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

XA THANH AN Doc lip — Tw do — Hanh phuc
S6:14 /QD-UBND Thanh An, ngay 73 thang 2 _nam 2022
QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy ché tiép cong dan, tiép nhian don thw khiéu nai, to
cao, kién nghi, phan dnh cua ngudi dan tai tru s¢ UBND xa Thanh An

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA THANH AN

Can ctr Luat T6 chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can ctr Luat Tiép Cogn dan ngay 25/11/2013;

Can cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP, ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua Luat tiép Cong dan;

Xét dé nghi cia Cong chirc van phong — thdng ké xa.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kem theo quyét dinh nay 1a Quy ché tiép cong dan, tlep
nhén don thu khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cta nguoi dén tai tru so Tiép
Cong dan xa Thanh An.

Piéu 2. Quyét dinh nay c¢6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Vin phong HDND - UBND x4, CC. VP - TK x4, cén bg, cong
chie thuc hién nhiém vvu tiép cong dan, cac cong dan dén khiéu nai, t6 cao,
kién nghi, phan anh tai Tru so tiép cong dan xa, cac ban nganh, doan thé, cac t6
chirc va ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quy ché ban hanh kem
theo quyét dinh nay./.

M LY BAN NHAN DAN
Noi nhin: LY s TICH
. . - e ..?/{.{-T‘;N ¥ e

- Bang uy - HDND xa; 7 .
- UB.MTTQ, Céc ban nghanh doan thé;
- Nhu diéu 3;

- Luu VT.




1 an don thu khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh caa ngidy da Tey so Tjép cong dan xa Thanh An
(Ban hanh k& tiea-Qmetdinh s Al./QD-UBND,
ngay .25 thang ...J.. i 2 g@;(a Uy Ban nhén ddn xa Thanh An)

To chirc thue hién tiép

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé viéc tiép cong dan, tiép nhan, xu ly don thu
khiéu nai, té céo cla co quan hanh chinh nha nudc, cua nguoi co tham quyén
trong co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban xa.

Diéu 2. Viéc tiép cong din nhim muc dich

1. Tiép nhén céc théng tin, kién nghi, phan anh, gép v nhiing van dé lién
quan dén chu truong, duong 16i, chinh sach cua Dang, phap ludt cua Nha nudc,
cong tac quan ly cua co quan, don vi.

2. Tiép nhéan khiéu nai, t6 cdo thudc thdm quyén giai quyét cia Thu
truong co quan, don vi cdp minh dé xem xét, ra quyét dinh thu ly giai quyét
hodc tra 16i bang van ban cho nguoi khiéu nai, té céo theo ding trinh tu, thu tuc,
thoi han quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, t6 cao.

3. Hucmg dan dé cong dan thuc hién quyen khiéu nai, t6 cdo; giii don
khiéu nai, t6 cdo dén dung co quan c6 thdm quyén dé xem xét, giai quyét.

Piéu 3. Uy ban nhéan dan xi bé tri dia diém tai Phong cua Chu tich UBND
xd dé tiép cong dan dén trinh bay khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi duoc dé
dang, thuan loi.

Noi tiép cong dan c6 niém yét: Lich tiép cong dan (ghi cu thé ngay, gio
tIep) ndi quy tlep cong dan (ghi rd trach nhlem nguoi tlep, quyen nghia vu cua
ngudi dén khiéu nai, té céo); phai c¢6 du s6 sach (theo mau) ghi chép, theo doi
viéc tiép cong dan, tiép nhan don thu theo ding quy dinh.

Piéu 4. Chu tich Uy ban nhan dén xa c6 trach nhiém td chue tiép cong
dan tai noi tiép déan (trong truomg hop c6 ly do chinh dang khéng thé tiép duoc
thi phan cong cép Phé tiép thay va b tri thoi gian hop ly tiép cong dan dé dam
bao theo quy dinh cua phap luat).

Piéu 5. Don khiéu nai, td cdo cua cong dan giri dén nguoi co tham quyén
giai quyét déu phai dugc tiép nhan. C4 nhan duoc giao nhiém vu tiép nhan, xur
ly, quan ly don khiéu nai, t6 cdo ctia cong dan phai tién hanh nghién ctru, phan
loai, x4c dinh chinh xac ndi dung dé xur ly, quan ly theo ding trinh tu, thu tuc
quy dinh cta phap luat vé khiéu nai, té céo.

