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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché tiép cong dan trén dia ban tinh Bic Ninh

UY BAN NHAN DAN TiNH BAC NINH

~ Cin ci Luat Té chiic chinh quyén dia phuong sé 77/2015/QH13 cua

Quoc hoi ngay 19 thang 06 ndm 2015;

Cin cir Luat Tip cong dan sé 42/2013/QH13 clia Qudc hdi ngay 25 thang
11 nam 2013;

Cén cir Nghi dinh 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cia Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luét Tiép cong dan;

Xét T trinh sé 88/TTr-VP ngay 01 thang 7 ndm 2016 ctia Chanh Vin
phong UBND tinh;

QUYET PINH:

Piéu 1.Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché Tiép cong
dan trén dia ban tinh Béac Ninh”.

Piéu 2. Quyet dinh nay c¢6 hiéu luc sau 10 ngay ké tir ngay ky va thay thé
Quyet dinh so 102/2006/Qb-UBND ngay 01 thang 9 nam 2006 cia UBND tinh
Béc Ninh vé viéc ban hanh Quy ché tiép cong dan, tiép nhén, xir ly khiéu nai, t&
c4o, kién nghi trén dia ban tinh Béc Ninh.

Pidu 3. Van phong UBND tinh, Thanh tra tinh, cac s, ban, nganh cua
tinh; UBND céc huyén, thi xa, thanh phd va cac don vi, ca nhan c6 lién quan can

cu Quyet dinh thi hanh./.¢-
Nok nygn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Piéu 3; ' =
- Vin phong Chinh phu; = \QHU TICH
- Thanh tra Chinh phu; SN

- Ban Tiép cong dan Trung uong;
- Cyc Kiém tra Vin ban, B4 Tu phap;
- TT Tinh uy, TT HDND tinh;
- Chu tich, cac PCT UBND tinh;
- Poan dai biéu Quéc héi tinh;
- UBMTTQVN tinh;
- Trung tdm Cong béo tinh;
- Pai PT- TH tinh; Béo Bic Ninh;
-Luwu: VT, NC, BTCD, CVP




UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BAC NINH Doc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
TIEP CONG DAN TREN PIA BAN TINH BAC NINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 29 /201 6/QD-UBND ngay 64thdng #
ném 2016 ciia UBND tinh Bdc Ninh)

Chuwong 1.
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé trach nhiém tiép cong dan; viéc to chure tiép
cong dan; nhiém vu, quyen han cua cén by, cong chir, vién chirc tiép cong dan
(sau day goi tit 1a nguoi tiép cong dén); quyén va nghia vu cua cong dan khi
dén noi tiép cong déan; Tru s& Tiép cong dén, dia diém tiép cong dan cua co
quan, to chirc, don vi trén dia ban tinh Bic Ninh.

Diéu 2. Pdi twong ap dung

1. Co quan hanh chinh nha nuéc, Thu truong co quan hanh chinh nha
nudc, don vi vil trang nhan dan, don vi su nghiép cong lap, nguoi tiép cong dan
trén dia ban tinh Béc Ninh.

2. Ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

3. Co quan, t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan dén cong tac tiép cong dan.

Piéu 3. Muc dich tiép cong dan

1. T1ep nhan cac thong tin, kién nghi, phan anh, gop y vé nhitng vén dé
lién quan dén chu truong, dudng 16i, chinh sach cua Pang, phap luét cia Nha
nudc; cong tac quan ly clia co quan, don vi; hoat dong cua céac co quan, t6 chirc
dé chuyen dén co quan cé thim quyen nghién ciru, xem xét, giai quyét.

Tlep nhan cac khleu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cia cong dan thuge
thim quyén giai quyet cua Thu trudng co quan, td chirc, don vi dé tra 16i cho
nguoi khleu nai, to cdo, kién nghi, phan anh; chuyen cho Thu trudng co quan co
thim quyen giai quyét hoic truc tiép giai quyét theo quy dinh cua Luét Khiéu
nai, Luat T4 cdo.

2. Giai thich chu truong, chinh sach cia Dang, phap luat cia Nha nudc
lién quan dén ndi dung khiéu nai, t6 céo, klen nghi, phan anh cua cong dan, gop
phén tuyén truyén phép luat vé khiéu nai, t6 cdo cho cong dan.

3. Huong dan cong dan thyc hién quyén va nghia vy khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh theo ding quy dinh ctia phap luat.



Diéu 4. Nguyén tic tiép cong dan

. Viéc tiép cong déan phai duge tién hanh tai noi tiép cong dén, dia diém
tiép cong dan hodc Tru s& Tiép cong dan cta co quan, to chtrc, don vi.

2. Viée tiép cong dan duoc tién hanh cong khai, dan chi, kip thdi: bao
dam, khach quan, binh ding, khong phan biét dbi xur khi tiép cong dan; thu tuc
don gian, thuén tién; truong hop tiép cong dan dén té cao thi phai gil bi mat va
bao dam an toan cho nguoi té cdo theo quy dinh cua phap luit.

3. Tén trong, tao diéu kién thuan lgi cho cong dén thuc hién viéc khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phép luat.

Piéu 5. Dia diém tiép cong dan

I. UBND tinh; cac sd, ban, nganh cia tinh; UBND cac huyén, thi xa,
thanh phé; UBND cac x3, phuong, thi trdn; cac té chire, don vi cua tinh phai b
tri Phong tiép cong dan dam bao cac diéu kién vat chat cin thiét dé cong dan
dén trinh bay, khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan 4nh dugce dé dang, thuan loi;
khong b tri Phong tiép cong dan chung véi Phong lam viéc cia lanh dao va cac
Phong chuyén moén.

a. Tru s& tiép cong dan ctia tinh 12 noi tiép cong dan dén khiéu nai, t6 céo,
kien nghi, phan anh véi Tinh ty, Poan dai biéu Quéc héi tinh, Héi dong nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh.

b. Tru s& Tiép cong dan cia céc huyén, thi xa, thanh phd (goi chung la
cap huyén) la noi tiép cong dan dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh vai
Huyén uy, Thi ty, Thanh uy (sau day goi chung la Huyén uy), Hoi déng nhan
dan, Uy ban nhan dan huyén, thi x4, thanh phd.

c. Pia diém tiép cong dan cua cac So, ban, nganh dit tai Tru s¢ lam viéc
cua cac So, ban, nganh do.

d. Noi tiép cong dén cua céc xa, phuong, thi tran tai Tru sd UBND cap xa.

d. Dia diém tiép cong dén cua cc phong, ban chuyén mén thude So, ban,
nganh cua tinh; cac phong, ban thugc UBND cac huyén, thi xa, thanh phd; cac
don vi su nghiép cong lap dat tai noi lam viéc.

2. Tai dia diém tiép cong dan phai niém yét:

- Lich tiép cong dan (ghi cu thé ngay, gior tiép; chirc vu, chite danh nguoi tiép);

- Noi quy tiép cong dan (ghi rd quyén, nghia vu cta nguoi dén khiéu nai,
t6 cao, kién nghi, phan anh; quyén va trach nhiém cua nguoi tiép cong dan);

- Quy trinh tiép cong dan;

- Quy trinh xur ly don thu;

- Quy trinh giai quyét khiéu nai;

- Quy trinh giai quyét t6 cdo.

