SO NOI VU THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM Doc lap - Tw do - Hanh phic ;
VA PIEU DUONG NGUOI CO CONG

sé: M /QD-TTDVVL&DDNCC Hadi Phong, ngay 04 thang 4 nam 2025

‘ QUYET PINH
V& viéc ban hanh Quy ché tiep cong dén cua '
Trung tam Dich vu viéc lam va Dieu dudng ngwoi c6 cong Hai Phong

GIAM POC TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM
VA PIEU DUONG NGUOI CO CONG HAI PHONG

Céin civ Ludt Tiép cong dan ngay 25/11/2013;

Céin cit Ludt Té cdo va cde vin ban hiedng dan thi hanh;

Céin it Ludt Khiéu nai va cde van ban hiedng dan thi hanh,

Can cit Nghi dinh 56 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua Ludt Tiép cong dan,

Can cit Théng tw 56 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dan,

Can cur Quyet dinh s6 601/OP-UBND ngay 28/02/2025 cia Uy ban nhan
dan thanh phé Hai Phong quy dinh chite ndng, nhiém vy, quyen han, co cdu té
chirc ciia Trung tam Dich vy viéc lam va Piéu dwdng nguoi ¢ cong Hai Phong
triec thude So Noi vu thanh phé Hai Phong;

Xét d@é nghi ciia Trueomg phong To chikc - Hanh chinh - Ké todn.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 14 Quy ché tiép céng dan cla
Trung tdm Dich vu viéc lam va Piéu dudng nguoi c6 cong Hai Phong.

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cic Ong (B&) Phé Giam dbc, Truong phong To chic - Hanh
chinh - K¢€ toan, Trudng céc phong thudc Trung tdm va cac td chire, ca nhan co
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Piéu 3;

- S& N6i vu (dé béo cho):;

- Giam dbc Trung tim;

- Trang thong tin dién ti ciia Trung tAm;
- Luu: VT.

Tane Tlen Son




SO NOI VU THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

VABIEU DUONG
B\ NGUO! GO CONG

il QUY CHE

Tiép cong din cia Trung tim

Dich vu viéc lam va Piéu dudng nguoi co cong Hai Phong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 51 /OP-TTDVVLEDDNCC
ngay 4/ 4 /2025 cia Gidm déc Trung tam Dich vu viée lam va
Piéu duing nguoi cé céng Hai Phong)

Chuwong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pdi twong ap dung

Quy ché nay ap dung dbi voi Trung tdm Dich vu viée lam va Diéu dudng
ngudi ¢6 cong Hai Phong (sau ddy goi tit 1a Trung tdm), don vi truc thude S&
Noi vu thanh phé Hai Phong; nguoi khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh la cac
co quan, to chirc, cd nhan c6 lién quan dén thdm quyén giai quyét ctia Trung
tam.

Piéu 2. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh chi tiét cac nodi dung sau:

1. Hoat dong tiép cong dan duoc thyuc hién tai phong Tiép cong dan clia
Trung tdm (Tang 1, s 735 dudng Nguyén Vin Linh, phuong Vinh Niém, quén
L& Chan, thanh phd Hai Phong).

2. Trach nhiém cta Giam doc, Phé Giam dbéc; Truong, phd cac phong
thudc Trung tAm; ngudi duge phén cong tiép cong dan ctia Trung tam.

3. Quyén, nghia vu cta ngudi dén khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan anh
tai khu vue tiép cong dan cta Trung tim.

Chuong 11
HOAT PONG TIEP CONG DAN

Piéu 3. Hoat ddng tiép cong dan phai dim bdo ciac nguyén tic sau
day: |
1. Viéc tiép cong dan dugc tién hanh tai phong Tiép cong dan.




2. Pam bao cong khai, dan chu, kip thoi; tha tuc don gian, thuan tién; gilt
bi mat va bao dam an toan cho ngudi td cdo theo quy dinh ctia phép lut; khach
quan, binh ddng, khong phén biét ddi xtr trong khi tiép cong dan.

