CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc l1ap - Tu do - Hanh phuc

QUY CHE
Tiép cong din tai Uy ban nhan din xi
(Kém theo Quyét dinh sé: 2281 /OD-UBND
ngay 14 thang 9 nam 2026 ciia Chii tich Uy ban nhan dén xd)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé trach nhiém cua nguoi tiép cong dan; quyén va
nghia vu cua cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; to chirc va hoat
dong tiép cong dan tai UBND xA.

2. Quy ché nay ap dung dbi vé6i can bo, cong chirc duoc phan cong thuc hién
nhiém vu tiép cong dan; trach nhiém phéi hop giita cac phong chuyén mon thude
UBND x4 trong hoat dong tiép cong dan, trudong hop cong dan dén khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh tai UBND xa.

Piéu 2. Muc dich tiép cong dan

1. Tiép nhan céc thong tin, kién nghi, phan anh vé nhiing van dé lién quan dén
chu truong, dudng 161, chinh sach ciia Pang, phap luat cua Nha nudc; cong tac quan
1y cua co quan, don vi; hoat dong cua cac co quan, t6 chirc dé chuyén dén co quan
c6 tham quyén nghién ctru, xem xét, giai quyét.

2. Giai thich chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc lién
quan dén ndi dung khleu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh ciia cong dan, gop phan
tuyén truyén phap luat vé khiéu nai, t6 cdo cho cong dan, giup cho cong dan am hiéu
va thuc hién dung phap luat.

3. Huéng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
theo dung quy dinh cua phép luat, nham dam bio quyén va logi ich hop phap cua
cong dan.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai dugc tién hanh tai noi tiép cong dan.

2. Viéc tiép cong dan dugc tién hanh cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc don
gian, thuan ti¢n; gitt bi mat va bao ddm an toan cho cong dan theo quy dinh cua phap
luat; bao dam khach quan, binh dang, khong phan bi¢t doi xur khi ti€p cong dan.

3. Ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thyc hién quyén khiéu nai,
t0 cao, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap luat.
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” ~ Chuong I1
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 4. Tiép cong dan tai UBND xi

Viéc tiép cong dan dugc thuc hi¢n trong gio hanh chinh, tai dia diém tiép cong
dan UBND xa, cu thé:

1. Tiép cong dan thudng xuyén

Vian phong HDND -UBND x@ phan cong Cong chuc truc tiép cong dan thuong
xuyén vao cac ngay lam viéc trong tuan.

2. Tiép cong dan dinh ky ctia Chu tich UBND xa.

Chu tich UBND x4 truc tiép tlep cong dan tai phong tiép cong dan it nhat 02
ngay trong 01 thang (c6 lich cy thé riéng) néu trung vao ngay 1&, tét hoic do cong
viéc dot xuat s& co thong bao cuy thé.

3. Tiép cong dan dot xuat ciia Chii tich UBND xa.

Viéc tiép cong dan dot xuat thuc hién trong cac trudng hop theo quy dinh tai
khoan 3 Diéu 18 Luat Tiép cong dan, cu thé:

- Vu viée gay git, phuc tap, c6 nhiéu nguoi tham gia, lién quan dén trach
nhiém cua nhiéu co quan, to chirc, don vi hodc ¥ kién cta cac co quan, t6 chire, don
vi con khac nhau;

- Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi c6 thé gay ra hau qua nghiém
trong hodc c6 thé dan dén huy hoai tai san ctia Nha nudc, cua tap thé, xam hai dén
tinh mang, tai san ctia nhan dan, anh hudéng dén an ninh, chinh tri, trat tu, an toan xa
hoi.

Dicu 5. Dia diém, thanh phan tiép cong dan

1. bia diém ti€p cong dan

- Viéc tiép cong dan dugc thuc hién tai Phong tiép cong dan caa UBND xa,
dia chi: Ap Khanh Hoa, x4 U Minh, tinh Ca Mau;

- Tai dia diém tiép cong dan, phai niém yét cong khai Lich tiép cong dan, Noi
quy tiép cong dan va Quy cheé tiép cong dan va cac thong tin theo quy dinh tai khoan
2 Diéu 24 Luat tiép cong dan.

