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Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

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

1. Quy ché nay quy dinh vé trach nhiém tiép cong dan, viéc t6 chic va
hoat dong tiép cong dan, d6i thoai va xir 1y, giai quyét nhiing phan anh, kién
nghi, khiéu nai, t6 cdo ctia cong dan, tai co quan S& Ngoai vu tinh Lang Son.

2. Quy ché nay 4p dung ddi voi:

2.1. Giam dbc S¢, Vin phong Sé, cac phong chuyén mdn va don vi truc
thugc SO va cong chirc duge giao nhiém vu lam cdng tac tiép cong dan theo
quy dinh.

2.3. Nguoi phan anh, kién nghi, khi€u nai, t6 cdo la cong dan, can b9,
dang vién, dai dién co quan, to6 chirc, don vi va cac co quan, to chirc, cd nhan c6
lién quan.

Piéu 2. Muc dich tiép cong dan

1. Huéng dan cong dan thye hién Quyén va nghia vu khi dén khiéu nai, t0
cao, kién nghi, phan &anh theo diing quy dinh tai DPieu 7 Luat Tiép cong dan nam
2013, g6p phan thuc hién nghiém tac Luét.

2. Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thugc tham quyén giai
quyét cua Giam dbc SO, dé xem xét, giai quyét theo quy dinh cta phép lut.

Truong hop khong thude thAm quyén giai quyét thi hudng dan hoic
chuyén don, chuyén ban ghi lai ndi dung téi co quan c6 tham quyén xem xét,
gidi quyet

Picu 3. Nguyén tic tiép cong dian

1. Viéc to churc tiép cong dan phai tuan thu quy dinh cta Luat Tiép cong
dan, Luat Khiéu nai, Luat T cao va cac quy dinh phap luat khac c6 lién quan.

2. Hoat dong tiép cong dan phai dam bao cong khai, minh bach, dan chu,
khach quan, kip thoi, dung quy dinh; binh dang, khong phan biét déi xu trong
khi tlep cong dan; ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién
quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; gir bi mat va bao dam an toan cho
ngudi t6 cao theo quy dinh cua phap luat.



3. Hoat dong tiép cong dan phai trén co so chirc ning, nhiém vy, quyen
han dugc phap luat quy dinh; dam bao hi¢u luc, hiéu qua trong giai quyét khiéu
nai, to cao, kién nghi, phan anh cua cong dén.

Piéu 4. Thoi gian, dia diém tlep cong dan
1. Thoi gian

Giam dbc So tlep cong dan dinh ky vao ngay 20 hang thang (neu ngay 20
hang thang tring vao ngay 16, tét, ngay nghi thir 7, chii nhdt thi tiép vao ngay
lam viéc tiép theo)

Chanh Vian phong S¢ duoc Giam ddc S¢ giao nhiém vy tiép cong dan
thuong xuyén cua So, duoc thuc hign vao cac ngay trong tudn (trir ngay nghi,
ngay 16, tér).

Sang tir 7 gio 00 dén 11gio 30 phit.
Chiéu tir 13 gio 30 dén 17 gio 00 phut.

Lich tiép cong dan dinh ky ctua Giam dbc va Vin phong So duge niém yét
tai tru s& S& Ngoai vu va dang trén Trang Thong tin dién tir ctia sé.

2. Pia diém

Viée tiép cong dan clia S dugce thyc hién tai phong Tiép cong dan, tang
1, tru s& S& Ngoai vu tinh Lang Son; dia chi: s0 10, duong Hung Vuong,
phuong Luong Van Tri, tinh Lang Son.

Pi¢u 5. Hoat dong tiép cong din

1. Vige tiép cong dan phai tuan thu nguyén tic tiép cong dan theo quy
dinh ta1 Biéu 3 Luat tiép cong dﬁp nam 2013 yél thyc hién nghiém tic cac hanh
vi bi nghiém cam, quy dinh tai Pieu 6 Luat Ti€p cong dan nam 2013.

2. Viéc tiép nhan, phan loai, xtr Iy ndi dung khiéu nai, kién nghi phan anh
thuc hién theo quy dinh tai Piéu 25 Luat tiép cong dan ndm 2013 va quy dinh tai
Pi¢u 7, Piéu 8, Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra
Chinh pht quy dinh quy trinh tiép cong dan.

