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_ UBND TINH HA TINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NONG NGHIEP VA PHAT Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
TRIEN NONG THON

Ha Tinh, ngay  thang nam 2024

QUY CHE TO CHUC TIEP CONG DAN, PHAN LOAI VA XU LY PON
KHIEU NAI, TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH CUA SO NONG
NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON HA TINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-SNN ngay .../ 12024 ciia Gidm
doc S Néng nghiép va Phat trién néng thén Ha Tinh)

_ CHUONGI
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh trach nhiém, t6 churc thuc hién cua So Nong
nghiép va Phat trién nong thon Ha Tinh (sau day viét tit 1a So) trong viéc tiép
cong dan, phan loai va xir Iy don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

2. Tai So nguoi dung dau cgp uy cting 1a Thu truong don vi nén quy dinh
ve ti€p cong dan dinh ky, dot xuat cua Thu truéng don vi ciing la quy dinh v&
ti€p cong dan dinh ky, dot xuat cia nguoi dirg dau cap uy.

3. Giam déc, cac Pho Giam dbc So; Truong cac phong, Chanh Vin
phong, Chanh Thanh tra; Thu truéng cac don vi truc thudc Sé; Can bd cong
chtrc, vién chuc, nguoi lao dong thudc quan 1y cia Sé; cac t6 chirc, c4 nhan c6
lién quan chiu sy diéu chinh ctia Quy ché nay.

, Piéu 2. Ap dung phap luat trong tiép cong dan, phan loai va xir 1y don
khiéu nai, t6 cédo, ki€én nghi, phan anh.

Viéc tiép cong dan, phan loai va xt 1y don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh cia S& dugc thuc hién theo quy dinh cua Luat Khiéu nai, Luat Té céo,
Luat Tiép cong dan va cac van ban huéng dan thi hanh; Cac van ban quy phap
phap luat khac co lién quan; Quy dinh cta Tinh ay, UBND tinh vé cong tac tiép
cong dan, giai quyét don thu.

DPiéu 3. Trach nhiém ti€p cong dan, phan loai va xur Iy don khi€u nai, t6
cao, kién nghi, phan anh tai S&

- Giam doc Sé chiu trach nhiém lanh dao, chi dao t6 chirc thyc hién cong
tac tiép cong dan, giai quyet khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh; thuc hién
tiép cong dan dinh ky, dot xuat theo quy dinh.

- Cac Pho Giam dbc So trong pham vi nhiém vy, linh vyc dugc phan cong

c6 trach nhiém tiép cong dan dinh ky, dot xuat theo sy Gy quyén ctia Giam ddc
So.
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- Thanh tra S¢ tham muu Giam dbc SO vé cong tac tiép cong dan, phan
loai, xtr 1y don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; thuc hién nhiém vu tiép
cong dan thuong xuyén.

- Thu truong cac don vi, Chanh Van phong So, Truong cac phong So
tham gia tiép cong dan dinh ky tai S& theo yéu cau ctia Giam dbc So.

- Thu trudéng cac don vi thuc hién tlep cong dan dinh ky tai don vi minh
theo quy dinh.

) ] ' i ACHU’O’N leI i . ]
TO CHUC TIEP CONG DAN CUA SO NONG NGHIEP VA PHAT
TRIEN NONG THON HA TINH

Piéu 4. Quy dinh vé tiép cong dan tai SO

- S& ¢6 phong tiép cong dan, duoc trang bi cac diéu kién can thiét phuc vu
cong tac tiép cong dan. Phong tiép cong dan co niém yét Noi quy tiép cong dan,
trong d6 ghi 6 nhiém vy, quyén han cua ngudi tiép cong dan; quyén, nghia vu
ctia ngudi dén khiéu nai, to cao theo quy dinh cua phap luat.

- SO cong khai lich tiép céng dan dinh ky ctua Giam doc Sé trén Website
clia S&, trén bang tin dién tir cia S, lich cong tac tuan cua So.

- Tiép cong dan dinh ky cta Gidam dbc S¢: Giam doc S¢ thuc hién tiép
cong dan dinh ky vao ngay 10 hang thang (neu ngay 10 trung vao ngay nghi,
ngay 1€ theo quy dinh cua Nha nudc thi lich tiép cong dan la ngay lam viéc tiép
theo lién k&). Theo ndi dung tiép cong dan hoac khi can thiét Giam dbc So uy
quyén cho cac Phé Giam dbc So tiép cong dan.

Lich tiép cong dan dinh ky ctia Giam dbc So duge cong khai trén Website
cua So, trén bang tin dién tir ciia S¢, lich cong tac tudn cta Sé.

