CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

Lai Chau, ngay /7 thang 8 nam 2026

’ QUY CHE
TIEP CONG DAN CUA SO TU PHAP TINH LAI CHAU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 109 /OP-STP ngay //thang 8 nam 2026
ciia Gidm doc So Tu phdp tinh Lai Chau)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung
1. Quy ché nay quy dinh chi tiét cac noi dung sau:

a) Viéc tiép cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; viéc tiép
nhan, phan loai va xir 1y d6i voi don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh
(sau day goi chung la don).

b) Viéc t6 chuc tiép cong dan dinh ky, dot xuat caa Lanh dao So Tu phap tinh
Lai Chau.

c) Trach nhiém cta cac phong chuyén mon, don vi sy nghiép cong lap thugc
S¢ Tu phap va cac ca nhan lién quan trong viéc phdi hop, tham gia va phuc vu cong
tac tiép cong dan cua Lanh dao So.

2. Quy ché nay ap dung ddi vai:

a) Ban Giam d6¢ S Tu phap; cong chirc duoc giao nhiém vu tiép cong dan,
Xt Iy don tai S& Tu phap.

b) Nguoi ding dau cac don vi sy nghiép cong lap thuoc Sé va vién chire dugc
phan cong tiép cong dan, xt Iy don tai don vi.

¢) Ca nhan, co quan, to chirc dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan &nh tai dia
diém tiép cong dan cua S¢ Tu phéap hoic gui, chuyén don dén S& Tu phap.

Piéu 2. Muc dich tiép cong dan, xir Iy don

1. Lang nghe, tiép nhan y kién dong gop cua cdng dan vé nhitng van dé lién
quan dén cdng tac quan 1y nha nude trong cac linh vuc thudc pham vi chic ning,
nhiém vu, quyén han va trach nhiém cua S¢ Tu phap.

2. Tiép nhan c4c khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan &nh thudc tham quyén giai quyét cia
So Tu phap dé xem xét, giai quyét theo ding quy dinh cua phap lut.



3. Tuy@n truyen, pho bién, giai thich va huéng dan cong dan thuc hién quyén, nghia vu
khiéu nai, t cao, kién nghi, phan anh theo dting quy dinh ctia phép Iuat.

Piéu 3. Hinh thic tiép cong dan

S¢ Tu phap to chic tiép céng dan thdng qua hinh thic truc tiép. Viéc tiép
cong dan duoc thuc hién theo quy dinh caa Luat Tiép cong dan ngay 25 thang 11
nam 2013; Luat sira d6i, bd sung mot sb diéu caa Luat Tiép cong dan, Luat Khiéu
nai, Luat T4 cdo ngay 10 thang 12 nam 2025; Nghi dinh s 154/2026/ND-CP ngay
15 thang 5 nam 2026 caa Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va to chic thi hanh
Luat Tiép cong dan.

Piéu 4. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai duoc tién hanh tai dia diém tiép cong dan cua So
Tu phap, dia diém tiép cong dan cua don vi sy nghiép cong lap thudc s vao cac
ngay 1am viéc trong tuan trong gid hanh chinh quy dinh.

2. Bao dam cong khai, dan chu, kip thoi; thua tuc don gian, thuan tién; gitr bi
mat va bao dam an toan cho nguoi té céo theo quy dinh cua phap luat; bao dam
khach quan, binh dang, khdng phan biét déi xir trong khi tiép cong dan.

3. Ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cdng dan thuc hién quyén khiéu nai,
t céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap luat.

Chuong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 5. Pia diém, thai gian tiép cong dan
1. Bia diémtiép cdng dan cia So Tu phap dit tai: Phong Tiép cong dan, ting 3, nha E, Trung
tam Hanh chinh - Chinh trj tinh, phuong Tan Phong, tinh Lai Chau.

2. Tai dia diém tiép cong dan, Phong Hanh chinh va Pho bién phép luat chiu
trach nhiém niém yét cong khai Noi quy tiép cong dan, Lich tiép cong dan dinh ky
cua Lanh dao Sé.

