UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO DAN TOC VA TON GIAO Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

NOI QUY
Tiép cong dan tai Sé Dan toc va Ton gido tinh Pong Nai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé /OD-SDTTG ngay / /2025
cua Gidm doc Sé Dan tgc va Ton gido tinkh Pong Nai)

I. QUYEN CUA CONG DAN DPEN KHIEU NAI, TO CAO, KIEN
NGHI, PHAN ANH

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

2. bugc hudng dan, giai thich vé noi dung lién quan dén khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan anh;

3. Khiéu nai, t6 céo vé hanh vi vi pham phép luat cia nguoi tiép cong dan;

4. Nhan thong bao vé viéc tiép nhan, két qua xir ly khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh;

5. Truong hop nguoi khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh khong sir dung
théng thao tieng Viét thi cd quyen stir dung nguoi phién dich;

6. C4c quyén khéc theo quy dinh caa phap luat vé khiéu nai, t céo.

II. NGHIA VU CUA CONG DAN PEN KHIEU NAI, TO CAO, KIEN
NGHI, PHAN ANH

1. Néu rd ho tén, dia chi, xuat trinh gidy to tly than, gidy ay quyén (néu cd):

2. C6 thai @6 dung muc, tén trong ddi véi nguoi tiép cong dan;

3. Trinh bay trung thyc sur viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khi€u nai, t6 cao, kien nghi, phan anh; ky hoac diém chi xac nhan nhiing néi
dung trinh bay da duoc nguai ticp cong dan ghi chép lai;

4. Nghiém chinh chap hanh ndi quy tiép cong dan va huéng dan cua nguoi
tiep céng dan;

5. Truong hop nhiu ngudi cling khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé mot
noi dung thi phai cir nguoi dai dién d@é trinh bay néi dung khiéu nai, to cao, kién
nghi, phan anh;

6. Chiu trach nhiém trudc phép luat vé noi dung khiéu nai, t cao caa minh.

I11. TRACH NHIEM CUA NGUOI TIEP CONG DAN

1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh t8,
c6 deo thé cong chirc, vién chirc hoac phu hiéu theo quy dinh.
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2. Yéu cau ngudi dén khiéu nai, t cao, kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia
chi, xuét trinh giay to tuy than, glay ay quyén (néu co); co don hodc trinh bay rd
rang noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; cung cap thong tin, tai liéu
can thiét cho viéc tiép nhan, thu 1y vu viéc.

3. C6 thai do diing muyc, ton trong cong dén, lang nghe, tiép nhan don khiéu
hai, t6 cao, kien nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh xac n¢i dung ma
ngudi dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh chap hanh chi truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh
giai quyét da co6 hiéu luc phap luat cia co quan c6 tham quyén; hudng dan nguoi
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dén dung co quan hodc ngudi c6 tham quyeén

giai quyet

5. Truc tiép xu ly hoac phan loai, chuyén don, trinh ngudi ¢ tham quyen xu
ly khicu nali, to cdo, kien nghi, phan anh; thong bao két qua xir ly khiéu nai, t6 cao,
kieén nghi, phan anh cho céng dan.

6. Thuc hién dang quy trinh tiép cdng dan khi tiép cong dan dén khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh tai Chuong II, Chuong III va Chwong IV
Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cua Thanh tra Chinh pha quy
dinh quy trinh tiép cong dan.

7. Yéu ciu ngudi vi pham néi quy noi tlep cong dan cham dut hanh vi vi
pham; trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan
churc nang xtr 1y theo quy dinh cua phap luat.

IV. NHUNG TRUONG HQP PUQC TU CHOI TIEP CONG DAN

Nguoi tiép cong dan dugc tir chéi tiép nguodi dén noi tiép cong dan trong céc
truong hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, nguoi mac bénh tam
than hodac mot bénh khac lam mat kha nang nhan thic hodc kha nang di€u khién
hanh vi ctia minh;

2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtuc pham co quan, td chire, don vi, nguoi tiép
cong dan, ngudi thi hanh cong vu hoac c6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, t6 céo vé vu vige da giai quyét dung chinh sach, phéap lut,

dugc co quan nha nudc co thim quyén klem tra, ra soat, thong bao bang van ban va
da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van c6 tinh khiéu nai, t6 céo kéo dai;

4. Nhirng truong hop khac theo quy dinh cta phép luat.



