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

Sé: ) /QP-TTDVVL&DDNCC Hai Phong, ngay 0% thang 4 nim 2025

QUYET DINH
Vé viéc ban hanh Quy ché tlep cong din cua Giam doc
Trung tim Dich vu viéc lam va Piéu dwing nguoi c6 cong Hai Phong

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

Can cir Ludt Tiép céng dan ngay 25/11/2013;

Cén cik Ludt Té cdo va cde van ban huéng dan thi hanh;

Cén cit Ludt Khidu nai va cde van ban heéng dan thi hanh;

Can cur Nghi dinh 56 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mét s6 dieu cua Ludt Tiép cong ddn;

Cén cir Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/]0/202] cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dan;

Can cur Quyer dinh sé 601/OP-UBND ngay 28/02/2025 cua Uy ban nhdn
dén thanh phé Hai Phong quy dinh chirc nang, nhiém v, quyen han, co cdu to
chiec cua Trung tam Dich vu viéc lam va Piéu dudng nguoi cé cong Hai Phong
truee thude S Noi vu thanh pho Hai Phong;

Xét @é nghi ciia Trucng phong T6 chitc - Hanh chinh - Ké todn.
QUYET DPINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay la Quy ché tiép cong dan cia
Gidm ddc Trung tdm Dich vu viéc lam va Diéu dudng ngudi cé cong Hai
Phong.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiédu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac Ong (Ba) Phé Gidm dbc, Trudng phong T6 chic - Hanh
chinh - K& toan, Trudng cac phong thude Trung tdm va céc t6 chirc, c4 nhan c6
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Neoi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- S& Noi vu (dé bao céo);

- Giam déc Trung tAm;

- Trang thong tin dién tir cua Trung tam;
- Luu: VT.




QUY CHE
Tiép cong din ciia Giam dbc Trung tim
Dich vu viéc lam va })leu dudng nguoi co cong Hai Phong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: J2./0b-TTDVVL&DDNCC
ngay@f)‘ /’él’ /2025 cua Gidm doc Trung tadm Dich vu viée lam va
Diéu dwéng nguci cé céng Hai Phong)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pi twong ap dung

Quy ché nay 4p dung dbi v6i Trung tAm Dich vu viéc lam va biéu dudng
ngudi c6 cong Hai Phong (sau day goi tat 1a Trung tim), 1a don vi truc thude Sé
Nbi vu thanh phd Hai Phong; ngudi khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan dnh va céc
co quan, t6 chirc, ¢4 nhan c6 lién quan.

Piéu 2. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh chi tiét cdc ndi dung sau:

1. Tiép cong dén dinh ky, dot xuét ctia Gidm ddc Trung tam.

2. Trach nhiém cua Pho Giam doc; Trudng, phd cac phong ban thude
Trung tdm; vién churc, nguoi lao dong dugce phan cong tiép cong dan trong viéc
tiép cong dan cua Giam doc Trung tam.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan cia Giam doéc Trung tim

1. Viéc tiép cong dan duoc tién hanh tai ban tiép céng dan cia Trung tm.

2. Bam bao cong khai, dan chu, kip thoi; tha tuc don gian, thuan tién; gitr
bi mat va bao dam an toan cho ngudi td cdo theo quy dinh ctia phép luét; bao
dam khéach quan, binh déng, khéng phan biét dbi xtr trong khi tiép cong dan.

3. Tén trong, tao diéu kién thuan lgi cho cong dan thuc hién quyén khiéu
nai, td cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 4. Quyén, nghia vu cia nguwoi khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan

anh trong hoat dong tiép cong din cha Giam doc Trung tim

1. Quyén:
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a) C6 cac quyén clia ngudi khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh theo quy
dinh cua phéap luat.

b) Pugc dang ky truc tiép tai phong Tiép cong dan cta Trung tdm hodc
ot qua dudng buu dién dé dang ky tiép cong dan dinh ky, dot xuét cia Gidm
déc Trung tam.

