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& QUY CHE
[1ép cong déan caa Chu tich Uy ban nhan dan xa Xuan Dwong

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 296/QD UBND ngay 30 thang 6 nam 2026
cua Chu tich Uy ban nhan dan xa Xudn Duong )

Chuong I
QUY DINH CHUNG

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

Quy ché nay quy dinh viéc tiép nhan cong dan dang ky gap Chu tich Uy ban
nhan dan x4 va viéc tiép cong dan dinh ky, tiép cong dan dot xuat cta Chu tich Uy
ban nhan dan x&; trach nhiém cua cac co quan lién quan trong viéc tiép cong dan
ctia Chu tich Uy ban nhan dan xA.

2. Béi tuong ap dung

a) Thu trudng cac co quan, don vi trén dia ban xa.
b) Nguoi khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh.
¢) Can bo, cong chirc 1am cong tac tiép cong dan.
d) Céc co quan, t0 chirc, ca nhan c6 lién quan.
Picu 2. Nguyén tic tiép cong dan

1. Hoat dong tiép cong dan phai dam bao cong khai, minh bach, dan ch,
khach quan, kip thoi, dung quy dinh; binh dang, khong phan biét ddi xir trong khi
tiép cong dan; ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién viéc khiéu
nai, t céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap luat; gilt bi mat va bao
dam an toan cho nguoi td cao theo quy dinh cua phap luat.

2. Hoat dong tiép cong dan phai trén co s& chirc nang, nhiém vu, quyén han
dugc phap luat quy dinh; ddm bao hi¢u luc, hi¢u qua trong gidi quyét khi€u nai, to
cao, kién nghi, phan anh ctia cong dan.

Piéu 3. Quyén va nghia vu ciia ngudi khiéu nai, td cao, kién nghi, phan 4nh

1. Quyén cua nguoi khiéu nai, t céo, kién nghi, phan 4nh

a) Co cac quyén cta ngudi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh theo quy
dinh cua phap luat.

b) Puogc diang ky truc tiép véi cong chirc phu trach tiép cong dan tai Dia
diém tiép cong dan xa hodc gui don qua duong buu dién dé dang ky tiép cong dan
dinh ky, dot xuat ctia Chu tich Uy ban nhéan dan xa.
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~ ¢) bugc hudng dan Yé quy trinh, quy ché, quy dinh c6 lién quan dén viéc
tiép cong dan cua Chu tich Uy ban nhan dan xa.

d) Cac quyén khac theo quy dinh cta phap luat.

2. Nghia vu ctia ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh

a) Thuc hién Quy ché nay va cac quy dinh ¢6 lién quan dén tiép cong dan;
thuc hién nghia vu cua nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phdn anh theo quy dinh
ctua phép luat.

b) Cung cip thong tin ca nhan, hd so, tai liéu lién quan dén ndi dung vu viéc.

c) Khong thuc hi¢n cég hanh vi bi cémqquy dinh tai Diéu 6 Luat Tiép cong
dan ndm 2013 va Noi quy Ti€p cong dan cua Uy ban nhan dan xa Xuan Duong.

d) Ton trong, tuan tht huéng dan, diéu hanh ctia ngudi chu tri tiép cong dan.

d) Khi n,hiéu nguoi cung khiéu nai, t0 cé03 kién nghi, phan anh Vé’ mot nc}j
dung tai noi ti€p cong dan thi phai cir dai dién d€ trinh bay ndi dung khiéu nai, to
c4o0, kién nghi, phan anh v6i nguoi tiép cong dan (sau day goi chung la nguoi dai
dién). Nguoi dai dién phai 1a nguoi khiéu nai, nguoi to cao, nguoi kién nghi,
nguoi phan anh.

e) Cac nghia vu khac theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 4. Pia diém tiép cong dan x4

1. Dia diém tiép cong dan xa la noi tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh cac van dé lién quan dén chinh sach, phap luat thudc trach nhi¢m,
tham quyén cta Dang uy, Ho1 d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan x4; 1a noi tiép
cong dan dinh ky, dot xuét ciia Chu tich Uy ban nhin dan x4, noi tiép cong dan
thuong xuyén ctia Uy ban nhan dan xa.

