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QUYET DINH

Ve viéc ban hanh Quy ché tiép cong dan ciia Chii tich Uy ban nhén déin
xé Poan Pao, nhiem ky 2021-2026

UY BAN NHAN DAN XA POAN PAO
Cén cik Ludt Té chike chinh quyén dia phuong s6 72/2025/QH15 ngay 16
thang 6 nam 2025,
Cén it Ludt Tiép cong ddn sé 42/2013/QH13, ngay 25 thang 11 ndm 2013;
Can cw Nghi ’d_mh 50’64/‘201 4/ND-CP r:zgay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh
phui quy dinh chi tiét mot so diéu cua Ludt Tiép cong dan,
Cén cik Thong tw s6 04/2021/TT —T’T CP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua
Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong ddn,
~ Can cik Quyét dinh sg" 22/0P-UBND ngay 06/7/2025 vé viéc ban hanh Quy
ché lam viéc tam thoi ciua Uy ban nhdn dan xd Doan Dao, nhiém ky 2021-2026;
- Theo dé nghi ciia Chénh Van phong HDND va UBND xd Dodn Dao.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy che tiép cong dan cua Chu
* tich Uy ban nhén dan x& Poan Pao, nhiém ky 2021-2026.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh k& tir ngay ky.

Pidu 3. Chu tich UBND, Phé Chu tich UBND x&; Thanh vién Uy ban nhan
dén x4 Poan Pao; Thu trudng cac co quan, don vi thuéc UBND x4; cac tb chirc, ca
nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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Chwong I
QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh
Quy ché nay quy dinh chi tiét cac n6i dung sau:
1. Tiép cong dan dinh ky, dot xuat cia Chu tich UBND x&.

2. Trach nhiém cia cac co quan, don vi, phong thugc UBND xa, cac to
chitc, ca nhan c6 lién quan trong viéc tiép cong dén ciia Chu tich UBND x4.

3 Quyén va nghia vu ciia ngudi dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh
tai phong tieép cong dan xa.

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Co quan hanh chinh nha nuéc, ngudi ding déu co quan, don vi va nguoi
tiép cong dan.

2. Ngudi khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan 4nh dén trinh bay truc tiép tai
phong tiép cong dan xa.

3. Co quan, tb chirc, c4 nhén c6 lién quan dén cong tac tiép cong dan.
Pidu 3. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viée tiép cong dan phai dugc tién hanh tai phong tiép cong dan thudc
Tru s6 UBND xa.

2. Viéc tiép cbng dén phai bao dam cong khai, dan chu, k1p thoi; thi tyc
don gian, thuén tién; gitt bi mat va bao dam an toan cho ngudi t6 cao theo quy
dinh cta phéap luat; bao dam khéch quan, binh dang, khong phén biét d6i xtr

- trong khi tiép cong dén.

3. T6n trong, tao diéu kién thuén loi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai,
t6 céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 4. Cac hanh vi bj nghiém cim

1. Gay phién ha, sach nhiéu hodc can tré ngudi dén khiéu nai, to cao, kién
nghi, phan anh.

2. Thiéu trach nhiém trong cong tac t1ep cong dan; lam mét hodc 1am sai
léch thong tin, tai liéu do ngudi khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan 4nh cung cép.
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3. Phén biét d6i xtr trong khi tiép céng dan.

4. Loi dung quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dé gay rbi trét ty
cong coOng. : :

5. Xuyén tac, vu khéng, géy thiét hai cho co quan, tb chic, don vi, c& nhan.

6. De doa, xtc pham co quan, t6 chirc, don vi, ngudi tiép cong dén, nguoi

- thi hanh céng vu.

