UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIAVIET NAM

XA SINH PHINH DPoc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 43/QP-UBND Sinh Phinh, ngay 11 thang 7 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché va Nai quy tiép cong dan, tiép nhan va xir Iy don thu,
khieu nai, to cao, kien nghi, phan &nh cia Uy ban nhan dan xa Sinh Phinh

UY BAN NHAN DAN XA SINH PHINH

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

Can cir Lugt Tiép cong dan ngay 25/11/2013;

Can cir Ludt Khiéu ngi ngay 11/11/2011;

Can cir Ludt Té cdo ngay 12/6/2018;

Can cir Nghi dinh 50”',64/‘2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy
dinh chi tiet thi hanh m¢t so dieu cua Ludt Tiéep cong dan;

Can cir Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cua Chinh phu quy
dinh chi tiet mét so diéu va bién phap to chuc thi hanh Lugt To céo;

Can cir Ngh; dinh s6 124/2020/NP-CP ngay 19/10/2020 cua Chinh phu quy
dinh chi tiet mét so diéu va bién phap thi hanh Lugt Khiéu nai;

Can cit Nghj dinh so 141/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cia Chinh phu quy
dinh vé phdn dinh tham quyen cua chinh quyéen dia phuong 02 cap trong linh vuc
qudn Iy nha nuoc cua Thanh tra Chinh phu;

Can cir Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/ 10/2021 cua Thanh tra Chinh
phi quy dinh quy trinh tiép céng dan; Théng tw s6 05/2021/TTTTCP ngay
01/10/2021 cuia Thanh tra Chinh phui quy dinh Quy trinh xi Iy don khiéu nai, don t6
cdo, dom kién nghi, phan anh;

Can cir Théng tw s6 02/2025/TT-TTCP ngay 25/6/2025 cia Thanh tra
Chinh phu hwong dan thyec hien mét SO quy dinh thyéc linh vyc quan Iy nha nwéc
cua Thanh tra Chinh phu lién quan den chinh quyén dia phuwong 02 cap;

Theo dé nghj ciia Chdnh Vin phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan Xa Sinh Phinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché tlep cong dan, tiép
nhan va xur 1y don thu khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh cua Uy ban nhan dan
x& Sinh Phinh.

Piéu 2. Quyét dinh nay cd hiéu luc ké tir ngay ky
Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan, Tha
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trudng cac co quan, don vi thudc Uy ban nhan dan xa Sinh Phinh va cac t6 chuc,
ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- UBND tinh (b/c);

- Ban Tiép cong dan tinh (b/c);

- Thanh tra tinh (b/c);

- Thuong truc Dang uy (b/c);

- Thuong tryc HDND x3;

- Lanh dao UBND xa;

- Cac co quan, don vi thudc x4;

- Cac don vi truong hoc, cac thon thude xa;

- Luu: VT, VP. Vii Dire Biéu
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA SINH PHINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Tiép cong dan, tiép nhan va xir ly don thw, khiéu nai, té céo, kién nghi,
phan &nh caa Uy ban nhan dan x& Sinh Phinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 43/0P-UBND ngay 11 thang 7 nam 2025
cua UBND xa Sinh Phinh)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc t chuc tiép cong dan, tiép nhan, phan loai,
xt 1y don thu khiéu nai, tb cdo, phan anh, kién nghi c6 noi dung khiéu nai, té céo
guri toi Uy ban nhan dan x& Sinh Phinh va nguoi duoc giao xt ly, giai quyét khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

2. Quy ché nay duoc &p dung doi vai cong tac tiep cong dan cua Uy ban
nhan dan x& Sinh Phinh; can bg, cong churc, cdc phong chuyén mon thugc Uy ban
nhéan d,én xa Sinh Phinh; cac t(f) Chl’Ig va ca phﬁn co ,lién quan dén viéc tiép cong
dan, tiep nhan, xu ly, giai quyet khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh caa Uy ban
nhan dan xa Sinh Phinh.

Picu 2. Muc dich tiép cong dan

1. Tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan &nh vé nhiing véan de lién
quan dén chu truong, duong 16i, chlnh séch cua Bang, phép lut cia Nha nude dé
chuyén dén co quan c6 tham quyén nghién ciru, xem Xét, giai quyét.

Tlep nhén cac khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh cua cong dan
thuoc tham quyen giai quyét cua thu trudng co quan, to chirc, don vi dé tra 10
cho nguoi khleu nai, t cdo, kién nghi, phan anh; chuyén cho thua truéng co quan
c6 tham quyén giai quyét hoac truc tiép giai quyét.

2. Giai thich chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua Nha nuac lién
quan dén noi dung khieu nai, to cao, kien nghi, phan anh cua cong dan, gop phan
tuyén truyen phap luat vé khicu nai, to cao cho cong dan, gitp cho cong dan hiéu
va thuc hién dung phap luat.

3. Huéng dan cong dan thyc hign quyen khiéu nai, to céo, kién nghi,
phan anh theo dang quy dinh caa phap luat, nham dam bao quyeén va lgi ich hop
phap cua cong dan.

