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Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Quy ché nay quy dinh vé viéc t6 chiic tiép cong dan ctiia Chu
tich ‘UBND x4, can bg chuyén m()p thuoc UBND x3; quy dinh nhi€m vy,
quyén han UBND xa trong vi¢c ti€p cong dan

Piéu 2. Chu tich UBND x4 c6 trach nhiém t6 chuce truc, tiép cong dan dén
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh, b6 tri cong chuc tiép cong dan thudng
xuyén tai try s¢ lam vi¢c cua don vi minh.

Cong chirc duge giao nhiém vu tiép cong dan phai 1a nguoi co pham chat
dao durc tét, c6 ning luc chuyén mon, am hiéu thyuc té va nam vimg chinh sach
cua Dang, phap luat cuia Nha nudc.

Pi¢u 3. UBND x4 bb tri noi tlep cong dan thuén tién, bao dam cac diéu
kién dé cong dan dén trinh bay khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan dnh dugc dé
dang, thuan loi.

Tai noi tiép cong dan phai niém yét lich tiép cong dan, ndi quy tiép cong
dan dé moi nguoi biét va thuc hién.

Chuong I1
VE TO CHUC TIEP CONG DAN

Dié‘u 4. Chu tich UBND bb tri thoi gian tiép cong dan vao céc ngay thu
5 hang tuan, truong hop Chu tich UBND xa ban cong tac thi s&€ uy quyén cho
mot pho Chu tich thay thé ti€p cong dan trong thoi gian do.

UBND xa phan cong 01 can b9, cong chirc thuong xuyén truc, tlep dan

dé tiép nhan nhing khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi ctia cong dan dé bao
c40 1én Chi tich UBND x4 xem xét, giai quyét kip thoi theo dung luat dinh.

Truong hop dic biét can phai tiép cong dan theo yéu cau cap thiét:
+ Truong hop khiéu nai, to cao gay gat, dong nguoi.



+ Céac vy khiéu nai, to cio néu khong chi dao xem xét kip thoi thi c6 thé
xay ra hau qua nghiém trong dan dén thiét hai tai san cua Nha nudc, tap the,
xam hai dén tinh mang cong dan, 1am mat an ninh, chinh tri, trit ty an toan noi
cong cong.

Piéu 5. Cong chire duoc phén cong tryc, tlep cong dan khong dugce can
trd, gay phién ha, sach nhidu d6i véi cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phéan anh.

Piéu 6. Cong dan khong duogc loi dung quyén khiéu nai, t6 cdo dé gay
roi trat ty & noi tiép cong dan; Vu cao, xtic pham uy tin, danh dy cua co quan
nha nudc, nguoi thi hanh nhiém vy, cong vu va phai chiu trach nhiém trudce
phap luat vé nhitng ndi dung khiéu nai, to cdo ctia minh.

Diéu 7. Khi cong dan dén khiéu nai, t6 cao, phan anh, kién nghi c6 hanh
vi gy rbi lam mat trat tw cong cong, anh huong dén hoat dong binh thuong cua
UBND x4, Thu trudng co quan, cong chire tiép cong dan don vi d6 yéu cau
Cong an xa co6 bién phap xu ly theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 8. Trudng cac nganh doan thé, can bo chuyén mon khi nhan duoc
cac don thu khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi thudc thAm quyén giai quyét
thi phai xem xét, giai quyét ding trinh ty, tha tuc va thoi gian luat dinh hodc
huéng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, to cao theo ding quy dinh cta
phap luat.

Chuong 111
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CONG CHUC TIEP CONG DAN;

QUYEN VA NGHIA VU CONG DAN KHI PEN PHONG TIEP CONG
DAN

Dleu 9. Khi tiép cong dan, cong chure tiép cong dan phai mic trang phuc
chinh t&, deo thé cong chirc va chi tiép cong dan tai tru s¢ cua co quan, don vi.
Phai co thai d¢ lich sy, khiém t6n, binh tinh ton trong lang nghe ¥ kién cua cong
dan dén trinh bay khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi.

