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XA VINH BAO Doc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 109 /Qb-UBND Vinh Bdo, ngay24 thang 7 nam 2025
QUYET DPINH

vé viéc ban hanh Quy ché ph01 hop tlep cong dan,
xtr ly don thu; giai quyet don Kkhiéu nai, t cdo, phan anh, kién nghi
tai dia diém tlep cong dan xa Vinh Bao

UY BAN NHAN DAN XA VINH BAO

Can cit Ludt Té chitc chinh quyén dia phwong sé6 72/2025/0HI5 ngay
16/6/2025;

Can cir Ludt Tiép cong dan sé 42/2013/0QH13 ngay 25/11/2013;

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

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

Can cir Quyét dinh so 01 ngay 08/7/2025 ciia UBND xd Vinh Bdo vé viéc
ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va té chire bg mdy ciia Vin
phong HPDND va UBND xd Vinh Bao,

Xét dé nghi ciia Chénh Vin phong HDND va UBND xd.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché phdi hop tiép cong
dan, xtr ly don thu; giai quyét don khiéu nai, t§ cdo, phan anh, kién nghi trén dia
ban 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 trudng cac phong chuyén mén; cac
t6 chtrc, c4 nhan dén thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai Bo
phan Tiép cong dan x4 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.
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QUY CHE
Phoi hop tlep cong dan, xwr ly don thu; giii quyet don
khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi tai dia diém tiép
cong dan xa Vinh Bio
(Kém theo Quyét dinh s6109 /OD-UBND ngay 24 thing 07 ndam 2025
ciia Uy ban nhén dén xd Vinh Bdo)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong diéu chinh

Quy ché nay quy dinh nguyen tac, noi dung, phuong thirc va trach nhi¢m
phdi hop gitra can bo, cong chuc tiép cong dan, cac ban, nganh, Mat tran T6 qubc
va cac to chirc chinh trj - xd hoi x3, cac co quan, to chiic, c4 nhan c6 lién quan
trong cong tac tiep cong dan tai B phan UBND xa; xtr ly, gidi quyét tinh trang
cong dan khiéu nai, t6 cdo, ki€n nghi, phan anh trén dia ban xa.

Can b, cong chirc tham gia tiép cong dan thudng xuyén tai dia diém Tiép
cong dan cua xa phai thuc hién Quy ché nay va theo quy dinh cua phép luat vé
tiép cong dan, khiéu nai, t6 cao, cac van ban phép luat khac cé lién quan.

Diéu 2. Nguyén tic phdi hgp

1. Bao dam sy lanh dao, chi dao tap trung, thong nhat cia UBND xa.

2. Viéc phdi hop tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh tap trung dong nguoi phai ddm bao nguyén tac sau:

a) Moi hoat dong phéi hop trong cong tac td chirc tiép cong dan, giai quyet
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh phai tuan thu ding chu truong, duong 16
ctiia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phap
cua Nha nudc, t6 chirc, ¢4 nhan.

b) Bao dam théng nhat cong tac quan ly nha nudc vé tlep cong dan, giai
quyét khiéu nai, to cdo trong co quan, to chirc trén dia ban xi, dé cao trach nhiém

cua thu truong, can by, cong chuc tham gia phdi hop thuc thi phap luat vé tiép
cong dan, giai quyét khiéu nai, t cdo.

3. Tich cuc, chu dong, hop tac va tao diéu kién thuan loi, hd trg nhau hoan
thanh nhiém vu.

) Chuong 11 )
PHOI HQP TRONG CONG TAC TIEP CONG DAN

Pi¢u 3. Phoi hop quan ly, diéu hanh hoat dong tiép cong dan thwong
xuyén tai B¢ phan tiép cong dan xa.

1. Can bo, cong chiic tiép cong dan xa chiu trach nhiém truc t1ep quan ly phong
tiép cong dan, dam bao co s vat chat, diéu kién tt cho cong tac tiép cong dan; lam



nhiém vu thudng truc tiép cong déan, bd tri nguoi tiép cong dan thudng xuyén trong
cac ngay lam viéc va trong truong hop dot xuat theo quy dinh.

