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Sé: 22 /QD-UBND Luong Bang, ngay 04thang Fndm 2025
QUYET PINH

V& viée ban hanh Noi quy Tiép cong din tai
Try s¢ Tiep cong dan cia xa

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA LUONG BANG

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phirong ngay 16/6/2025 -

Can cir Ludt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 ndm 2013

Can cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cia Chinh
phit quy dinh chi tiét mér sé diéu ciia Ludt Tiép cong dan;

Can cit Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Tong
Thanh tra Chinh phi quy dinh vé quy trinh tiép céng dan.

Can cir Quyét dinh sé 2623/QD-UBND ngay 27/11/2024 ciia UBND tinkh Hung
Yén vé viéc ban hanh Ngi quy Tiép cong dan tai Tru so Tiép cong dan tinh va Quy ché
Tiep cong dan ciia Chu tich Uy ban nhan dan tinh | fung Yén;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong HDND& UBND xd,
QUYET DINH:

Dicu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Noi quy Ticp cong dan tai Tru so Tiép
cong dan cua xa.

biéu 2. Quyét dinh nay ¢o hidu Iuc ké tur ngay ky ban hanh.

bi¢u 3. Chanh Van phong HDND&UBND xa; Thu trudng cac phong, ban,
nganh va cac co quan, t6 chire, ¢4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyet
dinh nay./.
Noi nhn: CHU TICH

gy =

- Thuong truc Pang Gy xa;

- Thudng truyc HDND xi;

- Lanh dao UBND xi;

- Lanh dao Van phong HDND&UBND xi:
- Cic phong, don vi thudée UBND xa:

- Laru: VT,
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’ NOI QUY
Ticp cong din tai tru s Tiep cong dan
(Ban hanly kém theo Quyédt dinh s6 2.2./QD-UBND agiy 0% thing 7 nim 2025)

I. CONG DAN PEN KHIEU NAL, TO CAO, KIEN NGHI, PHAN
ANH PHAI THU'C HIEN CAC NOI DUNG SAU:

1. Nghiém chinh chdp hanh noi quy tiép cong dan va hudng din cia cin
by, cong chire tai Tru sé Tiép cong dan cla xa vé nhirng ndi dung lién quan dén
quyen khiéu nai, té c4o, kién nghi, phan anh ctia minh;

2. Puogc tiép theo tht tu da dang ky, trudng hop khace do ngudi chu tri
budi ti€p cong dan quyét dinh:

3. Xuét trinh gidy to thy than, gidy Uy quyén (néu c0): ton trong can bo,
cong chire tiép cong dan: git gin trit ty, v¢ sinh chung; khong hut thude 14,
udng rugu, bia:

4. Khong dugc can thi¢p, du nghe vigc khiéu nai té céo, kién nghi, phan
anh cua nguoi khédc; khong dem theo chét nd, chét edy chay, chét chay, vi khi,
céc chat bj cdm s dung; khong dua nguodi mat kha ning nhén thire, mat kha
ndng diéu khién hanh vi cua minh, tré em, xtc vat vao noi tiép cong dan;

5. Nghiém cdm loi dung quyén khiéu nai, 16 cdo, kién nghi, phan anh dé
ody roi trat ty cong cfng; xuyén tac, vu khdng, gdy thi¢t hai, xtic pham uy tin,
danh dy cta co quan, 6 chire, don Vi, cdn bg, cong chirc tiép cong din, nguoi
thi hanh cong vu; kich dong, cudng €p, du dd. 16i kéo mua chude nguoi khac tap
trung dong ngudi tai noi tiép cong dan: khéng dugce ty y sir dung phuong tién
ghi hinh, ghi 4m khi chua duge su cho phép cua ngudi chu tri tiép cong dan.

6. Bugc quyén khiéu nai, td cdo vé nhimg hanh vi sai trdi, can trg, gay
phién ha, sach nhidu cua can b9, cong chire tiép cong dan va cac quyén khac
theo quy dinh cta phdp ludt vé khidu nai., td cdo:

7. Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai, 16 cdo, kién nghi, phan anh v¢
mot ndi dung thi phai ctr nguoi dai dién (¢é tr 05 dén 10 nguoi thi cur 01 nguoi
hogc 02 nguoi dai di¢n; ¢6 trén 10 ngudi thi ¢6 thé ¢t thém nguol dai dién
nhung khong qua 05 nguoi) dé trinh bay ndi dung khiéu nai, té cdo, kién nghi,
phéan anh.
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II. CAN BOQ CONG CHUC LAM NHIEM VU TIEP CONG DAN
PHAI THU'C HIEN CAC NOI DUNG SAU:

1. Khi tiép cong dan, cdn bg, cong chire tiCp cong dan phai bao dam trang
phuc chinh té, ¢6 deo the cong chire, vién chire hoidc pht hiéu theo quy dinh;

