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SO LAO DPONG—TB & XH TIEN GANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM Dic lap - Ty do - Hanh phiic
: NOI QUY TIEP CONG DAN

I. THOI GIAN LAM VIEC VA LICH TIEP CONG DAN:

- Lanh dao Trung tam tiép cong dan vao ngay 15 va 29 hang thang, truong hop trung
vao ngay 1€, ngay nghi theo quy dinh thi tiép vao ngay lam viéc tiép theo.

- T tiép cong dan tir thir hai dén thir sau hang tuan.

+ Budi sang: tir 07 gir 00 phat dén 11 gio 30 phut

+ Budi chiéu: tir 13 gio 30 phuit dén 17 gior 00 phut.
II. CAN BO TIEP DAN CO NHIEM VU VA QUYEN HAN:
1. Trang phuc phai chinh ,té, deo thé vién chirc, tiép cong dan tai Phong Tiép dan: Yéu
cau céng dan xuat trinh giay to tuy than.
2. Yéu ciu cong dan trinh bay day du, rd rang, ngan gon trung thuc su viée, cung clp
nhitng tai liéu lién quan dén noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.
3. Huéng dan cong dan thuc hién theo quy trinh, hinh thirc khiéu nai, t6 céo theo quy
dinh. i
4. Puogc quyén tir chéi tiép cong dan trong nhirng trudng hop sau: nhitng ngudi dang
trong tinh trang say rugu, bia hoac ché‘t kich thich khdc ma khoéng nhan thirp duoc
hanh vi cia minh, nguoi bi bénh tdm than va nhimg ngudi vi pham Noi quy tiép cong
dan.
III. CONG DAN CO QUYEN VA NGHIA VU:

1. Nghiém chinh tuén thu Noi quy tiép ~cong dan va sy hudng dan cua can b tiép dén,
khong duoc lgi dung quyén khiéu nai, t6 cédo dé gy réi trat tu noi tiép cong dan; vu cdo,
xtc pham uy tin, danh du cta co quan nha nudc, can b dang lam nhiém vy, khong
duge mang theo vat liéu dé chay, n6 hay hung khi vao Phong tiép dan, khong duogc tu
y ghi hinh, ghi am khi chua dugc su cho phép clia nguoi tiép cong dan.

2. Noi dung khiéu nai, t6 cdo phai trinh bay ngan gon, trung thue sy viéc va cé ky xac
nhan (ky ten) nhung noi dung, tai liéu khiéu nai, t6 cdo da trinh bay.

3. DPugc quyén khiéu nai, t cdo véi Thu truong cia nguoi tiép cong dan vé nhimng
hanh vi sai trai, can trd, gy phién ha, sich nhiéu ciia can bd trong khi lam nhiém vu.

Yéu cau vién chirc va cong dan dén lién hé tai T6 tiép dan (qua Phong Tiép ddn)
ctiaTrung tam Dich vu viéc lam Tién Giang phdi thuc hién nghiém chinh Néi quy nay./.

. Tién Giang, ngay 17 thang 9 nam 2024
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TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM o

Tién Giang, ngay 17 thang 9 nam 2024

QUY TRINH TIEP CONG DAN TAI
TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM TIEN GIANG

I. Trinh ty thwe hién:

Budce 1: Don tiép, x4c dinh nhén than cua cong dan

Nguoi tiép cong dan don tiép, yéu cau cong dan néu rd ho tén, dia chi hodc
xuat trinh gidy to tuy than; trudng hop duoc ty quyén thi yéu ciu xuét trinh gidy uy
quyén.

Buwée 2: Nghe, ghi chép ndi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh, tiép
nhan thong tin, tai li€u

Khi nguoi khiéu nai, td céo, klen nghi, phan anh c6 don trinh bay néi dung 2//‘3 A

Z

rang, day du thi nguoi tiép cong dan can xac dinh noi dung vu viéc, yéu cdu ctia con DICH V!

dan dé xir ly cho phu hgp. \ VIEC LA
Néu noi dung don khiéu nai té céo, kién nghl phan anh khong rd rang, chua @

day du thi nguou tiép cong dan dé nghi cong dan viét lai don hogc viét bd sung vao
don nhing ndi dung chua r, con thiéu.

Truong hop khong c6 don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép
cong dan hudng dan cong dan viét don theo quy dinh cua phap luat.

Néu cong dan trinh bay tryc tlep thi nguoi tiép cong dan ghi chép day du, trung
thue, chinh xac ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh do c6ng dan trinh bay;
ndi dung nao chua rd thi dé nghi céng dan trinh bay thém, sau dé doc lai cho céng dan
nghe va dé nghi cong déan ky tén hoic diém chi xac nhén vao van ban.

Truong hop nhleu ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé cling
mot ndi dung thi nguoi tlep cong dan huéng dan ho ctr nguoi dai dign dé trinh bay noi
dung khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh; nguoi tiép cong dan ghi lai ndi dung bang
van ban.

Trudng hop don ¢6 nhiéu ndi dung khac nhau thi ngudi tlep cong dan huong
dan cong dan tach riéng ting ndi dung dé gui dén dung co quan, to chirc, don vi c6
tham quyén giai quyet

Ngudi t-lep cong dan tiép nhan cac thong tin, tai liéu, bang chirng lién quan dén
viéc khleu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh do cong dan cung cap (néu c6) va phaiviét,
giao gidy bién nhan cac tai liéu da txep nhén cho cong dan.

