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

HUYEN TAN UYEN Doc lap - Tw do - Hanh phuc
$6:1295/Qb-UBND Tan Uyén, ngay ¢/ thang 9 ndm 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép cong dan tai Tru sé
tiép cong dan huyén Tan Uyén

UY BAN NHAN DAN HUYEN TAN UYEN

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong nam 2015; Ludt Sira déi, bo
sung mét s6 diéu cia Ludt Té chire chinh phi va Ludt Té chirc chinh quyén dia
phuong nam 2019,

Can cir Ludt Khiéu nai nam 2011;

Can cir Ludt Tiép cong ddan nam 2013;

Can cir Ludt Té cdo nam 2018;

Can cu Nghi dinh so 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mét so dzeu ciia Ludt Tiép cong dén;

Can cir Thong tw sé6 06/2014/TT-TTCP ngay 31/12/2014 cia Thanh tra
Chinh pha quy dinh quy trinh Tiép cong dan;

Can cir Nghi dinh s 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mét sé diéu va bi¢n phap t6 chirc thi hanh Ludt Té cdo;

Can cir Nghi dinh s6 124/2020/NP-CP ngay 19/10/2020 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh Ludt Khiéu nai;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong HPND-UBND huyén.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan tai Tru s
tiép cong dan huyén Tan Uyén.

(C6 Quy ché tiép cong dén kém theo)

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh sb
08/2015/Qb-UBND ngay 31/8/2015 ctia Chu tich UBND huyén Tan Uyén.

Piéu 3. Chanh Vin phong HDPND-UBND huyén, Tha truéng cac co quan,
don vi c6 lién quan; Cha tich UBND cac x4, thi tran va cac to chic, ca nhan c6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu biéu 3; -
- UBND tinh; (B/c) CHU TICH

- Thanh tra tinh;

- Ban Tiép cong dan tinh;

- TT. Huyén uy; (B/c)

- TT. HDND huy¢n;

- Chu tich, PCT UBND huyén;

- Ban Tiép cong dan huyén;

- Céc co quan, ban nganh, doan thé huyén; N
- Cong thdng tin dién tir huyén (dang tai); Nguyén Thanh Vin
- Luu: VT, VP.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
HUYEN TAN UYEN Doc lap - Tw do - Hanh phuc
QUY CHE

Tiép cong dan tai Tru sé tiép cong dan huyén Tan Uyén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé ... /OD-UBND ngay ...../9/2021 ciia
UBND huyén Tan Uyén)

Chwong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

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

Quy ché nay quy dinh viéc tiép cong dan dinh ky hodc dot xuat cia Thuong
trac Hoi dong nhén dén, Lanh dao UBND huyén (sau day viet tat Ia Lanh dao
huyén). Cong tac tlep cong dan thuong Xuyén cua Ban Tlep cong dan, nguoi dugce
giao nhiém vu tiép cong dan va cac t6 chuc, cd& nhan dén khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh tai tru s tiép cong dan huyén, nham nang cao hiéu qua cong tac
tiép cong dan theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 2. Muc dich tiép cong din

1. Tiép nhéan cac thong tin, kién nghi, phan anh gép ¥ nhiing van dé co lién
quan dén chi truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, cong tic giam
sat cia HDND huyén, cong tac quan 1y, chi dao, diéu hanh cia UBND huyén va céac
thong tin co lién quan dén hoat dong ciia cac co quan Nha nude trén dia ban huyén.

2. Tiép nhan céc khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh thudc tham quyén
giai quyét cua lanh dao huyén, dé xem xét, giai quyét hoic tra loi cong dan theo
ddng quy dinh cua phap luat.

3. Hudng dan cong dan thuc hién quyén va nghia vu ctia nguoi khiéu nai, tb
cao dung quy dinh caa phap luat.

Picu 3. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai dam bao cong khai, dan chu, Kip thoi; thi tuc don
gian, thuan tién; giit bi mat va dam bao an toan cho nguoi t6 co theo quy dinh cua
phap luat; dam bao khach quan, khéng phan biét, 6i xir khi tiép cong dan.

2. Ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién quyén khiéu
nai, t6 cao, kién nghi, phan anh theo quy dinh.

Piéu 4. Tru sé tiép cong dan

Tru sé tiép cong dan huyén Tan Uyén la noi tiép cong dan dén khiéu nai, t6
c4o, phan anh, kién nghi vé chinh sach, phap luat thudc trach nhiém va tham quyén
giai quyét cua lanh dao huyén.
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Dia chi: T6 dan phé 3, thi trin Tan Uyén, huyén Tan Uyén, tinh Lai Chau.

Tru so tiép cdng dan huyén thudc quan ly cua Van phong HDND-UBND
huyén va duoc trang bi cac phuong tién, trang thiét bi can thiét phuc vu cho viéc
tiép cong dan duogc thuan loi theo ding quy dinh cta phap luat va phu hop véi tinh
hinh thyc té.

