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(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 279/0D-CC4 ngay 08 thang 7 nam 2022 cua
Truomg Phong cong chimng sé 4)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Pic¢u 1: Pham vi diéu chinh

Quy dinh quy trinh tiép cong dan dén khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh
tai noi tiép cong dan cua Phong Cong ching s6 4 theo quy dinh tai Nghi dinh s6
64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nim 2014 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh mét s6 diéu cua Luat Tiép cong dan.

Diéu 2. Péi tuwgng ap dung

1. Phong Céng chimg s6 4, lanh dao phong cdng chimg sé 4, ngudi tiép cong
dan ctia Phong Cong chimg s 4.

2. Nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4anh dén trinh bay truc tiép tai
phong tiép cong dan.

3. B6 phan, ca nhan c6 lién quan dén cong tac tiép cong dan.

Pic¢u 3. Muc dich viéc tiép cong déin

1. Huéng dan cong dan hiéu rd cac quy dinh luat ¢ lién quan, thuc hién
quyén khiéu nai, t6 cao ding quy dinh phap luat, gép phan tuyén truyén, pho bién
phap luat.

3. Tiép nhan khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai
quyét ciia Phong Cong chung sé 4 dé xem xét, ra quyét dinh giai quyét khiéu nai;
két luan nodi dung td céo, quyét dinh xtr Iy & cdo; xem xét, giai quyét kién nghi
phan anh; thong tin cho cong dan biét theo quy dinh ctia phép lut.

Dicu 4. Viéc tir chdi tiép cong dan

1. Ngudi tiép cong dan dugc quyén tir chdi tiép cong dan trong cic trudng
hop sau:



a) Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi méc bénh tam
than hogc mot bénh khac lam mét kha ning nhan thic hodc kha nang diéu khién
hanh vi cia minh.

b) Nguoi co6 hanh vi de doa, xuc pham co quan, td chtre, don vi, nguoi tiép
cong dén, ngudi thi hanh cong vu hogic ¢6 hanh vi khac vi pham noi quy noi tiép
cong dén;

¢) Nguoi khiéu nai, t§ cdo vé vu viéc da giai quyét dung chinh sach, phép
luat, duge co quan nha nude ¢6 thAm quyén kiém tra, ra soét, thong bao bang vin
ban va da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van ¢d tinh khiéu nai, t6 céo kéo
dai; '

d) Nhitng truong hop khac theo quy dinh cia phap luat.

2. Trudng hop ngudi tiép cong dan tir chdi tiép cong dan theo khoan 1 didu
nay thi phai giai thich cho cong dan dugc biét 1y do tir chéi tiép va bao céo nguoi
phu trach tiép cong dén.

Dicu 5. Pia diém, thoi gian tiép cong dan

1. Dia diém tiép cong dan: Tru s& Phong Cong chimg s 4 tai dia chi sb 25/5
Hoang Viét, phuong 4, quan Tan Binh, thanh phd H6 Chi Minh.

2. Thoi gian tiép cong dan: Trong gid hanh chinh tir thir hai dén thr séu hang
tuan. Budi sang tir 7 gid 30 dén 11 gio 30, budi chiéu tir 13 gid dén 17 gio.

. Chuong I1
QUY TRINH TIEP NGUOI KHIEU NAI, TO CAO,
NGUOI KIEN NGHI, PHAN ANH

Muc 1. XAC PINH NHAN THAN CUA NGUOI KHIEU NAI, NGUOI
TO CAO, NGUOI KIEN NGHI, PHAN ANH VA TiNH HQP PHAP CUA
NGUOI DAI DIEN THEO QUY PINH CUA PHAP LUAT

Piéu 6. Xac dinh nhin thin cia ngudi khitu nai, nguedi té cdo, nguoi kién
nghi, phan anh

1. Khi tiép nguoi khiéu nai, nguoi tiép cong dan yéu cau ho néu rd ho tén, dia
chi va xuat trinh glay to ty than, gidy gidi thiu, gidy uy quyén (néu cd).

2. Khi tlep ngudi td cdo, nguoi kién nghi, phan anh, ngudi tiép cong dan yéu
cau ngudi té cdo, nguoi kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia chi va xuét trinh
gidy to tiy théan. ‘ '

Trong qua trinh tlep ngudi té cdo, nguoi tiép cong dén phai gitr bi mat ho tén,
dia chi, but tich ngudi td cdo theo quy dinh ctia phap luat vé tb cao.

3. Truong hop coéng dan hodc nguoi dugc uy quyén, ngudi dai dién theo quy

dinh cua phap luat cho ¢4 nhan, co quan, t6 chic c¢6 hanh vi vi pham quy dinh tai
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khoan 1 Piéu 4 cta Quy trinh nay thi ngudi tiép cong dan tir chdi viée tiép nhu quy
dinh tai khoan 2 Dicu 4 cua Quy trinh nay.

