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UY BAN NHAN DAN TR,
THANH PHO HAI PHONG exii-waiaAl phiic

sé6: 03 /QP-UBND Hai Phong, ngayQ2 thang O nim 9080

QUYET PINH
Ban hanh Noi quy tiép cong din
tai Tru s¢ Tiép cong din thanh phd Hii Phong

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HAI PHONG
Cén cir Luat T4 chie chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;
Can ct Luat Tiép cong dan ngay 25/11/2013;
- Cén ctr Nghi dinh sé{)’ 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ctia Chinh phi quy

dinh chi tiét thi hanh mot so diéu ctia Luét Ti€p cong dan; P

Ciin cir Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 ctia Thanh tra Chinh
phu quy dinh quy trinh tiép cong dan; wkict

Cén ct ’Qu‘yét dinh s6 2932/QD-UBND ngay 24/ 12/2()14 ctia Uy ban nhan
din thanh pho veé viéc thanh 14p Ban Tiep cdng dan thanh pho Hai Phong;

Xét @& nghi ctia Thanh tra thanh phé va Ban Tiép cong dan thanh phd,

QUYET DINH:

Diu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy tiép cong dan tai Tru s&
Tiép cong dén thanh phd Hai Phong.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
1399/QD-CT ngay 25/6/2015 ctia Chii tich Uy ban nhan dan thanh phd vé viéc ban
hanh N&1 quy tiép cong dan tai Tru sé Tiép cong dan thanh phé Hai Phong.

Pidu 3. Chénh Vin phong Uy ban nhan dan thanh phd; cic co quan tham gia
tiép cong dan tai Tru s& Tiép cong dan thanh phd; Tha trudng cac S&, ban, nganh,
don vi su nghiép tryc thudc thanh phé; Chu tich Uy ban nhén dan cdc quén, huyén;
céc td chire, c4 nhan dén thue hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai
Tru s& Tiép cong dan thanh phd chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay

-Nhu Diédu 3;

-TTCP;

- VPCP; _

- TT Thanh iy, TT HDND TP; UBND TP;

- Chui tich, cac PCT UBND thanh phd;

- UBKT TU, Ban Noi chinh TU;

- Vin phong: Thanh ty, Poan PBQH, HDND, UBND TP;
- Bdo HP; Dai TPTHHP; Cong TTDT TP;

- Céc S&, ban, nganh thanh pho;

Noi nhén: CHU TICH

- UBND céc quan, huyén;
- CVP, cac PCVP UBND TP; I
- Ban TCD TP; céc Phong CV UBND TP; . Nguyén Vian Tung

-Luu: VT.



UY BANNHANDAN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HAI PHONG Poc lap - Tw do - Hanh phic

& ~ NQIQuy_
TIEP CONG DAN TAI TRU SO TIEP CONG DAN
THANH PHO HAI PHONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 03 /QB-UBND ngay02 thang0Anam 209
ciia Chii tich Uy ban nhén dan thanh pho Hdi Phong).

I. QUY DINH CHUNG

Co quan tham gia tiép cong dén tai Tru s¢ Tiép cong dan thanh phd, sb
15, dudng Hoang Diéu, quin Hong Bang, thanh ph Hai Phong (goi tit 1a Tru
SO Tiép cong dan) co trach nhiém thuc hién nhiém vu theo quy dinh ctua phép
lut; tiép cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh céc van dé lién
quan dén chinh séch, phap ludt thudc trdch nhiém, thAm quyén ctia Thanh ty,
Poan dai bidu Qudc hoi thanh phd Hai Phong, Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan thanh phd Hai Phong.

I1. THOI GIAN VA LICH TIEP CONG DAN

1. Thoi gian tiép cong dan

- Tiép cong dan thudng xuyén trong gid hanh chinh cla cic ngay lam
viée trong tuan (tir thir 2 dén thi 6 hang tuan):

+ Sang tir: Tir 7 gid 30 phut dén 11 gio 30 phut.

+ Chiéu tir: Tir 13 gior 30 phut dén 17 gio 00 phit.

Truong hop c6 su thay ddi vé thoi gian lam viée theo quy dinh cia co
quan ¢ thim quyén thi thyuc hién theo quy dinh d6.

