1

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA LAC PHUONG Péc lap - Tu do - Hanh phc
S6:171 /IKH-UBND Lac Phuong, ngay 29 thang 12 nam 2025
KE HOACH

Cong tac tiép cong dan va giai quyét khiéu nai,
to cao, kieén nghi, phan anh trén dia ban xa Lac Phwgng nam 2026

Can ctt Luat T6 chuc chinh quyén dia phuong; Luat Tiép cong dan; Luat
Khiéu nai; Luat T céo va cic van ban hudng dan thi hanh; Quyét dinh sd
373/QD-UBND ngay 31/10/2025 cia UBND xa Lac Phuong ban hanh Quy ché
tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; UBND x3a Lac
Phuong ban hanh Ké hoach cong tac tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, td
cdo, kién nghi, phan &nh ndm 2026 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

a) T6 chirc thuc hién nghiém cong tac tiép cong dan, xir Iy va giai quyét
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh theo dung quy dinh cta phap luét.

b) Nang cao vai tro, trach nhiém cta ngudi ding ddu UBND xi va céc
phong chuyén mén trong cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, to cdo,
kién nghi, phan anh.

c) Giai quyét kip thoi cac vu viéc moi phét sinh ngay tir co s&; han ché
phat sinh vu viéc déng nguoi, vuot cip; giai quyét dat diém vu viéc ton dong,
kéo dai; gop phﬁn bdo dam an ninh, trat tu tai dia phuong.

d) Théng qua cong tac tiép cong dan, Chu tich UBND x4 truc tiép nim
bat tinh hinh, nguyén nhan phat sinh khiéu nai, td céo; xac dinh trach nhiém cta
ting ca nhan, b phan trong tham muu xu 1y; tir d6 chi dao giai quyét cac vu
viéc bdo dam khach quan, dung phap luét.

2. Yéu cau

a) Viéc tiép cong dan, xtr 1y don, giai quyét khiéu nai, t§ cao, kién nghi,
phan anh phai dugc thyc hién cong khai, dan chi, dung thim quyén, dang trinh
tu va thot han theo quy dinh. Két luan sau tiép cong dan phai cu thé, rd rang va
duoc trién khai day du, kip thoi.

b) Xac dinh 0 nd1 dung cong viéc, phan cong can bd, cong chirc thuc hién
theo dung chirc ndng, nhiém vu; bao dam tién do va chat lugng.

¢) Tang cudng phdi hop giita cac bd phan chuyén moén, gin trach nhiém
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c4 nhan véi két qua giai quyét don thu; thuc hién nghiém ché do theo ddi, tong
hop va béo cdo.

I1. NOI DUNG KE HOACH

1. Cong tac tuyén truyén, pho bién phap luit vé tiép cong dan, giai
quyét KN, TC, KNPA:

a) Tang cuong cong tac tuyén truyén, phod bién, quan triét Chi thi s 35-
CT/TW caa Bo Chinh tri vé ting cudng su lanh dao ctia Pang d6i véi cong tac
tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, t6 céo; Chi thi sd 10/CT-TTg ngay
22/4/2019 cua Thu tudéng Chinh phu vé viée ting cuong xtr 1y, ngin chin co
hiéu qua tinh trang nhiing nhidu, gy phién ha cho ngudi dan, doanh nghiép
trong giai quyét cong viéc; Luat Tiép cong dan, cic van ban hudng dan thi hanh
luat va cac van ban dudi luat thong qua cac hoi nghi, cudoc hop, giao ban, bao
céo chuyén dé, so két, tong két, cac trang thong tin dién tir nhu: Hé théng quan
1y van ban, website, nhom zalo...

b) Ting cudng cong tac tap huan, hudng dan nghiép vu dbi véi cong chirc
dugc phan coéng lam nhiém vy tiép cong dan, xir Iy don va can bo, cong chic
dugc giao nhiém vu giai quyét KN, TC, KNPA cua UBND xa.

