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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché, tiép nhan va xir Iy don thu khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh tai UBND x4 Thanh Yén

UY BAN NHAN DAN XA THANH YEN

Can cit Ludt T6 chite Chinh quyén dia phirong ngdy 16 thang 6 nam 2025;

Can civ Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 ndam 2011;

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

Can cir Ludt Tiép cong ddn ngay 25 thang 11 ndm 2013; Ludgt sira doi, bo
sung mot s6 diéu cia Ludt Tiép cong dan, Ludt Khiéu nai, Ludt té cdo ngdy 10
thang 12 nam 2025,

Can cir Nghi dinh s 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua Chinh
phu quy dinh chi tiet mot so diéu va bién phap t6 chuee thi hanh Ludt To cao;

Can cwr Nghi dinh é:é 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mot so diéu va bién phap thi hanh Ludt Khiéu nai,

Can cir Nghi dinh s6 141/2025/NP- -CP ngay 12 thang 6 nam 2025 cua
Chinh phii quy dinh vé phan dinh tham quyén ciia chinh quyén dia phwong 02 cdp
trong linh viec quan Iy nha nuoc cua Thanh tra Chinh phu;

Can cu Nghi dinh gé 154/2026/ND-CP ngay 15 thang 5 nam 2026 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mot so diéu va bién phdp to chirc thi hanh Ludt Tiép
cong dan;

Can cit Théng tw sé 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021
cua Thanh tra Chinh phu quy dinh Quy trinh tiép cong ddn, Thong tu so
05/2021/TT TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh Quy trinh
xw [y don khiéu nai, don to cdo, don kién nghi, phan anh;

Can cuit Thong tu;sé 02/2025/TT-TTCP ngay 25 thang 6 nam 2025 cua Thanh
tra Chinh phu hwdng dan thuc hien mot so quy dinh thugc linh viee quan [y nha nudc
cua Thanh tra Chinh phu lién quan den chinh quyén dia phuong 02 cap;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong HPND va UBND xd Thanh Yén.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché, tiép nhan va xu 1y
don thu khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh tai UBND xa Thanh Yén.



2

Piéu 2. Quyét dinh ndy ¢ hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 22/QD-UBND ngay 07 thang 7 nim 2025 cua Chi tich Uy ban nhan dan
xd Thanh Yén ban hanh Quy ché tiép cong dan tai Tru so tiép cong dan xd Thanh
Yén, tinh Dién Bién.

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND va UBND; Thu trudng cac phong, ban
co quan, don yi thudc xa va cac to chure, cd nhan c6 lién quan chiu trach nhi¢m
thi hanh Quyét dinh nay./.

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

- Ban tiép cong dén tinh (b/c);

- Thanh tra tinh (b/c);

- TT béang uy, HDND xa (b/c);

- Lanh dao UBND xa;

- Cac phong, ban, co quan don vi thudc xa;
- Cac thon, ban trén dia ban xa;

- Trang Thong tin dién tur xa;

- Luu VT, VP.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
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,rx” 5‘:}‘5# QUY CHE
! Leg'ﬂwf@fng&gn,?t ep nhan va xir ly don thw khiéu nai, t6 cao, kién
.:«y g nghi, phan anh tai UBND x4 Thanh Yén

fhcmn _/kleﬁ theo Quyét dinh s6: 643 /OP-UBND ngay 17/7/2026

cua UBND xd Thanh Yén)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc to chuc tiép cong dén, tiép nhan, phan loai,
xtr Iy don thu khiéu nai, t céo, phan anh, kién nghi c6 ndi dung khleu nai, to cao
gui toi UBND x3 Thanh Yén va nguoi dugc giao xtr 1y, giai quyét khiéu nai, t6
cdo, kién nghi, phan anh.

2. Quy ché nay duoc ap dung dbi véi cong tac tiép cong dan ctia UBND x3
Thanh Yén; can bd, cong chiic, cac phong chuyén mén thuéc UBND xa Thanh
Yén; cac t6 chirc va ca nhan co lién quan dén viéc tiép cong dén, tiép nhan, xir
ly, giai quyét khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh ciia UBND xa Thanh Yén.

Pi¢u 2. Muc dich tiép cong din

1. Tiép nhéan cac thong tin, kién nghi, phan 4nh vé nhiing van dé lién
quan dén chu truong, duong 16i, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nude dé
chuyén dén co quan c6 tham quyén nghién ctru, xem xét, giai quyét.