Tru s& tiép cdng dan huyén phai niém yét lich tiép cong dan, noi quy, quy
ché tiép cong dan va mot s6 quy dinh can thiét cia Luat Khiéu nai, Luat T céo,
Luat Tiép cong dan dé cong dan biét va thuc hién quyén khiéu nai, té céo ding
phap luat.

Chwong 11 )
NHUNG QUY PINH CU THE

Muc 1
VIEC TIEP CONG DAN PINH KY VA POT XUAT CUA LANH PAO
HUYEN

Piéu 5. Viée tiép cong dan dinh ky cia lanh dao huyén dwoc to chirc
nhw sau:

1. Pia diém tiép cong dan: Tai Tru s¢ tiép cong dan huyén.

2. Thoi gian tiép cong dan: Vao gio hanh chinh ngay mung 10 va 20 hang thang,
néu tring vao ngay nghi, ngay L&, Tét thi duoc bb tri vao ngay lam viéc lién ké.

3. Thanh phan tham dy buoi tiép cong dan dinh ky ctia 1anh dao huyén gom:

- Chéanh Van phong Huyén uy;

- Chu nhiém Uy ban Kiém tra Huyén uy;

- Chi tich UBMTTQ VN huyén;

- Chanh Van phong HDND-UBND huyén;

- Chéanh Thanh tra huyén, Thu truong cac co quan, don vi lién quan dén noi
dung tiép cong dan;

- Ban Tiép cong dan huyén.

Trong truong hop can thiét hoac phat sinh su viéc dot xuat khi tiép cong
dan, UBND huyén yéu cau Thu trudng cac co quan, don vi, Cha tich UBND céc
x4, thi tran cd lién quan tham dy buoi tiép cong dan dinh ky cua 1anh dao huyén.

Truong hop Vi ly do khach quan, dot xuat khdng tham dy dugc budi tiép
cong dan dinh ky thi Thu trudong céc co quan, don vi phai béo céo tryuc tiép véi
Chu tich UBND huyén va phai cir cap pho du thay.

Piéu 6. Viée tiép cong dan dt xuat cia 13nh dao huyén dwec thwe hién
trong cac treong hop sau:

1. Vu viéc phirc tap, co nhiéu ngudi tham gia, lién quan dén trach nhiém cua
nhiéu co quan, don vi hodc y kién giai quyét vu viéc cia cac co quan, don vi khac nhau.
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2. Vu viéc néu khéng chi dao, xem xét kip thoi ¢d thé gay ra hau qua nghiém
trong hoic c6 thé dan dén hay hoai tai san cia Nha nudc, cua tap thé, xam hai dén
tinh mang, tai san cua nhan dan, anh huong dén an ninh, trat ty, an toan xa hoi.

Piéu 7. Quy trinh tiép cdng dan tai budi tiép cong dan dinh ky cia l&nh
dao huyén dugc thue hién nhw sau:

1. COng dan dén tru so tiép cong dan huyén duoc ngudi duoc giao nhiém vu
tiép céng dan hudng dan ghi noi dung khiéu nai, td cdo, dé nghi, kién nghi, phan
anh va vao so theo ddi tiép cong dan theo mau quy dinh.

2. Trén co s& ndi dung cdng dan trinh bay, Ban Tiép cong dan huyén phdi
hop Vvéi cac co quan, don vi co lién quan tién hanh ra soét su viéc, qua trinh giai
quyét cua c4c co quan chuyén mén, cia UBND huyén, cia UBND céc X4, thi trin
d6i vai noi dung cdng dan trinh bay.

3. Sau khi ra soat noi dung cong dan trinh bay, Ban Tiép cong dan huyén va
Thu truong cac co quan, don vi cd lién quan bao céo 1anh dao huyén chu tri budi
tiép cong dan dinh ky vé noi dung cong dan khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
va dé xuat hudng xu ly, tra 161 dbi voi ndi dung cdng dan trinh bay.

4. L&nh dao huyén chu tri budi tiép cong dan xem xét noi dung khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan anh caa céng dan, hoi y trong lanh dao huyén va quyét dinh
viéc tiép cong dan.

- Truc tiép nghe cdng dan trinh bay noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh.

- Chi dinh Thu truong co quan, don vi tham gia budi tiép cong dan c6 noi
dung lién quan dén linh vuc quan ly cua co quan, don vi do.

- Hudng dan tra 1oi cac khiéu nai, té céo, kién nghi, phan &nh cta cong dan
theo quy dinh ctia Luat Khiéu nai, Luat T céo hién hanh.

- Két luan, giao nhiém vu cho co quan, don vi cd lién quan tién hanh kiém
tra, x4c minh, giai quyét ddi voi su viéc céng dan trinh bay tai budi tiép cong dan
dinh ky (néu co).

5. Két thiic budi tiép cong dan, Ban Tiép cong dan tham muu cho l4nh dao
huyén ban hanh cac van ban, thong bao y kién két luan giri cac co quan, don vi cO
lien quan dé tién hanh kiém tra, x4c minh, giai quyét theo trinh tu quy dinh.