2. Pia diém Tiép cong dan x& dit tai dia chi: Thén Pd Chang, xd Xuan
Duong, tinh Lang Son .

3. bia diém Tlep cong dan xa niém yét cong khai lich tiép cong dan; noi
quy; van ban giai quyét khiéu nai, to céo cia Chu tich Uy ban nhan dan x4; duoc

trang bi cac diéu kién dé phuc vu hoat dong tiép cong dan, trong d6 co cac trang
thiét bi dé thuc hién tiép cong dan tryc tuyén.

) ~ Chuong II
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 5. Tiép nhan ding ky tiép cong dan

1. Cong dan thyc hién dang ky tiép cong dan cua Chu tich Uy ban nhan dan
X& bang mot trong céac hinh thuc sau:

a) Pang ky truc tiép v6i cong chirc phu trach tiép cong dan.
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b) bang ky bang don gtri dén Chu tich Uy ban nhan dan xa. Truong hop cong
dan dang ky bang don gui qua dudng buu dién, cong chire phuy trach ti€p cong dan
can cur thoi gian tai “dau cong van dén” dé sap x&ép theo thu tu.

2. Cong dan thyc hién dang ky tlep cong dan dinh ky ctia Chu tich Uy ban
nhan dan x4 chiam nhét trudc ngay tiép cong dan dinh ky 05 ngay lam viéc.
Truong hop diang ky sau thoi han trén s& dugc tong hop vao ky tiép theo (trix
truong hop cac vu viée phirc tap va c¢é chi dao caa Chi tich Uy ban nhan dan x3).

3. Noi dung cong dan dang ky gap Chu tich Uy ban nhan dan xa phai thudc
tham quyén giai quyét hodc chi dao giai quyét cua Chi tich Uy ban nhan dan xa.

4. Cong chirc tiép cong dan c6 trach nhiém phan loai, dé xudt tiép cong dan
d6i véi cac vu viée thude tham quyén giai quyét cia Chi tich Uy ban nhan dan xa;
truong hop khong dé xuit tiép cong dan thi phai c6 vin ban tra 16i, huéng dan
cong dan, néu ro ly do.

Piéu 6. Tiép cong dan dinh ky ciia Chii tich Uy ban nhan déan xi

1. Chu tich Uy ban nhan dan xa tiép cong dan dinh ky vao ngay 10 va ngay
25 hang thang. Truong hop ngay tiép dinh ky trung ngay 18, tét, ngay nghi theo
quy dinh hogc Chu tich Uy ban nhén dan xa ban cong tac theo chuong trinh, ké
hoach cua cap c6 tham quyén hoac c6 nhiém vu dot xuét, thoi gian tlep cong dan
dinh ky dugc chuyén sang mot ngay lam viéc khac trong thang. Viéc thay doi thoi
gian tlep cong dan phai théng bdo cho cac co quan, t6 chirc va cong dan duogc biét,
niém yét cong khai tai Pia diém tiép cong dan cua x3 va cong bd trén Trang
Thong tin dién tur cua xa.

2. Pia diém tiép cong dan: Chu tich Uy ban nhan déan x4 tiép cong dan tai dia
diém tiép cong dan cta xa, dia chi: Thon PO Chang, x4 Xuan Duong, tinh Lang Son.

3. Thanh phan tham dy tiép cong dan gdm: Pai dién Thuong truc Hoi dong
nhan dan xa, dai dién lanh dao: Uy ban Mt tran T quéc Viét Nam X&, Van phong
dang uy x4, Uy ban Kiém tra Pang ty x3, Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan; truéng thon noi phat sinh vu viéc.

Can cir ndi dung cong dan diang ky, Van phong Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan xa dé& xuit moi thém dai lanh dao bo phan chuyén moén, co quan,
don vi lién quan.

