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

XA AN PHU Doc lap - Tw do - Hanh phc
Sb: 75/Qb-UBND An Ph, ngay 01 thang 7 ndam 2025
QUYET PINH

Ban hanh quy ché Tiép cong dén tai Tru sé Uy ban nhan dan x& An Phd,
tiep nhan va xi ly don khieu nai, to cao, kien nghi, phan anh, tranh chap
dat dai gii dén lanh dao Uy ban nhan dan xa

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA AN PHU

Can cir Ludt Té chirc Chinh quyén dia phirong nam 2025;

Can cir Lugdt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013;

Can cir Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Ludt Té cdo ngay 12 thdng 6 nam 2018;

Can cir Ludt Pt dai ngay 18 thang 01 nam 2024;

Can cir Nghi dinh so 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh
phu quy dinh chi tiet thi hanh mét so diéu cua Lugt Tiép cong dan;

Can cir Ngh; dinh 86"124‘/2020/NB-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cua Chinh
phu quy dinh chi tiet mét so dieu va bién phap thi hanh Lugt Khiéu nai;

Can cir Nghi dinh So”: 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua Chinh
phu quy dinh chi tiet mgt so diéu va bién phap to chac thi hanh Lugt To céo;

Can cir Nghi dinh so 141/2025/NP-CP ngay 12 thing 6 nam 2025 cia Chinh
phii quy dinh vé phan dinh tham quyén cia Chinh quyén dia phwong 02 cap trong
linh vuc Qudn Iy nha nwoc cua Thanh tra Chinh phu;

Can cir Théng twr s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Tong
Thanh tra Chinh phu gquy dinh quy trinh tiep cong dan;

Can cir Thong tw s6 05/12021/TT-TTCP ngay 01 théng 10 nam 2021 ciia Tong
Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xu Iy don khiéu nai, don to cdo, don kién
ngh, phan anh;

Can cir Théng twr s6 02/2025/TT-TTCP ngay 25 thang 6 nam 2025 cia Thanh
tra Chinh phu vé huéng dan thuec hién mét s6 quy dinh thuge linh vuc qudn Iy nha
nuéc cua Thanh tra Chinh pha lién quan dén chinh quyén dia phwong 02 cap;

Xét d@é nghi ciia Chanh Vian phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa
An Phu.

QUYET PINH:

Pieu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché vé tiép cong dan tai Tru
so Uy ban nhan dan x& An Phu, tiép nhan va xt 1y don khiéu nal, to cao, kieén nghi,
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phan &nh, tranh chap dat dai gui dén lanh dao Uy ban nhan dan x& An Ph, tinh
Quang Noai.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x& An Pha,
Thu truong cac co quan chuyén mon, don vi truc thuoc Uy ban nhan dan xa; chuyén
vién chuy@n mén va céc to chtc, ca nhan cd lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- UBND tinh;

- Thanh tra tinh;

- Thuong truc Bang uy x§;

- Thuong truc HDND x&;

- CT, cac PCT UBND xa;

- CT, cac PCT UBMTTQVN x3;

- Céc co quan TMGV bang uy X&;
- Nhu biéu 3;

- Niém yét tai dia diém TCD UBND x4;
- Luu: VT,ntml.

Pham Xuan Sinh
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
V@ tiép cong dan tai Tru sé Uy ban nhan dan x4, tiép nhan
va xir Iy don khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh, tranh
chap dat dai giri dén 1anh dao Uy ban nhan dan xa An Phd
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so6 75/0P-UBND ngay 01 thdang 7 nam 2025
cua Chu tich Uy ban nhan dan xa An Phu)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé tiép cong dan tai DPia diém tiép cong dan UBND x4
An Phu, tiép nhan va xir Iy don khiéu nai, to céo, kién nghi, phan &nh, tranh chap dat
dai gtri dén lanh dao Uy ban nhan dan xa.

Picu 2. Péi twong ap dung
Quy ché nay ap dung ddi véi:
1. Chu tich Uy ban nhan dan x&. Pho Chu tich UBND xa.

2. Chanh Van phong va Pho Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan x& phu trach cong tac tiép cong dan; chuyén vién dugc giao thuc hién
nhiém vu tiép cong dan, xir Iy don tai Uy ban nhan dan xa.

3. C4c can b, cdng chic, vién chic duoc cir tham gia ngay tiép cong dan
dinh ky, tiép cong dan dot xuat caa Bang uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan
xa.

4. Nguoi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh, tranh chap dat dai bao
goém: co quan, t6 chic, don vi, c& nhan thuc hién viéc khiéu nai; co quan, to chic,
don vi, ca nhan thuc hién viéc kién nghi, phan anh; ca nhan thuc hién viéc t6 cao; co
quan, to chirc, ho gia dinh, ca nhan, cong dong dan cu, co sd ton gido, doanh nghiép
tranh chap dit dai.

5. Céac co quan, don vi, to chirc va ca nhan khac c6 lién quan dén viéc tiép
cong dan tai Dia diém tiép cong dan UBND x4, viéc tiép nhan, xir Iy don khiéu nai,
don t6 cao va don phan anh, kién nghi, tranh chap dat dai giri ¢én Uy ban nhan dan
x&, Chu tich Uy ban nhan dan xa, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan xa.
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Chuong II
TIEP CONG DAN
Muc 1
PIA PIEM TIEP CONG DAN CUA UY BAN NHAN DAN XA

Piéu 3. Piém tiép cong dan
1. bia diém tiép cong dan caa Uy ban nhan dan x4 An Phu dat tai Tru s¢ Uy
ban nhan dan xa An Pha, dia chi: 284 Tran Anh Tong, x4 An Phu, tinh Quang Ngéi.

2. Viéc tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh, tranh chap
dat dai ctia Lanh dao Bang uy, H6i dong nhan dan, Uy ban nhan dan x& dugc tién
hanh tai Bia diém tiep cong dan UBND xa.

Nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh, tranh chap dat dai khong dén
nha riéng, noi 1am viéc cta Lanh dao Pang uy, Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan
xa dé yéu cau duoc tiép, giri don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh, tranh chap
dat dai.

3. Chu tich Uy ban nhan dan x4 tryc tiép phu trach cong tac tiép cong dan &
cap xa va thuc hién bé tri chuyén vién lam nhiém vu tiép cong dan thuong xuyén,
tiép nhan, xir Iy don khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh, tranh chap dat dai tai Dia
diém tiép cong dan caa Uy ban nhan dan xa va thuc hién cac quy dinh tai Biéu 15
Luat tiép cong dan.

Picu 4. Cong khai thong tin tai Pia diém tiép cong dan

1. Pia diém tiép cong dan tai tru s& Uy ban nhan dan x& phai niém yét cong
khai:

a) Thoi gian tiép cong dan thuong xuyén.

b) Lich tiép cong dan dinh ky cua Chu tich Uy ban nhan dan xa.

c) Nbi quy tiép cong dan.

d) biéu kién dé cong dan dugc gap truc tiép Chu tich Uy ban nhan dan x&
trinh bay khiéu nai, t6 cdo theo lich tiép dan dinh ky hoic trong truong hop dot xuat.

d) Bo thu tuc hanh chinh vé tiép cong dan, xir Iy don, giai quyét khiéu nai, to
cdo, tranh chap dat dai thuoc tham quyén cia Chu tich Uy ban nhan dan xa.

e) Mau don va cac biéu miu vin ban khac lién quan dén linh vuc khiéu nai, to
c&o, tranh chap dat dai.

g) Quyét dinh giai quyét khiéu nai, két luan noi dung tb céo, quyét dinh xu ly
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hanh vi vi pham bi t6 céo caa Chu tich Uy ban nhan dan xa.

i) Quyén khiéu nai, t6 cao ddi véi nhitng hanh vi vi pham phép luat tiép cong
dan, khiéu nai, td céo, gay phién ha, sach nhidu ctua nguoi tiép cong dan.

2. Nhitng thong tin néu tai khoan 1 Diéu nay con duoc cdng bd trén Trang
thong tin dién tir xa An Ph.

Piéu 5. Nhiém vu va quyén han ciia chuyén vién dwec giao nhiém vu tiép
cong dan

1. Gilp Chu tich Uy ban nhan dan x4 tiép céng dan thuong xuyén trong ngay
lam viéc hanh chinh; huéng dan cong dan chap hanh néi quy noi tiép cong dan va
thuc hién quyén, nghia vu khi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

2. Md s6 theo ddi, ghi chép day du, chinh xac noi dung cong dan dén khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan &nh. Tiép nhan don khiéu nai, td céo, kién nghi, phan
anh, tranh chap dat dai cua cong dan, té chic; phan loai va tham muu, dé xuat xir ly
don theo quy dinh cua phép luat.

