UBND TINH CAO BANG ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO NGOAI VU Déc lap - Tw do - Hanh phic
S6:/44 /QD-SNgV Cao Bang, ngay.(J théng 02 nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép cong din ciia S& Ngoai vu tinh Cao Bing

GIAM POC SO NGOAI VU TINH CAO BANG

Can cir Ludt tiép cong din sé 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 nam 2013
cua Quoc Hoi;

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

Can cir Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nidm 2021 cia
Tong Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong ddn;

Can cir Quyét dinh s6 18/QP-UBND ngay 7 thang 8 nam 2020 ciia Uy ban
nhan tinh Cao Bang vé viéc ban hanh Quy ché tiép dan trén dia ban tinh Cao
Bang;

 Can cir Quyét dinh 56 33/2022/QD-UBND ngay 04 thang 11 nam 2022 ciia
Uy ban nhdn dan tinh Cao Bang ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén
han, co cdu té chirc cua So Ngoai vy tinh Cao Bang,

Xét dé nghi ciia Chdnh thanh tra S6.
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan cua So
Ngoai vu Cao Bing. Thay thé Quyét dinh s6 55/QD-SNgV ngay 14 thang 01 nam
2022.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Van phong, Chanh Thanh tra, Truéng cic phong Chuyén
mon va Trung tam tbuéc So, Cac don vi, t6 chirc, cd nhan c¢6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: GIAM POC
- Nhu diéu 3;

- UBND tinh;

- Thanh tra tinh;

- GD, cac PGD So;

- Cac Phong, TT thudc So;
- Luu: VT, TTr.
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QUY CHE
TIEP CONG DAN CUA SO NGOAI VU TiNH CAO BANG
(Ban hanh kém Quyét dinh sé 214 /OP-SNgV ngay 17 thang 02 nam 2023
ctia S¢ Ngoai vu tinh Cao Bang)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh

1. Quy ché nay nham cu thé hoéa viéc td chirc tiép cong dan cua S& Ngoai vu
va dam bao yéu cau giai quyét nhitng vén d& lién quan dén khiéu nai, t0 cdo cua
cong dan doi vai cong tac Ngoai vu theo quy dinh cta phap luat hién hanh.

2. Giam dbc so thuc hlen cong tac tiép dan theo dinh ky mot ngay trong mot
thang va tiép dot xuat khi can thiét. Cong chirc dugc phén cong thuc hién tiép cong
dan thuong xuyén vao cdc ngay trong tuin theo quy dinh.

Piéu 2. Muc dich caa viée tiép cong dan
1. Tiép nhén khidu nai, té c4o, phan én, kién nghij cua cdng dan vé nhimg
van dé lién quan dén duong 16i chmh sach cua Pang, phap luit ctia Nha nudc va

cong tac quan ly thudc thim quyén cta Giam déc S& Ngoai vu xem xét, giai quyét,
tra 101 cong dan theo céc quy dinh ctia phap luat hién hanh;

Trudng hop khiéu nai, td cdo, phan anh, kién nghi khong thudc tham quyén
cua S¢& hucmg dan cong dan hodc chuyén don t6i co quan c6 thim quyén xem xét,
giai quyét.

2. Hudéng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién
nghi theo dung quy dinh cua phap luit.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan

1. Tai noi tiép cong dan ctua S& Ngoai vu pha1 niém yet lich tlep cong dan,
quy ché tiép cong dan gorn trach nhiém cta ngudi t1ep cdng dan, quyén, nghia vy
ctia cong dan khi dén noi tiép cong dén theo Quy ché nay.

2. Viéc tiép cong dan phai duge tién hanh tai Phong Tiép dan S& Ngoai vu
Cao Bing.
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3. Viéc tiép cong dan phéi dam bao cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc don
gian, thuén tién; giit bi mat va dam bao an toan cho nguoi t6 cdo theo quy dinh cta
phdp luat; dam bao khéch quan, binh déng, khong phan biét déi xir trong khi tiép
cong dan.

