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

PHUONG PHU LIEN Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6:125 /Qb-UBND Phii Lién, ngay 14thdng 7 ndm 2025
QUYET PINH

. Ban hanh Quy ché Tié'E cong dan caa
Uy ban nhan dan phuwdong Phu Lién, thanh pho Hai Phong

UY BAN NHAN DAN PHUONG PHU LIEN

Can cir Ludt Té chirc Chinh quyén dia phwong ngdy 16/6/2025;

Can cir Ludt Té cdo ngay 12/6/2018 va cdc van ban hiedng dan thi hanh;

Cén cir Ludt Khiéu nai ngay 11/11/2011 va cdc vin ban hiedng dan thi hanh;

Can cir Ludt Tiép cong ddn ngay 25/11/2013;

‘Can cir Nghi dinh S‘OA’ 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot so diéu cua Luat Tiép cong dan,

Can cir Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh
phu quy dinh vé Quy trinh Tiép cong dan;

Can cir Thong tu s 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh
phu quy dinh vé quy trinh xiw ly don khiéu nai, don to cdo, don kién nghi, phan anh;

Xét dé nghi ciia Chanh Van phong HDND&UBND phuong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Tiép cong dan ctia Uy ban
nhan dan phuong.

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

Piéu 3. Chanh Van phong HDND&UBND; c¢ong chitc duoc giao nhiém vu tiép
cong dan phudng; 1anh dao cac phong, ban, nganh, don vi thudc phudng va céc to chrc,
c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; N LA [

- Vian phong UBND, Ban TCD thanh phé;
- Thanh tra thanh ph;

- TTDU, TT HDND phudng;

- CT, cac PCT UBND phuong;

- UBKT phuong;

- Cac phong, ban, nganh thudc phuong;

- CA, BCHQS phuong;

- Luu: VT.

Pham Vin Dién



2

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG PHU LIEN Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
QUY CHE

Tiép cong din cua Uy ban nhén dan phuong Phu Lién
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 125 /OP-UBND ngay 14 / 7 /2025)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. P6i twong va pham vi 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc t6 chic tiép cong dan va thuc hién quyén khiéu nai,
t6 céo, phan anh, kién nghi caa to chirc, cong dan theo quy dinh cta phép luat.

2. Quy ché nay &p dung ddi véi Uy ban nhan dan phuong, cac to chirc, ca nhan,
don vi 6 lién quan khi tiép céng dan tai UBND phuong.

Picu 2. Muc dich ctia viéc tiép cong dan

1. Tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan anh, gép y nhiing van d¢ lién quan
dén chu truong, dudng 16i, chinh sach ctua Pang, phap luat ciia Nha nudc, cong tac
quan ly ctua co quan, don vi.

2. Tiép nhan khiéu nai, t6 c4o thudc tham quyén giai quyét cua dé xem xét, ra
quyét dinh thy 1y giai quyét hodc tra 1oi bang vin ban cho nguoi khiéu nai, t6 cdo theo
duang trinh tu, thu tuc, thoi han quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, tb cdo.

3. Huong dan dé cong dan thuc hién quyén khiéu nai, to céo; gii don khicu nai,
t0 cdo dén dung co quan c6 tham quyén dé xem xé&t, giai quyet.

Picu 3. Nguyén tic tiép cong din

1. Viéc tiép cong dan phai dugc tién hanh tai noi phong tiép cong dan cia UBND
phudng. Noi tiép cong dan c6 niém yét: Lich tiép cong dan (ghi cu thé ngay, gio tiép);
ndi quy tiép cong dan (ghi rd trach nhiém ngudi tiép; quyén, nghia vu cia ngudi dén
khiéu nai, t6 c4o0); phai co di1 s0 sach (theo mau) ghi chép, theo ddi viéc tiép cong dan,
tiép nhan don thu theo diing quy dinh.

2. Viéc tiép cong dan phai dam bao cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc don gian,
thun tién; gitt bi mat va dam bao an toan cho ngudi td cdo theo quy dinh cta phap ludt;
bao dam khach quan, binh dang, khong phan biét d6i xir trong khi tiép cong dan.

3. Ton trong, tao diéu kién thuén loi cho cong dan thyc hién viéc khiéu nai, t6
c40, kién nghi, phan anh theo quy dinh ciia phép luat.
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Chwong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN
Piéu 4. T6 chirc tiép cong dan ciia linh dao phuong

1. Cht tich UBND phudng tiép cong dan dinh ky mdi tudn mot ngay vao ngay
thir 4 hang tuan. Truong hop Chu tich UBND phuong di ving s& iy quyén cho dong
chi Ph6 Chu tich tiép cong dan thay Chu tich.

