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

TiNH PAK LAK Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 30 /2007/QD-UBND . Buén Ma Thuot, ngay.d 3 thang 8§ ndm 2007
# QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy dinh cong tac ti€p cong dan trén dia ban tinh

UY BAN NHAN DAN TINH PAK LAK

Can ¢ Luat 16 chic HDND va UBND, ngay 26/11/2003;

Cin cif Luat khi€u nai, t6 cdo ngay 02/12/1998 va Luat stra ddi, bé sung
mét s6 diéu clia Luat Khiu nai, t6 cdo ngay 15/6/2004, Luat sira d6i, b sung mot
s0 diéu cua Luat khiéu nai, t6 cao ngay 29/11/2005;

Can ot Nghi dinh s6 136/2006/ND - CP ngay 14/11/2006 cua Chinh pha
“Quy dinh chi ti€t va huéng din thi hanh moét s6 diéu cta Luat Khiéu nai, t6 cdo va
cac Luat stra déi, bd sung mot s6 diéu ctia Luat khiéu nai, t6 céo™;

Theo dé nghi ctta Chanh Thanh tra tinh tai TS trinh 's6 215/T.Tr - TT ngay
15 thiang 8 nam 2007,

QUYET PINH:

Diéu 1. Nay ban hanh Quyét dinh nay kém theo Quy dinh vé cong tic tiép
cong dan trén dia ban tinh.

Piéu 2. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 114/2003/QD-UB ngay
27/10/2003 ctia Uy ban nhan dan tinh .

Diéu 3. Cic ong, ba: Chianh van phong UBND tinh, Chdnh Thanh tra tinh,
Gidm d6c cac s& nganh, Cha tich UBND cic huyén, thanh phé, Tha truong céc co
~quan, don vi, ¢4 nhan cé lién quan can cit Quyét dinh thi hanh.
Quyét dinh nay cé hiéu luc sau 10 ngay, ké tir ngay ky./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH PAK LAK Poc Lap - Ty Do - Hanh Phiic -

QUY PINH
Vé cong tac tiép cong dan
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s§ 30 /2007/QD - UBND
ngay£3 / § /2007 ciia Uy ban nhan dan tinh Dik Lik)

Chuang I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. D6i tugng va pham vi diéu chinh

Quy dinh nady quy dinh trich nhiém c6ng tdc ti€p céng dan cia Thu
trudng co quan nha nude bao gébm: Chii tich UBND cip xa, Chu tich UBND cip
huyén, Gidm d6c cic s&, nganh thudce tinh, Thi trudng cic co quan khic cha nha
nude, cic 8 chic kinh t&€, xa hoi.

Thit trudng cic co quan hanh chinh nha nudc cic cap, cic nganh, cic don
vi luc huong vil trang (goi tit 13 co quan, don vi) c6 trach nhiém t6 chiic 1i€p cong
d4an dén khi&u nai, t6 cdo, ki€n nghi, phan anh.

Diéu 2. Noi tiép cong dan

Viéc ti€p cong dan dén khi€u nai, t6 cdo, dua don khi€u nai, 6 cido duge
tién hanh tai noi ti€p céng dan.

Co guan, don vi phai bg tri tru s&; phong ti€p cong dan (hoic noi ti€p
cong dan) didm bao tinh nghiém tdc, thuan tién, dam bdo céc diéu kién dé cong
dan dén trinh bay khiéu nai, 16 cdo, kién nghi, phan 4nh lién quan d&n khiéu nai,
18 cdo duge dé dang, thuén loi.

Noi ti€p cong dan phai niém yét lich tié€p cong dan va nédi quy ti€p cong
dan. Lich tiép céng dan phai dugc ghi cu thé thoi gian, chitc va ngudi tiép cong
dan, Noi quy ti€p ci‘)ng dan phéi ghi 18 trach nhiém clia ngudi ti€p cong dén,
quyén va nghia vu clia ngudi dén khi€u nai, t6 cdo.

