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

XA TU KY DPoc |ap — Tw do — Hanh phc
S6:1398 /QD-UBND Tir Ky, ngay 05 thang 10 nam 2026
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Ngi quy tiép cong dan tai Dia diém tiép cong dan
caa Uy ban nhan dan xa T Ky, thanh pho Hai Phong

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA
Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phirong ngay 16 thang 6 niam 2025;

Can cur Luat tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013; Ludt sita doi, bo
sung mét sé diéu cua Ludt Tiép cong dan, Ludt Khiéu nai, Ludt Té céo ngay 10
thang 12 nam 2025;

Can cwr Nghi dinh Sé 154/2026/ND-CP ngay 15 thang 5 nam 2026 cua
Chinh phu quy dinh chi tiet mét so diéu va bién phap to chuc thi hanh Lugt Tiep
cong dan;

~ Can cir Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua
Tong Thanh tra Chinh phu guy dinh quy trinh tiep cong dan;

Theo dé nghj ciia Chanh Vin phong HPND va UBND X& tai To trinh sé
292 [TTr-VP ngay 02/10/2026.

QUYET PINH:

~ Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay NGi quy tiép cong dan tai Dia diém
tiep cdng dan cua Uy ban nhén dan x& T Ky, thanh pho Hai Phong.

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6
268/QD-UBND ngay 23/7/2025 cua Chu tich Uy ban nhan dan x& Tt Ky vé viéc
Ban hanh Noi quy tiép cong dan tai Bia diém tiép cong dan xa Tt Ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong HDND va UBND x&; Truéng cac phong chuyén
mon, Truéng Cong an x&; Tha trudng cac don vi thuoc UBND xa; cong chirc duoc
phan cong thuc hién nhiém vy tiép cong dan; cac t6 chic, ca nhan co lién quan va
cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan &nh chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhgn’ CHU TICH
- Nhu Diéu 3; -

- TT DPang uy x§;

- TT HDND x3;

- Lanh dao UBND x&;

-Ban TT UB MTTQ x4;

- Trung tdm Dich vu sy nghiép cong (dé ding tai);
- Bi thu Chi bd, Truéng thon;

- Luu: VT, VP.

Trwong Ngoc Thanh
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA TU KY Poc lap — Tw do — Hanh phc
NOI QUY

Tiép cong dan tai Pia diém tiép cong dan ciia
Uy ban nhﬁn dﬁn xa Tw Ky, thz‘mh pho Hﬁi Ph(‘)ng

ciia Chii t;ch Uy ban nhdan dan xa Tu’ Ky)

I. QUY DINH CHUNG

1. Dia diém tiép cong dan ciia UBND x& Tt Ky duoc dat tai Try so UBND
xa Tu Ky, thanh pho Hai Phong (sau ddy goi tat la Dia diém tiep cong dan) thyc
hién nhiém vu tiep cong déan dén khi€u nai, t6 cao, kien nghi, phan anh va thyc
hi@n Viéc }iép nhan, huéng dan, phénqloai, xur ly c&c ndi dung thudc trach nhiém,
tham quyen cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan va Chu tich UBND xa theo
quy dinh cta phap luat.

2. Viéc tiép cong dan phai bado dam dung phap luat, dan chu, cong khai, khach
quan, kip thfyi; tén trong va tao diéu kién thuan loi dé codng dan thuc hién quyén
khiéu nai, to cao, kien nghi, phan anh theo quy dinh.

3. Nguoi tiép cong dan, cong dan qén Pia diém tiép cong dan va céc to chuc,
ca nhan co lién quan c6 trach nhiém chap hanh Noi quy nay va cac quy dinh khac
cua phap luat ve tiep cong dan.

I1. THOI GIAN VA LICH TIEP CONG DAN

1. Thoi gian tiép cong dan

- Tiép cong dan thuong xuyén dugc thuc hi¢n trong gio hanh chinh cua cac

ngay 1am viéc trong tuan, tir thir Hai dén tha Sau, trir ngay nghi, ngay 18, ngay Tét
theo quy dinh, cu thé:

+ Budi sang: tir 07 gio 30 phut dén 12 gio 00 phuit.

