UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA NINH GIANG DPéc lap - Tw do - Hanh phuc
Sé: ?ﬁ, /QD-UBND Ninh Giang, ngay H thang ? nam 2025
QUYET DPINH

Ban hanh Quy ché tiép cong dan, xir ly khiéu nai,
to cio, phin anh, kién nghi cia UBND xa Ninh Giang

UY BAN NHAN DAN XA NINH GIANG

Cén cie Ludt Té chire chinh quyén dia phiweong s6 72/2025/0H15;

Can cie Nghi quyét s6 1669/NQ-UBTVQH15 ngay 16 thang 6 nam 2025 cua
Uy ban Thuong vu Quéc hoi vé viéc sdp xép cdc don vi hanh chinh cdp xd clia
thanh pho Hai Phong nam 2025;

Can cw Ludt Tié'p cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013; Luat Khiéu nai
ngay 11 thang 11 ndam 2011, Ludt Té cdo ngay 12 thang 6 nam 2018;

Can cu Ngh_l"d_inh s6 64/2014/NP-CP ngay 26 thdng 6 ndm 2014 cua Chinh
phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Tiép cong dan;,

Can cuw Thong tu Q4/2021/TT—TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh
phi quy dinh quy trinh tiép céng dan;

Can cie Thong tu 56 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia Thanh tra
Chinh phu vé quy dinh xu ly don khiéu nai, don t6 cdo, don kien nghi, phan dnh;

Theo dé nghi cua Chdanh Vin phong HDND& UBND xa.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép céng dan, xir ly
khiéu nai, té c4o, phan anh, kién nghi cia UBND x4 Ninh Giang.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhén dan xa, cac
Uy vién Uy ban nhan dén x4 va cdc t6 chc, ¢4 nhén c6 lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh néy.@/
Noi nhan:
- UBND thanh phé Hai Phong;
- Thudémg truc Pang uy;
- Thuong true HDND xa;
- Lanh dao UBND xa;
- Nhur Piéu 3;

- Luu: VT, VP 7
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R A\ QUY CHE

Tiép cong diri, Yiép nhan, xir 1y khiéu nai, t6 cao, phan anh, Kién nghi
(Ba(z hanh kém theo, uycf_r dinh s6: }}/OP-UBND ngay 4/ théng F nam 2025
\ o w3 gua Uy ban nhan dan xa Ninh Giang)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh Quy ché nay quy dinh:

1. Viée tiép cong dan dinh ky cua Chu tich UBND x4.

2. Cong tac tiép dan thuong xuyén la trach nhiém cta can bg, cong chirc duoc
phan cong nhiém vu tiép dan, tiép nhén, xir ly don thu khiéu nai, té céo cua cong dan
trén dia ban xa.

3. Trach nhiém cta co quan lién quan trong cong téc tiép cong dan ctia Uy ban
nhan dan xa.

4. Quyén va nghia vu cua cong déan khi dén khiéu nai, t cao, phan anh, kién nghi
tai dia diém tiép dan ctia Uy ban nhan dan xa.

Diéu 2. Muc dich tiép cong dan.

1. Tiép nhén cac thong tin, kién nghi, phan 4nh, gép y nhitng véan dé lién quan
den chu truong, duong 16i, chinh sich cua Pang, phap ludt cua Nha nude, cong tac
quan ly cua co quan, don vi.

2. Tiép nhéan khiéu nai, t6 cdo thudc thim quyén giai quyét cia Thu trudng co N
quan, don vi cap minh dé xem xét, ra quyét dinh thu Iy giai quyét hodc tra 151 bang van
ban cho nguoi khiéu nai, t6 cdo theo ding trinh ty, thu tuc, thoi han quy dinh cta phap
luat vé khiéu nai, t6 céo.

3. Huéng dan dé cong dan thuc hién quyén khiéu nai, té co; gui don khiéu nai,
t6 cao dén dung co quan c6 thim quyén dé xem xét, giai quyét.

