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UBND TINH QUANG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SONOQI VU - Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Tiép cong dan caa S& N¢i vu tinh Quéang Binh
(Ban hémh kém theo Quyét dinh s6 ) ST /OD-SNV
ngay 04 thang A0 ndm 2017 cua Gidm déc So Ni vu)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va doi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viée tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi,
phan anh tai dia diém tiép cong dan cua So No6i vu.

2. Quy ché nay duoc ap dung dbi véi:

a) Giam dbc, Pho Giam doc, Chanh Thanh tra, Chanh Van phong, Trurong
phong chuyén mén; thu truong cac don vi tryc thude va cong chirc duge giao
nhiém vu tiép cong dan tai dia diém tiép cong dan ctia S& Noi vu. |

b) Cé nhén, co quan, td chirc 6 khleu nai, to c40, kién nghi, phan anh tai dia
diém tlep cong dan cia S& Noi vu vé nhitng vin dé lién quan dén chu truong,
dudng 16i cua Dang, chinh sach, phap ludt cua Nha nude, cong tac quan ly Nha
nwée thude chire nang, nhiém vu, quyén han ctua S& Noi vy,

Piéu 2. Muc dich tiép cong dan

1. Huéng dan cong dan thyc hién quyen khiéu nai, to cao, kién nghi, phan
anh dung quy dinh cua phap luat, gop phan tuyén truyen phé bién phap luat.

2. Tiép nhan khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh thudc thAm quyén giai
quyét cua Giam déc, thi trudng cac don vi truc thuéc S& No1 vu dé xem xét, ra
quyét dinh giai quyét khiéu nai; két luan ndi dung t6 cdo, quyét dinh xir Iy t6 cdo;
xem xét, giai quyét kién nghi, phan anh; tra 1&i cho cong dan theo quy dinh cua
phap luat.

Piéu 3. Tir chdi tiép cong din
Nguoi tiép cong dén duoc quyén tir chdi khi tlep cong dan vi pham cac quy

dinh tai Diéu 9 Luét tiép cong dan nhung phai giai thich cho cong dan duoc biét
Iy do tir chéi.

D6i vai nhitng vu, viée khiéu nai, to cao da dugc giai quyét ding chinh
sach, phap luét, duge co quan nha nude co thim quyén kiém tra, ra soat, thong
bao bang van ban va dé duge tiép, giai thich, huéng dan nhung cong dén van c¢d
tinh khiéu nai, td céo kéo dai thi Giam ddc S& ra théng bao tir chdi tiép cong dan.
Théng bao tir chdi tiép cong dan dwoc thye hién theo mau quy dinh. §—
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Chu0'ng II
TO CHUC TIEP CONG DAN

Pidu 4. Giam dbc S tiép cong dan
1. Giam dbc So tiép cong dan vao ngay 10 hang thang tai dia dlem tiép -

cong dan cua S& Noi vy, néu ngay t1ep cong dan trung vao ngady ngln 1¢, tét thi
thwe hién vao ngay lam vige tiép theo.

2. Ngoai thoi gian tiép cong déan dinh ky hang thang, Giam déc S& tiép cong
dan dot xuat trong cac truong hop:

a) Vu'viéc gay git, phirc tap, c6 nhiéu ngudi tham gia, lién quan dén trach
nhiém cua nhiéu phong chuyén mén, don vi trirc thude con c¢d y kién khac.nhau.

A b) Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi co thé giy hau qué phtrc
tap, anh hudng dén tap thé, dén an ninh, chinh tri, trit tw an toan x3 héi.

3. Truorng hop Giam ddc S¢ khong thé tiép cong dan theo lich da dinh thi
iy quyén cho Phé Giam dbc tlep cong dan va Pho Giam ddc co trach nhlem bao
- c4o lai v6i Giam dbc két qua tiép cong dan.

Pidu 5. Chanh Thanh tra tiép cong dan

1. Chanh Thanh tra c6 trach nhiém tiép cong dan thu‘ong xuyén tai dia dlem
 tiép cong-dan cia S& Noi vu.

2. Trong truong hop Chanh Thanh tra ban céng tac thi cé trach nhiém phin
cong cong chirc thanh tra tiép cong dan va bao cao két qua ti_ép cdng dan cho
Chanh Thanh tra.

3. Thanh tra S& ¢6 trach nhlem m& s theo d01 viéc tiép cong dan theo quy
dinh, bo cdo Giam dbc két qua tiép cong dan tai cude hop co quan trir trudng
hop phai bao cdo ngay.