Piéu 3. Trach nhiém tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, té cao, kién
nghi, phan anh

Cong chuc duoc giao nhiém vu thuong truc don tiép cong dan, tiép nhan,
phan loai don khiéu nai, don t6 cdo va kién nghi, phan anh cua Uy ban nhan dan
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x4 Sinh Phinh phai thuong truc tai dia diém tiép cong dan ctia Uy ban nhan dan
x& Sinh Phinh.

Trong pham vi chitc niang, nhiém vu, quyén han cta minh, Chanh Vin
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dén, cac phong chuyén mén, cong chirc
duogc giao tiép cong dan thudc Uy ban nhan dan xa Sinh Phinh c6 trach nhiém tiép
nhan, giai quyét kip thoi, ding phap luat khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh;
xtr 1y hodc tham muu xtr 1y nghiém ngudi vi pham; 4p dung bién phap can thiét
nham ngin chan thiét hai c6 thé xay ra; bao dam cho quyét dinh giai quyét duoc
thi hanh nghiém va chiu trach nhiém trudc phap luat vé quyét dinh ctia minh.

Nguoi c6 trach nhigm tlep cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh ma khéng giai quyét hoac giai quyét nhung thiéu trach nhiém hay c6
tinh giai quyét trai phap luat thi bi xu 1y theo quy dinh cua phap luét va phai boi
thuong thiét hai vé quyét dinh hanh chinh va hanh vi hanh chinh do minh gay ra.
Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cua phéap luat.

Piéu 4. Trach nhiém xir Iy don

Nguoi dugc giao trach nhiém xa 1y don quy dinh tréng quy ché nay, bao
gom: Chanh Vin phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan, Truong céc

phong chuy@n mén va thi trudng cac co quan, don vi thuoc Uy ban nhan dan xa
Sinh Phinh.

Nguoi dugc giao xu 1y don ¢6 trach nhiém té’Chl’IC, phan cong cong chuc,
Vién chl’rcrthuéc tham quyeén thuc hién nhiém vy ti€p nhéan, phan loai don khiéu
hai, don to cao va don kién nghi, phan anh; bao dam quyét dinh giai quyét khieu
nai, két luan ndi dung t6 cao dugc thi hanh nghiém theo ding quy dinh cua
phéap luat.

Piéu 5. Viéc phéi hop tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan anh

Cac Phong chuyén mon thugc Uy ban nhan dan xa Sinh Phinh va ca nhan
co lién quan c6 trach nhi¢m phoi hop trong viéc ti€p cong dan, giai quyet khicu
nai, to cao, kién nghi, phan anh; cung cap thdng tin, tai liéu co lién quan den viéc
khicu nai, to cao, kien nghi, phan anh theo chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dan
x4, dé nghi cua Chanh Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dan x4, cac
phong ban chuyén mén co lién quan.

Piéu 6. Thoi gian, dia diém tiép cong dan

1. Thoi gian

Budi sang: Tir 7 gid 00 phat dén 11 gio 30 phit.

Buoi chiéu: Tur 13 gio 30 phat dén 17 gio 00 phut.

_Thoi gian lam viéc theo gio hanh chinh cac ngay tu thir 2 qén thar 6 hang

tuan (trir nhitng ngay nghi, 1€, tet theo quy dinh) va chi thuc hién tiep cong dan tai
Phong tiep cong dan.
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Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x& giao cong chic
thuong truc tiép cong dan va tiép nhan, xur 1y don thu khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh tai Phong tiép cong dan cua Uy ban nhan dan x& Sinh Phinh vao céc
ngay 1am viéc trong tuan.

2. Dia diém

Tai Phong tiép cong dan - Tru so Uy ban nhan dan x& Sinh Phinh, thon Ta
la Céo, xa Sinh Phinh, tinh Bién Bién.

Chuong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN
Piéu 7. Tiép cong dan dinh ky
1. Thoi gian tiép céng dan
_ Chi tich Uy ban nhan dan xa tiép cong dan dinh ky vao ngay thir 6 hang

tuan, néu trang vao ngay nghti, I¢, tet (theo quy dinh) thi chuyén sang ngay lam
viéc lien ke tiép theo. Trong truong hop Chu tich Uy ban nhan dan xa cd viéc di

cong tic dot xuat khong thé tiép cong dan theo lich thi s& chuyén lich tiep cong
dan sang thoi gian khac va c6 thdng bao cu the.

Viéc thay d6i thoi gian tiép cong dan dinh ky cua Chu tich Uy ban nhan
dan xa duoc thong bao trén phuong tién thong tin dai ching va cng dan duoc dy
Kien tiep.

2. Dia diém tiép cong dan

Tai phong tiép cong dan x& Sinh Phinh (hoic dia diém khéc ty theo noi dung
Vu VIEC).

3. Thanh phan tham du tiép cong dan dinh ky

- Chi tich Uy ban nhan dan xa chu tri. Truong hop Chu tich Uy ban nhan
dan xa khong tham gia budi tiep cong dan dugc vi ly do khach quan thi uy quyen
cho Pho Chu tich Uy ban nhan dan xa chu tri tiép cong dan.