Piéu 8. Quy trinh tiép cdng dan tai budi tiép cong dan c6 nhiéu nguoi
khiéu nai, té cao, kién nghi, phan &nh vé mét ni dung thwe hién nhw sau:

1. Lanh dao huyén, Truang ban Tiép cong dan c6 trach nhiém truc tiép hosc
ctr ngudi dai dién cho minh tiép dai dién cua nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan &4nh dé ling nghe nguoi dai dién trinh bay ndi dung khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan &nh; tiép nhan don va céc tai liéu do céng dan cung cp.
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Truong hop nhitng ngudi khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh chua c6 don
thi nguoi tiép cong dan dé nghi nguoi dai dién viét thanh van ban hodc ghi day du,
chinh xac noi dung viéc do nguoi dai dién trinh bay, doc lai cho ho nghe va yéu
cau ky hodc diém chi dé xac nhan.

Truong hop khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh thudc thim quyén giai
quyét ctia cac co quan, don vi minh thi nguoi tiép cong dan tiép nhan, xem xét thu Iy
giai quyét va thong bao cho dai dién cua nhitng nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan 4nh vé két qua xir Iy theo quy dinh ctia phap lut; néu vu viéc khong thudc
tham quyén giai quyét ciia co quan, don vi minh thi chuyén don hodc huéng dan
nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dén co quan c6 tham quyén giai quyét.

2. Truong hop nhitng nguoi khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh c6 noi
dung phtc tap, nhiéu ndi dung thudc trach nhiém cta nhiéu cip, nhiéu nganh, da
qua nhiéu co quan, don vi xem xét, giai quyét hoic vu viéc cd rat nhiéu nguoi
tham gia, dién bién phtc tap thi 1anh dao huyén hoic Trudng ban Tiép cong dan c6
trach nhiém:

- Chu tri hoic phéi hop véi dai dién co quan, don vi c6 lién quan, dai dién
UBND x4, thi trdn noi phat sinh khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tiép nguoi
dai dién khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

- Yéu cau co quan, don vi c6 lién quan cung cap thong tin, tai liéu; cir nguoi
c6 trach nhiém tham gia tiép nguoi dai dién khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

3. Truong hop nhitng nguoi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh cé hanh vi
kich dong, gay ddi trat tu hodc de doa ddi véi ngudi tiép cong dan, nguoi thi hanh
cong vu thi 1&nh dao huyén hodc Truong ban Tiép cong dan phai kip thoi ting
cuong ngudi tiép cong dan; dé nghi Cong an huyén c6 bién phap xir Iy kip thoi.

Muc 2
CONG TAC TIEP CONG DAN THUONG XUYEN TAI TRU SO TIEP
CONG DAN HUYEN

Picu 9. Viéc tiép cong dan thuong xuyén tai Tru sé tiép cong dan huyén
dworc thye hién nhw sau:

1. Ban Tiép cong dan huyén phan céng nguoi tiép cong dan truc tiép tiép
cong dan trong gio hanh chinh cac ngay 1am viéc trong tuan. Noi dung tiép cong
dan duoc ghi vao so theo dbi tiép cong dan va duoc luu theo quy dinh.

2. Van phong Huyén uy, Uy ban Kiém tra Huyén uy ctr dai dién phdi hop
cung Ban Tiép cong dan huyén thuc hién viéc tiép cong dan tai tru so tiép cong
dan huyén theo quy dinh cua Luat Tiép cong dan.

3. Pham vi tiép nhan, xu Iy khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai try s&
tiép cong dan huyén duoc thuc hién theo quy dinh sau:
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a. Pai dién Van phong Huyén ty tiép nhan, xir Iy kién nghi, phan anh vé cha
truong, duong 161, chinh sach cua Pang; tiép nhan, xtr 1y khiéu nai, t6 céo vé cong
tac xay dung Dang thudc thim quyén cua Huyén uy.

b. Pai dién Uy ban Kiém tra Huyén uy tiép nhan, xir Iy khiéu nai, t céo,
kién nghi, phan anh nhimg van dé lién quan dén chirc nang, nhiém vy, quyén han
cua Uy ban Kiém tra cac cap trong Pang bo huyén; tiép nhan, xt ly khiéu nai, to
cao vé nhimg van d¢ lién quan dén ky luat Pang, pham chit can bo, dang vién, vé
sinh hoat trong noi bo to chirc Pang thudc tham quyén cia Uy ban Kiém tra cac
cap trong Pang bo huyén.

c. Ban Tiép cong dan huyén tiép nhan, xa ly khiéu nai, té cdo, kién nghi,
phan &nh vé cac noi dung lién quan dén viéc thuc hién nhiém vy, quyén han cua
HDND huyén; trach nhiém cia UBND huyén, Cha tich UBND huyén, quyét dinh
cia UBND huyén va cac khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh khéng thudc cac
noi dung quy dinh tai diém a va diém b khoan nay.

