UBND THANH PHO CAN THO CQONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO NOI VU Poc 1ap — Tw do - Hanh phiic
Sb: 394/QD-SNV Can Tho, ngay 19 thang 7 nam 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép cong dén tai S&' Noi vu thanh phé Can Tho

GIAM POC SO NOQI VU THANH PHO CAN THO

Can cir Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Ludt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013;

Can civ Ludt Té cdo ngay 12 thang 6 nam 2018;

Can cwr Nghi dinh so 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét mét sé diéu ciia Ludt Tiép cong dan;

Can cwr Nghi dinh §0 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mot so diéu va bién phdp t6 chirc thi hanh cua Ludt
T0 cao;

Can cir Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 ciia
Chinh phi quy dinh chi tiet mét so diéu va bién phdp thi hanh cua Ludt Khiéu
nai,

Can cir Thong tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua
Thanh tra Chinh phu quy dinh vé quy trinh tiép cong dan,

Can cir Quyét dinh sé 05/2015/QD-UBND ngay 02 thang 02 nam 2015
cua Uy ban nhdn dan thanh phé Can Tho vé viéc quy dinh chirc nang, nhiém vu,
quyén han va co cdu té chire ciia S6 Ni vu;

Theo ¢ nghi cua Chanh Thanh tra So Noi vu.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan tai S¢
NoO1 vu thanh phé Can Tho.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky. Quyét dinh nay thay
thé Quyét dinh sb 816/QD-SNV ngay 29 thang 9 nam 2014 cia S¢ Noi vu vé
viéc ban hanh Quy ché Tiép cong dan va Noi quy Tiép cong dan ctua S& Noi vu
thanh phd Can Tho.
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Piéu 3. Chanh Thanh tra, Chanh Vin phong, Thu trudng Cac co quan, don
vi thudc va truc thudc S, va co quan, t6 chirc, ca nhan dén khi€u nai, to cao, kién
nghi, phan anh tai S& Noi vu chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Thanh tra BO Noi vu;

- UBND thanh phé;

- Ban Noi chinh Thanh 1uy;

- Thanh tra thanh phd;

- Ban Tiép cong dan thanh phd;
- Céc Pho Giam déc So;

- Nhu Diéu 3;

- Cong TTDT So;

- Luu: VT.
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L* . QuY CHE . o

P CONG DAN CUA SO NOI VU THANH PHO CAN THO
em theo Quyet dinh so 394/QD-SNV ngay 19 thang 7 nam 2022
cua So Noi vu thanh pho Can Tho)

Chuong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi twong ap dung

1. Quy che nay quy dinh viéc t6 chirc tiép cong dan cua So No1 vu thanh
phd Can Tho, gdm hoat dong tiép cong dan dinh ky, tiép cong dan thuong xuyén
va tlep cong dan dot xuat tai dia diém tiép cong dan ctia S& Noi vu; mdi quan hé
phéi hop trong cong tac tiép cong dan giita cic phong, ban, don vi thudc va truc
thudoc S& Noi vu ¢6 lién quan trong hoat dong tiép cong dan tai dia diém tiép
cong dan cua S& Noi vu.

2. Quy ché nay ap dung cho: Giam dbc va cac Pho Giam dbc So Noi vu;
Chéanh Thanh tra, Ph6 Chanh Thanh tra S&, cong chic dugce giao nhiém vu tiép
cong dan, xtr 1y don thu tai dja diém tiép cong dan cta S&; cong chirc, vién chirc
duogc cir tham gia tiép cong dan tai dia diém tiép cong dan cua Sé; ngudi khiéu
nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dén truc tiép tai dia diém tiép cong dan cta S
No6i vu; cac co quan, don vi, t6 chuc, ca nhan co lién quan dén hoat dong tiép
cong dan cua S& Noi vu.

Picu 2. Nguyén tiic tiép cong dan va cong tac phoi hop tiép cong dan

1. Bdo dam tinh dan chu, cong khai, minh bach, kip thoi, dl’mg, phap luat;
thu tuc don gian, thuan ti€n; bao de}m khach quan, khong phan biét doi xtr trong
khi ;iép céng dan; th trong, tao di€u ki¢én thuan lgi cho cong dan thyc hién viéc
khiéu nai, t6 cédo, ki€n nghi, phan anh theo dung quy dinh cta phép luat.

