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

XA YET KIEU Péoc lap — Tw do — Hanh phiic
sé:ééc /QD-UBND Yét Kiéu, ngay Ofthéng 7 nam 2025
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh Ngi quy tiép cong dén tai
Tru s& Tiép cong din xi Yét Kiéu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA YET KIEU

Cén cir Ludt T6 chike chinh quyén dia phwong ngay 16 thang 6 ndm 2025;
Céin cik Ludt Tiép c¢éng ddn ngay 25 théng 11 nédm 2013;
Cédn cir Nghi dinh s6 64/2014/NP-CP ngay 26 théng 6 nim 2014 cia
Chinh phii Quy dinh chi tiét thi hanh mét 56 diéu ciia Ludt Tiép cong dan;
Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong Héi dong nhédn dan va Uy ban nhén
ddn xd tai To  trinh s6 02/TTr- VP ngay 03 thdng 7 nim 2025.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Néi quy tiép cong dén tai Tru
s& Tiép cong dan x4 Yét Kiéu, Thanh phé Hai Phong.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan xa Yét
Kiéu; cic co quan tham gia tiép cbng dan tai Tru s& Tiép cong dan x3a; Tha
trudng céc co quan, don vi, td chirc, cd nhan c¢6 lién quan va cong dan dén thuc
hién viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai Tru s& Tiép cong dan x4 chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
Noi Ilhf_il'l‘l
- Nhu Biéu 3;
- TTDU x4;
- TT HDND x3;
- Lanh dao }JBND X4;
- UBMT T6 quoc x3;
- Thanh vién UBND x4;

- Giam déc Trung tdm VHTT va TT xa;
-Luu: VT.




CONG HOA XA ¥
Poc ldp

NOIQ
Tiép cong din tai tru sé Tiép cong din xa Yét Kiéu
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 .61/OD-UBND ngay 04 thing 7 ném 2025
ctia Chii tich UBND xd Yét Kiéu)

I. NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Cong dan dén Tru sé Tiép cong dan x4 Yét Kiéu, thanh phé Hai Phong
(sau day viét tat la Tru sé Tiép céng dédn) va cac co quan, td chirc, ¢4 nhan lam
nhiém vu tai Trt_l s& Tiép cong dan phai chip hanh nghiém chinh cac quy dinh
cua phap luét va thuc hién nghiém tic Noi quy nay.

1. Thoi gian 1am viéc trong ngay tai Tru sé Tiép cong dén:

- Thot gian lam viéc thuc hién theo gio hanh chinh cic ngay tir thir Hai
dén thir Sau hang tudn (#rir ngay nghi 16, ngay tét theo quy dinh).

+ Gi¢r 1am viéec mua Hé: Budi sang tir 07 gir 00 phuit dén 11 gid 30 phut;
budi chiéu tir 13 gior 30 phut dén 17 gier 00 phat.

+ Gid 1am viéc mua Péng: Budi sang tir 07 gio 30 phit dén 12 gidr 00 phut;
budi chidu tir 13 gior 00 phut dén 16 gier 30 phat.

- Chii tich UBND x4 tiép cong dan dinh ky vao séng thir Nim hang tuan
(trudng hop trimg vao ngay nghi 18, ngay tét, Chii tich UBND xd ¢6 thong bdo
thay déi thoi gian cu thé),

2. Dia diém tiép cong dan, dién thoai, ngudi lién he:

- Phong tiép dén, dia chi: Tru s6 UBND xa Yét Kiéu, thén Thuong Bi 2,
x4 Yét Kiéu, thanh phé Hai Phong.

-S4 dién thoai duong day néng: 091 1524168

- Ngudi lién hé: Ong Nguyén Quang Huy — Phé chanh Vin phong
HDND va UBND xa Yét Kiéu.

