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

PHUONG MY HAO Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 1234/QD-UBND My Hao, ngay /4 thang 7 nam 2026
QUYET PINH

Veé viée ban hanh noi quy, quy ché tiép cong dan tai dia diém
tiep cong dan cia UBND phudong My Hao

UY BAN NHAN DAN PHUONG MY HAO

Can cir Ludt Té chire Chinh quyén dia phirong ngay 16/6/2025;

Can cir Ludt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013; Ludt sira d6i, bo
sung mot s6 dieu cua Ludt T ié’p cong dan, Ludt Khiéu nai, Ludt Té cdo s6
136/2025/QH15 ngay 10/12/2025;

Can cir Nghi dinh 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh
phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Tiép cong dan; Nghi dinh s6
154/2026/ND-CP ngay 15/5/2026 ciia Chinh phit quy dinh chi tiét mét sé diéu va
bién phdp t6 chikc thi hanh Ludt Tiép c¢ong dan; Nghi dinh s6 141/2025/NP-CP
ngay 12/6/2025 ciia Chinh phii quy dinh vé phan dinh tham quyén ciia chinh quyén
dia phwong 02 cdp trong linh viee qudn 1y nha nuée ciia Thanh tra Chinh phii;

Can cir Thong tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia Thanh tra
Chinh phii quy dinh vé quy trinh tiép céng dan;

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong HPND va UBND phwong tai To trinh
s6 129/TTr-VP ngay 14/7/2026.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Noi quy tiép cong dan tai dia
diém tiép cong dan phuong My Hao” va “Quy ché tiép cong dan cia Uy ban nhan
dan phuong My Hao”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 13/QD-UBND ngay 01/7/2025 cta Chu tich UBND phudng My Hao.

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND va UBND phuong, Thu trudng cic co
quan, don vi va cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai dia diém
tiép cong dén clia phudng chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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- Lanh dao UBND phuong;

- Nhu Diéu 3;

- Luu: VT 5



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG MY HAO Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

NOQI QUY
Tiép cong dén tai dia diém tiép cong dan phuwong My Hao
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1234/0D-UBND
ngay14 thang 7 nam 2026 cua UBND phwong My Hao)

I. CONG DAN PEN KHIEU NAI, TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH
PHAI THU'C HIEN

1. Nghiém chinh chip hanh noi quy tiép cong dan cia can bd, cong chic
tai dia diém Tiép cong dan phuong My Hao vé nhiing ndi dung lién quan dén
khiéu nai, td céo, kién nghi, phan 4nh ctia minh.

2. Puoc tiép theo thr ty da dang ky, truong hop khac do nguoi chi tri budi
tiép cong dan quyét dinh.

3. Néu rd ho, tén, dia chi; xuét trinh thé cin cudc, giéy chirng nhan can
cudc, ho chiéu hodc gidy to tiy than hop phap khac theo quy dinh cta phéap luat;
truong hop duge ngudi khiéu nai tty quyén thi phai xuat trinh van ban Gy quyén
hop phap theo quy dinh cta phap luat; c6 thai d6 dung muc, ton trong can bJ,
cong chirc 1am nhiém vu tiép cong dan; chap hanh su hudng dan cta ngudi tiép
cong dan; gitr gin an ninh, trat ty, vé sinh chung tai dia diém Tiép cong dan; khong
hut thudc 13, khong sir dung ruou, bia hodc cac chat kich thich trong thoi gian lam
viéc tai dia diém Tiép cong dan.

4. Khong dugc can thiép, du nghe viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh cua nguoi khac; khong dem chit nd, chat chay, vii khi, cac chit bj cAm st
dung; khong dua ngudi mat kha ning nhan thirc, mat kha ning diéu khién hanh
vi clia minh, tré em vao noi tiép cong dan.

5. Nghiém cdm loi dung quyén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh dé
gay roi trat tu cong cong; xuyén tac, vu khéng, xuc pham uy tin, danh du, nhan
pham cua co quan, to chirc, don vi, ngudi c6 thim quyén, ngudi tiép cong dan
hodc nguoi thi hanh cong vu; kich dong, cudng ¢p, du dd, 16i kéo, mua chudc
ngudi khac tap trung dong nguoi, gdy mat an ninh, trat tu tai dja diém Tiép cong
dan. Viéc ghi 4m, ghi hinh trong qua trinh tiép cong dan phai thuc hién theo quy
dinh cua phap luat, bao dam khong lam anh huéng dén hoat dong tiép cong dan,
khong xam pham bi mat nha nudc, bi mat cong tac, bi mat do1 tu, bi mat ca nhan,
bi mat gia dinh va quyén, loi ich hop phap ctia co quan, to chtic, ca nhan c6 lién
quan; dong thoi chap hanh sy diéu hanh cta nguoi chu tri budi tiép cong dan nham
bao dam trat ty, an toan va viéc tiép cong dan duogc thuc hién ding quy dinh.

