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UBND TINH TAY NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO TU PHAP Péc lap - Tw do - Hanh phc
QUY TRINH

,Tié'p cong dan cua S¢ Tw phap
(Kem theo Quyet dinh so 270/0D-STP ngay 09 thang 02 ndam 2022
cua Giam doc So Tu phap)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy trinh nay quy dinh viéc tiép cong dan dén khiéu nai, td céo, kién
nghi, phan anh tai phong tiép cong dan cta So Tu phép theo quy dinh tai Piéu
16 Luat Tiép .cong dan nam 2013 va cong tac tiép cong dan dinh ky cua Giam
déc S&, cu thé nhu sau:

1. Cong tac tiép cong dan thuong xuyén cua cong chirc tiép cong dan (tiép
cong dan dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh).

2. Cong tac to chirc tiép cong dan dinh ky ctua Giam dbc So.

3. Cong tac xtr Iy don sau khi tiép cong dan.

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Co quan hanh chinh nha nudc, nguoi ding dau co quan, don vi va
nguoi tiép cong dan.

2. Nguoi khiu nai, t0 cdo, kién nghi, phan anh dén trinh bay tryc tiép tai
phong tiép cong dan.

3. Co quan, to chirc, ¢4 nhan c6 lién quan dén cong tac tiép cong dan.

Diéu 3. Muc dich

1. Huéng dan cong dan thuc hién quyén kh1eu nai, td céo, kién nghi, phan
anh dung quy dinh phap luat, gop phan tuyén truyén, pho bién phap luat.

2. Tao diéu kién thuan loi dé cong chirc thuc hién tbt cong tac t1ep cong
dan va to chtrc ti€p cong dan cua Lanh dao So.

3. Tiép nhan khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai
quyét cia Giam doc S¢ dé xem xét, ra quyét dinh giai quyét khiéu nai; két luan
ndi dung td céo, quyét dinh xtr ly td cao; xem xét, giai quyét kién nghi, phan
anh; tra 10i cho cong déan biét theo quy dinh cua phap luat.

4. Gilp cong chirc chu dong nang cao trach nhiém trong qua trinh thuc
hién nhiém vy, theo ddi, ndm chic ndi dung cong viée, dén doc kip thoi viée
thuc hién nhiém vu nd1 bo.

Piéu 4. Viéc tir chdi tiép cong dan



1. Nguoi tiép cong dan duoc tir chdi tiép nguoi dén noi tiép cong dan
trong cac truong hop sau day:

a) Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi méc bénh
témq than hodac mot bénh khac lam mat kha ndng nhan thic hoac kha nang diéu
khién hanh vi cia minh;

, b) Nguoi co hanh vi de doa, xic pham co quan, t6 chirc, don vi, ngudi
tiép cong dan, nguoi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham néi quy noi
tiép cong dan;

¢) Ngudi khiéu nai, t6 cdo vé vu viée da giai quyét dung chinh sach, phap
luat, dugc co quan nha nudce co tham quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang
van ban va da duoc tiép, giai thich, hudng dan nhung van cb tinh khiéu nai, t6
cao kéo dai;

d) Nhitng truong hop khac theo quy dinh cua phap luét.

Ngudi tiép cdng dan phai giai thich cho cong dan dugc biét Iy do tir chéi
tiép, dong thoi bao cao Lanh dao So.

2. Béi vai nhitng vu, viéc khiéu nai, to cao di duoc giai quyét dung chinh
sach, phép luat, dugc co quan nha nuéc c6 tham quyén kiém tra, ra soat, thong
bao bang van ban va da duoc tiép, giai thich, huéng din nhung cong dan van cb
tinh khiéu nai, t6 céo kéo dai thi nguoi tiép cong dan ra Thong bao tir chdi tiép
cong dan thuc hién theo Mau s 01 ban hanh kém theo Quy trinh nay.

Chuong I1

QUY TRINH TIEP NGUOI KHIEU NAI, NGUOI TO CAO,
NGUOI KIEN NGHI, PHAN ANH

Muc 1

XAC PINH NHAN THAN CUA NGUGI KHIEU NAL NGUO1 TO CAO,
NGUOI KIEN NGHI, PHAN ANH VA TiNH HQP PHAP CUA NGU O
DAl DIEN THEO QUY PINH CUA PHAP LUAT

] Piéu 5. Xac dinh nhan than cia ngwoi khiéu nai, ngudi to cdo, nguoi
kien nghi, phan anh
1. Khi tlep nguoi khiéu nai, ngu’OI tiép cong dan yéu cau ho néu rd ho tén,
dia chi va xuét trinh giay to tly than, gidy gigi thiéu, gidy uy quyén (néu cd).

