CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

NOI QuUY
Tiép cong dan tai Tru s& tlep cong dan phu’o’ng Pwong Hao
(Kem theo Quyet dinh s6 07/0D-UBND ngay 01/7/2025
ciia Chu tich UBND phuong Duong Hao)

I. NHUNG QUY PINH CHUNG

1. [Cp quan, td chuc tham gia tiép cong dan tai Tru so tiép cong dan
phuong (goi tht 1a Tru sé tiép cong dan) c6 trach nhiém thuc hién cac nhiém vu
theo quy dmh cua phap luat; tlep cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh cac vAn dé lién quan dén chinh sich, phéap luét véi Uy ban nhéan dan
phuong.

2. Thoi gian tiép cong dan thuc hién theo quy dinh cla co quan hanh
chinh Nha nuéc. Can bd, cong chirc lam cdng tac tiép cong dan thudng xuyén
tai Tru so tiép cong dan vao cdc ngay lam viéc trong tuan.

3. Nghiém cdm cong dan mang vii khi, hung khi, chit gay chay, nd, khau
hiéu, bang rén vao Tru so tiép cong dan.

4. Nghiém cidm moi hanh vi gay rbi mét an ninh, trat tu tai Tru so tiép
cong dan; xuyén tac, vu khéng, xic pham uy tin, danh du cta co quan Nha
nudce, ngudi thi hanh céng vu hodc can tro, gay phién ha cho cong dan dén khiéu
nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

I1. POI VOI CONG DAN

1. Néu rd ho tén, dia chi va xudt trinh gidy to tiy than, gidy gidi thiéu,
gidy Uy quyén (néu co).

2. Trang phuc chinh t&, tuan thii Quy ché, Néi quy tiép cong dan, c6 thai
do ding muc, thuc hién theo su huo'ng dan ctia ngudi t1ep cong dan, nhan vién
bao vé va cac luc lugng phuc vu tiép cong dan tai Try s& tiép cong dan.

3. Cong dan dén Tru so t1ep céng dan phai déng ky dé duogc sap xép, bd
tri tlép theo quy dinh. Trong trué'ng hop céng dan di ding ky nhung chua dugc
txep thi sé€ duorc chuyen sang tlep tai ky tlep sau. Cong dan phal trinh bay trung
thuc, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan énh.

4. Trudng hop nhidu ngudi dén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh ve
cung mdt noi dung thi phai cir nguoi dai dién. Nguoi dai dién phai 1a nguoi
khiéu nai, ngudi tb co, nguoi kién nghi, phan dnh. Viéc cir nguoi dai dién phai

—

o P

(g




thé hién bing van ban c6 chit ky cia tAt ca nhimg ngudi khiéu nai, tb céo, kien
nghi, phan anh.

Viéc ctr nguoi dai dién duge thuc hién nhu sau: Tu nam dén mudi ngudi
thi cir mot hodc hai nguoi dai dién, tr muoi nguoi trd 1én thi co thé cir thém
nguoi dai dién nhung khéng qué ndm nguoi.

5. Khéng duoc tu y sir dung phuong tién quay phim, chup anh, ghi &m khi
chua duoc su cho phép ctia nguoi chu tri tiép cong dan. Khong dugc can thiép,
du nghe viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi phan énh cuia nguoi khac.

6. Khong duogc loi dung quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dé
xuyén tac, vu khéng, kich dong gdy mat trat tu truéc va trong Tru s tiép cong
dan hodc xtic pham danh duy, uy tin cta co quan, td chire, ca nhan, can trd can bd
tiép cong dan lam nhiém vu va céc hoat dong cua co quan, td chire tham gia tiép
cong dan.

7. Hét gid 1am viéc, moi cong dan phai ra khoi Tru s& tiép cong déan.

8. Cac co quan, t6 chirc, c4 nhan dén Tru so tiép cong dan phai chép hanh
cac quy dinh cua phap luat va thuc hién nghiém Noi quy nay. Néu vi pham thi
tuy theo tinh chit, mtrc d6 sé& bi xir ly theo quy dinh ctia phéap luat.

