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QUY CHE
Tiép cong dan tai S& Nong nghiép va Méi truang tinh Lang Son
(Ban hanh theo Quyét dinh sé: 603 /OP-SNNMT, ngay 28 /7/2025 cua
Gidm doc Sé Nong nghiép va Méi trwong tinh Lang Son)

CHUONG |
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé trach nhiém ctia nguoi tiép cong dan; viéc té chic
tiép cong dan; nhiém vu, quyén han cua nguoi tiép cdng dan; quyén va nghia vu
cua cong dan khi dén noi tiép cong dan; hoat dong tiép cong dan tai dia diém tiép
cong dan; viéc tiép cong dan dinh ky cua Giam ddéc So, tiép cong dan thuong
xuyén cua So nham nang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan theo quy dinh cua
phap luat.

Piéu 2. Pdi tweng ap dung

Lanh dao S¢, Van phong S¢, Truong cac phong chuyén mon, Truong cac
don vi tryc thugc So, can by, cdng chuc duoc phan cong, phoi hop tiép cong dan;
CAc t6 chirc, don vi va cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi.

biéu 3. Muc dich cuaa viéc tlep cong dan

1. Tiép nhan céc thdng tin, kién nghi, phan &nh, gop y vé viéc thuc hién
churc nang, nhiém vu quan ly nha nude thudc linh vuc Nong nghiép va Méi truong;
Cong tac diéu hanh trién khai thuc hién cac duong 16i, chii truong, chinh sach,
phap luat ctia Pang va Nha nudc cia So Nong nghiép va Moi truong va cac don vi
thuoc Sé.

2. Giai thich chua treong, chinh sach cta bang, phap luat cia Nha nuac lién
quan dén noi dung khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai quyét
cua So Nong nghiép va Mai truong; thu Iy, xac minh, giai quyét hozc tra 10i don cua
cbng déan thugc trach nhiém cuaa S¢ va thuc hién nhiém vu tham muu Uy ban nhén
dan tinh trong cong tac giai quyét don thudc linh vuc Nong nghiép va Mai trudng.

3. Huéng dén cong dan thuc hién quyen khiéu nai, to cao, kién nghi, phan
anh theo dung quy dinh phap luat, gop phan tuyén truyen, pho bién phap luat.

Piéu 4. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai duoc tién hanh tai phong tiép cong dan caa So
No6ng nghiép va Moi truong tinh Lang Son.

2. Hoat dong tiép cong dan phai dam bao cong khai, minh bach, dan chu,
khach quan, kip thoi, ding quy dinh; binh dang, khdng phan biét doi xt trong khi
tiép cong dan; tdn trong, tao dieu kién thuan lgi cho céng dan thuc hién quyén
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khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; gitr bi mat va bao ¢am an toan cho nguoi to
cao theo quy dinh cua phap luat.

3. Hoat dong tiép céng dan phai trén co so chirc ning, nhiém vy, quyén han;
dam bao hiéu luc, hiéu qua trong giai quyeét khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh
cua cong dan.

Piéu 5. Phong tiép cong dan caa Sé Nong nghiép va Méi trueong
1. Phong tiép cdng dan cua S¢ 1a noi tiép cong dan dén khicu nai, t6 céo,
kien nghi, phan anh cac van d¢ lién quan dén chinh sach, phap luat thugc tham
quyen giai quyét cua S& Nong nghiép va Moi truong.
2. Phong tiép cong dan cua S¢ niém yét cong khai lich tiép cong dan; Noi
quy tiép cong dan; duogc trang bi cac dieu kién vat chat can thiét dé phuc vu hoat
dong tiep cong dan.

Piéu 6. Quyén va nghia vu cia cong dan
1. Quyén cua ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh

a) CO cac quyén cua ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo quy
dinh cta phép luat.
~ b) Bugc huéng dén vé quy trinh, quy ché, quy dinh c6 lién quan dén viéc
tiep cong dan.
¢) Cac quyén khac theo quy dinh cua phap luat.
2. Nghia vu cua nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh

a) Thuc hién Quy ché nay va cac quy dinh c6 lién quan dén tiép cong dan;
thuc hién nghia vu cua nguoi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh
cua phap luat.

b) Cung cap thong tin ca nhan, ho so, tai liéu lién quan dén ndi dung vu Viéc.

¢) Khong thyc hién cac hanh vi bi cAm quy dinh tai Diéu 6 Luat Tiép cong
dan nam 2013 va Noi quy Tiép cong dan cua So.

d) Ton trong, tuan thi huéng dan, diéu hanh caa ngudi chu tri tiép cong dan.

d) Truong hop nhiéu nguoi ciing khiéu nai, to céo, kien nghi, phan nh ve
mot noi dung dé nghi tiep mot luot thi phai cir nguoi dai dién (toi da 05 nguoi) dé
trinh bay noi dung.

