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BO LAO DONG - CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THU’ONGH%”I\'H VA XA Poc 1ap - Ty do - Hanh phuc
36 5%5/_“__ Ha Noi, ngay 11 thang 12 nam 2015
BLDTBXH

THONG TU
Hwéng dan vé quy trinh tiép cong dan va xtr ly dorn thudc linh vwec quan ly nha
nwé&c

cua nganh Lao dong - Thwong binh va Xa hoi

Cén ctr Luét Tiép céng dan ngay 25 thédng 11 ndm 2013;

Can cwr Luét Khiéu nai ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Cén ctr Luét Té céo ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Cén ctr Nghi dinh sé 75/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 ndm 2012 cda Chinh phu quy
dinh chi tiét mot sé diéu cua Luat Khiéu nai:

Cén ctr Nghi dinh sé 76/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 ndm 2012 cda Chinh phi quy
dinh chi tiét mot sé diéu cua Luat Té céo;

Cén ctr Nghj dinh sb 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 ndm 2014 cta Chinh phd quy
dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Luét Tiép cdng dan;

C&n ctr Nghij dinh s6 119/2014/NP-CP ngay 17 thang 12 ndm 2014 cda Chinh phu
quy dinh chi tiét mot sé diéu cda B6 luat Lao déng, Luat Day nghé, Luat Ngudi lao
déng Viét Nam di lam viéc & nwéc ngoai theo hop dbng vé khiéu nai, t6 céo;

Cén ctr Nghi dinh s6 106/2012/NB-CP ngay 20 thang 12 ndm 2012 cda Chinh phu
quy dinh chire ndng, nhiém vu, quyén han va co céu té chirc cia Bd Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi;

Theo dé nghi ctia Chénh Thanh tra Bo,

B6 truéng B6 Lao déng - Thuong binh va Xa héi ban hanh Théng tw huéng dan vé

quy trinh tiép cdng dan va xw ly don thuéc linh vire quan ly nha nuwdce cia nganh Lao
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dong - Thwong binh va Xa hoi.

Chwong |

QUY DINH CHUNG

DPiéu 1. Pham vi diéu chinh
Théng tw nay hwéng dan vé quy trinh tiép cong dan va x& ly don khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh, héi chinh sach thudc cac linh vwe: ngwdi cé cong; lao dong; tién
lwong; viéc lam; an toan lao dong; bao hiém xa hoi; quan ly lao déng ngoai nuwdc;
gido duc nghé nghiép; bao tro' xa hoi; bdo vé va cham séc tré em; binh dang gidi;
phong, chéng t& nan xa héi tai cac co quan, don vj trong nganh Lao ddng - Thuong
binh va Xa hdi.
Diéu 2. P6i twong ap dung
Théng tw nay ap dung dbi véi co quan, don vi, tha trwdng co quan, don vi, can bo,
céng churc, vién chiee trong nganh Lao ddéng - Thwong binh va Xa hdi va cac co
quan, t6 chirc, ca nhan co lién quan.
Co quan, don vi trong nganh Lao ddng - Thwong binh va Xa hoi bao gébm: Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa héi; Cuc, Téng cuc va don vi s nghiép cong lap thudéc B6
Lao dong - Thwong binh va Xa héi; S& Lao dong - Thwong binh va Xa héi cac tinh,
thanh phé trwc thudc Trung wong.

Chwong Il

TIEP CONG DAN
Muc 1
DIEU KIEN BAO BPAM HOAT DONG TIEP CONG DAN VA TRACH NHIEM TIEP

CONG DAN
Diéu 3. Piéu kién bao dam hoat déng tiép cong dan
1. Dia diém tiép céng dan
a) Bo Lao dong - Thwong binh va Xa hdi cd Phong tiép céng dan tai tru s& sd 02 phd
Dinh L&, phwdng Trang Tién, quan Hoan Kiém, thanh phd Ha Naéi.

b) Cuc, Tdng cuc ¢6 tru s& riéng ngoai Bo cd phong tiép céng dan tai tru s& co quan.



c) Cac don vi s nghiép cong lap thudc Bo cd lién quan dén viéc gidi quyét ché do,
chinh sach, quyén lgi ciia cong dan, tb chirc cé phong tiép cong dan riéng tai tru s&
co quan.

d) S& Lao ddng - Thwong binh va Xa hdi cac tinh, thanh phd truc thudc Trung wong
c6 Phong tiép cong dan tai tru s& co quan.