Diéu 6. Truwéng phong chuyén mon, tha tru0’ng don vi true thude tlep
cong din \

1. Theo yéu cau cua Glém déc So, tru'orng ph(’)ng chuyén mén, tha trudong
don vi truc thude S¢ tiép cong dan tai dia diém tiép cong dan cua S& N1 vu khi
© ¢ khiéu nai, tb cdo, , phan anh lién quan dén linh virc c6ng tac cia ph(‘)ng, don vi.

2. Truong phong chuyen mon, thu truong don vi truc thude khi tiép cong

dan phal ghi chép vio sb ghl chép tiép cong dan, bao cao Giam doc S¢ ve két
qua tiép cong dan. :

Piéu 7. Trach nhiém ¢ chirc tiép cong dan

Chéanh Thanh tra giup Giam doc S& tb chuc tiép cong dan tai dia diém tiép
cong dan cua S& Néi vu; cha tri td chirc, phm ho'p vo1 truong phong chuyen
mon, thu trudng cac don vi tryc thude trong viée tiép cong dan dén khidu nai, td
- c4o, phan 4nh, kién nghi theo quy dinh cuia phap luét. @




Piéu 8. Thoi gian va dia diém tiép cong dan
1. Vlec tiép coéng dan duoc thuc hién trong gio hanh chinh va dugc thuc hién
tai phong tiép cong dan cua S& Noi vu.

2. Phong tlgp cong dan'duc‘yc bd tri tai Vin phong S& N61 vy, dia chi sb 72
dudng Ngbd Quyen, thanh phd Dong Héi.

2. Phong tiép cong dan dwge niém yét cong khai Quy ché td chuc tiép |
céng dan, ndi quy ti€p cédng dan va lich ti€p cédng dan.

Chucng 11 :
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA N GUOT THUC HIEN TIEP CONG DAN
QUYEN VA NGHiA VU CUA CONG DAN KHI PEN NOI TIEP CONG DAN

Picu 9. Nhiém vu, quyén han ciia ngudi tiép cong din
1. Nhiém vy cia nguoi tiép cong dan:

a) Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai dam bao trang phyc chinh té,
deo the cong chuc; phai c6 thai do dung muc, ton trong cong dan, lang nghe
coéng dan trinh bay day du noi dung s viée, khong gy phién ha, sach nhiéu hodc
can trd, tri hodn khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh cva cdng dan; gidi thich,
hudng dan cong dan chap hanh chi truong, dudng 161, chinh sach, phap luat, két
luan, quyét dmh glal quyét ¢o hiéu luc phap luat ciia co quan co thAm quyén va
thwe hién quyén khiéu nai, tb c4o, kién nghi, phan 4nh theo dung quy dinh.

b) NO1 dung trinh bay cua céng dan phai dugce ghl chép vao sb tiép cong
dan. Truong hop ngudi den khiéu nai, to co, phan anh chwa c¢6 don thi nguorl
tiép cong dan hudng dn viét don hodc ghi lai ddy du, chmh x4c ndi dung khiéu
nai, t cdo, kién nghi, phan anh bang van ban va yéu cau ho ky xac nhén hodc
diém chi; trudng hop no1 dung trinh bay chua rd rang, day du thi ngudi t1ep cong
dan dé nghi ngudi dén khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh trinh bay bd sung
hodc bd sung tai liéu, ching ctr.

Trudng hop trong don vira co ndi dung khiéu nai, vira ¢6 no1 dung ) cao
kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dén huong dan ngu’m den khiéu nai, t6
céo, kién nghi, phan anh viét thanh don riéng dé klneu nai, t cao, kién nghi,
phan anh vdi co quan, td chirc, don vi cé thdm quyén theo ding quy dinh cia
phap luét.

C) Tfu(‘mg hop khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh c6 ndi dung thudc
thim quyen giai quyét cia Giam ddc Sor hodc thd trudmg cac don vi truc thude
thi phai tlep nhan.

Ngudi tiép céng dan phai kiém tra tinh hop 1€ ctia don khiéu nai, té cao,
kién nghi, phan anh (trong trwong hop c6 dom) va cac thong tin, bang ching, tai
liéu lién quan dén viée khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh do céng dan cung
cép, viét Gidy bién nhén theo mAu théng nhat. Gidy bién nhan duoc 1ap thanh 02
ban ghi lai tén cac glay t, tai lidu, bang chiing dd nhan, trinh trang tai liéu, gg
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' chu’ng, d nghi ngudi khiéu nai, t cdo, kién ngh1 phan anh ky tén vao Gidy bién
nhan, glao mdt ban cho ngudi khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh, mot ban
dua vao hd so. Ngay sau khi két thic vi€c tiép cong dan, ngudi tiép cong dan
chuyén cho Van phong toan bd hé so da tiép nhin (qua Vin thu). Van phong vao
sd cong van dén, trinh Gidm doc phé duyét va chuyén Thanh tra tham muu xir 1y.

d) anorng hop khiéu nai, t cao, kién nghi, phan 4anh c¢6 ndi dung khong
thudc thdm quyén giai quyét cia Giam doc S& va thu truong cac don vi truc
thudc thi hudéng dan céng dan dén co quan co thidm quyén dé duoc glal quyet
theo quy dinh cia phép luat.