Diéu 3. Pia diém tiép cong din

Uy ban nhan dén bb tri dia diém tai Phong tiép cong dan cua UBND xa dé tiép
cong dan dén trinh bay khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi dugc dé dang, thuan loi.

Noi tiép cong dan c6 niém yét: Lich tiép cong dan (ghi cu thé ngay, gio tiép);
noi quy tiép cong dan (ghi rd trach nhiém nguoi tiép; quyén, nghia vu ciia nguoi dén
khiéu nai, t6 c4o); phai ¢é du s6 sach (theo mau) ghi chép, theo ddi viéc tiép cong dan,
tiép nhan don thu theo dung quy dinh.

Diéu 4. T6 chire tiép cong dan ciia Chi tich UBND xa

Chu tich Uy ban nhén dén c6 trach nhiém té chirc tiép cong dan tai noi tiép dan
(trong trudng hop c6 1y do chinh dang khong thé tiép duge thi phan cong cap Pho tiep
thay va bé tri thoi gian hop ly tiép cong dan dé dam bao theo quy dinh cua
phap luat).
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Pon khiéu nai, t§ cdo cta cong dan gui dén ngudi c6 thim quyen gii quyét
déu phai duoc tiép nhan. Ca nhéan dugc giao nhiém vy tiép nhén, xir 1y, quan ly don
khiéu nai, t cdo cua cong dan phai tién hanh nghién ctru, phan loai, xé4c dinh chinh xac
ndi dung dé xur ly, quan ly theo dtng trinh ty, thi tuc quy dinh cta phép luat vé
khiéu nai, to cdo.

Cong dan dugc thuc hién quyén khiéu nai, t6 céo theo luat dinh, nhung khong
duoc loi dung quyén khiéu nai, t6 céo dé gay mét trat ty tai noi tiép cong dan hodc
vu cdo, xic pham co quan nha nuéc va nguoi thi hanh cong vy; phai chiu trach
nhiém trudc phap luat vé nhimg ndi dung khiéu nai, t6 céo ciia minh.

Chuong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN

Diéu 5. Tiép cong dan thwong xuyén, trinh tu tiép cong dan thudng xuyén

1. Cong chire xa thuc hién tiép dan thudng xuyén theo lich da phén cong.

2. Giao Van phong Héi déng nhan dan va Uy ban nhan dan quan ly phong tiép
cong dan cta Uy ban nhan dan va giap Chu tich Uy ban nhén dén t6 chic cong téc tiép
cong dan.

3. Chu tich Uy ban nhan dan c6 tréch nhiém lanh dao, t6 chirc cong tac tiép cong
dan. Khi can thiét phan cong Van phong Uy ban nhan dan tiép cong dén.

Khi c¢6 doan dong nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vai tinh chat
phirc tap phai bio cdo ngay Chu tich UBND dé c6 bién phéap xur ly kip thoi; thong tin
va dé nghi cac ban nganh lién quan c6 trach nhiém phdi hgp tham gia tiép cong dan va
ban cac bién phéap xur ly.

Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dan gitp lanh dao t6 chic tiép
cong dan hang thang va dét xuit; Can bd, cong chic khac cua UBND xa khi c6 yéu
cau vé tiép cong dan phai kip thoi dén tiép theo chi dao ctiia Chu tich Uy ban nhan dan.

Piéu 6. Tiép cong dan dinh k¥, quy trinh tiép cong dan dinh ky.

Chu tich Uy ban nhan dan tiép cong din mdi tuan mét 1an hang tuan theo lich
da niém yét.

Dia diém tiép cong dan: Phong tiép cong dan Uy ban nhén dén xa.

Céan bé tiép cong dan ghi nhan ndi dung khiéu nai, t6 céo, phan 4nh cia cong
dan.