4. Trinh tu tiép cong dan

a) Cong chuc phu trach tiép cong dan moi cong dan theo thir tu dang ky vao
phong tiép cong dan.

b) Cong dan gidi thiéu vé ban than va trinh bay ndi dung vu viéc khong qua
10 phdt.

¢) Chu tich Uy ban nhan dan x3 chi dinh dai dién lanh dao cac bo phén

chuyén mon lién quan phu trach linh vuc tham dy tiép cong dan béo céo qua trinh
giai quyét, dé xuat huéng giai quyét vu viée cua cong dan.

d) Chu tich Uy ban nhan dan x3 két luan.
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d) Thoi gian tiép mdi lugt cong dan khdng qué 45 phut.

5. Trong thoi han 03 ngay lam viée, ké tir ngay tiép cong dan, Van phong
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x4 trinh Chu tich Uy ban nhan dan xi dy
thao thong bao két qua tiép cong dan.

6. Can c( tinh hinh thuc té, yéu cAu cua vu viéc va dé nghi bﬁng van ban cua
cong dan giri &én cham nhat trude ky tiép cong dan 05 ngay lam viée, Chu tich Uy
ban nhan dan xa xem xet, quyét dinh té chire tiép cong dan dinh ky béng hinh thirc
truc tuyén; viéc tiép cong dan truc tuyén chi duoc thuc hién khi hé thong ha tang k¥
thuat, cong nghé thong tin tai xa dap ung day du céac tiéu chuan vé két ndi an toan,
bao mat dit liu theo quy dinh tai Chuong V Nghi dinh s6 154/2026/ND-CP ngay
15/5/2026 ctia Chinh phu.

Piéu 7. Tiép cong dan dot xuit ciia Chi tich Uy ban nhan dan xa

1. Chu tich Uy ban nhéan dén xa tiép cong dan dot xuat theo quy dinh tai khoan
3 Diéu 18 Luat Ti€ép cong dan, khi cé vu viéc phuc tap, anh huong dén an ninh trat tu
hodc khi c6 y€u cau cap bach can xtr ly, giai quyét.

2. Dia diém tiép cong dan

Tai dja diém tiép cong dan cua X&, noi phat sinh vu viéc hodc dia diém khac
thudn tién hon cho cong dan.

3. Thanh phén tham du tiép cong dan: Pai dién 1anh dao cac bd phan chuyén
mon, co quan, don vi lién quan va Trudng thon noi phat sinh vu viéc.

4. Trinh t tiép céng dan: theo khoan 4 Piéu 6 Quy ché nay; thoi gian tiép
cong dan do nguoi chu tri quyét dinh.

5. Trong thoi han 03 ngay 1am viée, ké tir ngay tiép cong dan, Vin phong
Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x& trinh Chu tich Uy ban nhan dan xa du
thao thong bao két qua tiep cong dan.

Chuong 111
TRACH NHIEM CUA CAC CO QUAN TRONG VIEC TIEP CONG DAN

Pic¢u 8. Viin phong Hoi dong nhin dan va Uy ban nhin din x&

1. Vian phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x& co trach nhiém bd
tri noi lam viéc, trang thiet bi cho can bg, cong chuc thuc hién nhiém vu tai dia
diém tiép cdng dan cua xa; quan ly tai san tai dia diém theo quy dinh ctaa phap
luat; hang nam 1ap du toan chi ngén sach phuc vu hoat dong cua cong tac tiep
cong dan xa.

2. Chiu trach nhiém chung vé cong tac tham muu, chuan bi cac diéu kién va
to chuc ti€p cong dan dinh ky, dot xuat cua Chu tich Uy ban nhan dan xa.

3. Yéu cau hodc dé nghi co quan, t chuec, don vi, b phén chuyén moén céd

lién quan cir nguoi 6 trach nhiém dén dia diém tiép cong dan de ph01 hop tham
gia tiép cong dan khi c6 vu viéc phirc tap hodc trong trudng hop can thiét khac.
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4. Yéu cau hodc dé nghi co quan, t6 churc, don vi, ngudi co tham quyén xt 1y
ngudi c6 hanh vi vi pham phap luét vé tiép cong dan, ndi quy, quy ché tiép cong dan.

