CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Hoat dong tlep cong dan va viéc tlep cong dan
cua Chu tich Uy ban nhin dan xa Hong Phong
(Kém theo Quyét dinh sé 336/0P-UBND ngay 03 thang 7 nam 2026
ciia Chii tich Uy ban nhdn dan xa Hong Phong)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

Quy che nay quy dinh hoat dong tiép cong dan thuong xuyén, tiép cong dan
dinh ky, tiép cong dan dot xuét va tiép cong dan truc tuyén cua Chu tich Uy ban
nhan dan xa; viéc tiép nhéan, ghi chép, phén loai, xir Iy ban dau, chuyen don,
huéng dan, theo ddi, don ddc sau tiép cong dan d6i véi khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh ctia cong dan.

Quy ché nay ap dung d6i v6i Chu tich Uy ban nhan déan x3, tha truong cac
co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban xa. Nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh. Can bo, cong chirc 1am cong tac tiép cong dan. Cac co quan, to chirc,
ca nhan cé lién quan.

Piéu 2. Muc dich ciia hoat dong tiép cong dan

1. T1ep nhan khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh thudc thim quyen hodc
lién quan dén trach nhiém xt Iy cua Chu tich UBND x4 va céc co quan, t6 chic,
don vi ¢0 lién quan theo quy dinh cua phép luat.

2. Truc tiép liang nghe, giai thich, hudng din cho coéng dan thuc hién
quyén, nghia vu theo quy dinh cua phap luat; gop phan phong ngira vi pham
phap luat, han ché khiéu nai, t6 cao vuot cap, kéo dai. Nang cao trach nhiém cia
nguoi dung dau, hiéu lyc, hiéu qua quan 1y nha nudc va chét luong phuc vu
Nhén dan.

3. Kip thoi nam bat tinh hinh, phat hién vu viéc phtc tap, dong nguoi, ¢6
nguy co anh huong an ninh, trat ty dé chi dao xur Iy theo tham quyén hodc béo
c4o cap c6 tham quyén..

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan va cong tac phdi hop tiép cong dan

1. Tuan thi hién phap, phap luét; bao dam cong khai, minh bach, dan chu,
khach quan, kip thoi, ding thim quyén, dung trinh ty, thu tuc; Ton trong, tao
diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién quyén khleu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh; giir bi mat va bao dam an toan cho ngudi td cdo theo quy dinh cua
phap luat.
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2. Phoi hop chét ché, dong bo gitta ngudi [am cong tac ti€p cong dan voi
cong chtrc chuyén mon, Cong an xa, Uy ban Mét trdn T6 quoc Viét Nam xa va
co quan, to churc, don vi c6 lién quan.

3. Bao dam an ninh, trat ty, an toan, van minh cong so; ung xu chuan
muc, khong phan biét dbi xir; thu tuc don gian, thun tién; viéc tiép cong dan
tryc tuyén phai bao dam nhén dién nguoi tham gia, ghi nhan dy du noi dung
trao doi, an toan thong tin, luu trir dir li€u va tuan tha yéu cau k¥ thuat theo quy
dinh cua phap luat.

Picéu 4. Hinh thirc tiép cong dan

Viéc tiép cong dan dugc thuc hién theo cac hinh thuc sau day:

Tiép cong dan truc tiép;

Tiép cong dan truc tuyén.

1. Tiép cong dan tryc tiép bao gdbm:

Tiép cong dan thudng xuyén;

Tiép cong dan dinh ky;

Tiép cong dan dot xuat.

2. Tiép cong dan tryc tuyen duoc thuc hién khi c6 du diéu kién vé ha tang

ky thuat, duong truyén, thiét bi, phan mém va yéu cau quan ly; bao dam viéc
trao doi, xac nhan thong tin, luu trir nd1 dung va an toan dir liéu theo quy dinh.

