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Sé: 4736/QD-UBND Dong Nai, ngay 19 thang 11 ndm 2021
QUYET PINH

Ban hanh Nbi quy tiép cong din
tai Tru so Tiép cong dan tinh Pong Nai

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH PONG NAI

Céin cir Ludt Té chikc chinh quyén dia phuong ndm 2015;
Cén cik Lugt Tiép cong dan nam 201 5

Can cir Nghi dinh 56 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mét so  diéu ciia Ludt Tiép cong dan,

Can cu Quyet dinh s6 2198/0P-UBND ngay 16/7/2014 cia Uy ban nhén dén
tinh thanh Idgp Ban Tié zep cong dan tinh Déng Nai;

Xét dé nghi cia Truomg Ban Tiép cong dan tinh Péng Nai tai To trinh s6
225/TTr-BTCD ngay 18 thang 11 nam 2021,

QUYET PINH:

) Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Noi quy tiép cong dan tai Tru s¢
Tiép cong dan tinh Pong Nai.

Pidu 2. Quyét dinh nay thay thé Quyet dinh s 3016/QD-UBND ngaiy
02/10/2015 ctia Chu tich UBND tinh va ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ban hanh.

Piéu 3. Cac co _quan, td chirc tham gia tiép céng dan thuong xuyén tai Tru sé
Tiép cong dan tinh Pdéng Nai, Giam déc, Tha trudéng céc so, ban, nganh, Chu tich
UBND cé4c huyén, thanh phé Long Khénh, thanh pho Bién Hoa, céc c4 nhan, td chirc
dén lién hé cong tac va cong dan dén thuc hién quyén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan
4nh tai Tru s& Tiép c6ng dan tinh chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén:

- Nhu diéu 3;

- Ban Tiép cong dén Trung wong;

- Thudng truc Tinh Uy;

- Thuong truc HDND tinh;

- Chu tich, cac Phé chu tich UBND tinh;

- Trudng Poan dai biéu Qudc Hoi tinh;

- Chanh, ph6 Chanh Vian phong UBND tinh;
- Ban Tiép cong dén tinh; Cong TTDT tinh;
- Luu: VT, BTCD.
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) NOI QUY .
2p\cong dan tai Try sé Tiép cong dén tinh Dong Nai
Ban hanh kem theo Quyet dmh 50 4 736/QD UBND

I NHUﬁG QUY PINH CHUNG

1. Cac co quan, t6 chac tham gia tlep cong dan thuong xuyén tai Tru s& Tiép
cong dan tinh Dong Nai (goi tat 1a Tru s& Ti€p cong dén tinh) c6 trach nhiém thyc hién
cac nhiém vu tiép cong dan dén khiéu nai, t6 céo va kién nghi, phan anh cac vén dé lién
quan dén chinh sach, phap luat thudc trach nhiém, thAm quyén cta Tinh uy, HDND tinh
va UBND tinh.

2. Thoi gian, lich 1am viéc trong ngay tai Tru s& Tiép cong dan tinh:

- Séng tir: 7 gid 00 dén 11 gidr 30.

- Chiéu tir: 13 gid 00 dén 16 gior 30.

- Trong d6, thoi gian tiép cong dén hang ngay tir thir Hai dén thtr Sau (trir ngay
thir Bay, Chu nhét va cac ngay nghi L&, Tét):

+ Séang tir: 7 gid 30 dén 11 gior 30.

+ Chiéu tir: 13 gid 30 dén 16 gior 30.

3. C4c hanh vi bi nghiém cam:

- Cong dan mang vii khi, hung khi, chit gay chay, nd, khau hiéu hoic béng rén
va nhitng vat cong kénh vao Tru s¢ Tiép cong dén tinh.