¢) Cac nghia vu khac theo quy dinh cta phap luat.

~ CHUONGI
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 7. Tiép cong dan thwong xuyén cia Sé.

1. Chanh Vién phong S¢ chiu trach nhiém phan cong cdng chtc thyc hién
tiep cong dan thuong xuyén.
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2. Trudng cac phong chuyén mon thugc S¢ cur can b, cong chuc phdi hop
cung Van phong S¢ thuc hién tiep cong dén thuong xuyén tai phong tiep cong dan
theo chi dao cua Giam doc So.

3. Pham vi tiép nhan, xt ly khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan &nh tai phong
tiep cong dan cua So dugc thuc hién theo quy dinh tai khoan 2, bieu 16, Luat Tiep
cong dan va chac néng, nhiém vy, quyen han dugc giao cua S¢ Nong nghi¢p va
Moi truong theo quyét dinh caa Uy ban nhén dan tinh Lang Son.

Piéu 8. Tiép cong dan dinh ky ciia Giam déc Sé.

1. Giam doc S¢ tiep cong dan dinh ky trong gio hanh chinh vao ngay 18
hang thang, néu tring vao ngay nghi, ngay &, tét s& to chuc tiép cong dan vao
ngay lam viéc lién ké tiép theo.

~ - Truong hop Giam doc S6 ¢6 viée dot xuat khdng tiép dugc thi thyc hién uy
quyén bang van ban cho Pho Giam doc S¢ tiep cong dan.

- Ngoai viéc tiép cong dan dinh ky, Giam dbc So tiép cong dan dot xuat theo
quy dinh tai Khoan 3 Dicu 18 cua Luat Tiep cong dan trong nhitng truong hop sau:

+ Vu viéc gay gat, phtc tap, c6 nhiéu ngudi tham gia, lién quan dén trach
nhiém cua nhleu phong chuyén mon truc thudc, lién quan den trach nhiém cua
nhiéu co quan, t6 chuc, don vi hodc y kién caa cac co quan, to chire, don vi con
khac nhau.

+ Vu viéc neu khong chi dao, xem xét kip thoi 6 thé gay ra hau qua nghiém
trong hoac cé thé dan den huay hoai tai san cua Nha nudc, cua tap thé, xam hai dén tinh
mang, tai san cta nhan dan, anh hudng dén an ninh chinh tri, trat tu an toan xa hoi.

2. Chanh Van phong S¢ chiu trach nhiém chu tri, phdi hop véi cac phong
chuyén mon (khi cd yéu cau) chuan bi ngi dung, ho so, tai li¢u co lién quan truse
khi Giam doc So tiep cong dan.

3. Chanh Van phong, trudng cac phong, don vi truc thuoc S¢ tham gia tiép
cong dan voi Giam doc So khi ¢6 phén cong.

4. Trong thai han 05 ngay 1am viéc, ké tir ngay Giam dbc So tiép cong dan,
Chanh Van phong, truéng cac phong, don vi truc thudc phdi hop thuc hién két
luan, chi dao tai budi tiép cong dan.

Picu 9. Thoi gian va dia diém tiép cong dan

1.Viéc tiép cong dan dugc thuc hién trong gio hanh chinh tir thi hai dén tha
s4u trong tuan.

+ Budi sang: Tir 8 gid 00 phut dén 11 gio 30 phut.
+ Buoi chiéu: Tur 14 gid 00 phat dén 17 gio 00 pht.

2. Pia diém tiép cong dan tai Phong tiép cong dan dit tai tang 1 cta So
NOng nghiép va Moi truong tinh Lang Son.

Pia chi: S6 118 - duong Ba Son, phuong Tam Thanh, tinh Lang Son.
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Chu’O'ng 111 A )
HOAT PONG TIEP CONG DAN

Piéu 10. Cong bé thdng tin vé tiép cong dan

Vian phong S¢ chiu trach niém niém yét cong khai thong tin vé viéc tiép
cong dan cua S¢ Nong nghiép va Mai truong Lang Son tai noi tiép céng dan. Noi
dung thdng tin can cdng bd, bao gom:

a) Noi tiép cong dan.

b) Thai gian tiép cong dan thudng xuyén.

c) Lich tlep cong dan dinh ky cua Giam déc So; thanh phan tham dy va dy
kién noi dung tiép cong dan cua céac budi tiép cong dan dinh ky.

biéu 11. Tiép nhan va xir Iy buéc diu khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh

1. Khi cong dan dén khiéu hai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép
cong dan co trach nhi¢ém don tiep, d€ nghi cong dan néu r6 ho tén, dia chi va xuét
trinh céc gidy to tiy than, giay ay quyen (néu co) tlep nhan don khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh hoic huong dan ngudi dén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan
anh trinh bay noi dung vu viéc.

