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DANG BO TINH HUNG YEN PANG CONG SAN VIET NAM
PANG UY XA QUYNH PHU
. Quynh Phu, ngay 05 thdng 01 nam 2026

S6 127 -Qb/DU

QUYET PINH

ban hanh Quy ché vé trach nhiém cia dong chi Bi thu Dang u uy trong viéc tiep
dén, d6i thoai trye tiép véi dan va xir Iy nhirng phan anh, kién nghi ciia din

Can cr Bieu lé¢ Bang Cong san Viét Nam,;

Can ctr Quy dinh s6 11- QD/TW, ngay 18/02/2019 ctiia B6 Chinh tri quy dinh
vé trach nhiém cta ngudi dimg dau cip ty trong viée tiép dan, ddi thoai truc tiép voi
dan va xir Iy nhitng phan anh, kién nghi cia dan; Két luan s6 215 -KL/TW, ngay
23/11/2025 ctia Bo Chinh tri vé viéc sira doi, bo sung Quy dinh s6 11-QBi/TW,
ngay 18/02/2019 cua Bo Chinh tri vé trach nhiém cta nguoi dimg dau cap uy trong
viéc tiép dan, doi thoai truc tiép voi dan va xir Iy nhitng phan anh, kién nghi cua
dan; Céng vin s6 169-CV/TU, ngay 11/12/2025 ciia Ban Thuong vu Tinh ty vé
viéc thuc hién Két luan s6 215 -KL/TW, ngay 23/11/2025 cua B6 Chinh tri;

Can cr Quy ché lam viéc cia Ban Chap hanh Pang bd xd Quynh Phu khoa 1,
nhi¢m ky 2025-2030;

Xét d& nghi cta Vin phong Pang ty va Té gitp viée cong tac Noi chinh,

BAN THUONG VU PANG UY QUYET DPINH

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vé trach nhiém cua dong
chi Bi thu Pang uy trong viéc tiép dan, dbi thoai truc tiép v6i dan va xir ly nhimng
phan anh, kién nghi cua dan.

Pieu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac phong, ban, nganh,
Mt tran To quéc, doan thé chinh tri xa héi xa; cac t6 chirc co s dang, cac t6 chire
dang truc thuoc Pang 1y; cac co quan, don vi chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay.

/M BAN THUUNG VU

Noi nhén:
- Ban Thuong vu Tinh uy,
- Ban Ndi chinh Tinh uy, } (dé bao céo)
- Ban Tuyén gido va Dan van Tinh uy,
- Nhu Diéu 2,
- Céc ddng chi Pang iy vién,
- Luu Vién phong Pang tuy.

Yguyén Vin Phat
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g Chuwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

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

1. Quy ché nay quy dinh trach nhiém cta dong chi Bi thu Pang ty trong viéc
tiép dan, doi thoai, xir ly, giai quyét nhitng phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo
ctia dan, nhat la nhu’ng vu viéc dong ngu’m phirc tap, kéo dai giy mét an ninh, trat
tw thugc tham quyén giai quyet clia cap xd nhung chua dugc giai quyét; nhimg
biéu hién suy thodi, "tu dién bién", "tu chuyen héa" trong can by, dang vién thudc
thdm quyén giai quyét, chi dao giai quyét ciia dong chi Bi thu Pang uy.

2. Quy ché nay ap dung dbi voi nguoi phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao
la nguoi dan, can by, dang vién, dai dién co quan, t6 chire, don vi va cac co quan,
t6 chirc, ca nhan c6 lién quan.

3. Viéc t6 chirc doi thoai truc tiép gitra ngudi dimg dau cp uy véi nhan dan
theo quy dinh tai Quyét dinh sé 218-QB/TW, ngay 12/12/2013 caa Bo Chinh tri
khong thuc hién theo Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic chung

L. Chap hanh ding quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc va ndi quy,
quy ché tiép dan do co quan c6 thAm quyén ban hanh.

