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

XA NGHIA HIEP Poc 1ap — Tu do — Hanh phuc
S6: 351 /QD-UBND Nghia Hiép, ngdy 25 thang & nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Noi quy tiép cong dan tai tru s UBND x& Nghia Hiép

UY BAN NHAN DAN XA NGHIA HIEP

Can cir Ludt Té chirc chinh quyen dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015
va Ludt sia dol bé sung mét sé diéu cua Ludt Té chizc Chinh phu va Ludt To
chitc chinh quyén dia phirong ngay 22/11/2019;

Can cir Ludt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 ndm 2013;

Can ciwe Nghi dinh SO 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua
Chinh phui quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Ludt Tiép cong dan;

~ Can cir Thong ar s6 04/2020/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua
Tong Thanh tra Chinh phi quy dinh Quy trinh tiep cong dan;

Theo dé nghi ciia Cong chite Vin phong — Thong ké X,
QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy tiép cong dan tai tru
s UBND xa Nghia Hi¢p.

Piéu 2. Quyét dinh nay cd hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

DiéuWB. Van phong UBND xa, cac can by, cong chuc lién quan va cac
cong dan, to chirc chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: M, .UY BAN NHAN DAN XA
- Nhu biéu 3; ”

- UBND huyeén (thay bao céo);

- Thanh tra Huyén (thay bao céo);
- TT bang uy x&;

- TT HDND xa;

- Niém yét;

- Luu: VT.

V6 Thi Thinh



| '.:_slND x& Nghia Hiép
(Ban hanh kem meq* et dinh so 351/0D-UBND
ngay 25 thang 8 nani-2023-¢zia UBND xa Nghia Hiép)

Dé to chuc thyc hién cong tac tiép cong dan dat yéu cau, dam bao dan
chu, ding phap luat, tat ca cac can bo, cong chirc cua co quan, to chirc va nhan
dan phai thuc hién nhirng quy dinh sau day:

Chwong |
QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN
Piéu 1. Cong dan c6 quyén
1. Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh;

2. Pugc huéng dan, giai thich vé noi dung lién quan dén khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh cua minh;

3. Khiéu nai, td céo vé hanh vi vi pham phap luat ctia ngudi tiép cong dan;

4. Nhan théng bao vé viéc tiép nhan, két qua xu 1y khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh;

5. Truong hop ngudi khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh khong st dung thong
thao tieng Viét thi cO quyén sir dung nguoi phién dich;

6. Cac quyén khac theo quy dinh ciia phap luat vé khiéu nai, t6 c4o.

Piéu 2. Cong dan co nghia vu

1. Néu rd ho tén, dia chi hodc xuat trinh gidy to tly than, gidy ty quyén (néu
c0);

2. C6 thai d6 dung muc, ton trong ddi véi ngudi tiép cong dan;

3. Trinh bay trung thuc sy viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; ky hoic diém chi xac nhan nhiing
ndi dung trinh bay da dugc nguoi tiép cong dan ghi chép lai;

4. Nghiém chinh chap hanh noi quy tiép cong dan va hudéng dan ciia nguoi tiép
cong dan;

5. Truong hop nhiéu nguoi cling khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh vé mot
ndi dung thi phai ctr nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khicu nai, t6 cao, kién
nghi, phan anh;

6. Chiju trach nhiém trude phap luat vé noi dung khiéu nai, t6 cao ctia minh.
Piéu 3. Cac hanh vi bi nghiém cam

1. Loi dung quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dé gay rdi trat tu cong
cong;

2. Xuy@n tac, vu khdng, gy thiét hai cho co quan, to chirc, don vi, ca nhan;
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3. Pe doa, x(ic pham co quan, to chirc, don vi, ngudi tiép cong dan, nguoi thi
hanh cong vu;

4. Kich dong, cudng €p, du do, 16i kéo, mua chudc nguoi khac tap trung dong
nguoi tai noi tiép cong dan;
5. Vi pham cac quy dinh khac trong noi quy, quy ché tiép cong dan.
Chwong |1
NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA CAN BOQ TIEP CONG DAN
Piéu 4. Nhiém vu ciia can b tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té, co
deo thé cong chirc, vién chirc hoac phu hiéu theo quy dinh;

2. Yéu cau nguoi den khiéu nai, to cao kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia
chi hodc xuét trinh gidy to tly than, gidy Uy quyén (néu co); co don hodc trinh
bay r6 rang néi dung kh1eu nai, to céo, kién nghi, phan anh; cung cap thong tin,
tai liéu can thiét cho viéc tlep nhéan, thu ly vu viéc;

3. C4 thai do dtng muc, ton trong cdng dan, lang nghe, tiép nhan don khiéu nai,
t6 c4o, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh xac noi dung ma nguoi
dén khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh trinh bay;

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
chap hanh cha truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, ket luan, quyét dinh giai
quyet da co hiéu luc phéap luat cua co quan c6 tham quyén; huéng dan nguoi
khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc ngudi cO tham
quyén giai quyét;

5. Truc tiép xtr Iy hodc phan loai, chuyén don, trinh ngudi c6 thAm quyén xt 1y
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; thdng bao két qua xu ly khiéu nai, t6 cao,
kién nghi, phan anh cho cong dan;

6. Y&u ciu nguoi Vi pham ndi quy noi tiép cong dan cham dat hanh Vi vi pham;
trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan
churc nang xu ly theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 5. Quyén ciia can bd tiép cong dan

Nguoi tiép cong dan duoc tir chdi tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong
cac truong hop sau day:
1. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, nguoi mac bénh tdm than
hodc mot bénh khac lam mat kha nang nhén thirc hodc kha nang diéu khién hanh
Vi ciia minh;
2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xdc pham co quan, to chire, don vi, ngudi tlep cong

dan, ngudi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham nodi quy noi tiép cong
dan;
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3. Nguoi khiéu nai, t6 céo vé vu viée di giai quyét dung chinh sach, phép luat,
duogc co quan nha nudce cd tham quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang van ban
va da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van c6 tinh khiéu nai, t0 cdo kéo
dai;

4. Nhirng truong hop khéc theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 6. Cac hanh vi bi nghiém cim

1. Gay phién ha, sach nhidu hodc can tré ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh;

2. Thiéu trach nhiém trong viéc tiép cong dan; 1am mat hoac 1am sai 1éch thdng
tin, tai liéu do nguoi khiéu nai, t0 0, kién nghi, phan anh cung cap;

3. Phan biét d6i xir trong khi tiép cong dan.

Chuong 111
THOI GIAN TIEP CONG DAN

Tir tht 2 dén thr 6 hang tuan (#rir ngay nghi Lé, nghi Tét theo quy dinh).
- Bubi sang: Tur 07 gio 00 dén 11 gio 30.
- Bu6i chiéu: Tur 13 gio 30 dén 17 gid 00.

Qua trinh thyuc hién Noi quy, néu c6 kho khan, vuéng mac hodc €0 nhimg diém
khong con phu hop véi quy dinh cua phap luat thi bao cao dong chi Van phong
UBND x& d¢ dé xuat Chu tich UBND xa xem xeét, diéu chinh, bo sung cho phu
hop./.
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