Trén co s& ndi dung cong dén trinh bay, can bo tiép cong dan ra soat su Viéc,
qua trinh giai quyét cua cdc co quan chirc ning va bao cdo ngudi chi tri tiép cong dan

Nguoi chu tri tiép c6ng dan xem xét néi dung khiéu nai, t cao, kién nghi,
phz’m 4nh va quyét dinh viéc tiép cong dan. Trinh tu tiép nhu sau:

- Nghe céng dan trinh bay ndi dung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh;

- Céc ban nganh doan thé c6 lién quan tham gia bubi tiép cong dan co ¥ kién;
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nhiém vu cho cic ban nganh, don vi, céng chic lién quan tién hanh kiém tra, xac minh,
giai quyét.

Diéu 7. Tiep cong dan dot xuit, quy trinh tiep cong din dot xuit.

Lanh dao UBND xa tiép cong dan d¢t xuét trong nhimg truong hop:

- Khiéu nai, t6 cdo néu khong xem xét, giai quyét kip thoi co thé xay ra hau qua
nghiém trong dan dén hiy hoai tai san ciia Nha nudc, cta tap thé, clia ca nhén, xam hai
dén tinh mang cua céng déan, anh huéng dén an ninh chinh tri, trit tu an toan xa héi
trén dia ban xa.

- Vu viéc da qua han giai quyét theo quy dinh cua phap luat khiéu nai, t6 cdo
hién hanh do 13i cia co quan hanh chinh nha nudce hodc cta can b, cong chire khi thi
hanh cong vu.

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

- Theo chi dao cta cap trén hodc theo dé xuat cua bo phan tham muu giai quyét
khiéu nai, t6 céo.

- Lanh dao UBND xa xem xét quyét dinh mo1 Thuong truc Pang uy, HDND
tham du tiép cong dan dbi véi cac vu viéc phire tap, kéo dai, anh huong dén tinh hinh
du luan, an ninh trat ty trén dia ban xa.

- Quy trinh tiép cong dan dot XUuat:

- Chuén bj tiép cong dan: Cong chie va pho Chu tich phu tréch linh vuc c6 t6
c4o, khiéu nai, phan anh kién nghi béo co tong hop vu viée dé xuat tiép cong dan trinh
chu tich UBND xem xét;

- Sau khi chu tich UBND déng ¥, céng chirc van phong UBND x4 bé tri thoi
gian, gidy mdi, co s& vat chat phbi hop cung cac nganh, chuyén mén moi céc thanh
phan tham du budi tiép. D6i véi cong dan o gidy moi riéng.

- Trinh tu:

+ Lap danh séach dai dién cac co quan tiép cong dan va danh séch cong déan duge
moi;

+ Tuyén bé 1y do budi tiép cong dan, gi6i thiéu thanh phan tham du, ngudi chu
tri, thu ky ghi bién ban tiép cong dan;

+ Céc nganh, don vi, doan thé cng chirc tham muu trinh bay bao cao néi dung
vu Viéc;

+ Céng dan va dai dién cac ban, nganh, du hop phat biéu y kién;

+ Ngudi chu tri tiép cong dan két luan, chi dao thuc hién.

Piéu 8. Trich nhiém tiép cong dian thay Chu tich Uy ban nhin dan

: Trudmg hop Chu tich Uy ban nhan dan khong thé tiép cong dan theo lich da dinh
thi Van phong c6 chire ndng tham muu giup Uy ban nhan dan dugc thay mat tiép cong
dan dé dam bao s ngay quy dinh theo diém a khoan 1 Diéu 61 Luat Khiéu nai.
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Picu 9. Thong bio cia ngudi chi tri tiép cong din

1. Trong thi han 05 ngdy sau budi tiép cong din dinh ky hodc dot xuat, Chénh
Vin phong Uy ban nhin din xa phdt hanh thong béo két lufin cua ngudi Chu tri tiép
cong dan.

2. Théng bdo dugc gui dén cac nganh, don vj, cong chirc lién quan dé thyuc hién;
niém yét cong khai tai dja diém tiép cong dén; giri cho céng dén (d6i vai budi tiép cong
dan d6t xuat).

