UBND TINH BINH PHUOC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO XAY DUNG Poc lap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE TIEP CONG DAN
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s01169 /OD-SXD ngay 14 thang 06 nam 2019
cua Giam doc So Xdy dung Binh Phuoc)

Piéu 1. Trach nhiém tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan dén kién nghi, khiéu nai, t cdo; dua don kién nghi,
khi€u nai, t0 cdo la trach nhiém, nghia vy cua Giam doc va toan thé cong chuec,
vién chirc S¢ Xay dung.

2. Chanh thanh tra S& giup Giam dbc S& tiép cong dan tai S& Xay dung.

3. Viéc tiép cong dan dugc thuc hién theo quy dinh cua phap luat va theo
ndi dung cac quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 2. Thoi gian tiép cong dan

1. Thoi gian tiép cong dan theo gio lam viéc hanh chinh ciia co quan S&
Xay dung, dugc thuc hién thuong xuyén tir ngay thir 2 dén ngay thir 6 hang tuan.

2. Giam déc S tiép cong dan vao ngay thir 5 ciia tuan tht nhat hang thang,
Ph6 Gidm doc So tiép cong dan vao ngay thur 5 cta tuan thur tu hang thang.

3. Lich tiép cong dan dugc quy dinh nhu trén, néu tring vao ngay nghi theo
ché do hoac trung vdi ngay lanh dao S& ban hop thi bo tri vao ngay lam viée lién
sau d6 va thong bao dé moi nguoi dugc biét.

Piéu 3. Pja diém tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan duoc thuc hién hang ngay tai phong lam viéc cua

Thanh tra S¢ Xay dung. Van phong S¢ chu tri phdi hop véi Thanh tra So bd tri
phong tiép dan va niém yét nodi quy, lich tiép dan theo quy dinh.

2. Cong chirc tiép cong dan chi dugc tiép cong dan tai phong tiép cong dan
cua S¢ Xay dung, khong duoc tlep cong dan ¢ dia diém khac hoic nha riéng.
Trong cac truong hop: Khiéu nai td cdo cé tinh cap bach, phirc tap; khiéu nai to
cao khong chi dao kip thoi s€ xay ra hdu qua nghiém trong va cac truong hop tiép
cong dan theo yéu cau cua cap trén thi viéc tiép cong dan c6 thé thuc hién tai dia
diém khac nhung phai dung quy dinh cta phap luat.

Piéu 4. Quy trinh tiép cong dan
Viéc tiép cong dan do cong chiic tiép dan truc tiép thuc hién theo cac budc sau:
1. Xac dinh nhan than ctua cong dan.

a) Khi tiép cong dan, cong chirc tiép dan dé nghi cong dan gi6i thi€u ho tén,
dia chi va Xuét trinh gidy to tiy than, d01 vOi nguoi dai dién khiéu nai thi dé nghj
xuét trinh thém gidy gidi thiéu hoic gidy uy quyén.



b) Viéc khiéu nai du diéu kién va khong thudc cac truong hop quy dinh tai
Diéu 11 Luat Khiéu nai 2011 thi ngudi tlep cong dan tiép nhan khiéu nai va bao
céo Thu trudng co quan dé thy 1y giai quyét.

¢) Nguoi t6 cao néu khong c6 gidy to tuy than thi nguoi tiép cong dén tir chdi
khong tiép, trir trudong hop td cdo co tinh chat khan cip dugce quy dinh tai Diéu 25
cua Thong tu 07/2011/TT-TTCP ngay 28/7/2011 cta Thanh tra Chinh phu.

2. Nghe, ghi chép ndi dung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh.

a) Khi cong dan c6 don trinh bay ndi dung 15 rang, day du theo quy dinh
cua Luat Khleu nai va Luét T cdo thi ngudi tiép cong dan can xac dinh noi dung
vu viéc, yéu cau ctia cong dan dé xir Iy cho phu hop.

Néu noi dung don khong r6 rang, chua day du thi nguoi tiép cong dan dé
nghi cong dan viét lai don hodc viét bd sung vao don vé nhitng ndi dung chua 13,
con thiéu.

b) Néu cong dan dén trinh bay truc tiép thi ngudi tiép cong dan ghi chép
day du, trung thue, chinh xac néi dung do cong dan trinh bay; ndi dung nao chua
rd thi yéu cau cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho ngudi khiéu nai nghe va
dé nghi ho ky tén hoic diém chi.

