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TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM

Kon Tum, ngay thang 3 nam 2022

NOI QUY TIEP CONG DAN
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so: /OP-TTDVV, ngay  /3/2022 cua

Trung tam Dich vu viéc lam)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pdi twong va pham vi &p dung

1. Noi quy nay quy dinh viéc to chic tiép cong dan tai Trung tam Dich vu
viéc lam tinh Kon Tum.

2. Noi quy nay ap dung dbi véi vién chic, nguoi lao dong caa Trung tam
Dich vu viéc 1am dugc giao nhiém vu tiép cong dan va cong dan dén Trung tam
Dich vu viéc 1am thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi tai Phong
tiép cong dan caa Trung tdm, vé nhitng van dé lién quan dén chic ning, nhiém vu
cua Trung tam.

Piéu 2. Muc dich cia viéc tiép cong dan

1. Tiép nhan céc thong tin, kién nghi, phan anh, y kién dong goép vé nhiing
van dé lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Trung tdm Dich vu viéc 1am thuoc
pham vi, trach nhiém caa Trung tam.

2. Tiép cong dan dé lang nghe, xem xét, giai quyét va chi dao viéc giai quyét
cac nhan khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh caa cdng dan thuoc tham quyén giai
quyét cua Giam dbc Trung tdm Dich vu viéc 1am dé xem xét, giai quyét theo quy
dinh cta phép luat.

3. Huéng dan cong dan thyc hién quyén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan
anh dang quy dinh ctia phap luat, gop phan tuyén truyén, pho bién phap luat.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan.

1. Viéc tiép cong dan phai duoc tién hanh tai noi quy dinh tiép cf)ng dan cua
Trung tam Dich vu viéc lam tinh Kon Tum, (01 Nguyén Thi DPinh, t6 3, phuong

Ngo May, thanh phé Kon Tum, tinh Kon Tum).
2. Viéc ti€p cong dan phai bao dam cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc don



gian, thuan tién; giit bi mat va bao dam an toan cho nguoi té cao theo quy dinh cua
phap luat; bdo dam khach quan, binh dang, khong phan bi¢t do1 xir trong khi tiép
cong dan.

3. Ton trong, tao diéu kién thuan lgi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai,
té cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctua phép luat.

_ Chuongll
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 4. Giam déc Trung tdm Dich vu viéc lam tiép cong dan

1. Giam d6c Trung tam Dich vu viéc 1am tiép cong dan vao gid hanh chinh,
dinh ky ngay 20 hang thang (néu ngay tiép cong dan cia Giam déc Trung tam
tring vao ngay nghs, ngay Ié thi thyc hién vao ngay 1am viéc hém sau lién ké).

2. Ngoai viéc tiép cong dan theo dinh ky, Giam dbc Trung tam tiép cong dan
dot xuat khi co yéu cau khan thiét theo quy dinh ciia Luat tiép cong dan.

3. Truong hop Giam déc Trung tam di vang khong thé tiép cong dan theo
lich dinh ky, thi Giam d6¢ Trung tdm iy quyén cho Phé Giam déc Trung tam tiép
cong dan va sau do c6 trach nhiém béo céo lai vi Giam doc Trung tam.

4. Theo yéu cau cia Giam doc, phong To chiic-Hanh chinh c6 trach nhieém
phdi hop véi cac phong chuy@n mon co lién quan chuan bi ho so, tai liéu cu thé va
tham muu huéng xt Iy giai quyét dé bao cao Giam ddc Trung tdm trude khi tiép
cong dan.

5. Cham nhat sau 05 ngay lam viéc, ké tir ngay Giam déc Trung tam tiép
cong dan, phong Toé chic-Hanh chinh cé trach nhiém phdi hop véi cac phong
chuyén mén cé lién quan tong hop y kién két luan cua Gidm dbc Trung tdm va
théng bao cho cdng dan hoac bao cdo vai S¢ Lao dong-Thuong binh va Xa hoi
theo yéu cau (néu co).

Piéu 5. Phong tiép cong dan.

1. Viéc tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh duoc tién
hanh tai Phong tiép cong dan cia Trung tdm Dich vu viéc lam.

