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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA AN LAO Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
NOI QUY TIEP CONG DAN

TAI TRU SO UY BAN NHAN DAN XA AN LAO
(Ban hanh kém theo Quyet dinh so /OP-UBND ngay thang 7 nam 2025
cua Uy ban nhan dan xa).

N Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Noi quy nay quy dinh vé trach nhiém tiép cong dan; quyén va nghia vu
cua nguoi thuc hién khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh; vige t6 chtrc hoat
dong tiép cong dan, dia diém tlep cong dan ctia co quan, to chuc, don vi va diéu
kién bao dam cho hoat dong tiép cong dan tai Tru s UBND x& An L3o.

Picu 2. Péi twong ap dung

Ap dung cho cic co quan, to chirc, nguoi tiép cong dan va ngudi thuc
hién khiéu nai, t0 cdo, kién nghi, phan anh trén dia ban xa An L&o.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan duoc tién hanh dung dinh ky, dung thoi gian tai Tru
s6 UBND xa An Léo.

2. Viéc Tiép cong dan phai dam bao cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc
don gian, thuén ti¢n; gilt bi mat va dam bdo an toan cho nguoi td cao theo quy
dinh cua phap luat; bao dam khach quan, binh dang, khong phan biét ddi xir
trong khi tiép cong dan.

3. Ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién viéc khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phap luat.

Chuwong 11 )
NHUNG QUY PINH CU THE

Picu 4. Pinh ky tiép cong dan ciia Chi tich Uy ban nhan dan xa

1. Chi tich Uy ban nhan dan xa t6 chirc tiép cong dan dinh ky 01
ngay/tuan vao ngay thtr 5 hang tuan tai Tru s6 UBND x4, so 35 duong Nguyen
L, xa An Lao (tru’ong hop ngay tlep céng dan dinh ky tring vao ngay 16, ngay
nghi, thi sé tiép vao ngdy lam viéc tiép theo).

‘2. Chu tich Qy ban nhén dan xa chi giép va xem xét, giai quyét cac khiéu
nai, to céo thudc tham quyén cua Chu tich Uy ban nhan dan xa quy dinh tai Dicu
17 Luat Khiéu nai nam 2011 va khoan 1 Piéu 13 Luat To cao nam 2018.
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3. Chu tich ny ban nhan dan xa khong tiép, khong thy ly giai quyét va
giao cho B phén Tiép cong dan xa tra 101, huong dan nhimg truong hop khong
thudc tham quyén giai quyet quy dinh tai Diéu 11 Luat Khiéu nai nam 2011 va
khoan 1 DPiéu 25 Luat Td cédo nam 2018.

Piéu 5. Nhiém vu ciia B§ phan Tiép cong dan xa

Chu tich Uy ban nhan dan xa giao cho cong chitc Van phong HDND va
UBND tiép cong dan x4 truc tiép tiép cong dan thudng xuyén vao gio lam viée
hanh chinh véi nhiém vu huéng dan, giai thich va tra 10i cho cong dan thuc
hién quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo ding quy dinh cua phap
luat; tiép nhan don thu khiéu nai, t§ cdo, phan anh, kién nghi cua cong dan,
tong hop bao cdo dé xuat Chu tich Uy ban nhan dan x& xem xét, chi dao giai
quyét theo quy dinh.

Dleu 6. Cong dan dén Phong tlep cong dan tai Tru s¢ UBND xa thuc
hién quyen khiéu nai, t0 cdo co quyén

1. Trinh bay vé nodi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh;
2. Puoc huéng dan, giai thich vé nhiing ndi dung minh trinh bay;
3. Khiéu nai, t6 cdo vé hanh vi vi pham phép luat cia ngudi tiép cong dan;

4. Nhan thong bdo vé viée tiép nhan, két qua xur Iy khi€u nai, t0 céo, kién
nghi, phan anh;

5. Cac quyén khéac theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, t cdo.

Piéu 7. Cong dan dén Phong tiép cong dan tai Tru s¢ UBND x& thuc
hién quyen khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh c6 nghia vu

1. Xuét trinh Giéy to tuy than hodc néu ro ho tén, dia chi, tuan thu Noi
quy ti€p cong dan va thuc hién theo sy huéng dan cua can bg, cong chuc tiép
cong dan;

2. Trinh bay trung thyc sy viée, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén

ndi dung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh ctia minh va ky tén hoic diém
chi vao Bién ban xac nhan nhitng nd1 dung da trinh bay;

3. Nghiém chinh chap hanh Noi quy tiép cong dan va huéng dan cia
nguoi tiép cong dan;

4. Viéc tiép cong dan phai theo thir ty, ngudi dén trudce tlep trudce, nguoi
dén sau tiép sau. Ngudi noi, nguoi nghe, khong gay mat trat ty 6n 4o tai noi
Tiép cong dan. Truong hop co nhiéu ngudi dén khiéu nai ciing mot ndi dung thi
phai ctr nguoi dai dién dé trinh bay. Nguoi dai dién phai 1a nguoi khiéu nai, viéc
cu dai dién duogc thuc hién nhu sau:

a. Trudong hop c6 tir 5 &én 10 ngudi khiéu nai thi cir 1 hodc 2 ngudi dai dién;

b. Trudong hop c6 tir 10 nguoi khiéu nai trd 1én thi ¢6 thé ctr thém nguoi
dai dién, nhung khong qua 5 nguoi.
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5. Chiu trach nhiém trudc phap luat vé noi dung khiéu nai, t§ céo, kién
nghi, phan anh cua minh.