2. Khi tlep nguoi to cao, nguoi kién nghi, phan 4nh, nguoi tiép cong dan
yéu Cau nguoi to cdo, nguoi kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia chi va xuat
trinh gidy to tly than.

Trong qué trinh tiép NQuoi t6 cao, nguoi tiép cong dan phai gitr bi mat ho
tén, dia chi, but tich ngudi td cao theo quy dinh cua phap luat vé tb céo.

3. Truong hop cdng dan hodc ngudi duoc uy quyén, nguoi dai dién theo
quy dinh cua phép luat cho c4 nhéan, co quan, t chic c6 hanh vi vi pham quy
dinh tai khoan 1 Diéu 4 cta Quy trinh nay thi ngudi tiép cdng dan tir chdi viéc
tiép nhu quy dinh tai Diéu 4 caa Quy trinh nay.



_ Diéu 6. Xac dinh tinh hop phap ciia nguoi dai dién, nguoi dwec iy
quyen, luat sw hoic tro gilp vién phap ly

1. Trudng hop co quan, t6 chirc thuc hién viéc khiéu nai thong qua nguoi
dai dién la nguoi ding dau co quan, to chire thi ngudi tiép cong dan yéu cau
ngudi dai dién xuat trinh gidy gigi thiéu, gidy to tly than.

Trong trueong hop nguoi dung dau co quan, to chic ay quyén cho nguoi dai
dién theo quy dinh cua phap luét dé thyc hién Viéc khiéu nai thi nguoi tlep cong
dan dé nghi ngudi dugc uy quyén xuét trinh gidy to tly than, gidy ay quyén caa
nguoi uy quyen.

2. Truong hop nguoi khiéu nai 1a ngudi chua thanh nién, ngudi mat nang
luc hanh vi dan su thi nguoi dai dién theo phap luat cua ho thuc hién viéc khiéu
nai.

Truong hop nguoi khiéu nai 6m dau, gia yéu, c6 nhuge diém vé thé chat
hoac vi ly do khach quan khac ma khéng thé tu minh khiéu nai thi dugc uy
quyén cho cha, me, Vg, chong, anh, chi, em rudt, con di thanh nién hoic nguoi
khac c6 niang luc hanh vi dan sy day du dé thuc hién viéc khiéu nai;

Nguoi tiép cong dan yéu cau xuat trinh gidy to ching minh viéc dai dién,
uy quyén hop phap hoac giay to khac cd lién quan.

Truong hop nguoi dén trinh bay 1a ngudi dai dién, nguoi dugc uy quyén
hop phéap thi nguoi tiép cong dan tién hanh céc thu tuc tiép nhu ddi véi nguoi
khiéu nai.

3. Truong hop ngudi khiéu nai uy quyén cho luat su hoic trg gilp vién
phap Iy thuc hién viéc khiéu nai thi nguoi tiép céng dan yéu cau luat su hoic tro
gilp vién phap ly xuat trinh Thé luat su, Theé trg gilp vién phap ly va Gidy ay
quyén khiéu nai.

4. Trudng hop cdng dan khong c6 gidy ay quyén hoic viéc uy quyén khéng
theo dung quy dinh tai khoan 2, khoan 3 diéu nay thi nguoi tiép cong dan khong
tiép nhan hd so vu viéc va giai thich rd 1y do, hudng dan cong dan lam céac thu
tuc can thiét dé thuc hién viéc khiéu nai theo dung quy dinh.

Muc 2

TIEP NHAN, PHAN LOAI, XU LY NQI DUNG KHIEU NAI, TO CAO,
KIEN NGHI, PHAN ANH

Piéu 7. Tiép nhan khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh

1. Khi cong dan dén trinh bay tryc tlep va khong c6 don thi nguoi tiép
cong dén husng dan cdng dan viét don khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh
hodc ghi chép day du, trung thuc, chinh xac noi dung trinh bay caa cong dan;

noi dung nao chua rd thi dé nghi céng dan trinh bay thém, sau dé doc lai cho
cong dan nghe va dé nghi ho ky tén hoac diém chi xac nhan vao van ban.

