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QUY CHE
Tiép cong dan tai tru sé¢ Uy ban nhan dan x4 Lan Phong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 64/0D-UBND ngay 05 / 8 /2026
ciia Uy ban nhén ddn x& Lan Phong)
Chuwong I
QUY DPINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh chi tiét cac noi dung sau:

1. Tiép cong dan dinh ky, dot xuat ciia Chii tich UBND Xa.

2. Trach nhiém cta cac phong thuoc UBND xa, cac thén lién quan trong
viéc tiép cong dan cua Chu tich UBND Xa&.

3. Quyén va nghia vu ciia nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
tai Dia diém tiép cong dan xA.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

1. Co quan hanh chinh nha nudc, ngudi dimg dau co quan, don vi va ngudi
tiép cong dan.

2. Nguoi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan 4nh dén trinh bay truc tiép tai
dia diém tiép cong dan Xa.

3. Co quan, to chirc, ¢4 nhan c6 lién quan dén cong tac tiép cong dan.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai duoc tién hanh tai dia diém tiép cong dan thudc
Tru s6 UBND Xxa.

2. Viéc tiép cong dan phai bao dam cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc
don gian, thuan tién; gitr bi mat va bao dam an toan cho ngudi to cao theo quy
dinh cua phap luat; bao dam khach quan, binh dang, khong phan biét dbi xir
trong khi tiép cong dén.

3. Tén trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai,
t c4o, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 4. Cac hanh vi bi nghiém cim

1. Gay phién ha, sach nhiu hodc can tré nguoi dén khiéu nai, 6 céo, kién
nghi, phan anh.

2. Thiéu trach nhiém trong cong tac tiép cong dan; 1am mat hodc lam sai
1&ch thong tin, tai li¢u do nguoi khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh cung cép.

3. Phan biét d6i xir trong khi tiép cong dan.

4. Loi dung quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dé gy rdi trat tur



cong cong.

5. Xuyén tac, vu khéng, gay thiét hai cho co quan, td chure, don vi, c4 nhan.

6. Pe doa, xtic pham co quan, td chirc, don vi, nguoi tiép cong dan, nguoi
thi hanh cong vu.

7. Kich dong, cudng ép, du do, 16i kéo, mua chudc nguoi khic tap trung
d6ng ngudi tai noi tiép cong dan.

8. Vi pham cac quy dinh khéc trong ndi quy, quy ché tiép cong dan.

Pi¢u 5. Quyén va nghia vu ciia ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh

1. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh
c6 cac quyén sau day:

a) Trinh bay vé nodi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh;

b) Bugc hudng dan, giai thich vé noi dung lién quan dén khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh ctia minh;

C) Khiéu nai, t§ co vé hanh vi vi pham phap luat ciia nguoi tiép cong dan;

d) Nhan thong bao vé viéc tiép nhan, két qua xtr 1y khiéu nai, td cdo, kién
nghi, phan anh;

d) Truong hop nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh khong sir dung
thong thao tiéng Viét thi co quyén sir dung nguoi phién dich;

e) Cac quyén khac theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, t6 cdo.

2. Khi dén noi tiép cong dan, ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
co cac nghia vu sau day:

a) Néu 10 ho tén, dia chi, sb can cudc hodc giéy chiing nhan can cudc hodc
s6 dinh danh c4 nhan hodc ho chiéu; trudng hop nguoi khiéu nai ty quyén thi
phai c6 van ban uy quyén hop phap;

b) Co thai do ding muyc, ton trong ddi vai nguoi tiép cong dan;

¢) Trinh bay trung thyuc su viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén
ndi dung khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh; ky hoac diém chi xac nhan
nhimg nodi dung trinh bay da duoc ngudi tiép cong dan ghi chép lai;

d) Nghiém chinh chap hanh ndi quy tiép cong dan va huéng din cta ngudi
tiép cong dan;

d) Truong hop nhiéu nguol cung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, to cdo,
kién nghi, phan anh;

e) Chiu trach nhiém trudc phap ludt vé ndi dung khiéu nai, t6 céo cua
minh.

Piéu 6. Trach nhiém ciia ngwoi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh
t&, c6 deo thé cong chirc hodc phu hiéu theo quy dinh.

2. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh néu 10 ho tén,
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dia chi, sb can cudc hoic giéy chuing nhan can cudc hodc s6 dinh danh c4 nhan
hodc s6 ho chiéu; trudng hop dugc nguoi khiéu nai ty quyén thi phai c6 vin
ban Gy quyén hop phap; c6 don hodc trinh bay rd ndi dung khiéu nai, 6 cdo,
kién nghi, phan anh; cung cép thong tin, tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thy
1y vu viéc.

