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I. NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Phong Tiép cong dan xd Na Duong la noi tlep cong dan dén khiéu nai, to
céo, kién nghi, phan anh cac van dé lién quan_ dén chinh sach, phap luat thudc
trach nhiém, thAm quyén cua Pang uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan
(UBND) xa Na Duong.

2. Thoi gian tiép cong dan

- Chu tich UBND x4 tiép cong dan dinh ky vao cac ngay tho Tw hang tuan,
néu tring vao ngay nghi theo quy dinh thi tiép vao ngay lam viéc lién ké tlep theo.
Truong hop khong thé thue hién viée tiép cong dan theo lich da cong bo do co ly
do chinh dang thi lich tiép cong dan dinh ky ctia Chu tich UBND Xxa s& dugc
chuyén sang thoi gian khac va UBND Xa s€ c6 thong bao cu theé tai noi tiép cong dan.

- Cong chirc phu trach thue hién tiép cong dan thudng xuyén vao cac ngay
lam vi€c trong tuan. Thot gian tiép cong dan trong ngay:

+ Séang tir 8 gid 00 phit dén 11 gio 30 phat;

+ Chiéu tir 14 gio' 00 phit dén 17 gid 00 phuit.

3. Nghiém cdm cong dan mang vi khi, hung khi, chat gy chay, nd, khau
hiéu hozc bang rén va nhimg vat cong kénh vao Phong Tiép cong déan.

4. Nghiém cdm moi hanh vi gdy réi an ninh, trat tu tai Phong Tiép cong
dan; vu cdo, xic pham uy tin, danh du cua cO quan Nha pu’éc, ngu(‘ji thi hanh cong
vu hodc can trd, gay phién ha cho cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

5. Viéc dang ky tiép cong dan.

Cong dan thuc hién dang ky néi dung tiép céng dan véi cong chirc phy

trach tiép cong dan xa trudc ngay tiép cong dan dinh ky cua Chu tich UBND x4
theo lich tiép cong dan da thong bao.

11. POI VOI CONG DAN

1. Xuat trinh gidy to tuy than nhu: Chémg minh nhan dan, Thé cin cudc
cong dan hodc giay to tuy than khac do co quan Nha nudc c¢6 tham quyén cap.

2. Tuén thu sy hudng dan cta ngudi tiép cong dén.

3. Cong dan duogc tiép theo thtr ty dang ky; trinh bay trung thuc su viéc,
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noi 10 yéu cau, cung cap tai li¢u lién quan dén ndi dung khiéu nai, té cao, kién
nghi, phan anh (n€u co6); ton trong sy huéng dan cuia nguoi ti€p cong dan.

4, Cong dan khong duogc 191 dung quyén khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan
anh dé xuyén tac, vu khong, kich dong gdy mat trat tu & khu vuc xung quanh va
trong Phong Tiép cong dan hodc c6 hanh dong xam hai, xic pham, can tré nguoi
tiép cong dan lam nhiém vu va cac hoat dong cua co quan Nha nudc.

5. Truong hop c6 nhiéu nguoi cung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
vé mot ndi dung (tir 05 nguoi trd 1én) thi phai cir dai dién dé trinh bay ndi dung
khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan 4nh vo&i nguoi tiép cong dan, viéc cir nguoi dai
dién thuc hién theo quy dinh tai Diéu 29 Luat Tiép cong dan.

6. Puoc quyén yéu cau giit bi mat vé ho tén, dia chi, but tich va cac thong
tin vé danh tinh cua nguoi td cao.

7. Khong quay phim, chup anh, ghi am khi chua ¢ sy dong ¥ cta ngudi
tiép cong dan.
8. Gilr gin v¢ sinh, trat ty, dam bao my quan khu vyc xung quanh va trong
khudn vién Phong Tiep cong dan. Khong di chuyén hodc lam hu hong tai san cua
Phong Ti¢p cong dan.

9. Hét gio 1am viéc, moi cong dan phai ra khoi phong tiép cong dan, khdng
ai dugc luu lai dudi bat ky hinh thirc nao.

10. Cac to chiic, c4 nhan dén Phong Tiép cong dan x& phai chap hanh
nghiém chinh nhimg quy dinh ctua phép luat va thyc hién nghiém tic Noi quy nay.
Néu vi pham thi tuy theo tinh chat, mirc 6 vi pham ma bi xir Iy hanh chinh hoic
truy ctru trach nhiém hinh sy theo quy dinh cua phap luat.