- Tiép cong dan dot xuét cua Giam doc S¢: Giam ddc So chu tri tiép cong
dan dot xuat hodc Gy quyén cho cac Pho Giam ddc So trong cac trudng hop sau
day: Vu viéc phurc tap, c6 nhiéu nguoi tham gia, lién quan den trach nhiém cua
nhiéu co quan, to chue, don vi hodc y kién ctia cac co quan, to chirc, don vi con
khac nhau; Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi co thé gy ra hau qua
nghiém trong hodc c6 thé dan dén huy hoai tai san cua Nha nudc, cua tap thé,
xam hai dén tinh mang, tai san cua nhan dan, anh huong dén an ninh, chinh tri,
trat ty, an toan xa hoi; tiép cong dan theo yéu cau ctia cap trén.

- Tiép cong dan thuong xuyén: Giam dbc S¢ giao Thanh tra SO tiép cong
dan vao cac ngay thu 2 cac tudn con lai trong thang; thyuc hién tiép cong dan dot
xuét khi co cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

- Trong cac trudong hop can thiét, Giam doc S& yéu cau cac Phé Giam doc
S¢, Lanh dao cac phong, don vi, ¢4 nhan c6 lién quan tham gia ti€p cong dan
cung Giam doc Sé.



- Van phong S& chiu trach nhi€ém dam bdo an ninh, trat tu trong qué trinh
ti€p cong dan.

Piéu 5. Quyén han va nghia vu cia ngwoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan

1. Nguoi khi€u nai, to cao, kién nghi, phan dnh c6 cac quyén sau day:

- Trinh bay vé noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, ‘phan anh; dugc
huéng din, giai thich vé nodi dung lién quan dén khiéu nai, td céo, kién nghi,
phan anh cua minh.

- Khiéu nai, t0 cdo v€ hanh vi vi pham phap luat ctia nguoi ti€p cong dan;

- Truong hop ngudi khleu nai, td cdo, kién nghi, phan 4nh khong st dung
thong thao tiéng Viét thi c6 quyén str dung nguoi phién dich;

- Cac quyén khéc theo quy dinh cta phap luat vé khiéu nai, t6 céo.
2. Nguoi khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh c6 cac nghia vu sau day:

- Néu rd ho tén, dia chi hodc xuat trinh gidy to tuy than, gidy Uy quyén
(néu co). Co thai do diing muc, ton trong dbi voi ngudi tiép cong dén;

- Trinh bay trung thyuc su viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén
ndi dung khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh; ky hodac diém chi xac nhan
nhiing ndi dung trinh bay di dugc nguoi tiép cong dan ghi chép lai; chiu trach
nhiém trudc phap luat vé ndi dung khiéu nai, to céo cuia minh;

- Nghiém chinh chap hanh ndi quy tiép cong dan va huéng dan cta ngudi
ti€p cong dan;

- Trudng hop nhiéu nguoi cing khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khleu nai, to céo,
kién nghi, phan anh. Nguoi dai dién phai 1 nguoi khiéu nai, nguoi t6 céo, ngudi
kién nghi, nguoi phan anh. Viéc cu nguoi dai dién phai thé hién bang van ban c6
chir ky cua tat ca nhitng nguoi khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh. Truong
hop ¢6 tir nim dén muoi nguoi thi cu 01 hodc 02 nguoi dai dién; truong hop co
trén muo1 nguoi thi ¢o thé ctir thém nguoi dai dién, nhung khong qua 05 nguoi;

- Khéng quay phim, chup anh, ghi am khi chua c6 su dong ¥ cta nguoi
tiép cong dan;

- Gilt gin vé sinh, trat ty, khdng di chuyén hodc lam hu hong tai san, dam
bdo my quan trudc va trong khudn vién Tru s& S& Nong nghi¢p va Phat trién
ndng thon.

- Hét gid 1am viée, khong dugc luu lai Tru s6 S& Noéng nghiép va phat
trién nong thon dudi bat ky hinh thirc nao.

3. Céc hanh vi nghiém cAm ddi véi nguoi dén khiéu nai, t céo, kién nghi,
phan anh:
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- Gay r6i an ninh trét tu, kich dong, cudng ép, du dd, 16i kéo, mua chudc
nguoi khéc tap trung dong nguodi tai Try s& S& Nong nghi€p va Phat trién nong
thon.

- Xuyén tac, vu khéng, de doa, xuc pham, gay thiét hai cho co quan, t6
chtrc, don vi, ¢4 nhan, nguoi ti€p cong dan, nguoi thi hanh cong vu; can trd céac
hoat dong ti€p cong dan, thuc thi cong vu ctia can bo ti€p cong dan.

