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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN TAY SON Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
QUY CHE

Tiép cong dan tai Tru sé Tiép cong dan huyén Tay Son

(Ban hanh kém theo Quyét dinhs6  /OP-UBND ngay  thang 02 nam 2023
cia Chu tich Uy ban nhan dan huyén)

Chwong I
QUY DPINH CHUNG

Picu 1. Péi twong, pham vi ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc t6 churc tiép cong dan; trach nhiém tiép cong
dan; nhiém vu, quyén han cua nguoi duoc giao nhiém vu tlep cong dan; quyén
va nghia vy cta to chirc, ca nhan khi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh
tai Tru s& Tiép cong dan huyén va cac diéu kién bao dam cho hoat dong tiép
cong dan.

2. Quy ché nay ap dung d01 voi nguoi dugc giao nhiém vy tiép cong dan;
t6 chirc, ca nhan dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan 4nh tai Tru s Tiép cong
dan huyén.

Piéu 2. Muc dich tiép cong dan

1. Tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan 4nh, gép ¥ vé nhiing van dé
lién quan dén chu truong, dudng 16i, chinh sach cua Pang, phap luat caa Nha
nudc, cong tdc quan ly nha nudce thudc chirc nang, nhiém vu, quyén han cua Uy
ban nhan dan huyé¢n.

2. Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo thuge tham quyén ctia Chu tich Uy ban
nhan dan huyén dé xem xét, giai quyét. Pbi véi cac truong hop khong thude
tham quyén thi huéng dan den co quan chure nang co tham quyén giai quyét theo
dung quy dinh cta phép luat vé khiéu nai, t6 céo.

3. Hudéng dan, giai thich cho cong dan vé chu truong, duong 16i, chinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, thue hién quyén khiéu nai, t6 cdo dung
quy dinh cta phap luat vé khiéu nai, t6 céo.

Piéu 3. Nguyén tic tlep cong dan

1. Viéc tiép cong dan dugc tién hanh ding ky, ding thoi gian, dia diém
quy dinh.

2. Viée tiép cong dan phai bao dam cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc
don gian, thudn tién; gitr bi mat va bao dam an toan cho nguoi t6 cao theo quy
dinh cua phap luét; bao dam khach quan, binh dang, khong phan biét doi xur
trong khi tiép cong dan.
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3. Ton trong, tao diéu kién thuéan lgi cho cong dan thuc hién viéc khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phap luat.

~ Chuong I1
VIEC TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 4. Trach nhiém tiép cong dan

1. Chu tich Uy ban nhan dan huyén truc tiép tiép céng dan tai Tru so tiép
cong dan huyén 02 ngay trong 01 thang va thyc hién viéc tiép cong dan dot xuat
trong cac truong hop quy dinh tai khoan 3 Diéu 18 Luat Tiép cong dan.

2. Chanh Thanh tra huyén va Truong ban Ban Tiép cong dan huyén co
trach nhiém giGp Cha tich Uy ban nhan dan huyén phan cong ngudi truc, tiép
cong dan thuong xuyén trong gio hanh chinh, vao tat ca cac ngay lam viéc; quan
ly, sir dung cac trang thiét bi tai Tru s¢ Tiép cong dan huyén theo diing quy dinh
vé sir dung, quan ly tai san cong.

Piéu 5. Thoi gian, dia diém tiép cong dan

1. Thai gian tiép cong dan:

- Budi sang tir 07 gio 00 phat dén 11 gi¢ 30 phat.
- Budi chiéu tir 13 gid 30 phit dén 17 gio 00 pht.

Truong hop nhiing vu viéc cong dan khiéu nai, to céo, kién nghi, phan
anh co tinh chat phuc tap, kéo dai thoi gian tiep cong dan do ngudi chu tri budi
tiep cong dan xem xet, quyeét dinh.

2. bia diém tiép cong dan:

- Tai Tru s& Tiép cong dan huyén Tay Son, dia chi: SO 80, dudng Mai
Xuan Thuong, thi tran Phi Phong, huyén Tay Son, tinh Binh DPinh.

