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THANH PHO HO CHI MINH

6: 4465 /QD-CTHADS TP.H6 Chi Minh, ngay AT thang ©. nam 2022.

QUYET DPINH

Ban hanh Quy ché tlep cong dan
ciia Cuc Thi hanh an dan sy Thanh pho H6 Chi Minh

CUC TRUONG CUC THI HANH AN DAN SU'

Cén cir Ludt Thi hanh dn ddn sw nam 2008, dugc sua doi, bo sung nam
2014;

Céin cir Ludt Tiép céng ddn ndm 2013;

Can cir Nghi dinh s6 64/201 4/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh mét sé ' diéu ciia Ludt Tiép cong dan;

Cén cir Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra
Chinh phi quy dinh Quy trinh tiép cong ddn;

Can cur Quyét dinh sé 2468/QB-BTP ngay 06/11/2009 cua Bj truong Bo
Tw phdp vé viéc thanh Idp Cuc Thi hanh dn dédn sw Thanh pho Hé Chi Minh va
$O ]712/QD -BTP ngay 23/7/2014 ciia Bé truéng Bé Tuw phdp vé viéc sia doi, bé
sung Diéu 2 Quyét dinh s6 2468/QD-BTP ngay 06/11/2009;

Cén cik Quyét dinh 56 IOO/QD CTHA ngay 15/]0/20]4 cua Cuc truong
Cuc Thi hanh dn dédn sy Thanh pho Ho Chi Minh vé viéc ban hanh Quy dinh vé
chirc nang, nhiém vy, quyen han cia Phong chuyén mon thuée Cuc Thi hanh an
dan sw Thanh phé H6 Chi Minh va Quyét dinh 56 1 484/0D-CTHA ngay
04/5/2016 ciia Cyc trucng Cuc Thi hanh dn dan sy Thanh phé Ho Chi Minh vé
viéc stra doi, b6 sung déi véi Quy dinh vé chire ndng, nhiém vy, quyen han cua
Phong chuyén mén thuge Cuc Thi hanh dn dan sw Thanh phé Hé Chi Minh
(duwgc ban hanh kém theo Quyét dinh 56 1 00/0D- CTHA ngay 15/10/2014 cua
Cuc trudong Cuc Thi hanh an dan sw Thanh phé Ho Chi Minh);

Theo dé nghi ciia Truéng phong Phong Kiém tra, Gidi quyét khiéu nai, t6
cdo.

QUYKET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo ’Quyét dinh nay “Quy ché tiép cong dan cua
Cuc Thi hanh 4n dan sy Thanh pho H6 Chi Minh”.



Diéu 2. Chanh Vin phong, Trudng phong céc phong chuyén mén, céng
chire, nguoi lao dong thude Cuc Thi hanh én dan sy Thanh phd va céc co quan,
to chure, ¢4 nhan c6 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay.

Piéu 3. Quyét dinh nay ¢6 hidu luc ké ti ngay ky./. -

Noi nhin:

- Nhu Biéu 2;

- Téng cuc THADS;

- Cac Pho Cuyc trudng;

- Chi cuc truong CCTHADS;

- Céng TTDT CTHADS TP.HCM:
- Luu: VT, PKT.
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QUY CHE TIEP CONGDAN
CUA CUC THI HANH AN DAN SU THANH PHO HO CHI MINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 _.A=FhA..../QD-CTHADS ngay ATt 5..12022
ciia Cuc trudng Cuc Thi hanh dn ddn sw Thanh pho Ho Chi Minh)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh, dbi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc t6 chirc tiép cong dan dén khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phén anh trong thi hanh an dén su tai Cuc Thi hanh 4n dén sy Thanh
phé Hb Chi Minh (sau déy goi t4t 12 Cuc); nhiém vy, quyén han cta cong chuc
duge phan cong tiép cong dan; mé&i quan hé phéi hop gifta cac phong chuyén
modn thude Cuc trong viée tiép cong dan; khen thuong va xu 1y vi pham trong
viée tiép cong dén.

Viéc tiép dai dién cua co quan, td chure, tiép ngudi nudc ngoai dén khiéu
nai, t& céo, kién nghi, phan anh trong thi hanh én dén sy dugc thuc hién nhu dbi
véi tiép cong dan.

