UBND TiNH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM

TRUNG TAM XUC TIEN PAU TU, Poc lip — Tw do— Hanh phiic
THUONG MAI VA DU LICH
S6: 03 /QD-TTXT Khdnh Hoa, ngay /4 théng 7 ndm 2025
QUYET PINH

V/v ban hanh néi quy, quy ché tiép cong dan caa Trung tim Xiic tién Dau tw,
Thwong mai va Du lich tinh Khanh Hoa

GIAM POC TRUNG TAM XUC TIEN PAU TU, THUONG MAI
VA DU LICH TiNH KHANH HOA

Céin cir Quyét dinh s6 22/0P-UBND ngay 01/7/2025 ciia UBND tinh Khdnh
Hoa vé viéc chuyén giao Trung tém Xiic tién Pau tu, Thwong mai va Du lich tinh
Ninh Thudn truc thudéc UBND tinh Khanh Hoa va kién toan {6 chirc;

Céin ik Ludt Khiéu nai ngay 11/11/2011;

Céin cir Ludt Té cdo ngay 12/06/2018;

Céin cir Ludt Tiép cong déan ngay 25/11/2013;

Cén cir Nghi dinh sé 64/2014/NP-CP ngay 26/06/2014 cia Chinh phii vé
Quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cia Ludt Tiép Cong ddn;

Cdn cir Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cia Chinh phit vé
Quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phdp thi hanh Ludt Khiéu nai;

Cdn cit Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/04/2019 cia Chinh phii vé
Quy dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phdp té chikc thi hanh Ludt Té cdo;

Céin cit Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Tong Thanh tra
Chinh phii vé Quy dinh Quy trinh tiép céng dan;

Cén cir Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Tong Thanh tra
Chinh phii vé viée Quy dinh Quy trinh xit Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién
nghi, phan anh;

Xét dé nghi ciia phong Hanh chinh - Téng hop.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 12 “Néi quy, Quy ché tiép cong
din cia Trung tim Xac t‘ién Piu tw, Thwong mai va Du lich tinh Khinh
Hoa”, gom 05 chuong, 17 diéu.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.
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Piéu 3. Phong Hanh chinh — Téng hop va cac phong chuyén mén, toan thé
vién chirc Trung tdm va cac t6 chic, ca nhan c6 li€n quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

g
Noi nhin:*
- Nhu Diéu 3;
- UBND tinh (b/c);
- Thanh tra tinh (b/c);
- Ban Lanh dao Trung t&m;
- Bang cong khai ni bo cia TT;
- Website Trung tam;
-Luvu: VT, HC.
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UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM XUC TIEN PAU TU, Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
THUONG MAI VA DU LICH
QUY CHE

TIEP CONG DAN CUA TRUNG TAM XUC TIEN PAU TU, THUONG
MAI VA DU LICH TiINH KHANH HOA
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 50 03 /QD TTXT, ngay 44//7 /2025 cia Gidm doc Trung
tdm Xiic tién Déu tie, Thwong mai va Du lich)

3 Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé trach nhiém tiép cong dan; viée td chire tiép cong
dan; nhiém vy, quyén han cta vién chirc tiép cong dan (sau day goi tat 13 nguoi
tiép cong dan); quyén va nghia vu cua cbng dan khi dén noi tiép cong dan tai
Trung tdm Xuc tién Pau tu, Thurong mai va Du lich tinh Khanh Hoa.

