UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO DAN TOC VA TON GIAO Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Tiép cong dan caa Sé Dan toc va Ton gido tinh Pong Nai
(Ban hanh kém theo Quyér dinhsé  /OP-SDTTG ngay  thang  ndm 2025 cua
Gidm doc S¢ Dan tée va Ton gido tinh Pong Nai)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi tweng ap dung
1. Quy ché nay quy dinh viéc t6 chirc tiép cong dan tai dia diém tiép cong dan
cua So Dan toc va Ton giéo;
2. Quy ché nay duoc &p dung ddi véi Giam ddc, cac Pho Giam dbc, Chéanh
Van phong va Lanh dao cac phong nghiép vu; cong chae duoc giao nhiém vu tiép

cong dan vé nhitng van d¢é lién quan den cong tac quan 1y nha nudc trong cac linh
vuc thudc chire ning, nhiém vy va quyén han cua S& Dan toc va Ton gido.

Piéu 2. Muc dich ciia viéc tiép cong dan

1. Tiép nhan khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai quyét
cua Giam doc dé xem xét, ra quyét dinh giai quyét khiéu nai; két luan néi dung té céo,
quyet dinh xu 1y t cao; xem xét, giai quyét kién nghi, phan anh; tra Ioi cho cng dan
blet theo quy dinh cua phép luat; dong thoi, tiép nhan cac y kién dong gop vé nhiing
van dé lién quan dén cong tac quan Iy nha nudc trong cac linh vuc thudc pham vi,
chirc nang, nhiém vu va tradch nhiém cua S¢ Dan toc va Tén giéo.

2. Hudng dan cdng dan thyc hién quyen khiéu nai, to cao, kién nghi phan anh
theo dung quy dinh caa phap luat, gop phan tuyén truyén, pho bién phap luat.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan
1. Viéc tiép cong dan phai duge tién hanh tai noi tiép cong dan ctia co quan.

2. Viéc tiép cong dan phai bao ddm cong khai, dan chu, kip thoi; tha tuc don
gian, thuan ti¢n; gitt bi mat va bado ddm an toan cho nguoi to6 cao theo quy dinh cua
phap luat; bdo ddm khach quan, binh dang, khong phan bi¢t doi xir trong khi tiép
cong dan.

3. Tén trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai, to
cao, kién nghi, phan anh theo quy dinh phap luat.

DPieu 4. Cac hanh vi bi nghiém cam
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1. Gay phién ha, sach nhi€u hodc can tré nguoi dén khi€u nai, td6 cdo, kién
nghi, phan anh.

2. Thi€u trach nhi¢m trong viéc ti€p cong dan; lam mat hoac lam sai 1éch
thong tin, tai liéu do ngudi khiu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cung cap.

3. Phan biét d6i xir trong khi tiép cong dan.

4. Loi dung quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dé gay réi trat tu
cong cong.

5. Xuyén tac, vu khéng, gay thiét hai cho co quan, td chure, don vi, c4 nhan.

6. PBe doa, xtic pham co quan, t6 chtic, don vi, nguoi ti€p cong dan, nguoi thi
hanh cong vu.

7. Kich dQng, cudng ép, du do, 16i kéo, mua chudc ngudi khac tap trung dong
nguoi tai noi ti€p cong dan.
8. Vi pham céc quy dinh khac trong ndi quy, quy ché tiép cong dan.

Chuong I1
TO CHUC TIEP CONG DAN
Piéu 5. Ché d¢ tiép cong dan

1. Giam déc truc tiép tiép cong dan dinh ky vao ngay 01, ngay 15 hang
thang, truong hop trung vao ngay nghi, ngay 1¢ thi thuc hién vao ngay lam viéc
tiép theo lién ké va tiép cong dan dot xuat trong truong hop c6 vu viéc gay git,
phuc tap, co nhiéu nguoi tham gia, lién quan dén nhiéu co _quan, t6 chtrc hodc ¥
kién cta céc co quan, to chic con khac nhau hodc vy viée néu khong chi dao, xem
xét kip thoi co6 thé gy ra hau qua nghiém trong.

Trong truong hop Giam dbc di vang trung thoi gian tiép cong dan thi nguoi
dugc Giam doc ty quyén diéu hanh cong viéc trong thoi gian di vang sé& truc tiép
thuc hién cong tac tlep dan.