Chuong 111
QUYEN VA NGHIA VU CUA NGUOI TIEP CONG DAN
VA CUA CONG DAN KHI DEN DIA PIEM TIEP CONG DAN

Piéu 10. Quyén va nghia vu ciia ngudi tiép cong dan

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

2. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia
chi hodc xuét trinh gidy to tay than, gidy iy quyén (néu c6); ¢6 don hoic trinh bay rd
rang ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; cung cap théng tin, tai lidu can
thiét cho viéc tiép nhan, thu ly vu viéc.

3. C6 thai dd dimg muc, ton trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don khiéu nai,
t0 cdo, kién nghi, phan anh hoac ghi chép day du, chinh x4c ndi dung ma nguoi den
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh
chép hanh chi truong, duong 16i, chinh séch, phap luat, két luan, quyét dinh giai quyét
da c6 hiéu lyc phéap luat cua co quan co tham quyén; huéng dan ngudi khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc ngudi co tham quyén giai quyét.

5. Truc tiép xur ly hodc phan loai, chuyén don, trinh nguéi c6 tham quyén xir ly
khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh; thong béo két qua xir ly khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh cho céng dan.

6. Yéu cau ngudi vi pham néi quy noi tiép cong dan chdm dut hanh vi vi pham;
trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan chirc nang
xtr ly theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 11. Quyén va nghia vu cia Cong din dén dia diém tiép cong dan

1. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh ¢6 cac
quyén sau day:

- Trinh bay vé néi dung khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh;

- Puge huéng dan, giai thich vé néi dung lién quan dén khiéu nai, t6 cao,
kién nghi, phan anh cua minh;

- Khiéu nai, t6 c4o vé hanh vi vi pham phap luat cia nguoi tiép cong dan;
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- Nhin thong bdo vé vige tiép nhin, két qua xur 1y khiéu ngi, t6 cdo, kién
nghj, phin dnh;

- Trudng hop ngudi khidu ngi, td cdo, kién nghi, phan dnh khong sir dung
thong thao tiéng Vigt thi ¢6 quyeén sir dung ngudi phién djch;

- Céc quyen khde theo quy dinh cua phap ludt vé khiéu nai, 6 céo.

2. Khi dén noi tiép cong dén, nguai khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh ¢6 céc
nghia vu sau day:

- Néu rd ho tén, dja chi hodc xuat trinh gié_v to tay than, giéy uy quyén (néu co);

- Cé thai d6 ding mure, ton trong doi voi ngudi tiep cong dén;

- Trinh bay trung thye sy viéc, cung cép thong tin, tai li¢u lién quan dén noi dung
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh; ky hodc diém chi xac nhan nhimg ndi dung trinh
bay da dugc ngudi tiép cong dén ghi chép lai;

- Nghiém chinh chap hanh néi quy tiép cong dan va hudng dan cla ngudi
tiép cong dén;

- Trudmg hgp nhiéu nguéi ciing khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh vé mot néi
dung thi phai cir ngudi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghj, phan
anh;

- Chju trach nhiém truée phap luat vé ndi dung khiéu nai, t6 cdo cia minh.

Diéu 12. Nhirng truong hop duge tir chéi tiép cong dan

Nguoi tiép cong dan dugce tir chdi tiép nguoi dén noi tiép cong dan trong céc
truong hop sau day:

- Ngudi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi méic bénh tam than
hodc mdt bénh khac lam mat kha nang nhén thirc hoac kha nang diéu khién hanh vi cua
minh;

- Ngudi c¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chire, don vi, ngudi tiép cong
dan, ngudi thi hanh cong vu hoac ¢6 hanh vi khac vi pham noi quy noi tiép cong dan;

- Nguoi khiéu nai, td cdo vé vu viéc da giai quyét ding chinh sach, phap luat,
duoc co quan nha nude cd thAm quyén kiém tra, ra soat, thong bao bing van ban va da
duoc tiép, gidi thich, huéng din nhung van cb tinh khiéu nai, t0 céo kéo dai;

- Nhirng truéng hop khéc theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 13. Cic hanh vi bi nghiém cam

- Gay phién ha, sach nhiéu hodc can tro nguoi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi,
phan anh.