Piéu 2. P6i twong ap dung

1. Ban Giam doc Trung tdm, Phu trach cac phong chuyén mén va toan thé
vién chirc cia Trung tdm Xtc ti€n Pau tu, Thuong mai va Du lich; vién chire dugc =
phéan céng lam cOng tac ti€p cong dan, xir ly don thu va co quan, t6 chuc, cd nhin EL
co lién quan. au‘
4 oA . 4 .« A . A n
2. Cac cé4 nhéan, t0 chirc ¢6 khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi v& nhitng oM

vén d8 lién quan dén quyén han, chtic ning nhiém vu ctia Trung tam. it
Piéu 3. Muc dich ciia viée tiép cong dan =~
1. Tiép nhan cac théng tin, kién nghi, phan anh, y kién déng gép vé nhimg

van d¢€ lién quan dén viéc trién khai thyc hién chiic nang nhiém vu thudc pham vi

hoat dong ctia Trung tdm.
2. Tlep nhan khiéu nai, t6 cdo cta cong dan thudce thdm quyén giai quyét

ctia Gidm dbc Trung tam dé xem xét, giai quyet va tra 10i cho cong dén, td chue
biét theo dung thdi han quy dinh ctia Luat Khiéu nai, Luat Té céo.

3. Hudng dan cong dan thyc hién quyen va nghia vu khiéu nai, tb céo, kién
nghi, phdn anh theo ding quy dinh cua phap luét.
Diéu 4. Nguyén tic tiép cong dan
1. Viée ti‘ép cong dan phai duoc tién hanh tai noi tiép coéng dén ctia Trung
tam Xuc tieén Dau tu, Thuong mai va Du lich.
2. Viéc tiép cong dan phai dam bao cong khai, dén chu, kip thoi; bao dam
khach quan, binh dang, khong phén biét doi xtr trong khi ti€p cdng dan; thu tuc don
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gian, thuan tién; truong hop tiép cong dan dén t6 céo thi phai giit bi mat va dam
bao an toan cho nguoi to cao theo quy dinh cia phép luat.

3. Ton trong, tao didu kién thuan lgi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai,
to cao, kién nghi, phan anh theo quy dinh cia phap luat.

Chwong I1
TO CHUC TIEP CONG DAN

Diéu 5. Trach nhiém t6 chire tiép cong dan

Truéng phong Hanh chinh - Téng hop giup Gidm dbc Trung tdm t6 chue
cong tac tlep cong dan. Cha tri phdi hop véi cac phong nghiép vu ctia Trung tdm t6
chtic viée tiép cong dén den trinh bay khiéu nai, t6 céo, phan 4anh, kién nghi theo
quy dinh cta phap luat vé khiéu nai, t6 céo; tbng hop, bao cdo tinh hinh tiép cong
dan cua Trung tdm theo quy dinh.

Diéu 6. Pia diém tiép cong dan:

Phong tiép cong dan dat tai tru s& lam viéc cfla Trung tam Xuc tién Pau tu,
Thurong mai va Du lich tinh Khanh Hoa. Dia chi: s6 61 dudng Yersin, phudong Tay
Nha Trang, tinh Khénh Hoa.

Piéu 7. Thoi gian tiép cong dan

Viéc tiép cong dén duge thuc hién trong gio hanh chinh, vao cac ngay lam
viéc theo quy dinh va duoc thuc hién tai Phong ti€ép cong dan. Cu thé thoi gian nhu
sau:

- Budi sang: Tir 7h00 dén 11h30
- Budi chiéu: Tir 13h30 dén 17h00

Piéu 8. Vién chitc tiép cong dan:

Can ctr quy ché ‘,cié’p céng dan nay, Giam déc Trung tdm phan coéng vién chirc
lam nhiém vu tryc tiép cong dén thudong xuyén vao cac ngay lam viéc trong tuan
tai Phong tiép cong dén va phan cong vién chirc cac phong chuyén mén thude
Trung tdm tham gia tiép cong dan khi c6 vu viéc li€n quan.

Vién chirc dugc phan cong nhiém vu tlep cong dan, truc tiép tiép nhan hd so,

ghi nhén ndi dung yéu cau giai quyét khiéu nai, t6 cdo dén Trung tAm, bao céo
Giam dbc tiép cong dén theo quy dinh.

