NOI QUY TIEP CONG DAN
'TRU 86 fJY BAN NHAN DAN XA THACH AN

cua UBND xd Thach An)

I. QUY DINH CHUNG

Moi cong dén, t6 chirc, don vi dén Tru so tiép cong dan xa Thach An (goi
tat 1a Tru so tlep cong dan) c6 trach nhiém thyc hién nhiém vy theo quy dinh cua
phap luat; tlep cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cac van dé
lién quan dén chinh sach, phap luat thudc trach nhiém, tham quyén cua Pang ty,
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan xa Thach An.

II. THOI GIAN, PIA PIEM VA LICH TIEP CONG DAN
1. Thoi gian tiép cong din

- Tiép cong dan thudong xuyén trong gio hanh chinh cua cac ngay lam viée
trong tuan (tur thr 2 dén thir 6 hang tuan):

+ Séang tir: TUr 8 gid 00 phat dén 11 gio 30 phut.

+ Chiéu tir: TUr 14 gio 00 phat dén 17 gid 00 phut.

- Trudng hop co sy thay d6i vé thoi gian 1am viéc theo quy dinh cua co
quan c6 tham quyén thi thuc hién theo quy dinh do.

2. Pia diém tiép cong dén:

Thure hién tiép cong dan tai Phong tiép cong dan cua xa.

3. Lich tiép cong dan:

- Chu tich Uy ban nhén dan xa tiép cong dan dinh ky vao ngay thu 3 hang
tuan tai Phong tiép dan néu tring vao ngay nghi, ngay 18, ngay Tét, ngay nghi bu
theo quy dinh thi s& c6 thong bao thay doi thoi gian cu thé). Chu tich Uy ban

nhén dan xa giao Pho Chu tich Uy ban nhan dan xa tiép cong dan theo quy dinh
cua phap luat va Quy ché lam vi¢c cua Uy ban nhan dan xa.

- Lich tiép cong dan dinh ky cua Chi tich Uy ban nhan dan xi duoc niém
yét tai Try s6 UBND xa.
- Lich ,tiép cong dan thuong xuyén cia cac nganh tham gia tiép cong dan
dugc niém yét tai Tru s UBND xa theo quy dinh.
I11. POI VOI NGUOI TIEP CONG DAN
‘ 1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh
te, co deo thé cong chirc hoac phu hiéu theo quy dinh.

2. Yéu cau nguoi den khiéu nai, t& cao, kién nghi, phan anh néu rd ho tén,
dia chi hodc xuat trinh gidy to tuy than, gidy uy quyén (néu c6); c6 don hodc



trinh bay rd rang nd1 dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; cung cap thong
tin, tai li€u can thiét cho viéc tiép nhan, thu Iy vu viéc.

3. Co thai do ding muyc, ton trong cong dan, léng nghe, tiép nhan don
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh hodc ghi chep day du, chinh x4c ndi dung
ma ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh chap hanh chu truong, duong 161, chinh sach, phap luat, ket luan, quyet dinh
giai quyét dé co hiGu lyc phap luat cua co quan c6 tham quyén; hudng dan nguol
kh1eu nai, to cao, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc nguoi co tham
quyen giai quyet

5. Truc tlep xtr Iy hodc phan loai, chuyén don, trinh ngudi c6 thAm quyén
xu ly khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan 4nh; thong bao két qua xur 1y khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan anh cho cong dén.

6. Yéu cau nguoi vi _pham néi quy noi tiép cong dan cham dut hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co
quan chtrc nang xur 1y theo quy dinh cta phap luat.

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

1. Cac to chirc, ca nhan dén phai chap hanh nghiém chinh cac quy dinh
cua phap luat va thuc hién nghiém tic N§1 quy nay.

2. Cong dén dén mic trang phuc lich su. Xuét trinh gidy to tuy than, gidy
iy quyén nhu: Thé can cudc cong dan hoac glay to tuy than khac do co quan
Nha nude c6 thim quyén cip, gidy Gy quyén (néu co).

3. Cong dan den dugc tiép theo thr tu, phai trinh bay trung thyuc su viée,
noi r6 yéu cau, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén nodi dung khiéu nai, t6
cao, klen nghi, phan anh; ky hodc diém chi xac nhan ndi dung trinh bay da dugc
nguoi tlep cong dan ghi chép lai. Co thai d6 ding muc, ton trong, tuan thu sy
huéng dan cia nguoi tiép cong dan, ngudi thi hanh nhiém vu.

4. Khong dugc mang, st dung bang ron, khau hiéu, loa dai, tréng, cac do
vat cong kénh, vii khi, hung khi, chat gay chdy nd, ddc hai, d6 vat cam luu hanh
va cac do vat, chat cam khac theo quy dinh cua phap luat tai Phong tiép cong
dan.

5. Khong dugce loi dung quyén khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh dé
kich dong, cudng ¢p, du do, 16i kéo, mua chudc nguoi khac tap trung dong
ngudi, gy roi trat tw cong cong tai Phong tiép cong dan; xuyén tac, vu khong,
gay thiét hai cho co quan, t chirc, ca nhan khac.

6. Khong duoc de doa, xic pham co quan, td chire, don vi, nguoi tiép
cong dan va nguoi thi hanh nhiém vu khac.

7. Truong hop c6 nhiéu nguoi cung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
vé mot ndi dung (tur 05 nguoi tro I1én) thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay noi
dung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh véi nguoi tiép cong dan. Cong dan



chiu trach nhi¢m trudc phap luat vé ndi dung khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh cua minh.

8. Khong quay phim, chup anh, ghi &m, ghi hinh khi chua c6 su dong v
cuia nguoi ti€p cong dan.

9. Gitr gin v¢ sinh, trat tu tai Phong tiép cong dan. Khong di chuyén, 1am
hu hong tai san ciia Phong ti€ép cong dan.

10. Hét gio 1am viéc cong dan dén khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghi
khong dugc luu tra lai Phong tiep.

11. Khong dugc tuy y vao phong lam viéc cua can b, cong chirc Phong
ti€p cong dan khi chua dugce su dong ¥ cua nguoi tiep cong dan.

V.CAC TRUONG HOQP TU CHOI TIEP CONG DAN

Nguoi tiép cong dan duoc tir chéi tiép nguoi dén noi tiép cong dan trong
cac truong hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi mic bénh
témv than hodac mot bénh khac lam mat kha nang nhan thic hoac kha nang diéu
khién hanh vi ctiia minh;

2. Ngudi c6 hanh vi de doa, xtc pham co quan, t6 chirc, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hoac c6 hanh vi khéac vi pham ndi quy noi ti€p
cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu viéc da giai quyét dung chinh sach, phap
luat, dugc co quan nha nude co tham quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang
van ban va di duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van cd tinh khiéu nai, to
cao kéo dai;

4. Nhirng truong hop khac theo quy dinh cua phap luat

Céc to chirc, ca nhan dén phai chap hanh nghiém quy dinh cua phap luét
va Noi quy nay. Truong hop vi pham, tuy theo tinh chat, mirc dg sé b1 xu 1y
hanh chinh hodc truy ctru trach nhi¢m hinh sy theo quy dinh cua phap luét./.
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