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

XA KIEN HAI Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé: "¢ /QP-UBND Kién Hdi, ngay (¥ thdng 7 ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Noi quy tiép cong dan tai dia diém tiép cong dan xa Kién Hai

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA KIEN HAI

Can cik Ludt T6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 16 thdng 6 nam 2025;

Can cik Ludt Tiép céng ddn ngay 25 thang 11 ndm 2013;

Cdin cit Nghi dinh 56 64/2014/ND-CP ngay 26 théng 6 nim 2014 ciia Chinh phi
quy dinh chi tiét thi hamh mét sé diéu ciia Ludt Tiép cong dan;

Can cik Théong tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 théng 10 nim 2021 ciia Thanh
tra Chinh phii quy dinh quy trinh tiép cong dan va Thong tw sé6 02/2025/TT-TTCP
ngay 25 thdng 6 ndm 2025 cuia Thanh tra Chinh phii hwéng dan thuc hién moét sé
quy dinh thudc Iinh viee qudn Iy nha nuwée cia Thanh tra Chinh phii lién quan dén
chinh quyén dia phwong 02 cdp;

Theo dé nghi ciia Chdnh vin phong HPND& UBND xd.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy tiép cong dan tai dia diém
tiép cong dan xa Kién Hai.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND-UBND x4, Thu truéng cac phong, don vi va
céc td chitc, cd nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhu Diéu 3;
-TT bU, TT HPND x4;
- TT.UBMTTQVN x4;
- TTUB: CT, cac PCT;
- Cac phong, ban chuyén mon;
- Trang thong tin dién tir x4;
- Luu: VT.
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| THOL GIAN VA LICH THEPCONG DAN

1. Thoi gian tiép cong dan:

_ Bubi sang: T 07 gid 30 phut dén 11 gio 30 phut;

_Budi chidu: Tir 13 gid 30 phut dén 17 gio 00 phut;

T thit hai dén thr sau hang tuén.

2. Dia diém tiép cong dan:

Viéc tiép cong dan dugc thuc hién tai dia diém Tiép cong dan try s cua UBND
xA (Thon 3, xd Kién Hai, TP Hai Phong).

3. Lich tiép cong dan cia lanh dao:

Lanh dao tiép dan dinh ky hang tudn (triv truong hop dot xudt) tai dia diém

tiép cong dan xa. Lich tiép cong dan 01 ngay trén 0 1tudn, hang tudn dugc Ban thuong/
vu Dang ty, Thuong truc Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan théng nhét; *‘ |

2

Thanh phan moi dy gbm dai dién lanh dao Uy ban Mt tran T quéc Viét Nam '\ .~

x4, Vin phong HDND - UBND va dai dién 13nh dao cac phong, ban, doan thé co lién
quan.

4. Lich tiép cong dan ciia Dai biéu Hoi ddng nhin din xa:

Co lich phan cong riéng va dugc niém yét cong khai tai dia diém Tiép cong dan

~

x4

11. pOI VOI CONG DAN DEN KHIEU NAL TO CAO, KIEN NGHL,
PHAN ANH

1. Khi dén noi tiép cong dén, nguoi khiéu nai, t& c4o, kién nghi, phin dnh
o cac quyén sau day:

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

b) DPugc huong dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, td céo,
kién nghi, phan 4nh clia minh;

c) Khiéu nai, to cao v& hanh vi vi pham phép luat clia nguoi tiép cong dan;
d) Nhén thong bo v viée tiép nhén, ket qua xir Iy khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan
anh;

@) Truong hop nguoi khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh khong su dung
thong thao tiéng Viét thi co quyén st dung nguoi phién dich;
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e) Céc quyén khéc theo quy dinh ctia phap luét vé khiéu nai, 6 c4o.

