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Sb: 06/QD-PDT&TG . ]
Phong Tho, ngay 05 thang 03 nam 2025

~ QUYET PINH
Ban hanh Quy che tiép cdng dan cia Phong Dan tgc va Ton giao
huyén Phong The, tinh Lai Chéau

TRUONG PHONG DAN TQC VA TON GIAO HUYEN PHONG THO

Can cir Lugt Tiép cong dan sé 42/2013/0HI13 ngay 25 thing 11 nam
2013;

Can cur Nghi dinh §5 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua
Chinh phu Quy dinh chi tiet mét so dieu cua Lugt Tiéep cong dan;

Can cir Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua
Thanh tra Chinh phu quy d@inh Quy trinh tiep cong dan;

Can cir Quyét dinh so 40/2015/0P-UBND, ngay 21/12/2015 ciia UBND tinh
Lai Chdau ban hanh Quy ché tiép cong dan trén dia ban tinh Lai Chdu,

Xeét de nghj cia Cong chuc phy tréch tiép cong dan cuia Phong Dan tgc
va Tén giao huyén Phong Thé,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan cua
Phong Dan toc va Ton gidao huyén Phong Tho (Co quy ché dinh kem).

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

w Diég 3. Lanh dao; Cong chirc Phong Dan toc va Ton giao, huyén Phong
Tho, cac to chac, don vi, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyeét
dinh nay./.

Noi nhan:

- S& Dan toc va Tén giao tinh;

- Lanh dao UBND huyén;

- Thanh tra huyén;

- Céc co quan ban nganh huyén;

- Uy ban nhan dén cac x4, thi tran;

- Niém yét tai Bia diém TCD cua PDT&TG;
- Luu: VT.
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Wi
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi &p dung

Quy ché nay duoc ap dung dbi vai viéc tiép cong dan dinh ky hoic dot
Xuat caa 1anh dao, cong chirc duoc giao nhiém vu tiép cong dan; cong dan dén
phan anh, dé nghi, kién nghi, khiéu nai, td céo tai Phong Dan toc va Ton gido
huyén Phong Thé (Goi tat 1a Phong).

Piéu 2. Muc dich tiép cong dan

1. Hudng dan cdng dan thuc hién quyen khiéu nai, to céo, kién nghi, phan
anh dang quy dinh phép luat, gép phan tuyén truyén, pho bien phap luat.

2. Tiép nhan khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan &nh thugc tham quyén giai
quyét cia thi trudng co quan hanh chinh nha nudc dé xem xét, ra quyét dinh giai
quyét khiéu nai; két luan noi dung to céo, quyét dinh xur Iy t6 céo; xem xét, giai
quyét kién nghi, phan anh; tra loi cho cong dan biét theo quy dinh cua phap luat.

Picu 3. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai dugc thyuc hién tai tru s¢ lam viéc cua Phong
Déan toc va Ton giao huyén Phong Tho.

2. Viéc tiép cong dan phai ¢am bao cong khai, dan cha, kip thoi; tha tuc
don gian, thuan tién; giir bi mat va dam bao an toan cho ngudi té céo theo quy
dinh cua phap luat; dam bao khach quan, binh dang, khéng phan biét d6i xu
trong khi tiép cong dan.

/3. T6n trong, tao diéu kién thuan loi cho cdng dan thuc hién quyén khiéu
nai, to cao, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phéap luat.

Dieu 4. Dia diém tiep cong dan cua Phong Dan toc va Ton gido huyén
Phong Tho taj tru s& cua don vi trong gio hanh chinh khi cong dan dén khiéu
nai, to cao, kién nghi, phan anh.

Piéu 5. Pia diém tiép cong dan phai niém yét lich tiép cong dan, noi quy,
quy ché tiép cong dan va mot s quy dinh can thiét caa Luat Khiéu nai, Luat T6
cdo, Luat Tiép cong dan dé cong dan biét va thuc hién viéc khiéu nai, té céo
dung phap luat; duoc trang bi ddy du cac phuong tién, trang thiét bi can thiét
phuc vu cho viéc tiép cong dan dugc thuan loi theo diing quy dinh caa phap luat
va phu hop vai tinh hinh thuc té.

) ~ Chuong I1 )
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 6. Trach nhiém tiép cong dan
1. Tiép cong dan cua 1anh dao Phong



a) Tiép cong dan dinh ky:
- bia diém tiép: Phong lam viéc cia don vi.