6. Hét gio lam viéc, cong dan dén thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh khong duoc luu tra tai Tru so ti€p cong dan UBND xa.

Piéu 8. Khi tiép cong dan, can bd, cong chirc tiép cong din cé
trach nhiém

1. Lang nghe ¥ kién trinh bay ctia cong dan, ghi chép vao S6 theo ddi
tiép cong dan vé nhirng ndi dung c6 lién quan do cdng dan trinh bay. Ung xtt
van hod, phong cach, thai do lam viéc an can, hoa nha, than trong, quan di€ém
ding dan va cuong quye¢t;

2. Thyc hién ddy du quy trinh tiép cong dan theo quy dinh ctia phap luat;

3. Pon khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thugc tham quyén giai quyet
cua Chu tich Uy ban nhan dan x4 thi tiép nhan don dé dé xuét va trinh cap co
tham quyén xem xét, xu 1y;

4. Pon khong thude thAm quyén cua Chu tich Uy ban nhén dan xa thi
hudng dan cong dan dén dung co quan c6 tham quyén gidi quyét;

5. Pon khiéu nai, t6 cdo da duoc giai quyet bang Quyet dinh, Két luan CO
hiéu lyc phap luat hoic di duoc co quan c6 tham quyén xem x¢&t, giai quyet
dung chinh sach, phap luat va hét n6i dung nhung cong dan Van tiép tuc khiéu
nai, t cdo lai nhung khong cung cap dugc chimg ct, tinh tiét ndo méi thi tra
101, giai thich rd va yéu cau cong dan chap hanh.

Piéu 9. C4c hanh vi bi nghiém cAm

1. Thyc hién theo quy dinh tai khoan 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7 Piéu 6 Luat Tiép
cong dan nam 2013;

2. CAm mang chit no, chat chay, vii khi, chit doc, chat gay 0 nhiém moi
truong, dich bénh, tré em, suc vat vao Tru so Ti€p cong dan xa;

3. Tu ¥ st dung phuong tién ghi hinh, ghi am khi chua dugc su cho phép
cuia nguoi chu tri ti€p cong dan;

4. Khoéng duoc lgi dung quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dé

gay roi trat tu tai noi tlep cong dan; vu cdo, xic pham co quan Nha nude, nguoi
thi hanh cong vu.

Piéu 10. Thoi gian tiép cong dan

1. Thoi gian tiép cong dén tai Try s UBND xa:

- Bubi sang: Tir 07 gio 30 phat dén 11 gid 30 phuit.
- Buobi chiéu: Tir 13 gio 30 phat dén 17 gio 00 phut.

2. Truong hop nhitng vu viéc cong dan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh co tinh chat phurc tap, kéo dai thi thoi gian ti€p cong dan do nguoi chu tri
buoi ti€p cong dan xem xét, quyét dinh.
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Piéu 11. Nhitng truong hep tir chéi tiép cong dan

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chit kich thich, nguoi méc bénh
tam than hodc modt bénh khac lam mat kha nang nhan thic hoac mét kha nang
diéu khién hanh vi ctia minh;

2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chirc, don vi, nguoi
tiép cong dan, ngudi thi hanh cong vu hodc c6 hanh vi khac vi pham Noi quy
noi tiép cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé vu viéc da giai quyét
dung chinh sach, phap lut, hét noi dung va da dugc co quan Nha nude co tham
quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang Vin ban va da duogc tiép, giai thich,
huéng dan nhung van ¢d tinh khiéu nai, t6 cdo kéo dai;

4. Nguoi dai dién hoidc nguoi duge uy quyén khiéu nai, té cdo khong
hop phap;
5. Nhiing truong hop khac theo quy dinh cta phap luat.

) Chuong 111
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 12. Xir Iy nhirng truwong hop vi pham

Can bd va cong dan khi dén phong tiép cong dan cia UBND x& phai
nghiém tuc chap hanh N§i quy nay; n€u vi pham thi tuy theo mirc do s€ bi xur Iy
vi pham hanh chinh hodc truy ctru trdch nhi€ém hinh sy theo quy dinh cta phap
luat.

Picu 13. To chirc thuwe hién

1. Bo phan tiép cong dan x& - Van phong Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan xa chiu trach nhiém t6 chirc trién khai thyc hién Noi quy nay.

2. Trong qua trinh thuc hién néu c6 khé khin, vuéng mic hodc co van dé
ma&i1 phat sinh dé nghi co quan to chtic, cd nhan ¢6 li€én quan phan anh kip thot
vé Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan xa tong hop, bao cdo Chu
tich Uy ban nhan dan x& xem xét sura doi, b6 sung cho phu hop./ %t
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