- Moi dai dién 1anh dao: Uy ban Mat tran T6 qudc Viét Nam xd va Cong an x&:.

- Trudng céc phong truc thuoc Uy ban nhan dan x3; Truong thén cé lién quan.
- Cong dan duogc moi tham dy tiép cong dan dinh ky.

4. Quy trinh dang ky, tiép nhan théng tin va tiép cong dan

a) Cong dan dén khiéu nai, to céo, phan &nh, kién nghi phai lam thu
tuc dang ky tai Phong tiép cong dan Uy ban nhan dan xa.

b) Trén co s6 ndi dung déng ky cua cong dan, bo phan dugc phan cong tiép
cong dan phoi hop vei cac phong co lién quan chuan bi néi dung, bao cao Chu
tich UBND xa va dé xuat huong xu ly, tra loi doi véi tung truong hop.

¢) Chu tich Uy ban nhan dan xa xem xét noi dung cong dan dang ky; ndi
dung dé xuat cua bo phan tiep cong dan xa, quyet dinh viéc tiep cong dan theo
nguyén tac.
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- B6i vsi nhiing vy viéc thudc tham quyén giai quyét hoac vu viée phuc tap,
Chu tich Uy ban nhan dan xa tryc tiep nghe cong dan trinh bay; chi dinh dai di¢n
cac co quan, don vi tham gia budi tiep dan c6 y kien; ket luén, husng dan, tra 1o
cong dan hoac giao nhiém vu cho cac phong cd lién quan tien hanh ki€m tra, don
doc, xac minh, giai quyeét doi véi nodi dung vu viéc caa cong dan.

- Bdi vai nhiing vu viée khong thudc tham quyen giai quyét, Chu tich Uy
ban nhan dan xa xem xét, hudng dan, tra loi cong dan, giao nhiém vu cho cac
phong xem Xet giai quyet hoac cho y kien dé b phan Tiep cong dan chu tri, phoi
hop véi co quan c6 lién quan tiép, giai thich, huéng dan, tra loi cbng dan theo
quy dinh caa phap luat.

5. Trinh ty tiép cong dan dinh ky ciia Chu tich Uy ban nhan dan x&

- B6 phan Tiép cong dan x& giéi thiéu cac thanh phan tham gia tiép
cong dan dinh ky.

- Nguoi khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh (hodc nguoi duoc iy
quyen khieu nai, nguoi dwot cur dai di¢n) gisi thiéu ho, tén va trinh bay néi dung
da dang ky tiep.

- Truong cac phong chuyén mon thugc Uy ban nhan dan x4, Truong thon
co lién quan bao cao, cung cap thong tin vu viéc cua ngudi dén khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh (hodc nguroi duot 1y quyén khiéu nai, ngueoi dirot cit dai dién).

-‘Y kié[l ctia nguoi khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh (hodc nguoi droc
uy quyen khieu nai, nguoi duot cu dai dign) ve ngi dung bao cao, thong tin do dai
dién 1anh dao cac phong chuyén moén thugc Uy ban nhan dan xa, Trudng thon cd
lién quan lam rd thém noi dung vu viéc.

- Lanh dao céc co quan, don vi moi tham dy c6 y kién.

- Chu tich Uy ban nhan dan x& két luan.

Trong thoi han 05 ngay, ké tr ngdy tiép cong dan dinh ky cua Chu
tich UBND x&, B6 phén tiep cong dan xa trinh Chu tich Uy ban nhan dan xa duyét,
ky van ban théng bao y kien két luan sau tiép cong dan dinh ky.

Piéu 8. Tiép cong dan djt xuat

1. Chu tich Uy ban nhan dan xa tiép cong dan dot XUt trong cac truong hop
dugc quy dinh tai khoan 3 biéu 18 Luat Tiép cong dan nam 2013.

2. Pia diém tiép cong dan: Tai Try s6 Uy ban nhan dan xa hoic tai dia diém
thuan tién, bao dam cac dicu kién can thiet dé to chuc ti€ép cong dan theo quy dinh.

~ 3. Thanh phan tham dy: Ty tung vu viéc, Chu tich Uy ban nhan dan x&
quyet dinh cu the thanh phan tham dy budi tiep cong dan dot xuat cua Chu tich
Uy ban nhan dan xa.

A Trinh tu tiép cong dan dot xuét, viéc ban hanh vén ban két |U2:1n sau
tiep cong dan dot xuat: Can cur noi dung vu yiéc cu thé, tinh hi[]h thuc té, Chu
tich Uy ban nhan dan xa quyét dinh trinh ty ti€p cong dan dt xuat, thoi gian ban
hanh van ban ket luan sau tiép cong dan dot xuat.



