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

XA TAN THUAN DPoc lap — Tw do — Hanh phuc
$62213QP-UBND Tan Thudn, ngay 29thdng 70nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép cong din tai Tru sé Tiép cong dan xa Tan Thuin

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA TAN THUAN

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 16 thang 6 nam 2025;

Can cir Ludt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 ndm 2013;

Can cir Ludt Khiéu nai ngay 11/11/2011;

Can cir Ludt Té cdo ngay 12/6/2018;

Can cir Ludt s6 136/2025/QH15 ngay 10 thang 12 nam 2025 sira doi, b6 sung
mot sé diéu cua Ludt T ié}o cong dan, Ludt Khiéu nai va Ludt Té cdo;

Can cit Nghi dinh s6 154/2026/ND-CP ngay 15 thang 5 nam 2026 ciia Chinh
phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Ludt Tiép cong dan;

Can cit Nghi dinh sé 141/2025/ND-CP ngay 12 thing 6 nam 2025 ciia Chinh
phii quy dinh vé phan dinh tham quyén cia chinh quyén dia phwong 02 cdp trong
linh vuc quan ly nha nuoc cua Thanh tra Chinh phu;

Can cir Théng tir s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thing 10 nam 2021 ciia Thanh
tra Chinh phii quy dinh quy trinh tiép céng dén;

Can cit Théng tw s6 02/2025/TT-TTCP ngay 25 thing 6 nam 2025 ciia Thanh
tra Chinh phit hwéng dan thwe hién mot sé quy dinh thuée linh vue qudn Iy nha nuwée
ciia Thanh tra Chinh phii lién quan dén chinh quyén dia phwong 02 cdp;

Theo dé nghi ciia Chénh Van phong Héi dong nhédn dan va Uy ban nhén ddn
xa Tan Thuan.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan tai Tru s
Tiép cong dan xi Tan Thuan.

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

Picu 3. Chanh Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa, Trudng
cac phong, don vi thuéc Uy ban nhan dan x3 va cac c4 nhan, t6 chirc dén khiéu nai,
t céo, kién nghi, phan anh tai Tru s¢ Tiép cong dan xa Tan Thuan chiu trach nhiém
thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhdn:

- Thanh tra tinh;

- TT bang uy—-HDPND x4;
- Lanh dao UBND x4;

- Nhu Diéu 3;

- Luu: VT, VP.

Nguyén Quéc Huy
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UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA TAN THUAN Doc lap — Tw do — Hanh phic

Tan Thudn, ngay  thang  nam 2026

QUY CHE
TIEP CONG DAN TAI TRU SO TIEP CONG DAN
CUA UY BAN NHAN DAN XA TAN THUAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-UBND ngay  thing  ndm 2026 ciia
Chui tich Uy ban nhdn dén xa Tan Thudn).

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va doi twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh vigc t6 chue tiép cong dan dinh ky, tiép cong dan dot
xuat ciia Chu tich Uy ban nhan dan x3; tiép cong dan thudng xuyén tai dia diém tiép
cong dan cua Uy ban nhan dan x3; trach nhiém cua cac phong chuyén mén, don vi,
ca nhan co lién quan trong cong tac tiép cong dan; quyén, nghia vu cia cong dan va
trach nhiém cta ngudi tiép cong dan theo quy dinh ctia phap luat.

2. Quy ché nay ap dung d6i v6i Chu tich Uy ban nhan dan xa; cac Pho Chu tich
Uy ban nhan dan x3; Van phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhdn dan x4; cac
phong chuyén mén, don vi thudc Uy ban nhan dan x&; can bg, cong chure, vién chue,
nguoi dugce giao thuc hién nhiém vy tlep cong dan va cac co quan, to chirc, ca nhan
c0 lién quan; cong dan dén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh tai dia diém tiép
cong dan ciia Uy ban nhan déan xa.

Pi¢u 2. Muc dich ciia viéc tiép cong din

1. Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; tiép nhan thong tin, y kién
gop ¥ ctia cong dan d6i véi viée thuc hién chu truong cua Pang, chinh sach, phap
luat cia Nha nudc; hoat dong quan ly, chi dao, diéu hanh cua Uy ban nhan dan xa va
viée thuc hién nhiém vy, cdng vu cua co quan, t6 chuc, don vi, ca nhan co lién quan.

2. Huéng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t& cao, kién nghi, phan anh
theo dting trinh tu, thu tuc, thAm quyén; gop phan tuyén truyén, pho bién, gido duc
phap luat va nang cao ¥ thic chap hanh phap lut.

3. Tiép nhan, phan loai, xtr Iy hodc tham muu xtr 1y cac khiéu nai, td cdo, kién
nghi, phan anh thudc thAm quyén ctia Chu tich Uy ban nhan dan xa, Uy ban nhan
dan xa; hudéng dan cong dan dén dung co quan, to chirc hodc nguoi co thAm quyén
gidi quyet d6i voi nhirng vu viéc khong thude thAm quyén.

Piéu 3. Nguyen tac tlep cong dan

1. Viéc tiép cong dan duoc thuc hién tai Tru sé tiép cong dan ciia Uy ban nhan
dan xa theo quy dinh cta phap luat; bao dam cong khai, dan chu, khach quan, kip
thoi, dung trinh ty, thu tuc; tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién quyén
khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan anh.
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2. Bao dam binh dang, ton trong quyén va loi ich hop phap ctia cong dan; giit
bi mat nha nudc, bi mat cong tac, bi mat doi tu, dir li€u ¢4 nhan; bao vé nguoi td céo
theo quy dinh cua phap luat.

