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Cin ¢ty Ludt T4 chire Chinh quyén dia phuong ngy 19/6/2015;
Cin ¢t Luat Khidu nai ngay 11/1 1/2011; Nghi dinh 56 75/2012/ND-CP ngay
03/10/2012 cta Chinh pht Quy dinh chi tiét mét s6 didu ctia Luat Khiéu nai,

Can ctr Luat T cdo ngay 11/11/2011; 'Nghi dinh s6 76/2012/ND-CP ngay
03/12/2012 cba Chinh pht Quy dinh chi tiét mot sb didu cta Luat T céo;

Cén ¢t Luat Tiép céng dan ngay 25/1 1/2013; Nghi dinh s& 64/2014/ND-CP
ngay 26/6/2014 cia Chinh pha Quy dinh chi tiét thi hanh mét sé didu ctia Luat
Tiép cong dan:

Xét dé& nghi ctia Chanh Thanh tra huyén, Chénh Vin phong Hai déng nhén
dan - Uy ban nhén dan huyén,

QUYET BINH:

Bleu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan tai
Tru sé& tiép cong dan huyén Cm Xuyén.

f)leu 2. Quyet dinh c6 hidu luc thi hanh ké tur ngay ban hanh va thay

thé Quyét dinh sb 1096/2012/QD-UBND ngay 19 thang 10 pam 2012 cta
| Uy ban nhén dan huyén.

Chéanh Vin phong Héi déng nhan dan - Uy ban nhan déan huyén, Chanh
Thanh tra huyén, Thu truong cic co quan, don vi lién quan, Chu tich UBND
cac x4, thi trAn can oir QL.ye‘r dinh thi hanh./.

Noi nfin:

- Nhu Biéu 2;
- Vin phong UBND tinh;

- Thanh tra tinh; By

- TT Huyén ty, TT HDND huyén; o .1 P
- Chit tich, PCT UBND huyén; ; -
-UBMTTQ va cac dodn thé huyén;

- Céac ban Bdng, Vian phong Huyén ay;
- Céc co quan, ban nganh thuoc huyén;
- Luu: VT, TCD

s .
ot Bing Nhit
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QUY CHE
Tiép cong din tai Tru sé tiép cong dan huyén Cim Xuyén
(Ban himh kém theo Quyét dinh s6 1825 /OP-UBND ngay /9 /4/2018
ctia Chui tich Uy ban nhdn huyén Cam Xuyén)

Chuong 1
NHUNG QUY BINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi 4p dung

Quy ché nay duoc 4p dung dbi vé6i viée tiép cong dan dinh ky hodc dot xudt
cta Thudng truc Huyén ty, Thudng tryc Hoi dong nhan dén, Chii tich Uy ban nhan
dan huyén (sau ddy goi chung la lanh dao huyén), Thi trudng céc co quan chuyén
mén thude Uy ban nhan dan huyén, Ban Tiép cong dan huyén, can bo dugc giao
nhiém vu tiép cong dan thudong xuyén ddi véi cong dan dén khiéu nai, té cdo, kién
nghi, phan 4nh tai Tru s tiép cong dan huyén.

Diéu 2. Muc dich tiép cong dan

I. Tiép nhén cac théng tin, kién nghi, phan 4nh gdp v nhimg vén dé ¢é lién
quan dén chii truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nuéc, cong tac quan
ly diéu hanh, hoat ddng cua cac co quan Nha nudc trén dia ban huyén.

2. T‘iép nhén cac khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai
quyét ctia Huyén ay, Hoi dong nhan déan, Uy ban nhan dan huyén dé xem xét, giai
quyét hodic tra 101 cong dan theo ding quy dinh ctia phap luat.

3. Hudng din cong dan thue hién quyén khiéu nai, t6 cdo va nghia vu cla
ngudi khidu nai, to cdo dung quy dinh ciia phap luat.

Diéu 3. Nguyén tic ticp céng dén

1.Viéc tiép céng dan phai duge tién hanh tai Tru s& tiép cong dan huyén.

2.Viéc tiép céng dan phai dam bao céng khai, dan chii, kip thoi; thi (e don
gian, thufin tién; gitt bi mat va dam bao an toan cho ngudi t cdo theo quy dinh cla
phap luat; dam bao khach quan, binh ding, khéng phan biét dbi xur trong khi tiép
cong dén.

3.Ton trong, tao didu kién thuén loi cho cdng dan thuc hién quyén khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phép luat.

Piéu 4. Tru so tiép cong dan huyén Cam Xuyén 1a noi t6 chic tiép cong dan
trong gid hanh chinh khi céng dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh véi
Huyén dy, Hoéi dfing nhan dan, Chu tich Uy ban nhan nhén huyén, Thad trudng cac
co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan huyén (56 153 dwong Ha Huy Tdp thi
trdn Cam Xuyén, huyén Céam Xuyén, tinh Ha Tinh). 2



Didu 5. Tru so tiép cong dan huyén Cim Xuyén phai niém yét lich tiép cong
dan, néi quy, quy ché tiép cdng dan va mét sé quy dinh cin thiét cua Luat Khiéu
nai, Ludt T6 cdo, Luat Tiép cong dan dé cong dan biét va thuc hién viéc khiéu nai,
td céo dtng phap ludt. Try s& tiép cong dan huyén Cim Xuyén dugc trang bi day
di cac phuong tién, trang thiét bi cin thiét phuc vu cho vige tiép cong dan  duoce
thuan loi theo ding quy dinh clia phap ludt va phu hop véi tinh hinh thuye té,

_ Chuong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN

Diéu 6. Trach nhiém tiép cong din

1.Tiép cong dan cta lanh dao huyén tai Try so tiép cbng dan huyén

L.1. Ticp cong déan dinh ky cta lanh dao huyén:

- Dia diém tiép: tai Tryu s& tiép cong dén huyén Cim Xuyén.

