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UBND TINH DAK NONG CQNG HOA xA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
SO TA! CHINE! Dc 1p - Tir do - Hnh phüc  

QUY CHE 
Tiêp cong dan ttii  S& Tài chinh tinh Oak Nông 

(Ban hành kern theo Quyêt djnh so: 4.A /QD-STG, ngày 4thang 01 nárn 2022 cza 
Sà Tài chInh tin/i Dák Nong) 

Chiro'ng I 
QUY OjNH CHUNG 

Oiêu 1. Pham vi diu chinh 

Quy ch nay quy djnh vic tip cong dan dn khiu nai,  t cáo, kin nghj, 
phán ánh ti noi tiêp cOng dan cUa S& Tài chInh Däk Nông. 

Diu 2. Oi ttrçrng áp dung 

1. Quy ch nay duqe áp diing d6i vôi can b, cOng chüc duçic giao nhim vii 
tiêp cong dan dôi vôi cong dan den khiêu ni, to cao, phân ánh, kiên nghj ti ncii 
tiêp cong dan cüa Sâ Tài chinh ye nhUng van dê lien quan den cong tác quãn 1 
Nhà nuàc trong các linh vrc thuOc  pham vi, chirc näng, nhim vj và trách nhim 
c1ia Sâ Tài chinh tinh Dk Nông. 

2. Nguôri khiu nai,  th cáo, kin nghj, phãn ánh dn trInh bay trtrc tiêp t?i  nai 
tiêp cong dan cUa S& Tài chinh. 

Diu 3. Mic dIch cüa vic tip cong dan 

1. Huàng dn cOng dan th1rc hin quyn khi&i nai,  th cáo, kin nghj, phãn ánh 
dng quy djnh pháp 1ut, gop phân tuyên truyên, phô biên pháp 1ut. 

2. Tip nhn khiu nai,  t6 cáo, kin nghj, phãn ánh thuOc thm quyEn giâi 
quyêt cüa ngrii dung dâu ci quan, dn vi de xem xét, giái quyêt theo quy djnh 
cüa pháp 1ut. 

Chtrng H 

TO CH(SC TIEP CONG DAN 

Diu 4. Trách nhim t chfrc tip cong dan 
T tip cOng dan cüa So (sau day gi tt là T tip dan) giüp Giárn dc SO 

cong tác to chirc tiêp cong dan tti trçi sO SO Tài chInh Däk Nong. 
Diu 5. Cong chfrc tip cong dan 
Cong chOc tip cong dan là cOng chOc thuOc biên ch cüa SO dng thOi là 

thãnh viên cüa To tiêp cOng dan do Giám doe so quyêt djnh thành 1p lam nhim 
viii tiêp cong dan. 

Oiu 6. Giám dc Sr tip cong dan 
1. Giám d6c SO tip cong dan mi tháng hai ln vâo ngày thO näm tuAn th'Cr 

nhât và thO näm tuân thu ba hang tháng. Neu ngày tiêp cong dan cüa Giám doe SO 
trüng vào ngày nghi, ngày l thI th%rc hin vào ngày lam vic tiêp theo. 
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Tru&ng hçip Giám dc Sâ không th tip cong dan theo ljch dä cong b6 thI 
Phó Giám doe hoe Chánh Thanh tra hoic Chánh Van phông tiêp Cong dan và sau 
do CO trách nhim báo cáo lai vri Giám doe Sâ. 

2. Theo yêu cu cüa Giám dc, Phó Giám d6c Sâ phi trách linh vuc cong tác 
CO lien quan den ni dung khiêu ni, to cáo, phãn ánh, kiên nghj cüa cOng dan, 
Thanh tra Sâ ho.c Chánh Van phàng Sâ phãi phoi hcip vri các phOng lien quan thu 
thp tài lieu lien quan và htràng xi 1 giái quy& báo cáo tru6c khi Giám doc Sâ 
tiép cOng dan. 

3. T trtr&ng th tip cong dan 1p k hoich, chuAn bi h soP, tài lieu, báo CáO 
Giám doe truc khi Giám dôc Si tiêp cOng dan. 

4. Khi Giám d& Sâ hoäc PhO Giám dC Sâ yêu câu Chánh Thanh tra Sâ hoc 
Truàng phông thuc Si cüng tiêp cOng dan thi nhUng ngui nay có trách nhim 
Cüng dr. 