3. C4c hanh vi nghiém cAm tai Tru s& Tiép cong dan:

- Nghiém cAm cong dan mang vi khi, hung khi, chét gay chay, nd, ruou,
bia, chit gy nghién, khiu hiéu, bang rén va nhing vat cdng kénh vao Tru s&
Tiép cong dan.

- Nghiém cAm moi hanh vi gay rdi 1am mét an ninh, trat tu; 16 kéo, kich
dong, xUi giuc ngudi khac tu tip dong ngudi khiéu kién tréi phép luat; xuyén
tac, vu khéng, de doa, hanh hung, lang ma, xc pham uy tin, danh du cla céac
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déng chi Lanh dao Pang, Nha nudc, co quan, td chie, don vi, nguoi tiép cong
dan, ngudi thi hanh céng vu tai Tru sé Tiép cong déan.

- Nghiém cdm moi hanh vi gy phién ha, sich nhiéu hoic cin tré ngudi
dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh.

. POI VGI CONG DAN

1. Xudt trinh gidy to tiy than, gidy Gy quyén nhu: Ching minh nhan dan,
Cin cudce cong dan, Cin cuée hodc gidy to tiy than khac con gia trj st dung do
co quan Nha nudc co tham quyén cép.

2. C6 thai d6 ding muc, tén trong ngudi tiép céng dan, nghiém chinh chip
hanh Nbi quy tiép cong dan tai Tru sé Tiép coéng dan, tuan thi sw huéng din ciia
ngudi tiép cong dan, ngudi thi hanh céng vu, luc lugng Cong an 1am nhiém vu
b&o dam an ninh, trat tu va nhan vién bao vé tai Tru s& Tiép cong dan.

3. Céng dén dén Tru s& Tiép cong dan duoc tiép theo thir tur; phai trinh bay
trung thuc sy viée, néi roé yéu cau, cung cép thong tin, tai li€u lién quan dén noi
dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; ton trong su hudng dan cta nguoi
tiép cong dan.

4. Céng dan khéng duoc loi dung quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phéan
dnh dé xuyén tac, vu khéng, kich dong gy mét trat tu trude va trong Tru s&
Tiép cong dén hodc c6 hanh déng xam hai, xic pham, can tré ngudi tiép cong
dan 1am nhiém vu va céc hoat dong ciia co quan, td chirc tham gia tiép cong dan.

5. Truong hop ¢ nhidu ngudi cing khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh
vé mét ndi dung (tir 05 ngudi trd 1én) thi phai cit dai dién dé trinh bay ndi dung
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh voi ngudi tiép cong dan.

6. Thuc hién quyén va nghia vu ciia ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh theo quy dinh cua phap luét.

7. Khéng duge tu v quay phim, chup anh, ghi 4m khi chua c¢é su dong y
clia nguoi tiép cong dan.

8. Gil gin vé sinh, trét tu, bdo dam m¥ quan trude va trong khuén vién Tru
s& Tiép cong dén. Khéng duoc tu ¥ di chuyén hogc lam hu hong tai san ciia Try
s& Tiép cong dan.

9. Hét gio lam viéc, cong dan phai ra khéi Tru s& Tiép cong dan, khéng
duoc luu lai dudi bat ky hinh thitc nao.

1. POI VOI NGUOL LAM NHIEM VU TIEP CONG DAN

1. Khi tiép céng dén, ngudi tiép cong dan phai chip hanh nhing quy dinh
cua co quan, don vi cht quan vé trang phuc, thé céng chic.

2. Pugc quyén yéu cau nguoi den khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh
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xuét trinh gidy to tiy than, gidy vy quyén (trrong hop dugce ty quyén); yéu cau
cung cép théng tin, tai liéu can thiét cho viée tiép nhan, thu Iy vu viéc.

