UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

XA GANH HAO Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: 637/QD-UBND Ganh Hao, ngay 29 thang 6 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Ngi quy tiép cong dén tai
Tru sé Uy ban nhan dan xa Ganh Hao

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA GANH HAO

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phirong ngay 16 thang 6 nam 2025;

Can cit Ludt Tiép c¢éng dan sé 42/20]3/QH13 Ludt sira doi, b6 sung mot sé
diéu ciia Ludt Tiép céng dan, Ludt Khiéu nai, Ludt t6 cdo S6 136/2025/0H]15;

Can cwr Nghi dinh sfo 154/%02Q/NB-CP ngay 15 thang 5 nam 2026 cua
Chinh phu Quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap to chue thi hanh Ludt Tiép
cong dan;

Theo dé nghi ciia Chdnh Van phong Hoi dong nhdn dan va Uy ban nhan
dan xa Ganh Hao fai To trinh so 49/TTr-VP ngay 29 thang 6 nam 2026.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay |a “Néi quy tiép cong dan tai
Tru so Uy ban nhan dan xa Ganh Hao ”.

Piéu 2. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan x4, cong
chtrc dugc phan cong nhiém vu tiép cong dan, Thu trudng Cac co quan, don vi o
lien quan va cong dan dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan 4nh tai Tru s& Uy ban
nhan dan x4 Ganh Hao chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

~ Quyét dinh ny ¢6 hiéu lyc thi hanh ke tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 43/QD-UBND ngay 14 thang 7 nam 2025 cia UBND xi Ganh Hao./.

- Nhu biéu 2; '
- TT. bang uy;

- TT. HDND;

-TT. UBND;

- C4c co quan, ban, nganh doan thé x4;
- Niém yét tai Phong Tiép cong dan x&;

- Luu: VT, VP.
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NOI QUY

“cong dan tai Tru sé' Uy ban nhan dan xi Ganh Hao

(Kém theo Quyét dinh sé 637/0D-UBND ngay 29 thang 6 nam 2026
ciia Chii tich Uy ban nhén ddn xd Ganh Hao)

Piéu 1. Quy dinh chung

1. bia di’ém tiép cong dan: Phong Tiép cong dan - Tru sé Uy ban nhan dan
x& Ganh Hao, ap 4, x& Ganh Hao, tinh Ca Mau.

2. Cong chirc duge phan cong nhiém vu tiép cong dan thuc hién tiép cong dan
thuong xuyén trong gio hanh chinh vao ngay lam viéc tai Phong Ti€p cong dan:

- Budi sang: Tir 07 gio dén 11 gio.

- Budi chiéu: Tir 13 gid dén 17 gio.

3. Chui tich UBND x4 tiép cong dén it nhat 02 ngay trong 01 thang theo quy
dinh va theo nguyén vong déng ky cta cong dan; néu trung vao ngay L&, Tét thi
dugc bb tri vao ngay lam viéc ké tiép. Chu tich Uy ban nhan dan xa thue hién viée
tiép cong dan dot xuat trong cac truong hop quy dinh tai khoan 3 Diéu 18 Luat
Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013.

Picu 2. Quyén cia ngwoi den khieu nai, to cao, kien nghi, phin anh tai
Phong Tiep cong dan

1. Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh;

2. Pugc huong dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, t6 cao,
kién nghi, phan anh ctia minh;

3. Khi€u nai, t6 cdo vé hanh vi vi pham phap luét cia nguoi ti€ép cong dan;

4. Nhan thong bdo vé viéc tiép nhan, két qua xu ly khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh;

5. Truong hop nguoi khleu nai, to cao, kién nghi, phan anh khong st dung
thong thao tiéng Viét thi co quyén str dung nguoi phién dich;

6. Cac quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, t6 cdo.

Piéu 3. Nghia vu ciia nguoi dén khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh
tai Phong Tiép cong dan