Néi quy va lich uép cong dan pha.1 dugc viét thanh hai thit uéng (D(‘n véi
noi c6 nhiéu dan toc thiéu s6), tiéng phd thong va tléng dan toc thiéu s6 phd bién
tal dia phIIOng

$8 sdch phdi theo miu quy dinh dé gh1 chép nhimg ¥ ki€n phan dnh, kién
ngh1 nhiing khiéu nai, t6 co cba cOng dan va ghi chép ndi dung tiép cOng dan
ctia Lanh dao mét cach dﬁy du, 10 rang. .

Piéu 3. ‘Bé tri cdn b, cong chiic ti€p cong dan

Thtt trudng cic co quan, don vi phai bé tri cdn bo tiép cong dan ¢ nghlép
~ vu chuyén mén, cé phﬁm chat dao ditc 16t, am hiéu phép luat cha Nha nudc,
phong tuc tﬁp quén cla dia phuong, ¢6 § thic trach nhiém cao dé ddm nhiém
cong tac tiép cong dan.



Chuong oI
TRACH NHIEM VA HINH THUC TO CHUC TIEP CONG DAN

Diéu 4.

Déi véi Chi tich UBND céc huyén, thanh phé c6 trich nhiém nhu sau:

1. Phéi hgp véi thudng truc huyén uy, thanh uy, thudng trygc HDND
huyén (thanh ph&) d€ ban hanh ban quy dinh ph6i hop ti€p cong dan trén dia ban.
Déi véi nhilmg huyén, thanh phé di c¢é ban quy dinh ph6i hop ti€p cong dan trén
dia ban thi nghién citu stta d6i b6 sung cho phit hgp véi quy dinh va tinh hinh
md&i, '

2. T4 chiic ti€p cong dan

B6 tri noi tiép cong dan chung, thuén lgi, ddm bao cic diéu kién co s,
vat chat cén thiét dé thudng truc huyén Oy, thanh Gy, HDND, UBND huyén,
thanh phé t6 chic ti€p cong dan.

Thii trudng cic co quan trén cé trach nhiém truc tiép cong dan dén trinh
bay khi€u nai, t6 cdo. Phin cong lich truc tiép céong dan ctia Linh dao, theo ding
quy dinh tai diéu 76 cua Luat khi€u nai, t8 céo ; lich tiép cong dan phai dugc
thong bdo cong khai trén cdc phuong tién théng tin dai ching dé cong dan dugc
biét.

Déi véi Chu tich UBND huyén, thanh phé méi thdng it nhat truc, tiép
cong dan 02 ngdy (vao ngdy 10 va ngday 20 hdng thdng; néu tring vdo ngay
nghi thi chuyén qua ngay lam viéc ké'tiép).

Dinh ky khi dén phién truc, ti€p dan clia minh, thd trudng cic co quan
trén phai c6 mit tai co quan d€ khi ¢6 cong dan cén tiép thi kip thoi dén ngay noi
ti€p cong dan dé gap g0, d6i thoai, xir Iy cic khiu nai, 16 cdo, kién nghi, phan
anh cha cong dan (trudng hgp cdp trudng di vang thi giao cho cip phé dam nhiém
va bao céo lai cho cap truong)

- Ngoai ra, thi trudéng cic co quan trén pha1 cd tridch nhiém ti€p cong dan
dot xudt, khi cap trén yéu cdu hodc ¢6 khi€u nai, t6 cdo dong ngudi, cd yéu cau
khdn thi€t, chinh dang cha cong dan.

3. Giao cho Chi tich UBND céc huyén, thanh phd b6 tri 01 cdn bo chuyén
trich tai Van phong HDND va UBND huyén thanh phé dé thuc hién nhiem vu
ti€p cong dan hing ngdy; Chanh Thanh tra cAc huyén, thinh phé c6 trich nhiém
huéng din vé chuyén moén nghlép vu cho cong chifc ti€p cong dan.