2. Quy ché nay dugc 4p dung dbi véi cong chire, nguoi lao dong thude Cuc
va céc ca nhan, tb chirc ¢6 lién quan.
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Piéu 2. Muc dich cia viée tiep cong dan

1. Tiép nhan khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan énh trong thi hanh 4n dén su
dé xem xét, giai quyét theo quy dinh cia phdp ludt, dam bao quyén va loi ich
hop phép cua céc co quan, td chire, ca nhéan, nguoi co quyén lgi, nghia vu lién
quan dén viéc thi hanh 4n dén sy.

2. Giai thich, huéng din céng dan thyc hién quyén khiéu nai, t§ cdo, kién
nghi, phan anh trong thi hanh 4n dan su theo quy dinh phap luét, gop phén tuyén
truyén, pho bién phap luat.

Pidu 3. Nguyén tic tiép cong din

1. Viéc tiép cong din phai dugc tién hanh tai noi tiép cong dan cia co
quan, don vi.

2. Viéc tiép cong dan phéi bao dam cong khai, dan chu, kip thoi; tha tuc
don gian, thuan tién; gift bi mét va bdo dam an toan cho nguoi to cao theo quy
dinh ctia phdp luét; bao dam khéch quan, binh dang, khong phédn biét doi xur
trong khi tiép cong dén.




3. Ton trong, tao diéu kién thuén loi cho cong dén thuc hién viéc khiéu nai,
td cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phép luit.

Chwong II
TO CHUC TIEP CONG DAN

Dicu 4. Trach nhiém tiép cong din

1. Lanh dao Cuc tiép cong dan theo lich dinh ky hodc dot xudt theo d& xuit
cua cac phong chuyén mén thude Cuc.

2. Tréch nhiém tiép cong dan cla cic phong chuyén mén thuéc Cuc:

a). Phong Kiém tra, Giai quyét khidu nai, té cdo 13 diu mébi, c6 trach nhiém
giup Cuc trudng t6 chire viée ti€p cong dan tai dia diém tiép cong dan cia Cuc;
ctr cong chire 1am nhiém vy tiép cong dén thuong xuyén tai Cuc;

b). Cac phong chuyén mén thudc Cuc ¢6 trach nhiém phdi hop véi Phong
Kiém tra, Giai quyét khidu nai, to cdo tiép cong dan dén khidu nai, td cdo, kién
nghi, phan anh lién quan dén viéc thuc hién chic nang, nhiém vu, quyén han cua
phong.

3. Cong chtrc thuc hién nhiém vu tiép cong dén (sau day goi la nguoi tiép
cong dan) 1a cong chire duge Cuc trudng hoic Trudng phong cac phong chuyén
mon thude Cuc giao nhiém vu tiép céng déan thudng xuyén hoic theo vu viéc tai
dia diém tiép cong déan cia Cyc,

Diéu 5. Dia diém tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan duge thuc hién trong gio hanh chinh va duoge thuc
hién tai dia diém tiép cong dan cia Cuyc.

2. Dia diém tiép cong dan phi dam bio cdc didy kién vat chét can thiét dé
cong déan dén trinh bay, khidu nai, to céo, kién nghij, phén énh dugc thuan loi.

3. Tai dia diém tiép cong dan phai niém yét Néi quy tiép cong dan va lich
tiép céng dén ctia Cuc.

Diéu 6. Lich tiép cong din

1. Lich tiép cong dan ctia Thu trudng don vi:

Cuc trudng dinh ky tiép cong dan vao thir Niam hang tudn hoic Uy quyén
cho céc Pho Cuc trudng ti€p cong dan. Truong hop ngay tiép cong dan cia Cuc
trudng trung vao ngay 18, tét hodc vi ly do khéch quan khéng thé truc tiép tiép
cong dén theo lich d4 dinh thi phai tiép cong dan vao ngay lam viée tiép theo.

2. Nguoi tiép cong déin thudong xuyén tiép cong dan vao cac ngay lam viée
“trong tuan.



3. Nguoi tiép cong dén theo vu vi€e tiép cong dén khi c6 yéu cau cua Lanh
dao Cuc, Lanh dao céac phong chuyén mén thuoe Cuc.

Pidu 7. Trang phuc, thai dj ciia nguoi tiép cong din

1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai méc trang phuc theo quy
dinh va deo thé cong chirc.

2. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong déan phai c6 thai do ding muc, ton
trong cong dan, lang nghe va ghi chép day du ndi dung khiéu nai, to céo, kién
nghi, phan 4nh ma cong dan trinh bay.

Pidu 8. Nhitng truwong hop duge tir chbi tiép cong din

Nguoi tiép cong dan duge tlr chéi tiép cong dan trong cac trudng sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi méac bénh tAm
than hodic bénh khéc lam mat kha nang nhén thirc, kha ning diéu khién hanh vi
cuia minh;

2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, td chire, don vi, nguoi tiép
céng dan, ngudi thi hanh cong vu hodic ¢6 hanh vi khac vi pham Noi quy tiép
cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, td céo vé vu viée da dugc giai quyét ding chinh séach,
phap ludt, dugc co quan nha nudc c6 thdm quyen kiém tra, ra soat, thong bao
bang vin ban va di dugc tiép, huéng dan nhung van co tinh khiéu nai, t0 cao
kéo dai;

4. Nhiing truong hop khéc theo quy dinh phap luat.

Chwong II1
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA LANH DPAO CUC, LANH DAO
PHONG CHUYEN MON, NGUOI TIEP CONG DAN
Piéu 9. Nhiém vu, quyén han ctia Lanh dao Cuc
1. Lanh dao Cuc c6 trach nhiém truc tiép tiép cong dan theo lich dinh ky

hoac dot xuét theo quy dinh tai khoan 1 Didu 3 va khoan 1 Diéu 5 Quy ché nay.

2. Lanh dao Cuc truc tiép tiép cong dén dé l4ng nghe, xem xét, giai quyét
va chi dao viéc xem xét, giai quyet khiéu nai, to céo, kién nghi, phén anh thudc
tham quyén.

3. Khi tiép cong dan, néu vy viéc rd rang, cu thé, c6 co s& va thude quyén
giai quyét thi Lanh dao Cuc tra 161 ngay cho cong dén; néu vu viée phtrc tap cin
nghién ciru, xem x¢ét thi néu o thoi han giai quyét.

4. Viéc tiép cong dén ctia Lanh dao Cyc phai duoc ghi chép day du, vao S6
tiép céng dan va dugc luu gilf tai Phong Kiém tra, Giai quyét khicu nai, t0 cao.



Nhiing y kién chi dao cua Ianh dao Cuyc trong viéc giai quyét khiéu nai, t6
cdo, kién nghi, phan anh trong buodi tiép cong dan phéi duge thong bio bang vin
ban dén cic don Vi, ca nhan ¢o lién quan dé trién khai thyc hién theo ding yéu

ciu, ndi dung chi dao.

Piéu 10. Nhi¢m vy, quyén han cia Truéng phong cac phong chuyén
mon

Trudng phong céc phong chuyén mén thuge Cuc chi dao cong chirc chuén
bi ho so, tai liéu, bao cdo Lanh dao Cuc trude khi tiép cdng dan va cung tham dy
buoi tiép cong dan.

Piéu 11. Nhiém vy, quyén han ciia nguoi tiép cong din thwong xuyén

L. Nhiém vu cda nguoi tiép cong dan thudng xuyén:
S6 ti€p cong dén theo quy dinh; tham muu viée didy phdi hoat dong tiép cong
dén ctia céc phong chuyén mén thuge Cyc tai dia diém tiép cong dan;

a). Tiép nhan noi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh; cdp nhat vao

b). Huéng dan céng dan cir dai dién trinh bay trong trudng hop cé nhidu
nguoi den khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh vé cung mot noi dung; huéng
dan céng dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy
dinh;

