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

PHUONG TRANG DAI Poc lap-Ty do-Hanh phic
S$6:6/QD-UBND Trang Dai, ngay A0 thang Fnam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché tiép cong dan tai tru s&
Uy ban nhan dian phuong Trang Dai

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG TRANG DAI

Céin ctr Lugt Té chite Chinh quyén dia phwong s6 72/2025/QH15 ngay 16/6/2025
cua Qué'c Hoi;

Can cir Ludt Tiép cong ddn s6 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 nam 2013;

Céin cie Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26 thing 6 nam 2014 quy dinh chi tiét
thi hanh mot s6 diéu cua Ludt tiép cong dan;

Céin cir Thong e s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phi
quy dinh quy trinh tiép cong dan;

Céin it Théng tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra Chinh phi
quy dinh quy trinh xir ly don khiéu nai, 16 cdo, kién nghi, phan danh;

Theo dé nghi Bo phéan Vin phong HDND-UBND phuong;

QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan tai tru so
UBND phudng Trang Dai.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hi¢u luc ké tir ngay ky.
' Piéu 3. By phan Vin phong HDND-UBND, BCH Céng an phuong, BCH Quan
su phuong, Truong cac khu phd va céc t6 chirc, cé nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nayJ.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- UBND tinh Déng Nai (bdo cdo);

- Thanh tra tinh Pong Nai

- S¢ Tu phap tinh Pdng Nai (Béo céo);

- TT. Pang uy — HDND - UBND phudng (Béo céo);
- UB. MTTQ phuong;

- Cac phong ban chuyén mon; i
- Luu: VP (Mai VP). Huynh Vin Tuan
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QUY CHE

TIEP CONG DAN TAI TRU SO UY BAN NHAN DAN PHUONG TRANG DAI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: AE../QP-UBND ngay AP thang .. nam 2025
ciia Chii tich Uy ban nhan dan phuongTrang Dai)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi ap dung

Quy ché nay quy dinh hoat ~dong tiép cong dan dinh ky, tiép cong dan dot Xuét
ctia Uy ban nhan dan phuong; mbi quan hé phdi hop trong cOng tac tlt,p cong dan gifra
UBND phuong Trang Dai, cong an phuong va cac khu phd, céc to chirc, ca nhan co
lién quan trong hoat dong tiép cong dén tai Tru sé Gy ban nhan dan phudng.

Piéu 2. Pdi twgng 4p dung

1. Co quan nha nuée hanh chinh phudng Trang Dai, chu tich va cic Pho Chu tich
Uy ban nhan dan phuong;

2. Cén b9, cong chirc duge giao nhiém vu tiép cong dan dinh ky, dot xudt; xur 1y
don khiéu nai, don t6 céo, don kién ‘nghi, phan anh tai try so UBND phuong;

3. Ngudi khiéu nai, td céo, kién nghi, phan dnh dén trinh bay truc tiép tai tru s&
UBND phuong;

4. Lyc lugng bao dam an ninh, trdt ty tai try s UBND phuong va to chirc, cd nhan
¢ lién quan dén cong tac tiép cong dan.

Piéu 3. Muc dich ciia viée tiép cong dan

1. Huéng dan cong dan thyc hién quyen khiéu nai. t§ céo, kién nghi, phan énh
dung quy dinh phap luét, gép phan tuyén truyén phd bién phép luat.

2. Tiép nhan khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh thuge thdm quyén giai quyét
cta nguoi dimg dau co quan dé xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phép ludt.

Diéu 4. Twr chdi tiép cong dian

Nguoi tiép cong dan dugc tir chéi tiép cong dan trong cac trudng hop quy dinh
tai khodn 1 va khoan 2 Diéu 9 Luét Tiép cong dan va phai giai thich cho cong dan dugc
biét 1y do tir chdi tiép. dong thoi bdo cdo nguoi phu trach tiép cong dan.

Trudng hop tir chéi tlep cong dan theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 9 Luat Tiép
cong dén thi nguoi dang dau UBND phuong phu trach nep cong dan ra Thong bao tur
chéi tiép cong dan. Théng bao duge thuc hién theo Mau s6 01 ban hanh kém theo
Thong tu 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu.

