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

XA VINH BAO Déc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 60 /QD-UBND Vinh Bao, ngay 09 thang 7 nam 2025
QUYET DINH

vé viéc ban hanh Quy ché Tlep cong dan, tlep nhan va xir ly don thw khiéu
nai, t cao, phan anh, kién nghi cua UBND x4 Vinh Bao.

UY BAN NHAN DAN XA VINH BAO

Can civ Ludt Té chire chinh quyén dia phwong sé6 72/2025/QHI5 ngay
16/6/2025;

Can cir Ludt Tiép cong dan so 42/2013/QH13 ngay 25/11/2013;

Can cir Ludt Khiéu nai s6 02/2011/0H13 ngay 11/11/2011;

Can cir Ludt To cdo s6 25/2018/QH14 ngay 12/6/2018;

Can cir Nghi dinh sé 64/2014/NP-CP ngay 26/6/2014 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiét thi hanh mét so diéu cia Ludt tiép cong dan;

Can cir Nghi dinh sé 31/2019/NDP-CP ngay 10/4/2019 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Ludt Té cdo;

Cdan cit Nghi dinh sé 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiét mot s6 diéu cuia Ludt Khiéu nai;

Can cit Thong tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia Thanh tra
Chinh phit quy dinh quy trinh tiép céng dan;

Can cit Théng tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra chinh
phii quy dinh quy trinh xit Iy don khiéu nai, t6 cdo, don kién nghi, phan dnh;

Xét dé nghi ciia Chanh Vin phong HDND va UBND xa.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyet dinh nay “Quy ché tiép cong dan, xur Iy
don thu va giai quyét don khiéu nai, t6 cao, phan anh, kién nghj cta xa Vinh Bao”.

Piéu 2. Chanh Vin phong HDND va UBND x4, cac co quan tham gia tiép
cong dan tai Bo phan Tiép cong dan xa; Thu truong cac phong chuyén mon; cac
t6 chirc, ca nhan dén thuc hién quyén khiéu nai, td cao, kién nghi, phan 4nh tai Bo
phan Tiép cong dan xa chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noinhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- UBND thanh pho (dé béo cdo); HT TICH

- Van phong UBND TP (dé bao cdo); =CHUTIC

- Thanh tra TP (d€ bao cao);

- Ban TCD TP (dé béo céo); /f /
- Nhu Didu 2; \ _——

- Thuong truc Pang tuy;

- CT, cac PCT. UBND xa; N2

- Van phong Dang ty; =~ nam Mmh Pirc
- Uy ban Kiém tra Pang ty;

- Cac co quan, ban, nganh cuia x4;

- Luu: VT.
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QUY CHE
Tiép cong dén, tiép nhan va xir ly don thu khiéu nai, to cdo
phan anh, kién nghi UBND xa Vinh Bio.
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 60 /OP-UBND ngay 09 thdng 7 ndm 2025
cua UBND xd Vinh Bao)

Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

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

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc t6 chtic tiép cong dan (cum tir “tiép cong
dan” sau day goi tat 1a “tiép dan™), tiép nhan va xtr ly don thu khiéu nai, t6 céo,
cac phan anh, kién nghi (goi tat 1a don thu) cua cong dan.

2. Ap dung ddi véi UBND xd Vinh Bao; can b9, cong chuc thuge UBND
x@ Vinh Bao dugc giao nhiém vu tiép cong dan, tlep nhén va xur Iy don thu khleu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh cta cong dan va d6i voi cong dan co khleu nai, to
c4o, phan anh, kién nghi tai B6 phan tiép cong dan ciia UBND x3; cac t6 chtc, ca
nhan khac ¢6 lién quan phai thuc hién theo quy ché nay va tuan thi theo quy dinh
ctia Luat Khiéu nai, Luét T céo; Luat Phong, chéng tham nhiing va cac van ban
Phap luat khac c6 lién quan.

DPieu 2. Muc dich cia viéc tiép dan

1. Tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan anh, y kién dong goép vé nhiing
van dé lién quan dén chu truong, dudng 16i, chinh sach ctia Pang, phap luét cua
Nha nudc va cong tac quan ly nha nude trong cac linh vuc thudc pham vi trach
nhiém cia UBND xa Vinh Bao.