3. Ton trong, tao diéu kién thuén loi cho cong dan thuc hién quyén khiéu
nai, td cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phép lut.

Piéu 4. Thoi gian tiép cong dan

1. Tiép cong dan trong gid hanh chinh cla cdc ngay lam viéc trong tuan
(gdm: Thit 2, Thit 4, Thit 6 hing tuan).

- Budi sang: Tir 7 gior 30 phit dén 11 gio 30 phut.

- Bubi chiéu: Tur 13 gio 30 phit dén 17 gio 00 phut.

2. Trudng hop co su thay doi vé thoi gian lam viéc theo quy dinh cua co
quan c6 tham quyén thi thuc hién theo quy dinh do.

Piéu 5. Tru s& tiép cong dan

1. Phong Tiép cong dan, Tang 1, dia chi sb 735 duong Nguyén Vin Linh,
phuong Vinh Niém, quan Lé Chan, thanh phd Hai Phong.

2. Phong Tiép cong dan duoc dam bao co s& vat chat theo quy dinh.

Piéu 6. B6 tri ngudi tiép cong dan

Céc phong thudc Trung tdm co trach nhiém phéan cong it nhat mét ngudi
tiép cong dan theo lich trong Noi quy tiép cong dan; Truong hop nguoi duoc
phan cong tiép cong dan dugc Giam dbe Trung tdm giao thuc hién nhiém vu
khac tring véi lich tiép cong dan, Truéng phong chuyén mén d6 phai bd tri
nguoi thay thé. :

: Cang, L. o
_QUYEN, NGHIA VU CUA CONG DAN,
TRACH NHIEM CUA NGUOI TIEP CONG DAN

Dieu 7. Khi den tru sé tiep cong dan, ngwoi khieu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh c6 cac quyén sau:

1. Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, t6 cédo, kién nghi, phan anh;

2. Puogc huéng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan anh cua minh;

3. Khiéu nai, t6 cdo vé hanh vi vi pham phdp ludt cua nguo1i tiép cong dan;

4. Nhan thong bao vé viée tiép nhén, két qua xu ly khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh;



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

6. Cac quyén khac theo quy dinh cia phap luat vé khiéu nai, t6 céo.

Piéu 8. Khi dén tru sé tiép cong din, ngudi khiéu nai, tb cao, kién
nghi, phin anh c6 cac nghia vu sau:

1. Néu rd ho tén, dia chi hodc xuét trinh gidy t& tiy than, gidy Gy quyén
(néu co);

2. C6 thai @6 dung muc, ton trong ddi voi nguoi tiép cong dan;

3. Trinh bay trung thuc sy viéc, cung cap thong tin, tai lidu lién quan dén
ndi dung khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh; ky hoac diém chi xac nhan
nhimg ndi dung trinh bay da duogc nguol tiép cong dan ghi chép lai;

4. Nghiém chinh chép hanh Nbi quy tiép céng dan va huéng dan cia
ngudi tiép cong dén;

5. Trudong hop nhiéu ngudi cing khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan dnh vé
mét ndi dung thi phai ctr ngudi dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan 4nh;

6. Chiu trach nhiém truéc phap ludt vé néi dung khiéu nai, t6 cdo cua
minh.

7. Khong thue hién cac hanh vi bi cAm theo quy dinh tai Didu 6 Luat Tiép
cong dan.

Piéu 9. Nguoi tiép cong dan 6 trach nhiém:

1. Bao dam hoat dong tiép cong dan duge thuc hién theo ding Quy ché
nay, NOi quy tiép cong dan, Quy trinh tiép cong dan va cac quy dinh phap luat
khéc ¢ lién quan.

2. Ghi chép ngi dung timg luot tiép cong dan vao S tiép cong dan, néu
budi tiep cong dan khong c6 ndi dung giai quyét cling phai ghi ho tén, chirc danh
ctia minh.