6. Puoc quyén khiéu nai, t6 cdo vé nhitng hanh vi sai trai, can trd, gy phién
ha, sach nhidu cia can bd, cong chire tiép cong dan va cac quyén khac theo quy
dinh cua phap luat vé khiéu nai, tb céo.



7. Trudong 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. Vi¢c cir nguoi dai di¢n phai
thé hién bang vin ban co chit ky cia tat ca nhitng ngudi khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh (Truong hop co tir 05 dén 10 nguoi thi ctr 01 hodc 02 ngudi dai
dién; trudng hop o tir 11 ngudi trd 1én thi c¢6 thé ctr thém ngudi dai dién nhung
khong qué 05 nguoi dai dién).

II. CAN BQ LAM NHIEM VU TIEP CONG DAN PHAI THUC HIEN

1. Khi tiép cong dan, can bo, cong chirc phai dam bao trang phuc chinh té,
deo thé cong chuc hodc phu hiéu theo quy dinh.

2. Yéu ciu cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh néu 16 ho
tén, dia chi hodc xuét trinh gidy t& tuy than, gidy Gy quyén (néu c6); co don hoic
trinh bay ré ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; cung cip thong tin,
tai li€u c6 lién quan.

3. Cé thai d6 dung muc, ton trong cong dan; léng nghe, tiép nhéan don khiéu
nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thudc thim quyén; trudng hop ndi dung khong
thudc tham quyén giai quyét thi huéng din cong dan hodc chuyén don dén co
quan, t chtrc, don vi, ngudi c¢6 thim quyén theo quy dinh cua phap luat; ghi chép
day du, trung thuc, chinh xac ndi dung céng dan trinh bay.

4. Phai dam bao nguyén tic cong khai, khach quan, dan chi, binh dang,
khong phan biét doi xu trong viéc tiép cong dan; thu tuc don gidn, thuan ti¢én;
khong gay phién ha, sach nhiéu hodc can trd cong dan dén khiéu nai, t6 cao, kién
nghi, phan anh.

5. Giai thich cho coéng dan dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh chép
hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, két luan, quyét dinh giai quyét da co hiéu
luc ctia co quan c6 tham quyén; huéng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, to
c40, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc ngudi c6 thim quyén giai quyét.

6. Gitt bi mat cho cong dan dén t6 céo theo quy dinh cua phép luat.

7. Yéu cau cong dan vi pham ndi quy noi tiép cong dan chidm dat hanh vi
vi pham; phéi hop véi co quan Cong an bao dam an ninh, trat tu, trong truong
hop can thiét 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu ciu co quan chic nang xir Iy
theo quy dinh cua phap luat.

III. NHUNG TRUONG HQP TU CHOI TIEP CONG DAN

1. Ngudi trong tinh trang say do str dung ruou, bia hodc st dung chat kich
thich khac; nguoi mic bénh tdm than hodc bénh khac 1am mat kha nang nhan thirc
hoic kha nang diéu khién hanh vi cia minh.

2. Nguoi c6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chuc, don vi, nguoi tiép
cong dan, ngudi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi gy mét an ninh, trat ty, can tré
hoat dong binh thuong cta dia diém Tiép cong dan ma da duoc yéu cau chim duit
nhung khéng chap hanh.

3. Nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé vu viée da duoc giai
quyét ding chinh sach, phap luat; da duoc co quan nha nudc c6 tham quyén kiém



tra, ra soat, tra 101 bang van ban theo quy dinh cua phap luat; di duoc nguoi co
thim quyén tiép, giai thich, huéng dan nhung van cd tinh khiéu nai, t c4o, kién
nghi, phan anh kéo dai, khong c6 tinh tiét méi 1am thay d6i ndi dung vu viéc.

4. Nguoi dai dién hodc ngudi duoc ty quyén thuc hién viéc khiéu nai, to
c40, kién nghi, phan anh khong ding quy dinh cta phap luat hoic khong xuét trinh
duoc gidy to, tai liéu chimg minh tu cach dai dién, gidy uy quyén hop phap theo
quy dinh.

5. Ngudi ¢6 hanh vi vi pham Noi quy dia diém Tiép cong dan va tir chdi
chap hanh yéu cau cta nguoi tiép cong dan hodc ngudi cé tham quyén nham bao
dam an ninh, trat tu tai noi tiép cong dan.

6. Cac trudng hop khéac thudc dién duoc tir chdi tiép cong dan theo quy
dinh tai Diéu 9 Luat Tiép cong dan, Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP cia Thanh
tra Chinh phu va cac quy dinh phap luat c6 lién quan.

IV. XU LY NHUNG TRUONG HQOP CONG DAN VI PHAM

1. Nhitng cong dan vi pham ndi quy tiép cong dan va vi pham phap luat
khac tai dia diém tiép cong dan cuia phudng, thi tuy timg trudng hop cu thé c6 thé
budc 101 khoi dja diém tiép cong dan hodc xtr Iy theo quy dinh cta phép luat.

