UBND THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH Déc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 977/QP-SVHTTDL Hai Phong, ngay 29 thang 7 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché va Noi quy tiép cong din tai dia djém tiép cong dan
cua S& Van hoa, The thao va Du lich thanh pho Hai Phong

GIAM POC SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH

Can cit Ludt Tiép c¢éng ddn sé 42/2013/0QH13 ngay 25/11/2013;
Can cir Ludt Khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11/11/2011;
Can cir Ludt Té cdo sé 25/2018/QH14 ngay 12/6/2018;

Cdan cir Nghi dinh s6 154/2026/ND-CP ngay 15/5/2026 ciia Chinh phii
quy dinh mot s6 diéu va bién phdp t6 chirc thi hanh Ludt Tiép céng dan; Nghi
dinh s6 31/2019/NP-CP ngay 10/4/2019 ciia Chinh phi quy dinh chi tiét mot
sé diéu va bién phdp t6 chirc thi hanh  Ludt T6 cdo; Nghi dinh s6
156/2026/NP-CP sira doi, bé sung mot sé diéu ciia Nghi dinh 50 31/2019/ND-
CP ngay 10 thang 4 ndm 2019 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét mét sé diéu va
bién phdp té chirc thi hanh Ludt To cdo;, Nghi dinh s6 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; Nghi dinh s6 155/2026/NB-CP sira doi, bo sung mot s6 diéu
ciia Nghi dinh s6 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.

Can cir Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Tong Thanh
tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiép céng dan; Théng tr 05/2021/TT-TTCP

ngay 01/10/2021 cua Tong Thanh tra Chinh phii quy dinh quy trinh xir Iy don
khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phdan anh;

Can cw Quyet,c‘z’,znh s6 54/2025/0b-UBND ngay 01/7/2025 cua Uy ban
nhdn dan thanh pho ban hanh Quy dinh chirc nang nhiém vy, quyen han va co
cau té chuce cua So Van hoa, Thé thao va Du lich thanh pho Hai Phong;

Theo dé nghi ciia Chdanh Vin phong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay:

1. Quy ché tiép cong dan tai dia diém tiép cong dan ctia S& Vian hoa, Thé
thao va Du lich.
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2. Noi quy tiép cong déan tai dia diém tiép cong dan ctia S& Van hoa, Thé
thao va Du lich.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
880/QD-SVHTTDL ngay 7/7/2025 cta Giam déc S¢ Vian héa, Thé thao va Du
lich viéc ban hanh Quy ché va Noi quy tiép cong dan tai dia diém tiép cong dan
ctia S& Vin hoa, Thé thao va Du lich.

Piéu 3. Chanh Vin phong S¢, Trudong cac phong chuyén mén nghiép vu,
Thu truong cac don vi sy nghié€p truc thudc S¢ va céac to chirc, ca nhan c¢o lién
quan can ctr Quyéet dinh thi hanh./. %~

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- UBND TP;

- VP UBND TP;

- Thanh tra TP;

- Gb, cac PGD S¢;

- Cac phong chuyén mén cua Sé;
- Trang thong tin dién tur ctia Sé;
- Luu: VT.




UBND THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH Péc 1ap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
Tiép cong dan tai dia diém ti€p cong dan ctia S& Vin hoa, Thé thao va Du lich
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 977 /OD-SVHTTDL
ngay 29 thang 7 nam 2026 ciia Giam doc S¢ Vin héa, Thé thao va Du lich)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh viéc tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh tai dia diém tiép cong dan ctia S& Vian héa, Thé thao va Du lich.

Picu 2. Pdi twong ap dung

1. Giam ddc, Pho Giam déc, Chanh Vin phong, Trudng cac phong
chuyén mon nghiép vu, Thu trudng cac don vi su nghiép tryc thudc S¢ Van
hoa, The thao va Du lich va cong chirc dugc giao nhiém vu ti€p cong dan tai dia
diém tiép cong dan cia S& Van hoa, Thé thao va Du lich.

72. Ca’} nhan, co quan, td chuc dén khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh tai
dia di€ém tiép cong dan cia S& Van hoa, Thé thao va Du lich.

