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QUY CHE
Tiép cong din ciia Cuc Thi hanh 4n dén sy tinh Tuyén Quang
(Ban hanh keém theo Quyét dinh sé: 86/0P-CTHADS ngay 31 thang 5 ndam 2023
cua Cuc truong Cuc Thi hanh an ddn su tinh Tuyén Quang )

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy che nay quy dinh vé viéc to chiic va ‘hoat dong tiép cong dan;
nhiém vu, quyén han va méi quan hé phdi hop cia t6 chirc, c4 nhan trong hoat
dong tiép cong dan tai co quan Cuc Thi hanh an dan sy tinh Tuyén Quang (goi
chung 1a Cuc).

2. Quy ché nay duogc ap dung dbi v6i cong chire thude Cuc cd trach nhiém
to chirc tiép cong dan hoac dugc giao nhiém vu tiép cong dan.

DPiéu 2. Muc dich caa viéc tiep cong dan

1. Lfmg nghe, tiép nhan cac thong tin, khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh, gop y ciia cong dan vé nhiing van dé lién quan dén viéc thyc hién chu
trwong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phap lut caa Nha nudc vé thi hanh an
dan sy, thi hanh 4n hanh chinh; tiép nhan yéu cau va giai quyét cac cong viéc vé
thi hanh an dan su, thi hanh an hanh chinh theo quy dinh ctia phap luat.

Viéc xu 1}? don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dugc thuc hi¢n
theo Thong tu so 13/2021/TT-BTP ngay 30/12/2021 cua B¢ truong Bo Tu phap
quy dinh quy trinh giai quyét don khi€u nai, don t0 cdo, kién nghi, phan anh
trong thi hanh 4n dan su.

2. Huong dan cong dan thuc hién quyén va nghia vu khi dén khiéu nai, t6
cdo, kién nghi, phan anh, y€u cau thi hanh an dan sy, thi hanh én hanh chinh va
giai quyét cac cong viéc ve thi hanh an theo quy dinh cua phap luat.

Quyén va nghia vu cua cong dan dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan
anh duogc quy dinh tai Diéu 7 Luat tiép cong dan nam 2013.

Piéu 3. Hoat dong tiép cong din

1. Viéc tiép cong dan phai tuan thu nguyén tic tiép cong dan theo quy
dinh tai Diéu 3 Luit tiép cong dan nam 2013 va tuan thu cac hanh vi bi nghiém
cdm quy dinh tai Piéu 6 Luat tiép cong dan nam 2013.

2. Viéc tiép cong dan phai duoc md s6 ghi chép dy du va luu giit theo
ding quy dinh cua phap luat.



3. Cong chirc thude Cuc c6 trach nhiém tiép cong dan bao gdm:
a) Cuc trudng hodc Pho Cyc truong duge Cuc truong Gy quyén, phan cong;
b) Trudng phong kiém tra va giai quyét khiéu nai, t6 céo;

¢) Céc cong chirc thugc Phong kiém tra va giai quyét khiéu nai, t6 céo duoc
Trudng phong kiém tra va giai quyét khiéu nai, t cio phan cong tiép cong dén;

d) Cac cong chiic khac do Cuyc truong phan cong.

Picu 4. Piéu kién bao dam hoat ddng tiép cong dan

1. Lanh dao Cuc c6 trach nhiém bd tri cong chuc tlep cong dan. Cong
chtic dugc phan cong tiép cong dan phai thudng xuyén nam bat, nghién ctru cac
chinh sach cua Dang va phap luat cua Nha nudc, am hleu nghiép vu chuyén
moén, nim viing cac quy dinh vé tlep cong dan, giai quyet khiéu nai, t6 cdo, c6

pham chat tot, c6 k¥ ning giao tiép, co trach nhiém doi voi cong viee duge giao
dé thyc hién tot cong tac tiép cong dan theo diing quy dinh ctia phap luat.

2. Lanh dao Cuc c6 trach nhiém cu cong chire tiép cong dan tham gia boi
dudng klen thic chuyén mon, nghiép vu tlep cong dan do co quan c6 thim
quyén t6 chuc; dam bao kinh phi, co so vat chat va cac diéu kién khac phuc vu
cho hoat dong tiép cong dan theo quy dinh.