2. Truong hop khi xét thiy can thiét, Chii tich UBND phuong sé& bo tri tiép cong
dan ngoai lich tiép cong dan theo dinh ky. Cong chirc phu trach tiép cong dan co trach
nhiém xem xét vu viéc cu thé va bao cdo Chi tich UBND phuong thoi gian tiép cong dan.

Piéu 5. Can bd thwong truec tiép cong din cé nhiém vu

a) Tiép nhan, phan loai cac ding ky tiép cong dan dinh ky, dot xuat cua Chu
tich Uy ban nhan dan phudng; x4c dinh nhan than cia cac cong dan dang ky tiép cong
dan ctia Chu tich Uy ban nhan dan phudng;

b) Chuan bi viéc tiép dan dinh ky cua Chu tich UBND phudng tai Phong tiép
cong dan cua phuong; hudng dan cong dan dén noi tiép va thyuc hién cac quy dinh vé
tiép cong dan ctia Chu tich UBND phudng;

¢) Hudéng dan cong dan hoan thién ho so, tai liéu; phan loai vu viéc ma cong
dan c6 yéu cau dang ky gap Chu tich Uy ban nhan dan phudng;

d) Tham muu vé thanh phan tham dy tiép cong dan dinh ky, dot xuat, bao cdo
Chu tich Uy ban nhan dan phudng xem xét quyét dinh;

d) Chuan bi ké hoach, chwong trinh lam viéc, tai liéu, ho so, ghi bién ban, tong
hop bao céo, cac diéu kién can thiét khac phuc vu tiép cong dan dinh ky, dot Xuét ctia
Chu tich Uy ban nhan dan phuong;

e) Dy thao vian ban két luan cia Chu tich Uy ban nhan dan phudng sau cac budi
tiép cong dan dinh ky, dot xuat;

f) Bon ddc cac co quan, td chtrc, c4 nhan co trach nhiém thuc hién nghiém tac
két luan, chi dao ctia Chu tich Uy ban nhan dan phudng sau khi tiép cong dan dinh ky,
dot xuat cuia Chu tich Uy ban nhan dan phuong; téng hop, bao cdo Chu tich ij ban
nhan dan phuong;

g) Tong hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan dinh ky, dot xuat ciia Chu
tich Uy ban nhan din phudng dé bao céo khi c6 yéu cau.

Piéu 6. Nhiém vu ciia c&c phong, ban, nganh, don vi cia UBND phuong

Tong hop, béo cdo day du, chinh xac, kip thoi, cung cap ho so, tai liéu lién quan
dén vu viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh da duoc Uy ban nhan dan phuong,
Chu tich Uy ban nhan dan phudng giao x4c minh, tham muu giai quyét va gii dén Vian
phong HDND va UBND dé chuan bi ndi dung tiép cong dan dinh ky, dot xuét ctia Cha
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tich Uy ban nhan dan phuong. Tham gia tiép cong dan dinh ky, dot xuit ciia Chu tich
Uy ban nhan dan phuong khi duoc moi.

Piéu 7. B phan tiép cong dan

1. Phong Tiép cong dan duoc b tri tai dia diém thuan loi, duoc trang bi cac
diéu kién can thiét, co6 niém yét cong khai Noi quy va lich tiép cong dan. Mdi phién
tiép cong dan dinh ky phai cong bd tén, chirc danh chu tri Hoi dong tiép cong dan dé
cong dan biét.

2. B phan tiép cong dan ctia phudng do b phan Tiép cong dan cta Vin phong
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan phuong quan 1y lam nhiém vu Thudng tryc.

Picu 8. Vé bao dam an ninh trat tu

Cong an phuong c¢6 nhiém vu bado dam an ninh, trat tu tai cac phién tiép cong
dan dinh ky cua 1anh dao va tai phong Tiép cong dan.

Chuong 111
TIEP NHAN VA PHAN LOAI PON THU

Picu 9. Tiép nhan don thu thwong xuyén tai bd phén tiép cong din

Cong chire duoc giao nhiém vu tiép dan thudng xuyén co trach nhiém tiép cong
dan thuong xuyén va tiép nhan don thu khiéu nai, t6 cdo cta cong dan théng quan céac
hinh thtc nhu don thu giri truc tiép hodc giri qua dudng Buu dién dé xir 1y.

