UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
XATANAN Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

| NOI QUY
/Dia diém Tiép cong dan UBND xi Tén An

cua Chu tich UBND xa Tan An)

Can ctr Luat Tiép cong dan nam 2013 d dugc stra d6i, bd sung nim 2025;

Cin ct Nghi dinh s6 154/2026/ND-CP ngay 15/5/2026 ctia Chinh phii quy dinh
chi tiét mot sb diéu va bién phép to chirc thi hanh Luat Tiép cong dan.

Dé bao dam trat tu, ky cuong va tao diéu kién thuan loi cho viéc thuc hién quyén
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh cta cong dan, Uy ban nhan dan x4 Tan An ban
hanh Noi quy tiép cong dan nhu sau:

Picu 1. Thoi gian, dia diém tiép cong din

1. Viéc tiép cong dan dugc thuc hién tai Dia diém Tiép cong dan Uy ban nhan
dan xa Tan An.

2. Thoi gian tiép cong dan:
a) Tiép cong dan thudng xuyén trong gid hanh chinh cac ngay lam viéc.

b) Chu tich UBND x4 truc tiép tiép cong dan dinh ky 02 ngay trong thang theo
Thong bao cia UBND x4 va tiép cong dan dot xuat theo quy dinh.

Picu 2. Quyén va nghia vu ciia nguoi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan
anh khi dén noi tiép cong dan

1. C6 cac quyén sau day:

a) Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh;

b) Bugc hudng dan, giai thich v€ ndi dung lién quan dén khicu nai, t6 cao, kién
nghi, phdn anh ctia minh;

¢) Khiéu nai, t6 cdo vé hanh vi vi pham phép luét ctia ngudi tiép cong dan;

d) Nhan thong bao vé viéc tiép nhan, két qua xu ly khiéu nai, td cdo, kién nghi,
phan anh;

@) Truong hop ngudi khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh khong sir dung thong
thao tiéng Viét thi c6 quyén st dung ngudi phién dich;



e) Cac quyén khac theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, t6 céo.

2. C6 cac nghia vu sau day:

a) Néu 10 ho tén, dia chi, s6 can cude hodc giéy chuing nhan can cudc hoac $6
dinh danh c4 nhan hodc s6 ho chiéu; trudng hop dugce nguoi khiéu nai uy quyén thi phai
c6 van ban uy quyén hop phap;”.

b) C6 thai do dung muc, ton trong ddi v4i ngudi tiép cong dan;

¢) Trinh bay trung thuc sy viéc, cung cip thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; ky hodc diém chi xac nhan nhing noi dung
trinh bay da duoc ngudi tiép cong dan ghi chép lai;

d) Nghiém chinh chap hanh noi quy tiép cong dan va huéng dan cua nguoi tiép
cong dan;

d) Truong hop nhiéu ngudi cung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé mot
ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, to céo, kién nghi,
phan anh;

e) Chiu trach nhi¢m truéde phap luat vé ndi dung khiéu nai, t6 c4o ctia minh.

Piéu 3. Trach nhiém ciia ngwoi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té, co
deo thé cong chirc, vién chirc hodc phu hiéu theo quy dinh.

2. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia
chi, sb can cudc hodc giéy chirng nhan can cudc hoac sb dinh danh c4 nhan hodc s6 ho
chiéu; trudng hop dugce nguoi khiéu nai uy quyén thi phai ¢6 vian ban ty quyén hop
phap; c6 don hoic trinh bay rd rang ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh;
cung cép thong tin, tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thu 1y vu viéc.”.

3. C6 thai d6 dung muc, ton trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don khiéu nai,
t6 cao, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh xac ndi dung ma nguoi dén
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4, Tiép nhén khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan anh.

5. Phan loai, xtr 1y khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh

6. Yéu cau ngudi vi pham ndi quy noi tiép cong dan chidm dit hanh vi vi pham;
trong trudng hop can thiét, 14p bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan chirc ning
xur ly theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 4. Tir chdi tiép cong dan



Nguoi tiép cong dan duge tir chdi tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong céac
truong hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi mic bénh tdm than
hodc mot bénh khac lam mat kha nang nhan thirc hodc kha nang diéu khién hanh vi cta
minh;

2. Ngudoi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, td chure, don vi, nguoi tiép cong
dan, nguoi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham noi quy noi tiép cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, to cdo v€ vu viéc da giai quyéet dung chinh sach, phap luat,
duoc co quan nha nudc cd tham quyén ki€ém tra, ra soat, thong bao bang van ban va da
dugc ti€p, giai thich, hudng dan nhung van co tinh khi€u nai, t6 céo kéo dai;

4. Nhitng truong hgp khac theo quy dinh cia phép luat.
Pi¢u 5. Cac hanh vi bi nghiém cam

1. Gay roi trat tu cong cong.

2. Xac pham, de doa, chéng ddi nguoi thi hanh cong vu.

3. Mang vii khi, vét liéu nd, chit chay, chat doc, hung khi hoidc cac vat dung nguy
hiém vao Dia diém Ti€p cong dan (tru truong hop dugc co quan c6 tham quyén cho
phép).

4. Quay phim, ghi 4m, ghi hinh khi chua dugc sy déng ¥ cta ngudi ¢ tham
quyén theo quy dinh cua phap luét.

5. Tu ¥ vao khu vuc lam viéc hodc khu vuc cam.

6. C6 hanh vi kich dong, 16i kéo, tu tap dong ngudi lam anh hudong dén hoat dong
binh thuong cua co quan.

7. Loi dung quyén khi€u nai, to cao, kién nghi, phan anh dé vu khong, xic pham
danh dy, nhan pham, uy tin cia co quan, t6 chtrc, ca nhan.

8. Cac hanh vi vi pham phap luat khac.
Picu 6. Xir Iy trudong hop vi pham Noi quy

1. Ngudi vi pham Noi quy tiy theo tinh chat, mic d s& bi nhac nho, yéu cau
cham dat hanh vi vi pham hodc bi xtr ly theo quy dinh ctia phap luat.

2. Trudng hop c6 dau hiéu vi pham phap luat hinh su hodc vi pham hanh chinh
thi chuyén co quan c6 thim quyén xem xét, xir 1y theo quy dinh.

Piéu 7. T6 chirc thwe hién



Nguoi tiép cong dan, can bd, cong chuc lam viée tai Try s¢ Ti€p cong dan va
moi to chirc, c4 nhan dén lam viéc tai Pia diém Tiép cong dan UBND xa Tan An co
trach nhi€ém chap hanh nghiém Noi quy nay.

Noi quy duoc niém yét cong khai tai Dia diém Tiép cong dan UBND xi Tan An
va ¢6 hiéu luc ké tir ngay ban hanh.
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