Piéu 5. Cong bod thong tin vé viéc tiép cong dan
1. Phong Kiém tra va giai quyét khiéu nai, t6 €40 ¢0 trach nhiém phéi hop
v6i Van phong Cuc niém yét cong khai thong tin vé viéc tiép cong dan cua Cuc

tai Try s& co quan va cong b trén Trang thong tin dién tir ctia Cuc vé cac ndi
dung sau day:

a) Noi tiép cong dan;
b) Thoi gian tiép cong dan thudng xuyén;
¢) Lich tiép cong dan ctia Cuc truong theo Khoan 1 Piéu 6 Quy che nay;

thanh phan tham du va du kién ndi dung tiép cong dan cua cac budi tiép cong
dan dinh ky.

2. Lich tiép cong dan quy dinh tai Piém ¢ khoan 1 Piéu nay dugc niém
yét cham nhat la 05 ngay lam viéc, trudc ngay ti€p cong dan.

Chuong I1
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 6. To6 chirc tiép cong dan ciia Cuc truong

1. Cuc trudng truc tiép hodc tuy theo ndi dung phan céng cho Phé Cuc
truong tiép cong dan dinh ky vao ngay 15 hang thang; trong truong hop ngay
tiép cong dan dinh ky tring vao ngay nghi, ngay 1& thi thuc hién vao ngay lam
viée tiép theo. Trudng hop khong thé thuc hién viée tiép cong dan theo lich da
cong bd vi Iy do khach quan thi ¢ thé 1ui lich tiép cong dan sang thoi gian khac.
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2. Ngoai thoi gian tiép cong dan dinh ky hang thang, Cuc trudng truc tiép
hodc tity theo ndi dung phan céng Phé Cuc trudng tiép cong dan dot xuat trong
cac truong hop sau:

a) Vu viéc phtre tap, ¢6 nhiéu nguoi tham gia, lién quan den trach nhiém
ctia nhiéu co quan, to chire, don vi hodc ¥ kién cua cac co quan, to chuc, don vi
con khac nhau.

b) Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi co thé gdy hau qua
nghiém trong hodc co thé dan dén hiy hoai tai san cia Nha nudc, cua tap thé,
xam hai dén tinh mang, tai san cia nhan dan, anh hudéng dén an ninh, chinh tri,
trat tu an toan xa hoi.

3. Phong Kiém tra va giai quyét khiéu nai, to cdo chuan bi viéc tiép dan
dinh ky ctia Cuc trudong, co trach nhiém ctr cong chirc hudng dan cong dan tai
noi tiép va thuc hién cic quy dinh vé tiép céng dan ctia Cuc truéng, gitp Cuc
truong theo ddi va giai quyét cac cong viée tiép theo sau khi tiép cong dan.

Piéu 7. Viée to chirc tiép cong dan thuwdng xuyén ciia Cuc

1. Viéc t6 chure tiép cong dan thuong xuyén ciia Cuc duoc thuc hién trong
cac ngay lam viéc (trr ngay nghi, ngay 1€, tét) tai Phong ti€p cong dan.

2. Phong Kiém tra va giai quyét khiéu nai, to cdo 1a co quan thuong tryc
tiép cong dan ciia Cuyc. Truong phong Kiém tra va giai quyét khiéu nai, t cdo co
trach nhiém phan cong, b tri cong chirc cua Phong thyuc hién viée tiép cong dan
thuong xuyén, tham muu cho Cuc trudng chi dao Thu trudng cac don vi thudc
Cuc cung tham gia tiép cong dan.

3. Thu truéng cac don vi thudc Cuc tham gia tlep cong dan dé giai quyet
cac van dé thudc linh vuc minh phu trach khi co yéu cau cua Cyc truong hodc dé
nghi ctia Truong phong Kiém tra va giai quyét khiéu nai, to cao.

4. Céc cong chirc thudc phong Kiém tra va giai quyét khiéu nai, t6 cao tiép
cong dan thuong xuyén theo sy phan cong cua Truong phong. Cong chirc Van
phong, CaC phong chuyén mén thuoc Cuc dugc phan cong thuc hién viée tiép cong
dan dé tiép nhan, huéng dan yéu cau thi hanh an va giai quyét cac cong vige vé thi
hanh &n khi c6 dé nghi ctua duong su hodc yéu cau ctia ngudi c6 thim quyén.

