BO CONG THUCONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC PHONG VE THUONG MAI Poc lap — Ty do — Hanh phiic
S6: 04 /TB-PVTM Ha Néi, ngdy o4 thdng 4 nim 2018
THONG BAO

Vé viéc tiép cong din cia Lanh dao Cuc Phong vé thuwong mai

Thuc hién Quyét dinh s6 44 /QD-PVTM ngay«f thing 3 niam 2018
ctia Cuc trudng Cuc phong vé thuong mai vé viéc ban hanh Quy ché tiép cong
dan va Ndi quy tiép cong dén ctia Cuc Phong vé thuong mai (dinh kém theo
thong bao nay), Cuc Phong v¢ thuong mai théng béo vé viéc tiép cong dan
nhu sau:

1. Cuc trudng tiép cong déan dinh ky mdi thang mot budi sang tir 8 gid
séng ngay Thir siu cua tun thir 3 trong thang. Trong truomg hop Cuc trudng
ban cdng tic s& Gy quyén cho mdt Phé Cuc trudng tiép coéng dan thay Cuc
trudng. Trudng hop khi xét thay cén thiét, Cuc trudng s& b tri tiép cong dan
ngoai lich tiép cong dan theo dinh ky. Vin phong Cuc c6 trach nhiém xem xét
vu viéc cu thé va bao cao Cuc trudng thoi gian tiép cong dén.

2. Viée td chirc tiép cong dan thuong xuyén cua Cuc dugc thuc hién
trong cac ngay lam viéc (trir ngay nghi, ngay 18, tét). Van phong Cuc 1a don vi
thurdng truc tiép cong dan cia Cuc.

3. Pja diém tiép cbéng dan: Phong 101A, tru sé Cuc Phong vé thuong
mai, s6 25 phd Ngb Quyén, quan Hoan Kiém, thanh phd Ha Nai.

Théng béo nay duoc phd bién dén toan thé can bd, cong chirc, vién

chirc, nhan vién trong cac don vi thudc Cuc va dang trén Website ciia Cuc./. 7/
~
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BO CONG THUGNG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC PHONG VE THUONG MAI Doc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: A4 /QP-PVIM Ha Néi, ngay &6 théngd  ndm 2018
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép cong din va Noi quy tiép cong dan
cia Cuc Phong vé thwong mai

CUC TRUONG CUC PHONG VE THUONG MAI

Céan ct Luat Tiép cong dan nam 2013; Luat Khiéu nai nam 2011; Luét
T6 cdo nam 2011;

Can cr Nghi dinh s6 98/2017/ND-CP ngdy 18 thdng 8 nam 2017 cua
Chinh pht quy dinh chirc niang, nhiém vu, quyén han va co céu t6 chirc cta
B6 Cong Thuong;

Can cir Théng tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2014 cia
Thanh tra Chinh phii quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don t6 céo, don
kién nghi; phéan 4nh;

Can cir Quyét dinh sb 3752/QD-BCT ngay 02 thang 10 nam 2017 cua
B6 truéng Bé6 Céng Thuong quy dinh chic nang, nhiém vu, quyén han va co
céu té chirc cia Cuc Phong vé thuong mai;

Can cir Quyét dinh s6 440/QD-BCT ngay 15 thang 02 ndm 2017 cta Bo
truong BO Coéng Thuong ban hanh Quy ché Tiép coéng dan cua Bo Cong
Thuong;

Theo d& nghi ctia Chanh Vin phong Cuc,

QUYET PINH:

Bleu 1. Céng bd kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan va Noi
quy tiép céng dan cia Cuc Phong vé thuong mai.

Piéu 2. Quyét dinh nay c¢6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Cuc, Thii truéng cac don vi va cac can bd, cong
chuc, vién chtrc, nhan vién thudc Cuc chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh

nay./. 77/
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BO CONG THUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC PHONG VE THUONG MAI Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Tieép cong dan ciia Cuc Phong vé thwong mai
(Ban hamh kém theo Quyét dinh sé A4/OD-PVTM
ngay b thdang 3 nam 2018 cua Cuc truong Cuc Phong vé thuong mai)

Chwong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép cong dan, viée td chirc va hoat dong
tiép céng dan tai Cuc Phong vé thuong mai (sau day goi tit 1a Cuc).

