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

BAN QUAN LY KHU KINH TE HAI PHONG Doc lip - Tu do - Hanh phic
Sé: 699 /QP-BQL Hai Phong, ngaycl4 thang 0. ndm 2023
QUYET PINH

Ban hanh Néi quy tiép cong dan, doanh nghiép
tai tru sé¢ Ban Qudn Iy Khu kinh té Hai Phong

TRUGNG BAN BAN QUAN LY KHU KINH TE HAI PHONG

Cdn cir Ludt Tiép cong ddn 56 42/2013/QH13/2013 ngay 25/11/2013;

Céin cit Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ctia Chinh phi: quy
dinh chi tiét mot s6 diéu cia Ludt Tiép céng dany

Céin cir Thong tw s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cua Thanh tra
Chinh phii quy dinh quy trinh tiép céng dan;

Céin cir Quyét dinh s6 09/2018/0P-UBND ngay 05/01/2018 cia Uy ban
nhén dén thimh phé Hai Phong vé viéc ban hanh Quy dinh vé chitc ndng, nhiém
v, quvén hanva co céu té chike Ban Quan ' Khu kinh 1é Hai Phong;

LaH CUE YUYEL Qiiil SO YS9 U-BUL NEAy 40/ 3/ 4ULU Clid Dare \Judrs Ly i
kinh té Hai Phong vé viéc kién toan Ban tiép cong ddn cia Ban Qudn Iy;

Xér dé nghi cia Chdnhr Vin phong va Ban Tiép cong ddin Ban Qudn iy Khu
kinh té Hai Phong.

QUYET PINIL:

Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy tiép cong dan, doanh
nghiép tai tru sé Ban Quan 1y Khu kinh t& Hai Phong.

Pidu 2: Quyét dinh nay c6 hidu luc thi hanh k& tir ngay ky.

Pidu 3: Chanh Van phong; Ban Tiép céng dan; Trudng cac phong chuyén
mon, don vi sy nghiép truc thuoc Ban Quan ly Khu kinh t& Hai Phong; cac td
chirc, c4 nhan dén thuc hién quyén khibu nai, t§ céo, kién nghi, phan 4nh tai tru
s& Ban Quén 1y Khu kinh t& Hai Phong chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhdn:

- Nhu Piéu 3;

- Thanh tra thanh phd;

- Ban Tiép cdng dan TP;

- Lanh dao ban;

- Cac Doanh nghiép trong KCN,KKT;
- Laru VP/BQL.
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QUY CHE
Tiép cong din, doanh nghiép ciia Ban Quin ly Khu kinh té Hai Phong
(Ban hanh keém theo Quyét dinh 56649 /QD-BOL ngay-44jz/2023 ciia Trudng ban
Ban Qudn Iy Khu kinh té Hai Phong)

Chwong 1
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. P6i tuwgng diéu chinh va pham vi ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc t6 chirc tiép dai dién td chitc, doanh nghiép,
cong dan tai Ban Quan ly Khu kinh te Hai Phong (sau day goi t4t 1a Ban Quan 1y);

2. Quy dinh viéc tiép cong dan cua lanh dao Ban Quan ly; Chanh Vian phong
Ban Quén 1y, Trudng cac phong chuyén mon va Trudng cdc don vi sy nghiép truc
thudc Ban Quan ly; can bd, cong chirc thudc Ban Quan ly dugc giao nhi€ém vy t1ep
cbéng dan va cong din dén khleu nai, to cdo, phan anh, kién nghi tai B6 phan Tiép
cOng din cua Ban Quan iy v& nhitng vAn dé lién quan dén cong tac quan Iy nha nudce
thuge me ‘i, LAGH el Cud BEn AJuall 1y wiss Uy aliul cud Hm;f lugt iign hagh,

3. Lanh dao Ban Quén Iy tiép cong dan dmh ky hoac tiép cong dan dot Xuét
ki cém thiét; can bo, coig chirc dugc phan cong tiép cong dan thyc hién ti8p céng
dan thuong xuyén vao cac ngay trong tudn theo quy dinh.

Didu 2. Muc dich cia viéc tiép cong dén, dai dién to chire, doanh nghiép.