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

- Trudng hop co quan co tham quyén thay doi thoi gian 1am viéc thi thuc
hién theo thoi gian lam viéc méi dugce quy dinh.

2. Lich tiép cong dan

- Chﬁ, tich UBND xa thuc hién tiép cong dan dinh ky theo lich dugc cong bo,
bao dam s6 ngay ti€p cong dén theo quy dinh ctia phap luat; tai xa Tir Ky thue hién
vao thir Nam hang tuan, trir truong hop c6 su thay doi theo quy dinh.

- Chu tich UBND x4 thuc hién tiép cong dan dot xudt trong cac truong hop theo
quy dinh ctia phap luat.

- Truong hop Chu tich UBND X& phan cong, uy quyen cho Pho Chu tich UBND
x4 thyc hién tiép cong dan thi viéc phan cong, Gy quyén phai thuc hién theo quy dinh
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ctia phap luat va Quy ché 1am viéc caia UBND xA.

- Lich tiép cong dan dinh ky cta Chu tich UBND X3 duoc niém yét cong khai tai
Dia diém tiép cong dan va dang tai trén Cong thong tin dién tir ctia Xa theo quy dinh.

- Tiép cong dan truc tuyén duoc thuc hién khi CQ yéu cau va du diéu kié{l theo
quy dinh cua phap ludt, quy dinh cia UBND thanh ph6 Hai Phong va hudng dan cua
co quan cé tham quyén.

IIL. POI VOI NGUOI TIEP CONG DAN

1. Thuc hién trang phuc, deo thé cong chirc, vién chirc hodc phu hiéu theo
quy dinh; c6 thai do ding muc, ton trong cong dan, lang nghe, giai thich, huéng
dan cong dan thuc hién quyén va nghia vu theo quy dinh cta phap luét.

2. Yéu cau nguoi den khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh néu rd ho tén,
dia chi hodc thong tin can thiét dé xac dinh nguoi trinh bay; truong hop ngudi dai
dién, nguoi duoc uy quyén thi yéu cau xuét trinh gidy to ching minh tu cach dai
dién, ty quyén theo quy dinh.

3. Tlep nhén don, tai liéu, théng tin do cong dan cung cap; truong hop cong
dan truc tiép trinh bay ma khong c6 don thi huéng dan cong dan viét don hodc ghi
chép day du, trung thyc, chinh xac ndi dung trinh bay; doc lai cho cong dan nghe
va dé nghi cong dan ky tén hodc diém chi xac nhan theo quy dinh.

4. Giir bi mat ho tén, dia chi, but tich va cac thong tin khac cua cong dan theo
quy dinh cua phap luat; dac biét bao dam bi mat thong tin ctia nguoi to cdo va
nguoi dugce bao vé theo quy dinh.

5. Hudng dan cong dan thuc hién viée khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan &nh ding
trinh ty, thu tuc; hudng dan giri dén co quan, to chiic, ¢4 nhan c6 thdm quyén trong
truong hop ndi dung khong thudce tham quyen giai quyét cua Chu tich UBND xa.

6. Truong hop cong dan trinh bay nhiéu ndi dung, trong dé ¢6 ndi dung khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh thi huéng dan cong dan tach riéng tirng ndi dung
dé thuc hién theo trinh tu, tha tuc twrong g cta phap luét.

7. Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé
mot nd1 dung thi hudng dan cir nguoi dai dién theo quy dinh ctia phap luat.

8. Tiép nhan, phan loai, chuyén hoic bao céo, tham muu ngudi co tham
quyen xu ly don, tai liéu, thong tin, vu viéc theo quy dinh; khong tu y két luan,
giai quyet vu viéc vuot qua tham quyen

9. Yéu cau nguoi vi pham Noi quy cham dut hanh vi vi pham; truong hop
can thiét 1ap bién ban, bao cdo ngudi c6 thAm quyén va phdi hop véi co quan chire
nang dé xur 1y theo quy dinh cua phap luat.

