SG LAO DONG - TBXH LONG AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM Péc lap - Ty do - Hanh phiic
LONG AN
S4: 218 /QD-TTDVVL Bén Lirc, ngay 29 thang 12 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Ngi quy tiép cong dan
cia Trung tam Dich vu viéc lam Long An

GIAM POC TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM LONG AN

Cén cir Ludt Tiép cong dan s6 42/2013/QHI13 ngay 25/11/2013;

Can cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s0  diéu cia Ludt Tiép cong dan;

Cén cie Théng tw s 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dan;

Cén cit Théng tw s6 53/2015/TT- BLDTBXH ngay 11/12/2015 cua B$ Lao
dong-Thuong binh va Xa hoi hudng dan vé quy trinh tiép cong dan va xir Iy don
thugc linh vyc quan Ly nha nucce cua nganh Lao dong-Thwong binh va Xa hoi;

Can cir Quyét dinh s6 1 854/Qb-UBND ngay 10 thdng 6 nam 2014 cua
UBND tinh Long An vé viée doi tén Trung tam Gidi thiéu viéc lam Long An tro
thanh Trung tam Dich vu viéc lam Long An,

Can cit Quyét dinh s6 1151 9/OD-UBND ngay 06 thang 12 nam 2023 cua
Uy ban nhan ddn tinh Long An vé viéc Quy dinh chuc nang, nhiém vu, quyén
han va co cdu t6 chike cua Trung tam Dich vu viéc lam Long An tryc thudc S¢
Lao dong — Thuong binh va Xa hoi,

Xét dé nghi cia Truéng phong Hanh chinh — Téng hop,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Ndi quy tiép cong dan cla
Trung tdm Dich vu viéc lam Long An

~ Diéu 3. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé
Quyét dinh s6 113/QD-TTDVVL ngay 31/12/2021 cta Trung tdm Dich vu viéc

lam Long An.
Picu 3. Lanh dao phong Hanh chinh - Téng hop, cic phong nghiép vy,

céc chi nhanh va céc cé nhan c6 tén & didu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay.

Noi nhan:

- BGb;

- Nhu diéu 3;

- Dan TB, thong tin trén Website;
- Luu: VT; HCTH.




SO LAO DPONG - TBXH LONG AN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM Poc lap - Tw do - Hanh phuc
LONG AN

NOI QUY TIEP CONG DAN
CUA TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM LONG AN

(Ban hanh kem theo Quyet dinh sé 218/OP-TTDVVL ngay 29/12/2023
ciia Giam déc Trung tdm DVVL Long An)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

PIEU 1. PHAM VI PIEU CHINH

Noi quy nay quy dinh vé trach nhiém tiép cong dan; quyen va nghia vu
cua nguoi dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan 4anh tai noi tiép cong dan cua
Trung tdm Dich vu viéc lam Long An.

PILU 2. POI TUQNG AP DUNG

Nguoi dimg dau co quan Trung tdm va vién chirc dugc phan cong nhiém
vu tiép cong dan; cac td chire, ca nhan c6 lién quan dén khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh tai Trung tdm Dich vu viéc lam Long An.

PIEU 3. MUC PiCH CUA VIEC TIEP CONG DAN

1. Huéng dan céng dén thuc hién quyén khleu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh ding quy dinh phap luét, gop phan tuyén truyén, pho bién va thuc hién
ding céc quy dinh cta phap luat.

2. Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phén anh thudc tham quyen
g1a1 quyet cua Gidm doc Trung tam dé xem xét, ra quyét dinh g1a1 quyet khiéu
nai; két luan noi dung td céo, quyét dinh xur ly td céo; xem xét, giai quyét kién
nghi, phan anh; tra 10i cho cong dén biét theo quy dinh cta phap luét.

PIEU 4. NHUNG TRUONG HQP TU CHOI TIEP CONG DAN

Can bo, vién chuc tiép cong dan duge tur chdi tiép nguoi dén noi tiép
cong dan trong cac truong hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi mic bénh
tam than hodic modt bénh khac 1am mat kha ning nhan thic hogc kha ning diéu
khién hanh vi ctia minh.

