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Chucrng I
NHING QUYDINH CHUNG

DiAu 1. Ph4m vi tli6u chinh, A6i tuqng 6p dgng

1. Quy ch6 ndy quy tllnh v6 viQc t6 chric ti6p c6ng dAn, titip nhQn vd xu lli
don thu khi€u n4i, td crio, ki6n nghi, phrin 6nh (ggi ld tlon thu) ctia c6ng ddn.

2. Ap dqng aOl vOi UBND phuong Thrii Hod; c6n bQ, c6ng chuc thu6c
UBND phuong Th6i Hod tlu.gc giao nhiQm vg ti6p c6ng d6n, ti€p nhdn vd xu l1i

don thu khi€u n4i, t6 cd:o, ki6n nghi, phin 6nh cta c6ng.ddn vd d6i v6i c6ng dAn

c6 khiiiu nqi, t5 crio, kiiin ngh!, ph6n rinh tpi phdng ti6p cring ddn cira, UBND
phuong; c6c t6 chfrc, c6c nhAn kh6rc c6 li€n quan ph6i thqc hiQn qu1'ch6 ndy vd
phdi tudn thir theo quy dinh cira LuQt ti6p c6ng d6n, Ludt khi6u n4i, Luit to crio
vd c6c vin b6n Lu4t kh6c c6 li6n quan.

Di6u 2. Mgc tlich cta viQc ti6p c6ng din

. .1. Tii5p nh{n.cric th6ng tin, ki6n nghj, ph6n rinh, y kitin d6ng g6p vd nhirng
vAn tt€ li€n quan d€n chir truong, duong l6i, chinh s6ch cira Dirng' phdp lu{t cua

Nhd nuoc vir c6ng tiic qu6n lj nhir nuoc trong linh vuc thu6c ph4m vi tr6ch
nhiQm cta UBND phuong.

2. Ti€p nhal tlon thu thuQc thAm quy6n gidi quy6t cira UBND phuong de

,,:T i6l giai quy€t ,i Ti.tiri ch9 c.ong d6nti6t th.eo dirng thdi h4n quy dinh cua

phrip luat v6 giii quy6t khi€u nqi, to cdo, ki€n ngh!, phdn iinh cta c6ng din.

3. Huong din c6ng dAn thqc hiQn quydn khi6u n4i, t6 c6o, ki6n ngh!, phan

6nh theo tlirng quy tllnh cua ph6p luat.

4. Qudn lj, tiiip nh4n, xu lj, theo d6i todn b9 don thu cria c<ing dAn'

Chuong II
NHONG QUY DINH CU THE

I\{gc I 
^TO CHTIC TIEP CONG DAN

Di6u 3. Dia di6m ti6p c6ng d6n

l. Dugc d4t tai trq so cua UBND phudng, bO tri d vi tri thuQn lgi, tho6ng

m6t, trang bi d6y dir co sd vAt ch6t tao di6u kign thu4n lqi d6 tia5p c6ng dAn vir lir

noi a6 lanh aao UBND phutng dinh kj'ti6p, gi6i quytit <Icrn thu cta c6ng din.

2. Phong ti6p c6ng dAn cria UBND phuong do c6ng chuc phu, tr6ch theo

sy phin c6ng cta Cht tlch UBND phuong.l -f -, " lil,./-



3. Phdng ti6p c6ng ddn phAi ni6m y6t nQi quy, quy ch6, llch tii5p c6ng d6n
crla Cht tich UBND (trudng hqp Ph6 cht tich UBND tiiip thi c6 llch b6 sung).

Didu 4. Thcri gian ti5p c6ng din:
Ti6p c6ng ddn dugc duy tri thuong xuy6n, li€n tuc viro c6c ngdy ldm vi6c

theo quy dinh cta ph6p lu4t vd chi thuc hiQn trong gio hdnh chinh t4i phong ti6p
c6ng dAn.

Di6u 5. Cin bQ, cdng chri'c thudng trgc ti5p c6ng d6n

C6n b0, c6ng chuc, phu trrlch dugc phAn c6ng nhiQm vq ti6p c6ng dAn cua
Chri tich UBND phudng theo quy tllnh.