Trong truong hop di dugc hudng dan, giai thich nhung ngudi khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan anh van yéu ciu nhén don hogc tiép nhan théng tin thi nguoi
tiép cong dan van phai nhin don hodc ghi nhén lai ndi dung khiéu nai, t§ céo,
kién nghi, phan anh. Ngay sau khi két thuc viée tiép cong dan ngudi tiép cong
dan chuyén cho Vin phong toan bd hd so di tiép nhan ,Vin phong vao sb cong
van dén, trinh Giam déc phé duyét va chuyén Thanh tra tham muu xr ly.

Trong trudmg hop td céo co tinh chat khin cap nhu t6 cdo hanh vi vi pham
phap luat c6 kha ning giy thiét hai hoic de doa dén quyén va loi ich hop phap
~clia cdng dan, co quan, t6 chirc thi nguoi tiép cong dan phai bao cao ngay véi
Giam d6c S& ap dung cac bién phap theo thdm quyén dé ngan chan, xir ly kip
thot.

d) Giit bi mat ho tén, dia chi, but tich cua ngudi to cao trir khi nguoi to cao
dong y cong khai; khong dwoc tiét 16 thong tin c6 hai cho ngudi t6 cao; néu thay
can thiét hoac khl nguorl t6 c40 yéu cau thi ngudi tlep cong dén ap dung nhitng
bién phap can thiét hoac kién nglu cac bién phap cin thiét dé bao vé ngudi td
c40, nguoi than thich cia ngudi td cao.

e) Tong hop, bao cdo cac trudng hop cong din yéu cAu Giam déc S& tiép.
2. Quyén cua nguoi ti€p cong dan

a) Yéu cau cong déan gidi thi€u ho tén, dia chi, xuat trlnh glay to tuy than,
gidy dy quyen trong truorng hop dai dién theo uy quyen glay gioi thiéu trong
trudng hop co quan, td chirc thuc hién viée khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh
thong qua ngudi dai dién la nguoi ding dau co quan hodc td chirc.

Trong truong hop cong dén dén khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh
khéng xuat trinh- dugc glay to trén thi ngum tiép céng dan co quyén ti chdi
~ khong tiép, trir treamg hop t6 céo khin cap dugce néu tai Diém d Khoan 1 Didu 9
clia Quy ché nay.

b) Truong hop ngum khiéu nai uy quyen cho luft su hodc tro gilip vién
phap ly thwe hién viéc khiéu nai thi nguoi tiép cdng dan yéu ciu luat su hodc tro
glup vién phap ly xuét trinh thé luat su, the trg giap vién phap ly va gidy Uy
quyén khiéu nai. Nguoi tiép cong dan c6 quyén tir ChOI tiép trong truomg hop luat
sw, trg giup vién phap ly khéng xuét trinh dwoc cac gidy to trén. %




¢) Yéu ciu cong dén trinh bay 10 rang nhung ndi dung khiéu nai, t§ cao,
kién nghi, phan anh va yéu cau giar quyet cung cép thong tin, tai lidu, ching cir
¢6 lién quan dén vigc khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh.

d) Trudng hop c6 nhiéu ngudi dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan 4nh
tryre tiép vé mot ndi dung thi yéu cdu ho cir mét dai dién trinh bay ndi dung su
vi€c, ngudi tiép cong dan ghi lai béng van ban, sau d6 doc lai cho ngudi dai dién
nghe va dé nghi ho ky tén hodc diém chi; trudng hop nhiéu nguoi khiéu nai, t6
cdo, klen nghi, phan anh bang don thi hudng dan ho cir dai dién dé trinh bay khi
¢ yéu cau. Viéc cir dai dién phai dwoc thé hién bang van ban co chir ky cua tit
ca nhitng ngudi khiéu nai, to céo kién nghi, phan anh.

Piéu 10. Quyen va nghla vu cua ngum dén khiéu nal, td cao, klen nghi,

phan anh
1. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh

cod céc quyeén: :

a) Trinh bay vé noi dung khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh. |

b) Pwoc huéng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, t6 cao,
kién nghi, phan anh.