3. Co quan, don vi, t6 chirc tiép cong dan phai c6 sé ghi chép, theo doi
viéc tiép cong dan, tiép nhan don khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh theo
quy dinh.



Chuong 11
TIEP CONG DAN TAI TRU SO VA PIA DPIEM TIEP CONG DAN

Piéu 6. Tiép cong dan tai Tru sé Tiép cong dén cia tinh

1. Tiép cong dan dinh ky

- Phién tlep cong dan cua UBND tinh dugc to chirc vao ngay 15 hang
thang. Néu lich tlep trung vao ngay nghi, ngay 1 thi t6 chirc vao ngay lam viéc
tiép theo.

- Chu tich UBND tinh chu tri t1ep cong dan dinh ky cuia UBND
tinh. Truong hop Chu tich UBND tinh khong thé tiép cong dan theo lich da

dinh thi iy quyén cho Phé Chu tich UBND tinh chu tri; viéc uy quyén duoc
thong bao tai Tru s& Tiép cong dén cua tinh.

- Thanh phéan tham gia tiép cong dan dinh ky gbm dai dién lanh dao: Vin
phong UBND tinh, Ban Tiép cong dan tinh, Thanh tra tinh, S& Tai nguyén va
Moi truong, S¢ Lao dong-Thuong binh va Xa hoi, S Tu phap va mét sé co
quan khac khi c6 yéu cau (thanh phan cu thé do Ban Tiép cong déan tinh thong
bao);

- Cham nhét sau 5 ngay lam viéc, két luén phién tiép cong dan dinh ky
phai thong bao bing van ban dén céc co quan, to chirc c6 lién quan va cong dan
dé biét, thuc hién va theo ddi viéc thuc hién.

- Ban Tlep cong dan cua tinh co trach nhiém 1am dau méi lién he¢, thong
bao, moi, phdi hop viée tiép cong dan véi cac co quan tham gia tiép cong dan;
lam thu ky, du thao va trinh ky, ban hanh Théng bao két luan cac phién tiép
cong dan dinh ky cua lanh dao tinh; theo doi, don dbc két qua thuc hién két luan
céc phién tiép cong dan dinh ky.

2. Tiép cong dan dot Xuat
a. Viéc tiép cong dan dot xut thuc hién trong céc trudng hop theo quy
dinh tai Khoan 3 Diéu 18 Luat Tiép cong dan.

b. Chu tich UBND tinh chu tri tiép cong dan dot xuat. Truong hop Chu
tich UBND tinh di vang thi Gy quyén Pho Chu tich UBND tinh chu tri tiép.
Thanh phan tham gia tiép cong dan dot xuit do nguoi chu tri quyet dinh.

c. Ban Tlep cong dan tinh chuan bi diéu kién dé tiép cong déan trong
truong hop dot xuét, thong bao moi cac thanh phan tham gia tiép cong dan dot
xuét theo y kién chi dao ctia nguoi chu tri; té chirc budi tlep cong dan dot xuat
lam thu ky, du thao va trinh ky, ban hanh Thong bao két luan céc phién t1ep
cong dan dot Xudt cta lanh dao tinh, cham nhat 1a 03 ngdy lam viéc sau phién
tiép cong dan dot xuét; theo ddi, don déc viéc thuc hién két luan cac phién tiép
cong dén dot xuit.

3. Tiép cong dan thuong xuyén
a. Ban Tiép cong dan tinh 1am nhiém vu thudng truc tiép cong dan, bb tri

nguoi tlep cong dan thuong xuyén vao cac ngay lam viéc tai Tru so tlep cong
dan cua tinh.



b. Ban tiép cong dan tinh tiép nhan, xir ly khiéu nai, té céo, kién nghi,
phan énh lién quan dén trach nhiém cia UBND, Chii tich UBND tinh, nhing
van dé can béo cdo Chu tich UBND tinh cho y kién chi dao; vé chu truong,
quyét dinh cia UBND tinh va cac khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan énh khong
thude cac ngi dung quy dinh tai cac diém a, b, ¢ va d khoan 4 Pidu 12 Luat Tiép
cong dan.

Diéu 7. Tiép cong dan tai Tru sé Tiép cong dan ciia cac huyén, thi xa,
thanh phd (goi chung la cap huyén)

. Tiép cong dan dinh ky

- Chu tich UBND cap huyén chu tri tiép cong dan dinh ky mdi thang 02
lan tai Tru s¢ tiép cong dan cip huyén. Truong hgp Chu tich UBND cép huyén
khong thé tiép cong dén theo lich da dinh thi ty quyén cho Phé Chu tich UBND
cép huyén chu tri tiép cong dan; viéc iy quyén duoc théng bdo tai Tru s¢ tiép
cong déan cap huyén.

- Thanh phan tham gia tiép cong dan dinh ky tai Tru so tiép cong dan cép
huyén do Chu tich UBND cép huyén quyét dinh. Thanh phan cu thé do Ban
Tiép cong dan cap huyén moi.

- Sau phién tiép cong dén phai Thong bdo coéng khai két luén phién
tiép cong dan dé cong dan, t6 chirc biét, theo doi viéc thuc hién.

- Ban Tiép cong dan cép huyén cé trach nhiém lam dau mdi lién hé,
théng bao, moi, phoi hop viéc tiép cong dan véi cic co quan tham gia tiép cong
dan; lam thu ky, du thao, trinh ky ban hanh Théng bao két luan cac phién tiép
cong dén dinh ky cua lanh dao UBND cap huyén, thoi gian cham nhét 1a 04
ngay lam viéc sau phién tiép cdng dan; dong thoi, theo doi, don dbc két qua
thuc hién ket lugn cac phién tiép cong dan dinh ky.

2. Tiép cong dan dot xuét

- Viéc tiép cong dan dot xuat thuc hién trong cac truong hop theo quy
dinh tai Khoan 3 Piéu 18 Ludt Tiép céng dan.

- Chu tich UBND cép huyén chu tri tiép cong dan dot xuit. Trudng
hop Chu tich UBND cap huyén di véng thi iy quyén Pho Chu tich UBND cap
huyén chi tri tiép. Thanh phan tham gia tiép cong dan dot xuét do ngudi chi tri
quyét dinh, Ban tiép cong dan cép huyén thong bao.

- Ban Tiép cong dan cap huyén chuén bi diéu kién dé tiép cong dan trong
truong hop dot xuét, yéu cau cong dan thuc hién ding quy ché, doi nguoi co
thdm quyén tiép, thong tin, béo cdo kip thoi dén nguoi cha tri va nhitng nguoi
tham gia tiép cong dan dot xuét; lam thu ky, du thao, trinh ky va ban hanh
Théng bao két luan cac phién tiép cong dan dot xuat cua lanh dao UBND cap
huyén, thoi gian cham nhét 1a 03 ngay lam viéc sau phién tiép cong déan; dong
thoi, theo dbi, don doc két qua thuc hién két ludn céc phién tiép cong dan dot
XUAt.

