UBND THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO KHOA HQC VA CONG NGHE Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6:1091 /QB-SKHCN Hdi Phong, ngay 21 thang 9 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Tiép cong déan
cua S& Khoa hoc va Céng nghé thanh pho Hai Phong

GIAM POC SO KHOA HQC VA CONG NGHE

Can cit Lugt Tiép cong dan ngay 25/11/2013;

Can cir Lugt Stra doi, bé sung mét sé diéu cua Ludt Tiép cong dan, Lugt Khiéu
nai, Lugt To cao ngay 10/12/2025;

Can gz} Ngh,z" dﬁiqh s6 154/2026/N{9-CP ngay 15/5/2026 gda Chinh phu quy
dinh chi tiet mgt so dieu va bién phép to chuc thi hanh Ludt Tiep cong dan;

Can cir Quyét dinh sé 50/2025/0D-UBND ngay 30/6/2025 cua Uy ban nhan
dan thanh pho Hai Phong quy dinh chuc ndng,’ nhiém vu, quyén han va co cau to
chuc cua S Khoa hoc va Céng nghé thanh pho Hdi Phong;

Theo dé nghj ciia Chanh Vin phong S Khoa hoc va Cong nghé.

QUYET PINH:

biéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Tiép cong dan cua So
Khoa hoc va Cong nghé thanh phé Hai Phong.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 311/QD-SKHCN ngay 11/7/2025 ban hanh Quy ché Tiép cong dan cua So
Khoa hoc va Cong nghé thanh phd Hai phong. Cac 6ng (ba) Giam déc Sé, Pho
Giam dbc S, Chanh Vin phong Sé, Truong cac phong chuyén mon, Thu trusong
cac don vi truc thugc So; cong chac, vién chic va ngudi lao dong thuoc So va cac
t6 chiic, c& nhan khéc cd lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 2;

- UBND thanh phé (dé b/c);

- Ban Tiép cong dan TP;

- Thanh tra thanh phé;

- Cac phong, don vi thugc So;
- Cong Thong tin dién tir So;
- Luu: VT, VP. Nicicy
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UBND THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO EAHOC VA CONG NGHE Poc lap - Tw do - Hanh phuc

KHOA HOC VA

CONG NGHE QUY CHE

ng dan ciia Sé Khoa hec va Cong ngh¢ thanh phéd Hai Phong
theo Quyer dinh so 1091 /OP-SKHCN ngay 21 thang 9 nam 2026
cua So Khoa hoc va Céng nghé thanh pho Hai Phong)

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, di twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc t6 chirc tiép cong déan; trach nhiém ciia Vian
phong, Chanh Van phong, Truong phong chuyén moén va thu truong don vi thude
So trong cong tac tiép cong dan; trach nhiém va quyen han ctia cong chirc tiép cong
dan; quyén va nghia vu cua nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh va diéu
kién bao dam cho hoat dong tiép cong dan tai S& Khoa hoc va Cong nghé.

2. Quy ché nay ap dung ddi véi cac phong, don vi, cdng chtre, vién chirc va
nguoi lao dong thudc So; nguoi khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh va céc co
quan, t0 chtrc, ca nhan c6 lién quan trong viéc tiép cong dan cua S& Khoa hoc va
Cong nghé.

Piéu 2. Muc dich ciia viéc tiép cong dan

1. Tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan anh, ¥ kién dong gbp vé nhiing
van dé lién quan dén cong tac quan ly nha nudc trong linh vuc thugc pham vi, chirc
nang, nhiém vy, trach nhi¢m cua Sé.

2. Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo cua cong dan thudc tham quyén giai quyét cua
S& dé xem xét, giai quyet va tra 11 cho cong dan biét theo ding thdi han quy dinh
ctia phap luat vé giai quyét khiéu nai, té céo.

3. Hudng dan cong dan thyc hién quyen khiéu nai, to cao va thyc hién nghia
vu cua nguoi khieu nai, to cdo dung quy dinh phap luét; gop phan tuyén truyen, pho
bien phéap luat.

Piéu 3. Thoi gian, dia diém tiép cong dan

Viéc tiép cong dan phai duogc tién hanh tai Phong tiép cong dan ciia SO vao
cac ngay lam viéc trong tuan (tor Thar 2 dén Thr 6):

+ Budi sang: tir 7 gior 30 phit dén 11 gio 30 phat

+ Budi chiéu: tir 13 gio 30 phat dén 16 gio 30 phut

Giam ddc Sé tiép cong dan vao ngay Thir 6 ciia tuan cudi thang.