2. Ngudi c6 nhiém vy bao vé budi tiép cong dan c¢o trach nhi¢ém lap dﬁy du
cac thi tuc budc ngudi vi pham roi khoi dia diém tiép cong dan hoic xir 1y theo
quy dinh cua phép luat.

V. THOI GIAN VA LICH TIEP CONG DAN

1. Thoi gian tiép cong dan:

- Theo thoi gian lam viéc hanh chinh.

- Hét thoi gian lam viée, cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh khong duoc luu lai dja diém tiép cong dan cua phuong.

2. Lich tiép cong dan:

- Can b9, cong chuc dugc phan cong nhi€ém vy tiép cong dan cua phuong,
tiép cong dan cac ngay lam viéc trong tuan.

- Chu tich Uy ban nhan dan phuong truc tiép phu trach cong tac tiép cong
dan va thyc hién truc tiép tiép cong dan tai dia diém tiép cong dan it nhat 02
ngay trong 01 thang va thuc hién viée tiép cong dan dot xuat trong cac truong
hop quy dinh.

- Thu trudéng cac co quan, don vi co6 trach nhiém xay dung lich va td chirc
tiép cong dan thuong xuyén tai dia diém co quan, don vi minh. Trudng hop can
thiét c6 lién quan dén trach nhiém, ndi dung quan 1y ctia co quan, don vi minh thi
phdi hop vé6i can bo tiép cong dan cua phudng dé tiép va tra 1oi cong dan theo
ding quy dinh cua phap luat.
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QUY CHE
Tiép cong din ciia Uy ban nhin dian phuwong My Hao
(Kém theo Quyét dinh sé /OP-UBND
ngay  /7/2026 cua UBND phuong My Hao)

CHUONG I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép cong dan dinh ky, dot xuat cia Chu tich
UBND phudng, trach nhiém ctia cac co quan, don vi trong viéc phdi hop tiép cong
dan; t6 chirc va hoat dong tiép cong dan tai dia diém tiép cong dan phuong; trach
nhiém va quyén han ctia cong dan va nguoi tiép cong dan; cong tac phdi hop xur
1y cac vu viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dong nguoi, phirc tap.

2. Quy ché nay &p dung do6i voi Bo phan Tiép cong dan phudng va cac co
quan phoi hgp ti€p cong dan, cong dan dén khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan &nh
va cac co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan dén cong tac ti€p cong dan.

Pi¢u 2. Muc dich tiép cong dan

1. Tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan anh vé nhiing van dé lién quan
dén chu truong, duong 161, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc dé
chuyén dén co quan c6 tham quyén nghién ctru, xem xét, giai quyet.

Tiép nhan cac khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh cta cong dan thudc
tham quyén gidi quyét cua tha trudng co quan, to chirc, don vi dé tra 161 cho nguoi
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; chuyén cho thu truéng co quan co tham
quyén giai quyét hodc truc tiép giai quyét.

2. Giai thich chu truong, chinh sach cua DPang, phap luat cua Nha nudce lién
quan dén ndi dung khicu nai, t céo, kién nghi, phan anh ctia cong dan, gép phan
tuyén truyén phap luat v€ khiu nai, to6 cdo cho cong dan, giup cho cong dan hiéu
va thuc hién dung phap luat.

3. Hudng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh theo ding quy dinh cta phap luat, nham dam bao quyén va loi ich hop phap
cua cong dan.

Pi¢u 3. Hinh thirc tiép cong din

Viéc tiép cong dan cia Uy ban nhan dan phuong My Hao duoc thuc hién
theo cac hinh thurc sau day:

1. Tiép cong dan truc tiép tai dia diém Tiép cong dan phuong.



2. Tiép cong déan truc tuyén thong qua cac nén tang, hé thdng thong tin,
phuong tién dién tir khi dap ung day di cac diéu kién vé ha tang k¥ thuat, cong
nghé, bao dam an toan thong tin, xac thuc ngudi tham gia va cac diéu kién khac
theo quy dinh cua phép luat; viéc td chire thuc hién do Chu tich Uy ban nhan dan
phuong quyét dinh theo timg truong hop hoic theo ké hoach duoc ban hanh.

Piéu 4. dia diém Tiép cong dan

1. dia diém Tiép cong dan ciia phuong My Hao (dia chi: S6 18, duong Pho
Ptic Chinh, phuong My Hao, tinh Hung Yén) 14 noi tiép cong dan dén khiéu nai,
t6 cao, kién nghi, phan anh v6i Pang ty, Hoi dong nhan dan phuong, Uy ban nhan
dan phuong; 1a noi tiép cong dan thudng xuyén ctia phudng va tiép dinh ky, dot
xuét ctia Chu tich UBND phuong.

