UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM

XA PAI PHUOC Doc 1ap — Tu do — Hanh phiic
Sb: 148 /QD-UBND Pai Phurée, ngay 30thang 7 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Ndi quy tiép cong dan
tai Tru sé Tieép cong dan xa Dai Phudc, tinh Dong Nai

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA PAI PHUOC
Can cir Ludt Té chitc chinh quyén dia phwong ngay 16 thang 6 ndm 2025;
Can cir Ludt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 ndm 2013;

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

Can cir Théong tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua
Tong Thanh tra Chinh phii quy dinh Quy trinh tiép cong dan;

Can cir Quyét dinh s6 1 5/OD-UBND ngay 02 thang 7 nam 2025 cua Uy
ban nhdn din xd Dai Phudc vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua Uy ban
nhan dan xa Dai Phuoc, tinh Pong Nai nhiém ky 2021-2026,

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhdn
dan xa Dai Phuoc.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Noi quy tiép cong dan tai Tru
so Tiép cong dan xi Pai Phudc, tinh Dong Nai.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa,
Thu trudng cac phong chuyén mon, cac to chirc, ca nhan c¢o li€én quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- Thanh tra tinh;

- Ban Tiép cong dén tinh;

- Thuong truc Dang uy xa;

- Thuong truc HDND xa;

- Chu tich, cac PCT. UBND xa;

- Uy ban MTTQVN va cac t6 chirc CTXH x4; A X .
- Chénh, PCVP. HDND va UBND x4; Ho0 Quoc Tan
- Cac co quan, ban, nganh xa;

- Cac 4p trén dia ban xi;

- Trang thong tin dién tur xa,

- Luu: VT,TCD (cac khbi).
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc 1ip — Tu do — Hanh phuc

NOI QUY TIEP CONG DAN
TAI TRU SO TIEP CONG DAN XA PAI PHUGC

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 314 8/0D-UBND ngay 30thdang 7 ndm 2025
ctia Chii tich Uy ban nhdn ddn xa Pai Phudc)

Diéu 1. Nhitng quy dinh chung

1. Van phong Ho1 ddéng nhan dan va Uy ban nhan dan xi Pai Phudc, tinh
Pong Nai (viét tit la Van phong HDND va UBND x4) tham gia tiép cong dan
thuong xuyén tai Tru SO Tzep cong dan x4, ¢ trach nhiém thuc hién cac nhiém
vu tiép cong dan dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh cac van d& c6 lién
quan dén chinh sach, phap ludt thudc trach nhiém thAm quyén cia HDND va
UBND xa.

2. Thoi gian, lich lam viéc trong ngay tai Tru s Tiép cong dan xa

Thot gian tiép cong dan hang ngay tir thtt Hai dén thir Sau (trir ngay Thi
Bay, Chu nhat va cac ngay nghi L&, Tet)

a) Sang tir: 07 gid 30 phut dén 11 gio 30 phut;

b) Chiéu tir: 13 gidr 00 phit dén 17 gi& 00 pht.

3. C4c hanh vi bi nghiém cam

a) Cong dan mang vii khi, hung khi, chat gy chay, nd, khau hiéu hoic
bang rén vao Tru s& Tiép cong dan xa.

b) Cac hanh vi gay rdi an ninh, trat tu tai Tru s& Tiép cong dn x3, vu
khéng, de doa, xtic pham uy tin, danh du cua co quan Nha nuéc, nguoi thi hanh
cong vu; kich dong, cudng ép, du dd, 16i kéo, mua chudc nguoi khac tap trung

déng nguoi tal Tru s Tlep cong dén; hodc can tro, gay phién ha, sach nhiéu
ngudi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh.

Diéu 2. T6 chire tiép cong din

1. Tiép cong dan thudng xuyén, dinh ky va dot Xuat

a) Van Phong HDND va UBND xa tiép cong dan thudng xuyén trong céc
ngay lam viec.

b) Chu tich UBND xa tiép cong dan 04 ngay/thang trucmg hop ngay tlep
cong dan dinh ky trung vao ngay nghi, ngay 12, ngay tét hoic do Chu tich
UBND x4 ban cdng tac dot xuat thi duoc td chirc vao ngay lam viéc tiép theo.

c¢) Chu tich UBND X4 tiép cong dan dot xuat trong cac truong hop theo
quy dinh tai khoan 3 Didu 18 Luat Tiép cong dan nim 2013.
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d) Chu tich UBND x4 tiép cong dan theo mo hinh “Budi sang véi Nhan
dan”; trong truong hop can thiét thi Chu tich iy ban nhan dan xa cé thé cur Pho
Chu tich uy ban nhan dan xa phdéi hgp thuc hién vige ti€p cong dan dot xuat.

2. bia diém tiép cong dan

Pia diém tiép cong dan xa dat tai Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong xa
bai Phudc, dia chi: duong Ly Thai To, ap Phude Ly, xa Pai Phudc, tinh Dong
Nai.