¢). Giai thich, huéng din cho nguoi dén khidy nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh chap hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, két ludn 6 cdo,
quyét dinh giai quyét khiéu nai da cé hiéu luc phap ludt cia co quan cé thim
quyén;

d). Tiép nhén don, céc tai liéu kém theo cia cong déan hoic 1ap bién ban ghi
nhan ndi dung trinh bay clia cong dan;

d). Phan loai, tham muu nguoi ¢ thim quyén xir ly theo quy dinh hoic

chuyén néi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dén co quan c6 tham

quyén giai quyét; phéi hop véi cong chire phu trach vu viée théng bao két qua
xur ly khiéu nai, t6 cdo, kién nghj, phén 4nh cho cdng dan;

e). Théng bdo cho Truong phong phong chuyén mén thude Cuc cé cong
dén dén khiéu nai, t4 cdo, kién nghi, phan anh thudc chic nang, nhiém vu cua
phong chuyén mén dé dé cir cdng chiie tiép cong dan;

g)- Gitr bi mét ho tén, dja chi, bt tich ngudi t6 cdo, trir truong hop ngudi t6
c4o dong ¥ cong khai: khong duge tiét 16 thong tin ¢6 hai cho ngudi t6 cdo; bao
c40 ngudi co tham quyén &p dung nhing bién phap cén thiét d bao vé nguoi o
cdo, nguoi than thich cia ngudi t6 cdo theo quy dinh cua phép luat;

h). Béo cdo Cuc truong dé xem xét, giai quyét theo quy dinh khi ¢6 vy viéc
khiéu nai, t6 c4o dong nguoi, phic tap;




i). Téng hop, béo céo cac truong hop cong dan Cuc trudng tiép; thong k&,
tdng hop, béo céo tinh hinh tiép cong dan.

2. Quy‘en han cuia nguoi tiép cong dan thudng xuyén:

.a). Yéu cau ngum dén khiéu nai, to céo, kién nghl phan anh néu 6 ho tén,
dia chi va xuét trinh gidy to tuy thén, gidy Uy quyén (néu c6) theo quy dinh cta
phap luat;

b) Yéu cau luat su hogc trg giup vién phap Iy xudt trinh thé luét su, thé trg
gitp vién phap ly hodc glay uy quyén khiéu nai trong trudng hop uy quyen cho
luét sur hodc trg giup vién phép ly thuc hign viée khiéu nai;

¢). Yéu cau céng dan trinh bay rd rang ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh trong truong hop ho khong c6 don; cong dan Vlet lai don hodc
V1et b6 sung vao don nhing ndi dung chwa r3, con thiéu; yéu ciu cong dan cung
cap thong tin, tai liéu cén thiét cho viéc tiép nhan, giai quyét vu viéc;

d). Yéu cdu nguoi vi pham Nbi quy tiép cong dén chdm dat hanh vi vi
pham;

d). Tu chdi tlep nhimg nguol dén dia diém tiép cong dén trong céc trudng
hgp quy dinh tai Diéu 8 Quy ché nay.

Didu 12. Nhiém vu, quyén han ciia ngudi tiép cong dan theo vu viée

1. Nhiém vu cua nguoi tiép cbng dan theo vu viéc:

a). Lang nghe, giai thich, hudng dan, ghi chép day da ndi dung tiép cong
dan theo quy dinh;

’ b). Céc nhiém vy quy dinh tai cac didm b, ¢, d, d, g, h khoan 1 Piéu 9 Quy

ché nay,

B)s Théng ké, téng hop, bdo céo cac truong hop tiép cdng dan thudc pham
vi dugc giao.

2. Quyén han cua nguoi tiép cong dan theo vu viée duge quy dinh tai khoan
2 Didu 10 Quy ché nay.

Pidu 13. Mbi quan hé giita Lanh dao Cuc, Trwéng phong cic phong
chuyén mon va nguoi tiép cong dan thwong xuyén

1. Béi voi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh ctia cdng déan co lién quan
dén thdm quyén glai quyet cia Lanh dao Cuc hodc Trudng phong phong chuyén
mébn nao thi nguoi tiép céng dan thuong xuyen bdo cdo Lanh dao Cuc hodc
Trudng phong phong chuyén mdn dé to chirc viéc tlep cong dan theo Quy ché
nay.

2. Khi nhén dugc yéu cau tiép cong dan, Lanh dao Cuc, Trudng 'phbng
phong chuyén mén trong pham vi trach nhiém cua minh chi dao viéc t6 chire



tiép cong dan, truc tiép tiép hogic ctr coéng chire tiép cong dén va tra 161 cong dan
trong thot han luat dinh.

