UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA _BA DINH Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

NOI QUY TIEP CONG DAN

1L NHUNG QUY DINH CHUNG

1. Uy ban nhan dan xi Ba Dinh t6 chuc tiép cong dan thuong xuyén tai Tru
s Uy ban nhan dan xa dé tiép nhan, ling nghe, huéng dan, xtr 1y hodc chuyén xur
1y cac nodi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cua coéng dan theo quy dinh
cua phéap luat.

2. Viéc tiép cong dan dugc thuc hién theo hinh thuc truc tiép hoac truc
tuyén theo quy dinh cta phap luét.

Tiép cong dan truc tiép duoc thuc hién tai Tru sé ij ban nhan dan xa Ba
Dinh, thon Nuéc Lang, xa Ba Dinh, tinh Quang Ngai.

Trudong hop '[(R),Chl:fC tiép cong dan truc tuyén, viéc t6 churc thuc hién theo
quy dinh cua Luat Tiép cong dan va Nghi dinh s6 154/2026/ND-CP ngay 15 thang
5 nam 2026 cua Chil}h phu, bdo dam cac diéu ki¢én vé diém cﬁu,‘tha‘mh phan tham
gia, thoi gian, két ndi, an toan thong tin, bdo mat va cac yéu cau khac theo quy
dinh.

3. Thoi gian 1am viéc tai Try s& Uy ban nhan dan xa tir thir Hai dén thir Sau
hang tuan, trir ngay nghi, ngay I¢, tét theo quy dinh:

- Bubi sang: Tir 07 gio 00 phat dén 11 gid 30 phit.

- Bubi chiéu: Tir 13 gio 30 phat dén 17 gio 00 phut.

Thoi gian tiép cong dan thuong xuyén:

- Budi sang: Tir 07 gio 30 phat dén 11 gio 30 phut.

- Buoi chiéu: Tir 13 gio 30 phut dén 16 gio 30 phut.

4. Uy ban I}hén dan xa to chirc tiép cong dan thudng xuyén trong cac ngay
lam vi€c trong tuan. Van phong HDND va UBND xa tham muu Chu tich Uy ban
nhén dan xa phan cong cong chire thyc hién nhiém vu tiép cong dan thudng xuyén

tai dia diém tiép cong dan; tlep nhan, ghi chép, phan loai, xur Iy hoac tham muu xir
Iy cac ndi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh theo quy dinh.

5. Chu tich Uy ban nhéan dan xa truc tiép tiép cong dan dinh ky vao thir Nam
hang tuan. Truong hop ngay tiép cong dan dinh ky tring véi ngay nghi, ngay 18, tét
thi thue hién vao ngay lam viéce tiép theo.

Lich tiép cong dan dinh ky ctia Chu tich Uy ban nhan dan xi dugc thong
bao, niém yét cong khai tai Try s& ny ban nhan dan xa va thuc hién cong khai theo
quy dinh.
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6. Chu tich Uy ban nhan dan xa thuc hién tiép cong dan dot xuat theo quy
dinh cua phap luét. Thoi gian, dia diém, thanh phan tham gia va noi dung phuc vu
budi tiép cong dan dot xuat do Chi tich Uy ban nhan dan xa quyét dinh.

7. Cong dan dén Try s& Uy ban nhan dan x4 tiép cong dan phai chap hanh
Noi quy ndy, gilt gin an ninh, trat ty, v¢ sinh, tai san chung; khong mang vi khi,
vat liéu no, cong cu hd trg hodc vat dung, chat nguy hiém khac vao noi tlep cong
dan; khong thyc hién hanh vi gy rdi, de doa, xac pham, can tré nguoi tiép cong
dan va hoat dong binh thuong cia co quan.

II. POI VOI CONG DAN

1. Khi dén 1am viéc, cong dan phai néu rd ho tén, dia chi, s6 can cude hodc
gié'ly chirng nhan can cudc hoac s6 dinh danh c4 nhan hodc sd ho chiéu theo quy
dinh. Truong hop duoc ngudi khiéu nai uy quyén thi phai xudt trinh vin ban ay
quyén hop phép.

2. Cong dan co thai do dung muc, ton trong nguoi tiép cong dan, nguoi thi
hanh cong vu va chip hanh sy huéng din cta ngudi tiép cong dan, cong chue va
luc lwong 1am nhiém vy bao dam an ninh, trat tu tai Tru s¢ Uy ban nhan déan x4.

3. Cong dan duoc tiép theo thir tu; phai trinh bay trung thuc, 18 rang noi
dung vu viéc, néu cy thé yéu cau; cung cap thong tin, tai liéu can thiét c6 lién quan
dén ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh va chiu trach nhiém vé no1
dung trinh bay, thong tin, tai liéu do minh cung cap theo quy dinh ctua phap luat.

4. Cong dan khong dugc lo1 dung quyen khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh dé xuyén tac, vu khéng, kich dong gdy mat an ninh, trat tu; de doa, xuc _pham,
can trd nguoi tiép cong dan, nguoi thi hanh céng vu hodc gay anh huong dén hoat
dong binh thudng cla co quan, to chirc.

