CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Tiép cong dan cia Sé Tw phap tinh Lai Chau
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 84 /OD-STP ngay 01 thang 7 ndm
2025 ciia Gidm déc S¢ Tw phdp tinh Lai Chau)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

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

Quy ché nay quy dinh vé t6 chac hoat dong tiép cong dan; quyén va nghia
vu cua ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh khi dén dja diém tiép cong
dan; trach nhiém cua nguoi tiép cong dan; ché do chinh sach ddi voi ngudi 1am
nhiém vu tiép cdng dan, xir Iy khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh tai dia diém
tiép cong dan caa Sé Tu phap tinh Lai Chau.

2. Béi tugng ap dung

a) Lanh dao So; Truong cac phong, don vi truc thude

S¢ va cdng chuc, vién chie, duoc giao nhiém vu tiép cong dan tai dia
diém tiép cong dan caa So Tu phép;

b) Nguai khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh tai dja diém tiép cong dan
cua So Tu phap;

¢) Co quan, don vi, to chirc, c& nhan c6 lién quan.

Piéu 2. Muc dich cuaa tiép cong dan

1. Pon tiép dé lang nghe, tiép nhan khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh
thudc tham quyén dé xem xét, giai quyét va tra 10i cho cong dan theo dung trinh
tu, thu tuc caa phap luat vé khiéu nai, té céo; chuyén cho thu truéng co quan cé
tham quyén giai quyét hoic truc tiép giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

2. Hudng dan, giai thich cho céng dan hiéu chua truong, duong 16i, chinh
sach cua Pang, phap luat caa Nha nudc; thuc hién khiéu nai, té cdo, kién nghi,
phan anh theo diing quy dinh phap luat.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan



1. Tuan thu cac quy dinh cia Luat Tiép cong dan nam 2013, cac quy dinh
khac cua phép luat cé lién quan va Quy ché nay.

2. Tién hanh céng khai, dan cha, kip thoi; bao dam khach quan, binh
dang, khong phan biét dbi xu khi tiép cong dan; tha tuc don gian, thuan tién;
truong hop tiép cong dan dén té céo thi phai gitr bi mat va bao d¢am an toan cho
ngudi t céo theo quy dinh cua phép luat.

3. Ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cdng dan thuc hién viéc khiéu
nai, t6 cao, kién nghi, phan anh theo quy dinh caa phap luat.

Chuwong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 4. Thoi gian va dia diém tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan duogc thuc hién trong gio hanh chinh:

- Budi sang: tir 7 gio 30 phut dén 11 gio 30 phut;

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

2. Dia diém tiép cong dan cua S¢ Tu phap: Phong tiép cong déan, dia chi
tang 3, nha E Trung tdm Hanh chinh-Chinh tri tinh, phuong Tan Phong, thanh
phd Lai Chau, tinh Lai Chau.

Dia diém tiép céng dan cua cac don vi sy nghiép truc thuéc S¢ do cac don
vi bé trf va théng bao cdng khai.

3. bia diém tiép cong dan phai niém yét ndi quy tiép cong dan va lich tiép
cong dan.

Piéu 5. Tiép cong dan thuwong xuyén

1. Phong Hanh chinh va Phé bién phap luat 1am nhiém vu tiép cong dan
va phan cong lich tiép cong dan thudng xuyén vao cac ngdy lam viéc trong
thang tai dia diém tiép cong dan caa S Tu phép.

2. Cac don vi su nghiép truc thudc Sé bé tri vién chuc tiép cong dan phu
hop Vvéi y&u cau nhiém vu chuy&n mon.

Piéu 6. Tiép cong dan dinh ky

Giam ddoc So thuc hién tiép cong dan dinh ky 01 lan/thang theo quy dinh
tai khoan 2, 4 Diéu 18 Luat Tiép cong dan nam 2013 va quy dinh phéap luat lién
quan; trudng hop Giam ddc S di vang hodc vi 1y do dot xuat khéc thi viéc tiép
cong dan dinh ky s& dugc uy quyén cho 01 Pho giam ddc Sé thuc hién.

Piéu 7. Tiép cong dan djt xuat

1. Viéc tiép cong dan dot xuat thuc hién trong cac trudong hop sau day:



a) Vu viéc gay gat, phuc tap, c6 nhiéu ngudi tham gia, lién quan dén trach
nhiém caa nhiéu phong chuyén mon, don vi tryc thudoc hoic y kién cua céc
phong chuyén mon, don vi truc thugc con khac nhau;

b) Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thdi c6 thé gay ra hau qua
nghiém trong hoic c6 thé dan dén hay hoai tai san ctia Nha nuéc, cua tap thé,
xam hai dén tinh mang, tai san caa nhan dan, anh huong dén an ninh, chinh tri,
trat tu, an toan xa hoi.

