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

XA HQP TIEN Djc 1ap - Ty do - Hanh phic
Sé: 653/QD-UBND Hop Tién, ngay ngay 30 thang 8 néiim 2022
QUYET PINH

Vé viéce ban hanh Quy ché tiép cong dan tai Tru s UBND xi Hop Tién

UY BAN NHAN DAN XA HQP TIEN

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015;
Can cit Lugt Tiép cong ddn ngay 25/11/ 2013,
Can cir Ludt Khiéu nai ngay 11/11/2011;
Can ci Ludt T6 cdo ngay 12/6/2018:
Can cit Nghi dinh s6 64/2014/NP-CP ngay 26/6/2014 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mt s6 diéu cia Lugt Tiép cong dan;
Can cir Nghi dinh sé 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét mét sé didu v bién phap 16 chike thi hémh Ludt Khiéu nai;
Can cir Nghi dinh sé 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét mét 6 diéu ciia Ludt T cao;
Can cir Thong tw sé 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Téng Thanh tra
Chinh phit quy dinh quy trinh tiép cong ddn;
Can cir Thong tu 56 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia Tong Thanh tra
Chinh phii quy dinh quy trinh xii b don khiéu nai, don 16 cdo, don kién nghi, phén dnh;
Theo d@é nghi ciia Cong chikc Viin phong - T, héng ké xd.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan tai Tru s¢
UBND x4 Hop Tién.

Dieu 2. Quyét dinh nay c¢ hi€u lyc thi hanh ké tir ngay ky, thay thé quyét
dinh s6 38/QD-UBND ngay 15/01/2021 ctia UBND x4 va duoc nidm yét tai Tru sé
UBND xa Hop Tién theo quy dinh ctia phap lut.

Diéu 3. Cong chirc Vin phong — Théng keé xd, Trudng céc ban nganh doan
thé, can bd, cong chire chuyén mén cua x3d va cac td chure, ¢4 nhan ¢o lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA HQP TIEN Pic lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Tlep cong dan tai Tru so UBND xa Hop Tién
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 653/0D-UBND
ngay 30 thang 8 nam 2022 cua UBND xd Hop Tién)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi ap dung

Chu tich Uy ban nhan dan, can bg, cdng chic duge giao nhiém vu tiép cong
dan dinh ky, dot xuét, thuong xuyén déi véi cong dan dén khidu nai, té céo, kién
nghi, phan anh tai Tru s& Uy ban nhan dan xa Hop Tién.

Diéu 2. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong déan phai dugc tién hanh tai phong tiép cong dan UBND xi
Hop Tién.

2. Vie tiép cong dan phai dam béo cong khai, dan chi, kip thoi; thi tuc don
gian, thuan tién; gir bi mét va dam bao an toan cho ngudi td cdo theo quy dinh cua
phap luét; bao dam khach quan, binh dang, khong phan biét ddi xir trong khi tiép
cong dan.

3. Tén trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai, t6

c4o, kién nghi, phan énh theo quy dinh ctia phap luat.

Chuong I1
TO CHUC TIEP CONG DAN

Diéu 3.Tiép cong dan tai tru sé UBND x.
1.Tiép cong din dinh ky cia linh dao xa.
- Dia diém: Tai Phong tiép cong dan Uy ban nhan dén xa Hop Tién

- Thoi gian tiép: Vao gi¢ hanh chinh ciia ngdy thir 6 hang tuan, néu tring vao
ngay hop, ngay 1& thi bd tri vao ngay lam viéc tiép theo, truong hop Chu tich



UBND xa ban cong viéc quan trong, dot suat thi giao cho Phé Cha tich UBND xa
tiép.

- Céc 10 chirc, ban nganh phéi hop tham du bubi tiép cong déan dinh ky cua
ldnh dao x4, gom:

+ Dai dién Dang uy;

+ Dai dién Hoi dong nhan dan xi:

+ Chu tich Uy ban Miit trén td qudc xa;

+ Van phong Dang ty; Cong chitrc Vin phong - Théng ké xa;

+ Thanh tra nhan dan x3;

+ Trudng céc ban, nganh, doan thé, can bo, cong chire lién quan dén ndi dung
tiép cong dan.

Trong trudng hop céan thiét hoic phét sinh sy viéc dot xuat khi tiép cong dan,
Uy ban nhan dan xa yéu cau céc lanh dao don vi, cac xém ¢6 lién quan tham du
budi tiép cong dan dinh ky cua lanh dao xa.

Truong hop vi ly do khach quan, dot xuit khong tham du dugc budi t1ep cong
dan dinh ky thi lanh dao céc don vi phai béo céo truc tiép véi Chi tich UBND xa
truée 01 ngay va phai cir cap phé dy thay.

2.Tiép cong dan dot xuit

Tiép cdng dan dot xudt cia lanh dao xa thyc hién trong cac truong hop quy
dinh tai khoan 3 Diéu 18 cua Luat tiép cong dan, cu thé:

- Vu viée gay git, phtrc tap, c6 nhiéu nguoi tham gia, lién quan dén trach
nhiém ctia nhiéu co quan, t6 chtre, don vi hodc y kién cta céc co quan, td chi,
don vi con khéc nhau.