¢) Truong hop nhiéu cong dan cung trinh bay vé mot ndi dung hodc don co
chir ky cta nhiéu nguoi thi nguoi tlep cong dan huéng dan cong dan viét thanh
don riéng 18, sau d6 kiém tra va tiép nhan don va cac thong tin, tai liéu kém theo
(néu co).

d) Truong hop trong don khiéu nai c6 noi dung t6 cdo hodc kién nghi, phan
anh thi nguoi tiép cong dan huong dan cong dan Vlet thanh don khiéu nai riéng dé
thuc hién viéc khiéu nai v6i co quan c6 tham quyén theo quy dinh.

3. Phan loai, xtr Iy khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

a) Néu nodi dung don trinh bay cua cong dan thudc thAm quyén giai quyet
cua Thu truéng co quan va du diéu kién thu 1y theo quy dinh cua Luat Khiéu
nai, Luat T4 céo thi nguoi tlep cong dan phai lam céc thu tuc tlep nhan khiéu nai,
t0 cdo, va cac tai liéu kem theo do cong dan cung cap, bdo cdo véi Thu truéng co
quan dé thu ly trong thoi han do phap luat quy dinh.

b) Truong hop ndi dung khiéu nai, t6 cio ciia cong dan khong thudc tham
quyén gidi quyét cua Thu trudng co quan minh thi nguoi tiép dan hudng dan cong
dan dén dung co quan c6 tham quyén dé dugc gidi quyét theo quy dinh ctuia phap luét.

4. Tiép nhan thong tin, tai liéu, bang ching do cong dan cung cap.

Khi cong dan cung cdp cac thong tin, tai liéu, bang chtng lién quan thi
nguoi tiép cong dan phai kiém tra tinh hgp 1€ cta céc tai li¢u do.

Sau khi dbi chiéu tai liéu, bang ching do cong dan cung cép thi ngudi tiép
cong dan phai vict “Giay bién nhan” theo mau thong nhat, thanh 02 ban, ghi lai
tén cac tai liéu, bang chuing da nhan, tinh trang tai li¢u, bang ching va dé nghi



cong dan ky vao “Gidy bién nhan”, 01 ban giao cho cong dan, 01 ban chuyén cho
bo phan thu ly cung céc tai liéu, bang ching da nhan.

5. Vao sd theo ddi va bao cao Giam dbe S& vé vu viée

Sau khi hoan tat cac budc trén, ngudi tiép cong dan vao so theo ddi vu viée
va bao cao Giam doc S& dé Giam doc S& cd phuong an chi dao giai quyét hodc
giao cho cac phong, ban tham muu xu ly.

Piéu 5. Trach nhiém cia cong chic tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té,
c6 deo thé cong chure, vién chirc hoac phu hi¢u theo quy dinh.

2. Yéu cau nguoi den khiéu nai, t& cao, kién nghi, phan anh néu 16 ho tén,
dia chi hodc xuét trinh glay to tuy than, glay iy quyén (néu co); ¢ don hodc trinh

bay r6 rang ndi dung khleu nai, to cdo, kién nghi, phan anh; cung cap thong tin, tai
liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thu 1y vu viéc.

3. Co6 théi do ding muc, ton trong cong dan, léng nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh xac ndi dung ma
ngudi dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan 4nh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh chap hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, ket luan, quyet dinh
giai quyét da c6 hi¢u lyc phap luat cua co quan c6 tham quyén; huéng dan nguoi
khleu nai, to cao, kién nghi, phan anh dén dung co quan hoic nguoi c6 tham

quyen giai quyet
5. Truc tlep xtt Iy hodc phan loai, chuyén don, trinh ngudi c6 thim quyen

xtr 1y khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xir 1y khiéu nai, to
c40, kién nghi, phan anh cho cong dén.

6. Yéu cau nguoi vi pham ndi quy not tlep cong dan chdm dut hanh vi vi
pham; trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan
chtrc nang xir 1y theo quy dinh cua phap luat.

Di€u 6. Quyén va nghia vu cia cong dan tai noi tiep cong dian
1. Khi dén noi ti€p cong dan, cong dan c6 cac quyén sau day:
a) Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh;

b) Dugc huéng dan, gidi thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, to cdo,
kién nghi, phan anh ctia minh;

c¢) Khiéu nai, t6 cdo v€ hanh vi vi pham phap luat cua nguoi tiép cong dan;

d) Nhan thong bao vé viéc tiép nhan, két qua xur 1y khiéu nai, t6 cao, kién
nghi, phan anh;

d) Truong hop nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh khong st dung
thong thao tiéng Viét thi c6 quyén st dung ngudi phién dich;

e) Cac quyén khac theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, té cdo.