3. Co quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan dén cong tac tiép cong dan cta SO
Van hoa, Thé thao va Du lich.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai dugc tién hanh tai dia diém tiép cong dan cia
S& Van hoa, Thé thao va Du lich.

2. Viéc tiép cong dan phai dam bao cong khai, dan chu, kip thoi; gitr bi
mat va bao dam an toan cho nguoi t6 cdo theo quy dinh cua phap luat; bao dam
khach quan, binh dang, khong phan biét doi1 xu trong khi ti€ép cong dan.

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

4. Thyc hién ding quy dinh cta phap luat vé tiép cong dan, huéng dan
phan loai va xu 1y don.

Piéu 4. Muc dich ciia viéc tiép cong dan

1. Huéng dan cong dan thyc hién quyeén khiéu nai, t céo, kién nghi, phan
anh ding quy dinh cia phap luat, gop phan tuyén truyén, pho bién phap luat.

2. Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh cta cong dan thudc
tham quyén giai quyét cua Giam doc S6 Van hoa, Thé thao va Du lich d€ xem
x€ét, gidi quyéet theo quy dinh cua phép luat.



Chuong I1 )
QUY DINH CU THE

Muc 1
To chirc tiep cong dan

Diéu 5. Viéc tiep cong dan cia Giam doc S¢&

1. Gidm doc S¢é truc ti€p ti€p cong dan d€ lang nghe, xem xét, giai quyet
va chi dao viéc xem xét, giai quyét cac khi€u nai, to cao, kién nghi, phan anh
thudc tham quyén ctia minh hoac thudc tham quyén cua nguoi dung dau co
quan, don vi cap dudi trong cong tac ti€p cong dan, xur 1y don va giai quyét
khiéu nai, t6 cédo, kién nghi, phan anh.

2. Giam dbc S¢ tiép cong dan dinh ky tai Phong Tiép cong dan cua So
Vin hoa, Thé thao va Du lich vao ngay 15 hang thang (néu ngay 15 hang thang
tring v6i ngdy nghi, ngay 18 thi ngay 1am viéc ké tiép 1a ngay tiép cong dan dinh
ky ctia Giam ddc S6).

3. Ngoai thoi gian tiép cong dan dinh ky hang thang, Giam doc So tiép cong
dan dot xuat khi cong dan dén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh céc vu viéc sau:

a) Vu viéc gay gat, phurc tap, c6 nhi€u nguoi tham gia, lién quan dén trach
nhiém cua nhi€u co quan, to chirc, don vi hodc ¥ kién cua cac co quan, to chirc, don
vi con khac nhau;

b) Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi co thé gdy ra hau qua nghiém
trong hodc co thé dan dén hiy hoai tai san cua Nha nuoc, cia tap thé, xdm hai dén
tinh mang, tai sdn cua nhan dan, anh hudng dén an ninh, chinh tri, trit tw, an toan x3
hdi.

4. Khi Giam déc So tiép cong dan, Truong cic phong chuyén mén,
nghiép vu, Thu trudng cac don vi sy nghiép truc thudc S¢ cd lién quan, Chanh
Vin phong (hodc cp pho khi cap trudng vang mat c¢6 1y do) c6 mit tai budi tiép
cong dan; Van phong S¢ gitp Giam doc S¢ tiép nhan, phan loai, ghi chép céc
ndi dung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh va y kién tra 16i ciia Giam dbc So
d6i véi cac noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh ctia cong dan (néu co).

a) Truong hop vu viéc rd rang, cu thé, ¢6 co s& va thude tham quyén giai
quyét thi Giam ddc So yéu cau Trudng cac phong chuy@n mén nghiép vu, Tha
trudng cac don vi su nghiép truc thude So lién quan c6 trach nhiém giai trinh va
Giam dbc So tra 16 ngay cho cong dan biét; cac y kién tra 1i ciia Giam doc So
trong viéc giai quyét cac khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh tai phong tiép cong
dan, lién quan dén chuc nang, nhi¢m vy va quyén han ctia S& Van hoa, Thé thao
va Du lich dugc tong hop, ban hanh vin ban dé thong bao cho cac phong, don vi
duogc biét.
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b) Truong hop Giam dbc S& chua tra 101 ngay duoc cac khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan 4nh cta cong dan thi néi 16 thoi han giai quyét va ngudi can lién
hé tiép dé biét két qua giai quyét; dong thoi, chi dao Vin phong So phdi hop voéi
cac phong, don vi kip thoi tham muu, xem xét giai quyét dé tra 10i cong dan ding
thoi han theo quy dinh.