5. Trudng hop c6 nhiéu nguoi cung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi thuc hién viéc ctr nguoi dai dién dé trinh bay theo quy dinh cua
phap luat.

6. Cong dan thyc hi¢n day du quyén va nghia vy cia nguoi khiéu nai, t6 cao,
kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap luat.

7. Viéc ghi 4m, ghi hinh, phét truc tiép tai noi tiép cong dan phai tuan tha
quy dinh cta phép luat. Truong hop ngudi chu tri tiép cong dan yéu cau khong ghi
am, ghi hinh, phét tryc tiép dé bao vé bi mat nha nudc, bi mat doi tu, dir lidu ca
nhan, bdo v¢ nguoi td céo hodc dé bao dam an ninh, trat tu tai noi tiép cong dan thi
cong dan phai chap hanh.

8. Cong dan co6 trach nhi¢m gilr gin v¢€ sinh, trat tu, bao ddm my quan va tai
san tai Tru s& Uy ban nhan dan x3; khong tu ¥ di chuyén, lam hu hong tai san,
trang thiét bi phuc vu cong tac tiép cong dan.

9. Khi hét thoi gian lam viéc hodc khi budi tiép cong dan két thic, cong dan
phai chap hanh sy huéng dan cia nguoi tlep cong dan va roi khoi khu vuc tiép
cong dan, trir truong hop duoc ngudi c6 tham quyén cho phép tiép tuc lam viéc.
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10. T chtic, ca nhan dén Tru so Uy ban nhan déan xa tiép cong dan phai
chap hanh nghiém chinh quy dinh cua phap luat va Noi quy nay. Néu vi pham thi
tiy theo tinh chat, mtrc do vi pham ma bi xir Iy theo quy dinh cua phap luat; néu
gay thiét hai thi phai bdi thudng theo quy dinh.

IIL. POI VOI NGUOI LAM CONG TAC TIEP CONG DAN

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai biao dam trang phuc chinh té,
deo thé cong churc theo quy dinh; c6 thai d§ dung muc, ton trong cong dan.

2. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh néu ro ho tén,
dia chi, sd can cudc hodc giéy chirng nhan cadn cudc hoac s6 dinh danh c4 nhéan
hodc s6 ho chiéu; kiém tra gidy to chimg minh tu cich dai dién, ay quyén trong
truong hop phap ludt quy dinh; yéu cau cung cip thong tin, tai liéu can thiét lién
quan dén noi dung vu viéc.

3. Léng nghe, tiép nhan don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh hoac ghi
chép day du, chinh x4ac ndi dung ma ngudi dén khi€u nai, to6 cdo, kién nghi, phan
anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan
anh chap hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luét; cac két luan, quyet
dinh giai quyét da c6 hiéu luc phap luat cia co quan, t6 churc, c4 nhan c6 tham
quyén; hudng dan cong dan dén dung co quan, t6 chirc hodc nguoi ¢6 tham quyén
giai quyet

5. Trong pham vi trach nhiém, tryc tiép xtr Iy hodc phéan loai, chuyén don,
trinh nguoi ¢6 tham quyén xur 1y khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; theo doi,
tham muu va thong bao két qua xtr 1y cho cong dan theo quy dinh.

6. Gilr bi mat ho tén, dia chi, but tich va nhitng thong tin cad nhan khac ctua
nguoi t0 cdo; bao dam viéc bao vé bi mat, thong tin cua cong dan theo quy dinh
cua phép luat.

7. Yéu cau nguoi vi pham Noi quy noi tiép cong dan chidm dat hanh vi vi
pham; truong hop can thiét 1ap bién ban, bao cdo nguoi c6 tham quyén va phoi hop
v6oi Cong an xa dé xu 1y theo quy dinh cia phép luat.

8. Truong hop c6 ngudi 6m, bi tai nan hodc phat sinh tinh hudng khan cap
vé stc khoe tai noi tiép cong dan thi kip thoi bio cao ngudi phu trach, phdi hop
vGi co 8¢ y té va cac co quan, don vi c6 lién quan dé hd trg, xir Iy theo quy dinh.

IV. CAC TRUONG HQP TU CHOI TIEP CONG DAN

Nguoi tiép cong dan thuc hién viéc tir chéi tiép cong dan trong cac trudng
hop quy dinh tai khoan 1, khoan 2 va khoan 3 Piéu 9 Luét Tiép cong dan va céc
truong hop khac theo quy dinh tai Diéu 4 Nghi dinh s6 154/2026/ND-CP ngay 15
thang 5 nim 2026 cua Chinh phu, gdm:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, nguoi mac bénh tam
than hodc mot bénh khac 1am mat kha nang nhan thic hodc kha nang diéu khién
hanh vi cia minh.
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2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, td chuc, don vi, nguoi tiép
cong dan, ngudi thi hanh cong vy hodc ¢6 hanh vi khac vi pham Noi quy noi tiép
cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu viéc da dugc giai quyét ding chinh sach,
phap luat, da duoc co quan nha nudc co tham quyen kiém tra, ra soat, thong bao
bang vin ban va da duoc tiép, giai thich, hudng dan nhung van cd tinh khiéu nai,
to céo kéo dai.

