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

XA DIEN CHAU Poclap — Tw do — Hanh phic
S6:16  /KH-UBND Dién Chau, ngay 15thang 0Indm 2026
KE HOACH

Cong tac tiép cong dan, xir Iy, giai quyet khiéu nai,
t6 c40, kién nghi, phan anh trén dia ban xa Dién Chau nim 2026

Can cr Luat T6 chuc chinh quyén dia phuong; Luat Tiép cong dan; Luat Khiéu
nai; Luat T6 cdo; Hudng din sé 9270/UBND-TD ngay 05/09/2025 ctia UBND
tinh Nghé An “ Vé viéc t6 chiic tiép cong dan ciia Chu tich UBND xa”; Quyét
dinh s6 80/QD-UBND ngiy 08/07/2025 * Vé viée tiép cong dan dinh ky” cua
Chu tich UBND xa Dlen Chéu; Quyét dinh so 84/ ngay 08/07/2025 * Quyét dinh
kém theo quy ché tlep cong dan va giai quyet khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh”; UBND Xa Dlen Chau ban hanh Ké hoach cong tic tiép cong dan va giai
quyét khiéu nai, to c4o, kién nghi, phan anh nam 2026 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

a) T chuc thyc hién nghiém cong tac tiép cong dan, xtr Iy va giai quyét
khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh theo dang quy dinh cua phap luat.

b) Néng cao vai tro, trach nhiém cta ngudi du’ng dau UBND xa va cac
phong chuyén mon trong cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, to co,
kién nghi, phan anh.

c) Giai quyét kip thoi cac vu viéc moi phat sinh ngay tir co s0; han ché
phat sinh vu viéc dong nguoi, vuot cp; giai quyét dit diém vu viéc ton dong,
kéo dai; gop phan bdo dam an ninh, trat ty tai dia phuong.

d) Thong qua cong tac tiép cong dan, Chu tich UBND x4 tryc tiép nam
bat tinh hinh, nguyén nhan phat sinh khiéu nai, t6 céo; xac dinh trach nhiém cua
tfmg c4 nhan, bd phan trong tham muu xtr Iy; tr d6 chi dao giai quyét cac vu
viéc béo dam khach quan, dang phap luét.

2.Yéu cau

a) Viéc tiép cong dan, xtr Iy don, giai quyét khiéu nai, té cdo, kién nghi,
phan anh phai dugc thyc hién cong khai, dan chu, dung tham quyén ding trinh
tu va thoi han theo quy dinh. Két luan sau tiép cong dan phai cu thé, rd rang va
duoc trién khai day du, kip thoi.

b) Xéc dinh 16 ndi dung cdng viéc, phén cong can by, cong chire thyc hién
theo ding chirc nang, nhiém vy; bao dam tién d6 va chat lugng.

c) Tang cuong ph01 hop gifra cac bo phén chuyén moén, gan trach nhiém
c4 nhan v6i két qua giai quyét don thu; thuc hién nghiém ché do theo ddi, tong
hop va bdo céo. )

II. NOIDUNG KE HOACH

1. Cong tac tuyén truyen, pho bién phap luit vé tiép cong dan, giai
quyét KN, TC, KN, PA:
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a) Tang cuong cong tac tuyén truyén, pho bién, quan triét Chi thi 56 35-
CT/TW cua Bo Chinh tri Ve tang cuong sy lanh dao cua Dang dbi voi cong tac
tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, t6 cao; Chi thi s6 10/CT-TTg ngay
22/4/2019 cua Thu tudéng Chinh phu vé viéc ting cuong xur Iy, ngan chin co
hiéu qua tinh trang nhiing nhiéu, gay phién ha cho ngudi dan, doanh nghiép
trong giai quyét cong viéc; Luat Tiép cong dan, cac van ban hudng dan thi hanh
luat va cac van ban dudi luat thong qua cac hdi nghi, cudc hop, giao ban, bao
c4o chuyén dé, so két, tong két, cac trang thong tin dién tir nhu: Hé thong quan
Iy van ban, website, nhom zalo...

b) Tang cudng cong tac tap huin, huéng dan nghiép vu ddi voi cong chirc
duoc phan cong lam nhiém vu tiép cong dan, xtr Iy don va can bd, cong chirc
duoc giao nhiém vu giai quyét KN, TC, KN, PA ctia UBND x4.