T1ep nhan cac khleu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cua cong dan
thudc tham quyen giai quyét cua thi trudng co quan, to chirc, don vi dé tra 10
cho nguoi kh1eu nai, to cao, kién nghi, phan anh; chuyen cho thu truéng co quan
c6 tham quyén giai quyét hoic tryc tiép giai quyét.

2. Giai thich chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nuoc lién
quan dén ndi dung khleu nai, to céo, klen nghi, phan anh cua cong dan, gop phan
tuyén truyén phap luat vé khiéu nai, t6 cdo cho cong dan, giup cho cong dan hiéu
va thuc hién dung phép luat.

3. Hudng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phéan anh theo dung quy dinh ctia phap luat, nham dam bao quyén va loi ich hop
phap cua cong dan.

Pi¢u 3. Trach nhiém tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, té cao, kién
nghi, phian anh

Cong chtrc dugc giao nhiém vu thudong truc don tiép cong dan, tiép nhan,
phan loai don khi€u nai, don t6 cdo va kién nghi, phan &nh cia UBND xa Thanh
Yén phai thuong truc tai dia di€m tiép cong dan cia UBND xa Thanh Yén.
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Trong pham vi chitc nang, nhiém wvuy, quyén han cua minh, Chanh
van phong HPND va UBND, céc phong chuyén mén, cong chiic duoc giao tiép
cong dan thuoc UBND xi Thanh Yén c6 trach nhiém tiép nhan, giai quyét kip
thoi, dung phap luat khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh; xu ly hodc tham muu
xu ly nghiém nguoi vi pham; ap dung bién phap can thiét nham ngan chan thiét
hai c6 thé xay ra; bao dam cho quyet dinh giai quyét duoc thi hanh nghiém va
chiu trach nhiém trudc phéap luat vé quyét dinh ctia minh.

Nguoi c6 trach nhiém tlep cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh ma khong giai quyét hodc giai quyét nhung thiéu trach nhiém hay ¢
tinh giai quyét trai phap luat thi bi xu ly theo quy dinh cua phap luét va phai boi
thuong thiét hai vé quyét dinh hanh chinh va hanh vi hanh chinh do minh gy ra.
Thuc hi¢n nhi¢ém vu khéc theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 4. Viéc phdi hop tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh

Cac Phong chuyén moén thugc UBND xd@ Thanh Yén va ca nhan co
lién quan c6 trach nhiém phéi hop trong viéc tiép cong dan, giai quyét khiéu nai,
t6 cao, klen nghi, phan anh; cung cap thong tin, tai lidu co6 lién quan dén viec
khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh theo chi dao cua Chu tich UBND xa, dé
nghi cua Chanh Van phong HDND va UBND va cac phong ban chuyén mon co6
lién quan.

Picu 5. Ngudi ¢é trach nhiém xir Iy don

Nguoi duge giao trach nhiém xir Iy don quy dinh trong Quy ché nay bao
gém: Chanh Vin phong HDND va UBND, Pho Chanh van phong HDND va
UBND, Truéng cac phong chuyén mon va thu trudng cac co quan, don vi thudc
UBND xa Thanh Yén.

Nguoi dugc giao xir ly don c6 trach nhiém t6 chtrc, phan cong cong chire, vién
chire thugce tham quyén thyc hién nhiém vu tlep nhan, phan loai don khiéu nai, don
t6 cao va don kién nghi, phan anh; bao dam quyét dinh giai quyét khiéu nai, két luan
n6i dung t6 cao duoc thi hanh nghiém theo ding quy dinh cua phép luat.

Picu 6. Thoi gian va dia diém tiép cong dan

1. Thoi gian

Budi sang: T 7 gio 00 phut dén 11 gior 00 phit.

Budi chiéu: Ttr 13 gi&r 30 phit dén 17 gio 30 phut.

Thoi gian 1am viéc theo gio hanh chinh cac ngay tir thir 2 dén thir 6 hang
tuan (trir nhirg ngay nghi, 18, tét theo quy dinh) va chi thyc hién tiép cong dan tai
Phong tiép cong dan.

Van phong HDND va UBND xa giao cong chure thuong truc tiép cong dan
va tiép nhan, xir Iy don thu khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh tai Phong
tiép cong dan cia UBND xa Thanh Yén vio cac ngay lam viéc trong tuan.