- Céc hanh vi gdy r6i an ninh, trat ty tai Tru s& Tiép cong dan tinh; xuyén tac, vu
khéng, de doa, xtic pham uy tin, danh dy cua co quan Nha nudce, ngudi thi hanh cong vu;
kich dong, cudng ép, du dd, 16i kéo, mua chudc nguoi khéc tap trung dong nguon tai Tru
sO T1ep cong dan; hodc can tro, gdy phién ha, sach nhifu ngudi dén khiéu nai, t& céo,
kién nghi, phan 4nh.

II. QUYEN VA NGHIA VU CONG DAN

1. Xuat trinh gidy to tiy than nhu: Glay chu'ng minh nhan dén hogc gidy to tiy
thén khéc do co quan Nha nuéce c6 thdm quyén cap, giay uy quyén (néu c6), trudong hop
1a ngudi dai dién cho co quan, té chire thi phai xuét trinh giay chirng minh dai dién.

2. C6 thai d6 diing myc, ton trong, tuan thu sy huéng din cia can b tiép cong
dan va nhéan vién bao v§.

3. Cong dan dén duoc tiép theo thir tu, phai trinh bay trung thuc sy viéc, néi rd
yéu ciu, cung cép théng tin, tai ligu lién quan dén ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh; ky tén hodc diém chi x4c nhan n6i dung don, nhitng noi dung trinh bay da dugc

ngu’ox tiép cong dan ghi chép lai va chju trach nhiém trude phap luat vé& ndi dung trinh
bay ctia minh. Tén trong sy huéng dan ciia can b tiép cong dan.



4. Cong dén khong dugce loi dung quyén khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh dé
xuyén tac, vu khéng, kich dong gy mét trat tur trude va trong Tru so Tiép cong déan hoic
c6 hanh dong xam hai, xtc pham, can tré can bo tiép cong dan 1am nhiém vu va céc hoat
dong ciia co quan, t chirc tham gia tiép cong dan.

5. Trudng hop c6 nhiéu ngudi cing khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé mot
ndi dung (tir 05 ngudi trd 1én) thi phai cir mot hodc hai nguoi dai dién, néu cé trén 10
nguoi co the ctr thém nguoi dai dign nhung khéng qua ndm nguoi dé trinh bay ndi dung
khiéu nai, t6 cdo, kién nghl phan 4anh véi can b tiép cong dén.

6. Thuc hién quyén va nghia vu ctia nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
theo quy dinh cua phap luat.

7. Gifr gin vé sinh, trat ty, dam bao my quan trudc va trong khudn vién Tru s&
Tlep cong dan. Khong duoc tu y di chuyén hodc 1am hu hong tai san ctia Tru s Tiép
cong dan tinh.

8. Hét gio 1am viéc, moi cong dan phai ra khéi Try s& Tiép cong dan tinh, khong
dwoc luu lai dudi bat ky hinh thirc nao.

9. Céc co quan, td chuc, ca nhan dén Tru s& Tiép cong dan phai chap hanh
nghiém chinh nhitng quy dinh cta phap ludt va thyc hién nghiém tic N§i quy nay. Néu vi
pham thi ty theo tinh chét, mirc 0 vi pham ma bi xir ly hanh chinh hogc truy ctru trach
nhiém hinh su theo quy dinh cta phép luat; phai bdi thudng, bdi hoan thiét hai do hanh vi
trai phap ludt cia minh gay ra.

III. TRACH NHIEM CUA CAN BQ TIEP CONG DAN

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai chap hanh nhimg quy dinh ctia co
quan, don vi chu quén vé trang phuc, thé cong chirc.

2. Pugc quyen yéu cau ngudi dén khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh xuét trinh
gidy td tuy thén, gidy uy quyén (truong hop dugc uy quyen), gidy chimg minh viéc dai
dién néu la ngudi dai dién cho co quan, t6 chirc; yéu cau cung cp thong tin, tai lidu cin
thiét cho viéc tiép nhan, thu ly vu viéc.