1. Néu rd ho tén, dia chi hodc xuat trinh gidy to tly than, gidy ty quyén;

2. Phai an mic lich su, c6 thai d6 ding muc, ton trong d6i v6i nguoi tiép
cong dan;
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3. Trinh bay trung thyc sy vi€c, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén
n6i dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; ky hodc diém chi xac nhan nhiing
ndi dung trinh bay da duoc ngudi tiép cong dan ghi chép lai;

4. Nghiém chinh chip hanh Ni quy tiép cong dan va hudng dan cia ngudi
tiép cong dan;

5. Trudng hop nhiéu nguoi cung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung (tir 05 dén 10 nguoi thi phdi cir 01 hodc 02 nguoi dai dién; truong
hop trén 10 nguoi thi c6 thé cir thém ngwoi dai dién, nhung khéng qud 05 nguwoi)
dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh;

6. Chiu trach nhiém trudc phap luat vé ndi dung khicu nai, to cao cua minh;

7. Khong duoc loi dung quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dé gay
roi trat tu cong cong; hoac xuyén tac, vu khéng, gay thi¢t hai cho co quan, td chire,
don vi, ca nhan; hodc de doa, xtic pham co quan, td chure, don vi, nguoi tiép cong
dan, nguoi thi hanh cong vy; hodc kich dong, cudng ¢ép, du dd, 16i kéo, mua chudc
nguoi khac tap trung dong nguoi tai noi tiép cong dan hodc 1a vi pham cac quy
dinh khéc trong ndi quy, quy ché tiép cong dan;

8. Gitr gin trét ty, v¢ sinh chung; khong duoc tu ¥ sir dung phuong tién ghi
hinh, ghi am khi chua co su dong y cua nguoi tiép cong dan. Khéng dugc mang
cac vat dé chay, no chéat doc hai, hung khi, dong vat va mot so vat pham khac
khong nham cung cap phuc vu cho viéc khiéu nai vao noi tiép cong dan;

9. Hét gio lam viéc, moi cong dén phai ra khoi Phong Tiép cong dan, khdng
dugc luu lai dudi bat ky hinh thirc nao.

Picu 4. Trach nhiém cita cong chirc lam nhiém vu tiép cong dan tai
Phong Tiep cong dan

1. Nguoi tiép cong dan phai dam bao trang phuc chinh té, c6 deo thé cong
chtrc hoac phu hiéu theo quy dinh;

2. Y&u cau nguoi dén khiéu nai, t6 c4o, Kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia
chi, s6 can cudc hodc gidy chimg nhdn cin cude hodc sd dinh danh ca nhan hoic s6
ho chiéu; truong hop duoc ngudi khiéu nai iy quyén thi phai c¢6 van ban y quyén
hop phép; c6 don hoic trinh bay rd rang ndi dung khiéu nai, to cdo, Kién nghi, phan
anh; cung cap théng tin, tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thu 1y vu viéc;

3. Co thai 4o ding myc, ton trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh hodac ghi chép day du, chinh x4c ndéi dung ma
nguoi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan &nh trinh bay;

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh chap hanh chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat, ket luén, quyet dinh
giai quyét da co hiéu luc phap luét cua co quan c6 tham quyén; hudng dan nguoi
kh1eu nai, to cao, kién nghi, phan anh dén dung co quan hodc ngudi cd thim
quyen giai quyet
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5.Yéu cau nguoi vi pham Noi quy tlep cong dan cham dut hanh vi vi pham;
trong trudng hop can thiét, 14p bién ban vé viéc vi pham va yéu cu co quan chirc
nang xu ly theo quy dinh ctia phap luat;

6. Tiép nhén, phan loai, xir ly don khleu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh;
theo ddi, don doc viéc giai quyet khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh thudc tham
quyén giai quyét ctia Chu tich Uy ban nhan dan xa.