3. Nguoi tiép cong déan, cac phong chuyén mén, don vi thuéc Uy ban nhan dan
X4 va cac co quan, tO chirc, c4 nhan c6 lién quan co trach nhiém thwe hién dung quy
dinh cua phap luat, Quy ché nay va cac y kién chi dao, két luan cta Chu tich Uy ban
nhan dan xa trong cong tac tiép cong dan, xur 1y don, giai quyét khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh.

Diéu 4. Bla diém tlep cong dan

1. Viéc tlep cong dan dugc thuc hién tai Tru s& tiép cong dan cua ny ban nhan
dan xa.

2. Tai dia diém tiép cong dan phai niém yét cong khai lich tlep cong dan ctua
Chu tich Uy ban nhan dan xa; Noi quy tiép cong dan; Quy ché tiép cong dan va cac
thong tin, quy dinh can thiét theo quy dinh cua phap luat dé cong dan biét va thuc
hién.

Piéu 5. Thoi gian tlép cong dan

1. Chu tich Uy ban nhan dan xd thuc hién tiép cong dan dinh ky theo lich da
dugc cong khai; truong hop lich tiép trung vao ngay nghi hang tuan ngay nghi 18,
Tét theo quy dinh ctia phap luat thi dugc bé tri vao ngay lam viéc tiép theo hodc ngay
lam viéc khac va phai thong bao cong khai dé cong dan biét.

2. Chu tich Uy ban nhdn dan x3 thuc hién tiép cong dan dot xudt trong céac
truong hop theo quy dinh cua Luat Tiép cong dan va cac van ban huéng dan thi hanh.

3. Viée tlep cong dan thuong xuyén dugc thyc hién vao cac ngay lam viéc trong
tuan tai dia diém tiép cong dan cua Uy ban nhan dan x3 theo thoi gian lam viéc cta
cO quan.

_ CHUONG II
TO CHUC TIEP CONG DAN
Muc 1
Quy dinh tiép cong dan ciia Chi tich Uy ban nhan dan xa

Piéu 6. Tiép cong dan dinh ky ciia Chi tich Uy ban nhan din xa

1. Chu tri budi tiép cong dan dinh ky

Chu tich Uy ban nhan déan xa chu tri cac budi tiép cong dan dinh ky theo lich
tiép cong dan da duoc thong bao cong khai. Truong hop Chu tich Uy ban nhan dan
x khong thé thyuc hién viéc tlep cong dan vi Iy do khach quan thi thyc hién theo quy
dinh cua phap luat va quy ché 1am viéc cua Uy ban nhén dan xa.

2. Thanh phan tham du buoi tiép cong dan dinh ky

Thanh phan tham dy budi tiép cong dan dinh ky ctua Chu tich Uy ban nhan dan
xa gém:

a) Chu tich Uy ban nhan dén x&;

b) Cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan xa;

¢) Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x3;

d) Truong cac phong chuyén mén, don vi thudc Uy ban nhan dan x4, Trudng
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Cong an xi va can b, cong chire ¢ lién quan dén ndi dung tiép cong dan.

Cin ctr ndi dung vu viéc, Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
xd tham muu Chu tich Uy ban nhan dan xa quyét dinh thanh phan tham du va théng
bao dén cac co quan, don vi, ca nhan c6 lién quan.

Truong hop nguoi ding dau phong chuyén mon, don vi hodc Trudng Cong
an x4 khong thé tham du vi 1y do khach quan thi phai bao céo truc tiép Chu tich
Uy ban nhan dan x3 va ctr cdp pho tham du thay; trudng hop khéng ¢ cip pho thi
cur cong chire c6 du nang lye, nam chic ndi dung vu viéc tham du va chju trach nhiém
béo cdo, ph01 hop giai quyet theo quy dinh.

Piéu 7. Quy trinh tiép cong dan tai budi tiép cong dan dinh ky ciia Cha
tich Uy ban nhan dan xa

1. Cong dan dén Tru so Tiép cong dan xa duoc ngudi tiép cong dan don tiép,
tiép nhan don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh. Trudng hop nguoi dén khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh chua c6 don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
thi nguoi tiép cong dan hudng dan viét don hodc ghi lai ddy du, chinh xac ndi dung
khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh bang vin ban va yéu cu cong dan ky xac nhén
hoic diém chi; truong hop nodi dung trinh bay chua rd rang, day du thi nguoi tlep
cong dan dé ‘nghi cong dan dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh trinh bay b6
sung hoac b6 sung tai liéu, ching ci. Nguoi tiép cong dan ghi n61i dung vu viéc vao
S tiép cong dan hodc cap nhat trén phan mém dir liéu qubc gia vé khiéu nai, t6 cao
theo quy dinh.

2. Trén co s& ndi dung céng dén trinh bay, can bo tiép cong din bao cao Chanh
Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan déan x4 chu tri, phdi hop cac phong,
ban, nganh, don vi c¢6 lién quan tién hanh ra soat vu viéc, qua trinh giai quyét cia cac
co quan chirc nang ctia Uy ban nhan dan xa doi v6i ndi dung cong dén trinh bay; bao
c4o Chi tich Uy ban nhan dan xa vé dé xuat hudng xu 1y, tra 101 d6i v6i ndi dung
cong dan trinh bay.

