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UBND THANHPHO HA{PH,ONG‘ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QUAN LY KHU KINH TE HAI PHONG Poc ldp - Tw do - Hanh phuc

Sé: allfg /Qb-BQL Hadi Phong, ngay /¥ thang ()f ndm 2024

QUYF:T PINH
Ban hanh Quy ché Tiép cong dan doanh nghiép
ciia Ban Quén 1y Khu kinh té Hai Phong

TRUONG BAN BAN QUAN LY KHU KINH TE HAI PHONG

Céin cir Lugt Khidu nai ngay 11/11/2011 va céc vin bén huomg dén thi honh;

Can cir Lugt Tiép cong din ngay 25/11/2013;

Cén ciz Ludt T6 cdo ngc‘zy 12/6/2018 va cdc véin ban hwdng dén thi hanh,

Can ctr Nghi dznh 56 64/2014/NP-CP ngay 26/6/2014 ctia Chinh phii quy dinh
chi fmf thi honh mot gb ;fm r o Lusgt Toc"l./ w”c. dén;

Can cik Théng tie s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cva Thanh tra Chinh
phi quy dink vé Quy trinh T iép Céng dén,

Can cu Quyét dinh s6 17/2023/0D- UBND ngay 21/06/2023 cua Uy ban nhdn
dan Hdi Phong vé viéc ban hanh Quy dinh vé chirc néing, nhiém vy, quyén han va co
cdu t6 chire Ban Qudn Iy Khu kinh té Hdi Phong;

Céin ctk Quyét dmh 56 4939 /ODP-BOL ngay 09/10/2023 cuia Ban Qudn Iy Khu f:' §
kinh té Hai Phong vé viéc kién todn Ban Tié iép céng dén ciia Ban Quadn Iy Khu kinh \I \
té Hii Phong; ’ \‘\4

Xét dé nghi cia Chénh vén phong Ban quadn Iy Khu kinh t¢ Hdi Phong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Tiép cong dan, doanh
nghiép ctia Ban Quan ly Khu kinh té Hai Phong.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hidu Iuc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Chanh Vin phong Ban Quan Iy Khu kinh té Hai Phong, Trudng ban
Ban Tiép cong dan cia Ban Quén ly Khu kinh t& Hai Phong, Trudng cac phong
chuyén mén, Truéng don vi sy nghiép truc thudc Ban Quén 1y Khu kinh t& Hai
Phong va céc ca nhén ¢ lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu Biéu 3;
- VP UBND TP;
- S& N6t vy;
- Thanh tra thanh phd;
- Ban Tiép cong dan thanh phd;
- Lanh dao Ban;
- Véan phong, cac phong chuyén moén; .
- TTDVVL-DT-XTDT; e L
- Luru VP/BQL. — L& Trung Kién




UBND THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM

BAN QUAN LY KHU KINH TE HAI PHONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: /BQL-VP Hai Phong, ngay/¥ thdng ¢) ndm 2024
QUY CHE

Tiép cong din, doanh nghiép ciia Ban Quin ly Khu kinh té Hai Phong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6449/0D-BOL ngdyfﬂ(’/ﬁf/2024 cuia Truong ban
Ban Quan ly Khu kinh té Hdi Phong)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Pitu 1. P6i twong diéu chinh va pham vi 4p dung

1. Quy ché ndy quy dinh viéc t8 chirc tiép dai dién td chirc, doanh nghiép,
cong dan tai Ban Quan 1y Khu kinh té Hai Phong (sau ddy goi tét 1a Ban Quén 19);

2. Quy dinh vic tiép cng dan ciia 1Anh dao Ban Quan 1¥; Chanh Van phong
Ban Quan 1y, Trudng cic phong chuyén mén, Thu truéng don vi sy nghiép tryc
thudc Ban Quan 1y; can bd, cong chirc thudc Ban Quan 1y dugc giao nhiém vu tiép
cong dan va cong dan dén khidu nai, té cdo, phan anh, kién nghi tai B6 phan Tiép
cong dan ctia Ban Quan 1y vé& nhing vén @& lién quan dén cong tac quan Iy nha nude
thudc pham vi, trach nhiém ciia Ban Quén 1y theo quy dinh ctia phép luét hién hanh;

3. Linh dao Ban Quén 1y tiép cong dan dinh k¥ hodc tiép cong dan dot xuét
khi can thiét; can bo, céng chirc duge phan cong tiép cong dan thyc hién tiép cong
dan thuong xuyén vao cac ngay trong tuén theo quy dinh.

