CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

NOI QUY
Tiép cong dan tai Tru so Tiép cong din tinh Hung Yén
(Kem theo Quyét dinh s6 5/ 423/0D-UBND ngay.l7 thang 11 nim 2024
cua Chu tich UBND tinh Hung Yén)

I. NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Co quan, t6 chirc tham gia tiép cong dan tai Tru s& Tiép cong dan tinh
Hung Yén (goi tit 1a Tru s& Tiép cong dan) cé trach nhiém thyc hién cac nhiém
vu theo quy dinh cua phap luat; tiép cong déan dén khiéu nai, t6 cdo va kién nghi,
phan anh céc van dé lién quan dén chinh sach, phap luat vé6i Tinh ty, Poan Dai
bidu Qudc hoi tinh, H6i ddng nhéan dén tinh, Gy ban nhan dan tinh.

2. Thoi gian tiép cong dan thuc hién theo quy dinh ciia co quan hanh
chinh Nha nude. Can bd, céng chirc lam cong tac ti€p cong dan thuong xuyén
tai Tru s¢ Tiép cong dan vao cac ngay lam viéc trong tuan.

3. Nghiém c4m c6ng dan mang vii khi, hung khi, chét gay chay, n6, khau
hiéu, bang ron vao Tru s& Tiép cong dan.

4. Nghiém cAm moi hanh vi gay r6i mat an ninh, trat tu tai Tru so Tiép
cong dan; xuyén tac, vu khéng, xuc pham uy tin, danh dy cuia co quan Nha
nudce, ngudi thi hanh cdng vu hodc can trd, gay phién ha cho cong dan dén khiéu
nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

I1. POI VOI1 CONG DAN

1. Néu rd ho tén, dia chi va xuét trinh gidy to tiy than, gidy gidi thiéu,
giay uy quyeén (néu co).

2. Trang phuc chinh té, tuan thu Quy ché, Noi quy tiép cong dan, co thai
do ding muec, thuc hién theo sy hudng dan cia nguoi ti€p cong dan, nhan vién
bao vé va cac luc lugng phuc vu tiép cong dan tai Tru s¢ Tieép cong dan.

3. Céng dan dén Tru sé Tiép cong dan phai dang ky dé duogc sip xép, bd
tri tiép theo quy dinh. Trong truong hop cong dan di dang ky nhung chua dugc
tiép thi s& dugc chuyén sang tiép tai ky tiép sau. Cong déan phai trinh bay trung
thue, cung cép thong tin, tai liéu lién quan dén ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh.

4. Truong hop nhiéu ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé
cung mot ndi dung thi phai cir nguoi dai dién. Nguoi dai dién phai la nguoi
khiéu nai, ngudi td céo, nguoi kién nghi, ngudi phan anh. Viéc clr nguoi dai




dién phai thé hién bing van ban c6 chit ky ciia tit ca nhitng ngudi khiéu nai, to
cdo, kién nghi, phan anh.

Viéc ctr dai dién duogc thuc hién nhu sau: T ndm dén muoi nguoi thi ctr
mot hodc hai nguoi dai dién, tr mudi nguoi trd 1én thi co thé cir thém nguoi dai
dién nhung khéng qua nam nguoi.

5. Khéng dugc ty y st dung phuong tién ‘quay phim, chup anh, ghi am
khi chua dugc su cho phep cua nguoi chu tri tiép cong dan. Khong duge can
thiép, du nghe viéc khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan 4nh ctia nguoi khac.

6. Khong duoc lgi dung quyén khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh dé
xuyeén tac, vu khong, kich dong gay mét trat tu truoc va trong Tru so Tlep cong
dan hoac xuc pham, danh du, uy tin cua co quan, t6 chirc, ca nhan, can trd can
bo tiép cong dan lam nhiém vu va céc hoat dong clia co quan t6 chuc tham gia
tiép cong dan.

7. Heét gid lam viéc, moi cdng dan phai ra khoi Tru s& Tiép cong dan.

8. Cac co quan, to chic, ca nhan dén Tru s¢ Tiép cong dan phai chap
hanh c4c quy dinh ctia phap luat va thyuc hién nghiém N§i quy nay. Néu vi pham
thi tly theo tinh chat, mirc d¢ sé bi xur ly theo quy dinh cta phép luat.

I1I. POI VOI CAN BQ LAM CONG TAC TIEP CONG DAN

1. Khi tiép cong dan, can b tiép cong dan phai chép hanh cac quy dinh
cua phap luat vé ti€p cong dan.

2. Yéu cdu cong dan xuét trinh gidy to tiy than, gidy gidi thiéu, gidy Uy
quyeén (néu co); cung cap cac thong tin, chirmg ctr lién quan.

3. C6 thai do dung muc, ton trong cong dan, ling nghe, tiép nhan don
khiéu nai, t0 cdo, kién nghi, phan anh, ghi chép day du, chinh xac noi dung cong
dan phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cong dén chdp hanh chi truong, duong 16i,
chinh sach, phap luat, két luan, quyet dinh g1a1 quyét da c6 hiéu luc phap luat
cua o quan, tb chuc ngucn c6 thdm quyén; huorng dan cong dan thuc hién
quyén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh dén dung co quan, to chirc hoic
ngudi ¢d tham quyeén giai quyét theo quy dinh cua phép luat.

5. Trong pham vi trach nhiém truc tiép tiép nhén, phan loai, dé xuat xur ly
don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh va trinh ngudi c6 tham quyén xem
xét quyét dinh; thong bao két qua xur 1y cho cong dan.

6. Giir bi mat ho tén, dia chi, but tich va nhitng thong tin khac cia nguoi
to cao theo quy dinh cta phap luat veé to cao.

7. Yéu cau cong dan vi pham quy dinh cua phép luat, Noi quy tai Tru s&
Tiép cong dan cham dit hanh vi vi pham; trong trudng hop can thiét, 1ap bién
ban vé viéc vi pham va dé nghi co quan chirc nang xtr ly theo quy dinh cta phép luét.




IV. NHUNG TRUONG HOP PUQC TU CHOI TIEP CONG DAN

1. Nguoi trong tinh trang say do ding chét kich thich, nguoi mic bénh
tAm thin hoic mot bénh khéc 1am mat kha ning nhén thirc hodc kha néng diéu
khién hanh vi ctia minh.

2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtc pham co quan, t6 chirc, don vi, ngudi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham Noi quy tiép
cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu VleC da g1a1 quyét dung chinh séach, phap
luat, dugc co quan nha nude c6 thAm quyén kiém tra, ra soat thong bao bang
van ban va da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van t6 tinh khiéu nai, t6
cao kéo dai.

4. Nhirng truong hop khac theo quy dinh cta phap luat./.
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