UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NOI VU DPoc l1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 53 /QD-SNV Dong Nai, ngay 01 thang 7 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép cong dan ciia Sé Ngi vu tinh Pong Nai

GIAM POC SO NOI VU TINH PONG NAI

Can cir Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 niam 2011;

Can cir Ludt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013;

Can cir Ludt T6 cdo  ngay 12 thang 6 nam 2018;

Can cir Nghi dinh so 64/2014/NB CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh
phii quy dinh chi tiét thi hanh mot so  diéu ciia Ludt Tiép céng ddn;

Can cir Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 ciia Chinh
phii quy dinh chi tiét mot sé diéu ciia Ludt To cdo;

Can cir Nghi dinh s6 124/2020/NP-CP ngay 19 thing 10 ndm 2020 ciia
Chinh phii quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp t6 chike thi hanh Ludt Khiéu
nai;

Can cir Théong tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 ndm 2021 ciia
Thanh tra Chinh phit quy dinh quy trinh tiép cong dan;

Can cir Thong tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 ndm 2021 cia
Thanh tra Chinh phii quy dinh quy trinh xit Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién
nghi, phan anh;

Can cir Quyét dinh s6 05/2025/0D-UBND ngay 01 thang 7 ndm 2025 cua
Uy ban nhan dan tinh vé ban hanh Quy dinh chitc nang, nhiém vy, quyén han va
co cdu té chike ciia S& Néi vu tinh Déng Nai;

Xét d@é nghi ciia Chénh Vin phong Sé Néi vu.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan tai S&
Noi vy tinh Pong Nai.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé cac
Quyét dinh ban hanh Quy ché tiép cong dan cia S& Noi vy tinh Pong Nai va S
Noi vu tinh Binh Phudc trudce day.

Piéu 3. Chanh Vian phong So, Trudng cac phong chuyén mén, don vi truc
thudc S&; cong chuc, vién chiic, ngudi lao dong cﬁa S Noi vu va cac to chire, ¢
nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay / Qm—,

Noi nhan:

- Thanh tra tinh

- Nhu Diéu 3;

- Gidm dbc va cac Pho Giam dde So;
- Luu: VT, VP.

S6 108, duong Ha Huy Giap, phuong Tran Bién, tinh Dong Nai.
SDT: 0251. 3847798. Website: http://snv.dongnai.gov.vn.
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UBND TINEDONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE

0 Quyét dinh s6 53 |OD-SNV ngay 01 thang 7 nim 2025
cua So Noi vu tinh Dong Nai)

Chuwong |
QUY DINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh vé hoat dong tiép cong dan, quy trinh tiép cong
dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; trach nhi¢m tiép cong dan co6 ndi
dung lién quan dén linh vuc thudc chirc nang, nhiém vy, quyén han, thim quyén
quan 1y nha nudc cua S& Noi vy tai noi tiép cong dan cua S& Noi vu.

2. Quy ché nay duoc ap dung ddi véi Lanh dao S&; Trudng cac phong
chuy&n mén, don vi truc thudc S&; cong chirc tiép cong dan va td chirc, ca nhan
dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai noi tiép cong dan cia S& Noi vu.

Piéu 2. Muc dich ciia viéc tiép cong din

1. Dén tiép, lang nghe, tiép nhan cac théng tin, khiéu nai, té cdo, kién nghi,
phan &nh, gop y ctia cdng dan vé nhirng van dé lién quan dén chi truong, dudng
16i ciia Pang, chinh sach phép luat ciia nha nuéc.

2. Giai thich cho cdng dan nam chu truong, dudng 16i ciia Bang, chinh séch
phap luat cua nha nudce lién quan dén noi dung khiéu nai, to céo, kién nghi, phan
anh cua cong dan, gop phan tuyén truyén phap luat vé khiéu nai, t5 céo cho cong
dan.

3. Tiép nhan khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh cua cong dan thugc tham
quyén giai quyét caa Giam d6c So Noi vu dé xem xét, giai quyét theo quy dinh
phap luat.

4. Tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan anh, y kién dong goép vé nhiing
van dé lién quan dén cong tac ndi vu trong cac linh vuc thuéc pham vi, chirc ning,
nhiém vu va trach nhiém cua S Noi vu.

