UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHUONG NAM PO SON Poc 1ap — Tu do — Hanh phuc
$6:972QD-UBND Nam Dé Son, ngay 31thang 12ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép cong dan, xir ly don thw, khiéu nai, t6 cao, kién nghi,
phan anh cua Uy ban nhian dan phwong Nam D6 Son

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG NAM PO SON

Can ctr Ludt To chirc chinh quyén dia phwong so 72/2025/QHI5 ngay
16/6/2025;

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

Can cir Ludt Khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

Can cir Ludt Té cdo s6 25/2018/0H14 ngay 12/6/2018;

Can cit Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ciia Chinh phii quy dinh
chi tiét thi hanh ciia mét s6 diéu ciia Ludt Tiép cong dan;

Can cit Nghi dinh s6 31/2019/NP-CP ngay 10/4/2019 ciia Chinh phii quy dinh
chi tiét thi hanh cia mét sé diéu ciia Lud Té cdo;

Can cir Nghi dinh s6 124/2020/NP-CP ngay 19/10/2020 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét thi hanh ciia mét s6 Diéu ciia Ludt Khiéu nai;

Can cir Nghi dinh s6 141/2025/NP-CP ngay 12/6/2025 ciia Chinh phii quy
dinh vé phan dinh tham quyén dia phwong 2 cdp trong linh viee qudn 1y nha niede
cua Thanh tra Chinh phu;

Can cir Théng tw 0412021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia Tong Thanh tra
Chinh phii Quy dinh quy trinh tiép céng dan;

Can cir Théng tw 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Tong Thanh tra
Chinh phii Quy dinh quy trinh xiv 1y don thw khiéu nai, don té cdo, don kién nghi,
phan anh;

Theo dé nghi ciia Chanh Nldn phong Hoi dong nhén déan va Uy ban nhdn dan
phuong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché tiép cong dan, xir Iy don
thu, khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh ctia Uy ban nhan dan phuong Nam Do
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Son”.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
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Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan phuong;
Thu truong cac phong chuyén moén; Lanh dao cac co quan, don vi lién quan va céc
td chuc, ca nhan dén thyc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn: )
- Thanh tra thanh pho; CHU TICH

- Ban tiép cong dan thanh phé; | (Bé Bdo cdo)
- TT. Bang uy, HDND phuong;

- CT, cac PCT UBND phuong;

- Nhu Piéu 3;

- Céc phong chuyén mén;

- Cac co quan, don vi;

- Luu: VT.
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=
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG NAM PO SON Poc lap — Tw do — Hanh phuc
QUY CHE

Tiép cong dan, tiép nhan va xir ly don thu khiéu nai, té co, kién nghi,
phan anh cia Uy ban nhin dian phwong Nam P6 Son
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:  /QD-UBND ngay ~ /12/2025
ctia Uy ban nhan dan phudng Nam D6 Son)

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, di twong ap dung

1. Quy ché ndy quy dinh vé viéc t6 chuc tiép cong dan (Cum tur “t1ep cong
dan” sau day goi tat 1a ¢ tlep dan™), tiép nhan va xir Iy don thu khiéu nai, t6 cdo, cac
phan &nh, kién nghi (goi tit 1a don thu) ciia cong dan.

2. Ap dung d6i voi Uy ban nhan dan (UBND) phuong Nam D6 Son; can bd,
cong chirc thugc UBND phuong Nam D6 Son duoc giao nhiém vu tiép cong dan,
tiép nhan va xu 1y don thu khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cia cong dan va
d6i vai cong dan co khiéu nai, to cao, phan anh, kién nghi tai B phan tiép céng dan
cia UBND phuong; c4c t6 chuc, ca nhan khac 6 lién quan phai thyc hién theo quy
ché nay va tuén thu theo quy dinh cua Luat Khiéu nai, Luat Té céo; Luat Phong,
chéng tham nhiing va cac vin ban phap luat khac co lién quan.

Piéu 2. Muc dich cia viéc tiép dan

~ 1.Tiép nhan cac thdng tin, kién nghi, phan anh, y kién dong gop vé nhiing van
de lién quan dén chu truong, duong 161, chinh sach cua Bang, phap luat cua Nha
nudc va cong tac quan ly nha nude trong cac linh vuc thugc pham vi trach nhi¢m
cua UBND phuong Nam D6 Son.

