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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Tiép céng din ciia Ban Quéin Iy Khu kinh t& Hai Phong

TRUONG BAN BAN QUAN LY KHU KINH TE HAI PHONG

Céin cir Ludt Khiéu nai ngay 11/11/2011 va cdc van ban hudéng dén thi hanh;

Cdn cir Ludt Tiép cong déin ngay 25/11/2013;

Can cit Lugt Té cdo ngay 12/6/2018 va cdc viin ban hwdomg dén thi hanh;

Céin ciz Nghi dinh sé 64/2014/NP-CP ngay 26/6/2014 ciia Chinh phil quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Ludt Tiép cong dan;

Can cur Thong tw SO 06/20] 4/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cua Thanh tra Chinh
phit quy dinh vé Quy trinh Tié zep Céng dadn;

Céin cik Quyét dinh s6 09/2018/0P-UBND ngay 05/01/2018 cia Uy ban nhén
ddn Hai Phong vé viéc ban hanh Quy dinh vé chirc nang, nhiém vy, quyén han va co
cdu té chire Ban Qudn Iy Khu kinh té Hdi Phong;

Cdn cir Quyét dinh 56 2012 /OP-BQL ngay 13/5/2021 ctia Ban Quédn Iy Khu
kinh té Hdi Phong vé viéc kién toan Ban Tiép cong din ciia Ban Quan Iy Khu kinh
té Hai Phong;

Xét @é nghi ciia Chdnh vin phong Ban quan Iy Khu kinh té Hai Phong,

QUYLT DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Tiép céng dan ciia Ban
Quan ly Khu kinh té Hai Phong.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc k& tir ngay ky.

Diéu 3. Chanh Vin phong Ban Quén Iy Khu kinh té Hai Phong, Trudng ban
Ban Tiép cong dan ciia Ban Quéan 1y Khu kinh t& Hai Phong, Truéng cic phong
chuyén mén, Trudng don vi sy nghiép truc thuéc Ban Quan Iy Khu kinh t& Hai
Phong va céc ¢4 nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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QUY CHE
Tiép cong dan, doanh nghiép ciia Ban Quén Iy Khu kinh té Hai Phong
(Ban hénh kém theo Quyét dinh s6 Y34/0P-BOL ngay 0432023 cia Trudng ban
Ban Quan Iy Khu kinh té Hdi Phong)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. P6i twgng diéu chinh va pham vi 4p dung »

1. Quy ché ndy quy dinh viéc t§ chirc tiép dai dién t6 chirc, doanh nghiép,
cong dén tai Ban Quén 1y Khu kinh t& Hai Phong (sau ddy goi tit 12 Ban Quan Iy);

2. Quy dinh viéc tiép cong dan ciia 13nh dao Ban Quan ly; Chanh Vin phong
Ban Quén ly, Truéng cdc phong chuyén mén va Trudng cac don vi sy nghiép truc
thudéc Ban Quan ly; can bd, cong chirc thugc Ban Quan ly duge giao nhiém vu tiép
cong déan va cong dan dén khiéu nai, t§ cdo, phan éanh, kién nghi tai B6 phén Tiép
cong dan ciia Ban Quan 1y vé nhitng van dé lién quan dén cong tic quén Iy nha nudce
thudc pham vi, trach nhiém cia Ban Quan ly theo quy dinh ctia phap luét hién hanh;

3. Lanh dao Ban Quan 1y tiép cong dan dinh ky hoc tiép cong dan dot xut
khi can thiét; can bd, cong chitc dugc phan cong tiép cong dan thuc hién tiép cong
dan thudng xuyén vao cac ngdy trong tuin theo quy dinh.

Piéu 2. Muc dich cia viée tiép cong dan, dai dién t6 chirc, doanh nghiép.

1. Tiép nhén céc thong tin phan 4nh, kién nghi va y kién déng gép ciia cong
dan vé nhiing vén dé lién quan dén duong 16i, chinh sich ciia Dang, phap luét ctia
Nha nude va cdng tac quan ly nha nudc trong linh vuc thudc pham vi, trach nhi¢ém
ctia Ban Quan ly; |

2. Tiép nhan khiéu nai, t6 co cia cong dan thude thAm quyén giai quyét cia
Trudng ban Ban Quén 1y dé xem xét, ra quyét dinh giai quyét khiéu nai; két luan noi
dung t6 cdo, quyét dinh xtr 1y t§ cdo; xem xét, giai quyét kién nghi, phan 4nh; tra 16i
cho c6ng dan biét theo quy dinh cda phap luat;

Trudng hop khibu nai, t6 céo, phan anh, kién nghij khéng thudc thim quyén
cta Ban, Quéan 1y thi trao dbi, huéng din hodc chuyén don t6i co quan, don vi ¢6
thAm quyén xem xét, gidi quyét theo quy dinh ciia phép luat;

3. Hudng Jin cong dan thue hién quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh ding quy dinh phap luat.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan, dai dién t6 chirc, doanh nghi¢p.

