AP\ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
NH Y DAN SU Pioc lap - Tu do - Hanh phic

QUY TRINH
Tiep cong dan trong thi hanh an dan sy

(Ban hanh kem theo Quyét dinh s0 ' 630/0D-TCTHADS ngay 26/6/2025
ciia Tong Cuc trucng To ong cuc Thi hanh an déan su)

3 Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy trinh nay quy dinh vé to chirc tiép cong dan; trinh tu, thi tuc tiép
cong dan, tiép nhan don, thong tin, tai liéu, chung cr do nguoi khiéu nai, t céo,
kién nghi, phan anh cung cp tai dia diém tiép cong dan ciia co quan Thi hanh 4n
dan su (THADS) tinh, thanh phé (sau day goi tit 1a co quan THADS tinh).

2. Viéc tiép cong dan tai Cuc Quan 1y THADS thuc hién theo Quy ché
tiép cong dan ciia Bo Tu phép.

Piéu 2. Poi twong 4p dung

1. Thu truéng, Pho Thu truong co quan THADS tinh.

2. Truong Phong chuyén mon, Phong THADS khu vuc thudc co quan
THADS tinh.

3. Cong chic dugc phan cong nhiém vu tiép cong dan thudc co quan
THADS tinh.

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

Piéu 3. Nguyén tiic tiép cong dan

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

2. Viéc tiép cong dan phai duoc tién hanh tai dia diém tiép cong dan;
dam bao cong khai, khach quan, dan chu, kip thoi; thu tuc don gian, thuén tién;
truomg hop tiép cong dan dén té cao thi phai giit bi mat, ddm bao an toan cho
ngudi té céo theo quy dinh ctia phap luat.

3. Ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong déan thuc hién khiéu nai, t6
cao, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phap luat.
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Chuwong I1
TO CHUC TIEP CONG DAN

Didu 4. Dia diém, thoi gian tiép cong din
1. Dia diém tiép cong dan

a) Dia diém tiép cong dan cua co quan THADS tinh dugc bb tri tai Tru s& co
quan THADS tinh va tai cac Phong THADS khu vuc thuéc co quan THADS tinh.

b) Dia diém tiép cong dan phai dam bao vé co s vét chét, phuong tién
nhu: Thiét bi ghi 4m, ghi hinh gidm sat, internet, may tinh, mdy in, dién thoai,
ban, ghé, s6 sach va cac diéu kién can thiét khac phuc vu cho viéc tiép cong dan.
Dia diém tiép cong dan phai dugc niém yét cong khai Noi quy tiép cong dan, Lich
tiép cong dan va cac quy dinh can thiét khac dé cong dan biét, thuc hién khiéu
nai, t6 céo, kién nghi, phan anh ding quy dinh ctia phap lut.

2. Thoi gian tiép cong dan

Viéc tiép cong dan thuc hién trong gid hanh chinh vao cac ngay lam viéc
trong tudn, trir ngay L&, Tét theo quy dinh.

Piéu 5. Tiép cong dan thwong xuyén

1. Phong Kiém tra, giai quyét khiéu nai, té cdo 1a don vi ddu méi, c6 trach
nhiém gitp Thu trudng co quan THADS tinh td chirc viéc tiép cong dan, tiép nhan
don, thong tin, tai lidu, chimg ctr do ngudi khiéu nai, to cao, kién nghi, phan 4nh
cung cip; phan cong cong chirc don vi minh truc tiép cong dan thuong xuyén tai
dia diém tiép cong dan Tru s& co quan THADS tinh.

2. Tai dia diém tiép cong dan Phong THADS khu vuc, céng chirc tiép cong
dan thuong xuyén do Thu trudng hodc Pho Thu trudng co quan THADS tinh dugc
iy quyén, phan cong hoic giao Truéng Phong THADS khu vuc phan cong thuc
hién. Cac Phong chuyén mén khac thudc co quan THADS tinh c¢é trach nhi¢ém
phdi hop véi Phong THADS khu vuc, Phong Kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6
c4o tiép cong dan dén khiéu nai, t cdo, phan anh, kién nghi lién quan dén linh
vuc phu trach cua don vi minh.