- Thoi gian tiép: vao gio hanh chinh cua ngay 05 va ngay 20 hang thang, néu

tring vao ngay nghi, ngay 1€ thi b trf vao ngay lam viée lidn k&.

- Céc nganh tham du budi tiép céng dan dinh ky ctia lanh dao huyén, gbém:

+ Lénh dao Van phong Huyén vy;

+ Lanh dao Uy ban Kiém tra Huyén ty;

+ Lanh dao Uy ban Mt trAn T quéc Viét Nam huyén;

+ Léanh dao Van phong Héi déng nhén dan va Uy ban nhan dén huyén;

+ Chanh Thanh tra huyén, Truéng cac phong, ban lién quan dén noi dung tiép
cOng dan;

+ Ban Tiép cong dén huyén.

1.2. Tiép cong dan ddt xuit caa ldnh dao huyén thue hién trong céc truong

hop sau day: _

- Vu viéc gay gat, phirc tap, c6 nhiéu ngudi tham gia, lién quan dén trach
nhiém ctia nhiéu co quan, t6 chire, don vi hodic v kién cua céc co quan, to chue, don
vi con khac nhau;

- Vu viée néu khong chi dao, xem xét kip thdi ¢6 thé gdy ra hdu qua nghiém
trong hoic cé thé din dén huy hoai tai san ctia Nha nudce, cua tap thé, xam hai dén
tinh mang, tai san cia nhan dan, anh hudng dén an ninh, chinh tri, trat tu, an toan
xd hoi.

2.Tiép cong dén thuong xuyén tai Tru sé tiép cOng dén huyén

2.1. Vide tiép cong dan thudng xuyén tai Tru sé tiép cong dén huyén do Ban
Tiép cong dan huyén phén cong cdn b chuyén trach thuc hién trong gio hanh
chinh céc ngay 1am viéc trong tudn. Viée tiép cong dan duoc ghi vao sb tiép cong
dan va duoc luu tai noi tiép céng dan clia huyén.

2.2. Van phong Huyén ty, Uy ban kiém tra Huyén uy cir dai dién phéi hop
cung Ban Tiép cong dan huyén thuc hién viée tiép cong dan thuong xuyén tai Try
s& tiép cong dan huyén theo quy dinh cta Ludt Tiép cong dan.

2.3. Pham vi tiép nhan, xu ly khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh tai Try s¢




tiép cong dan huyén duoc thue hién theo quy dinh sau day:

- Véan phong Huyén uy tiép nhan, xir ly kién nghl phan anh Ve chu truong,
dudng 161, chinh sach cta Pang; t1ep nhan, xu ly khiéu nai, t§ cdo vé cong tac x8y
dung Dang thudc thdm quyén ctia Huyén uy.

- Uy ban Kiém tra Huyén Uiy tiép nhan, x{ Iy kién nghi, phan 4nh nhiing vén
dé lién quan dén chie ning, nhiém vy, quyén han cua Uy ban Kiém tra Pang cép
huyén va cip dudi; tiép nhan, xir 1y khiéu nai, t6 cdo vé nhitng vén d& lién quan dén
ky tuat Bang, pham chét can bo, dang vién, vé sinh hoat trong ndi bd to chirc Dang
thudc tham quyen ctia Uy ban Kiém tra Huyén ty.

- Ban Tiép cong dan huyén tiép nhan, xu ly khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh vé cac ndi dung lién quan c‘f_én viée thye hién nhiém vu, quyén han ctia HDND
huyén; trach nhiém cua Uy ban nhén dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

Piéu 7. Quy trinh tiép céng dan dinh ky dwoe thwe hién nhw sau.

1. Cong dan dén Tru so tiép cbéng dan huyén duge cén bo tiép cong dan don
tiép, huéng dan cong dén thue hién khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan énh theo quy
dinh ctia phap luat.

2. Céng dan trinh bay truc tiép, Ban Tiép c¢bng din huyén phdi hop véi Thu
truong cde don vi ¢ lidn quan tién hanh ra sodt sy vide, qué trinh giai quyét cia
Chu tich Uy ban nhén dén huyén, ctia Thi trudng céc co quan chirc ning, cua Chi
tich Uy ban nhén dan x&, thi trdn déi v6i ndi dung cong dén trinh bay.

3. Sau khi ra sodt néi dung cdng dén trinh bay, Ban Tiép cong dan huyén va
Thi trudng céc don vi ¢6 lién quan bdo cao dong chi lanh dao chu tri budi tiép cong
dan dinh k¥ v& ndi dung céng dan trinh by va dé xudt hudng xur ly, trd 16 dbi véi
ndi dung cong dan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh.

4. Ngudi chit tri budi tiép dan xem xét ndi dung khidu nai, t6 céo, kién nghi,
phan 4nh cta céng dan trinh bay, hoi ¥ trong lanh dao huyén va quyét dinh;

- Chi dinh Thu truéng cic nganh, don vi tham gia budi tiép dan c6 ¥ kién néu
vu viée ¢cong dan trinh bay lién quan dén linh vue quan ly Nha nuée cla co quan,
don vi;

- Huéng din, tra 15i cac khiéu nai, t5 cdo, kién nghi, phan 4nh cla céng dan
theo cac quy dinh cda Luét Khiéu nai, Luat T cdo hién hanh;

- Két ludn, giao nhiém vu cho cac co quan, ban nganh, dia phuong ¢6 lién
quan tién hanh kiém tra, xac minh, giai quyét ddi véi su vide cong dan trinh bay tai
budi tiép cong dan dinh ky (néu c6).

5. K&t thuc budi tiép cong dan dinh ky, Ban tiép cdng dan phdi hop v6i Van
phong Hoéi déng nhan dén - Uy ban nhan dén huyén ban hanh cdc vin ban, thong
bao v kién két ludn ctia ngudi chi tri budi tlep cong dén dinh ky gui cac co quan,
ban, nganh, dia phuong ¢é lién quan dé tién hanh kiém tra, x4c minh, giai quyét
theo trinh tu quy dinh.