Piéu 5. Cac hanh vi bi nghiém ciAm va cac truong hop tir chdi tiép cong
dan

1. Céc hanh vi bi nghiém cam

~ Nghiém cam can by, cong chirc 1am cong tac tiép cong dan va nguoi dén
khi€u nai, t0 cdo, kien nghi, phan anh thuc hién cac hanh vi bi luét phap nghiém
cam theo quy dinh tai Diéu 6 Luat Tiép cong dan va cac van ban hudng dan thi
hanh.

a) Can bo tiép cong dan khong duoc gay phién ha, sach nhiéu, phan biét
d6i xtr hodc can tré nguoi dén khiéu nai, té céo; khong dugc co thai do thiéu
chuan myc, xtc pham cong dan.

b) Nguoi dén dia diém tiép cong dan khong duoc mang theo vii khi, vat
liu n6; khong duoc kich dong, 161 keo, gy roi trat tu hodc tu y ghi am, ghi
hinh, phat tryc tiép buoi ti€p dan khi chua dugc sy dong ¥ cua nguoi chu tri.

2. Céc trudong hop tir chdi tiép cong dan

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 4 Nghi dinh s6 154/2026/ND-CP, ngay
15/5/2026 cua Chinh phu.

Chuong I1
PIA PIEM TIEP CONG DAN VA CONG TAC QUAN LY,
TIEP NHAN, XU LY BAN PAU



Diéu 6. Dia diém tiep cong dan cap xa

1. Viéc tiép cong dan cua Chu tich Uy ban nhan dan x3 Hong Phong dé
tiép nhan khleu nai, to cdo, kién nghi, phan anh dugc thuc hién tai dia diém tiép
cong dan cap x4, bo tri tai try so Uy ban nhan dan xa hodc mot dia diém khac do
Chu tich Uy ban nhan dan xa quyét dinh.

2. bia diém tiép cong dan phai dugc bb tri thuan loi, niém yét cong khai
ndi quy, lich tiép cong dan, quy trinh tlep cong dan, s6 dién thoai lién hé, quyén
va nghia vu ctia cong dan, cac thong tin can thiét khac theo quy dinh.

3. Uy ban nhan dan xa bao dam diéu kién veé O SO vt chat, trang thiét bi,
s6 sach, biéu mau duong truyén, thiét bi phuc vu tiép cong dan truc tuyén, nhan
luc va kinh phi can thiét cho cong tac tiép cong dan.

Piéu 7. Quan Iy dia diém tiép cong déan

1. Lanh dao Van phong HDND va UBND xa tham muu Chu tich Uy ban
nhan dan xa@ quan ly toan dién dia diém tiép cong dan; phan cong nguoi lam
cong tac tiép cong dén; chuan bi diéu kién phuc vu cac budi tiép cong dan
thuong xuyén, dinh ky, dot xuat va truc tuyén.

2. Nguoi lam cong tac tiép cong dan c6 trach nhiém:

a) Bon tiép, hudng dan cong dan, gitt gin trat ty, vé sinh, vin minh cong
so tai dia diém tiép cong dan;

b) M0 s6, ghi chép, quan 1y ho so, tai liéu, biéu mau theo dang quy dinh;

¢) Phéi hop chuéan bi ho so, tai liéu, thanh phan tham dy, du thao théng
bao két luan, gidy bién nhan, van ban chuyén don, van ban huéng dan;

d) Chii dong bao cdo, tham muu xtr Iy cac vu viéc phét sinh, nhat 1a vu
viéc dong nguoi, phuec tap, kéo dai, vuot cap.

Pi¢u 8. Tiép nhan, phin loai va xir Iy khiéu nai, té cdo, kién nghi,
phan anh tai dia diém tiép cong dan

1. Cong churc tiép cong dan co trach nhiém truc tiép don tiép, ghi nhan noi
dung trinh bay, tiép nhan don thu va cac thong tin, tai licu lién quan; thyc hién
viéc giai thich, hudng dan tra 10i cong dan vé quyén va nghia vu khi thuc hién
khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh theo ding trinh tu, thu tuc quy dinh tai
Luat Tiép cong dan nam 2013, Luat sé 136/2025/QH15 va Nghi dinh s
154/2026/ND-CP.

