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

XA VINH THINH Doc 14ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 687/QD-UBND Vinh Thinh, ngay 31 thang 12 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép cong dan tai tru sé tiép cong dan xi Vinh Thinh

UY BAN NHAN DAN XA VINH THINH

Can cir Ludt t6 chire chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;

Can cir Ludt Tiép c¢ong din nam 2013;

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/NP-CP ngay 12/6/2025 ciia Chinh phii
quy dinh té chirc cdc co quan chuyén mén thuée UBND tinh, thanh phé truc
thuéc Trung wong va UBND xd, phuong, déc khu thude tinh, thanh phé truc
thuoc Trung wong,

Can cit Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Ludt Tié'p cong dan,

Can cit Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra
Chinh phii quy dinh Quy trinh tiép céng dan;

Theo dé nghi ciia Vian phong HDND va UBND xd tai To trinh sé 47 /TTr-
VP ngay 30 thing 12 nam 2025 vé viéc ban hanh Quy ché tiép c¢éng dan ciia
UBND xa Vinh Thinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché tiép cong dan tai tru
sO tiép cong dan ctia UBND x4 Vinh Thinh”.

Piéu 2. Chanh Vin phong HPND va UBND x4; Thi trudng cac co quan,
don vi truc thudc Uy ban nhan dan xa; can bd, cong chirc dugc phan cong thuc
hién nhiém vu tiép cong dan va cac co quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

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

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 2 ; ’ CHU TICH
- TT. HBDND, UBND thanh pho; ’
- Vin phong UBND thanh phd;

- TT.Déang tty, HDND, UBND x4;
- UBMTTQVN x3;

- Cong Thong tin dién tir xa;

- Luu: VT, VP.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA VINH THINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
QUY CHE

Tiép cong dén tai tru s¢ tiép cong din xi Vinh Thinh
(Kem theo Quyeét dinh so 687/OP-UBND ngay 31 thang 12 nam 2025
cua Uy ban nhan dan xa Vinh Thinh )

3 Chuong I
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh, di twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh hoat dong tiép cong dan, méi
quan hé phéi hop trong cong tac tiép cong dan giita Van phong HDND va UBND
x4, cac phong ban chuyén mon thuoc UBND x4 va cic to chirc, ca nhan c6 lién
quan trong hoat dong tiép cong dan tai Tru s6 UBND xa Vinh Thinh.

2. Béi tugng ap dung: Quy ché nay ap dung ddi véi cac co quan, don vi, ca
nhan tham gia tiép cong dan tai Try s6 UBND xa; cac to chure, ¢4 nhan co lién
quan va cong dan dén Tru so UBND xa dé khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
theo quy dinh cua phap luat.

] Picu 2. Muc dich ciia hoat dong tiép cong dan va cong tac phdi hop
tiép cong dan
1. Tiép cong dan dé ling nghe, tlep nhan kién nghi, phan anh, khiéu nai,

tb cao cua cong dan; giai thich, hudng dan cho cong dan vé viéc thue hién khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh theo ding quy dinh ctia phap luat.

2. Viéc phdi hop giita cac co quan tham gia tiép cong dan nham dam bao
nang cao hiéu luc, hiéu qua cong tac tlep cong dan, giai quyet khiéu nai, t cdo,
kién L nghi, phan anh cua cong dan; tao diéu kién thuan loi dé cong dan thuc hién
quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 3. Nguyén tic ciia hoat dong tiép cong din va cong tac phodi hop
tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai bdo dam cong khai, dan chu, kip thoi; tha tuc
don gian, thuan tién; bao dam khach quan, khong phan biét doéi xtr trong khi tiép
cong dan; ton trong, tao di€u kién thuan loi cho cong dan thyc hién vi¢c khiéu
nai, to cdo, ki€n nghi, phan anh theo diing quy dinh cua phap luat.

2. Hoat dong phdi hop tiép cong dan phai tuan thi dung chu truong cua
Dang, phap luat cua Nha nudc, dya trén co s chiic nang, nhi¢m vy, quyén han
da duogc phép luat quy dinh.

