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

XA HAI CHAU Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc
Sb: 62 /QD-UBND Hai Chau, ngay o7 thang 7 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy ché tiép cong dan tai Phong
tiep cong dan cia UBND xa Hai Chau

UY BAN NHAN DAN XA HAI CHAU

Can cir Ludt T chirc chinh quyén dia phwong S6 72/2025/QHIS5 ngay
16/06/2025;

Can cir Ludt Tiép cong déan ngdy 25 thang 11 nam 2013;

Can cir Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Can cir Ludt Té cdo ngay 12 thang 6 nam 2018;

Can cir Nghi dinh 6 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ciia Ludt Tiép cong dan;

Can cit Nghi dinh sé6 31/2019/NP-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phdp t6 chire thi hanh Ludt Té cdo;

Can cir Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 ctia Chinh
phii quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phdp thi hanh Ludt Khiéu nai;

Can cir Théng tw 56 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thing 10 nam 2021 cia Tong
Thanh tra Chinh phii quy dinh Quy trinh tiép céng dan;

Can cir Théng tw 56 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cia Tong
Thanh tra Chinh phii quy dinh Quy trinh xir 1y don khiéu nai, don t6 cdo, don kién
nghi, phan danh;

Theo dé nghi ciia Phé Chanh Vin phong HPND, UBND xd,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy ché tiép cong dan tai dia diém tiép cong dan cia UBND
xa Hai Chau.

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

Vin phong HDND, UBND, chuyén vién phu trach cong tac tiép cong dan va cac
phong ban chuyén mén, cic co quan, to chirc ca nhin ¢6 lién quan chiu trich nhiém
thi hanh Quyét nay./.

Noi nhdn: TM UY BAN NHAN DAN
- Ban tiép cong dan Tinh; ’ .

- Thuong truc Bang uy;

- TT. HDND x4&;

- Chu tich, cac pho Chu tich UBND xa;
- Céac phong, ban chuyén mon;

- Trung tdm hanh chinh céng;

- Nhu diéu 2;

- Pai truyén thanh;

- Luu: VT.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap — Tu do — Hanh phuc

QUY CHE

Tiép cong dan tai dia diém tiép cong dan ciia UBND xa Hai Chau
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:62./0D-UBND ngady ¢7thdng 7. ndm 2025
cua UBND xd Hai Chau )

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy che nay quy dinh vé trach nhiém tiép cong dan; viéc to chuc tiép cong dan;
hoat dong tiép cong dan tai dia diém tiép cong dan cia UBND xi Hai Chau.

Piéu 2. Poi tuong ap dung

Can bo tryc tiép phu trach cong tac tlep dan, cong chirc lam cong tac tiép dén,
cac to chirc, ca nhan co lién quan trong viéc tiép cong dan; cac t6 chirc, ca nhan, cong
dan c6 don khiéu nai, t6 céo, kién nghi phan anh.

Diéu 3. Muc dich tiép cong dan

1. Tiép nhéan céac thong tin, kién nghi, phan anh vé nhiing van dé lién quan dén
chu truong, duong 161, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc; cong tac quan ly
cua co quan, don vi; hoat dong cua cac co quan, t6 chire dé chuyén dén co quan co
tham quyen nghién clru, xem xét, g1a1 quyet

Tiép nhén cac khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh cua cong dan thuc tham
quyen gidi quyet cua Thu truong co quan, t6 chire, don vi dé tra 10i cho nguoi khleu
nai, to cao, kién nghi, phan anh; chuyen don dén Thu trudng co quan c6 thim quyén
giai quyét hodc truc tiép giai quyét theo quy dinh ctia Luat Khiéu nai, Luat T céo.

2. Giai thich chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudc lién quan
dén ndi dung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh cta cong dan, gop phan tuyén
truyén phap luat vé khiéu nai, t6 cdo cho cong dan.

3. Hudng dan cong dan thuc hién quyén va nghia vu khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh dén dung co quan c6 tham quyén dé xem xét, giai quyét theo quy dinh cua
phép luat.

Piéu 4. Nguyén tic tiép cong dan

1.Viéc tiép cong dan phai dugc tién hanh tai dja diém tiép cong dan cuia UBND
xa Hai Chau.

2. Viéc tiép cong dan phai dam bao cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc don
gian, thuan tién; gitr bi mat va dam bdo an toan cho nguoi td c4o theo quy dinh cua
phap luat; bao dam khach quan, binh dang, khong phan biét ddi xu trong khi tiép cong
dan.

3. Ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai, t6
c40, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap luat.

