/ UBND TINH NINH THUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
i CONG TY TNHH MTV Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
LAM NGHIEP NINH SON . -

Ninh Son, ngay 4| thang 12 ndm 2023
sé:.,MQD-CTLNNs

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché tiép cong dan ciia Cong ty _
TNHH MTYV Lam nghiép Ninh Son

GIAM POC CONG TY TNHH LAM NGHIEP NINH SON

Can cir Ludt Tiép cong dén ngay 25 thdng 11 nam 2013;

Can cir Nghi dinh s,o" 64/201 4/ND-C’P’ngc‘zy 26/6/2014 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh m¢t so diéu cia Ludt Tiép céng dan;

Cdn cir Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Téng Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh tiép céng dén;

Cdin cir Thong tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh
phu quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don 6 cdo, don kién nghi, phan dnh.

Can cik Quyét dinh s6 21/2023/QP-UBND ngay 30/3/2023 ctia Uy ban nhdn
dan tinh ban hanh Quy dinh tiép cong dan trén dia ban tinh Ninh Thudn,

Can cir Quyét dinh s6 191/QD-UBND ngay 20/4/2023 cia Uy ban nhdn
ddn tinh Ninh Thudn vé viéc phé duyét Dé dn co cdu lai Cong ty TNHH MTV Lém
Nghiép Ninh Son giai dogn 2021 -2025;

Quyét dinh sé 31/2021/QD-UBND ngay 24/6/2021 cia Uy ban nhén dén
tinh Ban hanh Diéu ¢ to chite va hoat dpng ciia Cong ty TNHH MTV Lém nghiép
Ninh Son, '

Xét dé nghi ciia T rudng phong T6 chirc- Hanh chinh Cong ty,
QUYET PINH: -

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché tiép cong dan ctia Cong
ty v6i 5 Chuong 15 Diéu.

Diéu 2. Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky. Nhimg quy dinh trude ddy trai
voi Quyét dinh nay déu dugc thay the va bai bo.

Piéu 3. Ban gidm d(‘)c,, truong cac phong, tram va toan thé can bo, ngudi lao
dong trong Céng ty va cac to chirc, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh -
Quyeét dinh nay./.
Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- Thanh tra tinh;
- Chi bg C.ty; .
- Cong doan C.ty; } (thay béo c4o)

- Luu VT, TCHC.




UBND TINHNINH THUAN ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY TNHH MTV ' Doc 1ap - Ty do - Hanh phiic
LAM NGHIEP NINH SON

) QUY CHE
Tiép cong dan cia Cong ty TNHH MTV Lam nghiép Ninh Son
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 M¥QP-CTLNNS ngays)/12/2023 cia Céng ty
' INHH MTV Ldm nghiép Ninh Son)

Chuong I:
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh

Quy ché nay quy dinh v& trach nhiém tiép cong dan; viéc 8 chirc tiép cong
dan; nhiém vy, quyén han cua can bd, ngudi lao dong duge phén cong tiép cong
dan (sau déy goi tat 1a ngudi ti€p cong dan); quyén va nghia vu clia cong dan khi
dén noi tiep cong dan tai Cong ty TNHH MTV Lam nghi¢p Ninh Son (sau ddy goi
tat la Cong ty).

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Ban Giam ddc, Trudng cac phong chuyén mén va toan thé can b, nguoi
lao dong cua Cong ty; nguoi duge phén cong lam cong tac ti€p cong dén, xir Iy don
thu va céc don vi, t6 chire, c4 nhan ¢6 lién quan.

2. Cong dén, don v, t6 chirc cé khiéu nai, t6 cdo, phan 4nh, kién nghi tai dia
diém tiép cong dan cua Cong ty.

Diéu 3. Muc dich tiép cong dén

1. Tiép nhén cac thong tin, kién nghi, phan 4nh, g6p ¥ vé nhitng van d lién
quan dén tinh hinh thuc hién nhiém vu thudc pham vi, chic nang, nhiém vu, trach
nhiém cta Cong ty. ,

2. Tiép nhan cac khiéu nai, t& cao, kién nghi, phan 4nh cta cong dan thube
thdm quyén gidi quyét cua Cong ty dé xem xét, giai quyét va tra 10i cho cong
dan bi€t theo dung thoi han quy dinh ctia Luat Khiéu nai, Luat To céo.

3. Giai thich. huéng dan cong dan thyc hién quyén va nghia vu khiéu nai,
t6 cao, kién nghi, phan 4nh theo diing quy dinh ctia phap luat.

