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UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
XABOY Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE PHOI HQP TIEP CONG DAN, TIEP NHAN, XU LY VA THAM
MUU GIAI QUYET PON KHIEU NAI, TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH
TREN PIA BAN XA BOY
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: /OP-UBND ngay  thang nam 2026 cua
Chii tich UBND xd Bo' Y)

Chwong I: QUY DINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, trach nhiém, noi dung, phuong thirc va quy
trinh phbi hop cong tac giita Van phong HDND va UBND x4 v4i Vin phong Dang ty,
Uy ban Kiém tra Pang uy, Cong an x3, cic phong chuyén mén, don vi thugc UBND
X4, cac to chirc, don vi dong chan trén dia ban xa trong viéc:

a) Tiép cong dan thuong xuyén, dinh ky va dot xuat tai Piém Tiép cong dan xa
BoY;

b) Phéi hop xir 1y cac tinh hudng cong dan khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
tap trung dong nguoi, phirc tap, vuot cap;

C) Tiép nhan, phan loai, chuyén giao, tham tra xac minh va tham muu Chu tich
UBND x4, UBND x4 giai quyét don khiéu nai, don t6 cao, don kién nghi, phan anh
theo dung tham quyén va thoi han quy dinh.

2. Quy ché nay ap dung ddi voi cac co quan, don vi, can b, cong churc thudc xa
B Y va céc to chie, ca nhan c6 lién quan trong cong tac tiép cong dan, xt Iy don thu
theo mo hinh chinh quyén dia phuwong 02 cap.

Pi¢u 2. Nguyén tic phoi hop

1. Bao dam su lanh dao cua Pang uy, su chi dao, diéu hanh théng nhét cua
UBND x3, Chu tich UBND x4; tuan thii dang quy dinh ciia Luat Tiép cong dan, Luat
Khiéu nai, Luat T cdo, Luat s6 136/2025/QH15 va cac vin ban quy pham phap luat
hién hanh.

2. Thyc hién dung tham quyén, trinh tu, tha tuc; bao dam su phéi hop chat che,
kip thoi, cong tdm, khach quan; khong dun déy, né tranh trach nhiém.

3. Vian phong HDND va UBND x4 14 co quan dau mbi thuong truc tiép cong
dan, tiép nhan va phan loai don thu tip trung; cic co quan chuyén mon thuéc UBND
xa dugc Chu tich UBND x4 giao nhiém vu c6 trach nhiém kiém tra, xac minh, bao céo
va tham muu xu ly, giai quyét ndi dung thude chirc nang, nhiém vu duoc giao; viéc thu
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ly, giai quyét khiéu nai, t6 cdo thuc hién theo thim quyén va trinh tu phap luat quy
dinh.

4. Moi thong tin tiép cong dan, phan loai, chuyén don va tién do giai quyét phai
duoc sb hoa, cap nhat kip thoi vao Co s¢ dit liéu quéc gia theo Nghi dinh $6
197/2026/ND-CP.

Piéu 3. Phwong thirc phoi hop

1. Trao d6i thong tin, giri tai liéu thong qua Hé thong Quan 1y vin ban va diéu
hanh; cip nhat tién do xir 1y truc tiép trén Co so dir lidu qudc gia vé tiép cong dan, xur
1y don.

2. Tham gia cac budi tiép cong dan, cudc hop ddi thoai do Lanh dao bang uy,
UBND xa chu tri; cr cong chirc tham gia cac Tb x4c minh noi dung khiéu nai, t& cdo
khi dugc phan cong.

3. Phoi1 hop gitra cac co quan chuyén mon, Cong an xa va Trudng thon trong
cong tac xac minh thyc dia, lam vi¢c voi cong dan va bao dam an ninh trat ty noi ti€p
cong dan.

Chuwong IT1: PHOI HQP TIEP CONG DAN TAI TRU SO VA XU LY
KHIEU KIEN PONG NGUOI

Dicu 4. To chirc Diém Tieép cong dan xa

1. Piém Tiép cong dan xa Bo Y dat tai Puong Pham Vin Pong, thon Pak Nho,
xa Bo'Y, do UBND xa quén 1y. Van phong HDND va UBND xa 1a by phan thuong
truc quan 1y, diéu hanh va b tri cong chirc 1am nhiém vy tiép cong dan thuong xuyén.

2. B6 tri phong tiép cong dan thuan tién, bao dam trang thiét bi 1am viéc, duong
truyén truc tuyén, mdy vi tinh két ndi mang, s6 hoa hd so; niém yét cong khai Noi quy
tiép cong dan, Lich tiép cong dan dinh ky ctia Lanh dao xa, danh muc céc biéu mau va
quy dinh phap luat.