5. Vic tip cong dan cüa ngisi drng dAu c quan, dn vj phái ducc cong 
chüc giáp vic ghi chép day dü vâo So tiêp cong dan hoc nhp thông tin vào C 
sâ dU lieu quOc gia ye cong tác tiêp cong dan, giái quyêt khiêu ni, to cáo, kiên 
nghj, phán ánh hoc phân mêm quán l cong tác tiëp cong dan và duçic luu tai ncii 
tiêp cong dan. 

6. Khi tiêp cOng dan, nu vi vic rO rang, ci,i th, có cci sâ vã thuc thAm 
quyên giái quyêt thI Giám dOe Sâ phái trá Ri nay cho cong dan biêt; nêu vl,t vic 
phüc tp can nghiên c&i, xem xét thI ch.m nhât sau 5 ngày lam vic, kê tr ngày 
Giám dôc S tiep cOng dan, TO tiêp cOng dan có trách nhim phôi hp vâi các 
phOng chuyên mon xü 1 két Iun cüa Giám dôc thông báo cho cOng dan 'à các 
phàng lien quan hoc báo cáo UBND tinh, Thanh tra tinh (nêu co). 

Diêu 7. Thôi gian, dja dim tip cong dan 

1. Thôi gian tip cOng dan: 

- Bui sang: Tir 07 gi? dn 11 gi 30 phüt; 

- Bui chiu: Tir 13 gR 30 phüt dn 17 gi. 

2. Dja dim tip cOng dan: phOng lam vic cüa Thanh tra S - S Tài chinh 
Dak NOng. Dja chi: SO 02 - TO Hiên Thành, phuO'ng Nghia Tan, thành phô Gia 
Nghia, tinh Dãk NOng. 

Chuo'ng III 
NHIM V1J, QUYEN HN CUA CONG CHIC TIEP CONG DAN 

QUYEN VA TRACH NHIM CUA CONG DAN KHI DEN PHONG TIEP 
CONG DAN 

Diu 8. Nhim vi1, quyn hn cüa ngu*i tiêp cong dan 

1. Khi tip cOng dan, ngu1i tip cOng dan phái bão dam trang phiic chinh t& 
có deo the cOng chrc, hoc phü hiu theo quy djnh. 
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2. Ngithi tip cong dan phãi có thai d dUng mirc, ton trQng cong dan, lang 
nghe, tiêp nhn dorn khiêu ni, to cao, kiên nghj, phân ánh; ghi chép day dU, chInh 
xac ni dung ma nguYi den khiêu nai, to cáo, kiên nghj, phãn ánh trInh bay. 

3. Ngu?ii tip cong dan thuing xuyên có nhim vI: 
a) Là du m6i tip xUc d nAm rö mic dIch, yêu cu, nguyen vng cUa ngithi 

dn khiu nai,  to cáo, kiên nghj, phãn ánh, ghi vào so theo dOi tiêp cong dan theo 
quy djnh; 

b) Giãi thIch, huóng dn cho ngixi dn khiu ni, th cáo, kin nghj, phán ánh 
chap hành chU truorng, du&ng lôi, chmnh sách, pháp lust,  kêt 1un, quyêt djnh giái 
quy& dà có hiu 1irc pháp lut cUa Co quan có thâm quyên; huàng dan ngu1i khiêu 
nai, to cao, kiên nghj, phãn ánh den dUng cci quan hoc ngutYi có thâm quyên giâi 
quyet; 

c) Huàng dn nguñ dn khiu nai,  t6 cáo, kin nghj, phãn ánh vit don khiu 
nai, to cáo, kiên nghj, phãn ánh theo quy djnh. 

Trong trlxng hcip ngu?ii dn khiu nai,  th cáo, kin nghj, phãn ánh tririh bay 
tivc tiêp, nguäi tiêp cong dan thtr?ing xuyen ghi chép day dU, trung thrc, chInh xác 
n0i dung khiêu ni, to cáo, kiên nghj, phán ánh do h9 trInh bay, n0i  dung nào chua 
rO thI d nghj hQ trInh bay them, sau do dQc laj  cho cOng dan nghe và dê nghj h9 k) 
ten hoàc diem chi xác nhn vào van bàn; 

d) Huâng dn cOng dan cir d?i  din trInh bay n0i  dung khiu nai,  t cao, kin 
nghj, phãn ánh trong trtxYng hcip Co nhiêu nguii den khiêu nai, to cáo, kiên nghj, 
phán ánh ye cUng mOt n0i dung; 

