Ky boi: VAN PHONG HOI DONG
NHAN DAN VA UY BAN NHAN
DAN

SRR NQI QUY
n tai dia djém tleé) cong dan phu’()’ng Phé Hién
/QB UBND ngdy 25 /9/2026

I. QUY PINH CHUNG

1. bia dlem tiép cong dan: UBND phuong Phé Hién t6 chire tiép cong dan
tai Phong 105 (tangl) UBND phuong, dia chi: S6 568 duong Triéu Quang Phuc,
phuong Phé Hién, tinh Hung Yén.

2. Ngu:(n duogc giao tiép cong dan c¢ trach nhiém thyc hi€n nhi€ém vu theo
quy dinh cua phap luét; thuc hién tiép cac to chure, ca nhan dén thuc hién quyén
khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh.

Viéc tiép cong dan duoc thyc hién theo hinh thirc truc tiép hoic truc tuyén
theo quy dinh cua phap luat va diéu kién thyc té cia UBND phudng.

3. Thoi gian tiép cong dan:

Tlep cong dan thuong xuyén trong gio hanh chinh cua céac ngay lam vigc
trong tudn (tir thir 2 dén thir 6 hang tuan), trir cac ngdy nghi 18, ngay Tét theo
quy dinh:

- Budi sang tir 08 gior 00 phut dén 11 gio 30 phut;

- Buoi chiéu tir 14 gio 00 phit dén 16 gio 30 phut.

4. Lich tiép cong dén:

- Chu tich Uy ban nhan dan phuong tlep cong dan dinh ky vao 02 ngay
trong 01 thang tai dia d1em tiép cong dan cia UBND phuong (thr Tu cua tudn
thir Nhat va th Tu cua tudn thi Ba trong thang, lich cu thé theo thong bao cua

Chu tich Uy ban nhan dan phuong); truong hgp trung vao ngay 1&, ngay nghi
theo quy dinh, su kién cua tinh thi chuyén sang ngay lam viéc khac phl‘l hop.

Truong hop can thiét, Cha tich UBND phU:O'ng phan cong Pho Chu tich
UBND phudng tiép cong dan theo nhiém vy, quyén han dugc giao; vigc phan
cong nay khong 1am thay thé trach nhiém truc tiép tiép cong dan dinh ky cua
Chu tich UBND phuong theo quy dinh cua phép luat.

- Lich tiép cong dan dinh ky ctua Chu tich Uy ban nhan dan phuong dugc
niém yét tai Tru s& Uy ban nhan dan phuodng.

II. TRACH NHIEM CUA NGUOI TIEP CONG DAN

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

2.Yéu cau ngu’m den khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh Xuat trinh gidy

to tuy than, glay uy quyen (tru’ong hop duoc uy quyen) yéu cau cung cip thong
tin, tai li€u can thiét cho viéc ti€p nhan, thu ly vu viéc.

3. Co thai d6 ding muc, ton trong cong dan, lang nghe, t1ep nhan don
khiéu nai, to cao, klen ngh1 phan anh hodc ghi chep day du, chinh xé&c ndi dung
ma ngudi dén khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh trinh bay.



4. Giai thich, huéng dan cho nguoi khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh
chap hanh chi truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat ket luén, quyet dinh g1a1
quyét da co6 hiu luc phap ludt cua co quan, to chirc, ca nhan co thAm quyén;
hu’O'ng dan nguoi khleu nai, to c4o, kién nghi, phan anh dén dang co quan hodc
ngudi c¢6 thim quyén giai quyét.

. 5. Trong pham vi trach nhi¢m, phan loai, chuyén don trinh nguoi co tham
quyén xur ly khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xir ly
khiéu nai, t6 cdo, kién ngh1 phan anh cho cong dan.

6. Yéu cau ngudi vi pham ndi quy noi tiép cong dan cham dut hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, lap bién ban vé viéc vi pham va yéu ciu co
quan chirc nang xur ly theo quy dinh ctua phap luat.