5

}?iéu 9. Ché d thong tin, bdo cao, theo ddi, don déc, béo céo viéc thuc
hién ket luan caa Chi tich Uy ban nhan dan xa sau tiép cong déan

1. Ché do thong tin, bdo céo: Binh ky hang thang, quy, nam, cac phong dugc
giao nhiém vy tai cac két luan sau tiép cong dan ciia Cha tich Uy ban nhan dan x4 co
trach nhle[n téng hop tién do, két qua viéc thuc hién nh|7¢m vu cta minh va gui vé
bo phan tiép cong dan xa de tong hop, bao cdo Chu tich Uy ban nhan dan xa.

2. B0 phén Tiép cong dan xa chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan
don doc viéc xur ly, giai quyet cua co quan, to chirc, ca nhan ¢ tham quyen doi véi
cép nhiém vu dugc Chu tich Uy ban nhan dan xa giao tai cac van ban két luan sau
tiép cong dan dinh ky, dot xuat.

Chuong III
TIEP NHAN, XU LY PON, THU

Piéu 10. Pon dwoc tiép nhan tir cac nguon sau

1. Bon, thur do co quan, to chirc, ¢& nhéan tryc tiép gui dén hogc qua dich vu
buu chinh gui dén Uy ban nhan dan xa.

2. Pon, thu giri 1anh dao Uy ban nhan dan xa qua Van phong Hoi dong nhan
dan va Uy ban nhan dan xa.

3. Don, thu giri 1anh dao Uy ban nhan déan x&, Chu tich Uy ban nhan dan xa
trong qué trinh ticp cong dén tai dia dieém tiep cong dan caa Uy ban nhéan dan xa
va cac hinh thirc khac theo quy dinh phap luat.

4. bon, thu do Lanh dao Uy ban nhan dan tinh va c4c s ban, nganh, doan
thé tinh va co quan, to chirc, don vi khac chuyén dén theo quy dinh caa phap luat.

Piéu 11. Phan loai don va vio so theo déi don

1. Pon khiéu nai, t6 cdo duoc tiép nhan tir c4c ngudn theo quy dinh tai Piéu
10 Quy ché nay phai duoc phan loai theo quy dinh cua phap luat ve quy trinh xu
1y don thu kh1eu nai, t6 cao kién nghi, phan anh va phai duogc vao s tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh. Viéc luu tri,
vao so theo ddi hoic sao luu dir liéu trén may tinh, tra cttu thong tin duoc thuc
hién theo quy dinh caa phap luat vé luu trir, phap luat vé bao vé bi mat nha nuéc
va Danh muc bi mat Nha nuéc thude linh vuc thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6
c4o va phong, chong tham nhiing.

2. Trach nhiém phan loai va vao s6

a) Cong chirc duoc giao nhiém vy thudng truc tiép nhan, phan loai don khiéu
nai, don t6 cao va don kién nghi, phan anh cua Uy ban nhan dan xa 1a dau méi
trong viéc tiép nhan, phan loai va xir Iy cac loai don giri vé Uy ban nhan dan xa.

b) Truong cac phong chuyén mén thudc Uy ban nhan dan x4, Thu trudng
cac don vi truc thuoc Uy ban nhan dan x& nhan dugc don co trach nhiém phan
loai, vao s6 theo ddi va xir Iy don thudc thim quyén theo quy dinh.



Piéu 12. Xir Iy don khiéu nai

1. Trong thoi han 03 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan don khiéu nai, ngudi ¢6
trach nhiém xur 1y don dugc quy dinh tai Biéu 5 Quy ché nay phai thuc hién nhirng
cong viéc sau:

a) Phan loai va vao so theo ddi don.
b) Xir 1§ don.
2. Béi véi don khiéu nai thudc tham quyén:

a) Don khiéu nai thudc tham quyén giai quyét cua Uy ban nhan dan xa, c6
da dleu kién thu 1y theo quy dinh phap luét phai dugc bdo cdo ngudi o tham quyén
dé quyét dinh viéc thy ly giai quyét. Toan bo don khiéu nai va ho so lién quan sé
dugc chuyén cho phong chuyén mén, don vi duoc giao nhiém vy xac minh.

b) Pon khiéu nai thudc tham quyen giai quyét ciia Tha trudong cac don vi
truc thugc Uy ban nhan dan x4 thi chuyén don dén nguoi d6 dé xem xét, giai quyét.
Néu c6 du diéu kién thu 1y theo quy dinh thi Thua trudng cac don vi phai xem xét,
quyét dinh viéc thu ly giai quyét. Trinh tu, thi tuc thy Iy thyuc hién theo quy dinh
cta Luat Khiéu nai.

¢) Pon khiéu nai thuoc tham quyén nhung khong du cac diéu kién dé thy
ly giai quyet thi ngudi co trach nhiém xur ly don c6 van ban tra 16i cho nguoi khieu
nai biet r6 ly do khong thu ly.