Piéu 7. Xdc dinh tinh hop phap cia ngudi dai dién, ngudi duge iy
quyén, luit su hoiic tro giap vién phap ly

1. Truomg hop co quan, to chic thuc hién viée khiéu nai thong qua nguoi dai
dién 1a nguoi ding dau co quan, to chirc thi ngudi tiép cong dan yéu cau ngudi dai
dién xudt trinh gidy gidi thiéu, gidy to tuy than.

Trong trudong hgp nguoi ding dau co quan, to chic Gy quyén cho nguoi dai
dién theo quy dinh ctia phép luat dé thuc hién viéc khiéu nai thi ngudi tiép cong
dan dé nghi ngudi dugc ty quyén xuat trinh gidy to tuy than, gidy Uy quyén cua
nguoi iy quyén.

2. Truong hop nguoi dén trinh bay viée khiéu nai la nguoi dai dién, nguoi
duoc iy quyén cua ngudi khiéu nai duoc quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 12 Luét
Khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu ciu xuét trinh gidy to ching minh viée dai
dién, iy quyén hop phép hoic gidy to khac ¢6 lién quan.

Trudong hop ngudi dén trinh bay 1a ngudi dai dién, nguoi dugc ty quyén hop
phap thi ngudi tiép cong dan tién hanh cac tha tuc tiép nhu ddi véi ngudi khidu
nai.

3. Trudng hop ngudi khiéu nai Gy quyén cho luét su hodc trg giup vién phap
ly thuc hién viéc khiéu nai thi ngudi tiép cong dan yéu cau luat su hodc trg gitp
vién phép ly xuét trinh Thé luat su, Thé tro gitip vién phap ly va Gidy uy quyén
khiéu nai.

4. Truong hop cong dan khong co gidy iy quyén hodc viée Gy quyén khong
theo ding quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Didu 12 Luét Khiéu nai thi nguoi
tiép cong dan khong tiép nhan ho so vu viée va giai thich rd ly do, huéng dan céng
dan lam céc thu tuc can thiét dé thuc hién viéce khiéu nai theo dung quy dinh.

Muc 2. TIEP NHAN, PHAN LOAI, XU LY NOI DUNG KHIEU NAI,
TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Picu 8. Tiép nhin khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh

1. Khi céng dan dén trinh bay truc tiép va khong c6 don thi nguoi tiép cong
dan huéng dan cong dan viét don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh hodc ghi
chép day du, trung thuc, chinh x4c ndi dung trinh bay cta céng dan; ndi dung nio
chura 16 thi dé nghi cong dén trinh bay thém, sau dé doc lai cho cong dan nghe va
dé nghi ho ky tén hodc diém chi xac nhan vao vin ban.



2. Trudng hop cong dan dén trinh bay va ¢6 don véi noi dung cu thé, rd rang,
c6 thé xac dinh duoc 3 tinh chit vu viée va co quan ¢ tham quyén giai quyét thi
ngudi tiép cong dan hudéng dan cong dan guri don dén co quan cé thim quyén dé
dugc xem xét, giai quyét theo quy dinh cta phap luat.

3. Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh vé cling
mdt ndi dung thi ngudi tiép cong dan hudng dan ho cur ngudi dai dién dé trinh bay;
ghi lai ndi dung trinh bay va dé nghi ngudi dai dién ky tén hodc diém chi xac nhén
vao van ban.

4. Truong hop cong dan trinh bay nhiéu ndi dung, vira ¢6 ndi dung khiéu nai,
vira c6 ndi dung t6 céo, kién nghi, phan anh thi ngudi tiép cong dan hudng dan
cong dan thuc hién viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua
phép luat.

5. Viéc tiép nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh va
viéc huéng dan cong dan viét don phai dugc ghi vao S6 tiép cong dan.

Dicu 9. Phan loai, xir ly khi€u nai, to cdo, kién nghi, phan anh

1. Viéc phan loai, xtr ly noi dung khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh dugc
cdn cur vao ban ghi ndi dung trinh bay hodc don cua cong dan va thuc hién theo
Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 ndm 2021 cta Thanh tra Chinh
phti quy dinh quy trinh xtr Iy don khiéu nai, don té céo, don kién nghi, phan anh.

2. Y kién trinh bay néi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh khong
thudc thim quyén giai quyét cua Phong Cong chimg sé 4 thi nguoi tiép cong dan
huéng dan cong dan viét don gii dén co quan, t6 chire ¢6 thim quyén giai quyét.