3. Huong dan, giai thich cho cong dan vé chinh sach, phéap luat ¢ lién quan
dén noi dung khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh, tranh chap dat dai cia céng dan.

4. Chuyeén vién duoc giao nhiém vu tiép cong dan c6 quyén tir chéi tiép cong
dan trong cac truong hop sau day:

a) Cac truong hop quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu 9 Luat Tiép cong
dan.

b) Nguoi vi pham noi quy, quy ché tiép cong dan.

¢) Nguai khiéu nai, t6 cao vé vy viéc da giai quyét dang chinh sach, phap luat,
duoc co quan nha nudc cd tham quyén kiém tra, ra soét, thdng béo bang van ban va
da duoc tiép, giai thich, huéng dan, tra loi day du, nhung van cé tinh khiéu nai, t6
cao kéo dai.

Truong hop tir choi tiép cong dan theo quy dinh tai diém ¢ khoan 4 Diéu nay
thi chuyén vién dugc giao nhiém vu tiép cong dan phai tham muu Chanh Vin phong
bdo cdo, trinh Chu tich Uy ban nhan dan xa ra Thong bao tir chéi tiép cong dan.
Théng bao dugc thuc hién theo MAu sé 01 ban hanh kém theo Théng tu sé
04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 caa Tong Thanh tra Chinh pha quy
dinh quy trinh tiép céng dan.

5. Tham muu ldnh dao Vin phong thong bao lich tiép cong dan dinh ky cua
Chu tich Uy ban nhan dan xa. Cha tri, phdi hop véi cac co quan chuyén man,



6

chuyén vién c6 lién quan tham muu chuan bi ké hoach, chuong trinh, ho so, tai liéu
cho Chu tich Uy ban nhan dan xa tiép cong dan dinh ky, dot xuat theo ding quy
dinh.

6. Trong pham vi nhiém vu, quyén han caa minh c6 trach nhiém tham muu
cho 1anh dao Vian phong gidp Chu tich Uy ban nhan dan xa theo ddi, dén déc co
quan chuy@n mén, céng chirc thuc hién thong bao két luan, chi dao cua Chu tich Uy
ban nhan dan x& sau tiép cong dan dinh ky, dot xuat; theo ddi, don déc viéc giai
quyét khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh, tranh chap dat dai thuoc thim quyén
cua Chu tich Uy ban nhan dén xa.

7. Tong hop tinh hinh, két qua cdng tac tiép cong dan, tiép nhan va xt 1y don
khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi, tranh chap dat dai tai Tru s Uy ban nhan dan
x& dé tham muu thuc hién ché do thong tin, bao cio theo quy dinh.

8. Tong két kinh nghiém, dé xuat bién phap nang cao hiéu luc, hiéu qua cong
tac tiép cong dan cua Chu tich Uy ban nhan dan xa.

9. Phéi hop véi co quan Cong an xéac 1ap tha tuc xir Iy vi pham hanh chinh doi
v6i ngudi ¢6 hanh vi vi pham phép luat trong pham vi dia diém tiép cong dan tai Tru
s& Uy ban nhan dan xa dé dé nghi nguoi c6 tham quyén xir phat hozc ap dung céac
bién phap xt Iy hanh chinh khac theo quy dinh cua phap luat vé xir Iy vi pham hanh
chinh.

10. Phéi hop véi cac co quan c6 trach nhiém dé xir Iy nhitng truong hop nguoi
dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh, tranh chap dat dai 1am bénh, gip kho
khian tai dia diém tiép cong dan; thong bao ngay cho nguoi than cua ho dé co bién
phap bao dam an toan, sic khoe cho nguoi khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh,
tranh chap dat dai.

Muc 2
TIEP CONG DAN THUONG XUYEN

Picu 6. Viéc tiép cong dan thuwong xuyén va cir nguoi dai dién co quan, to
chirc tham gia tiép cong dan thuong xuyén

Chuyén vién dugc giao nhiém vu tiép cong dan chu tri, phdi hop véi co quan
lién quan thuc hién viéc tiep cong dan thuong xuyén theo quy dinh tai diém d khoan
1 Biéu 12 Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP.

Piéu 7. Xac dinh tw cach chi thé, tiép nhan va xir 1y buée diu

Chuyén vién dugc giao nhiém vu tiép cong dan cé trach nhiém don tiép,
hudng dan cong dan dén Tru s¢ Uy ban nhan dan xa thuc hién viéc khiéu nai, to céo,
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kién nghi, phan &nh, tranh chap dat dai. Viéc xac dinh tu cach chu thé, tiép nhan va
xt Iy bude dau thuc hién theo quy dinh tai Diéu 25 Luat Tiép coéng dan, biéu 5,
Diéu 6 Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP va cac quy dinh sau day:

1. Khi ngudi d&én khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh, tranh chip dat dai dén
tryc tiép trinh bay tai dia diém tiép cong dan, nguoi tiép cong dan yéu cau ho xuat
trinh gidy to tuy than dé 1am rd tu cach cua nguoi truc tiép khiéu nai, tb cdo hoac
phan anh, kién nghi, tranh chap dat dai; nguoi dai dién, ngudi dugc uy quyén hoic
luat su, trg giup vién phap 1y giup d& nguoi khiéu nai vé phéap luat.

a) Truong hop nguoi trinh bay 1a nguoi dai dién cta ngudi khiéu nai, ngudi c6
y8u cau giai quyét tranh chap dat dai thi nguoi tiép cong dan yéu cau nguoi trinh bay
xuat trinh thém cac giay to chitng minh viéc dai dién hop phap cua nguoi khiéu nai,
ngudi cO yéu cau giai quyét tranh chap dat dai.

b) Truong hop ngudi trinh bay 1a ngudi dugc ay quyén khiéu nai, nguoi co
y8u cau giai quyét tranh chap dat dai thi nguoi tiép cong dan yéu cau xuat trinh vin
ban ay quyén cua ngudi khiéu nai ¢d cong ching hoic ching thuc theo quy dinh;
van ban uy quyén cua ngudi dimg dau co quan, t6 chic thuc hién viéc khiéu nai,
tranh chap dat dai.

2. Truong hop ngudi trinh bay khdng xuat trinh céc loai gidy to dugc quy dinh
tai khoan 1 Piéu nay thi ngudi tiép céng dan khdng tiép nhan hd so vu viéc va giai
thich r6 1y do, hudng dan cong dan l1am cac thi tuc can thiét dé thyc hién quyén caa
ho.

3. Truong hop da kiém tra day du cac gidy to theo quy dinh tai khoan 1 Diéu
nay, ngudi tiép cong dan tiép nhan va nghién ciru don (néu cd) hodc d& nghi cong
dan trinh bay noi dung vu viéc; ghi vao So tiép cong dan hoac nhap thong tin vao Co
sé dir liéu qubc gia vé cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, té cao, kién nghi,
phan &nh, tranh chap dat dai hozc phan mém quan ly cong tac tiép cong dan.

Piéu 8. Phan loai, xir Iy ndi dung khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh,
tranh chap dat dai

Thuc hién theo Piéu 26 Luat Tiép cong dan va cac quy dinh sau day:

1. Truong hop coéng dan dén trinh bay va c6 don khiéu nai thi nguoi tiép cong
dan phai kiém tra don va cac tai liéu kém theo don; don phai ghi rd ngay, thang,
nam; tén, dia chi cia ngudi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai, noi dung, Iy do khiéu nai,
tai liéu lién quan dén noi dung khiéu nai va yéu cau giai quyét cia nguoi khiéu nai
va phai cd chit ky hozc diém chi truc tiép cua nguoi khiéu nai. Sau khi kiém tra hinh
thirc va nghién cau noi dung, cdng chuc tiép cong dan phai xir Iy nhu sau:
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a) Truong hop don khiéu nai thudc tham quyén giai quyét caa Cha tich Uy
ban nhan dan x& thi chuyén vién tiép cong dan tiép nhan don va cac tai liéu kem
theo, tham muu cho Chu tich Uy ban nhan dan xa thu ly, giai quyét.

b) Truong hop don khiéu nai khong dung tham quyén giai quyét caa Chu tich
Uy ban nhan dan xa theo quy dinh thi tra lai don va hudng dan nguoi khiéu nai dén
dung co quan c6 tham quyén giai quyét. Viéc huéng dan cé thé thuc hién bang loi
n6i. Trudng hop céng dan yéu cau huéng dan bang van ban thi trong thoi han 05
ngay ké tir khi tiép nhan don, ngudi tiép céng dan phai tham muu cho lanh dao Vin
phong trinh Chu tich Uy ban nhan dan x& ky vin ban huéng dan cho ngudi khiéu
nai.