7. Gilt bi mat ho tén, dia chi, bt tich va cac thong tin ca nhan khac cua
ngudi khiéu nai, t6 cdo, k1en ngh1 phan anh theo quy dinh ctua phap luat; bao
dam an toan, bao vé nguoi td cdo theo quy dinh ctia phap luat.

- IIL QUYEl\j VA NGHIA VU CUA NGUOI PEN KHIEU NAI, TO CAO,
KIEN NGHI, PHAN ANH:

1. Khi dén dia diém tiép cong dan UBND phuong, ngudi khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh c6 cac quyén sau:

- Trinh bay vé noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh;

- Pugc huéng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, t céo,
kién nghi, phan anh ctia minh;

- Khiéu nai, t6 cao vé hanh vi vi pham phap luat ctia ngudi tiép cong dan;

- Nhan thong bao vé viéc tiép nhén, két qua xtr 1y khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh;

- Truong hop nguoi khiéq nai, td céo, kién nghi, phan 4nh khong sir dung
thong thao tiéng Viét thi c6 quyén str dung nguoi phién dich;

- Céc quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, t6 cdo.

2. Khi dén dia diém t1ep cong dan caa UBND phuong, ngudi khiéu nai, t6
c40, kién nghi, phan anh co nghla vu sau:

- Néu 10 ho tén, dia chi, so can cudc hodc gidy chiing nhan cin cudc hodc
sO dinh danh c4 nhan hoac 5O ho chiéu; truong hop dwoc ngudi khiéu nai ay
quyén thi phai c6 van ban iy quyén hop phap,

- C6 thai d6 dung muc, ton trong ddi v4i ngudi tiép cong dan;

- Trinh bay trung thuc su viée, cung cap thong tin, tai ligu lién quan dén
noi dung khiéu nai, to céo, kién ngh1 phan anh; ky hoac diém chi xac nhan
nhitng nd1 dung trlnh bay da duoc nguoi tiép cong dan ghi chép lai;

- Nghiém chinh chip hanh noi quy tiép cong dan va hudng dan cua ngudi
tiép cong dan;

- Truong hop nhiéu ngu’m cung khleu nai, to cdo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai cir ngudi dai dign dé trlnh bay noi dung khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan 4nh;



- Chiu trach nhiém trudc phap luat vé ndi dung khiéu nai, t6 c4o ciia minh.
IV. CAC TRUONG HOQP TU CHOI TIEP CONG DAN

Nguoi tiép cong dan duogc tir chbi tlep ngudi dén noi tlep cong dan quy
dinh tai khoan 1, khoan 2 va khoan 3, Diéu 9 Luat Tiép cong dan nim 2013
trong cac truong hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi mac bénh tam
than hodc mot bénh khac 1am mét kha nang nhan thirc hoic kha niang diéu khién
hanh vi cia minh;

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

3. Nguoi khiéu nai, t6 cao vé vu vige da giai quyét dung chinh sach, phap
ludt, dugc co quan nha nude co tham quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang

van ban va da duoc tiép, giai thich, huéng dn nhung van cb tinh khiéu nai, to
cao kéo dai;

4. Nhiing truong hop khac theo quy dinh cia phép luat.

Ngoai ra, viéc tir chdi tlep cong dan con dugc thuc hién trong cac truong
hop quy dinh tai khoan 1 Piéu 4 Nghi dinh s6 154/2026/ND-CP ngay 15/5/2026
cua Chinh phu trong cac truong hop sau day:

“- Nguwoi mang theo vii khi, vat lieu né, céng cu hé tro hodc cac vat dung
chat nguy hiém khéc theo quy dinh ciia phdp ludt ma khéng chdap hanh yéu cau
gui tai noi quy dinh hodc giao nép cho bo phdn bao dam an ninh, trdt tu;

- Ngueoi khéng chdp hanh viéc kiém tra an ninh theo quy dinh;

- Nguoi tw y ghi am, ghl hinh, phat truc tzep tai noi tzep cong dan trong
truong hop nguoi chu tri tiep cong dan da yéu cdau khong ghi am, ghi hinh, phat
tryc tiep dé bdo vé bi mdt nha nuée, bi mdt doi tw, dir liéu cd nhdn, bdo vé
nguoi to cdao theo quy dinh cua phap ludt hoac tw y ghz am, ghi hinh, phat truc
tiep gdy anh hwéng dén an ninh, trdt t tai noi tiép cong dan;

