Doc lap - Tu do - Hanh phl’lc.

QUY CHE
Tiep cong dan tai S& Noi vu tinh Ninh Thuan

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 534/0P-SNV ngay 08/4/2025
cua So Noi vu tinh Ninh Thudn)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh va doi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc t6 chirc tiép cong dan tai S& Noi vu tinh
Ninh Thuan (sau day goi tat la So).

2. Quy dinh viéc tiép cong dan dinh ky ctia So Noi vu (gém: Lanh dao S6,
Chanh Thanh tra S, Lanh dao cdc phong chuyén mon, don vi, cong chirc, Vién
chire thugc, truc thugc So dwgc giao nhiém vu tlep cong ddn) d6i vai viee cong
dan dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh, dé nghi huéng din giai quyet cac
van dé c6 lién quan dén linh vuc Noi vu thudc chitic ning, nhiém vu, quyén han,
thAim quyén tham muu quan 1y nha nudc cia So.

Piéu 2. Muc dich tiép cong dan

1. Huéng dan cong dan thyc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh dung quy dinh phap luat, gép phan tuyén truyén, pho bién phap luat, nang
cao chat luong phuc vu cong dan.

2. Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai
quyet cia Gidm doc S¢ dé xem xét, gidi quyet, trd 161 cho cong dan theo dung
quy dinh cua phap luat.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai duoc tién hanh tai noi tiép cong dan ciia co quan.

2. Viéc tiép cong dan phai ddm bao cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc
don gian, thuan tién; gitt bi mat va ddm bao cho nguoi to cao theo quy dinh cta
phép luat; bao ddm khach quan, binh dang, khong phan biét doi xir trong khi tiép
cong dan.

3. Ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai,
t0 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phap luét.
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) ~ Chuong |1
TO CHUC TIEP CONG DAN

Picu 4. Pia diém tiép cong dan

1. D,ia diém cua Phong tjép cong dan dugc dit tai try s lam viée gﬁa Sé&
Noi vu (s0 26A, duong Lé Hong Phong, phuong Kinh Dinh, thanh pho Phan
Rang-Thap Cham, tinh Ninh Thuén).

2. Phong ‘giép cong dan phai duoc niém yét Quy ché tiép cong dan va
thong béo lich tiép cong dan.

3. Phong tiép cong dan dugc bd tri cac diéu kién vat chat, phuong tién can
thiét d€ cong dan dén trinh bay khi€u nai, to6 cdo, ki€én nghi, phan anh, dé nghi
hudng dan giai quyét dugc thuan loi.

4. Thoi gian tiép cong dan:

- Budi sang;: tir 07 gid 30 dén 11 gio 30;
- Buodi chiéu: tir 14 gio 00 dén 17 gid 00.
Picu 5. Nguoi tiép cong dan

1. Giam dbc So truc tiép tiép cong dan dinh ky vao ngay 15 hang thang tai
dia diém tiép cong dan cua S6 Noi vu, neu ngay tiép céng dan tring vao cac
ngay nghi, ngay 1& theo quy dinh thi t6 chitc vao ngay lam viée tiép theo.
Truong hop do yéu cau cong viéc dot xuat khong t6 churc tiép cong dan duogc
theo lich thi théng béo thay doi lich tiép cong dan cong khai trén trang thong tin
dién tir cua SO va niém yét cong khai tai phong tiép dan it nhat trudc 02 ngay
1am viéc so véi lich tiép cong dan.

2. Ngoai thoi gian tiép cong dan dinh ky hang thang, Giam dbc So tiép
cong dan dot xuét trong cac truong hop sau:

a) Vu viéc gay gat, phuc tap, co nhiéu ngudi tham gia, lién quan den trach
nhiém ctia nhiéu co quan, t6 chirc, don vi hodc ¥ kién ctia cic co quan, t6 chic,
don vi con khac nhau;

b) Vu viéc néu khong chi dao, xem xét giai quyét kip thoi co thé gy ra
hau qua nghiém trong hodc co thé ddn dén huy hoai tai san ciia Nha nudc, cua
tap thé, xdm hai dén tinh mang, tai san cua nhan dan, anh hudng dén an ninh,
chinh tri, trat tu, an toan xa hoi.

3. Tuy theo ndi dung, tinh chét cac vu viéc, 1anh dao S& ¢6 thé triéu tap dai
dién cong chure, vién chirc cac Phong chuyén mon, don vi thudc, truc thudc So
cung tham gia ti€p cong dan.

4. Giao Thanh tra S¢ chu tri, phdi hop véi cac phong chuyén mén, don vi
thudc, truc thudc Sé 1ap ké hoach, chuan b1 ho so, tai liéu ¢6 1ién quan dén cong
tac ti€p cong dan cua lanh dao So.

