UBND THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOI VU Poc lap - Tw do - Hanh phiic

$6:4222F/QD-SNV Hai Phong, ngay45 thdang 7 ndm 2025

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché va Nji quy tiép cong din
ciia S&' Noi vu thanh phd Hai Phong

GIAM POC SO NOQI VU

Can cir Ludt Tiép céng dan ngay 25/11/2013;
Can cir Ludt Khiéu nai ngay 11/11/2011;
Can cit Ludt Té cdo ngay 12/6/2018;

Can cur Ngh: dinh sé 64/20]4/ND CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Ludt Tiép céng ddn; Nghi dmh §0
31/2019/NP-CP ngay 10/4/2019 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét mét sé diéu va
bién phdp t6 chite thi hanh Ludt Té cdo; Nghi dinh sé 124/2020/ND-CP ngay
19/10/2020 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp thi hanh
Ludt Khiéu nai;

Cdn cir Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia Téng Thanh
tra Chinh phii quy dinh quy trinh tiép céng dan; Théng tw sé 05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021 ciia Tong Thanh tra Chinh phii quy dinh quy trinh xir Iy don
khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan dnh;

Can cit Quyét dinh sé 59/2025/0P-UBND ngay 01/7/2025 cia Uy ban
nhdn ddn thanh phé Hai Phong quy dinh chike ndng, nhiém vu, quyén han va co
cdu t6 chite cuia Sé Ngi vu thanh phé' Hai Phong;

Theo d@é nghi ciia Chdanh Véin phong Sé Néi vu.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay:
1. Quy ché tiép cong dan cua S& Noi vu.
2. Noi quy tiép cong dan ctia S& Noi vu.

Pidu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
2198/QD-SNV ngay 10/4/2025 ciia Giam doc S& Ngi vu vé viée ban hanh Quy ché
va Noi quy tiép cong dan cua S& Noi vu thanh phd Hai Phong.
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Piéu 3. Chanh Vin phong S&, Trudng cac phong, ban, don vi su nghiép |
thudc S& va cac td chire, ca nhan c6 lién quan can cir Quyét dinh thi hanh.. 4

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- UBND TP;

- Thanh tra TP;

- Ban TCD TP;

- GDb, cac PGD So;

- Céc phong, ban, don vi thuge Sd;
- Luu: VT.

Vii Tién Phung
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UBND THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOI VU Doc lap - Tw do - Hanh phiic
QUY CHE

Tiép cong din ciia S& Noi vu
(Kem theo Quyét dinh s6 422)F /OD-SNV
ngay 15 thang ¥ ndm 2025 cua Giam doc S¢ Noi vu)

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh
Quy ché nay quy dinh viéc tiép cong dan thudong xuyén cua S Noi vu va tiép
cong dan dinh ky, dot xuat cua Giam doc So.

Diéu 2. Pdi twong ap dung

I. Giam ddc, cac Pho Giam dbc, Chanh Vin phong, Trudng céc phong, ban,
don vi su nghiép thudéc S& Noi vu va cong chire duge giao nhiém vu tiép cong dan
cua So Noi vu.

2. Ca nhan, co quan, t6 chire dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh tai dia
diém tiép cong dan cua So Noi vu.

3. Co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan dén cong téc tiép cong dan ctia S& Noi vu.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong din

1. Viéc tiép cong dan phai dugc tién hanh tai dia diém tiép cong dan cua S&
Noi vu.

2. Viée tiép cong dan phai dam bao cong khai, dan chu, kip thoi; gitr bi mat
va bao dam an toan cho nguoi to cdo theo quy dinh cua phap luat; bao dam khach
quan, binh dang, khong phan biét doi xu trong khi tiép cong dan.

3. Ton trong, tao diéu kién thuén loi cho cong dan thyuc hién viéc khiéu nai, to
cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phap luat.

4. Thyc hién ding quy dinh cta phép luat vé tiép cong dan, hudéng dan phan
loai va xu ly don.

Piéu 4. Muc dich ciia viéc tiép cong dan

I. Hudng dan cong dan thuc hién quyén khié‘u nai, to cdo, kién nghi, phan 4nh
dung quy dinh cua phap luat, gop phan tuyén truyén, pho bién phap luat.