- Ngueoi c6 hanh vi kich dng, 16i kéo, gdy roi trdt tw cong cong tai noi
tiép céng dan;

- Ngwoi khéng c6 ning liec hanh vi dan sw day dii ma khong cé ngwoi dai
dién hop phap;

- Nguwoi dai dién, nguoi dugc uy qyyén thuce hién khiéu nai, kién nghi,
phan anh nhung khong xudt trinh duwoc giay to chung minh tw cach dai dién hop
phap theo quy dinh cua phap ludt,

- Noi dung trinh bay khong thugc pham vi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh theo quy dinh cua phap ludt vé tiep cong dan;

- Ngu’m kién nghz phan anh vé vu viéc da dugc co quan, t6 chire, don vi,
nguoi ¢é tham quyen tiép, huwong dan hodic trd loi bang van ban theo diing quy
dinh va khéng cé ndi dung, tinh tiét moi;

- Vu viéc da co ban an, quyét dinh cua Toa an co hiéu luc phap ludt va
khong thugc truong hop dwoc xem xét lai theo quy dinh cua phap luat. Viéc xdc



dinh vu viéc khong thugc truong hop dwgc xem xét lai phai can cir vao van ban
tra loi cua co quan nha nudoc co tham quyén,

- Vu viéc dang duoc co quan, t6 chirc, don vi ¢é tham quyén khdc thu Iy,
gidi quyét theo trinh ty, thii tuc ludt dinh”.

5. Viéc tir chéi tiép cong dan phai thuc hién theo quy dinh tai Diéu 4 Nghi
dinh s 154/2026/ND-CP.

- Bm vOi tru’O’ng hop tir chéi tiép cong dan theo khoan 1, khoan 2 Piéu 9
Luat Tiép cong dan va cac truong hop quy dinh tai cac dlem a, b c,d, d,e g1,
k khoan 1 Diéu 4 Ngh1 dinh s6 154/2026/ND-CP, nguoi tiép cong dan phai truc
tiép giai thich cho cong dan biét Iy do tir chdi.

- Pbi véi truong hop quy dinh tai khoan 3 Piéu 9 Luat Tiép cong dan va
dlem h khoan 1 Dleu 4 Nghi dinh s6 154/2026/ND-CP, nguoi du’ng dau co quan,
t6 chirc, don vi tiép cong dan ban hanh Thong bao tir chéi tiép cong dan trong
thoi han 03 ngay lam viéc theo Mau s6 01/TCD.

VI. TO CHUC THU'C HIEN

1. Chanh Van phong HDPND va UBND phuong 6 trach nhi¢ém tham muu
Chu tich UBND phu:ong t0 chirc thye hién Noi quy nay; bb tri dia dlem co sO vat
chat, s6 sach, biéu mau va cac diéu kién can thiét phuc vu cong tac tiép cong dan.

2. Cac phong, b phan chuyen mon thuoc UBND phu’ong ¢0 trach nhi¢ém
ph01 hop v6i Van phong HDND va UBND phu’(mg trong vi€c tlep cong dan,
chuan bi noi dung, ho so, tai lidu va thuc hién y klen chi dao cua Chu tich
UBND phuong ddi véi cac vu viée dugc tiép tai cac budi tiép cong dan.

3. Nguoi dugc phan cong tiép cong dan chiu trach nhiém thuc hién
nghiém Noi quy nay va cdc quy dinh cia phép luat c6 lién quan.

4. Noi quy nay dugc ni€ém yét cong khai tai dia diém tiép cong dan cia
UBND phuong dé co quan, to chirc, ¢4 nhan biét va thuc hién.

5. Trong qua trinh thuc hién, néu cac quy dinh ctia phap luat dugc sira doi,
bd sung hoic thay thé thi thyc hién theo quy dinh méi ctia phép luét. 5
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