DiAu 6. Chfr tich UBND phudng tiSp c6ng din
l. Chrh tich UBND phuong titip c6ng dAn viro ngdy thir 4 hdng tuAn. N6u, .r

ngdy ti6p c6ng dAn cta Chri tlch UBND phudng trtng vdo ngdy l€ hoic ban
c6ng t6c kh6c thi thgc hiQn vdo ngdy ldm vigc ti6p theo. Cht tich.UBND phuong
c<i th€ ty quy€n, phAn c6ng cho Ph6 chtl tich UBND phuong ti€p c6ng din, xu
lf vd chi tlqo giAi quy6t c6c ki6n nghi, phin rinh, khi€u n4i, t6 crlo thuQc th6m
quy6n cia UBND phuong. Lich ti6p c6ng dAn phAi duqc xAy dqng cu the vA

thdng brio c6ng khai cho c6ng dan bi6t.

Ngodi thdi gian ti6p c6ng ddn <Iinh kj' hirng tuAn, Chri tich UBND phuong
con ti6p dQt xu6t khi cAn thi€t.

2. C6n b0, chuy€n vi6n phg tr6ch c6ng t6c ti6p cong ddn ph6i hqp vdi c6c

ban, ngdnh c6 li6n quan c[r dei diQn ctng d1r; lip k6 hoach, chuAn bi hd so, tdi
liQu brio c6o Chrl tich UBND phudng truoc khi ti€p c6ng ddn.

Di6u 7. 86o vQ Phdng tiiip c6ng din
C6ng an phuong, Ban b6o v9 c6 nhiQm vq b6o v9 trat tu, an todn Phong

ti6p c6ng Jar. i.ong iruong fvp cAn thiiit thi COng an phudng c6 th6 rip dgng

cac tlgn pnap. theo ihim quyCn dC xir lf d6i v6i c6ng d6n lgi dsng viQc khi6u

n4i, t6 c6o, ki6n nghi, ph6n rinh c6 hdnh vi vi ph4m ph6p luqt tqi Phong ti€p c6ng

ddn.
Mgc 2

NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAN BQ, CONG CHU'C TI EP CONG
DAN

Didu 8. NhiQm vg cria cdn bQ, c6ng chri'c lim nhiQm vU ti6p c6ng dAn

1. Ch6p hnnh dung nQi quy, quy chti vir c6 tinh thAn tr6ch nhi€m cao trong

c6ng viQc dugc giao. M{c trang phpc chinh t6, deo th6 c6ng chfc theo quy dlnh.

Khi giao tiilp vOi c6ng d6n phii gioi thiQu h9, t6n, chuc vu cta minh, c6 th6i d0

llch sg khi trao d6i c6ng viQc.

2. Co thii dQ hda nh6, kh6ng gdy phiAn hd, s6rch nhi6u hoqc can trd, tri
hodn vigc khi6u n4i, t6 crio, ki6n nghi, ph6n rinh cria cdng ddn; kh6ng <lugc ti€t
19 nhirng th6ng tin, tdi lieu, brit tich cria ngudi t6 c6o



3. Ln dAu m6i thgc hi6n viQc phrii hqp c6ng t6c ti6p c6ng din voi c6c t6
chirc, ban, ngirnh thu6c UBND phuong.

4. C6ng chuc ti6p c6ng dAn phii ninr rd mqc dich, y6u ciu, nguy6n vong
cta c6ng dAn khi d6n ldm vi6c.

5. Ling nghe,. giii thich, huong din vd ghi chdp nhirng ngi dung ti6p c6ng
ddn thuQc thim quy6n theo quy dinh.

6. Ti€p nh6n vd xir l1i don thu theo quy dinh cria LuAt khi6u nai, t6 c6o vA
c6c vdn bAn huong d6n thi hdnh.

. 7. Ydu ciu c6ng dAn ky.x6c nhQn vd vi6t.bi6n nhdn d6y dt cric tdi li6u.
gi6y to li6n quan ddn viQc khi6u n4i, t6 crio, kitln ngh!, ph6n 6nh do c6ng dAn
cung cap.

8. 86o c6o ngay cho lSnh dqo co quan vd th6ng b6o cho C6ng an phuong,
Ban bdo v6 d€ c6 biQn phrip xri lyf kipthoi, dim b6o trat tu co quan trong truong
hqrp c6ng dAn giy mat trat tU phong ti6p c6ng ddn.

. 9. Brio c6o Chu tich UBND phudng OOi vOi c6c truong hgp cdng din y6u
cdu duoc Chu tich UBND phucrrrg ti€p.

10. DOi v6i c6ng d6n d6n khi6u n4i, t6 crio, ki6n nghi, phdn 6nh nhimg nQi

dung kh6ng thuqc thdm quy€n gi6i quJ€t cta Chi tich UBND phudng thi huong
dfur cdng dan d6n dirng co quan c6 thdm quy6n tl6 gi6i quy6t.