2. Tiép nhén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh cta cong dan thudc tham
quyén giai quyét cua Giam doc S& Noi vu dé xem xét, giai quyet theo quy dinh cua
phéap luat.



Diéu 5. Dia diém tiép cong dan

1. Tiép cong dén tai Phong tiép cong dan, tai Tang 1, toa nha I, Trung tim
Chinh tri - Hanh chinh thanh phé Hai Phong, dia chi: Khu dé thi Bac song Cam,
phuong Thuy Nguyén, thanh phd Hai Phong.

2. Phong Tiép cong déan c6 bién tén ghi “Phong Tiép cong dan”; trong Phong
Tiep cong dan cd niém yet Noi quy tiep cong dan, Lich tiép cong dan va mot so
trang thiét bi can thiét phuc vu hoat dong ti€p cong dan.

Di¢u 6. Quyén han va nghia vu ciia cong din

1. Quyén:

a) C6 cac quyén ciia nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo quy
dinh cta phéap luat.

b) Puoc ding ky truc tiép tai Phong tiép cong dan ctia S& ndi vu hodc giri don
qua duong buu dién dé dang ky tiép cong dan dinh ky, dot xuat cua Giam doc So.

¢) Pugc hudng dan vé ndi quy, quy ché, quy dinh c6 lién quan dén viéc tiép
cong dan cua Sé.

d) Céc quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, to céo.

2. Nghia vu:

a) Thuc hién Quy ché tiép céng dan ctia S& Noi vu va cac quy dinh c6 lién
quan dén viéc tiép céng dan; thuc hién nghia vu cua nguoi khiéu nai, td cédo, kién
nghi, phan anh theo quy dinh.

b) Cung cép thong tin ca nhan, ho so, tai liéu lién quan dén noi dung vu viéc.

¢) Khéng thuc hién céc hanh vi bi cdm theo quy dinh tai Diéu 6 Luét Tiép
cong dan nam 2013 va NGi quy tiép cong dan.

d) Tén trong, tudn thu su hudéng dan, didu hanh ctia ngudi ch tri tiép cong dan.

d) Céac nghia vu khac theo quy dinh cua phéap luat

Chwong I1
TIEP CONG DAN THUONG XUYEN

Piéu 7. Thoi gian, dia diém va lich tiép cong dan

1. Tiép cong dan thudng xuyén tir thir Hai dén thir Sau hing tuan, thoi gian cu thé:

- Budi sang: Tir 08 gio dén 11 gio.

- Budi chiéu: Tir 14 gid dén 17 gio.

2. Pia diém tiép cong dan thuong xuyén:

- Phong tiép cong dan, tai Tang 1, toa nha I, Trung tim Chinh tri - Hanh chinh
thanh ph§ Hai Phong, dia chi: Khu do6 thi Bac song Cam, phuong Thuy Nguyén,
thanh pho Hai Phong.



3. Lich tiép cong dan thuong xuyén:

- Vin phong So 1a bd phéan thudng truc tiép cong dan tai phong Tiép cong dan
S& No6i vu cac ngay: Tu thir Hai dén thr Sau hang tuan.

- Céc phong, ban chuyén mén c6 trach nhiém cir can bo tiép cong déan khi c6
thong bao cua can b, cong chirc thuong truc bd phén tiép cong dan vé ndi dung,
doi tuong dén lién hé lién quan dén linh vuc quan ly.

Diéu 8. Phin cong ngudi tiép cong dan

1. Chanh Van phong So, Trudng céc phong lién quan thudc S& cé trach
nhiém phéan céng cong chirc cé nang luc chuyén mén, pham chét dao dic tiép cong
dan tai Phong ti€p cong dan theo lich tiép cong dan thuong xuyén.

2. Trudng hop cong chire duge phan cong tiép cong dan dugc Gidm déc So
giao thuc hién nhiém vu khac tring véi lich tiép cong dan thuong xuyén, Chanh
Vian phong S&, Truong cac phong lén quan thudc S& c6 trach nhiém phén cong
nguoi thay thé.

Chuong I1I
TIEP CONG DAN PINH KY, POT XUAT CUA GIAM POC SO

Piéu 9. Tiép cong dan dinh ky

1. Thoi gian tiép cong dan

Giam ddc S& truc tiép tiép cong dan dinh ky vao ngay 20 hing thang; trudng
hop trung vao ngay l€, tét, ngay nghi theo quy dinh, su kién quan trong cta Trung
wong, thanh pho thi chuyén sang ngay lam viéc khac phu hop.