¢) Phéi hop chit ché voi Uy ban Mit tran T6 qudc Viét Nam xi va cac
doan thé tir x3 dén co so thon trong cong tac tuyén truyén, phd bién phap luat
noi chung va phéap luit vé tiép cong dan, KN, TC.

2. Cong tac tiép cong din

2.1. Tiép cong dan dinh ky:

a) Chu tich UBND x4 truc tiép tiép cong dén tai dja diém tiép cong dan
cua xa (dat tai tru s6 UBND xa) theo quy dinh cua phap luat. Theo do6, Chu tich
UBND x4 thuc hién viéc tiép cong dan it nhat 1 ngay/tuan (Thir 3 hang tuan), c6
ban hanh Théng béo lich tiép cong dan dinh ky va duoc niém yét tai dia diém
tiép cong dan cua xd va ding tai trén Trang thong tin dién tr UBND x3. Néu can
thiét, Chu tich UBND x4 t6 chirc tiép cong dan dot xuat d6i voi cac vu viée phirc
tap, dong nguoi, kéo dai.

b) Trong trudng hop Chu tich UBND x3 c6 viéc dot xuat ma khong thé
truc tiép tiép cong din vao cac ngdy theo lich di thong bao thi viéc tiép cong
dan s& dugc chuyén sang ngay khac phu hop hodc phan coéng oy quyén cho 01
d6ng chi Phé Chu tich UBND x4 tiép cong dén.

2.2. Tiép céng ddn thwong Xuyén:

a) UBND x4 bd tri, giao cong chtrcc Vin phong HDND va UBND x4 truc
va tiép cong dan thudng xuyén trong gio hanh chinh tai dja diém tiép cong dan



cua UBND xa.

b) Cong chirc thuc hién nhiém vu tiép cong dan thudng xuyén thyc hién
quy trinh tiép cong dan va ndi quy tiép cong dan theo quy dinh; tiép nhan day du
¥ kién, kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cao ctia cong dan; huéng din céng dan
thuc hién quyén, nghia vu theo quy dinh cua phap luat.

2.3. Thoi gian va dia diém tiép céng dan

- Thoi gian tiép cong dan:

+ Budi sang tir: Tir 7 gio' 30 phat dén 12 gid 00 pht.
+ Budi chiéu tir: Tir 13 gio 00 phat dén 17 gid 00 phit.

- Pia diém: Phong tiép cong dan ciia Pang uy-HDND-UBND-UB MTTQ
VN xa. Dia chi: Thon Mau Cong, xa Lac Phuong, TP Hai Phong (Co so 2).

2.4. Thanh phan tham gia tiép céng dan:

- Thanh phan tham gia tiép cong dan cung Chu tich UBND xi gém: Lanh
dao va chuyén vién cac phong chuy&n mdn ciia xa phu trach linh vuc tiép cong
dan, giai quyét don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh (Van phong HPND va
UBND xd, Phong Vin héa - Xa hoi xd, Phong Kinh té xd, Cong an x3)

- Cac co quan khi tham du tiép cong dan cung véi dong chi Cha tich UBND
x3 hodc duoc phan cong Gy quyén thay mat Chu tich UBND x4 tiép cong dan phai
ra soat rd tinh tiét, noi dung vu viéc, chuén bi déy du hd so, tai liéu co lién quan,
kip thoi bao cao UBND x3 dé bao cdo tai budi tiép cong dan, gii trudec vé UBND
x3 dé théng nhat ndi dung, quan diém, phuong hudng giai quyét vu viée va nghiém
tac thyc hién y kién két luan budi tiép dan ctia Chu tich UBND xa.

3. Cong tac tiép nhén, phan loai xir 1y don

- Viéc tiép nhan cac don KN, TC, KNPA cua cong dan dugc thyc hién tai
dia diém tiép cong dan ctia UBND x4 (nhan truc tiép qua cong tac tiép cong dan,
nhan qua duong buu dién hoac do cac co quan, t6 chic, nguoi co tham quyén
chuyén dén) va dugc phan loai, xir Iy don kip thoi dam bao dung trinh ty, thoi
gian theo quy dinh phap luat, khong dé ton dong, qua han.