2. Tiép nhan don khiéu nai, t6 cao thudc thim quyén giai quyét ciaa UBND
xa dé xem xé&t, giai quyét va tra 161 cho cong dan biét theo dung thoi han quy dinh
cua phap luat vé gidi quyét khiéu nai, t6 cdo cua cong dan.

3. Huéng dan cong dan thyc hién quyén khiéu nai, t6 cdo theo ding quy
dinh cua phap luat.

4. Quan 1y, tiép nhan, xu 1y, theo ddi toan bd don thu khiéu nai, t céo, kién
nghi, phan anh ctua cong dan.

Chuong 11 )
NHUNG QUY PINH CU THE

) Mgc 1
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 3: To chirc tiép dan
Phong tiép dan ctia UBND xa do mdgt cong chic Van phong HDND va
UBND xa tryc ti€p phu trach theo sy phan cong cua Chu tich UBND xa.



Diéu 4. Dja diém tiép dan.

Puoc dit tai tru s& cia UBND x3, dugc b tri ¢ vi tri thuén loi, thoang mat,
trang bi day du co sé vat chat lam viéc nham tao diéu kién thuén loi dé cong dan
dén trinh bay, khi€u nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi va la noi dé cho lanh dao
UBND xa dinh ky ti€p va giai quyét don thu cua cong dan.

Tai phong tiép dan phai niém yét ndi quy, quy ché, lich tiép cong dan cia
Chu tich, Pho chu tich UBND xa.

Piéu 5. Thoi gian tiép dan.

Tiép dan duoc duy tri thudng xuyén, lién tuc vao cac ngdy lam viéc theo
quy dinh cua phap luat va chi thyc hién trong gio hanh chinh, tai Phong tiép dan.

Picu 6. Can bd, cong chirc thwong truce tiép dan.

Can b, cong chirc phu trach cong tac tiép cong dan duoc st dung con dau
cua UBND xa trong hoat dong tiép cong dan. Déng dau treo vao goc trai trén gidy
hen lam viéc.

Pi¢u 7. Chii tich UBND x4 tiép dén

1. Chu tich UBND x4 tiép dan vao cac ngay thir 5 hang tuan. Néu ngay tiép
dan cua Chu tich trung vao ngay nghi, ngay 1& hoic ban cong tac khac thi thuc
hién vao ngay lam viéc tiép theo. Chii tich UBND x4 c6 thé phan cong cho Pho
chu tich UBND x4 tiép mot sb ky dé nghe, xur Iy va chi dao giai quyét cac khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh ctia cong dan thudc linh vuc dugc phan cong phu
trach. Lich tiép dan phai dugc xay dung thanh ké hoach tir ddu nim va thong bao
cong khai cho cong dan biét.

Ngoai thoi gian tiép dan dinh ky hang tuan, Chu tich UBND x4 c6 thé tiép
dan vao nhiing ngay khac khi can thiét theo d€ nghi cua coéng chirc Van phong
HDND va UBND xa phu tradch cong tac ti€p dan.

2. Can b, cong chitc phuy trach cong tac tiép dan chu tri phdi hop véi th
trudng cac co quan, don vi ¢6 lién quan dén ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh cua cong dan, lap ké hoach, chuan bj hé so, tai liéu bao cdo Chu tich,
Pho chu tich trudc khi Chu tich, Pho chu tich tiép dan.

3. Khi Chu tich, Pho chu tich tiép dan; Can b, cong chirc phu trach cong
tac tiép dan, trudng cac co quan, don vi ¢6 lién quan dén ndi dung khicu nai, to
cao, kién nghi, phan anh cua cong dan, dai dién cac don vi khac c6 lién quan theo
yéu cau cua Chu tich, Pho chu tich ¢6 trach nhi€ém cung du.