111. POI VOI CAN BO LAM CONG TAC TIEP CONG DAN

1. Khi tiép cong dan, can bb tiép cong dan phai chap hanh cac quy dinh
cua phap luét vé tiép cong dan.

2. Yéu cau cong dan xuét trinh giéy to tuy than, gidy gidi thiéu, giéy uy
quyén (néu co); cung cap cac thong tin, ching ctt lién quan.

3. C6 thai do ding muc, ton trong cong dan, léng nghe, tiép nhan don
khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan 4nh, ghi chép day du, chinh xac ndi dung cong
dan trinh bay.

4. Giai thich, huéng d?in cong dan chip ha‘mh chu trvong, duong 161, chinh
sach, phap luat, két luan, quyet dmh giai quyet da co hiéu luc phap luat cua co
quan, td chirc, ngum c6 tham quyen huéng dan cong dan thuc hién quyen khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh dén ding co quan, t6 chirc hodc ngudi céd tham
quyen giai quyet theo quy dinh cua phap luat.

5. Trong pham vi trach nhiém truc tiép tiép nhan, phan loai, dé xuét xur ly
don thu khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh va trinh ngudi c6 thim quyén xem
xét quyét dinh; thong bdo két qua xir Iy cho cong dén.

6. Giir bi mat ho tén, dia chi, but tich va nhiing thong tin khac cta nguoi
t6 céo theo quy dinh ctia phap ludt vé t6 cdo.

7. Yéu cau coéng dan vi pham quy dinh ctia phap luat, Noi quy tai Tru s6
tiép cong dan chdm dut hanh vi vi pham; trong truong hop céan thiét, 14p bién
ban vé viéc vi pham va d& nghi co quan chirc ning xir ly theo quy dinh clia phép
luat.
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IV. NHUNG TRUONG HOP PUQC TU CHOI TIEP CONG DAN

1. Ngudi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi méc bénh
tAm than hodc mdt bénh khac 1am mAt kha ndng nhan thirc hoic kha ning diéu
khiéu hanh vi cta minh.

2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chirc, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh céng vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham Noi quy tiép
cong dan.

3. Ngudi khiéu nai, té céo vé vu viée da giai quyét ding chinh séch, phap
lut, duge co quan nha nudc ¢ tham quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang
van ban va da duoc tiép, giai thich, hudng din nhung van c¢b tinh khiéu nai, t6
cao kéo dai.

4. Nhitng truong hop khac theo quy dinh cua phap luat./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG PUONG HAO Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Tiép cong dén ciia Chi tich Uy ban nhéin dan phwong Puong Hao
(Kém theo Quyét dinh sé 07/QP-UBND ngay 01/7/2025
cua Chu tich UBND phuong Puong Hao)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép céng dan dinh ky, dot xuat cia Chu tich
UBND phuong, trach nhiém cia céc co quan, don vi trong viéc phéi hop tiép
cong dan; td chirc va hoat dong tiép cong dén tai Tru s& tiép cong dan phuong;
trach nhiém, quyén han cta cong dan va ngudi tiép cong dan; cong tac phdi hop
Xt ly céc vu viéce khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh dong ngudi, phic tap.

2. Quy ché nay ap dung di véi cong chiic phu trach Tiép cong dan
phuong, cac co quan phéi hop tiép cong dan, céng dan dén khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh va céc co quan, to chirc, c4 nhan c6 lién quan dén cong tic
tiép cong dan.

Piéu 2. Muc dich tiép cong din

1. Tiép nhén cac thong tin, kién nghi, phan 4nh vé nhiing van d lién quan
dén chu truong, dudng 16i, chinh séch cua Pang, phap ludt ciia Nha nudc dé
chuyén dén co quan c6 thAm quyén nghién ctru, xem xét, giai quyét.

