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N Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy trinh ndy quy dinh v& t6 chirc tiép coéng dan; trinh tu, thd tuc tiép
cOng dan, tiép nhan don, thong tin, tai liéu, chirng i do ngudi khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan 4nh cung c4p tai dia diém tiép cong dan clia co quan Thi hanh an
dan su (THADS) tinh, thanh phé (sau day goi tit 1a co quan THADS tinh).

2. Viéc tiép cong dan tai Cuc Quan Iy THADS thuc hién theo Quy ché
tiép cong dan ctia Bo Tu phap.

Piéu 2. Pdi twong ap dung
1. Tha trudng, Pho Tha truéng co quan THADS tinh.

2. Truéng Phong chuyén moén, Phong THADS khu vuc thuge co quan
THADS tinh.

3. Coéng chic dugc phan cong nhiém vu tiép cong dan thude co quan
THADS tinh.

4., Co quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan dén cong tac tiép cong dan.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong din

1. Viéc tiép cong dan phai tuan thi theo quy dinh ctia Luat Tiép cong dan
va céc van ban hudng din thi hanh, cic quy dinh cta phap luét khac c6 lién quan
va quy dinh tai Quy trinh nay.

2. Viéc tiép cobng dan phai duoc tién hanh tai dia diém tiép cong dan;
dam bao cong khai, khach quan, dan chu, kip thoi; thi tuc don gian, thuén tién;
trudmg hop tiép cong dan dén t6 cdo thi phai gitr bi mat, ddm bao an toan cho
ngudi t6 cao theo quy dinh ctia phap luit.

3. Ton trong, tao didu kién thuan loi cho c6ng dan thyc hién khiéu nai, t6
c40, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap luat.
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Chwong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN

Diéu 4. Dia diém, thoi gian tiép cong din

1. Dia diém tiép coéng dan

a) Dia diém tiép cong dan ctia co quan THADS tinh dugc bd tri dit tai Tru s&
co quan THADS tinh va tai cdc Phong THADS khu vuc thude co quan THADS tinh.

b) Dia didm tiép cong dan phai dam béo v& co s& vét chét, phuong tién
nhu: Thiét b1 ghi 4m, ghi hinh giam s4t, internet, may tinh, may in, dién thoai,
ban, ghe sd sach va cac didu kién can thiét khac phuc vu cho viée tiép cong dan.
Dia diém tiép cong dan pha1 niém yét cong khai No6i quy tiép cong dan, Lich tiép

cong dan va cac quy dinh cin thiét khéc theo quy dinh ctia phép luét dé cong dan
biét, thue hién khiéu nai, t c4o, kién nghi, phan anh ding quy dinh ctia phap luét.

2. Thoi gian tiép cong dan

Viéc tiép cong dan thyc hién trong gi¢ hanh chinh vao cc ngay lam viéc
trong tudn, trir ngay L&, Tét theo quy dinh.

Piéu 5. Tiép cong din thwdng xuyén

1. Phong Kiém tra, giai quyét khiéu nai, t8 céo 1a don vi ddu méi, cé trach
nhiém gitp Thu trwdng co quan THADS tinh t chirc viée tiép cong dan, tiép nhan
don, thong tin, tai 1iéu, chimg cr do nguoi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh
cung cap; phan céng céng chirc don vi minh truc tiép cong dan thudng xuyén tai
dia diém tiép cong dan Tru s& co quan THADS tinh.

2. Tai dia diém tiép cong dan Phong THADS khu vuc, cong chirc tiép cong
dan thudng xuyén do Thil trudng hodc Phé Thu trudng co quan THADS tinh dugc
iy quyén phén cdng hogc giao Truong Phong THADS khu vyc phén cong thyc
hién. Cac Phong chuyén moén khac thudc co quan THADS tinh cé trach nhiém
phéi hop v4i Phong THADS khu vyc, Phong Kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6
céo, tiép cong dan dén khiéu nai, td céo, phan énh, kién nghi lién quan dén linh
vuc phu trach cia don vi minh.

3. Truorng phong céc don vi thudc co quan THADS tinh c6 trach nhlem
cung du tiép cong dan dinh ky, dot xuét va thuong xuyén theo phan cdng, yéu ciu
cta lanh dao co quan THADS tinh; chi dao cong chirc chuén bi hd so, thu thap tai
1iéu va bdo cdo lanh dao co quan THADS tinh xem xét xir 1y, gidi quyét ddi véi ndi
dung khiéu nai, t8 céo, phéan anh, kién nghi ctia céng dan thude 1inh vuc phuy trach.

