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

HUYEN VAN QUAN Doc 14p — Tu do — Hanh phic
$62322 /QDP-UBND Van Quan, ngay 79 thang 8 nam 2024
QUYET PINH

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

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN VAN QUAN

Can cit Ludt T6 chire Chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt Sva doz b6 sung mot sé diéu ciia Ludt Té chite Chinh phii va Ludt T6 chire
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Lugr Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013; Ludt Khiéu nai
ngay 11 thang 11 nam 2011; Ludt T6 cdo ngay 12 thang 6 nam 2018;

Can cir Nghi dinh s6 64/201 4/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh
phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Tiép cong dan; Nghi dinh SO
31{2019/ND CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mét so
diéu va bién phdp to chirc thi hanh Ludt To cao; Nghi dmh SO 124{2020/ND-CP
ngay 19 thang 10 nam 2020 cua Chinh phu quy dinh chi tiet mot so diéu va bién
phap thi hanh Ludt Khiéu nai;

Can cit Thong tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua
Téng Thanh tra Chinh phii quy dinh Quy trinh tiép céng dén;

Theo dé nghi ciia Chdnh Thanh tra huyén va Truéng Ban Tiép céng din

huyén.
QUYET PINH:
, Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan tai Try s&

Ti€p cong dan huyén Van Quan.

Piéu 2. Chanh Thanh tra huyén va Truong ban Ban Tiép cong dan huyén c6
trach nhiém theo doi, kiém tra, don doc, hudng dan viéc thuc hién Quy ché nay.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Diéu 4. Chanh Vin phong HDND va UBND huyén, Chanh Thanh tra huyén,
thu truong cac co quan, ban, nganh, Chu tich UBND cac xa, thi tran va céc ca
nhan, t6 chirc co6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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Noi nhan:

- Nhu Diéu 4;

- Thanh tra tinh;

- Ban Tiép cong dan tinh;

- TT Huyén uy;

- TT HDND huyén;

- UB MTTQVN huyén;

- CT, cac PCT UBND huyén;

- CVP, cac PCVP HBND va UBND huyén;
- Cac co quan, ban, nganh huyén;

- Cac co quan, don vi truc thuéc UBND huyén;
- UBND cdc x4, thi trin;

- Luu: VT, BTCD.







CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
Tiep cong dan tai Tru sé Tiep cong dan huyén Van Quan

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 23220P-UBND ngay/thang 8 ndm 2024 ciia
Chu tich Uy ban nhdn dan huyén \an Quan)
CHUONG I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Péi twong, pham vi 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc t6 chuc tiép cong dan; trach nhiém tiép cong
dan; nhiém vu, quyén han ctua nguoi dugc giao nhiém vu tlep cong dan; quyén va
nghia vy cua t6 chtrc, ca nhan khi dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh tai Tru
so Tiép cong dan huyén va cac diéu kién bao dam cho hoat dong tiép cong dan.

2. Quy ché nay ap dung (‘101 vO1 nguoi duoc giao nhiém vu tiép cong dan; t6
chure, ¢4 nhan dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh tai Tru s¢ Tiép cong dan
huyén.

Piéu 2. Muc dich tiép cong dan

1. Tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan anh, gop ¥ vé nhiing van dé lién
quan dén chi truong, dudng 10i, chinh sach cia Pang, phap lut cua Nha nudc,
cong tac quan Iy nha nude thude chire nang, nhiém vy, quyén han ciia Uy ban nhan
dan huyén.

2. Tiép nhan khiéu nai, té c4o thudc tham quyén ciia Chu tich Uy ban nhén
dan huyén dé xem xét, giai quyét. Pdi véi cac truong hop khong thude tham quyén
thi huéng dan den co quan chire nang c6 tham quyén giai quyét theo dung quy dinh
ctia phap luat vé khiéu nai, t6 céo.

3. Hudng dén, giai thich cho cong dan vé chu truong, duong 16i, chinh sach
cua Dang, phap luat cua Nha nudc, thuc hién quyén khiéu nai, t6 cao dung quy
dinh cua phap luat vé khiéu nai, t6 céo.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan

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

2. Viéc tiép cong dan phai bao dam cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc don
gian, thuan ti¢n; gilt bi mat va bao ddm an toan cho nguoi to cdo theo quy dinh cua
phap luat; bdo ddm khach quan, binh dang, khong phan bi¢t doi xir trong khi tiép
cong dan.

3. Ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thyuc hién viéc khiéu nai,
t0 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phép luat.
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~ Chuongll i
VIEC TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 4. Trach nhiém tiép cong dan
1. Chu tich Uy ban nhan dan huyén truc tiép tiép cong dan tai Try so tlep

cong dan huyén 02 ngay trong 01 thang va thyuc hién viée tiép cong dan dot xuét
trong cac truong hop quy dinh tai khoan 3 Diéu 18 Luét Tiép cong dén.

2. Truong ban Ban Tiép cong dan huyén co trach nhiém giup Chu tich Uy
ban nhén dan huyén phan cong ngu0’i truc, tiép cong dan thudong xuyén trong gio
hanh chinh, vao tat ca cac ngay 1am viéc; quan ly, su dung céc trang thiét bi tai Tru
so Tiép cong dan huyén theo dung quy dinh vé str dung, quan 1y tai san cong.

Piéu 5. Thoi gian, dia diém tiép cong dan

1. Thoi gian lam viée trong ngay.

- Sang tir 07 gid 00 phit dén 11 gio 30 phdt;

- Chiéu tir 13 gid 30 phit dén 17 gio 00 phit.

Trong d6 thoi gian tiép cong dan trong ngay la:

+ Séang tir 08 gio 00 phlt dén 11 gio 30 phut;

+ Chiéu tir 14 gio 00 phit dén 17 gid 00 phdit.

Truong hop nhiing vu viée cong dan khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan ér]h
c6 tinh chat phure tap, kéo dai thoi gian ti€p cong dan do nguoi chu tri budi tiép
cOng dan xem xét, quyét dinh.

2. Pia diém tiép cong dan:

- Tai Tru so Tiép cong dan huyén Van Quan, dia chi: phé Pirc Tam, thi trdn

Vian Quan, huyén Van Quan, tinh Lang Son.

- Tai Tru so Tiép cong dan huyén niém yét cong khai, day du Noi quy, Quy
ché tlep 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 cua phap luat va cac thong tin quy
dinh tai khoan 2 Piéu 24 Luat Tiép cong dan; bao dam cac diéu kién vat chat can
thiét dé phuc vu cong dan dén trinh bay khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh duoc
dé dang, thuan loi.

Picu 6. Ngudi duwoe giao nhiém vu tiép cong dan

1. Nguoi duoc giao nhiém vu tiép cong dan 14 Chuyén vién dugc giao phu
trach Ban Tiép cong dan huyén duoc phan cong lam nhiém vu tiép cong dan
thuong xuyén tai Try s& Tiép cong dan huyén va tham gia phuc vu viéc tiép cong
dan dinh ky hang thang ctia Chu tich Uy ban nhan dan huyén theo quy dinh.

2. Nguoi dugc giao nhiém vu tiép cong dan phai 1a ngudi c6 pham chat, dao
duc tot; 6 ning luc chuyén moén, nim virng chinh sach cua Pang, phap luat cia
Nha nuéc; am hiéu tinh hinh thuc té dia phuong; c6 kha ning van dong, thuyét
phuc, nhiét tinh, bdo dam yéu cau vé strc khoe va c¢6 trach nhiém ddi véi nhiém vu



duoc giao.
3. Nguoi duge giao nhiém vu tiép cong dan dugc hudng ché do bdi dudng

ti€p cong dan va cac ché do khac theo quy dinh cia Nha nudc.

Piéu 7. Viée té chire tiép cong dan

1. Tiép cong dan dinh ky:

Chu tich Uy ban nhéan dan huyen t6 chirc tiép cong dan dinh ky vao ngay 12
va ngay 24 hang thang (neu tring vao ngdy nghi, ngay 1é theo quy dinh hodc sir
kién quan trong thi chuyén sang ngay lam viéc khac phu hop). Viéc thay d6i ngay

tiép cong dan dinh ky ctua Chu tich Uy ban nhan dan huyén dugc thong bao trén
Trang Thong tin dién tir huyén va cong dan dugc du kién tiép.