, 4. Ton trong, tao diéu kién thuén loi cho céng dan thuc hién viéc khiéu nai,
to cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap luat.
Chuong II
NHUNG QUY PINH CU THE
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Dieu 4. Quyén va nghia vy cia ngudi den khieu nai, to cdo, kién nghi,
phan anh
1. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh cé
quyen.

a. Bugc trinh bay nhimg ni dung kién nghi, khiéu nai, t6 céo va yéu cau
dugc huong dan, giai thich, tra 101 vé ndi dung da trinh bay.
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b. Pugc khiéu nai, t0 cdo veé nhitng hanh vi sai trai, can trg, gy phién ha,
sach nhiéu cia nguoi tiep cong dan.
c. Pugc yéu cau gilt bi mat ho tén, dia chi cia minh khi thuc hién quyén td
cao.

d. Pugc hudng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, t6 cao,
kién nghi, phan 4nh cuia minh.

e. Truong hop nguoi khiéu nai, td céo, kién nghi, phan 4anh khéng sir dung
thong thao tiéng Viét thi c6 quyén sir dyng ngudi phién dich.

2. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh ¢6
nghia vu

a. Néu rd ho tén, dia chi, xuét trinh giéy t&r tuy than hodc gidy uy quyén theo
quy dinh.

b. Phai nghiém chinh chdp hanh Néi quy noi tiép cong dan va su huéng dan
ctia can b tiép cong dan. Thai do dung muec, ton trong d6i voi nguoi tiép cong
dan. Khong c¢6 hanh vi gay rbi, 1am anh hudng dén an ninh, trat tu, an toan, vé sinh
noi tiép céng dan; Khong mang theo vii khi, chit nd, chit d& chay.

c. Phai trinh bay trung thuc su viéc, cung cap tai li€u li€én quan dén ndi dung
kién nghi, khi€u nai, to cdo cia minh va ky xac nhan ndi dung da trinh bay.




d. Trudng hop cé nhiéu nguoi dén noi tiép cong dan dé kién nghi, khiéu nai,
to cao cing mot ndi dung thi phai cir dai dién dé trinh bay véi cén bd tiép cong
dan.

e. Chiu trach nhi€ém trudce phap luét vé ndi dung khiéu nai, to cao cia minh.
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Piéu 5. Nhiém vy, quyén han ddi véi can bo tiep cong dan

Khi lam nhiém vu can b tiép cong dan phai mic trang phuc chinh té, deo
thé cong chirc, phu hi¢u theo quy dinh. Chi dugc tiép cong dén tai cong s&, khong
duogc tiép tai nha riéng hoic dia diém khac.

1. Khi tiép cong dén, can b tiép cong dan cé nhiém vu

a. Thai do nghiém tic, tén trong cong dan, ling nghe, ghi chép diy du vao
S6 theo ddi nhimg ndi dung do cdng dén trinh bay; yéu cau cong dan ky xac nhan
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan nh vao s theo ddi tiép cong dan.

b. Tiép nhan don, thu va tai lidu gidy to lién quan dén ndi dung khiéu nai, té
céo cuia cong déan thudc thdm quyén giai quyét cuia S& Ngoai vu. Bao cédo Gidam dbc
So xur ly don, thu theo trinh ty, thd tuc va tra 1oi két qua giai quyét cho cdng dan
theo thoi gian quy dinh.

c. Huéng dan cong dan dén ding co quan cé thdm quyén giai quyét nhitng
don, thu khi€u nai, t6 cdo khong thudc tham quyeén giai quyét ctia S& Ngoai vu.

d. Tra 1&i & va yéu cau cong dan chép hanh Quyét dinh hodc két luan cia co
quan ¢ tham quyén da giai quyét khiéu nai, to céo ding theo quy dinh cia phap
luat.

2. Khi tiép cong dén, can bd tiép cong déan cé quyén

a. Khong tiép va nhan don cua nhu’ng truomg hop da duoc kiém tra, xem xét

va ¢6 Quyét dinh hoac két luan giai quyét cta co quan cé thim quyén theo quy
dinh cua phép luat va da tra 1oi ddy du cho duong su.

b. Khéng tiép nhimng ngudi dang trong tinh trang say do dung chat kich
thich, ngudi cé hoi men, nguoi mic bénh tdm than, cac bénh khac lam mét kha
nang nhan thire, kha ning didu chinh hanh vi cua minh; Nguoi cé hanh vi de doa,
xtc pham co quan, don vi, t6 chirc, ngudi tiép coéng dan, ngudi thi hanh cdng vu
hodc c6 hanh vi vi pham ndi quy tiép cong dan.