Pidu 8. Ban Tiép céng din cip huyén

I. Co chu t6 chirc ciia Ban Tiép cong dan huyén gém: Trudng ban va cong



chirc lam cdng tdc tiép cong dan. Tru’cmg ban do mot Phé Chénh Van phong
HDND - UBND huyén phu trach. Viéc bd nhiém, mién nhiém Tr udng ban do Chi
tich Uy ban nhan déan huyen Quyét dinh.

2. Nhiém vy, quyén han ctta Ban Tiép cong dan huyén thye hién theo quy
dinh tai Didu 8 Nghj dmh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ctia Chinh phu,

3. Nhiém vu, quyén han cta Trudng ban Tiép cong dan huyen thuc hién theo
quy dinh tai Pidu 14 Luat Tiép cong dan nam 2013 va Khoan 3 Didu 19 Nghl quyét
) 759/2014/NQ UBTVQHI3 ngay 15/5/2014 cda Uy ban Thudng vu Quéc hoi.

Piéu 9. Tlep cong din ciia HDND, dai biéu Hoi dong nhin dian huyén

1. Dai biéu 18] ddng nhan dan huyen thue hién viée tiép cong dan tai Tru so
tiép cong dan huyén hojc tai noi tiép cong dan & dia phuong ma dal bidu ung ctr
theo su b6 tri, phan cong ctia Thudng truc Hoi ddng nhan dan cung cép.

2. Thuong truc Hoi dong nhén dén huyen co trach nhiém t6 chuc dé dai biéu
Hoéi dong nhén dan cung cép tlep cong dan; sap xep lich tiép cong dan cta dai biéu
16i ddng nhan dan; td chirc dé dai biéu Hoi ddng nhan dén tiép cong dan tai noi
tiép cong dan & dia phuong ma dai biéu Gng ct.

3. Dai biéu Hoi déng nhén dan huyen thye hién tiép cdng dan theo lich da duoc
phan cbng. Khi nhin duge khidu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh cda céng dan, dai
biéu Hoi dong nhan dén c6 trich nhiém nghién ctu, hu(mg dan cong dan gm khleu
nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh dén dung €O quan, to chire, ¢4 nhan ¢ thim quyén
giai quyét. Trong trudng hop can thiét, dai biéu Hoi dong nhén dén truc tlep hodc
thong qua Thuong tryc Hoi dong nhén dan huyén chuyen don dén co quan, té chir,
don vi ¢6 tham quyén giai quyet va theo ddi, don dbc viée g1a1 quyét.

Biéu 10. Nhiém vu, quyén han cita Trwéng Ban tlep cong dan huyen

1. Quan ly, diéu hanh hoat dong tai Tru so tiép cong dan huyén; diéu hanh,
danh gia viéc thuce hién nhiém vy ctia nguoi tlep cdng dan cla co quan, t& chic
tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai Tru s& tiép cong dén.

2. Phan céng cdng chirc thuc hi¢n viée tiép cong dan thudng xuyén tai Tru so
tiép cong dan,

3. Chu tr, phéi hop véi dai dién co quan, to Chuc tham gia tiép cong dan
thudng xuyén tai Tru sé tiép cong dan va co quan, t6 chite hitu quan khéc chudn
bi cho lanh dao Huyén ty, 16i déng nhéan dan, Uy ban nhan dan huyén, Pai biéu
Héi déng nhan dan huyen tiép cong dan.

4. Yéu cau hodc de nghi co quan, t6 chire, don vi ¢6 lién quan cu ngudi ¢ trach
nhiém dén Tru sé tiép cong dén de ph01 hop tham gia tiép cong dan khi c6 vu vigce
phitc tap hodic trong trudng hop can thiét khac.

5. Yéu céu hodc dé nghi co quan, t6 chue, don vi, ngudi co thim quyén xu ly dbi
v6i ngudi ¢d hanh vi vi pham phép luat vé tiép cong dan, néi quy, quy ché tiép
cong dan.

Dleu 11. Nhiém vy, quyén han ctia Ban Tlep cong dian huyén

1. Té chuc vide tiép cong dan dén khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh tai Tru



s& tiép cong dan huyén:

- B6 tri ngudi tiép cbng dan, xtr ly khiéu nai, t8 cao, kién nghi, phan anh thude
pham vi tréch nhiém cia Ban Tiép cong dén;

- Diéu hoa, phéi hop hoat dong tiép cong dan gifta ngudi ctia Ban Tiép cong dan
huyén vo1 dai dién cua co quan, t6 chire tham gia tiép cong dan thudng xuyén tai
Tru sé tiép cong dan huyén;

- Ch tri, phdi hop véi co quan, tb chire tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai
Tru s tiép cong dan hodic v6i co quan, td chire, don vi ¢ lién quan, tham muu gitp
Cha tich Uy ban nhan dén huyén tiép cong dan dinh ky hogic d6t xuét, nguoi dimg
dhu co quan, td chite tiép cbng dén tai Tru sé tiép céng dan huyén hodc lanh dao
Pang va Nha nuée ¢ huyén tiép cong dén.

2. Giai thich, huéng din cong dan thue hién viée khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh dang trinh tu, tht tuc, ding co quan, t6 chirc, don vi, ¢4 nhan ¢ thim
quyén gial quyét; chip hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét dinh xtr 1y tb
cdo da duge co quan, tb chire, don vi, ca nhin ¢6 tham quyén giai quyét ding chinh
sach phap luat.