5. Truong hop Giam dbc khong thé tiép cong dan theo lich quy dinh thi
thong bdo va t6 chure ti€p cong dan bu vao thoi gian gan nhat. Két thic viéc tiép
cong dan, Giam doc ra thong bao két luan viéc ti€p cong dan.

Piéu 6. Viée tiép cong dan cia Phé Giam dbc So

Khi duge Giam dc Sé phan cong tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t céo,
kién nghi, phan anh do6i voi cac vu viéc cu thé (khong trong budi ti€p cong dan dinh
ky cuia Giam doc S¢), Phd Giam doc S¢ duge phan cong co trach nhiém:

1. Chju trach nhiém truéc Giam ddc vé cac nhiém vu dugc Giam dbc
phan cong.

2. Chi dao, theo ddi, kiém tra, don dbc céac phong, don vi truc thugc S&
trong viéc thuc hién quy dinh phap luat vé cong tac ti€p cong dan, giai quyét
khi€u nai, t6 cédo, ki€én nghi, phan anh va Quy ché nay.

3. Thuc hién theo cac quy dinh tai Diéu 4 Quy ché 1am viéc ctia S& Vin
hoa, Thé thao va Du lich thanh phé Hai Phong duoc ban hanh theo Quyét dinh
s6 918/QD-SVHTTDL ngay 16/7/2025.

4. B4o cao Giam dbc két qua thuc hién nhiém vu.

Piéu 7. Nhiém vu ciia Lanh dao Vin phong Sé trong viéce tiép cong déan

1. Tham muu Giam dbc So t6 chire tiép cong dan dinh ky, dot xuat theo
quy dinh.

2. Chu tri t6 chirc, phéi hop véi Trudng cac phong chuyén mon, nghiép
vu, Thu truong cac don vi su nghiép truc thudc Sé trong viée tiép cong dan theo
quy dinh cta phép luat; tong hop, bdo cao Giam doc S& ve két qua tiép cong dan.

3. Truc tiép tiép cong dan va phan cong cong chic Vin phong So tiép
cong dan theo lich da thong bao; truong hop cong dan dén khiéu nai, td cao,
kién nghi, phan anh khong dtng lich van phai phan cong cong chirc thuc hién
tiép nhan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh ctia cong dan.

4. Trudng hop khong thé b tri duoc cong chic tham gia tiép cong dan
theo lich da dinh thi phai ban hanh van ban thong bao dé cong dan dugc biét.

Piéu 8. Nhiém vu ciia Truwéng cac phong chuyén mén, nghiép vu, Thii
trueong cac don vi sy nghi€p trwe thugc Sé trong viéc tiep cong dan

1. Khi ¢6 khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh lién quan dén Iinh vuc cong
tdc Truong cac phong chuyén mon, nghiép vu, Tha truong cac don vi su
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nghiép truc thudc So thuc hién viée tiép cong dan cung véi Van phong Sé theo
yéu cau ctia Giam dbc So.

2. Khi tiép cong dan Trudéng cac phong chuyén mén, nghiép vu, Thu
trudng cac don vi sy nghié€p truc thudc S& co6 trach nhi¢m trao doi, giai thich va
tra 10i cac noi dung lién quan dén linh vuc cong tac ciia phong, don vi; phdi hop
v6i Van phong So tiép nhan, ghi chép vao sb tiép cong dan theo quy dinh; phdi
hop voi Chanh Vin phong S& bao cdo Giam dbc So vé két qua tiép cong dan
theo quy dinh.

