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

XA VINH HAU Doc 14p — Tu do — Hanh phic
S6: 1287/QD-UBND Vinh Hdu, ngay 01 thdang 7 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Tiép cong dan tai Phong Tiép cong dan x& Vinh Héu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA

Can cir Ludt Té chire Chinh quyén dia phuong ngay 16 thing 6 ndm 2025;

Can cir Ludt Tiép Céng dan nam 2013; Ludt siua doi, bo sung mét s6 diéu ciia
Ludt Tiep Cong dan, Ludt Khiéu nai, Ludt To cao nam 2026,

Can cir Nghi dinh s0”"154/2026/ND-CP hgay /5 thang 5 nam 2026 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét mot so diéu va bién phap to chire thi hanh Ludt Tiép cong dan;

Can cit Nghi dinh 141/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 cua Chinh phu

Quy dinh vé phan dinh tham quyén ciia chinh quyén dia phirong 02 cdp trong linh vuec
quan ly nha nudc cua Thanh tra Chinh phu;

Can cir Thong fir s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra Chinh
phii quy dinh quy trinh tiép c¢éng dan;

Can cir Théng tw sé 02/2025/TT-TTCP ngay 25/6/2025 ciia Thanh tra Chinh phii
Huong dan thuwee hién mét so6 quy dinh thuoc linh viuec quan ly Nha nuoc cua Thanh tra
Chinh phi lién quan dén chinh quyén dia phwong 02 cdp;

Theo dé nghi ciia Chéanh Vin phong Hpi dong nhén dén - Uy ban nhan dén xa.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché Tiép cong dan tai
Phong Tiép cong dan xa Vinh Hau.

Picu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay Ky va thay thé Quyét dinh sb
286/QD-UBND ngay 01 thang 8 nim 2026 cua Uy ban nhan dan xa Vinh Hau Ban hanh
Quy ché Tiép cong dan tai Phong Tiép cong dan xa Vinh Hau.

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND va UBND x4, Thu trudng céc co quan, don
vi va to chirc, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- TT bang uy x3;

- TT HDND xa;

- UBMTTQ VN x§;

- CT, cac PCT UBND xa;
- Nhu Diéu 3;

- Cong TTDT x3;

- Luu: VT.

= Trih Hoang Khai
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

QUY CHE
Tiép cong dan tai Phong Tiép cong dan x& Vinh Hau
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1287/0D-UBND
ngay 01/7/2026 cua UBND xa Vinh Hdu)

N Chuong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong 4p dung

Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh vé trach nhiém tiép cong dan; viéc
t6 chirc tiép cong dan; nhiém vy, quyén han cua nguoi tlep cong dan; quyén va nghia
vu ctia cong dan khi dén noi tlep cong dan; hoat dong tiép cong dan tai Phong Tiép
cong dan x& Vinh Hau; viéc tiép cong dan dinh ky cia Chu tich UBND x4 trong
cong tac tiép cong dan nham nang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan theo quy dinh
cua phap luat.

Péi tugng ap dung: Quy ché nay ap dung dbi véi UBND xa va cac co quan,
don vi, ca nhan dugc giao nhiém vy hodc phan coéng lam nhiém vu tiép cong dan, xur
Iy don khleu nai, to cdo, kién nghi, phan anh tai Phong Tiép cong dan xi; ngudi
khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh; co quan, td chire, ca nhan co lién quan.

Pi¢u 2. Muc dich tiép cong dan

1. Huéng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh dang quy dinh phap luat, gop phan tuyén truyén, pho bién phap luat.

2. Tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan 4nh, gop y nhimng van dé c6 lién

quan dén chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach, phap luit ciia nha nudc, cong
tac quan 1y, diéu hanh ctia UBND x4.

3. Tlep nhan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan &nh thuge tham quyen dé xem
xét, ra quyét dinh giai quyet khiéu nai; két luan ndi dung to céo, quyet dinh xtr Iy t6
cao; xem xét, giai quyet kién nghi, phan &nh; trd 161 cho cong dan biét theo quy dinh
cua phap luat.

Picu 3. Nguyeén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai dugc tién hanh tai noi tiép cong dan cia UBND x4
Vinh Hau.

