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QUYET PINH

Ban hanh Quy trinh tiép cong dan
cua Trung tam Phap y tinh Khanh Hoa

GIAM DOC TRUNG TAM PHAP Y TINH KHANH HOA

~ Cancu Luat Khiéu nai ngay 11/11/2011; Luét T cdo ngdy 12/6/2018; Luat

Ti€ép cong dan ngay 25/11/2013;

Cén cir Nghi dinh sé' 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mét so diéu cua Ludt Tiép cong dan;

Can ct Quyét dinh s 1736/QD-UBND ngay 17/6/2016 ciia Uy ban nhan
dén tinh Khénh Hoa vé viéc kién toan to chirc Trung tdm Phap y Khanh Hoa;

Theo dé nghij cia Trudng Phong Td chirc - Hanh chinh quan tri - K& hoach
tai chinh.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh tiép cong dan cua
Trung tam Phap y tinh Khanh Hoa. _

Piéu 2. Quyét dinh nay co hi¢u luc ké tir ngay ky ban hanh.

Diéu 3. Truong Phong T4 chic - Hanh chinh quan tri - Ké hoach tai chinh,
Truong céac khoa, phong, cong chure, vién chire, ngudi lao dong thude Trung tdm:
céc to chirc va ca nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. |~
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SO'Y TE KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHAP Y Poc lip - Tw do - Hanh phiic

QUY TRINH
TIEP CONG DAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s605/QD-TTPY ngay /6 /01/2019
cua Trung tdm Phap y Khéanh Hoa)

1. MUC PICH

Quy trinh nay quy dinh thng nhat phuong phap va trinh tu trong viée t6
chire tiép cong dan tai Trung tim Phép y Khanh Hoa (sau day goi tit 1a Trung
tdm), nham thuc hién tt nhiém vu tiép cong dan theo quy dinh, tao diéu kién cho
cong dan thyc hién quyén khiéu nai, t§ cdo, gop phan phat huy dan chu, ting
cudng phép ché XHCN, béo v¢ lgi ich ciia Nha nude, quyén va loi ich hop phéap
clia cong dén, clia co quan, to chirc va thé hién trach nhiém cta Lanh dao Trung
tam trong viéc tiép cong dan theo quy dinh cta phap ludt.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh ndy 4p dung cho cong téc tiép dan thuong xuyén, bao gdm: tiép
nhan, xem x¢ét sy viéc; giai thich, hudng din cong dan va theo doi cong tic tiép dan
dugc t6 chire tai dia diém Tiép cong dan thude Trung tam.

3. TAI LIEU VIEN DAN, THAM KHAO

- Luat Tiép cong dan s6 42/2013/QH13 ngay 25/11/2013;

- Nghi dinh s 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ctia Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot sd diéu cua Luat Tiép cong dan;

- Théng tu $6 06/2014/TTCP ngay 31/10/2014 ctia Thanh tra Chinh phu vé
quy dinh Quy trinh tiép céng dan;

4. THUAT NGU VA CHU VIET TAT

- Luat KN: Luat khiéu nai

- Ludt TC: Ludt td cdo

- KNTC: Khiéu nai té céo

- TCD: Tiép cong dan.

5. NOI DUNG QUY TRINH
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5.1 Cac nguyén tic chung

5.1.1. Nguyén tiic tiép céng dan

Can b tiép dan phai la nguoi ¢6 pham chat tdt, co kién thirc va am hiéu
chinh sach, phdp ludt, ¢6 y thirc trach nhiém trong cong tac tiép dan.

Cén b tiép cong dan phai mac trang phuc chinh té theo quy dinh c6 bién
hiéu chtrc danh hoac deo thé cong churec.

1. Quy dinh chung:

Khi ¢o cong dan dén trinh bay, phan anh truc tiép tai dia diém tiép cong
dén, bg phén, can bo thuc hién nhi¢m vy tiép cong dan phai dén tiép dua cong din
vao vi tri chd dgi, hudng dan cong dan vé trinh tu tiép cong dan vé ndi quy tiép
cong dan va dang ky tiép cong dan.

