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LILADMNIA 18.1

SH: 17/2018/QP-LLM18.1 Tp. H6 Chi Minh, ngay 06 thang 09 néiim 2018

QUYLT PINH
V& viée ban hanh Quy ché t chire tiép cong dan
Cong ty co phin Lilama 18.1

GIAM POC CONG TY CO PHAN LILAMA 18.1

Cin cir:
- Diéu l¢ Cong ty ¢6 phan Lilama 18.1,
- Bdn thdo va thong béo s6: 23/2018/TB-LLM18.1 “Vé viée gdp ¥ kién vao Quy ché,

Quy dinh mdi va sira doi” ngay 08/08/2018,

QUYLET PINH

A \ . A . A LA . < A A ~ A A
Di¢u 1: Ban hanh kém theo quyét dinh nay “Quy ché to chirc tiép céng dan Cong ty cd

phan Lilama 18.17.

Piéu 2: Quy dinh ¢é hi¢u lyc tr ngdy ky ban hanh va thay thé quyét dinh sb
07/2016/QD-LLM18.1 ngay 12/01/2016.
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Diéu 3: Ban Gidm doc, Thu trudng cac Phong, Ban chire nidng va don vi truc thude Cong

ty ¢ phén Lilama 18.1 ¢6 trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.
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- Nhur diéu 3 (thi hanh); ,
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QUY CHI: TO CHUC TIEP CONG DAN
CUA CONG TY CO PHAN LILAMA 18.1

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 17/2018/QD-LLM18.1 ngdy 06 thing 09 ndm 2018
cua Giam doc Cong ty)

Chwong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Diéu I:

Thu trudng cac phong, ban, xudng, nha mdy, ddi san xudt ¢6 trach nhiém 8 chie
tiép Céng nhén vién lao dong (theo quy dinh cua ludt phép goi chung 14 céng dan) dén
trinh bay khiéu nai, 6 céo, phan anh, kién nghi.

o A
Dicu 2:
Viéc tiép cong dian nham muc dich:
P A ~ P ~ . A . 7 f ¢ . 3 A Aqra A
2.1. Tiép nhén céc théng tin kién nghi, phan dnh gép y nhitng van dé lién quan dén
2 \ A ’ . 5 . N s \ A . 3 ‘
chu truong, duong 16i chinh sach cia Dang, phap ludt ctia Nha nude, cong tic quan ly
ctia Cong ty, cua don vi.
2.2. Tiép nhan khiéu nai, 6 cdo thuge llnm quyén giai quye[ cia Thu trudng co

quan, don vi minh dé xem xét ra quyét dinh, két lufin giai quyet hodic tra 16i cho cong
dan biét theo ding thoi han quy dinh cia phéap ludt vé giai quyét khiéu nai, (6 céo cia

cong dén,
2.3. Huéng dén con% dan thyc hién quyén khiéu nai, t& cdo dung chinh séch, phap
ludt, ding co quan c¢é thim quyén dé xem xét, gidi quyét.

Diéu 3:
; ’ s i § g . i B . R . 5

3.1. Céc co quan, don vi phai t6 chirc noi tiép cong dan tai dja diém thudn tién, bao
dam cac didu kién vat chit can thiét dé cong dan dén trinh bay khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan dnh dugc dé dang, thuén loi.

3.2. Tai noi tiép cong dén phdi niém yét noi quy tiép cong dan; ddng thdi phéai niém
yét quy trinh, huéng dén cong dan khiéu nai, t& céo theo thi tuc chia phap luat dé moi
ngudi biét va thye hién.

s A
Diéu 4:

I o 4 . 5\ A ~ ~ 3 p . ¢ A A

T'ht trudng cde don vi cing bd phin bdo v€ do minh quan ly cé trach nhiém phdi
hop, t6 chire bao vé dé dam bao an ninh, (rit tr noi tiép cong dan.
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Picu 5:

5.1, Thu trudng cdc co quan, don bi ¢é trach nhi¢m bo tri nhan sy tiép cong din.