- Péi véi cac don KN, TC, KNPA du diéu kién tiép nhan thudc tham
quyén giai quyét cia UBND x4, Chu tich UBND xi duoc chuyén dén céc
phong, ban nganh chuyén mén dé tién hanh kiém tra, xac minh, bdo co, tham
muu Chu tich UBND x4 giai quyét dung thim quyén, dung trinh ty, thu tuc, thoi
gian theo quy dinh phép luat.

- Pbi véi cac trudng hop khiéu nai, té cao khong thudc tham quyén giai
quyét cia UBND x3, Cha tich UBND x4 thi huéng dan céng dan hodc chuyén
don dén co quan c6 thdm quyén giai quyét theo quy dinh.
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4. Cong tac giai quyét KN, TC thudc tham quyén Chi tich UBND xa.

- Chi dao phong chuyén moén ctia xa va cac ban, nganh lién quan tap
trung kiém tra, xac minh, giai quyét cac vu viéc KN, TC, KNPA thudc tham
quyén, han ché dén mirc thip nhét tinh trang khiéu kién kéo dai, vuot cip, giy
anh huéng dén tinh hinh an ninh trat tu va an toan xa hoi ¢ dia phuong. Phan
dau két qua giai quyét cac don KN, TC thudc tham quyén dung quy trinh, thoi
gian theo quy dinh cta phap luat.

- Thuc hién nghiém tic cac van ban chi dao cua Trung wong, UBND
Thanh phd vé giai quyét KN, TC. Béi véi cac vu viec KN, TC di duge Chu tich
UBND xi giai quyét dang chinh sach, phap luat, phu hop véi diéu kién thyc té
cta dia phuong, dam bao quyén va loi ich hop phéap cta ngudi khiéu nai, to céo
nhung céng dan van con khiéu nai, v6i nhitng yéu cau khong phu hop voi quy
dinh cta phap luat, khi tiép dan cong chuc tiép cong dan van dong thuyét phuc
cong dan chip hanh phép luat, chdm dat khiéu nai.

- Tang cuong ddi thoai voi cong dan trong qua trinh giai quyét KN, TC dé
ling nghe, 1am 1 thong tin, thu thap ching ctr, giai thich chinh sach, phap luat,
tim ra nguyén nhan, trach nhiém, tir d6 tim giai phap thau tinh dat 1y, khic phuc
burc xtic, giai quyét dit diém vu viéc ngay tir co so, tranh khiéu nai kéo dai.

- Thyc hién nghiém viéc cong khai két qua giai quyét KN, TC va theo ddi,
d6n dbc viéc thuc hién theo thim quyén ddi véi cac Quyét dinh giai quyét khiéu
nai, Két luan giai quyét td cdo duoc cp c6 thim quyén ban hanh da c6 hiéu luc
phap luat.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Chu tich UBND xa

- Chiu trach nhiém chung trong cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu
nai, t0 cdo, KNPA trén dia ban xa. Chi dao thu trudng cac co quan, don vi to
churc tiép dan va giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh dang luat.

- C6 trach nhiém truc tiép tiép cong dan dinh ky hodc uy quyén cho Pho
Chu tich UBND x4 tiép khi can. Phdi hop chat ché véi Ban Thuong vu Pang uy,
Thuong truc HPDND x3, Uy ban Mit tran T6 quéc Viét Nam va cac td chire
chinh tri - xa hoi x4 trong viéc tiép cong dan.

2. Cac Pho Chu tich UBND xa

- Tiép cong dan khi c6 su phan cong Gy quyén ctiia Cha tich UBND x4

- Gitip Chu tich UBND x4 chi dao, theo ddi cong tac tiép cong dan va giai
quyét don theo linh vuc dugc phéan cong.