1. Tiép nhan céc thong tin phan 4nh, kién nghi va y kién déng gop cia cong
dan v& nhitng van d2 lién quan dén duong 16i, chinh séch ciia Pang, phap luét cia
Nha nuéc va cong tac quan 1y nha nudc trong linh vuc thudc pham vi, trach nhiém
cua Ban Quan ly;

2 Tlep nhén khiéu nai, t8 cdo clia cong dan thudc thim quyen giai quyet cua
Tru’cmg ban Ban Quan ly dé xem xét, ra quy ét dinh g1al quyét khiéu nai; két ludn nbi
dung td cdo, quyét dinh xir 1y t6 c4o; xem xét, giai quyét kién nghi, phan 4nh; tra 16
cho cong dén biét theo quy dinh cda phap luat;

Truong hop khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghl khong thudc thdm quyén
cua Ban, Quan Iy thi trao dbi, huéng dan hodc chuyén don t6i co quan, don vi c6
thAm quyén xem xét, giai quyét theo quy dinh cna phap ludt;

3. Hudng din cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh ding quy dinh phap luat.

Diéu 3. Nguyén tic tiép cong din, dai dién td chirc, doanh nghiép.

1. Viéc tiép cdng dan phai duoc tién hanh tai co quan Ban Quan ly;
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2. Pam bao cong khai, dan chd, khach quan, kip thoi; thu tuc tiép nhan don
gian, thuén tién, khong phén biét déi xir trong khi tiép cong dan;

3. Ton trong va tao diéu kién thuan lgi cho cong dén thyc hién quyén khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cia phap luat;

4. Giit bi mat va bao dam an toan cho ngucn to cao theo quy dinh;

5. (Giai quyet khiéu nai, t6 cao theo tham quyén, dung phap luét;

6. Viéc khiéu nai, td cdo phai c6 ching ly xac thyc do truc tiép cong dan cé
quyén loi ho#ic ngudi dai dién hop phéap cung cap.

Chirong 11
TO CHY'C TiEP CONG DAN, DAI DIEN TO CHUTC, DOANIT NGHIEY

Piéu 4. Trach nhiém t6 chirc tlep ¢dng dan, doanh nghlep

1. Ban Tiép cong déan c6 trach nhiém lam cong tac tiép dan; xu Iy don thu
khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan anh; thuc hién 14p s theo déi viéc tiép cong dan;
tlep nhan, trinh, xtr ly th6éng tin, don thu khiu nai, tb cdo, kién nghi, phan anh cua
t6 chirc, cong dan theo quy dinh;

2. Trudng ban Ban Tiép cong dan, Chanh Vin phong, Truong cac phong va
Thit trudmg don vi su nghiép true thudc Ban Quan 1y c6 trach nhiém tham muru cho
Trudng ban Ban Quan 1y giai quyét kip thoi nbu’nﬁ khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
4rifi cud L0 chuc, cong dan theo duiig Ui iy ©ii va Juy Gilll Sud phap Lude

3. Chanh \/an phong Ban Quan iy co U’ach nhiém bao dam cac didu kién vt
chét, trang thiét bi can thiét cho cong viée tiép cong dén cling ihir bao dam tidt oy,
an toan, van minh no1 tlep cong dan.

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

1. Phong tiép cong dén dit tai try s& lam viée ctia Ban (Quén Iy, dia chi s6 24
Cu Chinh Lan, phudong Minh Khai, quén Hong Bang, thanh pho Hai Phong. Phong
tlep cong dan pha1 duge bd tri bao ¢am céc didu kién vat chét can thiét dé cong dan
dén trinh bay khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh va dugc niém yét lich tiép cong
dan, ndi quy tiép coéng dan.

2. Thoi gian tiép cong din duge thuc hién trong gio hanh chinh theo quy
dinh vé thoi gian 1am viéc, rir trudng hop dot xudt.

Piéu 6. Truéong ban Ban Quan ly tiép cong din, doanh nghiép.

1. Truéng ban Ban Quén ly tiép cong dan theo dinh ky vao thir Ba, tuén 1
héng thang, truong hop tring vao ngay nghi, ngay 1& thi thue hién vao ngay lam viée
lién k& sau doé.

2. Ngoal viéc tiép coéng dan dinh ky, Truong ban Ban Quan ly tiép cong dan

khi ¢6 yéu cau cép thiét.
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3. Truong hgp ngay tiép cong dan dinh ky tring vao ngay 18, ngdy nghi theo
quy dinh, su kién quan trong cua Trung wrong, thanh phd thi chuyen sang ngay lam
viéc khac phu hop.

Piéu 7. Cong chirc tlep cong din, dai dién tb chirc, doanh nghiép.