3. Bdi véi don khiéu nai khong thuoc tham quyén:

a) Viéc xir Iy don khiéu nai khdng thuoc tham quyén duoc thuc hién
theo quy dinh phéap luat hién hanh.

b) Ngudi c6 tham quyén giai quyét cd trach nhiém hudng dan hoic tra 10
bang vén ban cho nguoi khicu nai gui don dén co quan, t0 chirc, don vi €O
tham quyen giai quyét. Viéc hudng dan chi thuc hién mot lan.

c¢) bon khiéu nai do lanh dao Péang, Nha nudc, co quan, ban, nganh
doan thé chuyén dén thi ngudi Xt 1y don trinh Nguoi ¢ tham quyén giai quyét va
c6 van ban phuc dap.

4. B6i voi don khiéu nai c6 ho tén, chir ky cua nhicu nguoi; don khiéu
nai c6 kém theo giay to, tai lieu goc; don khicu nai doi véi quyet dinh giai
quyet khieu nai da co hi¢u lyc phap luat nhung c6 dau hi¢u vi pham phap luat;
don khiéu nai doi vai quyét dinh hanh chinh c6 kha nang gay hau qua kho khac
phuc dugc xur ly theo phép luat hién hanh.

Piéu 13. Xir 1y don t6 cdo

1. Phan loai va vao so theo ddi don. Ngudi o trach nhiém xu 1y don dugc

quy dinh tai Diéu 5 Quy ché nay phai thyc hién phan loai va vao s6 theo doi
don trong thoi han 03 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan don t6 céo.

2. Xur Iy don
a) Déi voi don t6 cdo thudc tham quyeén
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Pon t6 cao thudc tham quyén giai quyét caa Uy ban nhan dan x4 thi ca nhan
cd trach nhiém xu 1y don phai tham muu Chu tich Uy ban nhan dan xa dé quyét
dinh viéc thu ly giai quyét trong thoi han 12 07 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan
duoc t6 céo.

Pon t6 c4o thudc tham quyén giai quyet cua Thi truong cac don vi tryc
thuoc Uy ban nhan dan x& thi Thu truéng cac don vi phai quyét dinh vigc thu ly
giai quyét trong thoi han 12 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc don t céo.

Viéc thu ly t6 céo phai dugc vao sb thu ly va thong bao bang vin ban
cho nguoi t6 cao, nguoi bi to cdo ve thoi diém thu ly to cao va cac noi dung to
cao duogc thu ly.

b) Déi véi don td cdo khdng rd ho tén, dia chi cia nguoi té cdo hoic
qua Kiém tra, xac minh khong xac dinh duoc nguoi t6 céo hoic nguoi t6 cao sur
dung ho tén ctia ngudi khac dé té cao hoac thdng tin 6 ndi dung t6 cdo duoc
phan anh khéng theo hlnh thire quy dinh tai Diéu 22 cua Luat Té cdo, nhung ndi
dung té cao rd rang vé ngudi ¢ hanh vi vi pham phép luat, c6 tai lidu, chiing ca
cu thé vé hanh vi vi pham phép luat va thugc linh vuc quan Iy cia Uy ban nhéan
dan x4 va c6 co so dé tham tra, xac minh, thi ngudi c6 trach nhiém xt 1y don ¢6
trach nhiém chu tri, phdi hop véi cac co quan, to chic, ca nhan c6 lién quan thuc
hién kiém tra, xac minh phuc vu cho cong tac quan ly.

¢) Béi voi td cao khdng thuoc tham quyén

Viéc xir ly t6 cao khong thuoc tham quyén duogc thuc hién theo quy
dinh phéap luat hién hanh. Nguoi xir Iy don c6 trach nhiém lam phiéu chuyén don
va cé4c chung cu, tai lieu kém theo (néu c6) dén co quan, t6 chirc, don vi ¢6 tham
quyén dé duoc giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

3. Doi vai don t0 céo vién chirc, nguoi lao dong thudc cac phong, ban,
co quan thuoc Uy ban nhan dan xa nhung ndi dung té cdo khong lién quan dén qua
trinh thuc hién nhiém vy, cong vu thi ngudi co tham quyén giai quyét noi vién
chte, nguoi lao dong truc tiép 1am viéc co trach nhiém xur Iy don theo quy dinh
phap luat va theo quy ché nay.

4. Xu ly don t6 cao doi voi dang vién vi pham Piéu & bang, chu
truong, ngh1 quyet chi thi, quy dinh, quy ché, két luan cua Pang dugc chuyén dén
co quan ¢d tham quyén dé xu 1y theo quy dinh caa Dang.

5. Xtr Iy don t6 c&o hanh vi vi pham phép luat gay thiét hai hoic de doa gay
thiét hai nghiém trong dén loi ich cua Nha nudc, quyén va loi ich hop phép cua
cé nhén, co quan, t chirc thi nguoi xur Iy don phai kip thoi bao cdo, tham muru,
dé xuat ngudi ¢ tham quyen giai quyét dé ap dung hoac bao cao Chu tich Uy ban
nhan dan xa xem xet, ap dung bién phap can thlet theo tham quyén hoic thdng
b&o cho co quan, to chic, don vi ¢6 tham quyén kip thoi &p dung bién phap
ngan chan theo quy dinh cua phap luat.
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biéu 14. Xir Iy don kién nghi, phan &anh c6 ndi dung khiéu nai, té céo

1. Bon kién nghi, phan anh ¢6 noi dung khiéu nai hogc t6 cao duoc xi Iy
nhu don khiéu nai hodc don t6 cao theo quy dinh phap luat va theo quy ché nay.

