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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA AN QUANG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 6% /Qb-UBND An Quang, ngay|)A thang 7 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Ngi quy tiép cong dén tai tru s6 UBND xa An Quang

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA AN QUANG

Can cik Ludt T6 chike chinh quyén dia phuong ngay 16 thang 6 ndm 2025,
Can cik Ludt Tiép cong ddn ngay 25 thang 11 ndm 2013;

Can cir Nghi dinh 56 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Ludt Tiép cong dan;

Cdan cir Thong tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dan,

Theo dé nghi cia Véin phong Hoi dong nhan dén va Uy ban nhén dén xa.
QUYLT PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Nai quy tiép cong dan tai tru s&
Uy ban nhén dan x8 An Quang.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND va UBND x3; cac phong, ban ¢6 lién quan;
Cong chirc van phong HDND va UBND xa phu trach tiép cong dan; co quan tham
gia t1ep cong dén tai tru sO tiép cong dan x&; cac to chure, ca nhén thyc hién quyén
khiéu nai, t6 cdo, kzen nghi, phan 4nh tai Tru sé tiép c6éng dan clia xa chiu trach

nhiém thi hanh Quyét dinh nay. //V

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- TT. Pang uy, TT HPND xi (B/céo);
- CT, cac PCT UBND x4;

- UBMT TQ x4;

- Céc phong, ban lién quan;

- Luu: VT.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA AN QUANG Doc lap - Tw do - Hanh phuc
NOI QUY

Tlep cong dan tai try s¢ UBND xa An Quang
(Kém theo Quyét dinh s6 /OD-UBND ngay  /7/2025 cua Chu tich
Uy ban nhan dén x@ An Quang)

I. NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Cong dan den tru s& tiép cong dan xa An Quang, thanh phd Hai Phong
(goi tat 12 Tru s& tiép cong dén) va céc co quan to chire, ca nhan lam nhiém vu
tai Tru sé Tiép cong déan phai chdp hanh nghiém chinh cac quy dinh cua phap
luat va thuc hién nghi€ém tic Noi quy nay.

- Chu tich UBND xa dinh ky tiép cong dan vao thir 5 hang tuan (truong
hop trung vao ngay nghi 1, ngay tét, Chu tich UBND x4 c6 thong bao thay dbi
thoi gian cu thé).

2. T6 chirc tiép cong dan
- UBND x4 tiép dan thuong xuyeén trong cac ngay lam viéc.

- Cht tich UBND x4 tiép cong dén dinh ky véo thir 5 hang tudn (Néu trung
vao ngay Lé hodc ngay nghi theo ché dj thi chuyén sang ngay lam viéc t:ep
theo); truong hop can thlet theo quy dinh cta phap luat, Chu tich UBND x@ bd
tri tiép cong déan dot xuét hogc ty nhiém cho Phé Chu tich UBND xa tiép cong
dan. Lich tiép cong dan dinh ky ciia Chu tich UBND xa dugc niém yét tai Phong

tiép cong dan.

- Lich 'Eiép cong dan ciia céc co quan tham gia tiép cong dan duoc niém yét
tai Phong tiép cong dan theo quy dinh.

- Tiép cong dan dot xuat khi c6 yéu cau can thiét.

3. Thoi gian 1am viéc trong ngay tai tru s Tiép cong dan

- Thoi gian lam viéc thuc hién theo gio hanh chinh cac ngay tir thir Hai dén
thir Sau hang tuan (trir ngay nghi 1€, tét theo quy dinh).

- Mua he: Thyc hién tir ngay 01/5 dén ngay 30/9 hang nam.

Budi sang: Tir 07h00' dén 11h30'. Budi chidu: Tir 13h30' dén 17h00".

- Miia déng: Thuc hién tir ngay 01/10 dén ngay 30/4 hang nim.

Budi séng: Tir 07h30' dén 12h00'. Budi chiéu: Tir 13h30' dén 17h00'.

4. Pja diém tiép cong dén, dién thoai ngudi lién hé:

- Phong Tiép dan tai Tang 1, Tru s UBND x4 An Quang, thon Cau Ha A,
x4 An Quang, Thanh pho Hai Phong.

- Cong churc phu trach tiép cong dan:




+ Ong Nguyén Vin Tuén, Chuyén vién Van phong HDND va UBND xa,
SDT: 0911609444,

+ Ong Pham Quang Quynh, Phé Chénh Vian phong HDND va UBND x4,
SDT: 0981989385.

5. Céc hanh vi nghiém c4m tai Tru sé tiép cong dan:

- Gay phién ha, sich nhifu hoic can tré ngudi dén khidu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh.

- Thiéu trach nhiém trong viéc tlep cong dan; lam mét hoic lam sai 1éch
thong tin, tai liéu do ngudi khiéu nai, 6 cdo, kién nghi, phan 4nh cung cép.

- Phén biét ddi xur trong khi tiép cong dan.

- Loi dung quyén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan 4nh dé gay réi trat tu
cong cong.

- Xuyén tac, vu khéng, gay thiét hai cho co quan, td chiic, don vi, ca nhén.

- Pe doa, xic pham co quan, td chirc, don vi, nguoi tiép cong dan, nguoi
thi hanh cong vu.

- Kich dong, cudng ép, du dd, 16i kéo, mua chudc nguoi khac tép trung
dong nguoi tai noi ti€p cong dan.

- Vi pham céc quy dinh khéc trong ndi quy, quy ché tiép céng dan.