7. Kich dong, cudng ép, du d, 16i kéo, mua chude nguoi khac tap trung
déng nguoi tai noi tiép cong dan.

8. Vi pham cac quy dinh khéc trong ndi quy, quy ché tiép cong dan.

i;\ ;\ bt -~ > b L ‘ -K L] K r I; .
Dieu 5. Quyén va nghia vy ciia ngwoi dén khiéu nai, to cdo, kien nghi,
phin anh

L Kh1 dén noi tiép céng dan, ngudi khidu nai, t§ c4o, kién nghi, phén anh
c6 cac quyén sau ddy: :

a) Trinh bay vé n6i dung khiéu nai, té c4o, kién nghi, phan anh;

b) Puoc hudng dan, giai thich vé néi dung lién quan dén khiéu nai, t6 cao,

| kién nghi, phan anh ciia minh;

¢) Khiéu nai, t6 c4o v& hanh vi vi pham phép luit ctia ngudi tiép cong dan;

d) Nhén thong béo vé viéc tiép nhén, két qua xt 1y khiu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh;

d) Truo*ng hop nguoi khleu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh khong stt dung
thong thao tiéng Viét thi c6 quyén sir dung nguoi phién dich;

e) Céc quyén khéc theo quy dinh clia phép luat vé& khiéu nai, t6 cdo.

2. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khleu nai, t& céo, kién nghi, phan anh
cd céac nghia vy sau day:

a) Néu rd ho tén, dia chi hodic xuit trinh gidy to thy than, gidy ty quyén
(néu co);

b) Co thai do dung muc, ton trong déi véi nguoi tiép cong dan;

¢) Trinh bay trung thuc sy viée, cung cap théng tin, tai liéu lién quan dén
ndi dung khiéu nai, t5 cdo, kién nghi, phan anh; ky hodc diém chi xac nhin
nhitng ndi dung trinh bay da dugc ngudi tiép cong dan ghi chép lai;

d) Nghiém chinh chap hanh ndi quy tiép cong dan va huéng dan ctia ngudi
tiép cong dan;

d) Trudng hop nhiéu ngudi cung khiéu nai, t6 cdo, kién nghl phan anh vé

mot ndi dung thi phai ctr nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh;
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e) Chiu trach nhiém trudc phéap luat vé ndi dung khiéu nai, t6 céo ciia minh.

Piéu 6. Trach nhiém ciia ngudi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dén, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh
té, c6 deo thé céng chirc hogic phi hidu theo quy dinh.

2. Yéu ciu ngum den khiéu nai, t6 cao kién ngh1 phan anh néu r6 ho tén,
dia chi hodc xuat trinh gidy t& thy thén, glay uy quyen (néu c6); c6 don hoac
trinh bay rd rang n01 dung khiéu na1 t6 cdo, kién nghi, phan 4nh; cung cép
thong tin, tai liéu cin thiét cho viéc tiép nhan, thu ly vu viéc.

3.:Co thal dd dung muc, ton trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don
khiéu nai, t6 cdo, kién ngh1 phéan énh hodc ghi chép ddy du, chinh xac ndi dung
ma ngudi dén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan énh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho nguorl dén khiéu nai, t6 céo, kién nghl phan
anh chap hanh cht truong, dwdng 16i, chinh séch, phap luat, két luan quyét dinh
giai quyet da c6 hiéu luc phap luét ctia co quan co thAm quyén; hudng dan
nguorl lch1eu nai, t6 cao kién nghi, phan 4nh dén ding co quan hodc nguoi ¢
thdm quyén giai quyét. '

5. Truc tiép xir Iy hodc phén loai, chuyén don, trinh ngudi cé thdm quyen
xur ly khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh; théng bao két qua xir 1y khiéu nai,
t6 céo, kién nghi, phan anh cho cong dan.

6. Yéu cau ngudi vi pham néi quy noi tiép cong dan chim dut hanh vi vi
pham; trong trudng hop cén thiét, 14p bién ban vé viéc vi pham va yéu clu co
quan chirc ndng xtt 1y theo quy dinh ctia phép lujt.

~ Chwong II
TIEP CONG DAN PINH KY, POT XUAT CUA
CHU TICH UBND XA

Piéu 7. Tiép cong din dinh ky

1. Thoi gian tiép céng dan |

Chu tich UBND x4 tiép cong dén dinh ky vao ngdy th nim hing tuén
(buéi sdng tir lic 8 gic 00 phiit dén 12 gio; budi chzeu tw luc 13 gio 3 0 phiit dén
16 gio 30 phut); treong hop trung vao ngay 1&, tét thi s& tb chuc tiép cong dan

Vao ngay lam viéc hanh chinh lién k& sau d6 hoic bin céng tac d6t xuét thi
chuyén sang ngdy lam viéc khéc va c6 thong bao cu thé.