3. bia diém tiép cong dan phai dugc trang bi ddy du cac diéu kién vé ha tang
k§ thuat, phuong tién, co sd vat chat can thiét dé cong dan trinh bay khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan anh duoc dé dang, thuan loi.

4. Thoi gian tiép cong dan duoc thuc hién trong gio hanh chinh tir tha Hai dén
thir Sau hang tuan:

a) Budi sang: Tur 07 gio 30 phat dén 11 gio 30 phdt;
b) Budi chiéu: Tir 13 gio 30 phat dén 17 gid 30 phit.

Piéu 6. Tiép cong dan thuwdng xuyén



1. Viéc tiép cong dan thudng xuyeén tai dja diém tiép cong dan cia So Tu phap
do cong chic dugc giao nhiém vu tiép cong dan thuc hién vao cac ngay lam viéc
trong tuan.

2. Céac don vi sy nghiép cong 1ap truc thudc So bd tri vién chuc tiép cong dan
thuong xuyén phu hop véi yéu cau, nhiém vu chuyén mon cua don vi.

3. Viéc tiép cong dan thuong xuyén tai S¢ Tu phap va tai cac don vi su nghiép
cong lap truc thudc phai duoc mé S6 theo ddi tiép cong dan hoac cap nhat day du
thong tin vao Hé thong phan mém quan ly tiép cong dan, xir Iy don thu theo quy
dinh.

Piéu 7. Tiép cong dan dinh ky ciia Lanh dao Sé

1. Giam d6c S¢ Tu phép thuc hién tiép cong dan dinh ky it nhat 01 ngay trong
01 thang tai dia diém tiép cong dan cua So theo quy dinh tai khoan 2, khoan 4 Biéu
18 Luat Tiép cong dan nam 2013 va quy dinh phap luat lién quan. Lich tiép cong
dan dinh ky cua Giam déc S¢ dugc niém yét va thong bao cong khai. Truong hop
ngay tiép cong dan dinh Ky tring vao ngay nghi L&, Tét thi thuc hién vao ngay 1am
viéc tiép theo.

2. Trudng hop Giam dbc So di vang hoidc vi Iy do dot xuat khéng thé tiép
cong dan dinh ky theo lich da bd tri thi Giam dbc¢ S& ay quyén hoic phan cong cho
01 Pho Giam ddc Sa tiép cong dan thay thé. Viéc uy quyén dugc thdng béo tai dia
diém tiép cong dan. Pho Giam déc S¢ dugc ay quyén co trach nhiém tiép cong dan,
xt Iy c&c vu viéc va bao cao lai Giam dbc S& két qua budi tiép cong dan.

Piéu 8. Tiép cong dian ddt xuat cia Lianh dao Sé

1. Giam dbc So chu tri tiép cong dan dot xuat trong cac truong hop sau day:

a) Vu viéc gay gat, phic tap, c6 nhiéu ngudi tham gia, lién quan dén trach
nhiém caa nhiéu phong chuyén mén, don vi truc thudc hozc khi v kién cua céc phong
chuyén mon, don vi con khac nhau;

b) Vu viéc néu khdng chi dao, xem xét kip thoi c6 thé gay ra hau qua nghiém
trong hozc c6 thé dan dén hay hoai tai san cia Nha nudc, cua tap thé, xam hai dén
tinh mang, tai san cta nhan dan, anh huéng truc tiép dén an ninh, chinh tri, trat ty,
an toan xa hoi;

¢) Cac truong hop dot xuat khac khi c6 nhu cau can thiét hoac theo chi dao
ctia cap ¢ tham quyén.

2. Truong hop Giam dbc S& di ving hoic c6 ly do dot xuét khong thé chu tri
tiép cong dan dot xuat, Giam déc So uy quyén cho 01 Phé Giam dbc So chu tri tiép
cong dan dot xuat. Pho Giam ddc S& dugc iy quyén co trach nhiém bao céo lai Giam
dbc So vé két qua budi tiép cong dan.



