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

PHUONG HONG BANG Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: 1328 /IQD-UBND Hong Bang, ngay 26 thang 06 ndam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Ngi quy tiép cong dan
tai Tru sé Tiep cong dan phwong Hong Bang

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG HONG BANG
Ciin cir Ludt T6 chire Chinh quyén dia phiong s6 72/2025/0H15 ngay 16/6/2025;
Can cit Ludt Tiép cong ddan sé 42/2013/QH13 ngay 25/11/2013;
Can cit Ludt Khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11/11/2011;
Can cir Ludt Té cdo s6 252018 IQH14 ngay 12/06/2018;

Can cir Nghi dinh s6 154/2026/ND-CP ngay 15/05/2026 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Ludt Tiép céng dan;

Can cit Théng tw sé 04/2025/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra
Chinh phii quy dinh vé Quy trinh Tiép céng dén;

Can cit Nghi dinh s6 141/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 ciia Chinh phi
quy dinh vé phdn dinh tham quyén cia Chinh quyén dia phwong 02 cdp trong
linh vuc quan ly Nha nudc cua Thanh tra Chinh phu;

Can cir Théng tw s6 02/2025/TT-TTCP ngay 25/6/2025 ciia Thanh tra
Chinh phii hwéng dan thuc hién mét sé6 quy dinh thuéc linh vue quan 1y nha
nuée ciia TTCP lién quan dén chinh quyén dia phwong 02 cdp;

Xét d@é nghi ciia Chanh Vin phong HPND va UBND phurong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy tiép cong déan tai
Tru sé Tiép cong dan phuong Hong Bang.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 7 nam 2026
thay thé Quyét dinh 180/QB-UBND ngay 11/07/2025 cta Chu tich UBND
phuong vé Ban hanh No6i quy Tiép cong dan cua tai Tru sé Tiép cong dan
phuong Hong Bang.

Diéu 3. Cac ong (bd) Chanh Van phong HDND&UBND phudng; trudng
Thu truong céc phong ban, nganh don vi thudc phuong; cac t6 chirc, ca nhan
dén thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai Tru sé Tiép cong
dan phuong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: CHU TICH
- Nhu Piéu 3; TS

- Thanh tra thanh phd; =
- Van phong UBND thanh pho

- Ban Tiép cong dén thanh phd;

- TTPU - HDND - UBND phuong;

- CT, cac PCT UBND phuong;

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

~—Pham Vin Doan
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NOI QUY
Tiép cong dén tai Tru sé Tiép cong dan phwong Hong Bang
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 1328/0D-UBND ngay 26 thang 6 nam 2026
ciia Chii tich Uy ban nhén ddan phwong Hong Bang)

I. QUY DINH CHUNG

Co quan tham gia tiép cong dan tai Tru s¢ Tiép cong dan phuong, dia chi s6
203 dudong Bach Pang, phuong Hong Bang (goi tat la Tru so Tiép ¢ong dan) co
trach nhiém thuc hién nhiém vu tiép cong dan theo quy dinh ctia phap luat; tiép cong
dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh céc van dé cé lién quan dén chinh
sach, phap luat thude trach nhiém, thdm quyén cua Hoi dé)ng nhan dan va ny ban
nhan dan phuong Hong Bang. Viéc tiép cong dan phai bao dam cong khai, dan chu,
kip thoi, tha tuc don gian va thuén tién.

Tru sé Tiép cong dan phuong Hong Bang (dia chi: s6 203 duong Bach
Dr?lng) 1a not tiep cong dan dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh thudc trach
nhiém, thAm quyén ctia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan phuong (goi tat
la Tru so T ié}o cong ddn). Pon vi, ca nhan co6 trach nhi€ém thuc hién nhiém vu
tiép cong dan theo quy dinh cta phap luat. Viéc tiép cong dan phai biao dam
cong khai, dan chu, kip thoi; tha tuc don gian, thuan tién; gilt bi mat va bao dam
an toan cho nguoi t cio.

I1. THOT GIAN VA LICH TIEP CONG DAN

1. Thoi gian tiép cong dan thuong xuyén:

- Tiép cong dan thudng xuyén trong gio hanh chinh cta cac ngay lam viéc
trong tuan (i thir 2 dén thir 6 hang tuan; trir ngay Lé, Tét, thir By, Chii nhdf):

- Buoi sang: Tir 7 gio 30 phlt dén 12 gio 00 phdt.

- Budi chiéu: Tur 13 gid 30 phit phat dén 17 gio 00 phut.

Trong qua trinh thuc hién néu co6 thay d6i vé thoi gian 1am viéc theo quy
dinh ctia co quan c6 tham quyén thi s€ thuc hién theo quy dinh do.