3. Phan loai, xur ly don khiéu nal, tb cdo, kién nghi, phan anh:

- Phén loai, xr Iy don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dugc tiép nhan truce
tiép tai Tru sé tiép céng dan huyén hodc qua dudng buu dién, hodc do céc co quan,
t6 chie, nguoi c6 thim quyen chuyén dén UBND, Ban Tiép c6ng dan huyén, co
quan, t chirc tham gia t1ep cong dén tai Tru so tiép cong dén huyén;

- Hudng dan, chuyén don khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan énh da tiép nhén
nhung khong thudc pham vi, trach nhiém xit Iy ctia Ban Tiép céng dan va cua co
quan, t6 chirc tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai Try so tiép cong dan huyén,

4. Theo d&i, d6n dbc viée giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh:

_ Theo d&i, dén dbe viée giai quyét ctia co quan, td chire, don vi, ¢4 nhan co tham
quyén d&i voi nhiing don, vy viée khiéu nai, to céo, kién nghi, phan 4nh do Ban
Tiép cong dan huyén chuyén dén;

- Chu tri, phdi hop véi dai dién co quan, t6 chire tham gia tiép cong dan thudng
xuyén tai Try s& tiép cong dan va ¢o quan thanh tra nha nudc cling cip kiém tra
viée tiép nhan, giai quyét clia co quan, t6 chite, don vi, c4 nhin cé thim quyén di
véi don, vu viée khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh ma Ban Tiép cdng din
huyén chuyén dén khi duge Cha tich Uy ban nhan dan huyén giao.

5. Tdng hop tinh hinh, két qué: codng tac tiép cong dan thudc pham vi trach
nhiém cta Ban tiép cdng dan huyén; ctia co quan, t6 chirc tham gia tiép cong dan
thudmg xuyén tai Tru so tiép cong dén huyén; bdo cao dinh k¥ va dot xudt voi Uy
ban nhén dn huyén, co quan, to chic tham gia tiép céng dan thudong xuyén tai Tru
s tiép céng dan huyén thanh tra huyén, co quan, t6 chirc cé tham quyén

6. To chuc tiép, xr 1y truomg hop nhidu ngudi khiéu nai, t6 céo, kién ngh1
phan 4nh vé cung mdt ndi dung:

- Chu tri t6 chie tiép hodc phdi hop véi co quan, t6 chire tham gia tiép cong



dan thuong xuyén tai Tru sé tiép cOng dan huyén hodc co quan, td chie, don vi ¢o
lién quan to chie tidp, xu ly trudng hop nhidu ngudi khiéu nai, t6 cdo kién nghi,
phan anh vé cing mét ndi dung;

- Phéi hop v6i co quan cdng an dia phuong bao dam an ninh, trdt ty va an toan
cho nguoi tiép cong dan tai Tru so tiép cong dén, xi Iy ngudi ¢ hanh vi vi pham
phap luét tai Tru sé tiép cong dan huyén;

- Phéi hop véi co quan cong an, Uy ban nhén dan x4, thi trdn noi phat sinh vu
vide khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh véan dong, thuyét phuc hodc c6 bién phap
dé cong dan tré vé dia phuong xem xét, giai quyét.

7. Phbi hop véi Thanh tra huyén tham muu gitp Chi tich Uy ban nhan dan
huyén trong viéc:

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién quy dinh phép ludt vé tiép cong dan, xi ly
don cia céc co quan chuyén mén thude Uy ban nhén dan huyén, Uy ban nhén dan
x4, thi tran;

- Tuyén truyén, phd bién, quan triét phap luat vé tiép cong dan, xt 1y don ddi
voi nhéan dan, ¢ong chuce, vién chire, co quan chuyén mén thudce ny ban nhén dan
huyén, Uy ban nhén dan x4, thi trin;

- Huéng dan nghiép vu ddi véi cong chire, vién chire 1am nhiém vy tiép cong
dan cta co quan chuyén mon thude Uy ban nhéan dan huyén, UBND x4, thi trén;

8. Thue hién nhiém vy khéc do Chu tich Uy ban nhan dan huyén giao.

Chwong [11
QUYEN HAN VA NGHIA VU CUA NGUOT KHIEU NAIL TO CAO,
KIEN NGHI, PHAN ANH; TRACH NHIEM CUA CAN BQ
TIEP CONG DAN

Piéu 12. Quyén va nghia vy clia nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phin dnh :

I. Khi dén noi tiép cong dén, nguoi dén khidu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh
cb céc quyén sau:

- Trinh bay vé noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh,;

- Pugc hudng dan, giai thich vé néi dung lién quan dén khidu nai, té cdo, kién

nghi, phan 4nh cta minh;

- Khiéu nai, t& c4o vé& hanh vi vi pham phap luét ctia ngudi tiép cong dan;

- Nhén thong bao vé viéc tiép nhéan, két qua xir ly khiéu nai, tb cdo, kién nghi,

phan anh;

- Puoc khidu nai, to cdo, kién nghi, phan énh tryc tiép véil thl trudng cua
ngudi tiép céng dan néu ho cd nhimg viée lam sai trdi, gy can tré, phién ha séch
nhiéu trong khi thue hién nhiém vy,

- D1 voi truong hop té céo, cong dan duge yéu cu gitt bi mat ho tén, dia chi
va cdc thong tin khdc gy bat loi cho ngudi t6 cdo.

2. Khi dén noi tiép cong dan, ngudi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh ¢



cac nghia vy sau:

- Néu rd ho tén, dia chi, xuét trinh gidy t& tiy than, gidy iy quyén (néu co);

- C6 thai d6 ding muc, tdn trong ngudi tiép cong dan;

- Trinh bay trung thuc sy viée, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan énh coa minh va ky tén hodc diém chi x4c
nhan nhitng noi dung trinh bay d3 dwoc ngudi tiép cong dan ghi chép lai;

- Nghiém chinh chép hanh Noi quy tiép céng dan va huéng dan cia can bd
tiép cong dén;

- Trudng hop nhiéu ngudi cing khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé mat
noi dung thi phai ctr ngudi dai dién @& trinh bay khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phén
anh v6i can b tiép dan, trong trudng hop giri don thi phai cd mdt ngudi dai dién &
ky tén hodc diém chi;

- Chiju trach nhiém trudc phap luit vé ndi dung khiéu nai, t6 cdo ctia minh.

