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S6: 157/KH-UBND
* Chi Minh, ngay 29 théng 12 ném 2025

KE HOACH
Cong tac tlep cdng din va gidi quyét khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan anh
trén dia ban x4 Chi Minh nim 2026

Cian cir Luat T chitc chinh quyén dia phuong; Luat Tlep cong dan; Luat
Khiéu nai; Lut T céo va céc vin ban huéng dan thi hanh; Quyét dinh sb 414/Qb-
UBND ngay 16/7/2025 ciia UBND x& Chi Minh vé viéc ban hanh Quy ché tiép
cong dén va giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién ngh1 phan anh; UBND x& Chi Minh
ban hanh Ké hoach cong tac tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh ndm 2026 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

a) T4 chire thuc hién nghiém cong tac tiép cong dan, xir ly va giai quyét khiéu
nai, t6 céo, kién ngh1 phan anh theo diing quy dinh ctia phép luét.

b) Nang cao vai tr0, trach nhiém cta ngucn ding dau UBND X& va cac phong
chuyén mén trong cong tac tiép céng dan, giai quyét khiéu nai, td céo, kién nghi,
phan anh.

c) Giai quyét kip thoi cac vu viéc méi phat sinh ngay tir co so; han ché phat
sinh vu viéc dong ngudi, vuot cp; giai quyét dat diém vu viée tdn dong, kéo dai;
g6p phin bao dam an ninh, trat tur tai dia phuong.

d) Théng qua cong tac tiép cong dan, Chu tich UBND xa tryc tiép nim bit
tinh hinh, nguyén nhan phét sinh khiéu nai, t céo; x4c dinh trach nhiém cua timg
c4 nhan, bd phan trong tham muu xir 1y; tir d6 chi dao giai quyét cac vu viée bao
dam khéch quan, ding phap luat.

2. Yéu ciu

a) Viéc tiép cong dén, xr Iy don, giai quyét khidu nai, td céo, kién nghi, phan
anh phai duoc thuc hién cong khai, dan chu, dung thim quyén, déng trinh ty va
thdi han theo quy dinh. Két luan sau tiép cong dan phai cu thé, ro rang va dugc
trién khai day da, kip thoi.

b) Xéc dinh 18 ndi dung cbng viéc, phan cong can bd, cong chue thuc hién
theo dung chirc ning, nhiém vu; bao dam tién d6 va chét lugng.




c) Tang cuong ph01 hop giita cac bd phan chuyén mon, gén trach nhiém 2 ca
nhan véi két qua giai quyet don thu; thuc hién nghiém ché d6 theo dai, tbng hop va
bao céo.

II. NOI DUNG KE HOACH

1. Cong tac tuyén truyén, pho bién phap luit vé tiép cong din, giai quyét
KN, TC, KNPA:

a) Tang cuong codng tac tuyén truyén, phd bién, quan triét Chi thi sd 35-
CT/TW ctia B§ Chinh tri vé tang cudng sy lanh dao cua Pang dbi véi cong tac tiép
cong déan va giai quyét khleu nai, td cdo; Chi thi s6 10/CT—TTg ngay 22/4/2019 cua
Thu tuéng | Chinh pht vé viéc ting cudng xur 1y, ngan chin c6 hiéu qua tinh trang
nhiing nhiéu, gay phién ha cho ngudi dan, doanh nghiép trong giai quyét cong
viée; Luat Tiép cong dan, cac vin ban huéng dan thi hanh luat va céc vin ban dudi
ludt théng qua cac hoi nghi, cudc hop, giao ban, bdo céo chuyén dé, so két, tong
két, cac trang thong tin dién tir nhu: HeE théng quan ly vin ban, website, nhom
zalo...

b) Tang cudng cong tac tép huén, huéng din nghiép vu dbi véi cong chirc
duoc phén cong lam nhiém vu ti€p cong dan, xtr ly don va cén b, cong chirc dugc
giao nhiém vu giai quyét KN, TC, KNPA cua UBND xa.