Picu 6. Cong dan dugc thuc hién quyén khiéu nai, t§ céo theo luat dinh,
nhung khéng duoc loi dung quyén khiéu nai, to cdo dé gay mét trat tu tai noi
tiép cong dan hodc vu cdo, xtc pham co quan nha nudc va nguoi thi hanh cong




vu; phai chiu trach nhiém trude phap lut vé nhiing néi dung khiéu nai, to cao
cua minh.
Chuong I
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 7.

1. Chu tich Uy ban nhan dan xa bé tri dia diém chung dé Thuong truc Héi
dong nhan dan, Uy ban nhan dan x4 tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cdo.

2. Giao Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhéan dan x3 quan ly noi
tiép cong dan cua Uy ban nhan dan xa va giup Chu tich Uy ban nhan dan x4 t6
chirc cong tac tiép cong dan.

3. Chu tich Uy ban nhan dan x4 c6 trach nhiém lanh dao, t6 chic cong tac
tiép cong dan. Khi can thiét phan cong Pho Chu tich Uy ban nhéan déan xa tiép
cong dan.

Vin phong Hoi dong nhén dan va Uy ban nhan dan xa giap lanh dao
huyén tiép cong dan hang thang va dot xuét; Cac ban nganh khac cua UBND xa
khi c6 yéu cau vé tiép cong dan phai kip thoi cir can bd dén tiép theo chi dao cua
Chu tich Uy ban nhan dan xa.

Piéu 8. Chu tich Uy ban nhén dén xa tiép cong dan mdi tudn mot lan vao
sang thtr 5 hang tudn. Chu tich Uy ban nhan déin xa truc tiép phu trach, dong
thoi bé tri can bo kiém nhiém gitip viée trong cong tac tiép cong dan.

Piéu 9. Viéc bd tri lich tiép cong dan cua Chu tich Uy ban nhan dan xa
(néu tai cac diéu 7, 8) ctia Quy ché nay néu trl'mg vao ngély nghi theo quy dinh
thi phai b tri vao ngay lam vigc tiép sau d6. Khi can thiét Chu tich Uy ban nhan
dan xa phal bé tri tiep cong dan dot XUAL.

Piéu 10. Can bd thuong truc tlep cong dan co nhiém vu

l. Giup Chu tich Uy ban nhéan dan xa, Thu trudng cac ban nganh tiép
cong dan trong ngay lam viéc hanh chinh; huéng dan coéng dan chap hanh néi
quy noi tiép cong dan va thuc hién quyén, nghia vu khi dén khiéu nai, té cdo.

2. Tiép nhan khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan anh cua céng dan; phan
loai va chuyén dén nguoi c6 thdm quyén giai quyét theo quy dinh cta phap lut.

3. Huodng dan, giai thich cho céng dan vé chinh sach, phéap luat c6 lién
quan dén noi dung don cta cong dan.

4. Can bd tiép cong dén cé quyén tir chdi tiép trong cac trudng hop sau:

4.1. Nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé vu viéc di dugc
kiém tra, xem xét va di c6 quyét dinh hodc két lun giai quyét cua co quan co
tham quyén theo quy dinh cua phép luét va da dugc tra 101 day du.

4.2. Nguoi vi pham quy ché tiép cong dan.

5. Nguoi phu trach noi tiép cong déan trong pham vi nhiém v, quyen han
cua minh co trach nhiém theo dai, kiém tra, don doc viéc gial quyet khiéu nai, to
céo cua nguoi c6 tham quyén; xir Iy theo tham quyén hodac kién nghi co quan ¢6
tham quyén xir Iy hanh vi vi pham phap luat vé khiéu nai, t& cdo cia nguoi co
trach nhiém trong giai quyét khiéu nai, t6 cdo.
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6. Mor s6 theo ddi, ghi chép day du, chinh xéc noi dung cong dan dén
khiéu nai, t6 céo. Viéc tiép nhan va xir Iy don thu khiéu nai, td cdo phai thuc
hién theo dung quy dinh.

7. Khi c6 nhiéu ngudi dén khiéu nai, té cdo vé cing mét ndi dung thi yéu
cau ctr dai dién dé thuc hién viéc khiéu nai, t6 céo (tdi da khong qua 05 nguoi).

8. Dbi voi nhirng vu viée khiéu nai, t§ cédo thudc thim quyén giai quyét
cta cap dudi truc tiép, nhung qua nhiéu ky tiép, nguoi khiéu nai, té cdo thuong
xuyén dén noi tiép dan dé khiéu nai, t cdo, phai tap hop day du, bao cdo kip
thoi v6i Thu trudng co quan tién hanh kiém tra, c6 bién phap chi dao, don dbc
cap dudi xem xét, giai quyét theo ding quy dinh ctia phép luat.