¢) Truong hop don khiéu nai thuoc tham quyén giai quyét caa Chu tich Uy
ban nhan dan x4, nhung thudéc mot trong cac truong hop quy dinh tai Bidu 11 Luat
Khiéu nai thi tra lai don va giai thich cho céng dan rd 1y do. Truong hop da giai
thich truc tiép ma cdng dan van khdng chap hanh thi tiép nhan don va trong thdi han
10 ngay ké tir ngay nhan don, nguoi tiép cong dan phai bao cao, dé xuat cho Ianh
dao Van phong tham muu Chu tich Uy ban nhan dan xa c6 van ban théng bao khong
thu Iy giai quyét khiéu nai.

d) Truong hop don khiéu nai thuéc tham quyén giai quyét cia Chu tich Uy
ban nhan dan xa nhung ¢ chit ky cta nhiéu nguoi thi ngu’O’I tiép cong dan kiém tra
noi dung don theo quy dinh tai khOan 2 Piéu 8 Luat Khiéu nai va yéu cau ctr nguoi
dai dién dé trinh bay khi c6 yéu cau cua ngudi giai quyét khiéu nai. Viéc ctr nguoi
dai dién duogc thyc hién theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 9 Quy ché nay.

d) Truong hop don khiéu nai thuoc tham quyén giai quyét caa Chu tich Uy
ban nhan dan x& nhung khong dam bao noi dung theo quy dinh caa Luat Khiéu nai
thi huéng dan cong dan viét lai don cho dung quy dinh. Truong hop cng dan khdng
c6 kha nang viét lai don thi nguoi tiép cong dan phai hoi va viét dang cac ndi dung
theo quy dinh cua Luat Khiéu nai va yéu cau cdng dan ky xac nhan hoic diém chi dé
lap thu tuc thu 1y theo quy dinh tai diém a khoan nay.

2. Truong hop cong dan dén trinh bay khiéu nai truc tiép ma khong c6 don thi
Xtr ly nhu sau:

a) Truong hop khong thudc tham quyén giai quyét cia Chu tich Uy ban nhan
dan x4 thi giai thich, huéng dan cong dan khiéu nai dén dung co quan c6 tham quyén
theo quy dinh cua phéap luat.

b) Truong hop thudc tham quyén giai quyét cua Chu tich Uy ban nhan dan xa
thi huéng dan cong dan viét don dé thuc hién quyén khiéu nai. Néu nguoi khiéu nai
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khong cd kha nang viét don thi nguoi tiép cong dan phai ghi lai day da noi dung
theo quy dinh tai khoan 2 Biéu 8 Luat Khiéu nai, yéu cau ho ky xac nhan hoac diém
chi va phéan loai, xtr Iy nhu quy dinh tai cac di€ém a, c, d, @ khoan 1 DBiéu nay.

¢) Néu nguoi khiéu nai 1a nguoi thudc dién duge Nha nudéc tro gidp phap ly
theo quy dinh cta Luat Trg gitip phap 1y va cac vin ban huéng dan thi hanh thi
huéng dan cong dan dén lién hé Trung tdm Tro giup phap 1y nha nuéc tinh Quang
Ngii dé dé nghi tro gidp.

3. Truong hop cong dan dén guri don yéu cau giai quyét tranh chap dat dai:
néu thudc tham quyén giai quyét cua Chu tich Uy ban nhan dan x4 thi xir ly theo quy
dinh cta Luat Dat dai nam 2024, Nghi dinh 102/2024/ND-CP ngay 20/7/2024 vé
quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Pat dai, Quyét dinh s6 2304/QD-BNNMT
ngay 23/6/2025 ciia Bo Nong nghiép va méi trudng vé c¢éng bd tha tuc hanh chinh
linh vuc dét dai thuoc pham vi chic nang quan 1y nha nudc cuia Bo NN&MT; Quyét
dinh 1116/QD-UBND ngay 27/6/2025 cua Chu tich UBND tinh Quang Ngai vé quy
trinh noi bo giai quyét thu tuc hanh chinh trong linh vuc dat dai thuoc tham quyeén
giai quyét cia UBND cép x4 trén dia ban tinh Quang Ngai; néu khdng thudc tham
quyén thi huéng dan cong dan giri don dén dang co quan c6 tham quyén dé duoc
giai quyét.

4. Truong hop ca nhan dén t6 céo:

a) Nguoi tiép cong dan giai thich cho ngudi to cdo rd quyén va nghia vu cua
minh theo quy dinh tai Diéu 9 Luat Té céo. Nguoi tiép cong dan phai dam bao bi
mat vé ho, tén, dia chi, bat tich va cac thdng tin ca nhan khéac cia ngudi t céo trong
qué trinh tiép cong dan, tiép nhan va xir Iy ndi dung té céo cua céng dan.

b) Nguoi tiép cong dan tir chi tiép néu nguai té cao khéng xuat trinh gidy to
tdy than, trir trudng hop té céo co tinh chat khan cap theo quy dinh cua phap luat.

¢) Néu tb céo thudc tham quyén giai quyét ciia Cha tich Uy ban nhan dan xa
thi Xt 1y nhu sau:

- Truong hop ngudi té cdo bang don ma ndi dung don chua ding theo quy
dinh tai khoan 1 Diéu 23 Luat T céo thi yéu cau ngudi té céo bo sung cho day du
dé tiép nhan don va tai liéu kém theo (néu c6), lap bién nhan vé viéc nhan thong tin,
tai liéu cua nguoi to c4o, bao céo, tham muu lanh dao Van phong Xt Iy.

Néu don t6 cdo co chir ky cua nhiéu ngudi (tir 05 ngudi tro 16n) thi nguoi tiép
cong dan yéu cau trong don phai néu day du ho tén, dia chi, cach thuc lién hé voi
ting ngudi t6 c4o; ho tén ciia ngudi dai dién cho nhimg ngudi t6 cdo (néu trong don
chua c6 thong tin ctia nguoi dai dién) trude khi tiép nhan, xir 1y.
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- Trudng hop ngudi té céo trinh bay truc tiép thi ngudi tiép cong dan hudng
dan nguoi t6 céo viét don t6 cao hoic ghi lai noi dung té céo bang vin ban dam bao
cac quy dinh tai khoan 1 Diéu 23 Luat T céo va yéu cau ngudi td cao doc lai, nghe
lai va ky tén hogc diém chi xéc nhan vao van ban, khi can thiét c6 thé ghi am loi t6
ca0. Néu nguoi tb cao gui nhitng thong tin, tai liéu lam bang ching dé té céo thi
phai lap bién nhan vé viéc nhan théng tin, tai liéu cua ngudi t6 céo.

Trong thoi han 07 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan don hoic ban ghi noi
dung t6 cao va tai lieu (néu co), ngudi tiép cong dan phai bao cao va dé& xuét lanh
dao Van phong tham muu Chu tich Uy ban nhan dan xa thu Iy theo quy dinh.
Trudng hop phai kiém tra, xac minh tai nhiéu dia diém hoic phai ty quyén cho co
quan c6 tham quyén kiém tra, xac minh thi c6 thé kéo dai thoi han nhung khong qua
10 ngay lam viéc.

d) Néu t6 céo khdng thudc tham quyen cua Chu tich Uy ban nhan dan xa thi
nguoi tiép cong dan huéng dan ngudi to cao dén dung co quan co tham quyén dé tb
cao.

d) Nguoi tiép cong dan thuc hién va béo céo 1anh dao Van phong dé dé& xuét
co quan, ngudi 6 tham quyén thuc hién céc bién phap bao vé nguoi té céo theo quy
dinh phép luat.

5. Truong hop cong dan dén phan anh, kién nghi: néu thuoc tham quyén giai
quyét, xa ly cia Uy ban nhan dan x4, caa Chu tich Uy ban nhan dan xa thi nguoi
tiép cong dan tiép nhan va dé xuét lanh dao Van phong tham muu cho Chu tich Uy
ban nhan dan x& giai quyét hoic chi dao giai quyét theo quy dinh phap luat; néu
khong thuoc tham quyen thi nguoi tlep cong dan hudng dan cong dan dén dang co
quan c6 tham quyén dé duoc giai quyét.