3. Truéng phong cic don vi thudc co quan THADS tinh c6 trach nhiém
cung du tiép cong dan dinh ky, dot xuét va thudng xuyén theo phan cong, yéu cau
cua lanh dao co quan THADS tinh; chi dao cong chirc chuén bj hd so, thu thap tai
lidu va béo céo l3nh dao co quan THADS tinh xem xét xit ly, giai quyét dbi v6i ndi
dung khiéu nai, t6 céo, phan 4nh, kién nghi cua céng dan thudc linh vyuc phu trach.

Piéu 6. Tiép cong din dinh ky va tiép cong dan dot xuat

1. Tiép cong dan dinh ky
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a) Tai dia diém t1ep cong dan Tru s& co quan THADS tinh: Thu trudng co
quan THADS tinh truc tiép tiép cong dan dinh ky bao dam it nhat 01 ngay trong
01 théng.

b) Tai dia diém tiép cong din Phong THADS khu vyc: Thi truéng Co
quan THADS tinh phan céng, tiy quyén Pho Thu truéng tiép cong dan dinh ky it
nhat 01 ngay trong 01 thang.

Trudng hop ngay tiép cong dan dinh ky ctia Thu truong, Pho Thu truéng
co quan THADS tinh tring ngdy nghi, ngay L&, Tét thi viéc tiép cong dan dugc
thuce hién vao ngdy lam viéc tiép theo.

Truong hop ngay tiép cong dan dinh ky cua Thu trudng co quan THADS
tinh vi ly do dot xuat, khach quan khong thé thuc hién du'qc thi Tha trudng co
quan THADS tinh phan céng, Gy quyén Phé Thu trudng tiép cong dan hoic lui
lich tiép cong dan sang thoi gian khéc va thong bao cho cong dan biét.

2. Tiép cong déan dot xuét

Thu trucmg CO quan THADS t1nh t1ep cong dan dot xuit hodc iy quyén
Phé Thu trudng tiép khi c6 yéu cau cap thiét trong nhimg truong hop:

a) Vu viéc c6 tinh chat phurc tap;

b) Trudng hop néu khong kip thoi xem xét, chi dao c6 thé phat sinh hau
qua nghiém trong hoac anh hudng dén hoat dong cla co quan, an ninh, trat tu an
toan xa hoi.

Chuwong III
TRINH TU THUC HIEN TIEP CONG DAN

Pi¢u 7. Nhiém vu, quyén han cia ngudi tiép cong dan

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

2. Co thai do dung muc, ton trong cong dan; yéu cau cong dan néu rd ho
tén, dia chi, xuét trinh glay to tuy thén, glay lly quyén (néu cd), co don hoéc trinh
bay ro rang n6i dung khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan 4nh, cung cip thong tin,
tai liéu can thiét cho viéc tiép nhén, thu ly; lap bién ban ghi nhan ngi dung khiéu
nai, to céo, don, tai liéu cé lién quan; cung c4p bién ban cho cong dan.

3. Tiép nhén don khiéu nai, td c4o, kién nghi, phan anh hoic lang nghe, ghi
chép day du, chinh xac ndi dung ma ngudi dén khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan
anh trinh bay.

4. Giai thlch huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, té cao kién nghi, phan
anh vé cc quyén va nghia vu theo quy dinh ctia phap luit; yéu cau chip hanh chu
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truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat két luan, quyét dinh g1a1 quyet da co hiéu
luc phap ludt cua co quan ¢ thAm quyén; hudng dan nguovl khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh dén dung co quan hodc ngudi c6 thAm quyén xem xét, giai quyet

5. Giir bi mat thong tin tai liéu, but tich ciia nguoi tb céo theo quy dinh cta
phap luat.

Diéu 8. Tir chéi tiép cong dan

Cong chirc tiép cong dan dugc tir chéi tiép c()ng dan khi thugc mat trong
cac truong hop duogc quy dinh tai Piéu 9 Lu4t Tiép cong dan, nhu'ng phai giai
thich cho cong dén biét ly do tir chdi va bao céo lanh dao co quan biét.

