UBND TINH NGHE AN CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIET NAM

SO KHOA HQC VA CONG NGHE Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: 222 /QD-SKHCN Nghé An, ngay 08 thdang 7 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché tiép cong din ciia
S Khoa hgc va Cong nghé Nghé An

GIAM POC SO KHOA HQC VA CONG NGHE

Can cir Ludt Tiép cong din ngay 25 thang 11 ndm 2013;

Can cir Ludt Khiéu nai nam 2011;

Can ctr Ludt T6 cdo nam 2018;

Can cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ciia Chinh phii quy dinh
chi tiét mot s6 diéu ciia Ludt l‘ié,p cong dan;

Can cur Thong tw 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu
vé viéc quy dinh quy trinh tiép céng dan;

Can cuw Thong tw 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu
vé viéc quy dinh quy trinh xir 1y don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan danh;

Can cit Nghi quyét 07/NO-HPND ngay 25/02/2025 cia Hoi dong nhdn din
tinh Nghé An vé viéc thanh ldp cdc co quan chuyén mon thuoc UBND tinh Nghé An;

Can cir Quyét dinh s6 370/0P-UBND ngay 21/02/2025 ciia UBND tinh Nghé An
vé viéc phé duyét Pé an hop nhat S¢ Théng tin va Truyén théng va S¢ Khoa hoc va
Cong nghé thanh S¢ Khoa hoc va Cong nghé thuéc Uy ban nhdn dan tinh Nghé An;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong S¢ Khoa hoc va Cong nghé,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché tiép cong dan ctua S¢ Khoa
hoc va Cong ngh¢ Nghé An”.

Piéu 2. Quyét dinh ¢ hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé quyét dinh sd 68/QD-
SKHCN ngay 12/4/2024 ctua Giam doc S& Khoa hoc va Coéng nghé Nghé An vé viéc
ban hanh Quy ché tiép cong dan ctiia S Khoa hoc va Cong nghé Nghé An.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Truong cac phong chuyén mon, don vi tryc thudc S¢
va toan thé cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhé‘n:
- Nhu biéu 3;
- Thanh tra tinh NA;

- Ban Giam dbc S&;
- Luu: VT.

Ngéyen Quy Linh
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_ UBND TINH NGHE AN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO KHOA HQC VA CONG NGHE Poc lap - Tu do - Hanh phic
QUY CHE

Tiép cong din ciia S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Nghé An
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /OD-SKHCN ngay  thang 7 nam 2025
cua So Khoa hoc va Cong nghé Nghé An)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1: Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép cong dan dén khiéu nai, td cdo, kién nghi,
phan anh tai dia diém tiép cong dan ciia S& Khoa hoc va Cong nghé Nghé An.

2. Quy ché nay duoc ap dung d6i véi:

a) Giam dbc, Phé Giam ddc, Chanh Vian phong, Trudng phong chuyén mon, thi
trudng cac don vi truc thudc va cong chuc, vién chic dugce giao nhiém vu tiép cong
dan tai dia diém tiép cong dan ctua S& Khoa hoc va Cong nghé.

b) Co quan, t6 chtrc, c4 nhan c6 khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh tai dia
diém tiép cong dan ciia S& Khoa hoc va Cong nghé vé nhiing van dé lién quan dén
chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach, phap luit cia Nha nude, cong tic quan
1y Nha nudc thudc chirc nang, nhiém vy, quyén han ctia S& Khoa hoc va Cong nghg.

Piéu 2: Muc dich ciia viéc tiép cong din

1. Huéng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh
dung quy dinh cta phap luat, gop phan tuyén truyén, pho bién phap luat.

2. Tiép nhan khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thudc thim quyén giai quyét
cia Giam ddc, thu truéng cac don vi truc thuoc S¢ Khoa hoc va Cong nghé dé xem
xét, ra quyét dinh giai quyét khiéu nai; két ludn ndi dung t6 cdo, quyét dinh xt 1y t6
cdo; xem x¢ét, giai quyét kién nghi, phan anh; tra 101 cho cong dan theo quy dinh cta
phap luat.

