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

HUYEN TRANG PINH Doc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 2210/Qb-UBND Trang Dinh, ngay 21 thang 9 nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Tiép cong dan tai Tru sé tiép cong dan huyén

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN

~ Can cir Lugt Tt 0 chirc chinh qu)fén dia phuwong ngay 1916/2015; Ludt sita
doi 470” sung mot so diéu cua Ludt To chirc Chinh phu va Ludt To chuc chinh
quyén dia phuwong ngay 22/11/2019;

Can cir Ludt Tiép cong dan ngay 25/11/2013;

Can cit Nghi d,inh,so”’ 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Thanh tra
Chinh phu Quy dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua Luat Tiép cong dan;

Can cir Thong tw sé 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dan;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong HPND va UBND huyén.
QUYET PINH:

, Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché tiép céng dan tai Tru
so tiep cong dan huyén Trang Dinh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tur ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 2785/QP-UBND, ngay 29/9/2021 cua Chu tich Uy ban nhan dan huyén vé
viéc ban hanh Quy ché Tiép cong dén.

Pi¢u 3. Chanh Vin phong HDND va UBND huyén, Trudong Ban Tiép
cong dan huyén, thu truong cac phong, ban, nganh huyén; Chu tich Uy ban nhan
dan cac x4, thi trAn va cic t6 chuic, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quy ché ban hanh kém theo Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: CHU TICH
- Nhu Diéu 3;

- Ban Tiép cong dén tinh (b/c);

- Thanh tra tinh (b/c);

- Thuong truc Huyén uy;

- Thuong truc HDND huyén;

- Chu tich, Pho Chu tich UBND huyén;
- Uy ban MTTQ, céc doan thé huyén;

- Uy ban Kiém tra Huyén uy;

- Van phong Huyén uy;

- Cong an huyén; Vii Dirc Thi¢n
- Trung tdm Y t€ huyén; )

- Luu: VT.




QUY CHE

TIEP CONG DAN TAI TRU SO TIEP CONG DAN HUYEN
(Kém theo Quyét dinh s6 2210/0P-UBND, ngay 21/9/2023 ciia UBND huyén)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép cong dan dinh ky, dot xuat cua Chu tich
ij ban nhan dan huy¢n, trach nhiém cua cac co quan, don vi trong viéc phéi
hop tiép cong dan; t6 chitc va hoat dong tiép cong dan tai Tru so tiép cong dan
huyén; trach nhiém va quyén han ctia cong dan va nguoi tiép cong dan; cong tac
phdi hop hoat dong tiép cong dan tai Tru sé tiép cong dan huyén.

2. Quy ché nay ap dung dbi v6i Ban Tiép cong dan huyén va cac co quan
phdi hop tlep cong dan, cong dan dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh va
co quan, t6 chtrc, ca nhan c6 lién quan dén cong tac tiép cong dan.

Piéu 2. Muc dich tiép cong dan

1. Tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan anh vé nhiing van d¢é lién quan
dén chu truong, duong 161, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc dé
chuyén dén co quan c6 tham quyén nghién clru, xem xé&t, gidi quyeét.

Tiép nhan céc khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh cta céng dan thudc
tham quyén giai quyét cua thu trudng co quan, don vi dé tra 10i cho nguoi khleu
nai, to cao, kién nghi, phan anh; chuyen cho thi trudng co quan c6 thim quyén
gidi quyet hodc truc tlep giai quyet

2. Giai thich chu truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc
lién quan dén noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh cta céng dan, gop
phan tuyén truyén phéap luat vé khiéu nai, to cao cho cong dan, gilp cho cong
dan hiéu va thuc hién ding phap luat.

3. Huéng dan cong dan thyc hién quyén khicu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh theo ding quy dinh cua phap luat, nham dam bao quyén va loi ich hop phéap
cua cong dan.