2. Lich tiép cong dan:

- Chu tich Uy ban nhin dan thanh phd tiép cong dan dinh ky vao mot
ngay nht dinh trong thang tai Tru s¢ Tiép cong dan (néu tring vao ngay nghi,
ngay 18, ngdy Tét, ngay nghi bu theo quy dinh thi s& c6 théng béo thay dbi thoi
gian cu thé). Chu tich Uy ban nhan dan thanh phé giao Phé Chu tich Uy ban
nhan dan thanh phd tiép cong dan theo quy dinh cua phap ludt va Quy ché lam
viée cia Uy ban nhén dén thanh phd.

- Lich tiép cong dan dinh ky ciia Chu tich Uy ban nhan dan thanh phé
dwoc niém yét tai Tru s& Tiép cong dan va ding trén Cong thong tin dién tir
thanh phd. N




- Lich tiép cong dan cia cdc co quan tham gia tiép cong dan duogc niém
yét tai Tru s Ti€ép cong dan theo quy dinh.

III. POI VOI NGUOI TIEP CONG DAN

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai chap hanh nhitng quy dinh
clia co quan, don vi chii quan vé trang phuc, thé cong chirc. Khong gay phién ha,
sach nhiéu hodc can try nguoi dén khicu nai, to cdo, kién nghi, phan anh.

2. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh xuét trinh
gidy to tiy than, gidy y quyén (truong hop dwoc Uy quyén); yéu ciu cung cap
thong tin, tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thu 1y vu viée.

3. Co thai o dung muyc, ton trong, léng nghe, tiép nhan don khiéu nai, t6
cdo, kién nghi, phén dnh hodc ghi chép day du, chinh xac ndi dung ma ngudi
dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh trinh bay.

4. Giai thich, huéng din cho ngudi dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan
anh chép hanh chi trwong, duong 161, chinh séch, phép luat, két luin, quyét
dinh giai quyét dd c6 hiéu luc phép ludt cua co quan, to chitc, ¢4 nhén c¢6 thim
quyén; huéng din ngudi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh dén dung co
quan, td chtrc hodc nguoi c6 thAm quyén giai quyét.

5. Trong pham vi trach nhiém, tryc tiép xt 1y hodc phan loai, chuyén
don, trinh nguoi ¢6 thdm quyén xi Iy khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh;
thong bao két qua xir 1y khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh cho cong dan.

6. Gitr bi mat ho tén, dia chi, but tich va nhitng thong tin ca nhan khac
clia ngudi to céo.

7. Trudng hop c¢6 ngudi dm hodc bi tai nan dot xudt can phai ctu chita
thi bao cdo ngay cho linh dao Ban Tiép cong dan, lanh dao Vin phong Uy ban
nhan dan thanh phd, ddng thoi dién thoai cho Trung tAm cdp ciru 115 dén cip
ctru kip thoi.

8. Yéu cau ngudi vi pham Noi quy noi tiép cong dan cham dit hanh vi vi
pham; trudmg hop can thiét, bao cdo kip thoi véi lanh dao Ban Tiép cong dan
thanh phd, Vin phong Uy ban nhan dan thanh phd, ph6i hop véi co quan chirc
ning dé c6 bién phap ngin chin va xir 1y kip thoi ddi véi to chire, ¢4 nhin co
hanh vi gy rdi trat tu tai Tru s& Tiép cong dan theo quy dinh cia phap luat.

IV. POI VOI CONG DAN PEN TRU SO TIEP CONG DAN

1. Céc t6 chite, c4 nhan dén Try s& Tiép cong dan phai chap hanh nghiém
chinh céc quy dinh cta phap luat va thyc hién nghi€m tic No1 quy nay.




2. Cong dan dén Tru so Tiép cong dan mdc trang phuc lich su. Xuét trinh
gidly to thy than, gidy Gy quyén nhu: Gidy Chitng minh nhén dan, Thé cin cudc
cong dan hodc gidy to iy than khac do co quan Nha nude co thdm quyén cip,
gidy ny quyén (néu co).