¢) Phoi hop chit ché voi Uy ban Mit tran To quoc Viét Nam xa va céc
doan thé tir x3 dén co s khdi, x6m trong cong tac tuyén truyén, phd bién phap
luat néi chung va phap luat vé tiép cong dan, KN, TC.

2.Cong tac tiép cong din

2.1. Tiép cong ddn dinh ky:

a) Chu tich UBND x4 tryc tiép tiép cong dan tai dia diém tiép cong dan
cua xa (dat tai tru s6¢ UBND x&) theo quy dinh cua phap luét. Theo do, Chu tich
UBND xa thyc hién viéc ti€p cong dan itnhat 1 ngay/tuan (Thir5 hang muan),co
ban hanh Thong bao lich tiép cong dan dinh ky va duoc niém yét tai dia dlem
tlep cong dan cua xa va dang tai trén Trang thong tin dién tir UBND xa. Néu can
thiét, Chu tich UBND x4 t6 chre tiép cong dan dot xuat ddi voi cac vu vise phiic
tap, dong nguoi, kéo dai

b) Trong truong hop Chu tich UBND xa c6 vige dot Xuat ma khong thé
truc tiép tiép cong dan vao cac ngay theo lich da thong bao thi viée tlep cong
dan s& dugc chuyén sang ngiy lim vige tiép theo hodc phan cong ty quyén cho
01 dong chi Phé Chiitich UBND x4 tiép cong dan.

2.2. Tiép cong ddn thuong xuyén:

a) UBND x4 bd tri, giao chuyén vién Vin phong HDND - UBND x4 truc
va tiép cong dan thuong xuyén trong gio hanh chinh tai dia diém tiép cong dan
cua UBND xa.

b) Cong chuc thyc hién nhiém vu tiép cong dan thudng xuyén thuc hién
quy trinh tlep cong dan va ndi quy tlep cong dan theo quy dinh; tiép nhan day du
y kién, kién nghi, phan anh, khiéu nai, td cdo ciia cong dan; hudng dan cong dan
thuc hién quyén, ngh1a vu theo quy dinh ctia phép luat.

2.3. Thoigian va dia diém tiép cong dain

- Thoi gian tiép cong dan:

+ Budi sang tur: Tur 7 gio 30 phut dén 12 gio 00 pht.

+ Bubi chiéu tir: Ttr 13 gio 30 phut dén 17 gio 00 phut.

( néu c6 thay déi gio' \am viéc theo quy dinh sé cé théng bdo)

- Pia diém: Phong tiép cong dan ( tang 2) Tru s¢ UBND x4. Dia chi: Khoi
3, xa Dién Chau tinh Ngh¢ An.

2.4 Thanhphan tham gia tiép cong dan:

- Thanh phan tham gia tiép cong dan ctng Chu tich UBND xa gom: Lanh
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dao va chuyén vién cac phong chuyén mdn, chuyén vién phy trach finh vyc tiép
cong dan, giai quyét don khi€u nai, t0 cao, kién nghi, phan anh (Van phong
HPND - UBND x&; Phong Van h6a - Xa héi; Phong Kinh #¢; Cong an xd va cac
don vi thuoc UBND xa).

- Céac Phong chuyén mon, cac don vi, co quan khi tham du tiép cong dan
cung v6i déng chi Chu tich UBND x& hodc dugc phan cong uy quyen thay mat
Chu tich UBND x4 tiép cong dan phai ra soat rd tinh tiét, ndi dung vu viéc, chuan
bi day du ho so, tai lidu co lién quan, kip thoi bao cao UBND xa dé bao cao tai budi
tiép cong dan, gui trude vé UBND x4 dé thong nhat noi dung, quan dlem phuong
hudng giai quyét vu viée va nghiém tic thuce hién ¥ kién két luan budi tiép dan cia
Chu tich UBND xa.