2. Cong chirc 1am nhiém vu tiép cong dan tham muu cho Chi tich Uy ban
nhan dan xa xur 1y don theo quy dinh tai Nghi dinh s6 154/2026/NB-CP va cac
van ban huéng dan nghiép vu cua Thanh tra Chinh phu vé quy trinh tiép cong
dan, quy trinh xr Iy don dé thyc hién viéc to chire tiép nhan, phan loai va xur ly
ndi dung vu viéc. Cong chirc dugc phan cong co trach nhiém ph01 hop chuyén
don dén dang co quan, to chirc, ca nhan c6 thaim quyén giai quyét; thuc hién
theo ddi, don dbc va thong bao két qua xir Iy cho cong dan kip thoi; dong thoi
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phé}i cap nhét,déy du, chinh xac thong tin vu vi¢c vao H¢ théng Co so dir liéu
quoc gia ve tiép cong dan.

3. Viéc tiép nhan, xu ly budc dau, xac dinh nhén than va tinh hop phép
cua nguoi dai dién thuc hi¢n thqo quy dinh tai Muc 1, Chuong IV Nghi dinh s6
154/2026/ND-CP. Cong churc tiép cong dan c6 trach nhiém:

a) Yéu cau nguoi dén khiéu nai, t c4o, kién nghi, _phan anh néu 10 ho ten,
dia chi va xudt trinh mot trong cac glay td: Can cudc, gidy ching nhén can cudc,
s6 dinh danh c4 nhan hoic s6 ho chiéu; truong hop duoc uy quyén thuc hién
khiéu nai phai ¢6 van ban uy quyén hop phap.

b) Truong hop cong dan chua c6 don hodc don chua ré ndi dung, can
bo co trach nhiém hudng din cong dan viét don hodc ghi chép lai ndi dung
trinh bay trung thuc, khach quan va yéu cau coéng dan ky xac nhan hoic
diém chi vao vin ban.

~ Chuong III .
HOAT PONG TIEP CONG DAN THUONG XUYEN,

PINH KY, POT XUAT VA TRUC TUYEN

Picu 9. Tiép cong dan thwong xuyén

Chu tich Uy ban nhan déan x4 chi dao b6 tri nguoi 1am cong tac tiép cong
dan thuong xuyén trong cic ngay lam viéc trong tuan dé ti€p nhan, ghi chép,
phan loai, xur Iy ban dau va tham muu xtr 1y kip thoi don, vu viéc cuia cong dan.

Khi can thiét, ngudi lam cong tac tiép cong dan phdi hop moi cong chirc
chuyén moén, Céng an xa, co quan, to churc, don vi ¢6 lién quan tham gia buoi
tiép cong dan thuong xuyén dé lam rd ndi dung vu viéc.

Nguoi duge phan cong tiép cong dan thuong xuyén phai c6 pham chat
dao duc, nang lyc, trinh d§ chuyén mon, k¥ nang giao ti€p, am hiéu phap luat va
dugc boi dudng nghiép vu theo quy dinh.

Piéu 10. Tiép cong dan dinh ky ciia Chii tich Uy ban nhan dan xa

1. Chu tich Uy ban nhan dan xa tryc tiép tiép cong dan dinh ky 02 ngay
trong 01 thang vao ngay thtr Nam cua tudn thir hai va ngay tht Nam cia tuan
cudi thang tai dia diém tiép cong dan cap xa.

Thoi gian tiép cong dan dinh ky:
a) Budi sang: tir 07 gior 30 phit dén 12 gio 00 phut;
b) Budi chiéu: tir 13 gio 30 phut dén 17 gio 00 phut.