2. Xdc dinh nhan than ciia ngwoi dén khiéu ngi, t6 cdo hodc kién nghi,
phan anh:

a. Yéu cau cong dan dugc tiép néu rd ho tén, dia chi, s dién thoai lién lac
(néu ¢6) va xudt trinh gidy to tiy than; x4dc dinh nhanh viéc cong dan dén dia diém
tiép cong dan dé khiéu nai hay t6 cdo hodc kién nghi, phan anh vé van dé gi. linh
vire gi dé ¢o bude xir ly phu hop trong qua trinh thye hién tiép cong dan;

b. Truong hop cling mdt thoi diém nhung c6 dong ngudi dén dia diém tiép
cong dan thi thuce hién tiép dan theo thir tr ai dén trude tiép trude va giai thich dé
nhitng cong dan dén sau yén tdm cho doi dén luot duge tiép.

3. Xdc dinh tinh hop phdp cia nguwoi dai di¢n, ngwoi dicogc uy quyén dé
khiéu nai:

a. Trudng hop ngudi dugc tiép la dai dién ciia ngudi khiéu nai, ngudi duoc
ngudi khiéu nai ty quyén thi yéu ciu xudt trinh chimg minh thu nhan dén va gidy
to thu tuc dai dién, uy quyén theo quy dinh:

b. Truong hop ngudi dugc tiép la Luat su, Tro gitp vién phap 1y tham gia
dai dién cho ngudi khiéu nai thi bd phan tiép cong dan yéu ciu xuét trinh: Thé
Ludt su, Thé Trg gitip vién phap ly; Gidy yéu cau gitp do vé phap luat ciia nguoi
khiéu nai; Gidy gi6i thi¢u cua to chic hanh nghé Ludt su hodc gidy gidi thiéu cua

Poan Luat su noi Ludt su do6 la thanh vién (néu Ludt su l1a ngudi dai dién hanh
g



nghé vai tu cich ca nhan); Quyét dinh phén cong trg gitp phap ly: Gidy uy quyén
ctia ngudi khiéu nai.

4. Truwong hop ngwoi dén dia diém tiép cong din khong xudt trinh dwoc
cdc logi gidy to, thii tuc quy dinh tai Diém a, Khodn 2, Piém b Khodn 3 phan
nay thi cdn b, cong chirc triee tiép tiép cong dan tie choi tiép va néu ré Iy do.

5. Ngwoi tiép cong dan dwoe quyén tie choi tiép cong din nhung phai giai
thich cho céng dan dwoc biét Iy do tiv chéi tiép trong cdc trweong hop sau:

a. Cong dan vi pham céc quy dinh tai Piéu 9 Ludt Tiép cong dén;

b. Noi dung khiéu nai, t6 cdo di duoc co quan ¢6 thim quyén giai quyét
dung chinh sach, phap luat; dugc co quan nha nude co tham quyén kiém tra, ra
soat, théng bdo bing vin ban va da duoc tiép, giai thich, huéng din nhung cong
dan van tiép tuc khiéu nai. t6 cdo kéo dai thi ngudi tiép cong dan ra Thong bao tur
choi tiép cong dan, thuc hién theo Mau s6 01-TCD ban hanh kém theo Thong tu
$6 06/2014/TT- TTCP.

5.1.2. Tiép nhdn, cip nhit pho bién Ludt va cdc vin bin phip quy cia
Nha nuwée va UBND tinh.

Thudng xuyén nidm bit, nghién ciru céc chinh sach ciia Pang, Nha nude chi
dao vé cong tac tiép dan giai quyét KN, TC, hudng din cong dan khiéu nai, t6 céo
theo ding quy dinh cua phap ludt.

Tham gia chuong trinh phé bién, tip hudn vé cong tac tiép dén, giai quyét
KNTC trén dia ban va thuong xuyén tdp huin cong tic tiép dian do Thanh tra
Chinh pht, Thanh tra tinh tb churc.

5.1.3. Xiy dung chwong trinh lam viéc tai noi tiép dan

Viée tiép céc tb chire, cong dan dén khiéu nai, t& cdo duoc tién hanh tai dia
diém Tiép cong dan cia Trung tam.