3. Tiép cong dan thuong xuyén



a. Ban Tlep cong dan cap huyén lam nhiém vu thuong truc tlep cong dan,
bé tri can bo tlep cong dan thuomg xuyén tai Tru sé tiép cong dan cap huyén.

b. Ban tlep cong dan cép huyén tiép nhén, xtr ly khiéu nai, t6 cao, klen
nghi, phan anh v€ cac ndi dung li€n quan dén viéc thuc hién nhiém vy, quyén
han cua HDND cap huyén; trach nhiém cua UBND, Chu tich UBND cap huyén,
nhitng van dé can bao cao Chu tich UBND cap huyén cho y kién chi dao; vé
chu truong, quyét dinh cia UBND cép huyén va cac khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan anh khéng thudc cac ndi dung quy dinh tai cac diém a, b, ¢ va d
khoan 4 Diéu 12 Luat Tiép cong dan.

Diéu 8. Tiép cong dan tai cac S&, ban, nganh

1. Giam dbc céc so, Thu trudng cac ban, nganh cua tinh bé tri dia diém
t1ep cong dan tai tru s& lam viéc cua co quan, t& chirc, don vi; phai bé tri phong
tiép cong dan riéng, dam bao thudn tién, c6 cac trang bi phuong tién va cac dleu
kién lam viéc can thiét khac phuc vu cong tac tiép cong dén, khong bo tri tiép
cong déan chung trong cac phong chuyén mon; chu tri tiép cong dan mai thang it
nhit 01 ngay, phan cong can bg, cong chuc tiép cong dan thudng xuyén vao cic
ngay lam viéc trong tuan.

2. Ngoai nhimg quy dinh trén, Thu truong cac co quan, don vi phai truc
tiép thuc hién viée t1ep cong dan dot xudt trong nhitng truong hop theo quy
dinh tai khoan 3, Piéu 18 Luat Tiép cong dan va theo yéu cau cua cap trén.

Piéu 9. Tiép cong dan ciia cac phong, ban chuyén mén thudc sé, ban,
nganh cua tinh va UBND cap huyén; cac don vi sw nghiép cong lap

Thu trudng cac phong, ban chuyén mén thudc sd, ban, nganh cua tinh;
cac phong, ban thugc UBND céc huyén, thi x&, thanh phd; cac don vi su nghiép
cong lap tuy thude vao dac diém, tinh chat cia co quan, don vi minh c6 thé bd
tri dia diém tiép cong dan tai noi lam viéc, nhung phai dam bao thuén tién cho
viéc thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo ctia cong dan.

Piéu 10. Tlep cong dan tai noi tiép cong dan ciia cac xa, phuong, thi tran

1. Viéc tiép cong dan cua cap iy, HDND, UBND x4, phuong, thi tran
(sau day goi chung la cap xa) dugc thuc hién tai Tru s&¢ UBND cép xa.

2. Chu tich UBND cép x4 truc tiép phu trach cong téc tiép cong dan & cap
x4 va thuc hién cac nhiém vu sau:

a. Ban hanh ndi quy tiép cong dén;

b. B tri dia diém thuan loi va cac didu kién cén thiét khac cho viée tiép
cong dan tai tru s6 UBND cap xi;

c. Truc tiép tlep cong dan tai tru s0 UBND cap x3 it nhat 01 ngay trong
01 tuan (ngay cu thé do UBND cap xa quy dinh), v6i su tham gia cta dai dién
cap uy, HDND, UBND, c6ng chuc Van phong, cong chirc Tu phép hd tich cép
xd. Thuc hién viéc tiép cong dan dot xuat trong cac truong hgp quy dinh tai
khoan 3, Diéu 18, ciia Luat Tiép cong dan nam 2013.



d. Phéi hop chat ché véi co quan, t0 chirc, don vj c6 lién quan tiép cong
dan va xtr ly vu viéc nhiéu nguoi cung khiéu nai, to céq, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung; bao dam an toan, trét tu cho hoat dong tiép cong dan;

d. Phan cong cong chire kiém nhiém tiép cong dan thuong xuyén va téng
hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dén, bao cdo dinh ky va dot xuat véi
co quan, té chirc ¢é thim quyén.

Piéu 11. Bio v€ an ninh trat ty tai Tru sé Tiép cong dan

Tai Tru s& Tiép cong dan cua tinh, Tru s& Tiép cdng dan cap huyén co
can bo chién si Coéng an lam nhiém vu bao vé an ninh, trat tu va an toan cho
nguoi tiép cong dén trong cac phién tiép cong dan dinh ky va dot xuét; xir ly
hodc kién nghi ngudi ¢ tham quyén xu ly ngudi c6 hanh vi vi pham phap luat
tai Tru so tiép cong dan; dam bao an ninh trat tu, yéu cdu cong dan thuc hién
dung Quy ché, khong dé cong dan ty y vao phong tiép khi chua cé su cho phép
clia ngudi chu tri tiép cdng dan; ngan chin, yéu cau nhiing truong hop gy réi,
lam mat trat tu tri an ra khoi Tru s& tiép cong dan.

Piéu 12. Bio vé€ an ninh trit tu tai dia diém tiép cong dan ciaa So,
ban, nganh

Tai noi tiép cong dan cua cac sg, ban, nganh cap tinh, trong trudng hop
c6 khiéu nai dong nguoi hoac c6 nguy co phat sinh phire tap néu nhan dugc yéu
cau thi Cong an thanh phd, cong an x4, phuong noi co quan dé dat tru sé ¢o
trach nhiém cur luc lugng kip thoi dén phdi hop xur ly, nhdam bao dam an ninh,
trat tu tai noi tiép cong dan.

Piéu 13. Bio vé an ninh trit ty tai noi tiép cong dan cap xa

Viéc bao v¢ an ninh, trat tu tai noi tiép cong dan cép xd, do cong an xa
thuc hién. Néu c6 tinh hudng phurc tap thi kip thoi bao cao Cong an cap huyén.

Chuwong III
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA BAN TIEP CONG DAN,
TRUONG BAN TIEP CONG DAN

Piéu 14. Nhiém vu, quyén han ciia Ban Tiép cong dan tinh

Ban Tiép cong dan tinh ¢ nhiém vy, quyén han theo quy dinh tai diéu 7,
Nghi dinh 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 ndm 2014 cua Chinh phu, cu thé
nhu sau:

1. TG chirc viéc tiép cong dan dén khiéu nai, té cdo, kidn nghi, phan anh
tai Tru s& ti€p cong dan tinh:

a. B tri ngudi tiép cong dan, xu ly khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh
thudc pham vi trach nhiém cua Ban Tiép cong dan tinh;

b. Piéu hoa, phdi hop hoat dong ticf:p cong dan giira nguoi cua Ban Tiép
cong dan tinh voi dai dién cua co quan, t6 chirc tham gia tiép cong dan thudng
xuyén tai Tru s tiép cdng dan tinh;



c. Chu tri, ph01 hop véi co quan, to chirc tham gia tiép cong dan thuong
xuyén tai Tru so tiép cong déan hodc voi co quan, td chirc, don vi c6 lién quan
tham muu gitp Chu tich UBND tinh tiép cong dan dinh ky hodc dot xuat nguoi
dimg dau co quan, t6 chure tiép cong déan thudong xuyén tai Tru s& tiép cong dan
tinh.