d) Huàng dn cOng dan vit thành don cO n0i  dung khiu nai,  t6 cáo, kin so 
nghj, phãn ánh riêng trong tnthng hçp don có nhiêu nôi dung; 

e) Trirc tip xr 1 hoc phãn loai, chuyn don, trInh ngu?ii cO th.m quyn xü 
1 khiêu ni, to cáo, kiên nghj, phán ánh; thông báo kêt qua xi 1 khiêu nai,  tO cáo, 
kiên nghj, phán ánh cho cong dan; 

g) Thông báo cho Truông phOng chuyen mOn thuOc  Sâ tip cOng dan hoc cr 
cOng chüc tiêp cOng dan khi cOng dan den khiêu ni, tO cáo, kiên nghj, phãn ánh có 
n0i dung  thuOc  chüc nàng, nhim vi cUa phOng dO trong tru?ing hçp viiqt qua khá 
nang huàng dan, giái thIch cUa minh; 

h) Giü bI mt hQ ten, dja chi, bUt tich ngui t6 cáo trr khi ngithi t cáo dng 
cong khai; khOng duçic tiêt 10 nhüng thông tin có hi cho ngrnii to cáo; áp ding 
hoc báo cáo ngu1i CO thâm quyên áp ding nhUng bin pháp can thiêt dê bào v 
ngu&i tO cáo, ngtthi than thIch cUa ngxii to cáo theo quy djnh cUa pháp 1ut; 

i) Tng hcip, báo cáo các tru?mg hçip cong dan d nghj Giám d6c tip; 

k) Lp Giy bien nhn theo mu thành 02 bàn, ghi lai  ten các thông tin, tài 
lieu, bang chüng dA nhn, tinh trng thông tin, tài 1iu, bang chCrng và de nghj 
ngthi khieu nai,  tO cao, kiên nghj, phãn ánh k vào Giây bien nhn, giao 01 bàn 
cho ngu?ii khiêu nti, tO cáo, kiên nghj, phãn ánh, 01 bàn &ra vào ho so (riêng 
trung hçip tiêp nhn tO cáo, Giây biên nhn duçic 1p them 01 bàn dê ngithi tiêp 
cOng dan hru); báo cáo ThU tnnng don vj mInh d xir 1 kjp thôi theo quy djnh cUa 
pháp 1ut; 
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1) Khi cO vii vic khiu ni, t cáo dong ngiRii, phic tp thI báo cáo Giám dc 
Sâ dê xem xét, giái quyêt theo quy djnh; 

m) Giüp Chánh Thanh tra Si theo dOi, thng ké, thng hqp, báo cáo tInh hInh 
tiêp cong dan. 

4. Nguiii tip cOng dan cO quyn: 

a) Yêu cu ngiRi dn khiu nai,t  cáo, kin nghj, phán ánh néu rO hç ten, dja 
chi vã xuât trInh giây t?Y tuS'  than, giây üy quyën (nêu cO) theo quy djnh cüa pháp 
1ut; 

b) Yêu cu 1ut six hoc trçi giüp 'iien pháp 1 xuAt trInh the 1ut six, the trçY 
giüp vien pháp 1 và giây uy quyên khiêu nti trong tnrmg hçp nguii khiêu nii üy 
quyên cho 1ut six hotc trçl giip vién pháp 1 thirc hin vic khiêu ni; 

c) Yêu cu cong dan trInh bay rO rang ni dung khiu nai,  t cáo, kin nghj, 
phãn ánh trong trung hçip hç khong cO dan; dê nghj congdân viét 1ti dcm hoc 
viêt bô sung vào ckm nhUng ni dung chua rO, cOn thiêu nêu dan không rO rang, 
chua dày dü; yêu cau cong dan cung cap thông tin, tài 1iu can thiêt cho vic tiêp 
nhn, thii 1 vii vic; 

d) TCr chi tip nhn nhUng ni dung ma cong dan dn khiu ni không thuc 
thârn quyên quán 1' nhà nuàc cüa Sâ Tai chInh, dong thai hixàng dn cOng dan 
khiêu nai  den dung ca quan Co thâm quyên giãi quyêt theo quy dlnh  cña pháp luât; 

d) Yêu cu nguli vi pham Ni quy tip cong dan chm diirt hánh vi vi phm; 
dê nghj Bão v ccx quan Sâ Tài chInh CO bin pháp giCt gin an ninh, trt tr ti Dja 
diem tiêp cOng dan và bão dam an toàn cho cOng chirc thirc hin nhim vii tiêp 
cOng dan, nêu can thiêt 1p  bién bàn ye vic vi pharn, dông th?yi báo cáo ngay 
Chánh Thanh tra Sâ, Chánh Van phOng Sà dé phOi hcxp chi do kjp thai Va yêu cau 
ccx quan chüc nang xu 1 theo quy djnh cUa pháp 1ut. 