Truong hop ngay tiép cong dan dinh ky tring vao ngay nghi 1€, tet ngay
nghi theo quy dinh hodc Chu tich Uy ban nhan déan xa co6 cong tac dot xudt theo
chuong trinh d3 dugc cap co tham quyén bé tri thi Chu tich Uy ban nhan dan xa
quyét dinh bé tri ngay tiép phu hop khac hodc uy quyén bang van ban cho 01
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Ph6 Chu tich Uy ban nhan dan x4 chu tri tiép cong dan; viéc thay doi lich phai
dugc thong bao cong khai theo quy dinh.

2. Lich tiép cong dan dinh ky phai dugc niém yét cong khai tai dia diém
ti€p cong dan va thong bao bang hinh thirc phu hop dé cong dan biét.

3. Ch}’l tich Uy ban nhan dan Xa chju trach nhiém kiém tra, don ddc viéc
thuc hién két luan, chi dao sau cac budi ti€ép cong dan dinh ky.

Piéu 11. Thanh phan tham gia budi tiép cong dan dinh ky

1. Ngoai Chu tich Uy ban nhan dan xi hoic Pho Chu tich Uy ban nhén
dan xd dugc y quyén chu tri, thanh phan tham gia gdm ngudi 1am cong tac tiép
cong dan, 1anh dao Van phong HDND va UBND xa va cong churc chuyén moén
co lién quan theo nd1 dung vu vigc.

Khi can thiét, moi dai dién Uy ban Mit tran T6 qudc Viét Nam xa, Cong
an x4, tO chtrc chinh trj - x4 hoi, thén, khu dan cu hodc co quan, t6 chirc, don vi
lién quan tham dy dé phéi hop xir 1y.

2. Nguoi lam cong tac tiép cong dan co trach nhiém tham muu thong bao
lich ti€p, chuan bi ho so, tai lieu, ndi dung, di€u kién can thiét phuc vu buoi ti€p
cong dan.

Piéu 12. Quy trinh buodi tiép cong dan dinh ky

1. Trude buodi tiép cong dan, nguoi lam cong tac tiép cong déan ra soat vu
viée, 1ap danh ségh dang k}'{, chuan bi ho so, tai li€u, du kién thanh phan tham
gia va ndi dung can xin y kién chi dao.

Tai budi tiép cong dan:

a) Cong dan trinh bay noi dung vu viéc, cung cip thong tin, tai liéu co
lién quan;

~ b) Nguoi 1am cong tac tiép cong dan ghi chép diy du ndi dung trinh bay,
ti€p nhan tai liéu, 1ap gidy bién nhan theo quy dinh;

c) Cong churc chuyén mon, co quan, t6 chtrc, don vi lién quan bao céo,
giai trinh, cung cap thong tin theo yéu cau ctia ngudi chi tri;

d) Nguoi chu tri xem xét, két luan, huong dan, giai thich hodc chi dao xtr
1y theo tham quyén.

Truong hop vu viée chua thé két luan ngay tai budi tiép cong dan thi
nguoi chu tri giao nguoi lam cong tac tiep cong dan va cong chirc chuyén mon
lién quan ti€p tuc ra soat, tham muu van ban tra 161 hodc xur ly theo quy dinh.

Truong hop s6 luong cong dan den dong, thoi gian khong bao dam dé tiép
hét trong ngay thi nguoi lam cong tac tiép cong dan tong hop, bao cdo ngudi chu
tri dé b tri tiép vao thoi gian phut hop va thong béo cho cong dan biét.

2. Cham nhat sau 03 ngay lam viéc ké tir khi két thuc budi tiép cong dan
dinh ky, ngudi lam cong tac ti€p cong dan tham muu ban hanh thong bao ket
luan cua nguoi chu tri, gui cac ca nhan, co quan, to chirc, don vi lién quan dé
thuce hién va theo doi, don doc viéc thuc hién.
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Piéu 13. Tiép cong dan dot xuat

1. Chu tich Uy ban nhén déan x4 thyc hién tiép cong dan dot xuat trong cac
truong hop theo khoan 3 Diéu 18 Luat Ti€p cong dan va cac truong hop khac
khi xét thay can thiét.