Biéu_ 13. Khi tiép cong din, can b tiép cong din co trach nhiém

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai dam bao trang phuc chinh t8,
deo thé cong chirc, vién chirc hode pht hiu theo quy dinh.,

2. Yéu ciu nguol khiéu nai, td cho, kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia chi,
hodc xuét trinh gidy to tuy than, gidy iy quydn (néu c6); c6 don hodc trinh bay rd
rang ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; cung cép théng tin, tai liéu
can thiét cho viée tiép nhén, thu ly vu viéc.

3. Co thai d6 dung muc, tén trong cong dan, le”lng nghe, tiép nhéan don khiéu
nai, tb cdo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép ddy du, chinh x4c vao SH theo ddi
nhimg ndi dung do cong déan trinh bay, doc lai cho nguoi trinh bay nghe va ky xac
nhin hodc diém chi.

4. Giai thich, huéng dan cho ngudi khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan 4nh chap
hanh cha triong, duong 16i, chinh sach, phdp lut, két ludn, quyét dinh gial quyét
d4 6 hiéu lue phap [udt cia co quan c6 thim quyén; huéng dan ngudi khiéu nai,
tb céo, kién nghi, phan anh dén dung co quan hoic ngudi ¢6 tham quyén giai quyét.

5. Truc tiép xir Iy hodc phan loai, chuyén don, trinh ngudi co tham quyén xir
Iy khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh va thong bao két qua xtr 1y khiéu nai, to
c40, kién nghi, phan 4nh cho céng dan.

6. Yéu cdu nguoi vi pham Noi quy tiép cong dan chiAm ddt hanh vi vi pham;
trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vi pham va yéu cdu co quan chirc ning xu
ly theo quy dinh cta phap [ugt.

Pidu 14. Nhitng trudmng hop duge tir chdi tiép cong dén

1. Ngudi dang trong tinh trang say rugu (nguoi ¢6 hol men), ngudi méc bénh
tAm than hodc mdt bénh khéc lam mét kha ning nhan thirc hodc kha ning didu
khién hanh vi ctia minh.

2. Ngudi c6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chire, don vi, ngudi tiep
cong dan, nguoi thi hanh céng vy hodc ¢6 hanh vi khac vi pham Noi quy tiép cbng

~

dan.



3. Ngudi khidu nai, 6 cdo vu Viéc da duoc giai quyét ding chinh sach, phdp
luét duoc co quan nha nudc ¢o tham quyén kiém tra, 1a soat, thong bao bang van
ban va di duge tiép, giai thich hwéng dan, nhung van ¢6 tinh khiéu nai, t6 cdo kéo
dai.

4. Nhf.‘rng truéng hop khéc theo quy dinh ctia phap luit.

Diéu 15. Tlep nhén, xir Iy buwée diu khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh

1.Khi cong dan dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan 4nh thi ngu’cn tiép cong
dan co trach nhlem dén tlep, yeu cdu ho nédu rd ho tén, dia chi, hodc xuét trinh gidy
to thy than, gidy Uy quyén( néu co); tiép nhan don khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan
anh hodc hudng dan ngudi dén khiéu nai, 6 cdo, kién nghi, phan anh trinh bay néi
dung vy viéc.

2. Ngi dung trinh bay phai dugc ghi vao sb tiép cong dén gdm: sb thi ty, ngay
tiép, ho tén, dia chi, noi dung vu viée, qua trinh xem xét, g1a1 quyet cua co quan,
don vi ¢6 thim quyén (neu co); yéu cdu, dé nghi cla ngudi dén khiéu nai, t§ cdo,
kién nghi, phan 4nh; viée tiép nhan, xir Iy vu viéc. Tmong hop ngudi dén khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan anh chua ¢6 don khiéu nai, t6 céo, kién ngh, phan anh thi
ngum tiép cong dan huéng dén viét don hodc ghi lai day du chinh xac ndi dung
khiéu nai, t8 céo, kién nghi, phan 4nh bang van ban va yéu cau ho ky xac nhén hoac
diém chi; truong hop frinh bay ndi dung chua 18 rang thi nguoi t1ep cong dan dé
nghi nguoi dén khiéu nai, t6 céo, 1<1en nghi, phan anh trinh bay bd sung hodc bd
sung tai liéu chimg ca.

3. Truong hop don vira ¢6 ndi dung khiéu nai vira ¢6 ndi dung t& cdo, kién
nght, phan énh thi ngum tiép cong dan huéng dan cong dan viét thanh don riéng, de
khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan dnh véi co quan, td chirc, don vi c6 thim quyén
theo dung quy dinh ctia phap luét.

Piéu 16. Phan loai, chuyen noi dung khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan
anh dén co quan, ngudi ¢6 thim quyén thu ly gidi quyet

1.Viéc phin loa1 chuyén ndi dung khidu nai, t§ céo dén co quan, don vi,
ngudi co thim quyén thu Iy giai quyét trong qua trinh ‘uep cong dan dugc thye hién
nhu sau:

1.1. T1u0ng hOp khiéu nai, t§ cdo thudc thAm quyén g1a1 quyét cia co quan,
don vi minh va du didu kién thy Iy thi nguoi tiép cong dan tiép nhan don, thong tin,
tai liéu, chimg ct kém theo, dong thoi bao cdo voi ngudi ¢6 tham quyén thu 1y;
trong thdi han 10 ngay ké tir ngay nhan duoc don khibu nai, t6 cdo phai kiém tra,
x4c minh ho tén, dia chi cia ngu:cn tb cao va quyét dinh viéc thy Iy hodc khong thu
ly giai quyét khiéu nai, t8 céo, dong thoi thong bio cho nguoi khleu nai, t& cdo bidt
ly do viéc khong thu 1y glal quyét khiéu nai, t6 cao néu co yéu ciu; truong l’l()’p phai
kiém tra, xdc minh tai nhiéu dia diém thi thoi han kiém tra, x4c minh c6 thé daj hon
nhung khong qua 15 ngay lam viéc;