Piéu 9. Giam déc Trung tim tiép cong dan:

1. Gidam dbc Trung tdm tiép cong dan theo dinh ky vao ngay 15 hang thang,
truong hop trung vao ngay nghi, ngay 1 hodc trudng hop Gidm doc Trung tam di
vang khong thé tlep cdng dan theo lich da dinh thi thyce hién viée tiép cong dan vao
ngay 1am viéc tiép theo lién ké.
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2. Ngoai lich tiép coéng dan theo dinh ky, Gidm déc Trung tam thue hién
viée tiép cong dan trong trudng hop yéu cau khén thiét theo quy dinh trong gio
hanh chinh.

3. Theo yéu ciu cta Gidam déc Trung tAm d6i véi ndi dung khiéu nai, t6 c4o,
kién nghi, phan 4nh cua cong dan c6 lién quan dén nhiéu linh vuc cong tac, phong
Hanh chinh — Téng h0'p phai phéi hop vdi cac phong c6 lién quan chuan bi hd so,
thu thép tai liéu vy viée r rang, cu thé va bao cdo hudng xir ly giai quyét trude khi
Giam ddc Trung tam tiép cong dan.

4. Khi Giam dbc yéu cAu Phu trach cac phong chuyén mon thudc Trung tam
cung tiép céng dan thi nhitng ngudi ndy c6 trach nhiém cling tham gia tiép cong
dan.

5. Cham nhét sau 5 ngay 1am viéc, ké tir ngay Giam dbc Trung tm tiép cong
dan, Phu trach phong Hanh chinh - Tong hop ¢6 trach nhiém phéi hop V3l céc
phong chuyén mén téng hop ¥ kién két luan cua Giam dde Trung tam va thong bao
cho cdng déan, cac phong lién quan hodc bdo cdo UBND tinh (néu c6).

Piéu 10. Giam dbc Trung tim thye hién tiép cong dan dot xuit trong
ciac trueomg hop sau day:

a) Vu viéc gay git, phtc tap, c6 nhiéu ngudi tham gia, lién quan den trach

nhiém ctia nhidu co quan, t6 chtrc, don vi hodic y kién cua céc co quan, to chirc,
don vi cOn khac nhau.

b) Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi co thé gay ra hau qu
nghiém trong hodc c6 thé dan dén huy hoai tai san ctia Nha nuéc, cla tap thé, xa
hai dén tinh mang, tai san cia nhan dén, anh huéng dén an ninh, chinh tri, trat tg,%
an toan xa hoi. { 2

Chuong III
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA VIEN CHUC TIEP CONG DAN

Picu 11. Trach nhiém ciia vién chire tiép cong dan
Khi tiép céng dan, vién chirc tiép cong dan c6 trach nhiém:
1. Mic trang phuc chinh té, deo thé vién chirc hogic phi hiéu theo quy dinh.

2. Cé6 thai d6 ding muc, tén trong voi cong dan; khong gy phién ha, sach
nhiéu hodc can tré, tri hodn vige khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi cua cong
dan; tuyét d6i khéng dugc tiét 16 nhiing thong tin, tai liéu, but tich clia nguoi tb cdo
theo quy dinh cda phap luét.

Piéu 12. Nhiém vu ciia vién chire tiép céng dan

Vién chtrc ti€p cong dan cd nhiém vuy:
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1. L4 dau méi tiép xuc ban dau voi cong dan aé nam rd myc dich, yéu céu,
nguyén vong clia cong dan; Tiép céng dan dén khiéu nai, té c4o, phan 4nh, kién nghi
¢ ndi dung thudc pham vi chirc ning tham muu quan 1y nha nudce ciia don vi;

2. Khi c6ng dan trinh bay sy viéc phai lang nghe, tiép thu, giai thich, huéng
dan, ghi chép diy du noi dung trinh bay vao sb tiép cong dan theo quy dinh va doc
lai cho nguoi trinh bay nghe, ky xac nhén. Trong truong hop c6 nhleu ngudi dén
khiéu nai, t6 céo cung mét ndi dung thi yéu céu ho cir dai dién truc tiép trinh bay
ndi dung sy viéc;

