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

HUYEN VAN QUAN Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 65 /QD-UBND Van Quan, ngay 20 thang 01 nam 2015
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché phoi hop giira cac co quan tham gia
tiép cong dan tai Tru s& Tiep cong dan cia huyén

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN VAN QUAN

Cin ctr Luat To chitc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang
11 nam 2003;

Cin cir Luat Tiép cong dan sb 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 nam 2013;

Can ctr Nghi dinh s 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Thanh
tra Chinh phu Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 di€u ctia Luat Ti€p cong dan;

Xét dé nghi cia Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan
huyén Van Quan,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché phdi hop giita cac co
quan tham gia tiép cong dan tai Tru s¢ Tiép cong dan cua huyén.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi df)ng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén,
Chéanh Vian phong Huyén ay, Cha nhiém Uy ban Klern tra Huyén uy, thu trudng
cac co quan, ban, nganh, doan thé cua huyén va cac to chtrc, ca nhan c6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: CHU TICH
- Nhu Diéu 3;

- UBND tinh;

- Thanh tra tinh; -,

- Ban Tiép cong dan tinh; (ba kY)

- TT Huyén Gy, HDND huyén;
- CT, cac PCT UBND huyén;

- UB MTTQ huyén; POy
- Luu: VT, Vy Thé Hong



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN VAN QUAN Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
Phéi hop giira cic co quan tham gia tiép cong din
tai Tru s& Tiép cong dan ciia huyén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 65 /OD-UBND ngay 20 /01/2015
cua Chu tich UBND huyén Van Quan)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

Quy ché nay quy dinh mdi quan hé cong tac gitra cac co quan tham gia tiép
cong dan tai Tru so Tiép cong dan cua huyén, gém: Vin phong Huyén uy, Uy ban
Kiém tra Huyén uy, Ban Tiép cong dan huyén trong cong tac tlep cong dan, xur ly
don thu; theo di, kiém tra, don déc nhiing vu viéc khiéu nai, t6 cao do Ban Tlep
cong dan huyén chuyén dén cac co quan, don vi dé giai quyét theo tham quyén;
viéc thuc hién ché do thong tin, bao cao.

Quy ché nay ap dung d6i v6i cac co quan, ca nhan duoc giao nhiém vu thyc
hién cong tac tiép cong dan va dbi voi cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh tai Tru s& Tiép cong dan ciia huyén.

Piéu 2. Nguyén tic phdi hop

1. Uy ban nhan dan huyén giao Ban Tiép cong dan huyén truc tiép quan Iy
Tru s& Tlep cong dan cua huyén; diéu hoa, phdi hop cung dai dién cac co quan
tham gia tiép cong dén tai Tru s& Tiép cong dan cua huyén dé thyuc hién cac nhiém
vu, quyén han theo quy dinh tai cac diém a, b, ¢, d, d khoan 3, Piéu 10 Luat Tlep
cong dan.

2. Cac co quan tham gia tiép cong dan tai Tru so Tiép cong dan cia huyén,
gom Van phong Huyén uy, Uy ban Kiém tra Huyén uy c6 trach nhiém ctr dai dién
bang vin ban tham gia truc tiép tiép cong dan thuong xuyén tai Tru so Tlep cong
dan cua huyén va phdi hop v6i Ban Tiép cong dan huyén khi duoc yéu cau.

3. Viéc phdi hop giita cac co quan tiép cong dan tai Try so Tiép cong dan
cua huyén phai dam bao tinh hiéu qua, tinh thong nhat trong lanh dao, chi dao va
phoi hop vi nhiém vu chung, dong thoi c6 sy phan cong trach nhiém cuy thé, 1o rang
gitta co' quan chu tri, chiu trach nhiém chinh va cac co quan tham gia, phoi hop
trong cong tac ti€p cong dan, theo doi, kiém tra, don doc va thong tin bao cdo.

Piéu 3. Lich tiép cong din

1. Thuong truc Hoi dong nhan dan huyén, Chi tich Uy ban nhan dan huyén
t6 chirc tiép cong dan dinh ky trong gio hanh chinh tai Try so Tiép cong dan cua

huyen vao ngay 12 va 24 hang thang (neu trung vao ngay nghi thi tiép vao ngay
lam viéc tiép theo) va thuc hién viéc tiép cong dan dot xudt trong cac trudng hop



quy dinh tai khoan 3, Diéu 18 Ludt Tiép cong dan. Khi tiép cong dan, Chu tich Uy
ban nhan dan huyén s€ két luan cac ndi dung sau khi thong nhét voi Thuong truc
Ho1 dong nhan dan huyén.

2. Viéc tlep cong dan thuong xuyén do Ban Tiép cong dan huyén va cac co
quan tham gia tiép cong dan tai Tru s& Tlep cong dan cua huyén néu tai Quy ché
nay thuc hién theo quy dinh tai khoan 4, Diéu 13 Luét Tiép cong dén.