2. Viée tiép déan, dbi thoai va xir ly nhimg phan anh, kién nghi, khiéu nai, t&
céo ctia dan phai ton trong, lang nghe y kién, nguyén vong cua nhan dén; cong
khai, d4n chu, cong tdm, khach quan, kip thoi, ding pham vi tham quyén; trinh tu,
thu tuc don gian, tao thuan loi cho céng déan; bao mat thong tin, bao dam an toan
cho ngudi phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 co theo quy dinh.

3. Céc co quan, don vi lién quan c6 trach nhiém ph01 hop, cung cap thong tin,
ta1 liéu lién quan dén phan anh, kién nghl khiéu nai, t6 cdo cua cong dén theo yéu
cau cuia co quan chu tri. Viéc cung cap, trao doi thong tin phai kip thoi, dung thoi
gian, dam bao tuan thu dung quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc, dap ung
yéu cau cong tac tiép dan. Nhiing thong tin “Mat” phai thuc hién theo quy dinh cua
phép luat vé bao vé bi mat Nha nude.

4. Nghiém cam viéc lgi dung phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo dé lam
trai cac quy dinh cua Pang, phéap luat cua Nha nudce hodc dua ra nhimg thong tin
khong dung, khéng ¢6 can cr nham muc dich vu céo, da kich, bdi x4u, lam anh
huéng dén danh du, uy tin cta to chirc, ca nhan.
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Chuong 11
TIEP NHAN THONG TIN VA TO CHUC TIEP DAN

Piéu 3. Quy trinh ding ky, tiép nhin thong tin

1. Cong dan dén lam thu tuc ding ky tai Ban tiép cong dan UBND xa hodc
Vin phong Déang uy. Trén co sé trinh bay y kién cua cong dan, lanh dao Van
phong Pang uy dugc phén cong phu trach xem xét, t1ep nhéan thong tin, phan loai
vu viéc, vao so dang ky, huéng dan cong dén lap phiéu dang ky. Vao thu 6 hang
tudn, Van phong Pang uy lam viéc vdi Van phong HDND - UBND xa dé téng hop
tinh hinh, n6i dung cong dan dang ky dé nghi gap dong chi Bi thu Pang uy; Van
phong Dang uy tong hop tinh hinh, béo cao dong chi Bi thu Dang uy xem xét
quyét dinh viéc tiép dan va thong bao lai cho cong dén biét thuc hién.

2. Van phong Pang uy phéi hop To glup viéc cong tac Noi chinh va phong,
chéng tham nhung Xa can ctr vao ndi dung dé nghi ghl trong phiéu dang ky tiép
dan, xay dung ké hoach tiép dan, dé nghl co quan c6 tham quyén va céc co quan co
lién quan bdo cdo ndi dung vu viée bang vin ban, trong d6 néu rd ndi dung, két qua
giai quyét (néu c6), nhitng kho khan, vuéng méc va dé xuét huéng xir ly tiép theo;
sau d6 tdng hop béo céo ddng chi Bi thu Pang uy va dé xuat hudng xir 1y, tra 1oi
dbi véi timg truong hop, vu viée cu thé.

Piéu 4. Pia diém, ndi quy tiép dian cia Bi thw Pang iy

1. Pia diém tiép dan la Tru sé tiép cong dan x4 tai duong Nguyén Quang Cap,
thon Quynh Céi 1, xa Quynh Phu.

2. Ndi quy tiép dan thuc hién theo No6i quy duoc niém yét tai Tru s& tiép cong
dan xa.

3. Ban tiép cong dan UBND x4 va Vin phong Dang uy ¢6 trach nhiém chuén
bi moi diéu kién vat chat, k¥ thuat can thiét phuc vu cho viéc tiép dan cua Bi thu
Dang uy.

4. Uy ban nhan dan xa chi dao cac co quan chirc nang trong viéc bao dam co
so vat chat va an ninh, trat ty, an toan cho cac ngay tiép dan cua Bi thu Pang uy.

