UBND PINH ANHHOA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GN&T UONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QTS 4 QUY CHE

TIEP CONG DAN CUA SO CONG THUONG TiNH KHANH HOA
(Kém theo quyét dinh sé6 37 /OP- SCT ngay 05 §7/2025

cia So Cong Thuong tinh Khanh Hoa)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc t6 churc tiép cong dan, quy trinh tiép cong
dan dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh; trach nhi¢m tiép cong dan tai noi
tiép cong dan ciia S& Cong Thuong tinh Khanh Hoa.

2. Quy ché nay dugc ap dung ddi véi Lanh dao Sé; Trudng cac don vi
thudc, truc thudc S&; cong chirc tiép cong dan va t6 chirc, ca nhan dén khiéu nai,
td cdo, kién nghi, phan anh tai dia diém tiép cong dan cua S¢ Cong Thuong tinh
Khanh Hoa.

Dieu 2. Muc dich caa vi¢c tiep cong dan

1. Tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan anh, ¥ kién déng gop vé nhiing
van dé lién quan dén cong tac quan 1y nha nude thudc tham quyén giai quyét cua
Giam dbc S& Cong Thuong tinh Khanh Hoa dé xem xét, ra quyét dinh giai quyét
khiéu nai; két luan noi dung t6 céo, quyét dinh xir Iy t6 cao; xem xét, giai quyét
kién nghi, phan anh; tra 15i cho cong dan biét theo quy dinh cta phap luat.

Truong hop khiéu nai, to cdo, phan anh, kién nghi khong thudc tham quyén
ctia S¢ thi trao ddi, hudng dan hoic chuyén don ti co quan c6 tham quyén xem
xét, giai quyét.

2. Huéng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh theo ding quy dinh cua phap luat, gop phan tuyén truyén, phd bién phap luat,
nang cao chat luong phuc vu cong déan.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai duoc tién hanh tai dia diém tiép cong dan cia
S& Cong Thuong tinh Khanh Hoa, trong gid 1am viéc tir thir Hai dén thtr Sau
hang tuan (trir cdc ngay nghi hang tuan, nghi Lé theo quy dinh phép ludt).

2. Viéc tiép cong dan phai ddm bao cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc
don gidn, thuan tién; bao dam khéach quan, binh déng, khong phan biét doi xu
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trong khi tiép cong dan; giit bi mat va bao dam an toan cho nguoi té cdo theo quy
dinh cua phap luét.

3. Ton trong, tao diéu kién thuén loi cho cong dan thyc hién quyén khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phép luat.

Chuong I1
TO CHUC TIEP CONG DAN

Pi¢u 4. Trach nhiém to chirc tiép cong déan

1. Truong phong Phap ché So ¢6 trach nhiém gitp Giam dbc So to chire
cong tac tiép cong dan, quan 1y, theo ddi, don dbc, kiém tra viéc thuc hién cong
tac tiép dan, xtr Iy don thu khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh dam bao ding
quy dinh phép luat va quy dinh ctia Quy ché nay; kién nghi cac bién phap can
thiét trong cong tac tiép cong dan va tham muu giai quyét khiéu nai té céo theo
quy dinh.

2. Cong chuc tiép cong dan co trach nhiém gitp Giam dbc So thuc hién
tiép cong dan thuong xuyén; tap hop, béo cao Truong phong Phap ché ddi véi
truong hop cong dan yéu cau duge Giam ddc S tiép.

Piéu 5. Pia diém tiép cong dan

1. S& Cong Thuong tinh Khanh Hoa thuc hi¢n tiép cong dan tai dia diém:
Phong Tiép déan - Tang trét, S6 Cong Thuong tinh Khanh Hoa; dia chi: Khu lién
co 11, s6 04 Phan Chu Trinh, phudng Nha Trang, tinh Khanh Hoa.

2. Pia diém tiép cong dan duogc bd tri cac diéu kién vat chat can thiét dé
cong dan dén trinh bay khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh duoc dé dang va
thuan loi. Pia diém tiép cong dan duoc niém yét Noi quy tiép cong dan va lich
tiép cong dan.

Piéu 6. Thoi gian, dia diém tiép cong dan

Thoi gian tiép cong dan thuong xuyén theo gio hanh chinh cic ngay tir thir
Hai dén thtr Sau hang tuan (¢rir ngdy nghi Lé, Tét theo quy dinh)

- Budi sang: Tir 07 gio 00 dén 11 gio 30.