Piéu 8. Bio vé B phan tiép cong dan

Bao v¢ co quan UBND xa, Cong an xa ¢6 nhiém vu bdo v¢ trat tu, an toan
phong tiép dan; trong truong hop can thiet Cong an xa c6 thé ap dung céc bi¢n
phéap theo tham quyén dé xu 1y doi véi nhiing nguoi 1gi dung viée khiéu nai, to
cdo co hanh vi vi pham phdp luat tai phong ti€p dan.
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Muc 2

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

Diéu 9. Nhiém vu ciia can b, cong chirc lam cong tac tiep dan:
Khi ti€p dan, can by, cong chirc thuong truc ti€p dan c6 nhi¢m vu:

1. Chap hanh dung noi quy, quy ché dé ra va co tinh than trach nhiém cao
trong cong viéc duge giao. Mic trang phuc chinh t&, deo thé cong chirc theo quy
dinh. Khi giao tiép v6i cong dan phai tu gidi thi€u ho, tén, chirc vu ctiia minh, co6
thai d6 lich su, nhi nhan khi trao d6i cong viéc.

2. Co thai d6 hoa nha, khong gay phién ha, sach nhiéu hoidc can tro, tri hoan
viéc khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi cua cong dan; khong dugce tiét 16 nhitng
thong tin, tai liéu, bat tich ctia ngudi td cdo.

3. La dau moi tiép xtc va hudng dan cong dan; thyc hién viéc phéi hop
hoat dong tiép cong dan cua cac td chure, don vi thuoc UBND xa.

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

5. Lang nghe, giai thich, hudng dan va ghi chép nhiing ndi dung tiép cong
dan theo quy dinh.

6. Tiép nhan va xu ly don thu khiéu nai, t6 céo, cac don kién nghi, phan
anh theo quy dinh cua Luat Khiu nai, t6 cdo, cidc van ban huéng dan thi hanh
Luat Khiéu nai, t6 cao.

7. Yéu cau cong dan ky xac nhan va viét bién nhan day du cac tai liéu, gidy
t& dén viée khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi do cong dan cung cap.

8. Bao cao ngay cho lanh dao co quan va thong bao cho Cong an xa, bao
vé co quan dé c6 bién phap giai quyet kip thoi, on dinh tinh hinh va trat ty cong
sO trong trudng hop cong dan gay mat trat tu tai Bo phan tiép cong dan.

‘ 9. Tong hop, bao céo Chu tich UBND xa d6i voi truong hop cong dan yéu
cau dugc Chu tich UBND xa tiép.

10. Béi v0i cong dan dén khiéu nai, to cao c6 nodi dung khong thudc tham
quyén giai quyét cia Chu tich UBND xa thi hudng dan cong dan dén dung co
quan c6 tham quyén dé giai quyét.

11. Pbi v6i cong dan dén khiéu nai, t,é cao co ndi dung thude thAm quyén
giai quyet cua Chu tich UBND xa thi dé xuat dé xur 1y kip thoi theo quy dinh cua
phap luat vé Khiéu nai, t6 cdo.

Piéu 10. Quyén ciia can bd, cong chire tiép dan

Cong chuc tiép cong dan c6 quyén:
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1.Yéu cau cong dan xuat trinh gidy to tuy thén hodc cac gidy to hop 18 thay
thé, tir chdi tiép nhiing cong dan néu khong xuét trinh gidy to trén.

2. Yéu cdu xuat trinh thé Ludt su, gidy yéu cau giup d& vé Phap luit cia
nguoi khiéu nai, gidy gidi thiéu cua té chirc hanh nghé Luat su hoic giéy giéi
thi¢u cuia Doan Luat su trong truong hop c6 Luat su tro gitp nguoi khiéu nai; tir
chéi tiép luat su néu khong xuat trinh cac gidy to trén.

3. Yéu cau cong dan trinh bay day du, 16 rang nhimg ndi dung khiéu nai, to
c4o, phan anh, kién nghi, ly do va yéu cau giai quyét, cung cp nhiing tai liéu,
chtng ctr ¢6 lién quan dén viéc khiéu nai, t6 céo.

4. Yéu cau cong dan viét thanh van ban hodc can b, cong chirc phu trach
cong tac tiép dan ghi chép ndi dung cong dan trinh bay, yéu cau cong dan ky xéac
nhén hoic diém chi vao van ban do.

