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

XA HA TIEN Poc 1ap - Tu do - Hanh phc
S6: 40 /QDB-UBND Ha Tién, ngay 10 thang 5 ndm 2023
QUYET PINH

Ban hanh Nai quy tiép cong dan tai Tru sé Tiép cong dan xa

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA HA TIEN

Can cit Ludt Té chiee chinh quyén dia phwong ngdy 19 thdng 6 nam 2015;
Ludt sita doi, bé sung mét sé dieu cua Ludt To chizc Chinh phii va Ludt Té chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

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

Can cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Ludt Tiép cong dan;

Xét dé nghj cua Cong chize Vin phong — Thong ké xa.
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Nai quy tiép cong dan tai Tru
s Tiép cong dan x&”
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Cong chirc Van phong - Théng ké, Bo phan mot cira, cac co quan tham gia
tiép cbng dan xa, cac ban, nganh, cac co quan, don vi, Cac thon, to chic, ca nhan
c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

CHU TICH

Noi nhan:

- Nhu Biéu 2 Quyét dinh;

- Ban Tiép cong déan xa (dé b/c);

- Cong thong tin dién tir x3 (dé ding tai);
- Luu: VT, VP.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA HATIEN Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

Ha Tién, ngay 10 thdng 5 nam 2023

, NOI QUY ,
Tiép cong dan tai Tru sé Tiep cong dan xa Ha Tien
(Ban hanh kem theo Quyeét dinh so:  ngay 10 thang 5 nam 2023 cua UBND xa)

I. NHUNG QUY PINH CHUNG.

1. Moi cong dan dén Try so Tiép cong dan xa Ha Tién (goi tat 1a Tru so

Tiép cong dan) va cac co quan, to chuc, ca nhan 1am nhiém vu tai Try s

Tiép cong dan phai chap hanh nghiém chinh cac quy dinh cua phéap luat va

thuc hién nghiém tuc ndi quy nay.

2. Thai gian 1am viéc trong ngay tai Tru so Tiép cong dan:

- Thoi gian 1am viéc thuc hién theo gid hanh chinh cac ngay tir tha 2 dén
thar 6 hang tuan (trir ngay nghi I8, tét theo quy dinh).

- Thoi gian tiép cong dan moa heé:

- Buoi sang: Tir 07 gio 00 phut dén 11 gio 30 phut.

- Budi chiéu: Tur 13 gio 30 phat dén 17 gio 00 phut.

- Thoi gian tiép cong dan mua dong:

- Buoi sang: Tur 07 gio 30 phut dén 12 gio 00 phuit.

- Buoi chiéu: Tur 13 gio 00 phut dén 16 gio 30 phut.

3. Cé4c hanh vi nghiém cAm theo Piéu 6, Luat Tiép cong dan:

- Nghiém cim cong dan mang vii khi, hung khi, chat gay chay, nd, ruou,
bia, chit gay nghién, khau hiéu, bang rén va nhiing vat cong kénh vao Tru so
Tiép cong dan.

- Nghiém cam moi hanh vi gay ri an ninh, trat ty tai Tru s¢ Tiép cong dan;
16i kéo, kich dong, xUi giuc nguoi khac tap trung dong ngudi khiéu kién trai phéap
luat, xuyén tac, vu khdng, de doa, hanh hung, ling ma, xdc pham uy tin, danh du
ctia cac dong chi lanh dao co quan, to chirc, don vi ngudi tiép cong dan, ngudi thi
hanh cbng vu tai Tru s Tiép cong dan.

- Nghiém cam gay phién ha, sach nhiéu hoac can tré ngudoi dan khiéu nai,
t6 cao, kién nghi, phan anh.



11. POI VOI CONG DAN.

1. Xuét trinh gidy to tuy than, gidy uy quyén (néu c6: Gidy chiing minh
nhan dan, Thé cin cudc cong dan hoac gidy to tuy than khac do co quan Nha
nudc c6 tham quyén cap).

2. C6 thai d6 dung muc, ton trong ngudi tiép céng dan, nghiém chinh chap
hanh noi quy Tru s¢ Tiép cdng dan, tuan thu sy huéng dan cua nguoi tiép cong
dan, nguoi thi hanh céng vu, luc lwong Cong an lam nhiém vu dam bao an ninh
trat tw va nhan vién bao vé tai Tru so Tiép cong dan.

3. Cong dan dén Tru s Tiép cong dan duoc tiép theo thu ty, phai trinh bay
trung thuc sy viéc, noi rd yéu cau, cung cap thdng tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh, t6n trong sy huéng dan cia nguoi
tiép cong dan.

4. Cong dan khong duoc loi dung quyén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan
anh dé xuyén tac, vu khong, kich dong gay mat trat tu trudc va trong Try sé Tiép
cong dan hodc c6 hanh dong xam hai, xic pham, can tro nguoi tiép cong dan lam
nhiém vu va céc hoat dong cia co quan, to chuc tham gia tiép cong dan.

5. Truong hop ¢6 nhiéu ngudi cung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
vé mot ndi dung (tir 05 nguoi tré 18n thi phai cir dai dién dé trinh bay néi dung
khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh véi nguoi tiép cong dan).