3. Hudéng dan cong dan khiéu nai, td cédo theo quy dinh ctia phap luat vé
khiéu nai, t8 cao; giai dap ché do, chinh sach thudc linh vuc quan ly nha nudc
cua Trung tam.

4, Bé nghi phong, c4 nhan c6 lién quan cung cép thong tin, tai liéu lién
quan phuc vu ndi dung tiép cong dan.

5. Péi voi vu viée ¢6 tinh cht nghiém trong, cin xtr Iy gp thi bdo ngay
cho Giam déc Trung tdm dé co bién phéap, tham muu giai quyét kip thoi.




4

6. Tiép nhan ding ky va huéng dan cho céng dan dén dang ky tiép dan
dinh ky, dot xuat cia Giam doc Trung tam biét vé quy ché, quy trinh va cac quy
dinh lién quan dén viéc tiép cong dan dinh ky. dot xuat; tong hop céc ding ky
tiép cong dan dinh ky, dot xuét bdo cdo Giam déc Trung tdm vao cudi ngay truc
(néu co).

7. Tham gia cac budi tiép cong dan dinh ky, dét xuat ctia Giam doc Trung
tam.

Piéu 10. Nhirng truwong hop dwge tir chdi tiép cong dan

Ngudi tiép cong dan duge tir chdi tiép nguoi dén noi tiép céng dan trong
cac truong hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi méac bénh
tdm than hodc mdt bénh khac lam maét kha ning nhéan thitc hodc kha néing diéu
khién hanh vi ctia minh;

2. Nguoi ¢ hanh vi de doa, xic pham co quan, t6 chire, don vi, nguoi tiép
cong din, ngudi thi hanh céng vu hodc ¢ hanh vi khac vi pham ndi quy noi ti€p
cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, t cdo vé& vu viée da giai quyét ding chinh séch, phap
ludt, duge co quan nha nudc cd tham quyén kiém tra, ra soat, thong béo bﬁng
vin ban va d3 duoc tiép, giai thich, huéng din nhung van cb tinh khiéu nai, t6
cao kéo dai;

4. Nhimg truong hop khéc theo quy dinh cta phap lujt.

: Chwong IV
TRACH NHIEM VA TO CHUC THUC HIEN

Piéu 11. Phong Tb chire - Hanh chinh - Ké toan

1. Chuén bi cac diéu kién vat chét phuc vu tiép cong dan theo quy dinh.

2. Dam bao an ninh, trit tu, an toan cho nguoi tiép cong dan va khu vuc
tiép cong dan. Truong hop phic tap, can thiét thi théng béo va phdi hop véi co
quan c6 lién quan dé xir 1y kip thoi.

3. Pam béo tru s& tiép cong dan chi phuc vu cong tac tiép cong dan. Phbi
hop v6i cac phong lién quan trong t6 chire tiép cong dan.

4. Pang tai trén trang thong tin dién tu cia Trung tdm, niém yét tai noi
tiép cdng dan Quy ché nay.




5. Theo d&i, don ddc cac phong, don vi, ¢4 nhan c6 trach nhiém tiép cong
dan; tdng hop, bao céo tinh hinh tiép cong dan khi ¢ yéu cau.

Piéu 12. Cac phong thude Trung tim

1. B4 tri vién churc, nguoi lao dong tiép cong dan theo lich quy dinh trong
Nbi quy tiép cong dan.

2. Phéi hop cung cap théng tin, tai liéu 6 lién quan cho nguoi tiép cong
dan khi c6 d& nghi.

Piéu 13. Té chirc thuwe hién

1. Cac Ong (Ba) Pho Giam dbc va Truéng, phd céc phong thude Trung
tAm va cic co quan, to chirc, ca nhan lién quan c6 trach nhiém t6 chirc thuc hién
Quy ché nay.

2. Trong qué trinh thue hién, néu c¢6 vudng mic phat sinh kip thoi théng
tin, phan 4nh vé Phong T6 chirc - Hanh chinh - Ké toan dé tong hop béo céo
Giam doc Trung tdm xem xét, quyét dinh./.