Piéu 3. Tir chdi tiép cong dan

Nguoi tiép cong dan dugce quyén tir chdi khi tiép cong dan vi pham cac quy dinh
tai Piéu 9 Luat Tiép cong dan nhung phai giai thich cho céng dan duoc biét 1y do tir
chdi.

Poi véi nhiing vu, viéc khiéu nai, t6 cdo d3 duoc giai quyét ding chinh sach,
phép luat, dugc co quan nha nudc co tham quyén kiém tra, ra soat, thong bdo bang
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van ban va da dugc tiép, giai thich, hudng din nhung cong dan van ¢ tinh khiéu nai,
t6 cao kéo dai thi Giam ddc So ra thong bao tir chdi tiép cong dan. Thong bao tir chdi
tiép cong dan dugc thyuc hién theo mau quy dinh.

CHUONG I1
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 4: Giam doc Sé tiép cong dan

1. Giam ddc S¢ tiép cong dan vao ngdy 03 hang thang tai dia diém tiép cong dan
ciia So Khoa hoc va Cong nghé, néu ngay tiép cong dan tring vao ngay nghi, 18, tét
thi thuc hién vao ngay 1am viéc tiép theo.

2. Ngoai thoi gian tiép cong dan dinh ky hang thang, Giam déc So tiép cong dan
d6t xuét trong cac trudong hop:

a) Vu viéc gay gat, phtic tap, ¢6 nhiéu ngudi tham gia, lién quan dén trach nhiém
ctia nhiéu phong chuyén mon, don vi truc thudc con co y kién khac nhau.

b) Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi ¢6 thé gy hau qua phirc tap, anh
huéng dén tap thé, dén an ninh, chinh tri, trat tw an toan xa hoi.

3. Trudng hop Giam dbc S¢ khong thé tiép cong dan theo lich da dinh thi uy
quyén cho Phé Giam déc tiép cong dan va Pho Giam ddc co trach nhiém béo céo lai
v6i Giam déc két qua tiép cong dan.

Piéu 5. Chanh Vin phong Sé tiép cong dan

1. Chanh Vin phong So ¢6 trach nhiém tiép cong dan thudng xuyén tai phong
lam viéc va dia diém tiép cong dan ctia S& Khoa hoc va Cong nghé.

2. Trong truong hgp Chanh Van phong S& ban cong tac thi c6 trach nhiém phan
cong, cong chirc Vian phong tiép cong dan va bao cdo két qua tiép cong dan cho
Chéanh Van phong Sé.

3. Chanh Vin phong Sé c6 trach nhiém md s6 theo ddi viée tiép cong dan theo
quy dinh, béo cdo Giam dbc két qua tiép cong dan tai cudc hop co quan trir truong
hop phai bdo cio ngay.

Piéu 6. Trudémg phong chuyén mén, thi trwéng don vi true thude tiép cong
dan

1. Theo yéu cau ctua Giam déc So, truong phong chuyén mén, tha trudong don vi
trye thudc S& tiép cong dn tai dia diém tiép cong dan cua S& Khoa hoc va Cong nghé
khi c¢6 khiéu nai, t6 cao, phan anh lién quan dén linh vuc cong tac ctia phong, don vi.

2. Truéng phong chuyén mon, thu truéng don vi truc thude So khi tiép cong dan
phai ghi chép vao so tiép cong dan, bao cdo Giam ddc S vé két qua tiép cong dan.

Piéu 7. Trach nhiém to chirc tiép cong dan
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Chéanh Vin phong S¢ gitip Giam dbc S¢ t6 chire tiép cong dan tai dja diém tiép
cong dan ciia S Khoa hoc va Cong nghé; chii tri to chire, phdi hop véi trudong phong
chuyén mén, thu trudng cac don vi truc thude Sé trong viée tiép cong dan dén khiéu
nai, td cdo, phan anh, kién nghi theo quy dinh cta phép luat.