2. Co thdi d6 ding muyec, ton trong cong dén, lang nghe; tiép nhin don thu
khicu nai, 16 cdo, kién nghi, phan dnh ding thim quyén cia co quan giai quyét
hodc ghi chép day du, chinh xac ndi dung ma nguoi khiéu nai, té cao, kicn nghi.
phan dnh trinh bay:;

3. Phai dim bao nguyén tic cong khai, khich quan, dan chd, binh déng:
khdng phén biét ddi xir trong viéc tiép cong dan: thu tuc don gian, thudn tién;
khong gdy phién ha, sdch nhidu hodc can trod cong dan dén khidu nai, 16 cdo.
kién nghi, phan 4nh;

4. Y¢éu cdu cong déan dén khiéu nai, 18 cdo, kicn nghi, phan anh néu ré ho
tén, dia chi hodc xuat trinh gidy to tay thén hodc gidy tuy quyén (néu ¢d); c6 don
hodc trinh bay rd rang ndi dung khiéu nali, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh; cung cap
théng tin, tai lidu ¢ lién quan;

5. Giai thich, huéng din cho cong dan dén khiCu nai, 16 cdo, kién nghi.
phan 4nh chap hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, két ludn,
quyét dinh giai quyCt da co hi¢u luc phdp ludt cua co quan ¢ thim quyén;
hudng dan cong dan thuc hién quyen khiCu nai. 16 cdo, kién nghi, phan dnh dén
dung co quan hodic nguoi ¢6 thim quyén giai quyct;

6. Gitr bi mat cho cdng dén td cdo theo quy dinh ctia phap luat;

7. Y¢€u cau c¢dng dan vi pham noi quy noi ticp cong dan chdm dat hanh vi
vi pham; trong trudng hop can thiét, lap bién ban v¢ vige vi pham va yéu céu co
quan chire nang x1r ly theo quy dinh cia phép luat,

[Il. NHUNG TRUONG HOP TU CHOI TIEP CONG DAN

1. Cong dan udng say ruou, bia: sir dung chat kich thich bj c¢dm, mic bénh
tam théan hodc bénh kh:
hanh vi cta minh;

’

dc lam mat kha niing nhan thire hoiic kha nang diCu khién

2. Cong dan ¢6 hanh vi de doa. xtic pham co quan, t6 chtre, don vi, c¢é4n
bo. cong chire tiép cong dan, nguoi thi hanh cong vy hodic ¢6 hanh vi khéc vi
pham ndi quy noi tiép cong dan;

3. Cdng dan khiéu nai, té cdo vé vu viée da gidi quyét ding chinh sach.
phap ludt, duge co quan nha nuéce ¢6 thim quyén kiém tra, ra sodt thdng bdo
bang vin ban va da duoc tiép, giai thich, huéng din nhung van ¢ tinh khidu
nai, t cdo kéo dai;
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4. Cong dén dai dién hodc cong dén uy quyén khicu nai, t6 cdo khon € hop phap;

5. Nhing truong hop khéc theo quy dinh ctia phap luat.

IV. XU LY NHUNG TRUONG HOP CONG DAN VI PHAM

1. Nhiing ¢ong dén vi pham noi quy tiép cong dan va vi pham phap luét
khdc tai Tru s¢ Tiép cOng dan cua xa, thi tuy truomg hop cu thé ma ¢ thé bi budc
ro1 khoi Try sé Tiép cong dan cia xa hodc bi xtr ly theo quy dinh cua phap luat.

2. Nguoi ¢6 nhiém vu bao vé bubi tiép con
du cac tha tuc bude nguoi vi pham roi khoi tru sé
ly theo quy dinh cua phép luat.

V. THOI GIAN VA LICH TIEP CONG DAN

1. Thoi gian tiép cong dan

an ¢6 trach nhi¢m lap day
p cdng dan cta xi hodc xu

g
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- Budi sang: Tu 8 gitr 00 phut dén 11 21 30 phut;
- Budi chidu: Tu 14 gio 00 phut dén 16 gir 30 phut;

- HEt @it lam vige, cong dan dén khiéu nai to cdo, kién nghi, phan énh
khéng duoc luu lai tai Tru s¢ tiCp cong dan ctia huyén.

2. Lich tiep cong dan

- Céan b9, cong chirc Tru s¢ ti€p cdng déan cua xa tiép cong dan céc ngay
lam vi¢c trong tuan;

- Chu tich, cdc Phé Chu tich Uy ban nhan dan x4, ldnh dao cédc co quan
lién quan ticp cong dan dinh ky theo lich ticp cong dan dugc thong bdo bang
van ban niém y¢t tai Tru s¢ Ticp cong dan cia xAa. Truong hop khéc ¢6 gidy moi
trure ticp nguoi khicu nai, 6 ¢do, kicn nghi, phan anh.




