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

XA VIET AN Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 13 /QD-UBND Viét An, ngay(f-thang 7 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh ndi quy tiép cong dan
tai tru s¢ UBND x4 Viét An

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA VIET AN

Can cir Lugt To chirc chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;
Can cir Lugt Tiép cong déan ngay 25/11/2013;

Can cir Nghi dinh so 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Ludt Tiép cong dan;

Cdn cir Thong tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh
phu quy dinh quy trinh tiép cong dan,

Theo dé nghi ciia Chdnh Vén phong HDND&UBND xi Viét An.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy tiép cong dén tai tru so
UBND x3a Viét An.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong HPND&UBND x4, can bo, cong chirc thuc hién
nhiém vu tiép cong dan, cong dan dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh tai dia
diém tiép cong dan ciia xd va cc co quan, don vi, c4 nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Piéu 3;

- TT Pang uy, HDND x4; (74
- UBMTTQ Viét Nam x3; (( Fiir '
- CT va cac PCT UBND x3; \ 7

- Cac co quan, don vij thugc UBND x3;
- Trudng céc thon;

- Luu VT.

n Ngoc Hoang Viét
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DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc lap - Tw do - Hanh phiic

ONG DAN TAI'TRU SG UBND XA VIET AN
kem theo Quyet dmh 56 /l 3 /Ob- UBND

Diéu 1. Thoi gian va lich tiép cong dan

1. Thoi gian tiép cong dén thudng xuyén trong gio hanh chinh cua cac ngay
lam viéc

- Buodi sang: Tir 07 gid 30 phat dén 11 gio 30 phut.

- Budi chiéu: Tir 13 gid 30 phat dén 17 gio 30 phit.

Trudng hop c6 su thay doi vé thoi gian lam viée theo quy dinh cla co quan
c6 thdm quyén thi thuc hién theo quy dinh do.

2. Chti tich UBND x4 tiép cong dan dinh ky vao ngay tha 5 hang tuan tai
Phong tiép cong dan cia UBND x3 (néu tring vao ngdy nghi, ngay I, ngay Tét, e
ngay nghi bu theo quy dinh thi s& c6 thong bao thay dbi thoi gian cu thé). Khi c6 /
cong viéc dot xuat, Chu tich UBND x4 uy quyén cho cac Pho Chu tich UBND xa {/,, ,g.,; :
thuc hién nhiém vu tiép cong dan dinh ky theo linh vuc duoc phan céng, theo Quy |l ™| e
ché 1am viéc cua UBND xA.

Lich tiép cong dén dinh ky ctia Chu tich UBND x4 duogc niém yét tai tru s
UBND x4 va thong bo cong khai trén cac phuong tién thong tin dai ching, Cong
thong tin dién tir va tai cac thon.

Piéu 2. P6i véi cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
tai tru s¢ UBND xa

1. Néu rd ho tén, dia chi va xuét trinh gidy t& thy than; truong hop khiéu nai
thi xudt trinh thém gidy Gy quyén hodc cac loai gidy to khéc ¢6 lién quan (néu co).
Trang phuc lich su, tudn thii ndi quy tiép cong dan va c6 thai do diung muc, tudn
thii sy huéng din cia nguoi tiép cong dan va ngudi lam nhiém vu tai Phong tiép
cong dan.

2. Trinh bay trung thuc, cung cép thong tin, tai liéu lién quan dén noi dung
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh va ky tén hoac diém chi xac nhan nhirmg noi
dung da trinh bay.

3. Truong hop nhiéu nguoi khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh vé cung
mot ndi dung thi phai ctr dai dién dé trinh bay, viéc cir dai dién thuc hién nhu sau:
Tir 05 dén 10 nguoi thi cr 01 hoac 02 nguoi dai dién, tr 10 nguoi tro 1én thi cu
thém nguoi dai dién nhung khong qua 05 nguoi. Truong hop nhiéu nguoi cing
khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh nhung quyén loi va nghia vu déc lap véi
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nhau thi thyc hién nhu truong hop riéng 1é.

4. Khéng dugc can thiép, du nghe viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
cua nguoi khac.

5. Khong loi dung quyén khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh dé gay roi
trat tu noi tlep cdng dan; xuyén tac, vu khong, de doa, xtic pham danh du, uy tin
clia co quan, tb chire, ¢4 nhan, nguoi thi hanh céng vu.