1.2. Truomg hop khiéu nai, t§ cao khong thudc thim quyén giai quyét cua co
quan, don vi minh thi huéng dan nguol khiéu nai, t& cdo dén co quan, t chire, don



vi c6 thAm quyén dé khiéu nai, t& cdo. Truong hop khiéu nai, 6 cdo thude tham
quyén gidi quyét cia co quan, t6 chirc, don vi cap dudi ma chua duge giai quyét thi
ngudi tiép ¢éng dan bao cdo ngudi co thdm quyén yéu cdu co quan, to chire, don vi
cép duéi giai quyét;

1.3. Truong hop khiéu nai, t6 cao da dugc gidi quyét dang chinh sach, phap
lut thi ngudt tiép cong dén giai thich, huéng din dé ngudi khiéu nai, t& cdo chip
hanh nghiém chinh quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét dinh xr 1y hanh vi vi
pham bi 6 céo va yéu ciu cong dan chdm dit viée khiéu nai, t6 céo;

1.4. Truong hop nhén duge don khiéu nai, td cao khong do nguoi khiéu nai, td
cdo true tiép chuyén dén thi thyc hién viéc phan loai va xir Iy theo quy dinh cla
Luat Khiéu nai, Luét Té cao. | |

1.5. Cén bé tiép céng dan co trach nhiém gitt bi mat ho tén, but tich clia ngudi
t6 cdo khi ngudi t6 cdo yéu cdu.

2. Viéc phan loai, chuyén ndi dung kién nghi, phan dnh dén co quan, don vi,
nguoi ¢d tham quyén thu ly giai quyét trong qua trinh tiép cong dan duge thuc hién
nhu sau:

2.1. Trudong hop kién nghi, phan anh thudc thAm quyén clia co quan, don vi
minh thi nguoi tiép cong din bao cdo v6i nguoi cb thidm quyén dé nghién clru, xem
xét giai quyét hodc phan edng bd phan nghién cltu, xem xét gii quyét;

2.2. Trudong hop kién nghj, phan dnh khong thudc thim quyén giai quyét ctia
Chu tich Uy ban nhan dan huyén thi ngudi tiép cong dén chuyén don hoic chuyén
ban ghi ndi dung trinh bay cta nguoi kién nghi, phan 4nh dén co quan, don vi ¢6
thdm quyén dé nghién ciru, tip thu, xem xét, giai quyét.

Didu 17. Cit ngudi dai dién khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé mot
noi dung.

Khi nhiéu ngudi cung khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan anh vé mOt néi dung
tai Tru so tiép cong dan thi ngudi tiép cong dan yéu cdu nhiing ngudi nay phai cu
nguoi dai dién dé trinh bay néi dung khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan anh. Ngudi
dai dién phai 14 ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh. Viéc ctr ngudi dai
dign phai thé hién bang van ban cé chir ky cia tét ca nhimg ngudi khiéu nai, 10 cdo,
kién nghi, phéan anh.

Trudng hop ¢6 tir 5 dén 10 ngudi thi cit 1 hodc 2 ngudi dai dién, trudng hop
¢6 trén 10 ngudi thi ¢é thé ot thém ngudi dai dién nhung khong qua 5 ngudoi.
Nguoi dai dién phai chiu trdch nhiém trude phap luat vé tinh hop phép ctia viée dai
dién va van ban ctr nguoi dai dién.

Piéu 18. Tiép nhin, xit Iy truong hop nhiéu ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh vé mdt ndi dung

1. Nguoi dung d4u co quan, don vi, Truéng Ban tiép c6ng dan co trach nhiém
truc tiép hoiic it ngudi dai dién cho minh tiép dai dién clia ngudi khidu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan énh dé ldng nghe ngudi dai dién trinh bay ndi dung khiéu nai, tb
c4o, kién nghi, phan anh; tiép nhédn don va cac thong tin, tai liéu ma ho cung cAp.

10



Truong hop nhig nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh chua c6 don
thi nguoi tiép cong dén yéu ciu ngudi dai dién viét thanh vin ban hodc ghi diy du
chinh x4c¢ néi dung vu viée do nguoi dai dign trinh bay, doc lai cho ho nghe va yéu
ciu ky hodic didm chi dé xac nhan,

Truong hop khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phén 4nh thudc thdm quyén giai
quyét clia co quan, t6 chire, don vi minh thi ngudi tiép cdng dan tiép nhén, xem xét
thu 1y gidi quyét va théng bdo cho dai dién ctia nhiing ngudi khiéu nai, tb cdo vé
két qua xir ly theo quy dinh cta phép ludt; néu vu viéc khdng thude thim quyén
gidi quyét ctia co quan, té chure, don vi minh thi chuyén don hoic hudng dan nguoi
khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh dén co quan c6 tham quyén giai quyét,

2. Trudng hop nhitng ngudi khiéu nai, 8 cdo, kién nghi, phan anh phtc tap ¢é
nhiéu noi dung thudc trach nhiém cta nhidy nganh, nhiéu cip da qua nhiéu co
quan, don vi xem xét, gidi quyét hojc vu viéc ¢é nhidu ngudi tham gia, dién bién
phire tap thi nguoi dimg diu co quan, don vi hodc Truong Ban tiép céng dan co
trach nhiém:

2.1. Chu tri hodc phdi hop véi dai dién co quan, don vi ¢ lién quan hodc dai

~dign Uy ban nhan dan noi phat sinh don thu tiép nguoi dai dién khiéu nai, t8 cdo,

kién nghi, phan anh;

2.2. Yéu cdu co quan, don vi ¢6 lién quan cung cép tai liéu, chimg cir ¢ lién
quan; clr nguol ¢6 trach nhiém tham gia tiép nguoi dai dién khiéu nai, tb c4o, kién
nghi, phan anh.

