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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
XA AN LAO Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
QUY CHE

Tiép cong din tai tru sé¢ Uy ban nhan din xa An Lo
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6  /OP-UBND ngay thang ndm 2025
cua Uy ban nhan dan xa An L&o )

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, di twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy che nay quy dinh hoat dong tiép cong dan, mbi
quan hé phdi hop trong cong tac tiép cong dan giira Van phong HDND va UBND
Xa, cac phong ban chuyén moén thuoc UBND xa va cac t6 chtrc, c4 nhan co lién
quan trong hoat dong tiép cong dan tai Tru sé UBND x3 An L&o

2. Poi tuong ap dung: Quy ché nay 4p dung ddi véi cac co quan, don vi, ca
nhan tham gia tiép cong dan tai Tru s6 UBND x&; cac t6 chtrc, ca nhan co lién
quan va cong dan dén Tru s& UBND x& dé khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 2. Muc dich ciia hoat dong tiép cong din va cong tac phdi hop
tiép cong din

1.Tiép cong dan dé lang nghe, tlep nhan kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6
cao cua cong dan; giai thich, huéng dan cho cong dan vé viéc thyuc hién khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan anh theo dung quy dinh cta phap luat.

2.Viéc phdi hop giita cac co quan tham gia tiép cong dan nhim dam bao
nang cao hiéu luc, hiéu qua cong tac tiép cong dan, gidi quyét khiéu nai, to cao,
klen nghi, phan anh cta cong dan; tao diéu kién thuan loi dé cong dan thuc hién
quyén khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 3. Nguyén tiic ciia hoat dong tiép cong din va cong tac phdi hop
tiép cong din

1.Viéc tiép cong dan phai bdo dam cong khai, dan chu, kip thoi; tha tuc
don gian, thuan tién; bdo dam khach quan, khong phan biét dbi xu trong khi tiép
cong dan; ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thyc hién viéc khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo dung quy dinh cua phap luat.

2. Hoat dong phdi hop tiép cong dan phai tuan thu dung chu truong cua
Dang, phép luat cua Nha nudc, dua trén co sé chirc nang, nhiém vy, quyén han da
dugc phap luat quy dinh.

3. Céc co quan, don vi lién quan c6 trach nhiém phdi hop, cung cap thong tin
tai liéu co lién quan dén viéc khleu nai, t6 cdo, klen nghi, phan anh theo yéu cau cua
co quan, t6 chic co tham quyén. Viéc cung cép, trao ddi théng tin phai kip thoi,
dung thoi gian, bao dam tuan thu ding quy dinh ctia phép luat, dép tng yéu ciu cong
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tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cao, kién nghi phan anh.
~ Chuong |l , i A
QuUY DINH CU THE VE HOAT D()NG TIEP CONG DAN
TAI TRU SO UBND XA

Piéu 4. Phong Tiép cong dan x& An L&o

1. Phong Tiép cong dan x4 1a noi tiép cong déan lién quan dén khiéu nai, té
cao, klen nghi, phan anh, gbp y cua cac co quan, don vi, t6 chirc, c4 nhan vé
nhitng van de lién quan dén duong 161 chinh sach cua bang, phap luat cua Nha
nuéc va quyén loi hop phap cta nguoi dan dé chuyén dén co quan c6 tham quyén
nghién ctru, xem xét, giai quyét.

2. Phong Tiép cong dan xa: Tru sé lam viéc UBND xa An Lo, tinh Gia Lai.

3. Nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh khdng dén nha riéng, noi
lam viéc cua Lanh dao xa dé yéu cau dugc tiép, guri don khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, d¢ nghi, phan anh.

4. Van phong HDND va UBND chiju trach nhiém quéan ly Phong Tiép cong
dan cua UBND xa.

Piéu 5. Viéc tiép cong dan dinh ky ciia LAnh dao UBND x3

1. Lich tiép cong dan

Chu tich UBND xa tiép cong dan dinh ky mdi tuan 01 151n vao ngay thu 5
hang tuan. Néu ngay tiép cong dan trung vao ngay 18 thi viéc tiép cong dan duoc
chuyen sang ngay lam viéc tiép theo. Truong hop béan cong viéc khong tham gia
tiép cong dan theo lich, Chu tich UBND xa uy quyén cho Phé Cha tich UBND x&
tiép cong dan theo quy dinh.