¢) Phéi hop chit ché voi Uy ban Mit trdn To quoc Viét Nam x& va cac doan
thé tir xa dén co s¢ thon trong cOng tac tuyén truyén, phd bién phap luat néi chung
va phép luét v& tiép cong dan, KN, TC.

2. Cong tac tiép cong din
a. Tiép cong dan dinh ky:

- Chu tich UBND x4 truc tiép tiép cong dan tai dia diém tiép cong dan cua x3
(dat tai tru s6 UBND xa) theo quy dinh ctia phap luat. Theo d6, Chu tich UBND xa
thuc hién viéc tlep cong dan it nhit 1 ngay/tuan (Tha 6 hing tuan) c6 ban hanh
Théng béo lich tiép cong dan dinh ky va dugc niém yét tai dia dlem tlep cong dan
clia xa va dang tai trén Trang thong tin dién tir UBND xa. Néu can thiét, Chu tich
UBND x4 td chure tiép cong dan dot xudt dbi véi cac vu viée phic tap, dong ngudi,
kéo dai.

- Trong truong hop Chu tich UBND xa c6 vigc dot Xuét ma khong thé truc
tiép tiép cong dan vao cac ngay theo lich da thong bdo thi viéc tiép cdng dan s€
duge chuyén sang ngay khac phu hop hodc phan cong uy quyén cho 01 ddng chi
Phé Chi tich UBND x4 tiép cong dan.

b. Tiép cong dan thudong xuyén:




- UBND xé bb tri, giao cdng chirc Van phong HDPND va UBND xa truc va
tiép cong dan thuong xuyén trong gio hanh chinh tai dia diém tiép cong dan cua
UBND xa.

- Coéng chuc thuc hién nhiém vu tiép cong dan thudng xuyén thuc hién quy
trinh tiép cong dan va ndi quy tiép cong dan theo quy dinh; tiép nhéan day du y
kién, kién nghi, phan anh, khiéu nai, té cdo ctia cong dan; hudng dan cong dan
thuc hién quyén, nghia vu theo quy dinh ctia phap luét.

c. Thoi gian va dia diém tiép cong dan

- Thoi gian tiép cong dan:

+ Budi sang tir: Tl 7 gid 30 phut dén 11 gid 30 phut.

+ Budi chiéu tir: Tir 13 gior 30 phut dén 16 gid 30 phut.

- Pia diém: Phong tiép cong dan cua Pang uy-HDND-UBND xa. Dia chi:
Thén 3 Thudn Hung, x& Chi Minh, tinh Hung Yén.

d. Thanh phén tham gia tiép cong dan:

- Thanh phén tham gia tiép cong dan cung Chu tich UBND x& gdm: Lanh dao
va chuyén vién cac phong chuyén mon cla xa phy trach linh vuc tiép cong dan,
gidi quyét don khiu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh (Van phong HDND va UBND
x4, Phong Van héa x4 hoi, Phong Kinh té, Cong an xa)

- Céc co quan khi tham du tiép cong dan cung voi ddng chi Chu tich UBND
x4 hodc duogc phan cong uy quyén thay mat Chu tich UBND xa tiép cong dan phai
ra soat 16 tinh tiét, ni dung vu viée, chuan bj ddy di hd so, tai ligu c6 lién quan,
kip thoi bao cdo UBND xa dé béo céo tai budi tiép cong dan, gui trude vé UBND
x4 dé théng nhat ndi dung, quan diém, phuong hudng giai quyét vu viéc va nghiém
tic thuc hién v kién két luan budi tiép dan ciia Chu tich UBND xa.

