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

XA GANH HAO Doc 14p - Tu do - Hanh phiic
S6: 638/QD-UBND Ganh Hao, ngay 29 thang 6 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Tiép cong din
cia Uy ban nhan dan xa Ganh Hao

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA GANH HAO

Can cir Ludt Té chitc chinh quyén dia phwong ngay 16 thang 6 ndm 2025;

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

Can cir Ludt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 ndm 2013;

Can cir Ludt Té cdo ngay 25 thang 6 nam 2018;

~ Can cir Lugt sia d”éi, b6 sung mot sé diéu ciia Ludt Tiép cong dan, Ludt
Khieu nai, Ludt t6 cdo So6 136/2025/QH15;

Can cir Nghi dinh SOA: 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua Chinh
phu quy dinh chi tiet mot so diéu va bién phap t6 chure thi hanh Ludt To cao,

Can cwr Nghi dinh S,OA’ 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cua
Chinh phu quy dinh chi tiéet mot so diéu va bién phap thi hanh Ludt Khiéu nai;

Can cir Nghi dinh s6 141/2025/NP- CP ngay 12 thang 6 nam 2025 cua
Chinh phu quy dinh vé > phdn dinh tham quyén cia chinh quyén dia phwong 02
cdp trong linh vue quan 1y nha nwée ciia Thanh tra Chinh phii;

Can cw Nghi dinh S’OA’ 154/2026/ND-CP ngay 15 thang 5 nam 2026 cua
Chinh phu Quy dinh chi tiét mot so diéu va bién phap to churc thi hanh Ludt Tiép
cong dan;

Can cir Nghi dinh s6 1 55/2026/ND-CP ngay 15 thang 5 nam 2026 cua
Chinh phu swa doi, bo sung mot so diéu cua Nghi dinh so 124/2020/ND-CP
ngay 19 thang 10 nam 2020 cua Chinh phi quy dinh chi tiét mot so diéu va bién
phap thi hanh Ludt Khiéu nai;

Can cir Nghi dinh 0 156/2026/ND-CP ngay 15 thang 5 nam 2026 cua

Chinh phii sira doi, bé sung mét sé diéu ciia Nghi dinh so 31/2019/ND-CP ngay
10 thang 4 nam 2019 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mét so diéu va bién phdp t6

chire thi hanh Ludt Té cdo.
Theo dé nghi ciia Chdnh Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén
dan xa Ganh Hao tai To trinh so 50/TTr-VP ngay 29 thang 6 nam 2026.
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QUYET PINH:

7 Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 13 “Quy ché Tiép céng ddin
cua Uy ban nhan ddn xa Ganh Hao”.

Piéu 2. Chanh Vin phong Ho6i dong nhan dan va Uy ban nhan dan,
Trudng cac Phong chuyén mon thuéc Uy ban nhan dan x3; cong chire dugc
phan cong nhiém vu tiép cong dan; Thu trudng cac co quan, don vi co lién
quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

~ Quyét dinh nay ¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s0 46/QD-UBND ngay 14 thang 7 ndm 2025 cua UBND xa Ganh Hao./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 2;

- TT. Pang uy;

-TT. HBDND;

- TT. UBND;

- Cac co quan, ban, nganh doan thé xa;
- Luu: VT, VP.




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

) QUY CHE

1ép cong dan cua Uy ban nhan dan xa Ganh Hao

(Kém theo Quyét dinh sé 638/0D-UBND ngay 29 thang 6 ndm 2026
ciia Chit tich Uy ban nhén ddn xd Ganh Hdo)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé trach nhiém tiép cong dan; viée t6 chuc tiép cong
dan; nhiém vu, quyén han cua nguoi tiép cong dan; quyén va nghia vu ctia cong
dan khi dén noi tiép cong dan; trach nhiém ciia cac co quan c6 lién quan trong
viéc tiép cong dan ciia Chu tich Uy ban nhan dan xa.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

Quy ché nay ap dung d01 v6i can by, cong chirc lam nhiém vu tlep cong
dan; cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai dia diém tlep cong
dan cua UBND xa Ganh Hao va co quan, t6 chire, ca nhén co lién quan dén cong
tac tiép cong dan.