Piéu 5. Thoi gian va hinh thic tiép cong dan

1. Tiép cong dan thudong xuyén: Vao cac ngay lam viéc trong tuan (tir thir Hai
dén thir Sau, trir ngay nghi 18, tét). Thoi gian tiép dan trong ngay: Budi sang tir 07 gid
30 phat dén 11 gio 30 phat; budi chiéu tir 13 gid 30 phit dén 16 gio 30 phat. Thoi gian
con lai danh cho xtr Iy don, cap nhat dit liéu va chudn bi ho so.

2. Tiép cong dan dinh ky ctia Chu tich UBND xa: Thuc hién dinh ky 02
ngay/thang vao thir Tu ctia tuan thir 2 va tuan tht 4 cta thang (néu trimg vao ngay nghi
16, tét thi thuc hién vao ngay lam viéc tiép theo). Lich tiép cong dan dinh ky hang thang
dugc niém yét cong khai tai Diém Tiép cong dan xi va dang tai trén Trang thong tin
dién tir ctia xa. Van phong Pang ty, Uy ban Kiém tra Pang uy va cac don vi phdi hop
ctr dai dién cung tham gia tiép cong dan dinh ky theo quy dinh.
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3. Tiép cong dan dot xuét: Chu tich UBND x4 thuc hién tiép cong dan dot Xuat
theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 18 Luat Tiép cong dan trong cac trudng hop vu viée
phtrc tap, dong nguoi hodc co nguy co gay mét an ninh, trat tu trén dia ban.

4. Tiép cong dan tryc tuyén: To6 chirc di€m cau tryc tuyén tai xa khi cé yéu cau
két n61 voi Tru sé Tiep cong dan tinh Quang Ngai phuc vu cac phién ti€p cong dan cua
Lanh dao cap trén.

Piéu 6. Phdi hop xir Iy cac vu viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
dong nguoi, phirc tap

Khi c¢6 doan déng nguoi (tir 05 ngudi trd 1én) tu tap tai Piém Tiép cong dan cta

1. Vian phong HDND va UBND x4 d6n tiép, giai thich, huéng dan cong dan cir
dai dién vao phong tiép cong dan dé trinh bay nodi dung vu viée; Béo cao Chu tich
UBND x3, dong thoi thong bao cho Trudng Cong an xi, Thi trudng co quan chuyén
mon lién quan va Ban quan 1y thon noi phat sinh vu viéc dén Diém Tiép cong dan dé
phéi hop giai quyét.

2. Truong Cong an xa chiu trach nhi€ém phan cong luc lugng gilt gin an ninh trat
tu, khoanh vung, ngan chan céac ddi tuong loi dung 161 kéo, kich dong, bao v¢ an toan
cho can bo tiép dan va tai san cua co quan.

3. Tha trudng co quan chuyén mén lién quan phdi hop cung Lanh dao xa d6i
thoai, giai thich cu thé cho cong dan.

4. Truong hop cong dan kéo 1én Tru so Tiép cong dan cua tinh tai Quang Ngai
hoic Kon Tum (cil), khi nhan théng bao cia Ban Tiép cong déan tinh, Chu tich UBND
x3 hodc ngudi duoc uy quyén cung lanh dao co quan chuyén mén va Coéng an xi ¢
mat kip thoi phéi hop van dong cong dan trd vé dia phuong xem xét giai quyét.

Chuwong III: QUY TRINH PHOI HQP TIEP NHAN,
PHAN LOAI, THAM MUU XU LY VA GIAI QUYET PON THU

Piéu 7. PAu moi tiép nhan, phan loai va luin chuyén don

1. Moi don khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, phan anh gui dén UBND xi
(qua buu chinh, ndp truc tiép tai phong tiép dan hodc qua hé théng truc tuyén) déu phai
tap trung vé mot ddu mdi 1a Vian phong HDND va UBND x4 dé quan 1y, vao so theo
ddi va nhap vao Co so dit liéu qudc gia. Cac co quan chuyén moén khong ty ¥ tiép nhan
don tryc tiép cua cong dan khi chua qua quy trinh dang ky ctiia Van phong.