Trudng ban Ban Quan 1y phan cong cho Trudng ban Ban Tiép cong dan truc
tiép thurc hién cong tac tiép dan, xr Iy don thu, gidi quyét khiéu nai, t6 cao, kién
nghi, phan anh;

Truorng ban Ban Tiép cong din phan cong cong chirc 12 cac thanh vién trong

1 Tidp chng dén thuc hién vig ¢ tiép cong din thudng xuyén; Chanh Van phong,
"_ii"r“ ¢ cdc phong, Tha freéng don vi sy nghigp frye frade Ban Quan 1Y o dai digo
ph01 horp cing Ban Tiép cong dén thuc hién tiép cong dan dbi voi cac vu viée ¢6 lién
quan;

Ngoai lich tiép cong dan thudng xuyén, cong chirc dugce phén cong phai thure
hién viéc tiép cong din trong trudng hop khén thiét theo quy dinh.

Pidu 8. Noi dung tiép cong dan, dai dién to chirc, doanh nghiép.

1. Viéc tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai Ban Quén
I¥ durge thue hién theo quy dinh vé quy trinh tiép cong dan;

7. (Giai thich hirémg dan cho cong dan vé& thue hién k chidu nai, 0 céo ;j"n
ngil. phan anh theo dung quy dmi phap lual;

3. Déi véi nhimg vu viée rd rang, cu thé va co co so giai quyet thi 1anh dao
Ban, Ban 11ep cong din hodc cong chirc uep cong dan tra 101 ngay cho cong dan
biét; trudng hop khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh thudc tham quyen giai quyét
cia Ban Quan Iy ma chua thé tra 1o, giai quyét ngay dugc thi tiép nhén dé thu 1y,
giai quyét dang trinh tu, thu tuc, thoi gian theo quy dinh cua phap luat va thong bao
thoi glan trd 101 cho cong déan;

4. Pbi voi trudng hop khiéu nai, t6 céo, phan 4nh, kién nghi khong thudc
tham quyén thi trao dbi, huéng dan hodic chuyén don t6i co quan, don vi c6 thdm
quyén xem xét, giai quyét va thong bao cho cong din biét.

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

Diéu 9. Nhiém vy ciia cfing chire tiép cong din, doanh nghlep

1. Khi (iép cong dan, doanh nghiép cong chire truc tiép tiép cong dan phai
bao dam trang phuc chinh t&, c6 deo thé cong chirc hogc phit hiéu theo quy dinh;

2. Yéu ciu ngu0‘1 dén khiéu nai, t6 céo, kién nghl phan anh néu rd ho tén,
dia chi hofic xuét trinh gidy t& tity thdn c6 dén anh, glay iy quyén (néu cb); cb don
hodc trinh bay rd rang I’lQl dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan &nh; cung cap
thoéng tin, tai liéu cAn thiét cho viéc tlep nhén, thy ly vu viéc;
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3. C6 thai d6 dung muec, ton trong cong dén, ling nghe, tiép nhan don khiéu
nai, td cdo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép ddy du, chinh x4c ndi dung ma ngudi
dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh trinh bay;

4. Giai thich, huéng din cho ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh chap hanh chii truong, dudng 181, chinh sach, phap luit, két luin, quyét dinh giai
quyét di c6 hiéu luc phap ludt ciia co quan c6 thdm quyén; hudéng dan nguoi khidu
nai, tb cdo, kién nghi, phan anh dén diing co quan hodc ngudi co thidm quyén giai
quyét;

5. True tiép xtr Iy hoic phén loai, chuyén don, trinh nguéi c6 tham quyén xir
iy khifu nai, t6 cdo, kién nghi, phén anh; théng bio k&t qué xir Iy khidu nai, 18 céo,
kién nghi, phan anh cho cong dan;

6. Yéu ciu ngudi vi pham ndi quy noi tiép cong dan chdm dit hanh vi vi
pham; trong trudng hop cin thiét, 1ap bién ban v& viéc vi pham va yéu ciu co quan
chire nang x1r ly theo quy dinh cta phap luét.

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

1. Yéu cu cong dén trinh bay trung thuc dz‘?ty dq, rang ndi dung khiéu nai, tb
cdo. kién nghi. phan anh. cung cAp nhitng tai liéu, chitng cir 1ién quan dén vu viéc
1UOC Tham quyen giai quyet cua Ban \Juan ly; ruong nop cong dan winn bay pang
101 néi thi cbéng chitc lam nhiém vu tiép céng dan hrdng dan cong din viét thanh
don hodc Iap thanh vén ban va véu cau cong dan ky tén hodc diém chi vdo viin bén
do;

2. Puogc quyén tir chdi tiép céng dan nhung phai gidi 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, ngurdi mac bénh tim
than hodc modt bénh khéc lam mét kha ning nhan thirc hodc kha ning didu khién
hanh vi cda minh;

