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

XA TONG PHAN Péoc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6:09/QD-UBND Téng Phan, ngay 10 thang 01 nam 2022
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Noi quy t'iép cong dan
tai Tru s UBND xa Tong Phan

UY BAN NHAN DAN XA TONG PHAN

Can cir Ludt Té chire Chinh quyén dia phuwong ngay 19/6/2015;

Can cir Ludt Tiép cong dan ngay 25/11/2013;

Cdn,cd’ Nghi dinh Sé 64‘1/201 4/ND-CP, ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy
dinh chi tiet thi hanh mot so diéu cua Ludt Tiep cong dan;

Can cir Théng tw so 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dan,

Xét dé nghi ciia Cong chire Van phong — thong ké UBND 4.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy Tiép cong dan tai Tru
s UBND xa Tong Phan.

Piéu 2. Giao Can bo, cong chirc dugc phan cong phuy trach tiép cong dan cla

UBND x4 trién khai thyuc hién va niém yét Noi quy tiép cong dan tai tru s UBND
x& theo dang quy dinh.

Pidu 3. Quyét dinh c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh.

Vian phong UBND Xa cac bd phan c6 lién quan; cac t6 chirc, ca nhan va
cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi tai UBND x& chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: ) TM. UY BAN NHAN DAN
- Thuong truc Pang uy — HDND thi tran;
- BTT. UBMTTQ thj trén ;

- Chu tich, Pho CT UBND thj trén ;

- Cac don vi c0 lién quan ;

- Luu: VT.

CHU TICH
PHAM VAN TUAN




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA TONG PHAN Péoc 1ap - Tu do - Hanh phiic

NOI QUY
Tiép cong dan tai Tru sé UBND xa Téng Phan
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 09/0P-UBND ngay 10/01/2022
ciia Uy ban nhén ddn x4)

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

1. Nghiém chinh chap hanh noi quy tiép cong dan va hudng dan cta can
bd, cong chic tai Try s& UBND x4 vé nhiing ndi dung lién quan dén quyén
khiéu nai, 6 céo, kién nghi, phan anh ctia minh;

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

3. Xuat trinh gidy to tuy than, gidy uy quyén (néu c6); ton trong can bo,
cong churc tiép cong dan, gitt gin trat tu, vé sinh chung, khong hut thudc 14, uéng
ruou, bia;

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

5. Nghiém cam loi dung quyén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh dé
gay roi trét tu cong cong; xuyeén tac, vu khéng, gay thi¢t hai, xiic 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 duoc tu ¥ st dung phuong tién
ghi hinh, ghi 4m khi chua duoc sy cho phép cuia ngudi chil tri tiép cong dan;

6. Puoc quyén khiéu nai, t cao vé nhitng hanh vi sai trai, can tro, gay
phién ha, sach nhidu cua can bd, cong chic tiép cong dan va cac quyén khac
theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, t6 cdo;

7. Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai, o cdo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai ctr nguoi dai dién (co tir 05 dén 10 nguoi thi cir 01 hodc 02
ngudi dai dién; co trén 10 nguoi thi ¢ thé cir thém nguoi dai dién nhung khéng
qua 05 nguoi) dé trinh bay noi dung khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh;

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

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



2. Co thai ¢6 ding muc, t6n trong cong dan, ling nghe; tiép nhan don
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dang tham quyén cua co quan hodc ghi
chép d?ly dua, chinh x4c nd1 dung ma nguoi khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh
trinh bay;

3. Yéu ciu cong dan dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh néu ro6 ho,
tén, dia chi hodc xut trinh gidy to tiy than hodc gidy uy quyén (néu c6); co don
hodc trinh bay r6 rang ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; cung cép
thong tin, tai li€u ¢ lién quan.

4. Giai thich, huéng dan cho cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh chip hanh chu truong, dudng 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 thyc hi¢n quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dén ding co
quan hodc nguoi co tham quyén giai quyét;

5. Gitr bi mat cho cong déan td cdo theo quy dinh ciia phap luat;

6. Yéu cau cong dan vi pham ndi quy noi tiép cong dan chdm dut hanh vi
vi pham; trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co
quan chirc nang xu ly theo quy dinh ctua phap luat.

III. NHONG TRUONG HQP TU CHOI TIEP CONG DAN

1. Cong dan udng say ruou, bia; str dung chat kich thich bj cdm, mac bénh
tam than hodc bénh khac 1am mat kha nang nhan thirc hodc kha nang diéu khién
hanh vi cia minh;

2. Cong dan c6 hanh vi de doa, xiic pham co quan, t6 chtrc, don vi, can
bd, cong chirc tiép cong dan, ngudi thi hanh céng vu hoic ¢ hanh vi khac vi
pham ndi quy noi tiép cong dan;

3. Cong dan khiéu nai, t6 cdo vé vu viéc di giai quyét dung chinh sach,
phap luat, duoc co quan nha nude co thim quyén kiém tra, ra soat, thong bao
bang vin ban va di dugc tiép, giai thich, huéng dan nhung van c6 tinh khiéu
nai, td cdo kéo dai;

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

5. Nhitng truong hop khac theo quy dinh cua phap luat.

IV. XU LY NHUNG TRUONG HQP CONG DAN VI PHAM

1. Nhitng cong dan vi pham ndi quy tiép cong dan va vi pham phap luat
khac tai Tru s UBND x4, thi tuy trudng hop cu thé ma co thé bi budc roi khoi
Tru s6 UBND xa hoac 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
da cac thu tuc budc nguoi vi pham roi khéi Tru s¢ UBND xa hoac xur ly theo
quy dinh cta 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;



- Buoi chiéu tir 13 gid 30 phit dén 17 gio 00 phdt.
+ Mua dong: - Budi sang tir 7 gior 30 phat dén 11 gid 30 phit;
- Bubi chiéu tir 13 gid 00 phit dén 16 gior 30 phat.
Hét gio 1am viéc, cong dan dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh
khong duoc luu lai tai Tru s6 UBND Xa.
2. Lich tiép cong dan
- Céan bd, cong chirc 1am nhiém vu tiép cong déq tai Tru s6 UBND xa tiép
cong dan vao cac ngay lam viéc hanh chinh trong tuan (trir ngay nghi 1€ theo
quy dinh);
- Chu tich Uy ban nhan dan xa tiép cong dan dinh ky theo lich tiép cong
dan vao ngay tha 5 hang tuan (trir ngay nghi 1é theo quy dinh).(Néu vi 1y do dot

xuat thi phén c6ng Pho chu tich UBND xa tiép cong dan thay).Truong hop khac
c6 gidy moi truc tiép nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

3. Pia diém tiép cong dan
- Phong Tiép déan, Tru s UBND x& Tong Phan.
- Dia chi: X Téng Phan, huyén Phu Ctr, tinh Hung Yén.
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