2. Khi dén noi tlep cong dan, nguwoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phin 4anh
6 ciac nghia vu sau diy:

a) Néu 16 ho tén, dia chi hodc xuét trinh gidy to thy than, gidy 0y quyén (néu
c0);

b) C6 thai d6 diing muc, tén trong déi véi ngudi tiép cong dan;

¢) Trinh bay trung thuc su viéc, cung cip thong tin, tai liéu lién quan dén noi

dung khiéu nai, t8 c4o, kién ngh1 phan anh; ky hodc diém chi xac nhan nhiing ndi
dung trinh bay da dugc nguoi tiép cong dan ghi chép lai;

d) Nghiém chinh chp hanh noi quy tiép cong dan va huéng dan ctia ngudi
tiép cOng dén;

d) Trudong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh vé mot
ndi dung thi phai ctr ngudi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, té céo, kién nghi,
phén anh;

e) Chiu trach nhiém tru¢c phap luat vé noi dung khi€u nai, t6 c4o cuia minh.

1L POI VOI NGUOI TIEP CONG DAN
1. Trach nhiém caa ngwoi tiép cong dan
a, Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té,
c6 deo thé cong chte, vién chirc hodic phi hiéu theo quy dinh.

b, Yéu cau ngucn dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh néu rd ho tén, dja
chi hodc xuét trinh gidy t& tuy than, gidy ay quyén (néu ¢0); c¢6 don hodc trinh bay
ro rang ndi dung khiéu nai, t8 cdo, kién nghi, phan 4nh; cung cép thong tin, tai liéu
can thiét cho viéc tiép nhén, thu ly vu viée.

¢, Co thai do dimg muec, t6n trong cong dan, ling nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t céo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh xéac ndi dung ma nguoi
dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh trinh bay.

d, Gidi thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, t§ céo, kién ngh1 phan anh
chap hanh chu truong, dudng 161, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh giai
quyet da c6 hi¢u luc phap ludt cia co quan c6 thAm quyén; huéng dan nguoq khiéu
nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh dén dung co quan hodc ngudi ¢ thdm quyén giai

quyet



e, Truc tlep xtr Iy hodc phan loai, chuyén don, trinh ngudi c6 thim quyen XU
ly khiéu nai, t6 cdo, kién ngh1 phan anh; thong béo két qua xtr ly khiéu nai, t6 cao,
kién nghi, phan anh cho cong dén.

f, Yéu cau ngudi vi pham ndi quy noi 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 chirc
ning xt ly theo quy dinh cta phap luét.

2. Khi tiép cong din, nguoi tiép cong dan c6 quyén:

2.1. Yéu ciu cong dan dén khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan 4nh néu 3 ho
tén, dia chi ddng thoi xuét trinh Can cudc cong din/ thé can cude va cac gidy to
c6 lién quan.

2.2.Yéu ciu cong dan trinh bay day du, 16 rang nhitng ndi dung khiéu nai,
t6 céo, kién nghi, phan anh; ly do va nhimng yéu cdu giai quyét; cung cép cic tai
liéu, chirng ¢ ¢6 lién quan dén viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh. Trudng
hgp cong dan trinh bay bing miéng néu thiy can thiét thi yéu cau viét thanh vin
ban va ky tén xac nhan.

~ 2.3. Tix chéi tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong cac trudng hop sau day:

e
- Nguoi trong tinh trang say do ding chét kich thich, ngudi méc bénh tam/b\
than hodc mét bénh khac lam mét kha ning nhan thirc hodc kha nang didu khiéi

hanh vi ctia minh;

- Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xuc pham co quan, td chuc, don vi, nguoi tlep /
cdng dan, ngudi thi hanh c¢dng vu hodc ¢é hanh vi khic vi pham ndi quy noi ‘r’tep
cong dan;

- Nguoi khiéu nai, t6 cao vé& vu VleC da giai quyét ding chinh sach, phéap
luat, dugc co quan nha nuée ¢6 thim quyen kiém tra, ra soat, thong béo bang van
ban va da duoc tiép, giai thich, hudéng dan nhung van ¢b tinh khiéu nai, t céo kéo
dai;

~ - Nhimg trudong hop khac theo quy dinh cuia phéap luét.

T4t ca ca nhén, co quan, t6 chirc, can bg, cong chirc, vién chiic khi dén dia
diém tiép cong dan xa phai chép hanh va thuc hién nghiém tuc noi quy nay;

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 phat sinh méi hodc vudng mic, dé nghi
phan anh v8 UBND xi d& dugc xem xét sira ddi, b sung cho phu hop.
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