Dia chi: S6 01 Pham Ngii Lio - Phuong Gia Vién - thanh phd Hai Phong.



Piéu 4. Nguyén tiic tiép cong dan
1. Viéc tiép cong dan phai duoc tién hanh tai noi tiép cong dan cia So.

2. Viéc tiép cong dan phai bao dam cong khai, dan chu, kip thot; tha tuc don
gian, thuan ti€n; gilr bi mat va bao ddm an toan cho nguoi td céo theo quy dinh cua
phap luat; bao dam khach quan, binh dang, khong phan biét déi xir trong khi tiép
cong dan.

3. Ton trong, tao diéu kién thuén lgi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai,
t0 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phép luat.

Chwong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN
Piéu 5. Cong chirc tiép cong dan thwong xuyén

Cong chuc tiép cong dan 1a cong chic Vian phong S¢ do Chanh Van phong
S phan cong 1am nhiém vu tiép céng dan tai Phong tiép cong dan.

Piéu 6. Pon vi phoi hop tiép cong dan

Cac phong chuyén mon, don vi thugc S¢ phdi hop tiép cong dan ddi vai vu
Viéc ¢o lién quan dén linh vuc thudc chirc nang, nhiém vu cua phong, don vi.

Pi¢u 7. Tiép cong dan dinh ky, dot xuat

1. Giam dréc S& ti,ép cong dan dinh ky vao ngay thr 6 cua :cuﬁn cudi thang,
cac Pho Giam doc S¢& tiép cong dan khi c6 phan cong ciia Giam doc Sé.

2. Ngoai viéc tiép cong dan dinh ky, Giam dbc S¢ hodc Pho Giam doc tiép
cong dan dot xuat khi co yéu cau can thiét.

3. Truong hop Giam dbc di ving khong thé tiép cong dan theo lich da dinh
thi Giam d6c uy quyén cho mot Pho Giam doc tiép cong dan; viéc uy quyén duoc
thong bao tai noi ti€p cong dan.

4. Khi Giam dbc S& yéu cau cac Trudong phong chuyén mén thudc So cung tiép
cong dan thi nhimg nguoi nay co trach nhiém cung dy hoac uy quyén cho cong chirc
cta phong tham gia ti€ép cong dan déi véi vu viée lién quan ndi dung tiép cong dan.

5. Cong dan thyc hién ding ky viéc tiép cong dan dinh ky ctia Gidm doc S¢ trude
ngay 15 hang thang. Truong hop dang ky sau ngay 15 hang thang s€ duoc tong hop vao
thang ti€p theo.

Chwong 111
TRACH NHIEM TRONG CONG TAC TIEP CONG DAN
Pi¢u 8. Trach nhiém ciia Vin phong S¢

1. Niém yét Lich tiép cong dan, Noi quy, Quy ché tiép cong dan; Quy trinh
tiép cong dan, giai quyet khiéu nai, t6 céo Va cac quy dinh cta Luat Tiép cong dan,
Luat Khiéu nai, Luét T4 cdo tai dia diém tiép cong dan.

2. Trinh Giam ddc S& xem xét, xac dinh thoi gian, ndi dung tiép cong dan
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trudc ngay tlep cong dan dinh ky; dy thao trinh Giam dbe S¢ cac van ban lién quan
dén cong tac tiép cong dan, tiép cong dan dinh ky, dot xuat.

3. Tiép xuc, ghi nhén, ra soat noi dung kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 céo
ctia cong dan tai budi tiép cong dan; ghi bién ban budi tiép cong dan ctia Giam dbc
hodc Pho Giam ddc.

4. Cham nhit sau 05 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép cong dan, Van phong S
c6 trach nhiém phdi hop voi cac phong chuyén moén dy thao Thong bao ndi dung
két luan, chi dao ctia ngudi chi tri tiép cong dan va thdng bao cho cong dan, cac
phong lién quan hodc bao cao Uy ban nhan dan thanh phé (néu c6).

9. Phan loai, xtr ly don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dugc tiép nhan
truc tiép tai noi tlep cong dan hoidc qua dich vu buu chinh hodc do co quan, t6 chc,
nguoi co tham quyén chuyén dén.