2. Tiép nhan don khiéu nai, t6 co thugc tham quyen giai quyét cia UBND
phuong dé xem xét, giai quyet va tra 10i cho cong dan biét theo dang thoi han quy
dinh cua phap luat vé giai quyét khiéu nai, t6 cao cua cong dan.

3. Hudng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 cao theo dung quy dinh
cua phéap luat.

4. Quan ly, tiép nhan, xu ly, theo ddi toan bo don thu khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan anh cua cong dan.
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Chuong II )

NHUNG QUY PINH CU THE
) l\/IgC 1

TO CHUC TIEP CONG DAN

biéu 3: Té chirc tiép dan

Phong tiép dan cua UBND phuong do mot cdng chire Vin phong HDND va
UBND phuong truc tiép phu trach theo su phan céng caa Cha tich UBND phuong.

Piéu 4. Pia diém tiép dan

Pugc dit tai tru s¢ cia UBND phuong, dugc bo tri ¢ vi tri thuan loi, thodng
mat, trang bi day du co SO vat,chﬁt lam viéc nhém tao dieu kién thuén loi d€ cong
dan den trinh bay, khieu nai, t6 cao, phan anh, kién nghi va la noi d¢ cho lanh dao
UBND phuong dinh ky tiép va giai quyét don thu cua cong dan.

Tai phong tiép dan phai niém yét noi quy, quy ché, lich tiép cong dan caa Cha
tich, Phé chu tich UBND phuong.

Piéu 5. Theoi gian tiép dan
Tiép dan duoc duy tri thudng xuyén, lién tuc vao cac ngay lam Vviéc theo quy
dinh cta phép luat va chi thuc hién trong gio hanh chinh, tai Phong tiép dan.

Piéu 6. Can b, cong chire thwong truc tiép dan

Cén bd, cdng chirc phu trach cang tac tiép cong dan duoc st dung con dau cua
UBND phuong trong hoat dong tiép cong dan. Bong dau treo vao goc trai trén giay
hen lam viéc.

Piéu 7. Cha tich UBND phwong tiép dan

1. Chu tich UBND phuong tiép dan vao cac ngay tha 5 hang tuan. Néu ngay
tiép dan cua Chu tich triing vao ngay nghi, ngay 18 hoic ban cong tac khac thi thuc
hién vao ngay lam viéc tiép theo. Chi tich UBND phuong cd thé phan céng cho Pho
cha tich UBND phuong tiép mot s6 ky dé nghe, xir ly va chi dao giai quyét cac khiéu
nai, t6 céo, kién nghi, phan &nh caa céng dan thudc linh vuc dugce phan cong phu
trach. Lich tiép dan phai dugc xay dung thanh ké hoach tir ¢au nam va thong bao
cong khai cho cong dan biét.

Ngoai thoi gian tiép dan dinh ky hang tuan, Chu tich UBND phuong ¢ the
tiep dan vao nhitng ngay khac khi can thiet theo d€ nghi cua cong chirc Van phong
HDND va UBND phuong phu trach cong tac tiép dan.

2. Cén bd, cong chuc phu trach cong tac tiép dan cha tri phdi hop véi thu
trudng cac co quan, don vi ¢6 lién quan dén noi dung khiéu nai, té céo, kién nghi,
phan &nh cua cong dan, 1ap ké hoach, chuan bi hd so, tai liéu bao cdo Chu tich, Phd
cha tich trude khi Cha tich, Phé chu tich tiép dan.

3. Khi Chu tich, Phé chua tich tiép dan; Can bd, cong chuc phy trach cong tac
tiep dan, truong cac co quan, don vi ¢o6 lién quan dén noi dung khiéu nai, to céo,
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kjén nghi, phan anh cua céng dan, dai dién cac don vi khac c6 lién quan theo yéu
cau caa Chu tich, Pho chu tich cé trach nhiém cung du.

Piéu 8. Bio vé B phan tiép cong dan

Bao vé co quan UBND phuong, Cong an phuong €O nhiém vu bao vé trat tu,
an toan phong tiép dan; trong trudng hop can thiét Cong an phuong co thé ap dung

cac bién phap theo thim quyén dé xir Iy dbi voi nhitng nguoi loi dung viéc khiéu
nai, to cao co hanh vi vi pham phép luat tai phong tiep dan.