- Tai Tru so Tiép cong dan huyén niém yét cong khai, day du Noi quy,
Quy ché tiép cong dan, huéng dan vé quy trinh tiép cong dan, quy trinh giai
quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phéap luat va cac
thong tin quy dinh tai khoan 2 Diéu 24 Luat Tiép cong dan; bao dam cac diéu
kién vat chat can thiét dé phuc vu cong dan dén trinh bay khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan anh dugc dé dang, thuan loi.

Piéu 6. Ngudi dwec giao nhiém vu tiép cdng dan

1. Nguoi duoc giao nhiém vu tiép cong dan 1a Thanh tra vién thuoc Thanh
tra huyén va Chuyén vién caa Ban Tiép cong dan huyén duoc phan cong lam
nhiém vu tiép cong dan thuong xuyén tai Tru so Tiép cong dan huyén va tham
gia phuc vu viéc tiép cong dan dinh ky hang thang cia Cha tich Uy ban nhan
dan huyén theo quy dinh.

2. Nguoi dugc giao nhiém vu tiép cong dan phai 13 nguoi c6 pham chat,
dao dbc tt; co ning lyc chuy@n mén, nam viing chinh sach caa Pang, phép luat
ciia Nha nudc; am hiéu tinh hinh thyc té dia phuwong; c6 kha ning van dong,
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thuyét phuc, nhiét tinh, bao dam yéu cau vé sicc khoe va cd trach nhiém ddi voi
nhiém vu duoc giao.

3. Nguoi duoc giao nhiém vy tiép cdng dan dugc huong ché do boi dudng
tiep cong dan va cac ché do khac theo quy dinh ctia Nha nudc.

Piéu 7. Viéc toé chic tiép cong dan
1. Tiép cong dan dinh ky:

Chu tich Uy ban nhan dan huyén t6 chire tiép cong dan dinh ky vao ngay
09 va ngay 24 hang thang (neu tring vao ngdy nghi, ngay 1é theo quy dinh hodc
sw kién quan trong thi chuyén sang ngdy lam viéc khdc phir hop). Viéc thay ddi
ngay tiép cong dan dinh ky ctia Chu tich Uy ban nhan dan huyén dugc thong
bao trén Trang Thong tin dién tir huyén Tay Son va cong dan dugc du kién tiép.

Truong hop Chu tich Uy ban nhéan dan huyén di cong tac, s€ uy quyén cho
mot Pho Chu tich Uy ban nhan dan huyén thay thé tiép cong dan.

2. Tiép cong dan dot xuat:

Chu tich Uy ban nhan dan huyén tiép cong dan dot Xuét trong cac trudng
hop duoc quy dinh tai khoan 3 Diéu 18 Luat Tiép cong dan nam 2013.

3. Tiép cong dan thuong xuyén:

- Ban Tiép cong dan huyén tiép nhan, xur 1y khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh li€n quan dén trach nhi¢m cua Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan
dan huyén.

- Ban Tiép cong dan huyén 1am nhiém vu thuong truc tiép cong dan, bd
tri nguoi tiép cong dan thuong xuyén vao gio hanh chinh cua tat ca cac ngay lam
viéc trong tuan. Thanh tra huyén phén cong Thanh tra vién phéi hop Ban Tlep
cong dan huyén thyc hién nhiém vu tiép cong dan thuong xuyén tai Tru s¢ Tiép
cong dan huyén.

4. Quy trinh tiép cong dan duogc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu sd
04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh tra Chinh pha quy
dinh Quy trinh tiép cong dan.

‘ Chwong 111 ’ ‘
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA NGUOI TIEP CONG DAN; QUYEN,
NGHIA VU CUA CONG DAN KHI PEN TRU SO TIEP CONG DAN
HUYEN

Picu 8. Nhiém vu ciia nguoi tiép cong dan
‘ 1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cdng dan phai bao dam trang phuc chinh
te, c6 deo thé cong chic dung theo quy dinh.
2. Yéu cau ngudi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh néu r6 ho
tén, dia chi hoic xuat trinh gidy to tiy than, gidy ay quyén (néu co); co don hoic
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trinh bay r6 rang noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; cung cap thong
tin, tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thu ly vu viéc.