6. Theo ddi, don dbc cac phong chuyén mon, don vi thugc S trong viée thuc
hién két lun, chi dao cua Giam dbc hoidc Phé Giam dbc sau khi tiép cong dan va
viéc giai quyét khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai quyét
cua SO.

L Téng hop bao cao két qua tiép cong dan, tinh hinh giai quyét don thu thudc
tham quyén gidi quyét ciia S& gui Thanh tra thanh phoé theo quy dinh.

8. Tham muu thuc hién tiép cong dan truc tuyén va bao dam cac diéu kién
vé ha tang k¥ thuat, cong ngh¢ thong tin d€ viéc ti€p cong dan truc tuyén dugc thuc
hién nghiém tuc, dang quy dinh.

Piéu 9. Trach nhiém ciia Chanh Vin phong S¢

1. Chanh Vin phong S& gitp Giam doc S to chuc tiép cong dan. Chu tri, phdi
hop voi cac Truong phong chuyén mon va Thu truong don vi tryc thude trong viée
tiep cong dan dén trinh bay khi€u nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi theo quy dinh.

2. T6 chtrc tiép nhan vin ban, don thu khiéu nai, to cdo, phan anh, kién nghi
ttr nguoi dan, doanh nghiép ndp vao S& qua duong cong van; trinh Giam doc S¢ va
phan loai, xu 1y.

3. B4 tri, trang bi phuong tién, ha tang k¥ thuat, cong nghé thong tin va cac
diéu kién can thiét phuc vu cho cong tac ti€p cong dan thuong xuyén; ticp cong dan
dinh ky, d6t xuat ciia Giam doc S¢ .

4. B6 tri lyc lugng bao vé ctia S dam bao trat ty, an toan buoi tiép cong dan
ciia Ban Giam d6c S&, nhat la nhimg budi tiép doan dong ngum co bién phap xu
ly d6i voi nhirng d6i tuong cb tinh vi pham néi quy, quy ché noi tiép cong dan, gay
roi an ninh, trat tu tai dia diém tlep cong dan.

5. Phéi hop Cong an dia phuong ap dung cac bién phap theo thim quyén dé
xur Iy d61 vo1 moi tinh huong xay ra, ddm bdo trat tu, an toan cho buoi tiép cong dan
trong truong hop can thiét.

Piéu 10. Trach nhiém cia cic Truéng phong chuyén mén, Thi truéng
don vi thudc S&
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1. Cung dy hodc uy quyen cho cong chtc, vién chirc tham gia budi tiép cong
dan theo yeu cau cua Giam déc So hoic Chanh Van phong S¢. Trong truong hop
can thiét Chanh Vin phong S& lién lac truc tlep hoac qua dién thoai dé moi cac
phong chuyén mon, don vi thudc So tham gia tiép cong dan.

2. Ctr cong chure, vién chire dé€ ghi chép ndi1 dung viée ti€ép cong dan, nhan
cac thong tin, tai li¢u do cong dan cung cap.

3. Chuén bi ddy du nhitng thong tin, tai liéu lién quan dén noi dung viéc khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh ma Giam dbc S¢ sé tiép cong dan. Két thuc viéc
tiép cong dan, Trudng cac phong, don vi ¢ lién quan chju trach nhiém gitp Giam
déc So chu:fm bi van ban tra 10i cong dan. Truong hop vu viée lién quan dén trach
nhiém ciia nhiéu phong thi phong dugc giao nhiém vu xir 1y chinh c6 trach nhiém
phéi hop véi cac phong, don vi tryc thudc SO nghién ctru, phén tich tinh chat, mirc
d6, nguyén nhan cua vu viéc dé dé xuat cac bién phap giai quyét, dong thoi chuan
bi van ban dé Giam ddc Sé tra 15i cong dan.

4. Thyc hién nghiém cac két luan, chi dao ctia nguoi chu tri tlep cong dan;
cung cap day du, kip thoi thong tin lién quan dén noi dung khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan 4anh ciia cong dan theo yéu cau ciia Van phong So.

Chuong IV
TRACH NHIEM VA QUYEN HAN CUA CONG CHUC TIEP CONG DAN
Piéu 11. Trach nhiém ciia cong chirc tiép cong dan

‘ 1. Khi tiép cong dén, cong chirc tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh
te, deo thé cong chuc theo quy dinh.