Viéc thay dbi thoi gian tlep cong dén dinh ky ctia Chu tich UBND x3 duoc
thong bao trén phuong tién thong tin dai ching, Céng Thong tin dién tir xa
Doan Dao va cong dan dugc du kién tiép.



2. Pia diém tiép coéng dén

Tai phong t1ep cong dan x&, dia chi try s& chinh Dang uy, UBND x& Poan
Dao (hodc dia diém khac tiy theo ndi dung vu viéc). Dia diém tiép cong dan, .
duoc mem yét 18 rang ndi quy tiép cong dan cua UBND xa hucng din vé quy
trinh tiép cong dan, quy trinh giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
theo quy dinh ctia phap Iuat va cac thong tin quy dinh tai khoan 2 Biéu 24 ciia
Luét nay.

3. Thanh phan tham du tiép coéng dan dinh ky

- Chui tich UBND x4 - Chu trl. Truong hop Chu tich UBND x& khong tham
gia budi tiép cong dan duoc vi ly do khach quan thi uy quyén cho Phé Chu tich
UBND x3 chi tri tiép cong dan.

- Moi dai dién lanh dao: Uy ban Mt tran TH quéc Viét Nam x4 va Cong an x&;

- Trudéng cac phong truc thuoc UBND x& c6 lién quan; Bi thu chi b,
trudng thén c6 cong dén;

- Cong déan dwoc moi tham du tiép cong dan dinh k3.
" 4. Quy trinh ding ky, tiép nhan théng tin va tiép cong dén.

a) Cong déan dén khibu nai, t8 céo, phan anh, kién nghi phai lam thi tuc ding
ky tiép cong dén tai Tru s& UBND x& (qua Vin phong HDND va UBND xi).

b) Trén co s& ndi dung déng ky cta cong déan, bd phan duoc phan cong
tiép cong dan phbi hop véi cac phong c6 lién quan chuén bi ndi dung, bdo cdo
Chi tich UBND x3 va d& xuét huéng xit 1y, tra 10 d6i véi timg trudng hop.

c) Cha t1ch UBND x4 xem xét ndi dung cong dan dang ky; noi dung d& xuit
ctia bd phan tiép cong dan x&, quyét dinh viéc tiép cong dén theo nguyén téc:

- Péi v6i nhitng vu viéc thude thim quyén giai quyét hodc vu viéc phirc
tap, Chu tich UBND x4 truc t1ep nghe cong dén trinh bay; chi dinh dai dién cac
co quan, don vi tham gia bubdi tiép dan c6 ¥ kién; két luan, huorng dan, tra 1oi
cong dén hodc giao nhiém vu cho cac phong c6 lién quan tién hanh kiém tra,
d6n ddc, xac minh, giai quyét ddi véi ndéi dung vu viée ciia cong dén.

- DPbi véi nhitng vy viée khong thudc thdm quyén giai quyét, Chu tich
- UBND xi xem xet huéng dan, tra 1di cong dan, glao nhiém vu cho cac phong
xem xét giai quyét hodc cho ¥ kién dé b phan Tlep cdng dan cha tri, phéi hop

v6i co quan cé lién quan tiép, giai thich, huéng dan, tra 16i cong dan theo quy
dinh cua phap luét.

5. Trinh tu tiép céng dan dinh k¥ ctia Chu tich UBND x4

- B6 phan Tiép cong dan x& gi6i thiéu cac thanh phan tham gia tiép cong
dan dinh ky.
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- Ngudi khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh (hodc nguoi dwoc iy quyén

~ khiéu nai, ngum duoc cu dgi dién) gioi thleu ho, tén va trinh bay néi dung da

dang ky tiép.

