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‘ QUYET PINH ,
Vé viéc ban hanh Quy ché tiép cong dén, tiép nhén,
xtir ly don thu khi€u nai, to cao

UY BAN NHAN DAN XA HIEP HOA

Can cir Lugt To 6 chire chinh quyen dia phuong ngay 19/6/2015,; Ludt siua
doi bé sung mét sé diéu ciia Ludt Té chive Chinh phii va Ludt T6 chire chinh quyén
dia phwong ngay 22/11/2019.

Can cir Ludt Tiép dan ngay 25 thang 11 nam 2013;

Can cir Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Ludt Té cdo ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cu Quyet dinh s6 858/QD ITg ngay 14 thang 6 nam 2010 cua Thu
twomg Chinh phii vé phé duyét Pé an doi méi cong tdc tiép dan;

Can cir Nghi dinh so 64/20]4/ND CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh
phii Quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Tiép cong dan;

Can cit Nghi dinh s6 124/2020/NB-CP ngay 19/10/2020 ciia Chinh phit quy
dinh chi tiét mét sé dieu va bién phap thi hanh Ludt Khiéu nai;

Can cir Nghi dinh sé6 31/2019/NP-CP ngay 10/4/2019 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét mét sé diéu va bién phap 16 chire thi hanh Ludt To cdo;

Can cir Thong tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra
Chinh phii quy dinh quy trinh tiép céng dan;

Can cir Théng tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia Thanh tra
Chinh phii quy dinh quy trinh xit Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan
anh,

Can cit Quyét dinh sé 1865/Q0D-UBND ngay 05 thang 9 nam 2023 cua
UBND tinh Qudng Nam Ban hanh Quy dinh vé tiép céng dan trén dia ban tinh
Quang Nam,

Theo dé nghi ciia Cong chirc Vin phong — Thong ké xa.
QUYET PINH:
Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché tiép cong dan, tiép

nhan, xtr Iy don thu khi€u nai, t6 cdo.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va dugc thay thé
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Quyét dinh 547/QD-UBND ngay 04 thang 10 nim 2022 caa UBND x4 Hiép Hoa.

Picu 3. Cong chirc Van phong - Thong ké xa; Trudng cac ban, nganh;
Trudng thon va céc té chure, cd nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu diéu 3; CHU TICH

- UBND huyén;

- Thanh tra huyén;

- TT Péang uy, TT HDND xi;
- TV UBND xi;

- Luu: VT.

H6 Thanh Phuong
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UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA HIEP HOA Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Tiép cong din, tiép nhan, xir Iy don thw khiéu nai, t6 cdo
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé:  /OP-UBND ngay  thang 9 niam 2024
ciia Uy ban nhén ddn xd Hiép Hoa)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chlnh

Quy ché nay quy dinh vé viéc tiép cong dan, tiép nhan, xtr Iy don thu khiéu
nai, td co ctia co quan hanh chinh nha nudc, ciia ngudi c6 thim quyén trong co
quan hanh chinh nha nudc trén dia ban xa.

Piéu 2. Muc dich viéc tiép cong dan

1. Tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan anh, gbp y nhiing van d¢é lién

quan dén chu truong, duong 161, chinh sach cua Pang, phap luit cua Nha nude,
cong tac quan ly cua co quan, don vi.

2. Tlep nhan khiéu nai, t6 cao thudc tham quyen giai quyét caa Uy ban nhan
dan xa dé xem xét, ra quyét dinh thy 1y giai quyét hodc tra 15i bang vian ban cho
ngudi khiéu nai, t6 cédo theo dung trinh ty, thu tuc, thoi han quy dinh cta phap
luat vé khiéu nai, t céo.

3. Huong dan dé cong dan thuc hién quyen khiéu nai, to cao; gui don khiéu
nai, to cao dén ding co quan co tham quyén dé xem x¢&t, giai quyet

Dleu 3. Uy ban nhan dan xa b4 tri phong tiép cong dén tai Uy ban nhan dan
xa dé tiép cong dan dén trinh bay khleu nai, to €40, phan anh, kién nghi.

Noi tiép cong dan co niém yét: Lich tiép cong dan (ghi cu thé ngay, gid
tiép); ndi quy tlep cong dan (ghi rd trach nhiém nguoi tlep, quyén, nghia vu cta
nguoi dén khiéu nai, t c40); phai c6 du so sach (theo mau) ghi chép, theo dbi viée
tiép cong dan, tiép nhan don thu theo ding quy dinh.

Diéu 4. Chu tich Uy ban nhan dan x4 c6 trach nhiém t6 chuc tiép cong dan
tai noi tiép dan (trong truong hop c6 ly do chinh dang khong thé tlep dugc thi
phan cong cp Pho tiép thay va bd tri thoi gian hop 1y tiép cong dan dé dam bao
theo quy dinh cua phap luat).