2. Thanh phan tiép cong dan

- Tiép cong dan ctua Chi tich UBND x&: Trudng cic phong chuyén mén, Pho
Chéanh Vin phong HPND - UBND x4, cc cong chire ¢6 lién quan dén linh vue dugc
phan cong va cong chire tiép cong dan thuong xuyén c6 trach nhiém chuan bi ho so,
tai liéu va cung du tiép (truwong hop can thiét);

- Tiép cong dan thuong xuyén: Cong chie Van phong HDND - UBND trong
truong hop can thlet s& phdi hop voi cac phong chuyén mén c6 lién quan to chirc
thuc hién viéc tlep cong dan theo quy dinh.
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Chuwong 111
QUYEN VA NGHIA VU CUA NGUOI PEN KHIEU NAI, TO CAO,
KIEN NGHI, PHAN ANH; QUYEN VA TRACH NHIEM
CUA NGUOI TIEP CONG DAN

Dieu 6. Quyeén cia nguoi dén khiéu nai, to cao, kien nghi, phian anh

Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh c6 cac
quyén sau:

1. Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

2. Puoc hudng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, to cdo,
kién nghi, phan anh.

3. Nhén thong bao vé viée tiép nhan, két qua xur 1y khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh.

4. Truong hop ngudi khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh khong sir dung
thong thao tieéng Viét Nam thi c6 quyén st dung nguoi phién dich.

5. Khiéu nai, to cao vé hanh vi vi pham phap luat ctia nguoi tiép cong dan.

6. Cac quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, t cdo.

Piéu 7. Nghia vu ciia nguwoi dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh

Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh c6 cac
nghia vu sau:

1. Néu 13 ho tén, dia chi hodc xuét trinh gidy t& tuy than, gidy uy quyén (néu
dwoc uy quyén).

2. Nghiém chinh chap hanh Noi quy tiép cong dan va hudng dan ctia nguoi
tiép cong dén; co thai d6 dung muyc, ton trong d6i V01 nguoi tiép cong dan. Khong
duoc udng ruou, bia, sir dung chét kich thich tai noi tiép cong dan; phai dam bao st
khoe va tinh tao, nhan thire, diéu khién duoc hanh vi cia minh.

3. Trinh bay trung thuc sy viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khi€u nai, t6 cdo, ki€n nghi, phan anh; ky hodac di€ém chi xac nhan nhirng nd1
dung trinh bay da dugc nguoi ti€p cong dan ghi chép lai.

4. Khong can thi¢p vao viéc khiéu nai, t6 céo cua nguoi khac; truong hop
nhi€u nguo1 cung khi€u nai, t0 cdo, kién nghi, phan d&nh vé mot ndi1 dung thi phai cu
nguoi dai dién dé trinh bay.

5. Khong dugc tu ¥ quay phim, chup anh, ghi am, livestream khi chua duoc
su dong ¥ ctia nguoi tiép cong dan. Khong dugc mang cac vat dé chay, no, chat doc
hai, hung khi, dong vat vao noi tiép cong dan.

6. Chiu trach nhiém trudc phap luat vé noi dung khiéu nai, td cdo, kién nghi,
phan &dnh cua minh.
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Diéu 8. Trach nhiém ctia ngudi tiep cong dan

1. Khi tiép cong dan phai dam bao trang phuc chinh t&, co deo thé cong chirc
hozc bién tén theo quy dinh; thuc hién ding quy tic Gng xir cia ngudi cong chirc
thuc hién nhiém vu tiép cong dan theo quy dinh tai Thong tu $6 01/2021/TT-TTCP
ngay 11/3/2021 cta Thanh tra Chinh phu.

2.Yéu céu ngudi dén khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh néu 5 ho tén, dia
chi, xut trinh glay t& tiy than, gidy ty quyén (néu €0); 6 don hodc trinh bay rd noi
dung khleu nai, to céo, k1en nghi, phan 4nh; cung cap thong tin, tai liéu can thiét cho
viéc tlep nhan, giai quyet vu viéc.

3. Cé6 thai d6 dang muc, léng nghe, tiép nhan don khiéu nai, tb cdo, kién nghi,
phan anh hodc ghi chep day du, chinh xdc ndi dung cong dan don khiéu nai, t6 cao,
kién nghi, phan anh trinh bay; yéu cau cong dan ky xac nhén ndi dung khiéu nai, to
c40, kién nghi, phan anh vao sb theo ddi tiép cong dan.

4. Giai thich, huéng din cho ngudi dén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh
chap hanh chu truong, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh giai quyet da co hi¢u
luc phap ludt ctia co quan c6 thim quyén; huéng dan nguoi khiéu nai, t cdo, kién
nghi, phan anh dén dung co quan hodc ngudi c6 tham quyén giai quyét.

5. Truc tlep xu ly hodc phan loai, chuyén don, trinh nguoi c6 thim quyen XU
1y khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh; thong bao két qua xir 1y khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh cho cong dén.