3. Cac co quan, don vi lién quan c6 trach nhiém phdi hop, cung cap thong
tin tai li¢u co lién quan dén viéc khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo yéu
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cau cua co quan, to chirc c6 tham quyén. Viéc cung cap, trao d6i thong tin phai
kip thoi, ding thoi gian, bao dam tuan thu ding quy dinh cta phap luat, dap tng
yéu cau cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, td céo, kién nghi phan anh.

Chuong 11
QUY PINH CU THE VE HOAT PONG TIEP CONG DAN
TAI TRU SO UBND XA
Diéu 4. Phong Tiép cong din xi Vinh Thinh

1. Phong Tiép cong dan x4 1 noi tiép cong dan lién quan dén khiéu nai,
tb cao, klen nghi, phan anh, gop ¥ cua cac co quan, don vi, t6 chirc, ca nhan vé
nhimg van de lién quan dén duong 16i chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha
nudce va quyén loi hop phap clia nguoi dan dé chuyén dén co quan c6 thim quyén
nghién ctru, xem xét, giai quyét.

2. Phong Tiép cong dan xa: Pia chi tai ’tﬁng 1, tru s6 lam viéc UBND xa
(thon Ang Duong 3, xa Vinh Thinh, thanh ph6 Hai Phong).

3. Nguoi khiéu nai, to céo, klen nghi, phan anh khong dén nha  11éng, noi
1am viéc ctia Lanh dao xi dé yéu cau duoc tiép, gui don khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, dé nghi, phan anh.

4. Van phong HDND va UBND chiu trach nhiém quan 1y Phong Tiép cong
dan cua UBND xa.

Piéu 5. Viéc tiép cong dan dinh ky ciia Lanh dao UBND xa
1. Lich tiép cong dan

Chu tich UBND Xa tiép cong dan dinh ky mdi tudn mot lén vao ngay thar 5
hang tuan. Néu ngay tiép cong dan trung vao ngay 1& thi viéc tiép cong dan dugc
chuyen sang ngdy 1am viéc tiép theo. Trudng hop ban cong viéc khong tham gia
tiép cong dan theo lich, Chu tich UBND x4 ty quyén cho Pho Cha tich UBND xa
tiép cong dan theo quy dinh.

Lich tiép cong dan dinh ky ctia Chit tich Uy ban nhan dan xa dugc niém yét
tai dia di€m ti€p cong dan cua xa va dang tai trén Cong thong tin dién tir cla xa.

2. Chi tich Uy ban nhén dén xa tir chdi tiép cong dan dinh ky trong
cac trwong hop sau day:

2.1. Nhitng truong hop di c6 Quyét dinh giai quyét khiéu nai cia Chu tich
Uy ban nhan dan x4 hoic quyét dinh giai quyét di co hi¢u lyc phap luat nay tiép
tuc dang ky gap Chu tich Uy ban nhan dan xi dé yéu cau xem xeét lai viée giai
quyét ma khong c6 bang ching gi méi dé ching minh cho yéu cau ctia minh.

2.2. Nhung truong hop dé c¢6 thong bao cham duat thu 1y giai quyét khiéu
nai, to cdo ctia ngudi ¢ tham quyén.

~ 2.3.Nhimng t6 cao da dugc Chu tich Uy ban nhan dan xa két luan, xir Iy nay
ti€p tuc dang ky gdp Chu tich Uy ban nhan dan xa dé t6 cdo nhung khong c6 bang
ching gi maoi.
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2.4. Cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh ¢6 hanh vi vi pham
quy ché nay.

3. Quy trinh ding kY, tiép nhan thong tin va tiép cong dan vao cac ngay tiép
cong dan dinh ky cua lanh dao UBND xa, tai Phong Tiép cong dan cua UBND xa:

Budc 1. Cong dan dén Phong Tiép cong dan x3 dang ky, chi dugc mang
theo cac gidy t, tai liéu lién quan dén noi dung phan anh, kién nghi cua minh.