A Ngubi cO hanh vi de doa, xic pham co quan, td chire, don vi, can bo,
vién chirc ti€p cong dén, ngudi thi hanh c6ng vu hoac cé hanh vi khéac vi pham
ndi quy noi tiép cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu viéc da giai quyét dung chinh sach, phap
luat, duge co quan nha nude ¢ tham quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang



van ban va da duoc tiép, giai thich, huéng din nhung van c6 tinh khiéu nai, t6
cao kéo dai.
4. Nhirng truong hop khéc theo quy dinh cua phap luat.

PIEU 5. CAC HANH VI BI NGHIEM CAM

1. Gay phién ha, sach nhiéu hodc can tré nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh.

2. Thiéu trach nhiém trong vigc t1ep cong dan; lam mat hodc lam sai 1é&ch
thong tin, tai liéu do ngudi khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh cung cp.

3. Phan biét dbi xu trong khi tlep cong dan.

4. Loi dung quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dé gay rdi trat tu
cong cong.

5. Xuyén tac, vu khdng, gay thiét hai cho co quan, td chirc, don vi, c4 nhan.

6. Pe doa, xic pham co quan, t& chirc, don vi, ngudi tiép cong dan, ngudi
thi hanh cong vu.

7. Kich dong, cuf)‘ng ép, du do, 16i kéo, mua chudc ngudi khac tép trung
dong nguoi tai noi tiép cong dan.

8. Vi pham c4c quy dinh khéc trong ndi quy tiép cong dan.

Chwong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN

PIEU 6. LICH TIEP CONG DAN

Lich tiép cong dan dugc niém yét tai Trung tdm Dich vu viéc lam Long An;
dang tai trén website tai dia chi: https://vieclamlongan.vn

1. Thoi gian tiép cong dan thudng xuyén

- Séng: T 07 gid 00 phut dén 11 gid 30 phut;

- Chidu: Tur 13 gi® 00 phiit dén 16 gio 30 phit;

Tht Béy, Chu nhat va cac ngay L&, Tét: Nghi theo quy dinh ctia Nha nudc.

2. Dia diém tiép cﬁng dan

Pia diém: Phong tiép dan dat tai try s& cua Trung tam Dich vu viéc lam
Long An, dia chi: s& 78 QL1A, khu pho 6, thi trdn Bén Luc, huyén Bén Lic,
tinh Long An.

3. Giam déc Trung tim tiép cong dan dinh ky

Giam dbc Trung tam truc tiép hodc tiy theo ndi dung, phan cong Phé Gidm
déc Trung tam tiép cong dan dinh ky vao ngay 15 tay hang thang tai dia diém
tiép cong dan cla Trung tdm Dich vu viéc lam Long An, néu ngay tiép cong dan
dinh ky cua Giam déc Trung tdm hodc Phé Gidm déc Trung tdm dugc phan
cdng trung vao ngay nghi, ngay 1& thi thuc hién vao ngay lam viéc tiép theo.
Truong hop Giam déc Trung tdm hodc Phé Gidm déc Trung tdm dugc phan
cong khong thé thuc hién viée tiép cong dén theo lich da cong b6 vi 1y do khach
quan thi [ui lich tiép cong dan sang thoi gian khéc.



Ngoai ra, Giam déc Trung tdm thuc hién viéc tiép cong dan dot Xuat
trong céc truong hop theo quy dinh cua Luét Tiép cong dan.

4. Phong Hanh chinh - Tong hop tiép cong dan

Phong Hanh chinh - Tong hO’p giap Giam dbc Trung tam tb chirc tiép cong
dan thuong xuyén tai dia diém tiép cong dan cua Trung tdm Dich vu viéc lam
Long An.

PIEU 7. QUY TRINH TIEP CONG DAN

Viéc tiép cong dan do vién chuc tiép cong dan truc tiép thuc hién cac
budc sau:

1. X4c dinh nhin than ciia cong din

- Khi t1ep nguorl khiéu nai, ngum tiép cong dan yéu cau ho néu 6 ho tén,
dia chi va xuét trinh gidy to tiy than, gidy gioi thiéu, giay uy quyen (neu co).

- Khi t1ep nguoi t céo, ngum kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan
véu cau neudi to cao. ngudi kién nghi. phan 4nh néu rd ho tén. dia chi va xuht
trinh gidy to tuy than.