c. Yéu céu cong dan trinh bay day dua, ro rang nhng ndi dung kién nghij,
khiéu nai, t cdo, ly do va nhung yéu ciu giai quyet cung cap cac tai lidu, ching
cur co lién quan den viéc k1en ngh1 khiéu nal t céo. Trudng hop céng dén trinh

bay bang miéng néu thdy can thiét thi yéu cau viét thanh vin ban va ky tén xac
nhan.
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d. Nhitng truong hop khéc theo quy dinh ctia phéap luat: Yéu cau ngudi vi
pham ndi quy tiép céng dan chdm dat hanh vi vi pham; trong truomg hop cén thiét
lap bién ban vé viéc vi pham va dé nghi co quan c6 chirc ning xir ly theo quy dinh
cua phap luat.

Dicu 6. Giam dbc Sé tiép cong dan
1. Giam dbc S& tiép cong dan dinh ky vao ngay 15 hang thing tai noi tiép

cong dan cua S& Ngoai vy, néu ngay tiép cong din cua Giam doc Sé trung vao céc
ngay nghi, ngay 1€ thi thuc hién vao cac ngay lam viéc ké tiép.

2. Ngoai thoi gian tiép céng dan dinh ky hang thang, Giam ddc S& tiép cong
dan dot xuat trong céac trudng hop: vu viée gay git, phirc tap, c6 nhiéu ngudi tham
gia, lién quan dén trach nhiém ciia nhiéu phong chuyén mén truc thudc hodc v kién
cua cac phong chuyén mon tryc thude con khac nhau.

3. Trudng hop Giam ddc S& di ving khong thé tiép cong dan theo lich di
dinh thi Giam déc S& iy quyén cho 01 Phé Giam dbc S& tiép cong dan va sau do
c6 trach nhiém bao céo Giam déc theo quy dinh.

4. Khi tiép cong dan, Giam dbc S& phai c6 y kién tra 101 vé viée giai quyét
vu viéc cho cong dan. Truong hop chua tra 101 ngay duoc thi chi dao cho Thanh tra
S& phdi hop voi phong chuyén mén truc thude S& kip thoi tham muu giai quyét va
thong bao thoi gian tra 16i cho cong dan.

5. Tham gia tiép c6éng dan khi ¢6 yéu ciu cia Thudng truc Tinh ty, Thuong
truc Hoi dong nhéan dén tinh, Uy ban nhéan dan tinh, Poan dai biéu Quéc Hdi, Ban
Tiép cong dan tinh.

Piéu 7. Nhiém vu, quyén han ctia Thanh tra S&

1. T6 chirc viée tiép cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh tai
phong tiép dan cuia S&.

a. Thuong truc tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh tai
phong tiép dén cua So.

b. Chu tri tham muu xir Iy khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thudc pham
vi trach nhiém cua Giam déc S&; theo ddi, don ddc viée tra 1oi y kién giai quyét
khiéu nai, td céo, kién nghi, phan 4nh cta c6ng dan lién quan dén chirc niang quan
ly Nha nudc cua So.

c. Phan coéng can bd, cong chire tiép cong dan thudng xuyén & noi tiép cong
dan; lap S6 theo dbi viée ti€ép cong dan; tiép nhéan, trinh, xir ly thong tin, don, thu
khiéu nai, t6 cdo cia céng din theo quy dinh. Chu tri, phdi hop véi cac phong




chuyén mén tham gia tiép cong dén tai phong tiép cong dan cua S&; tham muu
giup Gidm dbc So tiép cong dan dinh ky hodc dot xuat.

d. Giai thich, huéng din t6 chirc, ca nhan thyc hién viéc khiéu nai, té cdo,
kién nghi, phan anh dung trinh ty, thu tyuc, ding co quan, to chirc, don vi, c4 nhan
c6 thim quyén giai quyét.

2. Phan loai, xir Iy don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh.

Phén loai, xir ly don khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh dugc tlep nhan

truc tiép tai noi tlep cong dan, qua dudng buu dién hozic do cic co quan td chirc
ngudi c6 tham quyén chuyén dén S& Ngoai vu.

