UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA PHU TAN Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

NOI QUY
TIEP CONG DAN TAI PIA PIEM TIEP CONG DAN
CUAUY BAN NHAN DAN XA PHU TAN
(Ban hanh kém theo Quyér dinh sé  /OP-UBND ngay  /7/2026 ciia Chui tich
Uy ban nhan dan xa Phu Tan)

I. NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Bia diém tiép cdng dan cua Uy ban nhan dan x4 tai phong Tiép cdng dan
- Tru s& Uy ban nhan dan xa Pha Tan, tinh Ca Mau (dia chi: Ap Cai Doi, xa Pht Tan,
tinh Ca Mau).

2. Nguoi duogc giao tiép cong dan cd trach nhiém thuc hién nhiém vy theo
quy dinh cua phap luat; thuc hién tiép cac to chirc, ca nhan dén thuc hién quyeén
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan &nh cé noi dung lién quan thugc trach nhiém,
tham quyén caa Uy ban nhan dan xa.

3. Thoi gian va lich tiép cong dan:

- Uy ban nhan dan x4 tiép cong dan thudng xuyén vao cac ngay lam viéc
trong tuan (trir ngay nghi, ngay 18, tét theo quy dinh), thoi gian nhu sau:

+ Budi sang: Tt 07 gio 00 phut dén 11 gio 00 phat;

+ Budi chiéu: Tur 13 gio 00 phut dén 17 gio 00 phut.

- Lich tiép cong dan dinh ky hang thang va dot xuat cia Chu tich Uy ban
nhan dan duoc théng bao bang van ban, duoc niém yét tai dia diém tiép céng dan
UBND x4 va diang trén Cong thong tin dién tir cua Xa.

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

1. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh cd cac quyén sau day:

a) Trinh bay vé noi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh hoac cir
ngudi dai dién dé trinh bay trong trudng hop 6 tir 5 ngudi tré 1én ciing khiéu nai,
t céo, kién nghi, phan anh cting ndi dung;

b) Pugc huéng dan, giai thich vé noi dung lién quan dén khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh caa minh;

¢) Nhan théng béo vé viéc tiép nhan, két qua xu Iy khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh theo quy dinh.
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d) Pugc tiép theo thir ty dd ding ky, trir truong hop dic biét s& do ngudi
Chu tri budi tiép quyét dinh;

d) Truong hop nguoi khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh khdng st dung
thong thao tiéng Viét thi c6 quyén sir dung ngudi phién dich:

e) Bugc quyén yéu cau gitr bi mat vé ho tén, dia chi, bat danh cua minh
trong truong hop t6 cao;

g) Khiéu nai, t& c4o vé hanh vi vi pham phap luat caa nguoi tiép cong dan;
h) Cac quyén khac theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, té cao.

2. Khi dén noi tiép cong dan, ngwoi dén khiéu nai, té cao, kién nghi,
phan anh c6 cac nghia vu sau day:

a) Néu rd ho tén, dia chi, xuat trinh gidy to tly than, gidy gici thiéu hoac
gidy ay quyén (néu co);

b) Nghiém chinh chap hanh Noi quy tiép cong dan va hudng dan cua nguoi
tiép cong dan; mac trang phuc lich sy, ¢ thai d6 dung muc, ton trong d6i Voi
nguoi tiép cong dan;

¢) Trinh bay cu thé, trung thuc su viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién quan
dén noi dung khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh; ky hoic diém chi xac nhan
nhitng ndi dung trinh bay da duoc ngudi tiép cong dan ghi chép lai;

d) Khong duoc loi dung quyén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh dé
xuyén tac, vu khéng, kich dong, gay mat trat ty trudc va trong tai dia diém tiép
cdng dan hodc ¢ hanh vi can tro, de doa, hanh hung, xtc pham cén b tiép cong
dan 1am nhiém vy, Lanh dao Pang va Nha nuéc, Uy ban nhan dan x3 va céc co
quan, té chirc, ca nhan tham gia tiép cong dan.