3. Giai thich, huong dan cong dén khiéu nai, t6 cdo theo dang quy dinh cua
phép luat vé khiéu nai, t& céo déi véi vu viéc khong thudc thdm quyén giai quyét
ctia Giam déc Trung tam;

4. Viét bién nhan céc tai lidu, gidy to lién quan dén viéc khiéu nai, 6 cdo,
phan anh, klen nghi do cdng dan cung cip; gidy bién nhan phai cé chit ky cia
nguoi cung cip tai lidu;

5. Trong trudng hop cong dan gay maét trat tu tai Phong tiép cOng dan, vién
chuc tiép cong dan phai bao cao ngay cho Gidgm doc Trung tdm va théng bao cho
bdo vé co quan dé c6 bién phap giai quyét kip thoi, dn dinh tinh hinh va trat tu noi
cdng sd;

6. Tap hop, bdo cdo Giam doc Trung tdm d6i véi truong hop cong dan yéu
cau dugc Giam déc Trung tAm tiép;

7. Theo ddi, théng ké, tong hop, 14p béo cdo vé tinh hinh tiép cong dan.

Piéu 13. Quyén ciia vién chire tiép cong dan

Vién chuec tiép cong dan c6 quyén:

1. Yéu cau cong dén néu rd ho tén, dia chi hodc xudt trinh gidy to tuy than,
gidy uy quyén (néu co);

2. Tur chéi tiép cong dén trong cac truong hop:

- Cong dan khéng xuét trinh gidy to;

- Ngudi khiéu nai vé vy viée di c6 quyét dinh giai quyét khidu nai 14n ha;

- Khiéu nai d dugc Toa 4n thu 1y giai quyét;

- Nguoi dang trong trinh trang say do dung chat kich thich, ngudi méc bénh
tAm than hodc bénh khac lam mat kha nang nhéan thirc hoic kha niang diéu khién
hanh vi cia minh;

-Ngudi ¢ hanh vi de doa, xic pham co quan, té chirc, don vi, nguoi t1ep
céng dan, nguoi thi hanh cong vu hodc c6 hanh vi khéc vi pham ndi quy noi tiép
cong dan;

- Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu viéc dd giai quyét ding chinh séch, phap luit,
dugc co quan nha nudce c6 thim quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang van ban
va da duoc tiép, giai thich, huéng din nhung van cb tinh khiéu nai, té cdo kéo dai
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3. Yéu cu xuét trinh thé Lu4t su trong truong hop c6 Ludt su gitp d6 ngudi
khiéu nai; tir chéi ti€p Luat su néu khong xuat trinh thé Luat su;
4. Yéu cau cong dan trinh bay day du, rd rang nhiing ndi dung khiéu nai, t&

c40, phan anh, kién nghi, ly do va yeu cau giai quyét, cung cdp nhimg tai liéu,
chimg ctr ¢6 lién quan dén viéc khiéu nai, t6 céo;

5. Trong tru’ong hop cong dén dén khiéu nai truc t1ep ma vu viéc khiéu nai
thude tham quyén giai quyét cua co quan thi ngudi t1ep cong dan huéng dan ho
viét thanh don hodc ghi lai ndi dung khiéu nai va yéu cau cong dan ky tén hoac
diém chi, néu vu viéc khiéu nai khoéng thudce thdm quyen giai quyet ctia co quan thi
huéng dén cong dan khiéu nai dén ding co quan c6 thdm quyén giai quyét.