- Trudng cac phong chuyén mén thuoc UBND x4, Bi thu, Truong thon cé lién
quan bdo cao, cung cédp thong tin vu v1ec ctia ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh (hodc nguoi dwoc iy quyén khiéu nai, nguoi dwoc cir dai dién);

- Y kién ctia ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh (hodc nguoi duwoc
uy quyén khiéu nai, nguoi duwoc cw dai dién) vé ndi dung bao céo, thong tin do
dai dién lanh dao cac phong chuyén moén thugc UBND x4, Bi thu, Truorng thon
c6 lién quan lam rd thém ndi dung vu viéc;

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

- Cht tich UBND x4 két luan.

Trong thoi han 05 ngdy, ké tir ngay tiép cong dan dinh ky ctia Chi tich
UBND x4, B phén tiep cong dan trinh Cha tich UBND x4 duyét, ky vin ban
thong béo y kién két luén sau ti€p céng dan dinh ky. '

Piéu 6. Tiép cong dan ddt xuit ciia Chit tich UBND x&

1. Chu tich UBND x4 thyc hién tiép cong dan dot xuét trong céc trudng
hop sau day:

a) Vu viéc gay git, phuc tap, c6 nhidu ngudi tham gia, lién quan den trach
nhiém cta nhidu co quan, to chic, don vi hoac ¥ kién cta céc co quan, tb chuc,
don vi con khac nhau;

b) Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi co thé gay ra hau qua
nghiém trong hodc co6 thé dan den hiy hoai tai san cua Nha nudce, cla tip thé,

~ xX8m hai dén tinh mang, tai sdn cla nhan dan, anh hudng dén an ninh, chinh tri,

trat tu, an toan x4 hoi.
2. Dia diém tiép cong dan

Tai Tru s& UBND x4 hodc tai dia diém thuén tién, bao dam cac didu kién
can thiét d@é t6 chuc tiép cong dan theo quy dinh.

3. Thanh phan tham dy

Tuy timg vu viéc, Chu tlch UBND xi quyét dinh cu thé thanh phén tham
du budi tiép céng déan ddt xudt ciia Chu tich. UBND x4.

4. Trinh tu tlep cong dan dot xuét, viéc ban hanh vin ban két lusn sau tiép
cong dan dot xudt.

Can clr ndi dung vu viée cy the tinh hinh thuc té, Cht tich UBND x4 quyet

~ dinh trinh ty tlep cong dan dot xuat thdi gian ban hanh vin ban két luan sau tiép

cong dan dot xuét.
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Piéu 7. Ché dd thong tin, bio cdo, theo ddi, don ddc, bao cao viée thue
hién két luén ciia Chii tich UBND x4 sau tiép cong dan
1. Ché @6 thong tin, béo cdo

Dinh ky hang thang, quy, nadm, cac phc‘)ng duogc giao nhiém vu tai cac két
luédn sau tiép cong dén ctia Chi tich UBND x& cé trach nhiém tong hop tien do,
két qua viéc thuc hién nhiém vu ciia minh va giri vé bd phéan tieép cong dén x4 de

~ tdng hop, bdo cho Chii tich UBND x4.

2. B6 phan Tiép cong dan xi chu trl, phdi hop véi céc co quan lién quan
don dbe vide xit 1y, gii quyét clia co quan, t6 chitc, c4 nhan c6 thdm quyén ddi
v6i cac nhiém vy duoc Chu tich UBND x4 giao tai cac van ban két luan sau tiép
coéng dan dinh ky, dot xuét.

Chwong IIT
TRACH NHIEM VA TO CHUC THUC HIEN

Piéu 8. Viin phong HPND va UBND xi

1. Chiu trach nhiém chung vé coéng tic tham muu, chuén bi cac diéu kién
- va to chtrc hoat dong ti€p cong dén dinh ky, d6t xuat ctia Chi tich UBND x4&.

2. Béo dam diéu kién cin thiét phuc vu cho céng téc tiép cong dén; phéi
hgp Coéng an x&, cac co quan lién quan bdo dam an ninh, trit ty khu vuc Tiép
cong dan xa.

3. Trinh Chu tich UBND x4 xem xét, x4c dinh ndi dung tiép cong dan trude

ngay t1ep cong dan dmh ky; du thao trinh Chu tich UBND x4 cac vin ban lién
quan dén cong tac tlep cong dan dinh ky, dot xuét.