2. Giai thich, huéng dan cong dan thuc hién viéc khiéu nai, t céo, kién
nghi, phan anh ding trinh tu, thu tuc, dung co quan, to chire, don vi, ca nhén c6
tham quyén giai quyét; chap hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét dinh
xir ly t céo da dugc co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan c6 thim quyén giai quyét
dung chinh séach, phap luat.

3. Phéan loai, xtr ly don khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh:

a. Phan loai, xir Iy don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh duoc tiép
nhén truc tiép tai Tru so tiép cong dan tinh hodc qua duong buu dién hoac do
cac co quan, t6 chirc, nguoi co tham quyen chuyén dén UBND tinh, Ban Tiép
cong dan tinh, co quan, td chirc tham gia tiép cong dén tai Tru s& tiép cong dén
tinh;

b. Huong dan, chuyen don khleu nai, to céo, kién nghi, phan anh dén co
quan, to chirc, don vi c6 tham quyén giai quyét doi v6i don da tiép nhan nhung
khong thudc pham vi, trach nhiém xu ly cua Ban Tiép cong dan tinh, cua co
quan, td chirc tham gia tiép cong dan thudng xuyén tai Tru so tiép cong dan
tinh.

4. Theo dai, don ddc viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh:
a. Theo doi, don dbc viée giai quyet cua co quan, to chure, don vi, ca nhan

c6 tham quyen déi vé6i nhitng don, vu viéc khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan
anh do Ban Tiép cong dan tinh chuyén dén;

b. Chu tri, phdi hop véi dai dién co quan, t6 chic tham gia tiép cong dan
thuong xuyen tai Tru so va co quan thanh tra nha nudc cung cap kiém tra viéc
tiép nhan, giai quyet cua co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan c6 tham quyén dbi
véi don, vu viée khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan 4nh ma Ban Tiép cong dan
tinh chuyén dén khi duge Chu tich UBND tinh giao.

5. Tong hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cdng dén thude pham vi trach
nhiém cta Ban Tiép cong dén tinh; cua co quan, td chic tham gia tiép cong dan
thuong xuyén tai Tru so tlep cong dan tinh; bao céo dinh ky va dot xuét
voi UBND tinh, co quan, t6 chirc tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai
Tru s& tiép cong déan tinh, Thanh tra tinh va co quan, t chirc c6 tham quyen.

6. T6 chire tiép, xur ly truong hop nhiéu ngudi khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh vé cung mot ndi dung:

a. Chu tri t chirc tiép hoac phox hop vai co quan, td chirc tham gia tiép
céng dan thuong xuyén tai Tru so tiép cong dan tinh hodc co quan, to chirc, don



vi ¢4 lién quan t6 chitc tiép, xir ly truong hop nhiéu ngudi khidu nai, té céo kién
nghi, phan anh vé cung mét ndi dung;

b. Phéi hop véi co quan cong an dia phuong bao dam an ninh, trat tu va
an toan cho nguoi ti€p cong dén tai Tru sé tiép cong dan tinh, xir ly nguoi cé
hanh vi vi pham phap luat tai Tru sé tiép cong dan tinh;

c. Phéi hop véi co quan cong an, UBND noi phét sinh vu viéc khiéu nai,
to cao, kién nghi, phan anh van dong, thuyét phuc hodc co6 bién phap dé cong
dan tr¢ veé dia phuong xem xét, giai quyét.

7. Phéi hop véi Thanh tra tinh tham muu gitip Chu tich UBND tinh trong
viéc:

a. Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién phép luat vé tiép cong dan, xur ly
don cua cac co quan chuyén mén thuéc UBND tinh, UBND huyén, quan, thi x4,
thanh pho;

b. Tuyén truyén, phd bién, quan triét phap luat vé tiép cobng dan, xur ly
don doi v6i nhan dén, cong chire, vién chirc co quan chuyén mén thuéc UBND
tinh, UBND huyén, quén, thi x4, thanh pho;

c¢. Huéng dan nghiép vu cho cong chirc, vién chirc 1am nhiém vu tiép
cong dan thudc so, nganh, UBND huyén, quén, thi x4, thanh pho.

8. Thuc hién nhiém vu khac do Chu tich UBND tinh giao.

Piéu 15. Nhiém vu, quyén han cia Ban Tiép cong dan cac huyén, thi
xa, thanh pho (goi chung 1 Ban Tiép cong dan cap huyén)

~ Ban Tiép cdng dan cap huyén co nhiém vu, quyén han theo quy dinh tai
diéu 8, Nghi dinh 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh phu,
cu thé nhu sau:

1. T6 chirc viéc tiép cdng dan dén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh
tai Tru so tiép cong dan cac huyén, thi x4, thanh pho (goi chung la cap huyén):

a. Bo tri ngudi tiép cong dan, xur ly khiéu nai, té céo, kién nghi, phan 4anh
thugc pham vi trach nhiém cua Ban Tiép cong dén cap huyén;

b. Diéu hoa, phdi hop hoat déng tiép cong dan gitra nguoi cia Ban Tiép

cong dén cap huyén vdi dai dién cua co quan, t6 chirc tham gia ti€p cong dan
thuong xuyén tai Tru s& tiép cong dén cap huyén;

c. Chu tri, phéi hop véi co quan, té chirc tham gia tiép cong dan thuong
xuyeén tai Tru s& tiép cong dan hodc véi co quan, to chire, don vi ¢6 lién quan
tham muu gitip Chu tich UBND cép huyén tiép cong dan dinh ky hodc dot xuat,
nguoi dimg dau co quan, t6 chirc tiép cong dan tai Tru s& tiép cong dan cap
huyén hoac lanh dao Bang va Nha nuéde & huyén tiép cong dan.

2. Giai thich, huéng dan cong dan thyuc hién viéc khiéu nai, té cdo, kién
nghi, phan anh ding trinh tu, thu tuc, dung co quan, to chtrc, don vi, ca nhan ¢c6
thim quyén gidi quyét; chap hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét dinh



xu ly t cao da dugc co quan, td chirc, don vi, ca nhan co tham quyén giai quyét
dung chinh sach phap luat.

3. Phan loai, xir ly don khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh:

a. Phén loai, xur ly don khiéu nai, t cao, kién nghi, phan anh duoc tiép
nhan truc tiép tai Tru so tiép cong dan cap huyén hodc qua duong buu dién hoic
do céc co quan, to chire, ngudi co thdm quyén chuyén dén UBND cép huyén,
Ban Tlep cong dén cap huyén, co quan, t6 chirc tham gia tiép cong dan tai Tru
s& Tiép cong dan cap huyén;

b. Huéng dan, chuyén don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh da t1ep
nhan nhung khong thudc pham vi, trach nhiém xir ly cua Ban Tiép cong dan cap
huyén va cua co quan, t chirc tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai Tru s&
tiép cong dan cap huyén.

