CUC HANG KHONG VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CANG VU HANG KHONG MIEN BAC Déc 1ap - Tw do - Hanh phc
S6:293 /QP-CVMB Ha Noi, ngay 7/ thang 9 nam 2023
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché tiép cong dan
caa Cang vu hang khdng mien Bac

GIAM POC CANG VU HANG KHONG MIEN BAC

Cén cir Ludt Tiép cong ddn ngay 25 thang 11 nam 2013;

Can cir Lugt Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Lugt T c&o ngay 12 thdang 6 nam 2018;

Can cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh
phai quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Tiép cong dan;

Can cit Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cua Chinh
phai quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phap thi hanh Ludt Khiéu nai;

Can cir Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua Chinh
phui quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phap té chizc thi hanh Ludt Té cao;

Can cw Thong tw 39/2014/TT-BGTVT ngay 12 thang 9 nam 2014 cua Bo
trong Bé Giao thdng vdn tai quy dinh cong tac tiep cong dan, gidi quyét khiéu nai,
gidi quyet to cdo cua Bg Giao thong van tai;

Can cir Théng tw 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thing 10 nam 2021 cua Tong
Thanh tra Chinh phu guy d@inh Quy trinh tiép cong dan;

Can cir Quyét dinh s6 254/0P-CHK ngay 16/02/2023 cua Cuc Hang khong
Viét Nam ban hanh Quy ché Té chuc tiép cong dan cua Cuc Hang khdng Viét Nam;

Can cir Quyét dinh sé6 2074/0P-BGTVT ngay 09/7/2007 cua Bé truong B
Giao théng vdn tai vé viéc thanh lgp Cang v hang khdng mién Bdc;

Can cir Quyét dinh sé 3424/0P-BGTVT ngay 12/12/2017 cua Bé trueng B
Giao thdng van tdai quy dinh chite nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc cua
Cang vu hang khong;

Can cir Quyét dinh sé 1507/0P-CHK ngay 28/8/2018 cia Cuc trueng Cuc
hang khong Viét Nam quy dinh chite ndng, nhiém vu, quyén han cia cac té chirc truc
thugc Cang vy hang khdng mién Bdc;

Theo dé nghi ciia Trueng phong Phap ché - Thanh tra.

QUYET PINH:
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Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché tiép cong dan caa
Cang vu hang khdng mién Bac”.

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

Piéu 3. Thu trudng cac don vi truc thuoc Cang vu hang khdng mién Bac, vién
chire dugc giao nhiém vu tiép cong dan va cac co quan, t6 chuc, c& nhan khac co lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. &

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Céc Phd Giam déc;

- Cac don vi truc thuoc Cang vu HKMB;
-Luu: VT, PC-TT (NA.17bn).

q;fc méux “@ Oﬁ
Tran Hoai Phuoing
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CUC HA KH;QMG VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CANG VU HQAIN@ NH@NG MIEN BAC Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Tiép cong dan ciia Cang vu hang khong mién Bic
(Kém theo Quyét dinh s6 293 /QD-CVMB ngay 7/thang 9 nam 2023

cua Giam doc Cang vu hang khong mién Bdc)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh cu thé mot sé ndi dung vé cong tac to chirc tiép cong
dan ctia Cang vu hang khong mién Bac (Cang vu HKMB), trach nhiém cua céc
don vi truc thuéc Cang vu HKMB trong cong tac tiép cong dan.

Piéu 2. Péi twong ap dung

Quy ché nay ap dung ddi v6i cong chirc, vién chire lién quan dén cong tac to
chtrc tiép cong dan ctia Cang vu HKMB, luc luong bao vé cong tac tiép cong dan
tai Cang vu HKMB va cdc co quan, tO chirc, ¢4 nhan c6 lién quan.

Picu 3. Nguyén tic chung

1. Giam dbc Cang vu HKMB c¢6 trach nhi€ém tiép cong dan dinh ky hodc dot
xuat theo quy dinh cta Luat Tiép cong dan va kiém tra, don doc viéc xtr 1y sau tiép
cong dan cua cac don vi truc thugec Cang vu HKMB.

2. Viéc tiép cong dan phai dugc tién hanh tai noi tiép cong dan cia Cang vu
HKMB va phai duoc bao dam an toan, trat tu cho hoat dong tiép cong dan theo
quy dinh.