3. Chu tich Uy ban nhan dan xa xem xét ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh cua cong dan trinh bay, quyét dinh viéc tiép cong dan:

- Truc tiép nghe cong dan trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh;

- Chi dinh Truéng phong, ban tham gia buodi tiép cong dan va cé y kién vé
vu viéc cong dan trinh bay lién quan dén linh vuc quan 1y nha nudc cta don vi
minh.

- Hudng dan, tra 16 cac khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cia cong dan
theo cac quy dinh cua Luat Khiéu nai, Luat Td céo va cac quy dinh cua phap luat co
lién quan;

- Két luan, giao nhiém vu cho cac phong, ban, nganh, don vi ¢6 lién quan tién
hanh kiém tra, x4c minh, giai quyét ddi v6i noi dung cong dan trinh bay tai budi tiép
(néu co).

5. Két thuc budi tiép cong dan dinh ky, Chanh Vian phong Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan dan x4 chu tri, phdi hop voi cac cac phong, ban, nganh, don vi lién



5

quan ban hanh céc vin ban, thong bao y kién két luan caa Chi tich Uy ban nhan dan
xd, gui cac phong, ban, nganh, don vi ¢6 lién quan dé tién hanh kiém tra, xac minh,
giai quyét theo quy dinh; thong bao ket qua budi tiép dén cong dan; theo ddi, don
dbc viéc thuc hién két luan cta budi t1ep

Piéu 8. Tiép cong dian dot xuit ciia Chi tich Uy ban nhin dan xi

1. Chi tich Uy ban nhan dan x4 tiép cong dan dot xuat trong cac trudng hop
sau:

a) Vu viéc gay git, phirc tap, c6 nhiéu ngudi tham gia; lién quan dén trach
nhiém cuia nhiéu co quan, don vi hodc concoy kién khac nhau giita cac co quan,
don vi trong qua trinh xem xet, giai quyét;

b) Vu viée néu khong dugc xem xet, chi dao, giai quyét kip thoi co thé gdy hau
qua nghiém trong; anh huong dén quyén, loi ich hop phap cua t6 chirc, ca nhan; c6
nguy co gy mat an ninh, trat tu, an toan xa hoi hodc phat sinh diém noéng trén dia
ban.

2. Chu tri budi tiép cong dan dot xuat

Chu tich UBND x4 truc tiép chil tri budi tiép cong dan dot xuat.

3. Thanh phﬁn tham du budi tiép cong dan dot xuat

Thanh phan tham dy budi tiép cong dan dot xuat gom:

a) Chu tich Uy ban nhan dén x4;

b) Cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan x3 (khi duoc yéu cau);

¢) Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa;

d) Truéng cac phong chuyén mén, don vi thudc Uy ban nhan dan xi, Trudng
Cong an xa va can bg, cong chirc c6 lién quan dén noi dung vu viéc.

Can ¢ tinh cht, noi dung vu viéc, Van phong Hoi déng nhan dan va ny ban
nhan dan xa tham muu Chu tich Uy ban nhan dan x3 quyét dinh thanh phan tham dy
va thong bdo dén cac co quan, don vi, ca nhan c6 lién quan.

Trudng hop ngudi ding dau phong chuyén mén, don vi hodc Truong Cong an
xa khong thé tham du vi 1y do khach quan thi phai bao céo truc tiép Cha tich Uy ban
nhan dan xa va cir cip pho tham du thay; truong hop khong c6 cip pho thi cir cong
chuc c6 da nang lyc, nam chic ndi dung vu vi¢c tham du.

4. T6 chirc thue hién sau budi tiép cong dan dot XUAt

Két thuc budi tiép cong dan dot xuat, Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va
Uy ban nhan dan x4 chu tri, ph6i hop voi cac phong chuyén mon, don vi ¢6 lién quan
tham muu Chu tich Uy ban nhan dan xa ban hanh thong bao két luan hodc van ban
chi dao dé giao nhiém vu cho cac co quan, don vi ¢6 lién quan t6 chure kiém tra, xac
minh, giai quyét vu viéc theo quy dinh cua phap luit.

Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhin dén x4 c6 trach nhiém thong
bao két qua budi tiép cong dan dén cong dan; theo doi, don ddc viéc thuc hién két
luan, chi dao ctuia Chu tich Uy ban nhan déan x4; tong hop, bao céo két qua thuc hién
theo quy dinh.

Diéu 9. Trach nhiém ciia cic phong chuyén mén, don vi trong viéc to chirc
buoi tiép cong dan dinh ky va dot xuit ciia Chi tich Uy ban nhén dén xa
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1. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x3 c¢6 trach nhiém chuan
bi dia diém, co s& vat chat, trang thiét bi, ho so, tai liéu va cac diéu kién can thiét
khac dé phuc vu cac budi tiép cong dan dinh ky va dot xuat caa Chu tich Uy ban
nhan dan xa.

2. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x4 c6 trach nhiém:

a) Theo ddi, tham muu t6 chirc thuc hién cong tac tiép cong dan ctia Chu tich
Uy ban nhén dan x3;

b) Chi dao viéc ghi chép, tong hop day du noi dung khiéu nai, to c4o, kién nghi,
phan anh cua cong dén tai cac budi tiép cong dan dinh ky va dot xuét;

¢) Chu tri, phdi hop véi cac phong chuyén mén, don vi co lién quan chuan bi
hé so, tai liéu, ndi dung phuc vu cac budi tiép cong dan;

d) Tham muu Chi tich Uy ban nhan dan x4 ban hanh thong bao két luan, vin
ban chi dao sau budi tiép cong dan; theo doi, don ddc, téng hop tinh hinh thuc hién
két luan, chi dao ctia Chu tich Uy ban nhan déan xa;

d) Tham muu Chu tich Uy ban nhan dan xi xay dung lich tiép cong dan dinh
ky; thuc hién ché d6 thong tin, bao cdo vé cong tac tiép cong dan theo quy dinh cta
phap luat.

3. Cong an xa co trach nhiém bb tri luc luong bao dam an ninh, trat ty, an toan
tai dia diém tlep cong dan; phdi hop xir Iy cac truong hop vi pham Noi quy tiép cong
dan, Quy ché tiép cong dan va cac hanh vi vi pham phap luat khac theo tham quyén.

4. Céac phong chuyén mén, don vi thudc Uy ban nhan dan xa khi duoc Chu tich
Uy ban nhéan dan x4 triéu tap tham gia budi tiép cong dan co trach nhiém:

a) Chuén bi dﬁy du ho so, tai lidu, thong tin lién quan dén ndi dung vu viéc thudc
linh vyc duge phan cong quan ly;

b) Cu nguoi c6 tham quyén hoic ngudi nam chic ndi dung vu viée tham dy
buoi tiép cong dan;

¢) Bao cdo, gidi trinh, tham muu Chu tich Uy ban nhan dan xa xem xét, két luan
va giai quyét vu vige theo quy dinh cua phap luét;

d) T6 chire thyuc hién day du, kip thoi cac y kién chi dao, két luan cua Chu tich
Uy ban nhan dan x4 sau budi tiép cong dan va bao cao két qua thuc hién theo yéu
cau.

5. Céc co quan, td chire, don vi va c4 nhan c6 lién quan c¢6 trach nhiém phéi hop
v6i Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan din x3 trong viéc chuén bi noi
dung, tham dy, gidi quyét vu viéc va thuc hién két luan ctia Chu tich [jy ban nhan
dan xa; chiu trach nhiém trudc Chu tich Uy ban nhan dan xa vé viéc thuc hién nhiém
vu duogc giao.

Muc 2
Quy dinh tiép cong dan thwong xuyén tai Tru so Tiép cong dan xa

Piéu 10. Tlep nhin va xir ly ban déu khiéu nai, to cao, kién nghl, phan anh

1. Khi cong dan den khleu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh, can b tiép cong dan
c6 trach nhiém don tiép; yéu cau cong dan néu rd ho va tén, dja chi hodc xuét trinh
gidy to tiy than theo quy dinh cua phap luat; trudng hop ¢ nguoi dai dién hoic
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nguoi dugc uy quyén thi phai xudt trinh gidy to ching minh tu cach dai dién hodc
gidy Uy quyén hop phap; tiép nhan don hodc huéng dan cong dan trinh bay day du
ndi dung vu viéc.

2. Noi dung trinh bay cta cong dan phai dugc ghi dy di, chinh x4c vao So tiép
cong dan hodc cép nhat trén hé thong thong tin, co s¢ dir liéu vé tiép cong dan theo
quy dinh; bao gom cac ndi dung chu yéu sau: ho va tén, dia chi cua cong dan; thoi
gian tiép; noi dung khiéu nai, t6 céo, klen nghi, phan anh; qua trinh giai quyét cua co
quan ¢ tham quyén (néu cd); yéu cau cta cong dan va két qua tiép nhén, xu 1y ban
dau.

Truong hop cong din chwa c6 don thi can bo tiép cong dan huéng dan cong
dan viét don hodc ghi lai day du, chinh xac ndi dung trinh bay bang vin ban va yéu
cau cong dan ky hodc diém chi xac nhan. Trudng hop ndi dung trinh bay chua day
du, chua rd rang thi huéng din céng dan bd sung thong tin, tai liéu, ching ct ¢6 lién
quan theo quy dinh cua phap luat.

3. Truong hop don c6 dong thoi ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi hodc phan
anh thi can bo tiép cong dan hudng dan cong dan tach thanh timg don theo timg nodi
dung dé dugc xem xét, xtr Iy theo dung quy dinh ctia phap luat.

4. Can b tiép cong dan co trach nhiém tiép nhan, phan loai va xur Iy ban dau
dbi vé6i cac khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai quyét cta
Chu tich Uy ban nhéan dan x3, Uy ban nhan dan xa; d6i voi cac vu viéc khong thudce
tham quyén thi huong dan cong dan gti don hodc dén dung co quan, to chire, ngudi
c6 tham quyen giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 11. Phan loai, chuyen ndi dung Khiéu nal, to cao, kién nghi, phan anh
dén co quan, nguoi co thAm quyen thu ly, giai quyet

1. Viéc phan loai, chuyén khiéu nai, t6 céo trong qua trinh tiép cong dan duoc
thuc hién nhu sau:

a) Truong hop khiéu nai, to céo thudc tham quyen giai quyét cua Chu tich Uy
ban nhan dan x4 hoic Uy ban nhan dan x thi ngudi tiép cong dan tlep nhan don, tai
lidu, ching ctr kém theo (néu co); bao cao Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va
Uy ban nhan déan xa dé tham muu Chu tich Uy ban nhan dan xa giao phong chuyén
mon hodc don vi ¢6 lién quan chi tri tham muu giai quyét theo quy dinh cua phap
luat.

b) Truong hop khiéu nai, t6 cdo khong thudc thim quyén giai quyét ctia Chu
tich Uy ban nhan dan xa hoic Uy ban nhan dan xa thi nguoi tiép cong dan huong
dan cong dan gui don hodc dén dung co quan, to chirc, nguoi cd thAim quyén giai
quyét theo quy dinh cta phép lut.