6. Truong hop cdng dan hoi vé théng tin két qua giai quyét, vé chinh séach,
phap luat, thi tuc hanh chinh thi ngudi tiép cong dan co trach nhiém ling nghe, kiém
tra, tra 11, huéng dan, giai thich rd rang cho cong dan ngay tai budi tiép cong dan
hodc nghién ctru va tham muu dé xuat xir Iy theo Quy ché nay.

7. Truong hop cong dan dén nhiéu 1an vé mot vu viéc thi nguoi tiép cdng dan
phai kiém tra va xac dinh s lan da dén dé ghi cu thé vao sb theo ddi; khi théng ké
bdo céo can néu cu thé nhimng truong hop dén nhiéu lan, tham muu lanh dao Vian
phong xa dé xuat bién phéap x ly.

Picu 9. Tiép nhiéu nguwoi dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh vé
maot ngi dung

1. Truong hop 6 nhiéu ngudi (tir 05 ngudi tré 1én) cing dén Dia diém tiép



11

cong dan Uy ban nhan dan x& dé khiéu nai, t cao, kién nghi, phan anh vé ciing mot
noi dung thi cong chuc tiép cong dan yéu cau nhimg nguoi cing khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh lap van ban ctr dai dién theo Diéu 29 Luat Tiép cong dan; hoic
huéng dan ghi rd théng tin caa nguoi dai dién trong don khiéu nai, té cdo, kién nghi,
phan anh.

2. Nguoi tiép cdng dan tiép nhan don, tai liéu kém theo (néu cd), xir ly theo
ding quy dinh tai Diéu 30 cua Luat Tiép cong dan va cac quy dinh sau:

a) Kip thoi b4o cdo Chu tich Uy ban nhan dan xa dé thong béo, yéu cau co
quan Cdng an x& ct can bo, chién si tham gia gir gin an ninh trat ty tai Dia diém
tiép cong dan Uy ban nhan dan x4, dong thoi moi cac t chire, ca nhan co lién quan
dén vu viéc tham gia tiép cong dan.

Pé xuit Chanh Vin phong (hoic Phé Chanh Vian phong duoc phan céng) chi
tri, tryc tiép tham gia tiép cong dan hoic tham muu Cha tich Uy ban nhan dan x&
tiép khi can thiét.

¢) Truong hop nodi dung vu viéc thudc tham quyén giai quyét cua Chu tich Uy
ban nhan dan x& thi chuyén vién tiép cng dan thuc hién tha tuc tiép nhan va xu ly
theo Quy ché nay.

d) Truong hop vu viéc khong thudc tham quyén giai quyét cua Cha tich Uy
ban nhan dan x4 thi huéng dan va giai thich rd cho nhitng ngudi khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh biét dé khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh dén dang co quan
c6 tham quyén; ddng thoi bao cdo lanh dao Vin phong dé tham muu Chu tich Uy
ban nhan dan x& chuyén don va dé nghi co quan, ngudi c6 tham quyén xir ly theo
tham quyén quy dinh cua phap luat va cac bién phap can thiét khac nham 6n dinh
tinh hinh.

3. Trach nhiém phéi hop cia ngudi ding dau cac co quan, to chuc, don vi
trong Viéc tiép va xur 1y truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai, té céo, kién nghi,
phan anh duogc thyuc hién theo quy dinh tai Diéu 31 Luat Tiép cong dan.

’ Muc 3
TIEP CONG DAN CUA CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA

piéu 10. Tiép cong dan dinh ky

1. Chu tich Uy ban nhan dan x& tryc tiép tiép cong dan vao thit Nam hang
tuan, treong hop ngay doé trung vao ngay &, tét thi sé tiép vao ngay hanh chinh lam
viéc lién ké sau do.

2. Lich tiép cong dan dinh ky caa Chu tich Uy ban nhan dan x& trong nam
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duoc cong bd cong khai trudc ngdy 31 thang 12 caa nam trudc; duoc niém yét tai
dia diém tiep cong dan cua Uy ban nhan déan xa va dang tai trén Trang théng tin dién
tir cia xa8 An Phu.

3. Chu tich Uy ban nhan dan x4 tiép cong dan dinh ky trong cac truong hop
Sau:

a) CH phat sinh khiéu nai thuoc tham quyén giai quyét caa Chu tich Uy ban
nhan dan x4 theo quy dinh caa phap luat ma chua dugc thu Iy dé giai quyét, hoac da
thu Iy nhung dé qua thoi han chua giai quyét.

b) Pi c6 Quyét dinh giai quyét khiéu nai c6 hiéu luc phap luat cua Chu tich
Uy ban nhan dan x& nhung Quyét dinh d6 chua duoc thi hanh, nay yéu cau Chu tich
Uy ban nhan dan xa chi dao, ap dung bién phap dam bao thi hanh hoic c6 bang
chtng cu thé lién quan dén vu viéc ma truéc khi Cha tich Uy ban nhan dan x& ban
hanh quyét dinh chua duoc xem Xét cu thé.

¢) Tranh chap dat dai thugc tham quyén giai quyét caa Chu tich Uy ban nhan
dan x4 theo quy dinh cua phép luat.

d) T6 c&o hanh vi vi pham phép lut.

d) Kién nghi, phan anh nhiing noi dung cong tac thudc tham quyén lanh dao,
chi dao, quan 1y, diéu hanh cua Uy ban nhan dan x4, Chu tich Uy ban nhan dan xa.

e) Tiép cac truong hop theo chi dao cua co quan cap trén va theo dé xuét bang
van ban cua Thu truong cac co quan chuyén mon thuoc Uy ban nhan dan xa hoac
cua Ban Thuong truc Uy ban Mat tran To quoc Viét Nam xa.

4. Chu tich Uy ban nhan dan xa tir chéi tiép cong dan dinh ky trong céac
treong hop sau day:

a) Nhing truong hop da c6 Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai cua nguoi
c6 tham quyén hoic quyét dinh giai quyét tranh chap dat dai hodc ban an, quyét dinh
ciia Toa an nhan dan da co hiéu luc phap luat, nay tiép tuc dang ky gap Chu tich Uy
ban nhan dan xa dé yéu cau xem xét lai viéc giai quyét ma khéng co bang ching gi
méi dé chiang minh cho yéu cau caa minh.

b) Nhiing truong hop di co thong bao cham duat thu ly giai quyét khiéu nai, t6
c4o cua ngudi 6 tham quyén.

¢) Nhiing té céo di duogc Chu tich Uy ban nhan dan x4 két luan, xu ly nay tiép
tuc ding ky gap Chu tich Uy ban nhan dan xa dé té cao nhung khong c6 bang ching
gi méi.
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d) Nhimg truong hop khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh, tranh chap dat
dai dd duoc Chu tich Uy ban nhan dan xa c6 Thong b&o bang van ban vé viéc khong
tiép nguoi khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh, tranh chap dat dai.

Piéu 11. Chuén bi tiép cong dan dinh ky

1. Trudng hop ¢6 nhiéu ngudi ¢d nhu cau duogc tiép thi phai thuc hién dang ky
theo thir ty. Khi tiép nhan yéu cau dang ky, nguoi tiép cong dan phai kiém tra diéu kién
theo quy dinh tai khoan 3, khoan 4 Piéu 10 ctia Quy dinh nay, giai thich, huéng dan rd
nhitng thong tin lién quan dén vu viéc cua cong dan. Sau khi da giai thich ma cong dan
con ¢6 nguyén vong dang ky gap truc tiép Chu tich Uy ban nhan dan x& thi ghi tén va
nodi dung vao danh séach, thuc hién tha tuc tiép nhan don, tai liéu theo dung Quy ché nay
(néu co) va thong bao cho cong dan biét ngay, gio, dia diém tiép cong dan.

2. Thoi diém chét danh sach dang ky gap Chu tich Uy ban nhan dan xa trudc
03 ngay 1am viéc, ké tir ngay tiép cong dan dinh ky, cong dan phat sinh dang ky sau
thoi diém nay sé duoc xem xét dua vao danh sach tiép dan dinh ky lan ké tiép. Nguoi
duoc giao nhiém vy tiép cdng dan co trach nhiém béo céo cu thé vé sb luong ngudi,
noi dung va dé xuat hudng xu Iy timg truong hop cong dan da dang ky cho lanh dao
Vin phong dé tham muu cho Chu tich Uy ban nhan dan x& tra 1oi cho céng dan.