Piéu 11. Truong Cong an xa co trach nhiém bao vé an toan noi tiép cong
dan cua Uy ban nhan dan x3, dam bao an ninh trat tu noi tiép cong dan; xur 1y
nguoi loi dung viée khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh c6 hanh vi vi pham
phap luét tai noi tiép cong dan.

Chuwong III
TIEP NHAN, XU LY, QUAN LY PON KHIEU NAI, TO CAO

Piéu 12. Viéc tiép nhan, tham muu, xtr Iy don khiéu nai, td cao cua cong
dan thuc hién nhu sau: Chu tich Uy ban nhan dén xa giao can by Van phong-
Théng ké cac x4, thi tran thuc hién.

Piéu 13. Ddi véi don thu hodc van ban khiéu nai trong thoi han 10 ngay
ké tir ngay nhan phai thuc hién:

1. Pon hodc vin ban khiéu nai c6 du diéu kién do Luét Khiéu nai quy
dinh thudc tham quyén giai quyét cua Chu tich Uy ban nhén dan, thi cdc ban
nganh phai tham muu xem xét k¥; du thao ké hoach, dé xuat huéng giai quyét
trinh Chu tich Uy ban nhéan déan xa dé chi dao giai quyét theo tham quyén.

2. P6i véi don khiéu nai thuée mét trong cdc truong hop cua Piéu 11
Luat Khiéu nai thi khong thu 1y giai quyét nhung phai hudéng dan hoic tra 101
bang van ban cho ngudi khiéu nai biét r5 1y do khong thu ly.

3. Céc vu viéc co6 ndi dung vira khiéu nai, vira t6 cdo thi huéng dan cong
dan viét don hodc van ban khiéu nai, t6 cdo; tach riéng noi dung khiéu nai, t6
cao theo quy dinh Luat Khiéu nai va Luat Té céo.

4. Pon thudc tham quyén giai quyét cua cap dudi truc tiép nhung qua thoi
han chua giai quyét thi cdn bd tiép dan dé xuat véi lanh dao xa co bién phap
kiém tra, don ddc viéc giai quyét cua cap dudi.

5. Pon khiéu nai do Pai biéu Quéc hoi, dai biéu Hoéi dong nhan dan va
cac thanh vién cua Mat tran Té quéc hodc co quan bao chi chuyén dén: Thudc
tham quyén giai quyét cua cap xa thi phai thu ly giai quyet va thong béo bing
van ban cho co quan, t6 chirc, ca nhan chuyén don dén biét; néu khong thude
thAm quyén giai quyét thi giri tra lai va théng bao bang van ban cho co quan, o
chirc, cé nhan chuyén don dé biét.



biéu 14. D4i v6i don thu hodc thong tin t6 céo:
1. Khi nhan dugc to cdo thi nguoi nhdan don hoac thong tin t6 céo co trach
nhiém phan loai va xu ly nhu sau:

1.1. Néu t6 cdo thude tham quyén giai quyét cua minh thi trong thoi han

10 ngay ké tur ngay nhan duogc don t6 cao, phai kiém tra, xac minh ho, tén, dla
chi ctia nguoi t6 cao va quyét dinh viée thu ly hodc khong thu ly giai quyet to
céo, dong thoi thong bao cho ngudi to céo biét 1y do viée khong thu ly néu c6
yeu cau.

tra, Xx4c minh cd the dai hon nhung khong qua 15 ngay.
1.2. Néu té céo khong thudc tham quyén giai quyet cua minh thi trong
thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc don t6 céo, nguol tiép nhan

phai chuyén don t6 céo cho co quan, t6 chuc ca nhan c6 tham quyen giai quyet-

va thong bao cho nguoi tb cdo neu ¢6 yéu cau. Truong h0'p ngudi to cao dén t6
cao truc tlep thi ngudi tiép nhan t6 cao hudng dan ngudi t cao dén tb cdo voi
co quan, to chirc, ¢4 nhan cé thiam quyen giai quyét.