¢) Trudng hop khiéu nai, to cao da dugc co quan co thAm quyén giai quyét ding
chinh sach, phap luét, d3 c6 quyét dinh giai quyét hoic ket luan, thong bao theo quy
dinh va da duoc giai thich, huong dan nhung cong dan van tlep tuc khiéu nai, t6 cdo
thi nguoi tiép cong dan giai thich, huéng dan dé cong dan chap hanh; trudng hop du
diéu kién tir chdi tiép cong dan thi thuc hién theo quy dinh cta Luat Tiép cong dan
va Noi quy tiép cong dan.
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d) Truong hop nhén duge don khiéu nai, t6 cao khong do nguoi khiéu nai, nguoi
t6 cao tryc tiép nop tai dia diém tiép cong dan thi viéc tlep nhén, phan loai, xu ly
duoc thyc hién theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, to cao va tiép cong dan.

2. Viéc phan loai, chuyén kién nghi, phan anh trong qué trinh tiép cong dan
dugc thuc hién nhu sau:

a) Truong hop kién nghi, phan anh thugc tham quyen giai quyét cia Chu tich
Uy ban nhan dan x4 hoic Uy ban nhan dan x4 thi ngudi tlep cong dan tiép nhan don
hozc ndi dung trinh bay; bao cao Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan xa dé tham muu Chu tich Uy ban nhan dan xi giao phong chuyén mén, don
vi ¢6 lién quan nghién ctru, tham muu giai quyét hodc tra 16i theo quy dinh ctia phap
luat.

b) Truong hop kién nghi, phan anh khong thudc thAm quyén giai quyét cua
Chu tich Uy ban nhan dan xa hodc Uy ban nhan dan x4 thi ngudi tiép cong dan
hudng dan cong dan gui don hodc dén dung co quan, t6 chirc, nguoi c6 tham quyén
giai quyét; truong hop can thiét thi chuyen don hodc ban ghi ndi dung trinh bay cua
cong dan dén co quan c6 thim quyén theo quy dinh cta phap luét.

3. Viéc phén loai, xtr Iy, chuyén don va theo ddi két qua giai quyet khiéu nai, t6
cdo, klen nghi, phan anh dugc thyc hién theo quy dinh cua Luat Tiép cong dan, phap
luat vé khiéu nai, t6 cdo va cac quy dinh phéap luét co lién quan.

Chuong 111
QUY PINH VE QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN;
TRACH NHIEM CUA NGUOI TIEP CONG DAN
TAI TRU SO CONG DAN XA

Piéu 12. Quyén ciia cong dan khi dén Tru sé tiép cong dan

Khi dén Try sé Tiép cong dan ciia Uy ban nhan déan x4, cong dan c6 cac quyén
sau day:

1. Truc tiép trinh bay hodc thong qua nguoi dai dién hop phap trinh bay néi
dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phap lut.

2. Puoc hudng dan giai thich vé quyen nghia vu cua nguoi khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh; vé trinh ty, thi tuc, tham quyén giai quyét va cac quy dinh cta
phap luét c6 lién quan.

3. Buoc nguoi tlep cong dan tiép nhan don, tai liéu, ching ctr do minh cung cap
va dugc hudng din bd sung hd 50, tai liéu khi can thiét theo quy dinh ctia phap luat.

4. Bugc thong bao vé viée tiép nhan, chuyén don, xtr Iy hodc két qua giai quyét
khiéu nai, t6 cao, klen nghi, phan anh theo quy dinh cua phap luat.

5. Khiéu nai, t6 cdo d6i voi hanh vi vi pham phap lut cua nguoi tiép cong dan
hodc co quan, t6 chirc, ca nhan c6 tham quyén trong qua trinh tiép cong dan theo quy
dinh cua phap luat.

6. Trudng hop khong sir dung thong thao tiéng Viét thi dugc str dung ngudi
phién dich theo quy dinh cua phép luat.

7. Thyc hién cac quyén khac theo quy dinh ctia Luat Tiép cong dan va cac quy
dinh khéc cua phap luat co6 lién quan.
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Picu 13. Nghia vu ciia cong dan khi dén dia diém tiép cong dan

Khi dén Tru so Tiép cong dan cta Uy ban nhan dan xa, cong dan co cac nghia
vu sau day:

1. Néu 16 ho va tén, dia chi hodc xuét trinh gidy to tiy than theo quy dinh cua
phap luét; truong hop c6 nguoi dai dién hodc nguoi duge iy quyén thi phai xuat trinh
gidy to chung minh tu cach dai dién hodc gidy uy quyén hop phap.