2. Tiép cong dan dot xuat:

Chu tich Uy ban nhan dan huyén tiép cong dan dot xuét trong cac truong
hop dugce quy dinh tai khoan 3 Piéu 18 Luat Tiép cong dan nam 2013.

3. Tiép cong dan thuong xuyén:

- Ban Tiép cér}g dan huyén tiép nhén, xu ly khiéu nai, t6 cég, kién nghi,
phan anh lién quan dén trach nhiém ctia Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan
dan huyén.

- Ban Tiép cong dan huyén 1am nhiém vy thudng truc tiép cong dan, bo tri
ngudi ti€p cong dan thuong xuyén vao gid hanh chinh cua tat ca cac ngay lam viée
trong tuan.

4. Quy trinh tiép cong dan duoc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu sO
04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Tong Thanh tra Chinh phu quy
dinh Quy trinh ti€p cong dan.

Chuong 111

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

Pi¢u 8. Nhiém vu ciia nguoi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té,
c6 deo thé cong chuc ding theo quy dinh.

2. Yéu cau nguoi dén khleu nai, to cao kién nghi, phan anh néu rd ho
tén, dia chi hodc xuat trinh glay to tuy than, glay iy quyén (néu co); co don hoac
trinh bay r6 rang ndi dung kh1eu nai, t6 4o, kién nghi, phan anh; cung cap thdng
tin, tai liéu can thiét cho viéc tlep nhan, thu 1y vu viéc.

3. Co thai d6 dung myc, ton trong cong dén, lang nghe, tiép nhan don khiéu
nai, to Qéo, ki’én nghi,, phan ei’nh hoac ghi chép day du, chinh x4c ndi dung ma
nguoi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, hudng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
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anh chap hanh chi truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, ket luén, quyet dinh
giai quyét da c6 hiéu lyc phap luat cua co quan c6 thim quyén; huéng dan nguoi
khiéu nai, t c4o, kién nghi, phan anh dén dung co quan hoic ngudi c6 thim quyén
giai quyet.

5. Truc tiép xir Iy hodc phan loai, chuyén don, trinh ngudi c6 tham quyén xtr
1y khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xu Iy khi€u nai, to6 cao,
kién nghi, phan &nh cho cong dan.

6. Yéu cau nguoi vi pham ndi quy t1ep cong dan cham dut hanh vi vi pham;
trong trudong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu ciu co quan chirc
nang xu 1y theo quy dinh cua phép luét.

Truong hO’p nhung ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh c¢6 hanh
vi kich dong, gay réi trat tu hoic de doa dbi voi ngudi tiép céng dan, nguoi thi
hanh cong vy thi nguoi tiép cong dan co trach nhiém bao cao kip thoi véi Trudng
ban Ban Tiép Cong dan huyén dé phéi hop véi Cong an huyén c6 bién phap bao vé
an toan, trat tu tai Tru s& Tiép cong dan huyén.

Picu 9. Quyén han ciia ngudi tiép cong dan
Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan cé quyén:

1l Tu chbi gié'p nhimg ngudi khodng tinh tao do dung chat kich thich, nguoi
mac béph tén} than hoac mot bénh khac lam mat kha nang nhan thic hoac kha
nang di€u khién hanh vi cia minh ma khong c6 nguodi dai dién hop phap.

2. Tu chdi tiép nhirng nguoi ¢6 hanh vi de doa, xic pham co quan, td chire,
don vi, ngudi tiép cong dan, ngudi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham
ndi quy noi tiép cong dan.

3. Tur chéi tiép nhimg nguoi khiéu nai, té cdo vé vu viéc da giai quyét dung
chinh sach, phap luat, dugc co quan nha nudc co tham quyen kiém tra, ra soat,
thong bao bang vin ban va da duoc tiép, giai thich, huéng din nhung van cd tinh
khiéu nai, t6 céo kéo dai.