4. Theo di, don déc viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh:

a. Theo doi, don déc viée giai quyét ciia co quan, to chire, don vi, cé nhan
c6 tham quyen déi vai nhig don, vu viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh do Ban Tiép cong dan cap huyén chuyén dén;

b. Chu tri, phbi hop véi dai dién co quan, t6 chirc tham gia tiép cong dan
thuong xuyen tai Tru so va co quan thanh tra nha nuge cung cap kiém tra viéc
tlep nhan, glan quyet cua co quan, td chirc, don vi, c4 nhan c¢6 tham quyén doi
voi don, vu viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh ma Ban Tiép cong dén
cap huyén chuyén dén khi dugc Chu tich UBND cap huyén giao.

5. Tong hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dén thudc pham vi trach
nhiém cua Ban tiép cong dan cap huyén; cua co quan, td chic tham gia tiép
cong dan thuong xuyén tai Tru so tiép cong dan cap huyén; bao cao dinh ky va
dot xudt véi UBND cap huyén, co quan, t6 churc tham gia tiép cong dén thuong
xuyeén tai Tru so tiép cong dan cap huyén, thanh tra huyén, co quan, t6 chirc co
thdm quyén.

6. T6 chuc tiép, xir Iy truong hop nhiéu ngudi khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh vé cing mdt ndi dung;:

a. Chu tri to chuc tiép hodc ph01 hop vai co quan, t6 chirc tham gia t1ep
cong déan thuong xuyén tai Tru so tlep cong dan cép huyén hodc co quan, to

chure, don vi c6 lién quan to chie tiép, xr ly trudong hop nhiéu nguoi khiéu nai,
t6 c4o kién nghi, phan anh vé ciing mét ndi dung;

b. Phéi hop v6i co quan cong an dia phuong bao dam an ninh, trat tu va
an toan cho ngudi tiép cong dan tai Try so tlep cong dan, xur ly ngudi c6 hanh vi
vi pham phép luét tai Tru so tiép cong dan cap huyén;

c. Phéi hop véi co quan cong an, UBND noi phét sinh vu viéc khiéu nai,
td cdo, k1en nghi, phan anh van dong, thuyet phuc hodc cé bién phap dé cong
dan tré vé dia phuong xem xét, giai quyét.



7. Phéi hop véi Thanh tra huyén tham muu gitp Chu tich UBND cung
cap trong viéc:

a. Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién quy dinh phép ludt vé tiép cong dan,
xu ly don cla ciac co quan chuyén mén thugc UBND huyén, UBND x4,
phuong, thi tran;

b. Tuyén truyén, phd bién, quan triét phap luat vé tiép cong dan, xur ly
don doi v6i nhéan dan, cong chirc, vién chic co quan chuyén mén thuéc UBND
cap huyén, UBND x4, phuong, thi tran;

¢. Huéng dan nghiép vu déi voi cong chire, vién chirc 1am nhiém vu tiép
cong dén cua co quan chuyén mén thuoc UBND cap huyén, UBND x3, phuong,
thi tran.

8. Thuc hién nhiém vu khac do Chu tich UBND cép huyén giao.
Piéu 16. Nhiém vu, quyén han ciia Trudng ban Tiép cong dan

Truong ban Tiép cong déan c6 nhiém vu, quyén han theo quy dinh tai diéu

14 Luat Tiép cong dan, cu thé nhu sau:

I Quan ly, dieu hanh hoat dong tai Tru sé tiép cong dan; diéu hanh, danh
gia viéc thuc hién nhiém vu cua nguoi tiép cong dan cla co quan, td chirc tham
gia tiép cong dan thuong xuyén tai Tru s6 tiep cong dan.

2. Phan cong cong chire thuc hién viée tiép cong dan thuong xuyén tai
Tru sé tiép cong dan.

3. Chu tri, phéi hop véi dai dién co quan, t6 chirc tham gia tiép cong dan
thudng xuyén tai Tru sé tiép cong dén va co quan, t6 chire hitu quan khac chuan
bi cho lanh dao co quan Dang, Nha nuéc ¢ trung wong, cap tinh, cap huyén, dai
biéu Quoc hoi, dai biéu Hoi dong nhan dan tiép cong dan.

4. Yéu cau hodc dé nghi co quan, té chire, don vj ¢4 lién quan cir nguoi
co trach nhiém dén Tru s¢ tiép cong dén dé phoi hop tham gia tiép cong dan khi
¢o vu viéc phirc tap hoic trong truong hop can thiét khac.

5. Yéu cau hodc dé nghi co quan, t6 chirc, don vi, nguoi c6 tham quyén
xu ly d6i véi ngudi ¢ hanh vi vi pham phép luat vé tiép cong dén, ndi quy, quy
ché tiép cong dan.

Chwong IV
QUYEN VA NGHIA VU CUA NGUOT KHIEU NAIL TO CAO, KIEN
NGHI, PHAN ANH; TRACH NHIEM CUA NGUOI TIEP CONG DAN
Piéu 17. Quyén va nghia vu cia nguoi dén khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phin anh tai noi tiép cong dan
. Khi dén noi tiép cong dan, ngudi khidu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh
€O cac quyén sau day:



a. Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh;

b. Bugc hudng dan, giai thich vé noi dung lién quan dén khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan anh cua minh;

¢. Khiéu nai, t& cdo vé hanh vi vi pham phap luéit ctia nguoi tiép cong dén;

d. Nhan thong béo vé viéc tiép nhan, két qua xtr ly khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh;

d. Truong hop nguoi khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh khong sir
dung thong thao tiéng Viét thi co quyén sir dung ngudi phién dich;

e. Cac quyén khac theo quy dinh cua phap luét vé khiéu nai, t6 cdo.

2. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh
¢6 cac nghia vu sau day:

a. Néu rd ho tén, dia chi hodc xuét trinh gidy to tly than, gidy ty quyén (néu co);

b. C6 thai dd ding muc, ton trong ddi véi ngudi tiép cong dan;

c. Trinh bay trung thuc su viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén

noi dung khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh; ky hodc diém chi x4c nhan
nhitng nodi dung trinh bay da dugc nguoi tiép cong dan ghi chép lai;

d. Nghiém chinh chdp hanh néi quy tiép cong dan va hudéng dan cla
ngudi tiép cong dan;

d. Truong hop nhiéu nguoi cling khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai ctir nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh;

e. Chiu trach nhiém trudc phap luat vé ndi dung khiéu nai, td cdo clia minh.

Pidu 18. Trach nhiém ciia nguoi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh
té, c6 deo thé cong chirc, vién chirc hoac phu hiéu theo quy dinh.

2. Yéu cau nguoi den khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh néu rd ho tén,
dia chi hodc xuét trinh gidy to tuy than, g1ay uy quyén (néu co); c6 don hodc
trinh bay rd rang ndi dung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh; cung cép
thong tin, tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thu ly vu viéc.

3. Co thai d6 ding murc, ton trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don
khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh xac ndi dung
ma ngudi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh chap hanh chu truong, duong 161, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh
giai quyet dd c6 hiéu luc phap luat cia co quan c6 thim quyén; hudng dan
nguoi khleu nai, to cao, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodac ngudi co
thdm quyén giai quyét.
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5. Truc tiép xtr ly hodc phan loai, chuyén don, trinh nguoi c6 tham guyén
xur ly khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh; thong béo két qua xtr ly khiéu nai,
to céo, kién nghi, phan énh cho cong dan.