4, Thudng xuyén kiém tra va don déc, chin chinh kip thoi viéc uép cong
dan cha Thi tru'éng cdp dudi cta minh trong pham vi quan 1y Nha nudc da duoc
phan cdp.- _
Piéu 5. D61 véi Chi tich UBND x4, phudng, Thi trdn (goi tat 1a cdp x3)

Chu tich UBND cép x4 ¢6 trach nhiém:

1. Phéi hop véi thuong truc Ddng ty, HDND x4 dé€ ban hanh Ban quy
dinh phéi hop ti€p cong dén trén dia ban.

2. Té chic ti€p cong dan



B6 trf dia diém chung cho thudng tryc Pang ty, thudng truc HDND va
UBND x3 thyc hién viéc ti€p cong dan tai tru s lam viéc cia UBND xa,

Noi ti€p cong dan phai dugc bs tri noi thuan {¢i, c6 ban gh€, nudc udng
ddy du; bén ngoai phai c¢6 bang hi¢u dé: “Noi tiép cong dan cliia Dang Gy, HDND,
UBND x4...”; ¢6 ndi quy ti€p cong dan va lich ti€p cong dan duge niém ye‘ft cong
khai (Néu c6 diéu kién c6 thé b6 tri noi tié’p cdng dan riéng, néu khong cé diéu
kién thi bo trf chung phong lam viéc cua cdn b Tu phdp hoic cin bo Vin phong

HDND - UBND xa).

\ Lich ti€p cong dan phai phin cong rd ngly gid tié€p cha Bi thu Dang uy,
Chu tich HDND, Chi tich UBND x4, thd truéng cdc co quan trén phai thyc hién
nghiém tic viéc ti€p cong dan dinh kY, theo ding lich duge phan cong phai cé
mit tai tru s& co quan dé khi ¢6 cong dan dén i t8 chic ti€p ngay, trdnh tinh
trang cong dan phai chd doi phién ha (Trudng hop cap trudng di ving thi giao cho
cdp phé ctia minh tryc thay, khéng dugc giao cho cdn b6 khéng di thim quyén
truc ti€p cong dan thay cip trudng).

Cht tich UBND cép xa phai ti€p cong dan dinh k¥ méi tudn it nhat 01
ngay chia 1am 02 buéi ddu dn va gita tudn va duge théng bdo rong rii trén he
thong loa truyén thanh ctia xa.

Ngoai viéc tiép cong dan dinh k¥, tht trudng cdc don vi trén phai ti€p
cong dan dot xudt. Ti€p cong dan dot xuat dugc tién hanh khi cip trén yéu céu
hodc ¢6 yéu cdu khén thiét, chinh dang cta cong dan.

3. Trong qua trinh ti€p cong dan n&u vu viéc khi€u nai don gian, chitng
ctf ré rang thudc thdm quyén cia minh thi thi trudng co quan tra 151 ngay cho
cong dan 13 hudng giai quyét, sau d6 ban hanh quyét dinh giai quyé’t khong cin
ti€n hanh thdm tra, x4c¢ minh.

4. Viéc b6 trf cdn b tiép cong dan: Chi tich UBND cdp x4 phal cé quyét
dinh giao cho 02 cin bd (01 cdn bd Tu phap va 01 c4n b6 Vian phong UBND xa)
kiém thém nhiém vu thudng tryc ti€p céng dan. Cin bd dugc phan céng thudng
tryc ti€p cong dan trong gid 1am viéc phai thay phién nhau thudng xuyén c6 mat
tai try s& 13m viéc d€ khi cong déan dén 14 t6 chic tiép ngay, khong dé xay ra tinh
trang cong dan phai ch doi 1au. '

Piéu 6. DG véi Thi trudng céc S& nganh tre thudc UBND tinh.

1. Phéi b6 trf noi tié€p cong dan clhia S& nganh minh tai vi tri thuan loi bao
dam cdc diéu kién vat chét cin thiét dé ti€p cong dan nhu ban gh€&, nudc udng...
Tai noi ti€p cong dan phai niém yét lich ti€p cong dan va ndi quy ti€p cong dan.
Lich ti€p cong dan phai dugc ghi cu thé thdi gian, chiic vu ngudi tiép cong dén.
Noi quy ti€p cong dan phai ghi 16 trach nhiém clhia ngudi ti€p cong dan, quyén va
nghia vi cua ngudi d€n khi&u nai, t6 cdo, ki€n nghi, phan anh.