3. Cong tac tiép nhan, phan loai xir Iy don

- Viéc tiép nhén cac don KN, TC, KNPA ctia cong dan duge thuc hién tai dia
diém tiép cong dan cua UBND xa (nhén truc tiép qua cong tac tiép cong dan, nhan
qua duong buu dién hodc do cac co quan, td chirc, ngudi co thAm quyén chuyén
dén) va duoc phan loai, xir ly don kip thoi dam bao ding trinh ty, thoi gian theo
quy dinh phép luat, khong dé ton dong, qua han. ‘

_ Péi véi cac don KN, TC, KNPA du didu kién tiép nhan thudc tham quyén
giai quyét cia UBND x3, Chu tich UBND xa duoc chuyén dén cdc phong, ban
nganh chuyén mén dé tién hanh kiém tra, xac minh, béo céo, tham muu Chu tich
UBND x4 giai quyét ding thdm quyén, ding trinh ty, thi tuc, thoi gian theo quy
dinh phap luat.

- Pi véi cac truong hop khiéu nai, t6 cao khong thude thAm quyén giai quyét
ctia UBND x4, Chti tich UBND x4 thi huéng dan cong dén hogc chuyén don dén
co quan c6 thim quyén giai quyét theo quy dinh.




4. Cong tac giai quyét KN, TC thudc thAm quyén Chii tich UBND xa.

- Chi dao phong chuyén mén cua x& va cac ban, nganh lién quan tap trung
kiém tra, x4ac minh, giai quyét cac vu viéc KN, TC, KNPA thuge tham quyén, han
ché dén mirc thdp nhat tinh trang khiéu kién kéo dai, vuot cap, gdy anh huong dén
tinh hinh an ninh trat tu va an toan xa hdi ¢ dia phuong. Phén du két qua giai
quyet cac don KN, TC thudc thdm quyén ding quy trinh, thdi gian theo quy dinh
cua phap luat.

- Thyc hién nghiém tic céc vén ban chi dao cua Trung wong, UBND Tinh vé
giai quyet KN, TC. Pi véi cac vu viec KN, TC di dugc Chu tich UBND xa giai
quyét dung chinh sach, phap luat, pht hop voi diéu kién thuce té ctia dia phuong,
dam bao quyen va loi ich hop phép cua nguoi khiéu nai, t6 cdo nhung coéng dén
van con khiéu nai, voi nhitng yéu cau khong phu hop v6i quy dinh cua phap ludt,
khi tiép dan cong chure t1ep cong dan van dong thuyét phuc céng dan chap hanh
phap luat, chdm dut khiéu nai.

- Tang cuong ddi thoai véi cong dén trong qua trinh giai quyét KN, TC dé
ling nghe lam rd thong tin, thu thép chimg ct, giai thich chinh sach, phap luat, tim
ra nguyén nhén, trach nhiém, tir d6 tim giai phap thdu tinh dat ly, khic phuc birc
xuc, giai quyét dut diém vu viée ngay tir co so, tranh khiéu nai kéo dai.

- Thyc hién nghiém viéc cong khai két qua giai quyet KN, TC va theo ddi,
don doc viée thue hién theo thim quyen d6i véi cac Quyet dinh giai quyét khiéu
nai, Két luan giai quyét td cao dugc cap c6 tham quyén ban hanh da cé hidu luc

phap luat.
IV. TO CHUC THUC HIEN
1. Chi tich UBND xa

- Chiu trach nhiém chung trong cong tac tiép cong dan, giai quyet khiéu nai,
t6 cdo, KNPA trén dia ban xa. Chi dao thu truong cac co quan, don vi t6 chic tiép
dan va giai quyét khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh dung luét.

- C6 trach nhiém truc tlep t1ep cong dan dinh ky hodc ay quyén cho Phé Chu
tich UBND x4 tiép khi cin. Phdi hop chit ché véi Ban Thudng vu Pang uy,
Thuong truc HDND x4, Uy ban Mat tran T quéc Viét Nam va cac t6 chirc chinh
tri - x& hoi x4 trong viée tiép cong dan.

2. Cac Phé Chi tich UBND xa

- Tiép cong dan khi c6 su phan cong Gy quyén cia Chu tich UBND x3;

- Gitp Chu tich UBND x4 chi dao, theo dodi cong téc tiép cong dan va giai
quyét don theo linh vuc duge phan cong.