Chuong 111

TRACH NHIEM CUA CAC PON VI THUQC CUC TRONG TIEP CONG DAN
VA NHIEM VU, QUYEN HAN CUA NGUOI TIEP CONG DAN

Piéu 8. Trach nhiém ciia cac don vi thudc Cuc
1. Trong viéc tiép cong dan dinh ky cta Cuc trudng:
a) Phong Kiém tra va giai quyét khiéu nai, t6 cdo c6 trach nhiém bd tri, bao

c4o trude voi Cuc truong cham nhat 07 ngay lam viée vé lich tiép cong dan dinh
ky hang thang cua Cuc trudng theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 6 Quy ché nay.



4

b) Phong Kiém tra va giai quyét khiéu nai, td cdo c6 trach nhiém chu tri
phéi hop vé1 cac ca nhan, don vi thugc Cuc chuin bi ké hoach, noi dung phuc vu
budi tiép cong dan cua Cuc trudng, bao cdo Cuc truéng xem xét, chi dao.

c¢) Cac ca nhan, don vi thudc Cuc dang gidi quyét cac vu viéc ma Cuc truong
du kién tiép cdng dan co trach nhiém chi dong, chuan bi ndi dung, ho so, tai liéu
phuc vu budi tiép cong dan cua Cuc truong; phdi hop véi Phong Kiém tra va giai
quyét khiéu nai, t6 cao chuan bi ké hoach bubi tiép cong dan cua Cuc trudng.

d) Khi Cuc trudng tiép cong dan, Truong phong Kiém tra va giai quyét
khiéu nai, t6 cdo, Chanh Vin phong Cuc, Truong cac Phong chuyén mon thude
Cuc phu trach linh vuc cong tac c6 lién quan dén noi dung khiéu nai, to cdo,
kién nghi, phan anh cta cong dan theo yéu cau cua Cuc trudng co trach nhiém
cung du.

2. Phong Kiém tra va giai quyét khiéu nai, t6 cdo c6 trach nhiém chu tri,
phdi hop voi Van phong Cyc va cac Phong chuyén moén thuge Cyc c6 lién quan
tham muu t6 chirc budi tiép cong dan dot xuat ctia Cuc trudng.

Picu 9. Nhiém vu, quyén ciia ngudi tiép cong din trong hoat dong
tiep cong dan thwong xuyén cua Cuc

1. Nguoti tiép cong dan 1a cong chirc thudc Phong Kiém tra va giai quyét
khiéu nai, t6 cdo va cong chirc thudc Vian phong, cac phong chuyén mon thude
Cuc duoc phan cong thue hién viée tiép cong dan dé tiép nhéan, hudéng dan yéu
cau thi hanh 4n va giai quyet cac cong vi¢c vé thi hanh an, c6 nhiém vu:

a) Tlep xac dé nam rd muc dich yéu cau, nguyén vong cua nguoi den
khiéu nai, tb cao, kién nghi, phan anh, nguoi yéu cau thi hanh an, nguoi yéu cau
giai quyét cac cong viéc vé thi hanh 4n, ghi vao s6 theo ddi tiép cong dan theo
quy dinh.

b) Giai thich, hudng dan cho nguoi den khiéu nai, to c4o, kién nghi, phan
anh, nguoi yéu cau thi hanh an, ngudi yéu cau giai quyét cac cong viéc ve thi
hanh an chap hanh chu truong, duong 16i, chinh séch, phap lut, ket luan, quyet
dinh giai quyet da c6 hiu lyc phap ludt cua co quan co tham quyén; hudéng dan
nguoi kh1eu nai, to cao, kién nghi, phan anh dén dung co quan hodc ngudi co
tham quyén giai quyét.

c) Huong dan nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh, nguoi yéu
cau thi hanh an viét don khleu nai, to cdo, kién nghi, phan anh, ngudi yéu cau
giai quyét cac cong viéc vé thi hanh an theo quy dinh.