3. C6 thal d6 dung muc, tdn trong cbng dan, ling nghe, tiép nhén don
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh hodc ghi chép diy du, chinh x4c ndi dung
ma ngudi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan 4nh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan
4anh chép hanh chi truong, dudng 161, chinh sich, phép ludt, két luan, quyét dinh
giai quyét da co hiéu lyc phap luat ctia co quan, t chirc, c4 nhan ¢6 thim quyén;
huéng dan ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh dén dung co quan, to
chire hoidc nguoi ¢6 thdm quyén giai quyét.

5. Trong pham vi trach nhiém tryuc tiép xur ly hodc phéan loai, chuyén don,
trinh ngudi co thdm quyén xu ly khiéu nai, t§ c4o, kién nghi, phan anh; théng
bdo két qua xu 1y khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cho céng dan. Giir bi
maét ho tén, dia chi, but tich va nhitng théng tin ca nhan khac cia ngudi td céo.

6. Yéu ciu nguoi vi pham Noi quy tiép céng dan tai Tru s& Tiép cong din
chdm dut hanh vi vi pham; trong trudong hop can thiét, yéu cau luc luong Cong
an 1am nhiém vu bao dam an ninh, trdt tu, nhin vién bao vé lap bién ban vé viée
vi pham va d& nghi co quan chirc ning xir 1y theo quy dinh ctia phép luat.

7. Trudng hop ¢6 ngudi 6m hodc bi tai nan dét xuat can phai ciu chira,
ngudi tiép cong dan dién thoai cho Trung tam cip ctru 115 dén cip ctu kip thoi.
Ngudi duge cip ciru hodc ngudi dai dién phai nghiém chinh chip hanh nhiing
quyét dinh cta can bd y té& lam nhiém vu cip ctru dudi su gidm sat clia can bd
lam nhiém vu tiép cong dan tai Tru s Tiép cong dan.

Iv. CAC TRUONG HQP TU CHOI TIEP CONG DAN VA LAP
BIEN BAN XU LY THEO QUY PINH CUA PHAP LUAT

1. Cong dan trong tinh trang khong lam chi duge hanh vi ciia minh do
ding cht kich thich; ngudi di dugc co quan cé thdm quyén xac dinh mic bénh
tdm thin hodc mot sé bénh khac din téi mat hodc han ché nang luc hanh vi déan
su theo quy dinh ctia phap luat dén su.

2. Cong dan khidu nai, t§ cdo vé& vu viéc da giai quyét dung chinh sach,
phap luit, Duoc co quan nha nuéc co thdm quyén kiém tra, ra soat, tiép, giai
thich, huéng din va théng bao tir chi tiép céng dan bang vin ban nhung vin cb
tinh khiéu nai, to c4o kéo dai.

3. Nguoi co hanh vi gay rdi an ninh, trat tu tai Tru s& Tiép cong dan, can
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tr& cac hoat dong binh thuong cta Tru sé Tiép cong dén, cta ngudi thi hanh
céng vu hodc vi pham Néi quy tiép cong dan tai Tru so Tiép cong dén; loi dung
quyén tu do déan chu, tir do tin ngudng 16i kéo, kich déng, xui giuc ngudi khac tu
tdp dong ngudi khiéu kién trai phédp luat; vu khéng, ndi xdu, xuyén tac cha
truong, dudng 16i cua Dang, chinh sach, phéap luat cua Nha nudc; de doa, hanh
hung, ling ma, xtc pham uy tin, danh du ctia cic dong chi Lanh dao Dang, Nha
nuéc, Lanh dao Thanh phé, co quan, t6 chirc, don vi, nguoi tiép cong dan, ngudi
thi hanh céng vu tai Tru sé Tiép cong dan.

4, Cong an va luc luong lam nhiém vu bao dam an ninh, trat tu tai Tru s&
Tiép cong dén co trach nhiém thu thdp tai li€u, ching ct, lap bién ban, xir ly
nghiém céc trudng hop loi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh gy ri an
ninh, trit tu, vi pham N6i quy tiép cong dén tai Tru sé Tiép cong dén theo quy
dinh cua phap luat./.