3. Thanh phan tham gia tiép cong dan dot xuat do ngudi chu tri tiép cong dan
quyét dinh triéu tap dya trén tinh chat, noi dung caa vu viéc.

4. Khi tiép cong dan dinh ky hozc dot xuat, ngudi chu tri phai ¢ y kién két
luan, tra 101 rd rang vé hudéng giai quyét vu viéc cho cong dan. Truong hop chua tra
16 ngay duoc thi giao Phong Hanh chinh va Pho bién phap luat chu tri, phéi hop véi
cac phong chuyén mén, don vi truc thudc kip thoi tham muu giai quyét va théng bao
bang van ban vé thoi han tra 1i cho cong dan.

Chuwong 111
QUYEN, NGHIA VU CUA CONG DAN VA NHIEM VU, QUYEN HAN
CUA NGUOI TIEP CONG DAN

Piéu 9. Quyen ciia cong dan khi dén dia diém tiép cong dan

Khi dén dia diém tiép cong dan cua S¢ Tu phap, ngudi khiéu nai, té co, kién
nghi, phan &nh cé cac quyén sau day:

1. Trinh bay trung thuc vé ndi dung khiéu nai, t cao, kién nghi, phan anh caa minh.

2. Puoc ngudi tiép cong dan hudng dan, giai thich chi tiét vé cac noi dung
lién quan dén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh.

3. Nhan thdng bao bang vin ban vé viéc tiép nhan, thu ly hoic két qua xi ly
d6i vai nodi dung khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh.

4. Truong hop khéng su dung théng thao tiéng Viét thi co quyén st dung
ngudi phién dich hop phap.

5. Puoc yéu cau co quan, ngudi tiép cong dan gitr bi mat tuyét ddi ho tén, dia
chi, bat tich va cac thong tin c4 nhan khac ddi véi truong hop to céo.

6. Buoc quyén khiéu nai, t& c4o, phan &nh vé hanh vi vi pham phéap luat, thai
d6 phién ha, sach nhidu hoac gy can trg cua ngudi tiép cong dan.

7. Thuc hién céc quyén khac theo quy dinh cua phap luat vé tiép cong dan,
khiéu nai va t6 c4o.

Piéu 10. Nghia vu ciia cong din khi dén dia diém tiép cong dan

Khi dén dia diém tiép cong dan cua S¢ Tu phap, ngudi khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan anh c6 cac nghia vu sau day:

1. Néu rd ho tén, dia chi cu tra va xuat trinh gidy to tuy than (Cin cudc cong
dan, Thé can cudc, s6 dinh danh ca nhan hozc Ho chiéu con gia tri sir dung); trudng
hop duoc ngudi khiéu nai uy quyén thi phai xuét trinh vin ban uy quyén hop phap;
tuan thua nghiém tac Noi quy tiép cong dan va su huéng dan cua cdng chuc tiép cong
dan.



2. Giit gin trat ty, vé sinh chung; ¢ thai d6 ding muc, ton trong ngudi tiép
cong dan; nghiém cdm moi hanh vi kich dong, 16i kéo, xuyén tac, vu khdng, xdc
pham uy tin, danh dy ctia co quan nha nuée, nguoi tiép céng dan hodc nguoi dang
thi hanh cong vu.

3. Khong duoc can thiép hodc du nghe viéc trinh bay khiéu nai, t6 céo cua
nguoi khac. Trudng hop ¢6 nhidu nguoi (tir 05 ngudi tro 18n) cuing khiéu nai, tb céo,
kién nghi, phan anh vé mot noi dung thi phai ctr nguoi dai dién dé trinh bay theo quy
dinh:

a) Truong hop tir 05 dén 10 nguoi: Cir téi da 01 hodc 02 nguoi dai dién;

b) Trudng hop tir 10 ngudi tro 1&n: Cir thém nguoi dai dién nhung téng b
khong qua 05 nguoi.