3. Co thai do dtng muc, ton trong cong dan, Iéng nghe, tiép nhan don
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh hoac ghi chép day du, chinh xac noi dung
ma nguoi dén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t céo, kién nghi, phan
anh chap hanh chu truong, dudng 16i, chinh séch, phéap luat, két luan, quyét dinh
gial quyét da c6 hiéu luc phap luat cua co quan co tham quyén; huéng dan nguoi
khleu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh dén dung co quan hodc ngudi ¢ tham

quyen giai quyet

5. Tryc tiép xir Iy hodc phén loai, chuyén don, trinh nguoi c6 tham quyen
xu ly khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh; thong bao ket qua xt ly khi€u nai,
to céo, kien nghi, phan anh cho cong dan.

6. Yéu cau nguoi vi pham ndi quy tiép cong dan cham dut hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban veé viéc vi pham va yéu cau co
quan chuc nang xu 1y theo quy dinh ctaa phap luat.

Truong hop nhitng ngudi dén khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh cé
hanh vi kich dong, gay réi trat tu hoic de doa d6i voi ngudi tiép cong dan, ngui
thi hanh céng vu thi nguoi tiép cong dan cé trach nhiém béo céo kip thoi voi
Chanh Thanh tra huyén va Truong ban Ban Tiép Cong dan huyén dé phdi hop
véi Cong an huyén c6 bién phap bao vé an toan, trat tu tai Tru so Tiép cong dan
huyén.

Picu 9. Quyén han cia nguoi tiép cong dan
Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan ¢ quyen:

1. T choi tiép nhimg nguoi khdng tinh téo do ding chat kich thich, nguoi
mac bér]h tém than hoac mot bénh khac lam mat kha nang nhan thac hoac kha
nang dicu khién hanh vi cia minh ma khong c¢6 nguoi dai dién hop phap.

2. Tur chdi tlep nhitng nguoi c6 hanh vi de doa, xuc pham co quan, to

chure, don vi, nguoi tlep cong dan, nguoi thi hanh cdng vu hodc c6 hanh vi khac
vi pham noi quy noi tiép cong dan.

3. Tur chéi tiép nhitng nguoi khiéu nai, t6 cao vé vu Viéc da gia quyet
dung chinh sach, phap luét, duoc co quan nha nuéc ¢ tham quyen kiém tra, ra
soat, thdng bao bang vin ban va da duoc tiép, giai thich, huéng din nhung van
cd tinh khiéu nai, t6 cdo kéo dai.

4. Khi nhiéu ngudi cling khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh vé mot noi
dung thi nguoi tiép cong dan yéu cau nhimg ngudi nay phai ctr dai dién dé trinh
bay. Ngudi dai dién phai 1a nguoi khiéu nai, nguoi té céo, ngudi kién nghi,
ngudi phan anh. Viéc cir nguoi dai dién phai thé hién bang van ban c6 chir ky
cua tat ca nhitng nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

Truong hop ¢6 tir 05 (ndm) dén 10 (muwoi) nguoi thi cir 01 (mét) hoac 02
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(hai) ngudi dai dién; treong hop cd trén 10 (muwoi) ngudi thi ¢ thé cir thém
nguoi dai dién, nhung khong qua 05 (nam) nguoi. Nguoi dai dién phai chiu
trach nhiém trudc phap luat veé tinh hop phap cua viéc dai dién va van ban cu
nguoi dai dién.

Piéu 10. Quyen ciia cong dan khi dén Tru sé Tiép cong dan huyén

1. Ty minh hodc thong qua nguoi dai diégn hop phép trinh bay vé ndi
dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh.

