PANG BO TP HAI PHONG DANG CONG SAN VIET NAM
DANG UY PHUONG KIEN AN
*

, Kién An, ngayl6 thang 12ndm 2025
S6 117-Qb/bU ]
QUYET DINH
ban hanh Ngi quy vé tiép dang vién va cong dan
tai noi tiép cong dan cia Pang iy phwong Kién An

- Can ct Diéu 1¢ Pang Cong san Viét Nam va cac vin ban hudng dan thi hanh
Diéu 1¢ Pang;

- Can ct Luat Khiéu nai, Luat T6 cdo va Luat Tiép cong dan;

- Can ctr Quy dinh sé 11-QDi/TW, ngay 18/02/2019 cta Bo Chinh tri quy dinh
vé trach nhiém cua ngudi dung dau cap uy trong viéc tiép dan, doi thoai truc ti€p
v6i dan va xur Iy nhitng phan anh, kién nghi ctia dan;

- Can ct Quy dinh s6 380-QB/TU ngay 13/9/2021 ctia Ban Thudng vu Thanh
uy vé tiép nhan, xtr Iy don thu, tiép dang vién va cong dan;

- Can ¢t Quy ché 1am viéc ctia Ban Chap hanh Dang bd phuong khoa I, nhiém
ky 2025 - 2030 va cac van ban stra d6i, bo sung;

- Xét dé nghi cua Vian phong Dang ty phuong,
BAN THUONG VU PANG UY PHUONG QUYET PINH
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Ngi quy vé tiép dang vién va céng

»

dan tai noi tiép cong dan ciia Pdang 1y phuong Kién An”.

Piéu 2. Cac co quan chuyén trach tham muu, gitip viéc Pang uy, cac dang b, chi
b0 truc thudc Pang uy, cac phong chuyén mon thuoc UBND phuong va cac to chirec,
ca nhan lién quan c6 trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay.

Picu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Quyét dinh duoc phd bién dén chi bo.

T/M BAN THUGN G VU
Noi nhan:
- Thuong tryc Thanh ay “Pé bdo cdo”,
- Ban N¢i chmh Thanh uy Dé bao cao ,

- Véan phong Thanh uy “Dé bdo cdo” ,
- Thuong tryc Bang uy phuong,

- Hoi ddng nhan dan phuong,

- Uy ban nhan dan phuong,

- Céc co quan chuyén trach tham muu, giup viéc Pang uy,
- Céac dang b0, chi b truc thudc Dang uy,

- Céc ddng chi Uy vién BCH Pang b phudng,

- Luu VPDU.




.f h1r0’ng Kién An
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tai noi tiép cong dan cﬁﬂm uj

I. PIA PIEM TIEP PANG VIEN, CONG DAN PEN KHIEU NAI, TO
CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

- Pbi véi tiép cong dan dinh ky: Tai Phong tiép cong dan (Tang 2 - Toa nha
lam viéc Trung tam phuc vy hanh chinh c¢éng, dia chi: S6 02, dwong Cao Toadn,
phuong Kién An, thanh phé Hdi Phong).

- Pbi véi tiép cong dan thuong xuyén: Tai Phong hop Pang ty phuong Kién
An (Toa nha chit L - S6 02 Cao Toan, phwong Kién An, thanh phé Hai Phong).

- Néu & cac dia diém khac can ctr vao tinh hinh, nd1 dung vu viéc cu thé.

II. POI VOI PANG VIEN, CONG DAN PEN KHIEU NAIL TO CAO,
KIEN NGHI, PHAN ANH TAI NOI TIEP CONG DAN CUA PANG UY
PHUONG PHAI THU'C HIEN CAC NQI DUNG SAU

1. Tuan thu Noi quy tiép dang vién va cong dan; sy hudng din ciia can bo, cong
chtrc 1am nhiém vu tiép céng dan trong viéc dang ky va thuc hién quyén khiéu nai,
t6 c4o, kién nghi, phan anh. Xuét trinh gidy to tiy than; gidy uy quyén; trinh bay rd
rang ndi dung phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo; cung cép thong tin, tai li¢u can
thiét cho viéc tiép nhan, thu 1y vu viéc;

2. Gitr gin trat tu, v€ sinh chung; ton trong d61 voi nguoi tiep dang vién va cong
dan; nghiém cam viéc kich dong, gay roi trat tu, xuyén tac, vu khong, xtiic pham uy
tin, danh du ctia co quan Nha nudc, can bg, cong churc tiép dang vién va cong dan;
nguoi thi hanh cong vu.

3. Khong dugc can thi€p, du nghe viéc khiéu nai, t6 cdo ciia ngudi khac; truong
hop nhi€u nguoi (fir 5 nguoi tro [én) cung khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay;

4. Khong dugc mang cac vat dé chay, no, chat doc hai, hung khi hay tré em,
suc vat vao noi ti€p dang vién va cong dan;

5. Khong duogc tu v sir dung phuong tién ghi hinh, ghi &m khi chua dugc su cho
phép ctiia nguoi chu tri tiép dang vién va cong dan.

