DANG BO TINH KHANH HOA PANG CONG SAN VIET NAM
PANG UY XA HOA TRI Ninh Hoa, ngay 23 thang 7 nam 2025

*

S6 04-QDb/DU

QUY PINH
ve tiep cong dan, tiep nhén va xir Iy don khieu nai, to cao,
phan anh, kién nghi gwi dén Pang ay

- Cin ctr Piéu 1¢ Pang Cong san Viét Nam;

- Can ct Luat Tiép cong dan, Luat Khiéu nai, Luat T céo, Luat Phong, chdng
tham nhiing;

- Can ct Chi thi sb 35-CT/TW, ngay 26/5/2014 cua Bo Chinh tri veé tang cuong su
lanh dao ctia Bang ddi véi cong tac tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, td céo;

- Can ctr Quy dinh s6 11-QPi/TW, ngay 18/02/2019 ctia B6 Chinh tri vé trach
nhiém ctia nguoi ding dau cap uy trong viée tiép dan, d6i thoai truc tiép véi dan va
xtr Iy nhitng phan 4nh, kién nghi cia dan;

- Cin ctr Quy dinh s6 46-QD/TW, ngay 03/12/2021 cta Ban Bi thu quy dinh vé
chtrc nang, nhiém vy, quyén han, t6 chirc bo may co quan chuyén trach tham muu,
gitp viéc huyén uy, quan uy, thi iy, thanh uy truc thudc tinh ty, thanh uy;

- Can ctr Quy dinh s6 452-QB/TU, ngay 01/6/2022 ctia Ban Thuong vu Tinh uy
Khanh Hoa vé tiép cong dan, tiép nhan va xur 1y don khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién
nghi giri dén Tinh ty;

- Can ctr Quy ché 1am viéc cua Ban Chap hanh Pang bo xa Hoa Tri khoa 1,
nhi¢m ky 2025 - 2030;

Ban Thuong vu Pang iy x4 Hoa Tri ban hanh Quy dinh vé tiép cong dan, tiép
nhan va xir 1y don khiéu nai, t6 cdo, phan 4nh, kién nghi giri dén Pang Gy nhu sau:

CHUONG I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Quy dinh nay quy dinh ve nguyén tic, trach nhiém, ndi dung, quy trinh, thuc hi¢n
tiép cong dan, tiép nhan va xur Iy don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh gtri dén bang
uy, Ban Thuong vu Pang ty, Thuong truc Dang uy (sau day goi chung la don); cong tac
theo doi, don ddc, bao cao cong téc tiép cong dan va xur Iy don.

2. Quy dinh nay ap dung ddi v6i cac co quan tham muu, gitip viéc Dang uy;
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ngudi dén phan 4nh, kién nghi truc tiép; ngudi giri don va cac co quan, td chirc, ca
nhan co lién quan.

Piéu 2. Nguyén tic chung

1. Cong tac tiép cong dan; tiép nhan va xu 1y don phai tuan thu cac quy dinh
ctiia Dang va phap luat ciia Nha nudc vé tiép cong dan, tiép nhan, xir 1y don; bao dam
khach quan, chinh x4c, kip thoi.

2. Nghiém cdm céc hanh vi loi dung viéc tiép cong dén, tiép nhan, xir 1y don dé
sach nhiéu, gay kho khin cho qua trinh giai quyét don; khong thuc hién hodc thuc
hién khong dﬁy du chuce trach, nhiém vu dugc giao.

3. Ngudi dén phan anh, kién nghi, ngudi giri don phai tuan thi theo quy dinh nay.

4. Khong sao, chup hodc chuyén nguyén don co6 ghi ¥ kién chi dao ctia cac dong
chi lanh dao PBang uy, 1anh dao cac co quan tham muu, giup viéc cua Pang uy dén co
quan, t6 chtrc hodc nguoi c6 tham quyén giai quyét don.

Dieu 3. Muc dich cia viéc tiep cong dan, tiep nhan va xir ly don

1. Hudng dan cong dan thie hién quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dung quy
dinh phap luat; dong thoi, thuc hién phd bién, tuyén truyén va gido duc phap ludt.

2. Tiép nhan don giri dén Pang ty, Ban Thuong vu Pang uy, Thuong truc
Pang uy dé xtr 1y theo dung quy dinh; dong thoi, theo doi, giam sat cong tac giai
quyét khiéu nai, t6 céo trén dja ban x3a.