Picu 10. Nhiém vu, quyén han cia Ban Tiép cong dan huyén

1. To chirc viéc tiép cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh tai
tru so tiép cong dan huyén:

a. B6 tri nguoi tiép cong dan, xtr Iy khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan &nh
thudc pham vi trach nhiém cua Ban Tiép cong dan.

b. Piéu hoa, phbi hop hoat dong tiép cong dan gitta nguoi caa Ban Tiép
cong dan huyén véi dai dién caa co quan, don vi tham gia tiép cong dan thuong
Xuyeén tai tru so tiép cong dan huyén.

c. Chu tri, phéi hop véi cac co quan, don vi c6 lién quan tham muu gidp
lanh dao huyén tiép cong dan dinh ky hodc dot xuat tai tru so tiép cong dan huyén.

2. Giai thich, huéng dan cong dan thuc hién viéc khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan &nh dung trinh tu, tha tuc, ding thim quyén giai quyét; chap hanh quyét
dinh giai quyét khiéu nai, quyét dinh xt ly t6 céo dd dugc co quan, don vi ca nhan
c6 tham quyén giai quyét ding chinh sach phap luat.

3. Phan loai, xtr ly don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh:

a. Phan loai, xt Iy don khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan 4nh duoc tiép nhan
truc tiép tai tru so tiép cong dan huyén hoic qua duong buu dién hoic do céc co
quan, to chie, nguoi ¢ tham quyén chuyén dén.

b. Hudng dan, chuyén don khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh da tiép
nhan nhung khong thudc pham vi, trach nhiém xu ly cta huyén.

4. Theo ddi, d6n ddc viéc giai quyét khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh:

a. Theo dbi, ddn dbc viéc giai quyét caa co quan, don vi, ca nhan c6 tham
quyén giai quyét do Ban Tiép cong dan huyén chuyén dén.
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b. Chu tri, phdi hop voi dai dién co quan, don vi c6 lién quan va Thanh tra
huyén kiém tra viéc tiép nhan, giai quyét cua co quan, don vi, c& nhan c6 thim
quyén d6i véi don, vu viéc khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan 4nh ma Ban Tiép
cong dan huyén chuyén dén khi dugc Chu tich UBND huyén giao.

5. Tong hop tinh hinh, két qua tiép cdng dan thudc pham vi trach nhiém cua
Ban Tiép cong dan huyén; caa co quan, don vi c6 lién quan; b&o cdo dinh ky va dot
xuat vai UBND huyén, Thanh tra huyén, co quan, don vi c6 thim quyén.

6. To chuc tiép, xtr ly truong hop nhiéu ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh vé cling mét ndi dung.

a. Chu tri t6 chire tiép hodc phdi hop véi co quan, don vi to chic tiép, xtr 1y
truong hop nhiéu nguoi khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh vé cung mot ndi dung.

b. Phéi hop véi Cong an huyén bao dam an ninh, trat ty va an toan cho
nguoi tiép cong dan tai tru so tiép cong dan, xtr Iy nguoi ¢d hanh vi vi pham phap
luat tai try s& tiép cong dan huyén.

c. Phdi hop véi Cong an huyén, co so noi phat sinh vu viéc khiéu nai, to
c4o, kién nghi, phan anh van dong, thuyét phuc hodc c6 bién phap dé coéng dan tro
vé co s Xem Xét, giai quyét.

7. Phdi hop véi Thanh tra huyén tham muu giGp Chu tich UBND huyén
trong viéc:

a. Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién quy dinh phap luat vé tiép cong dan, xir
ly don cuia cac co quan chuyén mon thuoc UBND huyén, UBND x4, thi tran.

b. Hudng dan nghiép vu ddi véi cong chie, vién chirc 1am nhiém vu tiép
cdng dan cua co quan chuyén mén thuoc UBND huyén, UBND x4, thi tran.

c. Thuc hién nhiém vu khac do UBND huyén giao.

8. Phdi hop voi phong Tu phép, Hoi dong Pho bién Gido duc phap luat
huyén tuyén truyén, pho bién phap luat vé tiép cong dan, xa ly don téi Nhan dan,
cdng chure, vién chuc cac co quan chuyén mén thugec UBND huyén, UBND x4, thi
tran trén dia ban huyén.

Piéu 11. Nhiém vu, quyén han ciia Truwéng ban Tiép cong dian huyén

1. Quan ly, diéu hanh hoat dong tai try so tiép cong dan huyén; diéu hanh,
danh gia viéc thuc hién nhiém vu cta ngudi tiép cong dan caa co quan, té chirc
tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai tru so tiép céng dan huyén.

2. Phan cong cong chie thuc hién viéc tiép cong dan thuong xuyén tai tru so
tiép cong dan huyén.

3. Chu tri, phdi hop Vvéi co quan, don vi tham gia tiép cong dan thuong
Xuyen tai tru s tiép cong dan huyén, chuan bi cac diéu kién can thiét cho 1anh dao
huyén tiép cong dan.
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4. Yéu cau hoac d& nghi co quan, don vi c6 lién quan ci ngudi c6 trach
nhiém dén try so tiép cong dan huyén dé phéi hop tham gia tiép cong dan khi c6 vu
viéc phtic tap hoic trong truong hop can thiét khac.

5. Yéu cau hodc dé nghi co quan, don vi, nguoi c6 thim quyén xu ly ddi
véi nguoi ¢6 hanh vi vi pham phép luat vé tiép cong dan, noi quy, quy ché tiép
cong dan.