Trong qua trinh tlep nguoi t6 céo, nguoi tiép cong dan pha1 gilr bi mat ho
tén, dia chi, bat tich ngudi t§ céo theo quy dinh cta phap luat vé tb cao.

2. Nghe, ghi chép ni dung khiéu nai, té c4o, kién nghi, phan anh cia
cong dan.
a) Khi cong dan c6 don trinh bay ndi dung rd rang, day du theo quy dinh

cta Luét Khiéu na1 va Luat Té céo thi ngum t1ep cong dan can xac dinh noi
dung vu viéc, yéu cau clia ciia cong dan dé xir ly cho phu hop.

Néu noi dung don khong rd rang, chua day du thi nguoi tiép cong dan dé
nghi cong dan viét lai don hodc viét bd sung vao don vé nhitng ndi dung chwa
r3, con thiéu.

b) Néu cong dan dén trinh bay truc tiép thi ngudi tiép cong dan ghi chép
day du, trung thuc, chinh x4c ndi dung do cong dén trinh bay; ndi dung nao chua
r3 thi yéu cau cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe va dé
nghi ho ky tén hoac diém chi.

c) Truong hop nhiéu cong dan cung trinh bay vé mot ndi dung hoic don
c6 chir ky cua nhiéu nguoi thi nguoi tlep cdng dan huéng dan coéng dan viét
thanh don riéng lé, sau d6 kiém tra va tiép nhan don va cic thong tin, tai liéu
kém theo (néu co).

d) Truong hop trong don khiéu nai c6 ndi dung to céo hodc kién ‘nghi,
phan anh thi nguoi t1ep cong dén huong dan cong dan v1et thanh don khiéu nai
riéng dé thuc hién viéc khiéu nai v6i co quan c6 tham quyén theo quy dinh.

3. Phan loai, xir ly khiéu nai, té c4o, kién nghi, phan 4nh



a) Néu ndi dung don trinh bay cta cong dan thudc thAm quyén giai quyét
ctia Giam dbc Trung tdm va du diéu kién thu ly theo quy dinh ctua Luét Khiéu
nai, Luét T céo thi nguoi tiép cong dan phai lam céc thu tuc tiép nhan khiéu
nai, t§ céo, va céc tai liéu kém theo do cdng déan cung cép, bao c4o voi Giam doc
Trung tdm dé thu ly trong thoi han do phép luét quy dinh.

~ b) Truong hop ndi dung khiéu nai, to céo cia cong dan khong thute
tham quyén giai quyét ctia Giam doc Trung tam thi ngudi tiép dan hudng dan
cong dan dén ding co quan c6 tham quyen dé duoc giai quyét theo quy dinh cua
phép luat.

4. Tiép nhén thong tin, tai li¢u, biang chimg do cong din cung cAp
Khi cong dén cung cép céc thong tin, tai liéu, bing chimg lién quan thi
ngudi tiép cong dan phai kiém tra tinh hop 1€ cta cac tai liéu do.

, Sau khi ddi chi’éu tai liéu, bang ching do cong dan cung cap thi nguoi
tiép cong dan phai viet “Giay bién nhén” theo mau quy dinh tai Thong tu s6
04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu va 18p thanh 02
ban, ‘ghi lai tén céc tai liéu, béng chimng d3 nhén, tinh trang tai li¢u, bang chimg
va dé nghi cong dan ky vao “Giay bién nhan”, 01 ban giao cho cong dan, 01 ban
chuyén cho bo phan thu ly cing céc tai ligu, bang chimg da nhan.

5. Vao sb theo dai va bao cao Giam doc Trung tim

Sau khi hoan tét cac budc trén, ngudi tiép cong dan vao 5O theo doi vu
viéc va bdo cao Truéng phong Hanh chinh - Tong hop trinh Gidm doc Trung
tam dé c6 phuong 4n chi dao giai quyét hodc giao cac phong chuyén mon c6 lién
quan tham muu xur ly.

. . 3 Chuwong ITI
QUYEN VA NGHIA VU CUA NGU’O’I’DEN KHIEU NAI,
TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

PIEU 8. QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN TAI NOI TIEP
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1. Quyén ciia nguwdi dén khieu nai, to cao, kien nghi, phan anh
a) Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh.

b) Pugc hudng dan, giai thich vé ndi dung lién quan deén khiéu nai, tb
cé4o, kién nghi, phan énh cua minh.