Dleu 5. Pon khiéu nai, t6 cao ctia cong dan gui dén ngudi co tham quyén
giai quyét déu phai dugc tlep nhan. Ca nhan duoc giao nhiém vu tiép nhan, xu 1y,
quan 1y don khiéu nai, td céo cua cong dan phai tién hanh nghién ctru, phan loai,
xac dinh chinh xac n6i dung de xtr ly, quan ly theo dung trinh tu, thu tuc quy dinh
cua phap luét vé khiéu nai, t cdo.

Piéu 6. Cong dan duoc thyc hién quyen khiéu nai, t6 cdo theo luat dinh,
nhung khéng duoc loi dung quyén khiéu nai, t6 cio dé gdy mat trat tu tai noi tiép
cong dan hodc vu cao, xuc pham co quan nha nudc va nguoi thi hanh cong vu;
phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhitng ndi dung khiéu nai, to cdo cua
minh.



4

) _ Chuong I1
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 7. Trach nhiém tiép cong dan

1. Chu tich Uy ban nhan déan x4 bé tri dia diém chung dé Thudng truc Hoi
ddng nhan dan, Uy ban nhan dan x3a tiép cong dan dén khiéu nai, t6 céo.

2. Giao Cong chirc Vian phong - Théng ké xi quan 1y noi tiép cong dan cua
Uy ban nhan dan x4 va gitip Chu tich Uy ban nhan dan xa to chtrc cong tac tiép
cong dan.

3. Chu tich ny ban nhan dan x3 ¢6 trach nhiém 1anh dao, to chirc cong tac
tiép cong dan. Khi can thiét phan céng Pho Chu tich Uy ban nhan dan x4 tiép cong
dan.

Cong chirc Van phong - Thong ké xa gitp lanh dao xa tiép cong dan hang
thang va dot xuat; Cac can by, cong chue cuia UBND xa khi c6 yéu cau vé tiép
cong dan phai kip thoi dan xép cong viéc dén tiép theo chi dao ctia Chu tich Uy
ban nhan dan xa.

Piéu 8. Chu tich Uy ban nhan dan x4 tiép cong dan mdi tudn mot 1an vao
thir 5 hang tuan. Chi tich Uy ban nhan dan x4 tryc tiép phu trach, dong thoi bd tri
can bg kiém nhiém giup viéc trong cong tac tiép cong dan.

Piéu 9. Viéc b tri lich tlep cong dan cua Chu tich Uy ban nhan dan xé (néu
tai cac diéu 7, 8) ctia Quy ché nay néu tring vao ngay nghi theo quy dinh thi phai
b tri vao ngay lam viéc tiép sau d6. Khi can thiét Chu tich Uy ban nhan dan x3
phai bb tri tiép cong dan dot xuat.

Piéu 8. Trach nhiém cia nguoi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh
té, c6 deo thé cong chuc theo quy dinh.

2. Yéu cau nguoi den khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh néu r6 ho tén,
dia chi hodc xuat trinh glay to tuy than, glay iy quyén (néu cd); co don hodc trinh
bay rd rang ndi dung khleu nai, to céo, kién nghi, phan 4nh; cung cap thong tin,
tai liéu can thiét cho viéc t1ep nhan, thu Iy vu viéc.

3. C6 thai d¢ dung muc, ton trong cong dan, léng nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t6 céo, kién nghi, phan anh hodc ghi chep day du, chinh x4c ndi dung ma
ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh chap hanh chi truong, dudng 161, chinh séch, phap luat, két luan, quyét dinh
giai quyét da co hiéu luc phap ludt cua co quan c6 thAm quyén; huéng dan nguoi
khiéu nai, td c4o, kién nghi, phan anh dén diing co quan hoic ngudi c6 tham quyén
giai quyet

5. Truc tlep xtr Iy hodc phan loai, chuyén don, trinh nguoi ¢ tham quyen
xtr Iy khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xtr Iy khiéu nai, to
c4o, kién nghi, phan anh cho cong dan.

6. M0 sO theo ddi, ghi chép day du, chinh xac noi dung cong dan dén khiéu
nai, td céo. Viéc tiép nhan va xir Iy don thu khiéu nai, t6 cdo phai thuc hién theo
ding quy dinh.
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7. Yéu cau ngudi vi _pham ndi quy noi tiép cong dan cham dut hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu ciu co
quan chure nang xtr 1y theo quy dinh cua phap luét.

