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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

XA PAO NGHIA DPoc ldp — Tw do — Hanh phic
S6: {0/QP - UBND Dao Nghia, ngay Jo thang 4 ndm 2018
QUYET PINH

Ve viéc ban hanh Quy ché phéi hop tiép cong dan
tiep nhén, xir Iy don thwr, khiéu nai, t6 co

UY BAN NHAN DAN XA PAO NGHIA
Cin ctr Luat t6 chirc chinh quyén dia phwong nim 2015;
Can ct Luat tiép cong dén sb 42/2013/QH13 ngay 25/11/2013;
Can cr Luat Khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11/11/2011;
Can ctr Luét T cao s6 03/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

Cén ctr Nghi dinh so 64/2014/ND - CP, ngay 26 thang 6 ndm 2014 ctia
Chinh phti quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua Luat Tlep cong dan;

Xét dé nghi cia Van phong UBND x4 Dao Nghia, vé viéc ban hanh quy
ché phéi hop tiép cong dan, xi Iy don thu, khiéu nai, to cdo ngay 16 thang 04
nam 2018,

QUYET DPINH:

Bleu i. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay “Quy ché ph01 nop tlep cong
dan tiép nhan, xir 1y don thu, khiéu nai, t céo”

Piéu 2. T6 tiép dan ciia UBND x4, trudng cac ban, nganh thudc Pang uy,
HDND xa, UBND x&, UBMTTQVN x4 Dao Nghia, truong cac thon, cac t6
chttc, cé nhén c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- UBND huyén (b/c); CHU TICH
- Thanh tra huyén (b/c);

- TT. Pang uy (b/c);

- TT. HBND x3 (b/c);

- Nhur diéu 2 (thue hién);
-Luu VT.
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UY BAN-NHANRAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
A0 NE Doc lap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE

2Rho 1ep cong dan, tlep nhin, xir Iy don thw khiéu nai, to cdo
(Ban headhkep#theo Quyét dinh s6: (0/OD-UBND ngay.2 thang 4. nam 2018
cua Uy ban nhadn ddn xéd Dao Nghia)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh:

Quy ché nay quy dinh v& viéc phdi hop tiép cong dan gifra Pang uy,
HDND, UBND, UBMTTQVN x4, cac ban nganh doan thé c6 lién quan va tham
muu cho Thuong truc Pang uy, Thuong truc HPDND x4, Thuong truc UBND x4,
Thuong truc UBMTTQVN xa t6 chire viéc tiép cong dan va tiép nhén, xtr Iy don
thu khi€u nai, t6 cdo cua co quan hanh chinh nha nudc, cia nguoi c6 tham
quyeén trong co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban x2 Pao Nghia.

Piéu 2. Poi twong diéu chinh:

Quy ché nay ap dung vdi viée tiép dan cia Thuong truc Pang uy, Thuong
trrc HDND x3, Thudng truc UBND x4, Thuong truc UBMTTQVN x4, t6 tiép
cong dan clia x& va cac ban nganh, doan thé ¢b lién quan cla x4, cac to chirc, ca
nhan dugc giao nhiém vu ti€p cong dan trén dia ban xa.

Chwong II
QUY PINH CU THE

Pidu 3. Viéc tiép cong dan nham muc dich:

1. Tiép nhén c4c thong tin, kién nghi, phan 4nh, gép ¥ nhimg vén dé lién
quan dén chu treong, duong 1061, chinh sach ctia Dang, phap luat cia Nha nudc,
cong tac quan ly cua co quan, don vi.

2 Tlep nhan klneu nai, t6 céo thudc thim quyen giai quyet cua Thu
trudng co quan, don vi cip minh dé xem xét, ra quyét dinh thu ly giai quyét
hodc tra 101 bang van ban cho nguoi khiéu nai, t cdo theo dung trinh ty, thu tuc,
thoi han quy dinh cta phap luét vé khiéu nai, t6 céo.

3. Hudng dan dé cong dén thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo; giri don
khiéu nai, t6 cdo dén ding co quan c6 tham quyén dé xem xét, giai quyet.