2. Quy ché nay dugc ap dung doi véi can b, cong chire, vién chire, nhan
vién va cac don vi thudc Cuc c6 trach nhiém t6 chirc ti€p cong dén hoidc dugc
giao nhiém vu tiép céng dan.

Dieu 2. Muc dich cia viéc tiep cong dan

1. Pén tiép dé lang nghe, tiép nhan céac théng tin khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan 4nh clia cong dan vé cac van dé thudc thdm quyén giai quyét cua
Cuc dé xem xét, giai quyét theo quy dinh ctia phép luat.

2. Giai thich, huéng din cho céng dan vé viéc thuc hién khiéu nai, t6
cdo, kién nghi, phan 4nh theo ding quy dinh cia phap luit. Quyén va nghia
vu clia cong dan dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan 4nh duoc quy dinh tai
Diéu 7 Luat tiép coéng dan nam 2013.

Piéu 3. Pia diém tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan cua Cuc dugc thuc hién tai Phong tiép cong dan
ctia Cuc tai s6 25 pho Ngd Quyeén, phudng Trang Tién, quan Hoan Kiém, Tp.
Ha Noi.

2. Lich tiép cong dan va ndi quy tiép cong dan dugc niém yét tai Phong
tiép cong dén, trong do: ghi cy thé thoi gian, chirc vu ngudi tiép cong dén, ghi
rd nhiém vy va quyén han clia ngudi tiép cong dan, quyén va nghia vu cla
cong dan theo quy dinh ctia phap luét.

Diéu 4. Hoat ddng tiép cong dan

Viéc tiép cong dan thuc hién theo quy dinh tai Diéu 3 Luat tiép cong dan
ndm 2013 va tudn thu cdc hanh vi bj nghiém cdm theo quy dinh tai Piéu 6
Luat tiép cong dan nam 2013.
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Viéc tiép cong dan duoc mé s6 ghi chép day di va luu gitt tai Van phong
Cuc theo ding quy dinh cua phap luat.

Trach nhiém cua can bd tiép cong dan va nhiing truong hop tir chdi tiép
cong dén phai tusn thu Didu 8 va Piéu 9 Luat tiép cong dan nam 2013.

Chuong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN
Piéu 5. Té chirc tiép cong dan cia Lanh dao Cuc

1. Cuc trudng tiép coéng dan dinh ky mdi thang mét ngdy vao ngay thir 6
clia tudn thr 3 cta thang. Trudng hop Cuc trudng di ving s& ty quyén cho
mot (01) Pho Cuc trudng tiép coéng dan thay Cuc trudng,.

2. Vian phong Cuc c6 nhiém vu chudn bj viéc tiép cong dan dinh ky cta
Cuc truong tai Phong tiép cong déan cia Cuc, c6 trach nhiém cuir can bo hudng
dan céng dan dén Phong tiép cong dan cta Cuc va thuc hién cac quy dinh vé
tiép cong dan cua Cuc trudng, giup Cuc truéng theo ddi va giai quyét cac
cong viée tiép theo sau khi tiép cong dan.

3. Truong hop khi xét thiy can thiét, Cuc trudng s& bd tri tiép cong dan
ngoai lich tiép cong dan theo dinh ky. Vin phong Cuc cé trach nhiém xem xét
vu viée cu thé va bao cdo Cuc truong thoi gian tiép cong dan.

Diéu 6. Viéc to chirc tiép cong dan thwong xuyén ciia Cuc

1. Viéc td chirc tiép cong dan thudong xuyén cia Cuc duoc thuc hién
trong cac ngdy 1am viée (trir ngay nghi, ngay 18, tét). Van phong Cuc 1a don vi
dau méi truc tiép tiép céng dan cua Cuc.

2. Dbi véi truong hop khiéu nai, t cdo phirc tap lién quan téi nhiéu linh
vue, Vin phong Cuc chu tri, phéi hop véi cac don vi lién quan dé té chic tiép
cong dan.

3. Trudong hop cic phong, don vi thude Cuc thuc hién viée tiép cong dan
tai Phong ti€p cong dan cua Cuc thi phai thong bdo véi Van phong Cuc va gui
béo c4o tinh hinh tiép cong dan vé Vin phong Cuc dé téng hop.