- Thai gian tiép: Vao gio hanh chinh caa ngay 1am viéc (Theo thdng bao
lich tiép cong dan hang thang caa Phong).

- Thanh phan tham gia tiép: Can bo dwoc phan cong phu trach tiép dan,
Céan b, cdng chuc ctia Phong theo chire nang, nhiém vu dugc phan cong co lién
quan dén noi dung cong dan dé nghi (Theo thong béao lich tiép cong dan hang
nam cua Phong).

b) Tiép cong dan dot xuat thuc hién trong cac truong hop sau day:

- Vu viéc gay gat phuc tap, kéo dai, c6 nhiéu nguoi tham gia, lién quan
dén trach nhiém caa nhiéu co quan, to chuc, don vi.

- Vu viéc néu khdng xem xét, b4o céo véi lanh dao Phong kip thoi dé xa
ly c6 thé gay ra hau qua nghiém trong hoic c6 thé dan dén huy hoai tai san cua
Nha nuéc, caa tap thé, xam hai dén tinh mang, tai san cia nhan dan, anh huong
dén an ninh, chinh tri, trat tu, an toan xa hai.

2. Tiép cong dan thuong xuyén tai don vi

a) Viéc tiép cong dan thuong xuyén tai don vi do can bo, cong chire dugc
phan cong nhiém vu tiép nhan va xt 1y don thu thyc hién trong gio hanh chinh
Vvao c4c ngay lam viéc trong tuan. Viéc tiép cong dan duoc ghi day du thong tin
Vvao s tiép cong dan (Ké ca don thu guri qua dudng Buu dién).

b) Pham vi tiép nhan, xir 1y khiéu nai, td céo, kién nhghi, dé nghi, phan
anh: Can b tiép cong dan tlep nhan, xt Iy khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
Vvé Cac noi dung lién quan dén viéc thuc hién chic trach, nhiém vu caa 1anh dao,
coéng chuc Phong.

Piéu 7. Quy trinh tiép cong dan dinh ky

1. Cong dan dugc g:én bo tiép cong dan don tiép, hudng dan cong dan thuc
hién khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh caa phap luat.

2. Cong dan trinh bay tryc tiép, can bo tiép cong dan tong hop v kién, trao
d6i véi 1anh dao Phong moi cac thanh phan co lién quan tham gia phdi hop dé
thuc hién viéc ra soat su viéc, qua trinh giai quyét dbi vaéi noi dung cong dan
trinh bay, dong thoi giai thich quy trinh, trinh tu thuc hién theo quy dinh cua
phap luat d6i vei nhitng noi dung cdng dan c6 y kién kién nghi, phan anh, khiéu
nai, to céo.

3. Sau khi ra soat noi dung céng dan trinh bay, can bo dugc phan céng
tiép cong dan bao céo lanh dao Phong chu tri budi tiép cong dan dinh ky vé noi
dung cong dan trinh bay va dé xuat hudng xu ly, tra 101, huéng dan déi véi noi
dung cdng dan khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh.

4. Nguoi chu tri budi tiép dan xem xét ngi dung khiéu nai, té cao, kién
nghi, phan anh cuaa cdng dan trinh bay va quyét dinh.
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- Chi dinh cac thanh phan tham gia c6 y kién vé noi dung vu viéc cong
dan trinh bay lién quan dén linh vuc duoc giao, dugc phan cong;

- Két luan, giao nhiém vu cho cac can b, cong chuc kiém tra, xac minh
dé lam rd vu viéc (néu chua rd va cong dan dé nghi);

- Hudng dan, tra 16i cac khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan &nh cua cong
dan theo cac quy dinh cua Luat Khiéu nai, Luat To céo hién hanh.

Piéu 8. Nhiém vu cia can b tiép cong dan cia Phong

1. T6 chuc tiép cong dan thudng xuyén khi ¢6 cong dan dén kién nghi,
phan anh, khiéu nai, to céo.

2. Giai thich, huong dan cong dan dén kién nghi, phan anh, khiéu nai, t cao
trinh ty, quy trinh tiép cong dan theo quy dinh cua Luat Tiép cong dan, ndi quy,
quy ché tiép cong dan caia Phong, dé nghi cong dan chap hanh theo quy dinh.