¢) Puoc hudng dan vé quy trinh, quy ché, quy dinh c6 lién quan dén viéc
tiép cong dan ciia Gidm doc Trung tam.

d) Céc quyén khéc theo quy dinh ctia phép luat.

2. Nghia vu:

a) Thuc hién quy ché nay va cc quy dinh ¢ lién quan dén viéc tiép cong
dén; thuc hién nghia vu cta nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo
quy dinh.

b) Cung cap thong tin ca nhan, hé so, tai lidu lién quan dén noi dung vu
viéc.

¢) Khong thuc hién cac hanh vi bi cam theo quy dinh tai Diéu 6 Luét Tiép
cong dan va Noi quy tiép cong dan.

d) Tén trong, tudn thi su hudng dan, didu hanh cua nguoi cha tri tiép
cong dan

e) Cac nghia vu khac theo quy dinh cua phap luat.

‘ i Chuong II g
TIEP CONG DAN DPINH KY, POT XUAT

Piéu 5. Tiép cong din dinh ky
1. Thoi gian:

a) Gidm ddc Trung tam tiép cong dan dinh ky vao ngay 20 hing thang.
Trudong hop tring véo ngdy 1é, ngdy nghi theo quy dinh hodc tring vao ngay
nghi theo yéu ciu cta co quan cé thdm quyén thi chuyén sang ngay lam viéc

tiép theo.

b) Viéc thay doi ngay tiép cong dan dinh ky cua Gidm d6c Trung tam
duoc thong bdo trén trang thong tin dién tir cua Trung tdm va cong dan dugc du

kién tiep.

¢) Gidm déc Trung tAm c6 thé phan coéng mdt Phé Giam doc tiép cong dan

dinh ky theo quy dinh cua phap luat va quy ché 1am viéc cta Trung tam.



2. Dia diem:

Phong Tiép cong dan, tang 1, s6 735 duong Nguyén Vin Linh, phuong
Vinh Niém, quan Lé Chén, thanh pho Hai Phong.

3. Thanh phéan tham du tiép céng dan dinh ky:

a) Giam doc Trung tdm;

b) Phé Giam ddc duge ty quyén, Trudng, phd cac phong chuyén moén
thudc Trung tAm; vién chic, nguoi lao dong dugc phan cong tiép cong dan (khi
c6 yéu cau);

¢) Cong dan da dang ky tiép cong dan dinh ky;

d) Cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dén truc ti_ép noi
dung vu viéc rd rang co thé giai quyét ngay va duge Gidm déc Trung tam dong
y giai quyét.

4. Céng déan dang ky tham du tiép cong dan dinh ky:

Viéc cong dan dang ky tham dy tiép cong dan dinh ky thuc hién trude
ngdy 15 hing thang, trudng hop dang ky sau ngay 15 héng thang s& duoc téng
hop va tiép vio thang tiép theo (trir trrdng hop phite tap va cé chi dao cua Giam
dbc Trung tam).

5. Trinh tu tiép cong dan dinh ky:

a) Dai dién phong Té chirc - Hanh chinh - K& toan tuyén b 1y do; gidi
thiéu thanh phan tham du, nguoi dugce phan cong ghi chép; tom tit noi dung co
ban ctia Noi quy tiép cong dan; tom tit ndi dung vu viée cua céc cong dan da
dang ky va duge moi tham du tiép cong dan dinh ky.

b) Céng dan trinh bay, cung cap, bd sung ndi dung lién quan dén vu viéc
(néu co).

¢) Gidam ddc Trung tdm chi dinh c4 nhan, phong chuyén mén dugc phan
cong thu 1y vu viéc bdo cdo qua trinh giai quyét, dé xuat huéng giai quyét vu
viéc cua cong dan.

d) Gidm dbc Trung tdm két ludn tra 1oi cong dén, truong hop chua tra 1oi
ngay duogc thi chi dao c4 nhén, phong chuyén moén dwoc phan cdng chu tri kip
thoi tham muu giai quyét va thong bao thoi gian tra 1oi cho cong dan.