4. Trinh bay trung thuc, chinh xac sy viéc, cung cap day du thong tin, tai liéu,
chtng ¢t lién quan dén noi dung khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh; ky tén hoac
diém chi xac nhan vao bién ban 1am viéc do ngudi tiép cong dan Iap.

5. Chiu hoan toan trach nhiém trudc phap luat vé noi dung khiéu nai, té céo
va cé4c thdng tin, ching ci do minh cung cap.

Piéu 11. Nhiém vu, quyén han cia ngudi tiép cong dan

1. Khi thuc hién nhiém vu tiép cdng dan, cong chixc phai mic trang phuc cong
s& chinh té, deo thé cong chuirc tiép cong dan theo quy dinh.

2. Y&u cau cong dan néu rd ho tén, dia chi hodc xuat trinh gidy to tdy than,
van ban uy quyén hop phép (néu c6); yéu cau cung cap don hoic trinh bay rd rang,
cu thé noi dung khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh; cung cap théng tin, tai liéu
lién quan.

3. Ddi véi truong hop ngudi khiéu nai 1a nguoi dai dién hop phap cia co quan,
t6 chirc (ngudi dimg dau co quan, to chic) hodc nguoi dugc uy quyén hop phap:
Nguoi tiép cong dan cé trach nhiém dé nghi nguoi dai dién xuét trinh gidy to tiy
than, van ban ty quyén hop phéap hoic cac tai liéu ching minh tu cach dai dién hop
phap dé phuc vu viéc kiém tra va tiép nhan thong tin theo quy dinh.

4. Trudng hop ngudi dén trinh bay 13 ngudi dai dién, nguoi dugc uy quyén
cta ngudi khiéu nai quy dinh tai diém a, khoan 1 Biéu 12 Luat Khiéu nai thi ngudi
tiép cong dan yéu cau xuat trinh gidy to ching minh viéc dai dién, vin ban ay quyén
hop phap va thuc hién thu tuc tiép cong dan theo quy dinh.

5. Trudng hop ngudi khiéu nai uy quyén cho Luat su hoac Tro gilp vién phap
ly thuc hién viéc khiéu nai: Nguoi tiép cong dan yéu cau xuat trinh Thé Luat su, Thé
Tro gidp vién phéap ly, Quyét dinh cir nguoi thuc hién tro gitp phép 1y, gidy yéu cau
gitip d& vé phép 1y hoic gidy ay quyén hop phap caa nguoi khiéu nai.



6. C6 thai d6 dung muc, tén trong cong dan; nghiém tdc lang nghe, tiép nhan
don hoic ghi chép day du, chinh xac, trung thuc noi dung vu viéc do cong dan trinh
bay.

7. Giai thich, huéng dan cho cong dan hiéu va chap hanh nghiém tdc cha
trwong, duong 16i, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nuéce; hudng dan cong
dan gui don dén ding co quan, ngudi c6 tham quyén giai quyét néu vu viéc khéng
thuoc tham quyén cua So.

8. Tiép nhan don va cac hd so, tai liéu kém theo; phan loai, xir 1y don thu theo
tham quyén hoic trinh Lanh dao S& phé duyét huéng xu ly; cap nhat két qua giai
quyét vao Hé théng co so dit liéu va thong bao cho cong dan theo quy dinh.

9. C6 quyén yéu cau ngudi vi pham Noi quy noi tiép cdng dan cham dut hanh
Vi vi pham; trong trudng hop can thiét, tién hanh 1ap bién ban vi pham va phéi hop
Vi luc lwong bao vé, cong an dia phuong xtr ly Kip thoi theo quy dinh phép luat.

10. Chiu trach nhiém giir bi mat théng tin c& nhan, bat tich cua ngudi to cao
theo quy dinh cua phap luat vé tb cao.

11. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao S¢ phan cong; chu dong theo
ddi, don ddc cac phong chuyén mén, don vi truc thudc thuc hién céac két luan, chi
dao ctia Giam doc S¢, Phé Giam dbc So sau cac budi tiép cong dan.