Tiép nhén céac khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cua cong dan thudc
thdm quyén giai quyét cua thu trudng co quan, té chic, don vi dé tra 16i cho
nguoi khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh; chuyén cho thu truéng co quan co
thdm quyén giai quyét hodc truc tiép giai quyét.

2. Giai thich chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc
lién quan dén noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh ctia cong dan, gop
phan tuyén truyén phap luat vé khiéu nai, t cdo cho cong dan, gilp cho cong
dan hiéu va thuc hién ding phap luat.

3. Huéng dn cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan
anh theo ding quy dinh ctia phép luat, nhim dam bao quyén va loi ich hop phéap
cua cong dan.
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Pidu 3. Tru sé Tiép cong din

1. Tru s6 tiép cong dan phuong (dia chi: S6 126, du'(mg Tran Thi Khang,
phLl’O’l’lg Puong Hao, tinh Hlmg Yén) la noi tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh voi Uy ban nhan dan phudng; 1a noi tiép cong dan thuong
xuyén cua phuong va tiép dinh ky, dot xuét ctia Chii tich UBND phudng.

2. Vin phong HDND va UBND phuong chiu trach nhiém quéan ly Tru s6
tiép cong dan phuong; phdi hop véi cdc phong, nganh, don vi c6 lién quan
chuén bi cac diéu kién dé phuc vu tiép cong dan.

3. Tai Tru s& tiép cong dan phuong niém yét cong khai lich tiép cong dan,
ndi quy, quy ché tiép cong dén; vin ban giai quyét khiéu nai, t6 cdo ctia Chu tich
UBND phuong.

CHUONG II
TO CHUC TIEP CONG DAN

Diéu 4. Tiép cong dan tai Tru sé tiép cong dan phuong

1. Tiép cong déan thudng xuyén

a) Cong chuc phu trach tiép cong dan lam nhiém vy thuong truc tiép cong
dan vao céc ngay lam viéc tai Tru s& tiép cong dan phudng.

b) Céc co quan, to chirc cé trach nhiém cir dai dién phdi hop cling Vin
phong HDND va UBND phuong thuye hién viée tiép cong dan thudng xuyén tai
Tru s6 tiép cong dan phuong.

3. Tiép cong déan dinh ky

a) Chu tich UBND phuong chu tri tiép cong dan dinh ky vao ngay thi
nam hang tuan tai Try sé& tiép cong dan phudng.

b) Coéng chirc phu trach Tiép cong dan phudng tham muu xay dung noi
dung, thong bao y kién két luan cua Chu tich UBND phuong tai budi tiép cong
dan; theo doi, don ddc, bao céo két qua thuc hién két luan cia Chu tich UBND
phuong.

c¢) Cong chirc phu trach Tiép cong dan cé trach nhiém lam dau mdi lién
hé, théng bdo mdi cac don vi c6 lién quan tham gia tiép cong dan; lam thu ky tai
cac budi tiép cong dan ctia Chu tich UBND phuong.

4. Tiép cong dan dot xuat

a) Viéc tiép cong dan dot xuét duoc thuc hién trong céc truong hop theo
quy dinh tai Khoan 3 Diéu 18 Luat Tiép cong dan nim 2013 va theo yéu céu clia
Thudng truc Pang iy, HDND phuong.

b) Chu tich UBND phuong chu tri tiép cong dan dot xuét. Trong truong
hop Chu tich UBND phuong di vang hodc ban cong tac thi ty quyen cho mot
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Phé Chit tich UBND phuodng chil tri tiép. Thanh phan tham gia tiép cong dan dot
xuét do ngudi chu tri quyét dinh.

¢) Van phong HDND va UBND phuong chudn bi ndi dung dé Chu tich
UBND phuong tiép cong dén trong truong hop dot xuét va thuc hién nhiém vu
nhu tiép cong dan dinh ky.