Piéu 10. Nhiém vu cta cong chuc tiép cong dan:

1. Phai ghi chép vao S6 tiép cong dan day du noi dung khiéu nai, t6 cao,
phan anh, kién nghi ctia cong dan dén trinh bay. Bao cao Chii tich UBND xa xtr
Iy kip thoi theo quy dinh cta phap luat vé khiéu nai, t6 cdo. Khi cong dan dén
phan anh, kién nghi truc tiép phai ghi day da ndi dung cong dan trinh bay, y
kién hudéng dan, xir 1y ctia cong chie tiép cong dan, doc lai cho cong dan nghe
va ky x4c nhan hodc diém chi.

2. Néu cong dan gui don thi chi nhan don thugc tham quyen giai quyét
cua don vi minh va cac gidy to tai liéu lién quan dén viéc khiéu nai, t6 cao do
cong dan cung cp va phai viét bién nhan day du.

3. Trong truong hop cong dan dén khiéu nai ma vu viée thudc thim quyén
giai quyét cia UBND x4 thi cong chire tiép cong dan hudng dan viét thanh don



hodc ghi lai ndi dung khiéu nai va yéu cau cong dan ky tén hodc diém chi va
phai bao cdo Chu tich UBND x4 dé chi dao thu 1y, giai quyét.

Néu vu viéc khiéu nai khong thudc tham quyén gidi quyet cua co quan,
don vi minh, cong chuc tiép cong dan hudng dan cong dan dén ding co quan c6
tham quyen dé dugc xem xet, giai quyet

4. Bdi véi to cao, néu thude tham quyén cua co quan minh thi thy ly giai
quyét ding theo luat dinh. Truong hop khong thudc tham quyén giai quyét,
trong vong 5 ngay, ké tlr ngay nhan dugc to cao phai bao cao Thu truong co
quan dé chuyén don td cdo hodc ban ghi loi td cdo va cac tai liéu, chung ctr lién
quan cho co quan co tham quyén giai quyét.

5. Néu khiéu nai, to céo da dugc co quan c6 thim quyen xem xét va co
quyét dinh giai quyét cudi cung thi giai thich rd va yéu cau cong dan chap hanh.

6. Gilr bi mat ho tén, dia chi, but tich cua nguoi t6 c4o khi nguoi td cao
yéu cau.

Piéu 11. Khi tiép cong dan, cong chirc tiép cong dan co quyén:

+ Tur chéi tiép cong dan khi cong dan dang trong tinh trang say ruou bia,
chat kich thich khac hodc ngudi bi bénh tam than va vi pham Noi quy tiép cong
dan.

+ Yéu cau cong dan trinh bay déy du, 1d rang nhitng noi dung khiéu nai,
t6 céo, phan anh, klen nghi va cung cap nhirng thong tin, tai li¢u, ching ctr lién
quan dén khiéu nai, t cdo.

Piéu 12. Khi dén noi tiép cong dan, Cong dan co quyén:

1. Bugc hudng dan, giai thich, tra 101 nhimg n6i dung minh trinh bay.

2. Pugc khiéu nai, t6 cdo v6i Thu trudng cia can bo tiép cong dan néu ho
cO sai trai, gay phlen ha, sach nhiéu trong khi dang lam nhiém vu.

3. Yéu cau gitt bi mat ho, tén, dia chi va thong tin gdy bat loi cho ban than
nguoi t6 céo.

Piéu 13. Khi dén noi tiép cong dan, cong dan co nghia vu:

1. Xuét trinh gidy to tuy than (Chimg minh nhan dan, gidy moi) véi can
bo tiép cong dan.

2. Tuan thu Noi quy tai noi tiép cong dan va hudng dan ctia can bo tiép cong
dan.

3. Trinh bay trung thuc su viéc, cung cép tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, tb céo, phan anh, kién nghi va ky xac nhan hoac diém chi
nhirng ndi dung da trinh bay.

4. Trong truong hop co nhiéu ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh vé cung mot ndi dung can ctr nguoi dai dién trinh bay voi can bd tiép cong
dan; Néu guri don thi phai c6 mot ngudi ky tén hodc diém chi.

Chuong IV
DIEU KHOAN THI HANH



Picu 14. Trudng cac nganh, doan thé, cac nganh co lién quan can ctr quy
ché thuc hién. Trong qua trinh thue hién c6 kho khan, vudng mac hodc ¢6 van
dé phat sinh kip thoi phan dnh vé UBND x4 dé stra d6i, bo sung.
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