Truong hop dot Xuat lanh dao phu trach Tru so Tiép cong dan cta huyén
dugc dé nghl va yéu cau cic co quan c6 lién quan ctr can bo tham gia tiép cong dan
ngoai thoi gian da quy dinh.

. ] ) . Chuong I1 . ) A A
QUAN LY, PIEU HANH TRU SO TIEP CONG DAN

Pi¢u 4. Quan Iy Tru sé Tiép cong din ciia huyén

1. Van phong Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén cé trach nhiém
bd tri noi lam viéc, trang thiét bi phuc vu cong viéc cho can by, cong chirc, nguoi
lao dong thuc hién nhi€ém vu dugc giao tai Tru so Tiép cong dan cta huyén va
quan ly tai san theo quy dinh ctia phap luat.

2. Hang nam, Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén c6
trach nhiém kiém ké tai san, 1ap du toan chi ngan sach phuc vu hoat dong cua Tru
s Tiép cong dan cua huyén theo quy dinh cua phap luat.

Pic¢u 5. Piéu hanh hoat ddng tai Tru sé Tiép cong din ciia huyén

Truéng Ban Tiép cong dan huyén diéu hanh hoat dong cta Tru s Tiép cong
dan cua huyén, Chi dao Ban Ti€p cong dan huyén thyuc hi¢n cac nhiém vu sau:

1. Phdi hop véi cac co quan tham gia tiép cong dan theo ddi, quan 1y viéc
tiép cong dan thuong xuyén tai Try so Tiép cong dan ctia huyén va phan cong can
b, cong chire thuong truc tiép cong dan.

2. Chu tri, phdi hop véi cong chirc dai dién cac co quan tham gia tiép cong
dan thuong xuyén tai Tru s& Ti€p cong dan cia huyén to chiic viéc ti€p, huong
dan, tra 101 cong dan theo quy dinh cua phap luat.

3. Chu tri, phdi hop véi cac co quan tham gia tiép cong dan tai Tru s¢ Tiép
cong dan cua huyén hoic cac co quan, t6 chiic ¢6 lién quan tham muu giup 14nh
dao: Hoi dong nhan dan huyén, Uy ban nhan dan huyén, hodc nguoi ding dau co
quan chuyén mén ciia Uy ban nhan dan huyén t6 chirc tiép, d6i thoai voi cong dan
tai Tru s& Tiép cong dan ctia huyén.

4. Chu tri giao ban dinh ky véi dai dién cac co quan tham gia tlep cong dan
thudng xuyén tai Tru s& Tiép cong dan cua huyén, trong trudng hop can thiét moi
cac co quan lién quan tham gia.

5. Phéi hop v6i Thanh tra huyén hudng dan nghiép vu vé cong tac tiép cong
dan, xt ly don thu thong nhat tai Try s& Tiép cong dan cua huyén; dé nghi khen
thudng ca nhan, tdp thé c6 thanh tich trong cong tac tiép cong dan; theo ddi tong



hop tinh hinh thuc hién quy dinh vé viéc phdi hop tiép cong dan tai Tru so tiép
cong dan.

6. Chu tri, phdi hop véi cong chic dai dién cac co quan tlep cong dan
thuong xuyén tai Tru s¢ Tiép cong dan cua huyén, cac co quan, t6 chirc c6 lién

quan va Uy ban nhan dan céc x4, thi trdn c6 bién phap hd trg céng dan trong
truong hop can thiét.

Piéu 6. Trach nhiém cua cong chirc dai dién cac co quan tham gia tiép
cong dan tai Tru sé¢ Tiep cong dan ctia huyén

1. Cong chirc dai dién cac co quan tham gia tiép cong dan thudng xuyén tai
Tru s& Tieép cong dan cua huyén co trach nhi¢m phoi hop chat ché voi Ban Tiép
cong dan huyén to chuc viée tiép cong dan.

2. Chuén bj tai liéu, hd so c6 lién quan dé tham gia tiép cong dan theo yéu
cau cua lanh dao: Ho1 dong nhan dan huyén, Uy ban nhan dan huyén, hoac nguoi
dimg dau co quan, to chuec.

3. Chuan bi no6i dung, vu viéc phuc vu cong tic tiép cong dan cta Thu
truong co quan, don vi minh theo quy dinh cta phap luat, thong bao lich va phdi
hop voi Ban Tiép cong din huyén dé to chire buoi tiép.

4. Phoi hop chit ché véi Ban Tiép cong dan huyén trong viéc thong bao tinh
hinh tiép cong dan thudc pham vi trach nhiém cua co quan, don vi; cung cap thong
tin; trao doi théng nhat hudng xt Iy nhimg vu viée phtc tap, vudng mac vé nghiép
vu.