2. Noi dung cdng dan trinh bay phai duoc ghi vao so tiép cong dan, gom: s
thir tu, ngay tlep, ho tén, dia chi, ndi dung su viéc, qua trinh xem xet, giai quyét

Cla co quan, td chirc, don vi ¢ tham quyén (neu c6); yéu cau, dé nghi caa nguoi
dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; viéc tiép nhan, xu 1y vu viéc.

Truong hop nguoi dén khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh chua c6 don
khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh thi ngudi tiép cong dan hudéng dan cong dan
viét don hoac ghi lai day du, chinh xac ndi dung khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan
anh bang van ban va yéu cau cong dan ky xac nhan hodc diém chi; truong hop noi
dung don khong rd rang, chua day du thi ngudi tiép cong dan dé nghi ngudi khiéu
nai, tb c4o, kién nghi, phan anh viét lai don, b6 sung vao don nhing ndi dung chua
rd, con thiéu hozic hoic bo sung tai liéu, ching ct.

3. Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh vé
ciing mot ndi dung thi nguoi tiép cong dan huéng dan ci ngudi dai dién (thé hién
bang van ban cd chir ky cua tat ca nhu’ng nguoi khiéu nai, té céo, kién nghi, phan
anh) dé trinh bay noi dung khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh. Trudng hop cong
dan trinh bay bang miéng céc khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh néu thay can
thiét thi yéu cau viét thanh van ban va ky tén xac nhan.

4. Truong hop trong don vira c6 ndi dung khiéu nai, vira ¢6 noi dung t6 céo,
kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan huéng dan ngudi dén khiéu nai, t6 cao,
kién nghi, phan &nh viét thanh don riéng dé khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
Véi co quan, t6 chirc, don vi ¢6 tham quyén theo dung quy dinh cia phap luat.

5. Trong qué trinh tiép nguoi té c4o, nguoi tiép cong dan phai giu bi mat ho
tén, dia chi, bat tich, tai liéu nguoi té céo (trir khi nguoi t6 cdo dong y cong khai);
khong duoc tiét 16 nhitng théng tin ¢6 hai cho ngudi té céo.
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Piéu 12. Phan loai, xir Iy ni dung khiéu nai, toé céo, kién nghi, phan anh
trong qua trinh tiep cong dan

1. Phan loai, xtr Iy ndi dung khiéu nai, t6 cdo trong qua trinh tiép cong dan:

a) Truong hop khiéu nai, to cao thudc tham quyén thu Iy cia S va du diéu
kién thu 1y thi nguoi tiép cong dén tiep nhan thong tin, chirng ¢t kém theo, dong
thoi bao cao lanh dao Sé phéan cong thu ly.

b) Trudng hop khiéu nai, t6 cao khong thuoc tham quyen thy Iy cua So thi
ngudi tiép cong dan huéng dan hudéng dan nguoi khiéu nai, t6 cao dén co quan, t6
chue, don vi €O tham quyen dé khiéu nai, t6 cao. Truong hop khiéu nai, t6 céo
thuoc tham quyen giai quyét caa thu trudng cac don vi thugc S¢ ma chua dugc giai
quyét thi nguoi tiép cong dén bao cdo nguoi 6 tham quyén yéu cau tha trudng cac
don vi thuoc So giai quyét.

¢) Truong hop khiéu nai, t6 cdo da duoc gial quyet dung chinh sach, phap
luat thi nguoi tiép cong dan giai thich, hudng dan dé nguoi den khiéu nai, t6 cao
chap hanh nghiém chinh quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét dinh xt ly hanh vi
vi pham bi t6 céo, cac noi dung thdng bao tra loi cia co quan tham quyén va yéu
cau céng dan cham dut viec khiéu nai, té céo.

d) Truong hop nhan duoc don khiéu nai, t6 cdo khong do nguoi khiéu nai,
nguoi té cao truc tlep chuyen dén thi thyuc hién viéc phan loai va xu ly theo quy
dinh cua phap luat vé khiéu nai, to céo.