Di6u 9. Quy6n ciia c5n bQ, c6ng chri,c ti5p c6ng d6n

1.. Y€u cAu c6ng dAn 
^.,6t 

trinh gi6y !d tty thAn ho4c c6c gi6y td hqp lQ

thay th6, tir chdi ti6p c6ng d6n ndu kh6ng xudt trinh giAy to tr€n.

2. Y6u cAu xuSt trinh th6 Lu4t su, gi6y to y6u cAu gifp dO v€ phrip lu4t,
.i , )

giAy. uy quy6n cta ngudi khi€u nqi, ki6n nghi; gi6y gioi thigu cira t6 chfc hdnh

ngh€ Lu4t su hoec gi6y gioi thiQu cria Dodn.Lu{t su trong truong hqp c6 Lu{t su
trg girip ngudi khi6u n4i, ki€n nghi; tir ch6i ti6p Luft su n6u kh6ng xuit trinh
c6c gidy to tren.

. 3. Y6u ciu c6ng ddn trinh bdy dAy dn, 16 rirng nhtng nQi dung khi6u n4i,
t6 c6o, ki6n ngh!, ph6n 6nh v6 lyi do vd.y€u cAu gidi quy6t; cung c6p nhtng tdi
liQu, chimg cri c6 li6n quan tl6n viQc khi6u n4i, t6 crio, ki€n nghi, ph6n 6nh.

. 4. Y€u cAu c6ng dAn vi6t thirnh v6n bAn ho{c crin bQ, c6ng chuc phr,r trrich
ti6p c6ng d6n ghi chdp tliy tfii nQi dung c6ng dAn trinh bdy vi y€u cdu c6ng dAn

k;i x6c nh4n ho4c di6m chi vdo vin b6n d6.

5. Tu ch6i ti6p c6ng dAn trong nhirng truong hqp sau:

' 
a) C6ng d6n dang trong tinh tr4ng say rugu, bia, crlc ch6t kich thich kh6c,

ngudi bi bgnh tam thin vd ngudi vi ph4m quy ch6 ti6p cdng d6n.

. b) C6ng ddn d5 c6 thdng brio til ch6i ti6p c6ng ddn c[ra co quan cir th6rn
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. c) C6ng d6n d6n khi6u nai vd vU vi6c di c6 quy6t dinh gini quy6t khi6u
nqi lAn 2, khi6u nai tl6 ducr. c tda 6n thu ly gini quytit vd d6 giii thich, tra loi diy
dri cho duong su.

.d) Kh6ng xuat trinh duoc vdn bAn ty quy6n cua ngudi rlei dien theo ph6p
lu{t v6 c6c n6i dung ki€n ngh!, ph6n 6nh, khi€u nqi.

euYEN vA Ncuia ,#.+6i cONc oAx KHr DEN
PHONG TIEP CONG DAN

Di6u 10. Quydn cria c6ng d6n khi d6n Phdng ti6p c6ng din
1. Tr,r minh ho{,c th6ng qua ngudi dai di€n hqp ph6p khi6u nai, t6 cdo,

kitin nghl, phAn.6nh bing don ho{c trgc ti6p trinh bdy, c6 th6. phan 6nh ki6n
ngh!, khi6u nai t6 c6o qua c6ng dich vU c6ng, hQp thu diQn tri ( n6u c6)

2. Dugc huong d6n, giii thich, tri ldi vd nQi dung minh trinh biry.

3. Phan 6nh v6i l5nh d4o UBND phudng vd c6ng chric tiiip cdng ddn n5u
ho c6 hdnh vi sai tr6i, giry cintro, phidn hir, s6ch nhi6u khi ldm nhi6m vp.

4. Y€u c6u dugc th6ng b6o k6t qud gidi quyiit ttiti, n4i, t6 c6o bing vdn
b6n.

. 5. Y€u cAu giir bi m{t hq t6n, dia chi, brit tich cira rninh khi thyc hiQn

quydn t6 c6o.

6. G6p yi kitin beng vdn bin b6 vdo hQp thu g6p i ho{c trsc ti6p trinh bdy.

7. M6i c6ng ddn d€n lirm li6n h9 c6ng viQc d6u co quy6n dugc tra cuu c6c

nQi dung cria quy ch6 ndy.