2. Co thai 46 dung myc, ton trong nguoi tiép cong dan; chap hanh sy hudng dan
ctia ngudi tiép cong dan trong sudt qua trinh lam viéc.

3. Trinh bay trung thyc, dﬁy dua ndi dung khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh;
cung céap thong tin, tai liéu, ching ctr co lién quan (néu c6); ky tén hodc diém chi xac
nhan vao ndi dung di dugc ngudi tiép cong dan ghi chep.

4. Nghiém chinh chip hanh Noi quy tiép cong dan, Quy ché tiép cong dan va
cac quy dinh khac cta phap luét c6 lién quan.

5. Trudong hop c6 nhiéu ngudi cung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé
cung mot ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay theo quy dinh ctia phap
luat.

6. Chiu trach nhiém trudc phap luat vé noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh va cac thong tin, tai liéu do minh cung cap.

Piéu 14. Trach nhiém ciia ngudi tiép cong dan

1. Khi thyc hién nhiém vu tiép cong dan, ngudi tiép cong dan va nguoi dugc
giao nhiém vu ¢ lién quan phai méc trang phuc chinh t&; deo thé cong chirc hoic
pht hiéu theo quy dinh; thuc hién ding chuan myc giao tiép, tng xir trong thi hanh
cong vu.

2. Thyc hién day du trinh tu, thi tuc tiép céng dan theo quy dinh cua phap luat
vé tiép cong dan, khiéu nai, td cdo va cac quy dinh phép luat c6 lién quan.

3. C6 thai 4o dung muc, t6n trong cong dan; ling nghe, tiép nhan don hodc ghi
chép day du, chinh xac ndi dung céng dan trinh bay vao S6 tiép cong dan hodc cap
nhat trén hé thong thong tin, co s¢ dir liu vé tiép cong dan theo quy dinh; yéu cau
cong dan cung cap hd so, tai liéu, ching ¢t ¢6 lién quan dé phuc vu viéc xem xét, Xt
ly vu viéc.

4. Giai thich, huéng dan cong dan chép hanh chu truong cua Dang, chinh sach,
phap luat cua Nha nuoc; thyc hién dung két luan, quyet dinh giai quyét da co hi¢u
luc phap luat cua co quan co tham quyén; hudng dan cong dan dén dung co quan, to
chirc hodc nguoi co thim quyén giai quyét theo quy dinh.

5. Tiép nhan, phan loai, xu ly hodc tham muu chuyen don khiéu nai, to c4o, kién
nghi, phan anh dén co quan, to chtic, ca nhan c6 tham quyen giai quyét; theo ddi,
don doc viée xur 1y theo quy dinh; thong bao két qua tiép nhan, xur 1y trong trudng
hop phap luat c6 quy dinh.

6. Yéu cau nguoi vi pham Noi quy tiép cong dan cham dut hanh vi vi pham;
truong hop can thiét 1ap bién ban, bao cdo ngudi cd tham quyén va dé nghi co quan
chuc nang xur 1y theo quy dinh cua phép luat.
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7. Gilt bi mat ho tén, dia chi, but tich va cac thong tin khac ctia nguoi td céo
theo quy dinh cua phap luat; bao vé bi mat nha nudc, bi mat cong tac, bi mat doi tu,
dir liéu c4 nhan ctia cong dan trong qua trinh tiép cong dan.

8. Chiu trach nhiém trudc phap luat va trude Cha tich Uy ban nhan dan xi vé
viéc thuc hién nhiém vu tiép cong dan theo quy dinh.

Piéu 15. Cac trudong hop dwoe tir chdi tiép cong dan

Nguoi tiép cong dan duoc tir chdi tiép nguoi dén Tru so Tiép cong dan caa Uy
ban nhan dan xa trong cac truong hop sau day:

1. Nguoi dang trong tinh trang say do sir dung rugu, bia hodc chét kich thich
khac; nguoi mic bénh tdm than hodc mic bénh khac lam mat kha nang nhan thirc
hozc kha ning diéu khién hanh vi ctia minh.

2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 churc, don vi, nguoi tiép cong
dan, nguoi thi hanh cong vu hodc c6 hanh vi khac vi pham Noi quy tiép cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu viéc da duoc giai quyét ding chinh sach, phap
luat; da dugc co quan nha nude co tham quyen klem tra, ra soat, thong bao bang van
ban va di duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van c6 tinh khiéu nai, té cdo kéo
dai.

4. Nguoi mang theo vii khi, vat li¢u nd, cong cu hd trg hoidc cac vat dung,
chat nguy hiém khac theo quy dinh ctia phap luat ma khong chap hanh yéu cau giri
tai no1 quy dinh hodc giao ndp cho bo phan bao dam an ninh, trat tu.

5. Nguoi khong chap hanh viéc kiém tra an ninh theo quy dinh.

6. Nguoi ty y ghi am, ghi hinh hodc phat tryc tiép tai dia diém tiép cong dan
trong truong hop nguoi chu tri budi tiép cong dan da yéu cau khong ghi 4m, ghi hinh
hodc phat truc tiép nham bao vé bi mat nha nudc, bi mat doi tu, dit liéu c4 nhan, bao
V€ nguoi t6 céo theo quy dinh cta phap luat hodc viéc ghi am, ghi hinh, phat truc
tiép gay anh huong dén an ninh, trat tu tai dia diém tlep cong dan.