IL. QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN

1. Cong dén c6 quyén

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

' b) Pugc hudng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, t6 céo,

kién nghi, phan anh ctia minh;

¢) Khiéu nai, t6 céo vé& hanh vi vi pham phép luét ciia ngudi tiép cong dan;

d) Nhan thong béo vé viéc tiép nhan, két qua xir ly khiéu nai, td cdo, kién
nghi, phan anh;

d) Trudng hop ngudi khleu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh khéng sir dung
thong thao tiéng Viét thi c6 quyen st dung nguoi phién dich;

e) Cac quyen khéc theo quy dinh cta phép luat vé khiéu nai, t6 céo.

2. Cong dan c6 nghia vu

a) Néu 5 ho tén, dia chi hodc xut trinh gidy to tiy than, gidy iy quyén
(néu co);

b) C6 thai dd dung muc, ton trong ddi v6i ngudi tiép cong dén;

¢) Trinh bay trung thuc su viéc, cung cap thong tin, tai lidu lién quan dén

noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phén anh; ky hoac diém chi x4c nhan
nhitng ndi dung trinh bay da duoc ngudi tiép cong dan ghi chép lai;
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_d) Nghiém chinh chip hanh ndi quy tiép cong dan va huéng dan cia nguoi
tiép cong dan;

d) Trudng hop nhiéu ngudi cing khiu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh vé
mot ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay néi dung khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh;

e) Chiu tréch nhiém trudc phép luat vé nodi dung khiu nai, t6 c4o clia minh,

f) Gitt gin vé sinh, trit tu dam bao m§ quan trudc va trong khuén vién tru
sO ti€p cong dan, khong duoc tu y di chuyén hoic lam hu hong tai san cia Try
s& tiep cong dan.

g) Hét gio lam viée, cong dan phai ra khoi tru s tiép cong dan, khéng duroc
luu lai dudi bat ky hinh thirc nao.

III. TRACH NHIEM CUA CAN BO TIEP CONG DAN

. 1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phéi bao dam trang phuc chinh
t€, c6 deo thé can by, cong chirc hodc phu hiéu theo quy dinh.

2. Yéu cau ngudi dén khidu nai, t8 céo, kién nghi, phan 4nh néu r ho tén,
dia chi hosc xuét trinh gidy to ty than, gidy Uy quyén (néu ¢0); c6 don hoac
trinh bay rd rang n6i dung khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh; cung cép thong
tin, tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thy Iy vu vie.

3. C¢ thai d6 ding muc, ton trong cong dan, ling nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh hodc ghi chép day du, chinh xéc ndi dung ma
ngudi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khidu nai, t cdo, kién nghi, phan
anh chip hanh chi truong, dudng 18i, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh
giai quyét da c6 hiéu luc phép ludt ctia co quan c6 thdm quyén; huéng din nguoi
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dén ding co quan hoic ngudi c6 thim
quyén giai quyét.

5. Truc tiép xir ly hodc phén loai, chuyén don, trinh ngudi ¢é tham quyén
xir 1y khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh: thong béo két qua xir Iy khiéu nai,
td céo, kién nghi, phan anh cho cong dan.

6. Yéu cau nguoi vi pham néi quy noi tiép cong dan chm dt hanh vi vi
pham; trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban veé viéc vi pham va yéu cau co
quan chirc néng xr ly theo quy dinh ctia phap luat.

IV. NHUNG TRUONG HQP TU CHOI TIEP CONG DAN VA LAP
BIEN BAN XU’ LY THEO QUY DPINH CUA PHAP LUAT

Ngudi tiép cong dan dugc tir chéi tiép nguoi dén dia didm tiép cong dan
trong cac truong hop sau day:

1. Céng dan trong tinh trang khong lam chu duoc hanh vi cua minh do
dung chat kich thich, ngudi méc bénh tdm thin hodc mét s6 bénh khic dan téi
hodc han ché ning lyc hanh vi dan su theo quy dinh ctia phép luat dan sy.
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2. Cong dan c6 hanh vi gay rdi an ninh, trat tu tai Tru s& t1ep cong dan, can
trd hoat dong binh thudng cia Tru so tiép cong dén, clia ngudi thi hanh cong vu
hodc vi pham ndi quy tiép cong dén tai Tru so tiép cong dén; loi dung quyén tu
do dan chu, tu do tin ngudng 16i kéo kich dong, xui giuc ngudi khéc tu tdp dong
ngudi khiéu nai trai phap luat; vu khéng, néi xAu, Xuyén tac chu truong dudng
16i ctia Pang, chinh sach Phép luat ciia Nha nudc; de doa, hanh hung, ling ma,
xtc pham uy tin cla cic dong chi Lanh dao Pang, Nha nuéc, Lanh dao thanh
phd, co quan, t6 chirc, don vi, ngudi tiép cong dén, ngudi thi hanh cong vu tai
Tru sé tiép cong dén.

3. Cong dan khiéu nai, t§ cdo vé& vu viéc da giai quyét dung chinh sach,
phép luat, dugc co quan nha nudc c6 thdm quyén kiém tra, ra soat, thong bao
bing van ban va di dugc tiép, giai thich, huéng din nhung van ¢ tinh khiéu
nai, t céo kéo dai.

4. Nhirng truong hop khéc theo quy dinh ctia phap luét.

5. Cong an va lyc lugng 1am nhiém vy d4m béo an ninh trat tu tai Tru s&
tiép cong dan c6 trach nhiém thu thép tai liéu, chu‘ng cu, lap bién ban, xir ly
nghiém tuc cac tru'ong hop loi dung khleu nai, t§ céo, kién nghi, phan énh gay
roi an ninh trét ty, vi pham néi quy tiép cong dén tai Tru s& tiép cong dén theo
quy dinh cta phap luét./.
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