Budc 2. Cong dan c6 trach nhiém néu 16 ho tén, dia chi hoac Xuat trinh gidy
to tuy than, giay uy quyén (néu co). Trudng hop cong dan khong xudt trinh céc
loai gidy to duoc quy dinh thi can bo tiép cong dan tir chdi tiép dan va giai thich
13 1y do theo ndi quy tiép cong dan.

Burée 3. Tai phong Tiép cong dan, can bo tiép cong dan nghién ctru don va
ndi dung kién nghi, phan anh cua cong dan, dé nghi cong dan trinh bay tom tat
ndi dung vu viéc. Can bo tiép cong dan tac nghiép chuong trinh quan Iy tiép cong
dan trén may tinh hodc ghi vao so tiép cong dan, cu thé:

Pbi voéi ndi dung phan anh, kién nghi cia cong dan da duogc Chu tich
UBND xa giai quyét theo tham quyén hodc ndi dung khong thudce tham quyén giai
quyét cia UBND x4, Chu tich UBND x4, can b tiép cong dan co trach nhiém
thong bao két qua giai quyét, xtr Iy don cho cong dan biét va tra 11, huéng dan
cong dan theo quy dinh cia phép luat.

Pbi voi ndi dung phan anh, kién nghi ctia cong dan chua duoc Chu tich
UBND xa xem xet, giai quyét theo quy dinh (ndi dung moi) thude tham quyén
giai quyét cia UBND x4 va Chu tich UBND x4, can b tiép cong dan co trach
nhiém phan loai vu viéc, 1ap phiéu dang ky va bao céo lanh dao UBND. Vin
phong HDND va UBND tong hop, xép lich va bao cdo Chu tich UBND x4 tiép
cong dan theo quy dinh.

Buéc 4. Can cir két qua tong hop va bao cao cua Van phong HDND va
UBND, Chu tich UBND xa xem x¢ét va tlep cong dan theo quy dinh. Két thiic viée
tiép cong dan, tiy ting truong hop cu thé UBND x4 x4y dung vin ban, thong bao
két luan cta Cha tich UBND x3 lam co sé tra 1o cong dan hodc d6n déc, chi dao
cac co quan lién quan thuc hién.

Picu 6. Viéc tiép cong dan ddt xuat ciia Chi tich UBND xa

1. Chutich UBND xa t1ep cong dan dot xuat dbi voi cac vu viéc quy dinh
tai Khoan 3, Piéu 18, Luat Tiép cong dan va cac truong hop can thiét khac.

2. Tuy tung truong hop cu thé, Chu tich UBND x@ quyét dinh thoi gian,
dia diém, thanh phan tham gia tiép cong dan dot xuét. Vin phong HDND va
UBND c6 trach nhiém phdi hop véi cac co quan lién quan chuan bi ndi dung va
cac cong viée lién quan dé phuc vu budi tiép cong dan dot xuit cia Cha tich
UBND xa.

Piéu 7. Viéc tiép cong dan thuwong xuyén tai Tru s¢ UBND xa
1. Lich tiép cong dan thuong xuyén
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Tlep cong dan thuong xuyén dugc thyc hién vao tat ca cac ngay lam viéc
trong tuan Thoi gian tiép cong dan dugce quy dinh trong Noi quy tiép cong dan
va niém yét cong khai tai Phong Tiép cong dén.

2. Thanh phan tham gia tiép cong dan thuong xuyén

2.1. Uy ban nhan dan xa phan cong coéng chirc lam nhiém vu tryc va tiép
cong dan tai Phong ti€ép cong dan cua x3;

2.2. Van phong HDND va UBND xa phéi hop v0i cac phong ban chuyén
mon thuc hién viéc ti€p cong dan trong cac truong hop can thiét.

3. Cong chirc tham gia tiép cong dan phai dam bao trang phuc chinh té, deo
thé cong chure, vién chure hodc phu hiéu theo quy dinh.