Nhitng truong hop da co Quyét dinh giai quyét khiéu nai ctia Chu tich Uy ban
nhan dan tinh Dong Nai va da ¢6 hi¢u luc phap ludt.

Nhitng truong hop da c6 thong bao chim dut thu Iy giai quyét khiéu nai, t6 céo
ctia ngudi ¢6 thdm quyén.

Nhimg truong hop da co thong béo thu Iy vu an ctia Toa dn nhin dan cac cap.

Nhitng t6 cdo da duge Chu tich Uy ban nhan dan tinh Pong Nai, chii tich UBND
xd, phuong két ludn, xtr Iy theo quy dinh.

Nhitng trueong hop da c6 thong bao bing vin ban vé viéc tir chdi tiép nguoi khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh.

-3 SN
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Nhirng truong hop kién nghi, phan 4nh da duoc cac co quan ¢6 thim quyén xem
x€t va ¢6 van ban tra 101, xu ly theo quy dinh.

Diéu 5. Hoat dong tiép cong din va cong tic phéi hop tiép cﬁng dén

1. Viée tiép cong dan phai bao dam dén chu, kip thoi; thu tue don gian, thudn tién,
khach quan, khong phan biét dbi xir trong Khi tlep cdng dan ton trong, tao diéu kién
thuén loi cho cong dén thue hién viée khiéu nai, to céo, kién nghi, phan énh theo ding
quy dinh cua phap luat.

2. Hoat dong phdi hop tiép cong dan phai tuan thu dung quy dinh cua Dang, phap
ludt cua Nha nudce, dua trén co s¢ chire niang, nhi¢ém vu, quyén han da dugc phép luét
quy dinh.

3. Cac co quan lién quan ¢6 trach nhi¢ém phdi hop, cung cip thong tin tai licu co
lién quan dén viéc khlbu nai, to cdo, kién nghi, phan anh theo yéu céu cua co quan, to
chirc ¢6 thim quyén. Viéc cung cdp, trao doi thong tin phai kip thoi, ding thoi gian,
bao dam tuan thu dung quy dinh ctia phép ludt, dap img yéu cau cong tac tiép cong dan,
giai quyet khiéu nai, t6 cdo.

Piéu 6. Csc hanh vi bj nghiém cim

1. Theo quy dinh tai Diéu 6, Luat Tiép cong dan sb 42/2013/QH13 ngay 25 thang
11 nam 2013.

2. Cong dan dén khleu nai, to cdo, kién nghi, phan énh khong thue hign ding
hudng dan cua nguoi tiép cong dan; c¢6 hanh vi de doa, xtic pham nguoi tiép cong dan,
gdy roi lam mat trat tu tai tru sé tiép cong dan.

3. Vi pham cdc quy dinh ndi quy tiép cong dan.

Chuong I1
TRU SO TIEP CONG DAN VA HOAT PONG TIEP CONG DAN

Diéu 7. Truso tiép cong dan

1. Tru s¢ tiép cong dan phuong Trang Dai 1a noi tiép cong dan dén khxeu nai, to
céo, kién nghi, phan anh véi UBND phuong; la noi Chu tich UBND phudng tiép cong
dan dinh ky, dot XUAt.

2. Tru so tlep cong dén phuong Trang Dai, dit tai dia chi: s6 462 duong Bui Trong
Nghia, khu pho 3, phuong Trang Dai, tinh Dong Nai.

3. Viéc tiép cong dan dén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh dugc thuc hién
tai tru s0 UBND phuong.

4. Uy ban nhén dén phudng chiu trach nhiém quén ly try s¢ tiép cong dan phuong:
dam bao cac diéu kién dé phuc vu budi tiép cong dan theo quy dinh.

Piéu 8. Hoat dong tiép cong dén tai Tru sé

1. Tryc tiép lang nghe, xur ly, huung dan tra 1o céc khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh cua cong dan theo quy dinh cia Luat Tiép cong dan nam 2013 va Thong tu
56 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu.

2. Thuc hién diy du quy trinh tiép cong dan theo quy dinh tai Thong tu
so 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh
tiép cong dan.
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Chuong 111
TIEP CONG DAN PINH KY

Pidu 9. Viée to chirc tiép cong dan dinh ky

Uy ban nhin dan phuong ticp cong dan dinh ky vao ngay thir nam hang tudn (Bu01
sang: tir 7h30 dén 11h30), budi chiéu: tir 13h30 dén 16h30); néu tring vao ngay I&, tét
thi chuyen sang ngay lam viéc lién ké tiép theo.