1.3. T6 céo duoc thu ly giai quyét va c6 quyét dinh xur ly vi pham (néu
¢6), néu ngudi t6 céo van tiép tuc giri don td cao kém theo chimg cir méi thi Chu
tich UBND xa phai chi dao xem xét lai hodc truc tiép déi thoai v6i nguoi to cao
de 1am ré nol dung con to cao

2. Nguoi ¢o tham quyén khong thu ly giai quyét to cdo trong céc trudng
hop sau day.

2.1. Don t6 cao ma khong ghi tén, kh6ng co chﬁ’ ky truc tiép ctia nguoi to
cao, khong ghi dia Chl sao chup chir ky hoac t6 cao vé vu viée di duge nguoi d6
giai quyét ma ngum t6 céo khong cung cap thong tin, tinh tiét méi.

2.2. T6 cdo vé vu viéc ma nodi dung va nhitng théng tin nguoi to cdo cung
cap khong co co s& de xac dinh nguoi vi pham, hanh V] vi pham phap luat.

2.3. T6 céo vé vu viéc ma ngudi c6 thim quyén giai quyét t6 cdo khong
du diéu kién dé kiém tra, xac minh hanh vi vi pham phap luat nguorl vi pham.

£ Trong qua trinh tiép nhan, xir ly thong tin to cdo néu xét thay hanh vi bi
t6 cao ¢6 dau hiéu t6i pham thi UBND xi, t6 chire nhan du’oc t6 céo co trach
nhiém chuyen hd so, tai liéu va nhiing thong tin vé vu viée td céo dé cho co quan
diéu tra hodc Vién kiém sat ¢6 tham quyén dé xu 1y theo quy dinh ctia phap luat.

4. Truong hop hanh vi bi t6 cdo gdy thiét hai hoic de doa gay thiét hai dén
loi ich cua Nha nude, cua tdp thé, tinh mang, tai san cua cong dan thi Uy ban
nhan dan x&, t6 chtc nhan duge t6 cdo phai ap dung bién phap can thiét theo
tham quyén hodc bao ngay cho co quan céng an, co quan khac ¢6 trach nhiém
ngan chén kip thoi hanh vi vi pham.

Piéu 15. Quan ly don thu

1. Cong dan gui don thu khiéu nai, td céo dén Uy ban nhan dén, co quan,
don vi déu phai duoc tiép nhan, xtr ly, ghi chép day du vao sb theo doi, quan ly
don theo mau da quy dinh théng nhét va luu giir theo ché d6 quy dinh.

Truong hop phai kiém tra, x4c minh tai nhiéu dja diém thi thoi han kiém

By



2. Pon thu trung 1ap noi dung, don khong du diéu kién xem xét, thuc hién
viéc luu trir theo thoi gian do cip, nganh quy dinh.

3. Pon thudc tham quyén cua Uy ban nhan dan xa, ban nganh nao giai
quyét phai tién hanh thiét 1ap ho so theo dung trinh ty, thu tuc giai quyét don
khiéu nai, t6 céo va thuc hién luu trix hd so theo ché do quy dinh.

Pidu 16. Cac thong tin, kién nghi, phan anh, gép y nhimng van dé lién
quan dén chu truong, duong 16i, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc,
cong tac quan ly cua co quan, don vi thi sau budi tiép cong dan, can bo thuong
truc tiép dan co trach nhiém tap h()‘p day du, bao cdo kip thoi cho Chu tich Uy
ban nhan dan xa xem xet giai quyét hodc chuyén cho co quan chirc ning c6 tham
quyén xem xét, giai quyét theo quy dinh ctia phép luat.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Chu tich Uy ban nhéan dan xa thuong xuyén nim chic tinh hinh
khiéu nai, td céo cua dia phuong, don vi; chi dao tot cong tac phoi hop gitta céc
co quan co lién quan trong cong tac tiép dan va xur ly don thu khiéu nai, t cao
cua cong dan.

Didu 18. Cac ban, nganh cta xa bd tri can bo ¢6 kién thirc vé chinh sach
phap luét, c6 phuong phap dan véan khéo, nhiét tinh, y thuc trach nhiém lam
cong tac tiép cong dan khi c6 su chi dao ctia Chu tich UBND xa.

Diéu 19. Hang thang, quy, ndm phai chi dao tong hop, thong ké, béo cao
dénh gia vé cong téc tiép cong dan va két qua giai quyét don thu khiéu nai, t6
cdo cua coéng dan guri vé Uy ban nhan dan huyén dam bao thoi gian, ndi dung
theo quy dinh.

Piéu 20. Uy ban nhan déan xa giao Van phong Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhéan dén xa kiém tra, dén ddc viéc thuc hién Quy ché nay.