Piéu 3. Muc dich 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 luat cia Nha nudc,
cong tac quan ly cua cac co quan hanh chinh Nha nudc.

2. Tiép nhéan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén dé
xem xet, giai quyet; cac truong hop khong thude tham quyén thi huéng dan dén
co quan chuc nang c6 tham quyén gidi quyét theo dung quy dinh cua phap luat
vé khi€u nai, t6 cdo.

3. Huéng dan, giai thich cho cong dan hiéu chu truong, dudng 16i, chinh
sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, thuc hién quyén khiéu nai, t6 cao kién
nghi, phan anh dung quy dinh cta phap luat, gép phan tuyén truyén, phd bién
phap luét.

Diéu 4. Bo tri tru sé tiép cong dén, dia diém tiép cong dian

Chu tich UBND x4 ¢6 nhiém vu tiép cong dan theo quy dinh, phai b tri
dia diém ti€ép cong dan co6 vi tri thuan loi, dam bao cac di€u kién vat chat can
thiét dé cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

Tai dia diém t1ep cong dan phai ni€ém yet ndi quy, quy ché, Lich tiép cong

dan cua nguoi dimg dau, quy trinh giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh theo quy dinh dé cong dan biét thyc hién.
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Pi¢u 5. Cac hanh vi bi nghiém cam

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

2. Thiéu trach nhiém trong viéc tlep cong dan; lam mat hoic lam sai léch
thong tin, tai liéu do ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cung cap.

3. Phan biét d6i xir trong khi tiép cong dan.

4. Lot dung quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dé gay roi trat tu
cong cong.

5. Xuyén tac, vu khéng, gdy thi¢t hai cho co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan.

6. Pe doa, xtic pham co quan, t6 chirc, don vi, nguoi tiép cong dan, ngudi
thi hanh cong vu.

7. Kich dong, ’CUang ép, du do, 16i kéo, mua chudc ngudi khac tap trung
dong nguoi tai noi ti€p cong dan.
8. Vi pham céc quy dinh khac trong ndi quy, quy ché tiép cong dan.
Chuong I1

QUYEN VA NGHIA VU CUA NGUOI PEN
KHIEU NAI, TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH;
TRACH NHIEM CUA NGUOI TIEP CONG DAN

Diéu 6. Quyén va nghia vu cua nguoi dén khi€u nai, to cao, kién nghi,
phan anh

1. Khi dén noi ti€p cong dan, nguoi khi€u nai, to6 cdo, ki€én nghi, phan anh
cO cac quyén sau day:

Trinh bay Vé ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; dugc hudng
dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
ctia minh; nhan thong bao vé viéc tiép nhan, ket qua xu ly khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh; truong hop nguoi khleu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh khong
st dung thong thao tiéng Viét thi co quyén sir dung ngudi phién dich; cac quyén
khac theo quy dinh cta phéap luat vé khiéu nai, t6 céo.

2. Khi dén noi ti€p cong dan, nguodi khi€u nai, té cdo, ki€én nghi, phan anh
co cac nghia vu sau day:

Néu rd ho tén, dia chi hodc xuét trinh gidy to tuy than, gidy uy quyén (néu
c0); co thai do ding muyc, ton trong d6i voi nguoi tiép cong dan; trinh bay trung
thuc sy viée, cung cap thong tin, tai lidu lién quan dén nodi dung khiéu nai, t6
c4o0, kién nghi, phan anh; ky hoac diém chi xac nhan nhirng ndi dung trinh bay
da dugce nguoi tiép cong dan ghi chep lai; nghiém chinh chap hanh ndi quy tiép
cong dan va huong dan cia ngudi tiép .cong dan; truong hop nhiéu ngudi cing
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé mot noi dung thi phai ctr ngudi dai dién
dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; chiu trach nhi¢m
trude phap ludt vé ndi dung khiéu nai, td céo cua minh.
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Picu 7. Trach nhiém ciia ngudi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh
te, co deo thé cong chuc, vién chirc hodc phu hiéu theo quy dinh.