d) Khong duoc mang vii khi, hung khi, chat gay chay no, chat gay nghién,
khau hiéu, bang ron, nhitng vat cong kénh, dong vat vao dia diém tiép cong dan;

e) Khong duoc ty y quay phim, chup anh, ghi am, phat truc tiép am thanh,
hinh anh budi tiép céng dan néu khong duogc sy dong Y caa ngudi tiép cong dan;

g) Truong hop nhiéu ngudi cung khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh vé
mot noi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phép luat;

h) Giir gin vé sinh, khdng tu y di chuyén hozc lam hu hong tai san tai dia
diém tiép cong dan;

i) Chiu trach nhiém truéc phap luat vé noi dung khiéu nai, té céo, kién nghi,
phan anh caa minh;

K) Hét gid 1am viéc, moi cong dan phai roi khoi dia diém tiép cong dan, tru
s& UBND x4, khong duogc luu tra dudi bat ky hinh thic nao.
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I11. TRACH NHIEM CUA NGUOI TIEP CONG DAN

1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai mic trang phuc dang quy
dinh, deo thé cbng chirc hoac bang tén theo quy dinh.

2. Yéu cau ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh néu ré ho tén,
dia chi, xuat trinh gidy to tly than, gidy ay quyén (néu co); c6 don hoac trinh bay
rd rang noi dung khiéu nai, té céo, kién nghi, phan &nh; cung cip théng tin, tai
licu can thiét cho viéc tiép nhan, thu Iy vu viéc.

3. Co thai d6 dang muec, ton trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don khiéu
nai, tb c4o, kién nghi, phan anh hoic ghi chép day du, chinh xac noi dung ngudi
dén khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh trinh bay vao Sé tiép céng dan va cap
nhat vao hé thong phan mém quan ly vé tiép céng dan. Co giay bién nhan don, hd
so, tai liéu, chang ctr d6i voi don thu thudc tham quyén.

4. Giai thich, huéng din cho ngudi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan
anh chap hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phéap luat, két luan, quyét dinh
giai quyét da c6 hiéu lyc phap luat cua co quan c6 tham quyén; huéng dan nguoi
khiéu nai, to cao, kién nghi, phan 4nh dén dting co quan hodc nguoi ¢ tham quyén
giai quyét.

5. Trong pham vi trach nhiém truc tiép xt Iy hoac phan loai, chuyén don,
trinh nguoi c6 tham quyén xir Iy khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; thong béo
két qua xur ly khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cho cong dan.

6. Yéu cau cong dan vi pham Noi quy tiép cong dan cham dat hanh vi vi
pham; trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co
quan chuc nang xu 1y theo quy dinh caa phap luat.

7. Gitr bi mat ho tén, dia chi, but tich va nhirng thdng tin ca nhan khac cua
ngudi to cao khi ngudi td céo co yéu cau.
IV. CAC TRUONG HQP TU CHOI TIEP CONG DAN

1. Cong dan trong tinh trang khéng lam cha dugc hanh vi ctia ban than do
ding chét kich thich, cong dan di dugc co quan c6 tham quyén xac dinh mac bénh
tam than hodc mot sé bénh khac dan téi mat hodc han ché nang luc hanh vi dan
su theo quy dinh caa phap luat dan sy;

2. COng dan c6 hanh vi gay mét trat ty, de doa, xic pham co quan, t6 chuec,
linh dao Pang, Nha nuéc, ngudi tiép cong dan, ngudi thi hanh cong vu; ¢6 hanh
vi can tro hoat dong binh thuong tai dia diém tiép céng dan, cia ngudi thi hanh
cong vu hoic vi pham Noi quy tiép cong dan.

3. Cong dan khiéu nai, t6 cao vé vu viéc da giai quyét dung chinh sach,
phap luat, dugc co quan nha nude ¢ tham quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang
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van ban va di duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van cé tinh khiéu nai, té céo
kéo dai.

4. Loi dung quyén tu do dan chu, quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh dé 16i kéo, xUi giuc, kich dong nguoi khac nham gay rdi, xuyén tac, néi xau
cha truong, duong 16i, chinh sach, phap luat cia Pang va Nha nudc, quyén va loi
ich hop phap cua té chirc va ca nhan.

5. Nhitng truong hop khac theo quy dinh caa phap luat./.