1. Viéc tiép cong dan phai duge tién hanh tai co quan Ban Quén 1y;
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2. bam bao cong khai, dan chu, khach quan, kip thoi; tha tuc tiép nhin don
gian, thuén tién, khong phan biét d6i xtr trong khi tiép cong dan;

3. Ton trong va tao diéu kién thuan lgi cho cong dan thuc hién quyén khiéu
nai, td cdo, kién nghi, phan 4nh theo quy dinh cta phap luit;

4. Gifr bi mét va bao dam an toan cho ngudi td cdo theo quy dinh;

5. Giai quyét khiéu nai, t6 cao theo thim quyén, ding phap luat;

6. Viéc khiéu nai, t6 céo phai ¢6 chimg ly xac thyc do truc tiép cong dan co
quyén lgi hodc ngudi dai dién hop phap cung cép.

Chwong I1
TO CHUC TIEP CONG DAN, PAI DIEN TO CHUC, DOANH NGHIEP

Piéu 4. Trach nhiém t6 chirc tiép cong dan, doanh nghigp

1. Ban Tiép cong dan c6 trach nhiém lam cong tac tiép dan; xr Iy don thu
khiéu nai, t§ c4o, kién nghi, phan 4nh; thyuc hién l4p sb theo ddi viéc tiép cong dan;
tiép nhén, trinh, xir ly thong tin, don thu khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cua
t6 chirc, cong dan theo quy dinh;

2. Truéng ban Ban Tiép cong dan, Chanh Vin phong, Truéng cic phong va
Thu trudng don vi su nghiép truc thuéc Ban Quan ly ¢6 trach nhiém tham muru cho
Trudng ban Ban Quan ly giai quyét kip thoi nhimg khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan
4nh ctia t6 chiic, cong dén theo diing thAm quyén va quy dinh ciia phap ludt;

3. Chanh Vin phong Ban Quén 1y ¢6 trach nhiém bao dam céc didu kién vét
chit, trang thiét bi can thiét cho c6ng viéc tiép cong déan ciing nhur bao dam trat tir,
an toan, vin minh noi tiép cong dan.

Diéu 5. Lich tiép cong dan va dia diém, thoi gian tiép cong din, dai dién
t6 chirc, doanh nghiép.

1. Phong tiép cong dan dit tai tru s 1am viéc ctia Ban Quan 1y, dia chi s6 24
Ct Chinh Lan, phudng Minh Khai, quin Hong Bang, thanh phé Hai Phong. Phong
tiép cong dan phai dugc bé tri bao dam céc didu kién vét chét can thiét dé cong dan
dén trinh bay khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh va duoc niém yét lich tiép cong
dan, ndi quy tiép ééng dan.

2. Thoi gian tiép cong dan dwoc thuc hién trong gid hanh chinh theo quy
dinh vé thoi gian 1am viéc, trir trudng hop dot xuét.

Diéu 6. Truomg ban Ban Quan Iy tiép cong din, doanh nghiép.

1. Trudng ban Ban Quan 1y tiép cong dén theo dinh ky vao thir Ba, tuén 1
hang thang, truong hop tring vio ngdy nghi, ngay 18 thi thuc hién vao ngay lam viéc
lién ké sau d6.

2. Ngoai viéc tiép cong dan dinh ky, Trudéng ban Ban Quan ly tiép cong dan
khi ¢ véu chu cép thiét.
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3. Trudong hop ngay tiép cong dan dinh ky tring vao ngay 1&, ngay nghi theo
quy dinh, sy kién quan trong ctia Trung vong, thanh phé thi chuyén sang ngay lam
vi€c khac phu hgp.

Piéu 7. Cong chire tiép cong dan, dai dién t6 chirc, doanh nghi¢p.