Thoi gian tiép cong dan:

- Bubi sang: Tir 7h00” dén 11h30’;
- Budi chiéu: Ttr 13h30’ dén 17h00’;

Lich tiép cong dan dinh ky ctia Chu tich Uy ban nhan dan xa dugc niém yét
tai dja diém tiép cong dan cta xi va ding tai trén Cong thdng tin dién tir cua XA.

2. Chi tich Uy ban nhan dan x3 tir choi tiép cong dan dinh ky trong
cac trwong hop sau day:

2.1. Nhing truong hop da co Quyét dinh giai quyét khiéu nai caa Chu tich
Uy ban nhéan dan xa hoic quyet dinh giai quyét da co hi¢u lyc phap luat nay tiép

tuc dang ky gap Chu tich Uy ban nhéan dan x& dé yéu cau xem x¢€t lai viée giai
quyét ma khong c6 bang chimg gi méi dé chimg minh cho yéu cau ctia minh.

2.2. Nhitng truong hop da c6 thong bao chdm dut thy ly giai quyét khiéu
nai, tb céo cua ngu:01 c6 tham quyen

2.3. Nhing t6 cdo dd dugce Chu tich Uy ban nhan dan x& két luan, xir 1y nay
tiép tuc dang ky gip Chu tich Uy ban nhan dan x& dé t6 cdo nhung khong c6 bang
chung gi moi.

2.4. Cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh c6 hanh vi vi



pham quy ché nay.

3. Quy trinh dang ky, tiép nhan thong tin va tiép cong dan vao cac ngdy
tiép cong dan dinh ky cia lanh dao UBND x4, tai Phong Tiép cong dan cua
UBND xa:

Buéc 1. Cong dan dén Phong Tiép cong dan x& ding ky, chi dugc mang
theo céac gidy to, tai liéu lién quan dén ndi dung phan anh, kién nghi ctia minh.

Budc 2. Cong dan c6 trach nhiém néu rd ho ten, dia chi hodc Xuét trinh
glay to tuy than, giay uy quyén (néu co). Trudng hop cdng dan khong xuat trinh
cac loai gidy to duge quy dinh thi can b tiép cong dan tir chdi tiép dan va giai
thich 1 1y do theo ndi quy tiép cong dan.

Buée 3. Tai phong Tiép cong déan, can bo tiép cong dan nghién ctru don va
ndi dung kién nghi, phan 4nh cia cong dan, dé nghi cong dan trinh bay tom tat
ndi dung vu viéc. Can bo tiép cong dan tac nghiép chuong trinh quan 1y tiép cong
dan trén may tinh hodc ghi vao so tiép cong dan, cu thé:

Pbi voi noi dung phan anh, kién nghi cua cong dan da duoc Chu tich
UBND xa giai quyét theo tham quyén hoic nodi dung khong thudc tham quyén
giai quyét cia UBND x&, Chu tich UBND X&, can bd tiép cong dan co trach
nhiém thong bao két qua giai quyét, xir Iy don cho cong dan biét va tra 101, huéng
dan cong dan theo quy dinh cta phap luat.

Pbi v6i ndi dung phan anh, kién nghi ctia cong dan chua duge Chu tich
UBND xa xem x¢ét, giai quyét theo quy dinh (néi dung mdi) thude tham quyén
giai quyét cia UBND x4 va Chu tich UBND x4, can bo tiép cong dan co trach
nhiém phan loai vu viéc, 1ap phiéu ding ky va bao cdo lanh dao UBND. Vin
phong HDND va UBND tong hop, xép lich va bao cao Chu tich UBND Xa tiép
cong dan theo quy dinh.

Buée 4. Can ctr két qua tong hop va bao cao cua Van phong HDND va
UBND, Chu tich UBND xé xem x¢ét va tlep cong dan theo quy dinh. Két thiic viéc
tiép cong dan, tiy timg trudng hop cu thé UBND x4 xay dung van ban, thong bao
két luan cua Chu tich UBND xa lam co s& tra 10 cong dan hodc don ddc, chi dao
cac co quan lién quan thuc hién.

Piéu 6. Viéc tiép cong dan dot xuit ciia Cha tich UBND xa

1. Cha tich UBND x4 tiép cong dan dot xuat dbi voi cac vu viée quy dinh
tai Khoan 3, Diéu 18, Luat Tiép cong dan va cac truong hop can thiét khac.

2.Tuy tung truong hop cu thé, Chu tich UBND x& quyét dinh thoi gian, dia
diém, thanh phan tham gia tiép cong dan dot xuat. Vin phong HDND va UBND
c6 trach nhiém phéi hop véi cac co quan lién quan chuan bi ndi dung va cac cong
viéc lién quan dé phuc vu buodi tiép cong dan dot xuat cia Chu tich UBND xA.