2. Gitt bi mat va bao dam an toan cho nguoi t6 cdo theo quy dinh.

3. Cac co quan, don vi lién quan c6 trach nhiém phéi hop, cung cép thong
tin tai liéu co lién quan dén viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo yéu
cau, chi dao cia Giam doc hodc Pho Giam dbc So. Viéc cung cap, trao doi thong
tin phai kip thoi, dung thoi gian, bao dam tuan thu dang quy dinh cua phap lut,

dap ung yéu cau cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cao, kién nghi,
phan anh.

Chuwong 11
VIEC TIEP CONG DAN TAI PIA PIEM TIEP CONG DAN

Piéu 3. Viée tiép cong dan dinh ky ciia Giam doc Sé& Noi vu
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1. Giam dbc S¢ Noi vu tiép cong dan dinh ky tai dia diém tiép cong dan
cua S¢ Noi vu vao gio hanh chinh cua ngay 15 hang thang, néu trung vao ngay
1€, ngay nghi theo quy dinh thi bb tri vao ngay lam viéc lién ké tiép theo. Truong
hop Giam ddc S khdng tiép cong dan duoc theo lich da bb tri, thi giao quyén
mot Pho Giam ddc S thuc hién tiép cong dan theo quy dinh va sau d6 c6 trach
nhiém bao cdo lai Giam ddc S¢ vé két qua tiép cong dan.

2. D6i v6i cude hop tiép cong dan dinh ky thudc thim quyén giai quyét
cua Giam dbc S¢ Noi vu, cong dan phai dang ky nodi dung trudc 03 ngay lam
viéc vé Thanh tra S&, véi nhimg ndi dung cu thé nhu sau:

a) Hinh thuc dang ky:

- Qua duong buu dién: giri vé Thanh tra S& Noi vy, s6 51 duong Ly Tu
Trong, phuong An Phu, quan Ninh Kiéu, thanh ph6 Can Tho;

- Qua dién thoai: 02923.733.695 (trong gio hanh chinh);

- Qua dia chi e-mail: thanhtrasnv@cantho.gov.vn.

b) N6i dung dang ky:

- Ho va tén;

- Ngay, thang, ndm sinh; S6 can cudc cdng dan/ching minh nhan dan
(ngay cap, noi cap);

- Noi ¢ hién nay; Dién thoai lién h¢;

- Co quan, don vi dang 1am viéc (néu ¢9);

- N6i dung khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh.

¢) Thanh tra S6 No1i vu tur chéi tiép nhan dang ky tiép cong dan dinh ky
thudce tham quyén ctia Giam doc SO Néi vu trong truong hop vu viée dd dugc
tiép cong dan dinh ky truge do (true truvong hop co y kién chi dao cua Giam doc

S¢ hodc Phé Gidm doc So), vu viée da ¢ quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an 02
ctia Giam ddc S¢ Noi vu ma khong c6 phat sinh tinh tiét moi.

Piéu 4. Chuin bi tiép cong dan, trinh ty tiép cong din

1. Sau khi tiép nhan dang ky tiép cong dan dinh ky, Thanh tra S¢ tham
muu, trinh Giam ddc S& Noi vu giao phong, ban, don vi thudc va truc thude S
kiém tra, xac minh, bdo cdo va dé xuit; xac dinh nhan than cta céng dan ding
ky tiép cong dan ctua Giam doc S& Noi vu; tham muu thanh phan tham dy tiép
cong dan dinh ky, bao cdo Giam dbc So Noi vu xem xét, quyét dinh; chuan bi ké
hoach, chuong trinh 1am viéc, tai li¢u, ho so, ghi bién ban tiép cong dan.

2. Thua trudng cac phong, ban, don vi dugc giao kiém tra, xac minh, bao
c4o va dé xuat phai chuan bi ho so tai liéu vu viéc cu thé, huéng xu Iy giai
quyét, bao cao Giam ddc S& Noi vu cham nhat trudc ngay to chire tiép cong dan
01 ngay lam viéc.

3. Trinh tu tiép cong dan:
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a) Thanh tra S¢ kiém tra, 1ap danh sach thanh phan, dai dién phong, ban,
don vi du tiép cong dan va kiém tra, 1ap danh sach cong dan duoc tiép. Pai dién
phong, ban, don vi du tiép cong dan ky tén vao danh sach tiép cong dan; cong
dan ky tén vao So tiép cong dan;

b) Lanh dao Thanh tra S& gidi thiéu thanh phan tham dy, chu toa, thu ky
ghi bién ban tiép céng dan, ndi dung budi tiép cong dan, Noi quy tiép cong dan;

¢) Giam ddc S Noi vu chu tri, nghe cong dan trinh bay ndi dung khiéu
nai, to cao, kién nghi, phan anh ctia minh,

Chi dinh Thu trudng phong, ban, don vi tham gia budi tiép cong dan co ¥
kién vé vu viéc cOng dan trinh bay.