2. Dia diém
Tai phong tiép cong dan - Tru sé Pang iy, HDND, UBND x4 Thanh Yén:
Ban Noong Luong, xa Thanh Yén, tinh Di¢n Bién.
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) _ Chuwong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 7. Tiép cong din dinh ky

1. Thoi gian tiép cong dan

Chu tich UBND xa tiép cong dan dinh ky 02 ngay trén 1 thang vao ngay
thtr 5 tuan thu nhat ctia thang va thtr nam tuan cudi cing cta thang néu trung vao
ngay nghi, 1, tét (theo quy dinh) thi chuyén sang ngay lam viéc 1,161’1 ké tiép theo.
Trong truong hop Chu tich UBND xa c6 viéc di cong tac dot xuat khong thé tip
cong dan theo lich thi s& chuyén lich tiép cong dan sang thoi gian khac va c6 thong
bao cu thé.

2. bia diém tiép cong dan

Tai phong tiép cong dan xd Thanh Yén (hodc dia diém khac tuy theo
nodi dung vu viéc).

3. Thanh phan tham du tiép cong dan dinh ky

- Chu tich UBND xa chu tri;

- Moi dai dién 1anh dao: Uy ban Mt trin TH quéc Vi¢t Nam xa va Cong an x3;

- Trudng cac phong truc thuoc UBND xa; Trudng thon, ban cé lién quan;

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

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

a) Cong dan deén khiéu nai, t0 céo, phan anh, kién nghi phai lam thu
tuc dang ky tai Phong tiép cong dan UBND xa.

b) Trén co so ndi dung dang ky cua cong dan, bo phan duge phan cong tiép
cong dan phoi hop vai cac phong c6 lién quan chuén bi néi dung, bao cao Chu
tich UBND xa va dé xuat hudng xtr 1y, tra 161 do1 vai tung trudng hop.

¢) Chi tich UBND xa xem xét ndi dung cong dan dang ky; noi dung dé xuét
cua bg phan ti€p cong dan xa, quyét dinh viée ti€p cong dan theo nguyén tac:

- Pbi véi nhitng vu viée thude tham quyén giai quyét hodc vu viéc phc tap,
Chu tich UBND xa truc tiép nghe cong dan trinh bay; chi dinh dai dién cac co
quan, don vi tham gia budi tiép dan c6 y kién; két luan, hudng dan, tra 101 cong
dan hoac giao nhiém vu cho cac phong c6 lién quan tién hanh kiém tra, don déc,
xé4c minh, giai quyét d6i voi ndi dung vu viée cia cong dan.

- P6i v6i nhimg vu viéc khong thudc thim quyén giai quyét, Chu
tich UBND xa xem xét, hudng dan, tra 10i cong dan, giao nhiém vu cho cac
phong xem xét giai quyét hodc cho y kién dé bo phan Tiép cong dan chi tri, phoi
hop véi co quan co lién quan tiép, giai thich, hudng dan, tra 10i cong dan theo
quy dinh cua phép luat.

5. Trinh ty tiép cong dan dinh ky cia Chu tich UBND xa
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- Bo phan Tiép cong dan x4 gi6i thiéu cac thanh phan tham gia tiép cong dan
dinh ky.

~ - Nguoi khiéu nai, t0 céo, kién nghi, phan anh (hodc nguoi dugc iy
quyén khiéu nai, nguoi dwoc cu dai dign) gioi thi€u ho, tén va trinh bay néi dung
da dang ky tiép.

- Truong cac phong chuyén mén thuoe UBND xa, Trudng cac thon, ban c6
lién quan bao cao, cung cap thong tin vu viéc cua ngudi dén khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh (hodc nguoi dwoc iy quyén khiéu nai, nguoi dwoc cir dai
dién),

- Y kién cua nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh (hodc nguoi dirgc
uy quyén khiéu nai, nguoi duoc ci dai dién) vé nd1 dung béo cao, thong tin do dai
dién lanh dao cac phong chuyén mon thugec UBND xa, Trudng thon, ban cé lién
quan lam rd thém nodi dung vu viéc;

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

- Chi tich UBND xa két luan.

Trong thoi han 05 ngay, ké tir ngay tiép cong dan dinh ky cua Chu
tich UBND xa, B0 phéu; tiép cong d{?ln xa trinh Chu tich UBND x3a duyét, ky van
ban thong bao ¥ kién két luan sau ti€ép cong dan dinh ky.