Piéu 6. Tiép cong dan dot xuat

1. Cac truong hop ap dung tiép cong dan dot XUét:

Giam déc Trung tdm tiép cong dén dot xuat trong cic trudng hop dugc
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quy dinh tai Khoan 3 Biéu 18 Luat Tiép cong dan. Cuy thé:

a) Vu viéc gay gét, phirc tap, c6 nhiéu ngudi tham gia, lién quan dén trach
nhiém cta nhidu co quan, td chire, don vi hodc ¥ kién cta céc co quan, td chire,
don vi con khac nhau; :

b) Vu viée néu khéng chi dao, xem xét kip thoi co thé gy ra hau qua
nghiém trong hodc c6 thé din dén hiy hoai tai san ctia Nha nuéc, cua tap thé,
xam hai dén tinh mang, tai san ctia nhan dan, anh hudéng dén an ninh, chinh tri,
trat tu, an toan xa hoi.

2. Pia diém:

Hoi trudng tang 3, sd 735 duong Nguyén Van Linh, phuong Vinh Niém,
quan Lé Chan, thanh phd Hai Phong.

3. Thanh phan, thoi gian:

Tuy timg vu viée, Giam d6c Trung tAm quyét dinh cu thé thanh phan tham
du va thoi gian td chuc tiép cong dan dot xuat.

4. Trinh tu:

Can ctr ndi dung vu viée cu thé, tinh hinh thuc té, Giam déc Trung tdm
quyét dinh trinh tu tiép cong dan dot xuét, két luan va hinh thirc két ludn sau tiép
cong dan dot XUAt.

Diéu 7. Ché dj théng tin, bdo cdo, theo ddi, don doc, bao cio viée thue
hién két luan ciia Giam dbc Trung tim sau tiép cong din

1. Ché do thong tin, bao cao

Pinh ky hing théng, cac phong duoc giao nhiém vu tai cac két luan sau
tiép cong din cta Giam déc Trung tdm co trach nhiém tong hop, bdo cdo viéc
thuc hién nhiém vu ctia minh véi Giam dbe Trung tAm.

2. Phong Té chitc - Hanh chinh - K& toan chi tri, phdi hop véi cac phong,
c4 nhan lién quan dén déc viée xir 1y, giai quyét ctia cac phong, ca nhan c6 lién
quan duge Gidm déc Trung tm giao nhiém vu sau tiép cong dan dinh ky, dot

xuat.

, Cl}lro’qg oI
TRACH NHIEM VA TO CHUC THUC HIEN

Piéu 8. Phong T6 chirc — Hanh chinh - Ké toan
1. Chuén bi céc diéu kién vat chét phuc vu tiép cong dan dinh ky, dot xuat

\\1?5“1.; g = 0\’.//



ctia Gidm dbc Trung tam.

2. Pam bao an ninh, trat tu, an toan cho ngudi tiép cong dan va tru s& tiép
cong dan. Trudng hop phite tap, can thiét thi thong bao va phoi hop véi co quan
¢6 lién quan dé xir 1y kip thoi.

3. B trf lich cong tac ctia Giam d6c Trung tAm phi hop véi tinh hinh thue
té, bao dam thoi gian tiép cong dan dinh ky, dot xuat. Truong hop khong bb tri
duoc phai bao cdo Giam dbe Trung tdm dé phéin cong Phé Gidm doc thuc hién
thay viéc tiép céng dan dinh ky, dot Xuét.