3. Vian phong HDND va UBND xa

Chi dao céng chirc Van phong HDND va UBND xa phu trach cong tac tiép
cOng dan:

- Niém yét Ké hoach nay tai dia diém tiép cong dan ciia UBND x& va phéi
hop v6i Trung tdm dich vu tdng hop xa cong khai trén Trang thong tin dién tir clia
UBND xa.

- La d4u mdi tham muu, téng hop: Tiép nhén, vao s§ theo déi, phén loai, tham
muu xur ly don giip UBND x4, Chu tich UBND x&. Tham muu lich tiép cong dan
dinh ky; tong hop, thuc hién diy du, nghiém tuc ché @ thong tin bo céo vé cong
tac giai quyet KN, TC dinh ky, d6t xut theo chi dao cia UBND x& va co quan
chuyén mén cép trén.

- Bao dam co s vat cht va cac diéu kién khac phuc vu cong tac tiép cong
dan; thuc hién ding quy dinh chinh sach ddi voi nguoi tiép cong dan.

- Phébi hop dén tiép, hudng dan cong dan dén dia diém tiép cong dan cia
UBND x4. Tham du céc bubi tiép cong dan dinh ky, tiép cong dan thuong xuyén,
nghién ciu hé 50, tai liu, cac van ban quy pham phép ludt va cé y kién tra 1oi truc
tiép nhing yéu cau, khiéu nai, kién nghi ctia cong dan.

- Phén loai, xur ly don KN, TC, KNPA da tlep nhén; chuyén don KN, TC,
KNPA du diéu kién tlep nhan dén phong chuyén moén dé tham muu gitp Chu tich
UBND xa giai quyet dong thoi huéng dan cong dan gui cac don KN, TC, KNPA
khong thude thAm quyén cua UBND x4, Chu tich UBND x4 dén co quan c6 thim
quyén dé duoc xem xét, giai quyét.

- Giai thich, hudng dan cong dan thyc hién vigc KN, TC, KNPA dung trinh
tu, thu tuc, ding co quan, td chirc, don vi, «ca nhan c6 tham quyén giai quyét, chap
hanh quyét dinh giai quyet khiéu nai, quyét dinh xtr ly td cdo da duge co quan, to
chirc, don vi, ¢4 nhan c6 thdm quyén giai quyet dtng chinh sach phap lut.

- Tham muu Chu tich UBND x4 vé thanh phan tham du céc bu01 tiép cong
dan dam bao phu hop tinh hinh va ndi dung vu viéc; phat hanh gidy moi du céc
budi tiép cong dan. Mé s6 theo di két qua tiép cong déan cia Chu tich UBND x4&;
thong bao y kién két luan cua Chu tich hodc Phé Chu tich dugc uy quyén chu tri
budi tiép cdng dan; dong thoi theo dai, don déc yéu cdu cac nganh c6 lién quan
thyc hién két luan, chi dao trong céc budi tiép cong dan.

- Chi dao cong chirc Vin phong HDND va UBND x& phu trach cong tac
tuyén truyén phd bién gido duc phép luét, hoa giai co sa, trg giup phap ly:

- Chii dong tham muu xdy dung ké hoach tuyén truyén, pho bién phap lut vé
tiép cong dén, giai quyét KN, TC, cac quy dinh c6 lién quan dén quyén va lgi ich
chinh d4ng cua céng dan va cac vin ban hudng din thi hanh trén dia ban xa; tich
cuc tham gia cac 16p bdi dudng nghiép vu cho doi ngll bdo cdo vién, tuyén truyén



vién phép luét va doi ngil hoa glal vién co s&; td chirc cac dot tu vin phép lut, trg
gitip phép 1y mién phi cho nguoi nghéo va do1 tuong chinh sach theo quy dinh.

- Theo d&i, kiém tra hudng dan cac T hoa giai co s thuc hién t6t cong téc
hoa giai co s& theo quy dinh cua phép luét.