Pi¢u 10. Phan loai don thw

Pé xir 1y don thu chinh xac theo quy dinh ctia Phap luat, loai bo don khong du
diéu kién xtr 1y, déng tho1 phuc vu cong tac quan 1y, theo doi, bao cao, téng két, don
tiép nhan dugc phan loai theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 11. Xir Iy khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh khi tiép cong din

1. Cong chirc 1am cong tac tiép cong dan ¢ trach nhiém gitp Chu tich Uy ban
nhan dan tiép cong dan, xu 1y khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thudc pham vi
trach nhiém ctia Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan déan, Hoi dong nhan dan, Chu
tich Ho1 déng nhan dan.

2. Pai dién co quan, to chic tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai Tru s
tiép cong dan co trach nhiém:

a) Thuc hi¢n vi¢c tiép cong dan, tiép nhan, xu 1y khiéu nai, t§ céo, kién nghi,
phan anh thudc pham vi trach nhiém cua co quan, to chirc minh;

b) Trudong hop vu viée phirc tap lién quan dén nhiéu co quan, t6 chire thi ngudi
tiép cong dan bao cao véi Cha tich UBND phuong dé ¢ bién phap phdi hop véi nguoi
c¢6 tham quyén cta co quan, to chirc, don vi ¢6 lién quan xem xét, xu 1y;

¢) Truong hop vu viée da ¢6 van ban huéng dan, tra 16i nhung cong dan tiép
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tuc khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan phéi hop voi dai dién
co quan, tO chirc c6 thAm quyén huéng dan cong dan khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan
anh theo dung quy dinh cua phép luat;
d) Tir chéi viée tiép cong dan trong truong hop quy dinh tai Pidu 9 cta Luat
Tiép cong dan.
) Chuong IV )
XU LY PON KHIEU NAL DON TO CAO

. Mycl
XU LY DON KHIEU NAI

Picu 12. Pon khiéu nai thudc thaim quyén giai quyét

1. Pon khiéu nai ctia cong dan thudc tham quyén giai quyét dugc quy dinh tai
Luat Khiéu nai va du diéu kién giai quyét theo quy dinh thi cong chirc xir 1y don dé
xuat Chu tich UBND thy 1y dé giai quyét theo quy dinh cta Phap luat.

2. bon khiéu nai thudc tham quyén giai quyét nhung khong du diéu kién thu 1y
theo quy dinh thi can bo xir Iy don dé xuat Chu tich UBND tra 1i cho ngudi khiéu nai
biét 15 1y do khong duoc thu 1y.

Picu 13. Pon khiéu nai khong thudc thim quyén giai quyét

1. Pon khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét thi can b xir Iy don trinh
bao cao Chu tich UBND, hudng dan ngudi khiéu nai giri dén cac co quan c6 tham
quyén dé duoc giai quyét theo quy dinh ctia Phép luét.

2. B6i véi don khiéu nai do Pai biéu Qudc hoi, dai bieu HDND, Uy ban MTTQ
Viét Nam va cac thanh vién Mat tran, cac co quan Béo chi hodc co quan khac nhan va
chuyén dén nhung khong thudc tham quyén giai quyét thi cong chirc xtr Iy don dé xuat
Thu truéng co quan gui tra lai don va théng bao bang van ban néu rd 1y do khong thu
1y cho co quan, t6 chuc, c4 nhan chuyén don dén.

MUC 2
XU LY PON TO CAO

Piéu 14. Pon t6 cio thudc thAim quyén

Pon t6 cao thudc tham quyén giai quyét thi can bo xir Iy don dé xuat Chu tich
UBND xem xét, quyét dinh viéc thu Iy giai quyét theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 15. Pon t6 cio khong thudce thaim quyén

Pon td cédo khong thude thim quyén giai quyét thi can bd xir Iy don dé xuét
v6i Chi tich UBND chuyén don va cac chtng ci, tai liéu kém theo (néu c6) dén co
quan, don vi, ngudi c6 thim quyén dé duogc giai quyét theo quy dinh cua phap luat.
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Chuong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 16. T6 chirc thue hién

1. Uy ban nhan dan phudng giao Vin phong HDND va UBND kiém tra, don
ddc viéc thyuc hién Quy ché nay.

2. Can ctr vao chirc ning, nhiém vy, quyén han cua minh céc don vi t6 chi,
cong chirc duge giao nhiém vu tiép cong dan va cac ca nhan co lién quan té chic
thie hién Quy ché nay.

3. Trong qua trinh thyuc hién, néu co6 kho khan, vuong mic cac don vi b4o céo
kip thoi vé Uy ban nhan dan dé xem xét, stra d6i, bo sung./.
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