Piéu 8. Tiép cong dan dot xuit

1. Cha tich UBND x4 tiép cong dan dot xuat trong cac truong hop duoc quy
dinh tai khoan 3 Piéu 18 Luat Tiép cong dan nam 2013 va Luat so:

s6: 136/2025/QH15 ngay 10/12/2025 Stra d6i, bo sung mot sd diéu cua luat Tiép
cong dan, Luat khiéu nai, Luat tb cdo.

2. bia diém tiép cong dan
Tai Tru s6 UBND xa hodc tai dia diém thuan tién, bao dam cac diéu
kién can thiét dé to chuc ti€p cong dan theo quy dinh.
3. Thanh phan tham dy:
~ Tuy timg vu viéc, Chii tich UBND x4 quyét dinh cu thé thanh phan tham dy
budi tiép cong dan dot xuat cua Chu tich UBND xa.

4. Trinh tu tiép cong dan dot xudt, viéc ban hanh vin ban két luin sau
tiép cong dan dot xuét: Can ¢t ndi dung vu viéc cu thé, tinh hinh thuc té, Chu
tich UBND x4 quyét dinh trinh tu tiép cong dan dot xuét, thoi gian ban hanh vin
ban két ludn sau tiép cong dan dot xuat.

}?iéu 9. Ché do thong tin, bao cao, theo ddi, don dbc, bao cio viéc thyue
hi¢én ket luan cia Chua tich UBND xa sau tiep cong dan

1. Ché do thong tin, bao cio

Dinh ky hang thang, quy, nam, cac phong dugc giao nhiém vu tai cac két

luan sau tiép cong dan ctua Chu tich UBND x4 ¢o trach nhiém tong hop tién do,
két qua viéc thuc hién nhiém vu ciia minh va gui vé bo phan tiép cong dan x4
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dé tong hop, bao cao Chu tich UBND x4. Bao cdo cong tac tiép cong dan dinh ky
va dot xuat vdi co quan, td chire ¢6 tham quyén theo quy dinh.

2. B6 phéan Tlep cong dan xa chu tri, phdi hop véi cac co quan lién quan
d6n dbc viée xir 1y, giai quyét cua co quan, t6 chirc, ca nhan c6 thAm quyén d6i voi
cac nhiém vu dugc Chu tich UBND xa giao tai cac van ban két luan sau tlep cong
dan dinh ky, dot xuét.

Chuwong 111
TIEP NHAN, XU LY PON, THU

Pieu 10. Pon dugc tiép nhan tir cac nguon sau

1. Bon, thu do co quan, t6 chtrc, ¢4 nhén truc tiép giri dén hodc qua dich vu
buu chinh guri dén UBND xa.

2. Bon, thu gui 1anh dao UBND xa qua Van phong HDND va UBND xa.

3. Pon, thu gui lanh dao UBND x&, Chu tich UBND xa trong qua trinh tiép
cong dan tai dia diém ti€p cong dan ctia UBND xa va cac hinh thirc khac theo quy
dinh phap luat.

4. Pon, thu do Lanh dao UBND tinh va cac s¢ ban, nganh, doan thé tinh va
co quan, to chuc, don vi khéac chuyén dén theo quy dinh cua phép luat.

Picu 11. Phén loai don va vao s6 theo dbi don

1. Pon khiéu nai, t6 cdo duoc tiép nhan tir cac ngudn theo quy dinh tai Piéu
10 Quy ché nay phai dugc phan loai theo quy dinh cua phap luat vé quy trinh xu
1y don thu khleu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh va phai duoc vao s6 tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh. Viéc luu trix,
vao so theo doi hodc sao luu dir ligu trén may tinh, tra ctu thong tin dugc thuc
hién theo quy dinh cta phép ludt vé luu trit, phap luat vé bao vé bi mat nha nudc
va Danh muc bi mat Nha nudc thudc linh vyc thanh tra, giai quyet khiéu nai, t6
c40 va phong, chong tham nhiing.

