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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA NGOQK BAY Djc 1ap - Ty do - Hanh phic
S6: 23 /QP-UBND Ngok Bay, ngay 73 thing F nam 2025
QUYET PINH

Ve vige ban hanh Quy ché tiép cong dan
cuaa Uy ban nhan dan xi Ngok Bay

UY BAN NHAN DAN XA NGOK BAY

Can cir Lugt t6 chite chinh quyén dia phwong ngay 16 thdang 6 nam 2025 ;

Can ciz Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 201 I;

Can cir Ludt tiép cong ddn ngay 25 thang 11 nam 201 3;

Can cir Ludt T6 cdo ngay 12 thdang 6 nam 2018:

Can cu Nghi dinh sé 75/2012/ND-CP ngay 03 ‘thang 10 nam 2012
cua Chinh phu Quy dinh chi tiét mot 5o diéu cua Lugt Khidy nai;

Can cir Nghi dinh 50: 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 ciqg
Chinh phii quy dinh chi tiét mot so diéu cua Lugt tiép cong ddn;

Can cir Nghi dinh sé 31/2019/Nb-CP ngay 10 thding 4 nam 2019
cua Chinh phi Quy dinh chi tiét thi hanh mot $6 dieu va bién phdp t6 chirc thi
hanh Ludt T6 cdo;

Can cir Nghi dinh 56 | 24/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cua

Chifgh phu quy dinh chi tiét mot 56 diéu va bién phdap 6 chire thi hanh Ludt
Khiéu nai:

Can cir Thong tir s6: 04/2021/TT- TTCP ngay 01 thing 10 nam 2021 cig
Thanh tra Chinh phu, quy dinh quy trinh tiép cong ddn;

Can cir Théng tuw sé 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua
Thanh tra Chinh phy quy dinh Quy trinh xi Iy don khiéu nai, don 14 cdo, don
kién nghi, phan dnh;

Can cir Quyét dinh sé 11/0Ob-UBND ngay 18 thang 7 nim 2025 cia Uy
ban nhan dan tinh Quang Negdi ban hanh Quy dinh chize nang, nhiém vu, quyén
han va co cdu 16 chire ciig Ban Tiép cong dan tinh Quang Ngai;

Theo dé nghj cua Chdnh Véan phong Hei dong nhan din v Uy ban nhén
dan xd Ngok Bay.

QUYET PINH:

" Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Tiép cong dan cuia
Uy ban nhan dan x3 Ngok Bay.

Piéu 2. Quyét dinh ndy ¢6 hi¢u luc ké tir ngay ky.
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l?iéu 3. Chanh Vian phc‘)r}g HDND- UBND, Truong cac Phong, cac don vi
thudc Uy ban nhéan dan xa va té chire, cong dan cua xa chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay .~

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; CHU TICH
- UBND tinh;

- Van phong UBND tinh;
- Thanh tra tinh:

- Cac S6, nganh cua Tinh; Ban tiép cong dan tinh;
- TT. Pang ty xa:

- TT. HDND xa;

- Ban TT.UBMTTQVN xd: Céc doan thé xa;
- Trudng thén cac thon;

- Luu: VT, UBN%/

Nguyén Hai An
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dc Idp — Ty do — Hanh phic

QUY CHE
Tiép ¢ong din cia Uy ban nhan dan xi Ngok Bay
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 25 /QD-UBND ngay 15/ J-/2025
cuia Uy ban nhdn ddn xa Ngok Bay)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi didu chinh

Quy ché nay quy dinh nguyén téc, phuong thire va trach nhi¢m phoi hop
gilra Véan phong Pang uy, Vin HDND- UBND’xﬁ, Uy ban Kiém tra Pang uy va
cac phong, nganh, dcm vi lién quan dén vige tiep cong dan, tiép nhan, xir ly giai
quyét don khié€u nai, t6 cdo, phan 4nh, kién nghi cua cong dan; phuc vu cong tac
ti€p cong déan cuia Thuong truc Dang iy xa, Thuong tryc Hoi dong nhéan dén xa
Ngok Bay va Lanh dao Uy ban nhan dan xa Ngok Bay tai Phong tiép cong dan
xa Ngok Bay.

Didu 2. Péi twong diéu chinh

Quy ché nay ap dung déi voi:

1. Cac Phong, nganh, bo phan, don vi thudc Uy ban nhan dan xd; Can bo,
Cong chie duge giao nhiém vu tiep cong dan.

. 2 Cong dan, co quan, 6 chite dén dia diém tiép cong dan dé khiéu nai,
to cdo, kieén nghi, phan 4nh.