3. Viéc tiép cong dan phai bao dam khach quan, cong khai, dan chu, kip
tho1i; thu tuc don gian, thuan tién; gitr bi mat thong tin va c6 cac bién phap bao vé
nguoi té cao, phan anh vé hanh vi vi pham phap luat theo quy dinh ctia Luat T
céo.

4. Cong chtrc, vién chirc tiép cong dan ton trong, ling nghe, tao diéu kién
thuan g1 cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo
quy dinh ctia phap luat; tuyén truyén, giai thich cho cong dan thong hiéu chu
trwong, duong 161, chinh sach cua Pang, phap luat ctia Nha nudc; hudng dan cong
dan thuc hién quyén va nghia vu cia nguoi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh
theo quy dinh.
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5. Tuén tha cac quy dinh vé tiép cong dan theo quy dinh cta phap luat vé
ti€p cong dan va Noi quy tiép cong dan do Giam doc Cang vu HKMB ban hanh.

Piéu 4. Giai thich tir ngir

1. Phong Phap ché - Thanh tra 1a don vi dugc giao nhiém vu tiép cong dan
thuong xuyén.

2. Pon vi phéi hop tiép cong dan la don vi truc thuéc Cang vu HKMB ¢0
ndi dung lién quan do cong dan khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

3. Vién chire tiép cong dan 1a vién chirc do Giam déc Cang vu HKMB phan
cOng thudng truc tiép cong dan thuong xuyén.

4. Tiép cong dan thuong xuyén 13 cong tac tiép cong dan vao gid hanh chinh
cac ngay lam viéc trong tuan tai Phong Ti€p cong dan.

5. Tiép cong dan dinh ky, dot xuét 13 cong tac tiép cong dan cua Giam dbc
Cang vu HKMB theo quy dinh cua phap luat.

6. Phong Tiép cong dan 1a dia diém tiép cong dan thuong xuyén cua Cang
vu HKMB.

- Try s¢ Cang vu HKMB, dia chi: Tang 1, Try s Cang vu HKMB, Cang
hang khong quoc té No1 Bai, xa Phit Minh, huyén Soc Son, Thanh phd Ha Noi.

- Phong 1am viéc cua Pai dién Cang vu HKMB tai Dién Bién, Cat Bi, Van
bon, Tho Xuan, Vinh, Pong Hoi.

Chuong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN

Picu 5. Vién chirc tiép cong dan thuwong xuyén

1. Tai tru s¢ Cang vu HKMB, vién churc tiép cong dan thuc hién nhiém vu
tiép cong dan thuong xuyén vao cac ngay lam viéc trong tuan.

2. Pon vi phdi hop tiép cong dan cir vién chirc tham gia tiép cong dan khi
cong dan dén trinh bay ndi dung c6 lién quan dén trach nhiém cta don vi minh
theo dé nghi ctia phong Phap ché - Thanh tra. Sau khi nhan dugc dé nghi (bang
dién thoai hodc cac hinh thirc khac) tir phong Phap ché - Thanh tra, don vi phi
hop tiép cong dan cir ngay vién chirc ¢6 trach nhiém, c6 chuyén mén, nghiép vu co
lién quan vé ndi dung kién nghi, phan anh cuia cong dan dén Phong Tiép cong dan
dé phdi hop giai thich, huéng dan cho cong dan va tiép céng dan. Trudng hop
cong dan giri don, phong Phap ché - Thanh tra cha tri tham muu xir 1y, don vi ¢6
lién quan tham gia phéi hop xir 1y don theo quy dinh;
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3. Tai Pai dién Cang vu HKMB, Trudéng DPai dién phan cong vién chuc
thuc hién tiép cong dan, cin clr cac quy dinh ctia phap luat va Noi quy tiép cong
dan, tiép nhan thong tin ban dau vé khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh cac van
dé thudc trach nhiém cua Cang vu HKMB tai cac cang hang khong dia phuong va
chuyén hd so kém theo tai liéu, chimg cr (néu c6) dén phong Phap ché - Thanh tra.

Piéu 6. Tiép cong dan thuwong xuyén tai tru s¢ Cang va HKMB

1. Trudng hop cong dan dén trinh bay c6 nodi dung khiéu nai, té cao, phong
Phép ché - Thanh tra bd tri thém vién chirc dé tham gia tiép cung vién chirc tiép
cong dan.