Viéc thay ddi ngay tiép cong dan dinh ky cia Giam déc S¢ duogc thong bao
trén Cong thong tin dién tir ciia So va thong bao dén cong dan dugc du kién tiép.

2. Thanh phéan tham du tiép cong dan dinh ky cing Giam dbc Sé

- Phé Gidm dde S (theo linh vure phu tréch lién quan dén néi dung tiép cong dan);

- Lanh dao Van phong S¢;

- Lanh dao cac phong, ban, don vi sy nghiép thudc S& co lién quan; cong
chtrc dugc giao nhiém vu ti€ép cdng déan (khi cé yéu cau);

- Cong chure duoc giao theo ddi tiép cong dan;

- Cong chure tiép cong dan thudng xuyén theo lich (tring véi ngay tiép cong
dan dinh ky cua Giam doc So);

- Cong dan da dang ky tiép cong dan dinh ky;

- Cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dén truc tiép c6 ndi dung
vu viée rd rang co thé giai quyét ngay va dugc Giam doc S& dong y giai quyeét.

3. Cong dan thuc hién dang ky viéc tiép cong dan dinh ky clia Gidm déc So
trude ngay 10 hang thang. Truong hop dang ky sau ngay 10 hang thang s€ dugc



tong hop va tiép vao thang tiép theo (trir trudng hop vu viée phire tap va cé chi dao
ctia Giam déc So).

4. Sau ngay tiép cong dan dinh ky cia Giam déc S&, Van phong So du thao,
trinh Giam dbc S& duyét, ky vin ban thong bao két luan viéc tiép cong dan dam
bao theo quy dinh.

Piéu 10. Tiép cong dan dot xuat

1. Cac trudng hop ap dung tiép cong dan dot xuét

Giam dbc S& tiép cong dan dot xuét trong cac trudng hop dugc quy dinh tai
khoan 3 Diéu 18 Luat Tiép cong dan nam 2013. Cu thé:

- Vu viéc gay gét, phirc tap, c6 nhiéu ngudi tham gia, lién quan dén trach
nhiém cua nhiéu co quan, t6 chire, don vi hodc y kién ctia cac co quan, to chir,
don vi con khac nhau;

- Vu viéc néu khéng chi dao, xem xét kip thoi 6 thé gdy ra hau qua nghiém trong
hodc c6 thé dan dén hiy hoai tai san ciia Nha nude, cia tap thé, xam hai dén tinh mang,
tai san cua nhan dan, anh huong dén an ninh, chinh tri, trit tu, an toan xa hoi.

2. Tuy timg vu viée, Giam déc S& quyét dinh cu thé thanh phan tham du budi
tiép cong dan dot xuét ciia Giam dbc S& va viéc ban hanh vin ban két luan sau tiép
cong dan dot xuat.

Diéu 11. Pia diém tiép cong din ciia Giam doc So

Giam déc S& tiép cong dan dinh ky, dot xuat tai Phong tiép cong dan, tai
Téng 1, toa nha I, Trung tam Chinh tri - Hanh chinh thanh phf) Hai Phong, dia chi:
Khu d6 thi Bic séng Cim, phuong Thiy Nguyén, thanh phé Hai Phong.

Chuong I11
TO CHUC THUC HIEN

Pic¢u 12. Vin phong S&

1. Chu tri, phdi hop véi cac phong, don vi lién quan trong t6 chirc tiép cong
dan thuong xuyén.

2. Phan cong cu thé cong chiic tiép cong dan thudmg xuyén theo lich tiép cong dan.

3. Theo d&i, don ddc cdc phong va ca nhan c6 trach nhiém tiép cong déan
thuong xuyén.

4. Chuan bi céc diéu kién vt chét phuc vu tiép cong dan thuong xuyén va tiép
cong dan dinh ky, dot xuat cua Giam doc So.

5. Pam bao an ninh, trat ty, an toan cho nguoi tiép cong dan va dia diém tiép
cong dan. Truong hop phuc tap, can thiét thi thong bao va phoi hop vadi co quan co
lién quan dé xtr ly kip thoi.



6. Tham muu sdp xép lich cong tac cia Giam dbc S& phi hop véi tinh hinh
thuc té, bio dam thoi gian tiép cong dén dinh ky, dot xuat.