2. Yéu cau nguon den khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh néu r6 ho t@n, dia
chi, s6 can cudc hodc gidy ching nhan cin cudc hodc s6 dinh danh ca nhan hogc so
ho chiéu; truong hop duoc nguoi khiéu nai oy quyén thi phai c6 van ban uy quyén
hop phap; co don hodc trinh bay 16 rang noi dung khleu nai, td cdo, kién nghi, phan
anh; cung cap thong tin, tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thu 1y vu viéc.

3. Co thai d6 dung muec, ton trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh hodc ghi chep day du, chinh x4c noi dung
ma ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan
anh chap hanh chi truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat, ket luan, quyet dinh
giai quyét da co6 hi¢u luc phap ludt cua co quan c6 tham quyén; huéng dan nguoi
khleu nai, to cao, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc ngudi co tham

quyen giai quyet

5. Truc tiép xtr Iy hodc phan loai, chuyén don, trinh nguoi c¢6 tham quyén
xur ly khi€u nai, t0 céo, ki€n nghi, phan anh; thong bao két qua xu 1y khiéu nai,
t0 cdo, kién nghi, phan anh cho cong dan.

6. 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 chirc nang xur ly theo quy dinh ctua phap luat.

Piéu 8. Nhirng truong hop dwoc tir chdi tiép cong dan

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi mic bénh
témﬂ than hodac mot bénh khac lam mat kha nang nhém thirc hoac kha nang di¢u
khién hanh vi cia minh; nguoi dai dién hodc uy quyén khong hop phép;

2. Ngudi c6 hanh vi de doa, xic pham co quan, t6 chuc, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hodc c¢6 hanh vi khac vi pham N6i quy noi
tiép cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, to céo vé vu viée da giai quyét dung chinh sach, phap luat,

dugc co quan nha nudc co thdm quyen klem tra, ra soat, thong bao bang vin ban va
da duoc tiép, giai thich, hudng din nhung van cb tinh khiéu nai, t6 cdo kéo dai;

4. Nguoi mang theo vii khi, vat li¢u nd, cong cu hd trg hodc cac vat dung,
chat nguy hiém khac theo quy dinh ctia phap luat ma khong chap hanh yéu cau
guri tai not1 quy dinh hodc giao ndp cho bo phan bao ddm an ninh, trat tu;

5. Nguoi khong chap hanh viéc kiém tra an ninh theo quy dinh;

6. Nguoi tu y ghi am, ghi hinh, phat truc tiép tai noi tiép céng dan trong
truong hop nguodi chu tri tiép cong dan da yéu cau khong ghi am, ghi hinh, phat
truc ti€p dé bao v€ bi mat nha nudc, bi mat doi tu, dir li€éu ¢4 nhan, bao vé ngudi
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t6 cdo theo quy dinh cua phap luat hoac tu y ghi am, ghi hinh, phat truc tiép gay
anh huong dén an ninh, trat tu tai noi tiép cong dan;

7. Nguoi ¢6 hanh vi kich dong, 16i kéo, gdy rdi trat tu cong cong tai noi
tiép cong dan;

8. Noi dung trinh bay khong thudc pham vi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh theo quy dinh ctua phap luat vé tiép cong dan;

9. Vu viéc da co6 ban an, quyét dinh cua Toa an co6 hi¢u lyc phap luat va
khong thude trrong hop dugc xem xét lai theo quy dinh cua phap luat. Viéc xac
dinh vu viéc khong thudc truong hop duge xem xét lai phai can cr vao van ban
tra 16i cia co quan nha nude c6 tham quyén;

10. Vu vi¢c dang dugc co quan, td chire, don vi ¢6 thaim quyén khac thu
1y, giai quyét theo trinh tu, thu tuc luat dinh.

11. Nhitng truong hop khac theo quy dinh cua phap luat.
Chuong II1
HOAT PONG TIEP CONG DAN CUA UBND XA
Pic¢u 9. Pia diém tiép cong dan ciia Uy ban nhan dan xa

Dia diém tiép cong dan caa UBND xi: 1a noi tlep cong dan cua Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan xd, dugc thyc hién tai diém tiép cong dan cua Uy
ban nhan dan xi. Dia diém tiép cong dan duoc b tri ¢6 vi tri thuan loi, trang bi
phuong tién va cac diéu kién lam viéc can thlet khac phyc vu cho viée tiép cong
dan. Chu tich Uy ban nhan dan xi truc tlep phu trach cong tac tiép cong dan;
phan cong can bd, cong chirc lam cong tac tiép cong dan thudng xuyén.