Pidu 6. Tiép cong din dinh ky va tiép cong din djt xuét
1. Tiép céng dan dinh ky
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a) Tai dia diém tiép cong dan Try s& co quan THADS tinh: Thi trudng co
quan THADS tinh truc tiép tiép cong dan dinh ky it nhét 01 ngdy trong 01 thang.

b) Tai dia diém tiép cong dan Phong THADS khu vyc: Thu truong Co
quan THADS tinh phan coéng, uy quyén Phé Thi trudng co quan THADS tinh
tiép cong dan dinh ky it nhét 01 ngay trong 01 thang.

Trudng hop ngay tiép cong dan dinh ky cua Thu truong, Phé Thi trudng
co quan THADS tinh tring ngay nghi, ngay L&, Tét thi viéc tiép cong dan dugce
thue hién vao ngay lam viéc tiép theo.

Trudng hop ngay tiép céng dan dinh ky d4 dinh cia Thu trudng co quan
THADS tinh vi ly do 4ot xuét, khach quan khéng thé thuc hién duogc thi Thu
trudng co quan THADS tinh phan cong, uy quyén Phé Thu trudng tiép cong dan
hodc I lich tiép sang thoi gian khéc va thong bao cho cong dan biét.

2. Tiép céng dan dot xuét

Th truéng co quan THADS tinh tiép céng dan dot xudt hodc Gy quyén
Phé Thu trudng tiép khi c6 yéu cau cép thiét trong nhimg trudng hop:

a) Vu viéc co tinh chét phure tap;

b) Trudong hop néu khong kip thoi xem xét, chi dao co thé phat sinh hau
qua nghiém trong hodc anh huong dén hoat dong clia co quan, an ninh, trit ty an
toan xa hoi.

Chuwong III
TRINH TU THU'C HIEN TIEP CONG DAN

Piéu 7. Nhiém vu, quyén han ciia nguoi tiép cong din

1. Céng chirc duge giao nhiém vu tiép cong dan phai dam béo trang phuc
nganh, deo thé cong chirc hodc phu hiéu theo quy dinh.

2. C6 thai do ding muec, tdn trong cong déan; yeu ciu nguoi dén khiéu nai
t6 céo, k1en nghl phéan 4nh néu rd ho tén, dia chi, xudt trinh glay to tuy thén, glay
y quyén (néu c6), co don hodc trinh bay ro rang ndi dung khiéu nai, t6 c4o, kién
nghi, phan anh, cung cAp thong tin, tai lidu cAn thiét cho viéc tiép nhan, thy ly; lap

bién ban ghi nhén ndi dung khiéu nai, td cdo, don, tai lidu cé lién quan; cung cép
bién ban cho céng dan.

3. Tiép nhan don khiéu nai, t§ c4o, kién nghi, phan 4nh hodc lang nghe, ghi
chép ddy da, chinh x4ic ndi dung ma ngudi dén khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan
anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan
4nh vé& céc quyén va nghia vu theo quy dinh cta phép luat; yéu ciu chip hanh chu
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truong, dudng 161, chinh sach, phap luat két luan, quyét dinh g1a1 quyet da c6 higu
luc phép luét cda co quan co thAm quyén; huéng din ngum khiéu nai, td cdo, kién
nghi, phan dnh dén dGng co quan hodc ngudi co thdm quyén giai quyét.

5. Giit bi mat thong tin tai liéu, bit tich cla nguoi t6 céo theo quy dinh cua
phap luét.

Didu 8. Tur chdi tiép cong din

Cong chirc tiép cong din dugc tir chdi tiép cong dan khi thugc mot trong
céc trudmg hop dugc quy dinh tai Diéu 9 Luat Tiép cong dan nhung phai giai thich
cho cong dén biét 1y do tir chdi va bio cdo lanh dao co quan biét.