Piéu 9. Thoi gian, dia diém tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan cta SO Vian hoa, Thé thao va Du lich duoc thyc hién
vao ngay thur 3 hang tuan:

a) Sang: Tir 8 gio 00 phut dén 11 gio 30 phdt.
b) Chiéu: Tir 13 gio 30 phut dén 16 gid 30 phut

2. Pia diém tiép cong dan: S& Vian hoa, Thé thao va Du lich bb tri 01 phong
lam vi€c trong tru s& co quan S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich tai s Toa C — Khu
Trung tim Chinh tri - Hanh chinh thanh phé Hai Phong, Khu d6 thi Bic Song Cam
(Phong Tiép cong dan) dé thuc hién viéc tiép cong dan; trong truong hop can thiét,
c6 thé bb tri tiép cong dan tai Hoi truong co quan S& Van hoa, Thé thao va Du
lich khi dugc sy dong v cua Giam dbc So.

3. Phong Tiép cong dan co6 bién tén ghi “Phong Tiép cong dan”; trong
Phong Ti€p cong dan cd ni€m yét NOi quy ti€p cong dan, Lich tiép cong dan va
mot sO trang thi€t bi can thi€t phuc vu hoat dong ti€p cong dan.

Muc 2
Nhiém vy, quyén han ciia nguwoi tiep cong dan;
quyen han, nghia vu ctia cong dan

Piéu 10. Nhiém vu ciia ngudi tiép cong dan

Nhi€ém vu cua nguoi tiép cong dan thuc hién theo quy dinh tai Piéu 8,
Luat Ti€ép cong dan va cac nhiém vu sau:

1. Léng nghe, tiép nhan don khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh hoac
ghi chép day du, chinh xac ndi dung ma nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh, trinh bay. Truong hop ndi dung trinh bay chua rd rang, diy di thi ngudi
tiép cong dan dé nghi nguoi dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh trinh bay
bd sung hodc cung cip, bd sung céc tai lidu, ching c lién quan.

2. Truong hop khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh c6 ndi dung thudc
tham quyén giai quyét cua S& Van hoa, The thao va Du lich thi kiém tra tinh hop



7

1é cta don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh va cac tai li¢u, chimg cur gui
kém va 1am thu tyc tiép nhan don theo quy dinh. Cudi ngay tiép cong dan, ngudi
tiép cong dan chuyén don (kém cac tai lidu) vé Van phong S¢ dé tong hop, bao
c4o Giam ddc S¢ xem xét, chi dao Vian phong S& tham muu xir 1y theo quy dinh.

3. Truong hop khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh c6 ndi dung khong
thudc tham quyén giai quyét ctia S& Van hoa, Thé thao va Du lich thi hudng dan
cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dén ding co quan
hodc ngudi co thim quyén giai quyét. Trudng hop di duoc hudng dan nhung cong
dan van yéu cau nhan don hoic tiép nhan thong tin thi nguoi tiép cong dan van phai
nhan don hodc tiép nhan thong tin va thuc hién cac budce cong viée xir Iy don theo
quy dinh.

4, Tru:ong hop trong don c6 nhiéu ndi dung khic nhau va thudc tham
quyén ctia nhiéu co quan, t6 chirc, c4 nhan thi hu’orng dan cong dan xac dinh,
tach riéng timg nodi dung dé gui dén dung co quan, to chirc, ca nhan cd thim
quyen giai quyeét.

Piéu 11. Quyén han ciia ngwoi tiép cong dan

Quyen han ctua nguoi tlep cong dan thuc hién theo quy dinh tai Diéu 8,
Luat Tiép cong dan va cac quyén han sau:

1. Yéu cau cong dan trlnh bay 10 rang nhu’ng ndi dung khiéu nai, to cdo,
kién nghi, phan anh va yeu cau glal quyét; cung cap tai liéu, chung ci lién quan
dén ndi dung khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh (néu co).