2. Van phong HDND va UBND phuong (Bo phan Tiép cong dan phuong)
chiu trach nhiém quan 1y dia diém Tiép cong dan phuong; phéi hop véi cac té dan
phé, cac phong, ban, nganh, don vi c6 lién quan chuin bi cac diéu kién dé phuc
vu tiép cong dan.

3. Tai dia diém Tiép cong dan phudng thyc hién niém yét cong khai Noi
quy tiép cong dan, Quy ché tiép cong dan, lich tiép cong dan ctia Chu tich Uy ban
nhan dan phudng, lich tiép cong dan thudng xuyén, quy trinh tiép cong dan va cac
thong tin, tai liéu khac theo quy dinh ctia Luat Tiép céng din va cac quy dinh phap
luat co lién quan. Viéc cong khai cac quyét dinh, két luan hodc van ban giai quyét
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh duoc thyc hién theo diing quy dinh ctia phap
luét vé tiép cong dan, khiéu nai, t6 c4o, bao vé bi mat nha nudc va cac quy dinh
phap luat c6 lién quan.

CHUONG II
TO CHUC TIEP CONG DAN

Diéu 5. Tiép cong din tai dia diém Tiép cong dan phuwong

1. Pham vi tiép nhén, xir ly

Viéc tiép nhan, xtr 1y khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai dia diém Tiép
cong dan phuong duoc thuc hién theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 15 Luat Tiép cong
dan nam 2013 (dugc stra doi, bd sung tai khoan 7 Diéu 1 Luat sb 136/2025/QH15)
va khoan 2 DPiéu 3 Nghj dinh s6 141/2025/ND-CP cta Chinh phu.

2. Tiép cong dan thwong xuyén

a) Bo phan Tiép cong dan phudng (thudc Van phong HDND va UBND
phuong) 1am nhiém vu thuong truc tiép cong dan, tham muu phan cong cong chirc
thue hién viée tiép cong dan thudng xuyén vao tit ca cac ngdy lam viéc trong tuan
tai dja diém Tiép cong dan phuong.

b) Cac phong, bd phan chuyén mon va cac to chirc, ca nhan cé lién quan
trén dia ban phuong cé trach nhiém phdi hop chit ché véi Bo phan Tiép cong dan



phuong trong viéc ti€p cong dan thuong xuyén khi c6 vu viéc thudce linh vuc
chuyén mon phu trach hodc khi c6 yéu cau ctia nguoi c6 tham quyén.

3. Tiép cong dan dinh ky

a) Chu tich Uy ban nhan dan phudng truc tiép tiép cong dan dinh ky tai dia
diém Tiép cong dan phudng it nhat 02 ngay trong 01 thang theo lich tiép cong dan
do Chu tich Uy ban nhan dan phuong ban hanh va duoc niém yét cong khai tai
dia diém Tiép cong dan, dang tai trén Cong thong tin dién tir phudng va cac hinh
thirc cong khai khéac theo quy dinh. Trudng hop lich tiép cong dan dinh ky co thay
ddi do yéu cau cong tac, trang ngdy nghi, ngay 1&, ngay Tét hodc vi 1y do bat kha
khang thi Van phong HDND va UBND phuong c6 trach nhiém tham muu Chu
tich Uy ban nhan dan phuong thong bao cong khai thoi gian tiép cong dan thay
thé theo quy dinh.

b) Thanh phan tham gia tiép cong dan dinh ky cung Chu tich Uy ban nhan
dan phuong gdm cong chirc 1am nhiém vu tiép céng dan thudc Vian phong HDND
va UBND phuong; dai di¢n 1anh dao cac phong, bo phan chuyén mon, Cong an
phuong va cac co quan, don vi, ca nhan c6 lién quan theo ndi dung vu viéc hodc
theo yéu cau ctia Cha tich Uy ban nhan dan phuong.

¢) Van phong HDND va UBND phudng (Bd phan Tiép cong dan) 1a dau
mdi tham muu, chuan bi chuong trinh, nd1 dung, ho so, tai liéu phuc vu budi tiép
cong dan; thong bao thanh phan tham du; cir cong chic lam thu ky ghi bién ban,
tong hop day du y kién ctia cong dan va ¥ kién chi dao ctia Chu tich Uy ban nhéan
dan phuong.

d) Sau mdi budi tiép cong dan, Vin phong HDND va UBND phudng ¢
trach nhi¢ém tham muu ban hanh Thong bao két luan hodc van ban chi dao cta
Chu tich Uy ban nhan dan phudng (néu c6); theo ddi, don déc, kiém tra viéc thuc
hién cac ndi dung da duoc két luan, giao nhiém vu; téng hop tinh hinh, két qua
thuc hién va bao cdo Chu tich Uy ban nhan dan phuong theo quy dinh.

