UBND TINH NINH BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SONOI VU Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 23399 /QP-SNV Ninh Binh, ngay 31 thdang 7 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép cong dan va xir Iy don thw khiéu nai, t cdo,
kién nghi, phan anh ciia Sé Ni vu tinh Ninh Binh

GIAM POC SO NOI VU TINH NINH BiNH

Can cir Ludt Tiép cong dan ngay 25/11/2013;
Can cir Ludt Khiéu nai ngay 11/11/2011;
Can cir Ludt Té cdo ngay 12/6/2018;

~ Can cir Luat Sua doi, bé sung mot so diéu cua Ludt Tiép cong dan, Ludt
Khieu nai, Ludt To cdo ngay 10/12/2025;

Can cir Nghi dinh 56 1 54/2026/ND-CP ngay 15/5/2026 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mot so diéu va bién phap to chuce thi hanh Ludt Tiép cong dan;

Can cir Nghi dinh s6 124/2020/NP-CP ngay 19/10/2020 va Nghi dinh 0
155/2026/ND-CP ngay 15/5/2026 cua Chinh phu siwa doi, bo sung mét sé diéu
cua Nghi dinh 56 124/2020/NP-CP ngay 19/1 0/2020 cua Chinh phu quy dinh chi
tiet mot so diéu va bién phap thi hanh ludt khiéu nai;

Can cir Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 va Nghi dinh so
156/2026/ND-CP ngay 15/5/2026 cua Chinh phu swa doi, bo sung mot so diéu
cua Nghi dinh so 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cua Chinh phu quy dinh chi
tiet mot so diéu va bién phap to chure thi hanh ludt to cdo,

Can cir Théng tw sé 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh Quy trinh tiép cong dan,

Can civ Théng tw sé 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh Quy trinh xw ly don khiéu nai, don to cdo, don kién nghi,
phan anh;

Can cit Quyét dinh s6 662/0D-UBND ngay 1 2/3/2026 cua UBND tinh Ninh
Binh ban hanh Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia
So Noi vu tinh Ninh Binh,

Can cit Quyét dinh so 1687/QD-SNV ngay 21/7/2025 ciia Gidm doc S¢ Noi
vu tinh Ninh Binh vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua So Noi vu tinh Ninh
Binh;,

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong S6.
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QUYET PINH:

Djéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan va xir Iy
don khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh cua S¢ Noi vu tinh Ninh Binh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 1688/QD-SNV ngay 21/7/2025 ctia Giam déc S¢ Noi vu tinh Ninh binh
ban hanh quy ché tiép cong dan va xur ly don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh ctia S& Noi vu tinh Ninh Binh.

Piéu 3. Chanh Van phong, truong cac phong, ban, don vi thugc S& va cac
to chtrc, cd nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./ /K

Noi nhdn:

-Nhu Diéu 3;

-UBND tinh (dé béo céo);
-Thanh tra tinh;

- Céc s0, ban, nganh;
-UBND céc x4, phuong;
-Lanh dao S¢;

-Trang TTDT S¢ Néi vu;
-Luu: VT, VP. (DHMO02)
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HK \\ BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
A Doc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Tiép cong din va xir Iy don thu khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan 4anh
cuia S& Noi vu tinh Ninh Binh
(Ban hanh keém theo Quyét dinh s6233990D-SNV
ngay 31 thang7 nam 2026 cua So Noi vu tinh Ninh Binh)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh thim quyén, trach nhiém, quy trinh tiép cong dan va
viéc tiép nhan, phan loai, xtr 1y d6i v6i don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
(sau day goi chung la don) ciia S& N6i vu tinh Ninh Binh.

2. Quy ché nay duoc ap dung ddi véi cac phong, ban, trung tim (don vi) thudc,
truc thugc S& No1 vy, nguoi dung dau cac don vi, cac ca nhan; ngudi khiéu nai, to
cao, klen nghi, phan anh va co quan, t6 chuc, c4 nhan c6 lién quan co lién quan dén
viéc tiép cong dan, tiép nhan, xur 1y, giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
cua S& No1 vu.

Piéu 2. Giai thich tir ngir
1. Tiép cong dan la viéc co quan, t6 chirc, don vi don tiép dé ling nghe, tiép
nhan khleu nai, to cao, kién nghi, phan anh cua cong dan; giai thich, huong dan cho

cong dan vé viée thyc hién khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh theo diing quy dinh
cua phap luat.

Tiép cong dan bao gom tiép cong dan thuong xuyén, tiép cong dan dinh ky va
tiép cong dan dot xuat.

2. Kién nghi, phan anh la viéc cong dan cung cap thong tin, trinh bay y k1en
nguyeén vong, dé xuat giai phap vai co quan, t6 chire, don vi, ca nhan c6 tham quyén
vé nhiing van dé lién quan dén viéc thyc hién chu truong, duong 16i, chinh sach,
phap luat, cong tac quan 1y trong cac linh vuc doi sdng xa hoi thudce trach nhiém cua
co quan, t6 chure, don vi, ca nhan do.

3. Khiéu nai 14 viéc cong dan, co quan, td chirc hodc can bo, cong chuc theo
tht tuc quy dinh dé nghi co quan, t6 chirc, c4 nhan c6 thAm quyén xem xét lai quyét
dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh ctia co quan hanh chinh nha nudc, cia nguoi
c6 tham quyén trong co quan hanh chinh nha nuéc hoic quyét dinh ky luat can bo,
cong chire khi ¢6 cian ctr cho rang quyét dinh hodc hanh vi d6 trai phap luat, xAm
pham quyén, loi ich hop phap ctia minh.

4. Giai quyet khiéu nai 1a viéc co quan, to chtic, ca nhan c6 tham quyén thy
Iy, xac minh, két luan va ra quyét dinh giai quyét khiéu nai.
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5. Nguoi giai quyét khiéu nai 13 co quan, t6 churc, c4 nhan c6 tham quyén giai
quyét khiéu nai.

6. T6 cdo 1a viéc ca nhan theo thi tuc quy dinh, bdo cho co quan, t6 churc, ca
nhan c6 thim quyén biét vé& hanh vi vi pham phap luat ctia bat ky co quan, to chirc,
ca nhan nao gay thiét hai hodc de doa gay thiét hai dén loi ich ctia Nha nuéc, quyén
va loi ich hop phéap cua co quan, t6 chirc, ca nhan, bao gom:

+ T4 c4o hanh vi vi pham phap luat trong viéc thuc hién nhiém vy, cong vuy;
+ Té céo hanh vi vi pham phap luat vé quan 1y nha nudc trong céc linh vuec.
7. Nguoi td c4o 12 ca nhan thue hién viée to cdo.

8. Nguoi bi t6 céo 1a co quan, t6 chirc, ca nhan c6 hanh vi bi td cdo.

9. Nguoi gidi quyét t6 cao 13 co quan, to chtrc, c4 nhan c6 thAm quyén giai
quyet tb cho.

10. Giai quyét t6 céo 1a viéc thu 1y, x4c minh, két luan noi dung td céo va xur
1y két luan ndi dung t6 cao cua ngudi gidi quyet td céo.
11. Don la van ban c6 ndi dung dugc trinh bay dudi mot hinh thice theo quy

dinh cua phap luat, guri dén co quan, t6 chirc, don vi, ngudi c¢6 thim quyén dé khiéu
nai hoic t6 c4o hodc kién nghi, phan anh.

