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XA HAI TRIEU Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc

NOI QUY TIEP CONG DAN
(Ban hanh keém theo Quy¢t dinh s6 45/QD-UBND ngay 31/01/2024 cuia UBND
xa Hai Triéu)
. Lich tiép cong dan
1. Thoi gian tiép cong dan
Ttr tht 2 dén thir 6 hang tuan
* Mua dong
- Buoi sang tir 07 gio 30 phut dén 12 gid 00 phut.
- Buo6i chiéu tir 13 gio 00 phit dén 16 gio 30 phut.
* MUa hé
- Buoi sang tir 07 gio 00 phut dén 11 gid 30 phut.
- Buo6i chiéu tir 13 gio 30 phit dén 17 gio 00 phut.
2. Pia diém tiép cong déan
- Tai tru s& UBND x4 Hai Triéu.

- Ngoai lich tlep cong dan theo dinh ky lanh dao thyc hién viéc tiép cong dan
trong truong hop yéu cau khan thiét theo quy dinh cua phap lut.

I1. DPdi v6i cong dan khi dén noi tiép cong din:

1. Khi dén noi tiép cong déan, cong din cé quyén.

a. Pugc trinh bay nhitng nd1 dung kién nghi, khiéu nai, t6 cdo va yéu cau duoc
hudng dan, giai thich, tra 161 vé néi dung da trinh bay;

b. Pugc khiéu nai, t6 co vé nhitng hanh vi sai trai, can trd, gy phién ha, sich
nhi€u cua nguoi tiép cong dan;

C. Pugc yéu cau gilr bi mat ho tén, dia chi cia minh khi thyc hién quyén tb cdo.

2. Khi dén noi tiép cong dan, cong dan cé nghia vu.

a. Phai xuat trinh gidy to tuy than hoic gidy moi. Néu cong dan khong tryc tiép
dén thi c6 thé uy quyén theo quy dinh;

b. Phai nghiém chinh chap hanh ni quy noi tiép cong dan va sy hudng din cua
can bo cong chirc xa. Khong co hanh vi gay roi, 1am anh huong den an ninh, trat ty,
an toan, vé sinh noi tiép cong dan; Khong mang theo vii khi, chat nd, chat d& chay;

C. Phai trinh bay trung thuc sy viéc, cung cép tai liéu lién quan dén noi dung
kién nghi, khi€u nai, t6 cdo ctia minh va ky xac nhan ndi dung da trinh bay;

d. Truong hop c6 nhiéu nguoi dén noi ti€p cong dan dé kién nghi, khi€u nai, to



cao cung m@t ndi dung thi phai ctr dai dién dé trinh bay v&i Chu tich UBND hodc can
b truc ti€p cong dan.

I11. Poi véi can bd, cong chirc dwoc phin cong tiép cong dan.

Khi lam nhiém vu can bg, cong chirc dugc phan cong tiép cong dan phai mac
trang phuc chinh té. Chi dugc tiép cong dan tai cong so, khong dugce tiép tai nha riéng
hodc dia diém khac.

1. Khi tiép cong dén, can bd, cong chirc xa tiép cong dan cé nhiém vu:

a. Lang nghe, ghi chép day du nodi dung cong dan trinh bay.

b. Tiép nhan don, thu va tai licu glay t& lién quan dén noi dung khiéu nai, td
c4o ctia cong dan thudc thim quyén giai quyét cia UBND xa.

C. Huong dan cong dan dén dung co quan co tham quyén giai quyét nhiing
don, thu khiéu nai, to cao khong thudc tham quyén giai quyét cia UBND x4;

d. Tra loi 10 va yéu cau cong dan chap hanh Quyét dinh hodc két luan cua co
quan c6 tham quyén da giai quyét khiéu nai, td cao dung theo quy dinh ctia phép lut.