Diu 9. Quyn cüa cong dan khi dn Noi tip cong dan 

Khi dn ncxi tip cOng dan cüa Sà Tài chInh, cOng dan có quyn: 

1. GOp kin bang van bàn, ghi S gop hoc trrc tip trInh bay; tix minh 
hoc thông qua nguxi dai  din hçip pháp khiéu nai,  to cáo, kién nghj bang dan hoc 
trrc tiêp trInh bay. 

2. Dixçxc huàng d.n, giái thich, trá Ru v nhCtng ni dung mInh trInh bay. 

3. Khiu nai,  th cáo hoc phãn ãnh vOl Thu truOng trirc tip cUa cOng chOc 
tiêp cOng dan nêu hç có hành vi sai trái, gay can trO, phiên ha, sách nhiu khi lam 
nhimvii. 

4. Yêu c&u duçvc thông báo kt qua giãi quy& khiu nai,  t cáo bang van bàn. 

5. Yêu cu dixçyc giCt bI met, hç ten, dja chi, but tich hoc lOi ghi am cüa mInh 
khi thirc hin quyên tO cáo. 

Diu 10. Nghia vt cüa cOng dan khi dn Noi tip cOng dan 

Khi dn Nai tip cOng dan cüa SO Tài chInh, cOng dan cO trách nhim: 

1. Xut trinh giy t tu' than hoc các giAy tY hcup l thay th& nu là dai  din 
cho than nhân thI phái cO giây Uy quyên h?p  pháp, néu là Luât six giüp dx ngl.r(Yi 
khiêu nai  thI phài CO The Luât 
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1. Xut trInh giy t tu' than hoc các giAy t?i hçp l thay th& nu là dai  din 
cho than nhân thI phái có giây Uy quyên hcp pháp, nêu là Lut su giüp dc ngui 
khiêu nai  thI phâi có The Lut str. 

2. Chp hành nghiêm chinh ni quy Noi tip cong dan và sr huóiig dn cüa 
cOng chi'rc tiêp cOng dan. 

3. TrInh bay trung thirc sr vic, cung cAp tài 1iu lien quan dn ni dung khiu 
ni, tO cáo, phán ánh, kiên nghj cüa mInh khi cO yêu cáu, k xác nhn nhUng ni 
dung dä trinh bay khi duçc cong chrc tiêp cong dan yêu câu. 

4. Cr di din d trInh bay vài cong chrc tip cOng dan khi có nhiu ngui 
den Ni tiêp cong dan khiêu nai,  to cáo cüng mt ni dung. 

5. Không duçic lçii dung quyn khiu ni, th cáo d gay ri trt tr a noi tip 
cong dan, vu cáo, xüc ph?m Co quan Nhà ni.râc, ngui thi hành cong vii và phái 
chju trách thim truàc pháp lust  ye ni dung khiêu ni, to cáo cüa mInh. 

Diu 11. Nhu'ng trtr?rng hçrp thrçrc tfr chi tiêp cong dan 
Ngithi tip cong dan duçc tü ch6i tip nguai dn ncyi tip cong dan trong cac 

triIing hcip sau day: 

1. Ngu?.'ii trong tInh trng say do dung chAt kIch thIch, ngui mAc bnh tarn 
than hoc mt bnh khác lam mat khã nang nhn thirc hoc khã nàng diêu khiên 
hành vi cüa mmli. 

2. Nguai Co hãnh vi de d9a, xüc phm co quan, th chirc, don vj, nguYi tiêp 
cOng dan, ngui thi hành cong vii hoc có hành vi khác vi phim ni quy ncii tiêp 
cong dan. 