Piéu 8. Thoi gian va dia diém tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan duoc thue hién trong gid hanh chinh vao cic ngay lam viéc
trong tuan, cu thé:

+Mua hé:  Budi sang: Tir 07 gio dén 11 gid 30 pht;

Budi chiéu: Tir 13 gio 30 phut dén 17 gio;

+ Mua dong: Budi sang: Tir 07 gid 30 phut dén 12 gio;

Budi chiéu: Tir 13 gio 30 phut dén 17 gio;

2. Viéc tiép cong dan chi dugc thyc hién tai Phong tiép cong dan dugc b tri tai
try s& lam viéc cua S& Khoa hoc va Cong nghé. Dia chi: s6 75 duong Nguyén Thi
Minh Khai, thanh phé Vinh, Nghé An.

CHUONG II1
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA NGUOI THU'C HIEN TIEP CONG DAN;
QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN KHI PEN NOI TIEP CONG DAN

Piéu 9. Nhiém vu, quyén han ciia nguoi tiép cong dan

1. Nhiém vu ctia ngudi tiép cong dan:

a) Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai dam bao trang phuc chinh t&, deo
thé cong chirc; phai co thai do diing muc, ton trong céng dan, lang nghe cong dan
trinh bay ddy du noi dung su viéc, khong gy phién ha, sach nhifu hoic can trg, tri
hodn khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh cua cong dan; giai thich, huéng dan cong
dan chap hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh giai
quyét c6 hiéu luc phap luat ciia co quan c6 tham quyén va thuc hién quyén khiéu nai,
t6 céo, kién nghi, phan anh theo dung quy dinh.

b) Noi dung trinh bay cta céng dan phai duoc ghi chép vao sb tiép cong dan.
Truong hop ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh chua c6 don thi ngudi
tiép cong dan hudng dan viét don hodc ghi lai day du, chinh xac ndi dung khiéu nai,
t6 cao, kién nghi, phan anh bang vin ban va yéu cau ho ky xac nhan hoic diém chi;
truong hop ndi dung trinh bay chua 1d rang, ddy du thi ngudi tiép cong dan dé nghi
nguoi dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh trinh bay bo sung hodc bo sung tai
ligu, chirng cu.

Truong hop trong don vira ¢6 ndi dung khiéu nai, vira ¢6 nodi dung t6 céo, kién
nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan hudng dan nguoi dén khiéu nai, t6 cao, kién
nghi, phan anh viét thanh don riéng dé khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh véi co



quan, t6 chirc, don vi c6 thim quyén theo dung quy dinh cta phap luat.

¢) Truong hop khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh c6 nodi dung thudc thim
quyén giai quyét cuia Giam dbc S¢ hodc thu trudong cac don vi truc thude S¢ thi phai
tiép nhan.

Nguoi tiép cong dan phai kiém tra tinh hop 18 ctua don khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh (trong trudong hgp cé don) va cac thong tin, bang chung, tai liéu lién
quan dén viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh do cong dan cung cép, viét Giéy
bién nhan theo mau théng nhét. Gidy bién nhan duoc 1ap thanh 02 ban ghi lai tén cac
gidy t0, tai lidu, bang ching da nhan, tinh trang tai liéu, bang chimg, d& nghi nguoi
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh ky tén vao Gidy bién nhan, giao mot ban cho
nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh, mot ban dua vao ho so. Ngay sau khi két
thuc viéc tiép cong dan, nguoi tiép cong dan chuyén cho Vian phong toan bo hd so da
tiép nhan (qua Van thu). Van thu nhip vao phan mém ioffice, trinh Giam dbc phé
duyét va chuyén vé Trudng cac phong chuyén mon, don vi c¢6 lién quan tham muu xir
ly.

d) Truong hop khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh c6 ndi dung khong thuoc
tham quyén giai quyét cia Giam dbc S¢ va thi trudng cac don vi tryc thude So thi
huéng din cong dan dén co quan c6 thim quyén dé duoc giai quyét theo quy dinh cua
phép luat.