3. Tlep nhén don thu cua cong dan, tong hop phan loai don kién nghi,
phan anh, khiéu nai, to céo trinh lanh dao Phong.

4. Ghi dy du thong tin vao so tiép cong dan thong tin sau khi ghi vao so
phai duoc cap nhat vao phan mém tiép cong dan ( Ké ca don thu giri qua duong
Buu dién).

5. Huéng dan cong dan dén cdc don vi khac doi véi nhitng kien nghi, phan
anh, khicu nai, t6 cao khong thugc chirc nang, nhiém vy, tham quyeén ciaa Phong.

6. Giir gin tai san, vé sinh tai dia diém tiép cong dan.
Piéu 9. Nhiém vu cia cac cdng chirc trong don vi

1. Cac cbng chtc trong don vi sau khi nhan don kién nghi, phan anh,
khiéu nai, t6 cao dugc lanh dao Phong giao (cua cong dan dugc gui qua duong
Buu dién hoic qua email, cong vin chuyén dén caa UBND huyén, cic co quan,
doan thé ¢ lién quan) cé trach nhiém Xt 1y don thu, tham muu 1anh dao Phong,
dong thoi ghi thong tin don thu vao so theo ddi xur Iy don thu, cap nhét don thu
vao phan mém tiép cong dan giai quyét don thu khiéu nai, t6 céo.

2. Bo phan tiép nhan cong van sau khi tiép nhan don thu tir can bo tiép
cong dan cua Phong, phan loai don thu tham muu lanh dao Phong giao cho cac
dong chi céng chic chuyén mon giai quyeét.

3. Bo phan tlep cong dan c6 trach nhiém gitp lanh dao Phong quan ly,
theo do6i cong tac tlep cong dan, giai quyét don thu khiéu nai té céo; theo doi
viéc cap nhat vao phan mém, tong hop béo céo tiép cong dan, giai quyét don thu
khiéu nai t6 co theo quy dinh.

4. Bo phan tiép cong dan phdi hop véi cac dong chi cong chuc thuong
xuyén theo ddi co s¢ vat chat, cac loai so, don..., phan mém tiép tiép cong dan
giai quyét don thu khiéu nai t§ céo tai phong tiép cong dan Phong theo quy dinh
cua Phap luat.
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) Chuong I11 ) )
QUYEN HAN VA NGHIA VU CONG DAN; TRACH NHIEM CUA CAN
BO TIEP CONG DAN

Piéu 10. Quyén va nghia vu cia nguwoi dén khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh

1. Khi dé}n noi tiép cong dan, nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh co cac quyén sau:

a) Trinh bay vé noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh;

~ b) Bugc hudng dan, giai thich vé noi dung lién quan dén khiéu nai, té céo,
kien nghi, phan anh ctaa minh;

¢) Khiéu nai, t c4o vé hanh vi vi pham phap luat ciia nguoi tiép cong dan;

d) Nhan théng bao vé viéc tiép nhan, két qua xu Iy khiéu nai, t céo, kién
nghi, phan anh;

d) Pugc khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh tryc tiép vei thu trueng cua
nguoi tiep cdng dan neu ho co nhixng viéc lam sai trai, gay can trg, phién ha
sach nhieu trong khi thuc hién nhiém vuy;

e) Dol voi truong hop to céo, cong dan duoc yéu cau giir bi mat ho tén,
dia chi va céc thong tin khac gay bat lgi cho nguoi to céo.

2. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
c6 cac nghia vu sau:

) Néu r6 ho tén, dia chi, hogc xuat trinh gidy to tly than, gidy ty quyen
(néu co);

b) C6 thai 46 dung muc, tén trong ngudi tiép cong dan;

C) Tr‘mh bay trung thuc sy viéc, cung cap thdng tin, tai liéu lién quan Qén
noi dung khiéu nai, t6 cao, kien nghi, phan anh cua m[nh va ky tén hodc diém
chi xac nhan nhirng ndi dung trinh bay da dugc nguoi tiep cong dan ghi chep lai;

~d) Nghiém chinh chap hanh Noi quy tiép cong dan va huéng dan cua can
bo tiep cong dan;

d) Truong hop nhiéu nguoi cling khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh vé
mot noi dung thi phai Clr nguoi dai dién @¢ trinh bay khiéu nai, t6 cao, kién nghi,
phan anh véi can bg tiep dan, trong truong hop gui don thi phai c6 mot nguoi
dai dién d¢ ky tén hoac diém chi;

e) Chiu trach nhiém truéc phap luat vé ndi dung khiéu nai, t6 cao caa minh.

biéu 11. Trach nhiém cén b tiép cong dan

‘ 1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cdng dan phai dam bao trang phuc chinh
té, deo thé cdng chuc, vién chic hoac phu hiéu theo quy dinh.

