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

PHUONG HAI AN Doc lap - Tu do - Hanh phuc
S6: 1608 /QD-UBND Hdi An, ngay 02 thang 7 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Néi quy tiép cong dan tai Tru sé
Uy ban nhan dan phudong Hai An.

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG HAI AN
Can cit Ludt T6 chirc Chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;
Can cir Ludt Té cdo ngay 12/6/2018 va cdc van ban hiedng dan thi hanh;
Can ctr Ludt Khiéu nai ngay 11/11/2011 va cdc vin ban hwéng dan thi hanh;
Can cir Ludt Tiép céng ddn ngay 25/11/2013;
Can cvr Luat s6 136/2025/QH15 ngay 10/12/2025 sua déi bé sung mét sé
diéu cua Ludt tiép cong dan, Ludt Khiéu nai, Ludt Té céo

Can cir Nghi dinh s6 141/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 cua Chinh phu quy
dinh vé phén dinh tham quyén ciia chinh quyén dia phirong 02 cdp trong linh viee
quan ly nha nuoc cua Thanh tra chinh phu,

Can cir Nghi dinh s 154/2026/ND-CP ngay 15/5/2026 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét mét s¢ diéu va bién phap té chize thi hanh Lugt Tiép cong dan;

Can cir Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra
Chinh phit quy dinh vé Quy trinh Tiép céng dén;

Can ctr Quyét dinh sé 1 36/0D-UBND ngay 09/01/2026 cua Uy ban nhdn
ddn phwong ban hanh Quy ché lam viéc cia Uy ban nhdn ddan phwong;

Xét dé nghi ciia Vian phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhan ddn phwong
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay N6i quy Tiép cong dan tai Tru
s¢ Uy ban nhan dan phuong Hai An.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sd
114/Qb-UBND ngay 11/7/2025 cua Uy ban nhan dan phuong.

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan - Uy ban nhan dan phuong,
Thu truong cac phong, don vi thudce phu:ong va céc to chire, ca nhan c6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- BTCD thanh phé;

-TTDU;

- TT HDND phuong;

- TT MTTQ phuong;

- CT, cac PCT UBND;

- Cac phong, ban, don vi thudc phuong;
-Luu VT.

-/ .
<=Cao Huy Hiéu



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG HAI AN Doc 1ap — Tu do — Hanh phuc
NOI QUY TIEP CONG DAN

Tai Tru sé tiép cong dan caa Uy ban nhan dan phuong Hai An
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 1608/QD-UBND ngay 02/7/2026
cua Chu tich Uy ban nhan dan phuwong Hai An)

I. QUY PINH CHUNG

Co quan tham gia tiép cong dén tai dija diém tiép cong dan ciia phuong (dia
chi: s6 02 dwong Tran Hoan, T6 ddn phé Pang Hdi 6, phwong Hai An, thanh phé
Hai Phong) c6 trach nhiém thyc hién nhi€ém vy theo quy dinh cta phap luat; tiép
cong dan dén Khi€u nai, to cao, kién nghi, phan anh cac van d¢ lién quan dén chinh
s&ch, phap luat thudc trach nhiém, tham quyén cta Pang uy, Hoi dong nhan dan,
Uy ban nhan dan, Uy ban mat tran t6 quéc phuong.

II. THOI GIAN, PIA PIEM VA LICH TIEP CONG DAN

1. Thoi gian tiép cong dan:

- Budi sang: Tur 7 gid 30 phut dén 11 gio 30 phut.

- Budi chiéu: Tir 13 gid 30 phut dén 17 gio.

2. Lich tiép cong dan

- Uy ban nhan dan phuong Hai An tiép cong dan thuong xuyén vao cac
ngay lam viéc trong tuan (trir cac ngay nghi 18, Tét, nghi bu).

- Tiép cong dan dot xuét: Pugc thuc hién ddi véi nhirng vu vi¢c phuec tap,
cap thiét do Chu tich UBND phuong quyét dinh.