Trudng ban Ban Quan ly phan céng cho Truéng ban Ban Tiép cong dan truc
tiép thuc hién cong tac tiép dén, xir Iy don thu, giai quyét khiéu nai, t6 cao, kién
nghi, phan 4nh;

Trudng ban Ban Tiép céng dan phan cong cong chirc 13 c4c thanh vién trong
Ban Tiép cong dan thuc hién viéc tiép cong din thuong xuyén; Chanh Vin phong,
Trudng cac phong, Thu trirdng don vi su nghiép truc thugc Ban Quéan 1y cir dai dién
phéi hop cing Ban Tiép c6ng déan thuc hién tiép cong dan dbi véi cac vu viée ¢6 lién
quan;

Ngoai lich tiép c6ng dan thudng xuyén, ¢ong chiic dugc phan cong phai thuc
hién viéc tiép cong dan trong trudng hop khin thiét theo quy dinh.

Diéu 8. Ndi dung tiép cong dan, dai dién t6 chirc, doanh nghiép.

1. Viée tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh tai Ban Quén
ly dugc thuc hién theo quy dinh v& quy trinh tiép céng déan;

2. Giai thich, huéng din cho cong dan vé thuc hién khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh theo ding quy dinh phap luit;

3. D6i v6i nhitng vy viée rd rang, cu thé va cb co s& giai quyét thi lanh dao
Ban, Ban Tiép cong din hoic cong chirc tiép cong dan tra 1oi ngay cho cdng dan
biét; truong hop khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh thudc thAm quyén giai quyét
ctia Ban Quan Iy ma chwa thé tra 104, giai quyét ngay dugc thi tiép nhan dé thu ly,
gidi quyét ding trinh tu, tha tuc, thdi gian theo quy dinh ciia phap luit va théng béo
thot gian tra 161 cho cong dan;

4. P6i v6i truong hop khibu nai, tb céo, phan 4nh, kién nghi khéng thudc
thAm quyén thi trao ddi, huéng din hodc chuyén don téi co quan, don vi ¢6 thAm
quyén xem xét, gidi quyét va thong bao cho cong dan biét.

Chwong 111
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CONG CHUC TIEP CONG DAN, DOANH
NGHIEP; QUYEN, NGHIA VU CUA CONG DAN, DOANH NGHIEP DEN
KHIEU NAI, TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Piéu 9. Nhiém vu ciia cong chirc tiép cong din, doanh nghiép.

1. Khi tiép cong dan, doanh nghiép cong chirc truc tiép tiép cong dan phai
bao dam trang phuc chinh t&, ¢6 deo thé cbng chirc hodc phu hiéu theo quy dinh;

2. Yéu cu ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh néu rd ho tén,
dia chi hodic xuét trinh gidy t& tiy than c6 dan anh, gidy ty quyén (néu c6); c6 don
hoic trinh bay rd rang n6i dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh; cung cép
thong tin, tai liéu cin thiét cho viéc tiép nhén, thu ly vu viéc;
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3. Co thai o dung muc, ton trong cong dén, 1&ng nghe, tiép nhan don khiéy
nai, to céo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép dﬁy du, chinh xac ndt dung ma ngudi
dén khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh trinh bay;

4. Giai thich, huéng din cho nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh chip hanh chu treong, dudng 15i, chinh sach, phép lujt, két lugn, quyét dinh giai
quyét da c6 hiéu luc phap luét ciia co quan c6 thdm quyén; huéng din nguoi khiéu
nai, tb cdo, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc ngudi cd thAm quyén giai
quyét;

5. Truc tiép xir Iy hodic phan loai, chuyén don, trinh ngudi cé thdm quyén xtr
Iy khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh; thong béo két qua xir Iy khiéu nai, 6 cdo,
kién nghi, phan anh cho cong dan;

6. Yéu ciu ngudi vi pham néi quy noi tiép cong dan chdm dit hanh vi vi
pham; trong trudng hop cin thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu clu co quan
chirc ning x1r ly theo quy dinh ciia phap luét.

Diéu 10. Quyén han ciia cong chirc tiép cong din, dai dién t6 chirc, doanh
nghiép.