2. Thu trudng cic s, nganh phai truc tiép ti€p cong dan dinh ky it phat
mot thang 04 14n, méi 14n 01 budi vao sdng thit 6 hing tudn. Viéc tiép cong dan
dinh ky phai dugce thuc hién nghiém tic theo lich bang céch dén ky ti€p cong dan
thl trudng co quan phai c6 mit thudng xuyén tai phong 1am viéc d€ khi c6 cong
dan dén 12 t6 chuc tiép ngay, khong dé tinh trang cong dan dén khi€u nai, t6 céo,
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kién nghi, phan 4nh phai chd dgi 1au. Trudng hgp cap trudng di vang giao cho cip
phé dam nhi¢m, khong dugc giao cho cén bo khong di thdm quyén tiép coéng dan
trong nhitng ngay di bd tri lich trnyc.

Riéng déi v6i nganh COng an Dk Lik thi thuc hién theo Quyét dinh s6
72/1998/QD - BNV (V24) ngay 20/02/1998 clia Bd Cong an v€ vi¢c ban hanh
Quy ché ti€p cong dan trong lye lugng Cong an nhan dan.

3. Viéc b8 tri cdn bo tiép cong dan

a. D6i véi cdc SO nganh: Thanh tra tinh, Cong an tinh, B6 chi huy quan su
tinh, s& Thuong mai - Du lich, s& Xay dung, s& Tai chinh, Cuc thu€ tinh, s& Lao
dong thuong binh va x3 hoi, s& Giao thong vén tai, s& Y t€, s& Gido duc va Pao
tao, s¢ Nong nghiép va Phdt trién néng thon, s¢ Tai nguyén va Moi trudng, s& K&
hoach va Ddu tir ¢6 tréch nhiém b6 tri 01 c4n bo chuyén trach 1dm cong téc tiép
dan, ti€p nhan va xi 1y don, theo dbi don déc cdc don vi truc thudc gidi quyét
khiéu nai, t6 cdo thuoc thim quyén. C4n bo tiép d4n nam ngoai chi tiéu bién ché
cta Thanh tra s&, nganh nhung giao cho Thanh tra s&, nganh quan 1y, huéng din
vé chuyén moén nghiép vu.

Cén bo thudng truc ti€p dan cta S& nganh trong gidr 1am viée phai thudng
Xuyén c6 mat tai tru s& 1am viéc dé khi cong dan dén 13 t8 chic ti€p ngay, khong
dé xay ra tinh trang dan phai ch& dgi lau,

b. Déi véi cac S& ban nganh con lai khéng ¢6 nhiém vu tiép cong dan
thutng xuyén nhung phai thuc hién nghiém tic ch€ do ti€p cong dan theo dinh
ky, ti€p cong dan dot xudt khi c6 yéu ciu cha cép trén hoic yéu ciu khén thiét
chinh ddng ctia cong dan, Chanh thanh tra cdc S& nganh nay c6 trach nhiém gidp
thi trudng co quan t8 chifc t6t cong tac tiép cong dan (dinh k¥ va dot xudt); mb
s6 theo ddi don, s6 ti€p cong dan theo ding quy dinh va ki€m tra dén déc theo
doi hudng ddn cdc don vi tryc thudc t6 chife tiép cong dan gidi quyét don thu
khié&u nai, t6 cdo thudc thdm quyén.

Diéu 7. D6i v6i cdc phong, ban, co quan thudc huyén, cic doanh nghiép
nha nude, cic co quan don vi thudce SG (goi tit 1a don vi co sb)

* 1. Thii trudng céc don vi co sé c6 trich nhiém ti€p cong dan dinh ky méi
théng it nhit 02 buéi, va b6 tri vao ngay 10 va ngay 20 hing théng, néu tring vao
ngay nghi thi chuyén qua ng“ay lam viéc k€ tiép.

Ngoa:l ra thi trudng cic don vi trén pha1 ¢6 trach nhiém tiép cong dan dot xuit.
khi ¢6 yeu cdu clia cap trén hodc yéu céu khan thiét, chinh déng clia cong dan.