Didu 4. Lich tiép cong dan, dia diém va thoi gian tiép cong dan:

1. Uy ban nhén dén x4 b tri dia diém tiép cong dan tai B6 phén tiép nhén
va tra két xa Pao Nghia dé Thuong truc Pang uy, Thuong truc HDND, Thuong



truc UBND, Thuong truc UBMTTQVN x3a tlep cong dan dén khiéu nai, t6 céo,
phén 4nh, kién nghi.

- Noi tiép cong dan c6 niém yét: Lich tiép cong dén (ghi cu thé ngay, gio
tiép); noi quy tiép cong dan (ghi rd trach nhiém ngudi tiép; quyén, nghia vu ctia
ngudi dén khiéu nai, t6 céo); ¢ du sb sich (theo mau) ghi chép, theo ddi viée
tiép cong dén, tiép nhan don thu theo diing quy dinh.

2. Lich tiép cong dén dinh ky ctia Thudng truc Dang uy vao ngay 05 hang
thang. Néu tring ngay nghi, ngay 1€ thi 10i lai vao ngay lam viéc ke tiep.

3. Lich tiép cong dén dinh ky ciia Thuong truc HDND x4 vao ngiy 10
hang thang. Néu tring ngay nghi, ngay 18 thi 1ii lai vao ngay lam viéc ké tiep.

4. Lich tiép cong dan dinh ky ciia Chi tich Uy ban nhan dén x& moi tudn
mét 14n vao ngay thtr 5 ( thir ndm) hang tuan. Chi tich Uy ban nhan dan x4 truc
tiép phu tréch, dong thoi b trf can bo kiém nhiém gitip viée trong cong tac tiép
cong dan. Néu tring ngay nghi, ngay 1é thi 1ui lai vao ngay lam viéc ké tiép.
Trudng hop do cong viée dot xuat Chu tich UBND x3 uy quyén cho Phé Chu
tich UBND x4 tiép cong dan. Viéc uy quyén dugc thong bao tai noi tiép cong

~

dan.

5. Thoi gian tiép cong dén: budi sang tir 07 gitr 00 phut dén 11 gid 30
phiit, budi chiéu tir 13 gi¢r 30 dén 17 gid hang ngay.

6. Giao Vin phong Uy ban nhan dan x4 quéan Iy noi tlep cong dan cua Uy
ban nhin dan xa va gitp Chu tich Uy ban nhan déan x4 t6 chirc cong tac t1ep
c6ng dan. Cac ban nganh khac c6 lién quan ctia.UBND xa khi ¢4 yéu cau vé tiép
cong dan phai kip thoi cir can bo dén tiép, theo chi dao ctia Chu tich Uy ban

" nhén dan x4.

Piéu 5. Pon khiéu nai t6 céo cta cong dan gii dén ngudi 6 thém quyén
giai quyét déu phai duogc t1ep nhan. Ca nhén dugc glao nhiém vu tiép nhan, xir
1y, quan Iy don khiéu nai, t6 cdo cia céng dan phai tién hanh nghién ciru, phin
loai, x4c dinh chinh xac n01 dung dé xir 1y, quan 1y theo ding trinh tur, thi tuc
quy dinh ctia phép luat vé khiéu nai, t6 cdo.

Piéu 6. Cong dan duoc thuc hién quyén khiéu nai, t& cdo theo luat dinh,
nhung khéng duoc loi dung quyén khiéu nai, té-cdo dé: gdy mat trat tu tai noi
ti€ép cdng dan hodc vu cdo, xtic pham co quan nha nudc va nguodi thi hanh céng
vu; phai chiu trach nhiém trude phap luét vé nhitng ndi dung khiéu nai, to cdo
ctia minh.

Didu 7. B6 tri cin b tiép cong dan:
1. T6 trudng T tiép cong dan ¢ trach nhiém:



Phan céng can bd, coéng chirc thuc hién cong tic thudng truc tiép cong
dan va phoi hop véi Thii truéng cac co quan chuyén mén thuc hién cong tac tiép
cong dan theo quy dinh.

Tham muu cho Thuong truc Pang uy, Thuong truc HDND, Thuong truc
UBND, Thuong truc UBMTTQVN xi tiép cong dén theo dinh ky va dot xuét
khi ¢6 yéu cau.