Piéu 12. Nhitng trudng hep tir chéi tiép cong dan va quy trinh thuc hién

1. Nguoi tiép cong dan duoc tir chdi tiép cdng déan trong cac trudng hop sau day:

a) Nguoi trong tinh trang say do dung ruou, bia hoic chat kich thich; nguoi
mac bénh tdm than hoac bénh khéac 1am mat kha niang nhan thic hodc diéu khién
hanh vi caa minh.

b) Nguoi c¢6 hanh vi de doa, xic pham co quan, to chic, don vi, ngudi tiép
cong dan, ngudi thi hanh céng vu hoic c6 hanh vi khac vi pham Noi quy noi tiép
cong dan.

¢) Nguoi khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh vé vu viéc da duogc giai quyét
dung chinh sach, phap luat, di duoc co quan nha nudc ¢d tham quyén kiém tra, ra
soat, thdng béo bing van ban va da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van cb
tinh khiéu nai, t6 céo kéo dai, khéng c6 tinh tiét mai.

d) Nguoi mang theo vii khi, vat liéu nd, céng cu hd trg hodc chat nguy hiém
vao noi tiép cong dan ma khong chap hanh yéu cau giri tai noi quy dinh.

d) Ngudi khdng chap hanh viéc kiém tra an ninh theo quy dinh cia co quan.

e) Ngudi ty v ghi &m, ghi hinh, phat truc tiép tai dia diém tiép cong dan khi
ngudi chu tri tiép cong dan da yéu cau khong thuc hién dé bao vé bi mat nha nuéc,



bi mat doi tu, dir liéu ca nhan, bao vé nguoi td cdo hoic viéc ghi am, ghi hinh gay
mat trat tu tai noi tiép cong dan.
g) Nguoi ¢ hanh vi kich dong, 16i kéo, gay rdi trat tw cng cong tai noi tiép cong dan.

h) Nguoi khong ¢ nang luc hanh vi dan sy day di ma khong c6 nguoi dai
dién hop phap di cung.

i) Nguoi dai dién, ngudi duoc Gy quyén nhung khong xuat trinh dugc gidy to
chung minh tu cach dai dién hop phap.

k) Noi dung trinh bay hoan toan khdng thudc pham vi khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan anh theo quy dinh.

1) Vu viéc di c6 ban an, quyét dinh caa Toa an c6 hiéu luc phap luat va khéng
thudc truong hop dugc xem xét lai theo quy dinh phap luat té tung.

m) Vu viéc dang dugc co quan, to chirc c6 tham quyén khac thu ly, giai quyét
theo trinh ty, thu tuc luat dinh.

2. Quy trinh xu ly khi tir chéi tiép céng dan:

a) Ddi véi cac trudng hop tir chéi quy dinh tai cac diéma, b, d, d, e, g, h, 1, k,
|, m khoan 1 Diéu nay, nguoi tiép cong dan phai giai thich truc tiép rd 1y do tir chdi
cho cong dan duoc biét.

b) Trong thoi han 03 ngay l1am viéc ké tir ngay c6 di can ci tir chdi tiép cong
dan quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Piéu nay, Giam d¢ S¢ Tu phap (hodc ngudi ding
dau don vi duoc giao nhiém vu tiép cong dan) ban hanh Théng béo tir chéi tiép cong
dan theo Mau s6 01/TCD ban hanh kém theo Nghi dinh s6 154/2026/ND-CP ngay
15 thang 5 nam 2026 cua Chinh phu.

3. Viéc tir chéi tiép cng dan phai dam bao ding can ctr phép luat, khach quan; nghiém cam
viéc loi dung quy dinh tir chdi dé né trénh trach nhiém tiép cong dan.

