Z"BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TXA’NMAO PIEN Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Tiép cong dan va xir ly don ciia UBND xii Mao Pién
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 50/0P-UBND ngdy 12 thdng 7 niam 2025
ciia Chii tich UBND xd Mao Dién)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung.

1. Quy ché nay quy dinh vé trach nhiém, quyén han cia ngudi tiép cong dén,
Xt ly khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; t6 chirc va hoat dong tiép cong dan tai
Tru s UBND Xxa.

2. Quy ché nay ap dung ddi voi ngudi thuc hién tiép cong dan xa va cac co
quan phdi hop tiép cong dan va co quan, to chiic, ca nhan co lién quan dén cong
tac tiép cong dan.

Piéu 2. Muc dich tiép cong din.

1. Tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo vé nhiing
van dé lién quan dén chu truong, dudng 16i, chinh sach ctua Pang, phap luét cia
Nha nudc; cong tac quan 1y cia co quan, don vi; hoat dong cuia cac co quan, t6
chtrc.

2. Giat thich chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudce lién
quan dén noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cia cong dan, gop phan
tuyén truyén phap luat vé khiéu nai, to cdo cho cong déan, giup cho cong dan am
hiéu va thyc hién ding phap luat.

3. Huéng din cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh theo dung quy dinh cta phap luat, nham dam bao quyén va loi ich hop phap
cua cong dan.

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

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan.

1. Viéc tiép cong dan phai duoc tién hanh tai Tru s UBND xA.

2. Viéc tiép cong dan dugc tién hanh cong khai, dan chu, kip thoi; tha tuc
don gian, thuan tién; khach quan, binh dang, khong phan biét ddi xur khi tiép cong
dan, tuan tht quy dinh cta phap luat vé tiép cong dan; giir bi mat va bao dam an
toan cho nguoi t6 cdo theo quy dinh cta phép lut.
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3. Ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thyuc hi¢n viéc khiéu nai,
t c4o, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 4. Tru sé tiép cong dan.

1. Tru s UBND x4 14 noi dé cong dan truc tiép dén khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan 4nh véi HDND va UBND x4, duoc b tri tai dja diém thudn tién cho
viéc tiép cong dan, bao dam cac diéu kién vat chét can thiét dé cong dan dén trinh
bay khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh duoc dé dang, thuan loi.

2. Tru s& UBND x4 niém yét cong khai lich tiép cong dan; ndi quy, quy ché
tiép cong dan; vin ban giai quyét khiéu nai, t6 cao ctia Chii tich UBND Xa.

Pic¢u 5. Thoi gian tiép cong dan.

(Theo diém d, khodn 2, diéu 15 Ludt tiép cong dan sé 42/2013/0H 13 ngay
25/11/2013)

1. Thoi gian lam viéc thyuc hién theo gio hanh chinh cac ngay tir thir Hai dén
thir Sau hang tuan (trir ngay nghi 16, ngay tét theo quy dinh).

2. Chu tich UBND x4 tiép cong dan 1 budi/tuan, dinh ky vao thi Ba hang
tuan (truong hop tring vao ngdy nghi 1é, ngay tét Chii tich UBND xd sé tiép cong
ddn vao ngay lam viéc tiép theo); tiép cong dan dot xuat theo quy dinh.

CHUONG II.
NHIEM VU, QUYEN HAN

Picu 6. Tham quyén trong cong tac tiép cong dan.

Viéc tiép cong dan ctia UBND x4 duogc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 15
Luat Tiép cong dan nim 2013, khoan 2 Piéu 3 Nghi dinh 141/ND-CP ngay
12/6/2025 ctia Chinh phii, Thong tu sd 02/2025/TT-TTCP ngay 25/6/2025 cia
Thanh tra Chinh phu va quy dinh ctua phép luat c6 lién quan.

1. Chu tich Uy ban nhan dan x4 phan cong don vi, cong chtrc c6 chuyén mon
phu hop thuc hién cac nhiém vy sau:

a) Tham muu, thyc hién viéc tiép cong dan cung Chu tich UBND X4 tai cac
budi tiép cong dan dinh ky va dot xuat;

b) Giai thich, huéng din cong dan thuc hién viéc khiéu nai, td cdo, kién nghi,
phan anh dung trinh ty, thu tuc, dung co quan, td chirc, don vi, c4 nhan c6 thim
quyén giai quyét; yéu cau cong dan chdp hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai,
quyét dinh xtr ly td céo da duoc co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan c6 tham quyén
giai quyét dung chinh sach phap luat;