2. Trach nhiém phan loai va vao so

a) Cong chuc dugce giao nhiém vu thuong truc tiép nhan, phan loai don
khiéu nai, don t6 cao va don kién nghi, phan anh cia UBND xa la dau moi
trong viéc tiép nhéan, phan loai va x 1y cac loai don gtri vé UBND xa.

b) Truong cac phong chuyén moén thuoc UBND x4, Thu truong cac don vi
truc thuéc UBND x4 nhém‘du’(_)’c don ¢6 trach nhiém phan loai, vao so6 theo déi va
xur Iy don thudc tham 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, nguoi co
trach nhiém xur Iy don dugc quy dinh tai Diéu 5 Quy ché nay phai thuc hién nhitng
cong viéc sau:

a) Phan loai va vao s theo ddi don.

b) Xu 1y don.
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2. Béi voi don khiéu nai thudc thim quyén

a) Pon khiéu nai thudc thAm quyén giai quyét cia UBND x3, c6 du
diéu kién thu Iy theo quy dinh phép luét phai duoc bao cdo ngudi c¢6 thim quyén
dé quyét dinh viéc thu 1y giai quyét. Toan bo don khiéu nai va ho so lién quan s&
dugc chuyén cho phong chuyén mén, don vi duoc giao nhiém vu xac minh.

b) Pon khiéu nai thudc tham quyén giai quyét ctia Thua trudng cac don vi
true thudc UBND x4 thi chuyén don dén ngudi d6 dé xem xét, giai quyét. Néu c6
du diéu kién thy 1y theo quy dinh thi Thu trudng cac don vi phai xem xét, quyét
dinh viéc thu ly giai quyét. Trinh ty, thu tuc thu 1y thuc hién theo quy dinh cua
Luat Khiéu nai.

¢) Pon khiéu nai thudc thim quyén nhung khong du cac diéu kién dé thu
1y gidi quyét thi nguoi ¢é trach nhiém xtr Iy don ¢ van ban tra 161 cho ngudi khiéu
nai biét r0 1y do khong thu 1y.

3. P6i voi don khiéu nai khong thudc tham quyén

a) Viéc xtr Iy don khiéu nai khong thudc tham quyén dugc thuc hién
theo quy dinh phap luét hién hanh.

b) Ngudi c6 thim quyén giai quyét c6 trach nhiém hudng dan hoic tra
161 bang van ban cho nguoi khiéu nai gui don dén co quan, t6 chirc, don vi ¢o
tham quyén giai quyét. Viéc hudng dan chi thuc hién mot 1an.

¢) Pon khiéu nai do linh dao Pang, Nha nudc, co quan, _ban, nganh,
doan thé chuyén dén thi nguoi xir Iy don trinh Nguoi c6 tham quyén giai quyét
va c6 van ban phuc dap.

4. Doi v6i don khi€u nai c6 ho tén, chit ky cta nhiéu nguoi; don khiéu
nai co kem theo gidy to, tai liu goc; don khi€u nai doi voi quyét dinh giai
quyet khi€u nai da c6 hi¢u lyc phap luat nhung c6 dau hiéu vi pham phap luat;
don khi€u nai doi voi quyét dinh hanh chinh cé kha nang gay hau qua khé khac
phuc dugc xur ly theo phap luat hién hanh.

Piéu 13. Xir 1y don to cao

1. Phan loai va vao s6 theo ddi don. Nguoi ¢ trach nhiém xur ly 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 lam viéc ké tir ngay nhan don td céo.

2. Xtur 1y don
a) Bdi v6i don t cao thude tham quyén
Pon td cao thude tham quyén giai quyét cia UBND xa thi ca nhén co trach

nhi¢m xur Iy don phai tham muu Chu tich UBND xa dé quyét dinh viéc thu ly giai
quyét trong thoi han 1a 07 ngay lam viéc ké tir ngdy nhéan duoc t6 cdo.

Pon t6 cao thudc tham quyén giai quyét cua Thu truong cac don vi tryc
thugc UBND xa@ thi Thu truong cac don vi phai quyét dinh viéc thu ly giai
quyét trong thoi han 1a 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhén dugc don t6 céo.
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Viée thu 1y t6 cao phai dugce vao s thu 1y va théng bao bang vin ban
cho nguoi to cédo, nguodi bi td cdo veé thoi diem thuy 1y t6 cdo va cac ndi dung to
cao duogc thu ly.

b) Pbi véi don td cao khong rd ho tén, dia chi cua nguoi t6 cao hodc
qua kiém tra, xac minh khong xac dinh dugc nguoi t6 cao hodc nguoi t cao str
dung ho tén cua nguoi khac dé t6 co hoac thong tin ¢6 ndi dung td céo duoc
phan anh khong theo hinh thirc quy dinh tai Diéu 22 ctia Luat T cdo, nhung nodi
dung t6 céo rd rang vé ngudi ¢ hanh vi vi pham phap luat, c6 tai liéu, ching ctr
cu thé vé hanh vi vi pham phép luat va thudc linh vuc quan 1y cia UBND xi va
cd co s& dé thAm tra, xc minh, thi nguoi ¢ trach nhiém xu 1y don cé trach
nhiém chu tri, phéi hop véi cac co quan, td chtrc, c4 nhan co lién quan thuc hi¢n
kiém tra, xac minh phuc vu cho cong tac quan Iy.