Chuong IV
TIEP CONG DAN CUA CAC PON VI SU NGHIEP

CONG LAP THUQC SO

Piéu 13. Viéc to chirc tiép cong dan cia don vi sw nghiép cong lap

1. Bon vi sy nghiép cong 1ap thuoc S¢ Tu phap co lién quan dén viéc giai
quyét ché do, chinh sach, quyén loi cua cdng dan, co quan, td chtc phai td chic tiép
cong dan dén khiéu nai, t cao, kién nghi, phan anh. Nguoi dimg dau don vi ¢6 tréch
nhiém bé tri vién chic 1am nhiém vu tiép cong dan thudng xuyén.

2. Ngudi dung dau don vi sy nghiép cong lap thuéc Sé can cir vao Luat Tiép
cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013; Luat stra d6i, bd sung mot sb diéu cua Luat



Tiép cong dan, Luat Khiéu nai, Luat T cao ngay 10 thang 12 nam 2025; Nghi dinh
s6 154/2026/ND-CP ngay 15 thang 5 naim 2026 ctia Chinh pha, Quy ché nay va tinh
hinh thuc té caa don vi dé ban hanh quy dinh t6 chuc tiép cong dan cu thé tai don vi
minh bao dam dung phap luat.

Picu 14. Pia diém tiép cong dan cia don vi sw nghiép cong lap

1. Nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap phai bé tri dia diém tiép cong
dan riéng biét, thuan tién; bao dam phong tiép cong dan duoc trang bi day du céc
diéu kién vat chat can thiét.

2. Tai dia diém tiép cdng dan cua don vi phai niém yét cong khai Noi quy tiép
cong dan, hudng dan quy trinh tiép cong dan, quy trinh giai quyét khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh; dong thoi cong khai théng tin tiép cong dan tai tru so va trén
trang thong tin dién tir ctia don vi (néu c6), bao gom:

a) Dia diém tiép cong dan va thoi gian tiép cong dan thuong xuyén;

b) Lich tiép cong dan dinh Ky cua nguoi ding dau don vi;

¢) Thanh phan tham du va du kién noi dung tiép cong dan cua cac budi tiép
cong dan dinh ky.

Chuong V
TRACH NHIEM TRONG CONG TAC TIEP CONG DAN

Piéu 15. Trach nhiém cia Giam doc Sé Tw phap

1. Tryc tiép 1anh dao, chi dao, t6 chuc thuc hién va chiu trach nhiém toan dién
trudc Uy ban nhan dan tinh, Bo Tu phap va truéc phap luat vé toan bo cong tac tiép
cong dan, xir Iy don thu, giai quyét khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh thuoc pham
vi, tham quyén quan ly cua S& Tu phap.

2. Ban hanh Nbi quy tiép cong dan va chi dao chuan bi cac diéu kién can thiét
cho hoat dong tiép cong dan cua So.

3. Truc tiép thuc hién tiép cong dan dinh ky va dot xuat theo quy dinh tai Diéu
7 va Biéu 8 Quy ché nay.

4. T chirc kiém tra, don ddc cac phong chuyén mén, don vi su nghiép cong
lap truc thudc va cdng chic, vién chire dudi quyén trong viéc thuc hién cac quy dinh
phap luat vé tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo; kip thai chan chinh, xu Iy
cac truong hop thiéu trach nhiém, vi pham phép luat trong cong tac nay.

Piéu 16. Trach nhiém ciia Truéng phong Hanh chinh va Phé bién phép luat

Truéng phong Hanh chinh va Phé bién phap luat chiu trach nhiém truéc Giam
dbc So va trude phép luat vé viéc thuc hién cac nhiém vu sau:



1. Giup Giam dbc So chi dao to chire va quan ly chung cong tac tiép cong dan
tai dia diém tiép cong dan cta S Tu phéap; cha tri tham muu, phdi hop véi cac phong
chuyén mén, don vi truc thudc va cac co quan, to chic o lién quan giai quyét cac
vu viéc khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh cua cong dan.

