UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NGOAI VU Poc lap - Tw do - Hanh phuac

Pong Nai, ngay [ng] thang 10 nam 2022

QUY CHE
Tiép cong din ciia S& Ngoai vu tinh Pong Nai.
(Kém theo Quyét dinh sé /OP-SNgV ngay thang nam 2022
ciia Gidm doc S Ngoai vu)

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

1. Quy ché nay quy dinh vé trach nhiém cua nguoi ti€p cong dan; quyén va
nghia vu cua cong dan dén khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; t6 chirc va hoat
dong tiep cong dan tai Tru s& ti€p cong dan tinh.

2. Quy ché nay ap dung ddi véi can bo, cong chuc thudc S& Ngoai vu va
cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh co lién quan dén cong tac tiép
cong dan tai So Ngoai vu.

Picu 2. Nguyén tic tiép cong dan

1. Pam bao tuan tha cac quy dinh cua phép luat vé tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai, t cdo. Pam bao tinh khach quan, trung thuc, chinh xéc, kip thot, bi mat
thdng tin ctiia cong dan trong viée tiép nhan, giai quyét cac khiéu nai, td cdo, kién
nghi, phan anh.

2. Viéc tiép cong dan phai duoc tién hanh tai noi tiép céng dan cua Tru so
S& Ngoai vu. Viéc tiép cong dan duge tién hanh cong khai, dan chu, kip thoi; thi
tuc don gian, thuan tién; khach quan, binh dang, khong phan biét ddi xtr khi tiép
cong dan, tuan thi quy dinh ctia phap luat vé tiép cong dan; giir bi mat va bao dam
an toan cho nguoi khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh ctia phap luat.

3. Can bo, cong churc tiép cong dan thudc S Ngoai vu phai tén trong ngudi
dan, ling nghe ¥ kién cta céng dan, hudéng dan tin tinh ndi dung lién quan dén
khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh.

4. Cong dan khi dén lién hé cong viéc phai tuan thii cac quy dinh cua phap
luat va Quy ché tiép cong dan cua So Ngoai vu.

Piéu 3. Muc dich ciia viéc tiép cong dan

1. Tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan anh, ¥ kién dong gop vé nhiing
van dé lién quan dén cong tic quan 1y nha nudc trong linh vuc thudc pham vi,
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trach nhiém cta S& Ngoai vu. Tiép nhan khiéu nai, t§ céo cua cong dan thudc tham
quyén giai quyét ciia Giam doc So Ngoai vu dé xem xét, giai quyét va tra 10i cho
cong dan theo dung thoi han quy dinh cua phap luat vé giai quyét khiéu nai, t6 céo.

2. D6i v6i khiéu nai, t6 cdo khong thudc tham quyén giai quyét thi tra 10i,
huéng dan cong dan dén co quan, don vi co tham quyén giai quyét theo quy dinh
cua phap luat.

3. Huéng dan cdng dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh theo dung quy dinh cta phap luat.

Piéu 4. T6 chire tiép cong dan

1. Ban Giam déc S¢ tiép cbng dan

a) Ban Giam dbc S¢ tiép cong dan vao ngay tht Hai hang tuan trong thang
tai Tru s& SO Ngoai vu (theo Théng bdo lich tiép céng dan ciia Ban Gidm déc phdt
hanh hang ndm), néu ngay tiép cong dan cua Ban Giam ddc tring vao ngay nghi,
1, tét thi thuc hién vao ngay lam viéc tiép theo.

b) Ngoai thoi gian tiép cong dan dinh ky hang thang, Giam ddc S¢ tiép cong
dan dot xuat trong cac trudong hop:

- Vu viéc gay gat, phuc tap, c¢6 nhi€u ngudi tham gia, lién quan dén trach
nhiém cua nhiéu phong chuyén moén, don vi truc thudc con co6 y kién khac nhau.

- Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi c6 thé gdy hau qua nghiém
trong hodc cé thé dan dén huy hoai tai san ciia Nha nudc, cua tap thé, xAm hai dén
tinh mang, tai san ctia Nhan dan, anh hudéng dén 6n dinh chinh tri, an ninh, trat tu
an toan xa hoi.

2. Chanh Vin phong tiép cong dan

a) Chanh Vian phong tiép cong dan thuong xuyén tai Tru so S& Ngoai vu
theo su phan cong cua Giam doc So.

b) Truong hop Chanh Vin phong khong thé tiép cong dan vi ban cong tac
thi phan cong cong chitc phu trach tiép cong dan va bao cao két qua lai Chanh Vin
phong.

¢) Cong chirc phu trach tiép cong dan mé so theo ddi viée tiép cong dan theo
quy dinh, bao cao Giam ddc, Chanh Vin phong két qua tiép cong dén tai cudc hop
co quan, trir truong hop phai bdo cao ngay.