¢) Béi voi td cao khong thudc tham quyén

Viée xtr Iy t cédo khong thudc thim quyén dwgc thuc hién theo quy
dinh phap luat hién hanh. Nguoi xir Iy don ¢6 trach nhiém lam phiéu chuyén don
va cac chung ct, tai liéu kém theo (néu c6) dén co quan, t6 chirc, don vi c6 thim
quyén dé duoc giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

3. Pdi v6i don td cao vién chic, nguoi lao dong thudc cac phong, ban,
co quan thudéc UBND xi nhung noi dung t6 cao khong lién quan dén qua trinh
thue hién nhiém vu, céng vu thi ngudi c6 thAm quyén giai quyét noi vién chie,
nguoi lao dong truc tiép lam viéc c6 trach nhiém xir Iy don theo quy dinh phap
luat va theo quy ché nay.

4. Xu ly don t6 cao doi voi dang vién vi pham Picu 18 bang, chu
truong, nghi quyet chi thi, quy dinh, quy ché, két luan cua Pang duoc chuyén dén
co quan c6 thAm quyén dé xu 1y theo quy dinh ctia Pang.

5. Xtr Iy don t6 cao hanh vi vi pham phép luat gay thiét hai hodc de doa gay
thiét hai nghiém trong dén loi ich cua Nha nude, quyén va loi ich hop phép cua
ca nhan, co quan, t6 chirc thi nguoi xur ly don phai kip thoi bao cao, tham muru,
dé xuat ngudi ¢ tham quyén giai quyet dé ap dung hodc bao cao Chu tich UBND
xd xem x¢t, ap dung bién phap can thiét theo tham quyén hoic théng bao cho co
quan, to chirc, don vi c6 thim quyén kip thoi 4p dung bién phap ngan chin theo
quy dinh cua phép luat.

Piéu 14. Xir Iy don kién nghi, phan anh c6 ni dung khiéu nai, t6 cao

1. Pon kién nghi, phan 4nh ¢6 ndi dung khiéu nai hodc to cdo dugc xir 1y
nhu don khi€u nai hodc don t6 cdo theo quy dinh phap luat va theo quy ché nay.

2. Pon kién nghi, phan anh khong thudc tham quyén giai quyét ciia UBND
xd thi nguoi c6 trach nhi¢ém xu ly don tham muu Chu tich UBND xa chuyén don
va cac tai liéu kem theo (néu c6) dén co quan, to chire, don vi, nguoi c6 tham
quyén dé giai quyét theo quy dinh cia phép luat.

3. Pon c6 nbiéu noi dung khac nhau: D‘éi voi don co nhiéu ndi dung
khac nhau thudc tham quyén giai quyét cua nhi€u co quan, t6 chuc, don vi thi
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nguoi xu ly don huong dan nguoi gui don tach riéng tung ndi dung dé gui dén
dung co quan, to chirc, don vi c6 tham quyén giai quyét.

4. Pon thudc tham quyén giai quyét clia co quan tién hanh t6 tung, thi hanh
an; co quan dan ctr; to chure chinh tri, xa hoi - nghé nghiép, t6 chirc xa hoi, to chuc
x4 hoi - nghé nghiép, t6 chirc ton gido; don vi su nghiép cong lap, doanh nghiép
nha nudc, nguoi c6 trach nhiém xur ly don hudng dan ngucn gui don hoac chuyén
don dén co quan, t6 chirc, don vi c6 thim quyén dé giai quyét theo quy dinh cua
phap luat.

) Chuong IV
TRACH NHIEM VA TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Viin phong HPND va UBND

1. Chiu trach nhiém chung vé cong tac tham muu, chuén bj cac diéu kién
va to chirc hoat dong ti€p cong dan dinh ky, dot xuat caa Chu tich UBND xa.

2. Bao dam diéu kién can thiét phuc vu cho cong tac tiép cong dan; phdi
hgp Cong an x4, cac co quan li€n quan bao dam an ninh, trat tu khu vuc ti€p cong dan.