Diéu 5. Lich tiép va thoi gian tiép dan ciia Bi thw Pang iy
1. Lich tiép dan dugc ban hanh va niém yét cong khai tir diu nim tai Tru s&
tiép cong dan xa va thong bao trén Cong thong tin dién tir xa Quynh Phu.

2. Viée tiép dan duoc thuc hién it nhat 02 ngay trong 1 thang khi c6 noi dung
cong dan dang ky gap dong chi Bi thu Dang uy (neu tring vao ngay nghi, 1&, tét thi
bé tri tiép cong dan vao ngay lam viéce lién ké tlep theo).

3. Trong mot s6 truong hop, vu viée cu thé, néu dong chi Bi thu Dang uy
ddng thoi 1a Cha tich Hoi ddng nhan dan x4 thi ¢6 thé bé tri tiép dan véi hai chie
danh trong ciing mot ngay va thuc hién theo quy dinh cua Luat Tiép cong dan va
c4c van ban huéng dan thi hanh.
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4. Tuy ting vu viéc cu thé, dong chi Bi thu Pang ty quyét dinh viéc tiép dan
dot xuét.

5. Trong mot s6 trudng hop dic biét v1 ly do cong viéc hodc vi ly do khac

ma dong chi Bi thu Pang iy khong thé tiép dan theo ding lich thi chuyén sang

ngay khac trong thang; viéc hoan tiép dan va chuyén sang ngay khac dugc thong
bao trudc it nhat 01 ngay.

Diéu 6. Thanh phén tham gia tiép din cung véi Bi thu Dang iy

1. Pai dién Thudng tryc Hoi dong nhan dan, lanh dao Uy ban nhan dan x4,
lanh dao Ban xdy dung Pang, Uy ban kiém tra DPang iy, Vin phong Déang uy, T6
giup viéc cong tac Noi chinh va phong, chdng tham nhiing; Ban tiép cong dan xa;
dai dién lanh dao céac co quan, don vi ¢6 lién quan dén vu viéc cong dan phan anh,
kién nghi, khiéu nai, t6 céo tham gia tiép dan ciing véi dong chi Bi thu Pang uy.

2. Ty theo tinh chét, ndi dung vu viéc cu thé, dong chi Bi thu Pang uy quyét
dinh thanh phan du tiép dan véi dong chi Bi thu Dang uy.

Piéu 7. T6 chire thwe hién viée tiép déin

1. Pai dién Ban tiép cong dan xa hodc Van phong Pang uy tuyén bé 1y do,
gi6i thiéu nguoi chu tri, thanh phan tham du, ndi dung chuong trinh, ctr thu ky ghi
ndi dung tiép dan vao so tiép dan.

2. Pong chi Bi thu Pang ty chu tri viéc tiép dan.

3. Cong dén trinh bay phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo theo su diéu hanh
cua nguoi chu tri.

4. Nguoi chu tri tiép dén tra 10i truc tiép hodc phéan cong dai dién lanh dao dia
phuong, co quan, don vi tra 101 nhitng phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao cua dan.

5. Nguoi chu tri két luan nhimg ndi dung d tiép; chi dao va giao cho co quan
c6 thim quyén giai quyét va tra 10i nhiing phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo
ctia cong dan hozc huéng dan cong dan dén co quan c6 tham quyén giai quyét theo
quy dinh cua Pang, phap luét cua Nha nudc.

6. Két thuc viée tiép dan, Van phong Pang ty phdi hop véi Té giup viéc cong
tac Noi chinh va phong, chéng tham nhiing va céc co quan lién quan tham muu
xdy dung vin ban thong bao két lun cia dong chi Bi thu Péang uy chi dao cac co
quan, don vi lién quan thyc hién.