5. Huéng dan cong dan thuc hién cac quyén va nghia vu khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai duoc tién hanh tai noi tiép cong dan ctia S& Noi
vu, trong gio 1am viéc tir thir Hai dén thtr S4u hang tuan (trir cdc ngay nghi, ngay
1€, tét theo quy dinh phap luat).
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2. bam bao cong khai, dan chu, kip thoi; tha tuc don gian, thuan tién; bao
dam khach quan, binh dang, khong phan biét ddi xir trong khi tiép cong dan; gitr
bi mat va bao dam an toan cho ngudi td céo theo quy dinh ctia phap luat.

Pi¢u 4. Nhirng ndi dung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh thudc
thAm quyén gidi quyét ciia S¢' Noi vu, bao gdom:

1. Cong tac t6 chuc, bod may; vi tri viéc lam; bién ché cong chtrc, co ciu
ngach cong chirc trong cac co quan, td chirc hanh chinh; vi tri viée lam, co ciu
vién chirc theo chtrc danh nghé nghiép va sb luong ngudi 1am viée trong cac don
vi su nghiép cong lap.

2. Cong tac tién luong ddi vé6i can bo, cong chure, vién chtrc, lao dong hop
d6ng trong cac co quan, to chitrc hanh chinh, don vi sy nghiép cong 1ap.

3. Cong tac lao dong, tién lwong va viéc 1am trong khu vuc doanh nghiép;
bao hiém x3 hoi; an toan, vé sinh lao dong; ngudi c6 cong.

4. Cong tac cai cach hanh chinh, cai cach ché do cong vu, cong chirc.

5. Cong tac chinh quyén dia phuong; dia gidi hanh chinh; cong tac thanh
nién.

6. Cong tac tuyén dung, bé tri, st dung, thyc hién ché do chinh sach ddi véi
cong chirc, vién chirc, lao dong hop dong trong cac co quan hanh chinh, don vi
su nghiép cong 1ap; can b cong chire cp x4, ngudi hoat dong khong chuyén trach
& cap x3, ap va to dan phd.

7. Cong tac dao tao, boi dudng can bd, cong chuc, vién chirc va can bo,
cong chirc cap xA.

8. Cong tac to chirc hoi, to chirc phi chinh phu.

9. Cong tac van thu - luu trit nha nudc.

10. Cong tac thi dua, khen thudng.

11. Cac ndi dung khéc theo quy dinh phép luat.

Piéu 5. Tir chdi tiép cong dan

Nguoi tiép cong dan duge quyén tir chéi tiép cong dan trong cac truong hop
Sau:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, nguoi mac bénh tim
than hodc mot bénh khac 1am mét kha nang nhan thirc hoac kha nang diéu khién
hanh vi cua minh.

2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, td chire, don vi, nguoi tiép
cong dan, ngudi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, t6 cao vé vu viéc da giai quyét dung chinh sach, phap
luat, dugc co quan nha nudc ¢ tham quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang vin
ban va da duoc tiép, giai thich, hudng dan nhung coéng dan van cb tinh khiéu nai,
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t6 cao kién nghi, phan dnh kéo dai thi Giam déc S& ra thong bao tir chdi tiép cong
dan; Thong bao tir chdi tiép cong dan duoc thuc hién theo mau quy dinh.

4. Nhitng truong hop khac theo quy dinh cta phap luat.

5. Cac trudng hop tir chéi tiép cong dan theo khoan 1, khoan 2 diéu nay thi
nguoi tiép cong dan phai giai thich cho cong dan dugc biét 1y do tir chdi tiép, dong
thoi bao cdo ngudi phu trach tiép cong dan.

Piéu 6. Cac hanh vi bi nghiém cim

1. Gay phién ha, sach nhiu hoic can tré ngudi dén khiéu nai, td cdo, kién
nghi, phan anh.

2. Thiéu trach nhiém trong viéc tiép cong dan; lam mat hodc 1am sai léch
thong tin, tai liéu do ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cung cép.

3. Phén biét ddi xir trong khi tiép cong dan.

4. Loi dung quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dé gay roi tréat tu
cong cong.

5. Xuyén tac, vu khong, gay thiét hai cho co quan, t6 chtc, don vi, ¢4 nhan.

6. Pe doa, xtic pham co quan, td chirc, don vi, nguoi tiép cong dan, nguoi
thi hanh cong vu.

7. Kich dong, cudng ¢p, du dd, 16i kéo, mua chudc nguoi khéac tap trung
dong nguoi tai noi tiép cong dan

Piéu 7. Trach nhiém tiép cong dan

Lanh dao S&; Chanh Van phong S&; Trudong cac phong chuyén mon truc
thudc S&; cong chire tiép cong dan co trach nhiém t6 chirc va thyuc hién viéc tiép
cong dan theo ding quy dinh cua Luat Tiép cong dan va quy dinh ciia Quy ché
nay.