Trong truong hop da duge hudng dan, giai thich nhung nguoi khiéu nai, t cdo,
kién nghi, phan 4nh van yéu cau nhan don hodc tiép nhan thong tin thi nguoi tiép
cong dan van phai nhan don hodc ghi nhan lai ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh. Ngay sau khi két thic viéc tiép cong dan ngudi tiép cong dan chuyén cho
Vin phong toan bo hod so da tiép nhan (qua Van thu).Vin thu nhap vao phdn mém
ioffice, trinh Giam déc phé duyét va chuyén Van phong tham muu xir 1y.

Trong truong hop t6 cdo co tinh chat khan cip nhu t6 cao hanh vi vi pham phap
luat c6 kha nang gay thiét hai hodc de doa dén quyén va lo1 ich hgp phdp ctua cong
dan, co quan, to chirc thi nguoi tiép cong dan phai bao céo ngay véi Giam ddc So ap
dung cac bién phéap theo tham quyén dé ngin chian, xt 1y kip thoi.

@) Giir bi mat ho tén, dia chi, but tich ctia ngudi td cao trir khi ngudi té cio dong
y cong khai; khong duoc tiét 16 thong tin c6 hai cho ngudi t6 cdo; néu thiy can thiét
hodc khi nguoi t cao yéu cau thi ngudi tiép cong dan 4p dung nhirng bién phap can
thiét hodc kién nghi cac bién phéap can thiét dé bao vé ngudi té cao, ngudi than thich
ctia ngudi td cdo.

e) Tong hop, bao cdo cac truong hop cong dan yéu cau Giam dbc So tiép.

2. Quyén cua ngudi tiép cong dan:

a) Yéu cau cong dan gidi thiéu ho tén, dia chi, xuat trinh gidy to tuy than, gidy uy



quyén trong trudng hop dai dién theo Gy quyén, gidy giéi thiéu trong trudng hop co
quan, td chuc thuc hién viéc khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh thong qua nguoi
dai dién 13 nguoi dimg dau co quan hodc t6 chuc.

Trong truong hop céng dan dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh khong
xut trinh dugc gidy to trén thi nguoi tiép cong dan co quyén tir chdi khong tiép, trir
truong hop té cdo khan cip dugc néu tai Piém d Khoan 1 Piéu 9 ctia Quy ché nay.

b) Truong hop nguoi khiéu nai uy quyén cho luat su hodc tro giup vién phéap 1y
thuc hién viéc khiéu nai thi nguoi tiép cong dan, yéu cau luét su hodc trg gilp vién
phap 1y xuét trinh thé luat su, thé tro gitp vién phap 1y va gidy uy quyén khiéu nai.
Nguoi tiép cong dan cod quyén tir chéi tiép trong truong hop ludt su, tro gitp vién
phap 1y khong xuét trinh duoc cac gidy to trén.

t) Yéu cau cong dan trinh bay rd rang nhitng ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan 4nh va yéu cau giai quyét; cung cap thong tin, tai liéu, ching ct co lién
quan dén viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

d) Truong hop co nhiéu nguoi dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh truc
tiép vé mot ndi dung thi yéu cau cir mot dai dién trinh bay ndi dung su viéc, nguoi
tiép cong dan ghi lai bang vin ban, sau d6 doc lai cho ngudi dai dién nghe va dé nghi
ky tén hodc diém chi; truong hop nhiéu nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh
bang don thi huéng din ctr dai dién dé trinh bay khi c6 yéu cau. Viée cir dai dién phai
dugc thé hién bang vin ban co chit ky cua tit ca nhitng ngudi khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh.

Piéu 10. Quyén va nghia vu ciia ngudi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan
anh

1. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh c6 cac
quyén:

a) Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

b) Puoc hudng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh.