2. Lap, quan ly Sb theo ddi tiép cong dan cua So theo mau quy dinh; thuc hién
tiép nhan, phan loai, tham muu xtr Iy don thu va du thao cac vin ban tra loi, bdo céo
két qua tiép cong dan trinh Giam doc S& phé duyeét.

3. Chu tri, phéi hop Véi cac don vi lién quan chuan bi day du ho so, tai liéu,
thong tin tom tat ndi dung vu viéc dé bao cao Giam déc S (hodc nguoi cha tri) trudc
mdi budi tiép cong dan dinh ky hodc dot xuat cia Lanh dao So.

4. Chii tri tham muu, bd tri ddy du trang thiét bi, ha tang k§ thuat, phuong tién
lam viéc tai Phong Tiép cong dan; sap xép va thdng béo lich tiép cong dan dinh ky,
d6t xuat caa Lanh dao So.

5. Du thao, trinh ngudi chu tri ky ban hanh Théng béo két luan chi dao cua
Giam dbc So (hodac Pho Giam dbc S¢ duoc uy quyén) sau mdi budi tiép cong dan:;
guri thong bao dén cac phong, don vi ¢o lién quan dé trién khai thuc hién va gui cho
cong dan biét.

6. B6 tri luc lwgng bao vé bao dam tuyét ddi trat ty, an toan tai dia diém tiép
cong dan; cha dong phédi hop vai luc lugng cong an, co quan chirc ning cua dia
phuong xiy dung phuong an, ap dung céc bién phap can thiét dé ngan chan, xi ly
kip thoi cac tinh huéng gay réi, 1am mat an ninh trat ty hoic de doa ngudi tiép cong
dan, dac biét khi c6 doan dong ngudi khiéu kién phuc tap.

7. Tham muu Giam déc S¢ cir Trudng cac phong chuyén mén, don vi truc
thudc hoidc cong chic ¢d lién quan truc tiép tham gia phéi hop tiép cong dan khi cé
yéu cau hozc khi vu viéc lién quan dén nhiéu linh virc cong tac phuc tap.

8. Tham muu Giam d6¢ S& xem xét, xir 1y nghiém ddi vai cac ca nhan c6 hanh
vi vi pham phép luét vé tiép cong dan, vi pham Noi quy, Quy ché tiép cong dan cua
S& Tu phap.

Piéu 17. Trach nhiém cia Trwéng cac phong chuyén méon thudc Sé

1. Truc tiép tham gia tiép cong dan hoic phan céng cong chic thudc phong
minh phu trach tham gia tiép cong dan tai dia diém tiép cong dan theo yéu ciu cua
Giam dbc So (hodc nguoi chu tri tiép cong dan) ddi véi cac vu viée lién quan dén
linh vuc cbng tac caa phong.

2. Cha dong phdi hop véi Phong Hanh chinh va Phé bién phép luat chuan bj
hd so, tai liéu, thu thap chiing ca va dé xuét hudng xir ly, giai quyét noi dung khiéu
nai, t6 cao, kién nghi, phan 4nh lién quan ¢én phong minh phu trach.



3. To chire x4c minh, tham muu giai quyét cac vu viéc khiéu nai, té cao, kién
nghi, phan anh thudc tham quyén giai quyét cua Sé duoc giao cho phong phu trach
bao dam dung trinh ty, thu tuc va thoi han phap luat quy dinh; kip thoi béo céo két
qua phdi hop hoic két qua giai quyét vu viéc cho Giam dbc Sé va gai Phong Hanh
chinh va Phé bién phap luat dé tong hop.

Piéu 18. Tréach nhiém ciia nguoi dimg dau don vi sw nghiép cong lap thudc Sér

1. Tryc tiép 1anh dao, chi dao va to chirc toan dién cong tac tiép cong dan tai
don vi minh phu trach:

a) Ban hanh Noi quy tiép cong dan va Quy ché tiép cong dan cu thé ctia don vi;

b) B4 tri dia diém, phong tiép cong dan thuan lgi, khang trang va bao dam day
du co sé vat chat phuc vu hoat dng tiép cong dan;

¢) Phan cong vién chuc thuc hién nhiém vu tiép cong dan thuong xuyén;

d) Bao dam an toan, trat tu tri an tai dia diém tiép cong dan cua don vi; kiém
tra, giam sat vién chuc thuc hién nghiém tac quy dinh tiép cong dan.

