CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

NOI QUY TIEP CONG DAN
TAI DIA PIEM TIEP CONG DAN XA HONG PHONG
(Kem theo Quyet dinh so 335 /0P-UBND 03 /7/2026
ciia Chit tich Uy ban nhén dan x8 Hong Phong)

I. THOI GIAN, PIA PIEM, HINH THUC TIEP CONG DAN

1. Dia diém tiép cong dan

Viéc tiép cong dan duoc thuc hién tai dia diém tiép cong dan cta Uy ban
nhan dan xa Hong Phong (b6 tri tai tru s¢ UBND xa Hong Phong, dia chi: thon

Van Mich, xa Hong Phong, tinh Lang Son) hoac dia diém khac do Chu tich Uy ban
nhan dan xa quyét dinh theo quy dinh ctia phap luat.

2. Thoi gian tiép cong dan thudng xuyén

Viéc tiép cong dan thuong xuyén duogc thuc hién trong gid hanh chinh vao
cac ngay lam viéc theo quy dinh.

3. Thoi gian tiép cong dan dinh ky cta Chi tich Uy ban nhan dan x4

Chu tich Uy ban nhan dan xa tiép cong dan dinh ky 02 ngay trong 01 thang,
vao ngay tht Nam cua tuan thar hai va ngdy thir Nam cta tuan cudi thang.

Budi sang: Tir 07 gio 30 phut dén 12 gid 00 phit.

Budi chiéu: Tir 13 gio 30 phat dén 17 gid 00 phit.

Truong hop ngay tiép cong dan dinh ky trung vao ngay nghi, 1&, tét hodc co

cong tac dot xuat thi thyc hién theo lich thay thé hodc iy quyén bang vin ban theo
quy dinh va phai thong bao cong khai.

4. Hinh thire tiép cong dan

Viéc tiép cong dan dugc thuc hién theo cac hinh thirc sau day:

a) Tiép cong dan truc tiép;

b) Tlep cong dan tryc tuyen khi ¢ du diéu kién vé ha tang k¥ thuat, thiét bi,
dudng truyén, phan mém va yéu cau quan 1y theo quy dinh ctia phép lut.

~Il. QUYEN VA NGHIA VU CUA NGUOI KHIEU NAI, TO CAO,
KIEN NGHI, PHAN ANH

1. Quyén ctuia nguoi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan 4nh

Khi dén dia diém ti€ép cong dan, nguoi khi€u nai, to cdo, kién nghi, phan anh
c6 cac quyén sau day:

a) Trinh bay v€ ndi dung khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh;

b) Pugc hudng dan, gidi thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan &nh ctia minh;

c) Pugc cung cap thong tin vé viéc tiép nhéan, xir Iy ndi dung khiéu nai, t6
cao, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phép luat;
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d) Khiéu nai, to cao vé hanh vi vi pham phép luat cua nguoi tiép cong dan;

d) Truong hop khong st dung thong thao tiéng Viét thi duoc st dung nguoi
phién dich theo quy dinh;

e) Cac quyén khac theo quy dinh cta phap luat.

2. Nghia vu ctia nguoi khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan 4nh

Khi dén dia diém tiép cong dan, ngudi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh
c6 cac nghia vu sau day:

a) Néu 0 ho tén, dia chi, cung cap thong tin lién h¢ va gidy to lién quan (néu
c0); truong hop chua xuat trinh duoc gidy to tuy than hodc tai liéu lién quan thi

van dugc tiép cong dan, nhung phai cung cap trung thuc thong tin can thiét va bd
sung theo hudng din cua nguoi tiép cong dan;

b) C6 thai 46 dung muc, ton trong nguoi tiép cong dan;

C) Trinh bély trung tl}uc su viée, cung cép thong tiq, tai li€u lién quan dén noi
dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; ky hoac diém chi xac nhan noi dung
trinh bay da duoc ghi chép lai theo quy dinh;

~ d) Nghiém chinh chap hanh ndi quy tiép cong dan va huéng dan cua ngudi
tiép cong dan;

d) Trudong hop nhicu ngudi cung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi thuc hién viéc cir nguoi dai dién theo quy dinh cia phap luét;

e) Chiju trach nhiém truéc phap luat vé nodi dung khiéu nai, to cdo, kién nghi,
phéan dnh cua minh.