3. Co6 thai d6 dung muc, ton trong cong dan, léng nghe, tiép nhan don
khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh hoic ghi chép day du, chinh xac ndi dung
ma nguoi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, hudng dan cho ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh chap hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh
giai quyét di co hiéu luc phap luat ciia co quan c6 tham quyén; hudng dan
nguoi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan 4nh dén dung co quan hoic nguoi co
tham quyén giai quyét.

5. Tryc tiép xur Iy hodc phan loai, chuyén don, trinh nguoi c6 thim quyén
xtr 1y khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xir 1y khiéu nai,
t6 c4o, kién nghi, phan anh cho cong dan.

6. Yéu cau nguoi vi pham nodi quy noi tiép cong dan chdm dut hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co
quan chtrc nang xtr Iy theo quy dinh cta phap luat.

Chuong 11
TIEP CONG DAN PINH KY, POT XUAT
CUA CHU TICH UBND XA LAN PHONG

Piéu 7. Tiép cong dan dinh ky

1. Thoi gian tiép cong dan

Chu tich UBND x4 tiép cong dan dinh ky 02 ngay trong 01 thang (lich cu
thé theo Théng bdo ciia chii tich UBND xa). Va thuc hién tiép cong dan dot Xuat
trong cac truong hop quy dinh tai khoan 3 ,Dleu 18 cia Luat Tiép cong dan nim
2013. Thoi gian tiep cong dan tai Try s¢ ti€p cong dan xa (Sang tir 7 gio 00 pht
den 11 gio 00 phut; budi chi€u tir 13 gi¢ 30 phut dén 17 gi¢ 00 phat); truong
hop trung vao ngay 1€, Tét thi s€ to churc ti€p cong dan vao ngay lam viéc hanh
chinh lién ké sau d6 hoac pén cong tac dot xuat thi chuyén sang ngay lam viéc
khac va c6 thong bao cu thé.

Lich tiép cong dan dinh ky cua Cha tich UBND xi duoc xay dung hang
thang va duoc niém yét cong khai thong tin vé viée tiép cong dan cua Chu tich
UBND x4 tai diém tiép cong dén tai try s6 UBND x4, cong b trén trang thong
tin dién tr ciia X& Lan Phong va thong bao rong rai trén cac phuong tién thong
tin ¢ Nhan dan biét, lién hé.

2. Pia diém tiép cong dén

Tai phong Tiép cong dan, dia chi tru s& UBND x& Lan Phong (hodc dia
diém khdc tity theo néi dung vu viéc)

3. Thanh phin tham du tiép cong dan dinh ky
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- Chu tich UBND x4, chu tri. Truong hop Chu tich UBND xa khéng tham
gia budi tiép cong dan duoc vi 1y do khach quan thi uy quyén cho Pho Chu tich
UBND x4 chu tri tiép cong dan.

- Moi dai dién 1anh dao: Uy ban MTTQ Viét Nam xa va Cong an Xa.

-Trudng cac phong thudoc UBND x&; Truong thon, to dan phd c6 lién quan.

- Chanh Vin phong HDND&UBND x3; cong chirc tiép cong dan;

- Cong dan dugc moi tham du tiép cong dan dinh ky.

4. Quy trinh ding Ky, tiép nhan thong tin va tiép cong dan dinh ky

a) Cong dan dén khiéu nai, tb cdo, phan anh, kién nghi phai lam thu tuc
dang ky tiép cong dan dinh ky ctia Chi tich UBND x4 L&n Phong tai phong tiép
cong dan tai Try s& UBND xa. Thoi gian ddng ky trude it nhat 01 tudn tinh dén
ngay tiép cong dan dinh ky hang thang. Truong hop, thoi gian dang ky tinh dén
ngay tiép cong dan con it hon 01 tudn thi thoi gian tiép cong dan s& dugc
chuyén sang ngay tiép cong dan tiép theo trong thang hoic thang tiép theo.

b) Trén co s& ndi dung dang ky cia cong dan, Van phong HDND&UBND
xd phan coéng cong chuc tiép cong dan phdi hop véi cac phong cd lién quan
chuan bi noi dung, bao cao Chu tich UBND x& va dé xuat huéng xu 1y, tra 1oi
d6i voi timg trudng hop.

¢) Chu tich UBND xa xem xét ndi dung cong dan ding ky; ndi dung dé
xudt ciia Vin phong HDND&UBND, quyét dinh viéc tiép cong dan theo nguyén
tac:

- DBéi v6i nhimg vu viée thudc thdm quyén giai quyét hodc vu viéc phirc
tap, Chu tich UBND x4 truc tiép nghe cong dén trinh bay; chi dinh dai dién cac
co quan, don vi tham gia budi tiép dan c6 ¥ kién; két luan, hudng dan, tra 1oi
cong dan hodc giao nhiém vu cho cic phong c6 lién quan tién hanh kiém tra,
don dbc, xac minh, giai quyét dbi voi noi dung vu viéc cua cong dan.

