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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép cong dan
ciia Trung tAm Xiic tién diu tw va thwong mai tinh Ninh Binh

GIAM POC TRUNG TAM XUC TIEN PAU TU VA THUONG MAI
TINH NINH BINH

Cdn cik Lugt Tiép céng dan ndm 2013;

Can cir Ludt sira déi, bé sung mot s6 dieu cua Ludt Tié}: cong dan, Ludt
Khiéu nai, Ludt Té cdo nim 2025;

Cén cit Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cia Chinh phii quy
dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cia Ludt Tié}) cong dan;

Cén cir Théng tuw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia Thanh tra
Chinh phii quy dinh Quy trinh tiép céng dan;

Can cit Quyét dinh so 17/2025/QD-UBND ngay 11/7/2025 ctia UBND tinh
Ninh Binh vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc tidp cong dén trén dia ban tinh Ninh Binh;

Cdn cir Quyét dinh sé 1518/0P-UBND ngay 14/4/2026 ciia Uy ban nhan
dan tinh Ninh Binh ban hanh quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cau
16 chikc ciia Trung tam Xiic tién dau tir va thwong mai tinh Ninh Binh;

Theo dé nghi ciia Trudng phong Hanh chinh.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cbng dén cua
Trung tdm Xtic tién dAu tu va thuong mai tinh Ninh Binh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Picu 3. Truong phong Hanh chinh, Truéng céc phong thude Trung tdm
va cac co quan, t& chirc, ca nhan c6 lién quan chiu tranh nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./. A~

Noinhdn:

- Nhu Diéu 3;

- Thanh tra tinh (dé bao c40);

- Lanh dao Trung tam;

- Cac phong thudc Trung tdm;

- Trang thong tin dién tir Trung tim;
- Luu: VT, HC.

rong Quoc Bio
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QUY CHE
Tiép cong déin ciia Trung tim Xiic tién diu tw va thwong mai tinh Ninh Binh
(Kém theo Quyét dinh s6 /95/0P-TTXTDTTM ngay5/4/2026
ciia Gidm déc Trung tam Xuic tién dau tw va thuong mai tinh Ninh Binh)

3 Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong 4p dung
1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé t8 chuc tiép cong dan; trach nhiém cta Lanh dao
Trung tAm, ngudi lam nhiém vu tiép céng dén; trach nhiém phéi hop ciia céc
phong chuyén mén thudéc Trung tim trong cong tac tiép cong dan, tiép nhén
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh tai dia diém tiép cong dan cua Trung tAm.

Viéc tiép dai dién cua co quan, td chic va ngudi nudc ngoai dén khiéu
nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh dugc thuc hién nhu dbi véi tiép cong dan.

2. Déi tuong 4p dung

- Trung tdm Xc tién dau tu va thuong mai tinh Ninh Binh; Giam ddc, Pho
Giam dbc Trung tdm; Truéng phong Hanh chinh, Truong cac phong chuyén
mén thudc Trung tdm va ngudi tiép cong dan.

- Céng dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh dén trinh bay tryc tiép
tai dia diém tiép cong dan cia Trung tdm Xtc tién dau tu va thuong mai tinh
Ninh Binh.

- Co quan, té chirc, c4 nhan va ngudi nudce ngoai c6 lién quan dén cong tac
tiép cong dan ctia Trung tAm Xuc tién dau tu va thuong mai tinh Ninh Binh.

Piéu 2. Gidi thich tir ngir

1. Tiép céng ddn 1a viéc co quan dén tiép dé ling nghe, tiép nhan khiéu
nai, td c4o, kién nghi, phan anh cia cong dén; giai thich, huéng dan cho céng
dén vé viéc thuc hién khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh theo ding quy dinh
cua phap luét.

Tiép cong dan bao gdm tiép cong dén thudng xuyén, tiép céng dan dinh
ky va tiép cong dan dot xuét.

2. Kién nghi, phdn dnh 1a viéc céng dan cung cép thong tin, trinh bay y
kién, nguyén vong, d& xuét giai phap véi co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan c6
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thdm quyén vé nhimg vén dé lién quan dén viéc thuc hién cha truong, duong 16i,
chinh séch, phép luit, céng tic quan 1y trong cac linh vuc doi sdng x4 héi thude
trach nhiém ctia co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan dé.

3. Noi tiép cong dan 14 dia diém tiép cong dan do co quan bé tri va phai
dugc thong béo cong khai hodc théng béo trudce cho ngudi duoc tiép.