12. Tiép nhan don 14 viéc nhan cac kh1eu nai, to cdo, klen nghi, phan anh cua
céc to chire, ca nhan giri dén S Noi vu hodc tiép nhan truc tiép thong qua viéc tiép
cong dan.

13. Xt Iy don 1a viéc co quan, td chirc, don vi, nguoi ¢ co tham quyén can
ctr vao ndi dung vu viéc dugc trinh bay trong don ma phan loai nham thu 1y giai
quyét don thudc thim quyen hudng dan hodc chuyén don dén co quan, to chirc, don
vi, nguoi co thim quyén giai quyét theo quy dinh cta phép lut.

Piéu 3. Muc dich tiép cong dan

1. Huéng dan cong dan thyc hién quyen khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan 4nh
dung quy dinh phap luat, tuyén truyén, pho bién phap luat.

2. Tiép nhan khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh thudc thAm quyén giai
quyét cia nguoi dung dau co quan, don vi dé xem xé&t, giai quyét theo quy dinh cua
phép luat.

Di¢u 4. Nguyén tic tiép cong dén, xir Iy don khiéu nai, té cdo, kién nghi,
phan anh

1. Viéc tiép cong dan phai dugc tién hanh truc tiép tai Phong tiép cong dan
cua S& Noi vu; Bon vi su nghiép thudc Sé truc tiép cong dan tai Phong tiép cong
dan tai tru sé don vi minh. Viéc tiép cong dan, xir Iy don thu phai dam bdo cong
khai, dan chu, kip thoi; thu tuc don gian, thuan ti€n; gitr bi mat va bao dam an toan
cho ngudi td cdo theo quy dinh ctia phap luat; bao dam khach quan, binh diang, khong
phan biét d6i xir trong khi tiép cong dan.
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2. Ton trong, tao diéu kién thuén loi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai, t6
cdo, kién nghi, phan anh theo diing quy dinh cua phap luat

3. Viéc giai quyét khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan 4nh phai kip thoi, chinh
xac, khach quan, ding tham quyén, trinh ty, tha tuc va thoi han quy dinh cua phap
luat. Viéc giai quyét to cao phai dam bao an toan cho nguoi t6 c4o; bao dam quyén
va loi ich hop phap nguoi bi t§ cdo trong qué trinh giai quyét td cdo.

Pieu 5. Cac hanh vi bi nghiém cam

1. Gay phién ha, sach nhiéu hodc can tré nguoi dén khi€u nai, to6 cdo, kién
nghi, phan anh.

2. Thiéu trach nhiém trong viéc tlep cong dan; 1am mat hoic lam sai I¢ch thong
tin, tai liéu do ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cung cp.

3. Phan biét ddi xtr trong khi tiép céng dan.

4. Loi dung quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dé gay roi trat ty
cong cong.

5. Xuyén tac, vu khéng, gay thié¢t hai cho co quan, t6 churc, don vi, ca nhan.

6. be doa, xtic pham co quan, t6 chuc, don vi, nguoi tiép cong dan, nguoi thi
hanh cong vu.

7. Kich d’(f)ng, cudng ép, du do, 16i kéo, mua chudc ngudi khac tap trung dong
nguoi tai noti tiép cong dan.

8. Vi pham céc quy dinh khac trong ndi quy, quy ché tiép cong dan

Chuong I1
TIEP CONG DAN
Diéu 6. Dia diém va thoi gian tiép cong dan

1. Phong tiép cong dan dat tai tru s& lam viéc S& Noi vu tinh Ninh Binh, dia chi
s0 2A Pham Hong Thai, phuong Hoa Lu, tinh Ninh Binh, dugc bo tri ¢ vi tri thuan
tién va trang bi phuong ti€n, cac diéu kién lam vi¢c can thi€t phuc vu cho viée tiép
cong dan.

Phong tiép cong dan cac don vi su nghiép duoc dit tai tru so lam viéc don vi
su nghi¢p theo quy dinh.

2. Thoi gian tiép cong dan: Viée tiép cong dan thuong xuyén dugc thuc hién
tai Phong ti€ép cong dan cua S& Noi vu va cac don vi su nghi¢p thudc So, trong gio
hanh chinh, tr thr Hai dén thtr Sau hang tuan (tror cac ngay nghi le, Tét theo quy
dinh).

3. Phong tiép cong dan phai niém yét cong khai Noi quy, Quy ché tiép cong
déan va Lich tiép cong dan.

Piéu 7. Trach nhiém tham gia tiép cong dan dinh ky hodc dot xuét theo
chi dao cua Bi thu Tinh uy, Chu tich UBND tinh

1. Cén ctr tinh hinh thuc té va chi dao cua Bi thu Tinh uy, Chu tich UBND tinh,
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Giam dbc S va cac don vi truc thudce cd trach nhiém tham gia cac budi tiép cong dan
dinh ky cta Bi thu Tinh @iy va Chu tich UBND tinh tai tru so tiép cong dan cia tinh
hoac tiép cong dan dot xuat tai tru s¢ co quan, don vi khac thudc tinh. Trong truong
hop Giam ddoc S& khong thé tryc tiép tham gia vi 1y do chinh dang, phai kip thoi bao
c40 va phan cong Pho Giam ddc So hoic trudng don vi thudc So tham gia thay.

2. Vian phong c6 trach nhiém chii dong ndm thong tin cong dan dang ky tiép
cong dan dinh ky cta Bi thu Tinh ty, Cha tich UBND tinh. Chu tri, phdi hop voi
cac don vi thudc S& c6 lién quan chuan bi hd so, tai liéu, ndi dung, bao cdo Lanh
dao s& tham gia tiép cong dan trudc ngay tiép cong dan.

Piéu 8. Trach nhiém tiép cong dan ddt xuét theo chi dao ciia UBND tinh

1. Can ctr vu viéc dugc UBND tinh giao S& Noi vu chu tri tham muu giai
quyét, Giam doc So quyét dinh phan cong cho Pho Giam dbc SO va cac don vi thudce
S¢ cung vdi cac co quan, t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan tham gia tiép cong dan tai
Phong tiép cong dan ctia S& Noi vu.

2. Vin phong c6 trach nhiém tham muu cho Giam ddc S& trong viéc phdi hop
v6i cac co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan thyc hién tiép cong dan theo quy dinh;
chuan bi hd so, tai liéu va tham muu cir 1anh dao, cong chire Vian phong du tiép cong
dan, ghi chép ndi dung tiép cong dan, nhan cac thong tin, tai liéu do cong dan cung
cép; tham muu xur 1y vu viéc theo chi dao cia UBND tinh.

Piéu 9. Trach nhiém tiép cong dan dinh ky va dot xuit ciia Giam ddc Sé

1. Giam dbc S6 tiép cong dan dinh ky mdi thang 01 ngay theo Thong bao Lich
tiép cong dan dinh ky, trong gio hanh chinh, tai Phong tiép cong dan ctia SO Noi vu.
Truong hop Giam ddc So khong thé thue hién viée tiép cong dan theo lich da thong
bao vi ly do khach quan hodc trung vao ngay nghi, ngay 1 thi i lich tiép cong dan
sang ngay lam viéc lién ke tiép theo hodc thoi gian khac va c6 thong bao cu thé thoi
gian du kién tiép cong dan tai Phong tiép cong dan.