4. Quy trinh tiép cong dan thuong xuyén: Thuc hién theo Thong tu
04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh Quy trinh
ti€p cong dan.

Picu 8. Lich tiép cong din ciia Thuwong truc HPND xa

1. Lich tiép cong dan cua Thuong truc Hoi déng nhén dan xa thyc hién theo
Nghi quyét cua Hoi dong nhan dan, dai biéu Hoi dong nhén dan xa va cac quy
dinh khéc cua phap luat vé tiép cong dan, cu theé:

2. Thuong truc HDND x4 tiép cong dan dinh ky mdi thang 01 lén vao ngay
15 hang thang Néu ngay 15 tring vao ngay nghi, ngay 18 thi viéc tiép cong dan
duoc chuyén sang ngay lam viéc tlep theo. Truong hop Thuong truc HDND c¢6

cong viée dot xuat khong tham gia tiép cong dan theo lich, Thuong true HDND
uy quyén cho Van phong HDND va UBND xa ti€p cong dan theo quy dinh.

Chuong III
QUY PINH TRACH NHIEM PHOI HQP TIEP CONG DAN
Piéu 9. Trach nhiém chung

1. Céc co quan tham gia tiép cong dan tai Tru sé UBND x4 c6 trach nhiém
thong bao bang van ban t&i Van phong HDND va UBND x4 vé ho tén, chirc vu,
s6 dién thoai ciia can b, cong chitc dugc giao nhiém vu thudng truc tiép cong
dan tai Tru s6¢ UBND xa.

2. Nguoi dugc giao nhiém vy thuong truc tiép cong dan tai Tru s co
trach nhiém:

2.1. Thyc hién dang quy trinh tiép dan.
2.2. Phi hop chit ché véi can bo thudng truc tiép cong dan cua céc co
quan khac trong qua trinh thyc hién nhiém vu.
2.3. Chip hanh nghiém tic ndi quy, quy ché Tiép cong dén.
_ 2.4, Chap hanh sy diéu hanh cia lanh dao UBND xa khi xir Iy truong hop
nhiéu nguoi cung khi€u nai, td cdo, kién nghi, phan anh vé mot ndi dung hodc cac
vu viéc phtrc tap.
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3. Can cu tinh hinh thyc té, Van phong HDND va UBND xd va cong chuc
thuong truc tiép cong dan cua cic co quan thdng nhat bd tri, sip xép viée tiép
cong dan cho phu hop.

Piéu 10. Trach nhiém ciia ngwodi dwge giao nhiém vu thuong true tiép
cong dan cia Van phong Hoi dong nhin dan va iy ban nhan dan xa

1. Tiép cong dan dé ling nghe khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh voi
Hoi dong nhan dan x4 lién quan dén viéc thyc hién nhiém vu, quyén han ctia Hoi
d6ng nhan dan xa.

2. Thong nhét lich va chuan bi noi dung tiép cong dan cua Thudng tryc HO1
d6ng nhan dan xa thuong xuyén vao ngay 15 hang thang va khi c6 yéu cau.

Piéu 11. Trach nhiém ciia Vin phong HPND va UBND xi

1. ChiU} trach nhi¢m trude Chu tich UBND x3a va trude phap luét vé toan bo
hoat dong Tiép cong dan cia UBND xa.

2. Chi dao xtr 1y, giai quyét cac tinh hudng phirc tap phat sinh tai Tru so
UBND xa.

3. Bao dam diéu kién vat chat can thiét phuc vu cho cong tac tiép cong dan.

4. Pé nghi luc luong an ninh xu ly nhimg nguoi c6 hanh vi gay roi trat tu
cong cong, vi pham ndi quy, quy ché tlep cong dan, vi pham phap luat; hd trg dam
bao an toan, an ninh trat tu tai noi tlep cong dan.