2. Lanh dao Phong Nghiép vu 3 gilp Gidm doc to chirc viée tiép cong dan
thuong xuyén. Chu tri phoi hop Lanh dao Phong Nghiép vu c6 lién quan trong qué
trinh ti€p cong dan.

3. Cong chirc tiép cong dan: LA cong chirc thudc bién ché Phong Nghiép vu
3, phoi hop cong chirc cac phong khac khi ¢6 yéu cau cia Giam doc hodc Lanh dao
Phong Nghiép vu 3.

Diéu 6. Dja diém va thoi gian ti€p cong dan
1. Dia diém tiép cong dan

Tru sé lam viéc cua S& Dﬁn toc va Ton giajo tai dia chi: S 01, duong 30/4,
phuong Trung Diing, thanh phd Bién Hoa, tinh Dong Nai.

Bubi sang: Tir 7 gid 00 dén 11 gio 30; budi chiéu: Tur 13 gid 00 dén 16 gio 30.
2. Thoi gian tiép cong dan
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Thoi gian 1am viéc theo gid hanh chinh cic ngay tir tha Hai dén thu Sau
hang ngay (trir ngay nghi, 18, tét theo quy dinh).

Giam ddc t6 chirc tiép cong dan dinh ky theo Lich tiép cong dan dugc cong
b trén Trang thdng tin dién tir cuia S& Dan toc va TOn gido, duoc niém yét cong
khai tai Bang thong bao (Bu01 sang: Tur 7 gio 00 dén 11 gid 30; budi chiéu: Tur 13
gid 00 dén 16 gio 30); tlep cong dan dot xuat theo quy dinh tai Khoan 3 Piéu 18
Luat Tiép cong dan va Khoan 3 Dleu 4 Nghi dinh 5O 64/2014/ND-CP ngay
26/6/2014 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot so diéu cia Luat tiép cong dan; tiép
cong dan theo moé hinh “Budi sang v6i Nhan dan” theo Két luan sb 439-KL/TU
ngay 18/7/2023.

Chuong 11

QUYEN VA NGHIA VU CUA NGUOI PEN KHIEU NAIL TO CAO, KIEN
NGHI, PHAN ANH; TRACH NHIEM CUA NGUOI TIEP CONG DAN

Piéu 7. Quyéen va nghia vu cia ngwoi dén khiéu nai, to cao, kién nghi,
phan anh

1. Khi dén noi ti€ép cong dan, ngudi khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh co
cac quyén sau day:

a) Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh;

b) Pugc hudng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan &nh cta minh;

c¢) Khiéu nai, t0 cdo v€ hanh vi vi pham phap luat cia nguoi ti€p cong dan;

d) Nhan thong bao vé viéc tiép nhan, két qua xur 1y khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh;

d) Truong hop ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh khong sir dung
thong thao tiéng Viét thi c6 quyén st dung nguoi phién dich;

e) Cac quyén khac theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, t6 cdo.

2. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cé
cac nghia vu sau day:

a) Néu rd ho tén, dia chi, xut trinh gidy to tiiy than, gidy ty quyén (néu co);

b) C6 thai d6 dung muc, t6n trong ddi v6i ngudi tiép cong dan;

¢) Trinh bay trung thuc su viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; ky hoac diém chi xac nhan nhiing noi
dung trinh bay da dugc nguoi ti€ép cong dan ghi chép lai;

d) Nghiém chinh chap hanh noi quy tiép céng dan va huéng dan cta ngudi
tiép cong dan;

d) Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai ctir nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khi€u nai, to cdo,
kién nghi, phan anh;
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¢) Chiu trach nhiém trudc phap luat vé noi dung khiéu nai, to6 cao cia minh.
Diéu 8. Trach nhiém cia ngudi tiep cong dan

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té,
c6 deo thé cong chirc hoac phu hi¢u theo quy dinh.

2. Yéu cau ngu:(n dén khiéu nai, t céo, klen nghi, phan anh néu r ho tén,
dia chi, xuét trinh gidy to tuy than, glay iy quyén (néu co); c¢6 don hogc trinh bay
rd rang noi dung khleu nai, to céo, kién nghi, phan anh; cung cap thong tin, tai liéu
can thiét cho viéc tlep nhan, thu 1y vu viéc.