4. Khi nhiéu nguoi cling khiéu nai, t0 céo, kién nghi, phan dnh vé mot noi
dung thi nguoi tiép cong dan yéu cau nhimg ngudi nay phai cur dai dién dé trinh
bay. Nguoi dai dién phai 13 ngudi khiéu nai, nguoi t6 cao, nguoi kién nghi, nguoi
phan anh. Viéc cur nguoi dai dién phai thé hién bang van ban c¢6 chit ky ctua tat ca
nhiing nguoi khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh.

Truong hop ¢d tir 05 (ndm) dén 10 (muwoi) ngudi thi ctir 01 (mdr) hodc 02
(hai) nguoi dai dién; truong hop cé trén 10 (muwoi) ngudi thi co thé cir thém nguoi
dai dién, nhung khong qua 05 (nam) nguoi. Nguoi dai dién phai chiu trach nhiém
trudce phap luat vé tinh hop phap cua vi¢e dai dién va van ban cir nguoi dai dién.
Piéu 10. Quyén ciia cong dan khi dén Tru sé Tiép cong dan huyén
1. Ty minh hodc thong qua nguoi dai dién hop phap trinh bay vé ndi dung
khi€u nai, t6 cédo, ki€én nghi, phan anh.

2. Puoc hudng dan, giai thich vé noi dung lién quan dén khiéu nai, t6 céo,



kién nghi, phan anh ctia minh.

3. Pugc khiéu nai, to6 cdo hodc phan anh véi Thu truong truc ti€p cua nguoi
ti€p cong dan néu ngudi d6 co6 nhitng hanh vi trai phap luat, gy can trd, phién ha,
sach nhi€u khi lam nhiém vu.

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

5. Pugc yéu cau gilt bi mat, ho tén, dia chi, but tich hodc 161 ghi am cua
minh khi thyc hién quyén to cdo.

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

1. Phai xuat trinh cin cudc cong dan hodc cic gidy td tuy than khac; néu
cong dan khéng truc tiép dén tai Tru s& Tiép cong dan huyén thi co thé ﬁy quyén
cho nguoi dai dién hop phap theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai; nhiing
nguoi dai dién phai c6 giay to tuy than, gidy Uy quyén theo quy dinh. Khong duoc
iy quyén khi thyc hién quyén tb cdo.

2. Chap hanh nghiém chinh noi quy, quy ché tiép cong dan va hudng dan
cua nguoi tiép cong dan.

3. Trinh bay trung thuc su viéc, cung cép thong tin, tai li€u lién quan dén noi
dung khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; ky hoac diém chi xac nhan nhiirng ndi
dung trinh bay da dugc nguoi ti€p cong dan ghi chép lai.

4. Truong hop nhiéu ngudi cung khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai ¢t nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh. Khong duoc loi dung quyén khiéu nai, t6 cédo dé gay r01 trat tu
tai Tru s Tiép cong dan huyén; khong dugc vu cdo, xtc pham co quan, t6 chuc,
nguoi thi hanh cong vu va phai chiu trach nhi€ém trude phap luat vé nhiing noi
dung khiéu nai, t6 c4o ctia minh.

Piéu 12. Ché @9 thong tin, bao cao

Ché d6 thong tin, bao cdo, theo ddi, dén dbc, kiém tra viée thuc hién két luan
cua Chu tich Uy ban nhan dan huyén sau ti€p cong dan:

1. Pinh ky hang thang, quy, nim, cic co quan dugc giao nhiém vu tai két
luan sau tiép cong dan cua Chu tich Uy ban nhan dan huyén c6 trach nhi¢m bao
cdo tién do, két qua vi¢c thyc hién nhi€ém vu cia minh theo quy dinh.

2. Ban Tlep cong dan huyén phdi hop vOi Thanh tra huyén va cac co quan
lién quan don déc, kiém tra viéc xur 1y, giai quyet clia co quan, to chire, c4 nhan c6

thAm quyen d6i véi nhi¢m vu duge Chu tich Uy ban nhan dan huyén giao tai cac
van ban két luan sau khi tiép cong dan dinh ky va dot xuat.