6. Thuc hién quyén va nghia vu cta nguoi khiéu nai, t6 co, kién nghi,
phan anh theo quy dinh cta phap luat.

7. Khong duoc tu y quay phim, chup anh, ghi 4m khi chua c6 su dong y
ctia ngudi tiép cong dan.

8. Khong duoc sir dung ruou, bia, chét kich thich, chat gay nghién khi dén
Try s Tiép cong dan.

9. Gitr gin v¢ sinh, trat tu, dam bao my quan trudc va trong khudn vién Tru
s Tiép cong dan. Khong duoc ty v di chuyén hodc 1am hu hong tai san caa Tru
s& Tiép cong dan.

10. Hét gio 1am viéc, cong dan phai ra khoi Tru s¢ Tiép cong dan, khéng
duoc luu lai dudi bat ky hinh thac nao.

I11. POI VGI CAN BO LAM NHIEM VU TIEP CONG DAN.

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai chap hanh nhiing quy dinh
cta co quan, don vi cha quan vé trang phuc, thé cdng chic.



2. Pugc quyén yéu cau ngudi dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh
Xuat trinh gidy to tuy than, gidy uy quyén (truong hop duoc uy quyén, yéu cau
cung cap thong tin, tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan thu Iy vu viéc).

3. C6 thai d6 ding muc, ton trong cong dan, khiéu nai, to céo, kién nghi,
phan &nh hoic ghi chép day du chinh xac ndi dung ma ngudi dén khiéu nai, té cao,
kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, hudng dan cho ngudi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan
anh chap hanh chu truong, duong 16i, chinh séch, phap luat, két luan, quyét dinh
giai quyét da c6 hiéu luc phap luat cia co quan, t6 chirc, ca nhan cé thim quyén:
huéng dan nguoi khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh dén ding co quan, to
chtic hodc nguoi ¢6 tham quyeén giai quyét.

5. Trong pham vi trach nhiém truc tiép xur 1y trinh nguoi c6 tham quyén xir
ly khiéu nai, t6 c&o, kién nghi, phan anh théng béo két qua xu ly khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan anh cho cong dan.

6. Yéu cau ngudi vi pham noi quy tiép cong dan tai Tru so Tiép cong dan
cham dut hanh vi vi pham; trong trudng hop can thiét, yéu cau luc luong Cong an
lam nhiém vu dam bao an ninh, trat tu, nhan vién bao vé lap bién ban vé viéc vi
pham va dé nghi co quan chirc ning xr Iy theo quy dinh cta phap luat.

7. Truong hop c6 nguoi 6m hoac bi tai nan dot xuat can phai ctu chira,
nguoi tiép cong dan dién thoai cho Trung tam cap ctru 115 dén cap ctu kip thoi.
Nguoi dugc cap cau hodc nguoi dai dién phai nghiém chinh chip hanh nhing
quyét dinh cta can bo y té 1am nhiém vu cap ciru dudi sy gidm sat cua can bo 1am
nhiém vu tiép cong dan tai Tru s¢ Tiép cong dan.

IV. CAC TRUONG HQP TU CHOI TIEP CONG DAN

1. Cong dan trong tinh trang khdng lam chu duoc hanh vi cia minh do
ding chét kich thich, ngudi da duoc co quan c6 tham quyén xac dinh mic bénh
tam than hoic mot sé bénh khac dan toi mat hodc han ché ning luyc hanh vi dan
su theo quy dinh cua phap luat dan su.

2. Cong dan khiéu nai, t6 cdo vé vu viéc di giai quyét ding chinh sach,
phap luat dugc co quan Nha nudc co tham quyén kiém tra, ra soét, tiép, giai thich
huéng dan va théng bao tir chdi tiép cong dan bang van ban nhung van cé tinh
khiéu nai, t6 cao kéo dai.

V. LAP BIEN BAN XU LY THEO QUY PINH CUA PHAP LUAT

1. Nguoi ¢6 hanh vi gay rdi an ninh, trat ty tai Tru so Tiép cong dan x4,
Can trg cac hoat dong binh thudng cua Tru so Tiép cdng dan, cua ngudi thi hanh



cong vu hoic vi pham noi quy tiép céng dan tai Tru so Tiép cong dan; loi dung
quyén tu do dan chu, tu do tin ngudng 161 kéo, kich dong, xUi giuc ngudi khac tu
tap dong ngudi khiéu kién trai phap luat, vu khdng, ndi xau, xuyén tac duong 16i
chu truong, chinh sach cta Pang, phap luat cua Nha nudc de doa hanh hung, lang
ma, xUc pham uy tin, danh dy cac dong chi caa co quan, to chirc, don vi, ngudi
tiép cong dan, ngudi thi hanh cdng vu tai Tru sé Tiép cong dan.

2. Cong an x& 1am nhiém vu bao dam an ninh, trat tu tai Tru sé Tiép cong
dan xa thu thap tai liéu, chung cur, 1ap bién ban, xtr Iy nghiém céac truong hop loi
dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh gay gbi an ninh, trat tu vi pham noi
quy tiép cong dan tai Tru s Tiép cong dan x4 theo quy dinh cia phap luat.
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