3. Co quan, to chire, ca nhan ¢é lién quan.

Diéu 3. Myc dich tiép cong dan

1. Tiép nhan céc thong tin, kié’n nghi, phan anh gép y nhimng van dé
¢o lién quan dén chu truong, duong 16i, chinh sach cua Dang, phap luat Nha
nudc, cong tac quan ly, diéu hanh cua Uy ban nhéan dan xa.

2. Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh thudc tham quyén
giai quyét ctia Chu tich Uy ban nhén dan x3 dé kip thoi xem xét, giai quyet hoac
tra 161 cong dan theo quy dinh cua phap luat.

3. Tuyén truyén, giai thich cho cong dan hiéu chu truong, duong 16i,
chinh sach cua Dang, phap ludt cia Nha nudc; hudng dan cong dan thyc hién
quyén khiéu nai, té céo va chap hanh nghia vy cua nguoi khiéu nai, to cdo dung
quy dinh.

Diéu 4. Nguyén tic phéi hop

I. Moi hoat dong phéi hop thuc hién nhiém vu tiép cdng dan phai tuan thu
dung chu truong, chinh sach cua Dang va phép luat cia Nha nude. _:S)



.

2. Hoat dong phéi hop gitra Van phong Pang uy, Vin phong Hoi déng
nhén dan va Uy ban nhan dan xd, Uy ban Kiém tra Dang ty va cdc nganh,
chuyén mén c6 lién quan dua trén co s& chire nang, nhi¢m vu, quyén han da
duoc phép luat quy dinh.

3. Céc nganh lién quan c6 trach nhiém phdi hop véi cdc t6 chire ca nhan
¢O lién quan trong viéc giai quyét, khiéu nai, té Ccao; cung cap thong tin tai liéu
¢o lién quan dén viée khiéy nai, t6 cdo theo yéu ciu cua co quan to chirc ¢6 tham
quyén. Viée cung cép, trao doi thong tin vé tiép cong dan khiéu nai, td céo phai
kip thoi, ding thoi gian, bao dam tuan thy dang quy dinh cua phap ludt, dap
ing yéu cau cong tae tiép cong dan, giai quye€t khiéu nai, t6 cdo cua cong dan.

Diéu 5. Nji dung phéi hop

I. Céc hoat dong phéi hop quy dinh tai Didu 13, Pidy 14, Diédu 15, Pidy

16, Diéu 17 cua Nghj dinh s 64/2014/ND-CP, ngay 26/6/2014 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Tiép cong dan nam 2013.

2. Tiép cong dan, ti€p nhan, phan loai, xtr 1y khiéu nai, td cdo, kién nghi
phan énh ctia céng dan: tuyén truyén hudng dan va td chire viéc thyue hién phap
ludt va cac quy dinh vé khiéy nai, to cdo, tiép cong dan.

3. Cung cép, trao ddi thong tin, xay dung chuong trinh, ké hoach cho viéc
tiép cong dan, giai quyét khiéy nai, t6 céo cla Thudng tryc Dang uy, Thuong
tree HDND x3a va Lanh dao UBND xa. Téng hop, bdo cao tinh hinh vé két qua
tiép cong dan giai quyét khiéy nai, to céo trén dia ban xa

4. Tong két, so két rut kinh nghiém vé cong tac tiép cong dan va giai
quyét khiéu nai, té céo

Diéu 6. Phwong thie phéi hop

1. Cung cap, trao déi théng tin tinh hinh tiép cong dan, khiéu nai, té céo.
kién nghi, phan anh cua cong dan; thuc hién cac yéu cau cla co quan c¢6 thim
quyén va chudn bi tét vige phuc vu cho co quan, té chire, ngudi co thim quyén
giai quyét khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh.

2. Tham gia tiép cong dan, tiép nhan, xu ly, giai quyét khidy nai, té cdo,
kién nghi, phan anh cua cong dén ¢6 lién quan dén linh vue nganh, dia phuong
minh quan ly.

3. Phoi hop, huéng din, tuyén truyén, phé bién, gido duc phap luat vé
khicu nai, t6 cdo; tham muu giai quyét kip thoi cac vu viéc khiéu nai, té céo,

kién nghi, phan 4nh thudc tham quyén, ngan chan, xir ly kip thoi cac hanh vi vi
pham phép luat.