2. Phan loai, xtr ly ndi dung kién nghi, phan anh trong qua trinh tiép cong dan.

a) Truong hop kién nghi, phan nh thugc tham quyen giai quyét cua S¢ thi
nguoi tlep cong dan bao cao lanh dao So phan céng b phan chuyén mon nghién
clru dé xem xét, giai quyét.

b) Trudng hop kién nghi, phan anh khéng thudc tham quyén giai quyét cua
S¢ thi nguoi tiép cong dan soan thao van ban trinh lanh dao S& ky Chuyén don
hoac chuyen ban ghi lai noi dung trinh bay cua nguoi kién nghi, phan anh dén co
quan, t6 chirc, don vi 6 tham quyén dé nghién cau, tiép thu, xem xét, giai quyét.

Dleu?l3. Thong baoqket qua xir ly, giai quyét don cho co’ quan, té chiic, ca
nhan cé tham quyeén chuyén deén Sé Nong nghiép va Moéi trweong tinh Lang Son

Khi nhan duoc don khiéu nai, t6 cao do co quan, t6 chic, ca nhan cd tham
quyén chuyen dén; trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay don duogc xir Iy,
giai quyét, nguoi tlep cong dan co trach nhiém tham muu lanh dao S¢ ban hanh
van ban thdng bao két qua cho co quan, to chuc, ca nhan chuyén don biét.

Piéu 14. Thong bao két qua xir ly khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh

Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ke tir ngay tiép nhan noi dung khiéu nai, to
cao, kien nghi, phan anh, Lanh dao S¢, Van phong S¢ tra loi tryc tiep hodc thong
bé&o bang van ban dén nguoi da khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh vé mét trong
cac ndi dung sau day:
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1. Khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh da duogc thy 1y dé giai quyét.

2. Viéc xem xét khicu nai, to cao dé thu Iy can c thoi gian do phai xéc minh
thém theo quy dinh cta Luat Khiéu nai, Luat To cdo va cac van ban phap luat
chuyén nganh.

3. Tur choi thy 1y ddi voi khiéu nai, t6 cao khong thuoc tham quyén giai
quyet cia co quan, to chire, don vi minh hoac khong du dieu kién thu ly.

4. Noi dung khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh da duoc chuyén dén co
quan, t6 chuc, don vi, ca nhan c6 tham quyen giai quyét.

_ Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Trach nhiém trong viéc tiép cong dan
1. Van phong S&

Phan cdng can bo, cdng chuc truc tiép theo dbi, quan Iy cdng tac tiép cong
dan va dam bao viéc ghi chép, tong hop noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh cta cong dan tai cac budi tiép cong dan dinh ky cua lanh dao S&. Bé tri noi
lam viéc, trang thiét bi cho cong chuc thuc hién nhiém vu tiép cong dan; Quan ly
tai san tai noi tiép cong dan, 1ap dy toan chi ngan sach phuc vu hoat dong tiép cong
dan (néu co) tai S Néng nghiép va Mai truong.

Chiu trach nhiém quan ly tai san, thiét bi tai phong tiép cong dan cua S6,
dam bao trat tu, an toan noi t1ep cong dan, ap dung cac bi¢n phap theo tham quyén
va bao céo ngudi 6 tham quyén dé xur 1y dbi vai moi tinh hudng phirc tap xay ra..

Phéi hop véi cac phong, don vi tryc thugc so dé xuat tap the, ca nhan c6
thanh tich trong cbng tac tiep cdng dan, phéi hop dam bao an ninh trat tu phuc vu
cbng tac tiep cong dan, bao cao Giam doc So, Ban Lanh dao so dé kip thoi dong
vién, khen thuong; cd bién phap Xu Iy Kip thoi nhitng nguoi ¢6 hanh vi vi pham
phap luat, vi pham noi quy, quy ché tiép cong dan.

Theo ddi, tong hop bao céo tinh hinh tiép céng dan cia S& Nong nghiép va
Moi truong theo quy dinh.

2. Cac phong, don vi thugc Sé

Theo chue nang, nhiém vy, tham quyén khan truong gial quyét noi dung
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cua cong dan. Cung cap ho so, tai liéu giai

quyét vu viéc day du, kip thoi khi c6 yéu cau; thuc hién noi dung két luan, chi dao
tai cac ky tiép cong dan va thuc hién cac ché do bao cao theo quy dinh.

16. Piéu khoan thi hanh

Trong qua trinh thyc hién néu c6 kho khan, vuéng mac céc phong, don vi,
ca nhan kip thoi phan anh vé Vin phong S¢ dé bao cdo dé xuat Lanh dao S¢ xem
Xét stra doi, bo sung cho phu hop./.



		2025-07-28T19:37:51+0700