3. Trudng hop nhiing ngudi dén khidu nai, to cdo, kién nghi, phan dnh ¢o hanh
vi kich dong, gay roi trdt ty hodc de doa ddi véi ngudi tiép cdng dan, ngudi thi
hanh céng vu thi nguoi dimg dau co quan, t6 chic, don vi hodc Trudng Ban tiép
cong dan phai kip thoi ting cuong ngudi tidp cong dan; yéu cdu co quan cong an
hodc co quan chire ning ¢6 bién phap xu ly kip thoi.

Chuong IV
PHOI HOP HOAT PONG TIEP CONG DAN TAI TRU SO
TIEP CONG DAN

Diéu 19. Phéi hop trong vide quan Iy, didu hanh heat djng tiép céng dan
tai Try sé fiép cong dan

1. Ban Tiép céng dan ¢é trach nhiém phdi hop véi co quan, t& chirc tham gia
tiép cong dén theo ddi, quan 1y nguoi tiép cong dan thuong xuyén tai Tru so tiép
cong dén,

2. Ban Tiép cbng dan c6 tréch nhiém chi tri, phdi hop vdi dai dién cta co
quan, t& chirc tham gia tiép cong dén thudng xuyén tai Tru sé tiép cdng dén td chitc
viéce tiép, hudng dan, tra 1oi cong dan; chu tri, phdi hop véi co quan, t6 chirc tham
gia tiép cong dén thuong xuyén tai Tru sé tiép cong dan hodc co quan, t& chic ¢6
lién quan tham muu gitp nguoi dirng dau co quan, t& chire tiép cong dan tai Tru sé
tiép cong dan.



3. Ban Tiép cong dén chi trl, giao ban dinh ky hang thang véi dai dién cta co
quan, té chitc tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai Tru so tiép cong dan; khi
can thiét moi dai dién cla co quan, t& chire, don vi ¢6 lién quan hodc co quan ¢o
trach nhiém bao vé Tru s tiép cong dan cling tham du. |

4. Ban Tiép cdng dén cd trach nhiém phdi hop v6i co quan thanh tra nha nuée
cling cép hudng dan nghiép vu vé tiép cong dan, xir Iy don; dé nghi khen thudng ca
nhan, tdp thé cé thanh tich trong céng téc tiép cong dan; theo dbi, téng hop tinh
hinh thye hién quy dinh vé viée phdi hop tiép cong dén tai Try so tiép cong dan.

Dai dién co quan, t6 chirc tham gia tiép cong dan thudng xuyén tai Tru so tiép
cong dén c6 trach nhiém phdi hop chit ché& véi Ban tiép cdng dan trong viée théng
bdo tinh hinh tiép céng dan thude pham vi trach nhiém; cung cép théng tin; trao dbi
dudng 161 xtr ly céc vu viée ¢ lidn quan, nhiing vu viée phitc tap, nhimg vudng
méc vé nghiép vu; theo doéi, dén dbe, kiém tra tinh hinh tiép cong dén tai Tru s&
tiép cong dan.

S. Ban Tiép cong dan chi tri, phdi hop véi dai dién co quan, té chirc tiép cong
dan thudmg xuyén tai Tru sé tiép céng dén, co quan, t6 chire, don vi co lién quan va
Uy ban nhan dan xa, thi tron c6 bién phép hd tro cong dan trong trudng hop cén
thiét. |

Biéu 20. Phéi hop trong viéce don t_iép, hwéng din cong dian

1. Ban Tiép cbng dan huyén chiu trach nhiém t6 chuc viée thuong true, bao
vé, hanh chinh, vin thu, chi dan déi véi cong dan,

Cong chirc lam nhiém vy d6n tiép, chi dan thude Ban Tiép cdng dan co trach
nhiém dén tiép, huéng dén cong dan dén dai dién co quan, t6 chirc tham gia tiép
cong dan thudng xuyén tai Tru sé tiép cong dan dé thue hién viéc khiéu nai, td
céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cia phéap luat.

2 Pai dién co quan, tb chire tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai Tru sé
tiép cong dan ¢6 trach nhidm tiép nhan, xt 1y khidu nai, t& cdo, kién nghi, phan énh
trong pham vi nhiém vu dugce giao. '

3. Ban Tiép cong dan c6 trich nhi¢m theo doi; tbng hop tinh hinh tiép cong
dan, xu ly khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phén anh tai Tryu s& tiép cong dan.

Didu 21. Phoi hgp trong viéc theo doi, don dbe

1. Ban tiép cong dan co quyén yéu ciu co quan, tb chirc, don vi ¢6 thdm quyén
gial quyét kip thoi, dung thoi han quy dinh dbi voi cac vu viée khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh do Ban Tiép cong dén chuyén dén.

2. Truong Ban Tiép coéng dén dé nghi ngudi ¢6 thdm quyén cia co quan, to
chirc tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai Tru s& tiép cbéng dan phoi hop, cir
ngudi tham gia kiém tra khi c6 yéu ciu.

