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S6: 31/Qb-CBBTP Ha Néi, ngay 08 thang 02 ndm 2022
QUYET PINH

Ban hanh Ni quy tiép can bd, doan vién va nguoi lao dong
ciua Cong doan Bo Tw phap

BAN THUONG VU CONG POAN BO TU PHAP

Can cur Luat Khiéu nai nam 2011;

Can ct Luat T6 cdo nim 2011;

Can cu Luat Cong doan nam 2012;

Can ctr Luét Tiép cong dan nam 2013;

Cin ctr Quyét dinh s6 333/QP-TLD ngay 28 thang 2 ndm 2020 cua Doan
Chu tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam ban hanh quy dinh vé cong doan
giai quyét va tham gia giai quyét khiéu nai, to cdo;

Can cir Huong dan s6‘742/HD,—TLD ngay 17 thang 4 nam 2018 cua Poan
Chu tich Tong Lién doan vé viéc ti€p can b, doan vién cong doan va nguoi lao
dong dén khi€u nai, to cdo, kién nghi, phan anh;

Cin ctr Quyét dinh s6 163/QD-CDVC ngay 27/5/2021 ciia Ban Thudng vu
Cong doan Vién chic Viét Nam vé viéc ban hanh No§i quy ti€p can bd, doan
vién va nguoi lao dong cia Cong doan Vién chirc Viét Nam;

Can ¢ Quy ché hoat dong cua Ban Chap hanh, Ban Thuong vu Cong
doan B Tu phap khoa 11, nhiém ky 2015-2022 (kéo dai);

Xét dé nghi ciia Uy ban Kiém tra Cong doan Bo Tu phap,

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy quy dinh “Néi quy tiép can
bd, doan vién cong doan va nguodi lao dong” cia Cong doan BO Tu phap.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Pi¢u 3. Ban Chip hanh, Uy ban Kiém tra, cic Ban Cong doan Bo Tu
phap, cac cong doan co s0, t6 cong doan, doan vién cong doan tryc thuoc Cong
doan BO Tu phap va cac ca nhan, t6 chirc ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. BAN THUONG VU
:1(\3111;{/21\3;3(116”3 bao cao); CHU TICH
- BO trudng (d€ bao cdo); (T
- Bang uy B0 (dé bao cdo);
- Lanh dao B9 (d¢€ bao cao);
- Luwu: UBKT, CP Bo.
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CONG POAN VIEN CHUC VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG POAN BOQ TU PHAP Doc l4p - Tw do - Hanh phiic

NOI QUY
TIEP CAN BQ, POAN VIEN CONG POAN VA NGUOI LAO PONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:31/0P-CPVC ngay 08 thang 02 ndm 2021
cua Ban Thuong vu Cong doan By Tu phap)

I. NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Noi tiép can bd, doan vién cong doan, nguoi lao dong: Coéng doan Bo Tu
phap tai phong 1am viéc ciia Cong doan B tai tru sé Bo Tu phap 56-58-60 Tran
Phu, Ba Dinh, Ha Noi.

2. Nghiém cAm nguoi dén khiéu nai, td céo mang vii khi, hung khi, chét
gy chay, no, khau hiéu hodc bang ron vao noi tiép; cAm moi hanh vi giy rdi an
ninh, trat tu tai noi tiép; xuyén tac, vu khéng, xtic pham uy tin, danh dy t6 chirc
cong doan, ngudi thi hanh nhiém vy hodc can trd, gdy phién ha cho ngudi dén
khiéu nai, td céo.

3. Cac trudng hop tir chdi tiép:

3.1. Ngudi dén khiéu nai, t6 cao trong tinh trang khong 1am chu duoc hanh
vi cia minh do sir dung ruou, bia va cac chat kich thich khac; ngudi di duoc co
quan co tham quyén xac dinh méc bénh tdm than hoic mét sd bénh khac dan téi
mat hodc han ché ning lyc hanh vi dan su theo quy dinh cua phap luat dan su.

3.2. Nguoi dén khiéu nai, t6 cao vé vu viée da giai quyét dung chinh séach,
phap luat, 3 duoc co quan nha nude ¢ tham quyén kiém tra, ra soat, thong bao
bang vin ban da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van ¢ tinh khiéu nai, t6
cao kéo dai.

3.3. Nguoi c6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, td chuc, don vi, nguoi
tiép can bo, doan vién cong doan, nguoi lao dong, nguoi thi hanh cong vu.

3.4. Nguoi lo1 dung quyén tu do dan chu, tu do tin ngudng dé 16i kéo, xti
giuc, kich dong nguoi khac nham gay rdi, xuyén tac, ndi xau dudng 16i, chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quyén va loi ich hop phap cua t6
chirc, ca nhan.