Ban Tiép cong dan va can by cua Trung tim dugc phan cong thuc hién viée
tiép dén, c6 trach nhiém phdi hgp véi céc Khoa, Phong, co quan lién quan dé bao
dam an ninh trat tu va cac diéu kién can thiét phuc vu tdt cho cong tac liép dan.
Niém yét lich tiép cong dan, ni quy tiép cOng déin, xem x¢t cap nhat thuong xuyén

céc quy dinh, huéng din vé cong tac tiép cong dén.
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5.2. Quy trinh tiép déin
5.2.1. Luu do quy trinh:
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5.2.2. Dién giai lwu dd

Quy trinh tiép dan dugc thuc hién qua cic bude:

Buée 1: Tiép xiic ban dau

1. Khi dén noi tiép cong din, ngwoi khidu ngi, t6 cdo, kién nghi, phin
dnh cé cdc quyén sau day:

- Trinh bay veé noi dung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan énh:

- Puoc hudng dan, giai thich vé nodi dung lién quan dén khiéu nai, té cdo,
kién nghi, phan anh ctia minh;

- Khiéu nai, tb céo vé hanh vi vi pham phap ludt ctia ngudi tiép cong dan;

- Nhin thong béo vé viée tiép nhén, két qua xur Iy khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh; :

- Trudng hop nguoi khiéu nai, td cao, kién nghi, phan dnh khong str dung
thong thao tiéng Viét thi c6 quyén sir dung ngudi phién dich;

- Céc quyén khic theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, t6 cdo.

2. Khi dén noi tiép cong din, ngwoi khiéu ngi, t6 cdo, kién nghi, phan
anh co cac nghia vu sau day:

- Néu rd ho tén, dia chi hogc xuét trinh gidy to tuy than, gidy Gy quyén (néu
c0);

- C6 thai do ding muec, ton trong ddi véi ngudi tiép cong dan;

- Trinh bay trung thue su viée, cung cép thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai. t6 cdo, kién nghi, phan énh; ky hodc diém chi xédc nhan nhirng ndi
dung trinh bay da dugc ngudi tiép cong dan ghi chép lai;

- Nghiém chinh chip hanh néi quy tiép cong din va hudng dan cia nguoi
tiép cong dén;

- Trudng hop nhiéu ngudi cung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai, td cao,
kién nghi, phan anh;

- Chiu trach nhiém trude phap ludt vé noi dung khiéu nai, t6 c4o cua minh.

3. Trach nhi¢m ciia nguwoi tiép cong din




- Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong din phai bao dam trang phuc chinh té,
¢0 deo the¢ cong chire, vién chirc hodc phu hi¢u theo quy dinh.

- Yéu cau nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh néu rd ho tén,
dia chi hodc xuét trinh gidy t& tly than, gidy uy quyén (néu c6); ¢ don hoic trinh
bay rd rang ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh; cung cap thong tin,
tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thu 1y vy viéc.

- C6 thai do dimg muec, ton trong cong dan, ling nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t6 céo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép ddy du, chinh xac ndi dung ma
ngudi dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

- Giai thich, huéng din cho ngudi dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan
anh chp hanh chii truong, dudng 16i, chinh séch, phap luat, két luan, quyét dinh
giai quyét da co hi¢u luc phép ludt cia co quan ¢ thim quyén; hudng dan ngudi
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh dén diang co quan hbz}c nguoico tham quyén
giai quyét.

- Truc tiép xut ly hodc phan loai, chuyén don, trinh ngudi ¢6 thdm quyén xir
ly khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh; théng bao két qua xtr Iy khiéu nai, 16
c4o, kién nghi, phin 4nh cho cong dan.

- Yéu cau ngudi vi pham ndi quy noi tiép cong dan cham dat hanh vi vi
pham; trong truomg hop can thiét, lap bién ban vé viée vi pham va yéu cau co
quan chire nang xu ly theo quy dinh cua phap luat.

4. Nhitng truong hop dwoc tiv chéi tiép cong dan

Nguoi tiép cong dan duoc tir chdi tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong
cac truong hgp sau day:

- Ngudi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi méc bénh tam
than hodc mot bénh khac 1am mét kha niing nhén thire hodc kha nang diéu khién
hanh vi ciia minh;

- Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xic pham co quan, to chae, don vi, nguoi tiép
cong dan, ngudi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép

cong dan.



- Nguoi khiéu nai, t& cao vé vu viée da giai quyét dung chinh sach, phap
ludt, duge co quan nha nudc co thim quyén kiém tra, ra soat, thong bao bing vin
ban va da duoc tiép, giai thich, huéng din nhung van ¢b tinh khiéu nai, td cdo kéo
dai;

- Nhitng truong hop khéc theo quy dinh cua phép ludt.

