UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG CHI LANG Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Tiép cong dan tai Uy ban nhan dan phwong Chi Ling
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1678/0D-UBND ngay 09 thang 9 nim 2026
ciia Chii tich Uy ban nhdn déan phwong Chi Ling).

_ CHUONGI
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh yé trach nhiém cua nguoi tiép cong dan; quyén va
nghia vy cua cong dan vdén khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; t6 churc va hoat
dong ti€p cong dan tai Uy ban nhan dan phuong Chi Lang.

2. Quy ché nay ap dung d6i véi cong churc tiép cong dan phudng va cac co quan

phdi hop tiép cong dan, cong dan dén khiéu nai, to c4o0, kién nghi, phan anh va co
quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan dén cong tac tiép cong dan.

Piéu 2. Muc dich ciia viéc tiép cong dan

1. Tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan anh vé nhiing van d¢ lién quan dén
chu truong, dudng 16, chinh sach cuia Pang, phap luat cua Nha nudce; cong tac quan
ly cua co quan, don vi; hoat dong cua cac co quan, t6 chirc dé chuyén dén co quan
c6 tham quyén nghién ciru, xem xét, giai quyét.

2. Giai thich chu truong, chinh sach cia Bang, phap luat cia Nha nude lién
quan dén noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cia cong dan, gop phan
tuyén truyén phap luat vé khiéu nai, t6 cdo cho cong dan.

3. Huéng dan cong dan thyc hién quyén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh
theo dung quy dinh cta phép luét, gdp phan tuyén truyén, phd bién phap luat.

Picu 3. Nguyén tic tiép cong dian

1. Viéc tiép cong dan phai duoc tién hanh tai noi tiép cong dan ctia Uy ban nhan dan
phuong

2. Viéc tiép cong dan dugc tién hanh cong khai, dan chu, kip thoi; tha tuc don
gian, thuan tién; khach quan, binh déng, khong phan biét ddi xir khi tiép cong dan,
tuan thi quy dinh cua phap luat vé tiép cong dan; gitt bi mat va bao dam an toan cho
ngudi t co theo quy dinh cta phép lut.

3. TOn trong, tao diéu kién thuén lgi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai, tb
c40, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 4. Dja diém tiép cong dan



1. Dia diém tiép cong dan phudng 1a noi tiép cong dan dén khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh véi Pang uy, Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan phuong,
duoc bd tri tai dia diém thuan tién cho viée tiép cong dan, bao dam cac diéu kién vat
chit can thiét dé cong dan dén trinh bay khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dugc
dé dang, thuan loi.

2. Tai dia dlem tiép cong dan phudng niém yet cong khai lich tlep cong dan; ndi
quy, quy ché tiép cong dan; van ban giai quyét khiéu nai cia Uy ban nhan dan
phuong.

) CHUONG II
TO CHU'C TIEP CONG DAN

Diéu 5. Tiép cong din tai dia diém tiép cong dan phuong

1. Tiép cong dan thudng xuyén

Cong chitc duoc giao thuc hién nhiém vu tiép cong dan phuong lam nhiém vu
tiép cong dan thuong xuyén vao cac ngay lam viéce tai dja diém tiép cong dan phuong.

Pia diém tiép cong dan phai niém yét ndi quy, quy ché tiép cong dan, dam bao
cac diéu kién vat chat can thiét dé cong dan dén trinh bay khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh dugc dé dang va thuan loi.

2. Tiép cong dan dinh ky

a) Chu tich Uy ban nhan dan phudng chu tri tiép cong dan dinh ky tai dia diém
tlep cong dan phuong it nhat 02 ngay trong 01 thang, néu tring vao ngay nghi, ngay
18, tét thi t6 chtrc vao ngay 1am viéc sau do.

b) Coéng chirc dugc giao thuc hién nhiém vu tiép cong dan co trach nhiém lam
dau mbi lién he, thong bao mai, phdi hop véi cac co quan tham gia tiép cong dén;
1am thu ky, ban hanh thong bao két luan céc budi tiép cong dan ctia 1anh dao phuong;
theo ddi, don doc két qua thuc hién két luan cac budi tiép cong dan.