5. Duy tri méi quan hé véi cac co quan phoi hop vé thuc hién nhiém vu
dugc phan cong.

6. Phan cong cong chirc 1am nhiém vu thuong truc tiép cong dan tai Phong
tiép cong dan xa; tiép nhén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cua cong dan;
l'fmg nghe, giai thich va hudng dan cho cong dan thuc hién phap luat khiéu nai, t
cao; phan loai, xtr Iy don theo quy dinh ctuia phap luat.

7. Chuan bi hd so, tai liéu, cac diéu kién can thiét phuc vu viéc tiép cong
dan dinh ky va dot xuat ctia Cha tich UBND xa.

8. Yéu cau cac co quan, don vi, phong, ban chuyén mon cir ngudi phdi hop
tiép cong dan dbi véi cac vu viée dong nguoi, phure tap hodc cac vu viée theo chi
dao cua Chu tich UBND x&; Theo doi, don dbc cac co quan, don vi, phong, ban
chuyen moén giai quyet don, vu viéc do Chu tich UBND x4 giao; yéu cau cac don
vi cung cap thong tin vé két qua xir Iy, giai quyét don theo quy dinh.

9. Tong hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan thudc pham vi trach
nhi¢m ctia UBND xa dé€ bdo cao Ban Ti€ép cong dan thanh pho va lanh dao Uy ban
nhan dan xa.

10. Thuc hién cac nhiém vu khac theo cac quy dinh cua phéap luat vé tiép
cong dan.
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Piéu 12. Trach nhi¢m ciia Coéng an xi

Phan cong luc lugng ndm tinh hinh va diéu hanh cac hoat dong dam bao
an ninh, trat tu trong cac ngay tiép cong dan dinh ky hoac dot xuét cia Lanh dao
HPND va UBND x4, cac ngdy tiép cong dan thudng xuyén khi ¢é yéu ciu cua
lanh dao UBND x&; c6 bién phap xur 1y kip thoi nhimg cong dan vi pham phap
luat, vi pham ndi quy tiép cong dan, gay rdi trat ty xac pham danh du, nhan
pham, tinh mang ctia cong chuc tiép cong dan, xAm pham tai san cia Nha nudc,
tap thé, ca nhan.

Piéu 13. Trach nhiém ciia Thi trueéng cac co quan, don vi, phong, ban
chuyén mén thugoc UBND xa

1. Ctr nguoi tham gia phéi hop tiép cong dan theo Piéu 7 Quy ché nay va khi
c6 yeu cau cua UBND xa ; chuan bi day du ho so, tai liéu, nd1 dung thudc linh vuc
quan ly ctia co quan, don vi minh d€ huéng dan, tra 161 cong dan.

2. Bao céo, cung cap kip thoi két qua xir 1y don thu, giai quyét vu viéc khiéu
nai, to cao, kién nghi, phan anh do UBND x4 giao.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN
Picu 14. Ché dd giao ban

Pinh ky 6 thang, 01 nim hodc cac truong hop dot xuat khac, Vin phong
HDND va UBND chi tri, t6 chitc giao ban véi cac co quan tham gia phéi hop tlep
cong dan tai Tru s UBND xa va cac co quan co lién quan dé kip thoi trao ddi
thdng tin, tinh hinh vé cong tac tiép cong dén, thong nhat vi¢e tra 101 cong dan
hodc huong dan, chuyén don, dén doc giai quyet hodc xu Iy cac tinh hudng phat
sinh lién quan dén vi¢c ti€p cong dan tai Try s¢ UBND xa.

Piéu 15. T6 chirc thue hién

Cac co quan tham gia phéi hop tiép cong dan tai Try s6 UBND x4, cac co
quan, to chirc va cd nhan lién quan c6 trach nhiém tri€n khai thuc hién Quy ché nay.

Trong qua trinh thuc hién Quy ché, néu phat sinh kho khin, vuéng méc
hodc ¢6 nhimg dlem khong phu hgp, cac co quan, don vi lién quan kip thoi trao

d6i va gui y kién vé Van phong HDND va UBND xa tong hop, bao cao Chi tich
UBND xi xem xét, quyét dinh./.
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