Buée 2. Tiép nhian ndi dung phan dnh

1. Quy dinh chung:

Khi ¢6 cong dan dén trinh bay, phan anh truc tiép tai dia diém tiép cong
dan, b phéan, can bd thyc hi¢n nhi¢m vu tiép cOng dan phai don tiép dua cong dan
vao vi tri chor dgi, huéng din cong dan vé trinh tu tiép cong dan vé noi quy tiép
cOng dan va dang ky tiép cong dan.

2. Xdc dinh nhan than ciia ngwoi dén khiéu nai, té cdo hodc kién nghi,
phdan danh:

a. Yéu ciu cong dan dugc tiép néu rd ho tén, dia chi, sé dién thoai lién lac
(néu c6) va xudt trinh gidy t& ty than; xac dinh nhanh viée cong dan dén dia diém
tiép cong dan dé khiéu nai hay t cdo hodc kién nghi, phan anh vé van dé gi, linh
vuce gi dé co bude xir 1y phu hop trong qua trinh thyc hién tiép cong dan;

Truomg hop ciing mét thoi diém nhung c6 dong nguoi dén dia diém tiép
cong dan thi thyuc hién tiép dan theo thtr tu ai dén trudce tiép trudce va giai thich dé
nhitng cong dan dén sau yén tam cho doi dén luot duge tiép.

3. Xdc dinh tinh hgp phdp ciia ngwoi dai di¢n, ngwoi dwoc iy quyén dé
khiéu nai:

a. Truomg hop nguoi dugc Liép la dai dién ctia nguoi khiéu nai, nguoi dugce
ngudi khiéu nai Gy quyén thi yéu cau xuét trinh ching minh thu nhan déan va gidy
tor thi tuc dai dién, Gy quyén theo quy dinh;

b. Trudng hop ngudi duoc tiép la Luat su, Trg gitip vién phap Iy tham gia
dai dién cho ngudi khiéu nai thi bo phan tiép cong dian yéu céu xuét trinh: Thé
Luat su, Thé Tro gitp vién phap ly; Gidy yéu cau giup do vé phép luét cua nguoi
khiéu nai; Gidy gi¢i thiéu cua td chie hanh nghé Ludt su hoic gidy gi¢i thiéu cua
Poan Ludt su noi Ludt su do la thanh vién (néu Ludt su 1a nguoi dai dién hanh
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nghé véi tu cach ca nhan); Quyét dinh phan cong trg giup phap ly: Gidy uy quyén
ctia ngudi khiéu nai. ‘

4. Truong hop nguwoi dén dia diém tiép cong din khong xudt trinh dwgc
cdc logi gidy to, thii tuc quy dinh tai Piém a, Khodn 2, Piém b Khodn 3 Diéu
nay thi cdn bj, cong chikc triec tiép tiép cong dan tic chéi tiép va néu ré Iy do.

5. Nguwoi tiép cong dan dieoc quyén tie chdi tiép cong din nhwng phai gidi
thich cho cong dan dwgc biét Iy do ti chéi tiép trong cdc trwong hop sau:

a. Cong dan vi pham céc quy dinh tai Piéu 9 Luat Tiép cong dén;

b. Noi dung khiéu nai, t§ cdo da duge co quan co thim quyén giai quyét
dung chinh sach, phap luat; duoc co quan nha nude ¢6 thim quyén kiém tra, ra
sodt, thong bao bing van ban va da duoc tiép, giai thich, huéng din nhung cong
dan van tiép tuc khiéu nai, t6 cdo kéo dai thi ngudi tiép cong dan ra Thong béo tir
chéi tiép cong dan, thyc hién theo Mau s6 01-TCD ban hanh kém theo Thong tu
s6 06/2014/TT- TTCP.

Buée 3. Hwéng din cong din thye hién quy trinh vé khiéu nai, t6 cio

* Tiép cong dan dén khiéu nai

1. Khi thuce hién viéc tiép cong dan tai dia diém tiép cong dén, bo phén tiép
cong dan phai md s6 ghi chép day du cac tiéu chi theo Mau sd 06-TCD ban hanh
kém theo Thong tu 06/2014/TT-TTCP.