2. Trong thoi han khong qua 03 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan don hop 18, cong
chtrc Vin phong hoan thanh viéc phén loai tinh chat don:
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3. Pon thudc tham quyén giai quyét cia Chu tich UBND x4, UBND x4: Dy théo
Phiéu chuyén don/Vian ban giao nhiém vu trinh Lanh dao UBND x3 ky giao co quan
chuyén mon thy 1y, xac minh;

4. Pon khong thudc thim quyén: Dy thao Phiéu hudng dan hodc Phiéu chuyén
don guri co quan c¢6 tham quyén va thong bao cho cong dan;

5. PBon trung 13p, don ndc danh, mao danh khong c6 ndi1 dung tinh tiét moi: Lap
phiéu dé xuat luu don theo quy dinh.

Piéu 8. Trach nhiém va thoi han tham muu giai quyét cia cac co quan
chuyén mén thugoc UBND xa

1. Cén ctr chirc nang, nhiém vu quan ly nha nudce trén cac linh vuc (kinh té, dia
chinh, dat dai, xdy dung, nong nghiép, tai chinh - ngan sach, bdi thuong - giai phong
mit bang, vin hoa - xa hoi, tu phap, moi truong), co quan chuyén mén dugc giao nhiém
vu ¢0 trach nhiém:

a) Trong thoi han khong qua 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan vin ban giao
nhiém vy, tién hanh ra soat ho so, tai lidu; truong hop can thiét thi 1am viéc truc tiép
vo1 nguoi ¢ don hodc cac bén lién quan dé 1am 16 noi dung kién nghi, phan anh;

b) Truong hop phai kiém tra thuc dia, do dac xac minh: Ban hanh lich lam viéc,
phéi hop véi Trudng thon va cac bén lién quan kiém tra thuc té, 1ap bién ban xac minh
theo quy dinh;

C) DPdi v6i don khiéu nai, té cao: Tham muu thanh 1ap Tb xac minh; tién hanh
cac budce tham tra, dy thao két luan noi dung td c4o hodc du thao quyét dinh gidi quyét
khiéu nai theo dung trinh ty ctia Luat Khiéu nai, Luat T4 cao;

d) Hoan chinh Bao cdo két qua xac minh va du thao Van ban tra 16i (hodc vin
ban giai quyét) trinh Chu tich UBND xa ky ban hanh; thoi han tham muu khong qua
15 ngay 1am viéc (d6i voi vu viéc phuc tap khong qua 25 ngay lam viéc) ké tir ngay
nhan ban giao don.

2. Truong hop vu viée lién quan dén nhiéu linh vyc, co quan duoc giao chu tri
c6 quyén dé nghi cic co quan chuyén mén khac phdi hop; co quan phdi hop co trach
nhiém cung cap thong tin, tai lidu va ctr ngudi tham gia trong thoi han khéng qua 03
ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc dé nghi.

Piéu 9. Ché d¢ theo doi, don ddc tién dd gidi quyét don thu

1. Vin phong HDND va UBND x4 c¢6 trach nhiém theo doi sat tién do xu 1y don
thu cta cac co quan chuyén mon.

2. Pinh ky hang thang, Vin phong 1ap danh muc d6n déc bang vin ban dbi véi
cac ho so sap dén han va cac hd so di qua han giai quyét.



3. Thu trudng cac co quan chuyén mon, don vi thugc UBND xa khi nhan duoc
van ban d6n doc phai chi dao xir 1Iy; trudng hop ¢ 1y do khach quan chua thé hoan
thanh phai c6 van ban bao cao giai trinh va gia han thoi gian trinh Chu tich UBND xa
xem x¢ét, quyét dinh.

Chuwong IV: TRACH NHIEM CUA CAC CO QUAN,
PON VI LIEN QUAN
Piéu 10. Trach nhiém cia Vin phong HPND va UBND xi

1. Quanly DPiém Tiép cong dan x3; bao dam cac diéu kién vé co s& vat chat, thiét
bi ky thuat, két ndi truc tuyén phuc vu tiép cong dan.

2. B4 tri cong chire thudng truc tiép cong dan; phéi hop Vin phong Pang uy,
Uy ban Kiém tra Pang iy chuan bj tai liéu, phuc vu Lanh dao Pang uy, UBND x4 tiép
cong dan dinh ky va dot xuat.

3. Du thao Thong bao két luan tiép cong dan cua Lanh dao xa cham nhét sau 03
ngay lam viéc ké tir ngay két thuc budi tiép dan dé thong bao cho cac co quan, don vi,
ca nhan biét, thyc hién.

4. Quan 1y hé thdng sb tiép cong dan; tiép nhan, phan loai va chuyén don dung
quy dinh; theo ddi, don dbc cac co quan chuyén mon giai quyét; cap nhat dir liéu 100%
vao Co s¢ dit liéu qudc gia theo Nghi dinh sé 197/2026/ND-CP.