Truong hop Giam doc Sé khong thé tiép cong dan theo lich da dinh thi phan
cong cho cac Pho Giam déc So tiép cong dan va cac Phé Giam ddc Sé c6 trach
nhiém bao céo lai cho Giam ddc So két qua tiép cong dan.

2. Ngoai lich tiép cong dan dinh ky hang thang, Giam dbc S¢ tiép cong dan
dot xudt trong cac trudng hop theo quy dinh tai Luat Tiép cong dan va trong trudng
hop can thiét khi cong dan dé nghi, dang ky trudc ndi dung véi bd phan tiép cong
dan trong cac truong hop sau:

a) Vu viéc gay git, phuc tap, co nhiéu nguoi tham gia, lién quan dén trach
nhiém cua nhiéu co quan, to chirc, don vi hoidc ¥ kién cia cac co quan, t6 chire, don
vi con khac nhau.

b) Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi ¢6 thé gay ra hau qua nghiém
trong hodc c6 thé dan dén huy hoai tai san cia Nha nudc, cua tap thé, xdm hai dén
tinh mang, tai san cua nhan dan, &nh huéng dén an ninh, chinh tri, trat tu, an toan
xa hoi.

3. Can ct tinh hinh thuc té va noi dung cong dan kién nghi, phan anh, khiéu
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nai, to cao, Giam dbc So quyét dinh phén cong Ph6 Giam dbc So phu trach cac linh
vuc tham gia tiép cong dan cung Giam ddc S¢ hodc trudng hop Giam dbc S¢ khong
thé tiép cong dan theo lich da dinh thi phan cong cho cac Pho Giam dbc So tiép cong
dan va cac Phé Giam ddc S& co trach nhiém bao céo lai cho Giam dbc So két qua tiép
cong dan.

4. Van phong c6 trach nhiém chi dao chuén bi déy du thong tin, tai li€u lién
quan dén noi dung vu viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh phuc vu budi tiép
cong dan dinh ky hodc dot xuat cua Giam ddc Sé (trong trudng hop cong dan ding
ky noi dung trudc ngay tiép cong dan); tham muu phan cong lanh dao, cong chic
thue hién tiép cong dan dinh ky, dot xuat cua Giam ddc So dé ghi chép ndi dung tiép
cong dan, nhan cac thong tin, tai liéu do céng dan cung cép.

5. Truong cac don vi thudc Sé thuc hién tiép cong dan hodc cur lanh dao, cong
chure du tiép cong dan theo chi dao cua Giam doc S&; phoi hgp vo1 Van phong chuan
bi ho so, tai liéu, ndi dung li€n quan dén linh vuc phu trach.

Pi¢u 10. Trach nhiém tiép cong dan thwong xuyén

1. Van phong chiu trach nhiém phan cong lanh dao, cong chirc Van phong
thuc hién ti€ép cong dan thudng xuyén tai Phong ti€p cong dan cia S& vao cac ngay
lam vi¢c trong tuan.

2. Truong cac phong chuyén moén, Truong ban thugc So co trach nhiém cur
dai dién ph01 hop cung Van phong So tlep cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh v& nhting van dé lién quan dén linh vyc cong tac cua phong, don vi tai
Phong tiép cong dan cua So.

Céc don vi thudc Sé ¢6 trach nhiém phdi hop v6i Vin phong chuan bi tai licu,
hé so, ndi dung co lién ‘quan dén linh vic tham muu phu trach va cung voi Lanh dao
S& tham gia cac budi tiép cong dan dinh ky theo lich hodc dot xuat khi ¢6 yéu cau.

3. Viéc tiép cong dan ctia SO Noi vu phai md s theo ddi day du va cap nhat
dir liéu vao Hé thdng co so dit liéu qudc gia vé khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh. S6
tiép cong dan dugc thuc hién theo Mau s6 03 ban hanh kém theo Nghi dinh s6
154/2026/ND-CP ngay 15/5/2026 cta Chinh phii quy dinh chi tiét mot s6 diéu va
bién phéap thi hanh Luat Tiép cong dan.

Piéu 11. Tiép cong dan tai don vi sw nghiép cong lap thudc Sé

Viéc to chire tiép cong dan tai don vi su nghiép cong 1ap thudc S& dugce thuc
hién theo quy dinh Chuong III Nghi dinh s6 154/2026/ND-CP gay 15/5/2026 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mdt s6 di€u va bién phap t6 chire thi hanh Luat
Tiép cong dan.

Piéu 12. Cong tac dam bio an ninh trit ty tai dia diém tiép cong dan

Vién phong S¢ ¢6 trach nhiém bo tri lyc luong bao vé dam bao trét ty, an toan
budi tiép cong dan, dic biét trong cac budi tiép doan dong nguoi; chi dong ph01 hop
v0i co quan Cong an dia phuong ap dung cac bién phap theo tham quyén dé xur ly
cac doi twong vi pham Noi quy, quy ché, gy mat an ninh, trat ty tai dia diém tiép
cong dan.
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Picu 13. Ngudi thue hién nhiém vu tiép cong dan

1. Nguoi thuc hién nhiém vu tiép cong dan 1a ngudi c6 di tiéu chuan theo quy
dinh tai khoan 1 Diéu 34 Luat Tiép cong dan, dugc Giam dbc So giao nhiém vu tiép
cong dan tai dia diém tiép cong dan (sau ddy goi chung 13 nguoi tiép cong dan).

2. Ngudi tiép cong dan gdm:

a) Nguoi tiép cong dan thudng xuyén;

b) Nguoi tiép cong dan khi duoc giao nhiém vu.

3. Nguoi thu:g hién nhiém vu tiép cong dan dugc hudng ché do boi dudng tiép
cong dan va cac ché do khac theo quy dinh cua phép luat.

Piéu 14. Nhiém vu, quyén han ciia ngudi tiép cong dan

1. Nhiém vu, quyén han cta ngudi tiép cong dan thudng xuyén

a) Bao dam trang phuc chinh té, ¢ deo thé cong chirc hodc phu hiéu theo quy
dinh.

b) Yéu cau nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia
chi, s6 can cudc hodc gidy ching nhén can cudc hodc s6 dinh danh ca nhan hodc sO
ho chiéu; truong hop duoc iy quyén thi phai c¢6 van ban uy quyén hop phap; co don
hogc trinh bay r6 rang n6i dung vu viéc; cung cép thong tin, tai liéu can thiét cho
Vi€c tlep nhan, thy 1y.

¢) Co thai d6 dung muc, ton trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don hoic
ghi chép day du, chinh xac nd1 dung trinh bay.

d) Giai thich, huéng d?m cong dan chép hanh chu truong, dudng 161, chinh
sach, phap luat, két luan, quyét dinh giai quyet da co hi¢u luc phap luat; huong dan
cong dan dén ding co quan hodc ngudi co thim quyén giai quyét.

d) Truc t1’ep xtr Iy hodc phan loai, chuyén don, trinh ngudi c6 thAm quyén xir
1y; thong bao két qua xur 1y cho cong dan.