Chu tich Uy ban nhan déan x4 truc tiép tiép cong dan tai diém tiép cong
dan cta Uy ban nhan dan xa it nhat 02 ngay trong 01 thang va thuc hién viéc
ti€ép cong dan dot xuat trong céac trudong hop quy dinh tai khoan 3 Diéu 18 cua
Luéat Tiép cong dan ndm 2013.

Picu 10. Cong bo thong tin vé viéc tiép cong dan ciia UBND xi

Uy ban nhan dan xa c6 trach nhiém niém yét cong khai thong tin vé viéc
tiép cong dan cua co quan minh tai dia diém tiép cong dan va cong bo trén hé
thong dai truyen thanh cua x&, trang thong tin dién tir cua xa. NoOi dung thong tin

can cong bd, niém yét bao gébm: Noi tiép cong dén, thoi gian tlep cong dan, Lich
tiép cong dan dinh ky caa Chi tich UBND x3, Noi quy, Quy ché tiép cong dan.

Piéu 11. Tiép cong din ciia Chi tich UBND xi
1. Tiép dinh ky

Chu tich UBND x4 tiép cong dan it nhat 02 ngay trong 01 thang theo quy
dinh va theo nguyén vong déng ky cua cong dan; néu trung vao ngay L&, Tét thi
duoc bb tri vao ngay 1am viéc ké tiép (co thong bao lich tiép cong dan cu thé).

_ Thoti gian tiép cong dan: budi sang tir lic 7 gid 00 phat dén 11 gio; budi
chiéu tur luc 13 gio dén 17 gio.
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Pia diém tiép cong dan: Tai HO1 truong cia UBND xa.

Thanh phan tham du tiép cong dan: Chu tich UBND x4, Chu tri; moi Bi
thu Pang 1y, dai dién lanh dao céc co quan, ban, nganh doan thé xi, cong chirc
chuyén mén cia cac Phong co vu viée lién quan dén nhiém vu phu trach,
Trudng ap ¢ vu viée lién quan.

2. Tiép dot xuat

Chu tich Uy ban nhan dan xa tiép cong dan dot Xudt trong céc truong hop
quy dinh tai khoan 3 Diéu 18 cua Luét Ti€p cong dan ndm 2013.

Vé thanh phan tham dy tlep Tuy tung vu viéc cu thé Chu tich UBND x3
quyét dinh thanh phan tham dy budi tiép dan cung Chu tich.

Diéu 12. Chuén bi tiép cong dan dinh ky

1. Truong hop co nhiéu nguoi co nhu cau duoc tiép thi phai thuc hién
dang ky theo thtr ty. Khi tiép nhan yéu cau dang ky, nguoi tiép cong dan phai
kiém tra diéu kién, giai thich, huéng dan rd nhiing thong tin lién quan dén vu
vi€c cua cong dan. Sau khi da giai thich ma cong dan con c6 nguyén vong dang
ky gap truc tiép Chu tich Uy ban nhan dan x4 thi ghi tén va ndi dung vao danh
sach dang ky tiép cong dan.

2. Thoi diém chét danh sach dang ky gap Cha tich Uy ban nhan dan xa
truée 03 ngay lam viée, ké tir ngdy tiép cong dan dinh ky, cong dan phat sinh
dang ky sau thoi diém nay s& duoc xem xét dwa vao danh sach tiép dan dinh ky
lan ké tiép. Lanh dao Vian phong HDND - UBND x4 c6 trach nhiém chi dao
ngudi tiép cong din bao céo cu thé vé sd luong nguoi, ndi dung va dé& xuét
huéng xur 1y timg trudng hop cong dan dd ding ky dé tham muu cho Chu tich
Uy ban nhan déan x4 tra 161 cho cong dan.