- Vu viée néu khong chi dao, xem xét kip thoi c6 thé gay ra hdu qua nghiém
trong hodc c6 thé dan dén huy hoai tai san ctia Nha nuéc, cua tap thé, xam hai dén
tinh mang, tai san cta nhan dan, anh hudéng dén an ninh, chinh tri, trat tu, an toan
xa hoi.

3. Tiép cong dan thwdng xuyén tai Tru sé¢' Uy ban nhan dan xi

a) Viéc tiép cong dan thuong xuyén tai Tru s& Uy ban nhan dan xi giao cho
can by vin phong 1a Cong chirc Vin phong - Théng ké xa thuc hién trong gio hanh



chinh céc ngay lam viéc trong tuén. Viéc tiep cong dan duge ghi vao sb tiép cong
dan va luu lai noi tiép céng dan ciia xa.

b) Van phong Pang tiy, Uy ban kiém tra Dang iy phéi hop ciing Coéng chuc
Vin phong - Théng ké x3 thye hién viée tiép cong dan thuong xuyén tai Tru s& Uy
ban nhén dén xa theo quy dinh.

¢) Pham vi tiép nhan, xir Iy khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh tai Tru so
Uy ban nhan dén xa:

- Dai dién Dang uy tiép nhan, xir Iy kién nghi, phan 4nh v& cha truong, dudng
161, chinh sach cua Dang; tiép nhén, xtr ly khiéu nai, td cdo vé cong tac xay dung
Pang thudc tham quyén cta DPang uy.

- Chi nhiém Uy ban kiém tra Dang uy tiép nhan, xr 1y kién nghi, phan anh
nhing van d lién quan dén chic néng, nhiém vu, quyén han cua Uy ban kiém tra
Dang uy va cip duéi: tiép nhan, xir ly khiéu nai, t6 co vé nhitng véan d lién quan
dén ky ludt Pang, phdm chét can bo, dang vién, vé sinh hoat trong noi bé t6 chirc
Déng thudc thim quyén cta Uy ban kiém tra Dang uy.

- Cong chirc Van phong - Théng ké xa tiép nhan khiéu nai, tb céo, kién nghi,
phan 4nh vé cac ndi dung lién quan dén viéc thuc hi¢n nhiém vy, quyén han cua
Hoi dong nhan dan xa: tréch nhiém cta Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhén
dén, nhiing van d& cin béo cio Chi tich Uy ban nhan dén x4 cho y kién chi dao; vé
chu truong, quyét dinh cia Uy ban nhan dan xi va cdc khiéu nai, té cdo, kién nghi,
phéan 4nh khéng thudc céc ndi dung quy dinh tai diém a va didm b khoan nay; téang
hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan, béo cdo dinh ky va dot xudt véi co
quan, t6 chtrc ¢é tham quyén.

Diéu 4. Quy trinh tiép nhin va xir ly buée diu khidu nai, t§ cso, kién
nghi, phan anh

1. Khi céng dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan énh thi nguoi tiép cong
dén c6 trach nhiém dén tiép, yéu cau ho néu r5 ho tén, dia chi, hodc xuét trinh giéy
to tiy than, gidy iy quyén (néu ¢6); tiép nhan don khidu nai, t6 cédo, kién nghi,
phan anh hogc huéng dan nguoi dén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh trinh
bay néi dung vu viéc.

2. Noi dung trinh bay phai dugc ghi vao sb tiép cong dan gom: sé thir tu, ngay
tiép, ho tén, dia chi, néi dung vu viéc, qua trinh xem xét, giai quyét cia co quan,



don vi c6 tham quyén (néu c6); yéu cau, dé nghi cua ngudi khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh; viéc tiép nhén, xur ly vu viéc.

Truong hgp ngudi dén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh chua c6 don
khiu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thi ngudi tiép cdng dan hudéng dan viét don
hogc ghi lai day du, chinh xéc ndi dung khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh béing
véan ban va yéu cau ho xéc nhén hoic diém chi; truong hop trinh bay ndi dung chua
rd rang thi ngudi tiép cong dan dé nghi nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan 4nh b sung tai lidu ching ctr.

3. Truong hop vira ¢6 ndi dung khiéu nai, vira cé ndi dung té cdo, kién nghi,
phan dnh thi nguoi tiép cong dan huéng dan cong dan viét thanh don riéng dé
khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan 4nh véi co quan, td chirc, don vi ¢é thim quyén
theo dling quy dinh ctia phap lut.