) ~ Chuong Il
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 8. Giam ddc Sé tiép cong dan

1. Giam ddc So lanh dao, chi dao, t6 chirc cong tac tiép cong dan ciia S
Noi vu; truc tiép tiép cong dan dinh ky it nhat 01 ngay trong thang hoic tiép cong
dan @6t xuat theo quy dinh ctia phép luat; kiém tra, don déc viéc xir 1y sau khi tiép
cong dan cua cac don vi thudc va truc thude So.

2. Ngoai thoi gian tiép cong dan dinh ky hang thang, Giam déc So tiép cong
dan dot xuat trong cac trudong hop:

a) Vu viéc gay git, phirc tap, c6 nhiéu nguoi tham gia, lién quan dén trach
nhiém cta nhiéu phong chuyén mon, don vi tryc thudc con cé y kién khéc nhau.

b) Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi c6 thé gdy hau qua phuc
tap, anh hudng dén tap thé, dén an ninh, chinh tri, trat ty an toan xa hoi.



Diéu 9. Viin phong Sé

Vin phong S chiu trach nhiém hudng dan, kiém tra, don déc va tong hop,
bao cdo tinh hinh tiép cong dan; ctr cong chirc thuc hién tiép cong dan thuong
xuyén; tham muu Lanh dao S¢ khi tiép cong dan dinh ky; giup Giam doc S& dam
bao céac diéu kién can thiét cho viéc tiép cong dan; bao dam trat tu, an toan, van
minh noi tiép cong dan; thong bao lich tiép cong dan; tiép nhan dang ky tiép cong
dan; sip xép viéc tiép cong dan ctia Giam dbc S va thong bao cho cac don vi
thudc va truc thudc So c6 lién quan biét; wu tién nhiing vu viéc khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh thudc thim quyén déng ngudi, phire tap, kéo dai.

Chénh Vin phong So chu tri, phbi hop véi Trudng cac phong chuyén mon
c6 lién quan gitp Giam ddc So t6 chtrc hoat dong tiép cong dan cia So.

Piéu 11. Thi truéng cac phong chuyén mén tryc thude Sé

Trudng cac phong chuyén mon truc thude S& Noi vu ¢6 lién quan dén noi
dung khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh c6 trach nhiém:

a) Cir LAnh dao don vi hodc cong chirc chuyén mon cung tiép cong dan dé
thue hién nhitng yéu cau do Giam ddc S¢ giao.

b) Chuan bi ddy du nhitng thong tin, tai liéu lién quan dén noi dung vu viéc
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh ma Giam dbc S sé tiép cong déan.

¢) Chiu trach nhiém tham muu Giam ddc S& ¢6 van ban tra 1oi cong dan sau
khi két thic tiép cong dan.

d) V.'Zm phong S& ¢6 trach nhiém thong bao té1 cac phong chuyén mon truc
thudc S¢ vé viéc chuan bi ndi dung bao cdo, tai liéu phuc vu cho viéc tiép cong
dan ctia Giam d6c So. Viéc thong béo thuc hién it nhat 1a 03 ngay trude ngdy tiép
cong dan.

Cac don vi tham gia tiép cong dan c6 trach nhiém chuén bi dﬁy du cac ndi
dung, tai liéu va gui béo céo vé Vin phong S& cham nhét 1a 01 ngay trude ngay
tiép cong dan dé tong hop, bao cédo Giam dbc So.

Piéu 12. Cong chirc tiép cong din

1. Cong chirc tiép cong dan thuc hién tiép cong dan thudng xuyén vao gio
hanh chinh vao cac ngay lam viéc trong tuan. Viéc tiép cong dan duoc 1ap So tiép
cong dan riéng theo miu quy dinh tai Thong tu sé 04/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh phii quy dinh quy trinh tiép cong dan.

2. Van phong S& phdi hop véi cac phong chuyén mon thudc So dé thuc hién
viéc cir cong chire tiép cong dan thuong xuyén theo quy dinh.