2. Nghe, ghi chép ndi dung khiéu nai, hudng dan cong dan viét don khiéu
nai

a. Chu y ling nghe cong dén trinh bay, goi y dé cong dan trinh bay vén dé
ctia ho duoc tap trung, rd rang; lam rd ndi dung véin d&, su viéc ma cong dén trinh
bay va nhitng yéu cdu cua ho dé co co s¢ xem xét, xur ly; cung cép day du thong
tin, tai liéu vé vu viée da trinh bay. dugc tiép, dugc xem xét, xur ly ¢ nhirng cfip
ndo, co quan don vi nao dé cé hudng xur Iy phu hgp, thong nhét.

b. C6 ¥ kién tra 101, huéng dan giai thich ro rang, don gian, dé hiéu cho
cong dan dugc tiép. Cac y kién tra 10i, huéng dan, giai thich cho cong dan phai

bam sat va dua trén co so ché do, chinh séach, phap ludt nha nude quy dinh.



Ngudi ¢6 nhiém vu tiép cong dan khong duge phép tra loi, hudng dan, giai
thich chung chung, khong hira hen thiéu can clr, ngoai thim quyén véi cong dan
ma minh truc tiép tiép.

¢. Nhitng truong hop thong tin ma cong dan trinh bay, hodc tai liéu ma cong
dan cung cép chua di dé xem xét, xir Iy thi d& nghi bd sung.

Trudmg hop chua du diéu kién tra loi, huéng dan cong déan ngay tai budi
tiép cong dan thi phai hudng din cho cong dan b sung tai liéu va c6 van ban tra
1, trong thoi gian khong quéa 7 ngay ké tir ngay tiép nhan ddy du tai liéu.

3. Sau khi nghe ngudi khiéu nai trinh bay, nghién ciru so b ndi dung khiéu
nai, cac thong tin, tai liéu, bang chimg c6 lién quan ma nguoi khiéu nai cung cip,
ngudi tiép cong dan xac dinh nhirng ndi dung sau:

a. Dia diém, thdi gian phat sinh vu viéc;

b. Nguoi bi khiéu nai la ca nhan, co quan, t6 chire nao;

c. Noi dung khiéu nai va thim quyén giai quyét;

d. Bdi tugng khiéu nai la quyét dinh hanh chinh hay hanh vi hanh chinh;

d. Qua trinh xem xét, giai quyét (néu ¢6): Co quan da giai quyét: két qua
giai quyét; hinh thie vin ban giai quyét ctia co quan ¢6 thim quyén;

e. Yéu cdu ctia nguoi khiéu nai.

4. Ngudi tiép cong dan c6 trach nhiém kiém tra tinh hop 1€ cua céac thong
tin, tai lidu, bang chimg do nguoi khiéu nai cung cép. Truong hop khiéu nai thude
thim quyén giai quyét cua thu trudng co quan, té chirc, don vi minh thi phai viét
“Gifiy bién nhan” theo Mau s6 02-TCD ban hanh kém theo Thong tu 06/2014/TT-
TTCP. Gidy bién nhan dugc 1ap thanh 02 ban, ghi lai tén cdc thong tin, tai liéu,
bang chimg da nhan, tinh trang thong tin, tai liéu, bang ching (chi nhan ban pho
to hodc ban sao cong chirng) va dé nghj ngudi khiéu nai ky vao “gidy bién nhan™,
giao 01 ban cho ngudi khicu nai, 01 ban chuyén cho bg phan thu ly ciing cac thong
tin, tai liéu, bang chimg da nhan.

* Tiép cong din dén 16 cdo




1. Khi ngui t6 cdo co don trinh bay néi dung rd rang, day di theo quy dinh
tai khoan 1 Diéu 23 Luat T cdo thi ngudi tiép cong dan can xic dinh ndi dung
vu viéc, yéu cdu cua ngudi t6 cao dé xur ly cho phu hop.

Néu ndi dung don td cao khong rd rang, chua day du thi ngudi tiép cong
dan dé nghi ngudi td cao viét lai don hodc viét bod sung vao don nhing néi dung
chua 3, con thiéu.

