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

XA HA BAC Péc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 59 /QP-UBND Ha Bdc, ngay 12 thang 5 nim 2023
QUYET BINH

Ban hanh Quy ché ph01 hop trong cong tac tlep cong dan tai Tru sé& Tlep cong
dan x4, kiém tra, don doc, hwéng din nghiép vu va ché do thong tin, bao cao
cong tac tlep cong dan trén dia ban xa Ha Bic

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA HA BAC

Can cit Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong ngdy 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sira doi, b sung mot s6 diéu cua Ludt Té chire Chinh phu va Ludt T 6 chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cir Ludt Tiép cong ddn ngay 25/11/2013;

Can cir Nghi dinh s6 64/2014/NP-CP ngay 26/6/2014 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cia Ludt T iéb cong dan;

Xét d@é nghi ciia Vin phong - Thong ké UBND xa Ha Bic.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché phdi hop trong
cong tac tiép cong dan tai Tru so Tiép cong dan xa Ha Bic; kiém tra, don déc,
huéng dan nghiép vu va ché do thong tin, bao cdo cong tac tiép cong dan trén
dia ban xa Ha Bac”

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Cong chic Van phong - Thong ké, Vian phong Pang uy, Ban Tiép cong
dan x4, t6 chuc, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
Noi nhdn:

- Nhu biéu 2 Qb;
- Ban Tiép cong dan huyén (dé b/c);

- Cong thong tin dién tir x4 (dé dang tai);
- Luu: VT, VP.

~“Nguy&n Thanh Chan
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QUY CHE
Phdi hop trong cong tac tiép cong dan tai Tru s& Tiép cong dan xa, kiém tra,
don doc, hwéng dan nghlep vu va ché d thong tin, bao cao cong tac
tlep cong dan trén dia ban xa Ha Bic

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi tweng diéu chinh

1. Quy dinh vé nguyén tic, ndi dung, phuong thirc va trach nhiém phdi
hop gilta Ban Tiép cong dan x& véi chi nhiém Uy ban Kiém tra Dang uy,
HPND (goi chung co quan tham gia tiép cong dan thuong xuyén); UBND x4,
can bg, cong chirc, cac co quan, don vi, t6 chirc, ca nhan cd lién guan trong cong
tac tiép cong dan, tiép nhan, xu 1y, giai quyét don; phuc vu cong tac tiép cong
dan cta lanh dao UBND X4, tai Tru s¢ Tiép cong dan xa.

2. Cac Co quan, cong chtrc tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai Tru
so Tiép cong dan x& phai thyc hién theo Quy ché nay va theo quy dinh cta phap
luat vé tiép cong dan, khiéu nai, t céo, cac van ban phap luat khac c6 lién quan.

Picu 2. Nguyén tic phdi hop trong cong tac tiép cong dan

1. Bao dam su lanh, chi dao tap trung, thong nhat cia HDND, UBND XA.

2. Tuan tha cac chu truong, dudng 16i, chinh sach cua Pang, phap luat ca
Nha nuéc vé tiép cong dan va trén co sé chie ning, nhiém vy, quyén han cia
mdi co quan, t6 chirc.

3. Tich cuc, chu dong, hop tac va tao diéu kién thuan loi, hd trg nhau hoan
thanh nhiém vu.

Chuong I1
NOI DUNG, TRACH NHIEM, CACH THUC PHOI HQOP TRONG CONG TAC
TIEP CONG DAN TAI TRU SO TIEP CONG DAN XA HA BAC

Piéu 3. Phéi hop quan 1y, didu hanh hoat dong tiép cong dan thuong
xuyén tai Tru sé Tiép cong dan X3.

1. Ban Tiép cong dan X4 chiu trach nhiém truc tiép quan 1y Tru so Tiép
cong dan x&, dam bao co s¢ vat chat, diéu kién t6t cho cong tac tiép cong dan;
lam nhiém vu thudng truc tiép coéng dan, bd tri nguoi tiép cong dan thudng

xuyén trong cac ngdy lam viéc va trong truong hop dot xuat theo quy dinh.
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2. Chi nhiém Uy ban Kiém tra Pang iy, Van phong HDND va UBND x4
phai c6 van ban cir nguoi dai dién phdi hop véi Ban Tiép cong dan X& tiép cong
dan thudng xuyén tai Tru s¢ Tiép cong dan x4 theo quy dinh cua Luat Tiép cong
dan.