3. Viéc theo doi, quan ly, tiép cong dan dén khiéu nai, to cdo, kién nghi,
phan anh phai duoc ghi vao S6 tiép cong dan hodc nhap thong tin vao Co s dir
lidu quéc gia vé cong tac tiép cong dan, theo quy dinh tai Picu 11, Thong tu sd

04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu Quy dinh quy
trinh ti€ép cong dan.
Piéu 6. Piéu kién dam bao hoat dong tiép cong din

9 Th}”l trudng co quan co trach nhi¢m chj dao, bd tri can bo cc’)‘ nang 11_1’9,
pham chat, trach nhiém thyc hién cong tac tiep cong dan theo yéu cau thuc té;
bo tri dia di€ém, phong tiép cong dan, dam bao co so' vat chat va cac di€u kién
khac phuc vu cong tac tiép cong dén theo quy dinh. Thyc hién ding chinh sach,
ché dg doi voi can bd thuc hién nhi€ém vy tiép cong dan cia co quan.

Piéu 7. Nhirng truong hop dwoc tir chdi tiép cong dan



Ngudi tiép cong dan duoc tir chdi tiép nguoi dén noi tiép cong dan trong
cac truong hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi mic bénh
tdm than hoac bénh khac lam mat kha nang nhan thirc hoac kha nang diéu khién
hanh vi ctia minh.

2. Nguoi c6 hanh vi de doa, xuc pham co quan, td chure, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham noi quy noi ti€p
cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, td cdo vé vu vige da gidi quyét dung chinh sach, phap
luat, duge co quan nha nude co tham quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang
van ban va da duoc tiép, giai thich, huéng din nhung van ¢ tinh khiéu nai, t6
cao kéo dai.

4. Nhitng truong hop khac theo quy dinh cua phap luat.

Chuong I1
TO CHUC TIEP CONG DAN

Picéu 8. To chirc tiép cong dan ciia Giam doc sé

1. Giam ddc S¢ tiép cong dan dinh ky modi thang 01 ngay vao ngay 20
hang thang (Neu tring vdo ngay 1é, tét, ngdy nghi thir 7, chu nhat) thi tiép vao

ngay lam vigc tiép theo). Truong hop Giam dbc So di vang s& iy quyén cho Pho
Giam doc tiép cong dan thay Giam dbc.

2. Truong hop xét thdy can thiét, Giam ddc S s& bd tri tiép cong dan
ngoai lich theo dinh ky; Vin phong S& c6 trach nhiém xem xét vu viéc cu thé
bao cdo Giam dbc S¢ va bd tri lich tiép cong dan.

3. Van phong S¢& ¢6 trach nhiém chuén bj cac diéu kién can thiét phuc vu
cong tac tiép cong dan cia Giam dbc So. Van phong S¢ cur cong chirc hudng
dan cong dan thyc hién quyen va nghia vu khi dén khiéu nai, t céo, kién nghi,
phan anh, giap Giam dbc So theo ddi, tham muu giai quyét cac cong viée tiép
theo sau khi tiép cong dan.

Picu 9. T6 chirc tiép cong dan thwong xuyén cia Sé

1. Viéc tlep cong dan thuong xuyén cua S¢ dugce thuc hién vao cac ngay
lam viéc trong tuan tai phong Tiép cong dan. Chanh Vian phong S¢ truc tiép
thuc hién nhiém vu tlep cong dan.

2. Péi v6i truong hop khiéu nai, t6 cao phuc tap lién quan dén trach
nhiém,giéi quyét cia nhiéu phong, don vi thudc S¢, Va'ln, phong S& 1a don vi chu
tri, phoi hop véi cac phong, don vi thudc So thuc hién tiép cong dan.

3. Trach nhiém ctiia Chanh Vian phong S¢

- Chanh Van phong S¢ ¢6 trach nhiém giao cho cong chirc Van phong S¢
tlep cong dan thuong xuyen tai dia diém va thoi gian tiép cong dan quy dinh tai
Diéu 5 Quy ché nay.



- Cong chire duoc giao nhiém vy tiép cong dan co trach nhiém bao cio két
qua tiép cong dan vai Chanh Vian phong S¢ dé bao cao Giam doc So.

- Vin phong S ¢6 trach nhiém mé Sé theo dbi viée tiép cong dan theo
quy dinh.

4. Trach nhiém cua cac phong chuyén mon, don vi truc thudc S&

Cac phong chuyén moén, cac don vi tryc thude So phéi hop tham gia tiép
cong dan ddi véi vu viée lién quan dén chuyén mén cua phong, don vi truc
thudc Sé.

Chuwong 111
TRACH NHIEM CUA NGUOI TIEP CONG DAN;
QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN
Piéu 10. Trach nhiém ciia nguoi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh
te, co deo thé cong churc, vién chirc hodc phu hi¢u theo quy dinh.