Piéu 10. Thanh phan tiép cong dan tai try s¢ UBND phuong

1. Cht tich hodc Pho Chu tich Uy ban nhan dan phuong.

2. Cong chire, chuyén vién, nhan vién dugc giao nhiém vu chuyén trach tiép cong
dan, xur 1y don khiéu nai, té cdo, phan 4nh, kién nghi tai tru s6 UBND phudng.

3. Cong chire, chuyén vién, nhan vién duge triéu tap lam nhi¢m vu tiép cong dan
cung lanh dao UBND phuong.

Piéu 11. Quy trinh dang ky, tlep nhan thong tin va tiép cong dan

Cong chire, chuyén vién, nhan vién dugc giao nhi¢m vu tlep cong dan don tiép,
chi dan ban déu, huéng dan cong dén thyc hién viée khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh theo quy dinh.

Chuwong IV
TIEP CONG DAN PQT XUAT

Diéu 12: Tlep cong dan dot xuit

I. Chu tich Uy ban nhan dan phuong trong pham vi nhi¢m vu, quyén han cua
minh thuc hién tiép cong dén dot xuat trong cic truong hop quy dinh tai Khoan 3, biéu
18 Luat Tiép cong dan s0 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 ndm 2013.

2. Khi dugce yéu cau céc can bo, cong chire, truong cac khu phd, cong an phuong
¢0 lién quan phai c6 mat kip thoi va chuén bi ni dung theo yéu cau ctia Chti tich UBND
phuong.

Chuong V
PHOI HOP XU LY CAC VU VIEC KHIEU NAIL TO CAO, KIEN NGHI,
PHAN ANH PONG NGUOI, PHUC TAP

Pidu 13. Thong tin vé cac vy viée khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan dnh dong
ngudi, phire tap

Khi phat sinh vu viée khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan dnh dong nguoi, phire tap
hodc ¢6 biéu hién chuén bj ty tap dong nguoi phal Kip thoi bdo cdo voi Dang uy, Chu
tich UBND phuong, UBND tinh, . .. dién blen vé viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh; dong thoi cung cap thong tin vé ngudn gdc, dién bién, qud trinh giai quy¢ét vu viée
va nhiing théng tin cén thiét khac ¢6 lién quan dé xin y kién co quan c6 thdm quyén.,
ngudi c6 tham quyen chi dao phdi hop xtr Iy kip thoi.

Pidu 14. Diéu phdi lye lugng

el e A e
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Chu tich UBND phuong c6 mét ngay tai dia diém dong nguoi tu tap dé diéu phdi
luc luong; dong thoi phéi hop voi luc lugng Cong an dé t6 chirc cong tac dam bao an
ninh trdt ty va xur ly nhitng hanh vi vi pham phép luét theo quy dinh.

Diéu 15. Xir Iy tinh hudng tai hién truong

1. Phén cong trién khai luc luong:

a) Luc lLr(mg bao v¢ an ninh trdt ty (can cit phwong dn, quy trinh nghiép vu va su
phan céng cua nganh minh) nhanh chong 6n dinh va bao v¢ trat tu xung quanh dia
diém dong ngudi tu tép; khi can thiét thi phan cong chét chan, ¢o lap cac tuyén dudng
vao dia diém dang c6 dong nguoi tu tap.

b) UBND phuong hoi y nhanh céch thire xir ly, théng nhét cach tiép xuc, thuyét
phuc doan dong nguoi tai dia diém tiép cong dan.

2. Tiép xtic v6i dai dién ngudi khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan énh:

a) Truomg hop doan dong nguoi dén UBND phuong dé khiéu nai, t cdo, kién
nghi, phan dnh thi lanh dao co quan tiép xuc, déi thoai va xir 1y theo quy dinh.

b) Truong hop s6 nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh qua dong thi chi to
chire tiép dai dién do doan ngudi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan énh tin nhiém cu
dai dién. Viéc cur nguoi dai dién thyuc hién theo quy dinh tai Khoan 2, E)leu 5, Nghi
dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 quy dinh chi tiét thi hanh mot sd diéu cua ;
Ludt khleu nai.