3. Tiép cong dan dot xuat

a) Viéc tiép cong dan dot xuat thue hién trong cac truong hop theo quy dinh tai
Khoan 3 Diéu 18 Luat Tiép cong dan.

b) Chit tich Uy ban nhan dan phuong chi tri tiép cong dan dot Xuat. Truong hop
Chu tich Uy ban nhan dan phuong ban cong viée thi uy quyén Pho Chu tich Uy ban
nhan dan phuong chu tri tiép. Thanh phan tham gia tiép cong dan dot xuat do nguoi
chu tri quyét dinh.

¢) Cong chire duoc giao thyc hién nhiém vu tiép cong dan chuan bi dé lanh dao
Uy ban nhan dan phuong tiép cong dan trong truong hop dot xuat, thong bao moi
cac thanh phan tham gia theo chi dao cua nguoi chu tri; t6 churc, 1am thu ky va ban
hanh théng bao két luan cac budi tiép cong dan dot xut cia lanh dao phuong; theo
ddi, don doc viec thuc hién két luan cac budi tiép cong dan.

Piéu 6. Biao dam an ninh, trit tw va an toan tai dia diém tiép cong dan
phuwong



1. Cong an phuong trong pham vi, nhiém vu quyen han ctia minh c6 trach nhiém
bao dam an ninh, trt tu va an toan trong cac bubi tiép cong dan dinh ky va dot Xuét
cta lanh dao phuong va ngudi tiép cong dan thudng xuyén tai dia diém tiép cong
dan phuong khi c¢6 yéu cau; ¢ bién phéap xir 1y kip thoi theo quy dinh cua phap luat
d6i voi nhitng trudng hop c6 hanh vi vi pham theo quy dinh cua phap lut.

2. Céac don vi y t& phéi hop cong chirc duge giao thuc hién nhiém vu tiép cong
dan phudng dam bao kip thoi cong tac so clru v té tai dia diém tiép cong dan khi c6
yéu cau.

Chuong II1
QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN, TRACH NHIEM CUA
NGUOI TIEP CONG DAN

Piéu 7. Quyén va nghia vu ciia cong din

1. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh co6 cac
quyén sau:

a) Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, to c4o, kién nghi, phan anh;

b) Pugc hudng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh cia minh;

¢) Pugc nhéan théng bao vé viée tiép nhan, két qua xir 1y khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh;

d) Buoc gilr bi mat ho, tén, dia chi, but tich va cac thong tin ca nhan khac cua
minh; yéu cau co quan, to chure, ca nhan co thim quyén bao vé khi bi de doa, tra thu,
tru dap (d6i véi truong hop td cao);

d) Truong hop ngudi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh khéng st dung thong
thao tiéng Viét thi c6 quyén str dung ngudi phién dich;

e) Khiéu nai, td co vé hanh vi vi pham phép luat cia nguoi tiép cong dan;

f) Cac quyén khac theo quy dinh cuia phap luat vé khiéu nai, t6 cdo.

2. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh ¢6 cac
nghia vu sau:

a) Néu 13 ho tén, dia chi va xuat trinh gidy to tily than hodc gidy gidi thiéu, gidy
iy quyén (néu co);

b) Trinh bay trung thuc sy viéc, cung cip thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; ky hodc diém chi xac nhan nhiing noi
dung trinh bay da duoc ngudi tiép cong dan ghi chép lai;

c) Nghiém chinh chap hanh ndi quy tlep cong dan va hudng dan ctia nguoi tiép
cong dan; co thai do dung muec, ton trong d6i véi ngudi tiép cong dan; khong cé hanh
vi kich dong, gay rdi trat ty, xuyén tac, vu khéng, xtic pham uy tin, danh dy cia co
quan Nha nudc, can bo, cong chirc tiép cong dan, nguoi thi hanh cong vu;

d) Truong hop nhiéu ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé cing
mdt ndi dung thi phai cir ngudi dai dién dé trinh bay. Nguoi dai dién phai 1a ngudi co
vu viée khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh. Vi¢c ctr nguoi dai dién phai thé hién