2. Viéc tiép cong dan phai bao dam cong khai, dan ch,ﬁ, kip thoi; thu tuc don
gian, thuan ti¢n; gitr bi mat va bao dam an toan cho nguoi to cég theo quy dinh cf;a
phap luat; bao dam khach quan, binh dang, khong phan bi¢t d61 xir trong khi tiép
cong dan.
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3. Ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thyc hién viéc khiéu nai, tb
cao, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap luat.
Piéu 4. Pia diém tiép cong dan
1. Phong Tiép cong dan UBND x4, dja chi: 4p Vinh Mau, x4 Vinh Hau, tinh
Ca Mau (nam trong khuoén vién Tru s¢ UBND xa Vinh).

2. Phong Tlép cong dan dugc bao dam co s vt chat phuc vu viéc tlép cong dan;
niém yét Noi quy tiép cong dan; Lich tiép cong dan dinh ky va dot xuat cta Chu tich
UBND x4; quy trinh tiép cong dan, quy trinh giai quyet khiéu nai, t6 cdo, k1en nghi,
phan anh theo quy dinh cua phap luét; co day du so ghi chép, theo ddi viée tiép cong
dan, tiép nhan don khiéu nai, td c4o, kién nghi, phan anh theo quy dinh.

Piéu 5. Thoi gian, hinh thic tiép cong dan

1. UBND )gé Vinh Hau tiép cong dan vao gio hanh chinh cua tat ca cac ngay
lam vi€c trong tuan (tror ngay nghi, ngay 1€ theo quy dinh ctia phap luat). Cu thé:

- Budi sang: Tir 07 gid 00 phit dén 11 gio 00 phiit.

- Budi chiéu: Tir 13 gio 00 phit dén 17 gio 00 phit.

2. Van phong HDND va UBND x& c6 trach nhiém tham muu UBND x4 b
tri cong chirc tiép cong dan thudng xuyén vao cac ngay lam viéc trong tuan.

Vin phong HDND va UBND xa tham muu t6 chure tiép cong dan dinh ky cia
Chu tich UBND xa theo quy dinh.

3. Chu tich UBND x4 chu tri tiép cong dan it nhat 02 ngay trong 01 thang va
thue hién viée tiép cong dan dot xuat trong cac truong hop quy dinh tai khoan 3 Diéu
18 cua Luat Tiép cong dan.

4. Thu trudng cac co quan, don vi c6 trdch nhiém tham gia hoac cir can bo,
cdng chtrc tham gia tiép cong dan tai Phong Tiép cong dan xa (khi ¢ yéu cau).

5. Cham nhit 13 sau 05 ngdy 1am viéc ké tir ngay tiép cong dan dinh ky, Van
phong HDND va UBND xa co trach nhi¢m thong bao két qua tiép cong dan cua Chu
tich HDND xa va Chu tich UBND xa dén céac co quan, don vi c6 lién quan.

) Chwong 11 )
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 6. Trach nhiém ciia nguoi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té,
c6 deo thé cong chirc hoac phu hiéu theo quy dinh.

2. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh néu rd ho tén,
dia chi, s6 can cudc hodc giéy chirng nhéan can cudc hoac s6 dinh danh c4 nhan hodc
s6 ho chiéu; trudong hop duoce nguoi khiéu nai iy quyén thi phai 6 van ban ty quyén
hop phap; c6 don hoic trinh bay rd rang ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan



4
anh; cung cép thong tin, tai li¢u can thiét cho viéc tiép nhan, thy 1y vu vi¢c.

3. C6 thai do diing muc, ton trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don khiéu
nai, to cdo, kién ‘nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh x4c ndi dung ma ngudi
dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh chip
hanh chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh giai quyet da co
hiéu Iuc phap luat ciia co quan c6 thim quyén; huong dan | NgUoi khleu nai, to céo, kién
nghi, phan anh dén diing co quan hodc ngudi co thAm quyén giai quyét.

5. Truc tiép xtr 1y hodc phén loai, chuyén don, trinh ngudi ¢ thAm quyén xur
1y khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xtr Iy khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan anh cho cong dan.

6. Yéu ciu ngudi vi pham ndi quy noi tlep cong dan cham duat hanh vi vi
pham; trong trudng hop can thiét, 1p bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan
chirc nang xur 1y theo quy dinh cua phap luat.