3. Van phong HDND - UBND phét hanh gidy moi Thu trudng cic co
quan, don vi, cac phong chuyén mén cé lién quan kém theo ndi dung dé nghi
phai chuan bi dé giai trinh cong khai va tra 10i theo trach nhiém.

4. Thu trudng cac co quan, don vi, cac phong chuyén mon cé lién quan
duge moi dén dy budi tiép cong dan dinh ky ctiia Chu tich Uy ban nhan dan xa;
phai chuan bi n6i dung tra 101, giai thich, hudng dan rd thi tuc va cam két thoi
glan giai quyét theo yéu cau, klen nghi cta céng dan ddi v6i nhitng viéc lién
quan dén trach nhiém giai quyét cua co quan, don vi; nhirng truong hop da tiép
nhan nhung qué thdi han ma giai quyét chua xong thi phai noi 16 ly do; nhing
truong hop khong thude trach nhiém, tham quyén thi ciing phai trinh bay 1o can
ctr phap 1y cu thé. Truong hop vang mit c6 1y do chinh dang thi cir cip pho
tham gia.

5. Cac co quan duoc moi tham gia v&i tu cach giam sat va phéi hop theo
chtrc ndng phai ctir nguoi c¢6 du trach nhiém va tham quyén dai dién cho co quan,
to chure, don vi minh theo quy dinh.

Picu 13. Bao vé an ninh trit ti tai noi tiép cong din
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1. Truong Cong an xa chiu trach nhiém bd tri luc luong dam bao trat tu,
an toan budi tiép cong dan cua Lanh dao Uy ban nhan dan xi. Truong hop can
thiét, 4p dung cac bién phap theo thim quyén dé xu Iy nhitng nguoi loi dung
viéc khiéu nai, t6 cdo c6 hanh vi vi pham phap luat tai noi tiép cong dan ctia Uy
ban nhan dan xa.

2. Vi€e xur ly cac hanh vi vi pham phai tuan thu theo quy dinh phap luét
vé dam béo trat ty cong cong, vé xir phat vi pham hanh chinh trong linh vuc an
ninh va trat tu an toan xa hdi va cac van ban phap luat khac cé lién quan.

Piéu 14. Trinh ty tiép cong dan dinh ky

1. Van phong HDND - UBND xa phan cong cong chtrc tiép cong dan lam
thu ky tai ngdy tiép cong dan dinh ky ctia Chu tich Uy ban nhan dan xi. Thu ky
chiu trach nhiém kiém tra thanh phﬁn tham du, ndi dung chuén bi bao co cho
ngudi chil tri trude khi cudc tiép cong dan bat dau, dong thoi ghi chép nodi dung
viéc tiép cong dan.

2. Cong dan trinh bay va cung cp tai liéu dé lam ro thém ndi dung, yéu
cau cua minh.

3. Nguoi chu tri tiép cong dan diéu hanh viéc hoi, dap va dé nghi céc co
quan, t0 chuc, ca nhan tham du tra 161 cong khai dé ndm chic noi dung, yéu cau
ctia cong dan va nhirng thong tin ¢ lién quan dé két luan ndi dung tiép dan. Két
thac budi tiép cong dan, cac co quan, don vi, cic co quan chuyén mon
co lién quan chiu trach nhi€ém tham muu van ban dé Chu tich UBND x4 tra 1o
cho cong dan.

Diéu 15. Thong bao y kién két luiin ciia nguoi chi tri tiép cong dan

Trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir khi két thuc viéc tiép cong dan,
Vin phong HDND - UBND x4 phai trinh dy thao thong béo két luan dé xin y
klen ctia ngudi chil tri. Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir khi nguoi chu tri
tiép cong dan phé duyét, thong qua du thao thong bao két luan, Vin phong
HDND - UBND xa c6 trach nhiém thong bao bang vin ban dén cac co quan, t6
chuc, ca nhan c6 lién quan vé y kién két luan ctia nguoi chu tri tiép cong dan
dinh ky dé lam co s& thuc hién va kiém tra, giam sat viéc chdp hanh nhiém wvu,
phap luat cia co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan.