3. Cong dan dén dugc tiép theo thit ty, phai trinh bay trung thuc su viéc,
noéi rd yéu cau, cung cap thong tin, tai 1iéu lién quan dén noi dung khiéu nai, tb
cdo, kién nghi, phan dnh; ky hodc diém chi xdc nhin ndi dung trinh bay da
duoc nguoi tiep cong din ghi chép lai. C6 thdi d6 dung muyc, ton trong, tuan
tha sy hudng dan cua ngudi tiép cong dan, nguoi thi hanh nhiém vu tai Tru s¢
Tiép cong dan.

4. Khéong dugc mang, st dung bang rén, khau hiéu, loa dai, trong, cac dd
vt cdng kénh, vii khi, hung khi, chit gdy chdy né, doc hai, d6 vat cam luu
hanh va cac d6 vat, chat cim khéc theo quy dinh cta phap lut tai khu vuc Tru
s& Tiép cong dan.

5. Khéng dugc loi dung quyén khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan 4nh dé
kich dong, cudng ¢ép, du dd, 161 kéo, mua chudc ngudi khac tép trung dong
nguoi, gay roi trat tw cong cdng tai khu vuc Tru s¢ Tiép cdng dan; xuyén tac,
vu khdng, gy thiét hai cho co quan, to chirc, ca nhan khac.

6. Khong duoc de doa, xc pham co quan, td chic, don vi, ngudi tiép
cong dan va nguoi thi hanh nhiém vu khac.

7. Truong hop ¢ nhidu ngudi cing khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan
anh vé mot nodi dung (tir 05 ngudi trd 1én) thi phai ctr nguoi dai dién dé trinh
bay noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phdn dnh v6i nguoi tiép cong dén.
Cong dan chiu trach nhiém trudc phép ludt vé ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh ctia minh.

8. Khong quay phim, chup anh, ghi dm, ghi hinh khi chua c6 su dong y
clia nguoi tiép cong dan.

9. Gilt gin vé sinh, trdt ty tai khu vuc Tru s& Tiép cong dan. Khong di
chuyén, lam hu héng tai san cta Tru s¢ Tiép cong dan.

10. Hét gid 1am viéc, cong dan khong dugce luu lai Tru so Tiép cong dan.

11. Khoéng duogc tu ¥ vao phong lam viéc cua cén bg, cong chirc Ban
Ticp cdng dan khi chua duge sy dong y cua nguoi ti€p cong dan.

V. CAC TRUONG HQP TU CHOI TIEP CONG DAN
_ 1. Vi pham Noi quy Tiép cong dan.




2. Cong dan trong tinh trang khong lam chu dugc hanh vi cua minh hoac
duing chét kich thich; céng dan da dugc co quan ¢é thim quyén xac dinh mic
bénh tAm than hodc mot sé bénh khac din t6i mit hodc han ché ning luc hanh
vi dan su theo quy dinh cua phép luét dan su.

3. Cong dan khiéu nai, to cdo vé vu viéc di giai quyét dung chinh séach,
phap luit, 3 dugc co quan nha nudc cé thim quyén kiém tra, rd soat, xdac
minh, c6 két ludn cta co quan co thim quyén theo quy dinh phép luat va duoc
théng bao bang vin ban, duoc tiép, giai thich, huéng din nhung van ¢d tinh
khiéu nai, t6 c4o kéo dai.

4. Ngudi co6 hanh vi gay mat trat tu, de doa, xic pham co quan, td chuec,
don vi, can bd tiép cong dén, ngudi thi hanh céng vu; ¢ hanh vi can tré hoat
dong binh thuong cac co quan, nguoi thi hanh nhiém vu tai khu vuc Tru so
Tiép cong dan.

5. Loi dung quyén tw do dan chu, tu do tin ngudng dé 16i kéo, xui giuc,
kich dong ngudi khdc nhim gay rdi, xuyén tac duong 16i, chu truong, chinh
sach ctia Pang, phap ludt cia Nha nudc, quyén va loi ich hop phap cia céc tb
chirc, ca nhan.

6. Cac truong hop khéc theo quy dinh cua phép luat.

Céc tb chirc, ca nhan dén Tryu so Tiép cong dén phai chdp hanh nghiém
quy dinh cta phép ludt va Noi quy nay. Truong hop vi pham, tuy theo tinh
chat, mtc do s& bi xu Iy hanh chinh hodc truy cttu trach nhiém hinh su theo
quy dinh cua phap luatg.
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