CHUONG I1
TIEP CONG DAN

Piéu 4. Tiép cong dan thuong xuyén

1. Dija diém: Tai tru s& bang uy xa Hoa Tri.

2. Giao Van phong Pang uy giip Pang uy, Ban Thuong vu Bang uy, Thuong
tryc Pang uy tiép cong dan theo quy dinh ctia Pang, phéap luét ctia Nha nudc.

3. Vin phong Pang iy tham muu Ban Thuong vu Dang ty ban hanh ndi quy tiép
cong dan; dong thoi, phan cong can bd, cong chirc thyc hién nhiém vu tiép cong dan
thuong xuyén tai tru s¢ Bang uy.

Piéu 5. Trach nhiém cia nguoi tiép cong dan

1. Co6 théi 4o ding muc, ton trong cong dan, lrfmg nghe, tiép nhan don khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh x4c ndi dung ma ngudi dén
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh trinh bay.

2. Xac dinh tinh hop phap cta nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.
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Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan yéu cau ngudi dén trinh bay khiéu
nai, td cdo, kién nghi, phan anh néu rd ho, tén, dia chi va xuat trinh gidy to tuy than,
gidy gioi thi€u, gidy uy quyén (néu cd) va cac giay to can thiét khac. Néu cong dan
khong thude céc truong hop quy dinh tai Bicu 7 Quy dinh nay thi nguoi tiép cong
dan ti€n hanh viéc ti€p cong dan.

3. Xac dinh nguoi dai dién khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh:

Khi nhiéu ngudi ciing khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh vé mot noi dung tai
noi ti€p cong dan thi nguoi ti€ép cong dan yéu cau nhitng nguoi nay phai cu dai dién
dé trinh bay ndi dung khi€u nai, t0 cdo, kién nghi, phan anh vé1 nguoi ti€p cong dan.
Nguoi dai dién phai 12 nguoi khiéu nai, ngudi to cdo, nguoi kién nghi, ngudi phan
anh. Viéc cir nguoi dai dién phai thé hi¢n bang van ban c6 chit ky cua tat ca nhiing
nguoi khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh.

Truong hop cbd tor nam dén muoi nguoi thi cir mdt hoac hai nguoi dai dién;
truong hop cé trén mudi nguoi thi ¢o thé cir thém nguoi dai dién, nhung khong qua
nam nguoi. Nguoi dai dién phai chiu trach nhiém trude phap luat vé tinh hgp phap
cua viéc dai di¢n va van ban cir nguoi dai di¢n.

4. Nguoi tiép cong dan phai giit bi mat ho, tén, dia chi, but tich cua nguoi t6
cdo, trur khi nguoi to cdo dong ¥ cong khai.

5. Nghe, ghi chép, tiép nhan don, thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh,
thong tin, tai li€u, bang chung do cong dan cung cap.

a) Truong hop cong dan dén trinh bay va c6 don, véi ndi dung cu thé, rd rang,
cung cap cac thong tin, tai liéu, bang chimg c6 thé xac dinh duoc tinh chét vu viée va
co quan c6 thim quyén giai quyét thi ngudi tiép cong dan hudng dan cong dan gui
don dén co quan c6 tham quyén dé duoc xem xét, giai quyét theo quy dinh cta phap
luat.

b) Truong hop céng dan dén trinh bay va khong c6 don thi nguoi tiép cong dan
huéng dan cong dan viét thanh don khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh hodc ghi
chép day du, trung thuc, chinh xac ndi dung trinh bay cia cong dan; noi dung nao
chua rd thi dé nghi cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe va dé
nghi ho ky tén hodc diém chi xac nhan vao vin ban.

c) Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé cung
mdt ndi dung thi ngudi tiép cong dan hudng dan ho cir nguoi dai dién dé trinh bay;
ghi lai ndi dung trinh bay va dé nghi ngudi dai dién ky tén hodc diém chi xac nhan
vao van ban.

d) Truong hop cong déan trinh bay nhiéu ndi dung, vira c6 khiéu nai, vira c6 td
c40, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan huéng din cong dan viét thanh ting
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loai don riéng theo ding quy dinh cua phap luéat.

e) Viéc tiép nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh va
viéc hudng dan cong dan viét don phai dugc ghi vao S6 tiép cong dan.

6. Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh chép
hanh chu treong, dudng 161, chinh sach, phéap luat, két luan, quyét dinh giai quyét da c6 hiéu
luc phép ludt ciia co quan c6 tham quyén; hudng dan ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh dén ding co quan hodc nguoi c6 tham quyén giai quyét.

Piéu 6. Trach nhiém ciia ngwoi dén noi tiép cong dan

Tai noi tiép cong dan, nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh c6 trach
nhiém thyc hién theo hudng dan ctia ngudi duge phan cong tiép cong dan va nodi quy
tiép cong dan dugc niém yét tai tru sé Dang y.

Picu 7. Tir chdi tiép cong dan

Nguoi tiép cong dan duoc quyén tir chdi tiép cong dan khi cong dan vi pham céc
quy dinh tai Diéu 9 Luat Tiép cong dan, gom:

1. Ngudi trong tinh trang say do dung chat kich thich, nguoi mac bénh tim than
hodac mgt bénh khac lam mat kha nang nhan thirc hodc kha nang di€u khién hanh vi
cua minh.

2. Nguoi c6 hanh vi de doa, xtc pham co quan, to chic, don vi, ngudi tiép cong
dan, ngudi thi hanh cong vu hoac ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi ti€p cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, t6 céo vé vu viéc da giai quyét ding chinh sach, phap luat, duoc
co quan nha nudc co thim quyén kiém tra, ra soét, théng bao bang vin ban va da duoc
tiép, giai thich, hudng dan nhung van ¢d tinh khiéu nai, t6 cdo kéo dai.

Trong truong hop tir chdi tiép dan, ngudi tiép cong dan phai giai thich cho cong
dan hiéu, khi can thiét thi 1ap bién ban tir chdi tiép cong dan va dé nghi cac co quan
chtc nang xu 1y theo quy dinh cta phdp luat hoac Van phong Pang uy ban hanh
thong bao tir chdi tiép cong dan.

Piéu 8. Phéi hop trong cong tac tiép cong dan

1. Vian phong Pang ty bd tri cac diéu kién trang thiét bi can thiét phuc vu cong
tac tiép dan tai try so Pang uy; tmg dung cong nghé thong tin trong cong tac tiép
nhan, xtr 1y, théng ké don cua Dang uy.

2. Truong hop tiép dan dong nguoi, phirc tap c6 anh hudong dén tinh hinh an ninh
trat ty, nguoi dan cd tinh khong thuc hién theo hudng dan ciia can bd, cong chirc tiép
dan, thi Van phong Pang ty kip thoi xin ¥ kién Thuong truc Pang uy dé chi dao phdi
hop voi Cong an xa cé trach nhi¢ém bao dam an ninh trat ty tai tru sé DPang uy.
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3. Vian phong Pang ty, cac co quan tham muu, giup viéc Pang vy gitt mdi quan
hé thudong xuyén, lién tuc véi Ban Tiép cong dan xd dé kip thoi theo ddi, nim bt thong tin
lién quan dén tinh hinh khiéu kién dong ngudi, phuc tap trén dia ban xa.

CHUONG III
TIEP NHAN VA XU LY PON
Piéu 9. Cac ngudn don
1. Pon giri qua dich vu buu chinh.
2. Pon do cac co quan, t6 chirc chuyén dén Pang uy.

3. Pon do nguoi dan giri truc tiép tai Van phong Pang ty (ngudi dan gui don tai
bao vé try s Pang uy, Van phong Pang ty phan cong ngudi nhan don chuyén don dén
van thu dé cap gidy bién nhan cho ngudi dan va vao so nhan don theo quy dinh).

4. Pon tiép nhan thong qua cong tac tiép cong dan cua Pang Gy va dong chi Bi
thu Bang uy.

Pi¢u 10. Tiép nhan don
Vin phong Pang ty tiép nhan don tir tit ca cac ngudn don giri dén Pang ty, vao So

dang ky don dén, déng dau don dén, ghi & ngay, thang, nim dén vao timg don va thyc hién
chuyén don dén Uy ban Kiém tra Pang ty dé tham muru, xtr Iy don theo quy dinh.

Piéu 11. Chuyén giao don

1. Pon gui dén cac ddng chi Thudng truc Pang ty thi Vin phong Pang ty xur
1y theo chi dao cta cac déng chi Thudng truc Pang uy.