2. Yéu cau nguoi khiéu nai, t céo, kién nghi, phan dnh néu r6 ho tén, dia
chi, hodc xuat trinh giay to tuy than, giay uy quyen (néu co); c6 don hoac trinh
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bay rd rang noi dung khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh; cung cap théng tin,
tai liéu can thiéet cho viéc tiép nhan, thu ly vu viéc.

3. C6 thai d6 dung muc, t6n trong cong dan, ling nghe, tiép nhan don
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan &nh hoic ghi chép day du, chinh xac vao so
theo ddi nhitng ndi dung do cong dan trinh bay, doc lai cho ngudi trinh bay nghe
va ky xac nhan hoic diém chi.

4. Gidi thich, huong dan cho nguoi khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh
chap hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, ket luan, quyét dinh giai
quyet da c6 hiéu lyc phap luat cua co quan ¢ tham quyén; hudng dan nguoi
khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh dén dang co quan hoic nguoi c6 tham
quyén giai quyét.

5. Yéu cau nguoi vi pham Noi quy tiép cong dan cham dat hanh vi vi
pham; trong treong hop can thiét, 1ap bién ban vi pham va yéu cau co quan chuc
nang xu 1y theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 12. Nhirng trwong hop dwoc tir chéi tiép cong dan

1. Nguoi dang trong tinh trang say ruou (ngudi co hoi men), ngudi mac
bénh tam than hoac bénh khac lam mat kha nang nhan thirc hoac kha nang diéu
khién hanh vi caa minh.

2. Ngudi ¢6 hanh vi de doa, x(c pham co quan, t6 chirc, don vi, nguoi tié:p
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hoac c6 hanh vi khac vi pham Noi quy tiep
cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, té cdo vu viéc da dugc gia quyét dung chinh sach,
phap luat duoc co quan nha nudc c6 tham quyén kiém tra, ra soat théng béo
bang van ban va da dugc tiép, giai thich huéng dan, nhung van cé tinh khiéu
nai, to cao kéo dai.

4. Nhirng truong hop khac theo quy dinh caa phap luat.

Picu 13. Tiép nhan va xir Iy buée dau khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh

1. Khi cong dan dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép
cong dan c6 trach nhiém don tiep, yéu cau ho néu r6 ho tén, dia chi, hoac xuat
trinh gidy to thy than, gidy ay quyen (néu c0); tlep nhan don khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh hoac huéng dan nguoi dén khiéu nai, té cao, kién nghi, phan
anh trinh bay néi dung vu viéc.

2. Ngi dung trinh by phai duoc ghi vao 6 tiép cong dan theo quy dinh.
Truong hop ngudi dén khiéu nai, t6 céo, klen nghi, phan énh chua c6 don khiéu
nai, t6 cao, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan huong dan viét don hoic
ghi lai day du, chinh xac noi dung khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh bang
van ban va yéu cau ho ky xac nhan hodc diém chi; trudong hop trinh bay noi
dung chua rd rang thi ngudi tiép cong dan dé nghi ngudi dén khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh trinh bay b6 sung hoac bo sung tai liéu ching ci.
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3. Truong hop don vira ¢6 noi dung khiéu nai vira c6 noi dung to céo, kién
nghi, phan anh thi ngudi tiép cong dan huéng dan cong dan viét thanh don riéng
dé khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh véi co quan, to chirc, don vi ¢ tham
quyén theo diing quy dinh cua phap luat.

Piéu 14. Cir ngudi dai dién khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan &nh vé
mot ngi dung

Khi nhiéu nguoi cing khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé mot ngi
dung tai noi tiép cong dan thi nguoi tiép cong dan yéu cau nhitng ngudi nay
phai cir ngudi dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh. Nguoi dai dién phai 1a ngudi khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh. Viéc cir
ngudi dai dién phai thé hién bang van ban ¢ chir ky cua tat ca nhimg nguoi
khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh. Trudng hop c6 tir 5 dén 10 ngudi thi cir 1
hodc 2 ngudi dai dién, truong hop o trén 10 ngudi thi ¢d thé cir thém nguoi dai
dién nhung khong qua 5 nguoi. Nguoi dai dién phai chiu trach nhiém trudc phap
luat vé tinh hop phap cta viéc dai dién va vin ban cir nguoi dai dién.

