UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
XA NHAT QUANG Péc 1ap - Tu do - Hanh phic

NOI QUY
Tiép cong din tai Phong Tiép cong din xi Nhit Quang
(Ban hanh keém theo Quyét dinh so6 134/0P-UBND ngay 30/6/2021
ciia Uy ban nhén ddn xd Nhdt Quang)

I. CONG DAN PEN KHIEU NAI, TO CAO, KIEN NGHI, PHAN
ANH PHAI THUC HIEN CAC NOI DUNG SAU:

1. Nghiém chinh chap hanh ndi quy tiép cong dan va huéng dan cia can
bd, cong chirc tai Phong Tiép cong dan cua x3d vé nhitng ndi dung lién quan dén
quyén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan 4nh ctia minh;

2. Pugc tiép theo thir tu da dang ky, truong hop khac do ngudi chu tri
bubi tiép cong dan quyét dinh;

3. Xuat trinh gidy to tuy than, gidy ay quyén (néu cd); ton trong can bo,
cong churc tiép cong dan, gitr gin trat ty, vé sinh chung, khong hut thube 14, udng
ruou, bia;

4. Khong duoc can thi€p, du nghe viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh cia nguoi khac; khong dem chat nd, chat giy chay, chat chay, vii khi, cac
chét bj cdm str dung; khong dua ngudi mat kha ning nhan thirc, mat kha nang
diéu khién hanh vi ctia minh, tré em, stic vat vao noi tiép cong dén;

5. Nghiém cam loi dung quyén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh dé
gay rdi trat ty cong cong; xuyén tac, vu khdng, gdy thiét hai, xGic pham uy tin,
danh du cua co quan, td chtre, don vi, can bo, cong chirc tiép cong dan, nguoi thi
hanh cong vuy; kich dong, cudng ¢p, du dd, 16i kéo, mua chudc nguoi khac tap
trung dong ngudi tai noi tiép cong dan; khong duge ty v sit dung phuong tién
ghi hinh, ghi am khi chua dugc sy cho phép clia nguoi ch tri tiép cong dén;

6. Pugc quyen khiéu nai, t6 cao vé nhung hanh vi sai trai, can tr0’ gay
phién ha, sach nhiéu cua can bo, cong chuc tiép cong dan va cac quyén khac
theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, t cdo;

7. Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai cir nguoi dai dién (c6 tir 05 dén 10 nguoi thi ctr 01 hodc 02
nguoi dai dién; co trén 10 nguoi thi cé thé cir thém nguoi dai dién nhung khong
qué 05 nguoi) dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh;

II. CAN BQ, CONG CHUC LAM NHIEM VU TIEP CONG DAN
PHAI THU'C HIEN CAC NOI DUNG SAU:

1. Khi tiép cong dan, can bo, cong chic tiép cong dan phai bao dam trang
phuc chinh té, c6 deo thé cong chire, vién chirc hodc phu hiéu theo quy dinh;

2. C6 thai d§ dung muc, ton trong cong dan, léng nghe; tiép nhan don
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dang tham quyén cua co quan hodc ghi
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chép déy du, chinh xac ndi dung ma nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phdn anh
trinh bay;

3. Yéu cau cong dan dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh néu 16 ho,
tén, dia chi hodc xut trinh gidy to ty than hodc gidy uy quyén (néu c6); co don
hoc trinh bay rd rang ndi dung khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh; cung cip
thong tin, tai liéu co lién quan.

4. Giai thich, hudéng dan cho cong dan dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi,
phan anh chap hanh chu truong, duong 161, chinh sach, phap luat, két luan, quyét
dinh, giai quyét da c6 hiéu luc phap luat ctia co quan c6 thim quyén; hudng dan
cong dan thuc hién quyén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh dén dung co
quan hodc nguoi c6 tham quyén giai quyét;

5. Gitr bi mat cho cong dan td cdo theo quy dinh ctia phap luat;

6. Yéu cu cong dan vi pham nodi quy noi tiép cong dan chdm dit hanh vi
vi pham; trong trudng hop can thiét, 14p bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co
quan chure nang xtr 1y theo quy dinh cua phap luét.

III. NHUNG TRUONG HQP TU CHOI TIEP CONG DAN

1. Cong dan udng say rugu, bia; sir dung chat kich thich bj cam, mic bénh
tam than hodc bénh khac lam mat kha ning nhén thic hodc kha ning diéu khién
hanh vi cia minh;

2. Cong dan co6 hanh vi de doa, xic pham co quan, td churc, don vi, can
bd, cong chire tiép cong dan, ngudi thi hanh cong vu hodc c6 hanh vi khac vi
pham ndi quy noi tiép cong dan;

3. Cong dan khiéu nai, td cdo vé vu viéc di giai quyét ding chinh sach,
phap luat, dugc co quan nha nudce co tham quyén kiém tra, ra soat, thong bao
bang vin ban va di duogc tiép, giai thich, huéng dan nhung van cb tinh khiéu
nai, to céo kéo dai;

4. Cong dan dai dién hodc cong dan duoc ty quyén khiéu nai, t6 céo
khong hop phap;

5. Nhiing truong hop khac theo quy dinh cua phap luét.

IV. XU LY NHUNG TRUONG HQP CONG DAN VI PHAM

1. Nhitng cong dan vi pham ndi quy tiép cong dan va vi pham phép luat
khac tai Phong Tiép cong dan cua xi, thi tiy trudng hop cu thé ma co thé bi
budc roi khoi Phong Tiép cong dan cua xi hodc bi xir Iy theo quy dinh ctia phap
luat.

2. Nguoi c6 nhiém vu bao vé budi tiép cong dan co trach nhiém lap day
du cac thi tuc budc ngudi vi pham roi khoi Phong Tiép cong dan cuia xa hodc xir
1y theo quy dinh cua phép luat.

V. THOI GIAN, LICH TIEP VA PIA PIEM TIEP CONG DAN

1. Thoi gian tiép cong dan

+ Muaheé: - Budi sang tir 7 gio 00 phut dén 11 gio 00 phut;
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- Buoi chiéu tir 13 gid 30 phit dén 17 gio 00 phut.

+ Mua d6ng: - Budi sang tir 7 gid 30 phat dén 12 gio 00 phut;

- Bubi chiéu tir 13 gid 00 phat dén 16 gior 30 phut.

Hét gio 1am viéc, cong dan dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh
khong duoc luu lai tai Phong Tiép cong dan cua xa.

2. Lich tiép cong dan

- Can b, cong chirc 1am nhiém vu tiép cong dan tai Phong Tiép cong dan
cua xa ti€p cong dan vao cac ngay lam viéc trong tuan;

- Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan xa tiép cong dan dinh ky theo
lich tiép cong dan (Chu tich Uy ban nhan dan xa tiép cong dan vao gio hanh
chinh cua ngay thir Ba hang tudn, néu cé céng viéc dot xuat thi chuyén sang
ngay lam viéc tiép theo) dugc thong bao bang vin ban niém yet tai Phong Tlep
cong dan cua x&, Try so UBND xa. Truong hop khac co gidy moi truc tiép
nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

3. Pia diém tiép cong dan

- Pja diém tiép cong dan dat tai BO phan Tiép nhan va Tra két qua, t?mg 1
tru s& lam viéc cia UBND xa Nhat Quang.

- Dia chi: xa Nhat Quang, huyen Phu Cu tinh Hu’ng Yén.

Nguyén Thé An
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