Chuong IV
TIEP NHAN VA PHAN LOAI PON

Pi¢u 16. Tiép nhan va xir Iy bwéc diu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh

1. Khi cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thi ngudi tiép
cong dan co trach nhiém don tiép, hudng dan cong dan thuc hién vige khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan anh theo ding quy dinh cua phap luét; yéu cau cong dan
néu rd ho ten, dia chi, sO cin cudc hodc gidy chimg nhan cin cude hoic s0 dinh
danh c4 nhan hoic s6 ho chiéu, truong hop duge nguoi khiéu nai uy quyen thi
phai c6 van ban iy quyén hop phép; tiép nhan don khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
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phan anh hoic huéng dan ngudi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh trinh
bay ndi dung vu viéc.

2. Noi dung trinh bay phai dugc ghi vao sO tiép cong dan gém S6 thir tuy,
ngay t1ep, ho tén, dia chi, ndi dung su viéc, qua trinh xem xét, giai quyét cia co
quan, t6 chue, don vi co tham quyén (néu cd); yéu cau, dé nghi ctia nguoi dén
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; viéc tiép nhan, xur 1y vu viéc. Truong hop
nguoi dén khiéu nai, t cdo, klen nghi, phan anh chua c¢6 don khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan huong dan viét don hodc ghi lai day
du, chinh xac ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh bang vin ban va
yéu cau ho ky xac nhan hodc diém chi; truong hop ndi dung trinh bay chua rd
rang, ddy du thi nguoi tiép cong dan dé nghi nguoi dén khiéu nai, td cdo, kién
nghi, phan anh trinh bay bo sung hodc bd sung tai liéu, ching ct.

3. Trudng hop trong don vira ¢6 ndi dung khiéu nai, vira c6 ndi dung t6
cao, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan hudng dan nguoi dén khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan anh Vlet thanh don riéng dé khleu nai, t6 céo, kién nghi
hodc phan 4nh véi co quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyén theo ding quy dinh
cua phap luat.

Piéu 17. Phan loai, chuyén ndi dung khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan
anh dén co quan, nguoi c6 tham quyeén thu ly, gidi quyet

1. Viéc phan loai, chuyen noi dung khiéu nai, t cdo dén co quan, t6 chuc,
don vi, ngudi co thim quyén thu ly, giai quyét trong qua trinh tiép cong dan
duoc thuc hién nhu sau:

a) Truong hop khiéu nai, t cdo thudc thim quyén giai quyét caa co quan,
t6 chtrc, don vi minh va du diéu kién thu 1y thi nguoi tiép cong dan tiép nhan
thong tin, tai liéu, chimg cir kém theo, dong thdi bao cdo voi ngudi ¢d tham
quyén thy 1y.

b) Truong hop khiéu nai, t6 céo khong thuc tham quyén giai quyét cua
co quan, to chtrc, don vi minh thi huong dan hodc chuyen don dén co quan, to
chure, don vi, nguoi co tham quyén giai quyet khiéu nai, to cao. Truong hop
khiéu nai, t6 céo thudc thim quyén giai quyet clia co quan, to chuc, don vi cap
duoi ma chua dugc giai quyet thi nguoi tlep cong dan bao cao nguoi co tham
quyén yéu ciu co quan, to chire, don vi c6 tham quyén giai quyét.

¢) Truong hop khiéu nai, t6 cao di duoc giai quyet dung chinh sach, phap
luat thi nguoi tiép cong dan giai thich, huéng dan dé nguoi den khiéu nai, t6 céo
chap hanh nghiém chinh quyet dinh giai quyet khiéu nai, quyet dinh xu ly hanh
vi vi pham bi t§ c4o va yéu cau cong dan cham dut viéc khiéu nai, t cdo.

d) Truong hop nhan dugc don khiéu nai, t6 cao khong do nguoi khiéu nai,
nguoi to cao truc tlep chuyen den thi thuc hién viéc phan loai va xtr 1y theo quy
dinh cua phap luat vé khiéu nai, tb céo.
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2. Viéc phan loai, chuyén ndi dung kién nghi, phan anh dén co quan, to
chuc, don vi, nguoi c6 tham quyén thu ly, giai quyét trong qua trinh tiép cong
dan dugc thuc hién nhu sau:

a) Truong hop kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai quyet cua co
quan, t chtrc, don vi minh thi nguoi tiép cong dan bao cao ngudi co thim quyén
dé nghién ctru, xem xét, giai quyét hoic phan cong bd phan nghién ciru, xem
xét, giai quyét.