©) Yéu cau ngudi vi pham Noi quy cham dat hanh vi vi pham; trong trudng
hop can thiét, 1ap bién ban va yéu cau co quan chirc nang xt 1y theo quy dinh.

;. Can bg, cong chuc duge cir phuc vu Lanh dao So t1ep cong dan dinh ky,
dot xuat

a) Thyuc hién cac quy dinh tai khoan 1 Diéu nay.

b) Chuan bi ndi dung, tai liéu lién quan dén cac vu viéc khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh.

¢) Thuc hién cac nhiém vu khac do nguoi chu tri phién tiép cong dan phan
cong.

Piéu 15. Quyén va nghia vu ciia nguoi dén khiéu nai, té cao, kién nghi,
phan anh

1. Quyén ctia cong dan khi dén noi tiép cong dan
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a) Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan anh.

b) Puoc huéng din, giai thich vé ndi dung lién quan.

¢) Khiéu nai, t6 cdo vé hanh vi vi pham phép luat cia nguoi tiép cong dan.
d) Nhan thong bao vé viéc tiép nhan, két qua xtr 1y.

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

¢) Rut toan by hoac mot phén ndi dung khiéu nai, t6 céo theo quy dinh.

g) Cac quyén khéc theo quy dinh cta phap luat.

2. Nghia vu ctia cong dan khi dén noi tiép cong déan:

a) Néu rd ho tén, dia chi, sd can cudc hodc gidy ching nhén can cudc hodc sO
dinh danh c4 nhan hodc s6 ho chiéu; xuat trinh vin ban ty quyén hop phap (néu cb).

b) C6 thai d6 dung muc, ton trong ddi véi ngudi tiép céng dan.

~ ¢) Trinh bay trung thuc su viéc, cung cap thong tin, tai lidu lién quan; ky hodc
diém chi xac nhan nhitng ndi dung trinh bay da dugc ghi chép lai.

~ d) Nghiém chinh chap hanh Noi quy tiép cong dan va hudng dan cia nguoi
tiep cong dan.

d) Cir nguoi dai di¢n trinh bay ndi dung trong truong hop nhiéu ngudi cing
khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh vé mot ndi dung.

e) Chiu trach nhiém trude phap luat vé ndi dung khiéu nai, t6 c4o ciia minh.

Piéu 16. Nhitng truong hop tir chéi tiép cong dan

1. Nguoi tiép cong dan dugc quyén tir chéi tiép cong dan trong cac truong
hop sau day

_a) Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi mic bénh tam
than hodac mot bénh khac lam mat kha nang nhan thirc hoac kha nang di€u khién
hanh vi cia minh.

b) Ngudi cé hanh vi de doa, xic pham co quan, t6 chuc, don vi, nguoi tié:p
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hodc c6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi ti€p
cong dan.

¢) Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu vige da giai quyét dung chinh sach, phap luat,

dugc co quan nha nude co tham quyen klem tra, ra soat, thong bao bang van ban va
da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van ¢ tinh khiéu nai, t6 cdo kéo dai.

d) Nguoi mang theo vii khi, vat liéu nd, cong cu ho trqrhoac cac vat qlmg, chat
nguy hiém khac theo quy dinh ctua phap luat ma khong chap hanh yéu cau gui tai
noi quy dinh hoac giao nop cho bd phan bao dam an ninh, trat ty.

d) Nguoi khong chap hanh viéc kiém tra an ninh theo quy dinh.

e) Nguoi tu y ghi am, ghi hinh, phat truc tiép tai noi tiép cong dan trong truong
hop nguoi chu tri da yéu cau khong ghi am, ghi hinh, phat truc tiép dé bao vé bi mat
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nha nudc, bi mat doi tu, dir liéu ca nhan, bao vé nguoi t6 cao theo quy dinh ctia phap
luat hodc tu y ghi am, ghi hinh, phat truc tiép gdy anh huong dén an ninh, trat ty tai
noi tiép cong dan.

g) Nguoi c6 hanh vi kich dong, 161 kéo, gay rdi trat tu cong cong tai noi tiép
cong dan.

h) Nguoi khong c6 niang luc hanh vi dan sy ddy du ma khong co nguoi dai
dién hop phap.

1) Nguoi d?.i dién, nguoi Qy quyén thuc hién khiéu nai, kién nghi, phan anh
nhung khong xuat trinh dugc gidy to chimg minh tu cich dai dién hgp phap theo
quy dinh cua phap luat.

k) N61 dung trinh bay khéng thp(f)C pham vi khiéu nai, to céo, kién nghi, phan
anh theo quy dinh cua phap luat vé ti€ép cong dan.

1) Nguoi klen nghi, phan anh vé vu viéc da duoc co quan, to chirc, don vi,
ngudi c6 tham quyén tiép, huéng dan hodc tra 16i bang vin ban theo ding quy dinh
va khong c¢6 ndi dung, tinh tiét moi.

m) Vu viéc dd c6 ban an, quyét dinh ctia Toa an c6 hiéu luc phap luat va khong
thugc truong hop dugce xem xét lai theo quy dinh cua phép luat. Viéc xac dinh vu
viéc khong thude truong hop duge xem xét phai can cir vao van ban tra 101 cua co
quan nha nudc c6 tham quyén.

n) Vu viéc dang dugc co quan, to chirc, don vi c6 tham quyén khac thy 1y, giai
quyét theo trinh ty, tha tuc luat dinh

2. Truong hop tu chqéi tiép cong dan theo quy dinh tai khoan 1 Piéu nay (trir
truong hop quy dinh tai diém c) thi nguoi tiép cong dan phai tryc tiép giai thich cho
cong dan dugc biét 1y do tir choi tiép.

3. Trong thoi han 03 ngay lam viéce, ké tir ngay ¢6 du can ct tir chéi tiép cong
dan theo quy dinh tai cac diém c, 1 khoan 1 Piéu nay thi ngudi ding dau co quan,
don vi ban hanh Thong béo tir chdi tiép cong dan theo Mau s6 01/TCD ban hanh
kém theo Nghi dinh s6 154/2026/ND-CP.

Pi¢u 17. Quy trinh tiép cong dén tai tru sé¢ S& Noi vu

1. X4c dinh nhan than cua nguoi khiéu nai, nguoi td céo, nguoi kién nghi,
phan anh va tinh hop phap ctia nguoi dai dién theo quy dinh ctua phap luat

a) Khi cong dan den khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong
dan c6 trach nhiém don tiép. Viéc xac dinh nhan than cia ngudi khiéu nai, ngudi to
c40, ngudi kién nghi, phan 4nh va tinh hop phap cia ngudi dai dién theo quy dinh
cua phap luat duoc thyc hién theo quy dinh tai Piéu 12, Piéu 13 Nghi dinh $6
154/2026/ND- CP. Ngudi tiép cong dan co trach nhiém bao mat thong tin c4 nhan
cua cong dan theo quy dinh.

b) Khi tiép nguoi khiéu nai, nguoi tiép cong dan yéu cau néu 10 ho tén, dia
chi va xuét trinh gidy to tuy than, gidy gidi thiu, gidy ty quyén (néu co).
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Truong hop co quan, to chue thyc hién viée khleu nai thong qua nguoi dai
dién 1a nguoi dimg dau co quan, to chue thi nguoi tiép cong dan yéu cau ngudi dai
dién xuat trinh gidy gioi thicu, gidy to tiy than. Trong truong hop ngudi dung dau
co quan, to chirc uy quyén cho ‘nguoi dai dién theo quy dinh cua phap luat de thuc
hién viéc khiéu nai thi nguoi tlep cong dan dé nghi nguoi duge uy quyén xuat trinh
glay to tuy than, glay uy quyén cia nguoi uy quyéen.

