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

XA LONG HA Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
S6: 13 /QD-UBND Long Ha, ngay O/thdng 7 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Tiép cong dan tai Phong Tiép cong din xi Long Ha

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA

Can civ Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;

Can cir Ludt Tiép cong ddan nam 2013;

Can cir Nghi dinh s6 64/201 4/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy
dinh chi tiéet mot so diéu cua Ludt Tiép cong dan,

Can cir Nghi dinh syér 141/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh phu
quy dinh vé phan dinh tham quyén cua chinh quyén dia phuong 02 cap trong
linh vuc quan ly nha nudc cua Thanh tra Chinh phu;

Can civ Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh tiep cong dan;

Can cir Nghi quyét s6 759/2014/UBTVQH13 ngay 15/5/2014 ciia Uy ban
Thuong vu Quoc hoi quy dinh chi tiet vé hogt dong tiép cong ddn cua cdac co
quan cua Quoc fzéi, dai biéu Quoc hoi, Hoi dong nhan dan va dai biéu Hoi dong
nhan dan cdc cdp;

Xét dé nghi ciia Chanh Vin phong HDND va UBND xd tai To trinh s6
03/TTr-VPUBND ngay 01/7/20235,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Tiép cong dan tai
Phong Ti€p cong dan xa Long Ha.

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

Pi¢u 3. Chanh Vin phong HDND va UBND x3, Thu trudng cac co quan,
don vi va té chuc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhgn: 11— CHU TICH

- Nhu biéu 3;

- UBND tinh;

- Thanh tra tinh;

- Thuong truc Bang uy xa;
- Thuong truc HDND x3;
- UBMTTQ VN x3;

- CT, cac PCT;

- Céc Phong chuyén mon; A A
- Trung tam PVHCC; Ph‘.‘m Hong COllg
-LbVP, CVTD;

- Luu: VT.




Tiép cong dan tai ?
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 3*@ W
cua

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh vé trach nhiém tiép cong dan;
viéc t chirc tiép cong dan; nhiém vu, quyén han cta nguoi tiép cong dan; quyén va
nghia vu cta cong dan khi dén noi tiép cong dan; hoat dong tiép cong dan tai
Phong Tiép cong dan x3 Long Ha; viéc tiép cong dan dinh ky ctia Chu tich UBND
x4 trong cong tac tiép céng dan nhim ning cao hiéu qua cong tac tiép cong dan
theo quy dinh cta phap luat.

Péi twong ap dung: Quy ché nay ap dung d6i véi UBND x4 va cac co quan,
don vi, ca nhan duoc giao nhiém vy hodc phan cong lam nhiém vu tiép cong dan,
xu ly don khleu nai, to céo, kién nghi, phan anh tai Phong Tiép cong dan xa; nguoi
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; co quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan.

Piéu 2. Muc dich tlep cong dan

1. Huéng dan cong dan thuc hién quyén k‘hié'u nai, Fé c4o, kién nghi, phan
anh dung quy dinh phap luat, gép phan tuyén truyén, pho bién phap luat.

2. Tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan anh, gop y nhitng van dé c6 lién
quan dén chu truong, duong 161 cua Dang, chinh sach, phap luat cua nha nudc,
cong tac quan ly, diéu hanh caia UBND xa.

3. Tiép nhan khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh thudce tham quyén dé xem
xét, ra quyét dinh giai quyet khiéu nai; két luan ndi dung t6 cdo, quyét dinh xtr Iy t6

c40; xem xét, giai quyét kién nghi, phan anh; tra 16i cho cong dan biét theo quy
dinh cua phap luat.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai dugc tién hanh tai noi tiép cong dan cia UBND
xa Long Ha.

2. Viéc tiép cong dan phai bdo ddm cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc don
gian, thuan tién; gitr bi mat va bao dam an toan cho nguoi to cég theo quy dinh cua
phap luat; bao dam khach quan, binh dang, khong phan biét d6i xu trong khi ti€p
cong dan.

’ 3. T()n trong, tao diéu kién thuén loi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai,
t0 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phap luét.

Piéu 4. Pia diém tiép cong dan

1. Phong Tiép cong dan UBND x4, dia chi: Thén 8, xd Long Ha, tinh Pong
Nai (nam trong khuén vién Tru sé UBND xd Long Ha — gan Padi tudng niém liét

Si).