2. C6 thai d6 dung muyc, ton trong cong dan; tiép nhan don khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh; lang nghe va ghi chép day du, chinh xac ndi dung ma nguoi
dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trinh bay; 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.

3. Giai thich, hudng dan cho ngudi dén khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan 4nh
chap hanh chi truong, dudng 16i, chinh sach, phap ludt, két luan, quyét dinh giai quyet
da co hiéu luc phap ludt ciia co quan c6 tham quyén; hudng dan nguoi khiéu nai, t6
c40, kién nghi, phan anh dén dung co quan hodc ngudi c¢6 tham quyén giai quyét.

4 qup nhén, phan loai, xu Iy don theo quy dinh; thong bao két qua xu ly
khiéu nai, t0 cao, kién nghi, phan anh cho cong dan va ti€p nhan, phan loai, tong
hop bao céo cac truong hop cong dan yéu cau Giam doc Sé ti€p.

5. Pé xuat Chanh Vin phong S moi cac phong chuyén mon tham gia tiép
cong dan trong truong hop can thiét.

6. Trong qua trinh tiép nguoi t6 céo, cong chirc tiép cong dan 1 phai gitr bi mat
ho tén, dia chi, but tich ngudi t6 cdo theo quy dinh cua phap luat vé td cao.

7. Chuén bj day du nhirng thong tin, tai li¢u li€én quan dén noi dung vu viéc
khi€u nai, t6 céo, kién nghi, phdn 4nh ma nguoi diing dau co quan, don vi s€ ti€p



cong dan.

8. Ghi S6 tiép cong dan hodc nhap thong tin vao Co sd dit liéu qudc gia vé
cong tac ti€p cong dan, giai quyét khi€u nai, to cao, kién nghi, phan dnh hoac phan
mém quan ly ti€ép cong dan.

Piéu 12. Quyén ciia cdng chirc tiép cong dan

Cong chire tiép cong dan co quyén:

1. Yéu cau ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh néu r6 ho tén,
dia chi, sO cin cude hodc gidy chtirng nhan cin cude hodc s6 dinh danh ca nhan hogc
s6 ho chiéu; trudng hop duoc nguoi khiéu nai ty quyen thi phai c6 van ban uy quyén
hop phap; ¢6 don hodc trinh bay 16 rang ndi dung kh1eu nai, to cdo, kién nghi, phan
anh; cung cap thong tin, tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thy 1y vu viéc.

2. Yéu cau nguoi dai dién xudt trinh glay gidi thiu, gidy to tuy than trong
truong hop co quan, to chue thue hién viée khiéu nai thong qua nguoi dai dién 1a
nguoi ding dau co quan, to chirc. Trong truong hop ngudi ding dau co quan, t6
chtrc Gty quyén cho ngudi dai dién theo quy dinh cua phap luat dé thuc hién viéc
khiéu nai thi cong chirc tiép cong dan dé nghi ngudi dugc Gy quyén xuat trinh gidy
to tly than, gidy Uy quyén clia ngudi ty quyeén.

3. Yéu cau xuat trinh gidy to chimg minh viéc dai dién, uy quyén hop ‘phap
hoic gidy to khac c6 lién quan trong truong hop nguoi dén trinh bay viéc khiéu nai
1a nguoi dai dién, nguoi duoc uy quyen ciia nguoi khiéu nai duoc quy dinh tai diém
a khoan 1 Diéu 12 Luat Kh1eu nai. Truong hop nguoi dén trinh bay 1a nguoi dai
dién, nguoi duoc uy quyen hop phap thi ngudi tiép cong dan tién hanh cac thu tuc
tiép nhu ddi v6i ngudi khiéu nai.

4. Truong hop cong dan khong co gidy ty quyen hodc viéc uy quyén khong
theo ding quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 DPiéu 12 Luat Khiéu nai thi ngudi
tiép cong dan khong tiép nhan ho so vu viée va giai thich rd 1y do, hudéng dan cong
dan 1am céc thii tuc can thiét dé thuc hién viéc khiéu nai theo diing quy dinh.

5. Yéu cau Luat su hodc trg giup vién phap ly xuat trinh Thé luét su, Thé trg
gitp vién phap ly va Gidy uy quyén khiéu nai trong truong hop nguoi khiéu nai uy
quyén cho luat su hodc tro gitp vién phap 1y thuc hién viéc khiéu nai.

