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TTYT HUYEN LAP VO Poc lap- Tu do- Hanh phc
Sé: 54/QC-TTYT Lap VO, ngay 17 thang 01 nam 2018
QUY CHE

Thii tuc tiép cong dan

Cin ctr Luat Khiéu nai, t6 cdo sb 09/1998/QH10 ngay 02 thang 12 nam
1998 va cac Luét Sira d6i, bd sung mot s6 diéu cua Luat Khiéu nai, t6 cdo

Can ctr Nghi dinh sp 136/2006/ND-CP ngay 14 thang 11 nam 2006 cua
Chinh phu qui dinh chi tiét va huong dan thi hanh Luat Khiu nai, to cao va cac
Luat Stra d61 bd sung mdt s6 di€u cua Luat Khiéu nai, to cao;

1. Trinh ty thyce hién:

- Can bo duoc giao nhiém vu tiép cong dan c6 mit tai cong co quan, trudc
khi dua cong dan vao noi ti€p nam bat so bd, phan loai va xtr Iy nhu sau:

+ Truong hop cong dan tu tdp dong nguoi, co biéu hién gy rdi 1am mat trat
tu, can bo ti€p cong dan bdo cdo lanh dao, néu can thi€t yéu cau co quan cong an
phu trach dia ban c6 bi¢n phap xur Iy theo quy dinh cta phép luat.

+ Trudong hop thiy dé nghi cua céng dan khong thudc tham quyen giai
quyét ctia co quan minh, can bo tiép dan hudng dan, giai thich cho dan dén dung
co quan ¢ tham quyen Néu cong dan van dé nghi dugc trinh bay, thi can bo
tiép dan moi vao noi tiép dan.

+ Truong hop dé nghi cua cong dan c6 lién quan dén cac don vi thi thuc
hién chuyén ndi dung d¢ nghi cua cong dan dén cac co quan lién quan thudc
SYT.

- Can b tiép cong dan moi cong dan vao noi tiép da duge bo tri tai tru s&
co quan, truong hop dong nguoi thi yéu cau cong dan cu dai di¢n dé trinh bay.

- Phé bién voi cong dan vé noi quy tlep dan, quyén va nghia vu ctia can bo
tiép dan va ctia cong dan dén khiéu nai, té cao.

- Yéu cau cong dan xuat trinh gidy to tuy than, gidy uy quyén (d6i voi
ngudi duge uy quyén di khiéu nai theo quy dinh cua phap luat). Trong truong
hop c6 ludt su di cung, can bo tiép dan yéu cau luat su xuat trinh the luat su;
gidy yéu cau giip do vé phap luat cua nguoi khiéu nai; g1ay gidi thiéu cta to
chtrc hanh nghe luat su dbi voi luat su hanh nghé trong to chirc hanh nghe luat
su hodc gidy gidi thiéu cua Poan luat su noi luat su d6 1a thanh vién dbi véi luat
su hanh nghé véi tu cach ca nhan.

- Truong hop cong dan khong mang day du gidy to tuy than theo quy dinh
ctia phap luat, thi can bo tiép dan hen tiép khi cong dan c6 day du gidy to tuy
than.



- Trudng hop cong dan dé nghi dugc gap thi trudng co quan:

+ Trudng hop cong dan dén khiéu nai, t6 cao ding vao lich truc tiép dan
ctia thi trudng co quan, thi phai bd tri can bd giup viéc cung thu truong tiép
cong dan.

+ Tru’ong hop cong dan dé nghl dugc gap thu truong co quan dé phan anh,
kién nghi viéc giai quyét khiéu nai, t6 céo thuge thAm quyén giai quyét cta tha
trudéng co quan nhung khong dung lich truc tiép dan cua thu truong co quan
hodc dung lich tryc nhung thu truong co quan c6 ly do khong the tlep duogc, thi
can bo tiép cong dan ghi lai ndi dung dé nghi, nghién ctru sy can thiét, bao cao
chanh vin phong hodc trudng phong hanh chinh trinh ngudi c¢6 thAm quyén c6 y
kién tra 10i.