2. Tur chdi tiép cong dan trong céc trudng hop sau:

a) Nguo1 mang theo vii khi, vat li¢u nd, cong cu hé trg hodc cac vat dung,
chat nguy hiém khac theo quy dinh cia phéap luat ma khong chap hanh yéu cau
guri tai noi quy dinh hodc giao ndop cho bd phan bao ddm an ninh, trat ty;

b) Ngudi khong chap hanh viéc kiém tra an ninh theo quy dinh;

c) Nguoi tu y ghi am, ghi hinh, phat truc tiép tai noi tiép cong dan trong
truong hop nguoi chu tri ti€p cong dan da yéu cau khong ghi am, ghi hinh, phat
tryc tiép dé€ bao v€ bi mat nha nudc, bi mat doi tu, dir li€u ¢4 nhan, bao vé nguoi
to cao theo quy dinh cta phap luat hoac tu y ghi am, ghi hinh, phat truc tiép gay
anh hudng dén an ninh, trat ty tai noi ti€p cong dan;

d) Ngudi c6 hanh vi kich dong, 16i kéo, gy rdi trat tu cong cong tai noi
tiép cong dan,;

d) Nguoi khong c6 ning luc hanh vi dan sy diy da ma khong cé nguoi
dai dién hop phap;

e) Nguoi dai dién, ngudi duoc ty quyén thuce hién khiéu nai, kién nghi,
phéan anh nhung khong xuat trinh dugc giay to chimg minh tu cach dai dién hop
phap theo quy dinh cua phap luat;
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g) Noi dung trinh bay khong thudc pham vi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh theo quy dinh ctua phép luat vé ti€p cong dan;

h) Ngu’0’1 klen nghl phan anh vé vu viéc di dugc co quan, t6 chuc, don vi,
nguoi ¢6 thim quyén tiép, hu:()’ng dan hodc tra 16i bang van ban theo dung quy
dinh va khong c6 ndi dung, tinh tiét moi;

i) Vu viéc d3 co6 ban an, quyét dinh cia Toa an ¢ hiéu luc phap luat va
khong thude truong hop dugc xem xét lai theo quy dinh cua phap luat. Viée xac
dinh vu vi¢c khong thude truong hop duoc xem xé€t lai phdi can clr vao van ban
tra 101 cta co quan nha nude ¢ thAm quyén;

k) Vu viéc dang dugc co quan, td chtrc, don vi c6 tham quyén khac thu 1y,
gidi quyé€t theo trinh tu, tha tuc luat dinh.

Piéu 12. Quyén han va nghia vu ciia cong dan

Quyén han va nghia vu ctia cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh thyuc hién theo quy dinh tai Diéu 7, Luat Tiép cong dan, Noi quy tiép cong
dan tai dia diém tiép cong dan ctia S& Van hoa, Thé thao va Du lich, cac van ban
phap luat co lién quan va dugc yéu cau giit bi mat vé ho, tén va dia chi theo quy
dinh cua phap luat.

- Chuong III
TO CHUC THUC HIEN

Picu 13. T6 chirc thue hién

1. Chanh Vin phong So c6 trach nhiém giup Giam dbc S& quan 1y, theo
ddi, d6n ddc kiém tra viéc thuc hién cong tac tiép cong dan cuia S¢ Van hoa, Thé
thao va Du lich ddm bao dting quy dinh phap ludt va Quy ché nay. Pinh ky hang
thang, quy, 06 thang va nim hodc dot xuat theo yéu cau, tong hop tinh hinh, bao
céo két qua tiép cong dan ctia SO Van hoa, Thé thao va Du lich véi Giam dbc S
va co quan, t0 chirc khac theo quy dinh.

2. Chanh Vin phong S& ¢6 trach nhiém gitp Giam doc So bé tri dia diém
tiép cong dan tai tru s& co quan S Van hoa, Thé thao va Du lich va cac trang
thiét bi can thiét d€ dam bao cho hoat dong tiép cong dan.

3. Truong cac phong chuyén mon nghiép vu, Tha trudng cac don vi su
nghiép truc thudc S& co trach nhiém t6 chirc viéce tiép cong dan tai co quan theo
quy dinh cua Luat Tiép cong dan, cac van ban hudng dan va Quy ché nay.

4. Trudéng cac phong chuyén mon nghi€p vu, Thu truéong cadc don vi su
nghiép truc thudc S cé trach nhiém phdi hop voi Vian phong S trong viée tiép
cong dan, xac minh, tra 10i cac ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
lién quan dén linh vyc cong tac duoc giao.
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5. Nguoi tiép cong dan co trach nhiém nghién ctu, nim virng cac quy
dinh vé giai quyét khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh va Quy ché nay dé thuc
hién to6t nhi¢m vu ti€p cong dan theo quy dinh phap luat.