6. Yéu cau bao vé co quan c6 bién phap gitr gin an ninh trat ty tai Phong tlep
cong dan va dam bao an toan cho cong chic tiép cong dan (nhat 1a nhing budi tiép
doan dong nguoi) ddi véi truong hop cong dén dén  phong tiép cdng dan trong tinh
trang say rugu, tam than, gay mat trat tu hodc c6 dau hiéu gay mat trat tu, vi pham
ndi quy tiép cong dan, néu can thiét 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co
quan chtrc nang xtr Iy theo quy dinh cua phap luét; dong thoi bao cdo ngay Chanh
Vin phong S& dé phéi hop xir 1y theo quy dinh.

7. Yéu cau ngudi vi pham ndi quy noi tlep cong dan cham dat hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan
churc ndng x1r 1y theo quy dinh ctia phép luat.

Piéu 13. Nhirng truomg hop dwoc tir choi tiép cong dan
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Cong chirc tiép cong dan duoc tir chbi tiép cong dan trong cac trudng hop
sau day:

1. Ngudi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi mic bénh tim
than hodac mdt bénh khac Iam mat kha nang nhan thirc hoac kha nang di€u khién
hanh vi ctia minh.

2. Nguo1 c6 hanh vi de doa, xtc pham co quan, td chire, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hoac c¢é hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, t6 céo vé vu viée da giai quyét dang 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 c6 tinh khiéu nai, t6 céo kéo dai.

4. Nhitng truong hop khac theo quy dinh cua phép luat.
Piéu 14. Cac hanh vi bi nghiém cam ddi véi cong chire tiép cong dan

1. Gay phién ha, sach nhiéu hodc can tré nguoi dén khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh.

2. Thiéu trach nhiém trong viéc tlep cong dan; lam mat hoic lam sai 1éch
thong tin, tai liéu do nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cung cap.

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

) . 3 Qhu’()’ﬂg V‘ ) o
QUYEN VA NGHIA \4Y CUA NGU’QI KHIEU NAI, TO CAO,
KIEN NGHI, PHAN ANH

DPicu 15. Quyén cia ngwoi deén khieu nai, to cdo, kién nghi, phin anh
1. Trinh bay vé€ ndi dung khi€u nai, t6 céo, ki€n nghi, phan anh.

2. Bugc huong dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan anh ctia minh.

3. Khi€u nai, t6 cdo vé hanh vi vi pham phap luét cia nguoi ti€ép cong dan.

4. Puoc iy quyén cho luét su, trg giup vién phap 1y thuc hién quyén khiéu
nai theo quy dinh cua phép luat.

5. Nhan thong bao vé viéc tiép nhan, két qua xu ly khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh theo thoi gian quy dinh cta phap luat.

6. Nguoi td cao dugc yéu cau gilt bi mat ho tén, dia chi, but tich; yéu cau co
quan, t6 chirc c6 tham quyén bao v¢ khi bi de doa, tru dap, tra thu.

7. Trudng hop ngudi khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh khong sir dung
thong thao tiéng Viét thi c6 quyén st dung ngudi phién dich.

8. Cac quyén khac theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, t cdo.
Piéu 16. Nghia vu ciia nguoi dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh

1. Néu rd ho tén, dia chi, s6 can cudc hodc giay ching nhan can cudc hodc



5O dinh danh ca nhan hogc s6 ho chiéu va xuat trinh gidy to tuy than, g1ay gidi thiéu,
gidy ty quyén hop phap trong trudng hop duge ngudi khiéu nai ty quyén.

2. C6 thai @6 dung muc, t6n trong ddi véi ngudi tiép cong dan.

3. Nghiém chinh chép hanh Néi quy tiép cong dan va huéng din cua ngudi
tiép cbng dan.

4. Trinh bay trung thuc su viéc, cung cép thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, t0 céo, ki€n nghi, phan anh; ky hoac diém chi xac nhan nhiing noi
dung trinh bay da dugc nguoi ti€p cong dan ghi chép lai.

5. Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai, té cdo,
kién nghi, phan anh.

6. Chiu trach nhiém trudc phép luat vé ndi dung khiéu nai, t6 c4o ctia minh.
7. Tuén thu nghiém tac quy dinh phap luat vé tiép cong dan truc tuyén.
Piéu 17. Cac hanh vi bi cam ciaa cong dan

1. Loi dyng quyeén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dé gay roi trat ty
cdng cong, tuyén truyén chong Nha nudc, xam pham loi ich cua Nha nudéc.