2. Cac don gui dén Pang uy (trr don quy dinh tai khoan 1 Piéu nay), Vian
phong Dang uy trong vong 02 ngay lam viéc tham muu Ban Thuong vu Dang uy
chuyén don dén Co quan Uy ban Kiém tra Pang ty tiép nhan va tham muu xtr Iy don
theo quy dinh.

Piéu 12. Phan loai don

1. Phan loai theo ndi dung don, bao gom:
a) Don khiéu nai.

b) Pon td cdo.

c¢) Pon kién nghi, phan anh.

d) Pon co nhiéu ndi dung khac nhau.

2. Phén loai theo diéu kién xu 1y, bao gom:

a) Pon khong du diéu kién xu 1y:
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- Pon trung hoac khong c6 tinh tiét m&i so véi don d3 nhan; khong c6 noi
dung cu thé; khong c6 chit ky hodc chir ky sao, chup; khong 10 tén, dia chi.

- Pon gui dén nhiéu co quan, t6 chic, ca nhan (trong d6 da gui dén ding co
quan c6 tham quyén giai quyét).

- Pon ¢6 nodi dung vé vu an, vu viée da co két luan, quyét dinh giai quyét; da co
huéng din hodc vin ban tra 10i cta co quan, to chitc c¢6 tham quyén cao nhat ma
khong c6 ndi dung, tinh tiét mdi; nhimg vu an, vu viéc da hét thoi hiéu, thoi han giai
quyét theo quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha nuéc.

- Pon rach, ban, khong doc duoc hodc c¢6 ndi dung thiéu vin hoa, khdng cd y
thirc va tinh chat xay dung.

b) Pon phai bao céo xin y kién Thuong truc Pang uy:

- Pon kién nghi nhitng vin dé 16n vé chu truong, chinh sach, phap luat cua
bang, Nha nudc & Trung wong va dia phuong.

- Pon cua to chire, ¢4 nhan c6 uy tin trong cong dong dan cu va cac y kién phan
anh cua cac phuong tién thong tin dai chiing.

- Pon c6 su tham gia ctia nhiéu nguoi.

- Pon c6 ndi dung lién quan dén cong tac phong, chdng tham nhiing, lang phi,
tiéu cuc, hoat dong tu phap, an ninh, qudc phong, chinh sach dbi ngoai, chinh sach
dan tdc, ton gido... gy birc xtic, tiém an nguy co phat sinh “diém néng” vé an ninh,
trat tu.

- Pon phéan anh, kién nghi vé nhiing bi€éu hién suy thoai, “tu dién bién”, “tu
chuyén héa” cia can bd thudc dién Ban Thuong vu Bang uy quan ly.

¢) Nhing don con lai: don khong thudc diém a va b khoan 2 Diéu nay.

Piéu 13. Xir 1y don

1. Xép luu don ddi voi don khiéu nai, phan anh, kién nghi khong du diéu kién
xtr ly theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc.

2. Déi véi don td cao khong du diéu kién giai quyét theo Luat T cdo va quy
dinh ctia Pang nhung ndi dung, thong tin rd rang vé ngudi c6 hanh vi vi pham phap
luat, c6 tai liéu, ching ctr cy thé vé hanh vi vi pham phép luat, hanh vi tham nhiing va
c6 co sé dé tham tra, xac minh thi chuyén dén co quan, to chic, ci nhan c6 tham
quyén dé tién hanh viéc thanh tra, kiém tra, diéu tra phuc vu cong tic quan 1y, nim
tinh hinh va xtr Iy theo quy dinh phap luat.

3. Dbi voi cac don co but phé ciia dong chi Thudng truc Pang vy thi Van phong
Dang iy xur 1y theo chi dao d6 va thong tin dén Uy ban Kiém tra Dang uy biét.
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4. Pbi v6i don duge quy dinh tai diém b khoan 2 Diéu 12 Quy dinh nay,
Uy ban Kiém tra Pang ty nghién ctru noi dung vu viéc, tai liéu kém theo (néu co) va
x4c minh budc dau, bao cao Thuong truc Pang uy cho ¥ kién chi dao.

5. Nhiing don con lai thi xir Iy theo quy dinh ctia Pang va phap luat ctia Nha nudc.

Piéu 14. Thoi han xit 1y don, xir Iy vu viéc

1. Thoi han xtr 1y d6i véi don quy dinh tai khoan 1; khoan 2, khoan 5, Piéu 13
ctia Quy dinh nay 13 10 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan don.