Pi¢u 9. Nhirng truong hop dwoc tir chdi tiép cong dan

Nguoi tiép cong dan duoc tir chdi tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong
cac truong hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang dung chat kich thich, ngudi mac bénh tim than
hoac mdt bénh khac lam mét kha nang nhan thic hodc kha nang diéu khién hanh
vi cia minh;

2. Nguoi c6 hanh vi de doa, xic pham co quan, td chue, don vi, nguoi tiép
cong dan, ngudi thi hanh céng vu hodc c6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, to cdo vé vu viée da giai quyét dung chinh sach, phap
luat, dugc co quan nha nudc co tham quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang van
ban va da duoc tiép, giai thich, huéng din nhung van cd tinh khiéu nai, t6 cao kéo
dai;

4. Nhiing trudong hop khac theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 11. Trudéng Cong an xa cé trach nhi¢m b tri Ly luong bao v€ an toan
noi tiép cong dan cua Uy ban nhan din xa, ddm bao an ninh trat tu noi tiép cong
dan; xtr ly nguoi loi dung viée khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phdn anh c6 hanh vi
vi pham phap luét tai noi tiép cong dan.

) o Chuwong 111 ) o
TIEP NHAN, XU LY, QUAN LY DON KHIEU NAIL TO CAO

Piéu 12. Cong chirc Vin phong-Théng ké xa thuc hién tiép nhan, xir Iy don
thu khiéu nai, to cdo cua cong dan.

Piéu 13. D6i véi don thu hodc vin ban khiéu nai trong thoi han 10 ngay ké
tor ngay nhan phai thuc hién:

1. Pon hodc van ban khiéu nai c6 du diéu kién do Luat Khiéu nai quy dinh
thudc tham quyén giai quyét ciia Chu tich Uy ban nhén dan, thi cac ban nganh
phai tham muu xem xét ky; du thao ké hoach, dé xuat hudng giai quyét trinh Chu
tich Uy ban nhan dan xi dé chi dao giai quyét theo tham quyén.

2. Déi v6i don khiéu nai thudc mot trong cac truong hop cta Diéu 11, Luat
Khiéu nai thi khong thu 1y giai quyét nhung phai huéng dan hodc tra 10i bang van
ban cho nguoi khiéu nai biét 13 1y do khong thy 1.

3. Cac vy vi€e ¢ noi dung vira khiéu nai, vira to céo thi huong dan cong
dan viét don hodc vin ban khiéu nai, td cao; tach riéng ndi dung khiéu nai, t6 cao
theo quy dinh Luat Khiéu nai va Luat T4 céo.

5. Pon khiéu nai do co quan cap trén, t6 chuc, ca nhan hodc co quan bao
chi chuyén dén: Thudc thim quyén giai quyet ctia cAp x4 thi phai thu 1y giai quyet
va thong bao bang vin ban cho co quan, t chirc, ca nhan chuyén don dén biét;
néu khong thudc thAm quyén giai quyet thi giri tra lai va thong béo bang vin ban
cho co quan, t6 chirc, c4 nhan chuyén don d6 biét.

Piéu 14. Tlep nhan, xtr Iy don thu hoac thong tin t céo:



6

1. Khi nhan duoc td cdo thi nguoi nhan don hodc thong tin td céo co trach
nhiém phén loai va xu ly nhu sau:

a) Néu tb cao thudc tham quyén giai quyet ctia Uy ban nhan déan x4 thi trong
thoi han 10 ngay ké tu ngay nhén dugce don t6 cao, phai kiém tra, xdc minh ho,
tén, dia chi cua nguoi t6 cao va quyét dinh viéc thy Iy hodac khong thu 1y giai quyet
t6 cao, d6ng thoi théng bao cho ngudi td céo biét Iy do viéc khong thu 1y néu co
yéu cau.

Truong hop phéi kiém tra, x4c minh tai nhiéu dia diém thi thoi han kiém
tra, xac minh co thé dai hon nhung khong qua 15 ngay.

b) Néu té cao khong thudc thAm quyén giai quyet cua minh thi trong thoi
han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duogc don t céo, nguoi tiép nhan phai
chuyén don t6 cdo cho co quan, t6 chtre, ca nhan co thAm quyén giai quyet va
thong bao cho nguoi t cdo néu co yéu cau. Trudng hop nguoi t6 cdo dén to cao
truc tiép thi nguoi tiép nhan to cao huong dan ngudi t6 cao dén td cdo véi co quan,
t6 chtrc, ca nhan c6 thim quyén giai quyet

¢) T6 cao dugc thy ly giai quyet va c¢6 quyét dinh xtr 1y vi pham (néu co),
néu nguoi t6 cdo van tiép tuc gui don t6 cdo kém theo chirng cr moi thi Chu tich
Uy ban nhan dan x4 phai chi dao xem x¢ét lai hodc tryc tiép ddi thoai v6i nguoi t6
céo dé 1am rd ndi dung con td cdo.