1. Yéu ciu cong dan trinh by trung thuc ddy du, rang néi dung khiéu nai, t6
cdo, kién nghi, phan anh, cung cép nhiing tai liéu, ching cir lién quan dén vu viéc
thudc thAdm quyén gidi quyét ciia Ban Quén ly; truong hop cong dan trinh bay bing
10 ndi thi cbng chirc lam nhiém vu tiép cong dan huéng din cong din viét thanh
don hogc 14p thanh viin ban va yéu ciu cong dén ky tén hodc diém chi vao vin ban
do;

2. Puoc quyén tir chdi tiép cong dan nhung phai giai thich cho cong dan
duoc biét Iy do tir chdi tiép trong céc trudng hop sau:

+ Ngudi trong tinh trang say do diing chét kich thich, ngudi mic bénh tim
thin hoic mot bénh khéc 1am mét kha ning nhén thirc hojic kha ning diéu khién
hanh vi ciia minh;

+ Ngudi c¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t5 chirc, don vi, ngudi tiép
céng dan, nguoi thi hanh cdng vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham néi quy noi tiép
cong dan;

+ Ngudi khiéu nai, t§ cao vé& vu viéc di giai quyét ding chinh s4ch, phap
luét, dugc co quan nha nuée c6 thim quyén kidm tra, ra soét, théng béo bang vin
ban va da duoc tip, giai thich, huéng din nhung van cb tinh khiéu nai, t6 cdo kéo
dai;

+ Nhitng truong hop khac theo quy dinh cia phép luit;

3. Pugc quyén tham muu, d& xuit Truéng ban Ban Quan 1y, Trudéng ban Ban
Tiép cong dan thong bao tir chdi tiép cong dan ddi v nhitng v, viéc khiéu nai, t6
céo da duoc giai quyét ding chinh sach, phap luat, dugc co quan nha nudce cé thdm
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quyén kiém tra, ra so4t, thong bao bang vin ban va di duoc tiép, giai thich, huéng
din nhung c6ng dan van cb tinh khiéu nai, t6 cdo kéo dai;

4. Pugc hudng ché do bdi dudng dbi v6i cong chirc 1am cong téc tiép cong
dan, xit ly don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh hién hanh.

Piéu 11. Quyén ciia cong din, dai dién td chirc, doanh nghiép tai noi tiép
dan

1. Pugc trinh bay nhitng n6i dung khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan 4nh va
yéu cdu duoc hudng dan, gii thich vé ndi dung d trinh bay;

2. Puoc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé nhitng hanh vi sai trai, can
tr&, gy phién ha, sach nhifu cta ngudi tiép cong dan;

3. Khiéu nai, t6 cdo v& hanh vi vi pham phap luat ciia ngudi tiép cong dan;
4. Nhan théng béo v& viéc tiép nhan két qua xir 1y khiéu nai, t cdo, kién nghi, phén
anh;

5. Truong hop nguoi khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh khdng str dung
thong thao tiéng Viét thi c¢6 quyén sir dung phién dich;

6. Cac quyén khac theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, t5 céo.

Diéu 12. Nghia vu ciia cdng dén, dai dién to chirc, doanh nghiép tai noi
tiép din

1. Néu rd ho tén, dia chi hojc xuét trinh gidy t& tity than c6 d4n anh (chimg
minh nhan dan, ho chiéu ...), gidy ty quyén (néu co);

2. C6 thai d6 dang muc, ton trong ddi voi nguoi tiép cong dén;

3. Trinh bay trung thyc su viéc, cung cép thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; ky hodc diém chi xac nhan nhing ndi
dung trinh bay di duoc ngudi tiép cong dan ghi chép lai;

4. Nghiém chinh chp hanh ni quy tiép cong din va huéng din clia nguoi
tiép cong dan;

5. Trudong hop nhiéu ngudi cing khiéu nai, t8 céo, kién nghi, phan 4nh v&
mot ndi dung thi phai cir ngudi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh;

6. Chiu trach nhiém trudc phap luat vé noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh cida minh.

Chwong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 13. Cac can b, cong chirc, vién chitc cong tac tai Van phong Ban Quan
ly, cac phong chuyén mon va don vi su nghiép truc thudc Ban Quan ly, co quan, tb
chirc, ¢4 nhan c6 lién quan dén noi tiép cong dan cta Ban Quan ly Khu kinh té Hai
Phong phai chip hanh va thye hién nghiém tic Quy ché nay Nén vi pham ity theo
tinh chit, mirc d6 vi pham ma bj xir Iy theo quy dinh ctia phap lujt.
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Diéu 14. Lanh dao Bari Quén 1y, Ban tiép céng dan, Chanh Vin phong Ban
Quan ly, Trudng cac phong, don vi su nghiép truc thudc Ban Quén ly, cd nhén c6
lién quan chiju trach nhiém thuc hién Quy ché nay.

Trong qué trinh thirc hién Quy ché, néu c6 phat sinh hodic ¢ khé khin, viréng
méc, phan 4nh kip thdi v& Ban Tiép cong dén dé téng hop béo céo Truéng ban Ban
Quan ly xem xét stra dbi, bd sung cho phii hop./.



