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CHUONG 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Thu trudng cac co quan nha nude, Hiéu trudng nha truong cé trach
nhiém t6 chirc tiép cong dan dén trinh bay khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi.

Piéu 2. Viéc tiép cong dan nham muc dich:

1. Tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan anh gép ¥ nhiing van dé lién
quan dén chu truong, duong 16i chinh sach ctia Pang, phap luat Nha nudc, cong
tac quan 1y cua co quan, don vi.

2. Tiép nhan khiéu nai, t6 cao thudc tham quyén giai quyét cuia Thu trudng
co quan, don vi minh dé xem xét ra quyét dinh, két luan giai quyét hodc tra 10i cho
cong dan biét theo dung thoi han quy dinh cta phap luat vé giai quyét khiéu nai, t6
cao cua cong dan.

3. Huéng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t cdo dung chinh sach,
phap luat, ding co quan c6 thAm quyén dé xem xét, giai quyét.

Piéu 3. Cac co quan, don vi phai to chic noi tiép céng dan tai dia diém
thuan tién, khang trang, lich su, bdo dam cac diéu kién vat chit can thiét dé cong
dan dén trinh bay khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh duoc dé dang, thuan loi.

Tai noi tiép cong dan phai niém yét ngay, gid tiép, ndi quy tiép cong dan;
ddng thoi phai niém yét quy trinh, huéng dan céng dan khiéu nai, t6 céo theo thi
tuc cta phap luat hodc theo Phap 1énh Thu tuc giai quyét cac vu an hanh chinh dé
moi nguoi biét va thuc hién.

Piéu 4. Thu truong phong, ban, don vi c6 trach nhiém b tri can bd chuyén
trach tiép cong dan.

Céan bd duogc giao nhi¢m vu tiép dan phai 1a nguoi cod phém chat tdt, lién
khiét, trung thuc, ¢6 nang lyc chuyén mon, am hiéu thuc té, ndm viing chinh sach
cua bang, phap luat cua Nha nudc, thyc sy cd nhiét tinh va trach nhiém dbi véi

nhiém vu dugc giao.



Piéu 5. Cong dan khong duoc loi dung quyén khiéu nai, tb cao dé gay rbi
trat tu & noi tiép cong dan, vu céo, xic pham co quan Nha nudc, nguoi thi hanh
cong vu va phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhirng ndi1 dung khiéu nai, t6
cdo cua minh.

CHUONG II
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 6. Thu truong don vi phai bd tri noi tiép cong dan cua cap minh va danh
thoi gian tiép dan it nhit 2 ngdy trong mét tuan, khong ké cac truong hop phai tiép
theo yéu cau khan thiét. Phai b tri di can bd thuong truc dé thuong xuyén tiép cong
dan.

Ban Thanh tra cua don vi c¢6 trach nhiém tiép cong dan tai try s¢ lam vi¢e
clia co quan tat ca cac ngdy trong tuan, khong ké cac truong hop phai tiép theo yéu
cau khan thiét.

Pi¢u 7. Thu trudng cac co quan, don vi ¢ trach nhiém:

1. Thuc hién viéc tiép dan dé nghe, xu ly va chi dao giai quyét cac khiéu
nai, t cdo, kién nghi, phan anh ctia cong dan thudc linh vyc minh quan 1y.

2. Chi dao kip thoi cac co quan chirc nang thudc quyén minh quan 1y thim
tra, xac minh, dé xuat, kién nghi giai quyét khiéu nai, td cdo theo dung thdi han
quy dinh ctiia Phép luat vé giai quyét khiéu nai, t6 cdo cta cong dan.

3. Cin ctr cac quy dinh tai Quy ché ndy, t6 chirc va quy dinh trach nhiém cu
thé noi tiép cong dan ciia co quan, don vi minh.

Piéu 8. Tru so tiép dan ciia don vi dugc bd tri tai phong tiép cong dan clia nha
truong.