Can ctr vao chire ning, nhiém vy, quyén han cua minh céc don vi t6 chirc
thue hién Quy ché nay.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 khé khan, vudng mic cac don vi béo
cao kip thoi vé Uy ban nhan dan xa dé xem xét, stra doi, bd sung./.




PHU LUC
CAC BIEU MAU THEO DOI GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinhsé ~ /OP-UBND ngay ~ / /2020
cua UBND xd Thanh An)

Miu s6 01
UBND XA THANH AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN TIEP NHAN Poc lap - Tw do - Hanh phiic
NATRERETOIEY o o et
7, /GTT- BPTNTKQ Thanh An, ngay ...... thang ...... nam... ...

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
M3 hd S0%eennnnn..

B0 phéan Tiép nhéan va Tra két qua xa Thanh An

Lisianiimsiimissenmi st O R s

i P B i ikt e R s

¢ CRONR S T IOl e S

SH luong T AN e (bo)

Thoi gian giai quyét ho so theo quy dinh la:............ ngay

Thoi gian nhan ho so: ....g10.... phut, ngay ... thang ...nam....
Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:... gio.... phit, ngay....thang....nam....

Ding ky nhan két qua tai:............

Vao S6 theo ddi hd so, T e Sé thu tuy.........
NGUOINQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho, chit dém tén) ((Ky va ghi ro ho, chir dém tén)




Mau s6 02
UBND XA THANH AN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BOQ PHAN TIEP NHf:\N Poc lap - Tu do - Hanh phuc
VATRA KETQUA s
-y R /PYC- BPTNTKQ Thanh An, ngay ...... thang ...... ndm... ...

SR T | (R e N 21T e A AP S L

Yéu cau hoan thién ho so gdom nhitng ndi dung sau:

BB Gl A R Gt DR
AR AR o S A
L T L R U R o UL
B it s R R R RS
o O o 0 i i vm o s i s Rk S0 e, S e 5 5 S B s A S B T U s e e A
Trong qua trinh hoan thién ho so néu ¢6 vuéng mac, (ﬂ)ngflge‘l lién hé vai
............ sO dién thoai..................... d& dugc hudng dan./.
NGUOI HUONG DAN

(Ky va ghi rvé ho, chir dém tén)



UBND XA THANH AN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BO PHAN TIEP NHAN VA Péc lap - Tu do - Hanh phiic
TRA KET QUA Ry sl
- /PTT- BPTNTKQ L B thang ... ... nam......

PHIEU TU CHOI TIEP NHAN GIAI QUYET HO SO

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong/Bé phan Mot ctra .......oovvivvveecieeieiereeens

Naldiig R eI i i s e e T e
Qua xem xét, Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong/B¢ phéan Tiép nhén va Tra két
qua thong bao khong tiép nhan, giai quyéet ho so nay vai ly do cu thé nhu sau:

Xin thong bao cho Onngé duoc biét va thuc hién./.

NGUOINOQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ré ho, chit dém tén) (Ky va ghi ro ho, chir dém tén)




Miu s6 04
'UBND XA THANH AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN TIEP NHAN VA Poc lap - Tu do - Hanh phic
TRA KET QUA S

RADI B oo i s vnmmmabs i ssimnses s Ut
Ngay.. thang ........ , (tén co quan, don vi) tlep nhan giai quyet ho so dé
nghi giai quyét TTHC (tén TTHC ) cua Ong/Ba/To chirc); ma so:.
Thoi gian hen tra két qua giai quyét ho so: ..... gio..., ngay.. thang .nam..

Tuy nhién dén nay, (tén co quan, don vi) chua tra két qua giai quyet hé so cua
Ong/Ba/Tb chirc _dung thoi han quy dinh ghi trén Gidy tiép nhan ho so va tra két
qua/Bién nhén hd so. Ly do:.

Su cham tré nay da gay phién ha, tén kém chi phi, cong sirc cia Ong/Ba/T6
chtrec.

(tén co quan, don vi) Xin 16i Ong/Ba/To chuc va sé& tra két qua giai quyét ho so
cho Ong/Ba/T6 chiic vao ngay ......thang ..

Mong nhan duoc su théng cam cua Ong/Bé/Té chirc vi su cham tré nay./.

THU TRUONG CO QUAN, PON VI
(Ky va ghi ré ho tén)
(Chit ky so cua Thu truong co quan,
don vi néu la biéu mau diéen tu)
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