7. Tiép cong dan tai Phong Tiép cong dan xa

a) Tiép cong dan dinh ky

- Chu tich UBND xa chu tri tiép cong dan trong thang (m01 thang 02 ngay).
Truong hop c6 cong viée dot xuat Chi tich UBND x4 tiy quyén cho Phéo Chu tich

UBND xa tiép cong dan dam bao theo quy dinh. Viéc ty quyén dugce Thong bao tai
Phong tiép cong dan.

- Thanh phan tham gia tiép cong dan dinh ky cta lanh dao UBND xa, gom:
Moi1 Bi thu Pang uy x3; moi dai dién lanh dao Ho1 déng nhan dan xa; moi1 dai dién
lanh dao cac co quan, don vi: MTTQ Viét Nam x4, Vin phong Pang ty, Uy ban
Kiém tra Pang ty; cong chirc phu trach cong tac tiép cong dan; dai dién lanh dao
cac phong chuy&n mén va Trudng cac ap cd lién quan dén vu viéc cong dan phan anh,
kién nghi, khiéu nai, to cdo. Xét tinh chat vu viéc, Chu tich Uy ban nhan déan xa
quyét dinh thanh phan tham duy.

- Van phong HDND va UBND x4 c¢6 trach nhiém lam dau méi lién h¢, thong
bao moi, phéi hop viée tiép cong dan véi cac co quan tham gia tiép cong dan; lam
thu ky, du thao va trinh ky ban hanh Théng bao két luan viéc tiép cong dan dinh ky
ctia Lanh dao UBND x3; theo doi, don doc két qué thyuc hién theo quy dinh.

b) Tiép cong dan dor xudt

- Viéc tiép cong dan dot xuat thyc hién trong cac > truong hop theo quy dinh tai
khoan 3 diéu 18 cua Luat Tiép cong dan va theo yéu cau ctia cip trén.

- Chu tich UBND x4 chu tri tiép cong dan dot xuat. Trudng hop Chu tich
UBND xa di vang thi uy quyén Pho Chu tich UBND x4 chu tri. Thanh phan tham gia
ti€p cong dan dot xuat do nguoi chu tri quyét dinh.

¢) Tiép cong ddn thuong Xuyén

Vin phong HDND va UBND x4 l1am nhiém vu tiép cong dan thuong xuyén



S)
tai Phong tiép cong dan xa theo quy dinh.
d) Tiép cong dan truc tuyén

- Viéc tiép cong dan truc tuyén thyuc hién trong cac truong hop theo quy dinh
tai diéu 20 cua Nghi dinh 154/2026/ND-CP ngay 15 thang 5 nam 2026 cua Chinh
phu va theo yéu cau cua cip trén.

- Chu tich UBND x4 chu tri tiép cong dan truc tuyén tai diém cau cip xA.
Truong hop Chu tich UBND x4 di vang thi iy quyén Ph6 Chi tich UBND x4 chu tri.
Thanh phan tham gia tiép cong dan quy dinh tai diéu 22 ctia Nghi dinh 154/2026/ND-
CP ngay 15 thang 5 nam 2026 ctia Chinh phu.

Pi¢u 7. Nhirng truwong hop dwoc tir chdi tiép cong dan

1. Nguoti trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi méic bénh tam
than hodc mot bénh khac 1am mat kha nang nhan thic hoidc kha nang diéu khién
hanh vi cua minh.

2. Ngudi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, to chuc, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguodi thi hanh cong vu hodc c6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi ti€p
cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, to cdo vé vu vige da giai quyét dung chinh sach, phép luat,

dugc co quan nha nude co tham quyen klem tra, ra soat, thong bao bang vin ban va
da duoc tlep, giai thich, huéng dan nhung van ¢d tinh khiéu nai, tb cao kéo dai;

4. Ngudi mang theo vii khi, vat liéu no, cong cu hd trg hodc cac vat dung, chat
nguy hiém khac theo quy dinh ctia phap luat ma khong chap hanh yéu cau gui tai
noi quy dinh hoac giao ndp cho bd phan bdo dam an ninh, trat ty;