2. Phong tiép cong dan b tri tai dia diém thuén tién, bao dam cac diéu kién
vat chat can thiét dé€ cong dan dén trinh bay khicu nai, t0 cao, kién nghi, phan anh.



Piéu 6. Trach nhiém ciia vién chirc dwoe giao nhiém vu giip Giam déc
Trung tam tieép cong dan

Vién chirc duge giao nhiém vu gitip Giam doc Trung tam ti€p cong dan cod
trach nhiém:

a) Sap xep viéc tiép cong dan cua Giam doc Trung tdm va thong bao cho co
quan, don vi ¢6 lién quan biét; vu tién nhiing vu viéc khi€u nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh dong ngudi, phtic tap, kéo dai;

b) Ctr ngudi ghi chép ndi dung viée tiép cong dan;

¢) Chuan bi cac diéu kién can thiét khac dé Giam dbc Trung tam thuc hién
viéc ti€p cong dan.

Piéu 7. Thoi gian, dia diém tiép cong dian

Viéc tiép cong dan chi duogc thuc hién trong gio hanh chinh vao cic ngay lam
viéc trong tuan va tai Phong tiép cong dan cta Trung tdm Dich vu viéc 1am (Pia
chi: Tru so lam viéc cua Trung tdm Dich vu viéc lam, 01 Nguyén Thi Pinh, 6 3,
phuong Ngé May, thanh phé Kon Tum, tinh Kon Tum).

+ Budi sang: tir 07h30 dén 11h00.
+ Budi chiéu: tr 13h30 dén 17h00.

_Chuwong IIT_
9 QUYEN VANGHIAVU )
CUA CONG DAN KHI PEN PHONG TIEP CONG DAN

Piéu 8. Quyén ciia cong dan khi dén Phong Tiép cong dan

Khi dén Phong tiép cong dan ctia Trung tim Dich vu viéc 1am nguoi khiéu
nai, to cao, kién nghi, phan anh c6 cac quyén sau day:

1. Trinh bay vé nodi dung khiéu nai, 6 céo, kién nghi, phan anh;

2. Bugc hudng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, t0 cdo,
kién nghi, phan &nh ctia minh;

3. Khiéu nai, t6 cao vé hanh vi vi pham phap luat ctia ngudi tiép cong dan:

4. Nhan thong bao vé viéc tiép nhan, két qua xtr 1y khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh;

5. Truong hop nguoi khi‘é'u nai, t6 céo, kién nghi, phan anh khong sir dung
thong thao tiéng Viét thi c6 quyén sir dung nguoi phién dich;

6. Cac quyén khac theo quy dinh ciia phap luat vé khiéu nai, t6 c4o.



Piéu 9. Nghia vu ciia cong din khi dén Phong Tiép cong dan

Khi dén Phong tiép cong dan cua Trung tdm Dich vu viéc lam, nguoi khiéu
nai, to cao, kién nghi, phan anh c6 cac nghia vu sau day:

1. Néu rd ho tén, dia chi hodc xuét trinh gidy to tuy than, oy quyén (néu co);

2. Co thai d6 dung muc, ton trong dbi voi nguoi tiép cong dan;

3. Trinh bay trung thuc su viéc, cung cép thong tin, tai li¢u li€n quan dén noi
dung khiéu nai, t6 cdo, ki€n nghi, phan anh; ky hodc di€ém chi x4c nhan nhiing ndi
dung trinh bay da duoc nguoi ti€p cong dan ghi chép lai;

4. Nghiém chinh chap hanh ndi quy tiép cong dan va huéng dan cia nguoi
tiép cong dan;

5. Trudng hop nhidu nguoi cung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan 4nh vé
mot nd1 dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay no1 dung khiu nai, to cdo,
kién nghi, phéan anh;

6. Chiu trach nhiém trudc phap luat vé ndi dung khiéu nai, to céo ctiia minh.

) . Chup’ng IV, ) ) R
TRACH NHIEM‘CUA VIEN C‘ZHU’C'TIEF? COI}IG DAI}I
VA NHUNG TRUONG HQP TU CHOI TIEP CONG DAN

Picu 10. Trach nhiém cia cong chic tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té,
c6 deo thé vién chuc.

2. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh néu ré ho tén,
dia chi hoic xuat trinh gidy to tly than, gidy ay quyén (néu co); cé don hoic trinh
bay rd rang noi dung khiéu nai, té céo, kién nghi, phan &nh; cung cap théng tin, tai
lidu can thiét cho viéc tiép nhan, thu Iy vu viéc.

3. C6 thai d6 diang muc, tén trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t6 co, kién nghi, phan anh hoic ghi chép day du, chinh xac ndi dung ma nguoi
dén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh
chap hanh chu truong, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh giai quyét da c6
hiéu luc phap luat cua co quan c6 tham quyén; hudng dan nguoi khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh dén dung co quan hoic ngudi ¢ tham quyén giai quyét.



5. Truc tiép xur ly hoac phan loai, chuyén don, trinh nguoi ¢6 tham quyén xu
ly khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; théng bao két qua xtr Iy khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh cho cong dan.

6. Yéu ciu ngudi vi pham Nbi quy noi tiép céng dan chdm dut hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan
churc nang xir 1y theo quy dinh caa phap luat.

Piéu 11. Nhirng truwong hop dwgce tir choi tiép cong dan

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chit kich thich, ngudi mic bénh tam
than hoic moét bénh khac 1am mat kha ning nhan thac hoic kha ning diéu khién
hanh vi cua minh (Ngwoi tiép dan phdi gidi thich cho céng dan dwoc biét ly do tor
chéi tiép, dong thoi bao cdo nguoi phy trach tiép cong dan).

2. Nguoi c6 hanh vi de doa, xic pham co quan, to chirc, don vi, ngudi tiép
cong dan, ngudi thi hanh cdng vu hoic ¢ hanh vi khac vi pham Nbi quy noi tiép
cong dan (Nguoi tiép dan phdi gidi thich cho céng ddn dwroc biét Iy do tir chdi tiép,
dong thoi bdo cdo nguoi phy tréach tiép cong dan).

3. Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu viéc da giai quyét dung chinh sach, phap
luat, duoc co quan nha nudc ¢ tham quyén kiém tra, ra soét, théng béo bang vin
ban va da duoc tiép, giai thich, hudéng din nhung van cé tinh khiéu nai, té cdo kéo
dai (Giam doc Trung tam ra thdng bao tir chai tiép cong dan).

) Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 12. Trach nhiém caa phong Té chiéc-Hanh chinh, Trwéng cac
phong chuyén mén

1. Truong phong To chirc-Hanh chinh giup Giam déc¢ Trung tam t6 chic tiép
cong dan; tham muu Giam déc Trung tdm xem xét, giai quyét khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan &nh cua cdng dan; thuc hién nghiém tdc cac nhiém vu, trach nhiém
theo quy dinh cta phép luat.

2. Truéng phong Té chic-Hanh chinh tham muu Giam déc Trung tam bé tri
Phong tiép cong dan tai dia diém thuan tién, bao dam cac diéu Kién co sé vat chat
can thiét dé cong dan dén trinh bay khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh.



3. Truéng cac phong chuyén mén co trach nhiém phdi hop véi phong To
chirc-Hanh chinh xem xét, x4c minh ddi vai cac vu viéc khiéu nai, t6 cdo co lién
quan dén chirc nang, nhiém vy ciia phong minh khi duge Giam déc giao (néu cd).

Piéu 13. Khen thwéng va xir 1y vi pham.
1. T6 chuc, ca nhan c6 thanh tich trong cong tac tiép cong dan duoc biéu
duong, khen thudng kip thoi theo quy dinh cua phép luat.
o2 T chirc, ca nhan vi pham cac quy dinh cua Noi quy nay thi tuy theo tinh
chat, mirc 6 ma bi xtt Iy theo quy dinh ctia phap luat.
Diéu 14. T6 chirc thue hién.
Trong qua trinh thyc hién Noi quy, néu 6 phat sinh vuéng mac, dé xuét

kién nghi can phan anh bang van ban gii vé phong T6 chirc-Hanh chinh dé tong
hop, bao cdo Giam dbc Trung tdm xem Xét stra d6i, bo sung Noi quy cho phu hop./.