6. Yéu cau nguoi vi pham ndi quy noi tiép cong dan chim durt hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co
quan chirc nang xir ly theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 19. Nhirng trueong hop dwoc tir chdi tiép cong dan

Ngudi tiép cong dan dugce tur chdi tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong
cac truong hop quy dinh tai diéu 9, Nghi dinh 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6
nam 2014 cua Chinh phu, cu thé nhu sau:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi mic bénh

tdm than hodac mot bénh khac lam mét kha nang nhan thic hoac kha nang diéu
khién hanh vi ciia minh;

2. Nguoi c¢6 hanh vi de doa, xic pham co quan, t6 chirc, don Vi, nguoi
tiép cong dan, nguoi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khic vi pham ndi quy
noi tiép cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu viéc da giai quyét dung chinh sach, phap
luat, dugc co quan nha nuéc co thim quyén kiém tra, ra sodt, théng bio bing
van ban va da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van cé tinh khiéu nai, to
cao kéo dai;

Chuwong V

TRACH NHIEM TIEP VA XU LY TRUONG HOQP NHIEU NGUOI CUNG
KHIEU NAIL TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH VE MOT NOI DUNG

Diéu 20. Cir nguoi dai dién khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh vé
mot noi dung

Khi nhiéu ngudi cing khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh vé maot ndi
dung tai noi tiép cong dan thi nguoi tiép cong dan yéu cau nhitng ngudi nay
phai cur dai dién dé trinh bay néi dung khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh véi
nguoi tiép cong dén (sau ddy goi chung la ngudi dai dién). Nguoi dai dién phai
la nguoi khieu nai, ngusi té céo, ngudi kidn nghi, nguoi phan 4nh. Viéc cur
nguoi dai dién phai thé hién bang van ban cé chit ky cua tat ca nhitng ngudi
khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh.

Truong hop ¢6 tir ndim dén muoi nguoi thi cir mot hodc hai nguoi dai
dién; truong hop c6 trén mudi ngudi thi cé thé cir thém nguoi dai dién, nhung
khong quéa ndm ngudi. Nguoi dai dién phai chiu trach nhiém trugc phép luit vé
tinh hop phap cua viéc dai dién va vin ban cir nguoi dai dién.

Diéu 21. Tiép va xir Iy truong hop nhidu ngudi cung khiéu nai, t6

’
A

c40, kién nghi, phin anh vé mot ndi dung tai noi tiép cong dan
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1. Nguoi ding dau co quan, to chtrc, don vi, Trudng ban Tiép cong dan
noi co nhiéu nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tép trung c6 trach
nhiém truc tiép tlep hodc cir nguoi dai dién cho minh tiép dai dién cua nhirng
nguoi khiéu nai, té céo, kxen nghi, phan anh dé ling nghe nguoi dai dién trinh
bay v€ ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh, tiép nhan don khiéu nai,
to céo, kién nghi, phan 4nh va cac thong tin, tai liéu do ho cung cip.

Truong hop nhimg ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan énh chua co
don khiéu nai, to céo, kién nghi, phan éanh thi ngudi tiép cong dan yéu cau
ngum dai dién viét thanh van ban hodc ghi lai ddy du, chinh xac ndi dung vu
viéc do ngudi dai dién trinh bay, doc lai cho hg nghe va yéu cau ky hodc diém
chi dé xac nhan.

Truong hop khleu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thugc tham quyén giai
quyét ctia co quan, td chirc, don vi minh thi ngudi tiép cong dan t1ep nhén, xem
xét thu ly dé giai quyét va thong bao cho dai dién cua nhirng nguoi khiéu nai, té
cao ve két qua xur ly theo quy dinh cta phap luat; néu vu viéc khéng thudc thAm
quyen giai quyet cua co quan, to chirc, don vi minh thi chuyén don hoac hudng
dan nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh dén co quan cé thim quyén
giai quyet

2. Trudong hop khiéu nai, té cao, klen nghi, phan énh phirc tap, co nhiéu
ndi dung, thudc trach nhiém cua nhleu cép, nhiéu nganh, dd qua nhiéu co quan,
t6 chire, don vi xem xét, giai quyét hodc vu viéc co rat nhiéu nguoi tham gia,
dién b1en phirc tap thi nguoi dimg dau co quan, td chice, don vi hodc Trudng
ban Tiép cong dén c6 trach nhiém:

a. Chu tri hodc phdi hop véi dai dién co quan, t6 chir, don vi c6 lién
quan hodc dai di¢n UBND dia phuong noi phat sinh khiéu nai, t§ cdo, kién
nghi, phan anh tiép nguoi dai dién khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh;

b. Yéu cau co quan, to chirc, don vi ¢6 lién quan cung cap thong tin, tai
liu; ctr nguoi c6 trach nhiém tham gia tiép ngudi dai dién khiéu nai, t§ cao,
kién nghi, phan anh.

3. Truong hop nhung ngudi dén khiéu nai, té c4o, kién nghi, phan anh c6
hanh vi kich dong, gdy roi trat tu hodc de doa dbi voi nguoi tiép cong dan,
nguoi thi hanh cong vu thi nguoi dimg dau co quan, t6 chic, don vi hodc
Trudng Ban tiép cong dén, nguoi phu trach dia diém tiép cong dan phai kip thoi
ting cuong ngudi tiép coéng dan; yéu ciu co quan c6ng an hodc co quan chirc
nang co bién phap xur ly kip thoi.

Piéu 22. Trach nhlem phoi hop cua nguoi du'ng dau co quan, tb
chu'c, don vi trong viéc tlep va xir Iy truomg hop nhiéu nguoi cung khiéu
nai, td c4o, kién nghi, phan anh

1. Khi nhan duoc - yéu cau cla ngudi dimg dau co quan, to chue, don vi
hogc cua Trudng Ban tiép cdng dén, nguoi phu trach dia diém tiép cong dan thi
ngudi ding dau co quan, td chuc, don vi ¢d lién quan cé trach nhiém:
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a. Ctr ngudi co trach nhiém hoac truc tiép tiép nguoi dai dién khiéu nai,
to cédo, kién nghi, phan anh,;

b. Cung cép thong tin, tai liéu vé vu viéc khiéu nai, to céo, kién nghi,
phan anh theo yéu cau cua ngudi c6 tham quyén;

c. Giai quyet vu viéc thudce thim quyén hodc chi dao co quan, t6 chirc,
don vi thudc tham quyén quan ly ciia minh giai quyét vu viéc theo quy dinh cua
phap luat;

d. Chu tri van dong, thuyét phuc, c6 bién phap dé cong dan tré vé dia phuong.

2. Thu trudng co quan cong an trong pham vi nhi€ém vu, quyén han cua
minh c6 trach nhiém thuc hién hodc phdi hop véi Ban tiép cong dén, co quan, td
chue, don vi ¢ lién quan ap dung cac bién phap bao dam trat tu cong cong tai
noi ¢ nhiéu ngudi cung dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh vé mét noi
dung; xur ly ngudi c6 hanh vi vi pham theo quy dinh cua phap luét.