2. Phong Tiép cong dan dugce bao dam co so vat chat phuc vu viéc tiép cong
dan; niém yét Noi quy tiép cong dan; Lich tiép cong dan dinh ky va dot xuat cua
Chu tich UBND x&; quy trinh tiép cong dan, quy trinh giai quyet khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phap luét; co day da so ghi chép, theo do1
viée tiép cong dan, tiép nhan don khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh theo quy
dinh.

Piéu 5. Thoi gian, hinh thire tiép cong dan

1. UBND xa Long Ha tiép cong dan vao gio hanh chinh cua tat ca cac ngay
lam vi¢c trong tuan (trir ngay nghi, ngay 1€ theo quy dinh cua phap luat). Cu thé:

- Budi sang: Tir 07 gio 30 phut dén 11 gio 30 phut.

- Bubi chiéu: Tir 13 gio 30 phut dén 17 gio 30 phut.

2. Van phong HDND va UBND xa c6 trach nhiém tham muu UBND x& b
tri cong chure ti€p cong dan thuong xuyén vao cac ngay lam vi¢c trong tuan.

Vin phong HDND va UBND x3 tham muu to chirc tiép cong dan dinh ky
cua Chu tich UBND xa theo quy dinh.

3. Chu tich UBND x4 ch tri tiép cong dan it nhat 01 ngy trong 01 tuan va
thuc hién viée tiép cong dan dot xuat trong cac truong hop quy dinh tai khoan 3
bicu 18 cua Luat Tiép cong dan.

4. Thu trudng géc co quan, don vi c6 trg'lch nhiém tham gia hodc Cfl" can bg,
cong chuc tham gia tiép cong dan tai Phong Ti€p cong dan xa (khi co yéu cau).

5. Cham nhat 1a sau 05 ngay lam viéc ké tir ngay tiép cong dan dinh ky, Van
phong HDND va UBND xa c6 trach nhiém thong bao két qua tiép cong dén cua
Chu tich HDND xa va Chu tich UBND xa dén cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Chuong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 6. Trach nhiém ciia nguéi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té,
c6 deo the céng churc hodc phu hiéu theo quy dinh.

2. Yéu cau nguoi den khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh néu 6 ho tén,
dia chi hodc xuét trinh glay to tuy thén, glay iy quyén (néu co); c6 don hodc trinh

bay rd rang noi dung khleu nai, to céo, kién nghi, phan anh; cung cap thong tin, tai
lidu can thiét cho viéc tiép nhan, thu 1y vu viéc.

3. Co thai do dung muec, t6n trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don khiéu
nai, to cao, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh xac ndi dung ma ngudi
dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh
chap hanh cha truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyet dinh giai
quyet d4 c6 hiéu luc phap luat cia co quan c6 thim quyén; huéng dan nguoi khiéu
nai, ,to c40, kién nghi, phan anh dén dung co quan hodc ngudi co thim quyén giai

quye€t.
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5. Tryc tiép xtr Iy hodc phén loai, chuyén don, trinh nguoi c6 tham quyén xt
1y khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh; thong bdo két qua xtr Iy khiéu nai, to cdo,
kién nghi, phdn anh cho cong dan.

6. Yéu cau ngudi vi pham Noi quy noi tlep cong dan cham dat hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan
chtrc nang xur 1y theo quy dinh cua phap luat.

7. Tiép cong dan tai Phong Tiép cong dan x4
a) Tiép cong dan dinh ky

- Chu tich UBND x4 chu tri tiép cong dan vao vao Thir Nam hang tuan trong
thang va Tht Sau tudn lam viéc thir tu trong thang (trir thang 7 va thang 10).
Truong hop ¢ cong viéc dot xuat Chi tich UBND x4 Uy quyén cho Pho Chi tich
UBND x4 tiép cong dan dam bao theo quy dinh. Viéc oy quyén dugc Thong bao tai
Phong tiép cong dan.

- Thanh phan tham gia tiép cong dan dinh ky ciia lanh dao UBND x4, gom
dai dién lanh dao: Phong Kinh té, Phong Van héa - Xa hdi; Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong; Cong an xa; Pai biéu HDND x3; Vin phong HDND va UBND
xa.