Piéu 3. Tru sé tiép cong dan

1. Tru s& tiép cong dan huyén la ngi tiép cong dép dén khiéu nai, td céo,
kién nghi, phan anh vé1 Huyén uy, Ho1 dong nhan c,lén, Uy ban nhan (jﬁn huyén;
1a noti ti€p cong dan thuong xuyén cua huyén va ti€p dinh ky, dot xuat cia Chu
tich Uy ban nhan dan huyén.

2. Van phong HDND va UBND huyén (Ban Tlep cong dan huyén) chiu

trach nhiém quan Iy Tru s& t1ep cong dan huyén; ph01 hop voi cac phong, ban,
nganh, don vi ¢6 lién quan chuén bi cac diéu kién dé phuc vu tiép cong dan.

3. Tai Tru so tiép cong dan huyén niém yét cong khai lich tiép cong dan;
ndi quy, quy ché ti€p cong dan; hudéng dan vé quy trinh ti€p cong dan, quy trinh
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giai quyet khiéu nai, t6 cho, klen nghi, phan anh theo quy dinh cta phap luét;
van ban giai quyét khiéu nai, t6 cdo ctia Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

) _ Chuong I1
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 4. Tiép cong din tai Tru sé tiép cong dan huyén
1. Pham vi tiép nhén, xir Iy

Viéc tiép nhan, xu ly khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh tai Tru s& tiép
cong dan huyén duoc thuc hién theo quy dinh tai khoan 4 Dbi¢u 13 Luat Tiép
cong dan nam 2013.

2. Tiép cong dan thudng xuyén

a) Ban Tiép cong dan huyén 1am nhiém vu thuong truc tiép cong dan, b
tri nguoi tlep cong dan thudng xuyén vao cac ngay lam viéc tai Tru s¢ tlep cong
dan huyén.

b) Van phong Huyén uy, Uy ban Klem tra Huyén uy co trach nhiém ctr
dai dién phdi hop cung Ban tlep cong dan cip huyén thuc hién viéc tiép cong
dan thudng xuyén tai Tru so tiép cong dan huyén theo quy dinh tai khoan 3 Piéu
13 Luat Tiép cong dan nam 2013.

3. Tiép cong dan dinh ky

a) Chu tich Uy ban nhan dan huyén chu tri tiép cong dan dinh  ky 02 ngay
trong 01 thang vao gio hanh chinh tai Try s¢ tlep cong dan huyén; néu tring vao
ngay L&, Tét thi to chirc tlep vao ngay gan nhat; néu trung vao ngay nghi hodc
do ban cong viéc dot xuat thi to chirc tiép vao ngay tiép theo (co lich tiép cong
dan cu thé).

Thanh phan tham gia tiép cong dan dinh ky gdm cic co quan, to chic
dugc quy dinh tai khoan 3 Diéu 13 Luat Tiép cong dan nim 2013; Ban Tiép
cong dan huyén; dai dién Lanh dao phong Tai nguyén va moi truong, phong Tu
phap, phong Kinh té va Ha ting, Thanh tra huyén, Trung tdm Phat trién quy dat,
Chi nhanh Van phong bang ky dat dai huyén; dai dién Lanh dao cac phong, ban,
nganh c6 lién quan va Uy ban nhan dan céc x4, thi tran (khi c6 yéu cau).

Ban Tiép cong dan huyén tham muu cho Vian phong HDND va UBND
huyén moi dai dién Uy ban Mit trdn T6 qudc Viét Nam huyén, Hoi Nong dan
huyén va cic co quan dang, doan thé co lién quan cing du tiép cong dan dinh ky
v6i Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

b) Ban Tiép cong dan huyén c6 trach nhiém lam dau méi lién hé, thong
bao moi cac don vi c6 lién quan tham gia tiép cong dan; tham muu noi dung tiép
cong dan cho Chii tich Uy ban nhan dan huyén; lam thu ky, tham muu du thao
thong bao két luan cua Chu tich ij ban nhan dan huy¢n; theo doi, don dbc, bao
c4o két qua thuc hién két luan cho Chi tich Uy ban nhan dan huyén.
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¢) Viéc dang ky, tiép nhan thong tin tiép cong dan dinh ky

- Cong dan c6 nhu cau tham du budi tiép cong dan dinh ky phai thuc hién
dang ky thong qua Ban Tiép cong dan huyén bang hinh thie ding ky truc tiép
tai Tru s& tiép cong dan huyén hodc lién hé dang ky qua s6 dién thoai
02053.887.789 cua Ban Tiép cong dan huyén (phai gui kem hd so, tai liéu c6
lién quan ndi dung diang ky trude ky tiép cong dan cham nhat 05 ngay ).