Chwong 111

QUYEN VA NGHIA VU CUA NGUOI KHIEU NAL TO CAO, KIEN NGH],
PHAN ANH, TRACH NHIEM CUA CAN BO TIEP CONG DAN

Muc 1
QUYEN VA NGHIA VU CUA NGUpi KHIEU NAL TO CAO, KIEN NGHI,
PHAN ANH

Piéu 12. Khi dén tru sé tiép cong dan huyén, cong din c6 cic quyén sau:

1. Thuc hién quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo ddng céc quy
dinh ctia Luat Khiéu nai, Luat Té co hién hanh.

2. Trinh bay vé noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

3. Puoc hudng dan, giai thich vé noi dung lién quan dén khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh caa minh.

4. Khiéu nai, t6 c4o vé hanh vi vi pham phap luat caa can bo, cong chic tiép
cong dan véi thi trudng cua can bo, céng chuc tiép cong dan.

5. Nhan théng bao vé viéc tiép nhan, két qua xu ly khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh.

6. Truong hop ngudi khiéu nai, to co, kién nghi, phan anh khong xir dung
thong thao tiéng Viét thi c6 quyén xir dung nguoi phién dich.

7. Puogc yéu cau gitr bi mat ho tén, dia chi, bat tich cua nguoi to céo.

Piéu 13. Khi dén tru sé ti€p cong dan huyén, cong din cé cic nghia vu sau:

1. Néu rd ho tén, dia chi hodc xuét trinh gidy to tily than, gidy ay quyén (néu co).

2. C6 thai do ding muc, ton trong ddi véi can bo, cong chie tiép cong dan.

3. Trinh bay trung thuc su viéc, cung cap thdng tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh; ky hoic diém chi xac nhan nhimg noi
dung trinh bay d& dugc can b, cong chire tiép cong dan ghi chép lai.

4. Nghiém chinh chap hanh Noi quy tiép cdng dan va hudng dan ciia can bo,
codng chuc tiép cong dan.

5. Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan &nh vé
mot ndi dung thi phai cir nguoi dai dién trinh bay noi dung khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan anh. Nguoi dai dién phai 1a ngudi ¢d quyén loi truc tiép dbi voi noi
dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan &nh. Viéc cir nguoi dai dién phai thé hién
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bang van ban c6 chir ky cua tat ca nhitng ngudi ciing khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh va dugc thuc hién nhu sau:

a. Truong hop ¢6 5 dén 10 nguoi khiéu nai, to co, kién nghi, phan &nh thi
can bo, cong chic tiép cong dan yéu cau cir 1 hoic 2 nguoi dai dién 1am viéc.

b. Trudong hop cd trén 10 ngudi khiéu nai, t cao, kién nghi, phan anh tro 1én
thi cd thé cir thém dai dién nhung khdng qua 5 nguoi.

6. Gitr gin trat tu va vé sinh noi tiép cong dan. Khdng duoc mang theo vii
khi, chat no, chat d& chay dén noi tiép cong dan. Khong duoc tu ¥ ghi &m, quay
phim, chup anh tai noi tiép cong dan. Khong ubng rugu, bia khi dén lién hé, 1am
viéc tai tru s tiép céng dan huyén.

7. Khéng duoc loi dung quyén khiéu nai, té cdo dé gay rbi trat tu tai tru s&
tiép céng dan huyeén; khéng duoc vu cdo, xdc pham co quan Nha nudc, nguoi thi
hanh cong vu va phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhiing noi dung khiéu
nai, t6 c4o cua minh.

Moi truong hop gay réi trat ty tai tru o tiép cong dan huyén sé bi xt Iy theo
quy dinh cta phap luat.

Muc 2
TRACH NHIEM CUA CAN BQ TIEP CONG DAN

Piéu 14. Khi tiép cong dan, can bd, cong chire tiép cong dian co trach nhiém:

1. Pam bao trang phuc chinh té, deo thé cong chirc, vién chirc theo quy
dinh. Thyc hién diy da quy trinh tiép cong dan theo quy dinh cta phap luat vé
khiéu nai, to c4o.

2. Yéu cau ngudi khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia
chi hodc xuat trinh gidy to tiy than, gidy uy quyén (néu c6); c6 don hoic trinh bay
ré rang noi dung khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan &nh; cung cap thong tin, tai liéu
can thiét cho viéc tiép nhan, thy ly vu viéc.

3. C6 thai do ding muc, tn trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh hoac ghi chép day du, chinh xéac noi dung cong dan
trinh bay vao so theo ddi tiép cong dan, doc lai cho ngudi trinh bay nghe va yéu
cau ky xé&c nhan hoic diém chi.