Chwong IV
QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN KHI PEN
PHONG TIEP CONG DAN

Diéu 14. Quyén ciia cong din khi dén phong tiép cong dan

1. Thyc hién quyén khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh ctia phap lu4t. Trinh bay
vé ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh;

2. Pugc huéng dan, giai thich vé& ndi dung lién quan dén khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh clia minh;

3. Puge khiéu nai, td cdo vé nhitg hanh vi sai trai, can tré, giy phién ha,
séch nhi€u, vi pham phdap luat ciia nguoi ti€p cong dan;

4. Dbi véi truomg hop td céo dugc yéu ciu giit bi mat ho tén, dia chi, but tich,
161 ghi &m, hinh anh ctia ngudi t6 cdo;

5. Nhan thong bao v& viéc tiép nhén, két qua xir 1y khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh;

6. Truong hop nguoi khleu nai, td cdo, kién nghi, phan 4nh khéng st dung
thong thao tiéng Viét thi cé quyén sir dung ngudi phién dich;

Piéu 15. Nghia vu ciia cong dan khi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh tai Trung tam:

1. N€u r0 ho tén, dia chi hoac xuat trinh glay to tiy than, glay gidi thiéu, néu
1a dai dién cho than nhan thi phai c¢6 gidy Gy quyén hop phap, néu la Luét su giup
d& ngudi khiéu nai thi phai c6 thé Luét su; tudn thi ndi quy, quy ché noi tiép cong
dan va thyc hién theo sy huéng dan cia nguoi tiép cong dan.

2. Trinh bay trung thuc sy viéc, cung cAp thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung Kkhiéu nai, t6 cdo, ki€n nghi, phan anh cta minh va ky té€n hodc diém chi xac
nhén nhiing ndi dung trinh bay da dugc nguoi tiép cong dén ghi chép lai;

3. Co thai d¢ dung muyc, ton trong d6i voi nguoi tlep cong dan; nghi€m chinh
chép hanh ndi quy tiép cong dan va hudng dan cua ngudi tiép cong dén;
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4. Khéng duogc loi dung quyén khiéu nai, t0 cao dé gay roi trat tu & noi ti€p
cdng dan, vu cdo, xiic pham co quan Nha nudc, nguoi thi hanh c¢éng vu va phai
chiu trach nhiém trude phap luit vé ndi dung khi€u nai, t6 cdo clia minh;

5. Giit gin trat tu va vé sinh noi tiép cong dan. Khéng duge mang theo vil khi,
chét nd, chit d& chay va cac loai hung khi khac dén noi tiép cong dan. Khéng duoc
tu y ghi 4m, quay phim, chup anh tai noi tiép cong dan.

6. Trudong hop c6 ngudi dén khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh vé mot ndi
dung thi phai ctr nguoi dai dién dé trinh bay n6i dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh.

Chwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 16. Trich nhiém td chirc thye hién.

1. Phy trach phong Hanh chinh - Tong hop gitp Giam dbc Trung tam t6 chirc
t1ep cong dan; tham muu cho Gidm déc Trung tAm xem xét, giai quyét khiéu nai,
t6 cdo cia cong dan; phdi hop vé6i Phu trach cic phong nghiép vu thuc hién
nghiém tdc cac nhiém vy, trach nhiém theo Quy ché nay va cac quy dinh ctia phap
luat.

2. Phu trach cac phong nghiép vu lién quan cé trach nhiém phdi hop véi Phu
trach phong Hanh chinh - Téng hop tién hanh kiém tra, x4c minh d8i v6i cac vu
viéc khiéu nai, té cdo lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia don vi minh khi duge
Giam d6c Trung tAm giao. Hang thang, quy, 6 thang, ndm tham muu bao cdo cong
tac tiép cong dén ctia Trung tAm theo quy dinh.

Piéu 17. T chire thue hién

Trong qua trinh thyc hién Quy ché nay, néu c6 phat sinh, vuéng mic, phong
Hanh chinh — Téng hop ¢6 trach nhiém téng hop d& xuét, kién nghi béo céo Gidm
dbc Trung tAm stra d6i, bd sung cho phu hop thuc tién./.
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