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

6. Nguoi ty y ghi am, ghi hinh, phat truc tiép tai noi tiép cong dan trong truong
hop ngudi chu tri tiép cong dan di yéu cau khong ghi 4m, ghi hinh, phat truc tiép dé
bao vé bi mat nha nudc, bi mat doi tu, dir li€u ca nhan, bao ,V¢ nguoi td céo theQ quy
dinh cta phap luat hodc tu y ghi am, ghi hinh, phat tryc tiép gay anh huong dén an
ninh, trat tu tai noi ti€p cong dan;

7. Nguoi c6 hanh vi kich dong, 16i kéo, gay ri trat tu cong cong tai noi tiép
cong dan;

8. Nguoi khong c6 nang lyc hanh vi dan sy ddy du ma khong c6 nguoi dai
dién hop phap;

9. Nguoi dai dién, nguoi dugc uy quyén thyuc hién khiéu nai, kién nghi, phan
anh nhung khong xuat trinh duoc gidy to chimg minh tu cach dai dién hop phép theo
quy dinh cua phap luat;

10. Noi dung trinh bay khong thudc pham vi khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan
anh theo quy dinh cua phap luat vé ti€p cong dan;
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11. Nguoi klen nghi, phan anh vé vu viéc di duoc co quan, to chuc, don vi,
ngudi co thim quyén tiép, hudng dan hodc tra 161 bang vin ban theo dung quy dinh
va khong c6 ndi dung, tinh tiét moi;

12. Vu viéc da co ban an, quyét dinh ctia Toa an c6 hiéu luc phép luat va khong
thudc truong hop duoc xem xét lai theo quy dinh ctia phap luat. Viéc xac dinh vu
viéc khong thudc truong hop dugc xem xét lai phai cdn clr vao van ban tra 101 cua
co quan nha nude ¢ tham quyén;

13. Vu viéc dang dugc co quan, td chire, don vi c6 thim quyén khac thu 1y,
gidi quyét theo trinh ty, thu tuc luat dinh.

) . Chuong 11 ) )
QUYEN VA NGHiA VU CUA NGU’O’I@DEN KHIEU NAI,
TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Picu 8. Quyén va nghia vu ciia cong dan dén khiéu nai, to cao, kién nghi,
phan anh tai Phong Ti€p cong dan xa

a) Vé quyén ciia cong dan:

1. Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan &nh.

2. Puoc hudéng dan, giai thich vé noi dung lién quan dén khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh ctia minh.

3. Khiéu nai, td c4o vé hanh vi vi pham phap luit ctua nguoi tiép cong dan.

4. Nhan thdng béo vé viéc tiép nhan, két qua xu 1y khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh.

5. Trudng hop nguoi khiéu nai, to co, kién nghi, phan anh khéng st dung
thong thao tiéng Viét thi c6 quyén str dung nguoi phién dich.

6. C4c quyén khac theo quy dinh cta phap lut vé khiéu nai, t6 céo.

b) Vé nghia vu ciia céng dan:

1. Néu 15 ho tén, dia chi, sO can cude hodc gidy chimg nhéan cin cudc hodc sO
dinh danh ca nhan hoac s6 ho chiéu; truong hop dugc nguoi khiéu nai Gy quyén thi
phai cé van ban ty quyén hop phap.

2. C6 thai do diing muc, ton trong dbi voi ngudi tiép cong dan.

3. Trinh bay trung thuc su viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh; hodc diém chi x4c nhan nhitng noi
dung trinh bay da duoc ngudi tiép cong trinh ghi chép lai.

4. Nghiém chinh chap hanh Noi quy Tiép cong dan va hudng dan cua nguoi
ti€p cong dan.

5. Truong hop nhi€u nguoi cung khi€u nai, to céo, kién nghi, phdn anh vé mot
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ndi dung thi phai cr nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khi€u nai, to cdo, kién
nghi, phan anh.

6. Chiu trach nhiém truéc phap luat vé dung khiéu nai, to céo cia minh.
Piéu 9. Pam bao an ninh trat tw tai Phong Tiép cong dan

Cong an xa co trach nhiém bao dam an toan, trt ty tai Phong Tiép cong dan
xa khi c6 yéu cau. Co bién “phap xur ly kip thoi theo quy dinh cta phap luat dbi véi
nhimg truong hop nguoi dén khiéu nai, t6 céo, klen nghi, phan dnh c6 hanh vi kich
dong, gy roi trat ty hoac de doa d6i v6i nguoi tiép cong dan, ngudi thi hanh cong
vu trong hoat dong tiép cong dan.