5. Nguoi tiép cong dan phai c6 phim chat dao dirc tét, c6 nang luc chuyén
mon, nam vitng chinh sach cua Dang, phap luit cia Nha nudc, am hiéu thyc te,
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c6 kha nang van dong, thuyét phuc quﬁn ching, nhiét tinh, bdo dam yéu cau vé
suc khoe va cd trach nhi€ém véi nhiém vu duge giao. Nguoi lam cong tac tiép
cong dan duoc huong ché do bdi dudng tiép cong dan va cac ché do khac theo
quy dinh.

Piéu 6. Trach nhiém t6 chirc tiép cong dan

1. Thanh tra S& ¢6 trach nhiém ghi vao So tiép cong dan, 1ap Bién ban
hOac nhap thong tin vao Co so dir liéu quoc gia ve cong tac tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan 4nh hodc phin mém quan 1y cong tac
tiép cong dan theo quy dinh.

2. Chanh Thanh tra S& gitip Giam doc S trong cong tac to chire tiép cong
dan; chu tri, phéi hop véi cac phong chuyén mon, don vi thudc, tryc thude So t6
chtrc tiép cong dan khi cong dan dén khiéu nai, t céo, klen nghi, phan anh, dé
nghi hudng dan giai quyét; tong hop, bao cdo tinh hinh tiép cong dan.

) Chuong 111 ’
QUYEN VA NGHIA VU CUA NGUOI TIEP CONG DAN,
NGUOI DEN KHIEU NAIL, TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Diéu 7. Quyén va nghia vu ctia nguwoi tiep cong dan

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh
té, ¢ deo thé cong chirc hodc phu hi¢u theo quy dinh. Cé thai do chuin muc,
ton trong cong dan, léng nghe, tiép nhan don khiéu nai, t céo, kién nghi, phan
anh, dé nghi huong dan giai quyet hodc ghi chép day du, chinh xac ndi dung ma
ngudi dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh, dé nghi hudng dan giai quyét
trinh bay. Cu thé:

a) Sap xép viéc tlep cong dan cua Giam ddc S6 va thong bao cho co quan,
don vi ¢ lién quan biét; wu tién nhirg vu viéc khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan
anh dong nguoi, phuec tap, kéo dai;

b) Ctr ngudi ghi chép ndi dung viée tiép cong dan, nhan cac thong tin, tai
li€¢u do cong dan cung cap.

¢) Chuan bi day du nhitng thong tin, tai liéu lién quan dén ndi dung vu
viéc va cac diéu kién can thiét khac dé Giam ddc So thuc hién viée tiép cong
dan.

2. Thanh tra S¢ c6 trach nhiém phdi hop cac Phong chuyén mon, don vi
thudce, truc thuoc So ¢ lién quan dén noi dung khiéu nai, td céo, kién nghi, phan
anh dé thyc hién nhitng yéu cau do Giam déc So giao.

3. Két thuc viéc tiép cong dan, Thanh tra S& chiu trach nhiém phdi hop
cac Phong chuyén mon, don vi thudc, truc thudc S¢ c6 lién quan tham muu
Giam ddc S& van ban tra 1o cong dan.

Truong hop vu viéc lién quan dén trach nhiém cua nhiéu cép, nhiéu nganh
thi Thanh tra S& ¢6 trach nhiém phdi hop véi cac co quan, don vi, c4 nhin co
tham quyén nghién ctru, phan tich tinh chit, mirc do, nguyén nhan cia vu viéc
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dé dé xuit cac bién phap giai quyét, ddng thoi chuan bi vin ban dé Giam déc So
tra 101 cong dan.

4. Khi t1ep nguoi khiéu nai, nguoi tiép cong dan yéu cau ho néu r6 ho tén,
dia chi va xuét trinh gidy to tuy thin, gidy gidi thiéu, gidy uy quyén (néu co).

9. Khi t1ep ngudi tb cdo, nguoi kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan
yéu cau ngudi to cdo, ngudi kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia chi va xuat
trinh gidy to tiy than.

Trong qué trinh tiép nguoi td cao, nguoi tiép cong dan phai giir bi mat ho
tén, dia chi, but tich ngudi to6 cao theo quy dinh cua phép luat vé to cdo.

6. Truong hop co quan, t6 chirc thyc hién viée khiéu nai thong qua nguoi
dai dién la nguoi dung dau co quan, to chie thi nguoi tiép cong dan yéu cau
nguoi dai dién xudt trinh gidy gidi thiéu, gidy to tuy than.