- Lich tiép cong dan dinh ky cta 1anh dao phudng vao cac ngay tht 3 cua
tuan 2 va tuan 4 hang thang va dugc niém yét cong khai tai tru sé phuong va trén
cong thong tin dién tr cua phuong. Néu c6 thay déi, UBND phuong sé thong bao
bang van ban va trén cong thong tin dién tir ctia phuong.

3. Pia diém tiép cong dan:

Tai diém Tiép cong dan ciia Uy ban nhan dan phudng Hai An, dia chi: S6
02 duong Tran Hoan, T6 dan pho Pang Hai 6, phuong Hai An, thanh phd Hai
Phong (Tru s¢ B phan “Mdt ctra” Uy ban nhan dan quan Hai An cii).

I11. POI VOI NGUOI TIEP CONG DAN

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh
te, co deo thé cong chure, vién chirc hodc phu hi¢u theo quy dinh, khong giy phién
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ha, sach nhi€u hoac can tré ngudi dén khiu nai, t6 cdo, ki€én nghi, phan anh.

2. Yéu ciu nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh néu 10 ho tén,
dia chi hodc xuat trinh gidy to tiy than, gidy Gy quyén (néu c6); c6 don hodc trinh
bay rd rang ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; cung cap thong tin,
tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thy 1y vu viéc.

3. C6 thai d¢ dung muc, ton trong cong dan, léng nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t0 cdo, kién nghi, phan anh hoac ghi chép day du, chinh xac ndéi dung ma
nguoi dén khiéu nai, to cdo, ki€n nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan
4nh chap hanh chu truong, duong 16i, chinh séch, phép ludt, ket luan, quyét dinh
g1a1 quyét da c6 hiéu luc phap luat cta co quan c6 thim quyén; hudéng dan ngu:0’1
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dén ding co quan hoic nguoi c6 thaim quyén
gidi quyet.

5. Trong pham vi trach nhiém, truc tiép xir Iy hodc phan loai, chuyén don,
trinh nguoi ¢6 tham quyén xur ly khiéu nai, to cdo, ki€én nghi, phan anh; thong bao
ket qua xur ly khicu nai, t6 céo, ki€én nghi, phan anh cho cong dan.

6. Giit bi mat ho tén, dia chi, bt tich va nhitng thong tin ca nhan khac cua
nguoi to céo.

7. Trudng hop c6 ngudi 6m hodc bi tai nan dot xuat can phai ciru chira thi
bao céo ngay cho 1anh dao Uy ban nhan dan phudng, dong thoi dién thoai lién hé
V01 co s¢ y té gan nhat dén cap ctru kip thoi.

8. Yéu cau nguoi vi pham Noi quy noi tiép cong dan chdm dut hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét bao cao Chanh Van phong Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan dan phuong, phoi hop vdi co quan chirc nang dé c6 bién phap
ngan chin va xt 1y kip thoi d6i vai to chirc, c nhan ¢6 hanh vi gay rdi trat t tai
dia diém tiép cong dan theo quy dinh cua phép luit.

IV. POI VOI CONG DAN PEN KHIEU NAI, TO CAO, KIEN NGHI,
PHAN ANH

1. Céc to chirc, c4 nhan dén dia diém tiép cong dan phai chdp hanh nghiém
cac quy dinh cua phdp luat va thuc hién nghiém tac Noi quy nay.

2. Cong dan dén dja diém tiép cong dan néu 1d ho, tén dia chi hodc xuat
trinh gidy to tuy than, gidy uy quyén (néu co);

3. Cong dan dén duoc tiép theo thu tu, phai trinh bay trung thuc sy viéc,
cung cép thong tin, tai li€u li€én quan dén noi dung khiéu nai, to cdo, kién nghi,
phan anh; ky hodc diém chi xac nhan nhiing ndi dung trinh bay di duoc nguoi
tiép cong dan ghi chép lai. Co thai d6 dung muyc, ton trong, tuan thi sy huéng dan
ctia ngudi tiép cong dan, ngudi thi hanh nhiém vy tai dia diém tiép cong déan.