3. Nguoi tiép cong dan phai c6 pham chét dao duc tdt, ¢ ning luc chuyén
mén, nim viing chinh sach cua DPang, phap luat cia Nha nudc, am hiéu thuc té,
c6 kha nang van dong, thuyét phuc quan chung, nhiét tinh, bao dam yéu cau veé
suc khoe va co trach nhiém vo1 nhiém vu dugce giao.
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4. Ngudi lam cong tac tiép cong dan duoc hudong ché do boi dudng tiép
cong dan va cac ché do khac theo quy dinh.

Piéu 13. Thoi gian, dia diém, phong tiép cong dan

1. Thoi gian tiép cong dan duoc thuc hién nhu sau:

a) Thoi gian tiép cong dan thuong xuyén: duge thuc hién trong cic ngay
1am viéc hanh chinh tir thir Hai dén thir Sdu hang tuan (trir cac ngdy nghi, ngay 18,
tét theo quy dinh) do cong chirc tiép cong dan thuc hién:

- Budi sang: tir 07 gio 00 phut dén 11 gio 30 pht;

- Budi chiéu: tir 13 gio 00 phut dén 16 gio 30 phu.

Ngoai ra, Giam dbc S¢ thuc hién tiép cong dan 60 phat dau (tir 07 gio 30
dén 08 gio 30) hang ngay (trir cac ngay nghi, ngay 18, tét theo quy dinh) dé nang
cao hiéu qua cong tac tiép cong dan, gidi quyét nhitng thic mac, blrc xuc cho
ngudi dan, tranh tinh trang ton dong nhiéu van dé kho khan cho nhan dan va khiéu
kién wvuot cép theo chi dao cua Chu tich UBND tinh tai Van ban s
8544/UBNDTHNC ngay 22/8/2023 vé trién khai thyc hién Két luan s6 439-
KL/TU ngay 18/7/2023 ctia Ban Chap hanh Pang b tinh (Khoa XI) tai Hoi nghi
lan tht 12.

b) Thoi gian tiép cong dan dinh ky ctua Giam déc So:

Giam doc S tiép cong dan dinh ky vao ngay 15 hang thang theo gid ghi tai
diém a, Khoan 1, Piéu 13. Néu trung vao ngay nghi, 18, tét thi chuyén ngay tiép
cong dan vao ngay 1am viéc ké tiép hodc néu tring vao ngdy nghi Thir bay, Chu
nhat thi dugc chuyén sang ngay Thir ba ctia tuan ké tiép

Truong hop Gidam ddc S¢ di cong tac hodc di hop khong thé tiép cong dan
theo lich da sip xép thi Giam ddc S& uy quyén 01 Phé Giam ddc So tiép cong
dan. Pho Giam dbc S¢ dugce iy quyén c6 trach nhiém bao céo lai Giam doc So vé
két qua tiép cong déan theo dinh.

1. Dia diém: Phong ti€p cong dan S& Noi vu (S6 108, duong Ha Huy Giap,
phuong Tréan Bién, tinh Béng Nai).

2. Phong tiép cong dan duoc bb tri cac diéu kién vat chat, phuong tién can
thiét dé cong dan dén trinh bay khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh duogc dé
dang, thuan loi. Phong tiép cong dan c6 niém yét Noi quy tiép cong dan va hudng
dan quy trinh tiép cong dan.

‘ Chuong 111
QUYEN VA NGHIA VU CUA NGUOI PEN KHIEU NAI, TO CAO, KIEN

NGHI, PHAN ANH; TRACH NHIEM CUA NGUOI TIEP CONG DAN
biéu 14. Quyén va nghia vu cua nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh

1. Khi dén noi ti€p cong dan, nguot khi€u nai, to cao, kién nghi, phan anh,



c6 cac quyén sau day:

a) Trinh bay vé nodi dung khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan anh; b) Puogc
hudng dan, giai thich vé ndi dung li€n quan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh ctia minh;

¢) Nhan thong béo vé viée tiép nhan, két qua xir Iy khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh;

d) Truong hop ngudi khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh khong st dung
thong thao tiéng Viét thi c6 quyén st dung nguoi phién dich;

d) Khiéu nai, t6 co vé hanh vi vi pham phap luat ctia nguoi tiép cong dan;

e) Cac quyén khac theo quy dinh cta phép luat vé khiéu nai, t6 céo.

2. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh,
c6 cac nghia vu sau day:

a) Néu rd ho tén, dia chi hodc xuat trinh gidy to tuy than, gidy Gy quyén
(n€u co);

b) C6 thai do dang muec, ton trong ddi véi ngudi tiép cong dan;

¢) Trinh bay trung thuc su viée, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén
noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; ky hodc di€m chi xac nhan nhiing
ndi dung trinh bay da dugc ngudi ti€p cong dan ghi chép lai;

d) Nghiém chinh chap hanh noi quy, quy ché tiép cong dan va hudng dan
ciia nguoi ti€p cong dan;

d) Khong duoc ty y quay phim, chup anh, ghi 4m khi chua c6 su déng ¥ cua
nguoi ti€p cong dan.

e) Hét gid 1am viée, khong duoc luu lai dia diém tiép cong dan dudi bat ky
hinh thurc nao.

f) Trudng hop nhiéu nguoi cing khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai ctr nguoi dai di¢n dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh;

g) Chiu trach nhiém truéc phap luat vé ndi dung khiéu nai, tb cdo ctia minh.

Piéu 15. Trach nhiém ciia ngudi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh
te, co deo thé cong churc hoac phu hi¢u theo quy dinh.

2. Yéu ciu nguoi dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan dnh néu rd ho tén,
dia chi, xuat trinh giay to tuy than, gidy uy quyén (néu c0); c6 don hodc trinh bay
r0 rang ndi1 dung khi€u nai, to6 cdo, kién nghi, phan anh; cung cap thong tin, tai
liéu can thiét cho vi¢c ti€p nhan, xem xét vu viéc.

3. C6 thai do dang muyc, ton trong cong dan, l'Zing nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t0 cdo, kién nghi, phan anh hodac ghi chép day du, chinh xac ndi dung ma
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ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trinh bay vao So6 Tiép cong dan.

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh chap hanh chu truong, dudng 161, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh
giai quyét da c6 hiéu luc phap ludt cia co quan c6 tham quyén; hudng dan ngudi
khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh dén dung co quan hoic ngudi c6 thim quyén
giai quyét.

5. Truc tiép xtr 1y hodc phan loai, chuyén don, trinh ngudi c6 thAm quyén
xu 1y khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xu ly khiéu nai, t6
cdo, kién nghi, phan 4nh cho céng dan

Trong qua trinh tiép cong din néu c6 don thu khiéu nai, to cdo thudc tham
quyén giai quyét ctia S¢ theo quy dinh phap luét, ngudi tiép cong dan chuyén don
hoidc huéng dan cong dan giri don thu tai Bo phan Vin thu thudc Vin phong cia
S&, Pon thu sau khi dugc vao S6 dang ky don thu, Van thu sé chuyén cho Giam
dbc So xem xét, phan cong cong chire phu trach tham muu giai quyét.

6. Yéu cau ngudi vi pham ndi quy, quy ché tiép cong dan cham dit hanh vi
vi pham; trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co
quan chtrc nang xtr Iy theo quy dinh cta phap luat.

7. Trong qua trinh tiép nguoi t cao, ngudi tiép cong dan phai giit bi mat ho
tén, dia chi, but tich ctia nguoi t6 cdo theo quy dinh ctia phap lut vé té céo.

Picu 16. Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai, té cao mot ndi dung

1. Khi nhiéu nguoi cung khiéu nai, t6 cdo vé mot noi dung tai noi tiép cong
dan thi nguoi tiép cong dan yéu cau nhitng ngudi nay ctr dai dién dé trinh bay noi
dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh v&i ngudi tiép cong dan (sau day goi
chung 13 nguoi dai dién). Nguoi dai dién phai 1a nguoi khiéu nai, t6 cao, phan
anh. Viéc cir ngudi dai dién phai thé hién bang van ban co chit ky cia tat ca nhiing
nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

2. Truong hop co6 tr nam dén muoi nguoi thi ct mdt hodc hai nguoi dai
dién; truong hop c6 trén mudi ngudi thi co thé cir thém nguoi dai dién, nhung
khong qua nam ngudi. Nguoi dai dién phai chiu trach nhiém trudce phap luat vé
tinh hop phap cua viéc dai dién va van ban cur nguoi dai dién.