- Mang vii khi, hung khi, chat gay chay, nd, khau hiéu hoic bang ron va
nhiing vat cong kénh vao Try s& S& Nong nghi€p va Phat trien nong thon khi
dén khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

Pieu 6. Trach nhiém cia nguwoi tiep cong dan

- Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai dam bao trang phuc chinh
te, c6 deo thé cong chirc theo quy dinh; C6 thai d§ ding muyc, ton trong cong
dan.

- Yéu cau nguoi den khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh néu rd ho tén,
dia chi hodc xuat trinh gidy to tuy than, gidy uy quyén (néu co); cb don hodc
trinh bay rd rang noi dung khleu nai, to cdo, kién nghi, phan anh; cung cap thong
tin, tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thy 1y vu viéc.

- C6 thai d6 dung muc, ton trong cong dan, ling nghe, tiép nhan don
khi€u nai, t0 cédo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh xac ndi dung
ma nguoi dén khi€u nai, td cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

- Giai thich, hudng dan cho ngudi dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan
anh chép hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh
giai quyét da co hiéu luc phap luat cua co quan co thAm quyén; huéng dan nguoi
kh1eu nai, to cao, kién nghi, phan anh dén dung co quan hodc ngudi c6 thim
quyen giai quyet

- Truong hop coéng dan duoc tiép dd co don khiéu nai, td cdo, kién nghi,
phan anh thi nguoi tiép cong dan xem xét ndi dung don:

+ Néu noi dung thudc tham quyen giai quyét ctia So thi tiép nhan don, yéu
cau cong dan hoan thién cic yéu cau theo quy dinh.

+ Néu noi dung khong thude tham quyén giai quyet cua S¢ thi nguoi tiép
cong dan thuc hién huéng dan truc tiép cong dan khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh dén co quan c6 thim quyén giai quyét.

- Trudng hop cong dan trinh bay ndi dung khiéu nai, to cdo, kién nghi,
phan anh thi sau khi cong dan trinh bay, nguoi ti€p cong dan thyc hién cac nodi
dung sau:

+ Néu noi dung coéng dan khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh khong
thudc tham quyén giai quyet cua So thi nguoi tiép cong dan thyc hién huong
dan truc tlep cong dan viét don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dén co
quan co tham quyén giai quyet.
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+ Néu noi dung cong dan khiéu nai, t6 cao, kién nghi, _phan anh thudc
tham quyén giai quyét cua SO thi nguoi tlep cong dan huéng dan cong dan Vlet
don theo quy dinh va tiép nhan don, yéu cau cong dan hoan thién cac yéu ciu
theo quy dinh.

- Thyc hién viéc ghi chép vao s tiép, theo ddi vao sb tiép cong dan.

- Can b6 tiép cong dan thuc hién quyén tir chdi ngudi dén noi tiép cong
dan trong cac truong hop sau: Ngudi trong tinh trang mat kha ning nhan thuc
hodc kha nang diéu khién hanh vi caa minh. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham
co quan, to chirc, don vi, nguoi tiép cong dan, nguoi thi hanh céng vy hoic co
hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép cong dan. Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu
viéc da giai quyét dung chinh sach, phap luat, dugc co quan nha nudc co tham
quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang vin ban va da dugc tiép, giai thich,
huéng dan nhung van ¢ tinh khiéu nai, td cdo kéo dai; Nhitng truong hop khac
theo quy dinh cua phap luat.

Truong hop tir chdi tiép cong dan thi phai giai thich cho céng dan dugc
biét 1i do tir chéi tiép, ddng thoi bao cao ngudi phu trach tiép cong dan.

- Yéu cau nguoi vi pham né1 quy noi tiép cong dan cham dut hanh vi Vi
pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co
quan churec nang xur 1y theo quy dinh cua phap luét.

- Céac hanh vi nghiém cidm d6i v6i nguoi tiép cong dan: Gay phién ha,
sach nhiéu hoic can trd nguoi dén khiéu nai, té c4o, kién nghi, phan anh; thiéu
trach nhiém trong viéc tlep cong dan; 1am mét hodc 1am sai 1¢ch thong tin tai
liéu do nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cung cap; phan biét d6i xur
trong khi tiép cong dan.

Piéu 7. Trach nhiém cta Thanh tra s&, Van phong sd, cAc Phong s&, Tha
trudng cac don vi trong cong tac tiép cong dan.