2. Pang ty x3 cir nguoi dai dién phdi hop véi can bo, cong chire tiép cong
dan xa ti€ép cong dan thuodng xuyén tai phong ti€p cong dan thudc tru s6 UBND
xa theo quy dinh cua Luat Tiép cong dan.

Nguoi dai dién tham gia tiép cong dan phai chip hanh noi quy tiép cong
dan, quy ché ph01 hop va diéu hanh cua can bg, cong chire Tiép cong dan x3; co
trach nhiém tiép cong dan theo Lich tlep cong dan cua cac co quan tham gia tiép
cong dan niém yét cong khai tai phong tiép cong dan va Try s UBND x4. Truong
hop tiép cong dan dot xuét thuc hién theo su phan cong cua lanh dao co quan minh.

3. Cong chirc phu trach cong tac tiép cong dan co trach nhiém phdi hop véi
co quan tham gia tiép cong dan, theo doi, quan 1y ngudi tiép cong dan thuong
xuyén tai tai Tru s UBND xa; Chu tich UBND xa c¢6 trach nhi€ém nhan xét, danh
gid viéc thuc hién nhiém vu cta can bd, cong chirc tiép cong dan caa UBND xa.

Chu tich UBND xa duoc quyén dé nghi co quan, don vi phdi hop tiép cong
dan tai Tru so; dé nghi khen thudng c4 nhan, tap thé co thanh tich trong cong tac
tiép cong dan; kién nghi kiém diém, xt 1y trach nhiém d6i vé6i tap thé, ca nhan
vi pham.

Dleu 4. Phoi hop dén tlep, huéng din cong dan; tiép cong dan thuwong
xuyen tlep nhan, xir ly khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh tai phong tlep
cong dan xa

1. Can bd, cong chirc Tiép cong dan xa chiu trach nhiém t6 chirc viéc
thuong truc, bao vé, hanh chinh, chi dan cong dan. Can bo, cong chuc tiép cong
dan x4 c6 trach nhiém doén tiép, hudng dan cong dan dén dai dién co quan tham
gia tlep cong dan thuong xuyén tai Bo phan Tiép cong dan x dé thuc hién vige
khiéu nai, to cao, kién nghi, phan 4anh theo qui dinh cua phap luat; theo dai, tong
hop tinh hinh tiép cong dan, xir 1y khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai Tru
so Tiép cong dan.

2. Pai dién co quan tham gia tiép cong dan thuong xuyén co trach nhiém
tiép cong dan, tiép nhan, xr 1y khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh thudc pham
vi trach nhi€ém cua co quan khac thi huong dan cong dan dén khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan 4nh vé6i dai dién co quan c6 trach nhiém:

Can b9, cong chirc tiép cong dan x4 chu tri tlep cong dan, tiép nhan, xu 1y
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh c6 lién quan dén trach nhiém ctia UBND,

Chu tich UBND x4, nhiing Van’de can bao cdo Chu tich UBND x4 cho y kién chi
dao va cac khi€u nai, t6 céo, kién nghi, phan anh khong thudc ndi dung quy dinh.

~ Chu tich UBND xa chu tri tiép cong dan ddi véi vu viée phur tap lién quan
dén nhi€u co quan; nguoi dai dién co quan tham gia tiép cong dan thuong xuyén
c6 trach nhiém phoi hgp, ho trg dé tham muu, xr 1y theo quy dinh.
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Piéu 5. Trach nhiém phdi hep tham muwu, ciia cin bd, cong chirc Tiép
cong dan

a) Phoi hop chat ché voi cac doan thé dé trao d6i, cung cap thong tin, tai liéu
h6 so nham phuc vu kip thoi, chinh xac trong qua trinh ti€p cong dan, xir Iy don.

b) Cén bo, cong chirc thudéc UBND x3 c6 trach nhiém tham gia tiép cong
dinh ky, dot xuat khi c¢6 yéu cau.