Piéu 7. Viéc tiép cong dan thuwong xuyén tai Tru s6 UBND x&
1. Lich tiép cong dan thudong xuyén
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Tiép cong dan thuong xuyén duoc thuc hién vao tat ca cac ngay lam viéc
trong tun. Thoi gian tiép cong dan dugc quy dinh trong Noi quy tiép cong dan va
niém yét cong khai tai Phong Tiép cong dan.

Thanh phan tham gia tiép céng dan thudng xuyén

1.1. Uy ban nhan dan x3 phan cong cong chic 1am nhiém vu truc va tiép
cong dan tai Phong tiép cong dan cia XA;

1.2. Van phong HDND va UBND xa phéi hop voi cac phong ban chuyén
mén thue hién viée tiép cong din trong cac trudng hop can thiét.

3. Cong chirc tham gia tiép cong dan phai dam bao trang phuc chinh té, deo
thé cong chure, vién chirc hodc phu hiéu theo quy dinh.

4. Quy trinh tiép cong dan thuong xuyén: Thuc hién theo Thong tu
04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh pht quy dinh Quy trinh
tiép cong dan.

Piéu 8. Lich tiép cong din ciia Thuong truee HPND xi

Lich tiép cong dan cua Thuong truc Hoi déng nhan dan Xa thuc hién theo
Nghi quyét ciia Hoi dong nhan dan, dai biéu Hoi dong nhan dan x4 va cac quy
dinh khéc ctia phap luét vé tiép cong dan, cu thé:

Thudng trec HDND x4 tiép cong dan dinh ky mdi thang 01 1an vao ngay
15 hang thang. Néu ngay 15 trung vao ngay nghi, ngay 18 thi viéc tiép cong dan
dugc chuyén sang ngay lam viéc tiép theo. Truong hop Thuong truc HDND c6
cong viéc dot xuat khong tham gia tiép cong dan theo lich, Thudng truc HDPND
iy quyén cho Vin phong HPND va UBND x4 tiép cong dan theo quy dinh.

Chuong I11
QUY PINH TRACH NHIEM PHOI HOP
TIEP CONG DAN

Piéu 9. Trach nhiém chung

Cac co quan tham gia tiép cong dan tai Tru s¢ UBND Xa cé trach nhiém
thong bao bang vin ban téi Van phong HDND va UBND x& vé ho tén, chue vy,
s6 dién thoai cia can bd, cong chiic duoc giao nhiém vy thuong truc tiép cong
dan tai Tru s6 UBND xa.

1. Nguoi dugc giao nhiém vu thuong truc tiép cong dan tai Tru s& co
trach nhiém:

1.1. Thyc hién dung quy trinh tiép dan.

1.2. Phéi hop chit ché voi can b thuong truc tiép cong dan cua cac co
quan khac trong qua trinh thuc hién nhiém vu.

1.3. Chip hanh nghiém tlc noi quy, quy ché Tiép cong dan.

1.4. Chéap hanh sy diéu hanh cta ldnh dao UBND x& khi xu 1y truong hop
nhiéu nguodi cung khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh vé mot ndi dung hoac cac
vu viéc phuec tap.
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2. Can cu tinh hinh thyc té, Van phong HDND va UBND x4 va cong chtic
thuong truc tiép cong dan cia cac co quan thong nhat bd tri, sap xép viée tiép
cbng dan cho phu hop.

Pi¢u 10. Trach nhiém ciia ngwoi dugc giao nhiém vu thuong true tiép
cong dan ciia Vin phong Héi dong nhan dan xa

1. Tiép cong dan dé lang nghe khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh véi
Hoi ddng nhan dan x4 lién quan dén viéc thuc hién nhiém vu, quyén han ctia Hoi
d6ng nhan dan xa.

2. Thong nhat lich va chuan bi ndi dung tiép cong dan ctua Thuong truc Hoi
ddng nhan dan x& thudng xuyén vao ngay 15 hang thang va khi c¢6 yéu cau.

Piéu 11. Trach nhiém ciia Vian phong HPDND va UBND x4

1. Chiu trach nhiém trudc Chi tich UBND X4 va trude phap luat vé toan bd
hoat dong Tiép cong dan cua UBND xA.

2. Chi dao xu 1y, giai quyét cac tinh hudng phirc tap phat sinh tai Tru s
UBND xa.

3. Bao dam diéu kién vat chat can thiét phuc vu cho cong tac tiép cong dan.

4. Pé nghi lyc luong an ninh xu 1y nhiing ngudi ¢6 hanh vi gay rdi trat tu
cong cong, vi pham nodi quy, quy ché tiép cong dan, vi pham phap luat; hd tro
dam bao an toan, an ninh trat tu tai noi tiép cong dan.