2. Truong hop céng dan dén trinh bay nodi dung khiéu nai, t6 co, kién nghi,
phan anh c6 tinh chat phirc tap, dd duoc vién chuc tiép cong dan tiép nhan, hudéng
dan, tra 16i nhung nguoi khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh chwa dong ¥ thi
phai bd tri Lanh dao phong Phap ché - Thanh tra hodc Lanh dao Cang vu HKMB
truc tiép tiép va chi dao, x1r 1y viéc tiép cong dan.

3. Trong qua trinh tiép cong dan, néu phat sinh ndi dung khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh phtrc tap, c6 lién quan dén trach nhiém cta don vi phdi hop,
vién chirc tiép cong dan bao céo Lanh dao phong Phap ché - Thanh tra dé nghi Tha
truong don vi ¢6 lién quan cir vién chie tham gia phéi hop tiép cong dan theo quy
dinh .

4. Viéc tir chdi tiép cong dan cua vién chirc duoc giao nhiém vu tiép cong
dan duoc thuc hién theo quy dinh cua phép luat tiép cong dan va Noi quy tiép cong
dan cua Cang vy HKMB.

Piéu 7. Tiép cong din va xir Iy doi véi truong hop khiéu nai, té cdo, kién
nghi, phan anh c6 dién bién phirc tap, dong nguoi

1. Khi c6 doan dong ngudi dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh co
dién bién phtrc tap hodc truong hop nhirng nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan &nh c¢6 hanh vi manh dong, kich dong, gay roi trit tu hodc de doa vién chic
tiép cong dan, ngudi thi hanh cong vu:

a) Vién chtc tiép cong dan phai nhanh chéng nim bat tinh hinh, noi dung co
ban vy viéc, cac thong tin, tai liéu, chimg ctr lién quan va nhiing yéu ciu cta ngudi
hodc dai dién nhom ngudi khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh; béo céo va xin y
kién chi dao cuia Lanh dao phong Phap ché - Thanh tra/ Lanh dao Dai dién. L&nh
dao phong Phap ché - Thanh tra/ Lanh dao Pai dién truc tiép xudng tiép cong dan;
bao cdo Giam dbc va Phé Giam ddc phu trach linh vuc ¢6 ndi dung khiéu nai, t6
cdo, kién nghi, phan anh;
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b) Phong T chirc - Hanh chinh c6 trach nhiém bao dam an ninh, trat t; lién
hé v&i Pon cong an san bay quoc té Noi Bai dé phdi hop xir Iy nguoi c6 hanh vi vi
pham;

c) Chi tién hanh céc thi tuc dé t6 chirc tiép cong dan theo quy dinh khi bao
dam cac diéu kién an toan.

2. Trudng hop khiéu nai, t6 cdo da dugc cac cip co thim quyén giai quyét
dung chinh sach, phap luat, duoc co quan nha nudce cd thaim quyén kiém tra, ra soat
va théng bdo tra 101 bang van ban theo ding quy dinh cua phap luit nhung cong
dan vin dén dia diém tiép cong dan ctia Cang vu HKMB khiéu nai, t c40 ma vién
chuc tiép cong dan tiép, giai thich, huéng din nhung cong dan van cb tinh khiéu
nai, t6 cao kéo dai thi vién chirc tiép cong dan bao céo Lanh dao Cang vu HKMB
ra Thong bao tir chdi tiép cong dan theo quy dinh tai Piéu 4 Théng tu sb
04/2021/TT-TTCP va thuc hién theo Mau s6 01 ban hanh kém theo Théng tu sb
04/2021/TT-TTCP.

Piéu 8. Chuan bi tiép cong dan dinh ky

1. Khi c6 cong dan ding ky, vién chuc tiép cong dan hudng din cong dan
cung cip cac ndi dung, thong tin lién quan dén ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh va ho tén, dia chi, s6 dién thoai cong dan dang ky dé tham muu cho
Lanh dao phong Phap ché - Thanh tra b4o c4o Giam ddc Cang vu HKMB sip xép
lich tiép cong dan theo quy dinh.

2. Trén co sé ndi dung, thong tin cong dan cung cip, phong Phap ché -
Thanh tra tham muu, béo cdo Giam déc Cang vu HKMB chi dao cac don vi truc
thudc chuan bi, phbi hop tham gia tiép cong dan cing Giam doc.

3. Cé4c don vi c6 lién quan duoc giao nhiém vu tham gia tiép cong dan chuan
bi ho so, tai lidu va cac diéu kién can thiét bao cao Giam ddc dé phuc vu budi tiép
cong dan dinh ky.