3. Cong tac tlép nhin, phan loai xir ly don

- Viéc tlep nhén cac don KN, TC, KN, PA cua cong dan dugc thuc hién
tai dia diém tiép cong dan ctia UBND x3 (nhén truc tiép qua cong tac tlep cong
dan, nhan qua duong buu dién hodc do cac co quan, to chirc, ngudi co thim
quyén chuyén dén) va duoc phan loai, xir Iy don kip thoi dam bao ding trinh tu,
thoi gian theo quy dinh phap luat, khong dé ton dong, qua han.

- Pbi voi cac don KN, TC, KN, PA du diéu kién tiép nhan thudc thim
quyén giai quyét caia UBND x&, Cha tich UBND xi duoc chuyén dén cac
phong, ban nganh chuyén moén dé tién hanh kiém tra, xac minh, bao cdo, tham
muu Chu tich UBND x3 giai quyét ding thim quyén, dung trinh ty, thi tuc, thoi
gian theo quy dinh phap luat.

- Péi voi cac truong hop khiéu nai, to céo khong thudc tham quyén giai
quyét ciia UBND xa, Chu tich UBND xa thi huong dan cong dan hoic chuyén
don dén co quan c6 tham quyen giai quyét theo quy dinh.

4. Cong tac giai quyét KN, TC. KN, PA thuc thim quyén Chi tich
UBND xa.

- Chi dao phong chuyén mon cua xa va cac ban, nganh lién quan tép
trung kiém tra, xac minh, gi§1i quyét cac vu viéc KN, TC, KN, PA thu(f)p tham
quyén, han ché dén muc thap nhat tinh trang khicu kién keo dai, vuot cap, gy
anh huong dén tinh hinh an ninh trat ty va an toan xa hoi ¢ dia phuo*ng Phén
dau két qua giai quyét cac don KN, TC, KN, PA thudc tham quyén dung quy
trinh, thoi gian theo quy dinh cua phép luat.

- Thuc hién nghiém tic cac van ban chi dao cua Trung wong, cua tinh Uy,
UBND tinh, Thanh tra tinh vé& gidgi quyét KN, TC. Ddi véi cac vy viée KN, TC
da duge Chu tich UBND xa giai quyét dung chinh sach, phap lut, phu hop véi
diéu kién thue té ctia dia phuong, dam bao quyen va loiich hop phap cua nguoi
khiéu nai, t6 cdo nhung cong dan van con khleu nai, voi nhu‘ng yéu cau khong
phu hop voi quy dinh cua phap luat, khi tiép dan cong chue tiep cong dan van
dong thuyét phuc cong dan chap hanh phap luat, cham dut khiéu nai.

- Tang cudng ddi thoai véi cong dan trong qua trinh giai quyét KN, TC dé
lang nghe, lam rd thong tin, thu thap chimg ct, giai thich chinh sach, phap luat,
tim ra nguyén nhan, trach nhiém, tir do tim giai phap thau tinh dat Iy, khic phuc
burc xtc, giai quyét dut diém vu viéc ngay tir co's, tranh don thu kéo dai.

- Thue hién nghiém viéc cong khai két qua giai quyét KN, TC va theo déi,
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don doc viéc thyc hién theo tham quyen dbi v0i cac Quyet dinh giai quyét khiéu
nai, t céo. Két luan giai quyét td cao duoc cip c6 thim quyén ban hanh d3 co
hiéu luc phap luét.

I1l. TO CHUC THU'C HIEN

1. Chi tich UBND xa

- Chiu trach nhiém trong cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, td
cao, kién nghi, phan anh trén dia ban xa. Chi dao thu trudng cac co quan, don vi
t6 chirc tiép dan va giai quyét khleu nai, td céo, kién nghi, phan anh dung luat.

- C6 trach nhiém tryc tlep tlep cong dan dinh ky hoac tuy quyén cho Pho
Chu tich UBND x4 tiép khi can. Phéi hop chat ch€ voi Ban Thuong vu Dang uy,
Thuong truc HDND x3, Uy ban Mat tran T6 qubc Viét Nam va céc t6 chic
chinh tri - xa hd1 xa trong viéc t1ep cong dan.