4. Cac phong chuyén mén UBND xa

- Chi dao cong chire chuyén mon cua co quan thuc hién viéc xac minh, bao
céo, tham muu giai quyét cac vu viéc KN, TC, KNPA thudc linh vuc duge phan
cong va dugc UBND x4, Chu tich UBND x& giao dam bao theo ding trinh tu, thoi
gian theo quy dinh.

- C¢ trach nhi€ém cung cap thong tin, tai liéu va phdi hop chat ché véi cong
chuce tlep cong dan thudéc Van phong HDND va UBND xa chuén bi ndi dung céc
budi tiép cong dan ctia Chu tich UBND xa.

- Tham du va b tri cong chitc ¢6 lién quan du cac budi tiép cong dan dinh ky
va thuong xuyén (neu dugc yéu cau) nghién ctru hd so, tai liéu, c6 y kién tra loi
truc tiép nhimg yéu céu, khiéu nai, kién nghi cua cong dan.

- B4o cao két qua thuc hién céc ¥ kién két luan, chi dao trong cac bu01 tlep
cong déan cta Chu tich UBND xa va tlen do xac minh, tham muu giai quyét cac vu
viéc KN, TC, KNPA khi duoc yéu cau.

5. Cong an xa

- Chi dao, phén céng luc luong dam bao an ninh trét tu tai dia diém tiép cong
dén ctia x4 trong céc budi tiép cong dan dinh ky va dot xuét ctia Chu tich, Pho Chu

tich UBND x3;
- C6 phuong én dam bao an ninh trat tu va an toan cho can bo, cong chir,

cong dan tai dia diém tiép cong dan clia x3; ph01 hgp cong cong chirc tiép cong dan
ctia x3 kip thoi phét hién, xr Iy ngudi ¢6 hanh vi vi pham theo quy dinh phép luét.

6. Cac Bi thw chi b, Truwéng thon trén dia ban xa
- Thue hién t8t cong tac hoa giai & co sO theo quy dinh, han ché dén muc thap

nhét tinh trang don thu vugt cép, gay anh hudng dén tinh hinh an ninh trét tu va an
toan xa hoi ¢ dia ban.

- Tham gia, phdi hop véi céc phong chuyén mén cia xa dé tham muu Chu
tich UBND x4 trong quy trinh giai quyet don KN, TC, KNPA co lién quan dén dia
ban thon phu trach va truc tiép tham du tiép cong dan cling v6i Chu tich UBND x4

khi cé yéu cau.
7. Trung tidm dich vu tong hop

- Phéi hop véi Vin phong HDND va UBND x3 niém yét céng khai Ké hoach
nay va Théng bao lich tiép cong dan ctia Chu tich UBND x& ndm 2026 trén Cong

thong tin dién tr ciia xa.



8. Pé nghi Uy Ban Miit trin T6 qudc Viét Nam xi

- Ph01 hop chit ché véi UBND x4 trong cong tac tuyén truyen pho bién phép
ludt vé t1ep cong dan, khleu nai, t6 céo; truc tiép tham gla giai quyét cac vu viée
lién quan dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phén anh cuia cong dan.

Trén day 1a K& hoach tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh trén dia ban xa Chi Minh nam 2026. UBND x3 dé nghi Uy Ban Mit tran
Té qubc Viét Nam xa, Cong an x3, c4c phong chuyén mén thuéc UBND xi, co
quan, don vi ¢6 lién quan, can bd, cong chirc x4, cic thon trén dia ban xd quan tam
t6 chire thyc hién./.

Noi nhan:

- UBND tinh (& béo c4o);

- Thanh tra tinh (d& b/cdo);

- TT DPang ty, HDND xi (dé b/céo);

- Lanh dao UBND x4;

-TT UB MTTQ VN xa (dé ph/hop);

- Cdng an x4,

- Ban CHQS xa;

- Cac phong chuyén mén don vi thudc UBND x3;
- Céc thén trén dia ban xa; Pao Van Huan
- Céng thong tin dién tir x3;

- Luu: VT,VP._?
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