5. Tham muu Chu tich UBND x4 ban hanh Théng béo tir chdi tiép cong dan theo
ding Mau s6 01/TCD ban hanh kém Nghi dinh s6 154/2026/ND-CP.

Piéu 11. Trach nhiém chung cia cac co quan chuyén mén, don vi thudc
UBND xa

1. Cir can bo, cong chirc c¢6 tham quyén va chuyén mén phu hop tham gia céac
budi tiép cong dan ctia Lanh dao xa khi c6 yéu cau; chuan bi day du ho so, tai liéu lién
quan dén ndi dung cong dan diang ky phan anh.

2. Co quan chuyén mon duge Chu tich UBND xa giao nhi¢m vu c6 trach nhiém
kiém tra, xac minh, béo c4o va tham muu xi 1y, giai quyét ndi dung thudc chirc ning,
nhiém vu dugc giao; viéc thu ly, giai quyét khiéu nai, t6 c4o thuc hién theo thim quyén
va trinh tu phap ludt quy dinh.

3. Chiu trach nhi¢m trude Chu tich UBND xa va trude phap luat vé tinh chinh
xac, tinh phap 1y ctia noi dung, s6 liéu, tai liéu tham muu giai quyét don thu.

Pi¢u 12. Trach nhiém ciia Cong an xa By Y

1. Thyuc hién nhiém vu bao dam an ninh trat tu tai Diém Tiép cong dan xa vao
ngay tiép cong dan dinh ky ctua Lanh dao xa va khi c6 doan dong nguoi.
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2. Kip thoi c6 mat, 1ap bién ban va xir Iy nghiém theo quy dinh phap luat ddi véi
cac hanh vi: Mang vii khi, hung khi, chat chay nd; gy rdi trat ty cong cong; ling ma,
de doa, xtc pham céan b tiép dan; tu ¥ quay phim, chup anh, phat truc tiép gy mat an
ninh trat tu noi tiép céng dan.

3. Phéi hop chat ch€ vai luc lugng cong an cép trén nam chéc tinh hinh khiéu
kién, phat hién va ngan chan kip thoi céac phﬁn tir co hoi, qua khich xui giuc, kich dong
ngudi dan khiéu kién déng nguoi, vuot cip.

Piéu 13. Trach nhiém cia cic don vi phdi hop (Vin phong Pang ty va Uy
ban Kiém tra Pang iy, Uy ban MTTQVN va céc t6 chire chinh tri - xa hoi, ...)

1. Cir can bo tham gia tiép cong dan dinh ky tai Piém Tiép cong dan xa theo
Quy ché lam viéc.

2. Phéi hop v6i Van phong HPND - UBND x3 trao ddi thong tin, phuc vu cong
tac giao ban noi chinh va giai quyét dat diém cac vu viée phirc tap, kéo dai trén dia
ban.

Pi¢u 14. Trach nhiém ciia Ban quén ly cac thon trén dia ban xa

1. Nédm chéc tdm tu, blrc xtic va tinh hinh khiéu nai, kién nghi cta nhan dan trén
dia ban thon; kip thoi tuyén truyén, giai thich, van dong cong dan chap hanh phap luat
va cac quyét dinh, két luan da c6 hiéu luc phap luat.

2. Kip thoi bao cao UBND x4 khi phét hién dau hiéu phat sinh vu viéc khiéu nai
phtrc tap hodc 6 hién tuong 16i kéo tu tap dong ngudi di khiéu kién vuot cap.

3. Tham gia phdi hop cung cac co quan chuyén mon cua x3 khi tién hanh kiém
tra, xac minh thyc dia trén dia ban thon quan 1y.

Chwong V: TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 15. Ché dj bso cao

Vin phong HDND va UBND x4 dé tong hop, tham muu UBND x4 bao céo dinh
ky theo quy dinh gu1 Thuong truc Pang uy, Thuong truc HDND xa, UBND tinh, Ban
Tiép cong dan tinh va Thanh tra tinh theo ché do béo céo dinh ky (tuén, thang, quy, 6
thang, 9 thang va nam).

Diéu 16. Di¢u khoan thi hanh

1. Giao Vin phong HPND va UBND x4 chu tri, don déc, kiém tra viéc trién khai
thue hién Quy ché nay.

2. Trong qua trinh td chire thyuc hién, néu c6 kho khan, vuong méc phat sinh hoac
c6 quy dinh méi cua phap luat cip trén, cac co quan, don vi kip thoi phan anh vé Vin
phong HDND va UBND x4 dé tong hop, bao cao Uy ban nhan dan xi xem xét, quyét
dinh stra d6i, b6 sung cho phu hop./.
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