2. Pho Chu tich Uy ban nhan dan xa thyc hién tiép cong dan dot xuét
trong linh vuc dugc phén cong phu trach khi duge Chu tich Uy ban nhan déan xa
giao hodc uy quyén bang van ban.

3. Khi phat sinh vu viéc gay git, phtrc tap, dong nguoi, cd nguy co anh
huong an ninh, trat tu, nguoi lam cdng tac tiép cong dan phai bao cao ngay Chu
tich Uy ban nhan dan xa dé€ chi dao t6 chirc tiép cong dan dot xuat, xur 1y kip thoi.

Picu 14. Tiép cong din truc tuyén

1. Vige tiép cong dan truc tuyén dugc thue hién khi vu viée phu hop, bao
dam dicu kién k¥ thuat va dugc Chu tich Uy ban nhan dan xa hodc nguoi dugc
uy quyén quyét dinh.

2. Noi dung tiép cong dan tryc tuyén phai dugc ghi nhan, luu trir day du;
bdo dam xac dinh dugc nguoi tham gia, thoi diém tham gia, nd1 dung trinh bay,
¥ kién két luan hodc hudéng xir 1y.

3. Nguoi lam cong tac tiép cong dan co trach nhiém hudng dan cong dan vé
cach thirc ket noi, xac thuc thong tin, gui tai liéu dién tu, thot gian tham gia, ndi
quy phién tlep cong dan truc tuyén. Viée tiép cong dan tryc tuyén khong 1am thay
d6i trinh tu, thim quyén, trach nhiém xtr 1y vu viéc theo quy dinh ctia phap luat.

) ) . Chuong IV . o
PHOI HQP BAO DAM AN NINH, TRAT TU VAXULY
VU VIEC PONG NGUOIL, PHUC TAP

Pi¢u 15. Phoi hop nim tinh hinh va chuan bi phwong an xir ly

1. Cong chirc chuyén mon, nguoi lam cong tac tiép cong dan, Cong an xa,
thon va co quan, t6 chirc, don vi co lién quan co trach nhi¢m chu dong nam tinh
hinh, phat hién sém vu viéc dong ngudi, phirc tap, vuot cp, kéo dai, co nguy co
anh hudng an ninh, trat ty trén dia ban.

2. Khi c6 thong tin phat sinh vu viéc dong ngudi, phirc tap hodc c¢6 dau
hiéu tap trung dong nguoi tai dia diém tiép cong dan hodc noi cong cong, cac
luc lugng lién quan phai bao cao ngay Chu tich Uy ban nhan dan xa va chu dong
phéi hop xay dung phuong an xtr 1y

3. Cong an xa chu tri tham muu bién phap bao dam an ninh, trat tu, phong
ngira, ngan chan hanh vi kich dong, 16i kéo, cudng ép, gy rdi, chong ngudi thi
hanh cong vu hodc hanh vi vi pham phép luat khac.

Piéu 16. Xir Iy vu viéc dong nguoi, phire tap tai dia diém tiép cong dan

1. Khi phat sinh vu viéc dong nguoi, phire tap, cac lyc luong co mat tai
hién trudng cé trach nhiém phdi hop tuyén truyén, van dong, 6n dinh tinh hinh,
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huéng dan cong dan chap hanh ndi quy va cir nguoi dai dién theo quy dinh cia
phap luat.

2. Cong an xa thuc hi¢n cac bién phap nghiép vu, bi€n phap bdo dam an
ninh, trat ty theo chirc ndng, nhi€ém vu; xr 1y hodac dé xuat xur ly nghiém céc
hanh vi vi pham phap luét.