Péi v6i nhitng trudng hop duge quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Piéu 9
Luat Tiép cong dan, cong chirc tiép cong dan phdi hop véi bao vé co quan hodc
mot cong chitrc khac trong don vi 1ap bién ban ghi nhén sy v1ec dé 1am co s& tir
chéi tiép cong dan. Truorng hop cong dan c6 hanh vi gay rdi trat tu tai noi tiép
cong dan, cong chirc tiép cong dan phéi hop véi bao vé tai noi tiép cong dan,
Cong an x4, phuong, déc khu tai noi tiép cong dan 1ap bién ban ghi nhan sy viéc;
b4o cdo Thu trudéng co quan THADS tinh dé nghi co quan c6 thAm quyén xur ly.

. A r . A A b r r > . A . e -‘
Piéu 9. Xac dinh nhin thin va tinh hgp phap cia dai di¢n ngwdi khieu
. ‘ r . ‘ . , 4 r

nai, to cao, kien nghi, phan anh

1. Khi tiép ngudi khiéu nai, cdng chire tiép cong dan yéu cau nguoi khieu
nai néu rd ho tén, dia chi, xuat trinh gidy to tuy than, giay gidi thiéu, gidy uy quyén
(néu c6) dé xac dinh ho 1a ngudi tu minh thyce hién viéc khiéu nai, ngudi dai dién
khiéu nai, hodc ngudi dugc iy quyén khieu nai.

Viéc x4c dinh tinh hop phap ciia ngudi dai dién khiéu nai, ngudi duge Gy
quyén khiéu nai cu thé nhu sau:

a) Truong hop co quan, to chirc thuc hién khiéu nai thong qua ngudi dai
dién 1a ngudi dimg dau co quan, to chirc thi cong chirc tiép cong dan yéu cau
nguoi dai dién xuat trinh gidy gdi thiéu, giay to tuy than ctia ngudi dugc dai dién.

Trudng hop nguoi nguoi ding dAu co quan, td chirc uy quyén cho ngudi
khéc dé thuc hién viéc khiéu nai thi cong chic tiép cong dan dé nghi ngudi dugc
Uy quyén xuét trinh gidy Gy quyén, gidy to tiy than ctia ngudi duge Gy quyeén.

b) Truong hop ngudi khiéu nai uy quyén cho ngudi dai dién, ngudi duge ty
quyén khac thi cong chire tiép cong dén yéu cau xuat trinh giady t& chimg minh viée
dai dién, iy quyén hop phép cua nguoi khiéu nai hogc gidy to khéc c6 lién quan.

¢) Trudong hop ngudi khiéu nai ty quyén cho luat su hoic trg gilip vién
phap ly thuc hién viéc khiéu nai thi cong chirc tiép cong dan yéu cau luét su hodc




trg gitip vién phap 1y xuét trinh the ludt su, thé trg gitip vién phép ly va gidy uy
quyén khiéu nai.

2. Khi tiép nguorl t6 céo, cong chure tiép cong dan yeu cAu ngudi t6 cao néu
15 ho tén, dia chi, xuét trinh gidy to tly than; cong chirc tiép cong dan kiém tra
tinh hop 1€ cua gidy to do.

3. Khi tiép cong dén dén kién ngh1 phén anh cong chirc tiép cong dén yéu
cau cong dan néu rd ho tén, dia chi, xuét trinh gidy to tly than, gidy gidi thiéu,

gidy uy quyén (néu co).

Diéu 10. Tiép nhén, xir Iy ndi dung tiép cong dan

Cong chuc tiép cong dan cé trach nhlem phé bién ndi quy t1ep cong dan,
trach nhiém cta nguoi tiép cong dan; quyén, nghia vu clia cong dén dén khiéu nai,
t6 cao, kién nghl phan anh; dé nghl cong dan trinh bay rd rang ndi dung khiéu

nai, to céo, kién nghi, phan anh; ling nghe, ghl chep, phén loai ndi dung theo thim
quyén, x4c dinh cac diéu kién thu ly giai quyét dé6i voi timg trudng hop nhu sau:

1. Trudong hop khiéu nai

a) Déi voi ndi dung khiéu nai khong thudc tham quyen thi cong chuc tiép
cong dan g1a1 thich, huéng din cong dan dén co quan cé thAm quyén dé dugc xem
xét, giai quyet.

b) Péi véi ndi dung khiéu nai thudc thdm quyén, néu d diéu kién c6 the
thu ly thi cong chirc tiép cong dan nhan va lap gidy bién nhan.
Truong hop cong dan khiéu nai n6i dung thudc thim quyén nhung ndi dung

don chua rd rang, day du thi cong chirc tiép cong dan dé nghi ngudi dén khiéu nai
trinh bay bb sung hozic bd sung tai liéu, ching ctr.