2. Lich tiép cong dan ciia Chi tich UBND phuong:

- Chu tich Uy ban nhan dan phuong tiép cong dan dinh ky vao 02 ngay
trong 01 thang tai Tru s& Tiép cong dan (theo Thdng béo lich tiép cong din
dinh ky cua Chu tich Uy ban nhdn dan phwong); truong hop tring vao ngay
nghi, ngay 1&, ngay Tét, ngay nghi bu theo quy dinh thi s& c6 thong béo thay
d6i thoi gian cy thé. Chu tich Uy ban nhan dan phudng giao cho Pho Chu tich Uy
ban nh&n dan phuong tiép cong dan theo quy dinh ctia phap luat va Quy ché lam
viéc cua Uy ban nhan dan phuong.
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- Chu tich Uy ban nhan dén phudng thuc hién tiép cong dan dot xuit trong
cac truong hop vu viéc gay gat, phuc tap, cd nguy co gay hau qua nghiém trong
hodc anh huong dén an ninh, trat ty.

- Lich tiép cong dan dinh ky ctia Chii tich Uy ban nhan dan phuong dugc
niém yet tai Tru s& Tiép cong dan va dang tai trén Cong thong tin dién tir phuong.

IIL. POI VOI NGUOI TIEP CONG DAN

1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai chap hanh nhimg quy dinh
cua co quan, don vi chu quan vé trang phuc, thé cong chic. Khong gay phién ha,
sach nhicu hoac céan tréd nguoi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh.

2. Yéu cau ngu:(n dén khleu nai, to céo, kién nghi, phan anh Xuat trinh
gidy to tuy than, glay uy quyén (trwo’ng hop dwoc 1y quyén); yéu cau cung cip
thong tin, tai liéu can thiét cho viéc tlep nhan, thu 1y vu viéc.

3. C6 thai do dang muyc, ton trong, ling nghe, tiép nhan don khiéu nai,
to0 céo, kién nghi, phan anh hoac ghi chép day du, chinh xac nd1 dung ma nguoi
dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh trinh bay vao S6 Tiép cong dan.

4. Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, t& céo, kién nghi,
phan anh chép hanh chu truong, dudong 161, chinh sach, phap luat, két luan,
quyét dinh giai quyét da co hiéu lyuc phép luat ctia co quan, to chuc, ca nhan co
tham quyen huéng dan nguoi khiéu nal t6 céo, klen nghi, phan anh dén ding co
quan, t6 chirc hodc ngudi c¢6 thim quyén giai quyét.

5. Trong pham vi trach nhiém, truc tiép xtr 1y hodc phan loai, chuyén don,
trinh nguoi c6 tham quyén xur ly khi€u nai, t6 cao, kién nghi, phdn anh;
thong bao két qua xu ly khiéu nai, to cdo, kién 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 t0 cdo. Ban hanh Thong bdo két luan budi tiép dan cua Lanh dao UBND
phuong trong thot han 05 ngay lam viéce.

7. Trudong hop c6 nguodi dm hodc bi tai nan dot xuét can phai ctru chira thi
bao cdo ngay cho lanh dao Bo phan Tiép cong dan, lanh dao Van phong
HDND&UBND phuong, dong thoi dién thoai cho Trung tim cap ciru 115 hoic
Trung tim Y té phuong dén cap ctru kip thoi.

8. Yéu cau ngudi vi pham Noi quy noi tiép cong dan chdm dat hanh vi
vi pham; truong hop can thiét, bao cao kip thoi véi 1anh dao B phan Tiép cong
dan phuong, Van phong HDND va UBND phuong, phéi hop véi co quan chirc
nang dé c6 bién phap ngan chan va xir Iy kip thoi ddi véi to chiic, c4 nhan ¢6
hanh vi gay rdi trat tu tai Tru s¢ Tiép cong dan theo quy dinh ctia phap luat.

IV. POI VOI CONG DAN PEN TRU SO TIEP CONG DAN

1. Cac t0 chirc, cad nhan dén Tru so Tiép cong dan phai chdp hanh
nghiém chinh cac quy dinh ctia phap luat va thuc hién nghiém tuc Noi quy nay.
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2. Cong dan dén Tru sé Tiép cong dan mic trang phuc lich sy, xudt trinh
gidy to tly than, gidy uy quyén nhu: Gidy Chimng minh nhan dan, Thé cin cudc
cong dan hodc gidy td tiy than khac do co quan Nha nudc c6 thim quyén cp co
dan anh, gidy uy quyén (néu cé).

3. Cong dan dén duge tiép theo thir tu, phai trinh bay trung thuc su viéc,
néi rd yéu cau, cung cip thong tin, tai liéu lién quan dén ndi dung khiéu nai,
td céo, kién nghi, phan anh; ky hodc diém chi xac nhan ndi dung trinh bay da
dugc ngudi tiép cong dan ghi chép lai. Co thai d6 diing muc, ton trong, tuan tha
su hudng dan ctia nguoi tiép cong dan, ngudi thi hanh nhiém vu tai Tru s& Tiép
cong dan.

4. Khong duoc mang, sir dung bang ron, khau hiéu, loa dai, tréng, cac do
vat céng kénh, vii khi, hung khi, chét gay chay nd, doc hai, dd vat cAm luu hanh
va cac d6 vat, chat cdm khac theo quy dinh cta phéap luat tai khu vuc Tru so
Tiép cong dan.