III. TRACH NHIEM CUA NGUOI TIEP CONG DAN

1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai chap hanh ding quy dinh cua
phép luat va Quy ché lam viéc cua co quan, don vi.

2. Yéu cau nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh Xuat trinh gidy to tly

than, glay uy quyeén (truong hop dwoc uy quyén); yéu cau cung cap thong tin, tai
lidu can thiét cho viéc tiép nhan, thu 1y vu viéc.

3. Co6 thai do ding myc, ton trong cong dan, lzfmg nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh xac ndi dung ma
ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, hudéng dan cho nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
chap hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh giai
quyét di c6 hiéu luc phap luat ctia co quan, to chire, ca nhan c6 tham quyén; hudng
dan nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc nguoi cé
tham quyén giai quyét.

5. Trong pham vi trach nhiém, tryc t1ep xtr 1y hodc phan loai, chuyén don
trinh ngudi ¢ tham quyen xur 1y khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh; thong bao
két qua xur 1y khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan dnh cho cong dan.

6. Yéu ciu ngudi vi pham nodi quy noi tiép cong dan chdm dat hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan
chuc nang xtr 1y theo quy dinh cua phap luat.
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7. Chi duoc tir chdi tiép cong dan trong cac truong hop theo quy dinh cua
phap luat; viéc tir chdi phai dung can cir, diing thAm quyén, dung trinh tu.

8. Gitr bi mat thong tin ngudi t6 cdo va biao dam an toan cho ngudi té cdo
theo quy dinh cta phép luat.

_IV. NHUNG HANH VI BI NGHIEM CAM TAI DPIA DPIEM TIEP
CONG DAN

1. Gay roi trat tu, xac pham co quan, td churc, nguoi tiép cong dan hodc
nguoi thi hanh cong vu.

2. Mang theo vii khi, vat liéu no, chat dé chdy, chat doc hai hodic cac vat
dung nguy hiém khac vao dia diém tiép cong dan.

’ 3. Kich dong, 161 kéo, cudng €p, mua chudc, X}'li giuc nguoi khac khiéu nai,
t0 cdo, kién nghi, phan anh trai phap luat hoac gy mat an ninh, trat tu.

4. Ty y quay phim, chup anh, ghi &m, ghi hinh, phat tryc tiép budi tlep
cong dan khi chua dugc sy dong ¥ cta ngudi chi tri hodc ngudi ¢6 thaim quyén
theo quy dinh.

5. Loi dung quyén khiéu nai, td cé}o, kién nghi, phan anh dé vu khéng, xuyén
tac, bia dat, xic pham danh dy, nhan pham, uy tin cia co quan, t6 chirc, ca nhan.

6. Cac hanh vi khac bi nghiém cam theo quy dinh ctia Luat Tiép cong dan va
phap luat c6 lién quan.

V.TO CHUC THUC HIEN

1. Cong chuc duge giao lam cong tac tiép, cong dan co trach nhiém t6 chuc
thuc hién NoOi quy nay; hudéng dan cong dan chap hanh; dé xuat xu 1y cac truong
hop vi pham theo quy dinh.

2. Cong an xa va cdc co quan, t6 chtrc, ca nhan co lién quan c6 trach nhiém
phoi hop bao dam an ninh, trat ty tai dia diém ti€ép cong dan.

Noi quy nay dugc niém yét cong khai tai dia diém tiép cong dan dé cac to
chirc, ca nhan biét va thuc hién.
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