4. Giai thich, huéng dan cho cong dan hiéu va chap hanh chu truong, duong
161, chinh sach phap luat, két luan, quyét dinh giai quyét da cd hiéu luc phap luat
ctia co quan c6 tham quyén. Néu vu viéc khdng thudc tham quyén giai quyét cia
lanh dao huyén, hudng dan cong dan dén ding co quan hoic ngudi cd tham quyén
giai quyét.
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5. Truc tiép xu ly, phan loai, chuyén don, trinh nguoi c6 tham quyén xu ly
khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan &nh va théng bao két qua xu Iy khiéu nai, tb céo,
kién nghi, phan anh cho céng dan.

6. Yéu cau ngudi vi pham Noi quy tiép cong dan cham dut hanh vi vi pham;
trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vi pham va yéu cau co quan chitc nang xir
ly theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 15. Puge quyén tir chéi tiép cong dan trong cac trudng hop sau:

1. Nguoi dang trong tinh trang say ruou (ngudi ¢ hoi men), ngudi mic
bénh tdm than hodc bénh khac 1am mat kha niang nhan thtc hoic kha nang diéu
khién hanh vi ciia minh.

2. Nguoi c6 hanh vi de doa, xdc pham co quan, don vi, ¢ng chuc tiép cong
dan, nguai thi hanh cdng vu hoic ¢6 hanh vi khac vi pham Nbi quy tiép cong dan
va quy dinh cua phap luat.

3. Cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé vu viéc da duoc
kiém tra, xem xét va da c6 quyét dinh hoic két luan giai quyét ciia co quan c6 tham
quyén theo quy dinh cua phap luat va d& duoc tra loi cac théng tin day du.

Piéu 16. Tiép nhan va xir Iy bwéc dau khiéu nai, té cao, kién nghi, phéan
anh caa cong dan

1. Noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cong dan trinh bay phai
dude ghi vao so tiép cong dan gom: S6 thir tu, ngay tiép, Ho tén, dia chi, noi dung
vu Viée, qué trinh xem xét, giai quyét caa co quan, don vi ¢ tham quyén (néu co);
yéu cau, dé nghi caa cdng dan; viéc tiép nhan, xir Iy vu viéc.

Truong hop cdng dan chua c6 don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh thi
cong chirc tiép cong dan hudng dan viét don hoic ghi lai diy dua, chinh xac noi
dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh bang van ban va yéu cau ky xac nhan
hodc diém chi; truong hop trinh bay noi dung chua rd rang thi cong chic tiép cong
dan dé nghi cong dan trinh bay b6 sung hoic bo sung tai liéu chimg cu.

2. Truong hop don vira ¢6 nodi dung khiéu nai vira ¢6 ndi dung té céo, kién
nghi, phan &nh thi cdng chirc tiép cong dan hudng dan cong dan viét thanh don
riéng dé khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh véi co quan, don vi c6 thim quyén
theo ding quy dinh cua Phéap luat.

Piéu 17. Viéc phan loai, chuyén ndi dung khiéu nai, té cido dén co quan,
don vi, nguoi cé thim quyén thu ly gidi quyét trong qua trinh tiép cong dan
dwgc thyc hién nhw sau:

1. Truong hop khiéu nai, t6 céo thudc thim quyén giai quyét cia co quan,
don vi minh thi cong chirc tiép cong dan tiép nhan don, c4c tai liéu chimg ctr kém
theo, ddng thoi b4o céo vai tha truong co quan, don vi; trong thoi han 10 ngay ké
tr ngdy nhan don khiéu nai, t6 co phai kiém tra, x4c minh ho tén, dia chi cua



11

nguoi té cao va quyét dinh viéc thu ly giai quyét hoac khdng thu ly giai quyét
khiéu nai, t6 céo, dong thoi théng bao cho nguoi khiéu nai, to co biét Iy do viéc
khong thu Iy giai quyét khiéu nai, t6 cao néu c6 yéu cau; truong hop phai kiém tra,
X4c minh tai nhiéu dia diém thi thoi han kiém tra, x4c minh cé thé kéo dai nhung
khdng qua 15 ngay lam viéc.

2. Trudng hop khiéu nai, to cdo khdng thudc thim quyén giai quyét cua lanh
dao huyén thi huéng dan ngudi khiéu nai, t6 cdo dén co quan, don vi c6 tham
quyén dé khiéu nai, t6 cdo. Truong hop khiéu nai, t6 cdo thudc thim quyén giai
quyét caa co quan, don vi cap dudi ma chua duogc giai quyét thi cong chuc tiép
cong dan bao céo 1anh dao huyén yéu cau co quan, don vi cap dudi giai quyét.

3. Trudong hop khiéu nai, t6 cdo d& duoc giai quyét dlng chinh sach, phap
luat thi cdng chuc tiép cong dan giai thich, huéng dan dé nguoi khiéu nai, t céo
chap hanh nghiém chinh quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét dinh xtr ly hanh vi
vi pham bi t6 c4o va yéu cau céng dan cham dut viéc khiéu nai, té céo.

4. Truong hop nhan duoc don khiéu nai, to cdo khéng do ngudi khiéu nai, to
c4o truc tiép chuyén dén thi viéc phan loai va xt ly thuc hién theo quy dinh cia
Luat Khiéu nai, Luat T céo.