Muc 2
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAN BQ, CONG CHUTC TIEP DAN
QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN KHI PEN PHONG TIEP DAN

Piéu 9. Nhiém vu ciia can bg, cong chirc 1am cong tac tiép dan
Khi tiép dan, can bo, céng chic thuong tryc tiép dan cé nhiém vu:

1. Chap hanh dung noi quy, quy ché dé ra va cd tinh than trach nhiém cao
trong cong viéc dugc giao. Mic trang phuc chinh té, deo thé cong chuc theo quy
dinh. Khi giao tiép véi cong dan phai ty gisi thidu ho, tén, chic vy ciia minh, ¢é thai
d6 lich sy, nha nhan khi trao doi cong viéc.

2. Co thai d¢ hoa nha, khong gay phién ha, sach nhiéu hoac can tro, tri hoan
viéc khiéu nai, to cao, phan anh, kién pghj cua cong dan; khong duoc tiet 16 nhitng
théng tin, tai liéu, bat tich cua nguoi to céo.

3. La dau moi tiép xac va huong dan cdng dan; thuc hién viéc phdi hop hoat
dong tiep céng dan cua cac t6 chuc, don vi thuoc UBND phuong.

4. Cong chuc tiép cdng dan phai ndm rd muc dich, yéu cau, nguyén vong cua
cong dan khi dén lam viéc.

5. Lang nghe, giai thich, huéng dan va ghi chép nhitng néi dung tiép cong dan
theo quy dinh.

6. Tiép nhan va xir Iy don thu khiéu nai, to céo, cac don kién nghi, phan anh
theo quy dinh cua Luat Khiéu nali, t6 cao, cac van ban hudng dan thi hanh Luat Khieu
nai, to cao.

7. Yéu cau cong dan ky xac nhan va viét bién nhan day du cac tai lieu, gidy to
dén viéc khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi do céng dan cung cép.

8. Bdo cdo ngay cho lanh dao co quan va thong bao cho Cong an phuong, bao
Vvé co quan dé cd bién phap giai quyet kip thoi, on dinh tinh hinh va trat tu cong sé
trong truong hop cdng dan gay mat trat tu tai Bo phan tiép cong dan.

9. Téng hop, béo céo Chu tich UBND phuong dbi véi truong hop cong dan
yéu cau duogc Chu tich UBND phuong tiep.

10. Boi voi cong dan dén khiéu nai, to cdo c6 noi dung khong thuge tham
quyén giai quyet cua Chu tich UBND phuong thi husng dan cong dan dén dung co
quan c6 tham quyén dé giai quyét.
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~ 11.D4i véi cong déan dén khiéu nai, to cao ¢6 noi dung thudc tham quyen giai
quyet cua Chu tich UBND phuong thi d€ xuat dé xur 1y kip thoi theo quy dinh cua
phap luat vé Khiéu nai, to céo.

Piéu 10. Quyeén cia can bd, cong chirc tiép dan
1. Yéu cu cong dan xuat trinh gidy to tiy than hodc cac giay to hop 1¢ thay

the, tir choi tiep nhitng cdng dan néu khong xuat trinh giay to trén.

~ 2.Yéu cau xuat trinh the Luat su, gidy yéu cau gitp d& ve Phap luat cia nguoi
khiéu nai, giay gidi thiéu cua to chic hanh nghé Luat su hoac gidy gidi thiéu cua
Doan Luét su trong truong hop co Luat su trg gitp ngudi khieu nai; tir choi tiep luat
su néu khdng xuat trinh cac giay to trén.

3. Y&u cdu cong dan trinh bay day du, rd rang nhing noi dung khiéu nai, t&
c4o, phan anh, kién nghi, ly do va yéu cau giai quyét, cung cap nhitng tai liéu, chung
ctr ¢6 lién quan dén viéc khiéu nai, té céo.

4. Yéu cau cong dan viét thanh vin ban hoic can bo, cong chuc phu trach cong
tac tiep dan ghi chép noi dung cong dan trinh bay, yéu cau cong dan ky xac nhan
hoac diém chi vao van ban do.

5. Tur chdi tiép cong dan trong céac truong hop sau:

a) Tir chdi tiép cong dan dang trong tinh trang say rugu, bia, tam than va nhiing
ngudi vi pham noi quy Phong Tiép cong dan.

b) Nguoi di co théng bao khong tiép ciia co quan ¢ tham quyén.

