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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

DAC KHU CAT HAI Poc ldp - Tu do - Hanh phiic

$6:473 /QP-UBND Cat Hdi, ngay A/ thang 7 nim 2025
QUYET DINH

Ban hanh N¢i quy tiép cong dan
tai dia diém Tiép cong dan Uy ban nhin din diac khu Cat Hai

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PAC KHU CAT HAI

Can cir Ludt T6 chitc chinh quyén dia phuong sé 72/2025/QH15,

Cén cie Ludt tiép céng dan nam 201 3; Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay
24/6/2014 cia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cia Ludt tiép
cong dan 2013;

Cdn cir Nghi dinh 56 1 41/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh phit Quy

dinh vé phan dinh tham quyén ciia chinh quyén dia phwong 02 cdp trong linh
vue quan [y nha nudc cua Thanh tra Chinh phu;

Can cir Thong tu 56 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra
Chinh phii vé quy dinh quy trinh tiép cong dan; Thong tu s6 02/2025/T T-T7CP
ngay 25/6/2025 cia Thanh tra Chinh phii vé hudng dan thire hién mét sé quy
dinh thujc Iinh vuc quan 1y Nha rude cua Thanh tra Chinh phu lién quan dén
chinh quyen dia phuong 02 cdp,

Xét dé nghi cuia Vin phong HPND va UBND déic khu Cét Hi,

QUYET PINH:

Dleu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy tiép cong dén tai dia
diém tiép cong dan thude Uy ban nhan dén dic khu Cat Hai.

Dia chi: S6 01, duong Ha Sen, dic khu Cat Hai, thanh phd Hai Phong.

Dicu 2. Quyét dmh nay co thLl luc ké tir ngay ky.

Picu 3. Chanh Vin phong HDND va UBND, Thu trudng co quan chuyén
moén, don vi su nghiép, Trung tdm phuc vu hanh chinh cong thude Uy ban nhan
dén ddc khu Cat Hai, Thu trudéng cic co quan, don vi, td chirc, cd nhan c6 lién
quan chiu tréch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. g~

Noi nhin: s
- Nhu D'iéu 3; é\' “’H,T QHU TICH
- UBND thanh pho - :

- Thanh tra thanh phd;

- Ban Tiép cong dan thanh phé;
- Thuong truc Dang ty;

- Thudng truc HHDND;

- CT, cac PCT UBND dic khu;

- Uy ban kiém tra dac khu;

- Vin phong Pang uy; oK o

- Céng théng tin dién tir ddc khu; Phan Viét Blgn

- C, PCVP HBND va UBND dac khu;

- Luu: VT, VP.




NOI QUY
Tiép cong dan tai dia diém Tiép cong din
Thudc Uy ban nhin dian Pic khu Cat Hai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so ¥ OP-UBND ngay M thang 7 néam
2025 ciia Chi tich Uy ban nhan dén déc khu Cdt Hdi)

I. QUY DINH CHUNG

Dia diém tiép cong dﬁn-Uy ban nhan dan dic khu Cat Hai dit tai tru sé Uy
ban nhan dan, sé 1, duong Ha Sen, dic khu Cat Hai, thanh phd Hai Phong; 1a
noi cong déan truc tiép dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh cic van dé lién
quan dén chinh sach, phap luat thudc trach nhiém, thim quyén giai quyét cua
Dang uy, HDND, UBND dac khu Cat Hai va cac co quan, don vi c6 lién quan.

II. TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA NGUOI TIEP CONG DAN

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bio dam trang phuc chinh ¢,
c6 deo thé cong chic theo quy dinh.

2. Yéu céu nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia
chi hozic xudt trinh gidy t& tiy than, vin ban ty quyén (truong hop dugc ty quyén);
huéng dan cong dan trinh bay rd rang ndi dung khleu nai, to céo, kién nghi, phan
4nh; cung cap thong tin, tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thu ly vu viée.

3. Co thai d6 dung muc, ton trong cdng dan, lang nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t§ cdo, kién nghl phan 4nh hodc ghi chép ddy du, chinh x4c ndi dung ma
ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh trinh bay.

4. Giai thich, huéng din cho nguoi dén khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan
anh chap hanh chi truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat, ket luén, quyct dinh
giai quyét da c6 hiéu luc phap luat cia co quan c6 thdm quyén; huéng dan nguoi
khleu nai, t& cao, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodic ngudi c¢6 thdm
quyen giai quyet.

