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

XA PONG HUNG Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6:134§ /QP-UBND Déng Hung, ngay A} thdng 8 ndm 2026
 QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép cong dan ciia Uy ban nhin xi Pong Hung

CHU TICH UY BAN NHAN XA PONG HUNG

Cdn cie Ludt Té chitc chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;
Can cik Lugt Khiéu nai ndm 2011;

Cén cie Ludt Tiép cong dén nim 2013;

Cdn cir Ludt Té cdo nim 2018;

Can chghl dinh so 64/201 4/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phi. quy dinh
chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Tiép cong dan; Can cir Nghj dinh s6
31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 ciia Chinh phit quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién
phdp thi hamh ciia Lugt T6 céo; Cin cie Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/
2020 cvia Chinh phu quy dznh chi tiét mot s6 diéu va bién phdp thi hamh ciia Ludt Khzéu
nai; Can cik Nghi dinh 56 154/2026 ngay 15/5/2026 cua Chinh phii quy dinh chi tiet
mot s6 diéu va bién phdp t6 chike thi hanh Ludt Tiép cong ddn; :

Can cir Thong tw so 04/202,]/T T-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Téng Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dan;

Theo dé nghi ciia Chénh Vin phong HDND va UBND xd, tai To trinh sé
37/TTr — VP ngay 25/7/2026.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh riéy Quy ché tiép cong dan cua Uy ban
nhan dan x4 Pdng Hung, tinh An Giang.

7 Piéu 2. Chanh Vian phong HPND va UBND x4, Thu trudng cac nganh va cac
to chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky Va thay thé Quyét dinh s6
413/Qb-UBND ngay 14/8/2025 ciia UBND x& Déng Hung v& viéc ban hanh quy ché
tiép cong dan ctia Uy ban nhan dan x4 Dong Hung./.

Noi nhan:
- Thuong trye Dang uy;
- Thuong tryc HDND;
- Chu tich va cac PCT UBND x4;
- Cac CQCM thudc UBND x4;
- Trung tdm Hanh chinh cong;
- Trang thong tin dién tir x&;
- Lanh dao VP; CVNC;
- Luu: VT, nvnam.

glxy:en“’Hoang Khai
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA PONG HUNG Poc lap - Tw do - Hanh phuc
QUY CHE

Tiép cong déan ciia Uy ban nhin din xa Pong Hung, tinh An Giang
(Ban hanh kém Quyét dinh s6 1318/0P-UBND ngay 14 thing 8 nam 2026
cua Chu tich Uy ban nhan dan xa)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

Quy ché nay quy dinh viéc t6 chirc tiép cong dan dinh ky va dot xudt cua
Chu tich Uy ban nhan dan x4 hodc Phé Chu tich Uy ban nhan dan x3; cong tac tiép
cong dan thuong xuyén tai dja diém tiép cong dan ctia Chu tich Uy ban nhan dan
xd; trach nhiém, quyén han ctia cong chic tiép cong dan va ciia cong dan khi dén
dia diém tiép cong dan; diéu kién bao dam cho hoat dong tiép cong dan.

Quy che nay duoc ap dung ddi voi Uy ban nhén déan x4, Van phong va cac
phong thude Uy ban nhan dén x3; céc to chuce, don vi, cong dén dén dia diém tiép
cong dan Uy ban nhan dan x4 dé khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan énh.

Diéu 2. Muc dich ciia viéc tiép cong dan

1. Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo cua cong dén thuge thAm quyén giai quyét ctia
Uy ban nhéan dan xa dé xem Xét, giai quyet va tra 101 cho cong déan biét theo diing
quy dinh ctia phap luét vé giai quyét khiéu nai, té cdo.

2. Giai thich, huéng dan cong dan thuc hién quyen khiéu nai, t6 céo va thuc
hién nghia vu cuia nguoi khi€u nai, to cao ding quy dinh phép luat.

Dic¢u 3. Thoi gian, dia diém tiép cong din

Viéc tiép cong dan duoc tién hanh tai dia diém tiép cong dan cia Uy ban
nhén dan xa tir thir 2 dén thr 6 hang tuan:

+ Bubi sang: Tir 07 gio 00 dén 11 gior 00.