7. Nguoi c6 hanh vi kich dong, 161 kéo, gay rdi trat tu cong cOng tai dia diém
tiép cong dan.

8. Nguoi mat nang luc hanh vi dan su hodc ngudi c6 kho khan trong nhén thirc,
lam chu hanh vi ma khong c¢6 nguodi dai di¢n theo phép luat hodc nguoi hd trg theo
quy dinh cua phép luat.

9. Nguoi dai dién hodc ngudi duge Gy quyén thuc hién khiéu nai, kién nghi,
phan anh nhung khong xuat trinh dugc gidy to chimg minh tu cach dai dién hop phap
theo quy dinh cua phap luat.

10. N6i dung trinh bay khong thudc pham vi tiép cong dan theo quy dinh cua
Luét Tiép cong dan.

11. Nguoi kién nghi, phan anh vé vu viéc da duoc co quan, td chire, don vi hodc
nguoi ¢ tham quyeén tiép, hudng dan hoic tra 16i bang vin ban theo ding quy dinh
ma khong c6 ndi dung hodc tinh tiét méi.

12. Vu viéc di ¢6 ban an hoic quyét dinh cua Toa an ¢ hiéu luc phap luat va
khong thudc trudong hop duoc xem xé€t lai theo quy dinh cia phap luat. Viéc xac dinh
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vu viéc khong thude truong hop dugc xem xét lai phai can clr vao van ban cua co
quan nha nudc ¢ tham quyén.

13. Vu viéc dang dugc co quan, t6 chirc, don vi hodc ngudi co tham quyén khéac
thu 1y, giai quyét theo trinh tu, thu tuc do phap luat quy dinh.

Chuong IV
MOI LIEN HE GIUA CAC PHONG, BAN, NGANH, PON VI
TRONG CONG TAC TIEP CONG DAN

Piéu 16. Trach nhiém, quyen han cia Van phong Hoi dong nhan dan va
Uy ban nhan dan xa trong cong tac tlep cong dan

1. Tham muu Chu tich Uy ban nhan dan xa t6 chirc thyc hién cong tac tiép cong
dan theo quy dinh cua phap luat; niém yet cong khai lich tiép cong dan dinh ky cua
Chu tich Uy ban nhan déan xa, Noi quy tiép cong dan, Quy ché tlep cong dan va cac
quy dinh cua phap ludt c6 lién quan tai dia diém tiép cong dan dé cong dan biét va
thuc hién.

2. Thyc hién viéc tiép cong dan thuong xuyén; huong dan, giai thich, tuyén
truyén, van dong cong dan chap hanh chu truong cua Dang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc; thyc hién quyén khleu nai, to cdo, kién nghi, phan anh dtng trinh tu,
thi tuc va ding co quan c6 thAm quyén.

3. Tiép nhan don, thu khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh; phan loai, xtr 1y
hodc tham muu x1r 1y theo dung quy dinh ctua phap luét.

4. Chu tri, phdi hop véi cac phong chuyén mén, don vi c6 lién quan chuin
bi hd so, tai liéu, ndi dung phuc vu cac budi tiép cong dan dinh ky, dot xuat cua Chu
tich ny ban nhan dan xa; tham muu ban hanh thong bao két luan, van ban chi dao
sau buodi tiép cong dan.

5. Theo ddi, don ddc, tong hop tinh hinh, két qua giai quyét cac vu viéc khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh do Chu tich ny ban nhan dan xa giao hodc chi dao;
kip thoi bao cao Chu tich Uy ban nhan dan xi di v6i cac vu viée cham giai quyét
hodc c¢6 khé khan, vudng mic.

6. Chu tri hoac phéi hop véi cac phong chuyén mén, don vi ¢6 lién quan trong
viéc ra soat, tong hop hd so, tai liéu; tham gia cac cudc hop, d6i thoai, 1am viéc dé
tham muu giai quyét cac vu viéc thudc tham quyén cua Chii tich Uy ban nhan dan
xa.

7. Tham muu Chu tich Uy ban nhan din x4 yéu cau cc phong chuyén mon, don
vi ¢6 lién quan cung cip thong tin, hd 80, tai liéu, bao cao két qua giai quyét hoic
phdi hop xtr Iy cac vu viée khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta
phap luét.

8. Tong hop, xay dung bao cao vé cong tac tiép cong dan, xur 1y don, giai quyét
khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh theo dinh ky hodc dot xuat; tham muu Chu tich
Uy ban nhéan dan x4 thuc hién ché d6 thong tin, bdo cao vdi co quan nha nudc co
tham quyén theo quy dinh cua phap luat.

Pi¢u 17. Trach nhiém ciia cac phong chuyén mén, don vi, co quan, té chirc
va ca nhin cé lién quan trong cong tac tiép cong dan
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1. Cac phong chuyén mon, don vi thudc Uy ban nhan dan xa, co quan, t6 chiic
va ¢4 nhan c¢6 lién quan c6 trach nhi€ém thuc hién nghiém cac van ban chi dao, van
ban giao nhiém vu, van ban chuyén don, yéu cau cung cap thong tin, ho so, tai licu,
bao c4o hoidc cac yéu cau khac ciia Chu tich Uy ban nhan dan xi va Vian phong Hoi
dong nhan dan va Uy ban nhan déan x4 trong cong tac tiép cong dan, xu 1y don, giai
quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo dting thoi han va quy dinh ctia phap
luat.