~ ¢) Nguoi dén khiu nai vé vu viée da co quyét dinh giai quyét khiéu nai lan 2,
khiéu nai da duoc toa an thu ly giai quyét sau khi da giai thich, tra loi1 day du cho
duong su.

Muc 3
QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN KHI PEN PHONG TIEP DAN

Picu 11. Quyen ciia cong dan khi dén B phan Tiép cong dan

1. Tu minh hogc thong qua ngudi dai dién hop phap khiéu nai, t6 céo, kién
nghi bang don hodac truc tiep trinh bay.

2. Pugc hudng dan, giai thich, tra loi vé nhitng ndi dung minh trinh bay.

3. Khiéu nai, t cao hoac phan anh vai this truéng truc tiép cia cong chuc tiep
cbng dan néu ho ¢ hanh vi sai trai, gay can trg, phien ha, sach nhiéu khi lam nhiém
vu.

4. Yéu cau duogc thdng bao két qua giai quyét khiéu nai, t6 cdo bang van ban.

~ 5.Yéu cau giir bi mat ho, tén, dia chi, bt tich cua minh khi thyc hién quyen
to céo.

6. GoOp v kién bing vin ban bo vao hop thu gop ¥, ghi s6 gop ¥ hoic truc tiép
trinh bay.
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Piéu 12. Nghia vu ciia cong dan khi dén B phan tiép cong dan
Khi d¢én Bo phan tiép dan, cong dan c6 nghia vu:

1. Xuét trinh gidy to tly than hoac cac gidy to hop 1€ thay thé, néu 1a dai dién
cho than nhan thi phai c6 gidy uy quyen hop phap, néu la luat su dai dién cho nguoi
khiéu hai thi phai c6 the luat su, giay yéu cau giap do vé Phap luét cua nguoi khiéu
nai, gidy giGi thiéu caa to chic hanh nghé Luat su hodc gidy gidi thiéu cia Poan
Luat su.

2. Chap hanh nghiém chinh ngi quy Tiép cong dan va sy hudng dan cua cong
chuc tiep cong dan.

3. Trinh bay trung thuc sy viéc, cung cAp tai liéu lién quan dén ngi dung khicu
nai, to cdo, phan anh, kién nghi caa minh khi c6 yéu cau, ky xac nhan nhing néi
dung da trinh bay khi dugc cong chuc ticp dan yéu cau.

4. Trong truong hop ¢6 nhiéu ngudi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh
vé cling mot noi dung can cir nguoi dai dién trinh bay véi can bo tiép cong dan; néu
guri don thi phai c6 mot nguoi ky tén hozc diém chi.

5. Khong duoc loi dung quyén khiéu nai, té cao dé gay rdi trat ty ¢ noi tiép
cdng dén, vu céo, xuc pham co quan Nha nudc, nguoi thi hanh cong vu va phai chiu
trach nhiém trudc phap luat vé nhirng ndi dung khiéu nai, td co caa minh

Muc 4
TIEP NHAN, XU LY PON THU KHIEU NAI, TO CAO CUA CONG DAN

Piéu 13. Tiép nhan don thw khiéu nai, t6 cao

1. Can bo, cong chuc tiép dan chi tiép nhan don khiéu nai, don t6 cao thuge
tham quyén giai quyet cua Chu tich UBND phuong. Sau khi tiép nhan don, can b,
cbng chuc tiep dan phai bao céo kip thoi dé xir Iy theo quy dinh.

’ 2. Cac can bo, qéng chac thq{)c UBND phuong khi nhan dugce don 7khiéu nai,
to c4o cua cong dan déu phai chuyén dén Bo phan tiép cong dan dé vao so theo doi,
phan loai va xtr 1y theo quy dinh.

Piéu 14. Xir Iy don thu khiéu nai, t6 céo

Khi nhan don thu khiéu nai t c4o cua cong dan tir moi nguon chuyén dén, Bo
phan tiep cong dan cia UBND phuong Xt Iy nhu sau:

1. Bon khiéu nai, t6 céo thugc tham quyen giai quyet cua Chu tich UBND
phuong va du di€u kién theo quy dinh thi phai trinh Chu tich UBND phuong xem
Xét, quyet dinh viéc thu 1y dé giai quyet.