¢) Khiéu nai, t& c4o vé hanh vi vi pham phap luat cta ngudi tiép cong dan.

d) Puoc iy quyén cho luat su, tro giup vién phap ly thuc hién quyén khiéu
nai theo quy dinh cua phdp luét.

d) Nhén thong bao vé v1¢c tiép nhan, két qua xu 1y khiéu nai, t& cdo, kién
nghi, phan anh.

e) Nguoi t6 cdo duoc yéu cau git bi mat ho tén, dja chi, bit tich; yéu cau co
quan, td chirc co tham quyén bao vé khi bi de doa, tru dép, tra thu.

* 2. Khi dn noi tiép cong dan, ngudi khiéu nai, to c4o, kién nghi, phan anh
cd cac nghia vu: :

- a) Néu 13 ho tén, dia chi va xuat trmh glay td tuy than, gidy uy quyén trong
truong hop dai dién theo uy quyén, gidy gidi thiéu trong truong hop co quan, to
chire thye hién khiéu nai, to c4o, kién nghi, phan anh thdng qua ngudi dai dién 13
ngudi dimg dau co quan, td chirc.

b) C6 thai d6 dung murc, ton trong ngudi tiép cong.dan.

c) Nghiém chinh chép hanh ndi quy tiép cong dan theo hu’orng din cua
nguorl tiép cong dan.

d) Trinh bay trung thwe su viée, cung cdp thong tin, tai li€u hen quan dén
ndi dung khiéu nai,td cdo, kién nghi, phan anh; ky hodac diém chi xac nhan
nhitng ndi dung trinh bay d3 duoc nguoi tiép cong dan ghi chép lai.

d) Truong hop nhiéu ngudi cung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé
mdt ndi dung thi phai cir nguoi dai di€n dé trinh bay noi dung khiéu nai, tb céo,
kién nghi, phan 4anh. ﬂf/
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e) Nghiém cim viéc gy roi trat ty tai dia diém tiép cong dan, vu cdo, xiic

- pham uy tin, danh du clia co quan nha nuéc, nguoi thi hanh nhiém vu, céng vu
va phai chiu trach nhiém truéc phap luat vé nhung ndi dung khiéu nai, té c4o,
‘kién nghi, phan 4nh ctia minh. :

Chwong 1V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 11. Trach nhiém cia Chanh Thanh tra va tha tru’o‘ng cac don vi
truc thudc

1. Chanh Thanh tra c6 trach nhiém gitp Giam dbc thuc hién cong tac tiép
- cOng dan cua co quan; chu dong phdi hop, hudng dan thu truong cac don vi truc
thude t6 chire tdt viec tiép cong dan; theo di, kiém tra, d6n ddc, yéu cau trudng
phong chuyen mon, thu trudng cac don vi truc thude thue hién nghiém tic' Quy
che nay, tong hop, bao cdo hang quy, 6 thang, 9 thang, nam hoic ddt xuit cong
tac tiép cong dan cua S¢ theo quy dinh. :

2. Thu trwdng cac don vi truc thude trong pham vi trach nhiém ctia minh,
hang quy, 6 thang, 9 thang, nam hodc dot xuat bao cdo Gidm dbc bang vin ban
(qua Thanh tra S&) vé két qua tlep cong dan cua don vi d¢ Chanh Thanh tra ton g
hop, trinh Giam d6c bao cdo cap co thim quyen theo quy dinh vé cdng tac tiép
cdng dan cua S& Noi vu. :

Trén co s¢ quy dinh cta phap luat vé tiép cong dan, khiéu nai, t6 co va
Quy ché tlep cong dan ctia S& Noi vu, cac don vi truc thude xay dung noi1 quy,
quy ché tiép cong dan cua don vi minh.

Diéu 12. Khen thwdng va xir ly vi pham

1. Phong chuyén mén, don vi truc thude, can bd, cong chirc, vién chitc ¢

thanh tich trong cong tac tiép cong dan dugc bidu dwong, khen thudng k1p thot
theo quy dinh cua phap luat. -

2. T chirc, c4 nhén vi pham céc quy dinh ciia Quy ché nay thi tuy theo muc
d6 vi pham sé bi xir ly theo quy dinh. :

Trong qua trinh thyuc hién, neu c6 phat sinh mé&i hodic viudng mic de nghi to
chirc, ca nhén phan anh kip thoi vé S& N6i vu (qua Vin phong S&) dé tong: horp,
xem xét stra d6i, bd sung cho phu hop./.
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