Chuong VI
HOAT PONG TIEP CONG DAN CUA CO QUAN,
TO CHUC, PON VI, CA NHAN

Piéu 23. Cong bd thong tin vé viéc tiép cong din cha co quan, to
chire, don vi, ca nhan

1. Ban Tlep cong dan cép tinh, cép huyén c6 trach nhiém niém yét cong
khai tai Tru s¢ ti€p cong dan NoOi quy tru so tlep cong dan, lich tiép cong dan
dinh ky cta lanh dao cdp minh, ngudi chu tri tiép cong dan, danh sach céc co
quan, t6 chirc, don vi c6 dai dién ciing tham du budi tiép c()ng dan.

2. Co quan, tb chirc, don vi co trach nhiém niém yét cong khai thong tin
vé viéc tiép cong dan cua co quan, t6 chirc, don vi minh tai Tru sé co quan, t6
chue, don vi, tai dia diém tiép cong déan va cong bé trén trang thong tin dién tir
ctia co quan, to chirc, don vi (néu co).

N6i dung théng tin can cong b bao gbm:

a. Noi tiép cong dan;

b. Thoi gian tiép cong dan thuong xuyén;

c. Lich tiép cong déan ciia nguoi dimg dau co quan, to chire, don vi; thanh
phan tham du va du kién néi dung tiép cong dan cua cac budi tiép cong dan
dinh ky.

3. Lich Tiép cong dan duoc niém yét cham nhét 1a 05 ngay lam viéc,
trude ngay tiép cong dén. Truong hop khong thé thuc hién viéc tiép cong dan
theo lich d cong bd vi ly do bat kha khang thi lui lich tiép cong dan sang thoi
gian khac va phai thong bao thoi gian du kién tiép cong dén tai noi tiép cong dan.

Diéu 24. Tiép nhin va xir ly buéc diu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh
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1. Khi cong dén dén khleu nai, to cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép
cong dan co trach nhiém don tlep, yéu cau cong dan néu rd ho tén, dia chi va
cac gidy to tuy than, gidy uy quyén (néu co); tlep nhan don khleu nai, t6 céo,
kién nghi, phan 4nh hodc hucmg din ngudi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh trinh bay ndi dung vu viéc.

2. N6i dung trinh bay phai duoc ghi vao s tiép cong dén, gom: so thur tu,
ngay tlep, ho tén, dia chi, ndi dung su viéc, qua trinh xem xét, giai quyét ctia co
quan, to chue, don vi ¢6 tham quyén (néu co); yéu cau, dé ngh1 clia nguoi dén
khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh; viéc tiép nhén, xir ly vu viéc.

Trucmg hop nguoi dén khiéu nai, t6 céo, klen nghi, phan anh chua c6 don
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong déan hucmg dan cong
dan viét don hogc ghi lai day du, chinh xac ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh bang vin ban va yéu cau cong dan ky xac nhan hodc diém chi;
truong hop noi dung trinh bay chua rd rang, day du thi nguoi tiép cong dan dé
nghi ngudi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh trinh bay b sung hozc bd
sung tai liéu, ching cu.

3. Trudng hop trong don vura ¢d ndi dung khiéu nai, vira c6 ndi dung t6
cao, k1en nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dén hudng dén ngum dén khiéu
nai, t& céo, kién nghi, phan anh v1et thanh don rleng dé khleu nai, t6 céo, kién
nghi hodc phan énh véi co quan, té chirc, don vi ¢6 tham quyén theo ding quy
dinh cua phap luat.

4. Khi nhiéu ngudi cing khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh vé mét néi
dung tai noi tiép cong dan thi nguoi tiép cong déan thuc hién theo quy dinh tai
diéu 20 va 21 ciia Quy ché nay.

Piéu 25. Phén loai, xir 1y, chuyén ndi dung khiéu nai, t6 cdo, Kién
nghi, phin anh dén co quan, ngwoi c¢6 thAim quyén thu Iy, giai quyét

1. Viéc phéan loai, chuyen ndi dung khiéu nai, t6 cdo dén co quan, t6
chire, don vi, ngudi co tham quyén thu ly, giai quyét trong qua trinh tiép cong
dén dugc thuc hién nhu sau:

a. Truong hop khiéu nai, t6 cao thude thim quyén giai quyét cua co quan,
t6 chirc, don vi minh va du diéu kién thu ly thi ngudi tiép cong dan tiép nhan
thong tin, tai liéu, chimg cir kém theo, dong thoi béo cdo véi ngudi ¢6 thim
quyén thu ly;

b. Truong hop khiéu nai, t6 cdo khong thudc tham quyen giai quyét cta
co quan, t6 chirc, don vi minh thi nguoi ti€p coéng dan hudng dan nguoi khleu
nai, t6 cdo dén co quan, t6 chirc, don vi cé tham quyén dé khiéu nai, to céo.
Truong hop khiéu nai, t6 cdo thudc tham quyén giai quyet clia co quan, tb chic,
don vi cap dudi ma chua dugc giai quyét thi ngudi tlep cong dan bdo cao nguoi
c6 thdm quyén yéu ciu co quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyén giai quyét;

c. Truong hop khiéu nai, t6 cdo da dugc giai quyet dung chinh sach, phap
luat thi nguoi tiép cong dan giai thich, huéng dan dé ngudi dén khiéu nai, 6 céo
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chap hanh nghiém chinh quyet dinh giai quyet khiéu nai, quyet dinh xtr ly hanh
vi vi pham bj t6 céo va yéu cau cong dan cham durt viéc khiéu nai, tb cdo;

d. Truong hop nhan dugc don khiéu nai, t cao khong do nguoi khiéu
nai, nguoi to cao truc tlep chuyen den thi thuc hién viéc phan loai va xir ly theo
quy dinh cta phép luat vé khiéu nai, t cso.

2. Viéc phan loai, chuyen ndi dung kién nghi, phan dnh dén co quan, to
chire, don vi, ngudi cé thim quyén thu ly, giai quyét trong qué trinh tiép cong
dan dugc thuc hién nhu sau:

a. Truong hop kién nghi, phan anh thugc tham quyén giai quyét cua co
quan, to chtrc, don vi minh thi nguoi tlep cong dan bao cdo ngudi co tham
quyén dé nghién ciru, xem xét, giai quyét hodc phan cong by phdn co trach
nhiém nghién ctru, xem xét, giai quyét;

b. Truong hop kién nghl phan énh khéng thude tham quyen giai quyét
cua co quan, to chire, don vi minh thi nguoi tiép cong dan chuyén don hoic
chuyen van ban ghi lai ndi dung trinh bay cua nguoi kién nghi, phan anh den co
quan, t6 chirc, don vi ¢6 thdm quyén dé nghién ciru, tiép thu, xem xét, giai quyet

3. Tha trudng cac co quan, don vi khi nhan dugc don khiéu nai, t& cao,
kién nghi, phan anh thuge tham quyén gidi quyét cua minh do nhitng noi tiép
cong dan chuyén dén phai khéan truong xem xét, giai quyet ding thoi han quy
dinh cua phap luat va théng bdo kip thoi két qua giai quyét cho noi tiép cong
dan chuyén vu viéc do blet Néu qua thoi han quy dinh ma chua c6 thong béo
thi nguoi phu trach noi tiép cong déan da chuyén don dén c6 quyén kién nghi
Thu trudng co quan, don vi d6 giai quyét va thong bao két qua.