2. Pon kién nghi, phan &nh khong thudc thim quyén giai quyet cua Uy ban
nhén dan xa thi nguoi co trach nhiém xr Iy don tham muu Chu tich Uy ban nhan
dan xa chuyén don va cac tai liéu kém theo (néu c6) dén co quan, to chirc, don
vi, nguoi c6 tham quyén dé giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

3. Pon c6 nhiéu ndi dung khéc nhau: Dbi voi don c6 nhidu nodi dung
khac nhau thugc tham quyén giai quyét cua nhiéu co quan, t6 chic, don vi thi
ngudi xir Iy don huéng dan ngu’O’I gui don tach riéng tung noi dung dé gui dén
dung co quan, to chire, don vi c6 tham quyén giai quyét.

4. Pon thudc tham quyén giai quyét caa co quan tién hanh td tung, thi hanh an;
co' quan dan ct; t6 chtic chinh tri, & hoi - nghé nghiép, t6 chtic x4 hoi, td chiic x4 hoi
- nghé nghiép, t chic ton gido; don vi su nghiép cong 1ap, doanh nghiép nha nudc,
ngudi ¢ trach nhiém xir Iy don hudng dan ngudi gui don hodc chuyén don dén co
quan, to chie, don vi ¢ tham quyén dé giai quyét theo quy dinh cta phéap luat.

Chuong IV
TRACH NHIEM VA TO CHUC THUC HIEN
Pic¢u 15. Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan

1. Chiu tré(;h nhiém chung vé cong tac tham mu, chuén bi cac diéu kién va to
chirc hoat dong ti€p cong dan dinh ky, dot xuat cia Chu tich Uy ban nhan dan xa.

2. Bao dam dieu kién can thiét phuc vu cho cdng tac tiép cdng dan; phoi
hop Cong an x4, cac co quan lién quan bao dam an ninh, trat tu khu vuc tip cong dan.

3. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan xem xét, xac dinh ndi dung tiép cong
dan trugc ngay tiep cong dan dinh ky; du thao trinh Chu tich Uy ban nhan dan cac
van ban lién quan dén cong tac tiep cong dan dinh ky, dot xuat.

4. Phéi hop véi cac co quan li€n quan xr ly, giai quyét cac tinh hu0ng dong
ngudi, phuc tap tai khu vuc Tiép cong dan, tdng hop, bdo c4o Chu tich Uy ban
nhan dan xa.

5. B6 phan Tiép cong dan

a) 'I:iép nhan ndi dung cong dan dang ky tiép cong dan dinh ky, dot xuat cua
Chu tich Uy ban nhén dan xa.

b) Hudng dan cong dan hoan thién ho so, tai liéu; phan loai vy viéc ma cong
dan co yéu cau dang ky gap Chu tich Uy ban nhan dan xa.

¢) Tham muu vé thanh phan tham du tlep cong dan dinh ky, dot xuat, bao
c4o Chu tich Uy ban nhan dan xa xem xét quyét dinh.

" d) Chuan bj ké h0§1ch, chuong trinh lam viéc, tai Iiéu, hd so, ghi bién ban,
tong hop bdo cdo, cac dieu kién can thiet khac phuc vy ti€p cong dan dinh ky, dot
xuat caa Chu tich Uy ban nhan dén xa.
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~ d) Dy thao van ban két luan cua Chu tich Uy ban nhan dan xa sau cac buoi
tiep cong dan dinh ky, dot xuat.

e) Bon ddc cac co quan, to chuc, ca nhan cd trach nhiém thuc hién nghiém
tlc két luan, chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dan x4 sau khi tiép cong dan dinh
ky, dot xuat caa Chu tich Uy ban nhan dan x4; tong hop, bao céo Chu tich Uy ban
nhan dan xa.

f) Tong hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan dinh ky, dot xuat cua
Chu tich Uy ban nhén dan xa dé bao céo theo quy dinh.

Piéu 16. Truéng cac phong thudc Uy ban nhan dan x4, truéng cac thon

1. C6 trach nhiém tong hop, bao cao day du, chinh xac, kip thoi, cung
cap hod so, tai liéu lién quan dén vy viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh da
dugc Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan xa giao xac minh, tham muu
giai quyét va gui dén Van phong Hoi ¢ong nhan dan va Uy ban nhan dan (qua
cong chuc phy trach tiép cong dan) dé chuan bi noi dung tiép cong dan dinh ky,
dot xuat caa Chu tich Uy ban nhan dan xa.