Nguoi dai dién tham gia tiép cong dan phai chdp hanh nodi quy tiép cong
dan, quy ché phdi hop va diéu hanh cta Truéng Ban Tiép cong dan x&; O trach
nhiém tiép cong dan theo Lich tiép cong dan ctia cic co quan tham gia tiép cong
dan, niém yét cong khai tai Tru s& Tiép cong dan x&. Truong hop tiép cong dan
dot xuit thuc hién theo sy phan cong cua lanh dao co quan hodc Trudéng Ban
Tiép cong dan XA.

3. Ban Tiép cong dan huyén c6 trach nhiém phdi hop véi co quan tham
gia tiép cong dan theo ddi, quan 1y ngudi tiép cong dan thudng xuyén tai Tru s&
Tiép cong dan x&; Truong Ban Tiép cong dan c6 trach nhiém nhan xét, danh gia
viéc thuc hién nhiém vu cia nguoi tiép cong dan cia co quan tiép cong dan
thuong xuyén tai Tru so Tiép cong dan.

4. Truong Ban Tiép cong dan x3 duoc quyén dé nghi co quan, don vi phi
hop tiép cong dan cir nguoi tham gia tiép cong dan tai Try sé Tiép cong dan X&;
dé nghi khen thuéng ca nhan, tap thé co thanh tich trong cong tac tiép cong dan;
kién nghi kiém diém, xu 1y trach nhiém dbi véi tap thé, ca nhan vi pham.

Piéu 4. Phoi hop dén tiép, hwéng din cong dan; tiép cong din thwong
xuyén, tiép nhan, xir Iy khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh tai Tru sé
Tiép cong dan xa.

1. Ban Tiép cong dan Xa chiu trach nhiém td chirc viéc thuong truc. Bo
phan Tiép cong dan thudc Ban Tiép cong dan xa cé trach nhiém don tiép, hudng
dan cong dan dén dai dién co quan tham gia tiép cong dan thudng xuyén tai Tru
s0 Tiép cong dan x& dé thyuc hién viéc khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh
theo quy dinh cta phap luat; theo ddi, tong hop tinh hinh tiép cong dan, xur 1y
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh tai Try s& Tiép cong dan.

2. Pai dién co quan tham gia tiép cong dan thuong xuyén cé trach nhiém
tiép cong dan, tiép nhéan, xu ly khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thudc
pham vi trach nhiém ctia co quan khac thi huéng dan cong dan dén khiéu nai, t6
c40, kién nghi, phan anh véi dai dién co quan c6 trach nhiém.

a) Pai dién chu nhiém Uy ban Kiém tra Pang iy chil tri tiép cong dan, tiép
nhan, xur ly kién nghi, phan anh lién quan dén chuc nang, nhiém vy, quyén han

cua cht nhi¢m Uy ban kiém tra Pang cap minh, cap dudi va khiéu nai, td cdo vé
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nhimg van dé lién quan dén ky luat Pang, pham chat can bo, dang vién, vé sinh
hoat trong ndi bo t6 chirc Pang thudc tham quyén cta chii nhiém Uy ban Kiém
tra Dang uy.

b) Pai dién Van phong Huyén ty chu tri tiép cong dén, tiép nhan, xu 1y
kién nghi, phan anh vé chu truong, dudng 16i, chinh sach ciia Pang va khiéu nai,
t6 cdo vé cong tac xdy dung Pang va nhimg van dé khac thuéc nhiém vu, quyén
han cua huyén.

¢) Ban Tiép cong dan huyén chu tri tiép cong dan, tiép nhan, xir Iy khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh lién quan dén trach nhiém ctia UBND, Chu tich
UBND huyén, nhitng vin dé can bao cio Chu tich UBND huyén cho ¥ kién chi
dao; vé chu truong, quyét dinh cua UBND huy¢n va cac khiéu nai, t§ cdo, kién
nghi, phan anh khong thudc ndi1 dung quy dinh tai cac Piém a, b, ¢, d Khoan
nay.

d) Ban Tiép cong dan huyén chu tri tiép cong dan dbi voi vu viée phic
tap lién quan dén nhiéu co quan, nguoi dai dién co quan tham gia tiép cong dan
thudng xuyén co trach nhiém phdi hop, hd tro dé tham muu, xir 1y theo quy
dinh.