7. Tiép nhan, phan loai cac ding ky tiép cong dan dinh ky, dot xuit cia Giam
déc S& tir bd phén tiép cong dan thuong xuyén, bd phan van thu co quan, bao cédo
Giam doc So dé phan cong cac phong, ban, don vi lién quan bd tri cong chire, chudn
bi hé so, tai liéu phuc vu viée tiép cong dan dinh ky, dot xuat cia Giam ddc Sé.

8. Thong bédo moi cong dan di dang ky dén tham du budi tiép cong dan dinh
ky, dot xuat cua Giam déc So.

9. Phdi hop véi cac phong chuyén mén, don vi truc thude xdy dung du thao,
trinh Giam doc S& duyét, ky van ban thong bao két luan vé viée tiép cong dan dam
bao theo quy dinh.

10. Theo ddi, don dbc céc phong, ban, don vi, ca nhan co6 trach nhiém thuc
hién nghiém tic két luan, chi dao cia Giam ddc S& sau khi tiép cong dan dinh ky,
dot xuat, tong hop, bao cédo Giam dbc So.

11. Tong hop tinh hinh, két qua tiép cong dan thudng xuyén va tiép cong dan dinh
ky, dot xuat ctia Gidm déc S& dé bdo cdo céc co quan c6 tham quyén theo quy dinh.

12. Phéi hop theo di chdm cong tiép cong dan thuong xuyén va dinh ky, dot
xuét ctia Giam dédc Sé.

13. Ping tai Quy ché tiép cong dan trén Cong thong tin dién tir cia S& Noi vu
va niém yét tai noi tiép cong dan.

Diéu 13. Phong Ké hoach - Tai chinh

1. Chu tri, phdi hop véi Van phong Sé dé xuit Giam déc S& bé tri ngudn kinh
phi phuc vu cong tac tiép cong dan theo quy dinh.

2. Hudng dan Vian phong S&, cac phong lién quan thanh toan ché do boi
dudng d6i voi ngudi lam cong tac tiép cong dan theo quy dinh hién hanh.

Piéu 14. Cac phong, ban, don vi thude S&

1. Phéi hop cung cép théng tin, tai liéu c6 lién quan cho nguoi tiép cong déan
khi c¢6 dé nghi.

2. Tham gia tiép cong dan dinh ky, dot xuat ciia Giam dbc S& khi c6 yéu cau.

2 Téng hop, bao cao dz‘"iy du, chinh xéc, kip thoi; cung cép ho so, tai liéu lién
quan dén vu viéc khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan anh di dugc Giam doc Sé giao
xac minh, tham muu giai quyét va giri két qua vé Vian phong S¢ @ chuan bi noi
dung tiép cong dan dinh ky, dot xudt cia Giam ddc Sé.

4. Phéi hop cung cap thong tin, tai liéu cé lién quan cho phong, ban, don vi
duge Giam dbc So giao chu tri giai quyét vu viéc theo két luan sau tiép cong dan
dinh ky, dot xuat.
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5. Pinh ky héng thang, téng hop, bao cdo viéc thyc hién nhiém vu cua phong, '
ban, don vi dugc giao nhiém vu tai cac két luan sau tiép cong dan cua Giam dbc S&
giri vé Vian phong S& dé téng hop, bdo cédo Giam dbc Sé.

6. Trudng cac phong: Nguoi c¢6 cong, Lao dong - Viéc lam phan cong cu thé
cong chire tiép cong dan thuong xuyén theo lich tiép cong dén.

7. Truong cac ban, don vi thudc va truc thudc So c6 trach nhiém t6 chirc viéc
tiép cong dan tai co quan, don vi theo quy dinh ctia Luat Tiép cong dan niam 2013,
céc van ban huéng dan va Quy ché nay.

Piéu 15. Cong chire, vién chirc tiép cong din

1. B6i véi cong chire dugce phan cong tiép cong dan thudong xuyén

- Thyuc hién ding trach nhiém cta nguoi tiép cong dan theo quy dinh tai Piéu
8 Luat Tiép cong dan nim 2013.

- Bao dam hoat dong tiép cong dan thudong xuyén dugc thuc hién theo dung
Quy ché tiép cong dan, Noi quy tiép cong dan va cac quy dinh phap luat khac c6
lién quan.