2. Giam ddc So chu tri tiép cong dan dot xuat. Truong hop Giam dbc So
di vang hoic vi Iy do dot xuat thi uy quyén cho 01 Phé giam déc chu tri tiép
cong dan. Viéc uy quyén duoc thdng béo tai noi tiép cong dan va Pho giam déc
S& duoc uy quyén tiép cong dan co trach nhiém bao cao lai Giam dbc S¢ két qua
tiép cong dan.

3. Thanh phan tham gia tiép cong dan dot xuat do ngudi chu tri tiép cong
dan quyét dinh triéu tap.

4. Khi tiép cong dan, Giam déc So hodc Phé giam doc So duoc ay quyén
tiép cong dan phai co y kién tra 1oi vé viéc giai quyét vu viéc cho cong dan.

Truong hop chua tra 15i ngay duoc thi chi dao Phong Hanh chinh va Pho
bién phap luat phdi hop voi phong chuyén moén, don vi truc thudc kip thoi tham
muu giai quyét va thdng béo thoi gian tra loi cho cong dan.

Piéu 8. Trach nhiém t6 chirc tiép cong dan

1. Truong phong Hanh chinh va Phé bién phép luat c6 trach nhiém:

a) Gitip Giam ddc So to chuc tiép cong dan tai dia diém tiép cong dan caa
S¢ Tu phap; chu tri tham muu, phdi hop Voi trudng cac phong chuyén mon, don
vi su nghiép truc thudc Sé va cac co quan, don vi, té chac, ca nhan lién quan
trong viéc tiép cong dan, xt 1y don khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghi theo
quy dinh cta phép luat;

b) Lap so theo ddi viéc tiép cong dan theo quy dinh; tiép nhan, xir ly
thong tin va tham muu van ban tra 10i vé khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
cuia cong dan, bao cao Giam dbc So két qua tiép cong dan theo quy dinh.

2. Truéng phong chuyén mén,Thua truong don vi su nghiép truc thudc co
trach nhiém:

a) Thuc hién tiép cong dan tai dia diém tiép cong dan cua S& Tu phap
theo yéu cau cia Giam déc S¢ (hodc ngudi chu tri tiép cong dan) khi c¢é khiéu
nai, t6 co, phan &nh, kién nghi cua cong dan lién quan dén linh vuc cong tac
cua phong, don vi;



b) T6 chirc xac minh, dé xuat, kién nghi, giai quyét khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan &nh cta cong dan thudc linh vuc giao quan ly dtng thoi han, theo
tham quyén va quy dinh phap luat.

3. Phong Hanh chinh va Phé bién phap luat chi tri tham muu, dam bao
cac diéu kién vat chat, trang thiét bi can thiét; sip xép, b tri lich cong tac co
quan dé viéc tiép cong dan cua lanh dao S¢ duoc thuc hién theo quy dinh.

4. Céc y kién chi dao caa Giam dbc S¢ trong viéc giai quyét khiéu nai, to
cdo, kién nghi, phan anh tai dia diém tiép céng dan phai dugc théng bao bang
van ban dén cho cac phong, don vi ¢ lién quan biét dé trién khai thuc hién va
théng bao cho cdng dan biét noi dung chi dao. Truéng phong Hanh chinh va Pho
bién phép luat co trach nhiém théng béo céc y kién chi dao cua Giam dbc S¢ tai
budi tiép cong dan.

Chuong 111

QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN KHI PEN PIA PIEM
TIEP CONG DAN; TRACH NHIEM CUA NGUOI TIEP CONG DAN

Piéu 9. Quyén va nghia vu ciia cong din khi dén dia diém cong dan
cia S& Tw phap

1. Khi dén dia diém tiép cong dan, nguoi khiéu nai, td cdo, kién nghi,
phan &nh c6 cac quyén sau day:

a) Trinh bay vé noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh:;

b) Pugc hudng dan, giai thich vé noi dung lién quan dén khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan &nh caa minh; vé quy trinh, quy ché, quy dinh c6 lién quan dén
viéc tiép cong dan caa So Tu phép;

¢) Khiéu nai, té cdo vé hanh vi vi pham phap luat cia nguoi tiép cong
dan;

d) Nhan théng bao vé viéc tiép nhan, két qua xu Iy khiéu nai, t céo, kién
nghi, phan anh;

d) Truong hop nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh khéng st
dung théng thao tiéng Viét thi ¢ quyén sir dung ngudi phién dich;

e) Puoc diang ky truc tiép tai noi tiép cdng dan cua So hoic guri don qua
duong buu dién dé dang ky tiép cong dan dinh ky, dot xuét cua Giam déc So;

f) Céc quyén cta nguoi khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh theo quy
dinh tai khoan 1 Diéu 9 Luat T4 céo nam 2018, khoan 1 Piéu 12 Luat Khiéu nai
nam 2011.