. Qhwang IV i A
TRINH TU, THU TUC TIEP CONG DAN

Piéu 17. Xac dinh nhéin thin ngwoi khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan
anh

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan yéu cau cong dan néu rd ho tén,
dia chi, s6 dién thoai va xuit trinh giéy to tuy than. Déi véi nguoi khiéu nai, ngoai
nhimg thong tin ca nhan néu trén thi nguoi tiép cong dan yéu cau ngudi khiéu nai
xuat trinh thém gidy gidi thiéu hoic gidy oy quyén (néu co).
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2. Trudng hop ngudi dén trinh bay viéc khiéu nai 1a ngudi dai dién, ngudi
iy quyén cta nguoi khiéu nai theo quy dinh tai diém a khoan 1 Piéu 12 Luat
Khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau xuat trinh gidy to ching minh viéc dai
dién, uy quyén hop phap hodc gidy to khac co lién quan. Pong thoi, nguoi tiép
cong dan tién hanh cac thi tuc tiép nhu ngudi khiéu nai.

3. Trudng hop ngudi khiéu nai Gy quyén cho Luat su hodc trg giup vién
phap ly thuc hién viéc khicu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau lut su hogc trg
gitip vién phép ly xuat trinh Thé luat su, thé Tro gitip vién phap 1y va gidy uy
quyén khiéu nai.

4. Trudng hop cong din c6 uy quyén ma khong co gidy oy quyén hoic viéc
iy quyén khéng dung quy dinh tai diém a, diém b Khoan 1 Piéu 12 Luét Khiéu
nai thi nguoi tiép cong dan khong tiép nhan ho so vu viéc va giai thich rd 1y do,
hudéng dan cong dan lam cac thu tuc can thiét dé thuc hién viéc khiéu nai theo quy
dinh.

Piéu 18. Hwéng din, nghe va ghi chép ndi dung khiéu nai, té cao, kién
nghi, phan anh

1. Khi cong dan dén trinh bay truc tiép va khong c6 don thi nguoi tiép cong
dan hudng dan cong dan viét don khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh hodc ghi
chép day du, trung thuc, chinh xac ndi dung trinh bay ciia cong dan. Noi dung nao
chua rd thi dé nghi cong dén trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe va
dé nghi ho ky tén hoic diém chi xac nhan.

2. Trong trudng hop cong dan dén trinh bay va c6 don voi ndi dung cu thé,
r0 rang, co thé xac dinh duoc tinh chit vu viéc va co quan co tham quyén giai
quyét thi ngudi tiép cong dan hudng dan cong dan giri don dén co quan c6 tham
quyén dé duoc xem xét, giai quyét theo quy dinh phap luat.

3. Truong hop nhiéu ngudi khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh vé cing
mot ndi dung thi nguoi tiép cong dan hudng dan ho ctr dai dién dé trinh bay; ghi
lai n6i dung trinh bay va dé nghi ngudi dai dién ky tén hodc diém chi xac nhan.

4. Néu cong dan trinh bay nhiéu ndi dung, vira ¢6 ndi dung khiéu nai, vira
c¢6 ndi dung t cao, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan huéng dan cong
dan thyc hién viéc khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phap
luat.

5. Viéc tiép nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
va viéc hudng dan cong dan viét don déu phai dugc ghi vao S6 tiép cong dan hodc
dugc nhap vao phan mém co s¢ dit lidu vé tiép cong dan.

Piéu 19. Phan loai, xir Iy don thudc thAm quyén sau khi tiép cong dan

1. Truong hop cong dan trinh bay ndi dung khiéu nai, té céo, phan anh
khong thudc tham quyén giai quyét ciia co quan, don vi thi nguoi tiép cong dan
huéng dan cong dan co6 don dén co quan, to chiic ¢ tham quyén giai quyét.
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2. Truong hop ndi dung cong dan trinh bay thudc tham quyén giai quyét
ctia Giam ddc SO Nbi vu thi ngudi tiép cong dan tiép nhan cac thong tin, tai liéu
dé bao cao ngudi c6 thim quyén xem xét, giai quyét. Nguoi tiép cong dan tiép
nhén céc thong tin, tai lidu, ching clr (néu c6) bang gidy bién nhan theo Mau sb
02 ban hanh kém theo Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia
Thanh tra Chinh pht.