5. Khong duoc lgi dung quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
dé kich dong, cu:ong ép, du do, 16i kéo, mua chudc ngudi khic tip trung
dong nguoi, gay roi trat tu cong cong tai khu vuc Tru sé Tiép cong dén;
xuyeén tac, vu khong, gay thiét hai cho co quan, t6 chtrc, ca nhan khac.

6. Khong dugc de doa, xiic pham co quan, t6 chtc, don vi, nguoi
tiép cong dan va ngudi thi hanh nhiém vu khac.

7. Truong hop c6 nhiéu nguoi cung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan 4nh
vé mot nd1 dung (fr 05 nguoi tro lén) thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay
ndi dung khi€u nai, t6 céo, kién nghi, phan anh véi nguoi ti€p cong dan.
Cong dan chiu trach nhiém trudc phép luat vé ndi dung khi€u nai, t6 cao,
kién nghi, phan dnh ctia minh.

8. Khong tu y ghi am, ghi hinh, chup anh hodc phat tryc tiép tai noi tiép
cong dan khi chua dugc sy dong ¥y ciia nguoi ti€p cong dan.

9. Trudng hop tiép céng dan truc tuyén: Phai mic trang phuc nghiém
chinh, m¢ camera, khong tao tap am va tuan thu diéu hanh cua nguoi cha tri.

10. Giit gin vé sinh, trat tu tai khu vyc Tru s¢ Tiép cong dan. Khong di
chuyén, lam hu hong tai san ctua Try s& Ti€p cong dan.

11. Hét gio 1am viée, cong dan khong duoc luu lai Tru sé Tiép cong dan.

12. Khong dugc tu y vao phong lam vi¢c cua can bg, cong chirc BO phan
Tiép cong dan khi chua dugce sy dong ¥y cuia ngudi ti€p cong dan.

V.CAC TRUONG HQP TU CHOI TIEP CONG DAN

1. Vi pham Noi quy Tiép cong déan.

2. Cong dan trong tinh trang say do dung chat kich thich, céng dan da
dugc co quan c6 tham quyén xdc dinh mac bénh tdm than hoac mdt bénh khac
lam mat kha nang nhan thirc hodc kha nang di€u khién hanh vi cia minh.
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3. Cong dan c6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, to chirc, don vi, ngudi
tiép cong dan, ngudi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi
tiép cong dan.

4. Cong dan khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh vé vu viéc da giai quyét
dung chinh sach, phap luat, dugc co quan nha nudc cd thAm quyén kiém tra, ra
soat, thong bao bang van ban va dd duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van
cb tinh khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh kéo dai va khdng c6 noi dung, tinh
tiét moi.

5. Céng dan mang theo vii khi, vat lidu nd, cong cu hd tro hodc cac vat
dung, chat nguy hiém khac theo quy dinh ctia phap luat ma khong chap hanh yéu
cau guri tai noi quy dinh hoac giao nop cho bd phan bao dam an ninh, trat tu.

6. Cong dan khong chap hanh viéc kiém tra an ninh theo quy dinh.

7. Cong dan tu y ghi am, ghi hinh, phat truc tiép tai noi tiép cong dan
trong truong hop nguoi chi tri tiép cong dan da yéu cau khong ghi am, ghi hinh,
phat truc tiép dé bao vé bi mat nha nudc, bi mat doi tu, dir liéu ca nhéan, bao vé
nguoi td cao theo quy dinh cta phap luat hodc ty ¥ ghi am, ghi hinh, phat truc
tiép gay anh huong dén an ninh, trt tu tai noi tiép cong dan.

8. Cong dan c6 hanh vi kich dong, 161 kéo, gy r6i trat tu cong cong tai noi
tiép cong dan.

9. Cong dan khong c6 ning lyc hanh vi dan su ddy dit ma khong cé nguoi
dai dién hop phap.

10. Nguoi dai dién, ngudi duoc uy quyén thuc hién khiéu nai, kién nghi,
phan anh nhung khong xuat trinh dugc giay to chiing minh tu cach dai dién hop
phép theo quy dinh cta phap luat.

11. Noi dung trinh bay khéng thudc pham vi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh theo quy dinh ctia phap luat veé ti€p cong dan.

12. Vu viéc da co6 ban an, quyét dinh ctua Toa an c6 hiéu luc phap luat va
khong thudc truong hop duge xem xét lai theo quy dinh cua phap luat. Viéc xac
dinh vu viéc khong thude truong hop duoc xem xé€t lai phai can clr vao van ban
trd 101 cua co quan nha nudce cd tham quyén.

13. Vu viéc dang dugc co quan, t6 chire, don vi ¢6 thim quyén khac thu
ly, giai quyét theo trinh tu, thu tuc luat dinh.

14. Céc truong hop khac theo quy dinh ctua phép luat.

Céc t6 chire, ca nhan dén Tru so Tiép cong dan phai chap hanh nghiém
quy dinh cua phap luat va Noi quy nady. Truong hop vi pham, tuy theo tinh chat,
mirc do sé bi xur ly hanh chinh hodc truy ctru trach nhi€ém hinh sy theo quy dinh
cua phéap luat./.
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