3. Viéc tiép xtic, d6i thoai voi dai dién cong dan phai bao dam khach
quan, dung phap luét, ding thAm quyen truong hop vuot thAm quyén thi tong
hop, bao céo, dé xuat co quan c6 tham quyén xem xét, xtr 1y.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Trach nhiém ciia Chi tich Uy ban nhéan dan xa

1. Truc tiép phu trach cong tac tiép cong dan ¢ cap xa; ban hanh ndi quy,
quy ché tiép cong dan; bo tri dia diém thuén loi va cac diéu ki¢én can thiét cho
cong tac ti€p cong dan.

2. Thyc hién tiép cong dan dinh ky it nhat 02 ngay trong 01 thang, tlep

cong dan dot xuat theo quy dinh; chi dao xu ly, giai quyét, theo ddi, dén ddc
viéc thyc hién két luan sau tiép cong dan.

3. Chi dao phéi hop giita nguoi 1am cong tac tiép cong dan, cong chirc
chuyén mon, Cong an xa, co quan, t6 chirc, don vi lién quan; bao dam an
toan, trat tu cho hoat dong tlep cong dan. Chi dao viéc ung dung cong nghé
thong tin, chuan bi diéu kién t6 chirc tiép cong dan truc tuyén phu hop diéu
kién thuc té cua dia phuong.

DPieu 18. Trach nhiém cia Cong an xa

1. Cong an xa cd trach nhiém bao dam an ninh, trat tu tai Dia diém Tiép
cong dan xa; chii dong kip thoi phat hién cac trudng hop ngudi khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh c6 hanh vi kich dong, 161 kéo, gay rdi trat ty cong cong hoic
de doa, chong ngudi thi hanh cong vu; nhimg dau hiéu ty tap dong nguoi tai Dia
diém Tiép cong dan xa va cac dia diém khac trén dia ban x4 c6 nguy co giy mat
an ninh, trat ty thi chu dong phdi hop xay dung phuong an phong ngira, dau
tranh, ngan chén kip thoi cac vu vi¢e phuc tap phat sinh.

2. Truong hop nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh khong chap hanh
yéu cau cla nguoi tiép cong dan, loi dung quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh dé gy rdi trat tu cong cong, ¢ dau hiéu vi pham phap luat tai Pia diém
Tiép cong dan xa thi luc lugng Cong an can cir chirc nang, nhiém vy dé dua
ngudi vi pham ra khoi dia diém tiép cong dan theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 19. Trach nhiém cua lanh dao Van phong HDND va UBND xa,
nguwoi lam cong tac tiep cong dan

1. Lanh dao Van phong HDND va UBND xi chiu trach nhiém tham muu
cho Chu tich Uy ban nhan dén xa vé cong tac ti€p cong dan; theo doi, tong hop,
don doc, bao cao theo quy dinh.
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2. Nguoi lam cong tac tiép cong dan thyc hién day du nhiém vu tiép nhan,
ghi chép, phan loai, xur Iy ban dau 1ap ho so, tham muu vin ban, luu trir, theo
doi két qua va béo cao cong tac tiép cong dan.

Piéu 20. Trach nhiém ciia co quan, to chirc, don vi, c4 nhén c6 lién quan

Co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan c¢6 lién quan trong pham vi chic nang,
nhiém vy, quyén han ctia minh c6 trach nhiém phdi hop véi Uy ban nhan dan xa
trong cong tac tiép cong dan; tham gia budi tiép cong dan khi duoc moi; cung
cép thong tin, tai li¢u; thuc hién két lun, chi dao cta nguoi co tham quyén theo
quy dinh.

Piéu 21. T6 chirc thuc hién va sira di, b6 sung Quy ché

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 kho khin, vuéng mic hodc phat sinh n61
dung chua phu hop voi quy dinh phap luat moi, cac co quan, t6 chic, don vi, ca
nhan c6 lién quan phan anh vé Vin phong HDND va UBND xa dé tong hop,
tham muu Chu tich Uy ban nh&n dan xa xem xét diéu chinh, bd sung cho phu
hop theo quy dinh phép luat./.
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