b.':fmg van ban c6 chir ky cua tat ca nhitng ngudi ¢ vu viée khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan 4nh. Trudng hop co tir nim dén mudi ngudi thi cir mot hodc hai nguoi dai dién,
truong hop c6 trén mudi nguoi thi cd thé cir thém ngudi dai dién, nhung khéng qua
nam ngudi. Ngudi dai dién phai chiu trach nhiém trude phap ludt vé tinh hop phap cua
viéc dai dién va van ban cur nguoi dai dién;

d) Khéng dugc tu y quay phim, chup anh, ghi am khi chua co sy dong y ctia nguoi
tiép cong dan; khong can thi€p vao viéc khiéu nai, t6 céo ciia nguoi khac; khong dugc
mang cac vat d& chdy, nd, chat doc hai, hung khi, dong vat, vao noi tiép cong dan;

e) Chiu trach nhiém trudc phap luat vé nodi dung khiéu nai, t6 c4o cua minh;

f) Khong duoc cing treo khau hiéu, bang ron, dan cac loai gidy to khong duoc
phép theo quy dinh trong khu vuc tiép cong dan;

g) Hét gio 1am viéc, moi cong dan phai roi khoi Tru so tiép cong dan phuong,
khong ai duoc luu lai dudi bat ky hinh thic nao.

Piéu 8. Trach nhiém ciia nguoi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té, c6
deo thé cong chirc hoac phu hi¢u theo quy dinh;

2.Yéu cau nguoi dén khiéu nai, t6 cao, klen nghi, phan anh néu 16 ho tén, dia chi
hodc xuét trinh giay to tuy than, gidy iy quyén (néu cb); c6 don hodc trinh bay r6 rang
no1 dung kh1eu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; cung cip thong tin, tai liéu can thiét
cho viéc tlep nhan, thu 1y vu viéc;

3. Co thai d dung murc, ton trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don khiéu nai,
t cdo, kién ‘nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh xac ndi dung ma ngudi dén
khiéu nai, t cao, kién nghi, phan anh trinh bay. Gilr bi mat ho tén, dia chi, but tich
ngudi to cdo theo quy dinh ctia phap luat vé to cdo;

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh
chap hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh giai quyet
d3 c6 hiéu luc phap luat ciia co quan cd thim quyén; hudng dan nguoi khiéu nai, t6
céo, kién nghi, phan anh dén dung co quan hodc nguoi c6 thAm quyén giai quyet

5. Truc tiép xur Iy hodc phan loai, chuyén don, trinh nguoi c6 tham quyen xu ly
khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xu 1y khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh cho cong dan;

6. Yéu cau nguoi vi pham ndi quy noi tiép cong dan cham dat hanh vi vi pham;
truong hop nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh ¢ y vi pham thi 1ap bién ban
vé viéc vi pham va yéu cau co quan chirc ning xir ly theo quy dinh cta phép luat.

Piéu 9. Nhirng truwong hgp dugec tir chdi tlep cong dan

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich (bia, ruou,...) nguoi mac
bénh tim than hodc mot s6 bénh khac 1am han ché hodc mat kha ning nhan thirc, diéu
khién hanh vi ctia minh;



2. Nguoi vi pham noi quy tiép cong dan; ngudi c6 hanh vi de doa, xic pham co
quan, to chtrc, ngudi tiép cong dan, nguoi thi hanh cong vu hodc can tré cac hoat dong
binh thudng cua Tru s tiép cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu viéc da duoc giai quyét dung chinh sach, phap
luat, dugc co quan nha nudc cod tham quyén kiém tra, ra soat, thong bao bﬁng van ban
va da duoc tiép, giai thich, hudng din nhung van ¢ tinh khiéu nai, t6 cdo kéo dai;

4. Nguoi loi dung quyén khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh dé 16i kéo, xai
giuc, kich dong nguoi khac gay rdi, xuyén tac chii truong cua Dang, chinh sach phap
luat ctia Nha nudc, quyén va loi ich hop phap cta td chirc, ca nhan.