3. Van phong HDND va UBND xa
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* Chi dao cong chuc Van phong HPDND va UBND xd phu trach cong tac
tiép cong dan:

- Niém yét K& hoach nay tai dia diém tiép cong dan cia UBND x4 va phdi
hop véi Trung tdm sy nghi¢p cong xa cong khai trén Trang thong tin dién tir cua
UBND xa.

- La d¢au mbi tham muu, téng hop: Tiép nhén, vao sb theo ddi, phan loai,
tham muu xt 1y don gitp UBND x4, Chu tich UBND x3. Tham muu lich tiép
cong dan dinh ky; tong hop, thuc hién day du, nghiém tic ché do thong tin bao
c4o vé cong tac giai quyét KN, TC dinh ky, dot xuat theo chi dao cia UBND x4
va co quan chuyén mén cip trén.

- Bao dam co s¢ vat chat va cac di€u ki¢n khac phuc vu cong tac ti€p cong
dan; thyc hi¢n ding quy dinh chinh sach d61 vai nguoi tiep cong dan.

- Phéi hop don tiép, hudng din cong dan dén dia diém tiép cong dan cua
UBND xi. Tham du cac budi tiép cong dan dinh ky, tiép cong dan thuong
xuyén, nghién ctru hd so, tai liéu, cac van ban quy pham phap luét va c6 y kién
tra 101 truc tiép nhirng yéu cau, khiéu nai, kién nghi cua cong dan.

- Phan loai, xtr Iy don KN, TC, KNPA di tiép nhéan; chuyén don KN, TC,
KNPA du diéu kién tiép nhan dén phong chuyén mén dé tham muu giup Chu
tich UBND x4 giai quyét; ddng thoi hudng din cong dan giri cac don KN, TC,
KNPA khong thudc thim quyén ctia UBND x4, Chu tich UBND x4 dén co quan
c6 tham quyén dé dugc xem xét, giai quyét.

- Giai thich, huéng dan cong dan thuc hién viéc KN, TC, KNPA ding
trinh ty, thu tuc, dung co quan, td chirc, don vi, c4 nhan c6 thAm quyén giai
quyét, chdp hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét dinh xtr 1y t6 cdo da
dugc co quan, to chirc, don vi, ca nhan c6 tham quyén giai quyét diing chinh
sach phap luat.

- Tham muu Chu tich UBND x4 vé thanh phan tham du cac budi tiép
cong dan dam bao phu hop tinh hinh va ndi dung vu viée; phat hanh gidy moi du
cac budi tiép cong dan. Mo sd theo ddi két qua tiép cong dan cua Chu tich
UBND xa; thong bao y kién két luan cia Chu tich hodc Phé Chu tich duoc uy
quyén chu tri budi tiép cong dan; ddng thoi theo ddi, don ddc yéu cau cac nganh
c6 lién quan thyuc hién két luén, chi dao trong cac budi tiép cong dan.

* Chi dao cong churc Van phong HPDND va UBND xd phu trach cong tac
tuyén truyén phé bién gido duc phdp ludt, hoa gidi co s6, tro gitip phdp 1y:

- Chu dong tham muu xay dung ké hoach tuyén truyén, phd bién phap luat vé
tiép cong dan, giai quyét KN, TC, cac quy dinh c6 lién quan dén quyén va loi ich
chinh dang ctia cong dan va cac vin ban hudng dan thi hanh trén dia ban x3; tich cuc



6

tham gia cac 16p boi dudng nghiép vu cho doi ngii bao co vién, tuyén truyén vién
phap luat va doi ngii hoa giai vién co so; to chire cac dot tu van phap ludt, tro giup
phép 1y mién phi cho nguoi nghéo va dbi tuong chinh sach theo quy dinh.

- Theo ddi, kiém tra huéng dan cac T6 hoa giai co sd thyc hién tét cong
tac hoa giai co so theo quy dinh cua phap luat.