5. Duy tri mbi quan h¢ vo1 cac co quan phéi hop vé thuc hién nhiém vu
dugc phan cong.

6. Phan cong cong chirc 1am nhiém vu thuong truc tiép cong dan tai Phong
tlep cong dan x4; tiép nhan khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh cia cong dan;
lang nghe, giai thich va hudng dan cho cong dan thuc hién phap luat khiéu nai, t6
cdo; phan loai, xtr ly don theo quy dinh cta phap luat.

7. Chuan bi ho so, tai liéu, cac diéu kién can thiét phuc vu viée tiép cong
dan dinh ky va dot xuat cua Chi tich UBND xa.

8. Yéu cau cac co quan, don vi, phong, ban chuyén mén cir ngudi phdi hop
tiép cong dan dbi véi cac vu viéc dong ngudi, phirc tap hodc cac vu viée theo chi
dao cua Chu tich UBND x&; Theo ddi, don dbc cac co quan, don vi, phong, ban
chuyen mon giai quyet don, vu viéc do Chu tich UBND xa giao; yéu cau cac don
vi cung cap thong tin vé két qua xtr 1y, giai quyét don theo quy dinh.

9. Téng hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan thudc pham vi trach
nhiém ctia UBND x3 dé bao cdo Ban Tiép cong dan Tinh va Thuong truc Uy ban
nhan dan xa.

10. Thuc hién cac nhiém vu khac theo cac quy dinh ctia phap luat vé tiép
cong dan.

Piéu 12. Trach nhiém ciia Cong an xa

Phan cong luc lugng ném tinh hinh va diéu hanh cac hoat dong dam bao an
ninh, trit ty trong cac ngly tiép cong dan dinh ky hodc dot xuét cta Léanh dao
HDND va UBND x4, cac ngdy tiép cong dan thudng xuyén khi cé yéu cau cia
lanh dao UBND x3; c6 bién phap xur ly kip thoi nhitng cong dan vi pham phép
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luat, vi pham ndi quy tiép cong dan, gay roi trat tu xac pham danh du, nhan
pham, tinh mang cia cong chirc tiép cong dan, xam pham tai san ciia Nha nudc,
tap thé, ca nhan.

Piéu 13. Trach nhiém ciia Thi truéng cic co quan, don vi, phong, ban
chuyén mén thugoc UBND xa

1. Ctr ngudi tham gia phdi hop tiép cong dan theo Bidu 7 Quy ché nay va khi co
yéu cau ctia UBND x&; chuan bi day du hd so, tai liéu, ndi dung thudc linh vuc quan
ly ctia co quan, don vi minh dé huéng dan, tra 101 cong dan.

2. B4o céo, cung cap kip thoi két qua xt Iy don thu, giai quyét vu viéc khiéu
nai, t6 céo, kién nghi, phan anh do UBND xa giao.

Chuwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 14. Ché dp giao ban

Pinh ky 6 thang, 01 nam hodc cac truong hop dot xuat khac, Van phong
HDND va UBND chu tri, t6 chirc giao ban véi cac co quan tham gia phéi hop
tlep cong dan tai Tru s6 UBND xa va cac co quan ¢6 lién quan dé kip thoi trao
d6i thong tin, tinh hinh vé cong tac tlep cong dan, théng nhét viéc tra 1oi cong dan
hodc huéng dan, chuyén don, don déc giai quyét hodc xir 1y cac tinh hudng phat
sinh lién quan dén viéc tiép cong dan tai Tru s& UBND xA.

Pic¢u 15. To chirc thwe hién
Céc co quan tham gia phdi hop tiép cong dan tai Tru s UBND x4, cac co
quan, to chirc va ¢4 nhan lién quan c6 trach nhiém trién khai thuc hién Quy ché nay.

Trong qua trinh thyc hién Quy ché, néu phat sinh kho khan, vuéng mic hoac
c6 nhiing diém khong phu hop, cac co quan, don vi lién quan kip thoi trao doi va
gt v kién vé Van phong HDND va UBND xa tong hop, bao cao Chu tich UBND

X4 xem xét, quyét dinh./ %//‘t
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