2.Yéu cau nguoi den khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh néu rd ho tén,
dia chi hodc xuit trinh gidy to tuy than, gidy uy quyén (néu cd); co don hodc
trinh bay rd rang noi dung khleu nai, to céo, kién nghi, phan anh; cung cap thong
tin, tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thy 1y vu viéc.

3. Cé6 thai d60 dung muc, ton trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don
khi€u nai, t0 céo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh xac ndi dung
ma ngudi dén khiéu nai, t0 cao, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan
anh chép hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh
giai quyét da co hiéu luc phap luét cua co quan co thAm quyén; huéng dan nguoi
kh1eu nai, to cao, kién nghi, phan anh dén dung co quan hodc nguoi co tham
quyén giai quyet Truong hop cong chirc tiép cong dan thiy cong dan thudc
truong hop tir chéi tiép cong dan theo Picu 7 quy ché nay phai kip thoi bao cao
ngay su viéc dén Chanh Vin phong dé bao cdo Giam dbc So ban hanh Thong
bao tir chéi tiép cong dan theo quy dinh.

5. Truc tiép xu Iy hodc phan loai, chuyén don, trinh nguoi ¢ tham quyén
xtr 1y khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xur Iy khiéu nai,
t6 c4o, kién nghi, phan anh cho cong dan.

6. Yéu cau ngudi vi _pham ndi quy noi tiép cong dan cham dut hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co
quan chtrc nang xur 1y theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 11. Quyén va nghia vu ciia ngwoi dén khiéu nai, to6 cdo, kién
nghi, phian anh

1. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
c6 cac quyén sau day:

a) Trinh bay v€ nd1 dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh;



b) Pugc hudng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan &nh ctia minh;

¢) Khiéu nai, t6 cdo vé hanh vi vi pham phap luat ciia ngudi tiép cong
dan;

d) Nhan thong bao vé viéc tiép nhan, két qua xu 1y khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh;

d) Truong hop nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh khong st
dung thong thao tiéng Viét thi ¢ quyén sir dung ngudi phién dich;

e) Cac quyén khac theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, t6 cdo.

2. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh
c6 cac nghia vu sau day:

a) Néu 16 ho tén, dia chi hodc xuét trinh gidy to tuy than, gidy uy quyén
(néu co);

b) C6 thai 46 dung muc, t6n trong ddi v4i ngudi tiép cong dan;

¢) Trinh bay trung thuc sy viée, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén

ndi dung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh; ky hoac diém chi xac nhan
nhiing ndi dung trinh bay da duoc ngudi tiép cong dan ghi chép lai;

d) Nghiém chinh chap hanh noi quy tiép cong dan va hudng din cia
nguoi ti€p cong dan;

d) Truong hop nhiéu ngudi cuing khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khi€u nai, to cao,
kién nghi, phéan anh;

e) Chiu trach nhiém trude phap luat vé ndi dung khi€u nai, t6 cao ciia minh

Piéu 12. Trach nhiém ciaia cac phong chuyén mén, don vi truc thudc
S& ¢o lien quan dén ngi dung khiéu nai, to cdo, phan anh, kien nghi.

1. B tri 1anh dao phong, don vi hodc cong chirc chuyén mon cung tiép
cong dan khi Giam ddc so yéu cau;

2. ’Chuan 131 day du, nhiing thong tin, te‘{i liéu lién quan dén géi dung vu
viéc khiéu r}ai, td cdo, kién nghi, phan anh dé phuc vu cho viéc ti€ép cong dan
cua Giam doc So;

3. Két thuc viéc tiép cong dan, c6 trach nhiém giup Gidm ddc S& chuén bi
van ban tra 101 cong dan.

Chuwong 111
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 13. Ché d9 bio cdo
Dinh ky, Van phong S¢ ¢6 trach nhiém thyc hién ché do bao cao theo quy

dinh vé tinh hinh tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
phat sinh trong s& theo thoi gian quy dinh va yéu cau nhiém vu khi phat sinh.



Piéu 14. Pon doc, kiém tra, xir 1y

1. Van phong S¢ co trach nhiém kiém tra, don dbc cac phong, don vi
thudc S& phoi hop thuc hién nghiém tic viée ti€p cong dan theo quy dinh cua
phap luat.

2. Moi hanh vi vi pham cac quy dinh vé tiép cong dan ctia Quy ché nay thi
tuy thudc vao mirc do vi pham s€ xir 1y nghiém minh theo quy dinh cta phap
luat.

3. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 gi khé khin, vudng méc hodc ¢ van
dé mai phat sinh, dé nghi cac co quan, don vi, td churc, ca nhan kip thoi phan
anh vé Van phong S& dé tong hop, tham muu, bao cdo Giam ddc So xem Xét,
quyét dinh stra doi, bo sung cho phu hop./.
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