3. C6 thai d6 dung muec, ton trong cong dan, ling nghe, tiép nhan don khiéu nai,
t§ céo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép dy du, chinh x4c ndi dung ma ngudi dén khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng din cho ngudi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi phan anh
chip hanh chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyet dinh giai quyet da
c6 hiéu luc phap luét cua co quan, t6 chirc, ca nhan c6 tham quyén; huéng dan nguoi
khleu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh dén ding co quan, t6 chic hoic ngudi c6 thdm
quyen giai quyet

5. Trong pham vi trach nhiém truc tiép xir Iy hodc phén loai, chuyén don, trinh

nguoi co tham quyén xir Iy khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; théng bao két qua xur
Iy khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cho céng dén.

) 6. Giir bi mat ho tén, dia chi, but tich va nhitng thong tin ca nhan khéac cua ngudi
t0 cao khi ngudi to céo yéu cau.



7. Yéu céu nguorl vi pham ndi quy noi t1ep cong dan cham dit hanh vi vi pham;
trong trudong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan chirc ning
x1r ly theo quy dinh cia phéap luat.

8. Tmong hop c6 ngudi ém hoéc bj tai nan dot xuat can phai ciru chira thi bao céo
ngay cho ngudi phu trach Tru so Tiép cong dan biét va dién thoai cho bénh vién hoic
ngudi than dén cap ctru kip thoi. Nguoi duge cap ctru hodc ngudi dai dién phai nghiém
chinh chdp hanh nhimg quyet dinh ctia can bd y té 1am nhiém vu cip ctru dudi sy giam
sat cua can bg lam cong tac tlep cong dan tai try sé.

9. P6i véi dai dién cac co quan tham gia tiép cong dan thuong xuyén tai Tru so
Tiép cong dén tinh theo Khoan 3, Piéu 12 Lut Tiép cong dan (Van phong Tinh uy,
UBKT Tinh uy, Ban N¢i chinh Tinh ty, Van phong Doan dai b1eu Quéc hdi va Hoi dong
nhén dan tinh) thuong xuyén thuc hién viée tiép cong dan, tiép nhan, xir ly khiéu nai, t6
céo, kién nghi, phan 4nh thu¢c pham vi trach nhiém cta co' quan minh theo quy dinh tai
Khoan 4, Piéu 12 Luat Tlep cong dan; truong hqp vu viéc khong thude thim quyen cua
co quan minh thi huéng dén cdng dan co khleu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dén ding
co quan hodc ngudi cé thAm quyén giai quyét.

IV. CAC TRUONG HQP TU CHOI TIEP VA LAP BIEN BAN YEU CAU
XU LY THEO QUY PINH CUA PHAP LUAT

1. Cong dan trong tinh trang khong 1am chu dugc hanh vi cua minh do dung chét
kich thich; nguoi dé dugc co quan c6 thAm quyén x4ac dinh mic bénh tdm than, hoic mot
sé bénh khac din t6i mét, hodc han ché ning luc hanh vi dan su theo quy dinh ctia phap
luat dén su.

2. Cong dén khiéu nai, t6 cdo vé vu viée da giai quyét ding chinh sach, phéap lut,
da dugc co quan Nha nudce 6 thim quyen klcm tra, ra soat, thong bao bang vin ban va
duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung vén cb tinh khiéu nai, t6 c4o kéo dai.

3. Ngudi c6 hanh vi can tré, de doa, xiic pham co quan, té chirc, don vi, nguoi
tiép cong dan, ngudi thi hanh cong vu, hodc vi pham cdc quy dinh tai ndi quy nay.

4. Loi dung quyen tw do dén chu, tu do tin ngudng dé 16i kéo, x1i giuc, kich dong
ngudi khac nham gy réi, xuyén tac, ndi x4u dudng 161, chu truong, chinh sach cua Pang,
phép ludt ciia Nha nudce, quyen va loi ich hop phap cua t6 chirc, c4 nhan./.
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