Truong hop cong dan dang ky sau 05 ngay trude ky tiép cong dan (hoic
chua co6 thong tin day du, cu thé vé vu viéc), Ban Tlep cong dan huyén 1ap danh
sach tham muu bb tri lich tiép dinh ky cta ky ké tiép va thong bao cho cong dan
dugc biét.

Truong hop cong dan khong c6 dang ky nhung dén Tru so tiép cong dan
huyén va c6 nhu cau tham gia budi tiép cong dan dinh ky, Ban Tiép cong dan
huyén giai thich, van dong va hudng dan cong dan thuc hién dang ky, 1ap danh
sach bb tri lich tiép cong dan dinh ky cua ky ké tiép.

- Ban Tiép cong dan huyén co trach nhiém tong hop thong tin dang ky cua
cong dan; ra soat, phan loai ndi dung vu viéc va phdi hop véi cac co quan
chuyén mén chuan bi thong tin, hd so, tai liéu c6 lién quan. Phoi hop voi Thanh
tra huyén, cac co quan chuyén moén va cac dia phuong co6 lién quan lap danh
sach cong dan tham du theo timg vu viéc, trén co so d6 dé xuat Chu tri chuong
trinh, thanh phan tham dy va ndi dung tiép cong dan, du thao két luan.

Ban Tiép cong dan huyén thuc hién céng khai danh sach va thong bao dén
cong dan duogc biét; dong thoi giri van ban dén cac co quan, don vi, dja phuong
c6 lién quan ndm tinh hinh dé chuan bi ho so, bd tri can bd tham gia tiép cong
dan dinh ky.

Thu trudng cac co quan, don vi, dia phuong dugc moi tham gia tiép cong
dan dinh ky c6 trach nhiém chuan bi bdo cdo, giai trinh nd1 dung vu vi¢c va guri
trudce it nhat 01 ngay cho Ban Ti€p cong dan huyén tong hop, bao cdo cho nguodi
Chu tri.

4. Tiép cong dan dot xuét

a) Viéc tiép cong déan dot Xuét dugce thuc hién trong cac trudong hop theo
quy dinh tai khoan 3 Diéu 18 Luét Ti€p cong dan ndm 2013 va theo yéu cau cua
Thuong truc Huyén uy, Ho1 dong nhan dan huyén.

b) Chu tich Uy ban nhan dan huyén chi tri tiép cong dan dot xuat. Thanh
phan tham gia tiép cong dan dot xuat do nguodi chu tri quyét dinh.

¢) Ban Tiép cong dan huyén chuan bi ndi dung dé Cha tich Uy ban nhan
dan huyén tiép cong dan trong truong hop dot xuat va thuc hién nhiém vu nhu
ti€p cong dan dinh ky.

Piéu 5. Bao dam an ninh, trat tw va an toan tai Tru sé tiép cong dan

1. Cong an huyén cu luc luong thuc hién bdo dam an ninh, trat tu va an
toan trong cac budi ti€p cong dan dinh ky va dot xuat ctia Chu tich Uy ban nhan
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dan huyén va tiép cong dan thudng xuyén tai Try s tiép cong dan huyén khi co
yéu cau; co bién phap xir 1y kip thoi dung quy dinh cta phap luat dbi v6i nhiing
truong hop ¢6 hanh vi vi pham.

2. Trung tAim Y té huyén phdi hop voi Ban Tiép cong dan huyén dam bao
kip thoi cong tac so cliru y té tai Tru so tiép cong dan huyén khi ¢ yéu cau.