- Ghi chép néi dung timg luot tiép cong dan vao Sb tiép cong dan, néu budi tiép
cong dan khong c6 ndi dung giai quyét ciing phai ghi ho tén, chirc danh cta minh.

- Huéng dan cho cong dan dén dang ky tiép dan biét vé Quy ché, Noi quy tiép
cong dan va cac quy dinh lién quan dén viéc tiép cong dan dinh ky, dot xuat cua
Giam dbc S tai dia diém tiép cong dan.

- Tiép nhan, téng hop cac dang ky tiép cong dan dinh ky, dot xudt vé Vin
phong S& vao cudi ngay truc dé bao cdo Giam ddc So.

- Déi véi vu viée c6 tinh chét nghiém trong, can xir ly gép thi bao ngay cho
Chénh Vin phong S& dé Chanh Vin phong S& béo cdo Giam ddc S& ¢6 bién phap
giai quyét kip thoi.

2. Pbi véi cong chire, vién chire duge giao thuc hién tiép cong dan dinh ky,
dot xuat ciia Giam dbc S khi ¢ yéu cau

- Nghiém chinh chép hanh Quy ché, Néi quy tiép cong dan.

- Chuan bj day du nhing théng tin, tai liéu lién quan dén ndi dung vu viéc,
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh ma Giam déc S& yéu cau.

Picu 16. Khen thuéng va ky luit

I. T6 chitc, ca nhan c6 thanh tich trong cong tac tiép cong dan duge biéu
duong, khen thuong kip thoi theo quy dinh.

2. T6 chire, c4 nhan vi pham Quy ché nay thi tiy theo tinh chat, mirc do vi
pham sé& xir ly theo quy dinh cta phap luét.



Trong qua trinh thuce hién, néu c6 vuong méc, cac phong, ban, don vi kip thoi
théng tin vé Van phong So dé tong hop, bdo cao Giam ddc S& xem xét, diéu
chinh bo sung cho phu hgp./.
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UBND THANH PHO HAIPHONG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SONOQI VU Doc lap - Tu do - Hanh phic

NOI QUY
Tiép cong dan ciia S& Noi vu
(kém theo Quyét dinh s61322F/0D-SNV
ngay 45 thang ¥ ndm 2025 ciia Gidm déc Sé Néi vu)

I. QUY PINH CHUNG

1. Can b, cong chirc, vién chire tiép cong dan tai dia diém tiép cong dan cua
S Noi vu (Phong tiép cong dén, dia chi: Tang 1, toa nha I, Trung tim Chinh trj -
Hanh chinh thanh phd Hai Phong, dia chi: Khu db thi Bic séng Cdm, phuong Thi
Nguyén, thanh phé Hai Phong) c6 trach nhiém thuc hién nhiém vy theo quy
cua phap luat; tiép cong dan dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh, hoi ¢
sach thudc céc linh vuc quan 1y nha nudce nganh Noi vy, gdm: To chirc hanh ch

. 3
su nghiép nha nudc; chinh quyén dia phuong, dia gi6i don vi hanh chinh; can b&% 5

cong chure, vién chire va cong vu; cai cach hanh chinh; hoi, td chue phi chinh phu;
thi dua, khen thudng; dan toc va tin ngudng, ton gido; van thu, luu trir nha nudc;
thanh nién; lao dong, tién luong; viéc lam; bao hiém xa hoi; an toan, vé sinh lao
dong; ngudi c6 cong; binh ding gidi.

2. Nguoi tiép cong dan, cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
va cac co quan to chire, ca nhan c6 lién quan tai dia diém tiép cong dan ctia S& Noi
vu ¢ trach nhiém thuc hién nghiém chinh cac quy dinh cua phéap luat va thuc hién
nghiém tac Noi quy tiép cong dan ctia S& Noi vu.

I1. QUY PINH VE THOI GIAN VA LICH TIEP CONG DAN

1. Tiép cong dan thuong xuyén

- Van phong So 1a bd phan thuong truc tiép cong déan tai phong Tiép cong dan
S& Noi vu cac ngay: Tir thir Hai dén thar Sau hang tuan.

- Céc phong, ban chuyén mén cé trach nhiém ctr can bo tiép cong dan khi co
thong béo clia can bd, cong chirc thuong truc bd phan tiép cong dan vé nodi dung,
ddi tugng dén lién hé lién quan dén linh vuc quan ly.