Piéu 14. Khen thuéng va ky luat

1. T6 chirc, ca nhan c6 thanh tich trong cong tac tiép cong dan dugc biéu
duong, khen thuong kip thoi theo quy dinh.

2. T6 chuc, c4 nhan vi pham Quy ché nay thi tuy theo tinh chat, mirc do vi
pham s& xur 1y theo quy dinh ctia phap luat.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vuéng mic, Trudng cac phong chuyén
mon nghiép vu, Thu truong cac don vi su nghlep truc thudc S&, cong chuc
dugc phan cong tiép cong dan va cic co quan, to chirc, ca nhan co lién quan
phan anh vé Vin phong S& Van hoa, Thé thao va Du lich dé tong hop, dé nghi
xem xét, diéu chinh bo sung cho pht hop./.
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_ UBND THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH Pic lap - Tu do - Hanh phiic
NOI QUY

Tiép cong dan tai dia diém tiép cong dan cia S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 977 /OD-SVHTTDL
ngay 29 thang 7 nam 2026 cua Giam doc So Van hoa, Thé thao va Du lich)

I. POI VOI CONG DAN

Cong dan dén khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh tai dia diém tiép cong
dan ctia S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich phéi thuc hién cac ndi dung sau:

1. Néu 15 ho tén, dia chi, xuét trinh gidy to tiy than, gidy ay quyen (néu
c6); tudn thit Noi quy tiép cong dan va huong dan cua cong chirc tiép cong dan
trong viéc dang ky, thuc hién quyén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh.

2. C6 thai d6 dung muc, ton trong cong chire tiép cong dan; giir gin trat tu,
v¢é sinh chung.

3. Trinh bay trung thyc su viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén
ndi dung khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh; ky tén hodc diém chi xac nhan
nhimg nodi dung trinh bay di duoc cong chirc tiép cong dan ghi chép lai.

4. Pugc huéng dan, giai thich, nhan thong bao vé n6i dung lién quan dén
ndi dung ma coéng dan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; duoc st dung
nguoi phién dich trong trudng hop khong st dung thanh thao tiéng Viét.

5. Khong dugc kich dong, giy r6i trat ty, xuyén tac, vu khong, xic pham
uy tin, danh du cta co quan Nha nudc, cong chire tiép cong dan, ngudi thi hanh
cong vu. Khong dugc can thi¢p, du, nghe khiéu nai, t6 céo cua nguol khac;
truong hop. nhiéu ngudi (tir 05 ngudi trd 1én) cung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,

phan anh vé mot ndi dung thi phai ctr nguoi dai dién dé trinh bay.

6. Khong dugc cang, treo, dan khau hiéu, bang ron va cac loai gidy to
khong duge phép theo quy dinh tai dia diém tiép cong dan va bén ngoai khu vuc
thudc ranh gioi tru sé co quan S& Van hoa, Thé thao va Du lich; khoéng duogc
mang vii khi, cac vat d& chay, nd, chat doc hai, hung khi, stic vat va cac vat dung
cam khac vao noi tiép cong dan. Khong dugce ty y ghi am, ghi hinh khi chwa duoc
su cho phép ctia nguoi tiép cong dan.

7. Chiu trach nhiém trudc phap luat vé ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh ctia minh.

I1. POI VOI NGUOI TIEP CONG DAN

Nguoi lam nhiém vy tiép cong dan phai thuc hién cac ndi dung sau:

1. Phai ddm béo trang phuc chinh té, deo thé cong chirc hoac phu hi¢u
theo quy dinh.

2. Thuc hién dung quy dinh cua phap luat vé tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh va Quy ché tiép cong dan cuia S¢& Van hoa,
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Thé thao va Du lich.

3. Co6 thai 4o dung muc, ton trong cong dan, khong gay phién ha, sach
nhidu hodc can tré cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

4. Tiép nhan don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; ling nghe, ghi
chép day du, chinh xac ndi dung ma ngudi khleu nai, to céo, phan anh, kién nghi
trinh bay; huong dan cong dan thuc hién quyen khleu nai, to c4o, kién nghi,
phan anh d&én dung co quan hodc ngudi c¢6 tham quyen giai quyét.