- Pbi voi nhitng vu viéc khong thude thim quyén giai quyét, Chu tich
UBND x& xem xét, huéng dan, tra 10i cong dan, giao nhiém vu cho cac phong
xem xét giai quyét hodc cho ¥ kién dé bo phan Tiép cong dan chu tri, phdi hop
v6i co quan c6 lién quan tiép, giai thich, huéng dan, tra 16i cong dan theo quy
dinh cua phap luat.

5. Trinh tu tiép cong dan dinh ky ciia Chi tich UBND x&

- Chanh vin phong HDND&UBND x4 gi6i thiéu cac thanh phan tham gia
tiép cong dan dinh ky.

- Nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh (hodc nguoi dwoc uy quyén
khiéu nai, nguoi duwoc cu dai dién) gioi thiéu ho, tén va trinh bay nd1 dung da
dang ky tiép.

- Truong cac phong chuyén mén thuoc UBND xa, Trudng thdn co lién
quan bao cdo, cung cip thong tin vu viéc ctia ngudi dén khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan 4nh (hodc ngudi duge ty quyén khiéu nai, ngudi duoc cir dai dién);
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- Y kién cua nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh (hodc ngudi duoc
iy quyén khiéu nai, nguoi duoc ctr dai dién) vé ndi dung bao cao, thong tin do
dai dién lanh dao cac phong chuyén moén thuéc UBND x&, Trudng thén cd lién
quan lam ro thém ndi dung vu viéc;

- Lanh dao cac co quan, don vi moi tham du cé y kién.

- Chi tich UBND x4 két luan.

Trong thoi han 05 ngay lam viée, ké tir ngdy tiép cong dan dinh ky cua
Chu tich UBND x&, Bo phan tiép cong dan x& trinh Chu tich UBND xa duyét,
ky van ban théng bao ¥ kién két luan sau tiép cong dan dinh ky.

Piéu 8. Tiép cong dan dot xuat ciia Chi tich UBND xa

1. Cha tich UBND x4 tiép cong dan dot xuét trong cac truong hop duoc
quy dinh tai khoan 3 Piéu 18 Lut Tiép cong dan nam 2013, cu thé:

a) Vu viéc gay gat, phirc tap, c6 nhiéu ngudi tham gia, lién quan dén trach
nhiém ctia nhiéu co quan, td chirc, don vi hodc y kién cua cac co quan, td chire,
don vi con khac nhau.

b) Vu viéc néu khong chi dao, xem xeét kip thoi co thé gay ra hau qua
nghiém trong hoac cé thé dan dén huy hoai tai san ciia Nha nudc, cua tap thé,
xam hai dén tinh mang, tai san cia nhan dan, anh huong dén an ninh, chinh tri,
trat tu, an toan xa hoi.

2. Pia diém tiép cong dan.

Tai Tru s& UBND x4 hodc tai dia diém thuan tién, bio dém cac diéu kién
can thiét dé to chirc tiép cong dan theo quy dinh.

3. Thanh phan tham du.

Tuy ting vu viée, Chu tich UBND xa quyét dinh cu thé thanh phan tham
du budi tiép cong dan dot xuét cua Chu tich UBND xa.

4. Trinh tu tiép cong dan dot xuét, viéc ban hanh vin ban két luin sau tiép
cong dan dot xuat.

Can ct ndi dung vu viée cu thé, tinh hinh thuc té, Chu tich UBND x& quyét
dinh trinh tu tiép cong dan dot xuét, thoi gian ban hanh van ban két luan sau tiép
cong dan dot xuat.

Piéu 9. Ché dj thong tin, bao cao, theo déi, don ddc, bio cdo viée thue
hién két luan ciia Chii tich UBND x4 sau tiép cong dén

1. Ché d thong tin, bao cdo.

DPinh ky hang thang, quy, 6 thang, 9 thang, ca nam, cac phong duoc giao
nhiém vu tai cac két luin sau tiép cong dan cua Chua tich UBND x4 c6 trach
nhiém téng hop tién do, két qua viéc thuc hién nhiém vu cia minh va guri vé
Vin phong HDND&UBND xi (théng qua cong chire tiép cong dan) dé tong
hop, tham muu Chéanh van phong bao cao Chu tich UBND x&.