Pi¢u 18. Viéc phan loai, chuyén ndi dung kién nghi, phan anh dén co
quan, don vi, ngudi c6 thim quyén thu 1y gidi quyét trong qua trinh tiép cong
dan dwoc thye hién nhw sau:

1. Truong hop kién nghi, phan anh thudc thim quyén cta co quan, don vi
minh thi céng chirc tiép cong dan bao cdo voi ngudi co tham quyén dé nghién ciru,
xem xét giai quyét hodc phan cong bo phan nghién ctru, xem xét giai quyét.

2. Truong hop kién nghi, phan 4nh khéng thudc thim quyén caa co quan,
don vi thi céng chirc tiép cong dan chuyén don hoic chuyén ban ghi noi dung trinh
bay cua cong dan dén co quan, don vi c6 tham quyén nghién ciu, tiép thu, xem xét
giai quyét.

Chwong IV

PHOI HQP HOAT PONG TIEP CONG DAN
TAI TRU SO TIEP CONG DAN

Piéu 19. Phdi hep trong viée quan ly, diéu hanh hoat ddng tiép cong dan
tai tru sé tiép cong dan huyén

1. Ban Tiép cong dan huyén.

a. Phdi hop véi cac co quan, don vi tham gia tiép cong dan. Theo ddi, quan
ly cong chirc tiép cong dan thuong xuyén tai tru so tiép cong dan huyén.
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b. Chu tri, phdi hop véi dai dién cua co quan, don vi c6 lién quan to chirc
viée tiép, hudng din, tra loi cdng dan; tham muu cho 1&nh dao huyén t6 chuc tiép
cong dan tai try so tiép cong dan huyén.

c. Phéi hop voi Thanh tra huyén huéng dan nghiép vu vé tiép cong dan, xu
ly don; d& nghi khen thuéng ca nhan, tap thé c6 thanh tich trong cong tac tiép cong
dan; theo ddi, tong hop tinh hinh thuc hién quy dinh vé viéc phdi hop tiép cong
dan tai try s& tiép cong dan huyén.

d. Duy tri, phéi hop véi co quan, don vi cd lién quan, UBND céc x4, thi tran
c6 bién phép hd tro cong dan trong trudng hop can thiét.

2. Pai dién co quan, don vi tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai try so
tiép cong dan huyén c6 trach nhiém phdi hop chat ché véi Ban Tiép cong dan trong
viéc thdng bao tinh hinh tiép cong dan thudc pham vi trach nhiém; cung cap thdng
tin, trao doi phuong an xir ly cac vu viéc cd lién quan, nhitng vu viéc phic tap,
nhitng vudng méac vé nghiép vu; theo dbi, d6n déc, kiém tra tinh hinh tiép cong
dan tai try so tiép cong dan huyén.

Pic¢u 20. Phéi hop trong viéc don tiép, hwong dan cong dan

Ban Tiép cong dan huyén chiu trach nhiém to chirc viéc thuong truc don
tiép, chi dan ddi véi cong dan thuc hién viéc khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh
theo quy dinh ctia phap luat dén co quan, don vi, ngudi ¢ thAm quyén giai quyét.

Piéu 21. Phdi hop trong viéc theo doi, don ddc giai quyét don

1. Ban Tiép cong dan huyén cO quyén yéu cau cac co quan, don vi c6 tham
quyén giai quyét kip thoi, ddng thoi han quy dinh doi véi cac vu viéc khiéu nai, to
c40, kién nghi, phan anh do Ban Tiép cong dan huyén chuyén dén.

2. Co quan, don vi tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai tru so tiép cong
dan huyén c6 trach nhiém phdi hop véi Ban Tiép cong dan huyén cir ngudi tham
gia doan kiém tra, cung cap thong tin, tai liéu co lién quan.

Piéu 22. Phdi hop trong viéc biao vé tru sé tiép cong dan huyén, bao vé
ngudi tiép cong dan bao vé ngudi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh.

1. Phoi hop trong viéc bao vé tru sé tiép cong dian huyén, nguoi tiép
cong dan:

a. Ban Tiép cong dan huyén cé trach nhiém phéi hop véi Cong an huyén bao
dam an ninh, trat ty va an toan cho ngudi tiép cong dan tai tru so tiép céng dan
huyén; giao ban dinh ky hang thang, hiang quy dé kiém diém, danh gia vé cong tac
phdi hop bao vé tru sé tiép cong dan huyén.

b. Co6ng an huyén trong pham vi nhiém vy, quyén han ctia minh cé trach
nhiém phéi hop vaéi Ban Tiép cong dan huyén, co quan, don vi tham gia tiép cong
dan thuong xuyén tai try so tiép cong dan huyén bao dam an ninh, trat tu va an
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toan cho nguoi tiép cong dan, xu Iy ngudi ¢6 hanh vi vi pham theo quy dinh cua
phap luat.

2. Phéi hop trong viéc biao vé nguwoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh

a. Nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh tai tru s¢ tiép cong dan
huyén dugc cac co quan, don vi ton trong, bao vé; duoc giai thich, hudng dan thuc
hién quyén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phap luat.