Piéu 5. Bao dam an ninh, trit tw va an toan tai Tru s& tiép cong dan
phuong

1. Coéng an phuong chi dao cac don vi chirc nang, b6 tri luc lwong lam
nhiém vu bao dam an ninh trét tu tai Try s¢ tiép cong dan phuong, bao dam an
toan trong cac budi tiép cong dan dinh ky va dot xuét cia Cha tich UBND
phuong; lam t6t cong tac tuyén truyén van dong cong déan thuc hién quy dinh
cua phap luat, ndi quy, quy ché tiép cong dan; co bién phap, phu'O’ng an xu ly k1p
thoi nhitng hanh vi vi pham phap luat, vi pham néi quy tiép cong dan, giy rbi
trat tu, xiic pham danh du, nhan pham can bo tlep dan, xdm pham tai san cua
Nha nudc, cd nhan.

2. Tram y té phudng phdi hop v6i cdng chuc phu trach tiép cong dan dam
bao kip thoi cong tac so cuu y té tai Tru so tiép cong dan phuong khi ¢ yéu
cau.

CHUONG III

TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA NGUOI TIEP CONG DAN,
QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN

Diéu 6. Trach nhiém cia nguoi tiép cong dan

1. Co6 thai do nghiem tac, ton trong cong dan, ling nghe, tiép nhan don
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh; ghi chép day du, chinh xac ndi dung
khiéu nai, t& cdo, kién ngh1 phan anh do cong dan trmh bay; yéu cau coéng dan
ky xac nhan khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh vao s6 theo ddi tiép cong dan.

2. Truc tiép phan loai, xtr 1y, chuyén don, trinh ngucn c6 thdm quyén xir Iy
khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh theo d&i, don doc don thu dugc chuyen
dén cac co quan, don vi c6 thdm quyén giai quyét; thong béo két qua xur ly khiéu
nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cho cong dén.

3. Giai thich, hudng dan cho ngum dén khiéu nai, t6 céo, kién ngh1 phan
anh chap hanh chu truong, dudng 16i, chinh sach phap luat, két luan, quyét dinh
giai quyet d4 c6 hiéu luc phép luét cua co quan co thim quyén, huéng dan ngudi

khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dén dung co quan hodc ngudi c6 tham
quyén giai quyét.
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4. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai dam bao trang phuc chinh
té, deo thé cong chirc, vién chirc hodc phit hiéu nganh theo quy dinh. Ngudi tiép
cong dan chi dugc tiép cong dan dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan 4nh tai
Tru s tiép cong dan, khong tiép cong dan ngoai Tru sé tiép cong dan theo quy
dinh.

Piéu 7. Quyén han ciia nguoi tiép cong din

1. Yéu cau nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh néu 16 ho tén, dia
chi, xuét trinh gidy to tiy than, glay uy quyen (neu ¢6), don hodc trinh bay day
du, rd rang nhing ni dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh va nhiing yeu
cau g1a1 quyet cung cép thong tin, tai liéu, chimg cir lién quan dén viéc khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; truong hop cong dan trinh bay bang miéng céac
khleu nai, to céo, kién nghi, phan anh néu thay can thiét thi yéu cau cong dén
viét thanh don va ky xac nhan hoac diém chi.

2. Tir chdi tiép cong dan trong céc trudng hop quy dinh tai Piéu 9 Luat
Tiép cong dan nim 2013, Piéu 4 Thong tu sé 04/2021/TT-TTCP ngiy
01/10/2021 cta Tong Thanh tra Chinh phii quy dinh quy trinh tiép cong dan va
cac quy dinh phép luat khac co6 lién quan.

3. Yéu ciu ngudi vi pham Nbi quy tiép cong dan chdm dut hanh vi vi
pham; trong trudng hop can thiét 14p bién ban vé viéc vi pham va dé nghi co
quan cé chirc nang xur ly theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 8. Quyén va nghia vu ciia cong din

1. Cong dan cé céc quyén sau

a) C6 cac quyen cua nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh theo quy
dinh cua phép luat.

b) Puoc dang ky truc tiép tai Tru so tiép cong dan phudng hogc giri don
qua dudng buu dién dé dang ky tiép cong dan dinh ky, dot xuat cta Chu tich
UBND phuong.