. A , - . A A A A
Diéu 3. Muc dich ciia viéc tiep cong dan

1. Huéng déan cong dén thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh ding quy dinh cta phap luét, gép phan tuyén truyén, phd bién phap luat.

2. Tiép nhan khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4anh ctia cong dan thudc
thdm quyén giai quyét ctia Gidm déc Trung tdm Xuc tién diu tu va thuong mai
tinh Ninh Binh dé xem xét, giai quyét theo quy dinh cia phép luat.

Piéu 4. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai dugc tién hanh tai Phong Tiép cong dan tai tru
s& Trung tAm Xic tién dau tu va thuong mai tinh Ninh Binh.

2. Viéc tiép cong dan phai bao dam cong khai, dan chu, kip thdi; tha tuc
don gian, thuén tién; gitr bi mat va bdo d¢am an toan cho ngudi t céo theo quy
dinh cta phép luat; bao dam khéch quan, binh ding, khong phan biét déi xir
trong khi tiép cong dan.

3. Tén trong, tao diu kién thuén loi cho cong dan thuc hién viéc khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phéan 4nh theo quy dinh cta phép luat.

s A , x P A A
Diéu 5. Cac hanh vi bi nghiém cam
1. Gay phién ha, sach nhiéu hodc can tré ngudi den khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh.

2. Thi€u trach nhiém trong viéc ti€p coéng dan; lam mat hoic 1am sai 1éch
thong tin, tai liéu do nguoi khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan 4nh cung cip.

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

4. Loi dung quyén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh dé gdy roi trét tu
cong cong.

5. Xuyén tac, vu khéng, gay thiét hai cho co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan.

6. De doa, xtic pham co quan, t6 chirc, don vi, ngudi tiép cong déan, ngudi
thi hanh cong vu.

7. Kich dong, cudng ép, du db, 16i kéo, mua chudc nguoi khac tép trung
dong ngudi tai noi tiép cong dan.

8. Vi pham céc quy dinh khéc trong néi quy, quy ché tiép cong dan.
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. _ Chuong 11§ X
TO CHUC TIEP CONG DAN

Diéu 6. Tiép cong dan tai tru sé Trung tim Xiic tién dau tw va thwong
mai tinh Ninh Binh

1. Tiép cong dan dinh ky

Giam doc Trung tAm tiép cong dan dinh ky it nhat 01 ngdy trong 01 théng, vio
ngdy thtr 3 clia tuan thir hai trong théng tai Phong tiép cong dan cua Trung tdm Xuc
tién déu tu va thuong mai tinh Ninh Binh. Trudng hop tring vio ngdy ngh, ngay &
thi thuc hién vao ngay lam viéc hom sau lién ké.

2. Tiép cong dan dot xuit

Gidm ddc Trung tdm thuc hién viéc tiép cong dan dot xuét tai Phong tiép
cdng dén cua Trung tdm trong cac trudong hop quy dinh tai khoan 3 Piéu 18 cia
Luat Tiép cong dan niam 2013, khoan 3 Didu 4 Nghi dinh sé 64/2014/ND-CP.

3. Tiép cong dan thuong xuyén

Giao phong Hanh chinh phan céng vién chire thude phong tiép cong dan
thuong xuyén vao céc ngay lam viéc tai Phong tiép cong dan cia Trung tam
ddng thoi bdo cdo Lanh dao Trung tdm vé lich phan cong néu trén. Cac phong
chuyén mén thudc Trung tdm ctr dai dién tham gia tiép cong dan khi phat sinh
ndi dung vu viée ¢6 lién quan theo yéu cau ctia Lanh dao Trung tam.

Piéu 7. Thoi gian, dia diém tiép cong dan

1. Thoi gian tiép cong dan

Viéc tiép cong dan chi dugc thuc hién vao cac ngay lam viéc trong tuén.

Buéi sang: Bit dAu tir 08 gio dén 11 gid> 30 phut.

Budi chiéu: Bét dAu tir 13 gid 30 phut dén 16 gior 30 phit.

2. Dia diém tiép cong dan:

Phong tiép cong dan Trung tdm Xdc tién dau tu va thuong mai tinh Ninh
Binh; S6 55, dudng Thanh Céng, phd Tan Trung, phuong Hoa Lu, tinh Ninh Binh.