2. Xuyén tac, vu khdng, gay thiét hai cho co quan, to chirc, don vi, ca nhan.

3. Pe doa, xuc pham co quan, t6 chic, don vi, ngudi tiép cong dan, ngudi thi
hanh cong vu.

4. Kich dong, cudng ép, du dd, 16i kéo, mua chudc ngudi khac tap trung dong
nguoi tai noi tiep cong dan.

5. Vi pham cac quy dinh khac trong Noi quy, Quy ché tiép cong dan.

Chwong VI
BAO PAM CHO HOAT PONG TIEP CONG DAN

biéu 18. Bio dam trang thiét b co sé vat chat, phwong tién 1am viéc cho
Phong tiép cong dan

1. Phong tlep cong dan phai dugc bé tri riéng, phu hop véi dac diém cua cong
tac tiép céng dan gan véi gidi quyét tranh chap, khiéu nai, t6 cao; dam bao du diéu

Kién co s vat chat, trang thiét bi, ha tang k¥ thuat, céng nghé thdng tin dé cong dan
khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh va cong chtc 1am cong tac tiép cong dan.

2. Noi tiép cong dan phai khang trang sach dep, day du trang thiét bi theo
quy dinh cta phéap luat.

3. Tai noi tiép cong dan cia S6 phai niém yét Lich tiép cong dan; Noi quy,
Quy ché tiép cong dan; quy trinh tiép cong dan, giai quyet khleu nai, t6 cao; cac

quy dinh ctia phap luat vé tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, té cdo va cong bd
trén Trang thong tin dién tir cia SO theo quy dinh.

4. N6i dung thong tin can cong bd bao gdm:



a) Noi tiép cong dan;

b) Thoi gian tiép cong dan;

c) Lich tlep cong dan cua nguoi dung dau co quan, to chire, don vi; thanh phan
tham du va du kién noi dung tiép cong dan cua cac budi tiép cong dan dinh ky.

Piéu 19. Kinh phi cho hoat ddng tiép cong dan

Vién phong S¢ ¢6 trach nhiém tham muu Giam dbc So bao dam kinh phi cho
hoat dong ti€p cong dan tai S¢. Viée 1ap du toan, su dung va quyét toan kinh phi
bao dam cho hoat dong ti€p cong dan duoc thyc hién theo quy dinh cia phap luat.

Piéu 20. Tiéu chuan, ché d9, chinh sach d6i voi nguoi tiép cong dan

1. Nguoi tiép cong dan phai 1a nguoi co pham chat dao dirc tét, co nang luc
chuyén moén, nam viing chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudce, am hleu thue

té, c6 kha ning van dong, thuyét phuc quan chung, nhiét tinh, bao dam yéu cu vé
suc khoe va c6 trach nhiém d61 véi nhiém vu dugc giao.

2. Nguoi lam cong tac tiép cong dan duoc hudng ché do boi dudng tiép cong

dan va céac ché dg khac theo quy dinh.
Chwong VII
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 21. Trach nhiém thuc hién

Chanh Van phong So, cac Truong phong chuyén mén, Thu trudéng don vi
thudc So, cong chirc lam nhiém vu ti€p cong dan va cac to chirc, ca nhan lién quan
c6 trach nhiém chap hanh nghiém Quy ché nay.

Piéu 22. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. T6 chuc, ca nhan c6 thanh tich trong cong tac tiép cong dan dugc biéu
duong, khen thudng kip thoi theo quy dinh cua phap luat.

2. T4 chirc, ca nhan nao vi pham cac quy dinh ctia Quy ché nay thi tuy theo
tinh chat, mirc d§ vi pham ma bi xir Iy theo quy dinh cia phap luat.

Pieu 23. Sira doi, bd sung Quy ché

~ 1.Qua trinh thyc hién Quy ché nay néu xét thay can sura doi, bo sung, thay

the cac ndi dung cho phu hop yéu cau thyc tien va quy dinh phap luat hién hanh,
Trusng cac phong, don vi thugc S¢ phan hoi vé Vén phong S¢ dé tong hop, bao
cao Lanh dao S& xem xét, quyet dinh.,

2. Giao Chéanh Van phong So chiu trach nhigm theo dGi thuc hign Quy ché
nay, truong hop co phat sinh vudng mac thi tong hop bao cao, dé xuat Giam doc
S& xem xeét, quyet dinh./.
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