6. Yéu cau nguoi vi pham ndi quy tiép cong dan cham dit hanh vi vi pham;
truong hop cd tinh vi pham, phdi hgp co quan Cong an 1ap bién ban vé viéc vi pham
va yéu cau co quan churc nang xur 1y theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 9. Nguoi tiép cong dan dwoc tir chdi tiép ngwoi dén noi ti€p cong
dan trong cac truong hop sau day

1. Nguoi udng ruou, bia, st dung chat kich thich, ngudi mic bénh tam than
hodc cac bénh khic lam mat kha nang nhan thue, diéu khién hanh vi cia minh.

2. Nguoi khiéu nai, td cdo vu viéc da dugc giai quyét dtng chinh sach, phap
luat, dugc co quan nha nudce co thim quyén klem tra, ra soat, thong bao bang van ban
va di duoc tiép, giai thich, hudng dan nhung van ¢ tinh khiéu nai, t6 céo kéo dai.

3. Nguoi vi pham Noi quy Tiép cong dan; ngudi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham
co quan, t6 chirc, ngudi tiép cong dan, ngudi thi hanh céng vu hodc can trd cac hoat
dong binh thudng cta Truy sé tiép cong dan.

4. Ngudi loi dung quyén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh dé 16i kéo, xui
giuc, kich dong nguoi khac gay roi, xuyén tac chu truong cua Dang, chinh sach phap
luat cia Nha nude, quyén va loi ich hop phap ciia to chire, ca nhan.

5. Nhiing truong hop khac theo quy dinh cua phép luat.



Chu’O'ng |AY A A
HOAT DONG TIEP CONG DAN

Piéu 10. Tiép nhan va xir Iy budc diu khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh
1. Khi cong dan den khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong
dan c6 trach nhiém don tlep, yéu cau cong dan néu rd ho ten, dia chi va cac gidy to
tiy than, gidy ay quyén (néu dwgc 1y quyen) tlep nhén don khiéu nai, t6 cdo, kién

nghi, phan anh hodc huéng din ngudi dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh
trinh bay ndi dung vu viéc.

2. N01 dung trinh bay phai duoc ghi vao S6 Tiép cong dan, gom: So thtr tu,
ngay tlep, ho tén, dia chi, ndi dung su viéc, qua trinh xem xet, giai quyet cua co
quan, t0 chirc, don vi c6 thim quyén (neu c6); yéu cau, dé nghi cta nguoi dén khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; viéc tiép nhan, xtr Iy vu viéc theo mau.

Truong hop nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh khong (chwa) c6
don khleu nai, td c4o, kién nghi, phan anh thi ngudi tiép cong dan huong dan cong
dan viét don hodc ghi lai day du, trung thyc, chinh xac ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan 4nh bang vin ban va yéu cau cong dan ky xac nhan hodc diém chi; trudng
hop nodi dung don khong 16 rang, chua dy du thi ngudi tiép cong dan dé nghi ngudi
dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh viét lai don hodc bo sung tai liéu, ching ctr.

3. Truong hop trong don c6 ndi dung khiéu nai, vira c6 noi dung to c4o, kién
nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan “huéng dan nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh viét thanh don riéng dé khleu nai, to cdo, kién nghi hodc phan anh
v6i co quan, t6 chirc, don vi c6 thim quyén theo dung quy dinh ctia phép lut.

4. Truong hop nhiéu nguoi cuing khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé mot
ndi dung thi nguoi tiép cong dan huong dan nguoi khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan
anh cur nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh
v6i nguoi tiép cong dan. Nguoi dai dién phai 1a ngudi khiéu nai, nguol t6 cao, nguoi
kién nghi, nguoi phan anh. Viéc ctr nguoi dai dién phai thé hién bang van ban c6
chir ky cua tat ca nhirng nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh. Nguoi dai dién
phai chiu trach nhi€m trude phap luat vé tinh hop phap cua viéc dai dién va van ban
cu nguoi dai dién.

Piéu 11. Phén loai, xir Iy ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
trong qua trinh tiép cong dan

1. Viéc phan loai, xur Iy no1 dung khiéu nai, t6 cdo dén co quan, t6 chirc, don
vi, nguoi cd tham quyén thu ly, gidi quyét trong qua trinh ti€p cong dan dugce thyc
hién nhu sau:

a) Truong hop khiéu nai, to cédo thudc tham quyen giai quyet clia co quan, to
chue, don vi minh va du diéu kién thu 1y thi nguoi tiép cong dan tlep nhén thong tin,
tai liéu, chimg cir kem theo, dong thoi dé xuat voi nguoi ¢ thim quyén thu 1y dé
giai quyét theo quy dinh cua phap luat;
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b) Truong hop khiéu nai, t6 céo khong thude tham quyen giai quyet cua co
quan, to chirc, don vi minh thi nguoi tiép cong dan hudng dan nguoi khiéu nai, to
céo gui dén co quan, t6 chirc, don vi €O thAm quyen dé khiéu nai, t6 cdo. Truong
hop khiéu nai, t6 céo thudc tham quyén giai quyét ctia co quan, to chuc, don vi cap
dudi ma chua dugc giai quyét thi nguoi tiép cong dan bao cao ngudi co thAm quyén
yéu cu co quan, t6 chirc, don vi c6 thim quyén giai quyét;