5. Nhiing truong hop khac theo quy dinh cua phap luat.

Chuong IV
HOAT PONG TIEP CONG DAN

Piéu 10. Cong bo thong tin vé viée tiép cong dan
1. Cong chirc dugc giao thyuc hién nhiém vu tiép cong dan phuong c6 trach nhiém
niém yét cong khai thong tin vé vige tiép cong dan cta Chu tich Uy ban nhan dan

phuong va cac co quan phéi hop tlep cong dan tai Pja diém tiép cong dan phuong.
Noi dung thong tin can cong bd bao gdbm:

a) Noi tiép cong dén;

b) Thoi gian tiép cong dan thuong xuyeén;

¢) Lich tiép cong dan cua Chu tich Uy ban nhéan dan ‘phuong, nguoi chu tri tiép
cong dan, thanh phan tham du va dy kién noi dung céc budi tiép cong dan.

2. Lich t1ep cong dan dinh ky dugc ni€ém yet cham nhét 14 05 ngay lam vié€c, trudc
ngay tiép cong dan. Trudng hop khong thé thuc hién viéc tiép cong dan theo lich da
cong bd thi i lich tiép cong dan va thong bao sang thoi gian khéc.

Pic¢u 11. Tiép nhan va xir Iy budc dau khiéu nai, to cao, kién nghi, phz’m anh

1. Khi cong dan den khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh thi nguoi tlep cong
dan co trach nhiém don tiép, yéu cau cong dan néu 1d ho tén, dia chi va cac giay to tuy
than, glay uy quyen (néu c0); tlep nhan don khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh hodc
huéng dan ngudi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghl phan anh trinh bay ndi dung vu viéc.

2. Noi dung trinh bay phai duoc ghi vao sb tiép cong dan gom s thir tu, ngay
tiép, ho tén, dia chi, noi dung su vi€c, qua trinh xem x¢&t, giai quyet cua co quan, t6
chuc, don vi c6 thAm quyén (neu c6); yéu cau, dé nghi ctia nguoi dén khiéu nai, t6 cdo,
klen nghi, phan anh; viéc tiép nhan, xir Iy vu viéc. Tru:ong hop nguoi dén khiéu nai,
t céo, klen nghi, phan anh chua c6 don khleu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thi
nguoi tlep cong dan huong dan cong dan viét don hodc ghi lai day du, chinh xac noi
dung khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh bang van ban va yéu cau cong dan ky xac
nhén hodc diém chi; trudng hop ndi dung don khong 15 rang, chua day du thi ngudi
tiép cong dan dé nghi nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh viét lai don
hoic b sung tai liéu, ching cir.



3. Truong hop trong don vira c6 noi dung khiéu nai, vira c6 ndi dung to céo, kién
nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan huong dan ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh viét thanh don riéng dé khiéu nai, td céo, kién nghi hodc phan anh voi
co quan, td chtrc, don vi c6 tham quyén theo ding quy dinh cua phap lut.

4. Trudong hop nhiéu ngudi cung khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh vé mot
n6i dung thi ngudi tiép cong dan huong dan nguol khiéu nai, to co, kién nghi, phan
anh ctr nguoi dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh voi
ngudi tiép cong dan. Nguoi dai dién phai 13 ngudi khiéu nai, nguoi t6 cao, nguoi kién
nghi, nguoi phan anh. Viéc cu nguoi dai dién phai thé hién bang van ban co chi ky
cuia tit ca nhitng nguoi khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh. Nguoi dai dién phai chiu
trach nhiém trudc phap luat vé tinh hop phap cta viée dai dién va van ban cir ngudi
dai dién.

Piéu 12. Phan loai, xir Iy ndi dung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh
trong qua trinh tiép cong dan

1. Viéc phan loai, xtr [y n0i dung khiéu nai, t céo dén co quan, t6 chirc, don vi, nguoi
c6 tham quyén thu 1y, giai quyét trong qué trinh tiép cong dan dugc thue hién nhu sau:

a) Truong hop khiéu nai, t6 cao thudc tham quyen giai quyet clia co quan, to
chure, don vi minh va du diéu kién thy 1y thi nguoi tiép cong dan tiép nhan thong tin,
tai li¢u, chimg ctr kém theo, dong thoi bao cao v6i nguoi co tham quyen thu 1y;

b) Truong hop khiéu nai, to cao khong thudc tham quyén giai quyet cua co quan,
t6 chic, don vi minh thi ngudi tiép cong dan huong dan nguoi khiéu nai, t6 cdo den
co quan, tO chirc, don vi co tham quyén dé khleu nai, t6 céo. Truong hop khiéu nai, t6
cao thudc tham quyén giai quyét ctia co quan, to chire, don vi cap dudi ma chua duoc
giai quyét thi nguoi tiép cong dan bao cao nguoi co tham quyén yéu cau co quan, to
chue, don vi c6 tham quyén giai quyet