2. Chanh vin phong HDND&UBND x3 chu tri, phdi hop voi cac co quan
lién quan don déc viée xir 1y, giai quyét cua co quan, to chirc, ca nhan c6 thim
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quyén ddi voi cac nhiém vy dugc Chua tich UBND x4 giao tai cdc van ban két
luan sau tiép cong dan dinh ky, dot xuat.
Chuwong 111
TRACH NHIEM VA TO CHU'C THUC HIEN

Pi¢u 10. Viin phong HDND&UBND x4

1. Chiu trach nhiém chung vé cong tic tham muu, chudn bj cac diéu kién
va td churc hoat dong tiép cong dan dinh ky, dot xuét ctia Chu tich UBND xA.

2. Bao dam diéu kién can thiét phuc vu cho cong tac tiép cong dan; phdi
hop Cong an X4, cac co quan lién quan bao dam an ninh, trat tu khu vuc Tiép
cong dan xa.

3. Trinh Cha tich UBND x3 xem xét, xac dinh ndi dung tiép cong dan
trudc ngay tiép cong dan dinh ky; du thao trinh Chu tich UBND X4 cac van ban
lién quan dén cong tac tiép cong dan dinh ky, dot xuat.

4. Phéi hop véi cac co quan lién quan xur 1y, giai quyét cac tinh hudng
d6ng ngudi, phic tap tai khu vie Tiép cong dan x4, tong hop, bao cao Chu tich
UBND xa.

5. Cong chuc tiép cong dan.

a) Tiép nhan ndi dung cong dan dang ky tiép cong dan dinh ky, dot xuat
ctia Chu tich Uy ban nhan dan x3. Hudng dan cong dan hoan thién hd so, tai
liéu; phan loai vu viéc ma cong dan c6 yéu cau dang ky gap Chu tich UBND X4.

b) Tham muu vé thanh phan tham du tiép céng dan dinh ky, dot xuét, bao
c40 Chu tich UBND x& xem xét quyét dinh. Chuan bi ké hoach, chuong trinh
lam viéc, tai liéu, hd so, ghi bién ban, tong hop bao cdo, cac diéu kién can thiét
khac phuc vu tiép cong dan dinh ky, dot xuat ctia Cha tich UBND xA.

¢) Du théo vin ban két luan ctia Chu tich UBND x4 sau cac budi tiép cong
dan dinh ky, dot xuét. Pon ddc cac co quan, td chirc, c4 nhan co trach nhiém
thuc hién nghiém tac két luan, chi dao cua Chii tich UBND x& sau khi tiép cong
dan dinh ky, dot xuit caa Chu tich UBND x4; tong hop, bao cdo Chu tich
UBND x4. Tong hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan dinh ky, dot xut
ctia Chu tich UBND x4 dé béao cdo theo quy dinh.

Piéu 11. Trwéng cac phong, don vi thudec UBND x&, Truwéng cac thon

1. C6 trach nhiém tong hop, bao cao day di, chinh xac, kip thoi, cung cap
hd so, tai liéu lién quan dén vu viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh da
duge UBND x4, Chua tich UBND x4 giao xa¢ minh, tham muu giai quyét va giri
dén Vian phong HDND&UBND x4 (qua cong chtc tiép cong dan) dé chuan bi
ndi dung tiép cong dan dinh ky, dot xuat ctia Chu tich UBND xa4.

2. Tham gia tiép cong dan dinh ky, dot xuat cia Chu tich UBND x4 khi
dugc moi. Trudng hop c6 1y do khong tham du budi tiép cong dan dinh ky, dot
xudt ciia Chi tich UBND x4 thi Trudng céc phong thuoc UBND x&, Trudng cac
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thon phai bao céo tryc tiép vai Chi tich UBND X4 va cir cap pho du thay (ddi
v6i tiép cong dan dinh ky phai bao cao Chi tich UBND x4 trude 01 ngay).

3. Truong CONg an xa chi dao cac to nghiép vu, b tri lue lugng, phuong
tién bao dam an ninh, trat tu tai cac budi tiép cong dan dinh ky, dot xuét cla
Chu tich UBND x&; xur Iy nghi€ém nguoi cé hanh vi vi pham phap luat, Noi quy
Tiép cong dan, gy réi trat ty cong cong, xam pham tinh mang, stc khoe, nhan
phém, danh du cua nguoi khac, huy hoai tai san cua Nha nudc, tap thé, ca nhan
theo quy dinh cta phép luat.

Piéu 12. To chirc thuc hién

1. Van phong HDND&UBND x&; cac phong, don vi thuoc UBND Xxa;
Trudng cac thon; cong chirc tiép cong dan x& va céc t6 chirc, c4 nhan lién quan
c6 trach nhiém t6 chire thuc hién Quy ché nay.

2. Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay, néu c6 vudng mac phat sinh céc
CO quan, td chirc, don vi co lién quan kip thoi thong tin, phan anh, bao cao Chu
tich UBND x& (qua Chdnh vin phong HPND&UBND xd) dé tong hop, xem xét
stra doi, bo sung theo quy dinh./.
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