Piéu 4. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viée tiép cong dan phai-duoc tién hanh tai noi tiép cong dan ctia Cong ty.

2. Viéc tiép cong dan duoc tién hanh cong khai, khach quan, dén chu, kip
thoi; bao ddm khéch quan, binh ding, khong phan biét déi xir khi tiép cong dén;
thu tuc don gian, thuan tién; trudong hop tiép cong dan dén té céo thi phai gift bi
mat va bao dam an toan cho nguoi td cdo theo quv dinh cua vhan luat
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3. Ton trong, tao diéu kién thuén loi cho cong dan thuc hién viéc khiéu
nai, tb céo, kién nghi, phan dnh theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 5. Tir chéi tlep cong dian

~ Nguoi tiép cong dan duge tir chéi tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong
cac truong hop sau day:

1. Ngudi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi mic bénh
tdm than hodc mdt bénh khac lam mat kha ning nhén thire hodc kha ning didu
khién hanh vi ctia minh.

2. Ngudi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chirc, don vi, nguoi tlep
cong dan; ngudi thi hanh cdong vu hodc co hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, tb cao da giai quyét dung chinh sach, phap luét, dugc
. €0 quan nha nude c6 tham quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang vin ban va
duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung vén c6 tinh khiéu nai, té cdo kéo dai

4. Cac truong hop khac theo quy dinh cua phép luat.

Chwong I
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 6. Tiép cong dan dinh ky

1. Gidam déc Cong ty tiép cong dan vao ngay thir nam, tuan tht ba hang
thang tai dia dlem tiép cong dén cla Cong ty, néu ngay tiép cong dan trung vao
ngay nghi 18, tét thi thye hién vao ngay lam viéc tiép theo. Truodng hop bén cong
tac khong thé tiép cong dan theo lich da dinh thi Gy quyén cho Phé Giam déc
t1ep cong dén va Phé Giam ddc Cong ty c6 trach nhiém bdo cdo lai v4i Gidm
ddc Cong ty vé két qué tiép cong dan.

2. Nguoi dugc phén cong truc, tlep cong -dan vao cac ngay lam viéc thir
ba va thr ndm trong tudn theo gid 1am viéc hanh chinh va dugc. thyc hién tai dia
diém tiép cong dén cia Cong ty.

3. Céc trudng, phy trach bd phan chuyén mon phdi hop tiép cong dan dbi
v6i vu viée 6 lién quan dén linh vuc thudc chirc nang, nhiém vu cta bo phan
minh quan ly.

- Piéu 7. Tiép cong dan dot xuat

Ngoa1 viéc tiép cong dan dinh ky, nguoi tiép cong dan phai truc tiép thuc
hién viéc tlep cong dan dot xuat trong nhiing truong hop theo quy dinh tai
Khoan 3, Piéu 18 Luat Tiép cong dan ndm 2013 va theo yéu cau cla cap trén.

Piéu 8. Pia diém tiép cong dan
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1. Tiép cong dan dugc tién hanh tai phong tiép cong déan cta Cong ty (dia
chi: Km 27, QL 27, thon Lu’O'ng Giang, xa Quang Son, huyén Ninh Son, tinh
Ninh Thudn).

2, Tai dia diém tiép cong dan phai niém yét: Lich tlep cong dan (ghi cu
thé ngay, gio tiép; chie vy, chire danh nguol t1ep), nodi quy tiép cong dén (ghi ro
quyén, nghia vy clia nguoi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh); dam bao
cac diéu- kién co s0, vat chat cho dia diém tiép cong dan cua Cong ty, phai c6
day du s6 ghi chép, theo ddi viée tiép cong dén, tiép nhan don khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh theo quy dinh.

Chwong 111
QUYEN VA NGHIA \4Y CUA NGUOI PEN KHIEU NAI, TO CAO,
KIEN NGHI, PHAN ANH; NHIEM VU, QUYEN HAN
CUA CAN BQ TIEP CONG DAN

Pi¢u 9. Quyén va nghia vu ciia ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh

1. Khi dén noi tiép cong dan, ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
c6 cac quyén sau day:

1.1. Trinh bay vé noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phéan énh.

1.2. Pugc huéng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, t§
c40, kién nghi, phan 4nh.

1.3. Khiéu nai, t& céo v& hanh vi vi pham phép luét ctia nguoi tiép cong dan.

1.4. Nhan thong béo vé viéc tiép nhan, két quéa xir ly khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh.

1.5. Truong hop ngudi khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan 4nh khéng sir
dung thong thao tiéng Viét thi co quyén sir dung ngudi phién dich.