Truong hop nguoi dén trinh bay viéc khiéu nai 14 nguoi dai dién, nguoi duoc
uy quyén cua ngudi khiéu nai dugc quy dinh tai dlem akhoan 1 Diéu 12, Luat Khiéu
nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau xuat trinh gidy to ching minh viéc dai dién, uy
quyén hop phap hoic gidy to khac 0 lién quan. Truong hop nguoi dén trinh bay la
nguoi dai dién, ngudi duoc uy quyén hop phap thi nguoi tiép cong dan tién hanh cac
thu tuc tiép cong dan nhu ddi voi ngudi khiéu nai.

Truong hop nguoi khiéu nai uy quyén cho ludt su hodc trg giup vién phap ly
thyc hién viée khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau luat su hodc tro gitip vién phap
1y xuat trinh Thé luat su, Thé tro gitp vién phap 1y va Gidy ty quyén khiéu nai.

Truong hop cong dan khong co gidy Gy quyén hodc viée uy quyén khong theo
dung quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Piéu 12 Luat Khiéu nai thi nguoi tiép
cong dan khong tiép nhan hd so vu viée va giai thich rd 1y do, hudéng dan cong dan
lam cac thu tuc can thiét dé thyuc hién viéc khiéu nai theo diing quy dinh.

¢) Khi tiép nguoi td céo, nguoi klen nghi, phan anh, ngudi tiép cong dan yéu
cau néu r6 ho tén, dia chi va xudt trinh gidy to tiy than. Trong qua trinh t1ep nguoi
td cao, ngudi tiép cong dan phai gitr bi mat ho tén, dia chi, but tich ngudi t6 cao theo
quy dinh cua phép luat Ve t6 cao; ap dung hoic bao cao nguoi co thAm quyen ap
dung nhitng bién phap can thiét dé bao vé ngudi td cdo, ngudi than ciia ngudi t cdo
theo quy dinh cua phap luat.

2. Tiép nhan, phan loai, xtr Iy ndi dung khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh

a) Khi cong dan dén trinh bay truc tiép va khong c6 don thi ngudi tiép cong
dan hudng dan cong dan viét don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo dung
quy dinh hodc ghi chép diy du, trung thuc, chinh x4c ndi dung trinh bay cta cong
dan; noi dung nao chua rd thi dé nghi cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho
cong dan nghe va dé nghi ho ky tén hodc diém chi xac nhan vao vin ban.

b) Trudong hop cong dan dén trinh bay va c6 don véi noi dung cu thé, & rang,
c6 thé xac dinh duoc 15 tinh chat vy viéc va co quan c6 thim quyen giai quyét thi
nguoi tlep cong dan tiép nhan hoic hudng dan cong dan giri don dén co quan c6
tham quyén dé dugc xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

¢) Truong hop nhiéu ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé cung
mot ndi dung thi nguoi tiép cong dan hudng dan ho ctr ngudi dai dién dé trinh bay (viée
cu nguoi dai dién thuc hién theo quy dinh tai Diéu 29 Luét Tiép cong dan); ghi lai ndi
dung trinh bay va dé nghi nguoi dai dién ky tén hodc diém chi xac nhan vao van ban.

d) Truong hop cong déan trinh bay nhiéu ndi dung, vura c6 ndi dung khiéu nai,
vira ¢6 noi dung t6 céo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan hudng dan cong
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dan thuc hién viéc khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap lut.

d) Viéc :[iép nhan don, ndi dung cong dan trinh bay, cong chitc Van phong
phai ghi vao So ti€p cong dan theo quy dinh.

e) Viéc phan loai, xur Iy ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dugc can
ctr vao ban ghi ndi dung trinh bay hodc don cua cong dan va thuc hién theo quy dinh.

g) Y klen trinh bay néi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh khong
thudc tham quyen giai quyet cua co quan, don vi tlep cong dan thi nguoi tiép cong
dan hudng dan cong dan viét don giri dén co quan, t6 chirc ¢6 tham quyén giai quyét.

Néu cong dan cung cip cac thong tin, tai liéu, ching cir ¢6 lién quan dén khiéu
nai, t6 cao, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan xem xét dé tiép nhan cac
thong tin, tai li¢u, ching ctr d6. Viéc tiép nhan thong tin, tai li¢u, ching cir dugc
thuc hién b.':?mg Giéy bién nhan thong tin, tai liéu theo mau quy dinh tai Nghi dinh sb
154/2026/ND-CP.

3. Trach nhiém tiép va xtr Iy truong hop nhi€u nguoi cung khiéu nai, t cdo,
kién nghi, phan d&nh vé mot ndi dung

Khi c6 nhiéu ngudi (tir 05 ngudi tré 1én) cung khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh vé mot noi dung, viéc cur nguoi dai dién va quy trinh td chirc tiép, xu ly
dugc thuc hién theo quy dinh tai Didu 29, Diéu 30, Piéu 31 Luat Tiép cong dan.
Lanh dao S¢ va Lanh dao cac phong thudc S& c6 trach nhiém truc tiép hodc cir nguoi
dai dién tiép cong dan, dong thdi phdi hop chit ché véi co quan Cong an va chinh
quyén dia phuong dé dam bao an ninh trét ty.

4. Bé4o cdo cap c6 tham quyén hodc ra thong bao két luan viéc ti€ép cong dan

a) Sau budi tiép cong dan thudng xuyén, truong hop ndi dung thudce tham
quyén giai quyét cua S¢ Noi vy, thi Van phong ti€p nhan céc thong tin, tai li¢u, tham
muu Giam doc S¢ bién phap xur Iy theo quy dinh.

Trong thot han 10 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan noi dung khleu nai, to
c4o, kién nghi, phan 4nh, nguoi tiép cong dan cé trach nhiém tra 101 tryc tlep hodc
S& No6i vu s€ thong bao bang van ban cho nguoi dan vé viéc thu ly, tur chdi thu ly,
hodc chuyén don dén co quan c6 tham quyén theo Picu 28 Luat Tiép cong dan va
cac quy dinh phap luat lién quan.

b) Khi tlep cong dan dinh ky hodc dot xudt, néu vu viéc rd rang, cu thé, cé co
50 va thudc tham quyén giai quyét thi Giam dbc Sa, tra 161 ngay cho cong dan biét;
neu vu viée phure tap can nghién ciru, xem x¢t thi no61 16 thoi han giai quyét va nguoi
can lién hé dé biét két qua giai quyét.