1. Thanh tra s¢:

- Xay dung, trinh Giam ddc S& ban hanh, stra doi, bd sung va td chure thuc
hién noi1 quy ti€p cong dan cua Sa&;

- Chu tri, phdi hop voi Van phong So, cac phong, don vi truc thugc So
trong tham muu Giam doc S& Ve cong tac tiép cong dan; thyc hién nhiém vy tiép
cong dan thuong xuyén, dot xuat theo sy phan cong ciia Giam doc So.

- Tham muu ban hanh Thong bao két luan nodi dung tiép cong dan ddi voi
ndi dung ti€p thudc tham quyén va chua thuc hién hudéng dan truc ti€p doi véi
cong dan.

- Huéng dan, don ddc, kiém tra viéc tiép cong dan cua cac don vi truc
thudc So;

- Thyc hién phan loai va tham muu xt 1y don nhin duoc qua tiép cong
dan tai1 Sé.



2. Van phong so:

- Tham muu Giam dbc S& trang bi cac diéu kién can thiét phuc vu cong
tac ti€p cong dan.

- Phéi hop voi Thanh tra S¢ trong cong tac tiép cong dan, dam bao an
ninh trat tu trong qua trinh tiép cong dan.

- Thuc hién thong bao lich tiép cong dan dinh ky cua Giam dbc So trén
Website ctia So, trén bang tin di¢n tir cua Sé, lich cong tac tuan cua Sé.

3. Cac phong s¢, Thu trudng cac don vi:

- Tham gia t1ep cong dan dinh ky, dot xut tai S& khi co yéu cau; tham
muu Giam ddc S¢ vé noi dung tiép cong dan co lién quan.

- Thu trudng cac don vi to chirc thuc hién cong tac tiép cong dan dinh ky
theo quy dinh tai don vi minh.

CHUONG III
PHAN LOAI VA XU LY PON KHIEU NAI TO CAO, KIEN NGHI,
PHAN ANH CUA SO NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON
HA TINH

Piéu 8. Tiép nhan don tai SO

- Pon tai S& duoc tiép nhan qua cic kénh sau: Tiép nhan qua mdi phién
ti€p cong dan; don do cap trén, cdc co quan khac chuyén dén va don gui qua
duong buu dién.

- T4t ca cac don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cta cong dan, co
quan, to chirc dugc gui dén S& déu phai dugc tap trung vé Thanh tra S& dé tham
muu Giam doc S¢ phan loai, xtr 1y theo quy dinh

Piéu 9. Phan loai va xur Iy don khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh

- Thanh tra S¢ chiu trach nhiém trong tham muu Giam dbc S vé phan
loai va xir Iy don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

- Viéc phan loai va xur ly don khleu nai, td cdo, kién nghi, phan anh thyc
hién theo quy dinh tai Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia
Thanh tra Chinh phti quy dinh vé quy trinh xt 1y don khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh.

~ CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 10. Diéu khoan thi hanh

1. Thanh tra S¢ c¢6 nhiém vu giup Giam dbe So quan ly vé cong tac tiép
cong dan, tiép nhan, phan loai va xir Iy don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh theo quy dinh hién hanh. Thyuc hién ché dd bao cao dinh ky, dot xuat ddi véi
cap trén vé cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, td cdo. Trong qua trinh
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thyc hi¢n néu c6 vuong mac hodc kién nghi can stra doi, bé sung Quy ché nay,
Thanh tra S&, cac don vi lién quan bao cdo Giam doc S& dé xem xét, quyét dinh.

2. Van phong S0, cac Phong so, Thu truong cac don vi phéi hop, thuc
hién tiép cong dan, xur Iy don thu theo quy dinh néu trén.

3. Ché d6 bdi dudng ctia can bo tiép cong dan, tham muu xur 1y don:

Céc thanh vién duoc giao nhiém vu tiép cong dan dinh ky, thudng xuyén,
d6t xuat dugc hudng ché d6 bdi dudng theo Nghi quyét sé 99/2018/NQ-HDND
ngay 18/7/2018 cuia Hoi dong nhan dan tinh Ha Tinh vé muc chi boi dudng ddi
v6i ngudi 1am nhiém vu tiép cong dan, xtr 1y don khiéu nai, t6 cao, kién nghi
phan anh trén dia ban tinh Ha Tinh; Quyét dinh sb 38/2018/Qb-UBND ngay
31/10/2018 cua UBND tinh Ha Tinh v€ quy dinh nguoi huong ché do bdi dudng
1am nhiém vu tiép cong dan, xir Iy don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh

trén dia ban tinh Ha Tinh./. ﬁ]//
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