2. Diéu kién, co s& vat chat phuc vu cdng tac tiép céng dan

a) Dia diém tiép cong dan phai dwoc b tri tai vi tri thuan tién, bao dam diéu kién tiép
can dbi véi nguoi khuyét tat va cac diéu kién vat chat can thiét dé phuc vu céng dan
dén trinh bay khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh, hdi chinh sach dwoc dé dang,
thuan loi.

Dia diém tiép cong dan dwoc bd tri sach sé&, khang trang, c6 bién ghi “Phong tiép
coéng dan”, niém yét lich va ndi quy tiép cdng dan.

b) Co s& vat chat tai dia diém tiép cdng dan ciia Bo Lao ddng - Thwong binh va Xa
héi do Thanh tra B quan ly. Kinh phi mua sém, slra chiva dwgc ddm bao trong
ngudn ngan sach nha nwéc giao Thanh tra Bd hang nam.

c) Co s& vat chat tai dia diém tiép cong dan cia Cuc, Tdng cuc va don vj sy nghiép
cong lap thudéc B do Thu trwdng don vi dam bao.

d) Co s& vat chét tai dia diém tiép cong dan cla S& Lao dong - Thwong binh va Xa
héi do Giam dbéc S& quyét dinh.

3. B tri can bd tiép cdng dan

a) Phong tiép cong dan cua Bé va cia S& phai cé can bd tiép cong dan thuwéng
xuyén va td chirc dé& Thu trwdng co quan tiép cong dan dinh ky theo quy dinh cla
ohap luat.

b) Dia diém tiép cong dan cta Cuc, Tdng cuc va don vj sw nghiép cong lap dwoc b
tri can bd lam cdng tac tiép cong dan theo yéu cau thyec té.

c) Chinh sach, ché d6 dbi voi nguoi tiép cong dan dwoc thue hién theo quy dinh tai
Pidu 34 Luat Tiép cong dan va cac Didu 19, 20, 21 va 22 Nghi dinh s6 64/2014/ND-
CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cta Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu

cta Luat Tiép cong dan.



Diéu 4. Trach nhiém cuaa Tha trwdng cac co quan trong viéc tiép céng dan
1. B6 trwdng, Giam déc S&, Lanh dao cac Cuc, Téng cuc va don vj sy nghiép cdng
lap trwe tiép tiép cong dan dinh ky it nhat 01 ngay trong mébi thang tai dia diém tiép
céng dan cla co quan va tiép cdng dan dot xuét theo quy dinh cia Luat Tiép cong
dan.
B& truwdng tiép cong dan vao ngay 20 hang thang. Néu ngay 20 tring vao ngay nghi
thi viéc tiép cong dan dwoc thwe hién vao ngay lam viéc dau tién tiép theo.
Giam dbc S&, Lanh dao cac Cuc, T6ng cuc va don vi sy nghiép cbéng lap thwc hién
viéc tiép céng dan theo lich.
2. Trach nhiém cla co quan thanh tra nha nwéc cing cap va co quan, don vi ¢6 lién
quan trong viéc gitp Thu trwdng co quan tiép céng dan:
a) Bé tri can bd c6 nang lwc chuyén mén, phadm chat dao dirc thwong true tiép cong
dan tai Phong Tiép céng dan;
b) Chuén bj diy du théng tin, tai liéu lién quan dén ndi dung vu viéc khiéu nai, té cao
dé Thu trwdng co quan tiép cong dan;
c) Clr can bd ghi chép ndi dung tiép céng dan, nhan cac thong tin, tai liéu do cong
dan cung cap;
d) Clr can bo lanh dao co quan, don vi chuyén mén cé lién quan cung tiép cong dan
v&i Thi trudng co quan dé thue hién nhixng yéu cau do Thi truéng giao;
d) Bdo dam an toan, trat tw trong qua trinh tiép cédng dan cia Tha trwdng co quan;
e) Két thuc viéc tiép cdng dan cta Tha trwdng, co quan, don vi chuyén mén co lién
quan chiju trach nhiém gitp Tha trwdng chuan bj cac van ban tra I1&i cong dan.
Trwdng hop vu viéc lién quan dén trach nhiém cta nhiéu cap, nhiéu nganh thi co
quan thanh tra nha nwéc cung cap co trach nhiém phdi hop véi cac co quan, don vi,
ca nhan cé thdm quyén gitp Tha trwdng chuan bj cac van ban tra I&i cdng dan.
Muc 2
QUY TRINH TIEP CONG DAN

