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

PHUONG DUONG KINH DPjc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6:81 /QD-UBND Duwong Kinh, ngay 10 thang 7 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Ngi quy tiép cong dan tai phong Tiép cong dan
cua Uy ban nhan dan phwdong Dwong Kinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG DUONG KINH

Can civ Ludt Té chirc Chinh quyén dia phirong ngay 16/6/2025;

Can civ Ludt Tiép cong dan ngay 25/11/2013;

Can cir Ludt Khiéu nai ngay 11/11/2011 va cdc van ban hwéng dan thi hanh;
Can cir Ludt Té cdo ngay 12/6/2018 va cdc vian ban hiwdng dan thi hanh;

Can cir Nghi dinh sd 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Tiép cong dan; Nghi dinh 6 124/2020/NP-
CP ngay 19/10/2020 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi
hanh Ludt Khiéu nai 2011; Nghi dinh s6 31/2019/NP-CP ngay 10/4/2019 cua
Chinh phii quy dinh mét s6 d‘iéu va bién phdp thi hanh Ludt T6 cdo;

Can cir Théng tw sé6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia Thanh tra
Chinh phii quy dinh vé Quy trinh Tiép céng dan; Théng tw sé 05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra Chinh phii quy dinh quy trinh xit Iy don khiéu nai,
don t6 cdo, don kién nghi, phan anh;

Can cir Quyét dinh s6 857/0P-TTCP ngay 25/6/2025 ciia Thanh tra Chinh
phi ve viéc cong bé thii tuc hanh chinh dwoc sia doi, bé sung trong linh vuec gidi
quyét khiéu nai, gidi quyét té cdo thudc pham vi qudn Iy nha nuwde cia Thanh tra
Chinh phu,

Can cir Nghi dinh so 141/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 ciia Chinh phii quy
dinh vé phdn dinh tham quyén cia chinh quyén dia phirong 02 cdp trong linh vuec
quan ly nha nuwoc cua Thanh tra Chinh phu;

Can cir Nghi dinh so 118/2025/NP-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii vé
thiee hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cvra lién thong tai bo phan
mét civa va cong dich vu céng quoc gia;

Can cit Nghi dinh sé 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 ciia Chinh phii quy
dinh t6 chirc cdc co quan chuyén mén thudc Uy ban nhdn dén tinh, thanh phé truc
thuéc Trung wong va Uy ban nhén dan xd, phwong, ddc khu thudc tinh, thanh phé
truc thugc trung wong;

Can cir Cong van s6 14 78/UBND-KSTTHC ngay 16/6/2025 cua Uy ban nhén
dan thanh phé dinh hudng kién toan, sap xep co quan chuyén mon, don vi su nghi¢p
cong ldp thuéc Uy ban nhdn ddn cdp xa khi t6 chire chinh quyén dia phirong 02 cdp;

Can cir cdc Théong tw cia Bé truong, Chii nhiém Van phong Chinh phii: sé
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02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 huwéng dan nghiép vu vé kiém sodt thii tuc
hanh chinh; s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 hwéng dan thi hanh mét s6 quy
dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 vé thuc hién co ché mot
civa, mot civa lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Thong tw 6 02/2025/TT-T TCP ngay 25/6/2025 cua Thanh tra Chinh
phu quy dinh hwdng dan thyc hién mot s6 quy dinh thugc linh vuec quan Iy nha nuoc
cua Thanh tra chinh phu lién quan dén chinh quyén dia phuong 2 cdp;

Can cit Quyét dinh s6 2488/0P-UBND ngay 30/6/2025 ciia Chii tich UBND
thanh phé Hdi Phong vé viéc cong bé danh muc thii tuc hanh chinh dwoc sira, bo sung
trong linh v gidi quyét khiéu nai, t6 cdo thuéc pham vi quan Iy ciia nganh Thanh tra
trén dia ban thanh phé Hai Phong;

Can cur Quyét dinh sé 69/0D-UBND ngay 01/7/2025 cua Uy ban nhén dén
phuwong vé ban hanh Quy ché lam viéc cua Uy ban nhan dan phwong Duwong Kinh,
nhiém ky 2021-2026,

Xét dé nghi ciia Chanh Van phong HPND va UBND phurong.
QUYET PINH:

, Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy tiép cong déan tai phong
Tiép cong dan cua Uy ban nhan dan phuong Duong Kinh.

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

Pi¢u 3. Chanh Vin phong HDND va UBND phuong, Ban Tlep cong dan
phuong; Tha trudng cac co quan, don vi; cac T dan phd va cac t6 chuc, ca nhan
c6 lién quan chiu trach nhi€m thi hanh Quyet dinh nay./.