2. Can b, cong chirc duge giao nhiém vu tiép cong dan phai 1a ngudi co
phém chét tét, cong tam, trung thue, cd nang luc chuyén mén va k¥ ning giao
tiép dé xir l}’f c4c tinh hudng tai noi tiép cong dan; am hiéu thuc té clia nganh, dia
phuong, nim vung chinh sach cia Pang, phap ludt cia Nha nudc; co y thuc
trach nhiém d6i véi nhiém vu duoc giao.

Piéu 8. Céan bd, cdng chire tiép cong dan c6 nhiém vu:

1. Gitip Cha tich Uy ban nhén dén x&, Thi truéng cic ban nganh tiép
cong dan trong ngay lam viéc hanh chinh; huéng dan cong dan chap hanh noi
quy noi tiép cong déan va thuc hién quyén, nghia vu khi dén khiéu nai, t6 cdo.

2. Tiép nhan khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh cia cong dan; phén
loai va chuyén dén nguoi c6 tham quyeén giai quyét theo quy dinh cta phap luat.

3. Huéng dan, giai thich cho céng dén vé chinh sach, phép ludt c6 lién
quan dén nodi dung don cia cong dan.

4. Can bo tiép cong dan c6 quyeén tir chéi tiép trong cac truong hop sau:

a) Ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh vé vu viéc .43 duoc
kiém tra, xem xét va da cd quyét dinh hodc két ludn giai quyeét cia co quan co
tham quyén theo quy dinh cua phap luat va da duoc tra 101 day du.

b) Nguoi vi pham quy ché tiép cong dan.

5. Nguoi phu trach noi tiép cong dén trong pham vi nhiém vu, quyen han
cua minh c¢ trach nhiém theo dai, kiém tra, don doc viéc giai quyet khiéu nai, to
cao cua ncruorl ¢6 thAm quyén; xtr Iy theo tham quyen hoac klen nghi co quan co
thim quyén xi Iy hanh vi vi pham phap luat vé khiéu nai, t& cdo ctia ngudi co
trach nhiém trong giai quyét khiéu nai, to céo.

6. Mo s6 theo doi, ghi chép day du, chinh xac ndi dung cong dan dén
khiéu nai, t6 céo. Viéc tiép nhan va xir ly don thu khiéu nai, t6 cdo phai thyc
hién theo ding quy dinh.

7. Khi ¢6 nhiéu ngudi dén khiéu nai, to céo vé cling mot ndi dung thi yéu
cu cir dai dién @8 thuc hién viée khiéu nai, t6 céo (tdi da khong qué-05 ngudi).

8. Bdi véi nhiing vu viéc khiéu nai, t6 cdo thudc tham quyen giai quyét
cia cAp dudi truc tiép, nhung qua nhleu ky tiép, ngudi khiéu nai, t6 céo thuong
xuyén dén noi tiép dan dé khiéu nai, td céo, phai tdp. hop day du, bao cdo kip




thoi véi Thit trudng co quan tién hanh kiém tra, c6 bién phép chi dao, dén déc -
cap dudi xem xét, giai quyét theo diing quy dinh ctia phap luat.

Pidu 9. Trudng Cong an xa co trach nhiém bao vé an toan noi tiép cong
dan cia Uy ban nhan dan x4, dam bao an ninh trat tu noi tiép cong dan; xir 1y
ngudi loi dung viée khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh c6 hanh vi vi pham
phap lut tai noi tiép cong dan.

Chwong III
TIEP NHAN, XU LY, QUAN LY PON KHIEU NAIL TO CAO

Didu 10. Viée tiép nhén, tham muu, xir Iy don khiéu nai, t0 cdo clia cong
dén thuc hién nhu sau: Cha tich Uy ban nhan dén xa giao cho T6 tiép dan cia x&
gdm c6 (Van phong — Théng ké, Tu phap Hg¢ tich, Dia chinh — Xay dung) thuc
hién.