2. Bdi v6i don khieu nai, don t6 céo thuc tham quyen giai quyet cua Chu tich
UBND phuong nhung khong du di€u kién thu ly giai quyet thi phai c6 van ban tra
|61 cho nguoi khiéu nai, nguoi to cdo biét rd ly do khdng thu ly giai quyét.
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3. Truong hop don khiéu nai khéng thudc tham quyen gial quyét cua Chu tich
UBND phuong thi tra lai don va huéng dan nguoi khiéu nai dén ding co quan c6
tham quyén giai quyét. Viéc huéng dan va tra 1i phai thuc hién bang van ban.

4. Pon tb céo khong thuoc tham quyen gial quyet caa Chua tich UBND phuong
thi chuyen dén co quan, t6 chuc ¢ tham quyén dé duoc giai quyét ddng thoi thdng
bao (bang van ban) cho ngudi c6 don biét.

5. Truong hop don vira ¢ ndi dung khiéu nai, vira ¢6 noi dung t6 céo thi xur
ly ndi dung khiéu nai riéng, ngi dung to cao riéng theo quy dinh.

6. Truong hop khiéu nai thuoc tham quyen giai quyet cua cap dudi nhu:ng qua
thot gian quy dinh ma chua dugc giai quyét thi nguoi tiép dan phai bao cao vai lanh
dao dé yéu cau cap dudi giai quyét va chi dao kiém tra, dén dbc viéc giai quyét.

Muc 5
MOI QUAN HE PHOI HQP GIUA CAN BQ, CONG CHUC TIEP DAN VO
CAN BQ, CONG CHU'C THUQC UBND PHUONG TRONG VIEC TIEP
CONG DAN

Picu 15. Mbi quan hé phéi hep giira can bg, cong chirc tiép dan véi can
bo, cong chirc thugc UBND phwong

1. Khi céng dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh ma néi dung c6
lién dén chirc nang, nhiém vu cua can bg, cong chac nao thi can bo, cdng chuc lam
cong tac tiep dan phai théng bao cho can b, cbng chac @6 dé phoi hop tiép dan.

2. Khi nhan dugc thdng bao cuaa can b, cdng chuac lam céng téc’tiép dan thi
can bg, cong chirc trong pham vi trach nhiém caa minh phai tham gia tiép dan va tra
|61 cong dan trong thoi han luat dinh.

~ Chuwong III
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 16. Giao Viin phong HPND va UBND phuong

Hudng dan, klem tra viéc to chuc thyc hién noi dung quy ché nay; klen nghi
co quan c6 tham quyén xtr ly hanh chinh cac truong hop ¢b tinh vi pham vé cong tac
tiép cong dan, giai quyet khleu nai, t6 co theo quy dinh cua phap luét. bao bao co
s& vat chat, trang thiét bj can thiét cho Bo phan tiép dan theo quy dinh hién hanh.
Trong qué trinh thuc hién quy ché nay, néu c6 kho khin, vudng méc thi van phong
HDND va UBND phudng c6 trach nhiém téng hop y kién, bao cao dé xuat d& UBND
phuong xem xét, quyét dinh.

Piéu 17. Can bd, cong chirc thugc UBND phwong

Céan bo, cdng chuc UBND phu:ong duoc phan cdng nhiém vu tiép dan, tiép
nhan va xur 1y don thu khiéu nai, t6 céo, klen nghi, phan anh cua cong dan chiu trach

nhiém trudc Chu tich UBND phuong vé viéc trién khai, to chac thuc hién quy ché
nay.



Piéu 18. Ché d¢ thong tin, bao cao

Cén bo, cong chirc phy trach cong téc tiép dan c6 trach nhiém tong hop tinh hinh két
qua cong tac tiep dan, td chic thuc hién ché do théng tin, bao cao theo quy dinh cia
phap luat.

Piéu 19. Khen thwéng va xir Iy vi pham

Qua trinh thyc hién quy ché nay, tap thé, ca nhan c6 thanh tich s& duoc biéu duong,
khen thuong kip thoi.

Co quan, don vi va c& nhan nao vi pham cac quy dinh caa Quy ché nay thi tuy theo
muc d6 vi pham phai xir ly nghiém minh theo phap luat hién hanh./.
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