4. Tiép cong dan dot xuat

a) Chu tich Uy ban nhan dan phuong thuc hién tiép cong dan dot xuat theo
quy dinh cua Luat Tiép cong dan va cc vin ban huéng dan thi hanh d6i véi cac
vu viée gay gat, phuc tap, c6 nhiéu nguoi tham gia, lién quan dén trach nhiém cua
nhiéu co quan, don vi hodc c6 nguy co anh hudéng dén an ninh chinh tri, trat tu,
an toan xa hoi; cac trudng hop khac khi xét thiy can thiét dé kip thoi chi dao, giai
quyét theo tham quyén.

b) Chii tich Uy ban nhan dan phuong truc tiép chu tri budi tiép cong dan
dot xuat. Truong hop Chii tich Uy ban nhan dan phuong vang mit hoic khong thé
tryc tiép tiép cong dan vi 1y do chinh dang thi thuc hién theo quy dinh ctia phap
luat va Quy ché lam viéc cia Uy ban nhan dan phuong. Thanh phan tham gia budi
tiép cong dan do ngudi chu tri quyét dinh cin ct tinh chat, noi dung cta vu viée.



¢) Vian phong HDND va UBND phuong (B6 phan Tiép cong déan) ¢ trach
nhiém chi tri, phdi hop véi cac phong, bo phan chuyén mon, Cong an phuong va
cac co quan, don vi c6 lién quan khan truong chuén bi ho so, tai liéu, bao cdo, du
thao ndi dung phuc vu budi tiép cong dan; cir cong chirc ghi bién ban; tham muu
ban hanh thong bao két luan hodc van ban chi dao ciia Cha tich Uy ban nhan dan
phuong; theo doi, don ddc, kiém tra va téng hop két qua thuc hién cac ndi dung
da duoc két luan, bao cdo Chu tich Uy ban nhan dan phuong theo quy dinh.

Piéu 6. Bao dam an ninh, trit tw va an toan tai dia diém Tiép cong dan
phuong

1. Cong an phuong chi dao cac don vi chirc nang, b tri luc lugng 1am nhiém
vu bao dam an ninh trat ty tai dia diém Tiép cong dan phuong, bao dam an toan
trong cac budi tiép cong dan dinh ky va dot xuat ciia Chi tich UBND phudng; lam
t6t cong tac tuyén truyén, van dong cong dan thyc hién quy dinh cta phap luat, noi
quy, quy ché tiép cong dan; c6 bién phap, phwong an xir Iy kip thoi nhimg hanh vi
vi pham phap luat, vi pham ndi quy tiép cong dan, gy rdi trat try, xac pham danh
du, nhan pham can bo tiép dan, xAm pham tai san ciia Nha nudc, ¢4 nhan.

2. PBon vi dugc giao thuc hién nhiém vu y té trén dia ban co trach nhiém
phéi hop véi Bo phan Tiép cong dan va cac co quan co lién quan bao dam cong
tac so ciru, cap ctru ban dau khi c6 tinh hudng phat sinh tai dia diém Tiép cong
dan theo quy dinh cta phap luat.

CHUONG III
TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA NGUOI TIEP CONG DAN,
QUYEN VA NGHIiA VU CUA CONG DAN

Dieu 7. Trach nhiém cua nguwoi tiép cong dan

1. C6 thai d6 dung muec, ton trong cong dan; ling nghe, tiép nhan don khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh; ghi chép d?ly du, trung thuc, chinh x4c ndi dung
cong déan trinh bay vao S6 tiép cong dan hodc Phiéu ghi ndi dung tiép cong dan
theo quy dinh; trudng hop can thiét thi 14p Bién ban tiép cong dan va dé nghi cong
dan doc lai, ky hoac diém chi xac nhan ndi dung da trinh bay.

2. Tiép nhan, phan loai, xr ly hoac tham muu xtr Iy don khiéu nai, td cdo,
kién nghi, phan anh theo dang thim quyén; chuyén don, tai liéu dén co quan, to
chtrc, don vi hodc ngudi co tham quyén giai quyét; theo ddi, don dbc viée xir 1y
theo quy dinh va thong bao két qua xir Iy trong trudng hop phép luat quy dinh.

3. Giai thich, huéng dan cong dan chdp hanh cha truong ctia Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc; giai thich, huéng dan cong dan thuc hién quyén
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh dang trinh tu, thu tuc, dung co quan, t6 chirc,
c4 nhan c6 tham quyén; van dong cong dan chap hanh quyét dinh giai quyét khiéu
nai, két luan giai quyét t6 cdo va cac van ban giai quyét da co6 hiéu luc phap luat.