- Véan phong HDND va UBND xa co trach nhiém lam dau méi lién h¢, thong
bao moi, phdi hop viée tiép cong dan voi cac co quan tham gia tiép cong dan; lam
thu ky, du thao va trinh ky ban hanh Thong bao két luan viéc tiép cong dan dinh ky
ctiia Lanh dao UBND x4; theo dbi, don ddc két qua thuc hién theo quy dinh.

b) Tiép céng dan dot xudt

- Vige tlep cong dan dot xuat thuc hién trong céac truong hop theo quy dinh
tai khoan 3 diéu 18 cua Luat Tiép cong dan va theo yéu cau cua cap trén.

- Chu tich UBND xa chu tri tiép cong dan dot xuét. Truong hop Chu tich
UBND xa di vang thi uy quyén Pho Chu tich UBND x& chu tri. Thanh phan tham gia
tiép cong dan dot xuat do ngudi chu tri quyét dinh.

¢) Tiép cong dan thiong xuyén

Van phong HDND va UBND xa lam nhiém vu tiép cong dan thuong xuyén
tai Phong ti€ép cong dan xa theo quy dinh.
Piéu 7. Nhirng trweong hop dwoec tir chéi tiép cong dan
1. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, nguoi mac bénh tam
than hodc mot bénh khac mat kha nang nhan thirc hoac hoac kha nang di€u khién
hanh vi cia minh.

2. Nguodi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chuc, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hoac c¢é hanh vi khac vi pham ndi quy ndi ti€p
cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, td cdo vé vu viéc da giai quyét ding chinh sach, phap
luat, dugc co quan nha nudc co thAm quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang van

ban va da dugc tiép, giai thich, huéng din nhung van cb tinh khiéu nai, to céo kéo
dai.



4. Nhitng truong hop khac theo quy dinh ctua phap luat.
Chuwong III
QUYEN VA NGHIA VU CUA NGUOI PEN KHIEU NALI,
TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Pieu 8. Quyéen va nghia vu cia cong dan dén khieu nai, to cdo, kién nghi,
phan anh tai Phong Tiép cong dan xa

a) Ve quyén cua cong dan:
1. Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh.

2. Pugc hudng dan, giai thich v€ ndi1 dung lién quan dén khi€u nai, t6 cao,
kién nghi, phan anh cua minh.

3. Khi€u nai, t6 cao v€ hanh vi vi pham phép luat cia nguoi ti€p cong dan.

4. Nhan thong bao vé viéc tiép nhén, két qua xu ly khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh.

5. Truong hop nguoi khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh khong st dung
thong thao tiéng Viét thi c6 quyén sir dung ngudi phién dich.

6. Cac quyén khac theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, t6 céo.

b) Vé nghia vu ciia cong dan:

1. Néu 1 ho tén, dia chi hodc xuit trinh gidy to tuy than, gidy uy quyén (néu
o).

2. C6 thai do diing myec, tén trong ddi véi ngudi tiép cong dan.

3. Trinh bay trung thuc sy viéc, cung cép thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, t0 cdo, kién nghi, phan anh; hodc diém chi xac nhan nhiing noi
dung trinh bay da dugc nguoi ti€p cong trinh ghi chép lai.

4. Nghiém chinh chap hanh No6i quy Tiép cong dan va hudng dan ciia ngudi
tiép cong dan.

5. Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai ctr nguoi dai dién dé€ trinh bay ndi dung khi€u nai, to cao,
kién nghi, phan anh.

6. Chiu trach nhi€m trudce phép luat vé dung khiéu nai, t6 c4o cua minh.

Piéu 9. Pam bio an ninh trit tu tai Phong Tiép cong dan

Cong an xa ¢ trach nhiém bao dam an toan, trat ty tai Phong Tiép cong dan
xa khi c6 yéu cau. Co bién ‘phap xur ly kip thoi theo quy dinh cua phap luat d6i véi
nhimg trueong hop nguoi dén khiéu nai, t6 céo, k1en nghi, phan anh c6 hanh vi kich
dong, gy roi trat ty hodc de doa d6i v6i nguoi tiép cong dan, nguoi thi hanh cong
vu trong hoat dong tiép cong dan.