5. Giai thich, hudng dan cho ngudi khiéu nai, t6 cao, phan anh, kién nghi
chap hanh chu truong, duong 164, chinh sach cua Dang va phap luat cia Nha
nudc; cac két luan, quyét dinh giai quyét da c6 hiéu luc phap luat cta co quan cd
tham quyén.

6. Gitr bi mat ho tén, dia chi, but tich cua nguoi td c4o khi nguoi td céo
yéu cau.

7. Cb quyén yéu ciu nguoi vi pham ndi quy tiép cong dan cham dat hanh
vi vi pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau
co quan chirc nang xu 1y theo quy dinh cua phap luat.

I11. NHOUNG TRUONG HQP TU CHOI TIEP CONG DAN

Nguoi tiép cong dan duoc tir chdi tiép cong dan trong truong hop:

1. Nguoi mang theo vii khi, vat li¢u no, cong cu hd tro hoic cac vat dung,
chat nguy hiém khac theo quy dinh ctia phap luat ma khong chap hanh yéu cau
guri tai not quy dinh hoac giao ndp cho bd phan bao dam an ninh, trat tu;

2. Nguoi khong chap hanh viéc kiém tra an ninh theo quy dinh;

3. Nguoi ty y ghi am, ghi hinh, phét truc tiép tai noi tiép cong dan trong
truong hop nguoi chu tri tiép cong dan di yéu cau khong ghi 4am, ghi hinh, phat
truc tiép dé bao vé bi mat nha nude, bi mat doi tu, dir liéu ca nhan, bao vé - nguoi

t6 c4o theo quy dinh cua phap luat hodc tu ¥ ghi am, ghi hinh, phat truc tiép gay
anh huong dén an ninh, trat tu tai noi tiép cong dan;

4. Nguoi ¢6 hanh vi kich dong, 161 kéo, gay roi trét tu cong cong tai noi
tiép cong dan;

5. Nguoi khong c6 ning luc hanh vi dan su ddy di ma khong c6 nguoi dai
dién hop phéap;

6. Nguoi dai dién, ngudi dugc oy quyén thuc hién khiéu nai, kién nghi,
phan 4anh nhung khong xuat trinh dugc gidy t& chimg minh tu cach dai dién hop
phap theo quy dinh cua phap luat;

7. Noi dung trinh bay khong thugc pham vi khiéu nai, to céo, kién nghi,
phan anh theo quy dinh cta phap luat vé tiép cong dén;

8. Nguoi klen nghi, phan anh vé vu viée da duoc co quan, t6 chic, don vi,
ngudi c6 tham quyen tiép, hudng dan hoic tra 161 bang vin ban theo ding quy
dinh va khong c6 ndi dung, tinh tiét méi;

9. Vu viéc da c6 ban an, quyét dinh ctia Toa an c¢6 hiéu lyc phap luat va
khong thude truong hop dugc xem xét lai theo quy dinh cua phép luat. Viéc xac
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dinh vu viéc khong thugc truong hop dugce xem xet lai phai can cr vao van ban
tra 101 cia co quan nha nudc c6 tham quyen

10. Vu viéc dang dugc co quan, td chtre, don vi ¢6 thAm quyén khac thu
1y, giai quyét theo trinh ty, tha tuc luat dinh.

IV. LICH TIEP CONG DAN

1. Lich tiép cong dan:

- Cong chiic truc, tiép cong dan vao ngdy thir 3 hang tuan.

- Giam dbc So tiép cong dan tai Phong Tiép cong dan cua S Vin hoa,

Thé thao va Du lich vao ngay 15 hang thang.

- Tl:u’(‘mg hop c6 lich dot XuAt khong bd tri dugc s& ¢o thong bado cu thé tai
Phong Tié€p cong dan.

2. Thoi gian tiép cong dan:

- Sang: Tur 8 gio 00 phut dén 11 gio 30 phit.

- Chiéu: Tur 13 gio 30 phit dén 16 gio 30 phat./.
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