4. Khi thuc hién nhiém vu tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai mic
trang phuc gon gang, lich su; deo thé cong churc, vién chuc hoac thé, phu hi¢u
theo quy dinh; thuc hién ding quy trinh tiép cong dan; giit bi mat thong tin cua
nguoi td c4o va céc thong tin thugc danh muc bi mat nha nudc, bi mat doi tu theo
quy dinh cta phap luat; khong dugc gay phién ha, sach nhidu hodc c6 hanh vi can
tré viéc thuc hién quyén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh ctia cong dan.

Pi¢u 8. Quyén han ciia nguoi tiép cong dan

1. Y&u cau nguoi khiéu nai, to cdo, ki€n nghi, phan anh thuc hién cac noi
dung sau day:

a) Néu ro ho tén, dia chi; xuét trinh s cin cudce hodc giéy chirng nhan can
cudc hodc sb dinh danh ca nhan hodc ho chiéu hodc gidy to tiy than hop phap
khac theo quy dinh; trudng hop dugc Gy quyén thi phai xuét trinh van ban ty
quyén hop phép.

b) Trinh bay trung thuc, ddy du, rd rang ndi dung khiéu nai, td cdo, kién
nghi, phan anh; cung cip thong tin, tai liéu, chimg ctr ¢6 lién quan va chiu trach
nhiém trudc phap luat vé ndi dung d trinh bay, tai liéu da cung cap.

¢) Trudng hop cong dan trinh bay truc tiép ma chua c6 don hoic ndi dung
trinh bay chua ddy du, chua rd rang thi hudng din cong dan viét thanh don hoic
ghi nhan ndi dung trinh bay theo quy dinh cta phap luat va dé nghi cong dan ky
hodc diém chi xac nhéan khi can thiét.

2. Pugc tir chdi tiép cong dan trong cac trudng hop quy dinh tai Diéu 9
Luat Tiép cong dan nim 2013 (d3 duoc stra doi, bo sung), Piéu 4 Thong tu sb
04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cta Thanh tra Chinh phu va cac
quy dinh phap luét c6 lién quan.

3. Yéu cau nguoi vi pham Noi quy tiép cong dan cham dut hanh vi vi pham;
truong hop can thiét thi 1ap bién ban, dé nghi Cong an phudng hodc co quan,
ngudi ¢ thim quyén ap dung cac bién phap bao dam an ninh, trat ty va xir Iy theo
quy dinh cua phap luat.

Pieu 9. Quyen va nghia vu cia cong dan
1. Cong dan co6 cac quyen sau day:

a) Thyc hién cac quyén ciia ngudi khiéu nai, nguoi té cao, nguoi kién nghi,
nguoi phan anh theo quy dinh cta phap luat.

b) Puoc ding ky lich tiép cong dan truc tiép hodc truc tuyén theo hinh thirc
do Uy ban nhan dan phudng cong bd; duge giri don, tai liéu, ching cb truc tiép,
qua dich vu buu chinh hoidc thong qua hé thong thong tin, cong dich vu cong hodc
cac nén tang dién tr hop phap khac (néu duoc trién khai).



¢) Puoc huéng din vé trinh ty, thu tuc, quy trinh tiép céng dan; duoc giai
thich v€ quyén, nghia vu ciia minh va céc quy dinh cta phap luat co6 lién quan dén
viéc khi€u nai, t6 cédo, ki€én nghi, phan anh.

2. Cong dan c6 cac nghia vu sau day:

a) Néu r0 ho tén, dia chi va xuat trinh s6 can cudc hodc gidy chung nhan
can cudc hodc so dinh danh c4 nhan hoac h¢ chiéu; truong hgp duge uy quyén thi
phai c6 van ban uy quyén hop phap.

b) Khong thuc hién cac hanh vi bi cdm theo quy dinh tai Piéu 6 Luat Tiép
cong dan nam 2013 va Noi quy tiép cong dan.

c¢) Ton trong, tuan tha sy hudng dan, diéu hanh cua nguoi chu tri tiép cong
dan. d) Ky hodc diém chi x4c nhan nhiing ndi dung trinh bay da dugc thu ky cia
budi ti€p cong dan ghi chép lai.

d) Truong hop nhiéu ngudi cing khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay nd1 dung. Vi¢c ctr nguoi dai
dién phai thé hién bang vin ban c6 chir ky cta tit ca nhitng nguoi khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan anh (Truong hop c6 tir 05 dén 10 nguoi thi ctir 01 hodc 02
nguoi dai dién; trudng hop c6 tir 11 ngudi trd 1én thi ¢ thé cir thém nguoi dai
dién nhung khong qua 05 ngudi dai dién).

CHUONG IV
PHOI HQP XU LY CAC VU VIEC KHIEU NAI, TO CAO,
KIEN NGHI, PHAN ANH PONG NGUOIL, PHUC TAP

Picu 10. Thong tin vé cac vu viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
dong ngwoi, phire tap

1. Khi phat sinh vu viéc khiéu nai, t céo, kién nghi, phan 4nh dong nguoi,
phtec tap hodc c6 ddu hiéu phat sinh tinh huéng anh huéng dén an ninh, trt ty tai
dia diém Tiép cong dan hoic trén dia ban phudng, Bo phan Tiép cong dan phuong
co trach nhiém kip thoi tiép nhan thong tin, x4&c minh so by, bdo cao ngay Chu
tich Uy ban nhan dan phuong hodc Phé Chu tich Uy ban nhan dan phudng dugc
phan cong phuy trach dé chi dao xir 1y theo tham quyén.