1.6. Cac quyén khéac theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, t6 céo.

2. Khi d&én noi tiép cong dén, ngudi khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh
c6 cac nghia vu sau day:

2.1. Néu rd ho tén, dia chi va xuét trinh gidy t& tly thén, gidy Uy quyén
(néu co);

12.2. C6 thai d6 dung muyc, tén trong ddi véi nguoi tiép cong dan.

2.3. Trinh bay trung thuc su viéc, cung cép thong tin, tai liéu lién quan

dén noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; ky hoéc diém chi x4c nhan
nhitng ndi dung trinh bay da duoc ngudi tiép cong dan ghi chép lai.

2.4. Nghiém chinh chip hanh néi quy tiép cong dan Va thuc hién theo sy
huéng dan cia ngudi tiép cong dan.



2.5. Truong hop nhiéu ngudi cung khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh
vé mot ndi dung thi phai cu ngudi dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai, t&
c4o, kién nghi, phan anh.

2.6. Chiu trach nhiém trudc phap ludt vé noi dung khiéu nai, t6 c4o ctia minh.
~ Piéu 10. Nhiém vu, quyén han ciia nguoi tiép cong dian

1. Khi t1ep cong dan nguoi tiép coéng dén phéi bado dam trang phuc gon
gang, chinh t& theo quy dinh. .

2. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, to cao, klen nghi, phan anh néu rd ho tén,
dia chi, xut trinh gidy to tuy than, g1ay uy quyen (neu ¢0), don hodc trinh bay
day du, rd rang nhing ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh va nhung
yéu cau giai quyét; cung cép tai lidu, ching ctr lién quan dén viéc khibu nai, t&
cao, klen nghi, phan anh. Trudng hop cong dén trinh bay bing mleng cac khleu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh, néu thiy can thiét thi yéu cau cong dan viét
~ thanh vin ban va ky x4c nhan hogc diém chi.

3. Co thai d¢ ding muc, tén trong cong dan, t1ep nhan don khleu nai, t&
céo, kién nghi, phan é4nh, ling nghe va ghi chép day du vao sb tiép cong dan
nhiing ni dung lién quan do coéng dén trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phéan
anh chap hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, ket luén, quyet dinh
giai quyet da c6 hiéu lyc phdp luat cia co quan c6 thim quyén; huéng dan nguoi
khleu nai, to cao, kién nghi, phan 4nh dén dung co quan hodc ngudi c6 thim
quyen giai quyet

5. Truc tiép xtr ly hodic phan loai, chuyen don trinh Giam déc Cong ty;
thong bao két qua xur ly khleu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh cho cong dan.

6. Yéu cau nguoi vi _pham ndi quy noi tiép cong dan chdm dat hanh vi vi
pham; trong truding hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va d& nghi co
quan churc nang xtr ly theo quy dinh ctia phap luét.

Chwong IV
BAO PAM CHO HOAT PONG TIEP CONG DAN

Piéu 11 Bio dam trang thiét bi co s& vét chit, phwong tién lam viéc
cho phong tiép cong dan

. Phong tiép cong dan phai dugc bo tri riéng, phu hop véi dac diém cua
cong tac tiép cong dan gan voi giai quyet tranh chap, khiéu nai, t6 cao; dam bao
di didu kién co s& vat chét, trang thiét bi dé cong dan khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan 4nh va can bd 1am cong tac tiép cong dan.

Noi tiép céng dan phai gon gan, sach s&, day du trang thiét bi theo quy
dinh cua phép luat.
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Tai noi t1ep cong dan cua Cong ty phai niém yét lich tlep cong dén, ndi quy
tiép cong dan gom trach nhi¢m ctia nguoi tlep cong dan, quyén, nghia vy cuia cong
dan khi dén noi tlep cong dan theo Quy ché nay; hudng dan vé quy trinh tiép cong
dan, quy trinh giai quyet khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta
phép luét va cong bd trén trang thong tin dién tir cua Cong ty.

Noi dung thong tin can céng b bao gom:

a) Noi tiép cong dan;

b) Thoi gian tiép cong dan thuong xuyén;

¢) Lich tiép cong dan cua ngum dung dau don vi; thanh phan tham du va
dur kién noi dung tiép cong dan cta céc bubi tiép cong dan dinh ky.