Piéu 5. Cong chirc duwge phan cong nhiém vu tiép cong dan c6 quyén tir
choi tiép cong dan va xir ly vi pham trong nhirng trwomg hop sau

1. Nguodi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi mac bénh tim
than hoac mét bénh khac lam mat kha nang nhan thurc hoac kha nang diéu khién
hanh vi ciia minh; nguoi dai dién hoac ty quyén khong hop phap;

2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xuc pham co quan, td churc, don vi, nguoi tiép
cong dan, ngudi thi hanh céng vu hodc ¢é hanh vi khic vi pham Noi quy noi tiép
cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu viée da giai quyét dung chinh sach, phap luat,
dugc co quan nha nudc co tham quyen klem tra, ra soat, thong bao bang van ban va
da dugc tiép, giai thich, huéng dan nhung van c6 tinh khiéu nai, t6 céo kéo dai;

4. Ngudi mang theo vii khi, vat li¢u no, cong cu hd tro hoic cac vat dung,
chat nguy hiém khac theo quy dinh ctia phap luat ma khong chap hanh yéu cau gui
tai noi quy dinh hoac giao ndp cho bg phén bao ddm an ninh, trat ty;

5. Nguoi khong chap hanh viée kiém tra an ninh theo quy dinh;

6. Nguoi tu ¥ ghi am, ghi hinh, phat tryc tlep tai noi tiép cong dan trong
truong hop nguoi chu tri tiép cong dan da yéu cau khong ghi am, ghi hinh, phat
truc tiép dé bao vé bi mat nha nudc, bi mat doi tu, dit liéu c4 nhén, bao Ve nguoi t6
cao theo quy dinh cua phap luét hodc tu y ghi &m, ghi hinh, phat truc tiép gdy anh
huéng dén an ninh, trat t tai noi tiép cong dan;

7. Nguoi ¢6 hanh vi kich dong, 16i kéo, gay rdi trat tu cong cong tai noi tiép
cong dan;

8. Noi dung trinh bay khong thudc pham vi khiéu nai, t6 co, kién nghi,
phéan anh theo quy dinh cua phap luat vé ti€p cong dan;

9. Vu viéc di c6 ban an, quyét dinh ctia Toa an ¢6 hiéu lyc phap ludt va
khong thudc truong hop dugc xem xét lai theo quy dinh cua phap luat. Viéc xac
dinh vu viéc khong thudc trudong hop dugc xem xét lai phai can clr vao van ban tra
101 cua co quan nha nudc c6 tham quyén;

10. Vu viéc dang duogc co quan, td chure, don vi c6 thAm quyén khac thu 1y,
giai quyét theo trinh ty, tha tuc luat dinh;

11. Nhiing truong hop khac theo quy dinh cua phép luat.

12. Vé xir Iy vi pham:
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a) Nhimg nguoi vi pham Noi quy tiép cong dan va cac hanh vi vi pham
phap luat tai Phbng Tiép cong dan thi tuy truong hop cu thé ma co6 thé budc roi
khoi Phong Tiép cong dan hodc bi xir Iy theo quy dinh ctia phap luét.

b) Truong hop nhing nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién ‘nghi, phan anh c6
hanh vi kich dong, gay rdi trat ty hoic de doa dbi v6i ngudi tiép cong dan, nguoi
thi hanh cong vu thi Chu tich Uy ban nhan dan xa kip thoi ting cudng ngudi tiép
cong dan; yéu cau Cong an x3 hodc co quan chirc ning c6 bién phap xir 1y kip thoi.

Piéu 6. Tiép cong dan ciia cic co quan chuyén mon thude Uy ban nhin
dan xa

1. Cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan ddn xa t6 chirc tiép cong
dan theo quy dinh ctia phap luat.

2. Lanh dao cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan xa (co lién

quan) tiép cong dan dinh ky cung Chu tich Uy ban nhan dan x4 theo lich tiép cong
dan duoc thong bao bang vin ban niém yét tai Phong Tiép cong dan./.
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