2. Khi tiép cong din, can b tiép cong din c6 quyén:

a. Khong tiép va nhan don cua nhimng truong hop di duoc kiém tra, xem xét va
c6 Quyét dinh hoac két luan giai quy€t cua co quan c6 tham quyén theo quy dinh cua
phap luat va da tra lo1 day du cho duong su;

b. Khong tiép nhiing ngudi dang trong tinh trang say ruou, bia (nguoi cé hoi
men), tdm than va nguoi c6 hanh vi vi pham Quy ché, Noi quy noi tiép cong dan;

C. Yéu cau cong dan trinh bay day du, r6 rang nhing ndi dung kién nghi, khiéu
nai, to céo, 1y do va nhiing yéu cau giai quyét; cung cap cac tai lidu, chimg ctr ¢ lién
quan den viéc klen nghi, khiéu nai, to c4o. Truong hop cong dan trinh bay bang
miéng néu thay can thiét thi yéu cau viét thanh van ban va ky tén xac nhan.

Cén b, cong chirc co quan va moi to chure, cd nhan dén noi tiép cong dan phai
chap hanh va thuc hién nghiém tiac ndi quy nay./.



NOI QUY TIEP CONG DAN

1. POI VOI CONG DAN

I1. POI VOI CAN BQ, CONG CHUC TIEP CONG DAN

1. Khi dén noi tiép cong déan, cong dan cé quyén.

a. Pugc trinh bay nhiing noi dung kién nghi, khiéu nai, t6
cdo va yéu cau duoc huéng dan, giai thich, tra 1oi vé nodi dung da
trinh bay;

b. Pugc khiéu nai, to cdo vé nhirng hanh vi sai trai, can tro,
gay phién ha, sach nhidu ctia nguoi tiép cong dan;

C. Buoc yéu cau gilt bi mat ho tén, dia chi cua minh khi
thuc hién quyén t6 céo.

1. Khi tiép cong din, can bd, cong chirc xi tiép cong din cé
nhiém vu:

a. Lang nghe, ghi chép day du ndi dung cong dan trinh bay.

b. Tiép nhan don, thu va tai liéu gidy to lién quan dén nodi
dung khiéu nai, t6 cao cua cong dan thudc tham quyén giai quyét
cua UBND xa.

¢. Huéng din cong dan dén dung co quan c6 tham quyén
giai quyét nhitng don, thu khiéu nai, t6 cao khéng thudc tham
quyén giai quyét cia UBND x3;

d. Tra 10i & va yéu cau cong dan chap hanh Quyet dinh
hodc két luan ctia co quan c6 tham quyén da giai quyét khiéu nai,
t6 cao dang theo quy dinh cua phap luat.

2. Khi dén noi tiép cong dan, cong dan cé nghia vu.
a. Phai xuat trinh gidy to tuy than hodc gidy moi. Néu cong
dan khong truc tiép dén thi co thé uy quyén theo quy dinh;

b. Phai nghiém chinh chdp hanh ndi quy noi tiép cong dan
va sy huéng dan ctia can bd cong chire x3. Khong c6 hanh vi giy
161, lam anh huong dén an ninh, trat tu, an toan, vé sinh noi tiép
cong dan; Khong mang theo vii khi, chit nd, chat dé chay;

C. Phai trinh bay trung thuc su viéc, cung cép tai liéu lién
quan dén ndi dung kién nghi, khiéu nai, td co ctia minh va ky xac
nhéan ndi dung da trinh bay;

d. Truong hop co nhiéu nguoi dén noi tiép cong dan dé
kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cung mot noi dung thi phai cur dai dién
dé trinh bay véi Chu tich UBND hodc can bo truc tiép cong dan.

2. Khi tiép cong din, can bd tiép cong din cé quyen:

a. Khong tiép va nhan don cua nhimg truong hop da dugce
kiém tra, xem xét va co Quyét dinh hodc két luan giai quyét cua
co quan c6 thAm quyén theo quy dinh cta phap luat va da tra 10i
day du cho duong su;

b. Khong tiép nhiing nguoi dang trong tinh trang say ruou,
bia (ngudi c6 hoi men), tim than va ngudi c6 hanh vi vi pham
Quy ché, Noi quy noi tiép cong dan;

c. Yéu cau cong dan trinh bay day du, rd rang nhimg noi
dung kién nghi, khiéu nai, to céo, 1y do va nhiing yéu cau giai
quyét; cung cap cac tai li¢u, chung cur ¢6 lién quan dén viéc kién
ngh1 khleu nai, to cao. Truong hop cong dén trinh bay bang
miéng néu thdy can thiét thi yéu cau viét thanh van ban va ky tén
xac nhan.