4. Tiép nhan, phan loai, xir Iy céc dang ky tiép cong dan dinh ky, dot xuét
cia Giam dbc Trung tim qua dudng vin thu. Téng hop, bdo cao Gidm dbe

Trung tam.
5. Thong bao cac van dé lién quan dén bo tri thoi gian, dia diém, ndi dung ___
tiép cong dan djt xuat den cac phong, co quan, don vi lién quan. /m
; - /’ / TRUNG TAM_
6. Pang tai Quy che nay trén trang thong tin dién tir cua Trung tam. f ( DICH VUWDEL?O';:
\ | VABI{U

‘ioUGl CO cop

7. Tiép nhan, phén loai cac dang ky tiép cong dan dinh ky, dot Xuét cua; we
Giam déc Trung tAm tir bd phén tiép céng dan thuong xuyén, bdo cdo Gidm docb
Trung tam phan cong céc ca nhan, phong lién quan chuén bi hé so, tai liéu phuc
vu phién tiép cong dan ctia Giam dbc Trung tam.

8. Thong b4o moi cong dan da dang ky dén tham du budi tiép cong dan
dinh ky, dot xuét.

9. Chu tri, phdi hop véi cac phong lién quan trong viéc giai quyét khiéu
nai, t cdo, kién nghi, phan 4nh duoc Gidm déc giao theo két luan sau tiép cong
dan dinh ky, d6t xuat.

10. Phdi hop, huéng din cac phong vé nghiép vu giai quyét khiéu nai, to
cdo, kién nghi, phan anh trong giai quyét cac vu viée (néu co).

11. Pén dbc cac phong, ca nhan cé trach nhiém thuc hién nghiém tic két
luan, chi dao cua Giam déc Trung tam sau khi tiép cong dan dinh ky, dot XUAt.
Tdng hop, bdo cdo Giam dbc Trung tam.

12. Téng hop tinh hinh, két qua tiép cong dan dinh ky, dot xuat cua Giam
d6c Trung tim dé béo cdo cac co quan c6 tham quyén theo quy dinh.

Piéu 9. Vién chire, nguoi lao dong tiép cong dan thudng xuyén

|. Huéng dan cho cong dén dén dang ky tiép dan biét vé quy ché, quy
trinh va cac quy dinh lién quan dén viéc tiép cong dan dinh ky, dot xuét tai tru
s& tiép cong dan.



2. Tiép nhan, tdng hop cac ding ky tiép cong dan dinh ky, dot Xudt vao
cudi ngay truc dé bao cdo Giam dbc Trung tam.

3. Déi véi vu viée ¢6 tinh chit nghiém trong, can x{ ly gép thi bdo ngay
cho Giam ddc Trung tdm c6 bién phap giai quyét kip thoi.

Diéu 10. Trwdng cac phong thude Trung tim

1. Téng hop, bao cdo diy du, chinh xac, kip thdi; cung cap hé so, tai lidu
lién quan dén vu viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh di dugc Giam déc
Trung tdm giao xac minh, tham muu giai quyét va giri két qua vé phong T6 chirc
- Hanh chinh - K& toan dé chuan bi noi dung tiép cong dan dinh ky, dot xuat cla
Giam dbc Trung tam.

2. Phéi hop cung cap thong tin, tai liéu c6 lién quan cho phong, co quan,
don vi duge Giam dbc Trung tAm giao chu tri giai quyét vu viéc theo két luan
sau tiép cong dan dinh ky, dot XuAt.

3. Tham gia tiép cong dan dinh ky, dot xudt khi Gidm dbc yéu cau.
Trudng hop ¢6 ly do chinh déang khong tham du budi tiép cong dan dinh ky, dot
xuét cua Gidm ddc Trung tdm phéi béo céo truc tiép véi Gidm d6c Trung tdm va
clr cAp phé du thay (ddi véi tiép cong dan dinh ky phai bao cdo Giam ddc Trung
tam trude 01 ngay).

Diéu 11. Tb chirc thwe hién

1. Phé Gidm dbc va truéng, phd cac phong thude Trung tim va cic co
quan, to chtrc, ca nhan lién quan c6 trach nhiém thuc hién Quy ché nay.

2. Trong qué trinh thue hién, néu c6 virdng méc phét sinh kip thoi thong
tin, phan anh vé Phong T chirc - Hanh chinh - Ké toan dé tong hop bao céo
Giam ddc Trung tim xem xét, quyét dinh./.