2. Can ¢t tinh chit, mac dd caa vu viéc, Chu tich Uy ban nhan dan
phudng quyét dinh viéc to chire tiép cong dan; chi dao Vian phong HDND va
UBND phuong, Cong an phudng va cac phong, bd phan chuyén moén, co quan,
don vi co6 lién quan phéi hop chuén bi ho so, tai liéu, ¢t can bd tham gia, bao
dam diéu kién phuc vu viéc tiép cong dan, ddi thoai, giai quyét vu viéc theo
quy dinh cua phap luat.

3. Trudng hop vu viéc vuot tham quyén giai quyét cia Uy ban nhan dan
phuong hodc c6 dién bién dic biét phurc tap, Chi tich Uy ban nhan dan phudng
thue hién ché do bao céo cap co thim quyén theo quy dinh; dong thoi chi dao ap



dung cac bién phap can thiét dé bao dam an ninh, trat tw, dn dinh tinh hinh va tb
chuc ti€p cong dan theo ding quy dinh cia phap luat.

Picu 11. Piéu phdi luc lwong

1. BO phén Tiép cong dan phuong cé trach nhiém phdi hop chit ché voi cac
co quan, t chirc lién quan, cac to dan phd noi phat sinh khiéu kién déng nguoi
phai c6 mit kip thoi tai dia diém Tiép cong dan dé diéu phdi lyc luong; dong thoi
phdi hop v6i Cong an phuong dé to chic cong tac ddm bao an ninh trat tuw va xur
1y nhitng hanh vi vi pham phép luét theo quy dinh.

2. Cac don vi ¢0 lién quan c6 trach nhi¢m phéi hop chat ché véi Bo phan
Tiép cong dan phudng trong viée tiép cong dan, huéng dan, van dong, thuyét phuc
cong dan tré vé dia phuong dé xem xét giai quyét theo quy dinh.

Picu 12. Phoi hop xir Iy tinh hudng khi phat sinh vu viéc khiéu nai, to
c40, kién nghi, phan 4nh dong nguoi, phirc tap

1. Khi phét sinh vy viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dong nguoi
trén dia ban hodc tai dia diém Tiép cong dan phuong, T trudng Tb dan phé noi
phat sinh vy vi€c co6 trach nhi€ém chu dong nam tinh hinh, phéi hop véi B phan
Tiép cong dan, Cong an phudng, cac phong, bd phan chuyén mon va cac co quan,
don vi c6 lién quan tuyén truyén, van dong, giai thich, thuyét phuc cong dan chap
hanh quy dinh cta phap luat, giit gin an ninh, trat ty va thuc hién quyén khiéu nai,
t céo, kién nghi, phdn anh dung trinh ty, thu tuc, dung co quan c6 tham quyén.

2. B0 phan Tiép cong dan chu tri, phdi hop véi Cong an phudng, cac phong,
bd phan chuyén mon, To trudng T dan phd va cac co quan, don vi ¢ lién quan
tham muu Chu tich Uy ban nhan dan phudng t6 chirc tiép cong dan, ddi thoai, xur
1y vu viéc theo thim quyén; truong hop vu viéc vuot thim quyén thi tham muu
bao cdo co quan c6 thAm quyén xem xét, chi dao giai quyét theo quy dinh cua
phap luat.

3. Viéc bao dam an ninh, trat tu, xur 1y cac hanh vi vi pham phép luat tai dia
diém Tiép cong dan hoic cac dia diém phat sinh vu viéc do Coéng an phuong chu
tri thyc hién theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han dugc phap luat quy dinh.

CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Cac phong, ban, nganh, cac t6 dian phd va cac co quan, don vi
co lién quan

1. Cac phong chuyén mén thudc Uy ban nhin dian phuong

a) Phéi hop chit ché voi Vin phong HDND va UBND phuodng (BO phan
Tiép cong dan) trong viéc tiép nhan, phan loai, tham muu xtr Iy don khiéu nai, to
c4o, kién nghi, phan anh thudc linh vuc duge phan cong phuy trach theo ding quy
dinh cua phap luat.



b) Chuan bi ddy du hd so, tai liéu, can ct phap 1y; cir cong chirc tham gia cac
buoi ti€p cong dan thuong xuyén, dinh ky hodc dot xuat cua Chu tich Uy ban nhan
dan phuong khi cé yéu cau hoac khi néi dung vu viéc thudc linh vuc quan 1y.