Chuong 111
TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA NGUOI TIEP CONG DAN,
QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN

Picu 6. Trach nhiém cilia nguoi tiép cong dan

1. C6 thai dd nghiém tac, ton trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don
khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh; ghi chép day du, chinh xac noi dung
khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh do cong dan trinh bay; yéu cau cong dan
ky xac nhan khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vao sb theo ddi tiép cong dan.

2. Truc tiép phén loai, xtr 1y, chuyén don, trinh nguoi co tham quyén xir ly
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; theo doi, don d6c don thu dugc chuyen
dén cac co quan, don vi co tham quyén giai quyét; thong bao két qua xir 1y khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh cho cong dan.

3. Giai thich, hudéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan
anh chép hanh chu truong, dudng 16i, chinh sach phap luét, két luan, quyét dinh
giai quyét da co hi¢u luc phap ludt cua co quan c6 tham quyén, huéng dan nguoi
khleu nai, to cao, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc ngudi cd tham
quyen giai quyet

4. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai dam bao trang phuc chinh
té, deo thé cong chirc, vién chic hoic phu hiéu nganh theo quy dinh. Ngudi tiép
cong dan chi duoc tiép cong dan dén khleu nai, td céo, kién nghi, phan anh tai
Tru sé tiép cong dan huyén, khong tiép cong dan ngoai Tru sé tiép cong dan
theo quy dinh.

Dicu 7. Quyén han cia nguoi tiep cong dan

1. Yéu cau nguoi khiéu nai, to cao, klen nghi, phan anh néu r6 ho ten, dia
chi, xudt trinh gidy to tuy than, glay uy quyen (neu ¢6), don hoic trinh bay day
du, ro rang nhing ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh va nhiing yéu
cau giai quyet cung cap thong tin, tai liéu, chtimg ctr lién quan dén viéc khiéu
nai, to cdo, klen nghi, phan anh; truong hop cong dan trinh bay bang miéng cac
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh néu thay can thiét thi yéu cau céng dan
viét thanh don va ky xac nhan hoic diém chi.

2. Tur chbi tiép cong dan trong cac truong hop quy dinh tai Pidu 9 Luat
Tiép cong dan nam 2013, Piéu 4 Thong tu sd 04/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 cta Thanh tra Chinh pha quy dinh quy trinh tiép céng dan va cac
quy dinh phap luat khac c6 1ién quan.
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3. Yéu cau ngudi vi pham ndi quy tiép cong dan cham dut hanh vi vi
pham; trong trudng hop can thiét 1ap bién ban vé viéc vi pham va dé& nghi co
quan co6 chirc nang xur 1y theo quy dinh cia phap luét.

Piéu 8. Quyén va nghia vu ciia cong dan

1. Cong dén co cac quyén sau

a) C6 cac quyén cua nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo quy
dinh cua phap luat.

b) Pugc ding ky truc tiép tai Tru sé tiép cong dan huyén hodc gui don
qua duong buu dién dé dang ky ti€ép cong dan dinh ky, dot xuat cua Chu tich Uy
ban nhan dan huyén.

¢) Puoc hudng dan vé quy trinh, quy ché, quy dinh c6 lién quan dén viéc
tiép cong dan cua Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

2. Cong dan c6 cac nghia vu sau

a) Cung cép thong tin ¢4 nhan, hd so, tai liéu lién quan dén noi dung vu vigc.

b) Khong thuc hién cac hanh vi bj cdm theo quy dinh tai Diéu 6 Luat Tiép
cong dan nam 2013 va Noi quy Tiép cong dan.

c¢) Ton trong, tudn thu sy huéng din, diéu hanh cua nguoi chu tri tiép
cong dan.

d) Ky hodc diém chi xac nhan nhiing ndi dung trinh bay da duoc thu ky
cuia budi tiép cong dan ghi chép lai.

d) Truong hop tiép mot luot nhiéu ngudi cung khiéu nai, td céo, kién
nghi, phan anh vé mot nd1 dung thi phai ctr nguoi dai dién dé trinh bay no1 dung.