C) Tiép nhan, phan loai, xtr Iy don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh;

d) Theo doi, don dde viéc giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
thudc thim quyén giai quyét cua Chu tich UBND X4&;

d) Tong hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan thudc pham vi trach
nhiém cua Chu tich UBND xa.
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2. Van phong HDND va UBND Xxa c¢6 trach nhiém giap Chu tich UBND xa
thuc hién mot sd nhiém vu sau;

a) Phan cong nguoi tiép cong dan thudng xuyén tai Tru s6 UBND x4

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

C) Tiép nhan, phan loai, xt Iy don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo
quy dinh;

d) Tong hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan, xur Iy don tai UBND
x&; bao cao dinh ky va dot xuét véi co quan, td chirc c6 thim quyén.

3. Van phong HPDND va UBND xa tham muu giip Chu tich HDND va
UBND x4 trong viéc phdi hop voi Van phong Pang ty, Uy ban Kiém tra Dang ty
va co quan, td chure ¢6 lién quan thuc hién viéc tiép cong dan tai Tru s& UBND x&.

4. Mdi quan hé phdi hop giita can bd, cong chirc tiép dan véi can bo, cong
chuc thuoc UBND Xa:

- Khi cong dan dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh ma noi dung co
lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua can bg, cong chirc nao thi can bg, cong
chtrc 1am cong tac tiép dan phai théng bao cho can b, cong chirc d6 dé phdi hop
tiép dan.

- Khi nhan duoc thong bao cia can bo, cong chirc 1am cong tac tiép dan thi
can bo, cong chirc trong pham vi trach nhiém ctia minh phai tham gia tiép dan va
trd 101 cong dan trong thoi han luat dinh.

5. Truong hop vu viée dong ngudi, phirc tap, c6 nguy co anh huéng dén an
ninh, trat tu trén dia ban thi Van phong HDND va UBND x& tham muu Chu tich
UBND x4 kip thoi bao cao Cha tich UBND thanh phé chi dao xtr 1y

Pic¢u 7. Phin loai, xir Iy don khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh.

1. Phan loai, xtr Iy don khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh dugc tiép nhan
truc tiép tai Tru s& UBND x4, qua dudng buu dién hodc do cac co quan, to chirc,
nguoi cd tham quyén chuyén dén UBND xa.

2. Huong dan, chuyén don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dén co
quan, t6 chirc, don vi ¢ thim quyén giai quyét ddi voi don da tiép nhan nhung
khong thudc pham vi, trach nhi€ém xtr Iy ctia Chu tich UBND xa, cta co quan, td
chuc tham gia tiép cong dan thudng xuyén tai Tru sé UBND xa.

Picu 8. Giai quyét khiéu nai Chia tich UBND X3.

1. Tham quyén giai quyét khiéu nai Chu tich UBND x4

a) Giai quyét khiéu nai 1an dau ddi v6i quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh
chinh ctia minh, cua ngudi dimg dau co quan chuyén mén thuéc UBND x4, cia
cong chtrc, vién chirc do minh quan 1y truc tiép;
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b) Giai quyét khiéu nai lan dau déi véi quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh
chinh ctia Chu tich UBND huyén Cam Giang (cii), ngudi dimg dau co quan chuyén
mon thuc UBND huyén Cam Giang (cii) vé vu viée lién quan dén noi dung da
dugc phan cap cho UBND x4 sau khi két thic chinh quyén cp huyén (cdc vu viée
thuoc pham vi dia gioi hanh chinh xa Mao Dién).

2. Van phong HDND va UBND xa tham muu Chu tich UBND x& giao co
quan chuyén mon xem xét viéc thu Iy khiéu nai; trudng hop du diéu kién thy 1y thi
Chu tich UBND x4 ra thong béo thu 1y; trudng hop khong du diéu kién thu 1y thi
thong bao vé viéc khong thu 1y cho nguoi khiéu nai biét va néu rd 1y do.

3. Co quan chuyén mon duge giao tién hanh xac minh hoic tham muu Chi
tich UBND x4 thanh 1ap T6 x4c minh dé tién hanh x4c minh noi dung khiéu nai;
bao cao két qua xac minh, tham muu Chu tich UBND x4 xem xét, ban hanh quyét
dinh giai quyét khiéu nai theo quy dinh.

4. Van phong HDND va UBND x& tham muu Chu tich UBND xa trong viéc
theo ddi, don dbc va t6 chire thuc hién quyét dinh giai quyét khiéu nai cia Chu tich
UBND xa c6 hiéu luc phap luat.

