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NP NOI QUY
TIEP CONGDAN CUA SG CONG THUONG TiNH KHANH HOA
(Kém theo quyét dinh so: 36 /OD- SCT ngay 05 B/2025
cua So Cong Thuong tinh Khanh Hoa)

I. NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Cong dan khi dén dia diém tiép cong dan cia S¢ Cong Thuong tinh
Khanh Hoa va don vi, ¢ nhan 1am nhiém vu tai dia diém tiép cong dan phai chap
hanh nghiém chinh cac quy dinh cta phap luat va thuc hién nghiém tac No1 quy
nay.

2. Tiép cong dan thudng xuyén:

Thoi gian tiép cong dan thuong xuyén theo gid hanh chinh cic ngay tir thir
2 dén tha 6 hang tuan (¢rir ngdy nghi Lé, Tét theo quy dinh)

- Buobi sang: Tir 07 gio 00 dén 11 gio 30.
- Bubi chiéu: Tur 13 gio 30 dén 17 gid 00.

3. Tiép cong dan cua Giam dbc S& va cac Pho Giam déc So:

- Giam dbc Sé tiép cong dan dinh ky vao ngdy 15 hang thang (néu ngay tiép
céng dan tring vao ngay Lé hodc ngdy nghi cudi tuan sé chuyén sang ngay lam
viéc tiép theo).

- Ngoai viéc tiép cong dan dinh ky, Giam ddc So tiép cong dan dot xudt
trong cac truong hop theo quy dinh ctia Luat Tiép cong dan.

- Giam dbc S¢ giao cho cac Pho Giam ddc So tiép cong dan giai quyét
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thudc linh vuc, nhiém vu dugc phan cong va
sau do6 co trach nhiém béao cdo lai véi Giam ddc Sé.

4. Pia diém tiép cong dan: Phong Tiép dan - Tang trét, S& Cong Thuong
tinh Khanh Hoa; dia chi: Khu Lién co II, s 04 Phan Chu Trinh, phuong Nha
Trang, tinh Khanh Hoa.

5. Cac hanh vi bi nghiém cam:

- Gay phién ha, sach nhiéu hodc can tré nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh.

- Thiéu trach nhiém trong viéc tiép cong dan; lam mat hodc 1am sai 1éch
thong tin, tai liéu do ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cung cap.

- Phan biét ddi xtr trong khi tiép cong dan.
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- Loi dung quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phdn anh dé gay roi trat tu
cong cong.

- Xuyén tac, vu khéng, gay thiét hai cho co quan, t6 chure, don vi, ca nhan.

- Pe doa, xtic pham co quan, t6 chirc, don vi, ngudi tiép cong dan, nguoi thi
hanh cong vu.

- Kich dong, cudng ép, du db, 16i kéo, mua chudc ngudi khac tap trung
d6ng nguoi tai noi tiép cong dan.

- Vi pham cac quy dinh khéc trong Noi quy tiép cong dan.

I1. POI VOI CONG DAN

1. Cong dan dén dia diém tiép cong dan mac trang phuc lich sy, xuét trinh
cac gidy to tuy than nhu: Thé Can cude cong dan hodc gidy to tuy than khac do co
quan nha nudc c6 tham quyén cip va gidy uy quyén (néu co).

2. Co thai do dung muc, ton trong, nghiém chinh chap hanh Noi quy tiép
cong dan, tudn thu sy hudng dan cia Can b tiép cong dén.

3. Cong dan dén co quan dugc tiép theo thir tu; phai trinh bay trung thuc su
viéc, noi 10 yéu cau, cung cép thong tin, tai li¢u lién quan dén noi dung khiéu nai,
td cdo, kién nghi, phan anh; ky hoac diém chi x4c nhan noi dung trinh bay da duogc
Cén b tiép cong dan ghi chép lai.

4. Khong dugc mang, st dung vii khi, chat gay chay nd doc hai, do vat cAm
luru hanh va cac do vat, chat cdm khéc theo quy dinh cua phap luat tai dia diém
tiép cong dan.

5. Khong duoc lo1 dung quyén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh dé
kich dong, cudng ép, du dd, 16i kéo, mua chudc nguoi khac tip trung dong ngudi,
gay 10i trat ty trude va trong co quan; xic pham, can trd Can bo tiép cong dan 1am
nhiém vu va cic hoat ddng cta co quan, to chirc tham gia tiép cong dan.

6. Truong hop c¢6 nhiéu nguoi cung khiéu nai, td co, kién nghi, phan dnh
(tir 05 ngueoi tré Ién) thi phai cir dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cao,
kién nghi, phan anh.

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

8. Khong duoc ty ¥ quay phim, chup anh, ghi 4m khi chua c6 sy déng ¥ cua
Cén bo tiép cong dan.

9. Giit gin vé sinh, trat ty; khong duoc ty ¥ di chuyén hodc 1am hu hong tai
san cua co quan.

10. Hét gid 1am viéc, cong dan phai ra khoi co quan, khong dugc luu lai
dudi bat ky hinh thirc nao.
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II1. POI VOI NGUOI LAM NHIEM VU TIEP CONG DAN

1. Khi tiép cong dan, cong chirc tiép cong dan phai bao dam trang phuc
chinh té, deo thé cong chuc theo quy dinh.

2. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh néu 1o ho tén,
dia chi hodc xuat trinh gidy to tiiy than, gidy Gy quyén (néu cd); ¢6 don hodc trinh
bay 16 rang noi dung khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh; cung cap thong tin, tai
liéu can thiét cho viéc tiép nhén, thu Iy vu viée.

3. C6 thai d6 drng muc, t6n trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh hoac ghi chép déy da, chinh xac ndi dung ma
ngudi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh chap hanh chu truong, dudng 16, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh
giai quyét dd co hiéu luc phéap luat ctia co quan c6 thim quyén; hudéng din ngudi
khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc nguoi cd tham
quyén giai quyét.

5. Tryc tiép xir Iy hodc phan loai, chuyén don, trinh ngudi c6 thAm quyén
xu ly khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xu 1y khiéu nai, to
c40, kién nghi, phan anh cho cong dan.

6. Yéu cau ngudi vi pham ndi quy noi tiép 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 xur 1y theo quy dinh cua phap luét.

IV. CAC TRUONG HQP TU CHOI TIEP CONG DAN

Cong chuc tiép cong dan duoc tir chdi tiép cong dan trong cac trudng hop
sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, nguoi mic bénh tdm
than hodc mot bénh khac 1am mét kha nang nhan thirc hodc kha nang diéu khién
hanh vi cua minh.

2. Nguoi c6 hanh vi de doa, xic pham co quan, td chirc, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hodc ¢ hanh vi khac vi pham Noi quy noi tiép
cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, to cdo vé vu viéc d3 duogc gidi quyét dang chinh séch,
phép luat, duoc co quan nha nudce cd thim quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang
van ban va da dugc tiép, giai thich, huéng dan nhung van ¢ tinh khiéu nai, t6 cdo
kéo dai.

4. Vi pham Noi quy tiép cong dan.

5. Nhirng truong hop khéc theo quy dinh cta phap luat./.
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