Néu nguoi phu trach tiép cong dén da kién nghi Thu trudng co quan, don
vi ¢6 tham quyén giai quyét don nhung van khong dugc giai quyét thi phai bao
cao v6i Chu tich UBND cung cap dé chi dao giai quyét kip thoi.

4, Trong truong hop cac kién nghi, phan anh lién quan dén quy dinh hanh
chinh va viéc thuc hi¢n quy dinh hanh chinh thi nguoi tiép céng dan
¢6 trach nhiém chuyén cho S¢ Tu phap xur ly theo quy dinh.

Piéu 26. Théng bao két qua xir Iy khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh

I. Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan ndi dung khiéu
nai, td cao, kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan cé trach nhiém tra 10i truc
tiép hoac thong bao bang vin ban dén ngudi da dén khiéu nai, té céo, kiép nghi,
phan 4anh vé mét trong cac ndi dung sau day:

a. Khiéu nai, t6 céo, kién nghi phan anh di dugc thu ly dé giai quyét;

b. Viéc xem xét khiéu nai, t6 cdo dé thu ly can kéo dai thoi gian do cén
xac minh thém theo quy dinh ctia Luat Khiéu nai 2011, Luét T4 céo 2011;

c. Tur chéi thu ly d6i v6i khiéu nai, té cdo khéong thudc thim quyén giai
quyet clia co quan, td chirc, don vi minh hozc khong du diéu kién thu ly;

d. Noi dung khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh da dugc chuyén dén co
quan, t6 chirc, don vi, ca nhan c6 thAm quyén giai quyét.
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2. Céac co quan, td chirc, ca nhan cé tham quyen giai quyet khiéu nai, t8
cao c6 trach nhiém thong bao két qua giai quyet khiéu nai, to cdo cho nguoi
khleu nai, to céo, Ban tiép cong dan va co quan, to chire, don vi dd chuyén don
khiéu nai, td cdo cua cong dan dén theo quy dinh ctia phap luat.

Chuong VII
PIEU KIEN BAO PAM HOAT PONG TIEP CONG DAN
Piéu 27. Piéu kién bao dam dbi véi cong tac tiép cong din
Nguoi dimg dau co quan, t6 chirc, don vi bd tri can bd c6 néng luc, pham
chét, co trach nhiém lam cong tac tiép cong dan theo yéu cau thuc té; bd tri tru

s0, dia diém thuén loi dé t1ep cong dan, bao dam co s& vét chét va cac diéu kién
khac phuc vu cong tac tiép cong dan; thuc hién dung chinh sach, ché do dai ngo

ddi voi nguoi tiép cong dén.

Diéu 28. Chinh sach, ché d9 do6i voi ngudi tiép cong dan

1. Nguoi tiép cong dan duoc huong cac ché do chinh sach sau:

a. Che do boi dudng theo quy dinh tai Quyét dinh s6 23/2013/QD-UBND
ctia UBND tinh Bic Ninh ngay 22/01/2013 quy dinh che d6 boi dudng dbi voi

can bd lam cdng tac tlep dan, xir ly don thu khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan
anh trén dia ban tinh Béc Ninh;

b. Boi dudng kién thirc chuyén mén, nghiép vu tiép cong dan.

2. Nguoi duge diéu dong, phén cong lam nhiém vu tlep cong dan hodc
lam nhiém vu phuc vu cong tac tiép cong dan, xtr ly don khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh duoc hudng ché do boi dudng theo quy dinh.

Chwong VIII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 29. Viin phong UBND

Vian phong UBND tinh tham muu, dé xuat Chu tich UBND tinh dén déc,
kiém tra Thu trudng cac so, ban, nganh cap tinh, Chu tich UBND cac huyén, thi
xd, thanh phé trong viée t6 chirc tiép cong dén theo quy dinh cta phap luat va
Quy ché nay.

Van phong UBND tinh, Van phong HDND va UBND cap huyén chiu
trach nhiém chu tri t6 chirc tot cong tac tiép cong dan theo dinh ky tai Tru s¢
txep coéng dan cap minh; chi dao Ban tiép cong dan tong hop tinh hinh cong tac
tiép cong dan bao cdo Chu tich UBND trudc ngay 25 hang thang.

Piéu 30. Cong an tinh va Cong an cac huyén, thanh pho, thi xa

Bo tri luc luong dam bao an ninh trét tu tai Tru s& tiép cong dan cip
minh vao céc phién tiép cong dan dinh ky va dot xuat; phdi hop véi thi trudng
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cac co quan, don vi, nguoi phy trach noi tiép cong dan dam bao an toan, trat tu
noi tiép cong dén ciia co quan, don vi thudc dia ban phu trach.

Piéu 31. Thi trudng cic S&, ban, nganh cip tinh va Chi tich UBND
cac huyén, thi xa, thanh phé

1. Thu truéng cac s, ban, nganh cép tinh, Chu tich UBND céc huyén, thi
xd, thanh phé c6 trach nhiém xay dung Noi quy tiép cong dén cia dia phuong,
don vi va hudng dan kiém tra cac phong, ban chuyén mdn, don vi, xd, phudng,
thi trin thude quyen quan ly cta minh thuc hién viée tiép cong dan, xir Iy don
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh.

Hang théng, quy, 6 thang, 9 thang va ca nam tdng hop tinh hinh cong tac
tiép cong dan, xur ly don, giai quyét khiéu nai, t cao dé bao céo két qua thuc
hién vé UBND tinh (qua Thanh tra tinh) dé téng hop chung toan tinh; dong thoi
giri Ban Tiép cong dan tinh trudc ngay 20 hang thang.

2. Thu trudng céc s, ban, nganh cép tinh, Chu tich UBND céc huyén, thi
xd, thanh phd c6 trach nhiém phdi hop véi Chanh 4n Toa an nhan dan, Vién
trudng Vién klem sat nhén dén, Chu tich UBMTTQVN va cac doan thé quan
chung cuing cip tb chirc tt viéc tiép cong dan thude dia ban, linh virc minh quén 1y.

3. Pinh ky 06 thang mét lan, UBND tinh td chirc hop giao ban cong tac
tiép cong dan va giai quyét khiéu nai té cdo véi Chu tich UBND cac huyen thi
x4, thanh pho Thu trudng cac sd, ban, nganh cé li€n quan dé danh gia két qua
cong tac tlep cong dén, thyc hién két luan cac phién tiép cong dan va phéi hop
giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

Piéu 32. Xir Iy vi pham

Céc co quan, don vi va ca nhan thuc hién t6t Quy ché nay s& dugc xét
khen thuéng; néu vi pham thi tiy theo mic do s& bi xir ly theo quy dinh cua
phap luat.

Piéu 33. Sira ddi, bd sung

Trong qua trinh thue hién, néu phat sinh vudng méc, yéu cdu cac co
quan, don vi bao céo kip thoi vé UBND tinh (qua Vin phong UBND tinh) dé
xem xét sira ddi, bd sung Quy ché cho phi hop..4~

TM UY BAN NHAN DAN
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