Truong hop cong dan den khiéu nai nhu'ng khong c6 don thi cong chirc t1ep
cong dan huorng dan, yéu ciu cong dan viét don khiéu nai theo quy dinh. Néu
ngudi khiéu nai khong c6 kha ning viét don thi cong chuc tiép cong dan ghi chép
ndi dung ngu'orl khiéu nai trinh bay, doc cho cong dén nghe va yéu cau cong dan
ky tén hodc diém chi.

Trudng hop khiéu nai thude thdm quyén giai quyét nhung don cé nhiéu
ngudi cung Ky tén thi cong chirc tiép cong dan yéu cau nhitng ngudi ¢6 mat 1ap
van ban ctr ngudi dai dién khiéu nai.

Truong hop don khiéu nai c¢6 mét phan ndi dung thude tham quyén giai
quyét thi cong chuc tlep cong dan hudng din cong dan viét lai don vé nhimg noi

dung thudc tham quyén; nhimg ndi dung khéng thudc tham quyén thi huéng dan
cong dan giri dén co quan cé thdm quyén dé dugc xem xét, giai quyét.
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¢) Truong hop don thude thAm quyén nhung khong dt diéu kién thy 1y theo
quy dinh thi cdng chuc tiép cong dan giai thich, huéng din dé ngudi khi€u nai
biét va bd sung nhing thu tuc cAn thiét dé thuc hién viéc khiéu nai.

d) Trudng hop vu viéc khiéu nai da dugc giai quyét dang chinh sach, phap
luét, duge co quan nha nude c6 tham quyén kiém tra, thong béo bang vin ban va
da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung céng dén vén cd tinh khiéu nai thi cong
chire tiép cong dan bao cao Lanh dao Phong, Lanh dao co quan THADS tinh xem
xét ra thong béo tir chéi tiép cong dan theo quy dinh.

&) Truong hop cong dan dén noi tiép cong dan d& nghi cung cép thong tin
két qua giai quyét khiéu nai, cong chirc tiép cong dén kiém tra, tra 10i tién do hogc
két qua giai quyét cho cong dan ngay trong bubi tiép cong dan.

2. Trudng hop td cdo

a) Trudmg hop cong dan dén t cdo truc tiép nhung khong c6 don thi cong
chire tiép cong dan huéng dan, yéu cau cong dén viét don theo quy dinh hodc 1ap
bién ban ghi lai 10i t6 céo, yéu cau cong dén ky tén hodc diém chi; truong hop ndi
dung trinh bay chua rd rang, ddy du thi cong chirc tiép cong dan dé nghi nguoi
dén t cdo trinh bay bd sung hoic bd sung tai liéu, ching ct.

Trudng hop don tb cdo c6 ndi dung thude thadm quyén giai quyét nhung don
c6 nhiéu ngudi cung ky tén thi cong chirc tiép cong dan yéu cau nhimg ngudi c6
mit 14p van ban clr nguoi dai dién to cao.

b) Trudng hop cong dan dén td céo thude céc truong hop khéng du diéu
kién thi cong churc tiép cong dan khong tiép nhén don, ho so, tai liéu, déng thoi
giai thich cho nguoi td céo biét; truong hop can thiét khac, thuc hién tha tuc ra
thong béo tir chbi tiép cong dan.

3. Trudmg hop phéan anh, kién nghi

a) Truong hop kién nghi, phan 4nh khong thudc thAm quyén giai quyét thi
cong chirc tiép cong dan huéng dan cong dan gt dén co quan c6 tham quyén dé
duoc xem xét, giai quyét.

b) Truong hop kién nghi, phan anh thudc thim quyén giai quyét thi cong
chire tiép cong dén tiép nhan thong tin va 1ap gidy bién nhan.