4. Nguoi mang theo vii khi, vat li¢u nd, cong cu hd tro hodc cac vat dung,
chét nguy hiém khac theo quy dinh cua phéap luit ma khong chdp hanh yéu cau giri
tai no1 quy dinh hodc giao ndp cho bo phan bao dam an ninh, trat tu.

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

6. Nguoi ty ¥ ghi am, ghi hinh, phat truc tiép tai noi tiép cong dan trong
truong hop nguoi chu tri tiép cong dan d3 yéu cau khong ghi 4m, ghi hinh, phat
tryc tiép dé bao vé bi mat nha nudc, bi mat doi tu, dir liéu ca nhén, bao vé nguol t6
cao theo quy dinh cua phap luat hodc tu y ghi am, ghi hinh, phat truc tiép gay anh
huong dén an ninh, trat tu tai noi tiép cong dan.

7. Nguoi c6 hanh vi kich dong, 16i kéo, gy roi trat tw cong cong tai noi tiép
cong dan.

8. Ngudi khong c6 niang luc hanh vi dan sy ddy di ma khong c6 nguoi dai
dién hop phap.

9. Nguoti dai dién, nguoi duoc uy quyén thyuc hién khiéu nai, kién nghi, phan
anh nhung khong xuat trinh duoc gidy to chimg minh tu cach dai dién hop phap
theo quy dinh cua phap luat.

10. N6i dung trinh bay khong tl‘lu(f),c pham vi khiéu nai, td cdo, kién nghi,
phan anh theo quy dinh ctia phép luat vé ti€p cong dan.

11. Nguoi kién nghi, phan anh vé vu viéc d3 duge co quan, t6 chire, don vi,
ngudi c6 tham quyén tiép, huéng dan hodc tra 10i bang van ban theo dung quy dinh
va khong c6 ndi dung, tinh tiét moi.

12. Vu viée dd co6 ban an, quyét dinh ctia Toa an ¢ hiéu luc phap luat va
khong thude truong hop dugc xem xét lai theo quy dinh cia phép luat. Viéc xac
dinh vy viéc khong thudc truong hop dugc xem xét lai phai can cir vao van ban tra
10i ciia co quan nha nude c6 tham quyén.

13. Vu viéc dang duogc co quan, td chirc, don vi ¢ thaim quyén khac thu ly,
giai quyét theo trinh tu, tha tuc luat dinh.

Tuy ting truong hop tir chdi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan truc tiép
giai thich cho céng dan biét 1y do tir chdi tiép hodc thuc hién viéc thong bao tir
chéi tiép cong dan theo quy dinh cta phép luat. Trudng hop thudc dién phai ban
hanh thong bao tir chbi tiép cong déan thi thuc hién theo Mau s6 01/TCD ban hanh
kém theo Nghi dinh s6 154/2026/ND-CP ngay 15 thang 5 nam 2026 ctia Chinh
phu.



Viéc tir chdi tiép cong dan ‘phai dugc thuc hién dung can cir phap luét;
khong duoc loi dung viéce tir chdi tiép cong dan dé né tranh trach nhiém.

V. TO CHUC THU'C HIEN

1. Van phong HDND va UBND x& tham muu Chu tich Uy ban nhan dan X
t6 chtrc thuc hién Noi quy nay; tham muu viée tiép cong dan dinh ky, dot Xuat;
phén cong cong chirc thyc hi¢n tlep cong dan thudng xuyén tai dia diém tiép cong
dan; quan 1y so tiép cong dan; tiép nhan, phan loai, xtr Iy va tham muu xur 1y cac
noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh.

2. Céac phong chuyén moén, don vi thuéc Uy ban nhan dan xi va cac co quan,
don vi ¢6 lién quan c0 trach nhiém phéi hop voi Vin phong HDND va UBND xa
trong viéc tiép nhan, xac minh, tham muu giai quyét khiéu nai, to céo, kién nghi,
phan anh thudc linh vuc, pham vi trach nhi¢m dugc giao.

3. Cong an xa phéi hop bao dam an ninh, trat tu tai Tru s& ny ban nhan dan
x4; kip thot xtr Iy hodc tham muu xtr Iy cac truong hop vi pham phap luat, gy mat
an ninh, trat tu theo tham quyén.

4. Viéc t6 churc tiép cong dan truc tuyén duoc thuc hién theo quyét dinh cua
ngudi ¢ tham quyén va quy dinh cia phap luat. Van phong HDND va UBND xa
chu tri tham muu chuan bi cac diéu kién can thiét; ph01 hop véi cac phong chuyén
mon, don vi va co quan c6 lién quan bao dam viéc tiép cong dan truc tuyén dung
quy dinh, an toan, bdo mat va hi¢u qua.

5. Noi quy nay duoc niém yét cong khai tai Tru s Uy ban nhan dan xi va
dang tai trén Trang thong tin di¢n tr xa d€ cong dan biét va thuc hi¢n./.
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