Piéu 5. Thoi gian tiép cong dan

S& Ngoai vu tiép cong dan thudng xuyén vao tit ca cac ngdy 1am viéc trong
tudn (trir ngay L&, Tét, tha Bay, Cha Nhat).
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- Bubi sang: tir lic 07g00 dén 11g30.

- Buoi chiéu: tir ltc 13g00 dén 16g30.

Diéu 6. Quyén va nghia vu ciia ngudi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan
anh

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

- Trinh bay v€ ndi dung khi€u nai, t0 cao, kién nghi, phan anh. Ty minh hoac
uy quyén cho ngudi khac thuc hién viéc khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

- Pugc hudng dan, giai thich vé ndi1 dung lién quan dén khi€u nai, to6 cdo,
kién nghi, phan anh.

- Puoc khiéu nai, to cao vé hanh vi sai trai, can trd, gdy phiéu ha, sach nhiéu
ciia nguoi tiép cong dan.

- Puoc nhan thong bao vé viéc ti€p nhan, két qua xur 1y, giai quyét khiu nai,
t0 cdo, kién nghi, phan anh bang van ban.

- Truong hop nguoi khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh khong st dung
thanh thao tiéng Viét thi dugc quyén c6 ngudi phién dich hd tro.

- Déi véi trudng hop td cdo duoc yéu cau giir bi mat ho tén, dia chi, bat tich
hoac 101 ghi am ctia minh khi thuc hién quyén tb cdo.

- Cac quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, t6 cdo.

2. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khi€u nai, to cdo, kién nghi, phan anh co6
cac nghia vu sau day:

- Cung cip chinh xac thong tin vé ho, tén va dia chi, xuét trinh gidy to tly
than, gidy Gy quyén (néu co).

- C6 thai do dung muc, ton trong nguoi tiép cong dan.

- Trinh bay su viéc, cung cap thong tin trung thuc, chinh xé4c, khach quan
lién quan dén noi dung khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh.

- Ky hodc diém chi vao néi dung duoc ngudi tiép cong dan ghi chép lai.

- Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh cung
mot ndi1 dung thi cir mot nguoi dai dién trinh bay ndi dung khiéu nai, tb cdo, phan
anh.

- Chiu trdch nhi€m trude phap luat vé ndi dung khiéu nai, t6 c4o ctia minh.

- Nghiém chinh chap hanh Quy ché tiép cong dan va huéng dan cta nguoi
tiép cong dan.
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Di€u 7. Quyen va trach nhiém cia cong chire tiép cong dan
1. Quyén cua cong chuc ti€p cong dan

a) Yéu cau cong dan xuét trinh gidy to tuy than hodc cac gidy to hop 18 thay
thé; tir chdi tiép cong dan néu coéng dan khong xuat trinh gidy to trén. Tir chbi tiép
cong dan trong nhimg truong hop: Vu viéc khiéu nai da co quyét dinh giai quyét
khiéu nai 1an hai; Khiéu nai di duoc Toa an thu 1y giai quyét; Khiéu nai khong
thudc thim quyén giai quyét cuia Giam déc So; Ngudi khiéu nai dang trong tinh
trang say ruou, bia, tim than va nhiig ngudi vi pham ndi quy tiép cong dan.

b) Yéu cu xuét trinh thé Luat su trong truong hop c6 Luat su gitp d& ngudi
khiéu nai; tir chéi tiép Luat su néu khong xuat trinh thé Luat su. Yéu cau cong dan
trinh bay day du, rd rang nhiing ndi dung khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi, 1y
do va yéu cau cung cap nhiing tai liéu, chimg ctr ¢6 lién quan dén viéc khiéu nai, to
c40. Trong truong hop cong dan dén khiéu nai truc tiép ma vu viéc khiéu nai thudc
tham quyén giai quyét cia co quan thi nguoi tiép cong dan huéng dan ho viét
thanh don hodc ghi lai ndi dung khiéu nai va yéu cau cong dan ky tén hoic diém
chi, néu vu viéc khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét cua co quan thi
huéng dan cong dan khiéu nai dén diing co quan c6 tham quyén giai quyét.

2. Trach nhiém cua cong chirc tiép cong dan

a) Khi tiép cong dan, cong chirc tiép cong dan phai mic trang phuc chinh té,
deo thé cong chirc hodc phu hiéu theo quy dinh. Co thai d6 dung muc, ton trong,
lich su, léng nghe, tiép thu nhitng sy viéc khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh cta
ngudi dan. Khong gay phién ha, sach nhiu hodc can trd, tri hodn viéc khiéu nai, t6
cao, phan anh, kién nghi cia cong dan; khong dugc tiét 10 nhirng thong tin, tai li¢u,
but tich ctia nguoi t cdo theo quy dinh cta phép luét.