5. Tur chdi tiép cong dan trong cac trudng hop sau:

a) Tir chdi tiép cong dan dang trong tinh trang say rugu, bia, tAm than va
nhitng nguo1 vi pham ndi quy Phong Tiép cong dan.

b) Nguoi di c6 thong bao khong tiép ciia co quan c6 tham quyén.

¢) Nguoi dén khiéu nai vé vu viée di c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai lan
2, khi€u nai da dugc toa an thu 1y gidi quyét sau khi da giai thich, tra 161 day du
cho duong su.

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

Piéu 11. Quyén ciia cong din khi dén Bo phan Tiép cong déan
Khi dén Bo phan tiép cong dan, cong dan co quyén:

1. Ty minh hodc thong qua nguoi dai dién hop phap khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi bang don hoic tryc tiép trinh bay.

2. Pugc hudng dan, giai thich, tra 10i vé nhitng ndi dung minh trinh bay.

3. Khiéu nai, t6 cao hodc phan anh véi thil trudng truc tiép cia cong chirc
tiép cong dan néu ho c6 hanh vi sai trai, gay can trd, phién ha, sach nhicu khi lam
nhiém vu.

4.Yéu cau dugc thong bao két qua giai quyét khiéu nai, td cao bang van ban.

5.Yéu ciu gilt bi mat ho, tén, dia chi, but tich cua minh khi thyc hién quyén
to cao.

6. Gop ¥ kién bang van ban bo vao hop thu gop ¥, ghi s6 gop ¥ hodc truc
ti€p trinh bay.



Piéu 12. Nghia vu ciia cong dan khi dén B) phin tiép cong din
Khi dén Bo phan tiép dan, cong dan c6 nghia vu:

1. Xuat trinh gidy to tiy than hodc cac gidy to hop 1€ thay thé, néu 1a dai
dién cho than nhan thi phai c6 gidy uy quyen hop phap, néu 1a luat su dai dién cho
nguoi khiéu nai thi phai co thé luat su, gidy yéu cau giip do vé Phap luat cua
ngudi khiéu nai, gidy gidi thiéu cta to chic hanh nghé Luat su hoic gidy gidi
thi€u ctia Poan Luat su.

2. Chap hanh nghiém chinh ndi quy Tiép cong dan va sy hudng dan cua
cong churc tiép cong dan.

3. Trinh bay trung thuc su viéc, cung cap tai lidu lién quan dén noi dung
khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi ctia minh khi ¢6 yéu cau, ky x4c nhan nhiing
ndi dung da trinh bay khi duoc cong chirc tiép dan yéu cau.

4. Trong truong hop c6 nhiéu nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh Ve cung mot ndi dung can ctr ngudi dai dién trinh bay véi can bo tiép cong
dan; néu gui don thi phai c6 mot nguoi ky tén hodc diém chi.

5. Khong dugc loi dung quyén khiéu nai, to cao dé gy roi trat ty & noi tiép
cong dan, vu cao, xuc pham co quan Nha nudc, nguoi thi hanh cong vu va phai
chju trach nhiém trudc phép lut vé nhitng ndi dung khiéu nai, t cdo cia minh

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

Picu 13. Tiép nhan don thw khiéu nai, t6 cdo.

1. Can bo, cong chirc tiép dan chi tiép nhan don khiéu nai, don t6 céo thudc
tham quyén giai quyét ctia Chu tich UBND xa. Sau khi tiép nhan don, can bo,
cong chure tiép dan phai bao cao kip thoi dé xir Iy theo quy dinh.

2. Céc can bo, cong churc thuoc UBND xa khi nhan duogc don khiéu nai, tb
cao cua cong dan déu phai chuyén dén Bo phan tiép cong dan dé vao so theo doi,
phan loai va xu ly theo quy dinh.

Piéu 14. Xir Iy don thw khiéu nai, t6 cdo

Khi nhan don thu khiéu nai t6 cdo ctia cong dan tir moi ngudn chuyén dén,
B0 phan tiép cong dan cia UBND xa x1r Iy nhu sau:

1. Pon khiéu nai, t6 cdo thudc tham quyén giai quyét caa Chu tich UBND
x4 va du diéu kién theo quy dinh thi phai trinh Chu tich UBND xa xem xet, quyét
dinh viéc thu Iy dé giai quyét.