Diéu 7. Trach nhiém ciia Vin phong Cuc

- Xay dung Noi quy tiép cong din va niém yét cong khai théng tin vé
viée tiép cong dan ctia Cuc dé coéng dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh dugc biét;

- Cir can bd tiép cong dan vao cac ngay lam viéc;

- Chuén bj phong tiép cong dan tai tryu s& Cuc thuan tién, lich su, bao
dam céc diéu kién can thiét phuc vu cho viéc tiép cong dan;



- Tiép nhan day du, trung thuc moi thong tin phan anh, kién nghi va don
thu khiéu nai, té cdo cua cong dan;

- Lap hd so tiép cong dan theo quy dinh cia phép luat. Cu thé: DBbi voi
céc thong tin thudc pham vi giai quyét ctia Cuc chuyén theo ding linh vuc vé
phong chuyén moén xur ly. Céc thong tin khong thude pham vi xir 1y ctiia Cuc
phai bdo cao 1anh dao Cuc (bing vin ban) dé xir ly. Ghi chép ddy du céc noi
dung d4 duge xir Iy vao s6 (thong qua viée téng hop ndi dung, sb liéu bao cdo
cua cac don vi chuyén mon);

- Thudng xuyén bao cdo Lanh dao Cuc tinh hinh tiép céng dan va giai
quyét khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh cia c6ng déan;

- Thuc hién chinh sach, ché d6 bdi dudng cho can bd tiép dan va xu 1y
don thu khiéu nai t8 cdo tai tru s& Cuc theo quy dinh cta phép luit.

Piéu 8. Trach nhiém ciia cac don vi thude Cuc

- Theo doi viéc giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phén anh cta
cong dan, dam bao ding thoi han va néi dung giai quyét theo quy dinh cia
phép luat;

- Thudng xuyén phéi hop véi Vin phong Cuc, gui sé liéu (bing vin ban)
vé tinh hinh tiép céng dan va giai quyét khiéu nai, td céo, kién nghi, phan &nh
cua cong dan dé Vin phong Cuc téng hop, bao cdo Lanh dao Cuc;

- B4o cdo Lanh dao Cuc dé t6 chirc giai quyét nhimg don thu khiéu nai,
t6 cao thudc thim quyén hoic chuyén don thu khiéu nai, t cdo dén co quan
c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh cta phép luat vé& giai quyét khiéu nai,
to cao.

Chuwong I1I
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 9. Ché db bao cao

- Hang quy (trudc ngay S cua thang cudi quy), cac don vi co trach nhiém
thue hién ché do bao cdo dinh ky vé tinh hinh tiép cong dén, giai quyét khiéu
nai, to c4o, kién nghi, phan anh phat sinh vé Vian phong Cuc.

- Hang quy (trudc ngay 10 cta thang cudi quy), Vin phong Cuc béo cdo
Lanh dao Cuc bang vin ban vé cong tic tiép cong dan phat sinh tai Cuc.

- Truéc ngay 15 cia thang cudi quy, Van phong Cuc chuén bj bio céo
Thanh tra B (theo yéu cau) vé tinh hinh tiép cong dan, giai quyét khiéu nai td
cdo, phan anh, kién nghi cua Cuc.

Diéu 10. Pén dbc, kiém tra, xir Iy

- Van phong Cuc 14 co quan thuong tryc thuc hién céng tac tiép cong
dén tai tru sé Cuc va c6 trach nhiém kiém tra, don déc cac don vi thudc Cuc
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- Moi hanh vi vi pham céc quy dinh cta Quy ché nay thi iy theo tinh
chét, mirc dd s& bi xir ly theo quy dinh hién hanh./. W




BO CONG THUGNG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC PHONG VE THUONG MAI Pjc lap - Tu do - Hanh phiic

NOI QUY
Tiép cong dan ciia Cuc Phong vé thwong mai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 564/ /QP-PVTM
ng&yﬂé thdng z ndam 2018 cua Cuc trucng Cuc Phong vé thiong mai)