Trén co sé y kién cua cong dan, cua dai biéu dy budi tiép cong dan, Giam
doc S co y kién két luan.

d) Két thuc budi tiép cong dan, cha toa, thu ky va céng dan ky tén (hodc
diém chi) vao bién ban, dong dau; truong hop cong dan khong ky tén (hodc diem
chi) thi dai dién Thanh tra S& va dai dién phong, ban, don vi ky xac nhén;

d) Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép cong dan, Thanh tra
S& c6 trach nhiém phdi hop véi cac phong, ban, don vi du thao thong bao ¥ kién
két luan cua Giam doc So Noi vu va thong bao cho cong dan, giri cho cac co
quan, t6 churc, don vi ¢6 lién quan dé trién khai thyuc hién.

Piéu 5. Tiép cong dan dt xuit ciia Giam doc S¢ Noi vu

1. Giam dbc So Noi vu tiép cong dan dot xuat tai dia diém tiép cong dan
cua S& Noi vu trong cac truong hop duoc quy dinh tai khoan 3 Diéu 18 Luat
Tiép cong dan nam 2013.

2. Can cur ndi dung vu viée cu thé, tinh hinh thyc té, Giam déc S& Noi vu
quet dinh trinh tu tiép cong dan dot xuat, thoi gian ban hanh van ban két luan
sau tiép cong dan dot xuat.

Piéu 6. Ché do thong tin, bao cao, theo doi, don dbc, bao cdo viéc thuc
hién ket luan cia Giam doc S& Noi vu sau tiep cong dan

1. Binh ky hang thang, quy, nam, phong, ban, don vi dugc giao nhiém vu
tai cac két luan sau tiép cong dan cua Giam dbc S&, Pho Giam ddc Sé Noi vu co
trach nhiém tong hop tién do, két qua vi¢c thyc hién nhiém vu cia minh, gui vé
Thanh tra S& dé tong hop, bdo cdo Giam doc S& Noi vu.

2. Thanh tra S& Noi vu chu tri, don dbc cac phong, ban, don vi c6 trach
nhiém thuc hién nghi€m tac két luan, chi dao cia Giam doc S& Noi vu tai Cac
van ban keét luan sau ti€ép cong dan dinh ky, dot xuat.

Piéu 7. Tiép cong dan thwong xuyén

Thanh tra S& NoO1 vu thuc hién tiép cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh tai S& Noi vy, vao cac ngay lam viéc trong tuan.

Piéu 8. Thoi gian, dia diém tiép cong din
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Viéc tlep cong dan phai dugc tién hanh tai dia diém tiép cong dan cua S&
Ndi vy, vao tat ca cac ngay lam vi¢c trong tuan:

1. Budi sang: Tir 07 gio dén 11 gio.
2. Budi chiéu: Tur 13 gio dén 17 gio.

3. ,Bia‘ chi: S6 51 duong Ly Tu Trong, phuong An Phl, quan Ninh Kiéu,
thanh pho Can Tho.

Chuwong 111
TRACH NHIEM CUA CONG DAN DEN KHIEU NAL TO CAO, KIEN
NGHI, PHAN ANH; TRACH NHIEM CUA NGUOI TIEP CONG DAN

Diéu 9. Trach nhiém cia cong dan dén khieu nai, to cao, kién nghi,
phan anh
1. Chiu trach nhiém trude phap luat vé ndi1 dung khicu nai, to cdo cia minh.

2. Khong duoc loi dung quyén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh de
gay 10i trat tu cong cong; 16i kéo, xui giuc, kich dong, mua chudc, cudng ép, co
vl nguoi khac thyc hién cac hanh vi vi pham phap luat tai khu vuc Tru sé tlep
cong dan.

3. Khong duoc giy can tré hodc lam anh hudong dén hoat dong binh
thuong, cua cong chirc, vién chiric va co quan Nha nudc.