4. Cac phong chuyén mén UBND xa

- Chi dao cong churc chuyén mon cia co quan thuc hién viéc xac minh,
bao cdo, tham muu giai quyét cac vu viéc KN, TC, KNPA thudc Iinh vuc duoc
phan cong va dugc UBND xa, Chu tich UBND xa giao dam bao theo dung trinh
tu, thot gian theo quy dinh.

- C6 trach nhiém cung cdp thong tin, tai liéu va phdi hop chit ché véi
cong chirc tiép cong dan thuéc Van phong HDND va UBND xa chuan bi ni
dung cac budi tiép cong dan ctia Chu tich UBND xA.

- Tham du va bo tri cong chirc ¢6 lién quan dy cac budi ti€p cong dan
dinh ky va thuong xuyén (n€u dugc yéu cau); nghién ctru ho so, tai liéu, cd y
kién tra 101 tryc ti€p nhitng yéu cau, khiéu nai, kién nghi cia cong dan.

- B4o céo két qua thuc hién cac y kién két luan, chi dao trong cac budi
tiép cong dan ctia Chu tich UBND x4 va tién do xac minh, tham muu giai quyét
cac vu viéc KN, TC, KNPA khi duoc yéu cau.

4, Cong an xa

- Chi dao, phan cong luc lugng ddm bdo an ninh trat tu tai dia diém tiép
cong dan cua xa trong cac budi tiép cong dan dinh ky va dot xuat caa Cha tich,
Ph6 Chu tich UBND xa;

- C6 phuong 4n ddm bdo an ninh trat tr va an toan cho can bg, cong chirc,
cong dan tai dia diém tiép cong dan cta xa; phdi hop cong cong chirc tiép cong dan
cua xa kip thoi phat hién, xtr Iy nguoi c6 hanh vi vi pham theo quy dinh phap luat.

5. Cac Bi thu chi by, Trwéng thon trén dia ban xa

- Thuc hién tét cong tac hoa giai & co sd theo quy dinh, han ché dén murc
thap nhat tinh trang don thu vuot cap, giy anh huong dén tinh hinh an ninh trat
tu va an toan xa hoi ¢ dia ban.

- Tham gia, phdi hop vé6i cac phong chuyén mén cta xi dé tham muu Chu
tich UBND x4 trong quy trinh giai quyét don KN, TC, KNPA c¢6 lién quan dén
dia ban thon phu trach va truc tiép tham du tiép cong dan cung véi Chu tich
UBND xi khi ¢6 yéu cau.
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6. Trung tdm dich vu sw nghiép cong xa

Phbi hop véi Van phong HDND va UBND x4 niém yét cong khai Ké
hoach nay va Thong bao lich tiép cong dan ctia Chu tich UBND xa nim 2026
trén Cong thong tin dién tir cua X4.

7. Dé nghi Uy Ban Mt tran To qudc Viét Nam xa

Phéi hop chat ché voi UBND x4 trong cong tac tuyén truyén, phd bién
phap luat vé tiép cong dan, khiéu nai, t6 cdo; truc tiép tham gia giai quyét cac vu
viéc lién quan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phén anh cta cong dan.

Trén day 1a Ké hoach tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh trén dia ban xa Lac Phuong nim 2026. UBND xa dé nghi Uy
Ban Mt tran T6 qudc Viét Nam xa, Cong an x&, cac phong chuyén mén thudc
UBND x4, co quan, don vi ¢o li€én quan, can bd, cong chirc xa, cac thon trén dia
ban x3 quan tam td chure thuc hién./.

Nf].l].?:li\?gn;l‘ b phé (d bio cdo) TM. UY BAN NHAN DAN
- than pho (d€ bao cao), %

- Thanh tra thanh phé (dé b/cao); KT. CHU TICH
- TT Pang ty, HDND x3 (dé b/cao);
- Lanh dao UBND x3;

-TT UB MTTQ VN x4 (dé ph/hop);
- Cong an x&;

- Ban CHQS x&;

- Céc phong chuy&n mén

don vi thuoc UBND x4;

- Cac thon trén dia ban x3;

- Cong thong tin dién tir x4;

- Luu: VT,VP.
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