. ) . ] Cl}u’m}g (AV4 ) ) A A
QUAN LY NHANUOC VE CONG TAC TIEP CONG DAN

Picu 10. Quan ly, theo dbi cong tac tiép cong dan, tiép nhian don khiéu
nai, to cao, kien nghi, phan anh

1. Van phong HDND va UBND xa tham muu, gitp UBND xa, Chu tich
UBND xa thuc hién quan ly cong tac tiép cong dan thudc pham vi trach nhiém theo
quy dinh; hudéng dan kiém tra, don d6c Thu trudng cac co quan, don vi thue hién
nghiém cong tac tlep cong dan, xir Iy don theo quy dinh cua phap luat vé tiép cong
dan, khiéu nai, to cao va Quy ché nay.

Khi tiép nhan don khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh phai dugc ghi chép
day du vao “So theo ddi tiép cong dan”, “So theo ddi xir Iy don” theo miu quy dinh
hoac nhap vao h¢ théng co s6 dir liéu trén may tinh dé tra ctru, quan 1y, theo ddi.
Cong chuc sau khi tiép nhan co trach nhiém tap hop day du cac thong tin va bao céo,
dé xuat Chu tich UBND x3 xem xét giai quyét, tra 101 theo quy dinh.

2. Phdi hop voi cac co quan, don vi ¢ lién quan tham muu, gitp Chu tich
UBND xa trong viéc theo doi, don doc, kiém tra viéc thuc hién phap luat vé tiép
cong dan, xtr ly, giai quyét don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan &nh theo quy dinh.

Picu 11. Ché do boi dwdng doi véi ngwoi 1am nhiém vu cdng tac tiép
cdng dan, xir ly don khieu nai, to cdo, kién nghi, phan anh

Cén bg, cong chuc 1am nhiém vu cong tac tiép cong dan, xur ly don khiéu nai,
t0 cédo, kién nghi, phan anh tai Phong Ti€p cong dan xa dugc huong ché 4o boi dudng
theo quy dinh hién hanh.

Piéu 12. Ché @p thong tin, bao céo, quan hé cong tac

1. Van phong HDND va UBND xa: C¢ trach nhiém tong hop tinh hinh, ket
qua cong tac tlep cong dan thudc pham vi trach nhiém ctia minh; ctia co quan, t6
chure tham gia tiép cong dan thudng xuyén tai Phong Tiép cong dan x4; phdi hop véi
cac co quan, don vi co lién quan trong viéc tlep nhan thong tin dé tong hop tham
muu UBND x4 bdo céo dinh ky va dot xuat vé cong tac tiép cong dan, xur ly don
theo quy dinh va Quy ché nay giri UBND tinh, Thanh tra tinh va co quan, to chirc



c6 tham quyén theo quy dinh.

2. Cac co quan, don vi thudc xa: Co trach nhiém phdi hop t6 chirc thuc hién
tbt cong tac tiép cong dan thuong xuyén va dinh ky tai Phong Tiép cong dan x4 khi
c6 yéu cau; bao cdo dinh ky, dot xuat vé két qua cong tac tiép cong dan, xir Iy don
thudc don vi minh vé1 UBND xa, Van phong HDND va UBND x4, cdc co quan, t6
chtc ¢6 thAm quyén theo quy dinh.

) Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Trach nhiém thi hanh

Thu truong cac co quan, don vi thudc xa, Van phong HDND va UBND xa c0
trach nhiém chap hanh va t6 chtic thyc hién Quy ché nay.

Co quan, don vi, c4 nhan c6 thanh tich trong cong tac tiép cong dan thi duoc
xem xét khen thuong; co quan, don vi, ca nhan vi pham thi tily theo tinh chat va muc
dd vi pham s¢€ bi xur Iy theo quy dinh cua phép luéat.

Trong qua trinh t6 churc thue hién, néu c6 vuong méc hodc ¢ ndi dung chua
phti hop can sira ddi, bo sung Thi trudng cac co quan, don vi phan anh kip thoi vé
UBND x4 (qua Van phong HDND va UBND x3) dé tong hop, bao cio UBND x4
xem xét, quyét dinh diéu chinh cho phu hop./.
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