Néu s6 ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh it hodc ho lién két dong nguroi,
moi nguoi co ni dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh khéc nhau thi phan cong
can bo tiép ting nguoi dé nghe trinh bay va huéng dan cong dan thue hién quyén khiéu
nai, td céo, k]CI‘l nghi, phan dnh theo quy dinh cua phap luat.

b) Khi tiép doan dong ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh phai chuan bi
phuong tién ghi am, ghi hinh; Cong an phuong t6 chire tot cong tac ndm tinh hinh, xir
ly k1p thoi nhitng tinh hudng phat sinh gy mat an ninh trat tu; lap bién ban ghi nhén
vu viée vi pham, ngan chan, xtr ly nhitng hanh vi kich dong, gy r6i an ninh trat ty, can
tr¢ hoat dong binh thuong cua co quan, to chirc.

Diéu 16. Giai quyét nhung vu viée khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dong
ngudi lam dnh huéng dén hoat dong cia co quan nha nuwéce

1. Khi phat sinh nhiing vy khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan dnh dong ngudi lam
anh huong dén hoat dong cuia co quan Nha nudce thi cha tich UBND phuorng thong bao
cho truong co quan Cong an phudng kip thoi ¢é bién phép xir Iy nhanh dé 6n dinh tinh
hinh.

2. Trudmg hop vu viée khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dong nguoi qua phire
tap vuot qua kha nang xtr Iy cta dia phuong thi chu tich UBND phuong béo cdo chu
tich UBND tinh Dong Nai kip thoi chi dao xur ly.

Chwong VI
PAM BAO AN NINH TAI TRU SO TIEP CONG DAN

Piéu 17. Trach nhiém dam béo an ninh tai Tru so tiép cong dan
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1. BCH Cong an phuong, BCH Quan su phuong cur luc lugng bao dam an ninh,
trt tr va hoat dong tai try s¢ UBND phuong; chu dong k1p thoi phét hi¢n cac truong
hop ngudi khiéu nai, tb cdo, klen nghi, phan anh c6 hanh vi kich dong, gay roi trat tr
hodc de doa ddi vdi ngudi tiép cong déan, ngudi thi hanh cong vu trong hoat dong tlep
cong dén, nhimg dau hiéu tu tap dong nguoi keo dén tru s6 UBND phuong dé gay mat
an ninh trét tu, ¢6 bién phap phong ngua, dAu tranh, ngin chin kip thoi khi c6 yéu cau.

2. Trudng hop nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh khong chap hanh yéu
cau ctia ngudi tiép cong dan, vi pham nodi quy, quy ché tai try s UBND phuong thi luc
lugng cong an cin clr chirc ndng, nhi¢m vu cua minh c6 bién phap ngan chin, dua
ngudi vi pham ra khoi khu vuce hodce cudng ché vé tru s cong an phudng dé xur Iy theo
quy dinh cua phap luét; bao dam hoat dong binh thuong tai tru s UBND phuong.

Chuong VII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 18. Quan Iy cong tic tlep cong dan

1. UBND phuong chu tri t6 chue cong tac tiép dan, xir ly don khiéu nai, don t6 # /5
c4o, don phan anh, kién nghi tai Tru s¢ UBND phuong; thyc hién ché do bao cdo dinh S
ky (hang thang, quy, nam) vé tiép cong dan vdi Thuong truc Dang ty, Thudng truc ﬁ.
Hoi dong nhan dan phuong va Cha tich Uy ban nhén dén tinh theo quy dinh.

2.Cong chire, chuyén vién, nhan vién dugc giao phu trach to chire tiép cong dén
gitip Chii tich Uy ban nhén dan phuong théng nhat quan 1y cong tac tiép cong dan theo
quy dinh cua phap luat va Quy ché tiép cong dan.

Piéu 19. Stra ddi, bo sung

Trong qué trinh trién khai thuc hién quy ché nay, néu c6 phat sinh cac vuong mic
thi cac co quan, to chire ca nhan ¢6 lién quan kip thoi bdo cdo UBND phuong dé xem
xét giai quyét hodc sira ddi, b6 sung cho phit hop./.
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