3. Nguoi duoc giao nhiém vu tiép cong dan c6 trach nhiém tham muu cho
lanh dao Vin phong thira 1énh Chu tich Uy ban nhan dan xa ky giay moi tha truéng
cac co quan, don vi, c& nhan c6 lién quan tham gia tiép cong dan dinh ky (gi+i kém
theo danh sé&ch, ngi dung, phan cong nhiém vu chudn bi @ gidi trinh céng khai va
tra loi theo trach nhiém). Gidy mai phai duoc giri dén Thu trudng cac co quan, don
vi c6 lién quan trudc it nhat 03 ngay 1am viéc so véi thoi diém tiép cong dan.

Tha trudng cac co quan, don vi ¢6 lién quan duoc mai dén dy budi tiép cong
dan dinh ky phai chuan bi ki noi dung tra 1oi, giai thich, huéng dan rd tha tuc va
cam két thoi gian giai quyét theo yéu cau, kién nghi cua cong dan d6i voi nhiing
viéc lién quan dén trach nhiém giai quyét cua co quan, don vi; nhitng trudng hop da
tiép nhan nhung qua thoi han ma giai quyét chua xong thi phai néi rd ly do; nhiing
truong hop khéng thudc trach nhiém, tham quyén thi ciing phai trinh bay 1 can ctr
phap ly cu thé. Noi dung giai trinh, ho so, tai liéu phai gui vé cho Vin phong tong
hop, b4o c4o Chu tich Uy ban nhan dan x& cham nhat trugc 11 gio cua ngay 1am
viéc lién ké trudc ngay to chuc tiép cong dan dinh ky.

4. Cac co quan duoc moi tham gia voi tu cach giam sat va phdi hop theo chic
nang phai ctr ngudi co du trach nhiém va tham quyén dai dién cho co quan, to chuc
minh theo quy dinh.
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Piéu 12. Trinh ty tiép cong dan dinh ky

1. Chuyén vién duoc giao nhiém vu tiép cong dan c6 trach nhiém lam thu ky
tai ngay tiép cong dan dinh ky cua Chu tich Uy ban nhan dan xa. Thu ky chiu trach
nhiém kiém tra thanh phan tham dy, nodi dung chuan bi bao cdo cho nguoi chu tri
truéc khi cudc tiép cong dan bat dau, ddng thoi ghi chép bién ban viéc tiép cong dan.

2. Chuyén vién dugc giao nhiém vu tiép cong dan goi cong dan theo tht tu da
dang ky; kiém tra gidy to tuy than va bao céo cho ngudi chu tri tiép cong dan ho tén,
dia chi, tdm tat noi dung yéu cau cha yéu cua cong dan.

3. Cong dan trinh bay va cung cap tai liéu dé 1am rd thém noi dung, yéu cau
caa minh.

4. Nguoi chu tri tiép cong dan diéu hanh viéc hoi, dap va dé nghi cac co quan,
to chuc, ca nhan tham du tra 161 cong khai dé nam chac néi dung, yéu cau cua céng
dan va nhitng thong tin c6 lién quan dé ket luan noi dung tiép cong dan.

Két thic budi tiép cong dan, cac co quan, don vi cd lién quan chiu trach
nhiém tham muu van ban dé Chu tich Uy ban nhan dan x& tra loi cho cong dan.
Truong hop vu viée lién quan dén trach nhiém cta nhiéu co quan, don vi thi giao
Chéanh Vian phong cé trach nhiém chu tri, phdi hop véi cac co quan, don vi, ca nhan
c6 tham quyeén nghién cau, phan tich noi dung, tinh chat, mic do, nguyén nhan phat
sinh vu viéc dé @& xuat cac bién phap giai quyét, dong thoi chuan bi van ban dé Chu
tich Uy ban nhan dan xa tra loi cong dan.

Piéu 13. Thong béo y kién két luan cia ngwoi chi tri tiép cong dan

Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir khi két thic viéc tiép cong dan, cong
chtrc dugc giao nhiém vu tiép cong dan phai tham muu 1anh dao Vian phong trinh du
thao thong bao két luan dé xin y kién cia nguoi chi tri. Sau khi nguoi chu tri tiép
cong dan phé duyét, thong qua dy thao théng béo két luan, Chanh Vin phong c6
trach nhiém thira Iénh Chu tich Uy ban nhan dan xa thong bao bang vian ban dén cac
co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan vé y kién két luan cia ngudi chu tri tiép cong
dan dinh ky dé 1am co sé thuc hién va kiém tra, giam sét viéc chap hanh nhiém vu,
phap luat ciia co quan, to chtc, c& nhan cé lién quan.

Piéu 14. Tiép cong dan ddt xuat

1. Chu tich Uy ban nhan dan x4 tiép cong dan dot xuét theo quy dinh tai diém
a, diém b khoan 3 Diéu 18 Luat Tiép cong dan va trong nhimg trudng hop sau:

a) Tiép cong dan theo yéu cau cia co quan cap trén;

b) Cac trudng hop theo dé xuat ctia Ban Thuong tryc Uy ban Mat tran T
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quéc Viét Nam xa.

2. Chanh Vian phong bao cao Chu tich Uy ban nhan dan xa hoac Phé Chu tich
Uy ban nhan dan xa (néu Chu tich di vang) nhiing trudng hop dot xuat phat sinh tai
Try s¢ Uy ban nhan dan xa dé sap xép tiép cong dan. Lanh dao Vin phong truc tiép
phuc vu Chu tich hoac Ph6 Cha tich Uy ban nhan dan x4 tiép cong dan dot xuat.

3. Khi duoc yéu cau dén du tiép cong dan dot xuat, Tha truong, Phé Tha
trudng cac co quan co lién quan phai cd mat kip thoi va chuan bi noi dung theo yéu
cau caa Chu tich, Phé Chua tich Uy ban nhan dan xa.

4. Trinh tyu tiép cong dan dot xuit duoc thuc hién tuong tu theo quy dinh tai
Diéu 12 Quy ché nay.

5. Viéc thdng bao y kién két luan tiép cong dan dot xuat thuc hién theo quy
dinh tai Biéu 13 Quy ché nay.

Piéu 15. Trach nhiém dam bao an ninh cho dia diém tiép cong dan tai
Tru sé¢ Uy ban nhan dan

1. Truéng COng an x& chiu trach nhiém bao dam an ninh trat ty cho dia diém
tiép céng dan tai Try so Uy ban nhan dan xa. Trong trudng hop can thiét, &p dung
cac bién phép theo tham quyén dé xu Iy nhitng ngudi loi dung viéc khiéu nai, té céo
c6 hanh vi vi pham phap luat tai dia diém tiép cong dan.

2. Cong an x4 chi dao xay dung phuong an tac nghiép xir Iy cac tinh hudng vé
an ninh, trat ty c6 thé xay ra tai Tru s Uy ban nhan dan xa dé chu dong tng phd véi
cac tinh huéng xay ra trén thuc té.

3. Viéc xur ly cac hanh vi vi pham phai tuan tha theo quy dinh phap luat vé
bao dam trat tu cong cong, vé xu 1y vi pham hanh chinh trong linh vuc an ninh va
trat tu, an toan xa hoi va cac quy dinh phap luat khac co lién quan.

Chuong 111
XU LY PON
Muc 1
TIEP NHAN VA PHAN LOAI PON

Piéu 16. Pham vi tiép nhan don

Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x& co trach nhiém tiép
nhan toan b don tir c&c ngudn guri dén, cy thé:

1. Pon nhan tryc tiép cua céng dan gui trong tiép cong dan thudng xuyén,
tiép cong dan dinh ky va tiép cong dan dot xuat caa Chu tich Uy ban nhan dan xa;
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cac don gui Uy ban nhan dén, Cha tich Uy ban nhan déan xa qua dich vu buu chinh,

2. Cac don gtri dich danh cho Chu tich, Pho Chua tich Uy ban nhén dan x4, sau
khi d& xem xét chuyén Vin phong dé nghién ctu, tham muu xu ly.

3. Cac don do céc co quan cép trén, do Thudng truc Pang uy va cac co quan
chuyén trach tham muu giup viéc Pang uy, Thuong truc Hoi dong nhan dan, Dai
biéu Hoi dong nhan dan xa, Uy ban Mat tran T6 quéc Viét Nam x4 hoidc cac co quan
bao chi,... chuyén dén Uy ban nhan dan xa, Chu tich Uy ban nhan dan xa.

Piéu 17. Tiép nhan don
1. Di vé6i don nhan truc tiép tai dia diém tiép cong dan cua Uy ban nhan dan

~

Xa.