™ . [N s A A ~ 2 1 e c A A A “

5.2. Nhén sy duge giao nhiém vy tiép cong dan phéi 1 ngudi ¢d pham chét tot, liém
khiét, trung thuce, c6 nang lye chuyén mon, am hicu thuc t€, nam vimg chinh sdch cta
Déng, phap ludt cia Nha nuée, nhi€ém vy cia don vi, thye sy cé nhiét tinh va trach
nhié¢m doi véi nhiém vu duge giao.

o A
Diéu 6:

Cong dan khéng duge lgi dung quyen khiéu ngi, (0 cdo dé giy roi trit tu noi tiep
cdng din, vu cdo, xc pham co quan Nha nude, xic pham Cong ty, ngudi thi hanh
nhiém vy cia Céng ty va phai chiu trach nhiém trude phap ludt vé nhitng néi dung
khiéu nai, (0 cdo cia minh,

Chwong Il
TO CHUC TIEP CONG DAN

A \ , A ’
Dicu 7: Hinh thire ti€p dén:
4 A A A . . . “n I P . ~ A
Co quan Cong ty ¢o phin Lilama 18.1, cdc xi nghi¢p, nha mdy, xuéng gia cong che
tao, doi san xuat trye thude Cong ty t6 chire tiép déan theo cac hinh thire sau:
A by \
7.1. Tiép thudng ky:
- M&i tuan it nhit hai ngdy: thir Tu va thir Séu (trudng hop tring vio ngay i€ thi
s€ i vao ngay hom sau), do ngudi duge Giam dbe Cong ty, giam dbc cic xi
nghiép, nha may, xudng gia cong ché tao, Poi trudng Doi sdn xudt Gy quyén
thure hién.
- Viin phong tiép cong dan Cong ty: tai phong hop Cong ty, s6 104 — 106 Tran
a X , i
Luu, Quin 2, Tp. H6 Chi Minh.
- Vién phong ti€p dan & xudng gia cong ché tao, DJi san xuit truc thude: tai noi
[am viéc cia nguoi duge Uy quyén.
7.2. Tiép ddt xuét:
~ A 9 A [P \ ~ ~ 3 . A A
- Theo yéu cau ctia cong viéc va do lanh dao Cong ty, xudng gia cong ché tao,
DPoi sdn xuét thyce hién.
A
Diéu 8:
Thu triedng céc co quan, don vi ¢6 trdch nhiém:
8.1. Thye hién viée ticp din dé nghe, xir ly va chi dao giai quyét khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan danh cta cong dan thugc Iinh vire minh quan ly.
- . v s P A A \ £ il &
8.2. Chi d'i() klp thoi cdc b phén lién quan thuou quyén minh quan ly tham tra, xdc

minh, dé :~.uat kién nghi giai (111th khiéu nai, t6 cdo theo ding thoi han quy dinh ca
phép luit vé giai quyét khiéu nai, (6 céo ctia cong dén.

8.3. Can cir cdc quy dinh cua Quy ché ndy, t6 chirc va quy dmh trach nhi€ém cu thé
noi tiép cong dan cia co quan, don vi minh,
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Chwong 111
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA NHAN SUTIEP CONG DAN,
QUYLEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN KHI DEN NOT TIEP CONG DAN

A
Dicu 9:
9.1. Khi lam nhiém vy, nhéin sy tlep cong din phai mdc trang phuc chinh (&, deo thé
codng nhén vién (néu co), ty gidi thiéu vé minh dé ngudi duge tiép biét.
9.2. Nhén sy tiép céng din chi duge tiép cong dan dén khiéu nai tai vin phong lam
vige, khong dugc tiép tai nha riéng hodc bat cir noi nao khéc.
ik o
Dicu 10:
Khi tiép cong dan, nhin sy tiép cong dan cé nhiém vy
< . . \ A e A ~ A A 3 A A
10. 1. Lang nghe, ghi chép vio so theo doi tiep cong dan day dia ndi dung do cong
dén trinh bay.

10.2. Néu khiéu nai, 16 céo ¢o cin cir ding thim quyén ctia co quan, don vi minh
phai gidi (|u\fcl thi tiép nhén don, béo cdo thi truong co quan, don vi minh dé duge xem
xét, giai quyél. Nhitng ndi dung khiéu nai, t4 céo cin thiét phai yéu ciu cong déan ky xdc
nhan. Céc tai li¢u, gidy (o lién quan dén viéc khiéu nai, 16 cédo do cong dan cung cip
duge tiép nhan va phai viét bién nhén day du.

10.3. Néu khiéu nai t6 cdo I<J10ng, thude thdm quyen clia co quan minh thi hudng déin
cong dan dén ding co quan c¢6 tham quyén gidi quyét.

10.4. Néu khiéu nai, (b céo di duoc co quan co ﬂ]’ll]l quyén xem xét 6 van ban hojc
quyet dinh giai quyét ding chinh sach phép ludt thi can (rd 1oi 15 va yéu ciu cong din
chip hanh.

Diéu 11:
Khi tiép cong din, nhén sy tiép cong din c6 quyen:

I'1.1, T chbi khéng tiép nhing truong hop da duge kiém tra xem x€l, xdc minh da
¢6 quyét dinh hodic két ludn giai quyét ctia co quan cé thdm quyén theo quy dinh ciia
phap lufit va da tra 1oi day du cho duong su.