Chuong I11
TRACH NHIEM VA TO CHUC THUC HIEN
Piéu 13. Ban Tiép cong dan huyén

1. Tiép nhan, phéan loai cac ding ky tiép cong dan; xac dinh nhéan than cua
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cong dan dang ky tiép cong dan dinh ky ctia Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

2. Huéng dan cong dan hoan thién ho so, tai liéu; phan loai vu viéc cua 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 dy tiép
cong dan dinh ky, dot xuat.

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

5. Du thao van ban két luan ctua Chu tich Uy ban nhan dan huyén sau cac
budi tiép cong dan dinh ky, dot xuat.

6. 'Eéng hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan dinh ky, dot xuét cia
Chu tich Uy ban nhan dan huyén dé bao cao theo quy dinh.

Picu 14. Thia trwéng cac phong, ban, nganh huyén, chi tich Uy ban
nhin dan cac x4, thi tran

1. C6 trach nhiém tong hop, bao cao déy du, chinh xac, kip thoi cung cap hd
so, tai liéu lién quan dén vy viéc khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh da duoc
Chu tich Uy ban nhan dan huyén giao kiém tra, x4c minh, tham muu giai quyét va
gui dén Ban Tiép cong dan huyén dé chuan bi ndi dung tiép cong dan dinh ky, dot
xuat ciia Chu tich Uy ban nhan dan huyén.

2. Tham gia tiép cong dan dinh ky, dot xuat cua Chu tich ny ban nhan dan
huyén khi dugc moi. Truong hop co ly do khong tham du budi tlep cong dan dinh
ky, dot xuat cia Chu tich Uy ban nhan dan huyén phai bao cao tryc tiép véi
Chu tich Uy ban nhan dan huyén va cir cAp phé tham du (déi vdi tiép céng dan
dinh ky phdi bdo cdo Chii tich Uy ban nhan dan huyén truée 01 ngay).

3. Trong trudng hop can thiét, Truong Cong an huyén chi dao b tri luc
lugng, phuong tién bao dam an ninh, trat tu tai cac buoi tiép cong dan dinh ky, dot
xuat ctia Chu tich Uy ban nhan dan huyén; xtr 1y nghiém nguoi c¢6 hanh vi vi pham
phap luat, vi pham Noi quy, Quy ché tiép cong dan, giy rdi trat ty cong cong, xam
pham tinh mang, stc khoe, nhan pham, danh du cta ngudi khac, hay hoai tai san
ctia Nha nudc, tap thé, ca nhan theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 15. To chirc thyc hién

1. Thi truéng cac co quan, don vi, dia phuong trong pham vi quyén han cia
minh c6 trach nhiém to chuc tiép cong dan theo quy dinh phap luat; cu thé hoa céac
quy dinh cua Quy ché nay dé xdy dung Quy ché tiép cong dan phu hop véi dic
diém, diéu kién cta ting co quan, don vi, dia phuong minh.

2. Cac co quan, don vi, dia phuong hang nam t6 chirc so, tong két viée trién
khai thyc hién cong tac tlep cong dan; dinh ky hang thang, quy, 6 thang, ndm va
dot xudt bao cdo két qua vé Uy ban nhan dan huyén (qua Thanh tra huyén) de theo
doi, chi dao; kip thoi khen thudng cac co quan, don vi, ca nhan thuc hién tdt cong
tac tiép cong dan. Co quan, don vi va ca nhan vi pham Quy ché nay tuy theo tinh
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chat, mic do sé bi xur 1y theo phép luat hién hanh.

3. Trudng ban Ban Tiép cong dan huyén chu tri, phdi hop voi Chanh Thanh
tra huyén tham muu, gitp Cha tich Uy ban nhan dan huyén hudng dan, kiém tra,
d6n doc thi truong cac phong, ban, nganh huyén va cha tich Uy ban nhéan dan cac
x4, thi tran trong viéc thuc hién Quy ché nay, thuong xuyén bao céo két qua thuc
hién d¢ theo ddi, chi dao.

Trong qua trinh trlen khai thuc hién Quy ché nay, néu phat sinh kho khan,
vudng mac, cac co quan, t6 chtc, don vi va ca nhan phan anh vé Ban T1ep cong
dan huyén dé tong hop, bao cao Uy ban nhan dan huyén xem xét sira doi, bo sung
theo quy dinh./.
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