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' _ QUYCHE
TIEP CONG DAN CUA SO TU PHAP TINH LANG SON

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 166 /OD-STP ngay 08/7/2025
cua Giam doc So Tu phap tinh Lang Son)

N Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép cong dan dén khiéu nai, to céo, kién
nghi, phan 4nh tai noi tiép cong dan ciia S¢ Tu phap tinh Lang Son.

2. Quy ché nay duoc ap dung d6i voi:

a) Giam d6c So, Van phong So, cic phong chuyén mén, cac don vi su
nghiép truc thude S¢ va cong chirc Van phong S¢ duge giao nhiém vu tiép cong
dan tai noi tiép cong dan ctia S& Tu phap.

b) Cé nhan, t6 chirc c6 khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh tai dia diém
tiép cong dan ctia S& Tu phap vé nhiing van dé lién quan dén cong tac quan 1y
nha nudc trong linh vuc thuéc pham vi chic ning, nhiém vy, quyén han cia So
Tu phép.

Picu 2. Nguyén tic tiép cong dan

1. Hoat dong tiép cong dan phai dam bao cong khai, minh bach, dan chu,
khach quan, kip thoi, ding quy dinh; binh dang, khong phan biét do1 xtr trong
khi ti€p cong dan; ton trong, tao dieéu ki¢n thuan loi cho cong dan thyc hién
quyén khi€u nai, t6 cao, kién nghi, phan anh; gitt bi mat va bao dam an toan cho
nguoi to cao theo quy dinh cua phap luat.

2. Hoat dong tiép cong dan phai trén co s chiic ning, nhiém vu, quyén
han dugc phap luat quy dinh; dam bao hi¢u luc, hi¢u qua trong gidi quyéet khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh cua cong dan.

Picu 3. Quyén va nghia vu ciia ngwoi Khiéu nai, to cdo, kién nghi,
phan anh

1. Quyén cua nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh

a) C6 cac quyén cua ngudi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh theo quy
dinh cua phap luat.

b) Puogc ding ky truc tiép véi Bo phan Tiép cong dan ctia S¢ hodc giri
don qua duong buu dién dé dang ky tiép cong dan dinh ky, dot xuat cia Gidm
doc Sé.
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~ ¢) buoc huéng dﬁn’ vé quy trinh, quy ché, quy dinh c6 lién quan dén viéc
tiép cong dan ctia Giam doc So.
d) Cac quyén khac theo quy dinh cta phép lut.
2. Nghia vu ctia nguoi khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh

a) Thuc hién Quy ché nay va cac quy dinh c6 lién quan dén tiép cong dan;
thuc hién nghia vu ctia ngudi khi€u nai, to6 cdo, ki€én nghi, phan anh theo quy
dinh cua phap luat.

b) Cung cap thong tin ¢4 nhan, ho so, tai li¢u lién quan dén ndi dung vu viéc.

c¢) Khong thyuc hi¢n céq hanh vi bi cAm quy dinh tai Piéu 6 Luat Tiép cong
dan ndm 2013 va N1 quy Ti€p cong dan.

d) Ton trong, tuan tht huéng dan, diéu hanh ctia ngudi chu tri tiép cong dan.

d) Truong hop tiép mot luot nhiéu ngudi cung khiéu nai, to céo, kién
nghi, phan anh vé mot nd1 dung thi phai ctr nguoi dai dién dé trinh bay no1 dung.

e) Cac nghia vy khac theo quy dinh cua phap luét.

Piéu 4. Nhirng truong hop dwoc tir chdi tiép cong dan

Nguoi 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 chat kich thich, ngudi mic bénh
tam than hodc bénh khac lam mat kha ning nhan thic hodc kha ning diéu khién
hanh vi cua minh.

2. Nguoi c6 hanh vi de doa, xic pham co quan, td chure, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, to cdo vé vu viéc da giai quyét dung chinh sach, phap
luat, dugc co quan nha nudc c6 tham quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang
van ban va da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van cb tinh khiéu nai, t6
cao kéo dai.