Piéu 3. Quyén va nghia vu ciia cong dan

1. Xuat trinh gidy to ty than nhu: Thé Cin cudc cong dan, Can cudc
hodc glay to tuy than khac do co quan Nha nude cod tham quyén cap, glay uy
quyen néu co, truong hop 1a dai dién cho co quan, to chirc thi phai xuit trinh
gidy to chirng minh 1a nguoi dai dién.

2. C6 thai d§ dung muc, ton trong, tuan thu sy hudng dan cua cong chuc
tiép cong dan.

3. Cong dan den dugc tiép theo thr tu, phai trinh bay trung thuc sy viée,
noi 16 yéu cau, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén nodi dung khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan anh; ky tén hoac diém chi x4c nhan noi dung don, nhiing
ndi dung trinh bay di dugc cong chire tiép cong dan ghi chép lai va chiu trach
nhiém trudc phap luat vé ndi dung trinh bay cua minh. Ton trong su huéng dan
ctia cong chuc tiép cong dan.

4. Cong dan khong duoc lgi dung quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh dé xuyén tac, vu khong, kich dong gdy mat trat ty trudc va trong Tru so
Tiép cong dan hodc c6 hanh dong xam hai, xac pham, can trd cong chirc tiép
cong dan 1am nhiém vu tiép cong dan.

5. Trudng hop c6 nhiéu ngudi cung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh
Ve moét ndi dung (tir 05 nguoi tré 1€n) thi phai cir mot hodc hai nguoi dai dién,
néu c6 trén 10 nguoi co thé cir thém nguoi dai dién nhung khong qua 05 nguoi
dé trinh bay noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh vé&i cong chirc tiép
cong dan.

6. Thuc hién quyén va nghia vu cia nguoi khiéu nai, t6 cao, kién nghi,
phéan anh theo quy dinh cua phap luat.

7. Git gin v¢ sinh, trat ty, ddm bdo my quan trudc va trong khuodn vién
Tru s& Ti€p cong dan.

8. Cac co quan, to chirc, ca nhan dén Try s Tiép cong dan phai chdp hanh
nghiém chinh nhitng quy dinh cua phap luat va thuc hién nghiém tac No1 quy
nay. Néu vi pham thi tiiy theo tinh chat, mic do vi pham ma bi xir Iy hanh chinh
hoic truy ciru trach nhiém hinh su theo quy dinh ctia phéap luat; phai bdi thuong,
bdi hoan thiét hai do hanh vi trai phap luat ctia minh gay ra.

Diéu 3. Trach nhiém cua cong chirc Tiep cong dan
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1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai chap hanh nhing quy dinh
cua co quan, don vi vé trang phuc, deo thé cong chirc.

2. Bugc quyén yéu cau nguoi dén khleu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
xuét trinh gidy to tiy than, giay uy quyén (truong hop duoc uy quyén), glay
chtirng minh viéc dai dién néu 1a ngudi dai dién cho co quan, t6 chiic; yéu cau
cung cép thong tin, tai licu can thiét cho viéc tiép nhan, thu 1y vu viéc.

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

4. Giai thich, huéng dan cho nguol dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh chap hanh chi treong, dudng 16i, chinh sach, _phap luat, két luan, quyet dinh
gidi quyet da co hiéu luc phap luat cua co quan, t6 chirc, c4 nhan c6 tham quyen
huéng dan nguoi khiéu nai, to cao, klen nghi, phan 4nh dén dung co quan, to
chtrc hodc nguoi co tham quyén giai quyét.

5. Trong pham vi trach nhiém truc tiép xu Iy hodc phan loai, chuyén don,
trinh nguoi co tham quyen xu ly khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; thong
bao két qua xir 1y khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cho cong dén.

6. Gilr bi mat ho tén, dia chi, but tich va nhirng thong tin ca nhan khac ctua
nguoi to cdo khi nguoi to cdo yéu cau.
7. Yéu ciu nguoi vi pham chap hanh ndi quy noi tlep cong dan, cham duat

hanh vi vi pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu
cau co quan chirc ning xtr Iy theo quy dinh cta phép lut.

8. Truong hop vu viée khong thude thAm quyén cta co quan minh thi
huéng dan cong dan co khleu nai, to c40, kién nghi, phan anh dén dung co quan
hodc ngudi c6 tham quyén giai quyét.

Pi¢u 4. Nhirng truong hop dwoc tir chdi tiép cong dan

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi mic bénh
tam than hoac mdt bénh khac lam mat kha nang nhéan thuc hodc kha nang diéu
khién hanh vi ctia minh.

2. Nguoi c6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chuc, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hoac cd hanh vi khéac vi pham ndi quy noi tiep
cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, to cédo vé vu vige da giai quyét ding chinh sach, phap
luét, dugc co quan Nha nudc co tham quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang van
ban va di duoc tiép, giai thich, huéng din nhung van cd tinh khiéu nai, t6 cao kéo
dai.

4. Lo1 dung quyén tu do dan chu, ty do tin ngudng dé 16i kéo, xti giuc,
kich dong nguoi1 khac nham gy roi, xuyén tac, noi xau duong 161, chu truong,
chinh sach cua PBang, phap luat cia Nha nudc, quyén va loi ich hgp phap cua to
chirc, cad nhan./.
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