2. Trudng hop cong dan dén trinh bay va c6 don véi ndi dung cu thé, rd
rang, co thé xac dinh dugc rd tinh chat vu viéc va co quan cé tham quyen giai
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quyet thi ngudi tiép cong dan huéng dan cong dan gui don dén co quan c6 tham
quyén dé duoc xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phap lut.

3. Truong hop nhiéu ngudi dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh vé
ciing mot ndi dung thi nguoi tiép cong dan hudéng dan ho cir ngudi dai dién dé
trinh bay; ghi lai ndi dung trinh bay va dé nghi nguoi dai dién ky tén hoic diém
chi xac nhan vao van ban.

4. Trudng hop cong dan trinh bay nhiéu ndi dung, vira ¢6 ni dung khiéu
nai, vira c6 noi dung té cao, kién nghi, phan énh thi nguoi tiép cong dan huéng
dan cong dan thuc hién viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh
cua phép luat.

5. Viéc tiép nhan, ghi chép noi dung khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh
va viéc hudng dan cong dan viét don phai dugc ghi vao So tiép cong dan hoac
duoc nhap vao phan mém co s¢ dir liéu ve tiep cbng dan.

piéu 8. Phan loai, xir ly khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh

1. Viéc phan loai, xtr Iy noi dung khiéu nai, to céo, kién nghi, phan &nh
duogc can ctir vao ban ghi noi dung trinh bay hoac don cta cong dan va thyuc hién
theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cta Thanh tra
Chinh pht quy dinh quy trinh xir 1y don khiéu nai, don to cao, don kién nghi,
phan anh.

2.Y kién trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan &nh khong
thuoc tham quyén giai quyét Cua co quan, don vi tiép cong dan thi nguol tlep
cong dan hudng dan cong dan viét don giri dén co quan, t6 chic ¢ tham quyén
giai quyet

Truong hop ndi dung thudc tham quyen giai quyét cia co quan, don vi
minh thi nguoi tiép cong dan tiép nhan cac thong tin, tai liéu dé bao cao nguoi
c6 tham quyeén giai quyet Néu cong dan cung cap céc thong tin, tai liéu, chung
Ctr ¢6 lién quan dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh thi nguoi tlep cong
dan xem xét dé tiép nhan cac théng tin, tai liéu, chung cu do. Viéc tlep nhén
théng tin, tai liéu, ching ¢t duoc thuc hién bang giay bién nhan theo Mau sb 02
ban hanh kem theo Quy trinh nay.

Chuong 111
TIEP CONG DAN CUA LANH PAO SO

Piéu 9. Tiép nhan don ding ky gip Lanh dao S&

1. C6 y kién chi dao cua Lanh dao So.

2. Céc vu viéc tranh chap, khieu nai, to cdo néu khdng xem xét, giai quyét
kip thoi co the xay ra hau qua nghiém trong dan den huy hoai tai san cua Nha
nudc, cua tap thé, ca nhan, xam hai dén tinh mang cta cong dan, anh huong den
an ninh chinh tri, trat tu an toan xa hoi.



3. Vu viéc di qua han giai quyét theo quy dinh cua phap luat khiéu nai, t6
cao hién hanh do loi cua cac don vi thudc va truc thuoc S hoac caa cong chic,
vién chuc khi thi hanh céng vu.

4. Vu viéc phuc tap, kéo dai da dugc Thu trudng cac don vi thudc \{a truc
thudc S¢ tiep cong dan va da giai quyet nhung cong dan van tiep tuc khicu nai,
to cdo gay gat.

5. Cac truong hop da co6 quyet dinh giai quyét cé hiéu luc phap luat,
nhu’ng c6 nhitng tinh tiét mai co the 1am thay d6i ndi dung cuaa quyét dinh; trong
qua trinh giai quyét c6 vi pham vé viéc &p dung phap luat.

Piéu 10. Viéc tiép cong dan dinh ky ciia Linh dao Sé

Pinh ky hang thang, Linh dao S¢ tiép _cong dan Ol ngay vao ngay 10
hang thang truong hop trung vao ngay nghi, L&, Tét thi thuc hién vao ngay tlep
theo lién ké. Viéc tiép cong dan dinh ky cua Lanh dao S¢ duoc thong bao dén
cac co quan c6 lién quan; trén cong thong tin dién tir SO va duoc niém yét tai
phong tiép cong dan cta don vi.