I. POI VOI NGUOI PEN KHIEU NAI, TO CAO, KIEN NGHI,
PHAN ANH

1. Theo quy dinh ctia Luét tiép cong dan nam 2013, khi dén Phong tiép
cong dan cua Cuc Phong vé thuong mai, nguoi khiéu nai, t8 céo, kién nghi,
phan anh cé cac quyén va nghia vu sau day:

1.1. Ngudi khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh c6 céac quyén sau day:

a) Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh;

b) Pugc huéng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, tb
c4o, kién nghi, phan 4nh ctia minh;

¢) Khiéu nai, t6 cdo vé hanh vi vi pham phép luit clia nguoi tiép cong
dan;

d) Nhan théng bao vé viéc tiép nhén, két qua xt 1y khiéu nai, té cdo, kién
nghi, phan anh,;

d) Trudng hop ngudi khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan anh khéng s
dung thong thao tiéng Viét thi ¢é quyén tu tim nguoi phién dich va tra thu lao,
chi phi khac cho nguoi phién dich;

e) Cac quyén khéc theo quy dinh cta phap luat vé khiéu nai, t céo.

1.2. Nguoi khiu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh ¢6 cdc nghia vu sau
day:

a) Néu 16 ho tén, dia chi, xuét trinh gidy to tuy than, gidy Gy quyén (néu
c6) theo yéu cau clia ngudi tiép cong dan;

b) Cé thai d¢ dung muc, tén trong dbi voi nguoi tiép cong dan;

¢) Trinh bay trung thuc sy viéc, cung cip thong tin, tai Jiéu lién quan dén
ndi dung khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh; ky hodc diém chi xac nhan
nhing ndi dung trinh bay da duoc nguoi tiép cong dan ghi chép lai;



nguoi tiép cong dan;

d) Trudong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai, t0 cdo, kién nghi, phan éanh
vé mét ndi dung thi phai ctr ngudi dai dién d€ trinh bay ndi dung khiéu nai, to
cdo, kién nghi, phan anh;

e) Chiu trach nhiém trude phép ludt veé ndi dung khiéu nai, to cdo cua
minh.

IL. POI VOI NGUOI TIEP CONG DAN

1. Khi tiép cong dan, phai bao dam trang phuc chinh té, cé deo thé hodc
phu hiéu theo quy dinh.

2. Yéu cau ngudi dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh néu rd ho
tén, dia chi hodc xuat trinh gidy t& tuy than, gidy gidy thi€u, gidy uy quyén
(n€u co).

Yéu ciu xuét trinh thé luat su, thé tro gitup vién phap ly va quyét dinh
phén cong trg giup phap ly, gidy yéu cau gitp d& vé phap luat hozc gidy uy
quyén khiéu nai (trong truomg hop nguoi khiéu nai nho ludt sw tw van vé
phadp ludt hodc uy quyén khiéu nai).

Yéu ciu cong dén c6 don hodc trinh bay rd rang ndi dung khiéu nai, té
c4o, kién nghi, phan anh; cung cap thong tin, tai liéu can thiét cho viéc tiép
nhén, thu ly vu viéc.

3. C6 thai do dung muc, ton trong cong dén, ling nghe, tiép nhan don
khiu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh xac néi
dung mé ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan
anh chip hanh chu truong, dudng 18i, chinh sach, phap luat, két luan, quyét
dinh giai quyét da c6 hiéu luc phap luit cla co quan cd thdm quyén; hudng
dan ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc ngudi
c6 thim quyén giai quyét.

5. Truc tiép xu 1y hodc phén loai, chuyén don, trinh ngudi c6 tham
quyén xir Iy khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh; théng bao két qua xtr ly
khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh cho céng dan.

6. Yéu ciu ngudi vi pham néi quy noi tiép cong dan chidm dut hanh vi vi
pham; trong trudong hop can thiét, 14p bién ban vé viéc vi pham va yéu céu co

quan chirc ndng xr ly theo quy dinh cua phép luét.

7. Tir chdi tiép nguoi dang trong tinh trang say do dung chét kich thich,



ngudi méc bénh tim thin hoic mdt bénh khic lam mét kha ning nhén thirc
hodic kha ning diéu khién hanh vi ctia minh va cac truong hop khéc theo quy
dinh tai Diéu 9 Ludt Tiép cong din 2013./. 4.7