+ Budi chiéu: Tir 13 gid 00 dén 17 gio 00.

Dia chi: 4p Ngoc Hai, x4 Pong Hung, tinh An Giang.
Dicéu 4. Nguyén tic tiép cong din

1. Viéce tiép cong dan phai bao dam cong khai, dan chu, kip thoi, thu tuc don
gian, thuan tién, gitt bi mat va bao dam an toan cho nguoi to céo theo quy dinh cua
phap luat, bao dam khach quan, binh dang, khong phan biét doi xur trong khi tieép
cong dan.
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2. Ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai,
t0 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phap luat.

_ Chuong II 3
TO CHUC TIEP CONG DAN

Diéu 5. Cong chirc tiép cong din

Cong chtc tiép cong dan 1a cong chirc cuia Vian phong HPND va UBND x4
dugc phan cong lam nhiém vu tiép cong dan thudng xuyén vao cac ngay lam viéc
trong tuan tai dia diém ti€p cong dan cua Uy ban nhan dan xa.

Diéu 6. Tiép cong dan thwong xuyén

Cong chirc dugce phéan cong phu trach tiép cong dan chiu trach nhiém tiép cong
dan thuong xuyén vao cac ngay lam viéc trong tuan ding thoi gian quy dinh.

Piéu 7. Tiép cong dan dinh ky va dot xuat

1. Chu tich Uy ban nhan dan x3 tiép cong dan dinh ky vao ngay thtr 5 hang
tuan, truong hop ngay thir 5 roi vao ngay nghi theo quy dinh thi doi sang ngay lam
viéce tiép theo. Ngoai viéc tiép cong dan dinh ky, Chu tich Uy ban nhéan dén x4 hogc
céc Phé Chu tich Uy ban nhan dén x4 tiép cong dan dot xuét khi c6 yéu cau can
thiét. Cac Pho Chu tich Uy ban nhan dén x4 tiép cong dan theo su phan cong cua
Chu tich Uy ban nhéan dan xa .

2. Trudng hop Chu tich Uy ban nhan dén xa di ving khong thé tiép cong dan
theo lich da dinh thi Chu tich Uy ban nhén déan x4 Gy quyén cho mot Phé Chu tich
Uy ban nhén dan x4 tiép cong dan; viéc Gy quyén dugc théng béo tai noi tiép cong
dan.

3. Khi Vin phong d& xuét cac phong ban thude Uy ban nhan dén x4 cing t1ep
cong dén thi cac phong nay c6 trach nhiém phéi hop cir Lanh dao phong hoic ty quyen
cho c6ng chire cua phong tham gia tiép cong dan ddi vé6i vu viée lién quan ndi dung
tiép cong dan.

) Chwong IIT : S i
TRACH NHIEM TRONG CONG TAC TIEP CONG DAN

Piéu 8. Pon vi tham muru, phéi hop tiép cong dan

Vién phong chu tri va chju trach nhiém tham muu tiép cong dan; dong thoi,
phdi hop céc phong ban thudc Uy ban nhan dan x4 tiép cong dan déi véi vu viée cé
lién quan dén chtic ning, nhiém vu ctia phong.

Diéu 9. Trach nhiém ciia Vin phong va cac don vi lién quan1. Van phong
c6 trach nhiém:
a) Niém yét thong bao lich tiép cong dan, ndi quy tiép cong dan, mot s6 quy

dinh khac cta Luét Khiéu nai, Luat T6 cdo va trang bi cac diéu kién can thiét tai
dia diém tiép cong dan.
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b) Ctr cong chirc ghi nhan, ra soat ndi dung khiéu nai, to céo, kién nghi, phan
4nh ctia cong dén tai budi tiép cong déan; ghi bién ban budi tiép cong dan ciia Chu
tich Uy ban nhan dén xa.