Piéu 11. Chuén bi va phuc vu tiép cong dan

1. Tiép cong dan dinh ky

Hang thang, trudc ngay Lanh dao So tiép cong dan, nguoi dan dén phong
tiép cong dan de lién h¢ trude dé nguoi tiép cong dan 1ap danh sach, chuan bi tai
ligu, bao cdo tom tat ndi dung trinh Lanh dao S¢ xem trudc.

2. Tiép cong dan dot xuat

Thyc hién theo quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Piéu 9 Quy trinh ndy hoac

nhimg trudng hop khiéu nai dong nguoi, phic tap hodc dé xuét ctia Chanh
Thanh tra S& trinh Lanh dao So tiép cong dan.

Pugc sy dong ¥ cua Lanh dao S¢, Thanh tra So phat hanh gidy moi tiép
cong dan va phuc vu Lanh dao S¢ tiép cong dan.

3. Nguoi tiép cong dan, Chanh Thanh tra So, Thu truong cac don vi thude
va truc thugc S¢ duge phan cong phuc vu Lanh dao So t1ep cong dan chuan bi
nuéc ubng, phong tiép dan gon gang, sach s&; chuan bi day du ho so, tai liéu cho
Lanh dao S¢ tiép cong dan. Nhan vién bao vé co quan cé trach nhiém bao dam
an ninh trat tu, 6n dinh trong sudt thoi gian tiép cong dan.

4. Thanh phan tham du tiép cong dan gém: Ldnh dao S¢, Thu trudng cac
don vi thudc va truc thudc Sé va cong churc phu trach chuyén mon cé li€n quan
dugc phan cong tham gia tiép cong dan.

Piéu 12. Sau khi tiép cong dan

1. Cong dan ¢6 yéu cau dugc gdp Lanh dao S¢ dé phan anh, kién nghi,
khicu nai, t6 cdo theo Dicu 9 cua Quy trinh nay s& duge Lanh dao So tiep theo
quy dinh. Sau khi Lanh dao So tiep cong dan, Thanh tra S¢ s& ¢ thong bao
bang van ban ve y kién chi dao cta Lanh dao truc tiép cong dan. Théng bao nay,



duogc giao cho cong dan dé biét va theo ddi tién do giai quyét vu viéc cia nguoi
khiéu nai, to cao.

2. Trong thoi gian cho két qua tham tra, xdc minh, tham muu giai quyét
Clia co quan chiic ning v& y kién chi dao cua Lanh dao tryc tiép cong dan,
Thanh tra S¢ khong giai quyét viéc dang ky gip Lanh dao So tiép dan trong ky
tiép theo. Truong hop viéc khiéu nai, t6 c4o cua cong dan chua duoc giai quyét
hozc cham thyc hién ¥ kién chi dao ctia Lanh dao S¢ thi Thanh tra So xem xét,
giai quyét cho cong dan tiép tuc dang ky gap Lanh dao So theo quy dinh.

3. Trong thoi han tir 03 dén 05 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép cong dan,
Thanh tra SO c¢6 trach nhiém tham muu cho Lanh dao S& chuyén don hoac
truyén dat y kién chi dao ctia Lanh dao truc tiép cong dan dén co quan chirc
nang t6 chire thuc hién.

Cong chirc duge phan céng cd nhiém vu theo ddi, don ddc, bao cio két
qua thyc hién ndi dung chi dao ctia Lanh dao So.

Piéu 13. Trach nhiém ciia Giam déc S¢ trong viée true tiép tiép cong
dan

1. Giam doc So ¢ trach nhigm truc tiép tiép cong dan dinh ky va dot xuat
theo quy dinh tai khoan 2, khoan 3 bi€u 18 Luat Tiep cong dan. Viéc tiep cong
dan dinh ky ctia Gidm doc S¢ duoc thdng bao va niém yét theo quy dinh.

2. Giam déc S¢ truc tiép tlep cong dan dé lang nghe, xem xét, giai quyét
va chi dao viéc xem xét, giai quyét cac khleu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
thudc thim quyén ctia minh. Qua viée truc tiép tiép cong dan, Giam doc So biét
duoc tinh hinh khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh va viéc giai quyét khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh cua cac don vi thudc va truc thuoc So tir do cod
bién phap kiém tra, d6n doc Thu trudng don vi thudc va truc thudéc Sé& trong
cong tac tiép cong dan, xir Iy don thu va giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phéan anh.

