CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

Thi tran Ninh Giang, ngay 22 thang 07 nam 2020

QUY CHE
Tlep cong dan, tlép nhan, xu’ ly khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi
(Ban hanh kem theo Quyet dinh s6: 181/0P- UBND ngay 04 thang 10 nam 2021
ciia Uy ban nhan dan thi tran Ninh Giang)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh
Quy ché nay quy dinh:

1.Viéc tiép céng dan dinh ky cta Chi tich UBND Thi tran Ninh Giang.

2.Cong tac tiép dan thuong xuyén cua cong chirc dugc phan cong nhiém vu
tiép dan, tiép nhan, xtr Iy don thu khiéu nai, td cdo ctia cong dan trén dia ban thi trdn
Ninh Giang.

3 Trach nhiém ctia co quan lién quan trong cong tac tiép cong dan ctua Uy ban
nhan dan Thi trdn Ninh Giang.

4. Quyen va nghia vu cua cong dan khi dén khleu nai, t0 cdo, phan anh, kién
nghi tai dia diém tiép dan ciia Uy ban nhan dan Thi trdn Ninh Giang.

Diéu 2. Muc dich tlep cong dan.

1. Tiép nhan céac thong tin, kién nghi, phan 4nh, gép ¥ nhitng van d¢ lién quan
dén chu truong, dudng 16i, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, cong tac
quan ly cua co quan, don vi.

2. Tiép nhan khiéu nai, t6 cao thudc tham quyén giai quyét cua Thi trudng co
quan, don vi cidp minh dé xem xét, ra quyét dinh thu 1y giai quyét hodc tra 151 bang
van ban cho ngudi khiéu nai, t6 cdo theo duang trinh tu, thu tuc, thoi han quy dinh cua
phap luat vé khiéu nai, té cdo.

3. Huong dan dé cong dan thuc hién quyen khiéu nai, to céo; guri don khiéu
nai, to cao dén ding co quan c6 thAm quyén dé xem xét, giai quyét.

Piéu 3. Uy ban nhan dan bé tri dia diém tai Phong hop ctia UBND dé tiép cong
dan dén trinh bay khiéu nai, t6 cdo, phan énh, kién nghi duoc dé dang, thuan loi.

Noi tlep cong dan c6 niém yét: Lich tiép cong dan (ghi cu thé ngay, gio tlep)
ndi quy tlep cong déan (ghi rd trach nhiém nguoi tiép; quyén, nghia vu cta nguoi dén
khiéu nai, td c4o0); phai co du s6 sach (theo mau) ghi chép, theo ddi viéc tiép cong
dan, tiép nhan don thu theo ding quy dinh.

Piéu 4. Chu tich Uy ban nhan dan c6 trach nhiém tb chure tiép cong dan tai noi
tiép dan (trong truong hop co 1y do chinh dang khong thé tiép dugc thi phan cong cap
Pho tiép thay va bd tri thoi gian hop 1y tiép cong dan dé dam bao theo quy dinh cia
phap luat).

Piéu 5. Pon kh1eu nai, t6 cdo cua cong dan giri dén nguoi co thAm quyén giai
quyét déu phai dugc tiép nhan. C4 nhan dugc giao nhiém vy tiép nhan, xir 1y, quan 1y
don khiéu nai, t§ céo cua cong dan phai tién hanh nghién ctru, phan loai, xac dinh



chinh xac ndi dung dé xtr 1y, quan 1y theo dung trinh ty, thil tuc quy dinh ciia phap
luat vé khiéu nai, t céo.

Diéu 6. Cong dan duogc thyc hién quyén khiéu nai, to cdo theo luat dinh, nhung
khong duogc loi dung quyén khiéu nai, t6 cdo dé gay mat trat tu tai noi tiép cong dan
hodc vu cdo, xiic pham co quan nha nudc va ngudi thi hanh cdng vu; phai chiu trach
nhiém trudc phap luat vé nhirng ndi dung khiéu nai, t6 co ciia minh.

Chuong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN

Diéu 7. Tiép cong dan thuwong xuyén, trinh tyw tiép cong dan thuwong xuyén.

1. Cong chirc tu phap thyc hién tiép dan thuong xuyén theo lich da phan cong.

2. Giao Van phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan quan ly noi tiép
cong dan cua Uy ban nhan dan va gitp Chu tich Uy ban nhan dan t6 churc cong tac
tiép cong dan.