Pic¢u 5. Phong tiép cong dan



1. T6 chuc tiép cong dan tai Tru so Uy ban nhéan xa Hai Chau.

2. Tai dia diém t1ep cong dan ctia UBND x4 dugc niém yét cong khai Quy che
tiép cong dan, ndi quy tiép cong dan; trong do, phai néu rd trach nhiém cua nguoi tiép
cong dan, quyén va nghia vy ctia nguoi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh;
cong khai thong tin vé lich tiép cong dan dinh ky va thoi gian tlep cua co quan, ho, tén,
chirc vu nguoi tiép cong dan; thyc hién viée niém yét quy trinh tiép cong dan, quy trinh
giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap luat dé cong
dan biét va thyc hién.

) Chuong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 6. Tlep cong dan tai dia diém tlep cong dan xa

1. Chu tich Uy ban nhan dan xa truc tiép tlep cong dan tai Try s& Uy ban nhan
dan cip x4 it nhat 01 ngay trong 01 tuan (Cu thé vao ngay thur 5 hang tuan). Truong
hop Chu tich Uy ban nhéan déan cap xa khong thé tiép cong dan theo lich da dinh thi uy
quyén cho Pho Chu tich Uy ban nhén dan cap xa chu tri tiép cong dan; viéc uy quyén
duogc thong bao tai Tru sé Uy ban nhan déan cap xa.

Thanh phan moi tham gia: Pai dién cap uy, Hoi df)ng nhan dan, Uy ban nhan
dan, UBMTTQ x4 va cac cong chire ¢6 lién quan (Néu can thiét).

Thuc hién viée tiép cong dan dot xuét trong cac truong hop quy dinh tai khoan
3 Piéu 18 Luat Tlep cong dan nam 2013.

2. Chu tich Uy ban nhan dan xa co trach nhiém phbi hop chat ché voi co quan,
to chtrc, don vi c6 lién quan tlep cong dan va xir Iy vu viéc nhidu nguoi cuing khiéu nai,
to c4o, kién nghi, phan anh vé mot ndi dung; bao dam an toan, trat tu cho hoat dong
tiép cong dan.

3. Chu tich Uy ban nhan dan xa co trach nhiém phén cong cong chirc kiém nhiém
tiép cong dan thuong xuyén va tong hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan, bao
cao dinh ky va dot Xuat v4i co quan, to chire ¢6 tham quyén.

Piéu 10. Cong bo thong tin vé viéc tiép cong dén ciia co quan, to chirc, don
vi, ca nhan.

- Chu tich UBND xa c6 trach nhiém chi dao niém yét cong khai thong tin vé
viée tiép cong dan ciia co quan tai dia diém tiép cong dan va cong b trén hé thong
truyén thanh cua xi.

- Noi dung thong tin can cong bd bao gom:

a) Noi tiép cong dan;

b) Thot gian tiép cong dan dinh ky;

¢) Lich tiép cong dan;

Piéu 11. Bao vé an ninh trat ty tai Phong tiép cong dén

-Viéc bao vé an ninh, trat tu tai dia diém t1ep cong dan xa, do Cong an xa thuc
hién. Néu c6 tinh hudng phirc tap thi kip thoi bao cao Cong an cap huyén.

) Chwong I11 )
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAN BQ TIEP CONG DAN, QUYEN VA NGHIA
VU CUA CONG DAN KHI PEN NOI TIEP CONG DAN



Piéu 12. Trach nhiém, ngi dung ph01 hop cua cac co quan, t0 chirc tham gia
tlep cong dan thu’(mg xuyén tai dia dlem tlep cong dan

1. Céc t6 chirc, ca nhan tham gia tiép cong dan thudng xuyén tai dia diém tiép
cong dan UBND xa c6 trach nhiém cur dai dién phéi hop Vi can bg, cong chirc truc
tiép phu trach, 1am cong tac tiép cong dan thue hién viée t1ep cong dan theo quy dinh
ctia Luét Tiép cong dan; phdi hop trong viée tiép cong dan; tiép nhan, xu Iy don; kiém
tra viéc thuc hién phap lut vé tiép cong dan, xir Iy don, cung cip cac thong tin, tai
lidu, trao ddi duong 16i xir Iy cac vu viée ¢ lién quan thudc linh vire quan 1y cua co
quan khi co yéu cau.

2. Cac t6 chirc, ca nhan co lién quan tham gia tiép cong dan thudng xuyén tai
dia diém tiép cong dan thuc hién nhiém vu phdi hop theo quy dinh ctia Luat Tiép cong
dan ndm 2013.