Ban Thanh tra nhan dan phdi hop véi Vian phong nha truong b tri du can
bo lam nhi¢m vy thuong tryc tiép dan tai Tru s&. Can bd nay co6 trach nhiém:

1. Chu tri thuc hién viéc phéi hop nhitng can bd cta cac phong, ban c6 lién
quan tham gia tiép cong dan tai Tru s¢ dé tiép, hudng dan, tra 16i cong dan; to
chirc kiém tra, don ddc, yéu cau Tha trudng cac phong, ban, don vi, tra 101 viéc
giai quyét cac vu viée khiéu nai, t§ céo, kién nghi ctuia cong dan do can bd tiép
cong dan cia tai Try so tiép dan.

2. B4o c4o v6i Tha truong vé tinh hinh vu viée, két qua tiép cong dén tai co
quan khi ¢6 yéu cau.

3. Chuan bi ho so, tai liéu, t6 chirc dé cac dong chi phu trach tiép cong dan

khi c6 yéu cau.



CHUONG 111
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAN BQ TIEP CONG DAN, QUYEN
VA NGHIA VU CUA CONG DAN KHI PEN NOI TIEP CONG DAN

Piéu 9. Khi lam nhiém vu, can bd tiép cong dan phai mac trang phuc chinh
té, deo thé cong chirc theo quy dinh, tu gidi thi€u chirc vu cia minh dé nguoi dugce
tiép biét.

Can bo tiép cong dan chi duogc tiép cong dan dén khiéu nai tai cong so,
khong duoc tiép tai nha riéng.

Piéu 10. Khi tiép cong dan, can bo tiép cong dan ¢ nhiém vuy:

1. Lang nghe, ghi chép vao sb theo ddi tiép cong dan day du ndi dung do
cong dan trinh bay.

2. Néu khiéu nai, to céo c6 cin ctr ding thim quyén cta co quan minh phai
giai quyét thi tiép nhan don, bao cao Thil truong co quan don vi minh dé dugc
xem xét, giai quyét. Nhitng ndi dung khiéu nai, t6 céo can thiét phai yéu cau cong
dan ky x&c nhan. Cac tai liéu, giéy to lién quan dén viéc khiéu nai, t6 cao do cong
dan cung cap duogc tiép nhan va phai viét bién nhan day du.

3. Néu khiéu nai, t6 cdo khong thudc tham quyén cia co quan minh thi
huéng dan cong dan dén dang co quan c6 tham quyén giai quyét.

4. Néu khiéu nai, t6 cao da dugc co quan c6 tham quyén xem xét c6 vian ban
hodc quyét dinh giai quyét ding chinh sach phap luat thi can tra 16i rd va yéu cau
cong dan chap hanh.

Piéu 11. Khi tiép cong dan, can bo tiép cong dan c6 quyén:

1. Tir chdi khong tiép nhimng nhiing trudng hop di duoc kiém tra xem xét,
x4c minh da c6 quyét dinh hodc két luan giai quyét clia co quan c6 tham quyén
theo quy dinh ctia phap luat va da tra 11 day da cho duong su.

2. Tir chdi khong tiép nhimg ngudi dang trong tinh trang say ruou, tAm than
va nhitng nguoi vi pham quy ché, ndi quy noi tiép cong dan.

3. Yéu cau cong dan trinh bay day di, rd rang nhing ndi dung khiéu nai, to
c40, 1y do va nhitng yéu cau giai quyét, cung cip céc tai lidu chimg ctr lién quan
dén viéc khiéu nai, tb céo.

Truong hop cong dan trinh bay bing miéng cac khiéu nai, t6 cdo, khién
nghi, néu thay can thiét thi yéu cau viét thanh van ban va ky tén x4c nhan.

Picu 12. Khi dén noi tiép cong dan, cong dan co quyén:

1. Pugc hudng dan, giai thich, tra 16i vé nhitng ndi dung minh trinh bay.



2. Puogc quyén khiéu nai, t6 cdo vé6i thi trudng truc tiép ctia ngudi tiép cong
dan néu ho ¢6 nhitng vi¢c lam sai trai, gay can trd, phién ha, sach nhiéu trong khi
lam nhiém vu.

3. Bdi véi truong hop tb cdo, duoc yéu cau gilt bi mat ho tén, dia chi ngudi
td céo.

Piéu 13. Khi dén noi tiép cong dan, cong dan c6 nghia vu:

1. Phai xuét trinh gidy to tuy than nhu ching minh thu nhan dan; gidy moi,
néu céng dan khong truc tiép dén thi c6 thé uy quyén cho mét trong s than nhan
la cha, me, vo, chéng, con hodc anh, chi, em rudt, nhiing nguoi nay phai co giéy
uy quyén, c6 chtng nhan cia co quan c6 thim quyeén.