2. Cac Phé Chu tich UBND xa

- Tiép cong dan khi ¢6 su phan céng iy quyén ciia Chu tich UBND x3;

- Gilp Chii tich UBND x4 chi dao, theo ddi cong tac tiép cong dan va gii
quyét don theo finh vuc dugc phan cong.

3. Van phong HDND va UBND xa

* Chi dao chuyén vién Van phong HDND va UBND xd phu trdach cong tac
tiép cong dan:

- Niém yét Ké hoach nay tai dia diém tiép cong dan ctia UBND xa va phoi
hop v6i Trung tam su nghi€p cong xa cong khai trén Trang thong tin dién tir ctia
UBND xa.

- La dau méi tham muu, té)ng hop: Tiép nhan, vao so theo doi, phan loai,
tham muu xu Iy don giip UBND x4, Chu tich UBND xa. Tham muu lich tiép
cong dan dinh ky; tong hop, thyc hién day du, nghiém tic che do thong tin bao
c4o vé cong tac giai quyét KN, TC, KN, PA dinh ky, dot xudt theo chi dao cta
UBND xa va co quan chuyén mon cap trén.

- Bao dam co s vat chat va céc diéu kién khac phuc vu cong tac tiép cong
dén; thye hién ding quy dinh chinh sach d6i véi nguoi tiép cong dan.

- Phéi hop dén tiép, huong dan cong dan dén dia dlem tiép cong dan cua
UBND xi. Tham du céac budi tlep cong dan dinh ky, tiép cong dan thu’Ong
xuyén, nghién ctru h6 so, tai liéu, cac van, ban quy pham phap luat va co y kién
tra 101 truc tiép nhitng yéu cau, khiéu nai, kién nghi cua cong dan.

- Phén loai, xu ly don KN, TC, KN, PA da tiép nhan; chuyen don KN,
TC, KN, PA du diéu kién t1ep nhan den phong chuyén mon dé tham muu gitp
Chu tich UBND xa giai quyet dong thoi hudng dan cong dan giri cac don KN,
TC, KN, PA khong thudc thdm quyén cua UBND x4, Chu tich UBND x& dén co
quan c6 thim quyén dé duoc xem xét, giai quyét.

- Giai thich, hudng dan cong dan thuc hién viec KN, TC, KN, PA dung
trinh tu, tha tuc, ding co quan, to chic, don vi, c4 nhan c6 thdm quyén giai
quyét, chip hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét dinh xr Iy t6 cao da
dugc co quan, to chic, don vi, c4 nhan c¢6 tham quyén giai quyét dung chinh
sach phap luat.

- Tham muu Chu tich UBND xi vé thanh phan tham du céc budi tiép
cong dan dam bao phu hop tinh hinh va ndi dung vu viée; phat hanh gidy moi dy
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cac budi tiép cong dan. Mo so theo ddi két qua tiép cong dan ctia Chu tich
UBND xa; thong bao y kién két luan cta Chu tich hodc Pho Chu tich dugc uy
quyén chi tri budi tiép cong dan; dong thoi theo ddi, don ddc yéu cau céc
phong, ban, nghanh, don vi c6 lién quan thyc hién két luan, chi dao trong cac
budi tiép cong dan.

* Chidao cong chicc Van phong HDND va UBND xd phu trach cong tdc
tuyén truyén phé bién gido duc phdp ludt, hoa gidi co s6, tro giup phap ly:

- Chu dong tham muu xay du’ng ké hoach tuyen truyén, pho blen phap luat vé
tiép cong dén, giai quyét KN, TC, cac quy dinh c6 lién quan dén quyén va lgi ich
chinh dang cua cong dan vacac van ban hudng dan thi hanh trén dia ban x3; tichcuc
tham gia céc 10p bdidudng nghiép vu cho 'doingtibao cao vién, tuyén truyén vién
phap luat va d6ingii hoa giai vién co's0; t6 chirc cac dot tu van phap luat, trg giap
phép Iy mién phi cho ngudinghéo va déituong chinh sachtheo quy dinh.

- Theo ddi, kiém tra hudng dan cac T6 hoa giai co s& thuc hién tot cong
tac hoa gidi co sotheo quy dinh cua phap luat.