4. Nhirng truong hop khac theo quy dinh ctua phap luat.

Chuong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN
Piéu 5. Pia diém, thoi gian tiép cong dan

1. Pia diém tiép cong dan: Phong Tiép cong dan, tang 1 tru s& S& Tu phap
tinh Lang Son, dia chi s6 623, dudng Ba Triéu, phudng Pong Kinh, tinh Lang Son.
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2. Thoi gian tiép cong dan thuc hién trong gio hanh chinh vao ngay 1am
viéc trong tuan (tir thir hai dén thir sdu hang tuan):

- Bubi sang: tir 07 gio 00 phut dén 11 giod 30 phut;

- Bubi chiéu: tir 13 gior 30 phut dén 17 gid 00 phut.

Piéu 6. Giam ddc Sé tiép cong dan

1. Giam d6c S¢ tiép cong dan theo dinh ky vao ngay 09 hang thang,
truong hop tring vao ngay nghi, ngay 18 thi thuc hién vao ngay lam viéc tiép
theo lién ké.

2. Truong hop Giam déc So ban cong tac dot xuat khong thé tiép cong
dan theo lich thi uy quyén cho 01 Phé Giam d6c S¢ hoac Chanh Vin phong S&
tiép cong dan.

3. Ngoai viéc tiép cong dan dinh ky, Giam ddc S& tiép cong dan dot xuat
trong cac truong hop:

a) Vu viéc gay gat, phtic tap, ¢ nhiéu ngudi tham gia, lién quan dén trach
nhiém cta nhiéu phong chuyén moén, don vi truc thudc.

b) Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi co thé gay ra hau qua
nghiém trong hoic c¢6 thé dan dén huy hoai tai san cia Nha nudc, cia tap thé,
xam hai dén tinh mang, tai san cia nhan dan, anh hudéng dén an ninh, chinh tri,
trat tu, an toan xa hoi.

Piéu 7. Viin phong Sé tiép cong dan

1. Vin phong So ¢6 trach nhiém giao cho cong chirc Van phong Sé tiép
cong dan thuong xuyén tai dja diém va thoi gian tiép cong dan quy dinh tai Diéu
5 Quy ché nay.

2. Cong chirc dugc giao nhiém vu tiép cong dan cé trach nhiém bao céo
két qua tiep cong dan vdi Chanh Van phong So d€ bao cao Giam doc So.

3. Vin phong S& c6 trach nhiém mé s6 theo ddi viée tiép cong dan theo
quy dinh.

Piéu 8. Cac phong chuyén mén, don vi truc thude Sé Tiép cong dan

Cac phong chuyén mon, cac don vi truc thudc So tham gia tiép cong dan
ddi vai vu viée lién quan dén chuyén moén cua phong, don vi tryc thudc Sé.

Chuong 111
TRACH NHIEM CUA NGUOI TIEP CONG DAN;
QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN



4

Piéu 9. Trach nhiém ciia ngudi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh
t&, co deo thé cong chuc, vién churc hoac phu hiéu theo quy dinh.

2. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh néu rd ho tén,
dia chi hodc xuit trinh gidy to tuy than, gidy uy quyén (néu cd); c6 don hoic
trinh bay rd rang noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh; cung cap thong
tin, tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thy 1y vu viéc.

3. C6 thai d6 dung muyc, ton trong cong dan, ling nghe, tiép nhan don
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép dﬁy du, chinh xac nd1 dung
ma nguoi dén khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan
anh chap hanh chu truong, duong 16, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh
giai quyét da c6 hiéu luc phap luat ctia co quan c6 thim quyén; huéng dan nguoi
khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc nguoi co tham
quyén giai quyét. Trudng hop cong chirc tiép cong dan thay cong dan thude
truong hop tir chdi tiép cong dan theo Diéu 4 quy ché nay phai kip thoi bao céo
ngay su viéc dén Chanh Vin phong dé bao cdo Giam ddc S¢ ban hanh Thong
béo tir chéi tiép cong dan theo quy dinh.