2. Tiép cong déan dinh ky va dot xuat ciia Giam dbc So

- Giam dbc So truc tiép tiép cong dan dinh ky vao ngay 20 hing thang; trudng
hop tring vao ngay 18, tét, ngay nghi theo quy dinh, su kién quan trong ctia Trung
wong, thanh phd (C6 théng bdo, gidy mai ...) thi chuyén sang ngay lam viéc khac
phu hop.

Viée thay ddi ngay tiép cong dan dinh ky cua Giam ddc S¢ duge théng béo trén
trang thong tin dién tir ctia S& va thong bao dén cong dan duoc du kién dugc tiép.
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- Ngoai viéc tiép cong dan dinh ky, Giam déc S& tiép cong dan dot xuét trong
cac truong hop sau day:

+Vu viéc gay git, phtc tap, c6 nhiéu ngudi tham gia, lién quan dén trach
nhiém cta nhiéu co quan, td chirc, don vi hodc y kién ctia cac co quan, to chuc,
don vi con khéc nhau;

+ Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi co thé gdy ra hau qua nghiém trong
hodic ¢4 thé din dén hily hoai tai san ciia Nha nudc, cia tap thé, xam hai dén tinh mang,
tai san ctia nhan dan, anh hudng dén an ninh, chinh tri, trat ty, an toan xa hdi.

I11. QUY PINH POI VOI NGUOI TIEP CONG DAN

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té,
c6 deo thé cong chire, vién chire hodc phu hiéu theo quy dinh.

2. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh xuét trinh giéy to
tiy than, gidy ty quyén (trudng hop dugce iy quyén); c6 don hodc trinh bay rd rang
ndi dung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh; cung cép théong tin, tai liéu can
thiét cho viéc tiép nhén, thu Iy vu viéc.

3. Co thai do dung muc, ton trong, léng nghe, tiép nhan don khiéu nai, td cdo,
kién nghi, phan anh hodc ghi chép ddy du, chinh x4c néi dung ma ngudi dén khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi phan anh trinh bay.

4. Thyc hién trach nhiém trong viéc tiép cong dan; khéng gay phién ha sach
nhiéu hodc can tré nguoi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh; khong lam
mét hodc 1am sai 1éch thong tin, tai liéu do ngudi khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan
anh cung cap; khong phan biét déi xur trong khi tiép cong dan.

5. Giai thich, hudng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
chép hanh cha truong, dudng 16, chinh sach, phéap luat, két luan, quyét dinh giai
quyét di c6 hiéu luc phép luat ctia co quan, t6 chirc, c4 nhan cé tham quyén; hudng
dan ngudi khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc ngudi co
tham quyén giai quyét.

6. Trong pham vi trach nhiém, truc tiép xir ly hodc phan loai, chuyén don,
trinh ngudi ¢ tham quyén xur ly khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; thong bao
két qua xtr Iy khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh cho cong dan.

7. Trong qué trinh tiép ngudi té cdo, ngudi tiép cong dan phai giir bi mét ho
tén, dia chi, but tich, tai liéu ngudi t céo theo quy dinh ctia phap luét vé t6 céo.

8. Yéu cau ngudi vi pham Noi quy tiép cong dan chdm dit hanh vi vi pham;
trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viée vi pham va yéu cau co quan chirc
nang xu ly theo quy dinh cua phap luat.

9. Khi ¢6 vu viéc khiéu nai, t6 cdo déng ngudi thi bao cédo Giam dbc Sa,
Chénh Vian phong S& dé co bién phép xur ly, giai quyét.
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IV. QUY PINH POI VOI CONG DAN DEN PIA PIEM TIEP CONG DAN

I. Cong dén dén dia diém tiép cong dan cua S& Noi vu phai chdp hanh
nghiém chinh cac quy dinh cua phép luat va thuc hién nghiém tic Noi quy tiép
cong dan cua S& ndi vu.

2. Mic trang phuc lich su; néu 1 ho tén, dia chi va xuat trinh gidy to tiy than,
gidy gioi thiéu, gidy ay quyén nhu: Thé cin cude cong dan hodc gidy to tiy than khac
do co quan Nha nudc c¢6 tham quyén cap, gidy Gy quyén (truong hop duoc Uy quyén).