3. Chu tich Uy ban nhan dan c6 trach nhiém lanh dao, to chirc cong tac tiép
cong dan. Khi can thiét phan cong Phé Chu tich Uy ban nhan dan tiép cong dan.

Khi c¢6 doan dong nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vdi tinh
chat phirc tap _phai bao cao ngay chu tich UBND dé c6 bién phap xur 1y kip thoi;
thong tin va dé nghi cdc ban nganh lién quan c6 trach nhiém phdi hop tham gia tiép
cong dan va ban cac bién phap xu 1y.

Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan gitp lanh dao tiép cong
dan hang thang va dot xuat; Can bo, cong chirc khac cia UBND khi c6 yéu cau ve
tiép cong dan phai kip thoi ctr can bd dén tiép theo chi dao cua Chu tich Uy ban nhan
dan.

Piéu 8. Tiép cong dan dinh ky, quy trinh tiép cong dan dinh ky.

Chu tich Uy ban nhan dan tiép cong dan mdi tudn mot 1an hang tuan theo lich
da ni€ém yeét.

Pia diém tiép cong dan: Phong hop Uy ban nhan dan ( Tang 3 tru so 1am viéc)

1.Can bd tiép cong dan ghi nhan ndi dung khiéu nai, t6 cdo, phan anh cia cong
dan

2.Trén co sc:y ndi dung cong dan trinh bay, can bd tiép cong dan ra spét su viéc,
qua trinh giai quyét cia cac co quan churc nang va bao cao nguoi chu tri tiép cong dan

3.Ngudi chﬁ tri tiép c()r}g dan xem xét noi dur}g khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh va quyét dinh viéc tiép cong dan. Trinh tu ti€p nhu sau:

-Nghe cong dan trinh bay ndi dung khiéu nao, td céo, kién nghi, phan anh

-Céc ban nganh c6 lién quan tham gia budi tiép cong dan c6 ¥ kién;

-Ngudi chu tri hudng dan, tiép nhan khiéu nai, tb cao phan anh, kién nghi giao
nhiém vu cho cac ban nganh, don vi lién quan tién hanh kiém tra, xdc minh, giai
quye€t.

Piéu 9. Tiép cong din dot xuit, quy trinh tiép cong dan dot xut.

1.Lanh dao UBND Thi tran tiép cong dan dot xuat trong nhiing truong hop:

- Khiéu nai, t6 cao néu khong xem xét, giai quyét kip thoi co thé xay ra hau
qua nghiém trong dan dén huy hoai tai san ctia Nha nudc, cua tip thé, clia ca nhan,



xam hai dén tinh mang cua cong dan, anh hudéng dén an ninh chinh trj, trat tu an toan
xa hoi;

- Vu viéc d3 qua han giai quyét theo quy dinh cta phap luat khiéu nai, td cao
hién hanh do 16i ctia co quan hanh chinh nha nuéc hoic cua can bo, cong chire khi thi
hanh cong vu;

- Vu viéc dong nguoi, phuc tap, kéo dai;

- Theo chi dao ctia cip trén hoic theo dé xuat ciia bo phan tham muu giai quyét
khiéu nai, t6 céo.

2.Lanh dao UBND xem xét quyét dinh moi Thudng truc Pang ty tham du tiép
cong dan ddi véi cac vu viee phtrc tap, kéo dai, &nh huong dén tinh hinh du luan, an
ninh trat tu trén dia ban

3. Quy trinh tiép cong dan dot xuat:

- Chuan bj tiép cong dan: Cong chirc va pho chit tich phuy trach linh vuc co t6
c4o, khiéu nai, phan anh kién nghi bao co tong hop vu viéc dé xuét tiép cong dan
trinh chu tich UBND xem x&t;

- Sau khi chu tich UBND dong y cong chitc van phong bd tri thoi gian, giéy
moi, co so vat chat phdi hop cung cac nganh mén moi cac thanh phan tham du budi
tiép. P6i v6i cong dan co gidy moi riéng.

- Trinh tu:

+ Cong chirc van phong diém danh, lap danh sach dai dién cac co quan tiép
cong dan va danh sach cong dan dugc moi;

+ Cong chirc van phong tuyén bd 1y do budi tiép cong dan, gidi thiéu thanh
phan tham du, ngudi chu tri, thu ky ghi bién ban tiép cong dan;

+ Céc nganh tham muu trinh bay bao cdo ndi dung vu viéc;

+ Cong dan va dai dién cac ban nganh du hop phat biéu y kién;

+ Ngudi chu tri tiép cong dan két luan, chi dao thuc hién.