5. Chép hanh nghiém tic ndi quy, quy ché tai Tru s¢ Tiép cong dan cua
huyén, tham gia cac t0 cong tac ciia Ban Tiép cong dan huyén thuc hién nhi€ém vu
theo doi, don doc, kiém tra tinh hinh tiép cong dan tai cac phong ban lién quan va
Uy ban nhan dan céc xa, thi tran.

Piéu 7. Quan Iy, sir dung con diu

Ban Tiép cong dan huyén chiu trach nhiém quan 1y va st dung con dau dé
phuc vu hoat dong ctia Ban Ti€p cong dan huyén theo quy dinh cua phap luat.

, 7 , _ Chuong III o
PON, TIEP, HUONG DAN CONG DAN VA XU LY PON THU

Picu 8. Pén tiép va phan loai ban dau

Cong chuc duoc giao 1am nhiém vu thuong truc tiép cong dan tai Tru so
Tiép cong dan ctia huyén c6 trach nhiém don tiép, phan loai hd so ban dau, hudng
dan cong dan thuc hién viéc khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh
cua phap luat.

Truong hop c6 vudng mac trong viéc phan loai vy viéc, cong chuc lam
nhiém vu bao cao Truéng Ban Ti€p cong dan dé xem xét, quyét dinh.

Piéu 9. Tiép, giai thich phap luit va huéng din cong dan



Cong chirc tiép cong dan tai Tru s¢ Tiép cong dan cia huyén co trach nhiém
tiép, xir Iy thong tin, tai liéu lién quan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh do
cong dan cung cép, nghién ctru, giai thich cac quy dinh cta phap luat c¢6 lién quan,
huéng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh theo
ding quy dinh cua phép luat.

Piéu 10. Truong hop nhiéu ngudi cung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh vé mot ndi dung

N 1. Cong chuc dugc giao lélm’ nhi€ém vu don tiép, phan loai ban dau hudng
dan cong dan ctr dai dién dé dugc tiép theo quy dinh.

2. Trong truong hop vu viéc dong nguoi phure tap, cong dan co thai do burc
xuc, cong chure thuong tryc can béo cao Truong Ban Tlep cong dan dé c6 hudng
xtr 1y va dé xudt moi cic co quan lién quan tham gia tiép, giai thich, van dong va
huéng dan cong dan.

3. Co quan, to chtc lién quan, cong chirc tham gia tiép cong dan tai Tru so
Tiép cong dan cua huyén ph01 hop chit ché véi Ban Tiép cong dan huyén trong
qua trinh tiép cong dan, cung cap thong tin kip thoi, chinh xéc, trao d6i, thong nhét
ndi dung tra 161 cong dan theo dung quy dinh cua phap luat; lam tét cong tac dan
van, van dong, thuyét phuc cong dan chap hanh néi quy, quy ché tiép cong dan va
dén gip dung co quan c6 thim quyén dé duoc giai quyét.

Picu 11. Xir ly don thw

Viéc tiép nhan, xt 1y don thu khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cua céc
co quan lam nhiém vu ti€ép cong dan thuong xuyén tai Tru s¢ ti€p cong dan cua
huyén dugc thuc hién theo quy dinh tai khoan 4, Diéu 13 Luat Tiép cong dan.

) . Chuwong IV )
BAO VE TRU SO TIEP CONG DAN CUA HUYEN,
BAO VE CAN BQ, CONG CHUC LAM NHIEM VU VA CONG DAN

Picu 12. Bao vé Tru sé Tiép cong dan, bao vé can bd, cong chirc tiép
cong dan

1. Ban Tiép cong dan huyén c6 trach nhiém dam bao cac diéu kién can thiét
phuc vu cong tac tiép cong dan, gitt gin an toan co s& vat chét, trang thiét bi trong
Tru s6 Tiép cong dan cua huyén theo quy dinh; phéi hop véi Cong an huyén va céc
co quan, don vi lién quan dam bao trét tu, an toan Tru s¢ Tiép cong dan va ap dung
cac bién phap theo thim quyén dé xur 1y déi v6i moi tinh hudng xay ra.

2. Cong an huyén trong pham vi, quyen han ctia minh phéi hop véi Ban Tlep
cong dan huyén, cic co quan tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai Try so Tiép
cong dan caa huyén, cac don vi ¢o lién quan bd tri lyc lwong dam bao trat ty, an
toan cho ngudi va Tru sé Tiép cong dan ciia huyén; xir Iy nghiém dbi véi nhiing
d6i twong c6 hanh vi vi pham phép luét.