2. Bugc huéng dan, giai thich veé noi dung lién quan dén khiéu nai, to
cao, kién nghi, phan anh caa minh.

3. Puoc khiéu nai, tb c4o hoic phan anh véi Thu truéng truc tiép cua
nguoi tiep cong dan néu nguoi do c¢6 nhitng hanh vi trai phap luat, gay can tro,
phién ha, sach nhicu khi lam nhiém vu.

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

5. Puoc yéu céu‘ giﬁ: bi mat, ho tén, dia chi, bdt tich hoac loi ghi &m cua
minh khi thuc hién quyén t6 céo.

Piéu 11. Nghia vu ciia cong dan khi dén Tru sé Tiép cong dan huyén

1. Phai xuét trinh can cuéc cong dan hoic cac gidy to tly than khac; néu
cong dan khong tryc tiép dén tai Tru s¢ Tiép cong dan huyén thi c6 the uy quyén
cho nguoi dai dién hop phép theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai; nhiing
nguoi dai di¢n phai co gidy to tuy than, gidy uy quyén theo quy dinh. Khéng
duoc ty quyén khi thuc hién quyén té céo.

2. Chép hanh nghiém chinh ndi quy, quy ché tiép cong dan va huéng dan
cua nguoi tiep cong dan.

3. Trinh bay trung thuc sy viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén
ndi dung khi€u nai, t6 cao, kien nghi, phan anh; ky hoac diém chi xac nhan
nhiing ndi dung trinh bay da duoc nguoi tiep cong dan ghi chép lai.

4. Truong hop nhidu nguoi cung khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay néi dung khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh. Khéng duoc loi dung quyén khiéu nai, t6 cdo dé gay réi trat
tu tai Tru so Tiép cong dan huyen khong dugc vu cao, xic pham co quan, t6
chuc, nguoi thi hanh cong vu va phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhiing
noi dung khiéu nai, t6 cao cua minh.

Piéu 12. Ché a9 thong tin, bao cao

Ché do thong tin, bao cdo, theo ddi, don dbc, kiém tra viéc thuc hién két
luan cua Chu tich Uy ban nhan dan huyén sau tiép cong dan:

1. Pinh ky hang thang, quy, ndm, cac co quan dugc giao nhiém vu tai két
luan sau ti€p cong dan cua Chu tich Uy ban nhan dan huyén c6 trach nhiém béo
cao tién do, két qua viéc thuc hién nhi€ém vu cia minh theo quy dinh.
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2. Thanh tra huyén chu tri, phéi hop Ban Tiép cong dan huyén va cac co
quan lién quan don déc, kiém tra viée xtr 1y, giai quyét clia co quan, to chtc, ca
nhan c6 tham quyén déi v6i nhiém vu duogc Chu tich Uy ban nhan dan huyén
giao tai cac vin ban két luan sau khi tiép cong dan dinh ky va dot xuat.

] Chwong IIT
TRACH NHIEM VA TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 13. Thanh tra huyén

1. Bao dam diéu kién can thiét phuc vu cho cong tac tiép cong dan; phoi
hop Coéng an huyén, cac co quan lién quan bao ddm an ninh, trat tu khu vuc Tru
s Tiép cong dan huyén.

2. Phéi hop véi cac co quan lién quan xu ly, giai quyét cac tinh huéng
dong nguoi, phire tap tai khu vye Tru s¢ Tiep cong dan huyén, tong hop, bao
cdo Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

Pi¢u 14. Ban Tiép cong dan huyén

1. Tiép nhan, phan loai cac dang ky tiép cong dan; xac dinh nhan than cua
cong dan dang ky ti€ép cong dan dinh ky cua Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

2. Huong dan cong dan hoan thién hd so, tai lidu; phan loai vu viéc ctua
cong dan c6 yéu cau dang ky gap Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

3. Tham muu Chu tich Uy ban nhan dan huyén vé thanh phan tham du
tiép cong dan dinh ky, dot xuat.

4. Chuan bi ké hoach, chuong trinh 1am viéc, tai liéu, ho so, ghi bién ban,
tong hop bao cdo, cac di€u kién can thi€t khac phuc vu ti€p cong dan dinh ky,
dot xuat cua Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

5. Du thao van ban két luan cua Chu tich [jy ban nhan dan huyén sau cac
budi ti€p cong dan dinh ky, dot xuat.

6. Téng hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan dinh ky, dot xuét
cta Chu tich Uy ban nhan dan huyén dé bao cdo theo quy dinh.