Noi nhdn: 2

- Nhu Diéu 3; CHU TICH
- TTTU, TTHDND, UBND Thanh phd (B/c); ING
- UBKT Thanh uy (B/c);

- Thanh tra thanh phé (B/c);

- Vin phong UBND thanh ph (B/c);

- TT bang uy, TTHDBND phuong (B/c);

- UBMTTQVN va cac TCCT phuong; 2
- CT, cac PCT UBND phuong; Ding Xuan Pién
- Thu trudng cac co quan, don vi; ¢ ¢

- Cac Ban HPND phuong;

- Céc Tb dan phd;

- Cong thong tin dién tir phudng;

- Luu: VT, VP; H so TCD.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG DUONG KINH Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

NOI QUY
TIEP CONG DAN TAI PHONG TIEP CONG DAN
CUA UY BAN NHAN DAN PHUONG DUONG KINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé .../OP-UBND ngady ...
ciia Chii tich Uy ban nhén ddn phwong Duwong Kinh)

I. QUY PINH CHUNG

Can bo, cong chic tham gia tiép cong dan tai Phong Tiép cong dan cia
UBND phuong Duong Kinh c6 trdch nhiém thyc hién nhiém vu theo quy dinh
ctia phép luat; tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cac van dé
lién quan dén chinh sach, phap luat thudc trach nhiém, thAm quyén ctia Pang uy,
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan phuong Duong Kinh.

II. THOI GIAN VA LICH TIEP CONG DAN

1. Thoi gian tiép cong dén:

- Tiép cong dan thudng xuyén trong gid hanh chinh cta cac ngay lam viéc
trong tuan (tir ngay thir 2 dén thir 6 hang tuan):

+ Budi sang tir: Tir 07 gid 00 phat dén 11 gio 30 phut.

+ Budi chiéu tir: Tir 13 gio 30 phat dén 17 gio 00 phut.

Truong hop c6 sy thay doi vé thoi gian 1am viéc theo quy dinh cia co quan
c6 tham quyén thi thuc hién theo quy dinh do.

2. Lich tiép cong dan:

- Chu tich Uy ban nhan dan phuong tiép cong dan dinh ky mdi tudn 01 ngay
vao thir 5 hang tuan nhat dinh tai Phong Tiép coéng din ctia phuong (néu tring
vao ngay nghi, ngay 1&, ngay Tét, ngay nghi bu theo quy dinh thi s& c6 thong bao
thay d6i1 thoi gian cu thé€). Chu tich Uy ban nhan dan phuong giao cdc Phdé Chu
tich Uy ban nhan dan phuong ti€ép cong dan theo quy dinh cua phap luat va Quy
ché 1am viéc ctia Uy ban nhan dan phuong.

- Lich tiép cong dan dinh ky cua Chii tich Uy ban nhan dan phuong duoc
niém yét tai Phong Tiép cong dan ctia Uy ban nhan dan phuong va ding trén Cong
thong tin dién tir cia phuong.

I11. POI VOI NGUOI TIEP CONG DAN

1. Khi tiép cong dan, can bo, cong chirc 1am nhiém vu tiép céng dan phai
chap hanh nhiing quy dinh cua Uy ban nhan dan phuong vé trang phuc, thé cong
chtrc. Khong gay phién ha, sach nhiéu hodic can trd ngudi dén khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh.
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2. Yéu cau cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh xuét trinh
gidy to tuy than, gidy uy quyén (truong hop dugc uy quyen); yéu cau cung cap
thong tin, tai li€u can thiét cho viéc tiép nhan, thu 1y vu viéc.

3. C6 thai d6 dang muc, ton trong, léng nghe, tiép nhan don khiéu nai, t&
cdo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh xac ndi dung ma nguoi dén
khi€u nai, t6 cdo, ki€n nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho cong dan dén khiéu nai, t0 c4o, kién nghi, phan
anh chap hanh cha truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyet dmh
giai quyét da co hiéu luc phap luat cua co quan, t chtrc, ca nhan c6 thim quyeén;
hu’O’ng dan cong dan c6 khiéu nal t c4o, kién nghi, phan 4nh dén dung co quan,
t6 chtrc hodc nguoi co tham quyén giai quyét.

5. Trong pham vi trach nhi€m, truc tlep xtr ly hoac phan loai, chuyén don
trinh nguoi ¢6 tham quyén xur Iy khiéu nai, t0 cdo, kién nghi, phan dnh; thong bao
ket qua xur ly khicu nai, t6 céo, ki€én nghi, phan anh cho cong dan.

6. Gilt bi mat ho tén, dia chi, but tich va nhiing thong tin cd nhan khac cua
nguoi to céo.

7. Truong hop cd ngudi 6m hodc bi tai nan dot xuat can phai ctru chita thi
bao céo ngay cho lanh dao Ban Ti€p cong dan va Uy ban nhan dan phuong, dong
tho1 dién thoai cho Tram Y té phuong dén cap ctru kip thoi.

8. Yéu cau nguoi vi pham Noi quy noi tiép cong dan chdm dat hanh vi vi
pham; trudng hop can thiét, bao cao kip thoi v6i lanh dao Ban Tiép cong dan va
Uy ban nhan dan phudng; phdi hop véi cac ban nganh, co quan, don vi dé ¢ bién
phap ngan chan va xir Iy kip thoi d6i véi to chirc, c4 nhan c6 hanh vi gay réi trat tu
tai phong tiép cong dan ctia Uy ban nhan dan phuong theo quy dinh cta phap lut.