3. Theo ddi, don doc viée gidi quyét khiéu nai, t0 céo, kién nghi, phan anh.

4. Tong hop tinh hinh, két qué cong tac tiép cong dan thude pham vi trach
nhi¢m cua So; tham muu cho Lanh dao S& bao cdo dinh ky va dot xuit véi UBND
tinh, Thanh tra B4 Ngoai giao, Thanh tra tinh va co quan, té chic cé thim quyén
lién quan.

B To chirc tiép, xur ly truong hop nhidu ngudi khiéu nai, tb céo, kién nghi,
phéan 4nh vé cling noi dung.

a. Chu tri, t6 chire tiép hodc phéi horp vOi céc co quan c¢o lién quan tham gia

tiép cong dan trong trudng hop tiép nhidu ngudi khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan
anh cung mot ndi dung,.

b. Phéi hop véi co quan lién quan Xur ly ngudi ¢é hanh vi vi pham phép luat
tai noi tiép cong dan cua So.

Piéu 8. Nhiém vu, quyén han ciia cac phong chuyén mon thujc S&

I. Truong céc phong chuyén mén thudc Sé cé trach nhiém tham gia hodc cur
dai dién tham gia tiép cong dan theo phén cdng cta Giam dbc Sé.

a. Phai bb tri nguoi ¢ néng lyc, trinh d§ phu hgp tham gia tiép cong dan.

b. Chuén bj hé so, néi dung thudc linh vic minh phuy trach dé tiép cong dan
hogc phuc vu lanh dao tiép cong dan.

2. Thuc hién mot s6 nhiém vu khéc ¢ lién quan do Giam dbc S& giao.
Pi¢u 9. B) phén tiép cong din
1. Thanh tra S& chu tri, phcn hop céc phong trong viéc tham muu t1ep cong

dén cua S, niém yét Noi quy tiép cdng dén, quy trinh giai quyét khiéu nai, t6 céo,

kién nghl phan 4nh theo quy dinh cta phép luat, cac thong tin quy dinh tai Khoan
2 Diéu 24 ciia Luat Tiép cong dan nam 2013.



2. Pja diém tiép cong dan:

+ Lich tiép cong dan va Noi quy tiép coéng dan dugc niém yét tai Bang thong
bao chung ctia S& Ngoai vu.

+ Phong tiép dan tai Tang I1I (Thanh tra S&) S& Ngoai vu Cao Bang.
3. Thoi gian tiép cong dan duge thuc hién theo gi0 hanh chinh

+ Budi sang: Tir 7 gir 30 phit dén 11 gier 00 phut

+ Budi chiéu: Tir 13 gior 30 phut dén 16 gio 00 phat

Chuong III
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 10. Trach nhiém td chire thye hién

1. Cén bd cong chire, vién chirc trong co quan va moi té chirc, ca nhan c6
lién quan dén noi tiép cong dan S& Ngoai vu phai chap hanh va thuc hién nghiém
tic Quy ché nay. Néu vi pham thi tuy theo tinh chét, mc do vi pham ma bi xir ly
theo quy dinh cua phap luat.

2. Chanh Thanh tra S& giup Giam dbc S& tiép cong dén; cha tri, phdi hop
véi cac Trudng phong, Trung tdm truc thudc So, cac b phan lién quan thyc hién
nghiém tic nhiém vy, trach nhiém theo Quy ché nay va quy dinh ctia phéap luat; co
trach nhiém theo dbi, tong hop, bao céo viée thuc hién Quy ché nay.

3. Chanh Van phong tham muu cho lanh dao S& dam bao diéu kién hoat
dong tiép cong dan dugc quy dinh tai Chuong VIII cia Luét Tiép cong dan nim
2013.

4. Trudng cac phong chuyén moén va Trung tam thudc S& trong pham vi
chirc nang, nhiém vu, quyén han duge giao cé trach nhiém phdi hop véi Thanh tra
S& xem xét, tham muu giai quyét cac van dé lién quan dén cong tac chuyén mon,
nghiép vu ctia don vi minh quan ly.

5. Nghiém cim t6 chirc, c4 nhén thyc hién hoat ddng tiép cong déan co cac
hanh vi vi pham Diéu 6, Luat Tiép cong dan nam 2013.

6. Trong qué trinh thyc hién Quy ché, néu cé phat sinh hodc cé khé khan,
vudng méic, phan nh kip thoi vé Thanh tra S& Ngoai vu dé tong hop béo cdo Giam
dbc xem xét sira d6i, bo sung cho phi hop./.