Piéu 15. Thi trwéng cac phong, ban, nganh huyén, chi tich Uy ban
nhan dan cac x4, thi tran

1. Co trach nhiém tong hop, bao céo day du, chinh xac, kip thoi cung cap
hd so, tai lidu lién quan dén vu viéc khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh da
dugc Chu tich Uy ban nhan dan huyén giao kiém tra, xac minh, tham muu giai
quyét va gii dén Ban Tiép cong dan huyén dé chuan bi ndi dung tiép cong dan
dinh ky, dot xuat cia Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

2. Tham gia tiép cong dan dinh ky, dot xuat cia Cha tich Uy ban nhan
dan huyén khi dugc moi. Trudong hop c6 1y do khong tham du budi tiép cong
dan dinh ky, dot xuét ctia Chu tich Uy ban nhan dan huyén phai bao cédo truc
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tiép voi Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cu cap pho tham du (déi véi tiép
cong ddn dinh ky phai bao cao Chu tich Uy ban nhan ddn huyén truoc 01 ngay).

3. Truéng Cong an huyén chi dao b tri luc lugng, phuong tién bao dam
an ninh, trat tu tai cac budi tiép cong dan dinh k}‘/, d6t xuat ctia Chu tich Uy ban
nhan dan huyén; xt ly nghlem nguoi ¢6 hanh vi vi pham phap luat, vi pham Noi
quy tlep cong dan, gay roi trat ty cong cong, xam pham tinh mang, stc khoe,
nhan pham, danh dy ctia nguoi khac, hay hoai tai san ctia Nha nudc, tap thé, ca
nhan theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 16. T6 chirc thuc hién

1. Thu trudéng cac co quan, don vi, dia phuong trong pham vi quyén han
cia minh c6 trach nhiém t6 chirc tlep cong dan theo quy dinh phap luat; cu thé
héa cac quy dinh cua Quy ché nay dé xay dung Quy ché tiép cong dan phu hop
v6i dac diém, diéu kién cua timg co quan, don vi, dia phwong minh.

2. Cac co quan, don vi, dia phuong hang nam t6 chiic so, tong két viéc
trién khai thuc hién cong tac tiép cong dan; dinh ky hang thang, quy, 6 thang,
nam va dot xuat bao céo két qua vé Uy ban nhan dan huyén (qua Thanh tra
huyén) dé theo ddi, chi dao; kip thoi khen thuong cac co quan, don vi, ci nhan
thue hién tot cong tac tiép cong dan. Co quan, don vi va ca nhan vi pham Quy
ché nay tuy theo tinh chat, mic do s& bi xur 1y theo phap luat hién hanh.

3. Chanh Thanh tra huyén chu tri, phdi hgp Truéng ban Ban Tiép cong
dan huyén tham muu, giup Chu tich Uy ban nhan dan huyén hudéng dan, kiém
tra, d6n doc thu trudng cac phong, ban, nganh huyén va chi tich Uy ban nhan
dan cac x4, thi tran trong viéc thuc hién Quy ché nay, thuong xuyén bao céo két
qua thuc hién dé theo ddi, chi dao.

Trong qua trinh trién khai thyc hién Quy ché nay, néu phat sinh kho khan,
vuong mac, cac co quan, t6 chtrc, don vi va ca nhan phan anh vé Thanh tra
huyén dé tong hop, bao cao Uy ban nhan dan huyén xem xét sira doi, bo sung
theo quy dinh./.

o
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