b) Truong hop kién nghi, phan anh khong thudce tham quyen giai quyét clia
co quan, t6 chirc, don vi minh thi nguoi tiép cong dan chuyén don hoic chuyen
ban ghi lai ndi dung trinh bay cua nguoi klen nghi, phan anh dén €O quan, t6
chure, don vi c6 tham quyén dé nghién ciru, tiép thu, xem xét, giai quyét.

Piéu 18. Xir Iy don nhitng vu viéc ¢é tinh chat phirc tap

1. Pon kién nghi, phan anh, khiéu nai, td cdo phuc tap giy gat voi su
tham gia ctia nhiéu nguoi; nhitng vu viéc o lién quan dén chinh sach dan toc,
t6n gido thi cong chirc xur 1y don phai béo cdo véi Chu tich Uy ban nhan dan x3
dé ap dung céc bién phap theo tham quyén kip thoi xir Iy hodc dé nghi véi cac
co quan, t6 chtrc, don vi c6 lién quan ap dung bién phap xtr 1y.

2. bon do cac co quan khac chuyén dén yéu cau Chu tich Uy ban nhan
dan xi xem xét, giai quyét hodc chi dao giai quyét bao céo két qua cho cap trén
thi cong chuc tiép cong dan dé xuat 1anh dao Uy ban nhan dan xi xem xét, chi
dao xtr 1y kip tho.

CHUONG V

THEO DOL, PON POC VA TONG HQP BAO CAO TINH HINH
TIEP CONG DAN VA XU LY PON

Piéu 19. Quan 1y, theo déi don

1. Viéc tiép cong ?dén, tiép nhan, XLiI' ly khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh phai dugc ghi vao s6 theo doi (ban giay hodc ban dién tr). Viée luu trit, vao
80 theo doi hodc sao luu gitr liéu trén may tinh, tra ctru thong tin dugce thyc hién
theo quy dinh cua phap luat vé luu trir va phap luat vé bao v¢ nha nudc.

2. Thu trudng cac co quan chuyén mon, don vi, ca nhan c6 lién quan dugce
giao nhiém vu giai quyet don phai tra 10i co quan, to chirc, don vi, ngudi cé
tham quyén di chuyén don theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 20. Pon ddc viée thue hién giai quyét don

Cong chuc tlep cong dan co trach nhiém dén ddc viée tlep nhan, giai
quyét don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh d3 duoc UBND x4 tiép nhan.

Diéu 21. Téng hep, bio cao

Cong chire tiép cong dan chiu trach nhiém tong hop két qua tiép cong dan,
xu ly don bao cao dinh ky (thdng, hang quy, 9 thang, 01 nam) Chu tich Uy ban
nhan dan x&, Pang uy, Thanh tra tinh, Hoi dong nhan dan xé theo quy dinh va
bao cao dot xuat theo yéu cau cua cip cd tham quyén.
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Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 22. Trach nhiém to chirc thi hanh

Thu trudng cac co quan, don vi thuge xa, Van phong HDND va UBND xa
c6 trach nhiém chap hanh va t6 chuc thyc hién Quy ché nay.

Piéu 23. Sira doi, bd sung

Trong qua trinh td chirc thuc,hié‘n,qnéu phat sinh vudng Wma"lc, cac td chﬁ:c,
cd nhan c¢6 lién quan kip thoi dé xuat vé Uy ban nhan dan xa dé xem xét stra doi,
b6 sung cho phu hop./.



		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2026-06-29T15:38:28+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH CÀ MAU
	Đặng Hoàng Ngô<xagh.dhngo@camau.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2026-06-29T17:58:31+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH CÀ MAU
	ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ GÀNH HÀO<xaganhhao@camau.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2026-06-29T18:01:11+0700
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH CÀ MAU
	ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ GÀNH HÀO<xaganhhao@camau.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