5. Cong chirc phu trach tiép cong dan

a) Lap danh sach va ndi dung cong dan dang ky tiép cong dan dinh ky cua
Chu tich Uy ban nhan dan xa.

~b) Tham muu thanh phan tham dy tiép cong dan dinh ky, dot xuét ciia Chu
tich Uy ban nhan dan xa.

¢) Chu tri, phdi hop chuan bi hd so, tai liéu, tom tat ket qua xu ly, giai quyét
vu viéc cong dan dang ky tiép cong dan dinh ky, dot xuat caa Chu tich Uy ban
nhan dan xa.

d) Phé bién, hudng dan cong dan chap hanh ndi quy, quy ché tiép cong dan.

d) Ghi chép dién bién budi tiép cong dan dé du thao thong bao két qua tiép
cong dan.

e) Theo ddi, don dbc cac bo phan chuyén mon thyc hi¢n két luan, chi dao
cua Chu tich Uy ban nhén dan xa sau cac ky tiép cong dan dinh ky, dot xuat cua
Chu tich Uy ban nhan dan xa.

~ 0) Phoi hop bao dam an ninh, trat ty tai dia diém tiép cong dan dinh ky, dot
xuat cua Chu tich Uy ban nhan dan xa.

Piéu 9. C4c co quan, don vi tham gia tiép cong dan

1. Cac co quan, don vi tham gia tiép cong dan thyc hién theo cac ndi dung
trong Quy ché nay va Quy ché phoi hop da ban hanh.

o2 Cép co quan, don vi duoc giao tham muu giai quyét kién nghi, phan anh,
khi€u nai, t6 cdo cia cong dan:

, a) Theo churc nang, nhiém vy, tham quyén tham muu giai quyét ndi dung
khi€u nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cua céng dan.

b) Cung cap ho so, tai lidu giai quyét vu viéc day du, kip thoi khi ¢ yéu cau.

C) Cur lanh dao nam chic vu viéc tham dy tiép cong dan va c6 y kién tham
gia tai buoi ti€p cong dan khi Chu tich Uy ban nhan dan xa chi dinh.

d) Khan truong thuc hién ndi dung két luan, chi dao ctia Chu tich Uy ban
nhan dan xa tai buoi ti€p cong dan; bao cao ket qua thuc hién theo quy dinh.

Pieu 10. Cong an x4

Bao dam an ninh, trat ty, an toan tai Dia diém tiép cong dan tai x4 hoic dia
diém tiép cong dan dot xuat khac, dia dieém tiep cong dan truc tuyen; cd bién phap
xt ly Kip thoi nhiing nguoi ¢6 hanh vi vi pham phap luat, vi pham néi quy, quy
che tiép cbng dan, gay roi trat tu, xac pham danh du, nhan pham céan bg, céng
churc lam cong tac tiep cong dan, xam pham tai san cia Nha nudce va cong dan.
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~ Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

piéu 11. Khen thwéng va xir Iy vi pham

Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa cé trach nhiém dé
Xuat nhirng tap thé, ca nhan cé thanh tich trong cdng tac tiép cong dan, phdi hop
dam bao an ninh, trat tu phuc vu cong tac tiép cong dan, bao cao Chu tich Uy ban
nhan dan x& dé kip thoi dong vién, khen thuong; thong béo cho co quan chic ning
vé hanh vi vi pham noi quy, quy ché tiép cong dan dé kip thai chan chinh, xir ly
theo quy dinh.

biéu 12. Piéu khoan thi hanh

Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay, néu c6 kho khin, vudng mac, cac
bo phan chuyén mén, ban nganh lién quan, ca nhan kip thoi phan anh dé Van
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa tong hop, béo céo, dé xuat Cha
tich Uy ban nhan dan xa xem xét, stra d6i, b6 sung cho phu hop./.
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