11.2. Ttr chéi khong tiép nhiing ngudi dang trong tinh trang say rugu, bia, tim thin
va nhitng ngudi vi pham quy ché, ndi quy tiép cong dan.

11.3. Yéu céu cong dén (rinh bay day du 16 rang nhitng ndi dung khiéu nai, to cdo,
Iy do va nhiing yéu cau gidi quyét, cung clp cac tai lidu chu‘n;, ctt lién quan dén viée

khiéu nai, tb céo.

11.4. Truong hop cong dén trinh bay bang miéng cic khidu nai, t& cdo, kién nghi,
néu thiy can thiét thi yéu C'lll viét thanh vain ban va ky xéc nhén.

Didu 12:
IChi dén noi tiép cong dén, cong déin c6 quyén:
12.1. Duoc hudng dan, giai thich, tra 101 vé nhitng ndi dung minh trinh bay.

. s A oA o 2 2 « A i Nt oA P A A
12.2. Duge khi€u nai, 16 cdo véi tha trudng (ryre tiép cua ngudi tiep cong dan néu ho
¢6 nhitng viée lam sai rdi, gdy can trd, phién ha, sich nhicu trong khi lam nhiém vy.
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12.1. Buge huéng din, gidi thich, tra 1oi vé nhitng ndi dung minh trinh bay.

12.2. Duge khi€u nai, 16 cdo véi thu trudng trye tiép cia nguoi tiép cdng dan néu ho
’ ~ A \ . ;. ~ 5 1 fA \ , X R [N
¢6 nhiing vige lam sai (rdi, gy can trd, phién ha, sdch nhiéu trong khi lam nhiém vu.

12.3. Doi véi trudng hop 16 cdo, duge yéu cau gitt bi méat ho tén, dia chi nguoi td céo.

Didu 13:

Khi dén noi tiép céng dan, cong dan c6 nghia vu:

13.1. Phai xuat trinh glay (& tuy than nhu chimg minh thr nhén dan; gidy moi, néu
cong dén khong tryc tiép dén thi c6 thé uy quyén cho mét sé thin nhén la Lhﬂ me, Vo,
chdng, con hodc anh, chi, em rudt, nhitng ngudi nay phai co f,lay uy quyen cO chimg
nhéin ctia co quan c6 [11'1111 quyen

13,2, th nghiém chinh tuén thi ndi quy noi tiép cong dan va sy hudng din cia
nhén sytiép céng dan.

13.3. Trinh bay trung tlnrc su viée, cung cdp tai liéu lién quan dén noi dung khiéu nai,
t0 cdo ctia minh khi ¢6 yéu cau.

13.4. Ky xdc nhén ndi dung da trinh bay.

13.5. Trudng hop cé nhiéu nblrm dén noi tiép congj dan dé khiéu nai, 16 cdo cung
mét ndi dung phéi ctr dai dién dé trinh bay véi nhan sy tiép cong dan.

Chuong IV
TO CHUC THY'C HIEN
Didu 14:
Khx nhdn duge nhing khiéu nai, 16 cdo, kién nghi, phan anh cla cong dan do nhimg
noi tiép cong dén chuyen dén, thi thi trudng co quan, don vi c6 thim quyén gidi quyét
phai xem Xét, giai quyet kip thoi ding thoi gian do phdp ludit quy dinh. Truong hop da

cd quyel dinh hoic két luan giai quyét thi tra 1oi cho dtrornb sy theo quy dinh cta phéap
lugt vé khiéu nai, 16 cbo, dong thai théng béo cho noi tiép cong dan di chuyén vu viéc

do biét.
Ditu 15:

15.1. Trong qué trinh tiép dan, néu sy viée c¢6 lién quan dén nghi€p vu cua cic
phong, ban (,huc nidng nao thi phong, ban chire néng d6 ¢6 trach nhigm phdi hop tham
gia, hogic cung cdp (ai liéu cho nhan sy tiép dan hoan thanh nhiém wy.

15.2. Qua trinh thuc hién Quy ché ndy, don vi, ¢4 nhan c6 thanh tich s& duoc biéu
duong khen thudng kip thoi,

15.3. Don vi, ¢4 nhdn ndo vi pham cdc quy dinh ctia Quy ché ndy thi tuy theo mirc
dd vi pham phdi xir ly nghiém minh theo phap luét hién hanh.

15.4. Quy ché ¢6 hiéu lyc tir ngay ky ban hanh va thay thé cho Quy ché td chirc tiép
cong dén ban hanh kém theo Quyet dinh s6: 07/2016/Qb- LLM18 I ngay 12/01/2016.
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