¢) Truong hop khiéu nai, t6 cao da dugc giai quyét dung chinh sach, phap luat
thi nguoi tiép cong dan giai thich, huong dan dé nguoi khiéu nai, t6 cao chap hanh
nghiém chinh quyet dinh giai quyet khiéu nai, quyét dinh xur ly hanh vi vi pham bi
t6 cdo va yéu cau cong dan cham duat viée khiéu nai, t6 cao;

d) Truong hop nhan dugc don khiéu nai, t6 cdo khong do nguoi khiéu nai,
ngudi to cao tryc t1ep chuyen dén thi thuc hién viéc phan loai va xir Iy theo quy dinh
cua phap luat vé khiéu nai, tb céo;

d) Cac noi dung khiéu nai, td cdo tiép nhén tai Tru s& Tiép cong dan x4 sau
khi dugc phan loai, xu ly phai cap nhat vao co so dir liéu trén may tinh hoac Hé
théng phan mém quan 1y tiép dan va giai quyét khiéu nai, t6 céo.

2. Viéc phan loai, chuyen noi dung kién nghi, phan anh dén co quan, to chic,
don vi, nguoi ¢6 thim quyén thu 1y, giai quyét trong qua trinh tiép cong dan duoc
thuc hién nhu sau:

a) Truong hop kién nghi, phan anh thugc trach nhiém quan ly cua co quan, t6
chtre, don vi minh thi ngudi tiép cong dan bao cao ngudi c6 tham quyén dé nghién
clru, xem xét, giai quyét hodc phan cong bd phan c6 trach nhiém xem xét, giai quyét;

b) Truong hop kién nghi, phan anh khong thugc trach nhiém quan ly cua co
quan, t6 chirc, don vi minh thi ngudi tlep cong dan chuyén don hoic chuyen van ban
ghi lai ndi dung trinh bay cua nguoi kién nghi, phan anh den co quan, t6 chuc, don
vi ¢6 tham quyén dé nghién ciru, tiép thu, xem xét, giai quyét.

Piéu 12. Thong bao két qua xir Iy khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan danh

1. Trong thoi han 10 ngay lam viéce, ké tir ngay tiép nhan ndi dung khiéu nai,
td cdo, kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan c6 trach nhiém tra 101 truc tiép hoac
thong bao béng van ban dén nguoi da dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé
mot trong cac ndi dung sau day:

a) Khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh da duoc thu ly dé giai quyét;

b) Viéc xem xét khiéu nai, t6 céo dé thu ly can kéo dai thoi gian do can X4c
minh thém theo quy dinh cta Luat Khiéu nai, Luat T6 céo;

¢) Tur chdi thy 1y dbi voi khiéu nai, to cao khong thudc tham quyén giai quyét
cua co quan, to churc, don vi minh hoac khong du di€u kién thu 1y;

d) No1i dung khiéu nai, t6 céo, kién ngh1 phan anh da dugc chuyén dén co
quan, t6 chirc, don vi, ca nhan c6 tham quyén giai quyét.
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2. Cac co quan, to chirc, ca nhan co tham quyén gidi quyét khleu nai, t6 co
c6 trach nhiém thong bao két qua giai quyét cho ngudi khiéu nai, t6 cdo, Vin phong
HDND - UBND xi va co quan, to chirc, don vi da chuyén don theo quy dinh.

) Qhu’O’ﬂg \%
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Vin phong HDND va UBND xi phan céng Cong chirc thuc hién
viée tiép cong dan thuong xuyén theo quy dinh va Quy ché nay; phdi hop véi cac
phong chuyén mon thuéc UBND xa tham muu Chii tich UBND x4 trong viéc tiép
cong dan doi véi nhirng vu viéc c6 lién quan dén chuc nang, nhi¢ém vu cia UBND
Xa.

Piéu 14. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 phat sinh can bo sung, sira doi,
Chéanh Vin phong HPND - UBND x4 tong hop dé xuat Cha tich UBND x4 stra d6i,
bd sung phi hop véi thuc té va theo quy dinh cta phap luat./.
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