Nguoi dén t6 céo duge cac co quan, don vi ¢ trach nhiém dam bao bi mat
va dugc ap dung céc bién phap bao vé theo quy dinh cua phap luat.

b. Co quan, don vi, nguoi tiép cong dan tai tru so tiép cong dan huyén phai
c6 thai d6 ding muc, ton trong, ling nghe va giai thich, huéng dan cong dan thuc
hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phap luat.

Nguoi tiép cong dan khdng duoc sach nhiéu, phién ha hoic can tré ngudi
dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh; khong duoc phan biét doi xu trong viéc
tiép cong dan.

Picu 23. Phoi hop trong viéc xir 1y trwomg hop nhi¢u nguwoi cing khiéu
nai, to cao, kién nghi, phan anh vé mot ngi dung

Ban tiép cong dan huyén co trach nhiém phdi hop chat ché véi co quan, don
vi lién quan, Thanh tra huyén va ngudi c6 tham quyén trong viéc xir 1y truong hop
nhiéu nguoi cung cung khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh vé mot ndi dung.

Piéu 24. Cac co quan, don vi, cac ban nganh, doan thé, UBND cac x4,
thi tran, cac to chirc, ca nhan lién quan c6 trach nhiém sau:

1. Thyc hién nghiém céc van ban chuyén don thu, van ban yéu cau cung cap
thong tin, tai liéu, bao cdo noi dung giai quyét vu viéc do Ban Tiép cong dan huyén
chuyén dén theo quy dinh cua phap luat.

2. Phéi hop véi Ban Tiép cong dan huyén xu ly cac van dé phat sinh khi
cong dan dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh tai tru so tiép cong dan huyén
c6 lién quan dén nganh, dia phuwong minh theo yéu cau cua lanh dao huyén.

3. Chap hanh nghiém tlc cac y kién két luan, chi dao cua lanh dao huyén tai
budi tiép cong dan dinh ky, béo cao két qua thyc hién ding thoi gian quy dinh.

) ) ) Chwong V ) i i
PIEU KIEN DAM BAO CHO HOAT DQNG TIEP CONG DAN

Dieu 25. Dieu kién dam bao doi vdi cong tac tiépc cong dan
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1. Kinh phi cho hoat dong tiép cong dan tai tru so tiép cong dan huyén do
ngan sach huyén d¢am bao theo du toan duoc phé duyét va duoc cap trong kinh phi
thudng xuyén cua Van phong HDND-UBND huyén; hang nam, Ban Tiép céng dan
cé trach nhiém lap du toan kinh phi trinh Chua tich UBND huyén phé duyét; viéc sur
dung va quyét toan kinh phi bao ¢dam cho hoat dong tiép céng dan duogc thuc hién
theo quy dinh ctia Nha nudec.

2. Nguoi tiép cong dan, ngudi duge diéu dong, phan cong lam nhiém vy tiép
cong dan hoac lam nhiém vu phuc vu c6ng tac tiép cong dan, xur Iy don khiéu nai, to
cdo, kién nghi, phan anh dugc hudéng ché d6 theo quy dinh hién hanh cia Nha nudec.

Chwong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 26. Trach nhiém cia cac co quan, don vi

1. Thu trudng cac co quan, ban nganh, doan thé, Chu tich UBND céc x4, thi
tran, cac t6 chuc, ca nhan co lién quan khi dén 1am viéc tai tru so tiép cong dan
huyén c6 nghia vu chap hanh nghiém Quy ché nay.

2. Van phong HDND-UBND huyén phéi hop véi Thanh tra huyén huéng
dan, kiém tra, d6n d6c cdng tac tiép cong dan tai tru so tiép cong dan huyén.

3. Thanh tra huyén phoi hop véi céc co quan, don vi, cac ban nganh, UBND
cac x4, thi tran tong hop tinh hinh cong tac tiép cong dan, giai quyét don thu khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh cua céng dan bao cdo Chu tich UBND huyén hang
thang, quy, nam theo quy dinh.

4. Uy ban nhan dan cac x4, thi tran c6 trach nhiém thong béao Quy ché nay
dén cac ban, t6 dan phd trén dia ban huyén.

Piéu 27. Céc co quan, to chirc, & nhan lién quan dén cdng téc tiép cong dan
c6 thanh tich trong cong tac tiép cong dan thi dugc khen thudng theo quy dinh cua
Luat Thi dua, khen thudng va cac van ban lién quan; cac co quan, to chire, ca nhan
vi pham thi tiy theo tinh chat va mtc d6 vi pham sé& bi xt Iy heo quy dinh cia
phap luat.

Piéu 28. Cé4c van dé khdng quy dinh trong Quy ché nay thi thuc hién theo
cac van ban phap luat co lién quan. Trong quéa trinh thuc hién Quy ché, néu phat
sinh nhitng kho khan, vuéng mac hoic c6 nhitng diém khéng phu hop, Ban Tiép
cong dan huyén phéi hop véi cac co quan, don vi lién quan kip thoi trao doi, xem
xét tong hop trinh UBND huyén stra d6i, bd sung cho phil hop theo dung quy dinh
cua phéap luat./.
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