- Bu6i chiéu: Tur 13 gio 30 dén 17 gid 00.

Piéu 7. Giam doc Sé ti€p cong dan

1. Giam ddc S¢ tiép cong dan theo dinh ky vao ngdy 15 hang thang, trudng
hop tring vao ngay nghi, ngay L& thi thuc hién vao ngay lam viéc tiép theo lién
ke.
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2. Ngoai viéc tiép cong dan theo dinh ky, Giam dbc S¢ tiép cong dan khi
co yéu cau khan thiét, dot xut.

3. Giam doc So giao cho cac Pho Giam dbc So tiép cong dan giai quyét
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thudc linh vuc, nhi€ém vu duoc phan cong
va sau d6 c6 trach nhiém béo c4o lai voi Giam doc So.

Pi¢u 8. Noi dung tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai S&
Cong Thuong tinh Khanh Hoa dugc thyc hién theo quy dinh cta Luat Tiép cong
dan va cac vin ban huéng din thi hanh.

2. Giai thich, huéng dan cho cong dan vé thue hién khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phdn anh theo dung quy dinh phép luéat.

3. Bdi voi nhitng vu viéc rd rang, cu thé va c6 co s giai quyét thi 1anh dao
S&, cong chirc tiép cong dan tra 10i ngay cho cong dan biét; truong hop khiéu nai,
t c4o, kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai quyét cia S& Cong Thuong ma
chua thé tra 10i, giai quyét ngay duoc thi tiép nhan dé thu 1y, giai quyét ding
trinh ty, tha tuc, thot gian theo quy dinh cua phap luat va thong bao thoi gian tra
161 cho cong dan.

4. Péi véi truong hop khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghi khong thudc
tham quyén thi trao d6i, huéng din hoic chuyén don t6i co quan c6 tham quyén
xem xét, giai quyét.

Chuwong 111
TRACH NHIEM CUA CONG CHUC TIEP CONG DAN

Diéu 9. Trach nhiém cia cong chire tiep cong dan

1. Khi tiép cong dan, cong chirc tiép cong dan phai bao dam trang phuc
chinh t&, deo thé cong chirc hodc 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 xuét trinh gidy to tiy than c6 dan anh, gidy uy quyén (néu co); co
don hodc trinh bay rd rang ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; cung
cép thong tin, tai licu can thiét cho viéc tiép nhan, thu 1y vu viéc.

3. Co thai d6 dung muyc, ton trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don
khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan 4nh hodc ghi chép day du, chinh xac ndi dung
ma nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh chap hanh chu treong, dudng 161, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh
giai quyét di c6 hiéu luc phap luat ctia co quan c6 tham quyén; hudéng dan nguoi
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khi€u nai, t6 cdo, ki€én nghi, phan anh dén ding co quan hodc ngudi c6 tham
quyén giai quyeét.

5. Tryc tiép xir Iy hodc phan loai, chuyén don, trinh ngudi c6 thim quyén
xtr Iy khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xtr 1y khiéu nai, t6
c40, kién nghi, phan anh cho cong déan.

6. Yéu cau nguoi vi pham Noi quy tiép cong dan cham dat hanh vi vi
pham; trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu ciu co
quan chirc nang xur ly theo quy dinh cua phép luat.

7. Theo ddi, théng ké, tong hop, 14p bao céo vé tinh hinh tiép céng dan, xur
1y don, giai quyét khiéu nai, t6 céo.

Picu 10. Truong hop tir choi tiép cong dian

Cong chuec tiép cong dan tir chdi tiép cong dan nhung phai giai thich cho
cong dan biét 1y do tir chdi tiép trong cac trudng hop sau:

1. Ngudi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi mic bénh tim
than hoac mot bénh khac lam mat kha nang nhan thic hoac kha nang diéu khién
hanh vi cua minh.

2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chire, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh céng vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham noi quy noi tiép
cong dan.

3. Ngudi khiéu nai, td cdo vé vu viée da giai quyét ding chinh sach, phap
luat, duoc co quan nha nudc co thim quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang vin
ban va da duoc tiép, giai thich, huong dan nhung van c6 tinh khiéu nai, t6 céo
kéo dai.

4. Vi pham Noi quy tiép cong dan.

5. Nhitng truong hop khéc theo quy dinh cta phap luat.

Chuong IV

QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN
KHI PEN KHIEU NAI, TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Piéu 11. Quyén ciia cong dan tai noi tiép cong dan

1. Thyuc hién quyén khiéu nai, to céo theo quy dinh cta phap luat. Trinh bay
vé nodi dung khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh.