IV. POI VOI CONG DAN PEN PHONG TIEP CONG DAN TAI TRU SO
CUA UY BAN NHAN DAN PHUONG

1. Céc to chirc, ca nhan dén Phong tiép cong dan tai Tru s UBND phuong
Duong Kinh phai chdp hanh nghiém chinh cac quy dinh cua phap luat va thuc
hién nghiém tuc Noi quy nay.

2. Cong dan dén Phong tiép cong dan tai Tru s6 UBND phudng mic trang
phuc lich sy. Xuét trinh gidy to tiy than, gidy uy quyén nhu: Thé cin cudc cong
dan hoic gidy to tiy than khac do co quan Nha nudce c6 tham quyén cép, gidy uy
quyén (néu cb).

3. Cong dan dén duoc tiép don theo thir ty, phai trinh bay trung thuc su
viéc, noi 1d yéu cau, cung cap thong tin, tai lidu lién quan dén ndi dung khiéu nai,
t6 c4o, kién nghi, phéan anh; ky hoac diém chi x4c nhan noi dung trinh bay da duoc
can bd tiép cong dan ghi chép lai. Co thai d§ dang muc, ton trong, tuan thu su
huéng dan ctia can bo tiép cong dan, ngudi thi hanh nhiém vu tai Phong tiép cong
dan cua Tru s¢ UBND phuong.



4. Khong dugc mang, str dung bang ron, khéu hiéu, loa dai, tréng, cac do vat
cong kénh, vii khi, hung khi, chat gay chay no, doc hai, d6 vat cam luu hanh va cac
do vat, chat cam khac theo quy dinh ctia phap luat tai khu vuc tru sé UBND phuong.

5. Khong duoc loi dung quyén khiéu nai, t cao, kién nghi, phan anh dé
kich dong, cudng ép, du do, 16i kéo, mua chudc ngudi khac tap trung dong ngudi,
gay roi trat tu cong cong tai phong Tiép cong dan ciia Tru s UBND phuong;
xuyén tac, vu khong, gay thiét hai cho co quan, td chtre, ca nhan khac.

6. Khong duoc de doa, xtic pham co quan, to chirc, don vi, can bo tiép cong
dan va nguoi thi hanh nhiém vu khac.

7. Trudng hop cod nhiéu nguodi cung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh vé
mot ndi dung (tir 05 ngudi trd 1én) thi phai ctr dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh véi can b tiép cong dan. Cong dan chiu trach nhi¢ém
trudc phap luat vé ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh ctia minh.

8. Khong quay phim, chup anh, ghi am, ghi hinh khi chua c6 su déng y cua
can bg ti€p cong dan.

9. Giit gin vé sinh, trat tu tai phong Tiép cong dan cua Tru s UBND
phuong; khong di chuyén, lam hu héng tai san cua Tru s& Ti€p cong dan.

10. Hét gio 1am viéc, cong dan khong duogc luu lai Phong tiép cong dan cia
Tru s¢ UBND phuong.

11. Khong duoc tuy y vao phong lam viéc cua can bd, cong chirc phuong
lam nhiém vu Ti€p cong dan khi chua dugc sy dong y ciia can bo tiép cong dan.

V.CAC TRUONG HQP TU CHOI TIEP CONG DAN
1. Vi pham Noi quy tiép cong dan.

2. Cong dan trong tinh trang khong lam chu dugc hanh vi cua minh hodc
dung chat kich thich; céng dan d3 duoc cac co quan c6 thim quyén xac dinh mac
bénh tdm than hodc mot sd bénh khac dan téi mat hodc han ché nang lyc hanh vi
dan su theo quy dinh ctia phap luat dan su.

3. Cong dan khiéu nai, té cao vé vu viéc da giai quyét dung chinh séach,
phap luat, 3 duoc co quan c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh phap luat va
dugc thong bao béng van ban, duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van ¢d tinh
khiéu nai, t6 cdo kéo dai.

4. Nguoi c6 hanh vi gay mat trat tu, de doa, xtc pham co quan, td chirc,
don vi, can bo tiép cong dan, ngudi thi hanh cong vu; c6 hanh vi can tro hoat dong
binh thuong ctia cac ban nganh, co quan, don vi, nguoi thi hanh nhi¢m vy tai khu
vuc tru sé cua UBND phuong.

5. Loi dung quyén tu do dan chu, ty do tin ngudng dé 16i kéo, xti giuc, kich
dong ngudi khac nham gay réi, xuyén tac duong 16i, chu trwong, chinh sach cua
Pang, phap luat caa Nha nude, quyén va loi ich hop phap cua céc to chire, ca nhan.
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6. Cac truong hop khac theo quy dinh ctia phap luat.

Céc t6 churc, c4 nhan dén Tru s& Uy ban nhan dan phudng phai chap hanh
nghi€ém quy dinh cua phap luat va Noi quy nay. Truong hop vi pham, tuy theo
tinh chét, mtc d6 s& bi xt 1y hanh chinh hodc truy ctru trach nhiém hinh su theo
quy dinh cua phap luat./.
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