Trong trudng hop ngudi dung dau co quan, to chirc uy quyén cho nguoi
dai di¢n theo quy dinh ctia phap luat de thuc hién vigc khleu nai thi nguoi tiép
cong dan dé nghi ngudi duge Uy quyén xuét trinh gidy to tuy than, gidy uy
quyén ctia ngudi Gy quyeén.

7. Truong hop nguoi dén trinh bay viéc khiéu nai 1a nguoi dai dién, nguoi
dugc Uy quyén cua ngudi khleu nai duoc quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 12
Luat Khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau xuét trinh gidy to chimg minh
viéc dai dién, uy quyén hop phép hodc giay td khac co li€n quan.

Truong hop nguoi dén trinh bay la nguoi dai dién, ngudi dugce uy quyén
hop phap thi nguoi tiép cong dan tién hanh céc thu tuc tiép nhu ddi v6i nguoi
khiéu nai.

8. Truong hop nguoi khiéu nai oy quyen cho luat su hodc tro gitp vién
phap ly thuc hién viéc khiéu nai thi ngudi tiép cong dan yéu cau luat su hoic tro
gitip vién phéap 1y xut trinh Thé luat su, Thé tro gitp vién phap 1y va Gidy uy
quyén khiéu nai.

9. Truong hop coéng dan khong co giéy uy quyén hoic viéc uy quyén
khong theo dung quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Piéu 12 Luat Khiéu
nai thi nguoi tiép cong dan khong tiép nhén hd so vu viéc va giai thich ro 1y
do, huéng dan cong dan lam céc thu tuc can thiét dé thuc hién viéc khiéu nai
theo dung quy dinh.

10. Trong truong hop cong dan gdy mat trat tu tai phong tiép cong dan, bo
phan tiép cong dan phai bao cao ngay voi Giam doc Sé va thong bao cho bao vé co
quan dé c6 bién phap giai quyéet kip thoi, 6n dinh tinh hinh va trat ty noi cong so.

11. Theo d&i, théng ké, tong hop, 1ap bao cdo ddy du vé tinh hinh trong
qua trinh ti€p cong dan.

Piéu 8. Quyén va nghia vu ciia ngudi dén khiéu nai, té cdo, kién nghi,
phan anh

1. Thyc hién quyén khiéu nai, td céo theo quy dinh phéap luat hién hanh.
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2. Khi dén noi ti€p cong dan, ngudi khi€u nai, t6 cdo, ki€n nghi, phan anh,
deé nghi hudng dan giai quyét co6 cac nghia vu sau day:

a) Néu 16 ho tén, dia chi hodc xuat trinh gidy to tuy than, gidy Uy quyén

(néu c6); Co thai do ding muc, ton trong d6i voi nguoi tiép cong dan; Nghiém

chinh chap hanh noi quy, quy ché tiép cong dan va huéng dan cia ngudi tiép
cong dan.

b) Trinh bay trung thuc su viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién quan den
noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh, dé nghi huéng dan giai quyét;
ky hodc diém chi xdc nhan nhitng ndi dung trinh bay di duogc nguoi tiép cong
dan ghi chép lai.

¢) Truong hgp nhiéu nguoi cung khiéu nai, td cdo, ki€én nghi, phan 4nh vé
mot ndi dung thi phai ctr nguoi dai dign dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh.

d) Chiu trach nhiém trudc phép luat vé noi dung khiéu nai, té céo, kién
nghi, phdn 4nh ctia minh.

3. Khi céng dan dén trinh bay truc tlep va khong c¢6 don thi nguoi tiép
cong dan hudng dan cong dan viét don khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh
hodc ghi chép day du, trung thyc, chinh xac ndi dung trinh bay cua cong dan;
ndi dung nao chua ro thi dé nghi cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho
cong dan nghe va dé nghi ho ky tén hodc diém chi xac nhan vao vin ban.

4. Truong hop cong dan dén trinh bay va c6 don véi ndi dung cu thé 0
rang, co thé xac dinh dugc rd tinh chat vu viéc va co quan c6 thAim quyén giai
quyet thi nguoi tiép cong dan hudng dan cong dan giri don dén co quan c6 thAm
quyén dé dugc xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

5. Trudng hop nhiéu ngudi dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh vé
cung mot ndi dung thi ngudi tiép cong dan huéng dan ho cir ngudi dai dién dé
trinh bay; ghi lai ndi dung trinh bay va dé nghi nguoi dai dién ky tén hodc diém
chi xac nhan vao van ban.