4. Phéi hop voéi céc co quan lién quan xtr ly, giai quyét cac tinh hubng dong _
ngudi, phirc tap tai khu vic Tiép cong dén, tdng hop, bao cao Chu tich UBND
X4.

5. B6 phan Tiép cong dan:

a) Tiép nhan ndi dung cong dan ding ky tiép cong dan dinh ky, dot xuét
clia Chti tich Uy ban nhén dén x4.

b) Hudng dan cong dan hoan thién hd so, tai lidu; phan loai vu viéc ma
coéng dan c6 yéu clu diang ky gap Chu tich UBND x4.

¢) Tham muu vé thanh phan tham dy tiép cong dén dinh k¥, dot xuét, bao
cdo Chu tich UBND x3 xem xét quyét dinh.
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d) Chuén bj ké hoach, chuong trinh 1am viéc, tai liéu, hd so, ghi bién ban,
. tong hop béo cédo, cac dieéu kién can thiet khac phyuc vu tiép cong din dinh ky,
dot xuat cua Chu tich UBND x4.

&) Du thao vin ban két luan cia Chii tich UBND x4 sau céc budi tiép cong
déan dinh ky, dot xuat.

e) bon dbc cac co quan, td chirc, ca nhan c6 trach nhiém thye hién nghiém -
the két luén, chi dao ciia Chu tlch UBND x4 sau khi tiép cong dan dinh ky, dot
xuét ctia Chu tich UBND x4&; tong hop, bao cao Chu tich UBND xA.

f) Téng hop tinh hinh, két qué céng tac tiép cong dan dinh k¥, dot xuit cia
Chu tich UBND x4 de bao céo theo quy dinh. ‘

Piéu 9. Truéng cic phong thude UBND x4; Trudng thon

1. C6 trach nhiém tong hop, béo cdo ddy di, chinh xac, kip thoi, cung cip
~ ho so, tai liéu lién quan dén vu viéc khibu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh da
duge UBND x&, Chu tich UBND x4 giao x4c minh, tham muu giai quyet va gui
dén Vin phong HDND va UBND x4 (qua b6 phén Tiép cong dan) d& chudn bi
ndi dung tiép cong dan dinh ky, d6t xut ctia Chu tich UBND xA.

2. Tham gia tiép cong dan dinh ky, d6t xuét cta Cha tich UBND x3 c6
Truong cac phong chuyen mon, Trudng thon thuéc UBND x& tham du; trudng
hop d6t xuét khong thé tham gia thi Trudng cdc phong thuoc UBND xa, Trchrng
thon pha1 bao cdo truc tiép véi Chu tich UBND x4 va cit cép phé du thay (i
Véi tiép cong ddn dinh kp phdi bdo cdo Chi tich UBND xd trude 01 ngay).

3. Trudng Coéng an x& chi dao céc tb ngh1ep vu, Cong an vién bd tri lyc
lugng, phuong tién bao dam an ninh, trat ty tai céc bubi tiép cong dan dinh ky,
dot xuat ciia Chi tich UBND x4; xu Iy nghiém nguoi c¢6 hanh vi vi pham phdp
~ luat, Noi quy Tlep cong dan, gy rdi trat tu cong cong, xam pham tinh mang,
sttc khoe, nhan phim, danh du cua nguoi khéac, hiy hoai tai san ctia Nha nudc,
tap thé, ca nhan theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 10. TS chire thwe hién

1. Van phong HDND va UBND x4&; cac phong truc thuéc UBND x43;
Trudng thén; B phén tiép cong dan x4 va céc td chirc, cé nhén lién quan co
trach nhiém t chirc thuc hién Quy ché nay.

2, Trong qué trinh thue hién Quy ché nay, néu c6 vudng méc phét sinh cac
co quan, td chirc, don vi cé lién quan kip thoi théng tin, phan anh, bdo cdo Chu -
tich UBND x4 (qua B phéan Tiép cong dan) dé téng hop, xem xét stra ddi, bd
sung theo quy dinh./.