Néu duoc nguoi co thAm quyén dong ¥ thi ghi phiéu hen, ngdy gio t1ep,
ghi s6 phiéu hen va hd so vu viéc; truong hop thi truéng co quan khong tiép
phai c6 1y do giai thich cho cong dan 1d.

- Cong dan trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 céo:

+ P6i voi ndi dung khiéu nai:

Pbi voi noi dung khiéu nai thudc tham quyen giai quyét cua thu truong
co quan, don vi thugc Bo Tai chinh du diéu kién dé thy ly g1a1 quyet thi can bo

tlep dan nhan don dé chuyén dén co quan c6 tham quyén giai quyét theo phan
cap quan ly cia Bo Tai chinh.

Noi dung khiéu nai khong thugce tham quyén giai quyét cta thi trudng co
quan, don vi thi can bo tiép dan giai thich, “huong dan duong sy dén co quan
ding tham quyen Truong hop don c6 mot s6 noi dung khong thudce tham quyén
nhung van yéu cau can b tiép dan nhén don thi can b tiép dan nhan don va s&
chuyén don dén co quan c6 tham quyén dé giai quyét (dugc ghi vao gidy bién
nhan khi nhan don).

Noi dung khiéu nai thudc thim quyén giai quyét cua thil truéng co quan,
don vi ma khong ¢6 don thi can b tiép dan hudng dan cong dan viet don khiéu
nai. Néu cong dan khong biét chit, can b tiép dan ghi chép noi dung, doc cho
cong dan nghe va yéu cau cong dan ky tén hodc diém chi.

_Trudng hop don khleu nai c6 nhiéu nguoi cung ky tén thi can bd tiép dan
yéu cau ngudi c6 mat viét thanh don riéng va dé nghi nhiing nguo1 c6 mat thong
bao cho nhitng ngudi khac (d3 ky trong don) viét thanh don riéng dé thuc hién
quyén khiéu nai.

Cong déan cung cap nhitng can cr khiéu nai, néu khong ding quy dinh cua
phap luat, can bo tiép dan hudng dan, giai thich cho cong dan rat lai don khiéu
nai. Hoan tra lai don trong cac truong hop khong du diéu kién thy 1y theo quy
dinh ctia Luat Khiéu nai, to cao.

+ P01 voi don to cao:



Truong hop cong dan dén t6 céo truc tlep khong co don thi can bo tiép
dan y€u cau cong dan viét don hodc ghi lai 101 t6 cdo, yéu cau duong su ky tén,
hodc diém chi.

Dbi v6i don dd duge co quan c6 tham quyén xem xét giai quyét ma ngudi
t6 cdo khong dua ra bang chimg méi thi tra lai don cho duong su.

Déi voi don t6 cdo méi (ké ca ndi dung t c4o thudc tham quyén va khéng
thudc tham quyén), duong sy cung cap day du cac can cur dé ching minh noi
dung t6 cdo thi can bo tiép dan nhan va ghi gidy bién nhan (ghi o tung loai va
tinh trang tai liéu do nguoi t6 cao cung cip). Truong hop ngudi t6 cao chua
cung cap day du cac can cur de ching minh ndi dung té céo thi can bo tiép dan
dinh thoi gian, yéu cau ngudi to cao giri day du cac cin clr ching minh noi dung
t6 céo.

Truong hop t6 cdo, phan anh c6 ndi dung khan cap, dé cap dén nhiing
hanh vi nguy hlem da va dang dién ra thi can b tiép dan phai bao cdo ngay voi
cap c6 tham quyen dé cung phdi hop dua ra bién phap xtr 1y kip thoi, ngan chin
hau qua xau c6 thé xay ra.

+ D61 vo1 don vira ¢6 ndi dung khiéu nai, vira ¢6 ndi dung to cdo.