Diéu 8. Viéc tiép nhan, xir Iy phéan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cio

1. Pbi véi phan anh, kién nghi, khiéu nai, t& céo thudc tham quyén giai quyét
ctia Bi thu Pang ty thi tiép nhén va giao T6 gitp viéc cong tac Noi chinh va
phong, chéng tham nhiing phdi hop Vian phong Pang ty nghién ctru tham muu
phﬁn cong co quan c6 thim quyén tham muu déng chi Bi thu Dang uy xu ly, giai
quyét, thong bao két qua cho ngudi phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo hodc xur
ly, giai quyét ngay di véi truong hop c6 ndi dung can cir, 18 rang, cu thé.
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2. DBoi véi phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao lién quan dén cac co quan
cua cac cap khéac nhau thi thuc hién nhu sau:

a) Trudong hop thude pham vi, trach nhiém quan 1y thi tiép nhan va giao To
gitp viéc cong tac Noi chinh va phong, chong tham nhiing phdi hop Vin phong
Déng ty tham muru xtr ly; chi dao, yéu cau céc co quan, nguoi c6 tham quyén giéi
quyét ndi dung hen quan, thong bao két qua giai quyét cho nguoi phan anh, kién
ngh1 khiéu nai, t6 cdo va béo céo két qua vé Pang uy (qua Van phong Pang ty) dé
tong hop béo cao dong chi Bi thu Pang ty.

b) Truong hop khong thudc pham vi trach nhiém lanh dao, chi dao, tham
quyén xur ly, giai quyét thi huéng dan nguoi phan anh, kién nghi, khiéu nai, to cao
den dung co quan, to chirc, nguoi c6 tham quyén de nghi giai quyét.

Piéu 9. Thoi han xir Iy, giai quyét phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao

1. Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir khi tiép nhan phan 4nh, kién nghi,
khiéu nai, to céo, Van phong Dang uy thong bao bang van ban dén nguoi phan
anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao vé v1ec tiép nhan dé glal quyét hodc da chuyen
chi dao co quan, nguou co tham quyen xu ly, glal quyét (néu rd co quan, to chic,
nguoi c6 tham quyén giai quyét dé ngudi dan biét).

Néu phan anh, kién ngh1 khiéu nai, t6 cao phirc tap, thuéc thim quyén giai
quyét ctia nhiéu co quan, t6 chire, dia phuong can ¢6 thém thoi glan xem Xét, xu ly
thi thoi han cé thé kéo dai, nhung khéng qua 15 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhén
phan anh, kién nghi, khiéu nai, t céo.

2. Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir khi nhan dugc phan anh, kién nghi,
khiéu nai, t6 céo do dong Chl Bi thu Bang lly chuyén chi dao giai quyet CO quan,
t6 chirc, ngudi c6 tham quyén giai quyét phai c¢6 vin ban bao cdo dong chi Bi thu
Pang 1y va thong bao béng van ban cho nguoi phan anh, kién nghi khiéu nai,
to cdo biét vé két qua tiép nhan, glal quyét va chi dao giai quyet dong thoi thong

bao voi Vin phong Pang uy, T6 gitp viéc cong tac Noi chinh va phong, chng
tham nhiing Pang.

Piéu 10. Trich nhiém cia co quan, to chirc, nguoi ¢é6 tham quyén trong
. s A - - . A . oA . A
viéc giai quyet phan anh, kién nghi, khieu nai, to cao
1. Co quan, t6 chirc, nguoi cé tham quyén khi nhan dugc phan anh, kién nghi,
khiéu nai, t0 cao cta cong dan thi phai khan truong giai quyeét, bao céo két qua giai
quyet voi dong chi Bi thu Pang uy va thong bao két qua giai quyét cho cong dan
theo dung quy dinh cta Dang, phap luéat cua Nha nudc va Quy ché nay.