2. Pugc huéng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, td céo,
kién nghi, phan 4nh ctia minh.
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3. Pugc khi€u nai, t6 cdo v€ nhitng hanh vi sai trai, can trd, gy phién ha,
sach nhi€u, vi pham phap luat ciia nguoi ti€p cong dan.

4. P61 voi trudong hop t6 cdo duoc yéu cau gitt bi mat ho té€n, dia chi, but
tich, 101 ghi am, hinh anh cta ngudi to cdo.

5. Nhan thong bdo vé viéc tiép nhan, két qua xu ly khi€u nai, to6 cdo, kién
nghi, phan anh.

6. Truong hop nguoi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh khéng st dung
thong thao tiéng viét thi c6 quyén str dung nguoi phién dich.

Piéu 12. Nghia vu ciia cong din tai noi tiép cong din.

1. Néu 16 ho tén, dia chi hodc xuat trinh giéy to tuy than, giéy gidi1 thiéu,
néu 1a dai dién cho than nhén thi phai ¢ gidy uy quyén hop phap, néu 1a Luat su
gitip d& nguoi khiéu nai thi phai c6 thé Luat su; tuan tha ndi quy, quy ché noi tiép
cong dan va thuc hién theo sy huéng dan ctia ngudi tiép cong dan.

2. Trinh bay trung thyuc su viéc, cung cip thong tin, tai liéu lién quan dén
ndi dung khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh ctia minh va ky tén hodc diém chi
x4c nhan nhitng nodi dung trinh bay di duoc ngudi tiép cong dan ghi chép lai.

3. C6 thai do dang muc, ton trong ddi véi nguoi tiép cong dan; nghiém
chinh chap hanh nodi quy tiép cong dan va huéng dan ciia ngudi tiép cong dan.

4. Khong duogc lgi dung quyén khi€u nai, to cdo dé gay roi trat tu ¢ noi tiép
cong dan, vu cdo, xuc pham co quan Nha nudc, nguoi thi hanh cong vu va phai
chiu trach nhiém trudc phap luat vé noi dung khiéu nai, to cao cia minh.

5. Giir gin trat ty va vé sinh noi tiép cong dan. Khong duoc mang theo vii
khi, chat nd, chat d& chay va cac loai hung khi khac dén noi tiép cong dan. Khong
duoc tu ¥ ghi 4m, quay phim, chup anh tai noi tiép cong dan.

6. Truong hop c6 ngudi dén khi€u nai, td6 cdo, kién nghi, phan anh vé mot
ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cédo, kién
nghi, phan anh.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. T6 chirc thue hién.

1. Truong phong Phap ché phdi hop Chanh Vian phong S¢ tham muru lich
tiép cong dan ciia Giam ddc Sé; tham muu cho Giam doc S¢ xem xét, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo cta cong dan; phéi hop véi Truong cac don vi thude, truc thudc
S¢ thuc hién nghiém tac cac nhi€ém vy, trach nhiém theo Quy ché nay va cac quy
dinh cua phap luat.
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2. Chanh Van phong S& c6 trach nhiém bao dam cac diéu kién vat chéat,
trang thiét bi can thiét cho cong tac tiép cong déan.

3. Chanh Van phong, Truong cac don vi thudc, truc thudc Sé trong truong
hop can thiét, theo yéu cau cia Giam déc S va dé nghi ciia Truong phong Phap
ché tham gia tiép cong dan; tham muu cho Giam ddc S& giai quyét kip thoi
nhimng khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh cta to chirc, cong dan ddi véi nhing
van dé thudc linh vuc chuyén mon cua don vi.

Piéu 14. Khen thwéng va xir 1y vi pham

1. T6 chtrc, ca nhan co thanh tich trong cong tac tiép cong dan dugc biéu
duong, khen thudng kip thoi theo quy dinh cta phap luét.
2. T6 chirc, c4 nhan vi pham cac quy dinh ctia Quy ché nay thi tuy theo
tinh chat, mirc do vi pham ma xt 1y theo quy dinh cta phap luat.
Trong qué trinh thuc hién quy ché nay, néu c6 phat sinh, vuéng mac, dé
xudt, kién nghi can phan anh bang van ban giri vé phong Phap ché Sé tong hop ¥
kién bao cao Giam ddc S¢ sira ddi, bd sung cho phu hop thyc tién./.
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