Diu 2. Muc dich ciia viéc tiép cong dén, dai dién tb chirc, doanh nghiép.

1. Tiép nhan c4c thong tin phan &nh, kién nghi va ¥ kién déng gbp cla cong
dan v& nhitng vAn d& lién quan dén dudng 181, chinh séch ciia Pang, phép luét cla
Nha nuée va céng tac quan 1y nha nude trong linh vuc thudc pham vi, trach nhiém
cia Ban Quan ly;

2. Tiép nhan khiéu nai, t6 cao ctia cong dan thude thAm quyén giai quyét cia
'I'ruéng ban Ban Quan 1y d& xem xét, ra quyét dinh gidi quyét khidu nai; két ludn ndi
dung t6 c4o, quyét dinh xir Iy t6 cao; xem xét, gidi quyét kién nghi, phan 4nh; tra 161
cho cong dén biét theo quy dinh ctia phép ludt;

Trudng hop khiéu nai, té c4o, phan 4nh, kién nghi khong thudc tham quyén
cta Ban, Quén 1y thi trao d6i, huéng dan hodc chuyén don téi co quan, don vi c6
thdm quyén xem xét, giai quyét theo quy dinh cta phéap luét;

3. Huéng din cong dan thuc hién quyén khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan
anh dung quy dinh phap luat.

Ditu 3. Nguyén tic tiép cong dan, dai dién to chirc, doanh nghiép.

1. Viéc tiép cong dén phai duoc tién hanh tai co quan Ban Quan 1y;
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3. Trudmg hop ngay tiép cong dan dinh ky tring vio ngdy 18, ngay nghi theo
quy dinh, sy kién quan trong ctia Trung wong, thanh phd thi chuyén sang ngay lam
viéc khac phu hop.

Pidu 7. Cong chirc tiép cong dan, dai dién tb chirc, doanh nghiép.

Trudng ban Ban Quén 1y phin cdng cho Trudng ban Ban Tiép cong dan truc
tiép thuc hién cong tic tiép dan, xir 1y don thu, giai quyét khidu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh;

Trudng ban Ban Tiép c6ng dan phan cong cong chirc 13 c4c thanh vién trong
Ban Tiép cong déan thuc hién viée tiép céng dan thuong xuyén; Chanh Vin phong,
Trudng céc phong, Thu trudng don vi sy nghiép true thude Ban Quan Iy ¢ dai dién
phdi hop cing Ban Tiép cong dan thuc hién tiép cong dan ddi véi cac vu vige ¢6 lién
quan;

Ngoai lich tiép cdng dan thudng xuyén, cong chirc dugce phan céng phai thuc
hign vige tiép cbng dan trong wrudng hop Khén thiét theo quy diith.

Diéu 8. Noi dung tiép cong dan, dai dién td chitc, doanh nghiép.

1. Viéc tiép cong dan dén khiéu nai, t8 céo, kién nghi, phan &nh tai Ban Quéan
1y duge thyc hién theo quy dinh vé quy trinh tiép cong dén;

2. Giai thich, huéng din cho cong dan vé thuc hién khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan 4nh theo ding quy dinh phap luat;

3. D6i v6i nhitng vu viée 13 rang, cu thé va cb co s& giai quyét thi 18nh dao
Ban, Ban Tiép cong dan hodc cong chirc tiép cong dan tra 16i ngay cho cong dan
biét; truong hop khiéu nai, td céo, kién nghi, phan 4nh thudc thdm quyén giai quyét
cta Ban Quén 1y ma chua thé tra 104, gidi quyét ngay duoc thi tiép nhan dé thy 1y,
gidi quyét ding trinh ty, thi tuc, thoi gian theo quy dinh ctia phép luét va thong bao
thot gian tra 161 cho cdng dan;

4. Déi véi truong hop khiéu nai, t6 céo, phén anh, kién nghi khong thudc
thim quyén thi trao ddi, huéng dan hoic chuyén don t6i co quan, don vi c6 thdm
quyén xem xét, giai quyét va thong bao cho cong dan biét.