2. Thu trudng cic don vi co sG ra quyét dinh phan cong 01 cdn bd chuyén
trach hodc kiém nhiém lam cong tdc ti€p cong dan, x& 1y don thu, theo déi, luu
giit hd so sd sich ti€p cong dan va gitp tha trudng thiét 1ap, luu gitt hé so giai
quyét khi€u nai, t8 cdo, tdng hop bdo cdo vé cong tic xét khiéu t6 theo quy dinh.

3. Tha trudng don vi co s& phai bg tri noi ti€p cong dan tai phong lam
viéc clia don vi minh. Noi ti€p cong d4n phai cé nodi quy ti€p cong dan, lich
ti€p cong dan. va cdc trang bi khdc phuc vu cho céng tac ti€p cong dan dugce
thuén loi.



. Chuong 111 )
_ NHIEM VU QUYEN HAN CUA CAN BO TIEP CONG DAN
QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN KHI DEN NOI TIEP CONG DAN

Biéu 8. Quyén han, nghia vu clia cdn bo tiép cong dan

1. Quyén han

- C6 quyén tix choi khong ti€p nhitng ngudi trong tinh trang say ruou, tam
than va nhitng ngudi vi pham quy ché, ndi quy noi ti€p cong dan.

- Yéu céu cong dan trinh bay diy dq, 10 rang nhitng ndi dung khiéu nai, t6
céo, 1y do va nhililng yéu ciu giai quyét, cung cép cdc tai lidu chimg ci ¢6 lién
quan dén viéc khiéu nai, t6 céo.

- Truo‘ng hop c6 nhiéu cong din dén khi€u nai, 16 cdo ciing néi dung thi
yéu cdu clr ngudi dai dién @€ trinh bay.

- Trudng hop cong dan trinh bay bing miéng céc khidu nai, 16 cdo, kién nghi,
phan 4nh néu thiy cén thiét thi yéu cdu viét thanh van ban va yéu cau x4c nhan.

2. Nghia vu

- Trong khi 1am nhiém vy, cén bé ti€p cong dan phai deo thé cong chifc,
trang phuc chinh t€ va chi dugc ti€p cong din tai cong s, khong duoc tiép tai nha
riéng.

- Khi ti€p cong dan cdn bo ti€p dan phai an mic lich su, gitr ding tu thé,
tdc phong ctia mdt cdn bd lam nhiém vy ti€p cong dan. Khong duge hiit thudc 14,
khong duoc udng ruou, bia, khong & trong tinh trang udng ruou bia, khong duge
héch dich cira quyén vdi nhan dan.

- Lang nghe ¥ kién phan 4nh, ki€n nghi, khi€u nai, t& cédo dé ghi chép ddy
dl cic ndi dung do cong dan trinh bay vao s6 theo dai tiép cong dan. Doc lai noi
dung d6 cho cong dan nghe va yéun cdu cong dan ky tén.

"~ - (6 trdch nhiém ti€p nhan, xt Iy don, gidi thich, huéng din cong déan
thue hién quyén khi€u nai, t6 céo theo ding quy dinh cta phép tuét.

- Hang tuan tOng hop tinh hinh cong tic ti€p dan, ti€p nhan, xu ly don
thu, 1ap bdo cdo, néu c6 vu viéc phiic tap, biic bach thi bdo cdo ngay vdi thu
trudng co quan, don vi dé ¢é bién phdp xir 1y, chi dao giai quyét kip thoi.

- - T8 chic, b6 tri cic bubi ti€p cong dan cha lanh dao theo ding lich va
khi c6 yéu cdu Janh dao phai ti€p cong dan dot xuat, ghi chép theo dbi vao sé noi
dung ti€ép cong dan cia Janh dao.

.- Giit-bi mét ho, tén, dia chi, bit tich cua ngum t6 cdo khi ngudi t§ cdo
yéu ciu, =
Piéun 9. Quyén va nghia vu cha cong dan khi dén noi tiép cong dan

1. Quyén han.
- - Khi dén noi tiép cOng dan, cong dan duge cdn bd ti€p céng dan hudng
dén, giai thich, tra 1oi nhimg néi dung cong dan trinh bay.