- Chwong 1V
MOI QUAN HE PHOI HOP TRONG VIEC TIEP CONG DAN

Diéu 14. Méi quan hé phoi hop giita cac phong chuyén mén thude Cuc
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trong viéc tiep cong dan

1. Trudng hop Léanh dao Cuc tiép cong dan do Phong Kiém tra, Giai quyét
khiéu nai, t& cdo tham muu, dé Xuét, Phong Nghiép vu 1, Phong Nghiép vu 2 ¢6
trach nhiém phéi hop, cir Lanh dao Phong hodc cong chirc co lién quan cing
tham dy tiép cong dan khi cé yéu cau.

2. Truong hop Lanh dao Cuc tiép cong din do phong chuyén mén khac
tham muu, dé xuét (trlr cong tac t6 chire, cén bo), phong chuyén mén cé trach
nhiém gri mdt ban (01 ban) Bién ban vé viée tip cong dén cho Phong Kidm tra,
Giai quyét khiéu nai, t§ céo dé biét, théng ké béo céo v sb ligu tiép cong dan
cua Lanh dao Cuc.

Diéu 15. Méi quan hé phéi hop gitta Cuc véi Chi cue Thi hanh 4n dan
s trong vige tiép cong dan

1. Chi cuc Thi hanh 4n dan sur ¢d trach nhiém phéi hop véi Cuc trong viée
tiép cong dén khi ¢6 yéu cau,

2. DO véi cac ndi dung khidu nai, t6 cdo, kidn nghi, phan 4nh do Cuc tiép
cong dén chuyén dén, Chi cuc Thi hanh 4n dan sy ¢6 trach nhiém thuc hién vige
tiép nhan, phén loai va xem xét giai quyét theo quy dinh tai Théng tu sb
13/2021/TT-BTP ngay 30/12/2021 cia Bé truong BO Tu phap quy dinh Quy
trinh xir ly, giai quyét don khiéu nai, té céo, kién nghj, phan 4nh trong thi hanh
an dan su.

Chwong V
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 16. Trach nhiém ciia cac phong chuyén mén thugc Cue

1. Phong Kiém tra, Giai quyét khiéu nai, té cdo giup Cuc trudéng quan ly
cong tac tiep cong dan tai Cuc; chu dong phdi hop véi cdc phong chuyén mén
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thuoe Cuc t6 chire viée tiép cong dan; theo dai, kiém tra, dén déc thuc hién

ngkﬁém tc Quy ché nay.

2. Van phong Cuyc c6 trach nhiém b tri, thong bdo lich tiép cong dan cla
Léanh dao Cuc, dam bao co s& vat chét cho hoat dong tiép cong dan theo quy
dinh phap luét.



3. Phong Klem tra, Giai quyét khiéu nai, t§ cdo phéi hop véi Vian phong
Cuc thong ké s liéu tiép cong dan tai Cuc va Chi cuc Thi hanh 4n dén sy theo
dinh ky 03 thang, 06 thang, 10 thdng va hang nam hogc khi c¢é yéu cdu cla céc
cip Lanh dao.

Phong Kiém tra, Giai quyet khiéu nai, t§ cdo co trich nhiém théng ké sb
lidu tiép cong déan tai Cuc chuyén Vin phong Cuc dé tong hop, béo céo.

4. Phong K¢é hoach — Tai chinh c6 trach nhi¢ém bao dam kinh phi cho hoat
dong tiép cong dan theo quy dinh phap luat.

Picu 17. Khen thudng va xir 1y vi pham

1. Don vi, ca nhan c6 thanh tich trong cong tac tiép céng dan dugc bidu
duong, khen thudng kip thoi theo quy dinh cta phap luat.

2. Don vi, ¢4 nhan nao vi pham céc quy dinh cia Quy ché nay thi thy theo
mirc d vi pham ma bi x1r ly theo quy dinh cua phap luit.

Diéu 18. Diéu khoan thi hanh

1. Truong phong céc phong chuyén mén thudc Cuc cé trach nhiém pho
bién, quan triét Quy ché nay dén toan thé cong chirc, ngudi lao dong ctia don vi.

2. Truong phong Phong Kiém tra, Giai quyét khiéu nai, t§ céo cé trach
nhiém theo doi, giam sat, klem tra viéc trlen khai thuc hién Quy ché nay; kip
thoi bao cédo Lanh dao Cuc vé céc vudng méc phét sinh trong qua trinh thuc hién
dé xem xét stra ddi, bd sung cho phi hop./ 4