Diéu 8. Cong tic bio dim an ninh, trat tu tai dia diém tiép cong dan
cia Trung tim

Trong qua4 trinh tiép cong dén thuong xuyén, dinh ky, dot xuat, néu xay ra
nguy co phét sinh mat an ninh, trat tu thi ngudi tiép cong dan kip thoi bdo co
Lanh dao phong Hanh chinh, Lanh dao Trung tdm; Trong trudng hop cén thiét,
giao Lanh dao phong Hanh chinh chii ddng théng béo cho co quan Cong an phdi
hop xir Iy dé dam bao an ninh, trit tu.
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) . . Chuwong II1 . A )
TRACH NHIEM VA MOI QUAD‘I HE APHOI IE‘IO‘P CONG TAC
TRONG VIEC TIEP CONG DAN

Piéu 9. Trach nhiém cia Giam dbc Trung tim

1. Truc tiép tiép cong dan theo ding quy dinh tai Pidu 9, Théng tu sb
04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh pht vé quy dinh quy
trinh tiép cong dan.

2. Lich tiép cong dan cia Giam dbc Trung tdm duogc thuc hién theo quy
dinh tai khoan 1, khoan 2 Piéu 6 Quy ché nay.

Piéu 10. Trich nhiém ciia vién chirc dwoc giao nhiém vu tiép cong
dan thwong xuyén

1. Khi tiép cong dén, ngudi tiép cong dan phai dam béo trang phuc chinh
t&, c6 deo thé vién chirc hodc phu hi€u theo quy dinh.

2. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh néu ré ho tén,
dia chi hodc xuat trinh gidy t& tiy than, gidy giéi thiéu, gidy ay quyén (néu cd);
c6 don hoic trinh bay r6 rang ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh;
cung cip théng tin, tai liéu cén thiét cho viéc tiép nhan, thu 1y vu viéc.

3. C6 thai do ding muc, ton trong cong dén, ling nghe, tiép nhin don
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh xac ndi dung
ma ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng din cong dan thuc hién khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan 4nh chap hanh chi truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyét
dinh giai quyét da c6 hiéu luc phap luit cia co quan c6 thim quyén; huéng dan
ngudi khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh dén dung co quan hodc nguoi ¢o
thidm quyén giai quyét.

5. Truc tiép xir Iy hodc phén loai, chuyén don, trinh ngudi cé thAm quyén
xu ly khi€u nai, t0 cdo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xir ly khiéu nai,
t0 cdo, kién nghi, phan anh cho céng déan.

6. Yéu ciu nguoi vi pham néi quy noi tiép cong dan chdm dirt hanh vi vi
pham; trong trudng hop cén thiét 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu ciu co
quan chirc nang xir ly theo quy dinh cta phap luat.

Diéu 11. Trich nhiém cia vién chirc dwoc giao nhiém vu giap Giam
doc Trung tim trong viéc truec tiép tiép cong din

1. Ghi chép ndi dung viéc tiép cong dan, tiép nhén céc thong tin, tai litu
do coéng dan cung cip; dong thoi thuc hién viéc ghi chép day da vao Sé tiép
cong dan hoic nhéap théng tin vao Co sé dir lidu qubc gia vé cong tac tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh hodc phan mém quén ly
cong tac tiép cong dan va duoc luu tai noi tiép cong dan.
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2. Chuan bj ddy di nhimng théng tin, tai liéu lién quan dén néi dung vu
viée khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan 4nh ma Gidm dbc Trung tim s& tiép cong
dan. Péng thoi, chu tri phéi hop chuén bi cac didu kién cén thiét khac d& Giam
d6c Trung tim thuc hién viée tiép cong dan.

3. Két thic viée tiép cong dan chiu trach nhiém cha tri gitp Gidm ddc
Trung tAm chuén bj viin ban tra 161 cong dan.

Truong hop vu viée lién quan dén trach nhiém cia nhiéu cap, nhiéu
nganh, nhidu phong chuyén mén thugc Trung tdm thi c¢6 trach nhiém phéi hop
v&1 céc co quan, cac phong, don vi, cd nhan cé thdm quyén nghién ctru, phan
tich tinh chét, mirc d6, nguyén nhan cia vu viéc d& d& xuét céc bién phéap giai
quyét, dong thoi chun bi vin ban d& Giam dc Trung tam tra 16 cong dan.