3.5. Truong hop c6 tinh gay mat trat tu noi tiép can bo doan vién thi can bo
tiép 1ap bién ban xtr 1y theo quy dinh ctia phap luat.

II. TRACH NHIEM CUA NGUOI PEN KHIEU NAIL TO CAO

1. Xuét trinh gidy to ty than nhu: Gidy ching minh nhan dan, cin cudc
cong dan, thé doan vién cong doan hoic gidy to tuy than khac do co quan Nha
nuéc c6 tham quyén cap va gidy uy quyén (néu co).



2. C6 thai dd dung muc, ton trong, tuan thu sy huéng dan cia can bd tiép
va nhén vién bao v¢; phai dam bdo an ninh trat ty va phong chong dich bénh;

3. Ngu:o’l den khiéu nai, t6 cdo dén noi tiép phai trinh bay trung thuc su
viée, noi 16 yéu cau, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén noi dung khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh; ton trong sy huéng dan cuia can bod tlep.

4. Nguoi dén khiéu nai, t6 cdo khong duoc loi dung quyén khiéu nai, t&
c40, kién nghi, _phan anh dé xuyén tac, vu khng, kich dong giy mat trat tur trude
va trong noi tiép hodc c6 hanh dong xam hai, xac pham, can tré can bo tiép.

5. Trudng hop c6 nhidu ngudi cung khiéu nai, t6 cdo vé mot ndi dung thi ctr
dai dién dé trinh bay nd1 dung khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh véi céan bo
tiép.

6. Thuc hién quyén va nghia vu ctia nguoi dén khiéu nai, to cdo theo quy
dinh cua phap luat.

7. Khong dugc ty y quay phim, chyp anh, ghi am khi chua co sy dong v
cua can b tiép.

8. Gitr gin v¢ sinh, trat ty, dam bao my quan trudc va trong khuén vién noi
tiép. Khong duogc ty ¥ di chuyén hodc lam hu hong tai san noi tiép.

9. Hét gio lam viéc, nguodi dén khiéu nai, td céo phai ra khoi noi tiép,
khong duoc luu lai dudi bat ky hinh thirc nao.

10. Nguoi dén khiéu nai, to cdo dén noi tiép phai chap hanh nghiém nhiing
quy dinh cua phap luat va ndi quy, quy dinh ctia co quan, don vi tiép. Néu vi
pham thi tiy theo tinh chat, mirc 6 vi pham ma bi x{r Iy hanh chinh hoic truy
ctru trach nhiém hinh sy theo quy dinh ctia phap luat.

~III. TRACH NHIEM CUA CONG POAN CAC CAP VA CAN BQ
TIEP CAN BQ, POAN VIEN VA NGUOI LAO PONG

1. Trach nhiém cua Cong doan Bo Tu phap

1.1. Chu tich, hodc Pho Chu tich Cong doan Bo Tu phap va Cha nhiém Uy
ban kiém tra Cong doan Bo Tu phap truc tiép tiép can bd, doan vién cong doan,
nguoi lao dong dén k}}leu nai, td céo, kién nghi, phan anh thudng xuyén vao cic
ngay thir sau hang tuan tai phong lam viéc cua Cong doan B trong gid hanh
chinh.

- Trudng hop dong chi Chu tich, Pho Chi tich, Chu nhiém Uy ban kiém tra
vi ly do cdng tac khong tiep can b, doan vién cong doan, nguoi lao dong do di
hoi nghi, di cong tac hodc do yéu cau cong tac va cac Iy do chinh dang khac thi

s& bb tri tiép vao ngay sau do hodc cu dai dién Ban Thuong vu, Uy ban Kiém tra
cong doan Bo tiép thay va dugc thong bao 1én nhom zalo ciia Cong doan Bo.

1.2. Thoi gian tiép can bo cong chirc cu thé nhu sau:
- Budi sang tir 8h00 dén 11h30
- Budi chiéu tir 13h30 dén 17h00



1.3. Trong truong hop can thiét, co thé dé nghi cac ban co lién quan cing
tiép can bo, doan vién cong doan, ngudi lao dong. Cac ban Cong doan B Tu
phap bd tri can bo cung phdi hop tiép can bo, doan vién cong doan, ngudi lao
dong khi ¢6 ndi dung lién quan dén viéc thuc hién chic nang, nhiém vu cua ban.

1.4. Trach nhi€ém cta can bo lam cong tac ti€p can bd, doan vién cong
doan, ngudi lao dong

1.4.1. Can bd duoc phan cong tiép can b, doan vién, nguoi lao dong co trach
nhiém:
- Lap sb ghi chép va tiép nhan don thu, kién nghi, phan anh.