Pidu 12. Tiéu chuin, ché d9, chinh sach di véi nguoi tiép cong dan

1. Nguoi t1ep cdng dan phai 1a nguoi c6 pham chit dao duc tét, c6 nang

luc chuyén mén, ndm vitng chinh séch cia Dang, phap luat cia Nha nude, am

“hiéu thye te c6 kha nang van dong, thuyet phuc quan ching, nhiét tinh, bdo dam
yéu cau vé strc khoe va c6 tréch nhiém d6i v6i nhiém vu duogce giao.

2. Ngu’m lam cong tac tiép cong dan duge hudng ché do boi dudng tiép
cong dan va cac ché do khéc theo quy dinh ctia Chinh phu (néu c6).

Piéu 13. Trach nhiém thwe hién

1. Phong T6 chirc - Hanh chinh tham muu, gitip Giam déc Cong ty tb
chirc t1ep cong dan, ph01 hop v6i céc bo phén 6 lién quan trong viée tiép cong
dan dén trinh bay khiéu nai, t céo, phén 4nh, kién nghi theo quy dinh.

2. Phong T6 chirc - Hanh chinh chuén bi cac diéu kién can thiét phuc vu
cho cong tac t1ep cong dén thudng xuyen va budi tiép céng dan dinh ky, dot xuét
cua Ban Giam doc cu thé:

- Tham mut, sép xép lich tiép cong dan dinh ky, dot xuat cua Giam ddc
Cong ty.

- B4 trf lye lugng bao vé cua Cong ty dam bao trét ty, an toan budi tiép
cong dan cia Giam ddc Cong ty, nhét 1a nhimg ‘budi tiép doan déng ngudi; c6

bién phap xir ly d6i 'voi nhing d6i tugng cb tinh vi pham ndi quy, quy ché noi
tiép cong dan, gdy rbi an ninh, trat tu tai dia diém tiép cong dan.

- Phéi horp Cong an dia phuong 4p dung céc bién phap theo thAm quyen
dé xtr Iy d6i voi moi tinh huéng xay ra, dam bao trét ty, an toan cho buobi tiép
cong dan cua Gidm dbc Cong ty hodc cta Té tiép cong dan trong trudong hop
can thiét.

3. Trudng, phu trach céc bd phan chuyén mon ctia Cong ty

- Cung tham du budi tiép cong dan theo yéu cau ctia Giam dbc Cong ty.

- Chuén bj hd s0, thu thép tai ligu vu viée rd rang, cy thé va bao cdo
huéng xtr ly giai quyét di véi noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phén anh
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cua cong dan thudc tham quyén giai quyét cua b phan minh cho Gidm dbc
Cong'ty hodc can bo tiép cong dan trudc khi tién hanh tiép ‘cong dan.

- Thyc hién nghiém cac két luan, chi dao ctia nguoi chu tri t1ep cong dén;
cung- cép day du, kip thoi thong tin lién quan dén noi dung khiéu nai, t0 cdo,
kién nghi, phan 4nh ctia céng dén theo yéu cu ciia ngudi tiép cong dan.

- Bdo cao tinh hinh giai quyét don thu theo dinh ky quy dlnh hoac dot
xudt theo yéu cau

Dleu 14. Khen thwéng va xir ly vi pham
1. T chirc, c4 nhén c6 thanh tich trong cong tac tiép cong dan dugc biéu
duong, khen thudng kip thoi theo quy dlnh cua phéap luat.

2. T6 chire, c4 nhan nao vi pham cac quy dinh cta Quy ché nay thi tuy
theo tinh chat, mirc do vi pham ma bj xir 1y theo quy dinh ctia phép luat.

. Chu:O’ng LI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 15. Hiéu lirc thi hanh

1. Quy qhé nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky, nhiing quy dinh truéc ddy trai véi
Quy ché nay déu duoc thay thé va bai bo.

2. Trong qué trinh trién khai thyuc hién, néu c6 kho khan, vuong méc cac don
vi, t6 chirc, cé nhén ¢6 lién quan kip thoi phan anh vé phong T6 chirc — Hanh chinh
Cong ty dé tdng hop, bdo céo lanh dao Cong ty xem xét stra ddi, bd sung cho phi
hgp v6i quy dinh ctia phép luat./.