Piéu 11. Déi véi don thu hodc vin ban khiéu nai trong thoi han 10 ngay
ké tir ngay nhén phai thuc hién:

1. Pon hodc van ban khiéu nai c6 du diéu kién do Lut Khiéu nai quy
dinh thudc thim quyén giai quyét ciia Chii tich U ban nhan dén, thi cic ban
nganh phai tham muu xem xét k¥; du thao ké hoach, dé xudt hudng giai quyét
trinh Cha tich UY ban nhén dén xa dé chi dao giai quyét theo thim quyén.

2. P6i véi don khiéu nai thudc mét trong cac trudng hop cia Piéu 11,
Luat Khiéu nai thi khong thu ly gidi quyet nhung phai hudng dan hoédc tra 10i
bang van ban cho nguoi khiéu nai biét ro ly do khdong thu ly.

3. Céc vu viéc ¢6 noi dung vira khiéu nai, vira td céo thi huéng dan cong
dan viét don hodc van ban khiéu nai, t6 cdo; tach riéng ndi dung khiéu nai, t0
cao theo quy dinh Luat Khiéu nai va Luat To céo.

4. Pon thudce thAm quyén giai quyét ciia cip dudi truc tiép nhung qua thoi
han chua giai quyét thi can bd tiép dan dé xuat voi lanh dao xa c6 bién phap
kiém tra, don doc viéc giai quyét cia cap dudi.

5. Pon khiéu nai do Pai biéu Qudc hoi, dai biéu Hoi dong nhan dén va
cac thanh vién cua Mat tran T6 quée hodc co quan béo chi chuyén dén: Thudc
thAm quyén giai quyét cua cap x4 thi phai thu ly giai quyet va thong bao bing
van ban cho co quan, t6 chirc, c4 nhan chuyén don dén biét; néu khéng thuoc

tham quyen giai quyet thi giri tra lai va théng béo bang van ban cho co quan t6
chire, cé nhan chuyén don do biét.

Piéu 12. P6i véi don thwr hoic thong tin t6 cdo:

1. Khi nhén duogc t cdo thi nguoi nhén don hoic thong tin t6 cdo ¢6 trach
nhiém phan loai va xir Iy nhu sau:

a) Néu t6 cdo thudc thdm quyen giai quyet cua minh thi trong thoi han 10
ngay ké tir ngay nhan dugc don té cdo, phai kiém tra, xac minh ho, tén, dia chi
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ctia ngudi 6 cdo va quyét dinh viéc thu 1y hodc khong thu 1y giai quyét té cao,
dong thoi thong bao cho nguoi t0 cdo biét 1y do viéc khong thu ly néu c6 yéu
cau.

Trudng hop phai kiém tra, xac minh tai nhiéu dia diém thi thoi han kiém
tra, xac minh c6 thé dai hon nhung khong qua 15 ngay.

b) Néu t6 céo khéng thudc thim quyén giai quyét cua minh thi trong thoi
han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc don t6 céo, nguoi tiép nhén pha1
chuyen don t6 céo cho co' quan, t6 chu'c c4 nhan c6 tham quyen giai quyet va
thong bao cho nguoi to cao neu c6 yéu cau. Truong hop ngucn t6 cao dén t céo
truc tlep thi nguoi tiép nhan t6 cao huodng dan nguoi t6 cdo dén t6 céo voi co
quan, to chirc, ca nhan c6 thdm quyén giai quyét,

c) Té céo duorc thu ly giai quyet va ¢6 quyét dinh xir 1y vi pham (néu co),
néu ngudi t6 céo vén tiép tuc giri don tb cdo kem theo chimg cir mai thi Chu tich
UBND x3 phai chi dao xem xét lai hodc truc tlep d6i thoai véi nguoi t cao dé
lam r6 ndi dung con tb céo.

2. Ngudi ¢6 thdm quyén khong thu 1y giai quyét to céo trong cac truong
hop sau day:

a) Pon t6 cédo ma khéng ghi tén, khong co chu ky truc tiép cua ngudi td
cao, khong ghi dia ch1 sao chup chir ky hoac t0 cdo vé vu viéc da duoc ngudi do
giai quyét ma ngudi to cdo khéng cung cép thong tin, tinh tiét méi.

b) T6 cdo vé vu viéc ma ndi dung va nhimg théng tin nguodi t6 cdo cung
cap khong co co s¢ dé xac dinh nguoi vi pham, hanh vi vi pham phap luat.