Nguoi tiép cong dan ghi vao so tiép cong dan, so tiép nhan don hoic nhap
thong tin vao Co s dit lidu qudc gia vé cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai,
t6 co, kién nghi, phan anh hozc cap nhat vao phan mém quan ly cng tac tiép cong
dan; chuyén bo phan van thu sao, chup don va tai liéu kém theo don 1én hé thdng
quan ly vin ban va diéu hanh I-Office (trir don té cdo va don khdc ma néi dung don
c6 chiza bi mdr nha nweéc hoge céng dan c6 yéu cdau bdo vé thong tin ca nhan),
chuyén dén tai khoan Chanh Van phong (hodc Phé Chanh Vian phong dugc phan
cdng phu trach) dé chi dao céng chic dugc giao nhiém vu xir Iy don tham muu xir 1y
theo Quy ché nay va quy dinh khac c6 lién quan.

Déi véi don t6 cdo, don khac ma noi dung don c6 chira bi mat nha nudc hoac
cong dan c6 yéu cau bao vé thong tin ca nhan; nguoi tiép céng dan, sau khi ghi vao
So tiép cong dan, so tiép nhan don hoidc nhap thong tin vao Co sd dir liéu quéc gia
vé cdng tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh hoic cap
nhat vao phan mém quan ly cong tac tiép cong dan, lap phiéu dé xuat, bao c&o Vi
Chéanh Vin phong (hoic Phé Chanh Vin phong dugc phan cong phu trach) dé xem
xet, xur Iy don theo quy dinh cua phap luat.

2. Béi véi don do dich vu buu chinh chuyén phét thi tiép nhan, vao sé theo
d6i hozc cap nhat vao phan mém xi 1y don va thuc hién nhu khoan 1 Biéu nay.

3. Vian phong to chic thyc hién cong tac van thu theo dung quy dinh dé dang
ky don dén dam bao xu ly, théng ké day du, kip thoi don khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan anh, tranh chap dat dai phat sinh. Viéc dong dau xac nhan, dang ky sb
don dén vao so6 theo ddi don phat sinh phai hoan thanh ngay trong ngay nhan don;
truong hop don nhan duoc sau 16 gid 30 phdt thi viéc dong dau xac nhan, dang ky
s6 don dén hoan thanh cham nhét trong ngay lam viéc lién ké tiép theo.
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Diéu 18. Phan loai don

Pon sau khi tiép r]hém phai duoc phan loai, xac dinh tham quyén theo ding
quy dinh caa phap luat de xu ly.

Muc 2
‘ TRINH TUY XU LY PON

biéu 19. Xir ly don khieu nai

1. Bon khiéu nai khéng thudc tham quyén giai quyét cua Chu tich Uy ban
nhan dan xa:

a) Pon khiéu nai thudc thim quyén giai quyét va khong thudc mot trong cac
truong hop khong dugc thu 1y giai quyét theo quy dinh tai Piéu 11 Luat Khiéu
nai thi Van phong HDND&UBND xa tham muu cho Chu tich UBND xa giao co
quan chuyén mon xem xét viéc thu 1y khiéu nai; truong hop du diéu kién thy 1y thi
Chu tich Uy ban nhén dan x4 ra théng bao thy 1y dé giai quyét theo quy dinh cua
phap luat; truong hop khong da diéu kién thy 1y thi thong bao vé viéc khong thu 1y
cho nguoi khiéu nai biét va néu rd 1y do.

b) Co quan chuyén mén duoc giao tién hanh xac minh hodc tham muu Chu
tich UBND xa thanh 1ap T6 x4c minh dé tién hanh x4ac minh noi dung khiéu nai; bao
c4o két qua xac minh, tham muu Chu tich UBND x3 xem xét, ban hanh quyét dinh
giai quyét khiéu nai theo quy dinh.

¢) Pon khiéu nai thudc tham quyén giai quyét nhung chwa du diéu kién thy Iy
giai quyét thi huéng dan nguoi khiéu nai bd sung thong tin, tai liéu dé thuc hién viéc
khiéu nai theo quy dinh ctia phap luat.

2. Pon khiéu nai khdng thuoc tham quyén giai quyét caa Chu tich Uy ban
nhéan dan xa:

a) Pon khiéu nai khéng thuoc tham quyén giai quyét thi nguoi xa 1y don du
thao van ban trinh lanh dao Van phong thwra 1énh Chu tich Uy ban nhan dan x&
huéng dan cong dan gui don dén ding co quan c6 tham quyén dé dugc giai quyét
theo quy dinh ciia phap luat va chi duoc thuc hién mot lan d6i véi mot vu viéc.

b) Bdi voi don khiéu nai do Hoi ddng nhan dan x&, Uy ban Mt tran T4 qudc
Viét Nam x4, cac co quan bao chi hodc cac co quan khac chuyén dén nhung khong
thuoc tham quyén giai quyét thi nguoi xir Iy don bao cdo, dé xuét lanh dao Vin
phong tham muu Chu tich Uy ban nhan dan xa hudng dan cong dan giri don dén
dung co quan c6 tham quyén dé duoc giai quyét; dong thoi thong tin cho co quan, to
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chtic, ca nhan chuyén don dén.
3. Pon khiéu nai c6 kém theo tai liéu goc:

a) Truong hop nguoi khiéu nai cung cip truc tiép tai liéu gdc tai dia diém tiép
cdng dan cua Uy ban nhan dan x4 thi nguoi tiép cdng dan tra lai cho nguoi khiéu nai
sau khi ddi chiéu véi ban sao.

b) Truong hop don khiéu nai ¢ kém theo tai liéu gbc, néu khong duoc thu ly
dé giai quyét thi co quan chuyén mén phdi hop véi Vian phong sau khi xir Iy xong
don phai c6 thu moi ngudi khiéu nai dén noi tiép cong dan dé tra lai hodc gui cho
ngudi khiéu nai thdng qua dich vu buu chinh hoic khi gui théng béo khéng thu Iy
gui kém theo tai liéu gbc dé tra lai cho cong dan.

¢) Truong hop don khiéu nai c6 kém theo tai liéu goc, néu dugc thu ly giai
quyét thi Van phong 1ap danh sach cu thé, chuyén kém don dén co quan duoc giao
nhiém vy xac minh. Viéc giao nhan phai bang bién ban. Viéc tra lai gidy to, tai liéu
gbc duoc thuc hién ngay sau khi ban hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai.

4. Pon khiéu nai d6i vai quyét dinh giai quyét khiéu nai da co6 hiéu luc phap
luat:

Trong qué trinh xu 1y don khiéu nai d6i véi quyét dinh giai quyét khiéu nai da
c6 hiéu lyc phép luat, néu phat hién cé tinh tiét méi lam thay ddi noi dung giai
quyét, ngudi Xt Iy don bao cao rd nhitng tinh tiét méi co cin ctr phap luat va dé xuét
huéng xir 1y dé 1anh dao Van phong trinh Chu tich Uy ban nhan dan x& xem xét, chi
dao xu ly.

5. Pon khiéu nai d6i véi quyét dinh hanh chinh hoac hanh vi hanh chinh c6
kha niang gay hau qua khé khac phuc:

Trong quéa trinh nghién ciru don khiéu nai, néu xét thay viéc thi hanh quyét
dinh hanh chinh bi khiéu nai hoic viéc tiép tuc thuc hién hanh vi hanh chinh bj
khiéu nai s& gay hau qua kho khic phuc thi nguoi xi 1y don bao céo ngay cho
Chéanh Vin phong dé tham muu, kién nghi Cha Uy ban nhan dan xa xem xét, quyét
dinh tam dinh chi hozc kién nghi cap cd tham quyén quyét dinh tam dinh chi viéc thi
hanh quyét dinh hanh chinh hodc hanh vi hanh chinh d6.

Piéu 20. Xir Iy don tranh chip dit dai

1. Truong hop tranh chap thudc tham quyén giai quyét cua Chu tich Uy ban
nhan dan xa thi nguoi Xt Iy don bao céo, dé xuat 1anh dao Vin phong tham muu,
trinh Chu tich Uy ban nhan dan x& giao nhiém vu cho Truang phong Kinh té xa dé
tham muu giai quyét theo quy dinh cua Luat Dat dai va cac vin ban c6 lién quan.
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2. Truong hop tranh chap di duoc Uy ban nhan dan x4 t chic hoa giai tranh
chap dat dai theo quy dinh cua Luat Dat dai nhung két qua hoa giai khdng thanh va
tranh chap dat dai khong thudc tham quyén giai quyét cia Cha tich Uy ban nhan dan
xa thi nguoi xtr Iy don tham muu 1anh dao Van phong du thao van ban trinh Chua tich
Uy ban nhan dan x& huéng dan cong dan gui don dén ding co quan ¢ tham quyén
dé duoc giai quyét. Viéc hudng dan chi thuc hién mot 1an d6i véi mot vu viéc.