4. Khong duoc stir dung bang z6n, khau hi¢u, loa dai, trong, cac d6 vat cong
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kénh khac hay vii khi, hung khi, chét gay chay nd, doc hai, dd vat cAm luu hanh va
cac do vat, chat cam khac theo quy dinh ctia phép luat tai dia diém ti€p cong dan.

5. Khong duoc 191 dung quyén khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi dé
kich dong cudng ép, du dd, 16i kéo, mua chudc ngudi khac tap trung dong nguoi,
gay roi trat tu cong cong tai dia diém tiép cong dan; xuyén tac vu khng, gay thiét
hai cho co quan, td chtrc, ca nhan khéc.

6. Co thai do ding muc, ton trong ddi vai nguoi tiép cong dan, khong de doa,
xuc pham co quan, t6 chirc, don vi, nguoi ti€p cong dan va nguoi thi hanh nhiém vu
khac.

7. Truong hop co tr nam dén muoi nguoi cung khiéu nai, tb cdo, phan anh,
kién nghi thi cir mQt hoac hai nguo1 dai dién; truong hop cé trén muoi nguodi thi
c6 thé ctr thém nguoi dai dién nhung khong qua nim ngudi. Viée ctr nguoi dai
dién phai thé hién bang vin ban c6 chir ky cia tat ca nhitng ngudi khiéu nai, t6
cdo, kién nghi, phan anh. Ngudi dai dién phai chiu trach nhi€m trudc phap luat vé
tinh hop phép cta nguoi dai dién va van ban cir nguoi dai dién.

8. Khong quay phim, chup anh, ghi am, ghi hinh khi chua dugc sy dong ¥
clia nguoi ti€p cong dan.

9. Giir gin vé sinh, trat tu tai khu vuc tiép cong dan. Khong di chuyén, 1am
hu hong tai san cua dia diém ti€p cong dan.

10. Hét gio lam viéc, cong dan khong duogc luu lai dia diém tiép cong dan.

11. Khong duogc tir ¥ vao phia trong chd 1am viée ctia ngudi tiép cong dan
khi chua dugc sy dong y.

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 hoac
dung chat kich thich; cong dan di dugc co quan c6 tham quyén xac dinh mac bénh
tAm than hodc mot sd bénh khac dan téi mat hodc han ché nang luc hanh vi dan
su theo quy dinh cua phap luét dan sy.

3. Cong dan khiéu nai, t& cdo vé vu viéc da giai quyét ding chinh sach,
phap luat, da dugc co quan nha nudc co tham quyén kiém tra, ra soat, thong bao
béng van ban va da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van c6 tinh khiéu nai,
t6 cao kéo dai;

4. Nguoi c6 hanh vi gay mat trat tu, de doa, xtc pham co quan, to chie,
don vi, ngudi tiép cong dan, ngudi thi hanh cong vu hodc c6 hanh vi khac vi pham
ndi quy noi tiép cong dan.

5. Loi dung quyén tu do dan chu, ty do tin ngudng dé 16i kéo, xti giuc, kich
dong nguoi khac nham gay roi, xuyén tac duong 161, chu truong, chinh sach cua
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Dang, phap lut ctia Nha nudc va loi ich hop phap cua cac td chirc, ca nhan.

6. Nguoi tu ¥ ghi 4m, ghi hinh, phat truc tiép tai noi tiép cong dan khi chua
duoc sy dong y ciia ngudi ti€p cong dan.

7. Nhitng truong hop khac theo quy dinh cua phap luat.

Céc t6 chirc, ca nhan dén diém tiép cong dan ctiia Uy ban nhan dan phudng
phai chap hanh nghi€ém quy dinh cta phap luat va Noi quy nay. Truong hop vi
pham, tuy theo tinh chat, mirc do s€ bi xr Iy hanh chinh hodc truy ctru trach nhiém
hinh su theo quy dinh cua phap luat./.
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