Trong truong hop nguoi dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh trinh
bay truc tiép, ngudi t1ep cong dan thuong xuyén ghi chép day du, trung thuc,
chinh xac ndi dung khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh do ho trinh bay, noi
dung nao chua 0 thi dé nghi ho trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan
nghe va dé nghi ho ky tén hodc diém chi xac nhan vao van ban;

Truong hop ngudi yéu cau thi hanh an truc tiép trinh bay bang 101 no6i thi
nguoi tiép cong dan thuc hién theo quy dinh tai khoan 3, diéu 31, Luat Thi hanh
an dan su (duoc stra doi, bd sung nam 2014, nam 2022)
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d) Huéng dan cong dan cur dai dién trinh bay noi dung khiéu nai, t§ cdo,
kién nghi, phan 4nh trong trudng hop c6 nhiéu ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh vé cing mot noi dung.

d) Huéng dan cong dan viét thanh don c6 ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan 4nh trong truong hop don c6 nhiéu ndi dung.

e) Truc tiép xir Iy hodc phén loai, chuyén don, trinh ngudi ¢6 tham quyén
xtr 1y khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xu 1y khiéu nai,
t6 c4o, kién nghi, phan anh cho cong dan.

g) Thong bao cho Thu truong don vi thuge Cuyc tiép cong dan hoac cu
cong chirc tiép cong dan khi cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
c6 nd1 dung thude chirc nang, nhiém vu cia don vi do6 trong truong hop vuot qua
kha ning huéng dan, giai thich ctia minh.

h) Gitr bi mat ho tén, dia chi, but tich nguoi td cao trir khi nguoi td céo
dong v cong khai, khong duoc tiét 16 nhfrng thong tin c6 hai cho ngudi té cao;
ap dung hodc bao cao nguoi co tham quyén ap dung nhimg bién phap can thiét
dé bao vé ngudi td cdo, ngudi than thich ctua ngudi td céo theo quy dinh cua
phap luat.

i) Tong hop, bao cdo cac trudng hop cong din dé nghi Cuc trudng tiép.

k) P& nghi van thu lap Gidy bién nhan theo mau thanh 02 ban, ghi lai tén
cac thong tin, tai li€u, bang ching da nhén, tinh trang thong tin, tai liéu, bang
ching va dé nghi nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh, nguoi yéu cau thi
hanh an ky vao Giay bién nhan, giao 01 ban cho nguoi khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh, nguoi yéu cau thi hanh an; 01 ban dua vao hd so (riéng truong
hop tiép nhan té cdo, Gidy bién nhan dugc 1ap thém 01 ban dé ngudi tiép cong
dan luu).

1) Khi ¢6 vu viéc khiéu nai, to cao dong nguoi, phurc tap thi béo cao
Truéng phong Kiém tra va giai quyét khiéu nai, to cao dé xem xét, giai quyét
theo quy dinh.

m) Gitp Trudng phong Klem ta va giai quyét khiéu nai, t6 cao va Chénh
Vin phong theo ddi, thdng ké, tong hop, bao cdo tinh hinh tiép cong dan.

2. Nguoi tiép cong dan co quyén:

a) Yéu cau nguoi khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh, nguoi yéu cau thi
hanh an ngu’0’1 yéu cau giai quyet cac cong viée ve thi hanh an néu rd ho tén, dia chi
va xuét trinh glay to tiy than, gidy oy quyén (néu c6) theo quy dinh cta phép luat.

b) Yéu cau luét su hodc trg gitip vién phap ly xuat trinh thé luat su, thé tro
vién phap ly va gidy iy quyen khiéu nai trong truong hop ngu:0’1 khiéu nai Uy
quyén cho luat su hodc tro vién phap 1y thuc hién viéc khiéu nai.

¢) Yéu cau cong dan trinh bay rd rang ndi dung kh1eu nai, to céo, kién
nghi, phan anh, nguoi yéu cau thi hanh an, ngudi yéu cau giai quyét cac cong
viéc v€ thi hanh an trong truong hop ho khong co don; dé nghi cong dan Vlet lai
don hodc viét bd sung vao don nhimg ndi dung chua rd, con thiéu néu don
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khong rd rang, chua diy du; yéu cau cong dan cung cip thong tin, tai liéu can
thiét cho viéce tiép nhan, thu 1y vu viéc.

d) Tu ché)i tiép nhan nhimg nd1 dung ma cong dén dén khiéu nai khong
thudc tham quyen cua Cuc, dong thoi huéng dan cong dan khiéu nai dén ding
co quan c6 thAm quyen giai quyét theo quy dinh cua phap luit.