¢) Nhén thong bao vé viéc tiép nhén, két qua xir Iy khieu nai, to céo, kién
nghi, phan anh.

d) Khiéu nai, té céo vé hanh vi vi pham phép luét ciia ngudi tiép cong
dan.

e) Cac quyén khéc theo quy dinh cta phép luat vé khiéu nai, t6 céo, tiép
cong dan.

2. Nghia vu cia nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh



a) Néu ro ho tén, dia chi hoac xuét trinh gidy to tuy thén, gidy uy quyén
(néu c6). Trang phuc chinh t8, tuan thu quy ché, ndi quy t1ep cong dan va cé thai
do dung muc, thyc hién theo sy huong dan clia nguoi tiép cong déan trong viéc
thuc hién quyén va nghia vu khi khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh.

b) Trinh bay trung thuc, cung cép thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, td céo, kién ngh1 phéan 4nh ctia minh va ky tén hodc diém chi
vao bién ban x4c nhan nhitng ndi dung da trinh bay.

¢) Khong dugce can thiép, du nghe viéc khiéu nai, td céo, kién nghi, phan
anh cuia nguoi khac.

d) Truong hop nhiéu nguoi khiéu nai, t5 cao, kién nghi, phan anh vé
cung mot ndi dung thi phai cir dai dién dé trinh bay; Viéc cir dai dién thyc hién
nhu sau: Tir ndm dén mudi ngudi thi cr mot hodc hai nguoi dai dién, tr mudi
nguoi trg 1én thi cur thém ngum dai dién nhung khong qua nam nguoi. Truong
hop nhiéu nguoi cling khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh nhung quyén loi va
nghia vu doc 14p voi nhau thi thye hién nhu truong hop riéng le.

e) Khéng loi dung quyén khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh dé gay
roi trét tu noi tiép cong dan; xuyén tac, vu khéng, xic pham danh dy, uy tin cla
co quan, to chirc, ca nhan, ngudi thi hanh cong vu.

f) Khong mang cac vat dé& chay, nd, chét doc hai, hung khi, tré em, sic
vét, ngudi mat kha nang nhén thac va didu khién hanh vi vao noi tiép cong dan.

g) Khong céang treo khau hiéu, bang ron, dan cac loai gidy t& khong duoc
phép theo quy dinh trong khu vuc tiép cong dan.

h) Khéng duoc tu ¥ st dung phuong tién ghi hinh, ghi am khi chua dugc
su cho phép cua nguoi chu tri tiép cong dan.

1) Hét gio lam viéc, nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
khong duoc luu lai try s¢ 1am viéc Trung tdm Dich vu viéc lam Long An.

k) Chiu trach nhiém truéc phap ludt vé ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh cia minh.

Chwong IV
TRACH NHIEM CUA CAN BO, VIEN CHUC TIEP CONG DAN

_ PIEU 9. TRACH NHIEM CUA CAN BO, VIEN CHUC TIEP
CONG DAN

1. Lang nghe y kién trinh bay cua cong dan, ghi chép day du noi dung

vao sb theo doi tiép cong dan vé nhimg ndi dung lién quan do cong dén trinh

bay. Phong cach, thai d6 lam viéc an can, hoa nha, than trong, quan diém dung

dén va cuong quyet dam bao khach quan, binh déng, khong phan biét d6i xir
trong cong tac tiép cong dan.

2. Huéng dan, giai thich cho nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh nghiém chinh chép hanh chi truong, duong 161, chinh sach, phéap luat, két



luan, quyét dinh giai quyét da c6 hiéu luc phap luat; tiép nhan don hodc hudng
dan cong dan thuc hién quyen khleu nai, t& céo, kién nghi, phan 4nh dén dung
co quan hoac ca nhéan ¢6 tham quyen.

3. Khéng sach nhiéu, gay phién ha hodc can tro d6i voi viée khiéu nai, to
c4o, kién nghi, phan anh cuia cong dan.

4. Gifr bi méat thong tin nguoi td co theo quy dinh cua phap luat.

5. Yéu cau ngudi c6 hanh vi vi pham noi quy tiép cong dan chdm duat
hanh vi vi pham; trong truomg hop can thiét dé nghi co quan chic nang giai
quyét theo quy dinh.