5. Trirc tiép xu ly hodc phan loai, chuyén don, trinh ngudi c¢6 thim quyén
xu ly khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; thong bdo két quéa xir Iy khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan 4nh cho cong dan.

6. Gilt bi mat ho t€n, dia chi, but tich va cdc thong tin c4 nhan khic cia
nguoi tb cdo.

7. Khong gay phién ha, sach nhxeu hoic can trd ngudi dén khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh; khong lam mat hodc 1am sai léch thoéng tin, tai liéu do
nguoi khleu nai, t§ cdo, kién nghi, phan 4nh cung cép; khong phan biét dbi xu
trong khi tiép cong dan.

8. Yéu cau ngu:m vi pham ndi quy tiép cong dan chdm dut hanh Vi vi pham;
trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban v& viéc vi pham va yéu ciu co quan
chtrc nang xur ly theo quy dinh cua phap luat.




~ II. QUYEN VA NGHIA VU CUA NGUOI PEN KHIEU NAI, TO
CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

1. Khi dén noi tiép cong din, nguoi khiéu nai, to co, kién nghi, phan
anh c6 cac quyén sau day:

a) Trinh bay vé noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh;

~ b) Bugc hudng dan, giai thich vé n6i dung lién quan dén khiéu nai, t6 cio,
kién nghi, phan éanh cia minh;

¢) Khiéu nai, t6 c4o vé hanh vi vi pham phdp luat ctia ngudi tiép cong dén;

d) Nhén thong bdo vé viéc tiép nhan, két qua xur ly khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh;

d) Truong hop nguoi khleu nai, td céo, kién nghi, phan anh khong sir dung
thong thao tiéng Viét thi c6 quyén st dung ngudi phién dich;

e) Bugc quyen yéu cdu gitt bi mat v& ho tén, dia chi, bt tich va thong tin ca
nhan khéc trong trudong hop to céo.

f) Cac quyén khéc theo quy dinh ctia phap luét vé khiéu nai, t6 cdo.

2. Khi dén noi tiép cong din, nguoi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan
anh c6 cac nghia vy sau day:

a) Mic trang phuc lich su, néu rd ho tén, dia chi, xuat trinh glay to tuy than,
vin ban Gy quyén (trong trudng hop duoc iy quyén) theo yéu cau clia ngudi tiép
cong dén;

b) C6 thai do ding muc, t6n trong ddi véi nguoi tiép cong dan;

¢) Cong dan dén dugc tiép theo thu tu; phai trinh bay trung thuc su viéc,
cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,

phan anh; ky hoac diém chi xdc nhan nhiing ndi dung trinh bay da duoc nguoi
tiép cong dan ghi chép lai; chiu trach nhiém trude phép luat vé ndi dung khiéu

nai, td cdo ctia minh.

d) Trufmg hop nhiéu ngudi cung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé
mdt ndi dung (ta 05 nguoi tré 1én) thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay n6i
dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh;

~d) Nghiém chinh chap hanh néi quy tiép cong dan va hudéng dan ciia nguoi
tiép cong dan; khéng dugc mang bing ron, khau hiéu, loa dai, trong, cac vén
dung cong kénh, vii khi, chat gdy chay nd dén phong tiép céng dan; néu vi pham
s€ bi 1dp bién ban, tiy theo tinh chat, mac d) vi pham s& bi xir Iy hanh chinh
hodc truy ctru trach nhiém hinh sy theo quy dinh.

e, Hét giv lam viéc cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, phén énh, kién nghi
khong dugc Iuu tra lai Tru s¢ Uy ban nhin déan dac khu.

3. Nhirng hanh vi bi nghiém cim:

a) Loi dung quyén khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh dé kich dong,
cudng €ép, du db, 16i kéo, mua chudc ngudi khac tip trung dong ngudi gay rdi



trit tw cong cdng tai noi tiép cong dan; phat ngdn trai thuan phong m¥ tuc, nép
sOng van minh céng cdng.
b) Xuyén tac, vu khong, géy thi€t hai cho co quan, td chtre, don vi, ¢4 nhan;

de doa, xic pham co quan, t chirc, don vi, ngudi tiép cong dan, nguoi thi hanh
cong vu hodc cé hanh vi can tré viéce thi hanh cong vu clia ngudi tiép cong dan.