4. Phéi hop phuc vy Lanh dao xa tiép cong dan; giai quyét khiéuy nai to
cao cua cong dan.

Chwong I1

TO CHUC TIEP CONG DAN _~¥S’®E§
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Diéu 7. Phong tiép cong dan xi

Phong tiép cong déan xi 1a noi tiép cong dan dén khiéuy nai, t6 cdo, kién
nghi, phan 4nh véi Thuodng tryc Dang uy, Thuong truc HDND x3 va Lanh dao
UBND xa Ngok Bay.

Phong tiép cong déan xa dit tai dia chi: Thon Mang La, xa Ngok Bay, tinh
Quang Ngii.

Diéu 8. Thoi gian tiép cong dan

I. Thuong truc Dang uy, Thuong truc HDND xa Ngok Bay va Lanh dao
UBND xa Ngok Bay tiép cong dan dinh ky vao ngay 15 hang thang va thuc
hién tiép vao ngay tha 5 (n@m) hang tuan. Néu tring vao ngay nghi, ngay 1€, tét
theo quy dinh thi ngay tiép cong dan dinh ky cta Lanh dao x3 la ngay lam viéc
dau tién sau ngay nghi, ngay 1€, tét.

2. Van phong Pang ty, Vin phong Hoi dong nhén dan va Uy ban nhan
déan xd, Uy ban Kiém tra Dang uy phdi hop véi cong chuec tiép cong dan xa thuc
hién viéc tiép cong dan thuong xuyén tai Phong tiép cong dan xa vao céc ngay
lam viéc trong tuan.

Diéu 9. Thanh phin tham gia budi tiép cong dan dinh ky ciia Lanh
dao xi

. 1. Truong céc nganh doan thé: Vin phong Pang uy, Dai dién Uy ban
Kiém tra; dai dién cac Phong Kinh té; Phong Van hoa- X3 hoi xa; Cong chirc
Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa duge phan cong Tiép
cong dan xa va cdc nganh, bg phan lién quan khac.

Truong hop vi 1y do khach quan, dot xuat khong tham gia duoc budi tiép
cong dan dinh ky thi cac bd phan trén phai béo cdo vé UBND Xa (qua cong chire
phdn céng tiép cong ddn xa) trude 01 ngay va phan cong cap pho du thay (néu
co).

Trong truong hop cén thiét hodc phat sinh sy vige dot xuat khi tiép cong
dén, Uy ban nhan dan xa yéu cau céc Phong chuyén mén, Ban nhan dan cac
thon ¢6 lién quan tham du budi tiép cong déan dinh ky cta Lanh dao xa.

2. Moi dai dién Ban Thuong tryc Uy ban Mt tran Té qude Viét Nam X4,
dai dién 02 Ban cua Hoi dong nhan dan x3a tham du budi tiep cong dan dinh ky
cua Lanh dao xa.

Diéu 10. Quy trinh tiép cong din tai bubi tiép cong din dinh ky cia
lanh dao xa

1. Cong dan dén Phong tiép cong dan xa duge can bo, cong chirc phan
cong tiép cong dan huéng dan ghi ngi dung khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan
anh cua minh vao Phiéu tiép cong dan theo mau do cong chire Tiép cong dan xa
cung cép. Truong hop cong dan dén khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh
khéng tu ghi duoc, can b0, cong chirc tiép cong dan c6 trach nhiém ghi lai 16
noi cua cong dan vao Phiéu tiép cong dan, doc lai cho cong dén nghe va dé nghi
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ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh ky hodc diém chi vao Phidy tiép
cong dén;

2. Trén co s ndi dung cong déan trinh bay tai Phicu tiép cong dan, Lanh
dao Tiép cong dén xa chu tri, phéi hop véi céc nganh c6 lién quan tién hanh
phan loai, tong hop néi dung khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh cua cong
dén, ra soat qua trinh giai quyét cua céc nganh chirc ning cia UBND Xa, cua
Chu tich UBND xa déi véi noi dung céng dan trinh bay;

3. Sau khi ra soét noi dung cong dan trinh bay, lanh dao tiép cong dan xa
va Truong cac nganh chuyén moén cé lién quan bdo cao Lanh dao xi chu tri bud;
tiép cong dan dinh ky vé ndi dung cong dan khiéu nai t6 cdo, kién nghi, phan
anh tai Phiéu tiép cong dan va dd xuit huéng xur 1y tra 16i déi voi ngi dung cong
dén trinh bay tai Phiéu tiép cong dan;

4. Lanh dao x4 chu tri budi tiep cong dan xem xét noi dung khiéu nai, t6

cao, kien nghi, phan anh cua cong dan trinh bay tai Phiéu tiép cong dan hoi y
trong Lanh dao x4 va quyét dinh vigc tiép cdng dan:

- Truc tiép nghe cong dan trinh bay ndi dung khiéu nai, té cdo, kién nghi
phan anh cua minh;

- Chi dinh Truéng céc nganh, chuyén moén dia phuong tham gia bubi tiép
cong dan ¢ y kién néu vu viée cong dan trinh bay lién quan dén linh VUC quan
ly Nha nuée cua dja phuong;

- Hudng dan, tra 1o cac khiéy nai, to cao, kién nghi, phan dnh cua céng
dan theo céc quy dinh cua Luat Khiéu nai, Luat To céo;

v

quan tién hanh kiém tra, xac minh, giai quyét déi véi su vige cong dan trinh bay

tai budi tiép cong dan dinh ky (néu co).
Chwong 111

TRACH NHIEM CUA CAC NGANH, CHUYEN MON TRONG CONG
TAC PHOI HQP TIEP CONG DAN
Dicu 11. Trach nhiém cia Vin phong Ding dy, Uy ban Kiém tra
Ding iy, Viin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dan xa

- Két ludn, giao nhiém vu cho cac nganh, chuyén mén dia phuong ¢6 lién

Van phong Dang uy, Uy ban Kiém tra Dang uy, Van phong Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan xa ¢6 trach nhiém ctr can ba, cong chirc phu trach
cong tac tiép cong dan phoi hop chat ché voi cong chirc Tiép cong dan xa de
thuc hién céc cong viée sau;

1. Kip thoi ndm bt phan anh, kién nghij cua cong dan, bdo céo nhing van
dé cap thiét cua ¢ong dan khi cé y€u cau dugc gap Lanh dao Pang uy, HDND,
UBND xa dé Lanh dao Dang iy, HDND, UBND x3 xem X€t cir nguoi ¢ tham

quyén tiép cong dan.
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2. Ti€p nhan, xtr ly néi dung khiéu nai, t6 cao, phdn anh cua cong dan
thudc tham quyeén giai quyét cua lanh dao co quan minh, cu thé:

a. Van phong Pang uy tiép nhan, xu ly kién nghi, phan anh vé chy truong,
duong 16i, chinh sach cua Dang; tiép nhan, xu ly khiéu nai, té cao vé cong tac
xay dung Péang va nhirng van dé khac thudc nhiém vy, quyén han cua Dang uy

b. Uy ban Kiém tra Pang ty tiép nhan, xu Iy kién nghi, phan anh lién
quan dén chire nang, nhi¢ém vu, quyén han cta Uy ban Kiém tra Dang cép minh
va cap dudi; tiép nhan, xur Iy khiéu nai, té cdo vé nhimg van dé lién quan dén ky
luat Péng, phdm chét can bg, cong chure, Dang vién, vé sinh hoat trong néi bo t6
chire Pang thude tham quyén clia Uy ban Kiém tra Dang uy.

¢. Van phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa tiép cong dan
dén khiéu nai, t6 céo, phan éanh, kién nghi véi dai biéu HDND x4, véi HDND x3
lién quan dén viéc thue hién nhiém vy, quyén han cuia HDND xi: véi UBND xa

va lanh dao UBND xd, lién quan dén viéc thuc hién nhiém wy, quyén han cua
UBND xa.

d. Chuan bj ké hoach, chuong trinh lam viée, hé 50, tai ligu va céc diéu
kién can thiét dé Lanh dao Dang iy, HDND, UBND x3 tiép cong dan dinh ky.

Diéu 12. Trach nhiém cia Cong chire phin cong Tiép cong dan xa

1. Tiép cong dan thudng xuyén vao céc ngay lam viéc trong tuan, hudng
dan cong dan thyc hién quyén va nghia vy ctia ngudi khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh theo ding quy dinh cua phép luat.

2. Tiép nhan, xir ly khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh lién quan dén
trach nhi¢ém ctia UBND, Chu tich UBND xa: nhiing vén dé can béo cdo Chi tich
UBND xi cho y kién chi dao; vé chu truong, quyét dinh ciia UBND x3 va céac
khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh khéng thudc cac ndi dung quy dinh tai cac
Diém a, b va ¢ Khoan 2- Didu 9 ciia Quy ché nay.

3. Gitp Van Héi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa phdi hop chit ché
Vo1 Vian phong Dang uy xa va cdc nganh, chuyén mén ¢6 lién quan chuén bi ké
hoach, Chuong trinh lam viée, hé so, tai lidu, cac didy kién can thiét dé Lanh
dao Dang iy, HDND x4, UBND x3 tiép cong dan.