2. Khi dén dia diém tiép cong dan, ngudi khiéu nai, to céo, kién nghi,
phan anh c6 cac nghia vu sau day:

a) Néu (viét hoic noi) rd ho tén, dia chi va xuat trinh giay to tuy than, giay
1ty quyén (trong trudng hop dai dién theo ty quyén), gidy gigi thiéu (trong
truong hop co quan, to chac thuc hién viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh thong qua nguoi dai dién 1a ngudi ding dau co quan, t6 chuc).

b) C6 thai d6 dung muc, t6n trong ddi véi ngudi tiép cong dan.

¢) Nghiém chinh chap hanh Noi quy tiép cdng dan; tuan tha sy hudng dan
ctia ngudi tiép cong dan, ngudi thi hanh cong vu tai co quan.

d) C6 don hodc trinh bay rd rang, trung thuc sy viéc, cung cap théng tin,
tai liéu lién quan dén noi dung khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh; ky hoic
diém chi, xac nhan nhiing noi dung trinh bay di dwoc nguoi tiép céng dan ghi
chép lai.

d) Truong hop nhiéu nguoi cling khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh vé
mét noi dung (tir 05 ngudi tro 18n) thi phai cir ngudi dai dién dé trinh bay noi
dung khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh véi nguoi tiép cong dan.

e) Chiu trach nhiém truéc phép luat vé ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh caa minh.

f) Thuc hién nghia vu caa nguoi khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh
theo quy dinh cua phép luat.

g) Khong thuc hién cac hanh vi bi nghiém cidm theo quy dinh tai céc
khoan 4, 5, 6, 7 Diéu 6 Luat Tiép cong dan nam 2013 va Nai quy Tiép cong dan
cua S¢ Tu phap.

h) Viéc quay phim, chup anh, ghi am, ghi hinh, phat truc tiép trén khdng
gian mang phai thuc hién theo quy dinh cua phap luat.

i) Gitr gin vé sinh, trat tu, dam bao my quan co quan; khong tu y di
chuyén hozc lam hu hong tai san cua co quan.

j) Hét gio 1am viéc, cong dan phai ra khoi co quan, khong duoc luu lai
dudi bat ky hinh thtc nao.

Piéu 10. Trach nhiém cia ngwoi tiép cong dan

1. Cdng chtc, vién chac khi 1am nhiém vu tiép cong dan thudng xuyeén tai
dia diém tiép cong dan cua S¢ Tu phéap phai thuc hién theo dung cac quy dinh
tai Piéu 8, Piéu 25, Khoan 1 Piéu 28 Luat Tiép cong dan nam 2013.



2. Khéng thuc hién cac hanh vi bi nghiém cim theo quy dinh tai cac
khoan 1, 2, 3 Diéu 6 Luat Tiép cong dan ndm 2013 va Noi quy tiép cong dan cua
So Tu phap.

3. Dy thao théng bao, két luan va trinh nguoi chu tri tiép céng dan xem
xét, ban hanh théng béo, két luan chi dao cac co quan, don vi té chic thuc hién.

4. Thyc hién viéc cap nhat thong tin, co s& di liéu tiép cong dan vao phan
mém theo dbi cong tac tiép cong dan, giai quyét don khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh theo quy dinh.

Piéu 11. Nhirng trudong hep dwoc tir choi tiép cong dan

1. Nguoi tiép cong dan duoc quyén tir chdi tiép ngudi dén noi tiép cong
dan dé khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh trong cac truong hop sau day khi
d3 giai thich cho cong dan duoc biét Iy do tir chéi tiép:

a) Vi pham céc noi dung duoc quy dinh tai Biéu 9 Luat Tiép cong dan
nim 2013 va Diéu 4 Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua
Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dan.

b) Vi pham Noi quy tiép cong dan tai noi tiép cong dan cua So Tu phap.

c) Nhitng trueong hop khac theo quy dinh caa phap luat.

2. Béi vai nhitng vu, viéc khiéu nai, to cao da giai quyét dung chinh sach,
phap luat, duoc co quan nha nudc co tham quyén kiém tra, ra soat, théng bao
bang vin ban va di duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung céng dan van ¢ tinh
khiéu nai, t6 cao kéo dai thi Giam déc Sé ra théng bao tir chéi tiép cong dan.

3. Trudng hop cong dan khéng c6 gidy ay quyén hop I& hoic viéc uy
quyén khdng hop phép thi nguoi tiép cong dan khdng tiép nhan hd so vu viéc va
giai thich rd Iy do, huéng dan cong dan, ngudi duoc uy quyén lam céc thu tuc
can thiét theo dung quy dinh.