6. Gitr gin trét tu, vé sinh chung tai dia diém tiép cong dan, khong mang cac
vat dé chdy, nd, chat doc hai, hung khi, ddng vat; khong duoc mang, sir dung khau
hiéu, bang rén, céc loai gidy to khong duge phép theo quy dinh dén dia diém tiep
cong dan.

7. Khong duoc tu y quay phim, ghi 4m, ghi hinh, phat truc tiép 4m thanh,
hinh anh buéi tiép cong dén 1én mang xi h6i néu khéng duge su dong y clia nguoi
chu tri tiép cong dan. Truong hop cong dan c6 nhu clu trich xuat dit liéu ghi hinh
tiép cong dan thi lién hé véi UBND x4 dé xem xét, viéc cung cép dit lidu véi diéu
kién phai dam béo theo quy dinh ciia Luét Tiép cén thong tin, Luit Bao vé bi mat
Nha nudc va cac quy dinh khéc co lién quan.

8. Hét gio 1am viée, ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh khéng duoc
Iwu lai dia diém tiép cong dan.

Diéu 3. P6i véi ngudi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai dam bao trang phuc lich su,
d6i véi cac co quan, don vi ¢6 quy dinh vé trang phuc thi phai méac trang phuc
nganh theo quy dinh.

2. Huéng dan cong dan chap hanh Noi quy tiép cong dén tai dia diém tiép
cong dan cla xd, yéu cau cong dén xuét trinh gidy to tuy than va cac gidy to khac
theo quy dinh; yéu cdu cung cap thong tin, tai liéu can thiét cho viée tiép nhan, thy
ly vu viéc.

3. Léng nghe y kién trinh by cua cong dén, ghi chép vao sb theo dai tiép
céng dan vé nhitng ndi dung lién quan do céng dan trinh bay. Co thai do dung
muc, dam bao khach quan, binh ding, khong phan biét ddi xtr trong cong tac tiép
cong dan.

4. Hudng dan, giai thich cho nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
chép hanh nghiém chinh chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, két luan,
quyét dinh giai quyét da c6 hiéu luc phap lut ciia co quan, to chirc, ca nhan cé
tham quyén; tiép nhan don hodc hudng din coéng dan thuc hién quyén khiéu nai, t6
céo, kién nghi, phan anh dén dting co quan, ca nhan c6 tham quyén.

5. Khong sach nhidu, giy phién ha hodc can tré dbi véi viéc khiéu nai, to
céo, kién nghi, phan 4nh ciia cong dan.

6. Giit bi mat ho tén, dia chi, bat tich nguoi t6 céo theo quy dinh cta phép
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luat vé td cdo.

7. Yéu cau ngudi c¢6 hanh vi vi pham Noi quy tiép cong dan cham dut hanh
vi vi pham; trong trudng hop can thiét, dé nghi co quan chirc ning giai quyét theo
quy dinh.

Dic¢u 4. Nhirng truwomg hop duge tir chéi tiép cong dan

1. Ngudi trong tinh trang say do dung chat kich thich, nguoi méc bénh tam
than hay mdt bénh khéc lam mét kha nang nhén thtc va didu khién hanh vi.

2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chire, don vi, ngudi tiép
cong dan, ngudi thi hanh cong vu hodc c6 hanh vi khéc vi pham Noi quy tiép cong
dan.

3. Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu viée da giai quyét dung chinh sach, phap
luat, duge co quan Nha nudce cé tham quyén ra soat, thong béo bang vin ban va da
duoc tiép, giai thich, hudng dan nhung van c6 tinh khiéu nai, t6 céo kéo dai.

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

Piéu 5. T6 chire thue hién

1. T6 churc, ca nhan dén dia diém tiép cong dan cia UBND x3 phai chép \
hanh nghiém quy dinh ctia phap lut va Noi quy nay. Truong hop vi pham Néi quy -\’
tiép cong dan va cac hanh vi vi pham phép luat khac s& bj xir Iy theo quy dinh cua
phap luat.

h

2. Ngudi ¢ nhiém vu bao vé bubi tiép cong dan cé trach nhlem thi hanh’
1énh cua cha tri budi tiép cong dan, phdi hop véi nguoi cé tham quyén xir ly hanh
vi vi pham theo quy dinh cta phép luat./.