5. Truong hop nguoi khiéu nai khong ddng v ddi véi quyét dinh giai quyét
khiéu nai ctia Cha tich UBND x& va khiéu nai dén Chu tich UBND thanh phé thi
Chu tich UBND thanh phé xem xét, giai quyét khiéu nai 14n hai theo quy dinh cta
phap luat.

Picu 9. Giai quyét to cao ciia Chii tich UBND Xa.

1. Chu tich UBND x4 giai quyét t6 cdo hanh vi vi pham phap luat trong viéc
thue hién nhiém vu, cong vu ctia ngudi dimg dau, cap pho cia ngudi dimg dau co
quan chuyén mén thuéc UBND x& va cong chirc, vién chirc khac do minh bd
nhiém, quan 1y truc tiép.

2. Chu tich UBND x& ty minh hodc giao co quan chuyén mén thuéc UBND
x& xur 1y ban dau thong tin t6 céo, kiém tra, xac minh thong tin vé ngudi t6 cdo,
diéu kién thu Iy t6 cdo va tham muu Cha tich UBND x& xem xét viée thy 1y 6 cdo.

Truong hop du didu kién thu 1y t6 cdo, Chi tich UBND x4 ra quyét dinh thu
Iy t6 cdo, giao co quan chuyén moén thuoc UBND x& x4c minh nodi dung té cdo.
Truong hop khong du diéu kién thu 1y, Cha tich UBND x4 khéng thy 1y t6 céo va
thong bao cho ngudi to cdo biét 1y do.

3. Co quan chuyén mén duoc giao tién hanh xac minh noi dung t6 cdo hodc
tham muu Chi tich UBND x4 thanh 14ap T6 xac minh dé xac minh noi dung té cdo;
bao céo két qua xac minh va tham muu Chu tich UBND x& xem xét, ban hanh két
luan nd1 dung td céo.

4. Chu tich UBND x4 quyét dinh xir 1y theo thAm quyén hoic kién nghi xir
Iy hanh vi vi pham theo két luan ndi dung té céo; thong bao vé két luan nodi dung
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t6 c4o dén nguoi td cao; chi dao theo ddi, don ddc viéc thuc hién két luan ndi dung
td cdo, quyét dinh xtr Iy hanh vi vi pham bi td cdo.

Piéu 10. Viéc tam dinh chi cong tac, tam thoi chuyén vi tri cong tac khac
ddi v6i nguwoi 6 hanh vi lién quan dén tham nhiing.

Chu tich UBND xa quyét dinh tam dinh chi cong tac, tam thoi chuyén Vi tri
cong tac khac ddi voi ngudi dimg dau, cAp pho cua ngudi ding dau co quan chuyén
mon thudéc UBND X4 va nguoi ¢o chirc vu, quyén han do minh bo nhiém, quan Iy
truc tiép.

CHUONG II1.
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 11. To chirc thue hién.

Giao Vin phong HPND va UBND x4 huéng dan, kiém tra viéc t6 chirc thyc
hién noi dung quy ché nay; kién nghi co quan c6 tham quyén xir 1y hanh chinh céac
truong hop ¢ tinh vi pham vé cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo
theo quy dinh cua phap luat.

Pam bao co so 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 méc thi Vin phong
HDND va UBND x4 c6 trach nhiém tong hop ¥ kién, béo cao dé xuat Chu tich
UBND xa xem xét, quyét dinh.

Can bg, cong chirc thugc UBND x&; can bg, cong chirc UBND Xxa duoc phan
cong nhiém vu tiép dan, tiép nhan va xu 1y don thu khiéu nai, td cdo, kién nghi,
phan anh cua cong dan chiu trach nhiém trudc Cha tich UBND x& vé viée trién
khai, to chirc thue hién quy ché nay.

Piéu 12. Ché d¢ thong tin, b&o céo.

Can b, cong chirc phuy trach cong tac tiép dan c6 trach nhiém téng hop tinh
hinh két qua cong tac tiép dan, t6 chirc thuc hién ché d6 thong tin, bao cdo theo
quy dinh ctia phap luat va huéng dan cia UBND thanh phd, Thanh tra thanh ph.

Piéu 13. Khen thwéng va xir ly vi pham.

Qua trinh thyc hién quy ché nay, tap thé, c4 nhan c6 thanh tich s& duoc biéu
duong, khen thudéng kip thoi. Co quan, don vi va ca nhan nao vi pham cac quy
dinh cta Quy ché nay thi tuy theo mirc do vi pham phai xir Iy nghiém minh theo
phap luat hién hanh./.