- Thiéu trach nhiém trong viéc tiép cong dan; lam mat hodc lam sai léch thong
tin, tai liéu do nguoi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan énh cung cép. -

- Phan biét doi xir trong khi tiép cong dan.
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- Lgi dung quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan énh dé gay roi trat ty cong
cong.

- Xuyén tac, vu khong, gdy thiét hai cho co quan, t6 chure, don vi, ca nhan.

- Pe doa, xtic pham co quan, t6 chire, don vi, ngudi tiép cong dan, nguoi thi hanh
cong V.

- Kich dong, cudng ép, du dd, 16i kéo, mua chudc ngudi khac tap trung dong
ngudi tai noi tiep cong dan.

- Vi pham céac quy dinh khac trong ngi quy, quy ché tiép cong dan.

Chuong 1V
PHAN CONG TRACH NHIEM TRONG CONG TAC TIEP CONG DAN

Diéu 14. Vin phong HDND&UBND xi ¢6 trach nhiém:

1. Niém yét lich tiép cong dan, ndi quy tiép cong dan va mot s6 quy dinh khac

ctia Luat Khiéu nai, Luat T4 céo tai dia diém Tiép cong dan.

2. Tiép nhan, xit ly don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo dung quy
dinh phap luat.

3. Hang thang tong hop bao céo két qua tiép cong dan, tinh hinh giai quyét don
cho Lanh dao UBND dé theo déi, chi dao.

4. Tham muu, sap xép lich tiép cong dan dinh ky, dot xuat ctia Lanh dao Uy ban
nhan dan; moi thanh phé‘m tham du theo quy dinh.

5.Tiép xuc, ghi nhan, ra soat néi dung kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo cua
cong dan tai budi tiép cong dan dinh ky; ghi bién ban budi tiép cong dan cua Lanh dao
Uy ban nhan déan; du thao Thong bao ndi dung két luan, chi dao ciia nguoi chu tri tiép
cong dan.

6. Phdi hgp Cong an 4p dung cac bién phéap theo thim quyén dé xir ly d6i véi moi
tinh hudng xay ra, dam bao trat tu, an toan budi tiép cong dan cia Lanh dao Uy ban
nhan dan xa.

7. Theo ddi, kiém tra, don dbc viéc thuc hién két luan, chi dao cua ngudi chu tri
tiép cong dan va giai quyét don thu.

Piéu 15. Chi tich Uy ban nhin din xa chiu trich nhi¢m

B6 tri can b cong chirc ¢ pham chit, nang luc lam cong tac tiép cOng dan; trang
bi phuong tién va céc diéu kién can thiét phuc vu cho cong tac tiép cong dan thuong
xuyén va budi tiép cong dan dinh ky, dét xuét cia Lanh dao Uy ban nhan dan xa.

Diéu 16. Cong an xa

B6 tri luc lugng dam bao trdt tu, an toan budi tiép cong dan cua Lanh dao Uy
ban nhan dén xa; c6 bién phép xr ly déi véi nhimg déi tugng 6 tinh vi pham néi quy,
quy ché noi tiép cong dan, gay roi an ninh, trat tu tai dia diém tiép cong dan.

Pi¢u 17. Ban chi huy Quan sy xa
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B tri Iyre Iugng phéi hgp Céng an dam bao trét ty, an toan buoi tiép cong dan
cua Lanh dao Uy ban nhan dén xa khi c¢é yéu cau ctia Chu tich UBND xa.

Chuong V
TO CHUC THU'C HIEN
Di¢u 18. Trach nhiém thuc hién
Toan thé cén bg cong chire, cac td chirc, ca nhan c6 lién quan va cong dan khi
dén 1am viéc tai dja diém tiép cong dan c6 nghia vu chdp hanh Quy ché nay.
Di¢u 19. B6 sung, sira doi Quy ché

Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay, néu c6 phat sinh vudng méc can phai b
sung, stra d6i, Chanh Vin phong tong hop, dé xuit UBND x xem xét, quyét dinh./.
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