~ Dieu 15. Tiép nhan, xir Iy trwdng hep nhiéu ngoyoi khiéu nai, to céo,
kien nghi, phan &nh ve mot noi dung

1. Can bo, cong chirc, vién chuc tiép cong dan trong trudng hop tiép nhiéu
nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé mot noi dung thi phai bao céo
Lanh dao Phong dé truc tlep hoac ctr ngudi dai dién cho minh tiép dai dién cua
ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dé lang nghe nguoi dai dién trinh
bay noi dung khiéu nai, to cao kién nghi, phan anh; tiép nhan don va céac thong
tin, tai lieu ma ho cung cép. Truong hop nhitng ngudoi khleu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh chua c6 don thi nguoi tiép cong dan yéu cu ngudi dai dién viét
thanh vin ban hoic ghi day du chinh xac néi dung vu viéc do nguoi dai dién
trinh bay, doc lai cho ho nghe va yéu cau ky hogc diém chi dé xéc nhan. Truong
hop khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thuoc tham quyén giai quyét cua co
quan, t6 chtic, don vi minh thi nguoi tiép cong dan tlep nhan, xem xét thu ly giai
quyét va thong bao cho dai dién cua nhimg nguoi khiéu nai, t6 cao Ve két qua xur
Iy theo quy dinh cua phap luat; néu vu viéc khdng thuoc tham quyen giai quyet
clia co quan, to chac, don vi minh thi chuyén don hoic hudng dan nguoi khiéu
nai, to c4o, kién nghi, phan anh dén co quan c6 tham quyén giai quyét.

2. Truong hop nhitng nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh phic
tap cd nhiéu noi dung thudc trach nhiém cua nhiéu nganh, nhiéu cap da qua
nhiéu co quan, don vi xem Xét, giai quyét hoac vu viéc c6 nhiéu nguoi tham gia,
dién bién phirc tap thi lanh dao Phong cé trach nhiém:

a) Chu tri hodc phdi hop véi dai dién co quan, don vi ¢ lién quan hoic
dai dién Uy ban nhan dan x4, thi trin noi phat sinh don thu tiép nguoi dai dién
khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh;

b) Yéu ciu co quan, don vi ¢6 lién quan cung cép tai liéu, chiing ct cé
lién quan; cir ngudi ¢ trach nhiém tham gia tiép nguoi dai dién khiéu nai, to
c4o, kién nghi, phan anh.
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3. Truong hop nhiing nguoi dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh c6
hanh vi kich dong, gay rdi trat tu hoic de doa déi voi nguoi tiép cong dan, nguoi
thi hanh cong vu thi lanh dao Phong phai Kip thoi ting cuong nguoi tiép cong dan;
yBu cau co quan cong an hoic co quan chirc niang c6 bién phap xir Iy kip thoi.

) ] ) Chuong IV ) ) )
PIEU KIEN PAM BAO CHO HOAT PONG TIEP CONG DAN

Piéu 16. Piéu kién bao dam dbi véi cong tac tiép cong dan
1. Kinh phi cho hoat dong tiép cong dan do ngan sach Nha nudc dam bao

theo quy dinh; viéc st dung va quyét toan kinh phi bao dam cho hoat dong tiép
cong dan dugc thuc hién theo quy dinh cia Nha nudc.

2. Nguoi tiép cong dan, nguoi duoc diéu dong, phan cdng lam nhiém vy
tlep cbng dan hoac lam nhiém vu phuc vu cbng tac tlep cong dan, xu ly don
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dugc hudéng ché @6 bdi dudng theo quy
dinh cua nha nudéc.

) Chwong V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 17. Trach nhiém thi hanh
1. Lanh dao, cong chirc cua Phong Dan toc va Ton giao huyén Phong

Tho, ca nhan lién quan co trach nhiém thi hanh va t6 chuc thuc hién.

2. Canhan c6 thanh tich trong cong téc tiep cong dan, xir 1y don th khiéu
hai, to cao, kien nghi, phan anh thi dugc khen thuong; néu co vi pham thi tuy
theo tinh chat va mtrc d6 sé bi xtr ly ky luat theo quy dinh cua phép luat./.
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