2. Thot han xu ly ddi v6i don quy dinh tai khoan 3, khoan 4, Piéu 13 cua Quy
dinh nay 1a 15 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan; d6i v6i don, vu viéc phirc tap thi
c6 thé kéo dai nhung khong dugce qua 45 ngay.

Piéu 15. Bao cao két qua xir 1y, gidi quyét don

1. Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir khi nhan duogc don do co quan tham
muu, gitp viéc Pang uy chuyén dén, co quan, t6 chirc, ngudi co thim quyén giai
quyét co van ban thong bao cho co quan chuyén don va ngudi giri don biét vé tiép
nhan don dé giai quyét, thong tin xtr 1y budc dau doi vdi don da nhan.

2. Sau khi c6 két qua kiém tra, giai quyét cac don, vu viéc do Thuong truc
bang uy chi dao, co quan dugc giao tham muu, giai quyét don, vu viéc co trach
nhiém bao cdo Thuong truc Pang uy, dong thoi thong tin dén Uy ban Kiém tra Pang
iy dé theo ddi, tong hop.

Piéu 16. T6 chirc thue hién, theo déi, don doc, bao cao

1. Van phong DPang uy

a) Thuc hién md “S6 dang ky don dén” va chuyén giao don day du, kip thoi.

b) Thuc hién cong tac thong ké, tong hop, bao cao tinh hinh tiép cong dan, tinh hinh
tiép nhan don dén ctia Pang iy, Ban Thuong vu Pang ty, Thuong tric Pang ty.

¢) Phdi hop v6i Uy ban Kiém tra Pang ty tham muu Ban Thudng vu Pang uy
so két, tong két cong tac tiép cong dén, tiép nhan va xt Iy don.

d) Phan cong can bg, cong chtc ¢6 niang lyc tham muu, nghién ctru, dé xuat
thie hién hiéu qua cong tac tiép cong dan thu’O’ng Xuyen tiép nhan chuyén don dén
UBKT bang uy va cac co quan co tham quyen giai quyet

e) Ung dung hiéu qua cong nghé thong tin trong cong tic quan 1y, theo ddi cong
tac tiép nhan, xir Iy don giri dén Pang ty; 1ap ho so luu trit ddy du, khoa hoc.

2. Uy ban Kiém tra Pang ty:

a) Thuc hién cong tac théng ké, tong hop, bao céo tinh hinh tiép nhan va xt 1y,
giai quyét don dén (thang, quy, 6 thang, 9 thang, nim) cho Thuong truc, Ban Thuong
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vu Dang uy, Dang ty va cip trén khi c6 yéu cau.

b) Phéi hop véi Vin phong Pang ty tham muu Ban Thudng vu Pang uy so két,
tong két cong tac tiép cong dan, tiép nhan va xu 1y don.

¢) Phéan cong can bd ¢6 nang luc tham muru, nghién ciru, dé xuit thuc hién hiéu qua
cbng tac tiép nhan va giai quyet don.

d) Huéng dan, kiém tra, don dbc cac cap uy, to chic dang truc thudc Pang ty
thue hién t6t cong tac tiép nhan, xtr 1y don theo quy dinh cua Pang va phap luét cia
Nha nudc.

e) Phéi hop véi Vian phong Pang uy theo ddi cong tac tiép nhan va xir 1y don
giri dén Pang Uy va bao céo kip thoi cho Thuong truc, Ban Thuong vu Pang ty khi
¢ yéu cau.

Diéu 17. Diéu khoan thi hanh

1. Quy dinh vé tiép cong dén, tiép nhan va xu 1y don khiéu nai, t6 cao, phan anh,
kién nghi giri dén Pang ty c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky

2. Trong qua trinh thuc hién Quy dinh nay, néu c6 van dé kho khan, vudng mac
phat sinh, cac co quan, don vi béo céo, kién nghi Ban Thudng vu Pang ty dé xem xét
stra d6i, bo sung cho phu hop.

Noi nhan: (VBDT). T/M BAN THUONG VU
- Ban Thuong vu Tinh ty (dé béo cdo),

- Ban Nbi chinh Tinh ty (dé bao cio),

- TT. HBDND, UBND xa,

- Céc dong chi UVBTV Dang uy,

- Céc co quan tham muu, giup viéc Pang uy,
- Co quan UBMTTQVN xa,

- Céc chi, dang bo truc thudc Pang uy, .
- Luu Vin phong Déang ty. Tran Van Phai
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