4. Cac phong chuyén mén UBND xa

- Chi dao cong chic chuyén mon cua co quan thuc hién viéc xac minh,
béo cédo, tham muu gidi quyét cac vu viec KN, TC, KN, PA thudc linh vuc duoc
phan cong va dugc UBND xa, Chu tich UBND xa giao dam bao theo dung trinh
tu, thoi gian theo quy dinh.

- Co trach nhiém cung cap thong tin, tai liéu va phéi hop chit ché véi
chuyén vién tlep cong dan thudc Vin phong HDND va UBND x3 chuan bi noi
dung céc buditiép cong dan ctia Chu tich UBND xa.

- Tham duy va bd tri chuyén vién c6 lién quan du céc budi tiép cong dan
dinh ky va thu:cmg xuyén (néu duge yéu cau) nghién ctru ho so, tai lidu, co ¥
kién tra 161 truc tiép nhitng yéu cau, khiéu nai, kién nghi cua cong dan.

- Bao cdo két qua thuc hién cac y klen két luan, chi dao trong céac bu01
tiép cong dan cua Chu tich UBND x3 va tlen d6 xac minh, tham muu giai quyét
cac vu viec KN, TC, KN, PA khi dugc yéu cau.

5.Conganxa

- Chi dao, phan cong luc lu’O‘ng dam bao an ninh trat ty tai dia diém tiép
cong dan ciia xa trong cac budi tiép cong dan dinh ky va dot xuat ctia Chu tich,
Pho Chu tich UBND x3;

-Co phu’O’ng andambao anninh trat ty va an toan cho can bg, céng chue,
cOng dn tai dia diém tiép cong dan ctia xa; phdihop cong cong chire tiép cong dan
cuaxa kip thoi phat hién, xur Iy ngu0’1 ¢0 hanh vi vi pham theo quy dinh phap luét.

6. Bi thu chi bo, Truéng cac khoi, xém trén dia ban xi

- Thue hién t6t cong tac hoa gidi & co s& theo quy dinh, han ché dén mirc
thdp nhat tinh trang don thu vuot cép, gay anh hudng dén tinh hinh an ninh trét
tur va an toan xa hoi ¢ dia ban.

- Tham gia, phdi hop véi cac phong chuyén mon cua xa dé tham muu Chi
tich UBND xa trong quy trinh g1a1 quyet don KN, TC, KN, PA ¢¢ lién quan dén
dia ban khdi, xom phu trach va tryc tiép tham dy tiép cong dan cing voi Chu
tich UBND x4 khi c6 yéu cau.

7. Trung tdm dich vu sw nghiép cong xa
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Phoi hop véi Vin phong HDND va UBND x& niém yét cong khai Ké
hoach nay va Thong bao lich tiép cong dan ciia Chu tich UBND x3 nam 2026
trén Cong thong tin dién tir ctia xA.

8. Pé nghi Uy Ban Mit tran To qudc Viét Nam xi

Phoi hop chat ché vo1 UBND xa trong cong tac tuyén truyén, pho bién
phap luat vé tlep cong dan, khleu nai, t6 céo; truc tiép tham gia giai quyét cac vu
viéc lién quan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghl, phan anh ctia cong dan.

Trén day la Ké hoach tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh trén dia ban xa Dién Chau nam 2026. UBND x4 dé nghi Uy Ban
Mit tran T6 qudc Viét Nam x&, Cong an xd, cac phong chuyen mon thudc
UBND x4&, cac co quan, don vi co lién quan, can bg, chuyén vién, cac khdi, xém
trén dia ban xa quan tam t6 churc thuc hién./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN

- UBND tinh (b/c); ’
- Thanh tra tinh (b/c); CHU TICH

- Ban tiép cong dén tinh (b/c);

- TT Pang uy, HDND xa (b/c);

- Lanh dao UBND x4;

- TTUB MTTQ VN x4 (dé phvhop);

- Cong an x& / QL

- Ban CHQS x&;

- Cac phong chuyén mon,don vi UBND x8; Nguyen Vin Loi
- Céc khéi, xom;

- Cdng thong tin dién tir X4;

- Luu: VT,VP.
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