Picu 5. Trach nhiém phoi hop tham muu, phuc vu linh dao X3,
UBND x4 tiép cong déan

1. Phéi hop giita Ban Tiép cong dan x& v6i cha nhiém Uy ban Kiém tra
Dang uy, Van phong Dang uy.

a) Ban Tiép cong dan x&, chi nhiém Uy ban Kiém tra Pang uy, Vin
phong Pang iy thuong xuyén phdi hop thong bao tinh hinh, trao d6i, cung cap
théng tin, tai liéu hd so c6 lién quan trong cong tac tiép cong dan.

b) Ban Tiép cong dan X chiu trach nhiém dam bao co s vat chat, diéu
kién tai Tru s¢ Tiép cong dan xa cho lanh dao x& UBND x4 tiép cong dan; chi
tri, phéi hop véi co quan, don vi c6 1ién quan chuin bj tai liéu, hd so, tham muu
gilp 1anh dao UBND X4 tiép cong dan va thuc hién viéc tiép, hudng dan, tra 1oi
cong dan.

¢) Pai dién chi nhiém Uy ban Kiém tra Pang uy, Van phong Pang uy
phéi hop véi co quan, don vi ¢é li€n quan chuan bi tai liéu, hd so, tham muu
giup lanh dao xa; thuc hién viéc tiép, huodng dan, tra 1oi cong dan.

d) Trach nhiém phéi hop véi UBND x4, can b, cong chirc
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Phéi hop chit ché véi Ban Tiép cong dan xa dé trao doi, cung cap thong
tin, tai liéu hd so nham phuc vu kip thoi, chinh xac trong qua trinh tiép cong
dan, xtr Iy don, c6 trach nhiém tiép cong dan dinh ky, dot xuét khi ¢o yéu cAu.

Diéu 6. Phoi hop trong cdng tic bao vé an ninh, trit tw, nguoi tiép
cong dan va xir Iy khiéu kién déng nguoi tai Tru sé Tiép cong dan xa

1. Cong an xa xay dung Phuong an, bd tri luc lwong bao dam an ninh, trat
tur va an toan cho nguoi tiép cong dan; xir Iy cac truong hop vi pham phép luat,
nguoi co6 hanh vi gay rOi trét tu, xUc pham, de doa 161 kéo, kich dong, xui giuc
nguoi khac tu tap dong nguoi khiéu kién tai Tru s6é UBND x4, Tru s& Tiép cong
dan x& theo quy dinh cta phap luat.

2. Ban Tiép cong dan x& phdi hop v6i co quan Cong an bao dam an ninh,
trat tu, an toan tai Tru so Tiép cong dan cua x&a; tham muu giap Chu tich UBND
X& yéu cau co quan Cong an cé bién phap xtr 1y theo quy dinh ctia phap luat doi
v6i nhimng truong hop vi pham phép luat néu tai Khoan 1, Diéu nay.

3. UBND x4, co quan Cong an noi phat sinh vu viéc khiéu kién phuc tap,
d6ng nguoi va cac don vi lién quan ¢ trach nhiém phdi hop véi Ban Tiép cong
dan x& van dong, thuyét phuc céng dan chap hanh quy dinh cta phap luat hoic
c6 bién phap dua cong dan khiéu kién vuot cap tro vé dia phuong dé giai quyét
theo tham quyén.

Chuong 111
PHOI HOP TRONG CONG TAC KIEM TRA, PON POC, HUONG DAN
NGHIEP VU VA CHE PQ THONG TIN, BAO CAO CONG TAC TIEP CONG
DAN TREN PIA BAN XA HA BAC

Piéu 7. Phdi hop kiém tra, don ddc giai quyét khiéu nai, t6 cdo, phén
anh, kién nghi va huéng din nghiép vu cong tic tiép cong dan

1. Ban Tiép cong dan x4 chu tri, phbi hop v6i chii nhiém Uy ban Kiém tra
Pang uy, Van phong Dang uy dén doc, nhic nhé cac co quan, don vi thuc hién
nghiém tac két luan, chi dao cua lanh dao xa, HDND x4 , Chu tich UBND x&
qua tiép cong dan.

2. Cian cu tinh hinh cy thé, Ban Tiép cong dan xa chu tri hodc phdi hop
v6i cht nhiém Uy ban Kiém tra Pang uy, Vin phong Pang uy, béo céo lanh
dao, don vi va ca nhan c6 thAm quyén trong vi¢c giai quyét cac vu viéc da duoc
1anh dao x4, HDND, UBND x4 chi dao, dén ddc giai quyét; chu tri to chire kiém
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tra can bo, cong chirc lam phién ha dé cho cong dan nhiéu lan dén Try sé Tiép
cong dan xa khiéu kién va cac vu viéc khiéu kién kéo dai, phtic tap, dong nguoi.