Piéu 21. Xir 1y don tb cao

1. Truong hop don té céo cén bo, cdng chic, vién chac vi pham phap luat
trong thuc hién nhiém vy, cong vu thudc tham quyén giai quyét caa Chu tich Uy ban
nhan dan xa thi Van phong tham muu cho Chu tich UBND x4 giao co quan chuyén
mén xur 1y ban dau théng tin té cao, kiém tra, x4c minh thong tin vé ngudi té céo
theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 23 Luat T6 céo va kiém tra diéu kién thy ly theo quy
dinh tai khoan 1 Biéu 29 Luat Té cao dé xir 1y nhu sau:

a) Néu du diéu kién thy Iy t6 céo, Chi tich UBND x4 ra quyét dinh thu ly t&
c40, giao co quan chuyén mon thuoc UBND xa xac minh noi dung té céo.

b) Truong hop don té céo khdng rd ho tén, dia chi cta nguoi to c4o hoic qua
Kiém tra, xac minh khong xac dinh duoc ngudi té cio hodc ngudi té c4o sir dung ho
tén cta nguoi khac dé td co thi khdng xir Iy noi dung don theo quy dinh cua Luat
Té céo.

¢) Truong hop don t6 céo khong rd ho tén, dia chi ciia ngudi té co nhung co
noi dung rd rang vé ngudi ¢6 hanh vi vi pham phap luat, ¢o tai liéu, chung cir cu thé
vé hanh vi vi pham phap luat va ¢ co sd dé xac minh thi co quan chuyén mén trinh
Chu tich Uy ban nhan dan x& tién hanh viéc kiém tra hoic chuyén dén co quan, to
chtic, c& nhan cd tham quyén dé tién hanh viéc thanh tra, kiém tra phuc vu cho cong
tac quan ly.

d) Néu to cao khong du diéu kién thy 1y theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 29
Luat T céo thi co quan chuyén mon tham muu trinh Chu tich Uy ban nhan dan xa
quyét dinh khéng thu Iy t6 céo, dong thoi thong bao cho ngudi to cao biét Iy do viéc
khong thu ly.

e) Thoi gian xir Iy don 1a 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc t céo.
Truong hop phai kiém tra, x4c minh ho tén, dia chi nguoi t6 céo tai nhiéu dia diém
hoac phai ty quyén cho co quan, t6 chic c6 tham quyén thi thai han cd thé kéo dai
nhung khong qua 10 ngay lam vigc.

) Péi véi don t6 cao thugc tham quyén caa Cha tich Uy ban nhan dan xa da
thu 1y nhung dé qua han theo quy dinh cta Luat T6 c4o ma co quan duoC giao
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nhiém vu xac minh chwa béo céo két qua xac minh thi co quan xt 1y don bao céo,
tham muu trinh Cha tich Uy ban nhan dan xa c6 van ban don ddc, yéu cau khan
trwong thuc hién va bao cao rd ly do cham giai quyét dé chi dao xir ly trach nhiém
theo quy dinh phap luat.

2. Béi véi don t6 cdo can bo, céng chuc, vién chic vi pham phép luét trong
thuc hién nhiém vy, céng vu khong thudc tham quyén giai quyét caa Chu tich Uy
ban nhan dan xa:

a) Cham nhat trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc don hoic
ngay tiép nhan noi dung t c4o cia ca nhan, Vin phong UBND x4 du thao van ban,
tham muu trinh Cha tich Uy ban nhan dan x& chuyén don t6 cdo, hoac ban ghi loi t6
C&0 Va céc tai liéu, chung cu lién quan (néu c6) cho nguoi co tham quyén giai quyét
va théng bao cho ngudi t6 cao biét.

b) Doi véi td cao co dau hiéu cua toi pham thi cham nhét trong 03 ngay lam
viéc, ké tir ngdy nhan dugc don, ngudi Xt 1y don phai tham muu cho Chanh Vin
phong trinh Chi tich Uy ban nhan dan xa chuyén don va tai liéu kém theo dén co
quan canh sat diéu tra c6 tham quyén dé xt Iy theo quy dinh cua phéap lut.

c) Déi véi té cdo khong rd ho tén, dia chi ngudi té cao, nhung noi dung té céo
rd rang, bang chtng cu thé, c6 co sd dé xac minh thi trong thoi han 05 ngay l1am viéc
ké tir ngay nhan don, ngudi xir Iy don bao cdo, dé xuat cu thé cho Chanh Vian phong
dé tham muu Chu tich Uy ban nhan dan xa chuyén don va tai liéu kém theo (néu cd)
cho nguoi ¢ tham quyén nghién ctiu, tham khao théng tin dugc cung cap dé phuc vu
cho cdng tac phong, chéng tham nhiing, lang phi, tiéu cuc va xu ly vi pham phap luat.

d) Boi véi don t6 cao do Hoi ddng nhan dan xa, Uy ban Mat tran T6 quéc
Viét Nam x4, cac co quan bao chi hoidc cac co quan khac chuyén dén nhung khong
thudc tham quyén giai quyét thi ngudi xur Iy don bao cao, dé xuat Chanh Vin phong
dé tham muu Chu tich Uy ban nhan dan x& chuyén don dén co quan, to chuc, ca
nhan c6 tham quyén giai quyét. Viéc thuc hién chuyén don phai thdng bao bang van
ban cho co quan bao chi, co quan, t6 chic, ca nhan da chuyén don dén biét.

3. Pi voi don t6 céo xuat phat tir vu viéc khiéu nai dd dugc Thu trudng co
quan thudc Uy ban nhan dan xa, Chuyén vién tham muu giai quyét theo dung quy
dinh cua phép luat, do cdng dan khiéu nai khong dat duoc muc dich ma chuyén sang
t6 cao nguoi tham muu giai quyét khiéu nai thi khdng thu ly giai quyét vu viéc theo
trinh tu giai quyét td cao, ngudi xur Iy don bao cdo Chanh Vin phong huéng dan
ngudi ¢ don tiép tuc thuc hién viéc khiéu nai hoic khai kién vu an hanh chinh tai
Toa an ¢ tham quyén theo quy dinh ctia phap luat nhu da duoc thé hién trong Quyét



21

dinh giai quyét khiéu nai.

Riéng trudong hop nguoi td cdo cung cap duoc thdng tin, tai liéu, ching cu
xac dinh Tha trudng co quan thudc Uy ban nhan dan x&, chuyén vién tham muu giai
quyét khiéu nai c6 hanh vi vi pham diéu cAm dugc quy dinh tai cac khoan 1, khoan 2
va khoan 4 cua Diéu 6 Luat Khiéu nai thi ngudi xir Iy don bao céo, dé xuat Chanh
Vin phong tham muu, trinh Chu tich Uy ban nhan dan xa thu ly giai quyét theo quy
dinh cua Luat Té céo.

4. Béi voi don té cao hanh vi vi pham phép luat cua co quan, to chic, ca nhan
vé quan 1y nha nudc trong cac linh vuc thi thuc hién theo quy dinh tai Diéu 41, biéu
42, biéu 43 cua Luat T céo, vin ban quy pham phap luat co lién quan va cac quy
dinh sau day:

a) Cian cu theo noi dung té cao, nguoi Xt Iy don tham muu Chanh Vin phong
trinh Chu tich Uy ban nhan dan xa chi dao co quan chuyen mon dugc giao chuc
nang quan 1y nha nudéc vé linh vuc d6 dé tham muu giai quyét.

b) T6 cao ¢ noi dung phirc tap, lién quan dén nhiéu co quan, don vi thi nguoi
xtr 1y don bao cdo, dé xuat Chanh Vian phong tham muu Chu tich Uy ban nhan dan
x& quyét dinh thu Iy, giao cho mot co quan chi tri giai quyét hoic thanh lap doan
lién nganh dé xac minh giai quyét.

5. Qua trinh xir Iy don t6 c4o phai dam bao gitr bi mat ho, tén, dia chi, but tich
va céc thong tin ca nhan khac cia ngudi té céo theo quy dinh tai Biéu 56 Luat T
cdo, thuc hién hoic kién nghi nguoi, co quan ¢ tham quyén thuc hién cac bién phép
dé bao vé nguoi t co theo quy dinh tai Piéu 57, Biéu 58 Luat To céo.