Péi voi nhimg trudng hop duoc quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu 9
Luat Tiép coéng dan, cong chirc tiép cong dan phdi hop véi bao vé co quan hodc
mot cong chirc khic trong don vi 14p bién ban ghi nhén su V1ec dé 1am co sé tir
chéi tiép cong dan. Truong hgp céng dan cdé hanh vi giy rdi trat ty tai noi tiép
cong dan, cong chic tiép cong dan pho1 hop vdi bao v€ tai noi tiép cong dan,
Cong an x&, phuong, dac khu tai noi tiép cong dan 1ap bién ban gh1 nhan su viéc;
bdo cdo Thu trudng co quan THADS tinh dé nghi co quan c6 thAm quyén xir ly.

Piéu 9. Xac dinh nhén thin va tinh hgp phap cia dai dién nguwdi Kkhiéu
nai, té cdo, kién nghi, phin anh

1. Khi tiép nguoi khiéu nai, cong chte tiép cong dan yéu ciu ngu'(n khleu
nainéu rd ho tén, dja chi, xuét trinh gidy to tiy thén, gidy g101 thiéu, gidy ty quyén
(neu co) dé x4c dinh ho 14 ngudi tu minh thye hién viée khiéu nai, nguoi dai dién
khiéu nai, hodc nguoi dugc ty quyén khiéu nai.

Viéc x4c dinh tinh hop phép cta nguoi dai dién khiéu nai, nguoi dugce Uy
quyén khiéu nai cu thé nhu sau:

a) Truong hop co quan, t4 chirc thyc hién viéc khiéu nai théng qua ngum

dai dién 1a nguoi dung dau co quan, tb chuc thi cong chirc tiép cong dan yéu cau
nguoi dai dién xuét trinh gidy gi6i thiéu, gidy to tity thin ciia ngudi duge dai dién.

Truong hop nguoi dung dAu co quan, t6 chirc ty quyen cho nguoi dai dién
theo phép luét dé thuc hién viéc khleu nai th1 cong chirc tiép cong dan dé nghi
ngudi dugce uy quyén xuét trinh gidy uy quyén, gidy to tiy than cia ngudi duge
Uy quyén.

) Trudong hop ngu'(‘yi khiéu nai u}" quyén cho ngu:(‘yi dai dién, ngudi dugc
iy quyén thi cong chuee tiép cong yéu cu xuét trinh céc glay to chitng minh viéc
dai dién, Gy quyén hop phap cla ngudi khiéu nai hoic gidy to khéc cé lién quan.

¢) Trudng hgp ngum khiéu nai ty quyen cho luét su hoac trg gidp vién
phap ly thuc hién viéc khiéu nai thi cong chirc tiép cbng yéu cau lu4t su hoic trg



gitip vién phép 1y xuét trinh thé luat su, thé tro gitip vién phép 1y va gidy ty quyén
khiéu nai.

2. Khi tiép ngudi té céo, cong chic tiép cong yéu cau ngudi td céo néu rd
ho tén, dia chi, xuét trinh giy t& tlly than; céng chic tiép cong kiém tra tinh hop
18 cua gidy to dé.

3. Khi tiép cong dan dén kién ngh1 phan anh, cong chirc tlep cdng yéu cau
cong dan néu rd ho tén, dia chi, xut trinh gidy to tiy thén, gidy gioi thidu, gidy
iy quyén (néu cb).

Diéu 10. Tiép nhin, xit Iy ndi dung tiép cong din

Cong chire tiép cong dan co trach nh1em phd bién ndi quy tiép cong dan,
trach nhiém cua cong chirc tiép cong, quyén, nghia vu ctia cong dan dén khiéu
nai, tb c4o, kién nghi, phan anh; d& nghj cong dén trinh bay rd rang ndi dung khiéu

nai, to céo, kién nghi, phan 4nh; ldng nghe, gh1 chep, phén loai ndi dung theo thim
quyén, x4c dinh cac diéu kién thy ly giai quyét dbi véi timg trudng hop nhu sau:

1. Trudng hop khiéu nai

a) D6i v6i nodi dung khiu nai khéng thudc tham quyén thi cong chuc tiép
cdng giai thich, huéng din céng dan dén co quan c6 tham quyén dé dugc xem xét,
giai quyét.

b) Dbi véi ndi dung khiéu nai thudc thdm quyén, néu di diéu kién cé thé
thu 1y thi céng chic tiép cong nhan va lap gidy bién nhan.