¢) Tiép nhén van ban, don thu khleu nai, to céo, phan anh, kién nghi tur gm
dén Thanh tra tinh; nhimg khiéu nai, t& cdo, phan anh, kién nghi truc tlep tur nguoi
dan, doanh nghiép va tham muu xt ly don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh theo quy dinh phép luat.

d) Theo dbi, kiém tra, don dbc cac phong, ban trong viéc thuc hién két luan,
chi dao ctia Lanh dao Uy ban nhan dén xa sau khi tiép cong dan.

d) Cham nhét sau 05 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép cong dan, cac phong ban
c6 trach nhiém phéi hop véi Vin phong du thao thong bao két luan vu viéc trinh
Uy ban nhan déan x4 ky ban hanh va thong bdo cho cdng déan, cdc don vi c6 lién
quan hodc bao cdo Uy ban nhéan déan xa (néu co).

e) Hang thang tong hop béo céo két qua tiép cong dan, tinh hinh giai quyét
don thu thudc Uy ban nhan dén x4 cho Thanh tra tinh (qua Van phong) dé theo doi,
chi dao.

2. Cac phong ban thudc Uy Ban nhén dan xa c6 trach nhiém:

a) Ctr lanh dao Phong hodc uy quyén cho cong chirc tham gia budi tiép cong
dan theo yéu cau cta Lanh dao Uy ban nhan déan x4 khi c6 yéu cau.

b) Thuc hién nghiém y kién chi dao ctia Chu tich Uy ban nhén dén xa.
Piéu 10. Trach nhiém ciia Chanh Vin phong

Gitip Lanh dao Uy ban nhéan dén xa t6 chirc tiép cong dan. Chi tri, ph01 hop
v6i cac phong ban khac (néu co) trong viéc tiép cong dan dén trinh bay khiéu nai,
t cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh.

1. Tiép nhan vin ban, don thu khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh tlir nguoi
dan, doan}} nghiép gui dén Uy ban nhan dan x&; phan loai don, tham muu Lanh dao
Chu tich Uy ban nhéan déan xtr ly don theo quy dinh ctuia phép lut.

2. B tri, trang bi phuong tién va cac diéu kién céan thiét phuc vu cho cong
tac tiép cong dan thuong xuyén va tiép cong dan dinh ky, dot xuat ctia Lanh dao
Uy ban nhan dan xa.

3. Tham muu, sdp xép lich tiép cong dan dinh ky, dot xudt ctia Chu tich Uy
ban nhan dan xa.

4. B6 tri luc lugng bao vé cua co quan dam bao trat tw, an toan budi tiép cong
dan cua Lanh dao Uy ban nhén dén x4, nht 1a nhu‘ng bubi tiép doan dong ngudi;
cd bién phap xu ly 601 v6i nhitng dbi tuong c6 tinh vi pham ndi quy, quy ché noi
tiép cong dan, gay réi an ninh, trat tu tai dia diém tiép cong dan.

5. Phoi hop Cong an dia phuong ap dung céc bién phap theo tham quyén dé
xtr ly d6i v&i moi tinh hudng xay ra, dam bao trat tu, an toan cho bubi tiép cong dan
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ctia Lanh dao Uy ban nhan dan xi hodc clia cong chirc tiép cong déan trong truong
hop céan thiét.

6. Tham muu thanh toan kinh phi tiép céng dan theo quy dinh.
Piéu 11. Trach nhiém cia Truéng cac phong

_1. Cung dy hogc uy quyén cho coéng chirc tham gia budi tiép cong dan theo
yéu cau cua Lanh dao Uy ban nhan dan hodc ciia Chanh Vian phong.

2 Chuan bi hd so, thu thap tai liéu vu viéc rd rang, cu thé va béo cdo hudng
xtr ly giai quyét d6i voi ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cta cong
dan thudc chirc ning, nhiém vu ctia phong minh trudce khi tién hanh tiép cong dan.

3. Thuc hién nghiém céc két luan, chi dao cua nguoi chu tri tiép cong dan.

Chuong IV
TRACH NHIEM VA QUYEN HAN CUA CONG CHUC TIEP CONG DAN;
QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN KHI PEN PIA PIEM TIEP
CONG DAN

Diéu 12. Trach nhiém ciia cong chirc tiép cong dan

1. Mic trang phuc dam bao chinh té, c6 deo phu hiéu theo quy dinh cua
nganh.

2. Co thai do dung myc, ton trong cong dan, tiép nhan don khiéu nai, to cao,

kién nghi, phan anh thudc tham quyén; ling nghe va ghi chép day du vao sb tiép
cong dan nhitng ndi dung c6 lién quan do cong dan trinh bay.

3. Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
chap hanh chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat, két luén, quyet dinh giai
quyet da c6 hidu luc phép luat ciia co quan c6 thdm quyén; huéng dan nguoi khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan 4nh dén dung co quan hoic nguoi c6 tham quyén giai

quyet
4. Tiép nhén, phan loai don va t(xgng hop bao cdo céc truong hop cong dan
yéu cau Chu tich Uy ban nhéan dan xa tiép.

5. Pé xuat Léanh dao Van phong moi cac phong ban tham gia tiép cong dan
trong truong hop can thiét.

Piéu 13. Quyén ciia cong chire tiép cong dan

1. 248U cau nguorl den khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh néu r6 ho tén,
dia chi va xuét trinh glay to tuy than, gidy gioi thiéu, gidy uy quyén (neu co);
Truong hop cong dan den t6 cao néu khong Xuat trinh cac gidy to thi co quyén tir
chéi tiép trir truong hop t6 céo co tinh chat khan cap theo quy dinh.

2 Y&l cau cung clp cac gidy to chung minh dai dién hop phép cho ngudi
khiéu nai; yéu cau xuat trinh thé Ludt su, gidy yéu cau gitp do vé phap luat cua
ngudi khiéu nai, gidy gi6i thiéu cta td chirc hanh nghé luat su hodc gidy gidi thiéu
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cua Doan ludt su trong truong hop nguoi khleu nai nhd Ludt su giup d&; tir chdi
tiép Luat su néu khong xuét trinh nhiing gidy to trén.

3. Yéu cau bao vé co quan c6 bién phap gilr gin an ninh trt tu tai phong t1ep
cong dan va ddm bao an toan cho cong chirc tiép cong dén (nhat 1a nhitng budi tiép
doan dong ngudi) déi véi truong hop cong dan dén _Phong tiép cong dan trong tinh
trang say ruqu, tam than, 2ay mat trat tu hodc ¢ dau hiéu gay mat trat tu, vi pham
ndi quy tiép cong dan, néu can thiét 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co
quan chirc nang xir ly theo quy dinh cua phap luat; dong thoi bao cao ngay Lanh
dao Van phong, Lanh dao cac phong chuyén mén dé phdi hop xir ly theo quy dinh.

4. Tiép nhan don dang ky gdp Chu tich Uy ban nhan dan xa hogc cac Pho
Chu tich Uy ban nhan dan xa .

Piéu 14. Nhirng truwong hop dwge tir choi tiép cong dan

Cong chire tiép cong dan duoc tir chdi tiép cong déan trong cac truong hop
sau day:

1. Ngudi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi méc bénh tim
than hodc mot bénh khac 1am mat kha ning nhan thirc hodc kha niang diéu khién
hanh vi ciia minh.

2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, td chire, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hodc c¢6 hanh vi khéc vi pham ndi quy noi ti€p
cong dan.

3. Ngudi khiéu nai, t6 céo vé vu vige da giai quyét ding chinh séach, phap
luat, dugc co quan nha nude co thAm quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang van
ban va da dugc tiép, giai thich, hudéng dan nhung van cb tinh khiéu nai, t6 céo kéo
dai.

4. Tir chbi t1ep nhimg nguoi ¢ hanh vi vi pham quy ché, ndi quy tiép cong
dan. Néu cén thiét co thé 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan chirc
nang xu ly theo quy dinh cua phap luat.

~ 5. Turchdi tiép nhén nhitng ndi dung ma céng dan dén khiéu nai khong thuge
tham quyén giai quyét; hudng dan ngudi khi€u nai dén ding noi c6 tham quyén
giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

6. Nhitng truong hop khac theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 15. Cong dan dén dia diém tiép cong dan c6 quyén va nghia vu

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

a) Thyc hién quyén khleu nai, td céo, kién nghi, phan anh theo cac quy dinh
cta Luat Khiéu nai, Luét T4 céo;

b) Pugc hudng dan, giai thich vé viéc thuc hién quyén khiéu nai, té céo;

¢) Cac quyén khéc theo quy dinh ctia phép luat vé khiéu nai, t6 cdo.