¢) Chu tri hodc phdi hop xac minh, tham muu Chu tich Uy ban nhan dan
phuong giai quyét cac vu viée thudc thadm quyén; to chirc d6i thoai, tra 16i, hudng
dan cong dan va thyc hién cac nhiém vu khac theo chi dao cua Chu tich Uy ban
nhan dan phuong.

2. Cong an phuong

a) Chu tri bao dam an ninh, trat tu, an toan tai dia diém Tiép cong dan; phéi
hop v6i Bo phan Tiép cong dan va cac co quan, don vi c6 lién quan xay dung
phuong an bao dam an ninh, trat tu trong cac budi tiép cong dan dinh ky, dot Xuét
va khi phat sinh vu viéc dong nguoi, phuc tap.

b) Phéi hop tuyén truyén, van déng cong dan chap hanh phap luat; kip thoi
phat hién, ngin chin va xir Iy hodc dé xuit co quan c6 tham quyén xir Iy cac hanh
vi vi pham phap luat, gdy mét an ninh, trat ty tai dia diém Tiép cong dan theo quy
dinh cua phap luat.

3. Pé nghi Vin phong Pang iy, Uy ban Kiém tra Pang iy phuwong:
Phdi hop véi Van phong HDND va UBND phudng trong viée trao ddi thong tin,
ctr dai dién tham gia cac budi tiép cong dan khi c6 ndi dung thudc chirc ning,
nhiém vu cia co quan minh hodc theo dé nghi cua Chu tich Uy ban nhan dan
phuong; phéi hop theo ddi, don déc viéc thuc hién cac két luan, chi dao ¢ lién
quan theo quy dinh.

4. Pé¢ nghi Uy ban Miit tran To qudc Viét Nam phuong va cic to chirc
chinh tri - xd hdi: Phdi hop tuyén truyén, pho bién phap luat vé tiép cong dan,
khiéu nai, td cdo; nim bat tim tu, nguyén vong ctia Nhan dan; tham gia hoa giai
0 co sé, van dong doan vién, hoi vién va Nhan dan chép hanh chu truong cua
Dang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc va cac quyét dinh giai quyét da co hiéu
luc phap luat; phéi hop tham gia tiép cong dan khi cé yéu cau.

5. T6 trwéng Té dan phéd: Co trach nhiém ndm tinh hinh Nhan dan trén
dia ban; kip thoi phét hién, phan anh cac vu viéc c6 ddu hiéu phét sinh khiéu nai,
t c4o, kién nghi, phan anh phirc tap; phdi hop véi Bo phan Tiép cong dan, Cong
an phuong va cac co quan, don vi c6 lién quan tuyén truyén, van dong, hoa giai &
co s theo quy dinh; tham gia phdi hop giai quyét vu viéc khi c6 yéu cau ctia Chu
tich Uy ban nhan dan phuong hodc co quan c6 thim quyeén.

Piéu 14. B) phin Tiép cong dan phuong

Tham muu Chu tich Uy ban nhan dan phuong chu tri, phdi hop voi cac co
quan, don vi c6 lién quan t chtrc tiép cong dan thudng xuyén, dinh ky va dot xuat
tai dia diém Tiép cong dan phuong; theo doi, don doc, kiém tra viéc thuc hién cac



két luan, chi dao sau tiép cong dan; téng hop, bao cdo dinh ky, dot xuét vé tinh
hinh, két qua cong tac tiép cong dan theo quy dinh; tham muu Uy ban nhan dan
phuong t6 chirc so két, tong két, danh gia, rat kinh nghiém trong cong tac tiép
cong dan.

Piéu 15. Piéu khoan thi hanh

1. Chanh Van phong HDND va UBND phuong c6 trach nhiém hudéng
dan, theo ddi, d6n ddc, kiém tra viéc thyc hién Quy ché nay; dinh ky hoic dot
xuat tong hop, bao cao Chu tich Uy ban nhan dan phudng vé tinh hinh, két qua
thuc hién.

2. Thu trudng cac phong, ban, don vi thuéc Uy ban nhan dan phuong;
Truong Cong an phudng; cac 6ng (ba) T6 truong TO dan phd va cac co quan, t6
chtrc, ca nhan c6 lién quan ¢6 trach nhiém t6 chire thyc hién nghiém Quy ché nay.

3. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 kho khan, vuong méc hodc phat sinh
nhirng ndi dung can stra d6i, bod sung, cac co quan, don vi, td chirc, c4 nhan ¢6
lién quan co trach nhiém kip thoi giri y kién bang van ban vé Van phong HDND
va UBND phuong (B6 phan Tiép cong dan) dé tong hop, tham muu bao cio Chu
tich Uy ban nhan dan phudng xem xét, quyét dinh viéc stra d6i, bo sung Quy ché
cho phu hop v6i quy dinh ciia phap luat va tinh hinh thyc té.
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