111. DPOI VOI NGUOI TIEP CONG DAN

1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té,
c6 deo thé cong chirc hodc phu hiéu theo quy dinh; thuc hién ding quy tic ung xtr
ctia ngudi lam cong tac tiép cong dan theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2021/TT-
TTCP ngay 11/3/2021 caa Tong Thanh tra Chinh phu ban hanh quy dinh Quy tic
ung xu cia can bd, cong chirc, vién chuc trong nganh Thanh tra va can bg, cong
chtrc 1am cOng tac tiép cong dan.

2. Yéu cau nguoi den khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh néu rd ho tén,
dia chi hoic xuét trinh gidy to tuy than, gidy uy quyén (truong hop dugc uy
quyén), vin ban cir nguoi dai dién (truong hop cir nguoi dai dién); co don va trinh
bay r6 rang ndi dung khleu nai, to cdo, kién nghi, phan anh; cung cép thong tin, tai
lidu can thiét cho viéc tiép nhan, thu 1y vu viéc.

3. C6 thai d6 dung muyc, ton trong cong dan, léng nghe, tiép nhan don khiéu
nai, td céo, kién nghi, phan anh hodc ghi chep day du, chinh xac ndi dung ma
ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huong dan cho ’ngu:orl dén khiéu nai, t6 cép, kién nghi,, phan
anh chap hanh chu truong, duong 161, chinh sach, phéap luét, két luan, quyét dinh
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giai quyét dé c6 hi¢u lyc phap luat cua co quan co thAm quyén; hudng dan nguoi
khleu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh dén dang co quan hodc ngudi cd thim
quyén giai quyét.

5. Trong pham vi trach nhiém, tham quyén truc tlep xur 1y hodc phan loai,
chuyén don, trinh ngudi c¢6 thim quyen xt 1y khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan
anh; thong béo két qua xu 1y khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh cho cong dan.

6. Giit bi mat ho tén, dia chi, but tich va cac thong tin vé danh tinh caa
nguoi to céo.
7. Yéu cau nguoi vi pham Noi quy tlep cong dan chdm dut hanh vi vi pham;

trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan chirc
nang xu 1y theo quy dinh cua phép luét.

8. Truong hop c6 ngudi 6m hoic bi tai nan dot xudt can phai ctru chira thi
bao cdo ngay cho Chanh Vin phong HPND va UBND x4 biét va thong tin cho co
so y té noi gan nhat dén cp ciru kip thoi. Nguoi duge cap ctru hodc ngudi dai dién
phai nghiém chinh chap hanh nhiing quyét dinh ctia can bo y té lam nhiém vu cap ciu.

IV. TU CHOI TIEP VA LAP BIEN BAN YEU CAU XU LY THEO
QUY DINH CUA PHAP LUAT POI VOI CAC TRUONG HQP SAU

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi mac bénh tim
than hodac mot bénh khac lam mat kha nang nhan thirc hodac kha nang diéu khién
hanh vi ctia minh.

2. Nguoi khiéu nai, t6 céo vé vu viéc da giai quyét ding chinh sach, phap
luat, dugc co quan nha nudce co thAm quyen klem tra, ra soat, thong bao bang van
ban va da dugc tiép, giai thich, hudng din nhung van c6 tinh khiéu nai, t6 cdo kéo dai.

3. Ngudi ¢6 hanh vi de doa, xtc pham co quan, t6 chirc, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu; c6 hanh vi can tré cac hoat dong binh thuong
ctia Phong Tiép cong dan, ciia nguoi thi hanh cong vu hodc vi pham Noi quy tiép
cong dan.

4. Loi dung quyen tu do dan chu, ty do tin ngudng dé 161 kéo, x1i giuc, kich
dong nguoi khac nham gay roi, xuyén tac, bdi nho duong 16i, chi truong cua
Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc, quyén va loi ich hop phép cua to chirc,
ca nhan.

5. Céac truong hop khac theo quy dinh cta phap luat./.
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