¢) Truong hop khiéu nai, t6 cao da duoc giai quyét dung chinh sach, phap luat
thi nguoi tiép cong dan giai thich, huéng dan dé nguoi khiéu nai, td cdo chap hanh
nghiém chinh quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyet dinh xtr Iy hanh vi vi pham bj t6
C40 va yéu cau cong dan cham dut viéc khiéu nai, t cdo;

d) Truong hop nhéan dugc don khiéu nai, t6 cdo khong do nguoi khiéu nai, ngudi
t cdo truc t1ep chuyen den thi thuc hién viéc phan loai va xtr ly theo quy dinh cta
phap luat vé khiéu nai, t6 cdo.

2. Vi€e phan loai, chuyén ndi dung kién nghi, phan anh dén co quan, to chirc, don vi,
nguoi co tham quyén thu 1y, giai quyét trong qua trinh tiép cong dan dugc thyc hién nhu sau:

a) Tru’ong hop kién nghi, phan anh thude tham quyén giai quyet cua co quan, t6
chue, don vi minh thi nguoi tiép cong dan bao cao nguoi co tham quyén dé nghién
ctru, xem xét, giai quyét hodc phan cong bd phan co trach nhiém nghién ciru, xem xét,
giai quyét;

b) Truong hop kién nghi, phan anh khong thudc thim quyén giai quyet cua co
quan, to chirc, don vi minh thi ngudi tiép cong dan chuyén don hodc chuyén vin ban



ghi lai ndi dung trinh bay cua nguoi kién nghi, phan anh den co quan, to chtrc, don vi
c6 thAm quyén dé nghién ciru, tiép thu, xem xét, giai quyét.

Piéu 13. Thong bao két qua xir Iy khiéu nai, to cao, kién nghi, phan 4anh
1. Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngdy tiép nhan ndi dung khiéu nai, to
céo, kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan c6 trach nhiém tra 101 truc tiép hodc

thong bao bang vin ban dén ngudi da dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé
mot trong cac ndi dung sau day:

a) Khiéu nai, to céo, kién nghi, phdn anh da duoc thu 1y dé gidi quyét;

b) Viéc xem xét khiéu nai, té cdo dé thu ly ,cﬁn kéo dai thoi gian do can x4c minh
thém theo quy dinh ctia Luat Khiéu nai, Luat To céo;

c) Tur chéi thu 1y d6i voi khiéu nai, t6 cao khong thudc tham quyén giai quyét cua
co quan, t0 churc, don vi minh hodc khong da diéu kién thu 1y;

d) Noi dung khiéu nai, t6 cdo, klen nghi, phan anh da dugc chuyén dén co quan,
t6 chtrc, don vi, ca nhan c6 thim quyén giai quyét.

2. Céc co quan, to chirc, ca nhan co thAm quyén giai quyet khiéu nai, t6 cdo co
trach nhiém thong bao ket qua giai quyét cho ngudi khiéu nai, t6 cao, B6 phan Tiép
cong dan va co quan, t6 chirc, don vi dd chuyén don theo quy dinh ctia phép lut.

) Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 14. Bo phan tiép cong dan phuong phéi hop céc co quan tham gia tlep cong
dan thuong xuyén tai Dia diém tiép cong dan phuong va co quan lién quan, t6 chirc
tiép cong dan theo quy dinh cta phap luét va Quy che nay; theo doi, don dbc, kiém tra
viéc thuc hién, bao céo dinh ky va t6 churc so két, tong két danh gia rat kinh nghiém
trong viéc thyc hién.

Piéu 15. Trong qua trinh thuc hién, néu co phat sinh can bd sung, sua d01 cong
chirc duoc giao thuc hién nhiém vu tiép cong dan phuong tong hop dé xuat Uy ban
nhan dan phuong stra doi, bd sung phi hop véi thuc té va theo quy dinh ctia phap
luat./.