Piéu 22. Xir Iy don phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, té cao

1. Noi dung don phan &nh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, té c4o gom:

a) Nhitng van dé cong dan trinh bay bo sung, kién nghi xem xét doi vai cac
noi dung co lién quan dén vu khiéu nai, t6 cdo dang trong qua trinh xac minh, giai
quyét.

b) Viéc cham thuc hién hoac khong thuc hién cac trach nhiém cua can bg,
cdng chic, vién chic anh huong dén viéc khong dam bao dung thoi han giai quyét
khiéu nai, td cao theo quy dinh phép luat.

¢) Nhitng vuéng méc cu thé trong thuc hién quyét dinh giai quyét khiéu nai c6
hiéu luc phap luat hoac két luan noi dung té céo ciia ngudi cd tham quyén.

d) Quyét dinh giai quyét khiéu nai hoic két luan noi dung té céo khong phi
hop so véi thuc té.
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d) Nhitng kién nghi lién quan dén viéc dam bao tinh kha thi trong té chuc
thuc hién quyét dinh giai quyét khiéu nai c6 hiéu lyc thi hanh hozc két luan noi dung
t6 c40 cua nguoi cO tham quyén.

2. Xir Iy don phan &nh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t cao:

a) Pon phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 céo thudéc tham quyén
ctia Chu tich Uy ban nhan dan x& dang xac minh, giai quyét thi nguoi xtr 1y don béo
c40, dé xuat Chanh Vian phong chuyén don va tai liéu kém theo (néu c6) dén cho co
quan dugc giao nhiém vu xac minh.

b) Pon phan anh, kién nghi lién quan dén viéc thuc hién quyét dinh giai quyét
khiéu nai, két luan noi dung té céo thudc tham quyén caa Chu tich Uy ban nhan dan
x4 thi ngudi xir Iy don béo cdo, dé xuat Chanh Van phong tham muu, trinh Chi tich
Uy ban nhan dan x4 giai quyét hoac chi dao xir 1y theo quy dinh.

¢) Pon phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 cao khong thugc tham
quyén giai quyét cua Chu tich Uy ban nhan dan x4 thi ngudi xtr Iy don béo cao, dé
Xuat Chanh Vian phong tham muu, trinh Chu tich Uy ban nhan dan x4 chuyén don va
tai lieu kém theo (néu c6) dén co quan dang thu ly, giai quyét viéc khiéu nai, t6 céo
c6 lién quan dé dugc xem xét giai quyét theo quy dinh ctia phap luat.

Picu 23. Xir ly don kién nghi, phan anh khac

1. Bon kién nghi, phan &nh ¢é noi dung thuéc pham vi trach nhiém, linh vuc
quan ly ctia co quan nao thi co quan d6 xem xét giai quyét va thong tin cho ngudi da
phan &nh, kién nghi biét vé két qua xtr ly, giai quyét caa minh.

2. Pon kién nghi, phan &anh c6 noi dung thuéc pham vi trach nhiém, tham
quyén giai quyét cia Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan xa thi trong thoi
han 10 ngay ké tir ngay nhan duoc don du diéu kién xir 1y theo quy dinh, céng chuc
xtr Iy don phai bao cao, dé xuat Chanh Vin phong tham muu, trinh Chu tich Uy ban
nhan dan xa giao nhiém vu cho co quan chuyén mdn vé nganh, linh vuc c6 kién
nghi, phan anh dé tham muu xem xét, xir ly, giai quyét va théng bao cho nguoi gui
don biét.

Chuong IV
THEO DOIL, PON POC, KIEM TRA VA TONG HQP BAO CAO
TINH HINH TIEP CONG DAN VA XU LY PON
Picu 24. Theo dbi

Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa chiu trach nhiém to
chuc theo déi viéc giai quyét cac vu viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh,
tranh chap dat dai trong cac treong hop sau day:
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1. Phiéu chuyén ctia Van phong dén cac co quan thuéc Uy ban nhan dan xa
dé tham muu giai quyét cac vu viéc khiéu nai, to cao, tranh chap dat dai hoac kién
nghi, phan anh lién quan dén viéc khicu nai, to cao.

2. Thong bao két luan tiép cong dan caa Chu tich Uy ban nhan dan xa tai cac
ngay tiép cong dan dinh ky, dot xuat; quyét dinh hodc van ban chi dao cua Chu tich
Uy ban nhan dan x& di véi cac co quan, don vi lién quan sau khi Van phong tham
muu xu ly don.

Piéu 25. Pon doc viéc thuc hién

1. Thoi diém thyc hién viéc don déc:

a) Bon déc 1an 1 (mot):

- P6i v6i vian ban co xac dinh thoi han: khi hét thoi han duoc néu trong noi
dung van ban.

- P6i v6i van ban khong xac dinh thoi han: sau 30 ngay ké tir ngay ban hanh
van ban.

b) Pon déc 1an 2 (hai): Sau 15 ngay, ké tir ngay hét han bao céo trong van ban
don déc lan 1 (mot).

2. Céch thte don ddc:

a) Chanh Vin phong tryuc tiép c6 van ban don doc lan 1 (mét), yéu cau Tha
truong cac co quan, don vi bdo cdo, tra 1i viéc giai quyét cac vu viéc do Chu tich
Uy ban nhan dan xa giao.

b) Sau khi hét han bao céo trong van ban don dbc lan 2 (hai) ma van khéng
nhan duoc két qua thuc hién, chuyén vién xa 1y don tham muu Chanh Vin phong
béo céo, dé xuat Chu tich Uy ban nhan dan x& don déc, nhic nha, xu ly trach nhiém
caa Thu truéng cac co quan, don vi theo quy dinh phap luat va quy dinh coé lién
quan.

Picu 26. Kiém tra

Viéc kiém tra thyuc hién dinh ky 3 (ba) thang 1 (mot) lan cin cir vao két qua
thong ké nhitng vu viéc da duoc chuyén dén co quan, don vi dé tham muu giai quyét
nhung d3 qua thoi han quy dinh ma chwa bao céo két qua thuc hién. Nguoi xir ly
don tham muu Chanh Vin phong 1ap ké hoach chi tiét, bao co, dé xuat Chu tich Uy
ban nhan dan x& ra quyét dinh thanh lap doan, t6 kiém tra dé kiém tra viéc thuc hién
nhiém vy ddi véi co quan, don vi.

Piéu 27. Tong hep, bao cao
Chanh Van phong chiu trach nhiém dinh ky (thang, hang quy, 6 thang, 9



24

thang, 01 nam) hoac dot xut theo yéu cau caa cap ¢ tham quyeén, tong hop, tham
muu Chu tich Uy ban nhan dan x& béo cao ket qua tiép cong dan, xu 1y don cua Chu
tich Uy ban nhan dén x& theo quy dinh.

) Chuong V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 28. Trach nhiém té chic thi hanh

1. Thu truong cac co quan chuyén moén thuéc Uy ban nhan dan x&, cac co
quan, t6 chuc, ca nhan cd lién quan phai chap hanh nghiém tac Quy ché nay.

2. Chanh Van phong xa c6 trach nhiém can ctr vao Quy ché nay dé phan cong,
phdi hop gitra c& nhan, bo phan trong noi bo Vin phong, dam bao thuc hién nhiém vu
duoc giao; chu tri kiém tra, don ddc viéc thuc hién; theo ddi, tdng hop y kién, danh
gia vé tinh hinh thyc hién Quy ché nay dé bao cao Chu tich Uy ban nhan dan xa khen
thuang ca nhan, t6 chic co thanh tich va xt Iy hanh vi vi pham theo quy dinh.

Piéu 29. Ap dung cac biéu miu trong tiép céng dan, xir Iy don

Cac biéu mau c6 lién quan dén cong tac tiép cong dan, xur Iy don tai Quy ché
nay thuc hién theo Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP; Nghi dinh sé 31/2019/ND-CP;
Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP; Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP.

biéu 30. Sira doi, b sung

Trong quéa trinh t6 chtc thuc hién, néu co phat sinh vudng méc, cic co quan
chuyén mén thuoc Uy ban nhan dan x&, cac co quan, to chic, ca nhan cd lién quan
phai kip thoi b4o cdo Chua tich Uy ban nhan dan xa; giao Chanh Vin phong lam dau
mbi tiép nhan, tong hop, tham muu Uy ban nhan dan x& sira doi, bo sung cho phi
hop./.
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