- Duge quyén khiu nai, t6 cdo véi Thi trudng truc H€p cia cén b6 tiép
cobng dan néu ho gay phién ha, sich nhiéu, can trd trong khi lam nhiém vu.
- D6i véi tredng hop t8 céo, duge yéu cdu gilt bi mat ho tén, dia chi ngudi
t6 cdo.
2, Nghia wu
- Khi dén noi ti€p cong dan phai tuan tha ndi quy, trt tu noi ti€p cong dan
va sit hudng dan cia cdn bd tiép cong dan, xudl trinh gidy to thy than, gidy moi,
gidy Gty quyén theo quy dinh ctia phép luat.
- Trinh bay ddy du, trung thyc sy viéc va cung cdp tai liéu, chiing cif ¢ lién
quan dén ndi dung khi€u nai, t6 cdo va phai ky xac nhan vao sé nhilng néi dung
43 trinh bay.

, ChuonglIV
TO CHUC THUC HIEN

Picu 10. Chanh Thanh tra tinh gitip Chii tich UBND tinh

1. Soan théo miu sb ti€p cong dan, gidy moi, phi€u huéng dan, phi€u
chuyén don théng nh4t trong toan tinh va té chitc tap huan nghiép vu cho cin bd
lam cong tdc ti€p cong dan trén dia ban toan tinh,

2. Tham muu vé€ Quan 1y Nha nuéc d6i v6i cong tic tiép cong dan trong
toan tinh; c6 trich nhiém hudng din, kiém tra, don déc Chli tich UBND céc
huyén (thanh phd), Gidm d6c cic 86, nganh; thu trudng cic don vi trong toan tinh
thyc hién t6t viéc t6 chic ti€p cong dan theo quy dinh clia Luat khidu nai, t6 céo;
kién nghi cdc bién phdp cdn thiét trong cong tic ti€p cong dan va téong hop s6
ligu, lap bdo cdo chuyén dé xét khiéu 8 theo quy dinh ( Ché dp bdo cdo thing,
qity, 6 thdng, 9 thang, tong két nam duoc gui vé Thanh tra tinh d€ t6ng hop bdo
cdo UBND tinh theo quy dinh).

- Diéu 11, Déi véi Cha tich UBND céc huyén, thanh phd, thu trlm‘ng céc
80, nganh, don vi ¢6 trach nhiém hu'o‘ng dén, kiém tra, d6n déc cdc don vi truc
thudc thuc hién t6t viée tiép cOng dan & nganh, dia phuong minh. Déng thdi, chip
hanh nghiém tic ch€ do bdo cdo theo quy dinh. -

Pieun 12, Gidm d6¢ Cong an tinh cé trdch nhiém chi dao céc don vi trong
nganh cé lién quan phdi hgp véi cic s¢ ban nganh, UBND cic huyén, thanh phd,
céc co guan, don vi 1lam t6t cong tdc dam bédo an ninh trat tu cdc dia diém tiép
cOng dan.

biéu 13. Gidm ddc SO noi vy tinh ¢6 trach nhiém phéi hop véi Chi tich
UBND huyén, thanh ph6, Gidm d6c cic S, nganh d€ b6 trf c4n bo chuyén trich
ti€p cong dan trén co s& bién ch€ da duge giao. Gidam ddéc s& Tai chinh cin cit tinh
hinh thue t€ dé bd sung ngan séch cho hé th6ng thanh tra vi cdn b6 1am cong tac
ti€p dan & cdc cap d€ hoat dong c6 hiéu qlia nhim d4p \ing yéu cdu nhiém vu
trong tinh hirth méi.




Trong qua trinh thyc hién quy dinh nay néu c¢6 diém nao chua phit hgp véi
yéu céu, nhiém vu thi thll trudng céc co quan, don vi phan 4nh va bdo cdo cho
Chi tich UBND tinh (gii vé Thanh tra tinh) dé sita d6i, b6 sung kip thoi./ s~
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