¢) T6 cdo vé vu viéc ma nguoi c¢6 tham quyén giai quyet t0 cao khong du
diéu kién dé kiém tra, xac minh hanh vi vi pham phép luat, nguoi vi pham.

d) Trong qua trinh tiép nhan, xtr ly théng tin t6 c4o néu xét thiy hanh vi bi
t6 cdo c6 déu hidu t§i pham thi UBND x4, t6 chirc nhan duge t6 cdo co trach
nhiém chuyén hd so, tai liéu va nhing théng tin vé vu viéc t6 cdo d6 cho co quan
diéu tra hodc Vién kiém sét c6 tham quyén dé xir Iy theo quy dinh ctia phép lut.

3. Trudng hop hanh vi bi td cdo gy thiét hai hoac de doa gay thiét hai dén
loi ich ctia Nha nudc, cta tap thé, tinh mang, tai san cia cong dan thi Uy ban
nhan dén x4, td chirc nhan dugc té cdo phai ap dung bién phéap can thiét theo
thAm quyén hodc bdo ngay cho co quan céng an, co quan khac c6 trach nhiém
ngén chan kip thoi hanh vi vi pham.

Piéu 13. Quan Iy don thu:

1. Céng dan giri don thu khiéu nai, t cdo dén Uy ban nhan dan, co quan, -

don vi déu phai dugc tiép nhan, xir 1y, ghi chép day di vao so theo ddi, quan Iy
don theo mau da quy dinh théng nhat va luu gitr theo ché do quy dinh.
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2. Don thu tring lap ndi dung, don khéng di diéu kién xem xét, thuc hién
viéc luu trir theo thoi gian do cap, nganh quy dinh.

ch thudc tham quyén ctia Uy ban nhin dén x4, ban nganh nao giai
quyet pha1 tlen hanh thiét 14p ho so theo dtng trinh tu, thi tuc giai quyét don
khiéu nai, 6 cao va thuc hién luu trir hd so theo ché d6 quy dinh.

Piéu 14. Céc thong tin, kién nghi, phan 4nh, gép y nhitng van dé lién
quan dén chu trvong, duong 161, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nude,
cong tac quan ly cua co quan, don vi thi sau budi tiép cong dan, can bd thuong
truc tiép dan c6 trach nhiém tap hop day dii, bdo cdo kip thoi cho Chu tich Uy
ban nhan dén xa xem xét giai quyét hodc chuyén cho co quan chiic ning cé thdm
quyén xem xét, giai quyét theo quy dinh cia phap lut.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Chu tich Uy ban nhan dan x4 thudng xuyén ndm chic tinh hinh
khiéu nai, t6 cdo cua dia phuong, don vi; chi dao t6t cong tac phoi hop gifta cac
co quan c6 lién quan trong cong tac tiép dan va xur ly don thu khiéu nai, t6 cao
cua cOng dan.

Piéu 16. Cac ban, nganh cia xa bb tri can bd c6 kién thirc vé chinh sach
phép luat, c6 phuong phap dan van khéo, nhiét tinh, y thirc trach nhiém lam
cong tac tiép cong dan khi co su chi dao cta Chu tich UBND xa.

Dleu 17. Hang thang, quy, ndm pha1 chi dao tong hop, thong ké, bao céo
d4anh gia vé cong tic tlep cong dan va két qua.giai quyet don thu khiéu nai, to
cédo cua cong dan gui vé€ Uy ban nhén dén huyén dam bao thoi gian, ndi dung

theo quy dinh. _

Piéu 18. Uy ban nhan dén xa giao cho Van phong Hoi dong nhan dén -
Uy ban nhéan dan xa kiém tra, don doc viéc thuc hién Quy ché nay.

Can ¢ vao chtrc nang, nhiém vu, quyén han ctia minh Thu truéng don vi,
ban nganh, doan thé c6 lién quan, t6 chirc thuc hién Quy ché nay.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 khoé khan, vudng mic céc don vi béo
cdo kip thoi vé Uy ban nhan dan xa dé xem xét, stra d6i, bo sung./.
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