi dung khiéu nai, té cao caia minh.

bieu 14. Nhirng trwong hop dwerc tir choi tiep cong dan

Nguoi tiép céng dan duoc tir chéi tiép nguoi dén noi tiép cong dan trong
cac truong hop sau day:

- Nguoi trong tinh trang say do diing chat kich thich, nguoi méac bénh tam
than hoac mét bénh khac lam mat kha nang nhan thac hoac kha nang dieéu khién
hanh vi cia minh;

- Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xdc pham co quan, t6 chac, don vi, ngudi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hoac cé hanh vi khac vi pham néi quy noi tiep
cong dan;

- Nguoi khiéu nai, t0 cdo vé vu viéc da giai quyét dang chinh séch, phap
luat, duoc co quan nha nudc o tham quyen kiem tra, ra soat, thong bao bang van
ban va da duoc tiep, giai thich, hudng dan nhung van c¢o tinh khicu nai, t6 cao keo
dai;

- Nhitng treong hop khac theo quy dinh cta phéap luat.

Piéu 15. Cac hanh vi bi nghiém cam

- Gay phién ha, sach nhidu hoic can tré nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh.

- Thiéu trach nhiém trong viéc tiép cong dan; 1am mat hogc 1am sai léch
théng tin, tai liéu do nguoi khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh cung cap.

- Phan biét d6i xir trong khi tiép cong dan.
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- Loi dung quyén khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh dé gay réi trat tu
cong cong.

- Xuyén tac, vu khdng, gay thiét hai cho co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan.

- Pe doa, xtic pham co quan, to chic, don vi, ngudi tiép cong dan, nguoi thi
hanh cong vu.

- Kich dong, cudng ép, du dod, 16i kéo, mua chudc nguoi khéac tap trung
doéng nguoi tai noi tiép cong dan.

- Vi pham cac quy dinh khéac trong noi quy, quy ché tiép cong dan.

A A ) Chuwong IV ) ' A A

PHAN CONG TRACH NHIEM TRONG CONG TAC TIEP CONG DAN

Piéu 16. Cong chire dwoc phan cong tai phong tiép cong dan chiu trach
nhiém.

1. Niém yét lich tiép cong dan, noi quy tiép cong dan va mot s6 quy dinh
khac cua Luat Khiéu nai, Luat T6 cao tai dia diém Tiép cong dan.

2. Tiép nhan, xir ly don thu khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh theo dtng
quy dinh phép luat.

3. Hang tuan tong hop bao céo két qua tiep cong dan, tinh hinh giai quyét
don cho Chanh van phong dé theo doi, chi dao.

4. Tham muu, sap xép lich tiép cong dan dinh ky, dot xuat cia Lanh dao Uy
ban nhan dan; moi thanh phan tham dy theo quy dinh.

5. Tiép x(c, ghi nhan, ra soat noi dung kién nghi, phan anh, khiéu nai, té céo
cua cong dan tai budi tiép cong dan dinh ky; ghi bién ban budi tiép cong dan cua
Lanh dao Uy ban nhan dan; dy thao Thong bao ndi dung két luan, chi dao cua
ngudi chu tri tiep cdng dan.

- Phéi hop Cong an ap dung céc bién phap theo tham quyén dé xir ly ddi véi
moi tinh hudng xay ra, dam bao trat tu, an toan budi tiép cong dan cua Lanh dao
Uy ban nhan dan xa.

- Theo ddi, kiem tra, don doc viéc thyc hién két luan, chi dao ciia ngudi chi
tri tiep cong dan va giai quyét don thu.

Piéu 17. Chanh vin phong HDPND&UBND xi chiju trach nhiém

BO tri can b, cong chirc c6 pham chat, nang lyc lam cdng téc tiép cong dan;
trang bi phuong tién va géc dieu kién can thiét phuc vu,cho cong tac tiép cong
dan thuong xuyén va budi tiep cong dan dinh ky, dot xuat cia Lanh dao Uy ban
nhan dan xa.

Piéu 18. Cong an xa
~ BO tri lyc luong dam béo trat ty, an toan budi tiép cong dan cia Lanh dao
Uy ban nhan dan x&; co6 bién phap xu ly doi vai nhirng doi tuong ¢o tinh vi pham
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noi quy, quy ché noi tiép cong dan, gay rdi an ninh, trat tu tai dia diém tiép cong
dan.

) Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 19. Trach nhiém thuc hién
‘Toan thé can bo cong chuc, cac t6 chuc, ca nhan co lién quan va cong dan
khi dén lam viéc tai dia diém tiep cong dan c6 nghia vu chap hanh Quy ché nay.
Piéu 20. B6 sung, sira d6i Quy ché
Trong qué trinh thyc hign Quy ché ndy, néu ¢6 phat sinh vueng mac can phai

b6 sung, stra doi, Céng chirc duoc phan cong, phuy trach tai phong tiép cong dan
tong hop, dé xuat UBND x4 xem xét, quyét dinh./.
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	Nguyễn Tuấn Hải <nguyentuanhai1976@haiduong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		2025-07-13T08:53:06+0700
	Việt Nam
	ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ KHÚC THỪA DỤ <xakhucthuadu@haiphong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		2025-07-13T08:53:06+0700
	Việt Nam
	ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ KHÚC THỪA DỤ <xakhucthuadu@haiphong.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