Pi¢u 10. Trach nhiém tiép cong dan thay Chii tich Uy ban nhan dén

Truong hop Chu tich Uy ban nhan dan khong thé tiép cong dan theo lich da
dinh thi Ph6 Chu tich c¢6 chiic ning tham muu gitp Uy ban nhédn
dan dugc thay mat tiép cong dan dé dam bao s ngay quy dinh theo diém a khoan 1
Diéu 61 Luat Khiéu nai.

Pi¢u 11. Thong bao clia nguwoi chii tri tiép cong din

1. Trong thoi han 05 ngay sau budi tiép céng dan dinh ky hodc dot xuit, cong
chtrc vin phong théng ké phat hanh thong bao cia ngudi chu tri tiép cong dan.

2. Thong bao dugc guri dén cac nganh, don vi lién quan dé thyc hién; niém yét
cong khai tai dia diém tiép cong dan; giri cho cong dan (d6i voi budi tiép dan
dot xuét).

Chuwong II1
QUYEN VA NGHIA VU CUA NGUOI TIEP CONG DAN
VA CUA CONGDAN KHI PEN PIA PIEM TIEP CONG DAN

Piéu 12. Quyén va nghia vu ciia ngwoi tiép cong dian
1. Khi tiép cong déan, ngudi tiép cong dan c6 quyén:



a) Yéu cau cong dan xuit trinh gidy ching minh nhan dan hoac gidy to tly
than dé 1am rd tu cach ctia ngudi tryc tiép khleu nai, t6 cdo hoic phan anh,
kién nghi. Déi voi trudng hop nguoi duoc ty quyén khiéu nai thi can bo tiép cong
dan yéu cau xuat trinh giéy ching minh nhan dan hodc gidy to tiy than;

Hop dong uy quyen hodc gidy uy quyén ctia ngudi khiéu nai co cong chung,
ching thue; gidy iy quyén cua Thu truong, nguoi dung dau co quan, to chirc thuc
hién viéc khiéu nai.

b) Yéu cau cong dan trinh bay day du, rd rang ndi dung khiéu nai, td cdo, kién
nghi, phan anh;

Truong hop cong dan dén trinh bay tryuc tiép thi yéu cau, huéng dan cong dan
viét thanh vin ban hodc ky tén, diém chi x4c nhan vao vin ban do nguoi tiép
cong dan ghi lai;

c) Yéu cau cung cép thong tin, tai li€u can thiét cho viéc tiép nhan, thu 1y vu
Viéc;

d) DPuoc quyen tur chdi tlep cong dan trong cac truong hop sau day:
Cong dan dén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh vé vu viéc da duoc kiém tra xem
xet va da co quyét dinh hodic két luin giai quyet cua co quan cO
tham quyén theo quy dinh ctia phap luat va da duoc tra 1oi day du;

Cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh c6 hanh vi vi pham Quy
ché tiép cong dan.

2. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan c6 nghia vu sau day:

a) Ton trong, ling nghe, ghi chép day du ndi dung ngudi dén khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh;

b) Phan loai, xir 1y hodc trinh nguoi c6 tham quyén xtr 1y khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh;

¢) Huéng dan cong dan khleu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dén dung
co quan hoac nguoi co tham quyen giai quyet

d) Giai thich, huéng din cho cong dan khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh
chap hanh chu truong, duong 16i, chinh séch, phap ludt, két luan, quyét dinh
giai quyét da c6 hiéu luc phap lut cia co quan c6 tham quyén;

, d) Gilr bi mat ho tén, dia chi, but tich va cic thong tin cd nhan khac cua nguoi

t0 cao;

¢) Thuc hién nhiém vu khac dugc giao.

Piéu 13. Cong dan dén dia diém tiép cong din c6 quyén va nghia vu

1. Khi dén dia diém tiép cong dan, cong dan c6 quyén:

a) Thuc hién quyén khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh theo cac quy
dinh ctia Luat Khiéu nai, Luat T6 cdo;

b) Pugc huong dan, giai thich vé viéc thuc hién quyén khiéu nai, td céo.