5. Truc tiép xu Iy hodc phan loai, chuyén don, trinh nguoi ¢ tham quyén
xu ly khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xu ly khiéu nai,
td céo, kién nghi, phan anh cho cong dan.

6. Yéu cau nguoi vi pham ndi quy noi tiép cong dan cham dit hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, lap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co
quan churec nang xtr 1y theo quy dinh cua phap luét.

Pieéu 10. Trach nhiém cia ciac phong chuyén moén, don vi truc thugc
s6 ¢0 lién quan dén ndi dung khiéu nai, to cao, phan anh, kién nghi.

1. BO tri lanh dao phong, don vi hodc cong chirc chuyén mon cung ti€p
cong dan khi Giam doc s¢ yéu cau;

2. Chuan bi day du nhiing thong tin, tai li¢u lién quan dén ndi dung vu
viéc khi€u nai, to cao, kién nghi, phan anh dé phuc vu cho vi¢c ti€p cong dan
cua Giam doc So;

3. Két thuc viéc ti€p cong dan, cd trach nhi€ém giap Gidm déc Sé chuan bi
van ban tra 161 cong dan.

Pieu 11. Quyeén va nghia vu cua nguwoi dén khieu nai, to cao, kién
nghi, phian anh
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1. Khi dén not ti€p cong dan, nguoi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh
coO cac quyén sau day:
a) Trinh bay v€ ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh;

b) Pugc huéng dan, giai thich vé noi dung lién quan dén khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh ctia minh;

¢) Khiéu nai, té cdo vé& hanh vi vi pham phap luat ciia ngudi tiép cong
dan;

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

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

e) Cac quyén khac theo quy dinh ctia phép lut vé khiéu nai, t6 céo.

2. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
co cac nghia vu sau day:

a) Néu 16 ho tén, dia chi hodc xuét trinh gidy to tuy than, gidy uy quyén
(néu co);

b) C6 thai 46 dung muc, t6n trong ddi vdi ngudi tiép cong dan;

¢) Trinh bay trung thyuc sy viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén
ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; ky hoac diém chi xac nhan
nhimg ndi dung trinh bay da duoc ngudi tiép cong dan ghi chép lai;

d) Nghiém chinh chdp hanh noi quy tiép cong dan va hudng din cua
nguoi tiép cong dan;

d) Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan 4nh;

e) Chiu trach nhiém truéc phap luat vé ndi dung khiéu nai, t6 cdo ctia minh.
Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 12. Trach nhiém ciia Chanh Vin phong va Thi truéng cac don
vi sw nghié€p trwe thudc

1. Chanh Vin phong c6 trach nhiém gitp Giam dbc thyc hién cong tac
tiép cong dan cua S¢; theo doi, kiém tra, cac don vi su nghiép truc thudc So
trong cong tac tiép cong dan.
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2. Trung tdm Trg gitip phap 1y nha nuéc, Phong Cong chimg sé 1 va
Trung tdm dich vu d4u gia tai san thuc hién viéc tiép cong dan theo quy dinh cua
Luat Tiép cong dan va quy dinh cia UBND tinh vé viéc tiép cong dan clia cac co
quan truc thudc So, Ban, Nganh cua tinh.

3. Céc don vi su nghiép truc thudc S dinh ky hang thang, quy, 6 thang, 9
thang, nam hodc dot xuat bao cdo két qua cong tac tiép cong dan véi Lanh dao
S& (thdng qua Vin phong S¢) dé tong hop, béo céo cap co tham quyén theo quy
dinh.

Piéu 13. Khen thwéng va xir Iy vi pham

T6 chirc, ca nhan c6 thanh tich trong cong tac tiép cong dan duogc xem xét
biéu duong, khen thudng kip thoi theo quy dinh ciia phap luat; truong hop vi
pham thi tuy theo tinh chat va mirc do s& bi xtt Iy theo quy dinh cua phép luat./.
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