Két thuc viéce tiép cong dan, Giam dbc S& chi dao Van phong ra thong bao két
luan viée tiép cong dan va vin ban tra 101 cong dan hodc quyét dinh, thong béo thu
1y t6 cao, thong bao thy ly giai quyet khiéu nai, van ban tra loi kién nghi, phan anh
ctia cong dan néu thudc tham quyén giai quyét.

c¢) Sau budi tlep cong dan dot xuét theo vu viéc chi dao cia UBND tinh, Vin
phong ti€p nhan cac thong tin, tai li¢u, tham muu Gidm doc S¢ phoi hop véi cac co
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quan, t6 chtrc, ca nhan c6 lién quan thong nhat, bdo cao UBND tinh bién phéap xir Iy
don theo quy dinh.
Chuong I11
TIEP NHAN, XU LY PON VA GIAI QUYET KHIEU NAI,
TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Piéu 18. Tiép nhin don

Pon duoc tiép nhan dé phan loai va xir 1y tir cac ngudn sau day:

1. Bon dugc gui qua dich vu buu chinh;

2. Pon dugc gii dén dia diém tiép cong dan, bo phén tiép nhan don hodc qua
hop thu gbp ¥ cua co quan, to6 chuc, don vi;

3. Pon do Pai biéu Quéc hoi, Poan Pai biéu Quéc hoi, cac co quan cua Quéc
ho1 va cua Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Dai biéu Hoi dé)ng nhan dan, cac ban cua
Ho1 déng nhan dan, ij ban Mit tran T quéc Viét Nam va cac to chtrc thanh vién
cua Mat tran, co quan bao chi va co quan, t6 chure, don vi khéc chuyén dén theo quy
dinh cua phap luat.

Diéu 19. Phan loai don

1. Viéc phan loai don can cur vao ndi dung trinh bay trong don, muc dich, yéu
ciu cta nguoi viét don, khong phu thude vao tiéu dé cua don.

Don dugc phan loai nhu sau:

a) Pon khiéu nai;

b)Pon t6 cao;

c¢) Pon kién nghi, phan anh;

d) Pon ¢6 nhi€u ndi dung khéac nhau.

2. Phan loai theo diéu ki¢n xtr 1y, bao gobm don du diéu ki¢n xtr 1y, don khong
du diéu kién xur 1y.

a)Pon du diéu kién xur Iy 1a don dap ting cac yéu cau sau day:

- Pon dung chir viét 1a tieng Viét. Truong hop don dugc viét bang tiéng nudc
ngoai thi phai kém ban dich dugc cong chung; Pon dugc ghi 16 ngay, thang, nam viét
don; ho, tén, dia chi cua nguoi viet don; c6 chit ky hoac diém chi cua nguoi viét don;

- Pon khiéu nai ghi r0 tén, dia chi cia co quan, t6 chiic, ¢4 nhan bi khi€u nai;
ndi dung, ly do khi€u nai, tai li¢u li€n quan dén ndi dung khi€u nai va yéu cau cua
nguoi khiu nai;

- Pon t6 cao ghi 10 ho tén, dia chi ciia nguoi bi t6 cdo; hanh vi vi pham phap
luat bi to cao; cach thure lién hé véi ngudi to cdo va cac thong tin khac ¢o6 lién quan;

- Pon kién nghi, phan anh ghi rd nd1 dung kién nghi, phan anh;

- Pon khong 16 ho tén, dia chi ciia ngudi g1 don nhung c6 ndi dung té cao
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vé hanh vi vi pham phap luét va néu rd ngudi ¢ hanh vi vi pham phap luat, co tai
lidu, chtng ctr cu thé vé hanh vi vi pham phap luat va co co so dé tham tra, xac minh
theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 25 Luat T cio.

b) Pon khong du diéu kién xtr 1y bao gdm:

-Pon khong dap mg cac yéu cau tai diém a khoan 2 Diéu nay;

- Pon duge gui cho nhiéu co quan, t6 chire, don vi, ca nhén trong do co co
quan, to chirc, don vi hodc ngudi c6 tham quyén giai quyét;

-Pon d3 dugc hudng dan theo quy dinh;

- Pon c6 nodi dung chéng d6i dudng 161, chii truong cuia Pang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nude; don c6 ndi dung chia ré doan két dan tdc, ton gido; don c6 101 1€ thod
tuc, boi nho, xtic pham danh dy, uy tin cia cd nhan, co quan, t6 chirc, don vi;

-Pon rach nat, chit viét bi téy x6a, khong 1o, khong thé doc dugc.

¢) Pbi v4i don t6 cao nic danh, mao danh (c6 nghia la don khong ho tén dia
chi, nhung ndi dung cu thé, rd rang thi theo Luét Té céo thi van phai giai quyét), cu
thé dugc quy dinh tai Diéu 25 Luit t6 cdo nhu sau:

- Khi nhén dugc thong tin c6 ndi dung t6 c4o nhung khong 1 ho tén, dia chi
clia nguoi to cdo hodc qua kiém tra, xac minh khong xdc dinh dugc nguoi t6 céo
hodc nguoi t6 cao sir dung ho tén cua ngudi khac dé t6 cdo hodc thong tin co ndi
dung t6 céo dugc _phan anh khong theo hinh thirc quy dinh tai Piéu 22 cua Luat T6
c4o thi co quan, to chirc, c4 nhan c6 thim quyén khong xur 1y theo quy dinh ctia Luat
T4 céo.

- Truong hop théng tin ¢6 ndi dung té cao quy dinh tai khoan 1 Piéu 25 ¢6
n6i dung rd rang vé ngudi c6 hanh vi vi pham phap luat, co tai liéu, ching ct cu thé
vé hanh vi vi pham phap luat va c6 co s& dé tham tra, xc minh thi co quan, t6 chuc,
ca nhan tiép nhan tién hanh viéc kiém tra theo thim quyén hodc chuyén dén co quan,
t6 chirc, ca nhan c6 tham quyén dé tién hanh viéc thanh tra, kiém tra phuc vu cho
cong tac quan ly.

3. Phén loai don theo thim quyén gdm: Pon thudc thim quyén va don khong
thugc tham quyén gidi quyét cua S& Noi vy, gdom céc ti€u chi sau:

a) Noi dung don
b) béi tuong bi khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh.
¢) Tham quyén, thoi hiéu khiéu nai, thoi han giai quyét.

d) Pon trung, giri nhiéu noi hoic dang dugc xem xét giai quyét hodc da dugc
xem x€t giai quyet va tra 101 theo quy dinh.

4. Phan loai don theo s6 lugng ngudi khi€u nai, nguoi to cdo, nguoi kién nghi,
phan anh.

a)Pon c6 ho, tén, chir ky ctia mdt nguoi;

b) Pon c6 ho, tén, chit ky ctia 02 nguoi trd 1€n.
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Piéu 20. Quan 1y, theo ddi don

1. Bu6c 1: Tét ca don thu giri dén S& Noi vu phai giri dén Van thu So (bao
gém don gidy va don qua hé théng quan 1y van ban va diéu hanh S& Nbi vu tinh
Ninh Binh https://glvbdh.ninhbinh.gov.vn/ ) vao s6 truéc khi gui Gidm ddc so phé
duyét. Truong hop don dugc guri dén truc tlep phong, ban thudc S&; cac phong, ban
c6 trach nhiém chuyén vé Vin thu S& vao so trudce khi giri Giam ddc so phé duyét.