Truong hop ndi dung thude tham quyén giai quyét ctia Phong cong chimg sé
4 thi nguoi tiép cong dan tiép nhén cac thong tin, tai liéu dé bao cdo nguoi ¢ thim
quyén giai quyét. Néu cong dan cung cip cac thong tin, tai liéu, chimg cr ¢6 lién
quan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh thi ngudi tiép cong dan xem xét dé
tiép nhan cac thong tin, tai li€u, ching ci do6. Viée tiép nhan thoéng tin, tai liéu,
chimg ctr duoc thuc hién bing gidy bién nhan theo Mau s6 02 ban hanh kém theo
Théng tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh tra Chinh
phti quy dinh quy trinh tiép cong dan.

Chuwong 111

TIEP CONG DAN VA QUAN L\:(, THEOQ DOI VIEC TIEKP CONG DAN
CUA TRUONG PHONG CONG CHUNG SO 4

Picu 10. Trach nhiém cia Truéng phong cong chirng s6 4 trong viée trwe
tiép tiép cong dan



1. Truéng phong phai truc tiép tiép cong dan dé ling nghe, xem xét, giai
quyét va chi dao viéc giai quyét cac khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh thudc
thAm quyén cua minh.

Trudng phong cé trach nhiém tiép cong dan dinh ky hodc dot xuét theo quy
dinh ctia Luat Tiép cong dan va kiém tra, dén déc viée xur Iy sau tiép cong dan cua
cac bd phén, ¢4 nhan co lién quan.

2. Viée tiép cong dan ctia Truong phong phai duge vién chic giup viée ghi
chép day du vao So tiép cong dan.

3. Khi tiép cong dan, néu vu viéc rd rang, cu thé, c6 co s& va thudc thim
quyén giai quyét thi Trudng phong phai tra 10 ngay cho cong dén biét; néu vu viée
phirc tap can nghién ciru, xem xét thi néi rd thoi han giai quyét va nguoi can lién
hé dé biét két qua giai quyét.

4. Két thtc viée tiép cong dan, Truong phong ra thong bao két luan viée tiép
cong dan.

Piéu 11. Trach nhi¢m ciia T6 tiép cong dén, vién chirc dwge giao nhi¢m
vu giip Truéng phong cong chirng s6 4 tiép cong dan va triach nhiém cia bd
phan, ca nhan co lién quan

1. T tiép cong dan, vién chuc duoc giao nhiém vu gitp Truéng phong tiép
cong dan ¢ trach nhiém:

| a) Sap xép viéc tiép cong dan ctia Trudng phong va thong béo cho bd phan, ca
nhén c6 lién quan biét; vu tién nhiing vu viéc khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh
dong nguoi, phiec tap, kéo dai,

b) Clr nguoi ghi chep ndi dung viéc tiép cong dan;

¢) Chuan bi cac dleu kién can thiét khac dé Trudng phong thuc hién viéc tiép
cong dan.

2. BO phéan, c4 nhan cé lién quan dén noi dung khiéu nai, td céo, kién nghi,
phén énh c6 trach nhiém:

a) Cur to trudng bd phan cling tiép cong dan dé thuc hién nhiing yéu cau do
Trudng phong giao;

b) Cr vién chtrc dé ghi chép ndi dung viéc tiép cong dan, nhan céac thong tin,
tai liéu do cong déan cung cép;

¢) Chuén bi ddy du nhimng thong tin, tai liéu lién quan dén noi dung vu viée
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh ma Trudéng phong sé ticp cong dan.
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3. Két thic viéc tiép cong dan, cac bg phan, ca nhan cé lién quan chiu trach
nhiém gitip Trudng phong chuan bi van ban tra 16i cong dan.

Piéu 12. Theo ddi, quan ly viéc tiép cong dan

Viéc tiép cong dan dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh phai duoc ghi
vao Sb tiép cong dan. S6 tiép cong dan duoc thuc hién theo Mau s6 03 ban hanh
kém theo Théng tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nim 2021 cta Thanh
tra Chinh phtl quy dinh quy trinh tiép céng dan.

Chuwong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 13. Khen thudng va xir ly vi pham

1. C4 nhan c6 thanh tich tdt trong cong tac tiép cong dan duoc khen thuéng,
biéu duong theo quy dinh phép luat. |

2. Ca nhan vi pham céac quy dinh tai quy trinh nay tuy theo muc do vi pham
ma bi xtr ly theo quy dinh phép luat.

Pi¢u 14. To chirc thye hién.

Trong qua trinh thyc hién, tuy theo tinh hinh thuc té hodc yéu cau cong tac,
giao Pho trudng phong phu trach tiép cong dan, diéu chinh, bd sung, thay thé Quy
trinh nay cho pht hop véi thuc tién va quy dinh phép lut.