10. Truong hop nguoi dén tiép cong dan bi dm, bi tai nan hodc c6 tinh
trang strc khoe can duoc cip cuu thi kip thoi bao cdo lanh dao Vin phong
HDND va UBND x4, phdi hop vdi co quan y té hoic goi s6 115 dé duoc cap
ctru, hd tro kip thoi.
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IV. POI VOI CONG DAN PEN TRU SO TIEP CONG DAN

1. Néu rd ho tén, dia chi va cung cap thong tin, gidy to can thiét dé xac dinh
nguoi dén khi€u nai, té cao, ki€n nghi, phan anh; truong hop dai dién, iy quyén
thi phai xuat trinh giay to ching minh tu cach dai di¢n, iy quyén theo quy dinh.

2. CO thai do ding muc, ton trong nguoi tiép cong dan va nhitng ngudi tham
gia budi tiép cong dan.

3. Trinh bay trung thuc sy viéc, cung cp thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khi€u nai, t6 céo, ki€n nghi, phan &nh; chiu trach nhiém trudc phéap luat vé
ndi dung khiéu nai, to6 cdo cua minh theo quy dinh.

4. Truong hop ndi dung trinh bay duoc nguoi tiép cong dan ghi chép lai thi
cong dan c¢o trach nhi€ém doc, ki€m tra va ky tén hodc diém chi x4c nhan ndi dung
da trinh bay.

5. Nghiém chinh chp hanh Noi quy tiép cong dan va huéng dan cua ngudi
ti€p cong dan; gilr gin v¢ sinh, trat tu, an toan tai Pia diém ti€ép cong dan.

6. Truong hop nhiéu nguoi cling khjéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai cr nguoi dai dién dé trinh bay theo quy dinh cua phép luat.

7. Vigc cur nguoi dai dién phai thyc hién theo quy dinh cua phap luat. Nguoi
dai dién phai 1a nguoi khiéu nai, nguoi to cao, nguoi kién nghi, nguoi phan anh;
viéc cir dai dién phai thé hién bang vin ban c6 chir ky cua nhiing nguoi tham gia
theo quy dinh.

Trudng hop cé tir 05 dénqu nguoi thi cir khong qua 02 nguodi dai dién; truong
hop co trén 10 nguoi thi ¢o thé cir thém ngudi dai dién nhung khong qua 05 nguoi.

8. Khong dugc tu y quay phim, chup anh, ghi am, phat truc tlep am thanh,
hinh anh budi tiép cong dan néu khéng duoc su dong ¥ cua ngudi tiép cong dan.

9. Khéng mang vao khu vuc tiép cong dan v khi, vat ligu nd, cong cu hd tro,
chét chay, chat doc hai, cac vat dung, chét nguy hiém hoic do vat bi cam theo quy
dinh cua phap luat; chap hanh yéu cau kiém tra an ninh va cac yéu cau bao dam
an toan, trat tu tai Dia diém tiép cong dan.

10. Khong thuce hién cac hanh vi de doa, xtic pham, kich dong, 161 kéo, gay
roi hodc 1am anh hudéng dén hoat dong binh thuong cua co quan, nguoi tiép cong
dan va nhimng nguoi tham gia tiép cong dan.

V. CAC TRUONG HOQP TU CHOI TIEP CONG DAN

Yiéc tir chéi tiép ’céng dan dugc thuc hién theo Piéu 9 Luat Tiép cong dan
va Diéu 4 Nghi dinh so6 154/2026/ND-CP.

1. Vi pham Noi quy Tiép cong dén.

2. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi mac bénh tam
than hodc bénh khac lam mat kha nang nhan thurc hoac kha nang di€u khién hanh
vi cua minh.

3. Nguoi c6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chuc, don vi, nguoi tiép
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cong dan, nguoi thi hanh cong vu hodc ¢ hanh vi khac vi pham Nbi quy noi tiép
cong dan.

4. Nguoi khiéu nai, t6 céo vé vu viée da duoc giai quyét dung chinh sach,
phap luét, da dugc co quan nha nudc co tham quyen kiém tra, ra soat, thong bao

bang van ban va da duoc tiép, giai thich, hudng din nhung van cb tinh khiéu nai,
t6 cao kéo dai.