Pi¢u 20. Thong bao két qua xir Iy khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh

Trong thoi han 10 ngay 1am viéc, ké tir ngay tiép nhan ndi dung khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan anh; Cac phong va don vi truc thudc S¢ ¢ trach nhiém
tham muu ndi dung tra 10i tryc tiép hodc thong bao bang van ban dén nguoi da
dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé mot trong cac ndi dung sau day:

- Khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh da duoc thy 1y dé giai quyét;

- Viée xem xét khiéu nai, t6 cdo dé thu 1y can kéo dai thoi gian do can xéc
minh theo quy dinh ctia Luat Khiéu nai, Luat Té céo;

- Tir chdi thy Iy ddi voi khiéu nai, t6 cdo khong thudc tham quyén giai quyét
clia co quan, td chire, don vi minh hodc khong du diéu kién thu 1y;

- NO1 dung khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh da dugc chuyén dén co
quan, td chure, don vi, ca nhan c6 thim quyén.

Piéu 21. Viéc tiép cong dan cia Giam ddc Sé

1. Giam ddc So truc tiép lang nghe, xem xét, giai quyét va chi dao giai quyét
cac khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén ctia Giam dbc So.

2. Khi tiép cong dan, néu vu viée o rang, cu thé, co co s& va thude tham
quyén giai quyét thi Giam ddc So sé tra 1oi cho cong dan biét; néu vu viée phirc
tap can nghién ctru, xem xét thi dé nghi khoang thoi gian dé xem xét giai quyét
va ngudi can lién hé tiép dé biét két qua giai quyét.

3. Cong chirc tiép cong dan ghi chép day du vao S6 Tiép cong dan ndi dung
buoi tiép cong déan; thong bao bang vin ban nhiing y kién chi dao ciia Giam dbc
S& trong viée giai quyét khiéu nai, té co, kién nghi, phan anh tai budi tiép cong
dan dén cac phong, ban chuyén mén lién quan biét dé trién khai thuc hién theo
dung yéu cau va thong bao cho cong dan duoc biét ¥ kién chi dao ctia Giam débc
S&

) Chwong V )
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 22. Quan hé vai cac sé, ban, nganh, UBND cac xa, phuwong

S& NO1 vu truc tiép gidi quyét nhirng phan anh, khiéu nai, t6 céo, kién nghi
ctia to chirc, cong dan thudce thim quyén cua Giam dbc So. Dbi v6i nhitng phan
anh, khiéu nai, t cdo ctia to chuc, cong dan thudc thim quyén giai quyét cua
nhiéu co quan lién quan, S& Noi vu phdi hop cac co quan lién quan dé giai quyét.
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) Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 23. Trach nhiém thi hanh

1. Chanh Vin phong S& gitip Giam dbc S6 t6 chirc hoat dong, quan 1y, theo
ddi, don ddc kiém tra viéc thuc hién cong tac tiép cong dan cua S¢ dam bao dung
quy dinh phap luat va quy dinh ctia Quy ché nay; kién nghi cac bién phap can thiét
trong cong tac tiép dan, xur 1y, giai quyét khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh, thuc hién
ché do bao céo vé cong tac tiép cong dan theo quy dinh.

2. Cac don vi tryc thudc S& ¢6 trach nhiém xay dung quy ché, lich tiép cong
dan cila co quan, don vi dam bao diing quy dinh phap luat va Quy ché nay; dinh
ky hang thang, quy, nim tong hop, bao cao két qua tiép cong dan vé Vin phong
S& dé tong hop chung theo quy dinh.

3. Nguoi tiép cong dan cé trach nhiém nghién ctru, nim viing cac quy dinh
ciia Quy ché nay; tuan tha nghiém tic cac quy dinh ctia Nha nudc trong viée
huéng din giai quyét khiéu nai, to cao va tiép cong dan, dong thoi thuc hién day
da nhiém vu cua ngudi tiép cong dan theo quy dinh phap luat.

Pi¢u 24. Khen thwéng va xir Iy vi pham

Cong chure, nguoi lam viée trong S& Noi vu va moi td chure, ca nhan dén noi
tiép cong dan cia S& Noi vu chép hanh va thuc hién nghiém tiuc Quy ché nay.

Céc ca nhan, co quan, don vi thudc va truc thudc S& co6 thanh tich trong cong
tac tiép cong dan duoc biéu duong, khen thudng kip thoi. Néu vi pham cac quy
dinh trong Quy ché nay thi tily theo tinh chat, mic do vi pham sé& bi xir 1y theo
quy dinh cua phép luat.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 phat sinh hodc vuong méc, cac co quan,
don vi, c4 nhan phan anh kip thoi vé S& Noi vu (qua Vin phong So) dé stra doi,
bd sung cho phu hop./.



		2025-07-02T14:13:52+0700


		2025-07-02T14:14:50+0700