Pi¢u 13. Nhiém vu ciia nguoi tlep cong dan

1. Tiép nhan khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh lién quan dén noi dung khiéu
nai, td cdo, kién nghi, phan anh.

2. Co thai d6 nghiém tuc, t6n trong cong dan, ling nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t6 céo, k1en nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh xdac n6i dung cong dén
dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh trinh bay; yéu cau cong dan ky xac nhan noi
dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vao s theo ddi tiép cong déan.

3. Giai thich, huéng dn cho nguoi dén khiéu nai, t0 cdo, kién nghi, phan 4nh
chap hanh chu truong, dudng 161, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh giai quyet
d3 c6 hiéu lyc phap luat cua co quan c6 thim quyén; hudng dan nguoi khiéu nai, t6
c40, kién nghi, phan anh dén dung co quan hodc ngudi c6 tham quyén giai quyet

4.Tryc tiép xtr Iy hodc phan loai, chuyén don, trinh nguoi ¢ tham quyén xu ly
khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan 4anh; thong bao két qua xir 1y khiéu nai, to céo, kién
nghi, phan anh cho cong dan.

Picu 14. Quyen cua ngum tlep cong dan

1. Yéu cau nguoi dén khleu nai, tb cao, kién nghi, phan 4nh néu rd ho tén, dia
chi, xuat trinh gidy to ty than, g1ay uy quyen (néu c6), don hoic trinh bay day du, rd
rang nhimg ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh va nhimg yéu cau giai
quyét; cung cp tai liéu, chimg ct lién quan dén viéc khiéu nai, to c4o, kién nghi, phan
anh. Truong hop cong dan trinh bay bang miéng cac khiéu nai, t céo, kién nghi, phan
anh, néu thiy can thiét thi yéu cau coéng dan viét thanh van ban va ky xac nhan hoic
diém chi.

2. Nhimg truong hop dugc tur chéi tiép cong dan theo quy dinh tai Piéu 9 Lut
Tiép cong dan nam 2013, gdm:

a) Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi mac bénh tam than
hodc mét bénh khac lam mat kha nang nhan thirc hodc kha nang diéu khién hanh vi
cua minh;

b) Ngudi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chire, don vi, nguoi tiép cong
dan, nguoi thi hanh cong vy hodc c6 hanh vi khac vi pham néi quy noi tiép cong dan;

¢) Ngudi khiéu nai, to céo vé vu vige da giai quyét dang chinh sach, phap luat,
dugc co quan nha nudc co tham quyén klem tra, ra soat, thong bao bang vin ban va da
duoc tiép, giai thich, huéng din nhung van cd tinh khiéu nai, t6 céo kéo dai;



d) Nhitng truong hop khac theo quy dinh cua phap luat.

3. Yéu cau nguoi vi pham ndi quy noi tiép cong dan cham dut hanh vi vi pham;
trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va dé nghi co quan chiic ning
xur 1y theo quy dinh cua phap luét.

Pi¢u 16. Quyén ciia nguoi khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan 4nh khi dén
noi tiép cong dan

Khi dén noi tlep cong dan, theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 7 Luat Tiép cong dan
nam 2013 nguoi kh1eu nai, to cdo, kién nghi, phan anh c6 cac quyén sau day:

1. Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

2. Pugc huéng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, t céo, kién
nghi, phan anh.

3. Khiéu nai, t6 céo Ve hanh vi vi pham phap luét cua nguoi tlep cong dan.

4. Nhan thong bao vé viéc tiép nhan, két qua xur 1y khiéu nai, to cdo, kién nghi,
phéan anh.

5. Truong hop nguoi khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh khong st dung thong
thao tiéng Viét thi ¢6 quyén su dung nguoi phién dich.

6. Cac quyén khéc theo quy dinh cuia phap luat vé khiéu nai, t6 cdo.

Bleu 17. Nghia vu cua nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh khi dén
noi tiép cong dan

Khi dén noi tlep cong dan, theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 7 Luat Tiép cong dan
nim 2013 ngudi khiéu nai, td céo, klen nghi, phan anh c6 cac nghia vu sau day:

1. Néu rd ho tén, dia chi va xuét trinh gidy to tiy than, giay uy quyén (néu cb).

2. C6 thai @6 dung muc, t6n trong ddi vOi nguoi tiép cong dan.

3. Trinh bay trung thyc sy viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, t6 cao, klen nghi, phan anh; ky hodc diém chi xac nhan nhitng ndi dung
trinh bay da dugc nguoi tlep cong dan ghi chep lai.