2. Vian phong Pang uy, T6 gilip viéc cong tac Noi chinh va phong, chong
tham nhiing co trach nhiém theo ddi, don déc cac co quan, to chl'Ic nguoi co tham
quyen trong viéc g1a1 quyet phan anh, kién ngh1 khiéu nai, t6 cao do dong chi Bi
thu Dang uy chuyen dén; yéu cau cac co quan, to churc, nguol c6 tham quyén cung
cap thong tin vé két qua giai quyét phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo.
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TO CHUC THUC HIEN

Piéu 11. Vin phong Dang uy, T6 gitp viéc cong tac Noi chinh va phong,
chéng tham nhiing xa phéi hop véi Uy ban Kiém tra bang uy, Van phong HDND -
UBND xa va cac co quan lién quan chiu trach nhiém tiép nhan, xir ly thong tin,
bao céo va theo ddi, tong hop, tham muu, gitp Ban Thuong vu Pang ty, Thuong
truc Pang Uy, Bi thu Dang uy lanh dao, chi dao cong tac tiép dan va xir ly, giai
quyét nhitng phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao cua dan. Pinh ky hing thang,
quy I, 6 thang, 9 thang, nam hodc dot xuét tong hop, tham muru bao céo tinh hinh,
két qua v6i Ban Thuong vu Tinh ty, Ban Ndi chinh Tinh uy, Ban Tuyén gido va
Dan van Tinh uy.

Pinh ky quy I, 6 thang, 9 thang, nim hodc dot xuat, Vin phong Dang ty, T6
gitip viéc cong tac Noi chinh va phong, chong tham nhiing x4 phéi hop véi cac co
quan, t6 chirc, don vi lién quan tham muu dong chi Bi thu Pang ty truc tiép lam
viée véi bi thu céc td chire co sé dang va thu trudng co quan, don vi ¢6 lién quan
vé tinh hinh, két qua cong téc tiép dén, xir 1y, giai quyét cac phan anh, kién nghi,
khiéu nai, t6 cdo ctia cong dan.

Piéu 12. Ban xdy dung Pang chu tri, chi dao cac co quan thong tin, tuyén
truyén ddy manh cong tac tuyén truyén chu truong, duong 161, quy dinh ctia Pang,
chinh séch, phap luét cia Nha nuéc, quy dinh cta tinh, xa vé cong tac tiép dan, déi
thoai tryc tiép véi dan, xir ly, giai quyét phan anh, kién nghi, khiéu nai, td céo cua
dan va Quy ché nay.

- Phéi hop v6i Mt tran Té qubc va cac doan thé chinh tri - xd hdi x4 nim
chéc tinh hinh nhan dan, tang cudng t6 chic tiép xuc, déi thoai véi dan; tham gia
giéi quyét nhimng vén dé birc xtic, ndi com, phirc tap cia nhén dan; van dong cac
tang lep nhan dén thyc hién tot cac quy dinh cua phap luat ve tiép cong dan, khiéu
nai, t6 cdo va két qua giai quyét ciia cac co quan ¢ tham quyeén.

Piéu 13. Cong an xa chi tri, phdi hop véi co quan chirc nang xay dung
phuong an, bo tri luc luong 1am nhiém vu bao dam an ninh, trat tu, an toan vao
ngay tiép dan cua dong chi Bi thu Pang uy. C6 bién phap xu ly kip thoi nhung
nguoi c¢6 hanh vi vi pham phap luat, vi pham ndi quy tiép cong dan, gy rdi an
ninh, trdt tu, xic pham danh dy, nhan pham cua nguoi lam cong tac tlep dan, xam
pham tai san ctia nha nude, tap thé, ca nhan. ..