Chuwong 111 a
TRACH NHIEM CUA CAC TO CHUC, BAN NGANH TRONG CONG
TAC PHOI HOP HOAT PONG TIEP CONG DAN, GIAI QUYET
KHIEU NAI TO CAO, KIEN NGHI PHAN ANH

Diéu 5. Phéi hgp trong viée xir Iy khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phén 4nh

Pai dién t6 chuc, ban nganh tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai Tru so
UBND x4 ¢6 trach nhiém:

I.Thyc hién vigc tiép cong dan, tiép nhan, xu ly khidu nai, td cdo, kién nghi,
phan anh thudc pham vi trach nhiém cua t6 chirc, don vi minh. Truong hop vu viée
thugc pham vi trach nhiém cia co quan, to chirc khac tham gia tiép cong dan
thuong xuyén tai Tru s¢ UBND thi huéng din cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh véi dai dién co quan, t6 chic ¢ trach nhiém;

2. Trudng hop vu viée phirc tap lién quan dén nhiéu co quan, to chirc thi
ngudi tiép cong dan phai béo cdo v&i Chu tich UBND x4 dé ¢6 bién phap phéi hop
v6i nguoi ¢6 tham quyén ciia co quan, t6 chire, don Vi ¢ lién quan xem xét, xir ly;

3. Trudng hop vu viée da ¢6 van ban huéng dan, tra 1oi nhung céng dan tiép
tuc khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan 4nh thi nguoi tiép cong dan phdi hop véi dai
dién co quan, t6 chirc ¢6 thAm quyén huéng din cong dan khiéu nai, té cao, kién
nghi, phan 4nh theo dting quy dinh ctia phap luit;

4. T chéi viée tiép cong dan trong truong hop sau:



- Nguoi trong tinh trang say do dung chit kich thich, nguoi mac bénh tim
than hodc mét bénh khac lam maét kha nang nhén thirc hodc kha ning diéu khién
hanh vi ctia minh;

- Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, to chire, don vi, nguoi tiép
cong dén, nguoi thi hanh céng vu hodic ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong déan;

- Ngudi khiéu nai, t8 céo vé vu viéc da giai quyét diing chinh sach, phap luat,
dugce co quan nha nudc c6 thdm quyén kiém tra, ra soat, théng béo bing van ban
va da dugc tiép, gidi thich, huéng din nhung van ¢4 tinh khiéu nai, t6 cdo kéo dai;

- Nhimng trudng hop khac theo quy dinh cta phap luat.

Diéu 6. Phéi hgp trong viéc quan ly, diéu hanh hoat dong tlep cong dan
tai Tru s UBND xa

1. Cong chirc Vian phong - Théng ké xa c6 trach nhiém phdi hop véi td chie,
ban nganh tham gia tiép cong dan theo doi, quan ly, nguoi tiép cong dan thuong
xuyén tai Tru s6 UBND xa.

2. Céc cong chic chuyén mén thude UBND x4 cé trach nhiém chu tri phéi
hop véi dai dién cta cac t chirc tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai tru so
UBND t6 chirc viée tiép, hudng dan, tra 1o cong dan, tham muu giap lanh dao xa
giai quyét cac van dé lién quan dén linh vuc chuyén mén minh phu trach.

3. Pai dién cua té chic tham gia tiép coéng dan thuc‘mg Xuyén tai Tru sé
UBND c6 trach nhiém phéi hop chit ché véi B0 phan tiép cong dan té chirc viéc
tiép cong dan; chudn bi tai liu, hé so, céc théng tin ¢6 lién quan; trao d6i duong

16i xtr ly cac vu viéc; theo ddi, don déc, kiém tra tinh hinh tiép cOng dantai tru so
UBND x3i

Diéu 7. Phéi hop trong viée bio vé Tru sé tiép cong dan, ngudi tlep cong
din, bio vé ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh

1. BO phéan tlép cong dan co trach nhiém phéi hop véi cong an, quan su bao
dam an ninh trat ty, an toan cho ngudi tiép cong déan; xur ly nguoi c6 hanh vi vi
pham theo quy dinh cia phap luat.

2. B§ phan tiép cdng dén c6 trach nhiém phdi hop véi cong an, quan sy trong
viéc bao vé ngudi khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan dnh. Céc t6 chirc, ca nhan tiép
cong dan c6 trach nhiém bao dam bi mat va ap dung céc bién phéap bao vé cho
ngudi dén td céo theo quy dinh cta phép lut.



3. T6 chic, don vi, nguoi tiép cong dan phai co thai do dung muec, ton trong,
ling nghe va gidi thich, huéng dan céng dan thuc hién quyén khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan 4nh theo dung quy dinh cua phap luat; Nguoi tiép cong dan khong
dugc sach nhiéu, phién ha hodc can tré nguoi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi,
phan anh; khéng dugc phan biét dbi xir trong viéc tiép cong dan.

Chuong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 8. K& toan ngan sich xa ¢é trach nhiém tham muu cho Chu tich UBND
x& nguodn kinh phi dé thuc hién chinh sach, ché do déi véi ngudi tiép cong dan theo
quy dinh hién hanh.

Piéu 9. Bo phan tiép cong dan xi, céc to chirc, don vi, & nhén tham gia tiép
cdng déan phuc vu cdng tac tiép cong dan tai Tru s6 UBND x4 c6 trach nhiém trién
khai thuc hién Quy ché nay.

Diéu 10. Trong qua trinh thyc hién Quy ché nay, néu cé phét sinh vuréng mac,
céc to chire lién quan bao cdo UBND x4a dé xem xét sira doi, bd sung hoic thay thé
cho phu hop, kip thoi./.