6. Duoc quyén khiéu nai, t6 cdo vé nhiitng hanh vi sai trai, can trd, gay phién
ha, sach nhicu cia can bd, cong churc ti€p dang vién va cong dan.
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I11. POI VOI CAN BQ, CONG CHUC LAM NHIEM VU TIEP PANG
VIEN VA CONG DAN PHAI THU'C HIEN CAC NQI DUNG SAU

1. Trang phuc chinh t&, lich su; phai mang thé cong chirc, vién chirc hodc phu
hi¢u theo quy dinh;

2. C6 thai d6 diing muc, ton trong dang vién va cong dan, ling nghe nhirng noi
dung phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 c4o hoac ghi chép dﬁy du, chinh xac ndi dung
ma nguoi dén phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo trinh bay;

3. Giai thich, huéng dan cho dang vién, cong dan thyuc hién quyén phan anh,
kién nghi, khiéu nai, t6 c4o; chap hanh chi truong, duong 16i, chinh sach, phap luat,
két luan, quyét dinh giai quyét da c6 hiéu luc phap luat ctia co quan c6 thim quyén;

4. Tiép nhan don, huéng din dang vién, cong dan phan anh, kién nghi, khiéu
nai, t6 cao dén ding co quan hodc ngudi c6 thim quyén giai quyét. Phai bao dam
cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc don gidn, thuén tién;

5. Ton trong dang vién va cong dan, khong sach nhiéu, gay phién ha hoidc can
tro d61 voi nguot dén khi€u nai, té céo, kién nghi, phan anh.
6. Gilt bi mat cho ngudi t6 cdo theo quy dinh ctia phép luét.

7. Yéu cau ngudi vi pham Noi quy tiép cong dan chdm dut hanh vi vi pham;
trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan chiic
nang xu ly theo quy dinh cua phép luat.

IV. TU CHOI TIEP PANG VIEN VA CONG DAN TRONG CAC
TRUONG HQP SAU

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, nguoi mic bénh tim than
hodc mot bénh khac 1am méat kha nang nhan thic hodc khong lam chu dugce hanh vi
cua minh;

2. Nguoi c6 hanh vi de doa, xuc pham co quan, td chire, don vi, nguoi tiép cong
dan, nguoi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham Noi quy noi tiép cong
dan; ngudi dai dién hodc Gy quyén khong hop phép;

3. Nguoi khiéu nai, t6 co vé vu vige da giai quyéet ding chinh sach, phép luat, dugc
co quan nha nudc ¢é tham quyén ki€m tra, ra soat, thong bao bang van ban va da
dugc ti€p, gidi thich, hudng dan nhung van c6 tinh khiéu nai, t6 cao kéo dai;

4. Xt 1y cac truong hop tiép dang vién va céng dan vi pham nodi quy. Yéu cau
ngudi vi pham ndi quy noi tiép cong dan chdm dat hanh vi vi pham; trong truong
hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan chirc ning xtr 1y theo
quy dinh cta phap luat.
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V. THOI GIAN VA LICH TIEP CONG DAN

1. Thoi gian tiép cong dan vao tat ca cac ngay lam viéc trong tuan;

- Bubi sang: Tir 08 gior 00 phut dén 11 gio 00 phut.

- Bubi chiéu: Tir 14 gio 00 phat dén 16 gio 30 phut.

Hét gio 1am viée, dang vién va cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién
nghi khong duogc luu lai noi tiép cong dan ctua Van phong Péang ty phuong.

2. Can b, cong chirc lam cong tac tiép dan ciia phuong Kién An thuong xuyén
c6 mit tai noi tiép cong dan ctia phuong Kién An; can bd, cong chirc phu trach cong
tac tiép dan ciia Van phong Pang oy phudng thuong xuyén phdi hop va cd mit khi
c6 dang vién va cong dan dén lién hé.

3. Pong chi Bi thu Pang 1y, cac dong chi Pho Bi thu Pang iy hodc 1anh dao
cac co quan chuyén trach tham muu, gitup viéc Pang uy phuong; lanh dao cac phong
chuyén mon thudc Uy ban nhan dan phuong c6 lién quan tiép dang vién va cong dan
dinh ky theo Lich tiép cong dan duoc Thong bao bang vin ban niém yét tai noi tiép
cong dan ctia Van phong Pang ty, dang tai trén Cong Thong tin dién tir caa phuong
va cong khai trén cac phuong tién thong tin, dai chung. Truong hop thay déi lich
tiép cong dan, Pang ty phuong phai thong bao cong khai trude khi diéu chinh.
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