Didu 11. Nghia vg cta c6ng din khi tl5n Phdng ti6p c6ng din
1. Xu6t trinh gi6y to tty thAn ho4c giSLy td hqp lq thay thti, n6u ld tlai dien

cho thdn nh6n thi ntrai c6 gi6y uy quy6n hqp ph6p, ni5u ld LuQt su d4i diQn cho

nguoi khi6u nai, kiiin nghil4i phii c6 the lu4t su, gi6y y6.u cAu ginp dO yQ nnan
lu4t cta ngtroi khi5u n4i, ki6n ngh!; giAy gioi thiQu cia t6 chuc hdnh ngh6 Luqt

su hodc gi6y gi6i thiQu cta Doiin Luit su.

2. Ch6p hinh nghi€m chinh nQi quy, quy cn6 ehOng ti6p c6ng dAn vir su

huong d6n cua c6ng chuc ti6p c6ng ddn.

. 3. Trinh biry trung thgc sq vi6c, cung c6p tdi liQu li6n quan d6n nQi dung

khiiiu n4i, t6 c6o, ki6n nghi, phan 6nh khi c6 y€u cAu, kli x6c nhdn nhimg nQi

dung dd trinh bdy.

. 4. Trong truong hqp c6 nhiiu nguoi khi6u nqi, t6 c6o, kiiin ngh!, ph6n 6nh

vd cing mQt;9i dung cAn cu ngudi dei di€n trinh bay bing vin bin vdi cong

chric ti€p c6ng ddn; n6u giri don thi ph6i ky t6n ho[c di6m chi.

5. Kh6ng tlugc lgi dqng quy6n khi6u nqi, t6 c6o. ki6n nghi, phdn 6nh d6

gdy rdi tr{t tg t4i noi ti6p c6ng C6n: vu c6o. xirc phqm cdn b9. cdng chfc. nsuoi. n-w-



thi hdnh cpng vU vd ph6i chlu trrich nhi€m trtrdc phSp lugt vd nQi dung khi6u nai,
t6 crio, ki€n ngh!, phdn 6nh cta minh.

Mgc 4
TrEp NHaN, X0'Lf DON THU KHrEU NAr, TO CAO CUI CoNC

DAN

Di6u 12. Ti6p nhin dcrn thu khi6u n4i, t6 c6o

1..C6n b9, c6ng chuc. titip c6ng dAn chi tiiip nh4n don khi6u n4i, t6 c6o
thuqc th6m quy€n gi6i quy6t crla Chri tich UBND phqong. Sau khi ti6p nhdn,
c6n bQ, c6ng chfc tiiip c6ng d6n phii b6o c6o klp thoi d6 xr:r lj theo quy dinh.

.2. Circ crin bQ, c6ng chirc thuQc UBND phudng khi nhan dugc don khi6u
n4i, t6 crio cira c6ng d6n ph6i chuyEn tl€n ciin bQ, c6ng chuc php tr6ch ti6p c6ng
dAn dC tham muu gi6i quy€t theo quy dinh cira phrip luat vC khieu nai,, t6 c6o.

DiAu 13. Xir lf tlon khi5u n4i, t5 c6o

Khi ti6p nhfln don thtr khi6u n4i, t6 c6o cria c6ng dAn ttr mgi ngu6n
chuy6n d6n thi xu l1i nhu sau:

1. Don khi6u n4i, t6 cdo thuQc thim quyAn giAi quyet cira Chir tich IJBND
phu,rng vd dt tli€u kiQn theo quy dlnh.thi phai trinh Chi tich UBND phuong
xem xdt, quy€t dinh viQc thp llf giii quy€t.

i .". i, ,
2. D6i v6i don khi€u n4i, t6 c6o thuQc thArn quydn gi6i quy6t cria Cht tich

UBND phuong nhmg kh6ng dir di€u kign giai quy6t thi phai c6 vdn b6n tra lcri

cho nguoi khi6u n4i, nguoi t6 crio biet 16 ly do kh6ng thu lli gidi quydt.

3. Trudng hqp don khi6u nqi kh6ng thuQc thAm quyOn.gidi quytit cia Cht
tic"h UBNp ptruong.thl tr6 lqi don vd huong din c6ng dAn d6n dring ccr quan c6

thim quytin gia qry.!t. ViQc hu6ng d6n vd trA loi phai thgc hiQn bing van ban.

4. Don t6 c6Lo kh6ng thugc thAm quyin giai qry6t 
",iu 

Chir tich yBl'lD
phuong thi chuy€n d6n co quan. t6 chirc c6 thdm quyiin dC duoc gidi quydt d6ng

thoi th6ng b6o (bang vdn bdn) cho nguoi c6 don bi6t.