2. Khi dén noi ti€p cong dan, nguoi khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phdn anh
co cac nghia vu sau day:

a) Néu rd ho tén, dia chi hodc xuat trinh gidy to tuy than, gidy uy quyén
(n€u co);

b) C6 thai do dung muc, ton trong ddi v4i ngudi tiép cong dan;

¢) Trinh bay trung thuc su viéc, cung cip thong tin, tai liéu lién quan dén
ndi dung khiéu nai, t6 cdo, ki€n nghi, phan anh; ky hodc diém chi xac nhan nhitng
ndi dung trinh bay da dugc ngudi ti€p cong dan ghi chép lai;

~ d) Nghiém chinh chap hanh ndi quy tiép cong dan va huéng dan ciia nguoi
tiép cong dan;
d) Truong hop nhiéu ngudi cung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh vé

mdt ndi dung thi phai ctr nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh;

e) Chiu trach nhi¢ém trudc phap luat vé ndi dung khiéu nai, t6 c4o ctia minh.

Pi¢u 9. Nhirng truong hop dwoc tir chdi tiép cong dan

Nguoi tiép cong dan dugc tir chéi tiép nguoi dén noi tiép cong dan trong
cac truong hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi mic bénh tam
than hodac mot bénh khac 1am mat kha nang nhan thirc hoac kha nang diéu khién
hanh vi ciia minh;

2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xic pham co quan, td chirc, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hodc cd hanh vi khac vi pham ndi quy noi ti€p
cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, t6 cao vé vu vige da giai quyét dung chinh sach, phap luat,
dugc co quan nha nudc ¢o thim quyén klem tra, ra soat, thong bao bang vin ban va
da duoc tiép, giai thich, hudng din nhung van cd tinh khiéu nai, t6 céo kéo dai;

4. Nhiing truong hop khac theo quy dinh cia phép luat.
Diéu 7. T6 chirc thuc hién

1. Cac phong ban chuyén mén thugc S¢ co6 trach nhiém ph01 hop voi cong
chuc tiép dan dé thuc hién tra 10i cac noi dung klen nghi, khiéu nai, to cdo cua
cong déan co lién quan. Khi nhan dugc khiéu nai to cao cong dan hay b phén tiép
cong dan chuyén dén phai tham tra xem xét giai quyét hodc dé xuat véi lanh dao
S& giai quyét theo quy dinh.

2. Chanh Vin phong S¢ ¢6 trach nhiém cong khai cac noi dung: Lich tiép
cong dan, ndi quy, quy ché noi ti€p cong dan dé cong dan va cong chirc, vién chirc
co quan thuc hién.

3. Chanh thanh tra S& ¢6 trach nhiém:

a) La bd phan thuong truc tiép cong déan.



b) T6 chirc hudng din, kiém tra, don dbc cac phong, ban, cac don vi truc
thudc thuc hién quy ché ti€ép cong dan.

c¢) Chu tri va ph01 hop vai cac phong, ban chuc nang co lién quan cua So
chuan bj day du cac hd so tai liéu can thiét cho lanh dao S¢ giai quyét cac vu viée
thudc thim quyen.

d) Tong hop béo céo dinh ky vé cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu
nai, td céo, kién nghi, phan anh cta coéng dan véi Giam dbc So, Thanh tra tinh va
cac co quan theo quy dinh.

¢) Chiju trach nhiém bé tri phong tiép cong dan tai co quan dam bao an toan,
trat tu, v€ sinh, chuan bi tai li€u, thong tin trang thi€t bi phuc vu cong tac tiép cong
dan theo quy dinh.

4. Cac phong, ban cua S0, don vi tryc thude, cac cong chirc cong nhan vién
c6 thanh tich trong viéc to chuc t1ep cong dan va giai quyét khiéu nai t6 cdo s&
duoc biéu duong khen thuéng. T chirc, c4 nhan vi pham cac quy dinh ctia quy
ché nay thi tily theo mirc d6 vi pham s& bi xir 1y theo quy dinh ctia phap luat.

5. Trong qua trinh thyc hién Quy ché nay néu c6 vuéng mac thi bao cao kip
thoi 1én Giam doc S& dé dicu chinh cho phu hop./.
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