3. Co quan, t§ chic tham gia tiép cong dan thudng xuyén tai Tru sé tiép cong
dan ¢é trach nhiém phéi hop véi Ban Tiép cong dan cir ngudi tham gia doan kiém
tra, cung cap cac thong tin, tai lidu ¢ lién quan.
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Didu 22. Phéi hop trong viée bae vé Tru s& tiép cong din, ngudi tiép cbng
dén, bio vé nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh

1. Phéi hop trong viée bao vé noi tiép cong déan, ngudi tiép cong dan:

1.1. Ban Tiép cong dan c¢6 trach nhidm phdi hop véi co quan cong an bao dam
an ninh, trat tu va an todn cho ngudi tiép céng dan tai Tru s tiép cong din; giao
ban dinh ky hang thang, hang quy dé kiém diém, danh gid vé céng tac phdi hop bao
vé Tru s¢ tiép cong dén;

1.2. Co quan ¢bng an trong pham vi nhiém vy, quyén han cta minh ¢6 trach
nhiém phdi hgp véi Ban Tiép cong dén, co quaﬁ, t6 chire tham gia tiép cong dan
thuong xuyén tai Try s& tiép cong dan va co quan, t6 chuc, don vi ¢6 lién quan bao
dam an ninh, trat t va an toan cho nguoi tiép cOng dan tai Tru sé tiép cong dan, X
Iy nguoi ¢6 hanh vi vi pham theo quy dinh ctia phép Iugt.

2. Phéi hop trong viée bao vé nguoi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh:

2.1. Nguoi dén khiéu nai, 6 cdo, kién nghi, phan anh tai Tru so tiép cong dan
dugc cac co quan, t§ chie tén trong, bao vé; duoc giai thich, hudng dan thuc hién
quyén khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan 4anh theo dtng quy dinh ctia phap luat;

Ngudi dén t6 cao duge cac co quan, t6 chic ¢6 trach nhiém bao dam bi mat va
duoc dp dung cac bién phap bao v¢ theo quy dinh cia phap luat;

2.2. Co quan, t6 chirc, nguoi tiép cong dan phai cé thai d6 ding muc, ton
trong, ling nghe va giai thich, huéng dan cong dén thuc hién quyén khiéu nai, t6
c40, kién nghi, phan anh theo ding quy dinh ctia phép luft;

Nguoi tiép cong dan khdng dugc sach nhidu, phién ha hodc can tré ngudi dén
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh; khéng duge phén biét ddi xtr trong viée tiép
cong dén. |

Picu 23. Phéi hop trong viée xir ly truong hop nhiéu nguoi ciing Khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan 4nh vé mjt ndi dung

l. Ban Tlep ¢dng dan cd trach nhiém phéi hop chit ché véi co quan, t6 chic

r
A

tham gia tiép cong dan thudng xuyén tai Tru s& tiép cdng din, co quan, 6 chic

3

»

\

don vi co6 lién quan, co. quan thanh tra nha nudc cung cap trong viée xu ly trudng
hop nhiéu ngum cung khleu na1 t§ cdo, kién nghi, phan anh vé mét noi dung

2. Co quan, to:chirc tham gla tiép cong dén thuong xuyén tai Tru s6 tiép cong
dan, co quan thanh ira nha nuO’c cling cap ¢6 trach nhiém phéi horp chit ché vdi
Ban Tiép cong da,n trong vigc: Xu Iy trudng hop nhidu ngudi cling khiéu nai, t8 céo,
kién nghi, phan arh ve mat ndi dung;

3. Co quan, tb chite lién quan c6 trach nhlem phdi hop chit chd voi Ban Tiép
cong dan trong viéc tlep cong dan, cung cép thong tin, tai li€u co6 lién quan, giai
quyét vu viée thudce thim quyén, vén déng thuyét phuc, ¢6 bién phép dé cong dan
trér v& dia phuong va ép dung cac bién phap khac dé xur ly truong hop nhiéu nguoi
cting khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh vé mdt ndi dung,
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Chwong V
PIEU KIEN PAM BAO CHO HOAT PONG TIEP CONG DAN
Piéu 24. Piéu kién bao dam dbi voi cong tac tiép cong dan
1. Kinh phi cho hoat déng tiép céng dan tai Tru sé tiép cong dan do ngén sach

huyen ddm béo theo dy toan duge phé duyét va dugc cép trong kinh phi chi thudng
xuyén clia Vin phong HDND-UBND huyén; hang nim Ban Tiép cong dan huyén
c6 trach nhiém 18p dy toan kinh phi trinh Cht tich Uy ban nhéan dan huyén phé
duyét; viée st dung va quyét toan kinh phi bao dam cho hoat déng tiép cong dan
dugc thue hién theo quy dinh cta nha nude.

2. Ngudi tiép cong dan, ngudi duoc didu dong, phan céng lam nhiém vy tiép
cong dan hodc lam nhiém vy phuc vu cong tic tiép cong dan, xi Iy don khiéu nai,
td céo, kién nghi, phan 4nh dugc hudng ché d6 bdi dudng theo quy dinh ctia nha
nudc.

) Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 25. Vin phbng Huyén dy, Vin phong Ho6i ddng nhéin dan va Uy ban
nhdn dan huyén ph01 hop véi Thanh tra huyén glup Thuong truc Huyén uy,
Thu’ong truc Hoi dong nhan dan huyen Chu tich Uy ban nhan dan huyén hudng
dan, kiém tra, don dbe cong tac tlep dan tai Tru so tlep céng dén huyén.

Piédu 26, Van phong Hbi ddng nhan din va Uy ban nhén dan huyén phdi hop
v6i Thanh tra huyén, Ban tiép c6ng dan huyén téng hop tinh hinh cong tac tiép dan,
giai quyét don thu khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh cla cdng dan bio cao Chu
tich Uy ban nhan dan huyén vao ngay 10 hang thang.

Piéu 27. Co quan, don vi, ¢4 nhan c6 thanh tich trong cong tac tiép cong dan,
x 1y don thu khiéu nai, t8 céo, kién nghi, phén 4nh thi dugc khen thudng; néu ¢
vi pham thi tiy theo tinh chét va mac d6 s& bj xi 1y ky luat theo quy dinh cua phap
luat./. &=
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