2. Trudng hop khong ¢ don td cdo thi ngudi tiép cong dan hudng déan
ngudi td cdo viét don té cdo theo cac noi dung quy dinh tai khodn 1 Piéu 23 Luat
td cao.

Néu cong dan trinh bay tryuc tiép thi nguoi tiép cong din ghi chép day du,
trung thuce, chinh xac néi dung td cao; noi dung nao chua rd thi dé nghi nguoi to
c4o trinh bay thém, sau d6 doc lai cho nguoi td cdo nghe va dé nghi ho ky tén
hoac diém chi xéc nhan vao van ban, trong d6 ghi rd ndi dung theo quy dinh tai
khoan 1 Diéu 23 Ludt td cdo.

3. Truong hop don t6 cdo ¢6 ndi dung khiéu nai hoac kién nghi, phan anh
thi ngudi tiép cong dan hudéng dan cong dan viét thanh don t cdo riéng dé thyuc
hién viéc td cdo dén co quan, 6 chic, don vi 6 thim quyén theo quy dinh cua
phap luat.

4. Khi tiép nhan thong tin, tai liéu. bing chimg do ngudi tb cdo cung cép
thi nguoi tiép cong dan phai lam Gidy bién nhan, thuc hién theo Mau s 02-TCD
ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP, trong do ghi rd timg loai thong
tin, tai liéu, bing chimg, tinh trang thong tin, tai li¢u, bing chimg, xac nhin cua
nguoi cung cip. Gidy bién nhin duoc lap thanh 03 ban, 01 ban giao cho ngudi td
c4o, 01 ban luu vao hd so, 01 ban can b tiép cong dan luu.

5. Trong qua trinh tiép ngudi td cdo, ngudi tiép cong dan phai giit bi mat
ho tén, dia chi, bat tich ngudi td cdo trir khi ngudi t6 cdo ddng ¥ cong khai; khong
duoc tiét 1o nhitng thong tin ¢é hai cho nguoi 16 cdo: néu théy can thiét hodc khi
ngudi té cdo yéu cau thi ngudi tiép cong dan hudng din nguoi té cao viét don yéu
cdu bao vé theo Mau sé 07-TCD ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2014/T7T-
TICPE.
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* Tiép cong dan dén kién nghi, phan dnh

Pugc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 29, Piéu 30 Théng tu sO
06/2014/TT-TTCP.

* Viée tiép cong dén 1a doan dong nguoi

1. Trudng hop ¢6 nhiéu ngudi (tir 05 ngudi tré 1én) cung dén Try sé tiép
cong dan dé khiéu nai. té cdo, kién nghi, phan anh vé cung ndi dung, thi nguoi
tiép cong dan yéu cdu nhimg ngudi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh lap vin
ban cir dai dién dé trinh bay ndi dung vu viéc voi ngudi tiép cong dan. Viée cir
nguoi dai di¢n dugce thuc hién theo Diéu 29 Luat Tiép cong dan, Piéu 6 Nghi dinh
75/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 cia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua
Luét Khiéu nai.

2. Ngudi tiép cong dan tiép nhan don, tai lidu kém theo (néu co). xir Iy theo
ding quy dinh tai Piéu 30 cta Luat Tiép cong dan va kip thoi bdo cdo Trudng
Ban tiép cong dan.

3. Tuy timg trudng hop cu thé Trudng Ban tiép cong dan quyét dinh:

a. Thong bao, yéu cau co quan Cong an dong trén dja ban cir cén bo, chién
sT tham gia giir gin trét ty, an ninh tai Tru so tiép cong dan;

b. Mdi cdc co quan, t6 chirc, ¢4 nhan c6 lién quan dén vu viée tham gia tiép
cong dan chu tri, truc tiép tham gia tiép cong dén hodc tham muu cho Chu tich
UBND thanh ph tiép khi cin thiét.

4. Truong hop ndi dung vu viéc thuge thdm quyén giai quyét ctia Chu tich
UBND thanh phd thi nguoi tiép cong dan thyue hién thi tuc tiép nhén va xu Iy theo
quy dinh. '

Trudong hop vu viée khong thude tham quyén giai quyét cua Chu tich
UBND thanh phé thi huéng dan va giai thich ro cho ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh biét dé khiéu nai, té céo, kién nghi, phan énh dén ding co quan ¢o
thim quyén.