2. Tham gia tiép cong dan dinh ky, dot xuat caa Chu tich Uy ban nhan dan
x4 khi dugc mai. Truong hop c6 1y do khdng tham duy budi tiép cong dan dinh ky,
dot xuat caa Chu tich Uy ban nhan dan xa thi Truong cac phong thuoc Uy ban
nhan dan xa, Trudng cac thén phai bao cdo truc tiép véi Chu tich Uy ban nhan dan
X& va ctr cap pho duy thay (ddi véi tiép cong dan dinh ky phai bao cdo Chu tich Uy
ban nhéan dén xa trudce 01 ngay).

3. Truéng COng an xa chi dao c4c to nghiép vu bé tri luc lugng, phuong tién
bao dam an ninh, trat tu tai cac budi tiép cong dan dinh ky, dot xuat cua Chu tich
UBND x&; xtr Iy nghiém ngudi ¢6 hanh vi vi pham phap luat, Noi quy Tiép cong
dan, gay rdi trat tu cong cong, xam pham tinh mang, stc khoe, nhan pham, danh
du ctiia nguoi khéc, huy hoai tai san ciia Nha nudc, tap thé, ca nhan theo quy dinh
cua phap luat.

Piéu 17. To chiic thuc hign

1. Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x&; cac phong, ban
chuyén mén, don vi thuoc Uy ban nhan dan xa; Truong thon; Bo phan tiép cong
dan x& va céc to chuc, ca nhan lién quan c6 trach nhiém té chic thuc hién Quy
ché nay.

2. Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay, néu ¢ vudng mac phét sinh cac
co quan, to chirc, don vi ¢d lién quan kip thoi thong tin, phan &nh, bao céo Chu
tich Uy ban nhan dan x4 (qua Bo phan Tiép cong dan x3) dé tong hop, xem xét
stra ddi, bd sung theo quy dinh.
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NOI QUY
Tiép cong dan tai dia diém tiép cong dan caa
~ Uy ban nhéan dan x& Sinh Phinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinhso  /ODb-UBND ngay  /7/2025 cua UBND xa Sinh Phinh)

I. NHUNG QUY PINH CHUNG

Dia diém tiép cong dan cua Uy ban nhan dan x& Sinh Phinh: Tai phong tiép
cong dan Tru s& Uy ban nhan dan x& Sinh Phinh, thdn Ta La Céo, xa Sinh Phinh,
tinh Dién Bién.

Nguoi dugc giao nhiém vy thuong truc tiép cong C!én co trqéch nhiém thuc
hién nhiém vu theo quy dinh cua phap luat; thyc hién tiep cac to chirc, ca nhan
den thyc hién quyen khieu nai, to cao, kien nghi, phan anh c6 ndi dung lién quan
thugc trach nhiém, tham quyén caa Uy ban nhan dan xa Sinh Phinh.

Thoi gian tiep cong dan: Uy ban nhan déan xa tiép cong dan thuong xuyén
vao cac ngay lam viéc trong tuan (trir ngay nghi, ngay le, tét theo quy dinh), thoi
gian nhu sau:

+ Buoi sang: Ttr 7 gio 00 phut dén 11 gio 30 pht.

+ Budi chiéu: Tur 13 gior 30 phit dén 17 gio 00 phut.

Chu tich Uy ban nhén dan xa Sinh Phinh dinh ky vao thit 6 hang tuan (thoi
gian cu thé duroc niém yet tai dia diem tiep cong dan cua Uy ban nhan dan xa Sir)h
Phinh) va tiép cong dan dot xuat trong cac truong hop quy dinh cua Luat Tiep
cong dan.

1. QUYEN VA NGHIA VU CUA NGUOI PEN KHIEU NAI, TO
CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

1. Khi dé:n noi tiép cong dan, nguoi dén khiéu nai, td cao, kién nghi, phan
anh c0 cac quyén sau day:

a) Trinh bay vé noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

~ b) Buoc hudng dan, giai thich vé noi dung lién quan dén khiéu nai, to céo,
kieén nghi, phan anh cua minh.

¢) Khiéu nai, t6 cdo vé hanh vi vi pham phép luat ctia ngudi tiép cong dan.

d) Trudng hop ngudi khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh khong sir dung
théng thao tieng Viét thi cé quyeén st dung nguoi phién dich.

d) Cac quyén khéc theo quy dinh caa phap luat vé khiéu nai, t cao.

2. Khi dén noi tiép cong dan, ngudi dén khiéu nai, td cao, kién nghi, phan
anh c6 cac nghia vy, sau day:

@) Néu rd ho tén, dia chi, xuat trinh gidy to tiy than, gidy gidi thiéu hoac
giay ay quyen (néu co).
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b) Nghiém chinh chap hanh Noi quy tiép cong dan. Tuan thu husng dan
cua cdng chic tiép cong dan va nguoi lam nhi¢m vy tai dia diém tiép cong dan.
C6 thai d6 dung muc, ton trong d6i véi cong chic tiép cong dan.