2. Buoc 2: Cong chire phu trach tiép nhan don thu cia Vin phong c6 trach
nhiém k1em tra diéu kién cua don, phan loai va xtr Iy ban dau don, thyuc hién vao s6
theo ddi tiép nhan, xur Iy don theo quy dinh; giri Van thu S¢ chuyén dén Giam déc
S& phé duyét.

3. Bué6c 3: Sau khi Giam dbc S& phé duyét, Van thu So co trach nhiém (quet
(scan) 1én hé thong dir lidu dién tir (trr don t6 c40) va chuyén don c6 ndi dung khleu
nai, to céo, phan anh, kién nghi dén phong, ban, don vi tham muu, giai quyét va
dong thoi chuyén Lanh dao S¢, Vin phong dé theo doi, don ddc theo chi dao cua
Giam dbc. Viéc tiép nhén, xtr 1y don thu t6 cdo phai thyc hién theo nguyén tic quy
dinh khoan 3 Diéu 4 Quy ché nay.

Truong hop don dugc gui trén hé théng quan 1y van ban va diéu hanh; sau khi
Giam dbc S phé duyét, Van thu Sé co trach nhiém chuyén don dén cac phong, ban,

don vi dugc giao xur Iy va dong thoi chuyén Lanh dao S&, Vian phong dé theo ddi,
don doc theo chi dao ciia Giam doc Sé.

4. Budc 4: Cac don vi thudc So co trach nhiém tham muu xtr ly don thu kh1eu
nai, tb c4o, kién nghi, phan anh do Van phong chuyén va bao cao két qua giai quyét
vé Vian phong dé theo ddi, tong hop.

5. Budc 5: Viéce luu trit, vao sb theo ddi hodc sao luu dit lidu trén may tinh,
tra ctru thong tin duoc thue hién theo quy dinh cta phap luat vé luu trit, phap ludt vé
bdo v¢ bi mat nha nudc va Danh muc bi mat Nha nudc thudc linh vuc giai quyét
khiéu nai, t6 cdo va phong, chong tham nhiing.

Piéu 21. Trach nhiém tham muwu xir ly, giai quyét don

1. Van phong c6 trach nhiém chil tri tham muu cho Giam doc So
a) Tiép nhan, phan loai, xur 1y don thu;

b) M¢ s6 theo dbi don thu;

¢) Tham muu bao c4o dinh ky, dot xuét theo quy dinh;

d) Chu tri, tham muu xtr Iy don khiéu nai thudc tham quyén cta S¢ vé quyét
dinh ky luat can bg, cong chirc thudc S& quan 1y.

d) Chu tri, tham muu xir Iy don té cdo thudc tham quyén cua SO vé tap thé, ca
nhan thudc S& quan 1y ¢6 hanh vi vi pham phap luat trong viéc thuc hién nhi¢m vy,
cong vu.

2. Céc phong chuyén moén va tuong duong, trudng cac ban thudc S& Noi vu
c6 trach nhiém phoi hgp Van phong Sé xur 1y, giai quyét doi vai don khiéu nai, to
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cao, klen nghi, phan anh thugc linh vuc phong phu trach. Dong thoi, gui két qua XU
1y don vé Van phong dé cap nhat, theo ddi qua trinh xur Iy va tong hop bao cao cap
c¢6 tham quyén theo quy dinh.

~ Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 22. Trach nhiém thue hién
1. Van phong

a) Phan cong ldnh dao, cong chirc Van phong truc tiép theo ddi, tham muu
cong tac tiép cong dan; cong tac xu ly don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh;
ghi S tiép cong dan, Sb theo ddi don thu theo ding quy dinh va cép nhat du liu
day du, kip thoi vao Co so dir licu qudc gia vé cong tac tiép cong dan, giai quyét don
thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh.

b) Gitp Giam dbc So to chure thye hién Quy ché nay, theo dai, tong hop béo
c4o tinh hinh tiép cong dan, tlep nhén va giai quyet khiéu nai, t cao, kién nghi, phan
anh ctia S& Noi vu theo yéu cau ciia co quan ¢ tham quyén.

¢) Pam bao cac diéu kién vat chét can thiét va cong khai day du cac thong tin
tai Phong ti€ép cong dan cua S& theo quy dinh ctia Luat Tiép cong dan va cac quy
dinh co6 lién quan.

d) Quan ly tai san, thiét bi tai Phong tiép cong dan cta So; dam bao trat ty, an
toan noi tlep cong dan; ap dung cac bién phap theo thAm quyén va bao céo nguoi co
tham quyén dé xir Iy d6i v6i tinh hudng phuc tap xay ra trong qua trinh thuc hién
nhiém vu. Phdi hop voi Cong an dia phuong ap dung cac bién phap theo tham quyén
dé xu ly dm v6i nhitng dbi twong c6 tinh vi pham nodi quy, quy ché noi tiép cong
dan, gay mét an ninh, trat tu tai Phong cong dan cua So.

d) Phéi hop voi cég don vi thudc Sé tham muu Lﬁnh dao Sé dam ‘péo cac diéu
kién phuc vu cho viéc ki€ém tra, xa4c minh ndi dung don t6 cao, don khi€u nai.

e) Tong hop, dé xuét chi tra ché do theo quy dinh ddi véi can bg, cong chuc
lam cong tac tiép cong dan va can by, cong chirc lam cong tac tiép nhan, phan loai,
xu ly ddi voi don thu khiéu nai, td céo, kién nghi, phéan anh.

2. Céc phong chuyén mon va tuong duong, Trudng céc ban thudc S&

a) Phan cong lanh dao, cong chure c6 trinh d¢ chuyén mon thyc hién tiép cong
dan theo chi dao cua Giam dbc So; phdi hop véi Vian _phong chuan bj hd so, tai liéu,
ndi dung phuc vu budi tlep cong dan dinh ky, dot xuat ctia Bi thu Tinh ty, Chi tich
UBND tinh va Giam déc So.

b) Ph01 hop v6i Van phong So trong cong tac tiép cong dan va xur Iy don thu
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai Phong tiép cong dan ctia So.

¢) Thyc hién giai quyét don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cua cong
dan thudc linh vuc tham muu va bao céo két qua vé S& qua Van phong Sé.

3. Thu trudéng cac don vi su nghi¢p thude S&
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Trong pham vi trach nhiém cua minh ban hanh Quy ché tiép cong dan, tiép
nhén, xur 1y don thu khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh cta don vi minh; t6 chirc
viéc tiép cong dan tai don vi phit hop véi quy dinh tai Quy ché nay va cac quy dinh
phap luat.

Diéu 23. Ché dj bao cdo

Dinh ky (thang, quy, 6 thang, 9 thang, nam) hodc ddt xuét theo yéu cAu; cac
phong chuyén mén, cac Ban thugc S¢ va Bon vi sy nghiép thuc So tong hop tinh

hinh, két qua cong tac tlep cong dan, xur ly don thu khleu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh bao cao két qua vé S& (qua Vin phong S&) dé tong hop, béo cao theo quy dinh

- B4o c4o dinh ky thang: truéc ngay 12 hang thang (sb liéu tir 09 thang trudc
10 thang bdo cdo)

- Bao cao dinh ky Quy I: trude ngay 15/3 ciia ndm bao cao (s6 liéu tir ngay 15
cua thang 12 nam trude dén ngay 14 thang 3 ciia ndm béo cdo);

- Bao cdo dinh ky Quy II, Quy III, Quy IV: trudc ngay 15/6, 15/9 va 15/12
cua nam bao cao (s6 liéu tir ngay 15 cta thang cudi quy trude dén ngay 14 cua thang
cudi quy bao co).