3. Khi tiép cong dan, néu vu viéc rd rang, cu thé, giai quyét co co so va
thuoc tham quyén thi Giam déc S¢ sé ¢ thong bao bang vin ban vé y kién chi
dao cia Giam d6c S¢. Thong bao ndy, dugc giao cho cong dan dé biét va theo
doi tién do giai quyét vu viéc ctia ngudi khiéu nai.

4. Viéc tiép cong dan cua Giam dbc S& phai duge cong chirc, ngudi tiép
cong dan gh1 chep day du vao S6 tiép cong dan va nhép thong tin vao Co s¢ dir
lidu qudc gia vé cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, to céo, kién nghi,
phan anh va dugc luu tai noi tiép cong dan. Nhiing y kién chi dao ctua Giam ddc
S& trong viéc giai quyét cac khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh tai don vi
phai duoc l4p thanh van ban va gui cho cac co quan, to chtc, don vi cé lién
quan dé trién khai thyc hién theo ding yéu cau, ndi dung chi dao; an dinh thoi
gian giai quyét phu hop voi quy dinh cua phap luat va co quan, t6 chirc, don vi
c6 trach nhiém giai quyét phai giri két qua giai quyét cho cong dan dugc biét.



Piéu 14. Trach nhiém ciia Thii truéng cac don vi thude va true thude
Sé trong viéc phuc vu Lanh dao Sé tiep cong dan dinh ky

1. Thu truong cac don vi thudc va truc thugc So co6 li€n quan dén ndi
dung khiéu nai, to cdo, ki€n nghi, phan anh c6 trach nhi¢m:

a) T6 chirc viée tiép cong dan cho Lanh dao So va 1én danh sach dé Lanh
dao S¢& ti€p cong dan, trur truong hop ti€p cong dan khan cap;

b) Chuan bi day du nhimng thong tin, tai liéu lién quan den ndi dung vu
viéc khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh ma Lanh dao S sé tiép cong dén;

¢) Cir cong chirc dé ghi chep ndi dung viée tiép cong dan, nhan cac thong
tin, tai liéu do cong dan cung cap;

d) Tha truéng cac don vi thude va truc thudc Sé c6 lién quan cung tiép
cong dan de¢ thuc hién nhitng yéu cau do Lanh dao S¢ giao.

2. Két thiic viée tiép cong dan, Thanh tra S& s& c6 thong bao bang vin ban
vé ¥ kién chi dao cua Lanh dao truc tiép cong dan. Pong thoi Thanh tra S& va
Thu trudng cac don vi thude va truc thude S& co6 trach nhiém tham muru, dé xuit
cho Lanh dao S& dé giai quyét.

Picu 15. Trach nhiém ciia Thi treéng cac don vi thude va truc thude
Sé trong viéc phuc vu Lanh dao Sé tiep cong dan dot xuat

Trong truong hop c6 nhiéu ngudi cing tap trung tai don vi thi Thu trudng
cac don vi thugc va tryc thuoc S¢ co trach nhiém chu dong, phéi hop t6 chirc
van dong, giai thich, ghi nhan cac yéu cau khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh
dé bao cao Lanh dao S chi dao xir 1y. Truong hop cong dan yéu cau Lanh dao
S¢ thi Thanh tra S& 1ap cac thu tuc, bao cao Lanh dao S¢ quyet dinh.

Piéu 16. Theo ddi, quan ly viéc tiép cong dan
Viéc tlep cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh phai dugc
ghi vao Sé tiép cong dan va nhép thong tin vao Co s¢ dir liu qudc gia vé cong
tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 gao,’klen nghi, phan anh. S tiép cong
dan duogc thuc hién theo thuc hién theo Mau s6 03 ban hanh kém theo Quy trinh
nay.
Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. T6 chirc thwe hién

1. Thanh tra S¢ va Thu truong cac don vi thudc va truc thuéc So co lién
quan phuc vu tot cong tac tiép cong dan theo dinh ky, dot xuat ciia Lanh dao S&
va to chuc tiép cong dan thuong xuyén tai phong tiép cong dan.

2. Trong qué trinh thyc hién Quy trinh ndy, néu c6 kho khin, vudng mic
hoac c6 van dé méi phat sinh thi Thanh tra S& va Thu trudéng cac don vi thudc
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va tryc thuge So o lién quan kip thoi phan anh vé Lanh dao So (qua Thanh tra
S&) dé sura doi, bo sung cho phu hop./.
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