¢) Puoc hudng dan vé quy trinh, quy ché, quy dinh c6 lién quan dén viée
tiép cong dan ctia Chu tich UBND phuong.

2. Cong dan c6 cac nghia vu sau

a) Cung cép thong tin ca nhén, hd so, tai liéu lién quan dén ndi dung vu
viéc.

b) Khong thuc hién céc hanh vi bi nghiém cim theo quy dinh tai Diéu 6
Luat Tiép cong dan nam 2013 va Ndi quy tiép cong dan.

¢) Tén trong, tuan thi sy huéng dan, diéu hanh ciia ngudi chi tri tiép
cong dan.

d) Ky hodc diém chi xac nhan nhiing ndi dung trinh bay da dugc thu ky
ctia budi tiép cong dan ghi chép lai.

&) Truong hop tiép mot luot nhidu ngudi cing khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan 4nh vé mot ndi dung thi phai ctr ngudi dai dién dé trinh bay ngi dung.
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CHUONG IV

PHOI HQP XU LY CAC VU VIEC KHIEU NAIL, TO CAO, KIEN NGHI,
PHAN ANH PONG NGUOI, PHUC TAP

Piéu 9. Thong tin vé cac vu viée Kkhiéu nai, to cdo, kién nghi, phan 4anh
dong nguoi, phire tap

Khi phat sinh vu viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh dong nguoi,
phtrc tap hodc co bidu hién chuén bj tu tdp dong ngudi tai Tru so t1ep cong dan
phuodng, cdng chirc phu trach tiép cong dén kip thoi béo céo, xin y kién lanh dao
UBND phuong dé kip thoi xit ly theo quy dinh ctia phép luat.

Piéu 10. Piéu phdi lue lwgng

Cong chirc phu trach tiép cong dan c¢6 trach nhiém phéi hop véi Cong an
phuong dé td chirc cong tac dam bao an ninh trat tw va xir Iy nhiing hanh vi vi
pham phép ludt theo quy dinh.

Piéu 11. Xit I tinh hudng

Chu tich UBND phudng noi c6 cong dan phat sinh khiéu kién dong nguoi
va kéo lén céc co quan cua tinh, trung wong va nha riéng cua cac dong chi lanh
dao phai kip thoi dén van dong, dua cong dan vé dia phuong, ddng thoi phdi
hop véi céc co quan c¢6 lién quan tb chuc tiép, ddi thoai v6i cong dan ngay trong

ngay.

CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN

Pidu 12. Cac phong, nganh thuéec UBND phudong va cic co quan, don
vi ¢6 lién quan

Céc phong, nganh thugc UBND phuong phdi hop chit ché véi Van phong
HDND va UBND phuorng trong viéc tlep nhan va xtr ly don theo tham quyen
chu tri tiép xtic, d6i thoai véi cong dén dé giai quyét cac vu viée lién quan dén
nganh, linh vuc phu trach theo quy dinh ctia phép luat; chun bi tdt céc ndi dung
theo sw phan cong ctia Chu tich UBND phuong khi tham du cac budi tiép cong
dan thudng xuyén, dinh ky, dot Xut.

Piéu 13. Viin phong HPND va UBND phuong

Tham muu Chu tich UBND phuong chu tri, phéi hop vdi cac co quan
tham gia tiép cong dan thuong xuyen dinh ky, dot xuét tai Tru so tiép cong dan

hu‘ong Theo dai, don dbc, kiém tra viéc thyc hién, bao cdo dinh ky va to chirc

so két, tong két danh gia rat kinh nghiém trong viéc thuc hién.



Piéu 14. Piéu khoan thi hanh

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vudng mic, phét sinh can stra doi, bd
sung, Van phong HDND va UBND phudng téng hop, d& xuit Chii tich UBND
phuong xem xét sura dbi, bd sung cho phi hop véi quy dinh ctia phép luat./.