4. Nghiém chinh chap hanh ndi quy tiép cong dan va thuc hién theo sy hudng
dan ctia nguoi tiép cong dan.

5. Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan 4nh vé mot
ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh.

6. Chiu trach nhiém trudc phap luét vé ndi dung khiéu nai, t6 c4o ctia minh.

) Chwong IV )
M()‘I QI,JAN HE GI,ITA T(:) CHUC TI,EP CONG DAN
VA CAC TO CHUC, CA NHAN CO LIEN QUAN

Piéu 18. Xir 1y khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh do cac co quan, to
chirc chuyén dén

Khi nhan dugc ndi dung khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh do bd phan tiép
cong dan ciia co quan chuyén dén, cac to chirc, ca nhanco lién quan chiu trach nhiém
xem x¢ét, xur Iy va thong bao két qua xu ly cho nguoi tiép cong dan dé thong bao lai
cho nguoi dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh tai khoan 1 Piéu
28 ctia Luat Tiép cong dan nam 2013,



Picu 19. Xir Iy trach nhiém khong giii quyét khiéu nai, to cdo, kién nghi,
phén anh thudc thim quyén

Pbi v6i nhirg khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh do bd phan tiép cong dan
Xa chuyén dén cactd chirc, ca nhan nhan nao thi té chirc, ca nhan do c6 trach nhiém
tham muu giai quyét kip thoi theo quy dinh, néu t6 chirc, ca nhan nao dé qua thoi han
quy dinh ma khong giai quyét thi to chirc, ca nhan d6 chiu hoan toan trach nhiém trudce
nguoi phu trach tlep cong dan va ngudi di chuyén vu viée co quyén kién nghi tha
trudng co quan cap trén co bién phap xur 1y.

~ Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 20. Chu tich Uy ban nhan dan xa thuong xuyén ndm chic tinh hinh khiéu
nai, td céo cua dia phuong, don vi; chi dao t6t cong tac phdi hop gitta cac co quan co
lién quan trong cong tac tiép dan va xir Iy don thu khiéu nai, t6 cao ctia cong dan.

Piéu 21. C4c ban, nganh cta xa bd tri can bd c6 kién thirc vé chinh sach phap
luat, c6 phuong phap dan van khéo, nhiét tinh, y thirc trach nhi€ém Iam cong tac tiép
cong dan khi co6 su chi dao ciia Chu tich UBND xa.

Piéu 22. Uy ban nhan din x4 giao cho cong chirc lam cong tac tiép cong dan
kiém tra, don déc viéc thuc hién Quy ché nay.

Hang thang, quy, nam phai tong hop, thong ké, bio cao danh gia vé cong tac
tiép cong dan va két qua giai quyét don thu khiéu nai, t6 cdo ctia cong dan giri vé Uy
ban nhan dan huyén dam bdo tho1i gian, ndi dung theo quy dinh.

Pi¢u 23. Ban cong an bb tri lyc lugng dam bao an ninh trat t tai dia diém tiép
cong dan vao cac ngay tiép cong dan dinh ky (thir 5 hang tuan), dot xuat hogc khi c6
yéu cau; chii dong phdi hop véi to chire, ca nhan va nguoi phu trach Phong tiép cong
dan dam bao an toan, trat ty noi tiép cong dan; trién khai phwong an xir 1y, giai quyét
mot sb tinh hudng khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh tap trung 'dong nguoi khong
dung noi quy dinh va loi dung tuan hanh trai phép trén dia ban; phéi hop phong ngira,
phat hién, dau tranh, xir 1y cac trudng hop loi dung quyen khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh c6 hanh vi vi pham phép luat, gdy phtic tap v€ an ninh trat tu.

Piéu 24. Khen thwéng va xir Iy vi pham

Cac té chtrc, ¢4 nhan thue hién t6t Quy ché nay s& duoc biéu duong khen thudng
kip thoi; néu vi pham thi tuy theo mirc do s bi xur ly theo quy dinh cta phap lut.

Trén day la quy che tlep cong dan tai dia diém tiép cong dan xa Hai Chau. Trong
qua trinh thuc hién, néu c6 van dé gi phat sinh vuéng mac, yéu cau cac to chuc, ca
nhan c6 lién quan bao cao kip thdi vé Uy ban nhan dan x& (qua 6ng Ha Thanh Binh-
Phé chanh VP. HDND, UBND, phu trach cong tac tiép dan) dé xem xét, stra ddi, bo
sung Quy ché cho phu hop./.
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