Piéu 13. Bao vé cong din dén Tru sé Tiép cong dan ciia huyén thuc hién
quyén khiéu nai, t6 cdo, Kién nghi, phin anh



1. Cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai Tru so Tiép cong
dan cua huyén duogc cac co quan, td chirc ton trong, bao v¢; cac co quan, td chirc
co trach nhi¢m bao dam bi mat va ap dung cac bién phap bao v¢ theo quy dinh cua
phap luat.

2. Ban Tiép cong dan huyén c6 trach nhiém phéi hop vo1 cac co quan lién
quan dé dam bao an toan vé stc khoe, tinh mang dbi v6i cong dan tai Tru so Tlep
cong dan; trong trudong hop céd yéu cau chinh dang cta coéng dan, Trudng Ban Tiép
cong dan ap dung cac bién phap can thiét theo quy dinh cua phap luat dé bao vé
cong dan.

A ~ Chuong V ' )
THEO DOL, PON POC VIEC GIAI QUYET KHIEU NAI,
TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH CUA CONG DAN

Dicu 14. Nghién ciru, de xuat cac vu viéc can don doc giai quyet

Thong qua giao ban, cac co quan tham gia tiép cong dan tai Tru s& Tiép
Cong dan cua huyén théng nhat de Xuat cac vu viéc can don dbc co quan c6 thim
quyén giai quyet cac vu viéc can de xuat v6i 1anh dao huyén chi dao xir 1y, giai
quyét dé Ban Tiép cong dan huyén tong hop, 1ap ké hoach thyc hién.

Picu 15. To chirc kiém tra, don doc co quan cé thAm quyén giai quyét

1. Trén co sé ké hoach da duoc thong nhat, Ban Tiép cong dan huyén phdi
hop voi cac co quan li€n quan 1ap T6 cong tac dé thyc hién nhiém vy kiém tra, don
dbc viée giai quyét ciia co quan co thim quyeén.

2. Cac co quan tham gia tiép cong déan tai Tru s& Tiép cong dan cia huyén
co trach nhiém cung cap cac thong tin, tai liéu co6 li€n quan, bo tri can bo, phuong
tién tham gia To cong tac theo ké hoach.

3. Ban Tiép cong dan huyén tong hop, bao céo két qua kiém tra, don ddc va

dé xuat huong giai quyét vu viéc dén lanh dao cac co quan, don vi c6 lién quan dé
xin y kién chi dao.

_ Chuong VI )
THONG TIN, BAO CAO

Picu 16. Quan ly thong tin, dir liéu lién quan dén cong tic tiép cong dan
tai Tru sé Tieép cong dan cia huyén

Ban Tlep cong dan chiu trach nhiém quan 1y théng nhét dir liéu lién quan
dén cong tac tiép cong dan tai Tru sé Tiép cong dan cua huyén. Co quan, t6 chirc,
c4 nhan can str dung phai c6 sy déng y ctiia Trudng Ban Tiép cong dan huyén.

Piéu 17. Ché d¢ thong tin, bio cao

Dinh ky hang thang, quy, 6 thang, ndm hodc trong truong hop dot xuat Ban
Tiép cong dan huyén c6 trach nhiém tong hop, bao céo tinh hinh, két qua tiép cong



dan tai Tru so Tiép cong dan ctia huyén dén cap cé tham quyén va cac co quan,
don vi lién quan.

Piéu 18. Thuc hién chirc ning quan 1y nha nuwéc trong cong tac tiép
cong dan, xir ly don thw

Trén co s& theo ddi, tong hop két qua tiép cong déan, két hop véi két qua xir
Iy don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh cua céng dan, Ban Tiép cong dan
huyén c6 trach nhiém danh gia tinh hinh khiéu nai, t§ cdo; tham muu, dé xuat vai
Chu tich Uy ban nhan dan huyén céc bién phap can thiét phuc vu cong tac quan ly
nha nudc trong linh vuc tiép cong dan va xt Iy don thu.

~ Chuwong VII
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 19. Khen thwéng va xir Iy vi pham

Céc co quan, cd nhan c6 thanh tich trong viéc thuc hién ,Quy ché nay duogc
khen thuong theo quy dinh ctia Luat Thi dua khen thudng; néu vi pham thi tuy
theo mtrc d phai duoc xtr 1y theo quy dinh cta phap luét.

Picu 20. Cac co quan tham gia tiép cong dan tai Tru s¢ Tiép cong dan cua
huyén c6 trach nhiém thyc hién Quy ché nay. Hang nam hodc khi can thiét, Vin
phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén chu tri cung lanh dao cac co
quan tham gia tiép cong dan tai Tru so Tiép cong dan cia huyén hop, danh gia vé
viéc thyc hién Quy ché phéi hop nham dua ra cac giai phap dé cong tac tiép cong
dan dat hiéu qua. Trong qua trinh thyc hién néu co gi vuong mac thi lanh dao cac
co quan cung trao d6i dé kip thoi diéu chinh Quy ché phdi hop./.
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