Piéu 12. Trich nhiém cia vién chirc duge giao nhiém vu theo déi,
quan ly viéc tiép cong din

1, Gh1 chép viéc tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, klen nghi, phan anh
vao S4 tiép cong dan hoic nhap thong tin vao Co sé dit liéu qubc gia vé cong tac
tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh hoc phin mém
quan ly cong tac tiép cong dan.

2. S tiép cong dan dugc thuc hién theo Mau sé 03 ban hanh kém theo
Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh phu vé
quy dinh quy trinh tiép cong dan.

Pi¢u 13. Trianh nhiém cia phong Hanh chinh va méi quan hé phéi
hop giira phong Hanh chinh véi cic phong chuyén mon thuge Trung tim
trong cong tac tiep cong dan

1. Trach nhiém cta phong Hanh chinh

a) Phong Hanh chinh 14 diu méi thuong truc tiép cong dan va chiu trach
nhiém tham muu cho Gidm d6c Trung tdm tiép nhén, xir ly, giai quyét khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén cta Trung tdm; tong hgp tinh
hinh, bao cdo dinh ky két qua tiep cdng dan dén khiéu nai, to cdo, kién nghi,
phéan anh vé UBND tinh (thong qua Thanh tra tinh).

b) Giao phong Hanh chinh phén cong vién chic thuc hién nhitng nhiém
vu sau:

- Phan céng vién chitc thuc hién nhiém vu tiép cong dan thuong xuyén.

- Phan cong vién chirc thuc hién nhiém vu gitip Gidm déc Trung tam
trong viéc truc ti€p ti€p cong dan.

- Phéan cdéng vién chuc thuc hién nhiém vu theo doi, quan ly viéc tiép
cong dan.

2. Trén co s& chic nang, nhiém vu dugc giao, cdc phong chuyén moén
thudc Trung tdm c6 lién quan dén ndi dung khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan
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anh c6 trach nhiém phdi hop chit ch& véi phong Hanh chinh trong viéc cung cip
théng tin, tai liéu va tham gia tiép cong dén, giai quyét khiéu nai, t§ c4o, kién
nghi, phan anh khi dugc Lanh dao Trung tdm giao.

3. Trudng hop Gidm déc Trung tAm giao cho cac phong chuyén mon thudce
Trung tim truc tiép tiép cong dan, xir ly, giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan 4nh, thi cic phong chuyén mén thudc Trung tAm giri két qua tiép cong dan,
xir ly, giai quyét cho phong Hanh chinh dé vao S6 tiép cong dan hodc cap nhat
két qua 1én Hé théng Co so dit liéu quéc gia vé khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh.

 ChuongIV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 14. Trach nhiém thwe hién

1. Phong Hanh chinh, cdc phong chuyén mén thuge Trung tdm va ca nhin
c6 lién quan t6 chirc tiép cong dan thuc hién theo quy dinh cia phap luat va Quy
ché nay.

2. Phong Hanh chinh c6 trach nhiém tham muu cho Gidm déc Trung tdm
trong viéc bo tri, sip x€p va trang bi cac co s& vat chat can thi€t cho Phong tiép
cong dan; dam bao ché d doi véi vién chirc ti€p cong dan theo quy dinh hién hanh.

3. C4c phong chuyén mén thudc Trung tdm cé trach nhiém phdi hop véi
phong Hanh chinh xem xét, xtr ly doi vdi cac vu viéc khiéu nai, t6 cdo, phan 4nh,
ki€n nghi lién quan dén chirc néng, nhiém vu khi duge Lanh dao Trung tdm giao.

Piéu 15. Khen thwéng va xir Iy vi pham

Céc phong chuyén mén thude Trung tim va c4 nhéan thuc hién tét Quy ché
nay sé& duogc biéu dwong, khen thudng; néu vi pham thi tiy theo mirc dd sé& bi xir
ly theo quy dinh cta phap luat.

Diéu 16. Sira dbi, bd sung Quy ché

1. Quy ché nay duoc sira ddi, bd sung khi cdc vin ban quy pham phap
luét c6 hi€u luc cao hon, c6 quy dinh khac hodc khéng con phu hop véi tinh
hinh thuc té.

2. Trong qué trinh thyc hién, néu cé phat sinh vudng méc hodc cé ndi
dung chua phu hop, cac phong chuyén mén thuéc Trung tdm va ca nhan c6 lién
quan phan anh kip thoi vé phong Hanh chinh dé tong hop, béo cdo Giam déc
Trung tAm xem xét sira d6i, bd sung kip thoi./. p—