Pidu 11. Xir Iy trudong hep don tiép nhin cé nhiéu ndi dung

1. Trudng hop don ¢ nhiéu ndi dung khac nhau, gbm ca khiéu nai, t6 céo
hodc kién nghi, phan 4nh thi cong chirc tiép cong dan hudng din cong dan viét
thanh don riéng va thuc hién quyén khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan 4nh theo
quy dinh cua phap luét.
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2. Trudng hop khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cia cong dan c6 ndi
dung t6 giac t6i pham thi cdng chirc tiép cong dan hudéng dan cong dan viét don
riéng vé té giac t6i pham, gui dén co quan c6 tham quyén giai quyét t6 giac, tin
bao vé toi pham theo quy dinh phép luat.

Diéu 12. Lap bién nhin ho so, tai li¢u

Trong qua trinh thuc hién tiép cong dan, néu cong dan cung cap ho so tai
liéu thi cong chirc tiép cong dan phai lap gidy bién nhan trong d6 ghi rd timg loai
thong tin, tai liéu, bang ching, tinh trang thong tin tai liéu, bang chimg va xac
nhén ctia ngudi cung cip. Gidy bién nhan dugc 1ap thanh 03 ban, 01 ban giao cong
dan, 01 ban luu vao hd so, 01 ban luu can bd tiép cong dan.

Trudng hop cong déan chua cung cap day du ho so, tai liéu theo quy dinh
thi céng chirc tiép cong dan 1ap phiéu hen d& nghi céng dan cung cip bd sung.

Piéu 13. Ghi sb tiép cong dan

Trong qua trinh thuc hién tiép cong dan, cong chirc tiép cong déan phai ghi
day du cac ndi dung, y kién da trao d6i, nhimng viéc da xu ly, giai quyét theo céc
cdt, muc tai sb tiép cong dan.

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

Ngay trong ngay tiép céng dan, tiép nhan don khiéu nai, t& cdo, kién nghi,
phan anh cua cong dan, cong chirc tiép cong dan phai vao S, chuyén giao bién
ban tiép cong dan, don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh va céc tai liéu lién
quan kém theo di tiép nhan cho Vin phong co quan THADS tinh. Viéc chuyén
giao dugc thuc hién thong qua céc hinh thire sau:

a) Tai co quan THADS tinh: Cong churc tiép cong dan chuyén giao truc tiép
cho b phén Vian thu co quan THADS tinh.

b) Tai Phong THADS khu vyuc: Van thu Phong THADS khu vuc hodc cong
chte dugce giao nhiém vu tiép cong dan thuc hién scan bién ban tiép coéng dan,
don khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan 4nh va céc tai lidu lién quan di tiép nhén;
dang nhap Hé théng quan 1y vin ban diéu hanh, cap nhép dir liéu thong tin, dinh
kém c4c tai liéu scan va gui qua truc lién thong dé Vian Thu co quan THADS tinh
trinh Lanh dao Vian phong xem xét, phan loai xtr ly. Dong thoi, trong thoi han 05
ngay lam viéc, Vin thu Phong THADS khu vuc hodc cong chirc dugce giao nhi€ém
vu tiép coéng dan khu vuc phai giri bién ban tiép cong dan, don thu, tai liéu (ban
chinh) da tiép nhan vé Vin phong co quan THADS tinh.
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2. Truong hop tiép cong dan hodc don tiép nhan vao cubi gio 1am viéc trong
ngay thi viéc thuc hién quy dinh tai khoan 1, 2 Diéu nay thuc hién vao dau gio
sang ngay lam viéc ké tiép.

Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Pitu 15. Hiéu lwe thi hanh

Quy trinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01/7/2025.

Piéu 16. Trach nhiém t6 chirc thye hién

1. Cuc Quan ly THADS, Co quan THADS tinh, thanh ph truc thude Trung
uvong chiu trach nhiém td chirc thi hanh Quy trinh nay.

2. Ban Kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo c6 trach nhiém tham muu, giup
Cuc trudng Cuc Quan ly THADS hudng dan, kiém tra viéc thuc hién Quy trinh nay.

3. Qua trinh thyc hién, truong hop c6 vudng méc hogc ¢ cac vin dé m(n
phat sinh, dé nghi cac co quan, td chirc, don vi va cé nhén kip thoi phan anh vé
Cuc Quan ly THADS (qua Ban Kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo) dé tong
hop, nghién clru sua dbi, bd sung cho phu hop./.
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