2. Phai nghiém chinh tuan thu ndi qui noi tiép cong dan va sy huéng dan
clia can b tiép cong dan.

3. Trinh bay trung thuc su viéc, cung cap tai liéu lién quan dén nodi dung
khiéu nai, t6 cao cia minh khi c6 yéu cau.

4. Ky xac nhan nhitng nd1 dung da trinh bay.

5. Truong hop c¢6 nhidu ngudi dén noi tiép cong dan dé khiéu nai, to cdo
cung mot ndi dung phai cir dai dién dé trinh bay véi can bo tiép cong dan.

CHUONG 1V
MOI QUAN HE GIUA NOI TIEP CONG DAN
VA CO QUAN CO THAM QUYEN GIAI QUYET

Piéu 14. Khi nhan duoc cac khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh cta cong
dan do nhitng noi tiép céng dan chuyén dén, thi thu trudong co quan, don vi co
tham quyén giai quyét phai xem xét, giai quyét kip thoi ding thdi han do phap luat
quy dinh. Truong hop dd c6 quyét dinh hodc két luan giai quyét thi tra 101 cho
duong su theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, td céo, dong thoi thong bao
cho noi tiép cong dan da chuyén vu viéc d6 biét.

Piéu 15. Nhitng khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh do can bo tiép cong
dan cua Tru sé tiép cong dan cua cac 16p chuyén dén, néu Thu trudng cac co quan
ban nganh, c6 thAm quyén dé qua thoi han quy dinh ma khong giai quyét, thi nguoi
phu trach cong tac tai Tru sé tiép cong dan ctia don vi ¢6 quyén yéu cau Tha trudng
co quan d6 giai quyét kip thoi, néu yéu cau d6 khong duge chap hanh thi co quyén
béo céo véi cp c6 tham quyén dé co bién phap xir 1y. Riéng truong hop khiéu nai
thi c6 quyén thong bao cong khai trén cac phuong tién thong tin dai ching.

Piéu 16. Ddi vai nhing khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh do can b6 noi

tiép cong dan cua cac cap, cac nganh chuyén dén co quan c6 tham quyén giai



quyét, néu thu trudng co quan d6 dé qua thoi han quy dinh ma khéng giai quyét,
thi ngudi phu trach cong tac tai noi tiép cong dan da chuyén vu viée, c6 quyén
kién nghi Thu truéng cip minh c6 bién phap xir 1y.
CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Ban Thanh tra nhan dan gitp Hiéu trudng quan 1y thdng nhit cong
tac tiép cong dan co trach nhiém hudng dan, kiém tra, d6n dbc truong cac phong
ban, trong viéc t6 chuc tiép cong dan theo quy dinh cta phéap luat; kién nghi cac
bién phép can thiét trong cong tac tiép cong dan, xtr 1y hanh chinh cac truong hop
c¢b tinh vi pham vé cong tac tiép cong dan giai quyét khiéu nai, td céo theo quy
dinh cua phap luat. Thuc hién ché d6 bao céo dinh ky vé tiép cong dan voi Tha
truong don vi.

Ban Thanh tra nhan dan thuc hién quyén thanh tra nha nudc vé cong tac tiép
cong dan theo tham quyén, giup Hiéu truong quan 1y vé cong tac tiép cong dan trong
treong minh; thuc hién ché d bao céo dinh ky vé tiép cong dan v6i Thu truéng don vi.

Piéu 18. Truong cac doan thé ciia don vi, can ctr vao cac quy dinh ctia quy ché
nay to chirc tiép cong dan theo dung quy dinh ciia phap luat. Qua trinh thyc hién Quy
ché nay, Ban thanh tra nhan dén, truong cdc doan thé va cé nhan c6 thanh tich s&
dugc biéu duong khen thuong kip thoi.

Co quan don vi va ca nhan ndo vi pham cac quy dinh cta Quy ché nay thi

tuy theo murc @6 vi pham phai xtr Iy nghiém minh theo phép luat hi¢n hanh./.

Pham Thi Hué