+ Ngudi c6 hanh vi de doga, xic pham co quan, t8 chire, don vi, nguoi tiép
cdng dan, nguoi thi hanh céng vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan;

+ Ngudi khiu nai, t6 cdo vé vu viée da giai quyét ding chinh sach, phap
luét, dugc co quan nha nude cé thdm quyén kidm tra, ra soat, thong béo bang vin
ban va da dugc tiép, giai thich, huéng din nhung van c¢b tinh khiéu nai, t6 cdo kéo
dai;

+ Nhiing trrong hgp khac theo quy dinh cta phép luét;

3. Puoc quyén tham muu, dé xuét Trudng ban Ban Quan 1y, Trudng ban Ban
Tiép cong dan thong bdo tir chéi tiép cong dan dbi véi nhimg vu, viéc khiéu nai, to
céo di dugc gidi quyét dung chinh sich, phap luit, dugc co quan nha nude cb thdm
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quyén kiém tra, ra soat, thong bao b?mg vin ban va da dugce tiép, giai thich, huéng
dan nhung céng dan van cd tinh khidu nai, t6 cdo kéo dai;

4. Puoc hudng ché do bdi dudng dbi v6i cong chirc 1am cong tic tiép cOng
dan, xir Iy don thu khiéu nai, td c4o, kién nghi, phan 4nh theo quy dinh hién hanh.

Diéu 11. Quyén ciia cong dén, dai dién t6 chirc, doanh nghiép tai noi tiép
dan

1. Pugc trinh bay nhitng ndi dung khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan 4nh va
yéu cdu duoc hudng dan, giai thich v& n6i dung d4 trinh bay;

2. Puoc khidu nai, tb cdo, kién nghi, phan 4nh vé nhitng hanh vi sai trai, can
v, gy phidn ha, sdch nhidu ¢ta ngudi (iép cong din;

3. Khiéu nai, td cédo v& hanh vi vi pham phép luat ctia ngudi tiép cong dén;
4. Nhén thong béo v& viéc tiép nhén két qua xir Iy khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh;

5. Truong hop nguoi khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh khéng st dung
théng thao tiéng Viét thi co quyén st dung phién dich;

6. Cac quyén khac theo quy dinh ciia phap ludt vé khiéu nai, t6 cdo.

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

i. IN8U TO DO 1en, dia Chl N04C Xudl WING glay (U i)y uiail GO dadll bl (CUlig
minh nhan dén, ho chiéu ...), gidy Gy quyén (néu co);

2. C6 thai 46 ding muc, t6n trong dbi véi ngudi tiép cong dan;

3. Irinh bay trung thuc su viéce, cung cép thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh; ky hodc diém chi x4c nhén nhitng ndi
dung trinh bay d4 duoc ngudi tiép cong dan ghi chép lai;

4. Nghiém chinh chip hanh noi quy tiép cong din va hudng dan cia ngusi
tiép cong dan;

5. Trudmg hop nhidu ngudi cing khiu nai, t6 c4o, kién nghi, phan 4nh vé
mot ndi dung thi phai ci ngudi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, tb c4o, kién
nghi, phan anh;

6. Chiu trach nhiém truéc phap luat vé ndi dung khidu nai, t6 c4o, kién nghi,
phan anh cua minh.

Chwong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 13. C4c céan bd, cong chirc, vién chifc cong tac tai Vin phong Ban Quan
ly, cac phong chuyén mén va don vi sy nghiép truc thuéc Ban Quan ly, co quan, tb
chirc, ¢4 nhan c6 lién quan dén noi tiép cong dan ciia Ban Quan ly Khu kinh té Hai
Phong phai chap hanh va thuc hién nghiém tic Quy ché nay. Néu vi pham tity theo
tinh chit, mitc d6 vi pham ma bi xit Iy theo quy dinh ctia phép luét.
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Diéu 14. Lanh dao Ban Quan Iy, Ban tiép céng din, Chanh Vin phong Ban
Quan ly, Trudng cac phong, don vi su nghiép truc thugc Ban Quan ly, cd nhan co
lién quan chiju trach nhiém thuc hién Quy ché nay.

Trong qu4 trinh thyc hién Quy ché, néu c6 phat sinh hogic ¢6 khé khin, vudng
méc, phan anh kip thoi vé& Ban Tiép cong dén dé téng hop bao cdo Truéng ban Ban
Quan ly xem xét stra d6i, bd sung cho phu hop./.