Chuong IV
QUAN LY NHA NUOC VE CONG TAC TIEP CONG DAN
Piéu 10. Quan ly, theo dbi cong tac tiép cong dén, tiép nhian don khiéu



nai, to cdo, kién nghi, phan anh

1. Van phong HDND va UBND xa tham muu, giap UBND xa, Chu tich
UBND xa thyc hién quan ly cong tac tiép cong dan thudc pham vi trach nhi¢ém theo
quy dinh; huéng dan kiém tra, don doc Thu trudng cac co quan, don vi thuc hién
nghiém cong tac tiép cong dan, xir Iy don theo quy dinh cua phap luat vé tiép cong
dan, khiéu nai, t6 cdo va Quy ché nay.

Khi tiép nhan don khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh phai dugc ghi chép
day du vao “So theo dbi tiép cong dan” “So theo dbi xtr Iy don” theo mau quy dinh
hodc nhéap vao h¢ théng co s& dir liéu trén may tinh dé tra ctru, quan 1y, theo doi.
Cong chuc sau khi tiép nhan co trach nhiém tap hop day du cac thong tin va bao
c40, dé xuat Chu tich UBND x4 xem xét giai quyét, tra 1i theo quy dinh.

2. Phéi hop véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan tham muu, giap Chi tich
UBND xa trong viéc theo ddi, don doc, kiém tra vi¢c thuc hién phap luat ve tiép
cong dan, xu ly, gidi quyét don khi€u nai, t6 cao, ki€én nghi, phan &anh theo quy
dinh.

Piéu 11. Ché dd boi dudng ddi voi nguwoi 1am nhiém vu cong tac tiép
cong dan, xir ly don khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh

Can bo, cong chuc lam nhiém vu cong tac tiép cong dan, xir Iy don khiéu
nai, t0 cdo, ki€n nghi, phan anh tai Phong Ti€p cong dan xa duoc hudong ché do boi
dudng theo quy dinh hién hanh.

Piéu 12. Ché dd thong tin, bio cdo, quan hé cong tic

1. Van phong HDND va UBND xa: Co trach nhiém téng hop tinh hinh, ket
qua cong tac tlep cong dan thudc pham vi trach nhi¢m ctia minh; cua co quan, t6
chtrc tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai Phong Tiép cong dan xa; ph01 hop
v0i cac co quan, don vi c6 lién quan trong viéc t1ep nhén théng tin dé tong hop
tham muu UBND xa bao céo dinh ky va dot xuit vé cong tac tiép cong déan, xu ly
don theo quy dinh va Quy ché nay gai UBND tinh, Thanh tra tinh va co quan, to
chtic ¢6 thim quyén theo quy dinh.

2. Cac co quan, don vi thuge xa: Co trach nhiém phdi hop t chirc thuc hién
t6t cong tac tiép cong dan thuong xuyén va dinh ky tai Phong Tiép cong dan xa khi
¢ yéu cau; bao cdo dinh ky, dot xuat vé két qua cong tac tiép cong dan, xur 1y don
thudc don y1 minh voi UBND xa, Van phong HDND va UBND x4, céc co quan, t6
chuc ¢6 tham quyén theo quy dinh.

Chuong V
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 13. Trach nhiém thi hanh

Thu trudng cac co quan, don vi thuoc xa, Van phong HDND va UBND xa
c6 trach nhiém chap hanh va té chtrc thyc hién Quy ché nay.

Co quan, don vi, ca nhan c6 thanh tich trong cong tac tiép cong dan thi dugc
xem xét khen thuong; co quan, don vi, ca nhan vi pham thi tuy theo tinh chat va
murc d§ vi pham s€ bi xtr 1y theo quy dinh cua phép luat.
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Trong qua trinh t6 chire thue hién, néu c6 vuong méc hodc c6 ndi dung chua
pht hop can stra d6i, bd sung Thu trudng cac co quan, don vi phan anh kip thoi vé
UBND x@ (qua Véan phong HDND va UBND xa) dé tong hop, bao cdo UBND xa
xem xét, quyét dinh diéu chinh cho phu hop./.
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