Chirong ITI1
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 chite tiép cong dan, doanh nghiép.

1. Khi tiép cong dan, doanh nghiép cong chirc truc tiép tiép cong dan phai
bao dam trang phuc chinh té, c6 deo thé cdng chirc hodc phu hiéu theo quy dinh;

2. Yéu cu ngudi dén khidu nai, t8 céo, kién nghi, phén anh néu rd ho tén,
dia chi hogc xuét trinh gidy to tiy than c6 dén anh, gidy ty quyén (néu cé); c6 don
ho#c trinh bay rd rang ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh; cung cip
thong tin, tai lidu can thiét cho viée tiép nhan, thu Iy vu viéc;
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quyén kiém tra, ra soat, thong béo bing vin ban va di duoc tiép, giai thich, hudng
dan nhung cdng dan van cb tinh khiéu nai, t6 cdo kéo dai;

4. Pugc hudng ché d6 bdi dudng dbi véi cong chirc 13m cong téc tiép cong
dan, xir 1y don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh theo quy dinh hién hanh.

Diéu 11. Quyén ciia cdng dan, dai dién td chirc, doanh nghiép tai noi tiép
dan

1. Pugc trinh by nhimg ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh va
yéu cau duoc hudng dan, giai thich vé noi dung da trinh bay;

2. Pugc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh vé& nhing hanh vi sai trai, can
trd, gy phién ha, sach nhidu ctia ngudi tiép cong dan;

3. Khiéu nai, t6 c4o v& hanh vi vi pham phap luat ctia ngudi tiép cong dan;
4. Nhan thong bao vé viéc tiép nhan két qua xtr 1y khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh;

5. Trudng hop ngudi khiu nai, 16 cdo, kién nghi, phan 4nh khong st dung
thong thao tiéng Viét thi c6 quyén st dung phién dich;

6. Céc quyén khac theo quy dinh cua phép ludt vé& khiéu nai, t céo.

Picu 12. Nghia vu ciia cong din, dai dién td chirc, doanh nghiép tai noi
tiép dan

1. Néu rd ho tén, dia chi hosc xuét trinh gidy to tiy than c6 dan anh (ching
minh nhan dan, hd chiéu ...), gidy Gy quyén (néu co);

2. C6 théi &6 ding muyc, ton trong dbi véi ngudi tiép cong dan; « 1

3. Trinh bay trung thyc sy viéc, cung cAp thong tin, tai lidu lién quan dén no1"‘-.l'*
dung khiéu nai, t& céo, kién nghi, phén énh; ky hodc diém chi x4c nhan nhimg ndi /=
dung trinh bay d& dugc nguoi tiép cong dan gh1 chép lai;

4. Nghiém chinh chép hanh ndi quy tiép cong dén va huéng dan cia noum"‘
tiép cong dan;

5. Truong hop nhiéu ngudi cling khiéu nai, t§ c4o, kién nghi, phan 4nh vé
mdt ndi dung thi phai cir ngudi dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh;

6. Chiu trach nhiém trude phap luét v& noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi,

phan 4nh ctia minh.

Chuong IV
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 13. Céc cén b, cdng chirc, vién chirc cong tac tai Van phong Ban Quan
1y, cac phong chuyén mon va don vj sy nghiép truc thude Ran Quan ly; co quan, th
chirc, ca nhan cé lién quan dén noi tiép cong dan cia Ban Quan 1y Khu kinh té Hai
Phong pha1 chép hanh va thyc hién nghiém tic Quy ché nay. Néu vi pham tiy theo
tinh chat, mtc do vi pham ma bi xtt 1y theo quy dinh cta phap luét.
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