Piéu 9. T6 chirc tiép cong dan dinh ky

1. Trinh tu budi tiép cong dan cua Giam déc Cang vu HKMB

a) Phong Phap ché - Thanh tra diém danh, 1ap danh sach dai dién cac don vi
tham du tiép cong dan; ra soat danh sach cong dan duge moi va to chirc dén tiép
tai Phong Tiép cong dan ctia Cang vu HKMB;

b) Tai budi tiép cong dan, Phong Phap ché - Thanh tra gi6i thiéu thanh phan
tham dy, b4o c4o Giam déc chu tri;

¢) Giam dbc chu tri, diéu hanh cudc tiép cong dan; nghe cong dan trinh bay
noi dung khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh;

d) Cac co quan, to chirc, don vi tham gia budi tiép cong dan c6 ¥ kién;

d) Lanh dao phong Phap ché - Thanh tra phat biéu ¥ kién;



e) Giam dbc két luan.

2. Thong bao két luan viée tiép cong dan

a) Trong thoi han 05 ngay 1am viéc sau budi tiép cong dan dinh ky, phong
Phép ché - Thanh tra ¢ trach nhiém trinh Du thao Théng bao két luan viéc tiép
cong dan dén Giam d6c Cang vy HKMB;

b) Thong béo két luan viéc tiép cong dan dugc giri dén cong dan tham gia
budi tiép cng dan, cac co quan, to chirc, don vi lién quan dé thuc hién.

Piéu 10. T chirc tiép cong dan ddt xuat

1. Giam d6c Cang vu HKMB tiép cong dan dot xuat thudc mot trong nhiing
trudong hop:

a) Vu viéc phuc tap, co nhiéu nguoi tham gia, lién quan dén trach nhiém cua
nhiéu don vi hodc ¥ kién ctia don vi con khac nhau;

b) Vu viéc néu khéng chi dao, xem xét kip thoi c6 thé gdy ra hau qua
nghi€ém trong hodc co thé dan dén huy hoai tai san cia Nha nudce, cua tap thé, xAm
hai dén tai san cua nhan dan, anh huong dén trat tu, an toan xa hoi;

¢) Theo chi dao cua cap trén hodc theo dé xuét ctia phong Phap ché - Thanh
tra;

d) Cac trudong hop can thiét khac.

2. Cong tac td chuc tiép cong dan dot xuit dugc thuc hién nhu cong tac to
chue tiép cong dan dinh ky.

Pic¢u 11. Sip xép lich tiép cong din ciia Giam doc

1. Phong Phap ché - Thanh tra chu tri, phdi hop véi phong To chiic - Hanh
chinh sap xép lich tiép cong dan dinh ky cta Giam doc Cang vu HKMB theo quy
dinh tai Noi quy tiép cong dan (ngay lam viéc dau tién cia tun cudi cung cta
thang) va tiép cong dan dot xuat.

2. Truong hop Giam doc Cang vu HKMB khéng thé tiép cong dan do bat
kha khang, Giam d6c Cang vu HKMB giao Lanh dao phong T6 chire - Hanh chinh
thtra 1énh Giam dbc thong bao viéc thay doi lich tiép cong dan hodc chi dao khac
ctia Giam dbc theo quy dinh cua phap luat dé cong dan, co quan, td chire, don vi co
lien quan biét va thuc hién.

Chuwong III
PHAN CONG TRACH NHIEM

Piéu 12. Trach nhiém ciia phong Phap ché - Thanh tra
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1. Cu vién churc tiép cong dan dé tiép nhan, xu 1y don thu khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh theo dung quy dinh phap luat; kip thoi béo céo, xtr 1y cac tinh
huédng tiép cong dan dong nguoi, phirc tap, kéo dai.

2. Tham muu, bao cdo, d& xuit Giam ddc Cang vu HKMB tiép cong dan
dinh ky, dot xuat theo quy dinh; phéi hop véi cac co quan, to chiic, don vi ¢6 lién
quan tham gia budi tiép cong dan dinh ky, dot xuat cung Giam déc Cang vu
HKMB.

3. Bon ddc cac don vi ¢o lién quan chuin bi ho so, tai liéu dé phuc vu cong
tac tiép cong dan cua Giam déc Cang vu HKMB khi dugc giao.