5. Trach nhiém phdi hop ctia ngudi dirng dau céc co quan, to chire, don vj
trong viée tiép va xir Iy trwdng hop nhiéu ngudi cung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,

phan anh: thuc hién theo quy dinh tai Diéu 31 Luat Tiép cong dén.
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* Vigc phan logi, xi Iy don khiéu ngi, t6 cdo, kién nghi, phan dnh nhan
dwgc trong qud trinh tié'p cong dan

Thyc hién theo quy dinh cia Luat Khiéu nai nam 2011, Luat T6 cdo nam
2018 va céc van ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh Luat khiéu nai, Luat t6
cd0; Thong tu s6 06/2014/TT-CP ngay 31/10/2014 cta Thanh tra Chinh phu vé
Quy dinh Quy trinh tiép cong dan; Thong tu s6 07/2014/TT-CP ngay 31/10/2014
cta Thanh tra Chinh phi vé Quy dinh Quy trinh xir Iy don khiéu nai. t6 cdo, kién
nghi, phan anh va cac van ban quy pham phap luét khac c6 lién quan.

Budée 4. Hoan tét thii tuc tiép cong déin

1. Thu truong co quan hanh chinh nha nudc ¢é trach nhiém truc tiép tiép
cong din dinh ky va dot xuit theo quy dinh tai khoan 2, khodn 3 Diéu 18 Luat
tiép cong dan.

2. Thi trudng truc tiép tiép cong dan dé ling nghe, xem xét, giai quyét va
chi dao viéc xem xét, giai quyét cac khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan dnh thudc
thdm quyén ctia minh. Qua viée truc tiép tiép cong dan, thu trudng co quan hanh
chinh nha nudce biét duoc tinh hinh khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh va viéc
giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cia cic co quan, don vi cip dudi
dé tir d6 co bién phap kiém tra, don ddc cip dudi trong cong téc tiép cong dan, xir
ly don thur va giai quyét khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan énh.

3. Khi tiép cong dan, néu vu viéc rd rang, cu thé, co co s¢ va thudc tham
quyén giai quyét thi tha truong co quan hanh chinh nha nudc phai tra 16i ngay cho
cong dan biét: néu vu viée phuc tap cén nghién ctru xem x¢t thi noi rd thoi han
giai quyét va nguoi can lién hé tiép dé biét két qua giai quyét.

4. Viée tiép cong dan cua thu truéng co quan hanh chinh nha nudc phai
duogc can bd, cong chire giup viée ghi chép day du vao so tiép cong dan va dugc
luru gii tai noi tiép cong dan. Nhimng y kién chi dao cta thu truémg trong viée giai
quyét cac khiéu nai. té cdo, kién nghi, phan anh tai Noi tiép cong dan phai dugc
thong bao bing vin ban dén cho cac b phan lién quan biét dé trién khai thuc hién
theo dung yéu cau, noi dung chi dao va thong bao cho cong dan duoc biét y kién

chi dao cua thu truéng co quan.
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Budée 5. Tong hgp bio cdo, luu hd so

- Can bd tiép dan phai niim duoc tinh hinh dién bién cta vu viée sau khi da
tiép nhan dé huéng din cong dan, to chire vé céc budc tiép theo cia qua trinh giai
quyet;

- Theo doi din bién tinh hinh tiép din va két qua giai quyét khiéu nai, t6
cao cua cong dén, td chirc, tong hgp bao cdo Lanh dao phong dé bao cdo Lanh
dao Thanh tra tinh: _

- Tong hop béo cdo dinh ky (tuin, thang, quy. 6 thang, ndm) theo quy dinh;

- Luu hd so: theo phén 6 cua quy trinh nay;

6. HO SO
TT | Tén ho so Noi lwu Thoi gian luu |
1 | S6tiép dan Bo phan Tiép dan |Két thic mdi
va xu Iy don nién do quy
dinh
2 | Phiéu tiép dan, Phiéu huéng dian Bo phan Tiép dan | Lau dai
| va xu ly don
3 | Bién ban lam viéc B phan Tiép dan | Lau dai
| ' va xu ly don
‘ 4 | Phiéu bién nhan tai lidu va cdc don, | B phan Tiép dan | Lu dai
thu, tai lidu (néu c6) va xir Iy don

Pham Xuén Thong
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