Piéu 14. Nguoi ding dau cip uy cin ctr vao Quy dinh s6 11-QDi/TW va Két
luan s6 215 -KL/TW, ngay 23/11/2025 cta Bé Chinh tri vé viéc sira ddi, bd sung
Quy dinh sé 11-QPi/TW, ngay 18/02/2019 cua Bo Chinh tri vé trach nhiém cua
nguoi ding dau cip uy trong viée tiép dan, ddi thoai truc tiép voi dan va xur ly
nhimg phan 4nh, kién nghi ctia dan va Quy ché nay, ban hanh va té chirc thuc hién
ndi quy, quy ché tiép dan, ddi thoai truc tiép véi dan theo quy dinh ciia Pang, phap
luat ctia Nha nudc.

o @ (U 2))
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Cap 1y, chinh quyeén, cic co quan, don vi theo chic nang, nhiém vu ¢6 tréch
nhiém phdi hop tiép dan déi véi nhiing vu viée thuge pham vi trach nhiém giai
quyét clia co quan, don vi minh; co quan c6 thdm quyén giai quyet phan anh, klen
nghi, khiéu nai, t6 cdo cua cong dan chuén bi day du bao cdo, ho so, tai liéu can
thiét giri dén Vian phong Pang uy trudc ngay tiép dan cua Bi thu Pang uy 03 ngay
lam viéc va phdi hop tham muu, gitup dong chi Bi thu Pang uy tiép dan.

Piéu 15. Van phong Pang uy, T6 gitp viéc cong tac Noi chinh va phong, chéng
tham nhiing x4 phdi hop Ban xdy dung Pang, Uy ban Kiém tra Pang ty, Mt tran T6
quoc Viét Nam xa va cac co quan co lién quan gitip Ban Thuong vu Pang uy,
Thudng tryc Pang ty, dong chi Bi thu Dang ty theo doi, don doc, kiém tra, giam st
viée thuce hién Quy ché nay dinh ky béo céo két qua véi Ban Thuong vu Dang uy.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vudng méc can bd sung, sira déi thi bao cao
Ban Thuong vu Dang uy (qua Van phong Pang ty) dé xem xét, quyét dinh.

Cép uy, chinh quyén cac cép ¢6 trach nhiém lanh dao, chi dao, quan triét,
trién khai thuc hién Quy ché nay.

Quy ché nay dugc phd bién dén chi bd.
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NOI QUY TIEP CONG DAN
(Kém theo Quy ché vé frdch nhiém cua dong chi Bi thu Dang uy trong viéc tiép
dan, déi thoai truc tiép véi dan va xie Iy nhitng phan dnh, kién nghi ciia dan )

b i~ » Ly ‘ hid r I‘ - I‘ - A' r
I- Quyén va nghia vu ciia nguoi dén phan 4anh, kien nghi, khiéu nai, to cio

1. Khi dén noi tiép cong din, ngwoi phan dnh, kién nghi, khiéu ngi, té cdio
cé cdc quyén sau diy:

a) Trinh bay vé ndi dung phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao;

b) Pugc hudng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén phan anh, kién nghi,
khiéu nai, td céo cuia minh;

¢) Khiéu nai, t6 cdo vé hanh vi vi pham phép luat cia nguoi tiép cong dan;

d) Nhan théng béo vé viéc tiép nhéan, két qua xur Iy phan anh, kién nghi, khiéu
nai, td céo;

d) Truong hop ngudi phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo khong str dung
thong thao tiéng Viét thi co6 quyén sir dung nguoi phién dich;

e) Céc quyén khac theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, t6 cdo.

2. Khi dén noi tiép cong dan, ngwoi phan dnh, kién nghi, khiéu ngi, té cio
co cac nghia vu sau day:

a) Néu rd ho tén, dia chi hodc xuat trinh gidy to tuy than, gidy uy quyén
(néu co);

b) C6 thai d6 diing muc, ton trong ddi voi ngudi tiép cong dén;

¢) Trinh bay trung thuc sy viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh; ky hoac diém chi xéc nhéan nhimng noi
dung trinh bay da duoc nguoi tiép cong dan ghi chép lai;

d) Nghiém chinh chép hanh ndi quy tiép cong dan va huéng dan cua nguoi
tiép cong dan;

d) Truong hop nhiéu ngudi cing phan anh, kién nghi, khiéu nai, té cao vé
mot ndi dung thi phai ctr nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan anh;

e) Chiu trach nhiém trude phép ludt vé ndi dung khiéu nai, t6 cao cia minh.