3. C6 thai d6 dling muec, ton trong cong dan, ling nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh xac ndéi dung ma
nguoi dén khiéu nai, td cdo, ki€n nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh chap hanh chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat, ket luan, quyet dinh
giai quyét da c6 hi¢u luc phap ludt cua co quan c6 thAm quyén; huéng dan nguoi
khiéu nai, t c4o, kién nghi, phan anh dén dung co quan hodc ngudi c6 tham quyén
giai quyet

5. Truc tlep xtur Iy hodc phan loai, chuyén don, trinh ngudi c6 tham quyen XU
Iy khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xir 1y khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan 4nh cho cong dan.

6. Thuc hién ding quy trinh tiép cong dan khi tiép cong dan dén khiéu nai,
t6 c4o, kién nghi, phan anh theo quy dinh tai Chuong II, Chuong III va Chuong IV
Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 ctia Thanh tra Chinh phu quy
dinh quy trinh tiép cong déan.

7. Yéu ciu ngudi vi pham néi quy noi tlep cong dan cham dut hanh vi vi
pham; trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan
churc nang xtr 1y theo quy dinh cua phap luat.

Pi¢u 9. Nhirng truong hop dwoc tir chdi tiép cong dan

Nguoi tiép cong dan dugce tir chéi tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong cac
truong hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi mic bénh tim
than hodac mot bénh khac lam mat kha nang nhan thic hodc kha nang diéu khién
hanh vi ctia minh;

2. Ngudi ¢6 hanh vi de doa, xic pham co quan, t6 chire, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hoac c6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi ti€p
cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, t céo vé vu vige da giai quyét dung chinh sach, phép lut,
dugc co quan nha nudc co thAm quyén klem tra, ra soat, thong bao bang vin ban va
da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van c6 tinh khiéu nai, t6 céo kéo dai;

4. Nhirng truong hop khac theo quy dinh cta phép luat.
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Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 10. Trach nhiém té chirc thue hién.
1. Phong Nghiép vu 3
a) Lanh dao Phong Nghlep vu 3 chu tri, ph01 hop Lanh dao cac phong tham
muu Giam doc xem xét, giai quyét khiéu nai, to céo, kién nghi, _phan anh cua cong
dan lién quan dén linh vuc quan 1y nha nudc thudc tham quyén dugce phan cong
phu trach.
b) Lanh dao Phong Nghiép vu 3 cir cong chire thuc hién nhiém vu tiép cong
dan theo quy dinh.
~ ¢) Thyc hién cong tac tiép cong dan va ché do bao cao dinh ky vé cong tac
ti€p dan theo quy dinh.
2. Van phong
a) Tham muu Gidm ddc trong viéc chudn bi cac diéu kién t6 chic dia diém
ti€p cong dan theo quy dinh tai Bi€u 6 Quy ché nay.
b) Niém yét cong khai Lich tiép cong dén tai dia diém tiép cong dan, ding
tai Ién Trang thong tin dién tr cua S¢ Dan tdc va Ton gido.
C) Tharq muu Giam df)(: viéc khen thuong, ky luat va cac ché do, chinh sach
6 lién quan dén cong tac ti€p cong dan.
3. Cac phong: Nghi¢p vu 1, Nghiép vu 2.
a) Phoi hop thye hién xir 1y, giai quyét khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh
lién quan dén churc nang nhiém vu dugc phan cong phu trach.
b) Cur cong chirc tham gia tiép cong dan khi c6 yéu cau ctia Giam dbc hodc
Truong phong Nghiép vu 3 (néu co).
Piéu 11. Khen thwéng va xir Iy vi pham
1. T6 chtrc, ca nhan co thanh tich trong cong tac tiép cong dan dugc biéu
duong, khen thudng kip thoi theo quy dinh cua phap luét.
2 T6 chirc, c4 nhan vi pham cic quy dinh cua Quy ché nay thi theo tinh
chat, mirc d§ vi pham ma bi x1r 1y theo quy dinh ctia phap luat.
‘ Trong qua trinh thyc hién r‘léu co phat sinh vuong ma‘ig, dé xuit, kién nghi
can phan anh bang van ban gui vé Van phong tong hop y kién bao cao Giam doc
stra d61, bo sung cho phu hop./.