4. T6 chirc ghi bién ban budi tiép cong dan dinh ky, dot xuat; chu tri, phdi
hop vé6i cac don vi lién quan dy thao Thong bao két ludn viée tiép cong dan cua
Giam doc Cang vu HKMB,

5. Theo ddi, kiém tra, don ddc viéc thuc hién két ludn, chi dao ciia Gidm doc
Cang vu HKMB tai budi tiép cong dan va tra 161 cong dan theo quy dinh.

6. Theo ddi, ghi chép S tiép cong dan hodc nhap thong tin vao Co sé dit
liéu quéc gia vé cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, to cdo, kién nghi,
phan anh (néu c6) hodc phan mém quan 1y cong tac tiép cong dan (néu co). So tiép
cong dan duoc thyc hién theo Mau s6 03 ban hanh kém theo Thong tu sd
04/2021/TT-TTCP.

Pi¢u 13. Trach nhiém ciia phong Té chirc - Hanh chinh

1. B6 tri phong Tiép cong dan khang trang, thudn loi, bdo dam co s& vt
cht, phuong tién dé phuc vu tiép cong dan.

2. Niém yét Noi quy tiép cong dan cia Giam déc Cang vu HKMB theo quy
dinh.

3. Phéi hop vai phong Phap ché - Thanh tra sap xép lich tiép cong dan dinh
ky, dot xuat cua Giam d6c Cang vu HKMB.

4. Bao dam trat tu, an toan trong cong tac tiép cong dan; chu tri, phdi hop
v6i Pon Cong an san bay qudc té Noi Bai va co quan chirc ning c6 bién phap xu 1y
kip thoi ddi v6i nhitng doi twong cd tinh vi pham Noi quy tiép cong dan va quy
dinh phép luat.

5. Phéi hop vé6i phong Phéap ché - Thanh tra trinh Dy thao Thong bao két
luan viéc tiép cong dan dén Giam déc Cang vu HKMB.

Piéu 14. Trach nhiém cia cac Pai dién Cang vu HKMB tai dia phwong

1. Ctr vién chirc tiép nhén ban dau don thu khiéu nai, td céo, kién nghi, phan
anh theo dung quy dinh phap luat.
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2. Chuan bi ho so, tai liéu chuyén phong Phap ché - Thanh tra khi cd tiép
nhan, xir Iy don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo dang quy dinh phap
luat.

3. B tri dia diém tiép cong dan thuan lgi, bdo ddm co s& vat chét, phuong
tién, an ninh, an toan dé phuc vu tiép cong dan.

4. Niém yét Noi quy tiép cong dan cua Giam déc Cang vu HKMB theo quy
dinh.

Piéu 15. Cac don vi truc thude Cang vu HKMB

1. Ctr vién chirc tham gia tiép cong dan thuong xuyén khi ¢ noi dung lién
quan theo Quy ché nay.

2. Lanh dao c&c don vi tham gia tiép cong dan dinh ky, dot xuét tai cac budi
tiép cong dan ciia Giam doc Cang vu HKMB theo Ké hoach cong tac tuan cia
Cang vu HKMB.

3. T6 chirc, c4 nhan tham gia tiép cong dan tai dia diém Tiép cong dan phai
thuc hién ding Noi quy tiép cong dan va Quy ché nay; chuan bi tai liéu, ho so ¢o
lién quan dé tham gia tiép cong dan, thyc hién nhiém vy trong pham vi nhi€ém vu
dugc phan cong; chap hanh chi dao cua ngudi dimg dau co quan, don vi minh va
diéu hanh cta phong Phap ché - Thanh tra trong khi tiép cong dan; cung cép thong
tin, phbi hop chit ché véi vién chirc, cong chirc khac tai dia diém tiép cong dan dé
thuc hién nhi€ém vu tiép cong dan theo quy dinh.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 16. Trach nhiém thi hanh

1. Thu trudng cac don vi thudc Cang vu HKMB, vién chirc dugc giao nhiém
vu ti€p cong dan; co quan, t6 chuc, cd nhan c6 lién quan c6 nghia vu chap hanh
Quy ché nay.

2. Phong Phap ché - Thanh tra theo ddi, kiém tra, giam sat viéc t6 chirc thuc
hién Quy ché nay.

3. Trong qua trinh thue hién Quy ché nay, néu c6 phat sinh vudng mic can
phai stra doi, bo sung, cac don vi dé xuat, Phong Phap ché - Thanh tra tong hop
bao c4o Giam d6c Cang vu HKMB xem xét, quyét dinh sira d6i, bd sung cho phu
hop./.
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