PIEU 10. TRACH NHIEM CUA NGUOI PUNG PAU CO QUAN
PON VI

1. Lanh dao Trung tam truc tlep tlep cong déan dé lang nghe, xem Xét,
giai quyét va chi dao viéc xem Xxet, giai quyét cac khiéu nai, t& cdo, kién nghi,
phan énh thude thdm quyén ctia minh.

2. Khi tiép cong dan, Lanh dao Trung tdm phdi c6 y kién tra 101 vé viéc
giai quyét vu viéc cho cong dan. Truong hop chua tra 101 ngay dugc thi chi dao
c4c phong chuyén mon, chi nhanh truc thuéc Trung tdm thudc quyén quan ly
ctia minh kip thoi xem xét, giai quyét va thong bdo thoi gian tra 16i cho cong
dan.

Chwong V
TO CHUC THUC HIEN

PIEU 11. TO CHUC THUC HIEN

1. Cac phong chuyén mon, chi nhanh trye thuge Trung tAm co trach
nhiém

Phéi hop véi vién chire tiép cong dan dé tra 101 cac ndi dung khleu nai, to
céo, kién nghi, phan anh cta cong dan co6 lién quan ngay tai Phong tiép dan cta
Trung tam. D01 v6i vu viée co ndi dung phure tap khi dugc Lamh dao Trung tam

giao thi phai td chirc thAm tra, xac minh, dé xuét véi lanh dao Trung tam giai
quyét theo quy dinh.

2. Phong Hanh chinh - Tong hgp

- Niém yét Lich tiép cong dan tai tru s& va cong khai trén Trang thong tin
dién tir ciia Trung tAm cac ndi dung cua Noi quy tlep cong dan.

- B4 tri Phong tiép dan tai tru sé& Trung tam & vi tri thuén tién, dam bao
sach s&, khang trang, cac trang thiét bi can thiét dé phuc vu cong tac tiép cong
dan; c6 bién ghi “Phong tiép dan”, niém yét Noi quy tiép cong dan.

- Huéng dan vé quy trinh tiép cong dan, quy trinh giai quyét khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phép luét.



- Phén cong bd tri vién chirc phong thuong truc tiép cong dan tai Phong
tiép dan cia Trung tdm; quan ly, st dung trang thiét bi phuc vu cong tac tiép dan
an toan, hiéu qua, ding quy dinh va giit gin vé sinh mdi truong lam viéc.

- Chuén bi thong tin, tai liéu phuc vu Lanh dao Trung tam txep cong dan
dinh ky theo quy dinh.

- T4 chirc huéng dan, kiém tra, theo ddi, don dbc cac phong chuyén mon,
chi nhéanh truc thudc thuc hién Noi quy tiép cong dan.

- Chu tri va ph01 hop véi cac phong chuyén mon lién quan cua Trung tam
chuén bi day du cac ho s0, tai liéu can thiét cho Lanh dao Trung tam giai quyét
céc vu viéc khiéu nai, t6 c4o thude thAm quyen.

- Tong hop bao c4o dinh ky vé cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu
nai, td céo, kién nghi, phan anh cia cong dan v6i Giam déc Trung tam, Thanh
tra SO va cac co quan khac khi c6 yéu cau.

3. Cac phong chuyén mon va chi nhanh

Lanh dao cac phong, chi nhanh can cir Noi quy nay trién khai tai don vi
minh quan ly.

4. Phong Hanh chinh - Tbng hop, cac phong chuyén moén, céc chi nhanh
thugc Trung tdm Dich vu viéc lam Long An; vién chirc, ngutorl lao dong c6 thanh
tich trong viéc t6 chirc tiép cong dan va giai quyet khiéu nai, t& céo, kién nghi,
phan anh sé dugc biéu duong. khen thudng. T4 chire, ca nhan vi pham céc quy
dinh cua Noi quy ndy thi tuy theo mtrc d vi pham s& bi xir ly theo quy dinh cua
phép luat.

Trong qua trinh thuc hién NoOi quy nay, néu cé gi vudng méc hodc co6
nhiing van de m&i phat sinh cin stra ddi, bd sung thi Truéng phong Hanh chinh -
Tong hop, tong hop, bao cdo kip thoi cho Gidm ddc Trung tAm xem xét, quyet
dinh diéu chinh cho phu hop./.