2. Cong dan dén dia diém tiép cong dan co nghia vu

a) Xuit trinh gidy to tuy than, tuan thu quy ché tiép cong dan va thuc hién theo
s huéng dan cua nguoi tiép cong dan;



b) Trinh bay trung thuc su viéc, cung cap tai liéu lién quan dén ndi dung khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cia minh va ky tén hodc diém chi vao bién
ban x4c nhén nhitng ndi dung da trinh bay;

¢) Thuc hién dung quyén va nghia vu cua ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh theo quy dinh cua phép luat;

d) Giit gin trat tw va vé sinh noi tiép cong dan. Khong dugc mang theo vii khi,
chat nd, chat dé chay dén noi tiép cong dan. Khong dugc tu ¥ ghi 4m, quay
phim, chup anh tai noi tiép cong dan. Khong uéng ruou, bia khi dén lién hé, 1am viéc
tai noi tiép cong dan.

d) Khong dugc loi dung quyén khiéu nai, t6 cdo dé gy rdi trat tu ¢ noi tiép
cong dan; vu cdo, xtic pham co quan Nha nudc, nguoi thi hanh cong vu va
phai chiu trach nhi€m trudc phap luat vé nhirng nd1 dung khiéu nai, td cdo, kién nghi,
phan dnh cua minh.

Chuong IV
PHAN CONG TRACH NHIEM TRONG CONG TAC TIEP CONG DAN

Piéu 14. Cong chirc van phong thdng ké, Cong chirc tu phap chiu trach nhiém.

* Cong chirc Van ph(‘)ng Théng ké:

1.Niém yét lich tiép cong dan, noi quy tlep cong dan va mot s6 quy dinh khac
ctia Luat Khiéu nai, Luat T4 cdo tai dia diém Tlep cong dan.

2. Hang thang tOI}g hop béo cao két qua tiép cong dan, tinh hinh giai quyét don
cho Lanh dao UBND d¢ theo doi, chi dao.

3. Tham muu, sdp xé‘p lich tiép cong dan dinh ky, d6t xuat cua Lanh dao Uy
ban nhan dan; moi thanh phan tham du theo quy dinh.

4. Phoi hop Cong an ap dyung cac bién phap theo tham qu}ién dé xt ly d6i voi
moi tinh hu@ng xdy ra, dam b,éo trat ty, an toan budi ti€p cOng dan
cua Lanh dao Uy ban nhan dan Thi tran.

* Cong chirc Tu phap — Ho tich:

1. Tiép xuc, ghi nhén, ra soat n61i dung kién nghi, phan anh, khleu nai, t6 cdo
ciia cong dan tai budi tiép cong dan dinh ky; ghi bién ban budi tiép cong dan
cua Lanh dao Uy ban nhan dan ; du thdo Thong bao ndi dung két luan, chi dao cua
nguoi chu tri ti€p cong dan.

2. Tiép nhan, xir 1y don thu khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh theo dung
quy dinh phap luat.

3. Theo ddi, kiém tra, don doc viée thuc hién két lun, chi dao cia nguoi chu
tri tiep cong dan va gidi quyét don thu.

Picu 15. Chi tich Uy ban nhan dan Thi tran chiu trach nhiém

B tri can bd cong chirc c6 pham chat nang luc lam cong tac tiép cong dan;
trang bi phuong ti€én va cac dleu kién can thiét phuc vu cho cong tac tiép
cong dan thuong xuyén va budi tiép cong dan dinh ky, dot xuat cua Lanh dao Uy ban
nhan dan Thj tran.

Piéu 16. Cong an Thi tran



B6 tri luc lugng dam bao trat tu, an toan budi tiép cong dan cia Lénh dao Uy
ban nhan dan Thi trdn; c6 bién phap xu ly d01 v6i nhimg d6i twong cb tinh vi
pham noi quy, quy ché noi tiép cong dan, gay rdi an ninh, trat ty tai dia diém tiép
cong dan.

Piéu 17. Quéin su Thi tran
B6 tri luc lugng phdi hop Cong an dam bao trat ty, an toan budi tlep cong dan
ctiia Lanh dao Uy ban nhan dan khi c6 yéu ciu ctia Chu tich UBND Thj tran.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 18. Trach nhiém thwe hién
, Toan thé can b(f)v c()ng chire, cac to chtec, ca nhép co lién quan V’é cong dan khi
dén lam viéc tai dia di€ém tiép cong dan cd nghia vu chap hanh Quy ché nay.
Diéu 19. B6 sung, sira d6i Quy ché
Trong qué trinh thuc hién Quy ché nay, néu co phat sinh vuong mac can phai bo

sung, sira doi, cong chuc van phong tong hop, dé xuat UBND Thi trdn xem xét, quyét
dinh./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

P6 Vin Luén
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