4. Bam bao diéu kién vat chat can thiét phuc vu cho céng tac tiép cong

dan, phdi hop Céng an, Ban chi huy Quan su xa dam bao, an ninh, trat ty tai
Phong Tiép cong dan. Khi ¢6 phat sinh viéc khiéu nai, t§ cdo dong nguoi, phirc
tap, c6 nhiéu noi dung, thudce trach nhiém cuta nhiéu c:?ip, nhiéu nganh, di qua
nhiéu nganh, chuyén mén xem xét, giai quyét thi Lanh daoTiép cong dan xa co
trach nhiém:

a. Chu tri hodc phdi hop véi dai dién cac nganh, chuyén mén cé lién quan
hodc dai dién Ban nhan dan thén noj phat sinh khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan

14

anh ti€p nguoi dai dién khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh. \ Q
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b. Yéu cau cac nganh, chuyén mén ¢6 lién quan cung cap thong tin, tai
liéu; cur nguoi 6 trach nhiém tham gia tieép ngudi dai dién khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh.

6. Giup Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa dén déc,
nhdc nho cdc nganh, chuyén mén ¢6 trach nhiém thye hi¢n nghiém tic két luan,
chi dao cua nguoi ¢6 tham quyén khi tiép cong dan.

7. Yéu cau Cong an xa kip thoi xir ly nhirg nguoi ¢6 hanh vi gay roi trat
tu, vi pham Néi quy tiép cong dan va c6 hanh vi vi pham phap luat.

8. Thong bao két qua tiép cong dan cham nhit sau 10 ngdy lam viéc ké tur
ngay tiép cong dan dé cac nganh, chuyén mon, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan
biét, thyc hién'.

Diéu 13.Trich nhiém ciia Truéng cac nganh, chuyén mén xi; Ban
nhian din cic thoén va cac h¢ thong chinh tri xa hdi khac:

I. Truéng cia céc nganh, chuyén moén xa va Ban nhan dan céc thon lién
quan co trach nhiém tham gia hodc ctr nguoi ¢é thim quyén tham gia phuc vu
tiép cong dan cta lanh dao xa.

2. Can b, cong chire duoc cir tham gia tiép cong dén tai Phong tiép cong
dan x4 phai chuan bj day du hé so, tai liéu, ndi dung thudce linh viue quan ly cua
nganh minh dé tham muu cho Lanh dao xa tiép cong dan hiéu qua.

3. Kip thoi xem xét, giai quyét céc don khiéu nai, to cdo, phan anh cua
cong dan thuge tham quyén giai quyét cua nganh, chuyén mén minh khj nhan
van ban chuyén don cta lanh dao UBND x3 va thong bao két qua giai quyét vé
UBND xa (qua céng chirc phan cong tiép cong dan xa) dé theo doi, phuc vu
cOng tac tiép cdng dan.

Diéu 14. Trich nhiém ciia Cong an xa

Cong an xa bd tri lue lugng lam nhiém vy dam béao trat tu, an toan vao céac
ngay tiép cong dan khi co y€u cau cua lanh dao Tiép cong dan c6 bién phéap xur
ly kip thoi nhitng nguoi c6 hanh vi vi pham phap luat, vi pham néi quy tiép cong
dén, gdy roi trat tu, xic pham danh du, nhan pham can bo, cong chire tiép dan,
xam pham tai san cia Nha nudce, ¢4 nhan.

Chwong 1V
TO CHUC THY'C HIEN

Diéu 15. Trach nhiém cia cic nganh, chuyén mén ¢6 lién quan

Vian phong Dang uy, Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dén
xd, Uy ban Kiém tra Dang uy x4 va céc nganh doan the, can bg, cong chire tham
gia tiép coéng dan, phuc vu cong téc tiep cong dan tai Phong tiép cong dan xa ¢o

trach nhi¢m trién khai, thuc hién Quy ché nay.

————

' Quy dinh tai khoan 1, Diéu 28 Ludt tiép cong dan.
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Diéu 16. Sira doi, bd sung Quy ché

Trong qua trinh thyc hién Quy ché, néy phat sinh nhiin
mic hoic ¢é nhitng diém khong phu hop,
ban nhan dan x3 cung cac nganh, chuyén
xét tong hop dé trinh lanh dao UBND xa s

ng kho khan, vudng
Van phong Hoi dong nhan dan va Uy
mon lién quan kip thoi trao doi, xem

tra doi, bd sung cho phu hop./. ksss)
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