) o Chuong IV ) o
PHOI HQP XU LY CAC VU VIEC KHIEU NAI, TO CAO,
KIEN NGHI, PHAN ANH PONG NGUOL PHUC TAP

Piéu 9. Thong tin vé cdc vu viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh dong nguoi, phire tap

Khi phét sinh vu viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dong nguoi,
phtic tap hodc c6 biéu hién chuan bi tu tdp dong ngudi tai Tru sé tiép cong dan
huyén, Ban Tiép cong dan huyén kip thoi bao cao, xin y kién Lanh dao Uy ban
nhan dan huyén dé kip thoi xtr 1y theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 10. Piéu phdi lwc lwong

1. Ban Tiép cong dan huyén c6 trach nhiém phéi hop chit ché vai cac co
quan, to chirc tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai Try s¢ tiép cong dan

huyén va chinh quyén dia phuong noi phat sinh khiéu kién dong nguoi phai co
mat kip thoi tai Tru so tiép cong dan dé diéu phéi luc lugng; dong thoi phdi hop
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v6i luc lugng Cong an dé to chirc cong tac dam bao an ninh trat ty va xir ly
nhiing hanh vi vi pham phap luat theo quy dinh.

2. Co quan, t chirc lién quan c6 trach nhiém phdi hop chit ché véi Ban
Tiép cong dan huyén trong viéc ti€p cong dan, huéng dan, van dong thuyét phuc
cong dan tré vé dia phuong dé xem x¢&t gidi quyét theo quy dinh.

Piéu 11. Xir Iy tinh hudng

1. Luc lugng bao v¢ an ninh trat ty nhanh chong 6n dinh va bao vé trat tu
xung quanh dia diém dong nguoi tu tap; khi can thiét thi phan cong chdt chin,
co 1ap cac tuyén duong vao dia diém dang c6 dong ngudi tu tap.

2. Uy ban nhan dan cac x, thi tran noi phat sinh déng nguoi c6 trach
nhiém diéu dong phuong tién dé dua nguoi khiéu nai, t0 cdo, kién nghi, phan
anh tr¢ vé dia phuong dé xem xét gidi quyét theo quy dinh.

) Chwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 12. Cac phong, ban, nganh; Uy ban nhan dan cic x4, thi tran va
cac co quan cé lién quan

1. Céc phong, ban, nganh huyén; Uy ban nhan déan céc x4, thi tran

Phéi hop chit ché véi Ban Tiép cong dan huyén trong viée tiép nhan va
xtt Iy don theo thdm quyén; chu tri tiép xuc, d6i thoai véi cong dan dé giai quyét
cac vu viéc lién quan dén nganh, linh vuc, dia ban phuy trach theo quy dinh cia
phap luat; chuan bi tot cac ndi dung theo su phan cong ctua Chu tich Uy ban
nhan dan huyén khi tham du budi tiép cong dan thuong xuyén, dinh ky, dot xuat.

2. PBé nghi Vian phong Huyén uy, Uy ban kiém tra Huyén uy cur dai dién
lanh dao tham gia ti€p cong dan dinh ky theo quy dinh tai di€ém a khoan 3 Dicu 4
Quy ché nay.

Piéu 13. Ban Tiép cong dan huyén

Tham muu cho Chu tich Uy ban nhan dan huyén chu tri, phdi hop véi cac
co quan tham gia ti€p cong dan thuong xuyén, dinh ky, dot xuat tai Tru s& ti€p
cong dan huyén. Theo doi, don doc, ki€ém tra vi¢c thuc hién, bao cdo dinh ky va
t6 chtrc so két, tong két danh gia rat kinh nghi¢m trong vi¢c thuc hién.

Diéu 14. Diéu khoan thi hanh

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vudng méc, phat sinh can bd sung, stra
d61, Van phong HDND va UBND huyén, Ban Ti€p cong dan huyén tiép thu tong
hop, dé xuat Chu tich Uy ban nhan dan huyén xem xét stra doi, b6 sung cho phu
hop véi quy dinh cua phép luét./.
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