- Tiép nhan don, thu khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh thudc thim
quyén cua cong doan (ghi chép s6 dé theo doi).

- Tu van cho cn bd cong doan cip co sé va to cong doan khi ho tham gia
giai quyét cac tranh chp vé lao dong (c4 nhan, tap thé) hodc tham gia bao vé
cac quyén va loi ich hop phap cua can bd cong doan trude co quan cd thim
quyén.

- Tu véan tham gla cac hoat dong tuyén truyén phap luat lao dong, cung cap
thong tin & gop phan nang cao chét luong cong tac phap luat cta to chiic cong
doan...

- Tu van, huéng din nhitng van dé lién quan dén thi hanh chinh sach phap
luat vé hop dong lao dong, tuyén dung, cho thoi viéc, tién luong, tién thudng,
bao ho lao dong, bao hiém xa hoi va cac chinh sach lién quan dén quyén, nghia
vu va loi ich cta nguoi lao dong...

- Tu van, huéng dan thuc hién cac quyén khi€u nai, td cao, kién nghi, phan
anh thugc tham quyén cta co quan Nha nudc va nguoi lao dong.

- Xem xé&t chuyén don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dén co quan
Nha nudc c6 tham quyén giai quyét va nguoi st dung lao dong c6 tham quyén
gidi quyét theo quy dinh cua phép luat.

- Hudng dan can bd, doan vién, nguoi lao dong dén khiéu nai, t6 cdo guri
don, thu khiéu nai, t6 cdo dén cac co quan c6 tham quyén gidi quyét trong
truong hop don, thu khong thude tham quyén giai quyét cia té chirc cong doan.

1.4.2. Can bd dugc phin cong tiép can bo, doan vién, nguoi lao dong co
quyeén va nghia vu:

- Puoc quyén yéu cau nguoi dén khiéu nai, t6 cdo xudt trinh gidy to tuy
than, gidy y quyén (trudng hop dugc ty quyén); yéu cau cung cap thong tin, tai
liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thu 1y vu viéc.

- C6 thai 4o ding muc, ton trong nguoi dén khiéu nai, t6 céo, léng nghe,
tiép nhan don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh, ghi chép dﬁy du, chinh xac
ndi dung ma ngudi dén khiéu nai, t6 céo trinh bay.



- Giai thich, huéng din cho ngudi dén khiéu nai, té cdo chdp hanh chu
truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh giai quyét da co
hiéu lyc phap luat ciia co quan, t6 chirc, cd nhan c6 thim quyén; hudng dan
ngudi khiéu nai, t6 cdo dén dang co quan, to chirc hoic ngudi co thim quyén
giai quyét.

- Trong pham vi trach nhiém truc tiép xu ly hoac phan loai, chuyén don,
bao cdo ngudi co thim quyén xir Iy khiéu nai, t6 cdo; thong bao két qua xu ly
khiéu nai, t§ céo cho nguoi khiéu nai, t6 céo.

- Gilt bi mat ho tén, dia chi, bt tich va nhiing thong tin ca nhan khac cua
nguoi to cao khi nguoi to cdo yéu cau.

- Yéu cau nguoi vi pham ndi quy noi tiép cham dat hanh vi vi pham; trong
truong hop can thiét, 1ap bién ban vé€ viéc vi pham va yéu cau co quan churc
nang xu ly theo quy dinh cta phap luat.

2. Trach nhiém cua cac cong doan tryc thudc

- C4c cong doan tryc thudc xay dung ndi quy tiép can bo, doan vién va
nguoi lao dong theo quy dinh, huéng dan cua Tong Lién doan Lao dong Viét
Nam:;

- Cong doan cac cap phdi hop véi chuyén mon dong cip bo tri phong tiép
(not tiép) can by, doan vién, nguoi lao dong dam bao trang trong, phu hop véi
tinh hinh thuc t€ va diéu kién cua don vi.

IV. TO CHUC THU'C HIEN

- Can bo, doan vién cong doan, nguoi lao dong dén khiéu nai, td céo, kién
nghi, phan anh va céan bo ti€p cé trach nhiém thuc hién nghiém tic ndi quy nay.
Néu vi pham, tuy theo mirc do s€ bi xtr Iy theo quy dinh ctia Cong doan Cong
doan Bo va quy dinh cua phap luat.

- Uy ban Kiém tra, cdc Ban Cong doan B Tu phap, cac cong doan truc
thudéc Cong doan BO Tu phap can cir NOi1 quy nay, phdi hop véi co quan lién
quan to churc thuc hién./.

TM. BAN THUONG VU
CHU TICH
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