Chuong IV

CHE PQ, CHINH SACH POI VOI NGUOI LAM NHIEM VU TIEP
CONG DAN, XU LY KHIEU NAI, TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Piéu 12. Ché d boi dudng tiép cong dan, xir Iy don thw khiéu nai, té
cdo, kién nghi, phan &nh tai dia diém tiép cong dan cia Sé Tw phap

1. Pham vi ap dung

Ché @6 bdi dudng nay ap dung ddi véi nguoi 1am nhiém vu tiép cong dan,
xt 1y don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cua cong dan tai dia diém tiép
cong dan cua Sé Tu phap.

2. Béi tuong ap dung



a) Giam dbc S&, Phé Giam doc So (khi duge Giam doc S¢ phan cong, ty
quyén) tiép cong dan dinh ky hoac dot xuét.

b) Cbng chic, vién chace, dugc giao nhiém vu hoac phan céng lam nhiém
vu tiép cong dan.

c) Cong chuac cac phong chuyén mén, vién chic don vi su nghiép truc
thudc duoc triéu tap theo yéu cau cua Giam doc So lam nhiém vu tiép cong dan,
xtr ly khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

3. Nguyén tic ap dung

a) Péi twong quy dinh tai khoan 2 Piéu nay duoc huong ché d6 boi dudng
tinh theo ngay thuc té tham gia tiép cong dan xir Iy don khiéu nai, té cao, kién
nghi, phan &nh cua céng dan tai dia diém tiép cong dan caa S Tu phap

b) Truong hop cac d6i tuong quy dinh tai khoan 2 Biéu nay khi tham gia
tiép cong dan, xir Iy don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tir 50% thoi gian
tiéu chuan ngay 1am viéc tr 1én thi duoc huong 100% muc chi bdi dudng; néu
dudi 50% thoi gian tiéu chuan ngay 1am viéc thi duoc hudng 50% muc chi boi
dudng.

4. Mic chi bdi dudng

a) 100.000 dong/ngay/nguoi ddi véi truong hop khong duge huong phu
cap trach nhiém theo nghé thanh tra.

b) 80.000 ddng/ngay/nguoi ddi voi truong hop dang duoc huong phu cap
trach nhiém theo nghé thanh tra.

Piéu 13. Nguon kinh phi chi tra ché dé bdi dwdng tiép cong dan,xir ly
don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh

1. Kinh phi chi tra tién bdi dudng tiép cong dan, xu 1y don khiéu nai, tb
c4o, kién nghi, phan anh dugc st dung tir ngudén ngan sach nha nuéc va cac
ngudn kinh phi khac (néu co).

2. Viéc 1ap, chap hanh ké toan va quyét toan kinh phi chi tra tién boi
dudng tiép cong dan, xir Iy don khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan &nh thuc hién
theo Diéu 2 Quyét dinh sé 39/2017/QD-UBND ngay 24/8/2017 cua Uy ban
nhan dan tinh Lai Chau quy dinh viéc thyc hién ché do boi dudng dbi véi ngudi
lam nhiém vu tiép cong dan, xu 1y don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
trén dia ban tinh Lai Chau.

Piéu 14. Khen thwéng, ky luat

Pon vi, & nhan cd thanh tich trong céng tac tiép cong dan, xir 1y don
khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh duoc biéu duong, khen thuong; néu Vi



pham cac quy dinh cua Quy ché nay thi tly theo tinh chat, mac d6 vi pham s& bi
xu 1y theo quy dinh caa phap luat.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 15. Trach nhiém té chic thuc hign

1. Truong phong Hanh chinh va Phé bién phap luat, Truong cac phong,
don vi truc thuoc S& c6 trach nhiém thuc hién Quy ché nay.

2. Truong phong Hanh chinh va Phé bién phép luét c6 trach nhiém gidp
Giam dbc So to chtc thuc hién cong tac tiép cong dan cua So Tu phap; huéng
dan, kiém tra, d6n ddc cac phong chuyén mén, don vi su nghiép truc thuéc So
trong viéc to chuc tiép cong dan theo quy dinh caa phap luat; kién nghi cac bién
phap can thiét trong cong tac tiép cong dan.

3. Trén co sé quy dinh caa phap luat vé tiép cong dan, giai quyét khiéu
nai, t6 cao va Quy ché nay, cac don vi sy nghiép truc thudc Sé ¢ trach nhiém ra
soat, ban hanh Noi quy tiép cong dan va to chic tiép cong dan tai don vi minh
theo quy dinh cua phap luat va phd hop véi Quy ché nay.

Trong qud trinh thuc hién Quy ché ndy, néu c6 vudng mac dé nghi cac
phong, don vi truc thugc S, cac té chuc, ca nhan phan anh kip thoi vé So Tu
phap (qua Phong Hanh chinh va Phé bién phap luat) ¢é xem xét sira di, bo sung
cho phu hop./.
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