II- Trach nhiém cia ngudi tiép cong dan

1. C6 thai d6 ding muc, ton trong cong dan, ling nghe, tiép nhan phan éanh,
kién nghi, khiéu nai, td cdo hodc ghi chép day du, chinh xac ndi dung ma nguoi
dén phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo trinh bay.
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2. Yéu cau nguoi dén phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo néu rd ho tén, dia
chi hoiic xut trinh gidy to ty than, gidy iy quyén (néu c6); c6 don hodc trinh bay
rd rang ndi dung phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo; cung cap thong tin, tai liéu
can thiét cho viéc tiép nhan, thu ly vu viéc.

3. Giai thich, huéng din cho nguoi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh chap
hanh chi truong, duong 161, chinh sach, phép luat, két ludn, quyét dinh giai quyét da co
hiéu luc phap luét cua co quan co tham quyén; hudng dan nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh dén ding co quan hodic ngudi c6 tham quyén giai quyét.

4. Truc tiép xir ly hodc phén loai, chuyén don, trinh nguoi c6 tham quyén xur
ly phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo; thong bao két qua xur Iy khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh cho céng déan.

5. Yéu cau ngudi vi pham ndi quy noi tiép cong dan chim dut hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan
chirc nang xtr ly theo quy dinh cua phap luat.

I1I- Nhirng truong hop dwoc tir chéi tiép cong dan

Nguoi tiép cong dan duoc tir chéi tiép nguoi dén noi tiép cong dan trong cac
truong hop sau day:

1. Ngudi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi méc bénh tam
than hodc mét bénh khéc lam mat kha nang nhén thirc hodc kha ning diéu khién
hanh vi ciia minh;

2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xic pham co quan, t6 chire, don vi, nguoi t1ep

cong dan, nguoi thi hanh céng vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan;

3. Nguoi phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo vé vu viéc da giai quyét ding
chinh sach, phép luat, duoc co quan nha nuéc c6 tham quyén kiém tra, ra soat,
thong béo bang vian ban va da dugc tip, giai thich, huéng dan nhung van ¢ tinh
khiéu nai, t0 cao kéo dai;

4. Nhitng truong hgp khac theo quy dinh cua phap luat.

IV- T6 chire tiép cong dan

- Pong chi Bi thu Pang ty thuc hién tiép dan mdi thang 02 ngay theo lich
thong bao tiép cong dén tai Phong tiép cong dan cia xa. Néu ngay tiép déan tring
v6i ngay nghi 18, tét thi chuyén sang ngay tiép theo cua tuan. Lich tiép dan duoc
niém yét cong khai tai phong tiép cong dan va théng bao trén trang thong tin dién
tir cua xa.

- Tiép cong dan dot xuét theo quy dinh tai khoan 2, diéu 4, Quy dinh sb 11-
QPi/TW va khoan 3 Diéu 18 ctia Luat Tiép cong dan nim 2013.
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Trudng hop cong dan ¢6 nhu cau bire xic can gap dong chi Bi thu Pang uy dé
trinh bay riéng thi lién hé dang ky tai Van phong Pang uy, Van phong Dang uy
bao céo va sép xép thoi gian dé dong chi Bi thu Pang uy tiép dot xuat.

V- Thoi gian tiép cong din

- Budi sang: Lam cong tac chuan bi tir 7 gio 30 phit dén 8 gio 00 phut; tiép
cong dén tir 8 gio 00 phut dén 11 gio 30 phat

- Buodi chiéu: Lam cong tac chuan bi tir 13 gio dén 13 gio 30 phut; tiép cong
dan tir 13 gio 30 phut dén 17 gio.

Yéu cau cac co quan, don vi c6 lién quan, can bg, cong chirc; cac td chirc va

cong dan khi dén phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, té céo (qua Vin phong Pang uy)
chap hanh nghiém tic Néi quy nay.
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