Buwdéc 3: Phan loai, xtr ly khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai noi tiép
cong dan

- Viéc phan loai, xtr ly khiéu nai, t6 cdo dén co quan, td chire, don vi, ngudi co
tham quyén thu ly, giai quyét trong qua trinh tiép cong dan dugc thyuc hién nhu sau:



+ Trudng hop khiéu nai, t6 cao thudc tham quyén giai quyét ctia Trung tdm va
du diéu kién thu ly thi ngudi tiép cong dan tiép nhan thong tin, tai liéu, ching cir kém
theo, dong thoi bao cao véi Lanh dao Trung tam thu ly.

+ Trudng hop khiéu nai, t6 cao khong thuge tham quyén giai quyét cta Trung
tam thi huong dan ngudi khiéu nai, t6 cdo dén co quan, t6 chire, don vi c6 thdm quyén
dé khiéu nai, t6 céo.

+ Truong hop khiéu nai, t6 céo da duoc giai quyet dung chinh séach, phap luat
thi nguoi tiép cong dan giai thich, huéng dan dé nguoi dén khiéu nai, t6 cao chip hanh
nghiém chinh quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyet dinh xir Iy hanh vi vi pham bj t
c4o va yéu cau cong dan cham dut viéc khiéu nai, td €4o.

+ Truong hop nhén duge don khiéu nai, t6 cao khéng do ngudi khiéu nai,
nguoi t cao truc tlep chuyen dén thi thuc hién viéc phan loai va xjr ly theo quy dinh
ctia phap luat vé khiéu nai, t6 cdo.

- Viéc phan loai, chuyén néi dungkién nghi, phan anh dén co quan, t§ chuc,
don vi, nguoi c6 tham quyén thu ly, giai quyét trong qua trinh tiép cong dan duge thuc
hién nhu sau:

+ Trudng hop kién nghi, phan anh thudc tham quyen giai quyét ctia Trung tAm
thi nguoi tiép cong dan bao céo ngudi co thim quyen dé nghién clru, xem xét, giai
quyét hodc phan cong bo phén nghién ctru, xem xét, giai quyet

+ Truong hop klen nghi, phan anh khong thudc thaim quyén g1a1 quyét caa
Trung tam thi nguoi tiép cong dan chuyen don hodc chuyen ban ghi lai ndi dung trinh
bay cta nguoi kién nghi, phan anh den co quan, to chire, don vi c6 thim quyén dé
nghién ctru, tiép thu, xem xét, giai quyét.

II. Cach thirc thwe hién: Cong dan dén Trung tdm Dich vu viéc lam Tién
Giang (Sé 30, Dinh Bo Linh, phuong 2, thanh ph6 My Tho, Tién Giang).

- Ho so: Thanh phan hé so, bao gdm:

+ Don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh hodc vin ban ghi lai ndi dung
khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh (c6 cht ky hoac diém chi cta cong dan);

+ Céc tai liéu, gidy to do ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cung
cap.

- S6 lugng hd so: 01 bd

- Thoi han giai quyét: Theo khoan 1 Diéu 28 Luat Tiép cong dan:

Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan ndi dung khiéu nai, t6
céo, kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan cé trach nhiém tra 10i truc tiép hoic
thong bao bang vian ban dén ngudi da dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

IT1. Co quan thue hién TTHC:

Co quan truc tié,p thuc hién: Trung tam Dich vu viéc [am Tién Giang.

IV. Doi twong thye hién TTHC:

- Ca nhan

~ - Tb chic
V. Tén mau don, mau to khai:



Cac mau vian ban ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP cuta
Thanh tra Chinh pht ngay 31/10/2014 quy dinh quy trinh tiép cong dan; Thong tu sb
02/2016/TT-TTCP ngay 20/10/2016 cua Thanh tra Chinh phu.

VI Két qua cua viée thue hlen TTHC:
Can bd tlep dan tra 10i truc tiép hozc ¢ thong bao bing vin ban.
VII. Yéu cau, diéu klen thwe hién TTHC:

Theo Diéu 9, Luat tlep cong dan, ngudi tiép cong dan duoc tir chdi tiép nguoi
dén noi tiép cong dan trong cac truong hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chit kich thich, ngudi mic bénh tAm
than hodc mot bénh khéc lam mat kha ning nhan thirc hoic kha ning diéu khién hanh
vi ciia minh;

2. Ngudi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chic, don vi, -nguoi tiép
cong dén, ngudi thi hanh cong vy hodc ¢6 hanh vi khéc vi pham ndi quy noi tiép cong
dan;

3. Nguoi khiéu nai, t6 cdo Ve vu viée da giai quyét dung chinh sach, phap luat,
dugc co quan nha nude 6 tham quyén klem tra, ra soat, thong béao bang vin ban va da
dugc tiép, giai thich, hudng dan nhung van cb tinh khiéu nai, t6 céo kéo dai;

4. Nhimng truong hgp khac theo quy dinh cua phap luat.

VIIL Cin cit phép ly ciia TTHC:

Luat tiép cong dan nam 2013; Luat khiéu nai, Luét t§ céo nam 2011; Nghi
dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét mot s6 dleu
ctia Luat khiéu nai; Nghi dinh 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 hudng dan Luat to
cao; Nghi dinh so 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 quy dinh chi tiét thi hanh mot sé
diéu cta Luét tlep cong dén; Thong tu so 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 quy

dinh quy trinh tiép cong dan./. o

Nguyen Thi Dan Quyen