5. Nguoi mang theo vi khi, vat liéu nd, cong cu hd tro hodc cac vat dung,
chat nguy hiém khac theo quy dinh ctia phap luat nhung khong chap hanh yéu cau
g tai noi quy dinh hodc giao ndp cho bd phan bao ddm an ninh, trat tu.

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

7. Nguoi tu y ghi am, ghi hinh, phat truc tlep tai noi tiép cong dan trong
truong hop nguoi chu tri tiép cong dan da yéu cau khong ghi am, ghi hinh, phat
truc tlep dé bao vé bi mat nha nuée, bi mat doi tu, dit liéu ca nhan, bao vé nguoi
t6 cdo theo quy dinh ctia phap luat hodc viéc ghi 4m, ghi hinh, phét truc tiép gay
anh huong dén an ninh, trat tu tai noi tiép cong dan.

8. Nguoi c6 hanh vi kich dong, 161 kéo, gay rdi trat ty cong cong tai noi tiép
cong dan.

9. Ngudi khong c6 nang lyc hanh vi dan su ddy du ma khong c6 nguoi dai
dién hop phap.

10. Nguoi dai dién, nguoi duge uy quyén thuc hién khiéu nai, kién nghi, phan
anh nhung khong xuét trinh duoc gidy to chimg minh tu cach dai dién, ay quyén
hop phéap theo quy dinh cua phép luat.

11. Noi dung trinh bay khong thugc pham vi khiéu nai, t0 céo, kién nghi,
phéan anh theo quy dinh ctia phap luat ve tiép cong dan.

12. Nguoi kién nghi, phan anh vé vu viéc di duoge co quan, td chtrc, don vi,
nguoi c6 tham quyén tiép, hudng dan hoic tra 10i bang van ban dung quy dinh va
khong c6 noi dung, tinh tiét mai.

13. Vu viéc da c6 ban an, quyét dinh cta Toa an c6 hiéu luc phap luat va
khong thudc truong hop duge xem xét lai theo quy dinh ctia phap luét. Viéc xac
dinh vu viéc khong thudc truong hop duge xem xet lai phai can cir vao van ban
tra 101 cta co quan nha nuée ¢ thAm quyén.

14, Vu viéc dang duoc co quan, td chirc, don vi ¢6 thAim quyén khac thu ly,
gidi quyé€t theo trinh ty, tha tuc luét dinh.

VI. TO CHUC THUC HIEN

1. Céc phong chuyén mon, don vi thuoc UBND x4&, céng chiac duoc phan
cong thuc hién nhiém vu tiep cong dan va cac ca nhan co lién quan ’cé trach nhiém
thuc hién nghiém Noi quy nay va cac quy dinh caa phap luat ve tiép cong dan.

2. Van phong HDND va UBND xa co t[éch nhiém tham muu Chu tich UBND
xa to chuc thuc hién Noi quy; bo tri dia diém, lich tiép céng dan; theo ddi, tong
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hop tinh hinh tiép cong dan; tiép nhan, phan loai, chuyén xir ly va theo ddi viéc
giai quyét don, vu viéc theo quy dinh.

3. Cong an xa c6 trach nhiém phéi hop bao dam an ninh, trat ty, an toan tai
bia diém tiep cong dan; kip thoi xir Iy hoac tham muu xtr ly c&c hanh vi vi pham
theo quy dinh cua phéap luat.

4. Cac phong chuyén moén, don vi thugc UBND xa khi dugc giao tham muru,
xac minh, cung cap thong tin hoac thuc hién nhiém vu lién quan dén vu viéc tiép
cong dan cd trach nhi¢m phdi hop, thuc hién ding thoi han va ndi dung dugc giao;
chiu trach nhiém vé tinh chinh xéac, day du caa thong tin, tai liéu cung cap.

5. Cong dan, t6 chirc, ca nhan dén Dia diém tiép cong dan co trach nhi¢m
thuc hién nghiém Noi quy nay. Truong hop vi pham, tuy theo tinh chat, mac do
vi pham s¢€ bi xir 1y theo quy dinh cia phap luat./.
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