3. C6 thai do diing muyc, ton trong, tuan thi sy hudng dan cia ngudi tiép cong dan.

4. Cong dan dén duoc tiép theo thtr tu, phai trinh bay trung thuc sy viéc, cung
cap thong tin, tai liéu lién quan dén ndi dung khiéu nai, té cdo, kién nghi, phéan
anh; ky hoac diém chi x4c nhan nhitng ndi dung trinh bay di dwoc ngudi tiép cong
déan ghi chép lai.

5. Truong hop c6 nhiéu ngudi (tir 05 ngudi tré 1én) cung khiéu nai, t6 cdo, ki
nghi, phan dnh vé mot ndi dung thi phai cir ngudi dai dién dé trinh bay nodi dung khié
nai, to céo, kién nghi, phan anh véi ngudi tiép cong dan. Cong déan chiu trach nhi
trude phap ludt vé ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh ctia minh.

6. Khong dugc lgi dung quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dé kich
dong, cudng ép, du do, 16i kéo, mua chudc ngudi khac tip trung dong nguoi, gy
roi trat tu cong cong tai tru so co quan S& Noi vu.

7. Khong duge de doa, xtic pham co quan, t6 chirc, don vi, nguoi tiép cong
dan va nguoi thi hanh nhiém vu khéc.

8. Khong quay phim, chup anh, ghi am, ghi hinh khi chua c6 su dé‘mg y cua
nguoi tiép cong dan.

9. Gilr gin vé€ sinh, trat tu tai dia diém tiép cong dan. Khong di chuyén hodc
lam hu hong tai san cua dia diém tiép cong dan.

10. Khéng duge mang theo vii khi, hung khi, chat gay chéy, n6, doc hai, do
vat cAm luu hanh va céc d6 vat, chat cdm khac theo quy dinh cia phap luat vao dia
diém tiép cong dan.

11. Hét gid 1am viéce, cong dan khong duoc luu lai dia diém tiép cong déan.

12. Khong dugc ty y vao phong lam viéc ctua can bg, cong chirc S& Noi vu
khi chua dugc sy dong y cuia ngudi tiép cong dan,

V. QUY PINH CAC TRUONG HQP TU CHOI TIEP CONG DAN

1. Cong déan trong tinh trang khong lam chu dugc hanh vi cia minh hoac dung
chét kich thich; cong dan da duoc co quan c6 thim quyén xac dinh méc bénh tim
than hodc mot s6 bénh khéc dan t&i mat hodc han ché nang luc hanh vi dan sy theo
quy dinh phap luat dan sy.
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2. Cong dan khiéu nai, t6 cdo vé vu viéc di giai quyét dung chinh sach, phap
luét, da dugc co quan nha nudce ¢6 thim quyén kiém tra, ra soat, xac minh, cé két
luan ctia co quan cé thAm quyén theo quy dinh cta phap luat va duoc thong béo
bang vin ban, dugc tiép, giai thich, hudng dén nhung van ¢ tinh khiéu nai, t6 cdo
kéo dai.

3. Nguoi ¢6 hanh vi gay mat trat tu, de doa, xuc pham co quan, td chirc, don vi,
can bo tiép cong dan, nguoi thi hanh coéng vu; c6 hanh vi can tré hoat dong binh
thuong cac co quan, ngudi thi hanh nhiém vu tai dia diém tiép cong dan.

4. Loi dung quyén tu do dan chu, tu do tin ngudng dé 15i kéo, xti giuc, kich
dong ngudi khac nham gy roi, xuyén tac duong 16i, chu truong, chinh sach cua
Pang, phép luat cia Nha nudce, quyén va loi ich hop phép ctia cac t6 chirc, ca nhan.

5. Vi pham céc quy dinh trong Quy ché, Noi quy, tiép cong dén.

6. Cac truong hop khac theo quy dinh cua phap luat.

Céc t6 chirc, ca nhan dén dia diém tiép cong dan ctiia S& Noi vu phai chip
hanh nghiém quy dinh ctia phap luat va Noi quy tiép cong dan cua So Noi vu.
Truong hop vi pham, tily theo tinh chat, mtrc do s& bi xir ly hanh chinh hogc truy
ctru trach nhiém hinh su theo quy dinh cua phap luat./.