2. Chu dong ph01 hop v61 Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
xa trong viéc chuan bi hd so, tai liéu, tham gia cac budi tiép cong dan, dbi thoai, xac
minh va giai quyét cac vu vi¢e thugc linh vie dugce giao quan Iy; kip thoi xur Iy hodc
tham muu xt Iy cic van dé phat sinh theo yéu cau ctia Chu tich Uy ban nhan dan xa.

3. Thyuc hién nghiém céc y kién chi dao, két luan ctia Cha tich Uy ban nhan dan
X4 tai cac budi tiép cong dan dinh ky, dot xuét; to chirc thuc hién cac nhiém vu duoc
giao va bao cdo két qua thuc hién dang thoi han quy dinh.

4. Thi trudng cac phong chuyén mon, don vi thudc Uy ban nhan dan x4 ¢6 trach
nhiém phd bién, quan triét va t6 chirc thuc hién Quy ché nay d6i véi cong chire, vién
chtc va nguoi lao dong thudc pham vi quan ly; dong thoi chiu trach nhiém trudc
Chu tich Uy ban nhan dan x4 vé viéc thuc hién cic nhiém vu lién quan dén cong tac
tiép cong dan, xir Iy don va giai quyét khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh thudc
linh vyc dugc phan cong.

5. Trong qua trinh thyc hién Quy ché nay, néu phat sinh kho khan, vuéng mac
hozc ¢6 nodi dung can sira doi, bo sung, cac phong chuyén mén, don vi, co quan, t6
chirc va ca nhan ¢ lién quan c6 trach nhiém phan anh vé Van phong Hoi d6ng nhan
dan va Uy ban nhan dan x3 dé téng hop, bao cao Chu tich Uy ban nhan dan x3 xem
xét, quyét dinh.

~ CHUONGYV
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 18. Trach nhiém to chirc thue hién

1. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xi c6 trach nhiém
tham muu Chu tich Uy ban nhan dan x4 t6 chirc thuc hién Quy ché nay; huéng dan,
theo doi, don dbc cac phong chuyén mén, don vi thudc Uy ban nhén dan xa thyc hién
cong tac tiép cong dan theo quy dinh cua phap luat; tham muu t1ep nhan, phan loai,
xtr Iy don khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh; xay dung lich tiép cong dan dinh
ky cua Chu tich Uy ban nhan dan x3; chuan bi cac diéu kién phuc vu va tham gia céc
budi tiép cong dan dinh ky, dot xuét ctia Chu tich ny ban nhan dan x4; t6 chuc thuc
hién cong tac tiép cong dan thudng xuyén tai dia diém tiép cong dan cia Uy ban
nhan dan xa.

2. Truong cac phong chuyén mon, Thu truong cac don vi thude Uy ban nhan
dan xa co trach nhiém t6 chirc thuc hién nghiém Quy ché nay; ph01 hop véi Van
phong Hoi dong nhéan dan va Uy ban nhan dan xa trong cong tac tiép cong dan, xur
Iy don, giai quyet khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh thudc linh vuc dugc giao
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phu trach; chiu trach nhi€ém truédc Chu tich Uy ban nhéan dan xa vé viéc thuc hién
nhiém vu dugc giao.

3. Cong an xa c6 trach nhiém phéi hop bao dam an ninh, trat tu, an toan tai dia
diém tiép cong dan; xur 1y theo tham quyén hodc tham muu xir 1y cac hanh vi vi pham
Noi quy tiép cong dan va cac hanh vi vi pham phép luat khic phat sinh trong qua
trinh tiép cong dan.

4. Cac co quan, td chirc, don vi, ca nhan c¢6 lién quan va cong dan khi dén dia
diém tiép cong dan co trach nhiém chip hanh nghiém Quy ché nay va cac quy dinh
khac ctua phap luat c6 lién quan.

Piéu 19. Khen thwéng va xir 1y vi pham

1. Co quan, t6 chirc, don vi, ¢4 nhan c6 thanh tich trong cong tac tiép cong
dan, xur ly don, giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dugc xem xét
khen thuong theo quy dinh cua phap luat.

2. Co quan, to chirc, don vi, ca nhan co hanh vi vi pham Quy ché nay hoic vi
pham cac quy dinh cua phap luat vé tiép cong dan, khiéu nai, to cdo thi tiiy theo tinh
chét, mirc do vi pham s& bi xtr Iy theo quy dinh cta phap luat.

Diéu 20. Di¢u khoan thi hanh

1. Chanh Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xi, Trudng cic
phong chuyén mon, Thu trudng cac don vi thude Uy ban nhan dan xa, Cong an xa,
cac co quan, td chirc, c4 nhéan co lién quan chiu trach nhiém td chirc thue hién Quy
ché nay.

2. Trong qua trinh thyc hién, néu phat sinh kho khin, vudng méc hodc ¢ noi
dung can stra ddi, bo sung, cac phong chuyén mén, don vi, co quan, t6 chirc va ca
nhan co6 lién quan kip thoi phan anh vé Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban
nhan dan xa dé tong hop, bao cao Chu tich Uy ban nhan dan xi xem xét, quyét dinh
viéc sira doi, b6 sung Quy ché theo quy dinh cta phap luat./.
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