Can b tiép dan hudng din cong dan viét thanh 2 don (don khiéu nai va
don t6 céo), trudng hop céng dan khong chiu viét lai thi can bo tiép dan chu
dong giai thich cho cong dan timg ndi dung khiéu nai, to cdo theo quy dinh va
nhan don.

+ Pbi voi ndi dung phan anh, gop ¥ va hoi vé ché do chinh sach.

Céan bo tiép dan lang nghe sy trinh bay va nhan don ciia cong dan phan
anh, gop ¥, hoi vé ché do chinh sach thudc chirc nang quan 1y cta co quan, don
vi minh. Truong hop ndi dung phan anh, gop y, héi vé ché do chinh sach khong
thudc chirc ning quan 1y thi huéng dan cong dan dén co quan c6 tham quyén dé
dugc giai thich.

+ D01 véi truong hop cong dan gy roi lam mat trat ty noi cong so:

Trong qua trinh tiép cong dan dén khiéu nai, to céo, néu cong dan c6 thai
d6 bat thuong nhu c6 nhimg 10i 18 de doa, xtic pham ngudi c¢é trach nhiém hodc
dua ra nhiing yéu sach mang tinh chu quan ap dat, gy suc ¢p vdi co quan Nha
nuoc, thi can bo tlep cong dan yéu cau cong dan cham dit nhitng hanh vi noi
trén, néu cong dan van cd tinh tiép dién thi bao bd phan bao vé co quan dé dua
cong dan ra khoi try sé co quan va bao cdo thi trudng co quan quan 1y tryc tiép.

- Trudng hop cong dan xin rat lai don thi can bo tiép cong dan hoan tra lai
don va cac tai liéu kem theo (n€u c6) va lam xac nhan néu rd 1y do viéc duong
su xin rut lai don.

- Vlet gidy bién nhan ho so (ghi 13 tinh trang cac ho so tai liéu, can cu),

phiéu hen tiép dan va dé nghi cung cép tai liéu, can ctr khiéu nai, td céo, hen
ngay tiép va ky nhan.



- Ghi dﬁy du, vao sb theo doi (ngay, thang, ndm, ho tén, dia chi, ndi dung
lam viéc, ky nhan).

- Cham nhét trong thoi gian 1 ngay lam vi¢c ké tir khi nhan dugc don
khiéu nai ciia cong dan, can by tiép cong dan phai chuyén don dén bo phan duoc
phén cong xur Iy don dé tién hanh xir 1y theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai
to cao.

2. Cach thirc thye hién: Truc tiép tai tru sé co quan
3. Thanh phén, sé lrgng hd so:
- Thanh phan ho so, bao gdm: Pon va céc tai liéu kém theo
- S6 luwong ho so: 1 (bd)
4. Thoi han giai quyét: Vin ban khong quy dinh
5. P6i twong thue hién thii tuc hanh chinh: Ca nhén, Té chirc
6. Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Can bd duogc giao nhiém vu tiép cong
dan; Thu truéng cac co quan.

- Co quan hodc nguoi co thAm quyén duoc uy quyén hoic phan cé}p thuc
hién (n€u c6): Thanh tra hodc by phén theo ddi don thu theo phan cap (noi
khong c¢6 t6 chirc thanh tra).

- Co quan truc tiép thuc hiér} TTHC: Thanh tra hodc by phan theo doi don
thu theo phan cap (noi khong c6 td chure thanh tra)

- Co quan phdi hop (néu ¢o): Thu trudng cac co quan, don vi, cac phong,
ban

7. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Ky tén vao so tiép dan
8. Lé phi: Khong
9. Tén mau don, miu to khai:

Gidy bién nhan (c4c tai liéu do ngudi khiéu nai, t0 cdo cung cap) - Mau so
1/TTr-KT; Phi€u hen - Mau so 2 /TTr-KT; So tiep cong dan - Mau s6 9/TTr-KT

10. Yéu cau, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh: Khong

GIAM DOC

Nguyén Vin Chuyén
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