6. Truong hop cong dén trinh bay nhiéu ndi dung, vura ¢6 noi dung khiéu
nai, vira c6 ndi dung tb céo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan hudng
dan cong dan thyc hién viéc khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh
cua phap luat.

Piéu 9. Nhirng truong hop dwoe tir chdi tiép cong dan

Nguoi tiép cong dan dugc tir chdi tiép ngudi 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
tam than hoac mot bénh khac lam mat kha ndng nhan thic hodc kha nang dicu
khi€n hanh vi ctia minh.

2. Nguo1i c6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chuc, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hoac c¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiep
cong dan.
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3. Nguoi khiéu nai, td cdo vé vu vige da giai quyét dang chinh sach, phap
ludt, dugc co quan nha nude co thAm quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang van
ban va da duoc tiép, giai thich, huong dan nhung Van cb tinh khiéu nai, t6 cao kéo
dai thi nguoi dung dau co quan, don vi phy trach tiép cong dan ra Thong bao tu
chéi tiép cong dan. Thong bao duge thyc hién theo (Mdu s6 01 — Théng tir s6
04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021) ban hanh kém theo Quy ché nay.

4. Vu viéc khiéu nai da c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai lan hai; Khiéu
nai da dugc Toa an thu 1y gidi quyét; khiéu nai khong thudc tham quyén cua Sé.

5. Khdng thuc hién dang quy dinh tai khoan 2 Diéu 8 cua Quy ché nay va
nhiing truong hop khac theo quy dinh cua phap luat.

~ Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Picu 10. Trach nhiém to chirc thye hién

1. Phong Hanh chinh, Van thu - Luu trit bd tri day du cac diéu kién vat
chat, trang thiét bi phuc vu cong tac ti€ép cong dan tai phong ti€p cong dan, theo
quy dinh.

2. Thanh tra S¢ cha tri, phdi hop vdi céc Phong chuyén mén, don vi
thude, truc thuoc S& thuc hién nghi€ém tuc Quy ché nay va cac quy dinh cua
phap luat hién hanh.

3. Cac Phong chuyén mén, don vi thude, truc thudc S¢ c6 trach nhi€ém
ph01 hop v61 Thanh tra S¢ thyc hién cong tac tiép coéng dan, tiép nhan, giai
quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh, dé nghi hudéng dan giai quyét.

4. Chanh Thanh tra S¢ giup Giam (:Ipc S& to chiic cong tac tiép cong dan,
tiep nhaflrrl, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, ki€n nghi, phan anh, d€ nghi huéng dan
giai quyét theo quy dinh.

Pi¢u 11. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Cac Phong chuyén mon, ,don vi, cong chirc, vién chirc thudc, truc thudc
S& ¢0 thanh tich trong cong tac tiép cong dan dugc biéu duong, khen thudng kip
thoi.

2. Cac Phong chuyén mon, don vi, cong chirc, vién chirc thudc, truc thudc
S& vi pham céc quy dinh trong Quy ché nay thi tuy theo tinh chat, mic do vi
pham s¢& bi xtr 1y theo quy dinh ctia phap luét.

Trong qué trinh thyc hién Quy ché ndy, néu c6 phat sinh vudng mic, dé
xuat, kién nghi can phan anh vé S& No6i vu (thdng qua Thanh tra So) dé tong
hop, bdo cdo Giam doc S& xem xét, stra doi, bd sung cho phu hop./.



Maiu s6 01 - Théng bdo vé viée tir chéi tiép cong dan

UBND TINH NINH THUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM



SONOI VU Déc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: /TB-SNV Ninh Thugn, ngay  thiang nam
THONG BAO
KIiNh guri: oo

Ngay ... thang ... ndm ..., Ong (bA) ..evvvvviiiieiiie e,
S6 CMND/Hb chiéu (hodc gidy to tiy than): ..., ngdy cip: .../..../ ..., noi

bia chi:............... dén................ dé khi€u nai (t6 cdo) vé

Vu viée da dugce giai quyét ding chinh sach, phap luat, dugc co quan nha
nudc c¢6 tham quyén kiém tra, ra soat va thong bao tra 10i bang vin ban theo
ding quy dinh cua phép luat.

Can cr khoan 3 Diéu 9 Luat Tiép cong dan, ............... tir chéi tiép nhan
ndi dung khi€u nai (t6 céo) ctiia 6ng (ba) .............. va thong bdo dé ong (ba)...
duoc biét./.

Noi nhan: Thii truwéng, co quan, to chirc, don vi
- Nhu trén; . .~ ] , £

- (bl (Ky, ghi ro ho tén, dong dau)
- ... (@€ p/h);

- Luu: VT, hd so.
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