4. Khong duoc mang theo bing ron, khau hiéu, biéu ngir, anh c6 nodi dung
vi pham chil truong, duong 16i, chinh sach ctua Pang, phap luat cia Nha nudc
hoac mang theo vii khi, vat li¢u no, cong cu hod tro, chat doc hai, chat d& chay,
chét kich thich, dong vat hodc cac dd vat khac co thé gay anh hudéng dén an toan
tinh mang, strc khde cua nguoi khac, dén tai san cua Nha nudc, té chirc va ca
nhan khac tai khu vuc tiép cong dan.

5. Khong dugc xam pham dén tinh mang, stc khoe, danh du, nhan phém
can b0, cong chirc, vién chirc va nguoi thuc thi cong vu; xam pham dén tai san
clia cic co quan va ciia ngudi khac hodc c6 cac hanh vi khac gy mat an ninh
trat tu, v¢ sinh moi trudng, trat ty an toan giao thong tai khu vuc tiép cong dan.

6. Chép hanh céc quy dinh, Noi quy dugc niém yét tai dia diém tiép cong
dan va sy hudng dan cuia nguoi c6 trach nhiém.

Piéu 10. Trach nhiém ciia ngudi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh
té, c6 deo thé cong chuc hoac phu hi¢u theo quy dinh; phai ¢6 thai d§ ding muc,
ton trong cong dan, lrfmg nghe, tiép nhan don khiéu nai, to céo, kién nghi, phan
anh; giai thich, huéng dan cho céng dan dén khiéu nai, t0 cdo, kién nghi, phan
anh chap hanh chu trwong, dudng 161, chinh sach, phap luét, ket luan, quyét dinh
giai quyét da c6 hiéu luc phap luat cta co quan c6 tham quyén.



7

2. Yéu ciu cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh néu rd ho
tén, dia chi hoac xudt trinh gidy to tiy than, gidy to ching minh viéc dai dién, uy
quyén hop phap (néu c6); c6 don hogc trinh bay rd rang ndi dung khiéu nai, to
c4o, kién nghi, phan anh; cung cép thong tin, tai lidu can thiét cho viéc tiép
nhan, thu 1y vu viéc.

Truong hop cong dan khong co gidy iy quyen hodc viéc uy quyen khong
theo ding quy dinh tai Luat Khiéu nai, thi nguoi tiép cong dan khong tiép nhan
hd so vu viéc va giai thich 10 ly do, hudng dan cong dan lam thu tuc can thiét dé
thue hién viéc khiéu nai theo diing quy dinh.

3. Phai ghi chép day du, trung thuc viéc tiép ‘cong dan vao S6 tlep cong
dan hodc dugc nhép thdng tin vao Co s¢ dir liu qudc gia vé cong tac tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

Truong hop cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh chua c6
don, thi nguoi tiép cong dan hudng dan cong dan viét don hodc ghi chép day du,
trung thuc, chinh xac ndi dung trinh bay cta céng dan bang vin ban, sau d6 doc
lai cho cong dan nghe va dé nghi ho ky tén hodc diém chi xac nhén.

Truong hop cong dan trinh bay nhiéu ndi dung, vira c6 ndi dung khiéu
nai, vira ¢6 ndi dung t6 cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan hudng
dan cong dan viét thanh don riéng de khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh véi
co quan, t6 chtrc, don vi c6 tham quyén theo quy dinh ctia phap luat.

4. Truc tiép phan loai, xir Iy ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 ctia Thanh
tra Chinh phii quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don té céo, don kién nghi,
phéan anh.

a) Truong hop ndi dung khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh khong
thudc tham quyén giai quyet cua S& No1 vy, thi nguoi tlep cong dan hudng dan
cong dan gui don hoac viét don giri dén co quan co tham quyén giai quyét, dé
dugc xem xét, giai quyét theo quy dinh cta phép luat;

Truong hop da duoc hudng dan, giai thich nhung céng dan van yéu cau
nhan don hoic tiép nhan thong tin, thi ngudi tiép cong dan van phai nhan don
hodc ghi nhén lai n6i dung khiéu nai, té c4o, kién nghi, phan anh. Ngay sau khi
két thuc viéc tiép cong dan, ngudi tlep cong dan bdo cdo Chanh Thanh tra So
trinh Giam ddc S phé duyét va chuyén Thanh tra S¢ tham muu xt 1y;

. b) Tru’O’ng hop n6i dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh thugc tham
quyén giai quyét ctia So Noi vu, thi nguoi tiép cong dan tiép nhan, bao céo
Giam doc So Noi vuy;

Ngu’m tiép cong dan kiém tra tinh hop 1& ctia don (trong truong hop co
don) va cac thong tin, tai liéu, ching cur co lién quan dén khiéu nai, t cao, kién
nghi, phan anh do cong dan cung cip, viét Gidy bién nhan (Mau s6 02 ban hanh

kém theo Théng twr s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh
tra Chinh phu quy dinh vé quy trinh tiep cong dan).
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5. Yéu cau ngudi vi _pham ndi quy noi tiép cong dan cham dut hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu ciu co
quan churc nang xur 1y theo quy dinh cua phap luét.