2. UBND xa khong thy ly giai quyét to cdo trong cac truong hop sau day:

a) Pon t6 cdo ma khong ghi tén, khong c6 chir ky truc tiép cua ngudi to
cao, khong ghi dia chi, sao chup chir ky hoac t6 cdo vé vu viéc da dugc nguoi do
giai quyét ma nguoi t c4o khong cung cap thong tin, tinh tiét moi.

b) T6 céo vé vu viéc ma ndi dung va nhimng thong tin ngudi t cédo cung cap
khong c6 co so dé xac dinh nguoi vi pham, hanh vi vi pham phap luét.

¢) T céo vé vu viéec ma ngudi cd thAm quyén giai quyét to cdo khong du
diéu kién dé kiém tra, xac minh hanh vi vi pham phap lut, nguoi vi pham.

3. Trong qua trinh tiép nhan, xtr 1y thong tin t6 cdo néu xet thay hanh vi bi t
cdo c6 dau hiéu t6i pham thi Uy ban nhan dan xa nhan dugc td cdo co trach nhiém
chuyén ho so, tai liéu va nhitng thong tin vé vu viéc t6 cdo d6 cho co quan diéu tra
hodc Vién kiém sat c6 thAm quyén dé xt 1y theo quy dinh ctia phép luét.

4. Truong hop hanh vi bi t6 céo gay thiét hai hodc de doa gay thiét hai dén
lo1 ich cia Nha nudce, cua tap thé, tinh mang, tai san ctia cong dan thi Uy ban nhan
dan x4 nhan duoc t6 cdo phai ap dung bién phap can thiét theo thim quyén hoic
bdo ngay cho co quan cong an, co quan khac ¢6 trach nhiém ngan chan kip thoi
hanh vi vi pham.

Piéu 15. Quan 1y don thu

1. Cong dan gui don thu khiéu nai, té cdo dén Uy ban nhan dan, co quan,
don vi déu phai dugc tiép nhan, xir Iy, ghi chép day du vao sb theo ddi, quan 1y
don theo mau da quy dinh thong nhat va luu gitt theo ché do quy dinh.

2. Bon thu trung 1dp ndi dung, don khong du diéu kién xem xét, thuc hién
viéc luu trit theo thoi gian do cdp, nganh quy dinh.
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3. Pon thudc tham quyén caa Uy ban nhan dan xa giai quyét phai tién hanh
thiét 1ap ho so theo dung trinh tu, thu tuc giai quyét don khiéu nai, t6 cdo va thuc
hién luvu trit hd so theo ché d6 quy dinh.

Piéu 16. Cac thong tin, kién nghi, phan anh, gép y nhiing van dé lién quan
dén chu truong, dudng 16i, chinh sach cua Dang, phap luat ciia Nha nudc, cong
tac quan 1y ctia co quan, don vi thi sau budi tiép cong dan, can bo thuong truc tiép
dan c6 trach nhiém tap hop dy du, bao cdo kip thoi cho Chu tich Uy ban nhan
dan x3 xem xét giai quyét hodc chuyén cho co quan chirc ning c6 thim quyén
xem xét, giai quyét theo quy dinh cta phap luat.

) Chuong 1V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Chu tich Uy ban nhan dan xa thuong xuyén nam chac tinh hinh
khiéu nai, t6 cdo cta dia phuong, don vi; chi dao t6t cong tac phdi hop gitra cac
co quan c6 lién quan trong cong tac tiép dan va xtr 1y don thu khiéu nai, to cao
cua cong dan.

Piéu 18. Cac ban, nganh ciia x4 bé tri can bo cé kién thirc vé chinh sach
phap luat, c6 phuong phap dan van khéo, nhiét tinh, y thirc trach nhiém lam cong
tac tiép cong dan khi co sy chi dao cua Chu tich Uy ban nhan dan xa.

Dleu 19. Hang thang, quy, ndm phai chi dao tong hop, thong ké, bao cao
danh gia vé cong tac tiép cong dan va két qua giai quyét don thu khiéu nai, t6 cao
ctia cong dan giri vé Uy ban nhan dan huyén (thong qua Thanh tra huyén) dam
bao thoi gian, nd1 dung theo quy dinh.

Picu 20. Uy ban nhan dan xa giao Cong chirc Van phong - Thong ké xa
kiém tra, don doc viéc thuc hién Quy ché nay.

Can ct vao chitc niang, nhiém vy, quyén han ctia minh céc to chirc, ca nhan
thuc hién Quy ché nay.

Trong qué trinh thuc hién, néu c¢6 kho khin, vuéng mic cac to chirc, ca
nhan bao céo kip thoi vé Uy ban nhan dan xa dé xem xét, sira doi, bo sung cho
phu hop./.
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