5. Trudng hop don vua c6 nQi dung khi6u nai, vira c6 nQi dung t6 c6o thi
xu lj n6i dung khi6u n4i ri6ng, ngi dung t6 crio ri€ng theo quy dinh.

Muc 5
cONc rAc pHoI Ho. p GITJA cAN BQ. iONC cHLIc rIEP cONG DAN vdl

cAx s0, cONG cHUc THUQC UBND PHtroNG
TRONG VIEC TIEP ConC nAX

Didu 14. C6ng tic phdi trqp gifra cin bQ, c6ng chric tilip c6ng din v6i
c6n bQ, c6ng chrirc thuQc UBND phu'ong:

1. C6ng ddn khi6u n4i, t6 crio, ki6n nghi, phdn 6nh md nQi dung c6 li€n

quan tl€n chfc ndng. nhiQm vg cria c6n bQ, c6ng chuc ndo thi c6n bQ'.c6ng chuc

phu tr6ch tiiip c6ng ddn th6ng b6o cho crin bQ, c6ng chuc d6 d6 phdi hgp ti6p

iong dan\02-
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2. Khi nhqn duoc th6ng brio cta crin bQ, c6ng chric phu tr6ch ti€p c6ng
ddn thi crin b9, cdng chuc trong ph4m vi trrich nhiQm ctia minh tham gia titip
c6ng ddn vd tra ldi c6ng d6n trong thdi han lu4t dinh.

CHTIONG III
DIEU KHOAN THI HANH

Di6u 15. Tti chric thgc hiQn

l. Crin bQ,,c6ng chuc phg trdch ti6p cong d6n tham muu vi6c thqc hiQn

nQi dung quy.ch6 ndy; ki€n ngh! co quan c6 th6rn quy6n xu.lj hdnh chinh c6c
truong hqp c6 tinh vi pha,m vC Ludt ti6p c6ng d6n, Luqrt khi€u nai, Luft t6 c6o
theo quy.dinh ph6p lu4! d6m b6o co s<y vdt ch6t, trang thi.it bi cin thitlt cho
Phdng titip c6ng ddn. Trong qu6 trinh thuc hiQn quy chti ndy, n6u c6 kh6 khdn,
vu6ng m6c b6o crio UBND phuong (qua c6ng chuc titip c6ng dAn) d6 xem xdt,
quy€t dinh.

2. Cin bQ., c6ng chric thuQc UBND phuong vd cdn bQ, c6ng chric phu
tr6Lch c6ng tric ti€p c6ng dAn, ti€p nh4n vd xri ly don thu cua c6ng ddn chiu tr6ch
nhiQm tru6c Chi tich UBND phudng v€ viQc tri6n khai, thyc hiQn Quy ch6 ndy.

3- UBND phudng c6 tflich nhi6m huong d6n,. ki6m tra, d6n d6c viQc to
chuc ti6p.c6ng d6n cria don v! minh, t6 chuc t6p huAn nAng cao nghiQp vu cho
crin bQ ti€p ldm c6ng t6c ti€p c6ng ddn, khuy€n khich c6n bQ c6ng chuc lArr
c6ng t6c ti6p c6ng dAn sri dqng phAn m6m quin ly don thu vd dq li6u ti6p c6ng
din dd nAng cao hiQu quii trong c6ng vi6c.

4. Quy ch6 ndy dugc ni6m y6t cdng khai t4i phong ti6p cdng dan va cong
th6ng tin diQn tri (n€u c6) hQ thdng truydn thanh cta phuong. Truong hgp c6 n6i
dung cAn tli6u chinh, UBND phudng sE cip nhQt vir c6ng khai klp thdi theo quy
dinh ph6p luat

Didu 16. Bdi du0ng nghiQp vr; ti5p c6ng din
1. UBND phuong t6 chuc t_el hu6n nghiQp v\r ti6p c6ng d6n, xu li dcln thu

cho c6n bQ, c6ng chuc dlnh kj'm6i ndm mgt lAn.

2. Cinbq dugc ph6n c6ng lirm c6ng t6c ti6p c6ng d6n ph6i nhm vimg c6c

quy dlnh cta phrip lu4t v€ ti6p ddn, khi6u n4i. t6 c6o.

Didu 17. Ch5 .I0 brio c6o

UBND phurrng bdo cdo tinh hinh thyc hign cong tdc ti6p cong d6rr v6

UBND tinh (qua Phdng Thanh tra tinh) dirng thdi gian dlnh kj' hdng th6ng, quy,

ndm theo ouv dinh.r I' \{L/ ut BAN NHAN DAN PHLToNG
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