Truong hop cong din khidu nai ndi dung thudc thdm quyén nhung ndi dung
don chua rd rang, diy du thi céng chic tiép cong dan d& nghi ngudi dén khiéu nai
trinh bay bd sung hodc bd sung tai liéu, ching cu.

Trudng hop cong din dén khiéu nai nhung khong c6 don thi cdng chirc tiép
cong hudng dan, yéu cAu cong dan viét don khiéu nai theo quy dinh. Néu ngudi
khiéu nai khong c6 kha ning viét don thi céng chirc tiép cong dan ghi chép ndi
dung nguoi khiéu nai trinh bay, doc cho cong dén nghe va yéu cu cong dan ky
tén hogc diém chi.

Trudng hop khiéu nai thude thdm quyén giai quyét nhung don cd nhiéu
ngudi cung ky tén thi cong chire tiép cong dan yéu ciu nhitng ngudi c6 mit 1ap
vin ban cir ngudi dai dién khiéu nai.

Trudng hop don khiéu nai cé mét phan noi dung thuc‘)c thém quyén giai
quyét thi cong chirc tlep cong dan hudng dan cong dan viét lai don vé nhing noi

dung thudc thAm quyén; nhitng ndi dung khong thudc thdm quyén thi huéng dan
cong dan giri ¢én co quan cé thidm quyén dé dugc xem xét, giai quyét.
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¢) Truong hgp don thude thdm quyén nhung khéng du diéu kién thu ly theo
quy dinh thi c6ng chirc tiép cong dén glal thich, huéng dan dé ngudi khiéu nai
biét va b sung nhing thi tuc can thiét dé thuc hién viée khiéu nai.

d) Trudng hop vu viée khiéu nai d& dugc giai quyét ding chinh sach, phap
luét, dugc co quan nha nudce ¢ thdm quyén kiém tra, thong béo bang vin ban va
da duoc tiép, giai thich, huéng din nhung céng dan vAn c tinh khiéu nai thi cong
chtre tiép cong bao cdo Lanh dao Phong, Lanh dao co quan THADS tinh xem xeét
ra théng béo tir chdi tiép céng dan theo quy dinh.

d) Tru’ong hop cong dan dén noi tlep cong dan d& nghi cung cép thong tin

két qua giai quyet khiéu nai, cong chirc t1ep cong kidm tra, tra 10 tién d6 hosc két
qué giai quyét cho céng dan ngay trong bubi tiép cong dan.

2. Trudng hop t6 céo

a) Truong hop cong dan dén tb cdo truc tiép nhung khong cé don thi cong
chuec tiép cong huérng dan, yéu ciu cong dan viét don theo quy dinh ho#c 14p bién
ban ghi lai 101 t6 cdo, yéu cAu cong dan ky tén hodc diém chi; trudng hop ndi dung

trinh bay chua rd rang, day du thi cong chirc tiép cong d& nghi nguoi dén t cdo
trinh bay bd sung hodc bd sung tai liéu, ching cg.

Trudng hop don t6 céo c6 ndi dung thudce thAm quyén giai quyét nhung don
¢6 nhiéu nguoi cung ky tén thi cong chire tiép cong yéu cau nhitng ngudi cd mit
14p van ban cir nguoi dai dién td céo.

b) Trudng hop cong dan dén t6 cao thudc cic trudong hop khé‘)ng da didu
kién thi céng chirc tiép cong khéng tiép nhan dcm hd so, tai liéu, déng thoi g1a1
thich cho ngudi tb céo biét, trong trudng hop cAn thiét c6 thé ra thong béo tir chdi
tiép cong dan.

3. Trudng hop phan 4nh, kién nghi

a) Trudng hop kién nghi, phan 4nh khong thude thAm quyén giai quyét thi
cdng chire tiép cong huéng din cong dan guri dén co quan c6 thim quyén dé duoc
xem xét, giai quyét.

b) Trudong hop kién nghi, phan 4nh thudc thdm quyén giai quyét thi cong
chtrc tiép cong tiép nhan théng tin va 14p gidy bién nhén.