6. Gitr bi mat cho nguoi t6 cdo theo quy dinh ctia phap luat.

Chuwong 1V
TRACH NHIEM, TO CHUC THUC HIEN

Piéu 11. Trach nhiém ciia Thanh tra Sé, Vin phong Sé, cac phong,
ban, don vi thudc va truc thugc S¢

1. Thanh tra S¢ ¢6 trach nhiém:

a) Chu tri, phdi hop voi cac phong, ban, don vi ¢6 lién quan tham muu,
chuan bi ndi dung va té chuc tiép cong dan dinh ky, dot xuat caa Giam dbc So
NOo1 vu;

b) T chuc tlep cong dan thudng xuyén, phan cong cong chic tiép cong
dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai S& Noi vu;

¢) Xay dung lich tiép cong dan hang thang; niém yét lich tiép cong dan tai
dia diém tiép cong dan va tai Bang niém yét cac thu tuc hanh chinh thudc pham
vi giai quyét cua SO Noi vy;

d) Tong hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan dé dinh ky bao co
Ban Tiép cong dan thanh phd, Thanh tra thanh phd, Uy ban nhan dan thanh phé
hodc bao cao dot xuat khi co yéu cau.

2. Van phong S¢ c6 trach nhiém:

a) Bao dam diéu kién can thiét phuc vu cho cong tac tiép cong dan; phdi
hop v61 Cong an phuong, cac co quan li€én quan bao dam an ninh, trat ty khu
vuc tiép cong dan ctiia S& Noi vu;

b) Phéi hop véi co quan lién quan xu ly, giai quyet céc tinh hudng dong
nguoi, phire tap tai dia diém tiép cong dan S& Noi vu, téng hop, bao cdo Giam
ddc S& Noi vu;

’ c) B& tri, thong bao lich tiép cong dan dinh ky hodc dot xuét ctia Giam
doc S Noi vu theo Quy che nay (hodc Phé Gidm doc S¢ dugce phan cong) trén
lich 1am viéc ctia Ban Giam doc S¢ Noéi vu; dang tai Lich tiép cong dan hang
thang trén Trang thong tin dién tir cua S& Noi vu.

3. Cac phong, ban, don vi thudc va truc thudc Sé c6 trach nhi¢m:
a) Tong hop, bédo céo day du, chinh xac, kip thoi, cung cap ho so, tai liéu
lién quan dén vu viéc khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh da dugc Giam déc

S¢ Noi vu giao xac minh, tham muu giai quyét, giri vé Thanh tra S& dé chuan bj
noi dung ti€p cong dan dinh ky, dot xuat cua Gidm doc S Noi vu.
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b) Tham gia tiép cong dén dinh ky, dot xuat cua Gidm doc S¢ Noi vu khi
duogc giao; va thuc hién cac nhiém vu khac vé ti€p cong dan theo Quy ché nay.
© Phdi hop voi Thanh tra S¢ du thao thong bao y kién két luan cua Giam
doc S& Noi vu sau khi tiép cong dan dinh ky, dot xuat.

Piéu 12. Té chitc thuc hién

1. Chanh Thanh tra S¢, Chanh Vén phong S¢, Thu truéng cac phong, ban,
don vi t,hucf)c va truc thudc S& Noi vu, té chirc, ¢4 nhan c6 lién quan chap hanh
Quy ché nay.

2. Trong qué trinh thyc hién Quy ché nay, néu c6 kho khin, vudng mic,
dé nghi t6 chirc, ca nhan phan anh kip thoi vé Thanh tra So tong hop, bao céo
Giam dbc S¢ Noi vu xem xét, chi dao sira d6i, bo sung hodc thay thé kip thoi
cho pht hop véi tinh hinh thuc té va quy dinh cta phap luét./.
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