Diéu 5. Xac dinh nhan than cta céng dan



1. Khi tiép céng dan, nguoi tiép cong dan dé nghi cong dan gidi thiéu ho tén, dia chi
va xuét trinh gidy to& tuy than, gidy gi¢i thiéu, gidy Gy quyén, thé luat sw, gidy t& khac
cé lien quan (néu co) dé xac dinh ho 1a nguwdi tw minh thwc hién viéc khiéu nai, t6
cdo, kién nghi, phan anh, héi chinh sach hay la ngwdi dai dién theo phap luat hodc
nguwdi dwoc Gy quyén.

2. Trwdng hop cdng dan hodc nguwdi dwoc Uy quyén, ngudi dai dién theo phap luat
cho cé nhan, td chirc khdng vi pham Diéu 9 Luat Tiép cdng dan, ngudi tiép cdng dan
tién hanh viéc tiép cong dan.

Trudng hop céng dan hodc ngudi duoc Gy quyén, ngudi dai dién theo phap luat cho
ca nhan, té chirc vi pham Diéu 9 Luat Tiép cdng dan, nguoi tiép cong dan tir choi
tiép cdng dan nhwng phai gidi thich cho céng dan rd Iy do ttr chéi tiép.

3. Trwdng hop cdng dan khéng cé gidy Gy quyén hop & hodc viéc Gy quyén khong
theo dung quy dinh tai diém a, b, khoan 1, Diéu 12 Luat Khiéu nai, ngudi tiép cong
dan khong tiép nhan hd so vu viéc va phai giai thich rd ly do, hwédng dan céng dan
lam céac thu tuc can thiét dé thwc hién viéc khiéu nai theo dung quy dinh.

4. Trong qua trinh tiép céng dan dén té cao, ngudi tiép cdng dan phai gilr bi mat ho
tén, dia chi, but tich nguwdi td cao; khéng tiét 16 nhirng thdng tin c6 hai cho ngudi tb
céo; ap dung nhirng bién phap can thiét dé bao ddm cho nguwdi tb cdo khéng bi de
doa, tru dap, tra thu.

Trudng hop cong dan dén td cao khdng xuét trinh dwoc gidy to tuy than, nguoi tiép
coéng dan tir chéi tiép, trir tredng hop td cdo co tinh chat khan cép.

Diéu 6. Nghe, ghi chép néi dung trinh bay ctia cong dan

1. Khi céng dan trinh bay va cé don néu ndi dung rd rang, day da theo quy dinh,
nguoi tiép cong dan tiép nhan théng tin, tai liéu, chirng clr kém theo va can xac dinh
r& ndi dung vu viéc, yéu cau cla cong dan dé xi ly.

Néu ndi dung don khéng rd rang, chwa day du, nguoi tiép cong dan dé nghi cong
dan viét lai don hodc viét bd sung vao don vé nhirng ndi dung chua rd, con thiéu.

2. Trwdng hop cdng dan trinh bay mét trong cac ndi dung khiéu nai, t6 cao, kién

nghi, phan anh ma khoéng c6 don, nguoi tiép cong dan hwdng dan cong dan viét