- Bdo cao dinh ky 6 thang: truéc ngay 15/3 ciia nam bao cdo (s6 lidu tir ngay
15 cua thang 12 nam trude dén ngay 14 thang 6 cua nam bao cdo).

- Bao cdo dinh ky 9 thang: trude ngay 15/9 cua nam bao céo (s6 lidu tir ngay
15 cua thang 12 ndm trude dén ngay 14 thang 9 ctia nam bao cao).

- B4o céo dinh ky h?mg,ném: trude ngay 15/12 clia nam bao céo (s6 licu tir
ngay 15 thang 12 nam trudc dén ngay 14 thang 12 ctia ndm bdo cao).

- Pbi voi bao cdo chuyén de d6t xuat: Thoi gian chét s6 liéu theo yéu cau
bang vin ban cua cip c6 thim quyén.

Piéu 24. T6 chirc thwe hién

~ Trong qua trinh thyc hién, néu phat sinh vuong mac, kip thoi bao cao Giam
doc So (qua Van phong So) dé xem xé&t stra doi, bd sung Quy ché cho phu hop.

Yéu cau Vin phong, cac phong chuyén mon, cac ban va don vi sy nghiép
thudc S& va co quan, to chure, cd nhan c6 lién quan nghi€ém tac thyuc hi¢n./.



PHU LUC
theo Quyét dinh s6:233990P-SNV ngay 31 thing 7 nam 2026 ciia
Giam déc Sé Néi vu tinh Ninh Binh)

Mau s6 01/TCD Thong bao vé viée tir chdi tiép cong dan

Mau s6 02/TCD Giéy bién nhan thong tin, tai liu

Mau s6 03/TCD S6 tiép cong dan




Mau 01/TCD

.................. (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
................ (2) Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: /TB-...2y L. , ngay ... thang ... nam ......
THONG BAO
Kinh glri: oo 3)
Ngay ... thang ... nam ..., ong (bd) .............ccoeiiinnnna... 3)

S6 can cude/ giéy chirng nhan can cuée/sd dinh danh ca nhan/sd ho chiéu (hoac
gidy to tiy than): ..., ngay cap: ..../..../....,NOI CAP .............

Dia chi: ...ooovvviieiiiin. dén ...l (2) dé khiéu nai/td cao/kién
nghi/ phan anh v& viéc ..........cooveiiiiiiniin.. (4)

LY dO 1 RO et

Can ctr khoan 3 Piéu 9 Luat Tiép cong dan va diém g, khoan 1 Diéu 4 Nghi
dinh s& 154/2026/ND-CP ngay 15 thang 5 nam 2026 cta Chinh phu quy dinh chi tiét
mot sé diéu va bién phép t6 chirc thi hanh Luét Tiép cong dan ................... (2) tr
chbi tiép nhan nodi dung khiéu nai/td cdo/kién nghi, phan 4anh cta 6ng (bd)
(3) va thong bao dé 6ng (ba) duoc biét.

Noi nhén: THU TRUONG, CO QUAN, TO CHUC, PON VI
- Nhu trén; (Ky, ghi ro ho tén, dong dau)

- (1)... (d€ ble);
- (5)... (d¢ p/h);
- Luu: VT, ho so.

Ghi chu:

(1) Tén co quan, td chirc, don vi cap trén truc tiép (néu c6).
(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi tiép cong dan.

(3) Ho tén nguoi khiéu nai/td cdo/kién nghi/phan anh.

(4) Tém tat ndi dung khiéu nai/td cao/kién nghi/phan anh
(5) Tén co quan, to chtrc, don vi, ca nhan c6 lién quan.



MAiu s6 02/TCD

.................. (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
@) Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
....... , ngay ... thang ... nam ......
GIAY BIEN NHAN
Thong tin, tai li¢u

Vao .. gid..ngay..thang .. ndm .. tai: ...........oooiiiiiiiiii i, (2)
To1la ..o (B)Chlre VU: e
Panhan cia ong (ba) ......oooniiiii e (4)

S6 CCCD/H6 chiéu (hodc gidy to tuy than): ..., ngdy cap: ../.../... noi cap ...

Piachi: ... cac thong tin, tai li€u sau:

Giy bién nhan thong tin, tai liéu, duoc 1ap thanh ..... ban, giao cho nguodi cung
cap thong tin, tai liéu 01 ban./.

NGUOI CUNG CAP THONG TIN, NGUOINHAN
TAI LIEU (KY, ghi ro ho tén, dong dau - néu cd)

(Ky, ghi r6 ho tén)

Ghi chu:

(1) Tén co quan, to chirc, don vi cip trén (néu co).

(2) Tén co quan, to chirc, don vi tiép cong dan.

(3) Ho tén cén bo nhan thong tin, tai liéu, b::ing chung.

(4) Nguoi khiéu nai (t6 céo, kién nghi, phan 4nh); ngudi ¢6 lién quan dén vu viéc khiéu nai (t6 céo,
kién nghi, phan anh).

(5) Ghi 13 tén, s trang, tinh trang ctia thong tin, tai liéu, bang chimg (tai liéu, bang chimg 14 ban phd
to hodc ban sao cong chung).



MAu s6 03/TCD

SO TIEP CONG DAN
Theo
Huwéng xir ly o l:iet Ghi
g Y aua 1 chg
gidi
Ho Noi . Co quyeét
Ngay | tén dung | Ehn | g5 [quan :
STT | &0 | "™ Iccep| M8 | loai | aa . | Chuyén
tiep | dia vu * Inguoi| ... Tra d X
. < don gidi . on dén
chi viee &t Thl’{ lai CO’ quan
auyet 1y ¢ | dom | AN
R to chire
giai va .
uyét |hwéng don vi
qUyELAuEE] ¢6 thim
dan A
quyén
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

Ghi chu:

(1) Sé thir tur.

(2) Ngay tiép.

(3) Ho tén, dia chi.

(4) CCCD/H9 chiéu cua cong dan (néu cong dan khong c6 CCCD/Hb chiéu thi ghi cac thong tin
theo gidy to tiy than).

(5) Tom tat noi dung vu viéc.

(6) Phan loai don cua cong dan (khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh)

(7) S6 cong dén c6 don cung mét ndi dung.

(8) Ghi 10 co quan, t6 chtc, don vi da giai quyet hét tham quyén.

(9) Panh dau (x) néu thudc tham quyen giai quyet

(10) Ghi rd huéng dan cong dan dén co quan, to chire, don vi nao, s6 van ban huong dan.

(11) Ghi 16 tén co quan, t6 chirc, don vi ¢ thim quyen thu ly giai quyét, sb van ban chuyén don.
(12) Ngudi tiép dan ghi chép, theo ddi qua trinh, két qua giai quyét don ciia cong dan.
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