b) Giai thich, hudng dan nguoi dan chap hanh chu truong, duong 16i, chinh
sach, phap luat, két luan, quyét dinh giai quyét da c6 hiéu luc phap luat cia co
quan c6 tham quyén, hudng dan nguoi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh dén
dung co quan hodc ngudi ¢ thAm quyén.

c) Khi cong dén trinh bay sy viéc thi phai ling nghe, ghi chép day du noi
dung trinh bay vao sb theo quy dinh va doc lai cho ngudi trinh bay nghe va co ky
xac nhan. Trong truong hop cé nhiéu ngum dén khiéu nai, to co vé ciing mot noi
dung thi yéu cau ho cir dai dién truc tiép trinh bay ndi dung sy viéc. Hudéng dan
cong dan khiéu nai, t6 céo theo ding quy dinh cta phap luat vé khiéu nai, t6 céo
d6i v6i viec khong thudc tham quyén giai quyét ciia Giam ddc So¢. Viét bién nhan
cac tai li€u, giéy to lién quan dén viéc khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghi do
cong dan cung cdp; gidy bién nhan phai c6 chir ky cua ngudi cung cap tai lidu.
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Trong trudng hop cong dan gay mat trat ty tai Tru s SO Ngoai vu béo cdo ngay
cho Giam déc S& va thong bao cho bao vé co quan dé c6 bién phéap giai quyét kip
thoi, 6n dinh tinh hinh va trat tu noi cong s&. Tap hop, bao cdo Gidm dbc So ddi
v6i truomg hop cong dan yéu cau duge Giam dbc So tiép. Theo ddi, thong ké, tong
hop, 1ap bao cao vé tinh hinh tiép cong dan.

Pic¢u 8. Quy trinh gidi quyét khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan 4anh

Khi cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh, thi ngudi tiép cong
dan co trach nhiém don tiép va thuc hién quy trinh tiép cong dan theo cac budc
Sau.

1. Xéc dinh nhan than ctia nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh: Ho
tén, dia chi, gidy to tuy than, gidy Uy quyén (néu co)...ndi dung trinh bay phai
dugc ghi vao SO Tiép cong dan theo thir ty gom: SO thr ty, ngdy, thang, nam tiép
cong dan...

2. Ti€p nhan khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh:

a) Truong hop cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh khong co
don thi ngudi tiép cong dan hudng dan cong dan viét don hodc ghi chép chinh xac,
trung thyc, day di noi dung, ndi dung nao chua rd thi dé nghi cong dan trinh bay
thém, roi doc lai cho cong dan nghe, sau do dé nghi ho ky tén hoac diém chi vao
van ban.

b) Trudng hop cong dan dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh c6 don
ding thé thac trinh bay, ndi dung rd rang, khach quan, chinh xéc, trung thuc thi
nguoi tiép cong dan tiép nhan don va ghi vao S6 Tiép cong dan hodc nhdp vao
phan mém co sé dit liéu vé tiép cong dan theo quy dinh.

¢) Truong hop tiép nhan don khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh dung
tham quyén va du diéu kién thy 1y thi ngudi tiép cong dan tiép nhan céc thong tin,
tai liéu lién quan, dong thoi dé nghi nguoi c6 tham quyén thu 1y dé giai quyét theo
quy dinh cua phép luat.

d) Truong hop tiép nhan don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh khong
thudc tham quyén thi ngudi tiép cong dan huéng dan cong dan lién hé dén co
quan, don vi c6 thim quyén giai quyét.

Piéu 9. Thoi han giai quyét

a) Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan ndi dung khiéu nai,
t6 céo, kién nghi, phan anh, ngudi tiép cong dan c6 trach nhiém tra 10i truc tiép
hodc thong bao bang van ban dén ngudi da khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.
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b) Truong hop tiép nhén khiéu nai, t6 cdo do co quan cua Quéc hoi, dai biéu
Qudc hoi, dai biéu Hoi dong nhan dan, Ban Tiép cong dan chuyén dén thi nguoi
tiép cong dan co trach nhiém xem xét, giai quyét va thong bao két qua cho co
quan, ngudi di chuyén don biét trong thoi han 07 ngay lam viée, ké tir ngay vu
viée duogc giai quyét; truong hop vu viée di dugc giai quyét trude do thi thong bao
ngay cho co quan, nguoi da chuyén don biét.

Pi¢u 10. Nhirng trudong hop dwoc tir choi tiép cong dan

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, nguoi méic bénh tam
than hodc mot bénh khac 1am mat kha ning nhéan thic hoic kha nang diéu khién
hanh vi cia minh.

2. Ngudi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chire, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu viéc da giai quyét dung chinh sach, phap
luat, dugc co quan nha nude co tham quyén kiém tra, ra soat, thong bao b::ing van
ban va da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van cb tinh khiéu nai, t6 cdo kéo
dai.

4. Nhitng trrong hop khac theo quy dinh cta phap luat./.