3. Trinh Chu tich UBND xem xét, xac dinh noi dung tiép cong dan trudc
ngay tlep cong dan dinh ky; dy thao trinh Chu tich UBND cac van ban lién
quan dén cong tac tiép cong dan dinh ky, dot xuat.

4. Phéi hop voi cac co quan lién quan xu 1y, giai quyét cac tinh hudng dong
nguoi, phirc tap tai khu vuc Tiép cong dan, tong hop, bao cao Chu tich UBND xa.

5. BO phan Tiép cong dan

a) "I:iép nhan ndi dung cong dan diang ky tiép cong dan dinh ky, dot xuat cia
Chu tich Uy ban nhan dan xa.

b) Hu’(?’ng dan cong dan hoan thién ho so, tai liéu; phan loai vu viéc ma cong
dan c6 y€u cau dang ky gap Chu tich UBND xa.

¢) Tham muu vé thanh phﬁn tl}am du tiép cong dan dinh ky, dot xuét, bao
cao Chu tich UBND xa xem xét quyét dinh.

d) Chuén bi ké hoach, chuong trinh lam viéc, tai liéu, hd so, ghi bién ban,
tong hop bao céo, cac diéu kién can thiét khac phuc vy tiép cong dan dinh ky, dot
xuét ctia Chu tich UBND xa.

d) Du thao Vén ban két luan cta Chu tich UBND x4 sau cac budi tiép cong
dan dinh ky, dot xuat.

’ e) Pon dbe cac co quan, td chire, ca nhan co tréch,nhiém thuc hi¢n nghiém
tﬁc’ két luan, chi dao caa Chu gich UBND xa sau khi tiép cong dan dinh ky, dot
xuat cia Chu tich UBND xa; tong hop, bado cdo Chu tich UBND xa.

f) Tong hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan dinh ky, dot xuat cia
Chu tich UBND xa dé bao cdo theo quy dinh.
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Piéu 16. Truwéng cic phong thudc UBND x4, truwéng cac thon, ban

1. Co6 trach nhiém tong hop, bao céo day du, chinh xac, kip thoi, cung
cap ho so, tai liéu lién quan dén vu viéc khiéu nai, to cao, kién ngh1 phan anh da
dugc UBND, Chu tich UBND xa giao xac minh, tham muru giai quyét va gui dén
Van phong HDND va UBND (qua cong churc phu trach tiép cong dan) dé chuan
bi ndi dung tiép cong dan dinh ky, dot xuat ciia Cha tich UBND xA.

2. Tham gia tiép cong dan dinh ky, dot xuat ctia Cha tich UBND x4 khi
dugc moi. Truong hop c6 Iy do khong tham du budi tiép cong dan dinh ky,
dot xuat ctia Chu tich UBND x4 thi Truong cac phong thuoc UBND x4, Trudng
cac thon, ban phai bao céo truc tiép vai Chi tich UBND x4 va ctr cdp phé du thay
(d6i véi tiép cong dan dinh ky phai bao cao Chu tich UBND x4 trude 01 ngay).

3. Truong Cong an xa chi dao cac t6 nghiép vu bd tri luc lugng, phuong tién
bao dam an ninh, trat tu tai cac budi tiép cong dan dinh ky, dot xuat cia Chu tich
UBND x3; xtr Iy nghiém nguoi ¢6 hanh vi vi pham phap luat, Quy ché tlep cong
dan, gay rdi trat ty cong cong, xdm pham tinh mang, strc khoe, nhan pham, danh
du ctiia nguoi khac, huy hoai tai san ciia Nha nudc, tap thé, ca nhan theo quy dinh
cua phéap luat.

Piéu 17. Td chirc thuc hién

1. Van phong HDND va UBND xa; cac phong, ban chuyén mén, don vi
thuoc UBND xa; Truong thon, ban; Bo phan tiép cong dan xa va céc to chuc, ca
nhan lién quan cé trach nhi€ém t6 churc thuc hién Quy ché nay.

2. Trong qua trinh thyc hién Quy ché nay, néu c6 vudng méc phat sinh cac
co quan, to chirc, don vi ¢6 lién quan kip thoi thong tin, phan anh, bao cao Chu
tich UBND x4 (qua B0 phan Tiép cong dan xi) dé tong hop, xem xét sira doi, bo
sung theo quy dinh./.
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