Piéu 11. Xir Iy treong hgp don tiép nhin c6 nhiéu ndi dung

1. Trudng hop don c6 nhiéu ndi dung khac nhau, gdm ca khiéu nai, tb cdo

ho#c kién nghi, phan 4nh thi cong chuc tlep cong huong din coéng din viét thanh
tig loai don riéng va thyc hién quyen khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan 4nh theo

quy dinh cta phép luat.
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2. Trudng.hop khidu nai, t§ cdo, kién nghi, phan 4nh cia céng dan cé ndi
dung t6 gi4c t6i pham thi cong chirc tiép cong hurong dan cong dan viét don riéng
Ve tb giac t6i pham va gui dén co quan co thdm quyen giai quyet tb giac, tin bao
v& t6i pham theo quy dinh phép luét.

Diéu 12. Lip bién nhin hd so, tai ligu

Trong qua trinh thuc hién tiép cong dan, néu cong dan cung cap ho so tai
lidu thi cong chirc tiép cong dén phai 14p gidy bién nhén trong d6 ghi rd timg loai
théng tin, tai lidu, bang chimg, tinh trang thong tin tai liéu, bang ching, x4c nhan
ctia ngudi cung cép. Gidy bién nhan dugc 14p thanh 03 ban, 01 ban giao cho cong
dan, 01 ban luu vao hd so, 01 ban lru can bd tiép cong dan.

Truong hop cong dan chua cung cip ddy du hd so, tai liéu theo quy dinh
thi cong chirc tiép cong dan 14p phiéu hen dé nghj cong dan cung cap bd sung.

Didu 13. Ghi sb tiép cong déan

Trong qua trinh thyuc hién tiép cong dan, cong chic tiép coéng dan phai ghi
day da cac ndi dung da trao dbi, nhitg viéc d3 x ly, giai quyét theo céc cot, myc
tai sb tiép cong dan.

Didu 14. Chuyén giao bién bin tiép cong din, don tiép nhan dén bd
phan vin thw

1. Ngay trong ngay tiép cong dan, tiép nhan don khidu nai, t6 céo, kién
nghi, phan 4nh cda cong dén, cdng chirc tiép cong dan phai vao S, chuyén giao
bién ban tiép cong dan, don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh va cac tai liu
lién quan kém theo da tiép nhin cho Vin phong co quan THADS tinh. Viéc
chuyén giao dugc thuc hién thong qua cac hinh thic sau:

a) Tai co quan THADS tinh: Cong chirc tiép cong dan chuyén giao truc tiép
cho bd phan Van thu co quan THADS tinh.

b) Tai Phong THADS khu vuc: Van thu Phong THADS khu vyuc hodc cong
chirc duge giao nhiém vu tiép cong dan thuc hién scan bi€én ban tiép cong dan,
don khidu nai, té cdo, kién nghi, phan 4nh va céc tai lidu lién quan d3 tiép nhan;
dang nhap Hé théng quan ly vin ban, nhip dir liéu thong tin, dinh kém tai liéu
scan va gui qua truc lién thong dé Vin Thu co quan THADS tinh trinh Lanh dao
Vin phong xem xét, phén loai xur 1y. Pdng thoi, trong thdi han 05 ngay lam viéc,
Vin thu Phong THADS khu vuc hodc cong chirc dugc giao nhiém vu tiép cong
dan khu vuc phai g bién ban tiép cong dan, don thu, tai liéu (ban chinh) da tiép
nhén vé Vin phong co quan THADS tinh.
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2. Trudmg hop tiép céng dan hodc don tiép nhan vao cudi gid 1am viée trong
ngay thi viéc thuc hién quy dinh tai khoan 1, 2 Piéu niy thyc hién vao ddu gio
sdng ngay lam viéc ké tiép.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Hiéu lc thi hanh

Quy trinh nay ¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Didu 16. Trach nhiém tb chirc thye hién

1. Cuc Quan ly THADS, Co quan THADS tinh, thanh phé truc thudc Trung
wong chiu trach nhiém t5 chitc thi hanh Quy trinh nay.

2. Ban Kiém tra, gi4i quyét khiéu nai, td céo c6 trach nhiém tham muu, gitp
Cuc truéng Cuc Quan ly THADS hudng dan, kiém tra viéc thuc hién Quy trinh nay.

3. Qua trinh thyc hién, truong hop cb vuong méc hodic ¢6 cac van dé rn(n
phat sinh, dé nghi céc co quan, td chirc, don vi va c4 nhén kip thoi phan anh vé

Cuc Quan ly THADS (qua Ban Kiém tra, giai quyét khiéu nai, t§ céo) dé téng
hop, nghién ctru stra déi, bd sung cho pht hop./.