d) Tur chdi tiép nhitng nguoi dén dja diém tiép cong dan trong truong hop
quy dinh tai Diéu 9 Luat tiép cong dan.

e) Yéu cau ngudi vi pham Noi quy tiép cong dan chdm dat hanh vi vi
pham; dé nghi Bao vé cta Cuc c6 bién phap gitt gin an ninh, trat ty tai noi tiép
cong dan va bao dam an toan cho cong churc thuc hi€n nhi¢m vu tiép cong dan,
néu can thiét 1ap bién ban vé viéc vi pham, déng thdi bao cdo ngay Truong phong
Kiém tra va giai quyét khiéu nai, to cdo, Chanh Vin phong Cuc dé phéi hop chi
dao kip thoi va yéu cau co quan chirc ning xir 1y theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 10. Trang phuc, thai dd ciia ngudi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai mac trang phuc nganh, co
deo thé cong chirc hodc phu hi¢u theo quy dinh.

2. Ngudi tiép cong dan phai c6 thai do dung muc, ton trong cong dan, lang
nghe, tiép nhan don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh, ngudi yéu cau thi hanh
an, nguoi yéu cau giai quyet cac cong vige vé thi hanh an; ghi chép day du, chinh
xac ndi dung ma ngudi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

Chuong VI

QUAN HE PHOI HQP CUA CAC PON VI THUQC CUC
TRONG VIEC TIEP CONG DAN

Piéu 11. Quan hé giira Phong Kiém tra va giai quyét khiéu nai, té c4o
véi cac don vi c6 lién quan trong viéc tiep cong dan

Phong Kiém tra va giai quyét khiéu nai, to céo chiu trach nhiém tham
muu tryc tiép cho Cuc truong hodc Phé Cuc truong duge phan cong thuc hién
tiép cong dan; 1am dau mdi duy tri mbi quan h¢ voi Van phong Cuc, cac phong
chuyén mon thudc Cuc thyc hién viée tiép dan dé giai khiéu nai, t6 cao, kién
nghi, phan 4anh theo thim quyén cua Cuc trudng.

Piéu 12. Quan h¢ giira cac phong chuyén mon trong viéc tiép cong dan

1. Quan h¢ gitra Van phong, cac phong chuyén mon thudc Cuc trong viéc
tiép cong dan 1a quan hé phoi hop, dugc thyc hién theo Quy ché lam viéc cua
Cuc va theo churc nang, nhiém vu quyén han cuta tirng don vi.

2. Phong T6 chitc can bo c6 trach nhiém phdi hop voi Phong Kiém tra va
giai quyét khiéu nai, t6 cdo tham muu voi Lanh dao Cuc cir cong chirc tiép dan
tham gia boi dudng kién thirc chuyén mén, nghiép vu tiép cong dan do co quan
c6 tham quyén t6 chire.



3. Vin phong Cuc c6 trach nhiém phdi hop véi Phong Kiém tra va giai
quyeét khiéu nai, to cdo tham muu véi Lanh dao Cuc dam bao kinh phi, co s¢ vat
chat va cac dicu kién khac phuc vu cho hoat dong tiép cong dan theo quy dinh.

Chwong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. Té chitc thuc hién

1. Truong phong Kiém tra va giai quyét khiéu nai, t cdo theo doi, kiém
tra, don doc Thu truéng cac don vi thude Cuc va cong chirc, nguoi lao dong cua
Cuc thuc hién nghiém tac Quy ché nay.

2. Trong qua trinh thyc hi¢n tiép cong dan theo Quy ché nay, néu phat
sinh cac van dé co lién quan dén linh vuc thudc don vi nao phu trach thi Thi
trudng don vi do c6 trach nhiém tham gia hodc cir cong chirc thudc don vi minh
tham gia tiép cong dan.

Piéu 14. Khen thwéng va xir Iy vi pham

Cac dp’n vi, cong chirc thudc Cuc cod th:fmh tich trong cong tac tiép cong
dan dugc biéu duong khen thuong kip thoi; néu vi pham cac dinh cua Quy ché
nay thi tuy theo tinh chat, mirc 6 s€ bi x1r 1y theo quy dinh cua phap luat./.
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