Picéu 6. Phéi hop trong cong tic bio vé an ninh, trit tw, nguoi tiép cong
dan va xir Iy khiéu ki¢én dong ngudi tai Phong Tiép cong din

1. Cong an x4 xay dyng phuong an bb tri lyc lugng bao dam bao an ninh,
trat tu va an toan cho nguoi tiép cong dan; xir Iy cac truong hop vi pham phap
luat, nguoi c6 hanh vi gay roi trét tu, xic pham, de doa 161 kéo, kich dong, xti
giuc ngudi khac tu tap dong ngudi khiéu kién tai Tru s& UBND x4, phong tiép
cong dan xa theo quy dinh cua phap luat.

2. Can bo, cong chire Tiép cong dan xa phéi hop vai Cong an xa bao dam
an ninh, trat tu, an toan tai phong tiép cong dan cua xa; tham muu gitp Chu tich
UBND x4 yéu cdu Cong an xa c6 bién phap xur 1y theo quy dinh cta phap luat ddi
v6i nhimg truong hop vi pham phép lut néu tai Khoan 1, Diéu nay.

Chuong 111
PHOI HOP TRONG CONG TAC KIEM TRA, PON POC
VA CHE PQ THONG TIN, BAO CAO CONG TAC TIEP CONG DAN

Picu 7. Phéi hop kiém tra, don doc giai quyét khiéu nai, t6 cdo, phian
anh, kién nghi

1. Can b9, cong chuc tiép cong dan xa chu tri, phdi hop véi Uy ban Kiém
tra Pang uy xa don doc cac co quan, don vi thuc hién nghiém tic két luan, chi dao
cta lanh dao Pang uy, Chu tich UBND x4 qua Tiép cong dan.

2. Can ctr tinh hinh cu thé, Can b, cong chire Tiép cong dan xa chi tri hodc
phéi hop voi Uy ban Kiém tra Dang uy x4, kiém tra trach nhiém cua co quan, don
vi va ca nhan c6 tham quyén trong viéc giai quyét cac vu viéc da co su chi dao
cta lanh dao, d6n déc giai quyét.

Piéu 8. Thuc hién ché dd thong tin, bio cdo

1. UBND xa bao cao dot xuat dinh ky hang thang, quy, 6 thang, 9 thang,
nam Ve két qua tiép cong dan, tiép nhan, phan loai xtr 1y don va giai quyét khiéu
nai, to céo theo qui dinh; c6 trach nhiém béo céo, cung cap thong tin, tai li€u ho
so phuc vu cong tac tiép cong dan tai phong tiép cong dan xa.

2. Céan bo, cong chirc tiép cong dan xa chil tri giao ban dinh ky hang thang
v6i Pang iy x3, to chtrc, don vi ¢6 lién quan cing tham du; so két vé cong tac
tiép cong dan.



Piéu 9. Phéi hop véi Ban Tiép cong dan thanh phd

1. Can bd, cong chirc tiép cong dan xa chiu sy chi dao, kiém tra, huéng dan
chuyén mon, nghiép vu vé cong tac tiép cong dan ctia Ban Ti€p cong dan thanh pho.

2. Thuong xuyén ph01 hop véi Ban Tiép cong dan thanh pho dé nam tinh
hinh c6ng dan trong xi dén Tru so Tiép cong dan Thanh phd khiéu kién, nhat 1a
trong dip dién ra cac sy kién quan trong cua dat nuée, thanh phd dé bao cio Chu
tich UBND xa chi dao g1a1 quyét; cung cap tai liéu hd so, thong tin kip thoi vé két
qua giai quyét khiéu nai, t6 cdo khi c6 yéu ciu cta Ban Tiép cong dan thanh phd,
Thanh tra thanh phd, UBND thanh phd./.
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