2. B6i voi don khiéu nai, don t6 cdo thudc tham quyen giai quyét cua Chu
tich UBND xa nhung khong du dleu kién thy ly giai quyét thi phai c6 van ban tra
101 cho ngudi khiéu nai, ngudi to céo biét rd Iy do khong thu 1y giai quyét.
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3. Trudong hop don khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét ciia Chu
tich UBND xa thi tra lai don va huong dan nguoi khiéu nai dén dung co quan co
tham quyén giai quyét. Viéc huéng dan va tra 16i phai thue hién bang vin ban.

4. Pon t6 céo khong thudc tham quyen giai quyet cua Chu tich UBND xa
thi chuyen dén co quan, t6 chirc c6 tham quyén dé duoc giai quyét dong thoi thong
bao (bang vin ban) cho ngudi co don biét.

5. Truong hgp don vira cé ndi dung khi€u nai, vira c6 ndi dung t6 cao thi
xtr Iy nd1 dung khiéu nai riéng, ndi dung t6 cdo ri€ng theo quy dinh.

6. Truong hop khiéu nai thudc tham quyen giai quyét cua cap dudi nhung
qua thoi gian quy dinh ma chua dugc giai quyét thi nguoi tiép dan phai bao cao
vé6i 1anh dao dé yéu cau cap dudi giai quyét va chi dao kiém tra, don doc viée giai quyét.

Muc 5
MOI QUAN HE PHOI HQP GIUA CAN BQ, CONG CHUC TIEP DAN VOI
CAN BOQ, CONG CHUC THUQC UBND XA TRONG VIEC TIEP CONG DAN

Piéu 15. Moi quan hé phdi hop giira can b, cong chire tiép din véi can
b0, cong chirc thuoc UBND xa:

1. Khi cong dan dén khi€u nai, t6 cao, ki€n nghi, phan 4nh ma ndi dung co
lién dén chirc ndng, nhi€ém vu cua can b, cong chirc nao thi can bd, cong chirc
lam cong tac tiép dan phai thong bao cho can bg, cong chirc dé dé phodi hop tiép dan.

2. Khi nhan duogc thong bio cua can bo, cong chirc lam cong tac tiép dan
thi can bd, cong chirc trong pham vi trach nhiém cia minh phai tham gia ti€p dan
va tra 101 cong dan trong thoi han luat dinh.

- Chuwong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 16. Giao cho Van phong HPND va UBND xi hudng dan, kiém tra
viéc t6 chirc thyc hién ndi dung quy ché nay; klen nghi co quan co tham quyén Xur
Iy hanh chinh cac truong hop ¢6 tinh vi pham vé cong tac tiép cong dan, giai quyet
kh1eu nai, td céo theo quy dinh cua phap lut. Dao bao co so vat chat, trang thiét
bi can thiét cho B9 phén tiép dan theo quy dinh hién hanh. Trong qua trinh thuc
hién quy ché nay, néu c¢6 kho khin, vudng méc thi van phong HDND va UBND
Xd c6 trach nhiém tong hop ¥ kién, bao cdo dé xuat d¢ UBND xi xem xét,
quyét dinh.

Piéu 17. Can bd, cong chirc thuéc UBND x3; Can bd, cong chic UBND
xa duoc phan cong nhiém vu tiép dan, tiép nhan va xt 1y don thu khiéu nai, t6
cao, kién nghi, phan anh cua coéng dan chiu trach nhiém truéc Chu tich UBND xa
vé viéc trién khai, t6 chiic thyuc hién quy ché nay.
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Piéu 18. Ché d¢ thong tin, bio cao

Can b, cong chirc phy trach cong tac tiép dan c6 trach nhiém tong hop tinh
hinh két qua cong tac ti€p dan, t6 chirc thuc hién ché do thong tin, bdo cdo theo
quy dinh cua phép luat.

Piéu 19. Khen thwéng va xir 1y 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 ca nhan nao vi pham cac quy dinh ctia Quy ché nay thi
tuy theo mtrc do vi pham phai xtr ly nghiém minh theo phép luét hién hanh./.
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