3. Ngui khiu ni, th cáo v vi vic da giái quyt dung chInh sách, pháp 
lut, duçic co quan nhà ni.róc cO thâm quyên kiêm tra, rà soát, thông báo bang van 
bàn và dà duçic tiêp, giãi thIch, huâng dan nhung van cô tInh khiêu ni, to cáo kéo 
dài. 

4. Nhng tru1ng hcrp khác theo quy djnh cüa pháp lust. 

Ngi.rai tip cong dan tr ch6i tip cOng dan trong các truang hcp quy djnh t?i 
khoãn 1 và khoãn 2 Diêu nay phái giái thIch cho cong dan dirçic biêt l do tir chôi 
tiêp, dông thii báo cáo ngi.rai phi trách tiêp cong dan. Trumg hçip ttr chôi tiêp 
cOng dan theo quy djnh ti khoán 3 Diêu nay thi Giám dôc S& Tài chInh tinh Dàk 
Nông ra Thông báo tCr chOi tiêp cong dan. 

Diu 12. Các hành vi b nghiêm cAm 
1. Di vOi cong chrc tip cong dan: 

a) Gay phin ha, sách nhiu hoc can tra nguai dn khiu nai,  té cáo, kin 
ngh, phân ánh; 

b) Thiu trách nhim trong victip cOng dan; lam mAt hoc lam sai lch 
thông tin, tài lieu do nguai khiêu nai,  to cáo, kiên nghj, phãn ánh cung cap; 

c) Phän bit di xir trong khi tip cOng dan; 

d) Vi phm ni quy tip cOng dan; 

d) Tip cOng dan khi h& gi lam vic, tip ngoài co quan, tip tii nhà rieng. 

2. Di vth cOng dan dn khiu nai,  to cáo, kiên nghj, phãn ánh: 



6 

a) Lqi ding quyn khiu nai, th cáo, kin nghj, phán ánh d gay ri trt tr 
cong cong; 

b) Xuyën tac,  vu khng, gay thit hi cho co quan, th chüc, &Yn vj, cá nhân; 

c) De d9a, xüc phm cq quan, th chrc, don vj, ngirYi tip cong dan, ngirYi thi 
hành cong vii; 

d) KIch dng, cirng ép, dii d, lôi kéo, mua chutc ng1.ri khác tp trung dOng 
ng.thi t?i  nai tiep cong dan; 

d) Vi pham các quy djnh khác trong ni quy, quy ch tip cong dan. 

Chtro'ng IV 
TO CHCC THV'C HIN 

Diu 13. Trách nhim cüa To tip dan, Chánh Thanh tra SO', Chánh Van 
Phông SO', Trtrcrng các phông chuyên mon thuc So 

1. T tip dan giüp Giám dc Sâ th chirc tip cong dan; tham mini cho Giám 
dôc Sâ xem xét, giâi quyt khiu nai,  to cáo cüa cong dan; thirc hin nghiëm tüc 
các nhiém vi, trách thim theo Quy chê nay. 

2. Chánh Van phông Sâ, TruO'ng các phOng chuyên mon thuc Si cO trách 
nhim phôi hcip vâi To tiêp dan Sà xác minh dôi vâi các vi vic khiêu nai,  tO cáo 
lien quan den chüc näng, nhim vii ci.ia phông mirth khi dirc Giám dôc giao. 

3. T tip dan cüa Sâ km các loai h so tip cOng dan và có trách nhim tp 
hçp, báo cáo theo quy djnh. 

4. Giao cho Chánh Thanh tra Sâ tham mini Quy& djnh thánh !p T tip cong 
dan cüa So. 

Diu 14. Khen thtrO'ng vã 1w 1 vi phim 
1. T chirc, cá nhân có thành tIch trong cOng tác tip cong dan dirçc biêu 

ducing, khen thuOng kjp thOi theo quy dnh cüa pháp luat. 

2. T chirc, cá than nâo vi pham các quy djnh cüa Quy ch nay thI tuS'  theo 
tinh chat, mirc d vi pham ma b x1r 1 theo quy dnh cüa pháp 1ut. 

Diu 15. Hiu hrc thi hành 
Quy ch nay di.rçc quán trit và t chirc thixc hin k tir ngày k. Qua trInh 

thirc hiên nêu CO diêu gl chua phU hçp thI can b tiêp cong dan phãn ánh bang van 
bàn ye To tiêp dan tp hçp trmnh Giám dOc dieu chinh.iz_ 
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