¢) Trinh by cu the, trung thyuc sur viéc, cung cap dy du thong tin, tai lisu
lién quan dén noi dung khicu nai, t6 céo, kien nghj,,phén anh; ky hoac diém chi
xac nhan nhirng ndi dung trinh bay da dugc nguoi tiep cong dan ghi chép lai.

d) Khong duoc loi dung quyén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh dé
Xuyén tac, vu khdng, kich dong, gy mat trat tu trudc va trong dia diém tlep cong
dan hoic cé hanh vi can tro, de doa, hanh hung, xic pham cdng chuc tiép cong
dan 1am nhiém vu, Lanh dao Pang va Nha nuéc, Uy ban nhan dan xa Sinh Phinh
va cac co quan, to chuc, ca nhan tham gia tiép cong dan.

d) Khéng dugc mang vii khi, hung khi, chét gay chay no, chét gay nghién,
khau hiéu, bang ron, nhitng vat cong kénh, dong vat vao dia diém tiép cong dan.

e) Khong dugc ty y quay phim, chup anh, ghi am, phat truc tlep am thanh,
hinh anh budi tiép cdng dan néu khong duoc sy dong y cua ngudi tiép cong dan.

g) Truong hop nhiéu ngudi cing kh!eu nai, t céo, kién nghi, phan anh vé
mot noi dung thi phai cir ngudi dai dién @€ trinh bay noi dung khicu nai, t6 céo,
kieén nghi, phan anh theo quy dinh cua phéap luat.

~ h) Giit gin vé sinh, khong tu ¥ di chuyen hogc 1am hu héng tai sin cua dia
diém tieép cong dan. Het gio lam viéc, cong dan phai roi khoi dia dieém tiép cdng dan.
i) Chiu trach nhiém trudc phap luat vé noi dung khiéu nai, té céo, kién nghi,
phan anh caa minh.

I11. TRACH NHIEM CUA NGUOI TIEP CONG DAN

1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai chap hanh theo dung quy
dinh cta phép luat va Quy ché lam viéc cua Uy ban nhén déan x& Sinh Phinh.

2. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh néu rd ho tén,
dia chi, xuat trinh gidy to ty than, gidy ay quyén (néu c6); c6 don hoic trinh bay
rd rang noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; cung cap thong tin, tai
lieu can thiét cho viéc tiép nhan, thu Iy vu viéc.

3. Co thai @6 ding muyc, tén trong cdng dan, 1ang nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t6 cao, kién nghi, phan anh hogc ghi chép day du, chinh xac noi dung nguoi
dén khicu nai, t céo, kién nghi, phan &nh trinh bay vao So tiép cong dan va cap
nhat vao hé thong phan mém quan ly vé tiép cong dan. Co gidy bién nhan don, ho
s0, tai liéu, chung ctr ddi véi don thu thudc tham quyén.

4. Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh chap hanh cha truong, duong 16i, chinh séch, phap luat, két luan, quyet dinh
gial quyét da c6 hiéu luc phap luét cua co quan co tham quyén; huéng dan ca nhan,
t6 chirc khleu nai, to cdo, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc nguoi 6
tham quyén giai quyét.
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5. Trong pham vi trach nhiém tryc tiép x Iy hogc phan loai, chuyén don,
trinh nguoi ¢6 tham quyen xt ly khicu nai, to cao, kien nghi, phan anh; thong bao
ket qua xur ly khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh cho céng dan.

6. Yéu cau cong dan vi pham Noi quy tiép cong dan cham dit hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban veé viéc vi pham va yéu cau co
quan chuc nang xu 1y theo quy dinh ctaa phap luat.

7. Gitr bi mat ho tén, dia chi, but tich va nhiing thdng tin ca nhan khac cua
ngudi to cao khi nguoi to cdo cd yéu cau.
IV. CAC TRUONG HQP TU CHOI TIEP CONG DAN

1. Cong dan trong tinh trang khong lam chu dugc hanh vi cua ban than do
diing chét kich thich, cong dan di dugc co quan c6 tham quyén xac dinh mac bénh
tam than hoic mot sé bénh khac dan téi mat hodc han ché nang lyc hanh vi dan
su theo quy dinh cta phap luat dan su.

2. Cong dan c6 hanh vi gay mat trat tu, de doa, x(c pham co quan, to chic,
lanh dao Pang, Nha nudc, nguoi tiép cong dan, ngudi thi hanh cong vy; cé hanh
vi can tré hoat dong binh thuong cua dia diém tiép cong dan, cua nguoi thi hanh
cdng vu hoic vi pham Nai quy tiép cong dan.

3. COng dan khiéu nai, t6 cdo vé vu viéc da giai quyét ding chinh sach,
phap luat, duoc co quan nha nudc 6 tham quyén kiém tra, ra soat, thdng bao bang
van ban va da duoc tiép, giai thich, huéng din nhung van cé tinh khiéu nai, t6
cao kéo dai.

4. Loi dung quyén tu do dan cha, quyén khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan
anh dé 16i kéo, xUi giuc, kich dong nguoi khac nham gay rdi, xuyén tac, néi xau
cha truong, duong 16i, chinh sach, phap luat ciia Pang va Nha nudc, quyén va loi
ich hop phap cua to chirc va ca nhan.

5. Nhitng truong hop khac theo quy dinh cua phép luat./.
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