2. Tryc tiép thuc hién tiép cong dan dinh ky it nhat 01 ngay trong 01 thang tai
dia diém tiép cong dan cua don vi va thuc hién tiép cong dan dot xuét trong céc
truong hop gay gat, phic tap, doan dong ngudi hoidc co nguy co gdy hau qua nghiém
trong quy dinh tai khoan 3 Diéu 18 Quy ché nay.

3. Khi tiép cong dan, phai tra 1i truc tiép hoic chi dao vién chie dudi quyén
giai quyét kip thoi va thong béo két qua xtr Iy bang van ban cho cong dan theo quy
dinh cua Luat Tiép cong dan va Luat Khiéu nai, Luat T4 co hién hanh.

4. Thyc hién ché d6 bao co dinh ky, dot xuat vé tinh hinh va két qua cong tac
tiép céng dan cua don vi guri V& S¢ Tu phap (qua Phong Hanh chinh va Pho bién
phap luat) dé téng hop.

Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 19. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Tap thé, c& nhan thuéc S& Tu phap c6 thanh tich xuét sic trong cong tac
tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh duoc xem xét khen
thuong theo quy dinh caa phap luat.

2. Nguoi ¢o trach nhiém tiép cong dan ma cd hanh vi vi pham phép luat vé
tiép cong dan hoic vi pham Quy ché nay thi tiy theo tinh chat, mac do vi pham s&
bi xtr Iy ky luat nghiém khéc theo quy dinh tai Diéu 41 va Biéu 42 Nghi dinh sb
154/2026/ND-CP ngay 15 thang 5 ndm 2026 ctua Chinh phu va phéap luat vé xu ly
ky luat can b, cdng chirc, vién chirc. Truong hop ¢ dau hiéu toi pham thi bi truy



ctru trach nhiém hinh sy; néu gay thiét hai thi phai boi thudng hoac boi hoan theo
quy dinh phép luat.

3. Trudng cac phong chuyén mon, Nguoi dimg dau cac don vi truc thudc So
phai chiu trach nhiém tryc tiép trudc Giam doc So va trudc phap luat néu dé cong
chtrc, vién chuac thudc quyén quan 1y truc tiép caa minh vi pham phap luat vé tiép
cong dan, ¢ thai do hach dich, nhiing nhiéu, gay can trg, phién ha cho cong dan.

Piéu 20. T chirc thuc hién

1. Trudng cac phong chuyén moén, don vi truc thudc Sé& Tu phéap céd trach
nhiém quan triét, phd bién sau rong va trién khai thuc hién nghiém tic Quy ché nay
dén toan thé cong chiic, vién chiic va ngudi lao dong trong don vi.

2. Nguoi ding dau don vi sy nghiép cong l1ap thuoc Sé can cir vao cac quy
dinh phép luat hién hanh va Quy ché nay dé ban hanh Quy ché tiép cong dan cu thé,
phu hop véi dac thu hoat dong cua don vi minh.

3. Giao Phong Hanh chinh va Phé bién phap luat theo dai, kiém tra, don déc
cac phong, don vi thugc Sé thuc hién Quy ché nay. Trong qué trinh thuc hién, néu
c¢6 kho khan, vuéng mac hoac phat sinh vin dé mai can stra doi, b sung, cac phong
chuyén mon, don vi su nghiép truc thudc kip thoi phan anh bang van ban vé Phong
Hanh chinh va Pho bién phap luat dé tong hop, tham muu trinh Giam ddc S xem
Xét, quyét dinh sira doi, b6 sung cho phi hop./.
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