3. Ban Tiép cong dan x4 chu tri, phdi hop v6i chu nhiém Uy ban Kiém tra
Dang iy, Vin phong Dang uy dé xuat chuong trinh, ké hoach, thoi gian, ddi voi
cac co quan, don vi trong viéc thi hanh phap luat vé tiép cong dan, viéc tiép
cong dan, bao dam cac diéu kién phuc vu cong tac tiép cong dan, tiép nhan, giai
quyét don cua cong dan do UBND céc x3, tham gia tiép cong dan thuong xuyén
chuyén don, chi dao giai quyét.

4. Ban Tiép cong dan X& co6 trach nhiém theo doi, kiém tra, don ddc va
huéng din nghiép vu cong tac tiép coéng dan cho can bd, cong chirc thudce
UBND x&.

5. UBND céc x4, can bo, cong chirc can cr quy dinh ctia Luat Tiép cong
dan nam 2013, Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ciia Chinh pha dé
ban hanh quy ché phéi hop tiép cong dan ctia co quan, don vi minh; kiém tra,
don dbc, huéng dan nghiép vu cho cic can bo, cong chic xa, trong viéc tiép
cong déan; tap trung giai quyét cac vu viéc khiéu kién dong ngudi, phuc tap trén
dia ban va thudc linh virc nganh quan 1y, han ché viéc khiéu kién vuot cap.

Picu 8. Thuc hién ché dd thong tin, bio co

1. UBND céc x4, can bo, cong chie thuoc UBND X3 tong hop tinh hinh,
bao cao dot xuat, dinh ky hang thang, quy, 6 thang, 9 thang, nim vé két qua tiép
cong dan, tiép nhan, phan loai xtr 1y don va giai quyét khiéu nai, t céo theo quy
dinh; c6 trach nhi¢m béo cédo, cung cép thong tin, tai licu hod so kip thoi phuc vu
cong tac tiép cong dan tai Tru sé Tiép cong dan Xa.

2. Ban Tiép cong dan x4 chu tri giao ban dinh ky hang thang véi dai dién
ctia chi nhiém Uy ban Kiém tra Pang iy, Van phong Dang ty, khi can thiét moi
dai dién cua co quan, td chire, don vi o lién quan cung tham duy; téng két, so két
vé cong tac tiép cong dan.

Tham muu, gitip UBND x4 t6 chie Hoi nghi giao ban tryc tuyén vé cong
tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, to cdo 6 thang, nam va dot xuat.

Piéu 9. Phoi hop véi Ban Tiép cong dan huyén

1. Ban Tiép cong dan X& chiu su chi dao, kiém tra, huong dan chuyén
mon, nghiép vu vé cong tac tiép cong dan ctia Ban Tiép cong dan huyén.

Thudng xuyén phdi hop véi Ban Tiép cong dan huyén dé nam tinh hinh
cong dan trong xa ra Tru s& Tiép cong dan, huyén, tinh, Trung wong khiéu kién,

nhat 13 trong dip dién ra cac sy kién quan trong ctia dat nudc dé bao cao Chu
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tich UBND x4 chi dao giai quyét; cung cap tai liéu ho so, thong tin kip thoi vé
két qua giai quyét khiéu nai, t6 céo khi co yéu cau ctua Ban Tiép cong dan
huyén.

2. Ban Tiép cong dan x4 1a ddu mdi giap Chu tich UBND x4 trong viéc
phdi hop v6i Ban Tiép cong dan huyén va cac co quan, don vi trong x&; Cong an
noi phat sinh vu viéc khiéu kién phtrc tap, dong ngudi, cac don vi lién quan co
trach nhiém phéi hop véi Ban Tiép cong dan huyén, Ban Tiép cong dan X4 van
dong, thuyét phuc cong dan chap hanh quy dinh cua phap luit, dua cong dan trd

vé dia phuong giai quyét theo thim quyeén.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Pic¢u 10. Chu nhiém Uy ban Kiém tra Pang uy, Van phong HPND,
UBND, Vin phong Péang uy va Ban Tiép cong dan X, can bo, cong chirc, cong
an X va cac co quan, don vi, t6 chirc, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi
hanh quy ché nay.

Trong qué trinh thuc hién, néu c6 vudng mac, phat sinh, dé nghi phan 4nh
vé Ban Tiép cong dan x& dé kip thoi tong hop béo cao Chi tich UBND XA.
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