¢) Khiéu nai, t6 cdo vé hanh vi vi pham phép luét ctia ngudi tiép cong dan.

d) Puoc ty quyén cho luét su, tro gitp vién phéap 1y thyc hién quyén khiéu nai
theo quy dinh cua phap luat.

d) Nhan thong bao vé viéc tiép nhéan, két qua xur 1y khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phéan anh.

e) Nguoi td céo duoc yéu cau gilt bi mat ho tén, dia chi, but tich; yéu cau co
quan, t6 chirc c6 tham quyén bao vé khi bi de doa, tru dap, tra thu.

2. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh c6 cac
nghia vu:



a) Néu rd ho tén, dia chi va xuat trinh gidy to tiy than, gidy Uy quyén trong
truong hop dai dién theo uy quyén, gidy gidi thiéu trong trudng hop co quan, t chirc
thuc hién khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh théng qua nguoi dai dién 13 nguoi
dung dau co quan, to chirc.

b) Co thai do ding muyc, ton trong ngudi tiép cong dan.

¢) Nghiém chinh chap hanh noi quy tiép cong din theo hudng dan ctia ngudi tiép
cong dan.

d) Trinh bay trung thuc sy viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; ky hoac diém chi xac nhéan nhirng no1
dung trinh bay da duoc nguoi tiép cong dan ghi chép lai.

d) Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh vé mot
ndi dung thi phai ctr ngudi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phéan anh.

e) Nghiém cam viéc gy rdi trat tu tai dia diém tiép cong dan, vu cdo, xtic pham
uy tin, danh dy cia co quan nha nudce, ngudi thi hanh nhiém vy, cong vu va phai chiu
trach nhiém trude phéap luat vé nhirng nd1 dung khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh
cuia minh.

CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 11. Trach nhiém cia Chanh Vin phong, Truéng cic phong chuyén
mon va Thu truwéng cac don vi trwe thugc Sé

1. Chanh Vin phong S¢ c6 trach nhiém giup Giam ddc Sé¢ thuc hién cong tac
tiép cong dan cua co quan; chi dong phdi hop, hudéng dan trudng cac phong chuyén,
thu truong cac don vi truc thudc td churc tot viée tiép cong dan; theo doi, kiém tra, don
dbc, yéu cau trudng cic phong chuyén mon, thi trudng cac don vi truc thude thuc
hién nghiém tic Quy ché nay; tong hop, bao céo hang quy, 6 thang, 9 thang, nim
hodic dot xuat cong tac tiép cong dan cia S6 theo quy dinh.

2. Thu trudéng cac don vi truc thude trong pham vi trach nhiém ctia minh, hang
quy, 6 thang, 9 thang, nim hodc dot xuit bao cio Giam dbc SO bang vin ban (qua
Vin phong S&) vé két qua tiép cong dan cia don vi ¢é Van phong S¢ tong hop, trinh
Giam dbc So bao céo cap co tham quyén theo quy dinh vé cong tac tiép cong dan cua
So.

3. Chanh Vin phong S& tham muu bao dam co sé vat chét, trang thiét bi can
thiét cho Phong tiép cong dan cua So.

4. Trong qua trinh thuc hién quy ché ndy, néu cé phat sinh vudng méc, dé xuat,
kién nghi can phan anh bang van ban giri vé Van phong S& tong hop v kién bao céo
Giam ddc S¢ sira d6i, bd sung cho phu hop.



8

Pi¢u 12. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. Cac Phong chuyén mon, cac don vi truc thudc, can bd, cong chirc, vién chirc
c6 thanh tich trong cong tac tiép cong dan dugc biéu duong, khen thuong kip thoi
theo quy dinh cua phap luat.

2. T chirc, ca nhan vi pham cac quy dinh ctia Quy ché nay thi tiy theo mirc do
vi pham s¢€ bi xtr Iy theo quy dinh./.
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