¢, Khong quay phim, chup anh, ghi am, ghi hinh khi chua c¢6 su dong y cua
nguoi tiép cong dan.

d) Vi pham céc quy dinh khac trong ndi quy, quy ché tiép cong dan.

IV. NHUNG TRUONG HQP PUQC TU CHOI TIEP CONG DAN

1. Ngudi tiép cong dan dugc tir chdi tiép nguoi dén noi tiép cong déan trong
cac truong hop sau day:

_a) Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi méc bénh tam
than hodc mot bénh khac lam mat kha ndng nhan thirc hoac kha nang dicu khién
hanh vi ctia minh; :

b) Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, td chie, don vi, nguoi tiép
cong dén, ngudi thi hanh céng vu hodc c¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan;

¢) Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu viée da giai quyét dung chinh sach, phap
ludt, duge co quan nha nude c6 thim quyen kiém tra, ra sodt, thong bao bang
vin ban va da duoc tiép, gidi thich, huéng din nhung van cb tinh khiéu nai, 16
cao kéo dai;

d) Nhing trudng hop vi pham Noi quy tiép cong dén va nhiing trudng hop
khéac theo quy dinh ctia phap luat.

2. Nguoi tlep cong dan dugc tir chdi tiép cong dan trong cac truong hop

quy dinh tai tiu muc a, b, muc 1 phan IV Néi quy nay phai giai thich cho cong
dan dugc biét Iy do tir chéi tiép, dong thoi bao cao kip thoi cho cap trén.

Trudng hop tir chéi tlep cong dén theo quy dinh tai tiéu muc ¢, muc I phi"in
IIT N6i quy nay thi Chu tich UBND dic khu ra Thong bao tir chdi tiép cong dan.
Théng bdo duogc thuc hién theo Mau sé 01 ban hanh kém theo Théng tu sb
04/2021/TT-TTCP.

V. THOI GIAN VA PIA PIEM TIEP CONG DAN

1. Lich tiép cong dan:

1.1. Tiép cong dan dinh ky ciia Chii tich

Chu tich Uy ban nhén dan dic khu tiép cong dan mot ngay mot tuz‘?}n, vao
ngay thr tu hang tudn. Truong hop Chu tich di vang thi Pho Chu tich Uy ban
nhan dén x3 tiép cong dén thay.

Néu ngay tiép coéng dan dinh ky tring vao ngay nghi L&, Tét hoic khong

1he bo tri Lanh dao UBND dic khu tiép thay thi viée tiép cong dan dinh ky dugc
t6 chirc vao ngay lam viéce lién tiép sau do.
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Lich tiép cong dan dinh ky cua Chu tich UBND déc khu dugc thong bao
bing van ban, niém yét cong khai tai Tru s& Tiép cong dan va trén Cong thong
tin dién tir ddc khu Cat Hai.

1.2. Tiép cong din thwong xuyén:

Cong chuc Van phong HDND va UBND duge Chu tich Uy ban nhén dén
phan cong thuc hién cong dan thuong xuyén vao tit ca cac ngay lam viée trong
tudn (trir ngay tiép cong dan dinh ky ctia Chu tich Uy ban nhan dan dic khu).

1.3. Tiép cong din dpt xuit:

Chu tich UBND dic khu thyc hién viée tiép cong dan dot xuat trong céc
truong hop quy dinh tai khoan 3 Dicu 18 cua Luat Tiép cong dan nam 2013,
g0m céc truong hop:

- Vu viée tiép cong dan gay git, phtec tap, c6 nhiéu ngudi tham gia, lién

quan den trach nhiém cta nhidu co quan, td chtrc, don vi hodc y kién ctia cac co
quan, td chire, don vi con khac nhau;

- Vu viéc tiép cong dan néu khong chi dao, xem xét kip thoi 6 thé gay ra
hiu qua nghiém trong ho#c cé thé dan dén huiy hoai tai san cda Nha nudc, cua
tap thé, xdm hai dén tinh mang, tai san cia nhan dan, anh hudng dcn an ninh,
chinh tri, trat tu, an toan xa hoi.

3. Pia diém tiép cong dan:

Tai Bo phan Tiép cong dén - Tru s& Uy ban nhan dic khu Cat Hai

Dia chi: S6 1, duong Ha Sen, didc khu Cét Hai, thanh phé Hai Phong.
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