2. Céng dan dén dia diém tiép cong dan c6 nghia vu:
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a) Néu rd ho tén, dia chi hodc xuat trinh gidy to tly than, gidy iy quyén (néu
co);
b) C6 thai d6 ding muc, ton trong d6i vdi nguoi tiép cong dan;
c) Trinh bay trung thuc su viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén noi

dung khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh; ky hogc diém chi xac nhan nhimg ndi
dung trinh bay di dugc ngudi tiép cong dan ghi chép lai;

~d) Nghiém chinh chép hanh noi quy tiép cong dan va hudng dan ctia nguoi
tiép cong dan;
d) Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé

mdt ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh;

e) Chiu trach nhiém trudc phap luat vé ndi dung khiéu nai, to cdo cia minh.

: Chuong V - ; ¢
BAO PAM CHO HOAT PONG TIEP CONG DAN

Diéu 16. Bio dam trang thiét bi co s& vt chat, phwong tién lam viéc cho
Phong tiép cong din

Phong tiép cong dén pha1 dugc bb tri riéng, phu horp voi dac diém cua cong
tac tiép cong dan gan vai giai quyet tranh chap, khiéu nai, t6 cdo; dam bao du diéu
kién co s& vat chat, trang thlet bi dé cong dan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
va cong chure 1am cong tac tiép cong dan.

Noi tiép cong dan phai khang trang sach dep, day du trang thiét bi theo quy
dinh cua phép luat.
Tai dia diém tlép cong dan ctiia Uy ban nhan dan x4 phai niém yét lich tiép

cong dan, noi quy tiép cong dan va cong b trén trang thong tin dién tr ctia Chi
tich Uy ban nhan dan xa(néu co).

Nbi dung théng tin can cong bb bao gom:
a) Dia diém tiép cong dan;
b) Thoi gian tiép cong dan thuong xuyén;

_©) Lich tiép cdng dan cua ngudi ding dau co quan, tcxz chtrc, don vi; thanh
phan tham dyu va du kién ndi dung ti€p cong dan ctia cac budi tiép cong dan dinh
ky.

Diéu 17. Piéu kién bao dam cho hoat dong tiép cong déin

Kinh phi hoat dong cta dia diém tiép cong dan va ché d¢ boi dudng doi véi
cong chuc 1am nhiém vu tiép cong dén, xur ly don thuc hién theo thong so6
320/2016/TT-BTC ngay 14/12/2016 ctua Bo Tai chinh quy dinh ché do b01 dudng

dbi v6i ngudi 1am nhiém vu tiép cong dan, xir ly don thu, khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan anh.
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Piéu 18. Tiéu chuin, ché d9, chinh sach ddi véi nguoi tiép cong dan

1. Nguoi tiép cong dan phai 1a ngudi c6 pham chét dao dirc tét, ¢6 nang luc
chuyén mon, ndm ving chinh séch cia Dang, phap luat cia Nha nudc, am hleu thue
té, c6 kha nang van dong, thuyet phuc quan ching, nhiét tinh, bao dam yéu cau vé
sttc khoe va c6 trach nhiém déi voi nhiém vu dugce giao.

2. Ngudi 1am cong tac tiép cong dan dugc hudng ché do boi dudng tiép cong
dan va cac ché do khac theo quy dinh.

~ Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 19. Khen thuéng va xir Iy vi pham

1. Té chirc, c4 nhan c6 thanh tich trong cong tac tiép cong dan dugc biéu
duong, khen thudng kip thoi theo quy dinh cta phap luat.

2. T chirc, ¢4 nhan nao vi pham cac quy dinh ctia Quy ché nay thi tiy theo
tinh chat, mic d6 vi pham ma bi xur ly theo quy dinh ctua phap luat.

Piéu 20. Trach nhiém thuc hi€n, bb sung, sira doi Quy ché

Chénh Van phong HDND va UBND x4, Truong cac phong chuyén mon
thuge UBND x4 va cong chire duge phéan cong tiép cong dan co trach nhiém chap
hanh nghiém Quy ché nay.

Giao Chanh Vian phong HDND va UBND xa chiu trach nhiém theo doi thuc
hién Quy ché nay, truong hop ¢ phat sinh vudéng méc hodc cac phong ban c6 y
kién dong gop thi tdng hop béo cdo, d& xudt Cha tich Uy ban nhan dan xi xem xét,
quyét dinh./.



