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SO VAN HOA, THETHAO ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA DU LICH TINH PAK LAK Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
THU VIEN

NOI QUY TIEP CONG DAN
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 13 /ODb-TV, ngay 19/01/2026
cua Giam doc Thu vién tinh Pak Lak)

~ Nguoi dén Thu vién tinh dé khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh va nguoi

tiep cong dan phai thuc hién dang ndi quy sau day:

1. POI VOI NGUOI PEN KHIEU NAI, TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

1. Quyeén han:

a) Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh;

b) Puoc hudng dan, giai thich vé noi dung lién quan dén khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan 4nh ctia minh;

c) Khiéu nai, t& co vé hanh vi vi pham phéap luat cua nguoi tiép cong dan;

d) Nhan thong bao vé viéc tiép nhan, két qua xur 1y khiéu nai, td cdo, kién nghi,
phéan anh;

d) Tru’g‘mg hop nguoi khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh khong sir dung
thong thao tiéng Viét thi c6 quyén st dung ngudi phién dich;

e) Cac quyén khac theo quy dinh caa phap luat vé khiéu nai, té cdo.

2. Nghia vu:

a) Néu r6 ho tén, dia chi hodc xuat trinh gidy to tiy than, gidy ay quyén (néu
1a ngudi duoc ty quyén);

b) Trang phuc chinh t&, c6 thai do dung muc, ton trong d6i véi ngudi tiép cong
dan;

¢) Trinh bay trung thuc su viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, t0 cdo, kién nghi, phan anh; ky hodac diém chi xac nhan nhitng ndi
dung trinh bay da dugc nguoi ti€ép cong dan ghi chép lai;

~d) Nghiém chinh chap hanh ndi quy tiép cong dan va huéng dan cua ngudi
ti€p cong dan, nguoi thi hanh cong vy;

d) Gitr gin trat ty, v¢ sinh chung tai dia diém tiép cong dan; tu bao quan va
sap xép gon gang hod so, tai liu, d6 dung mang theo; khéng duoc di chuyen lam
hong tai san tai dia diém tlep cong dan; khong duoc mang bang ron, khau hiéu, loa
dai, tréng, cac db vat cong kénh, vii khi, hung khi, chat nd, chat gy chay, chat doc
hai, dd vat cAm luu hanh va cac do vat, chat cAm sir dung khéc theo quy dinh cua
phap luat vao don vi, khu vuc dia diém tiép cong dan; khong dua nguoi méat kha
nang nhan thuec, mat kha nang diéu khién hanh vi, tré em, stc vat vao khu vuc dia



diém ti€p cong dan; khong duoc can thié€p, du nghe viéc khiéu nai, to cdo, kién nghi,
phan anh cua ngudi khac; khong tu v di vao cac phong lam viéc ctuia don vi;

e) Khong duoc loi dung quyén khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh dé kich
dong, gay roi trat tu, xuyén tac, vu khong, de doa, xic pham uy tin, danh du cua co
quan Nha nudc, ngudi tiép cong dan, ngudi thi hanh cong vu;

g) Viéc str dung phuong tién ghi hinh, ghi am khi phai duoc su dong ¥ cua
ngudi tiép cong dan;

h) Truong hop nhiéu ngudi cung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan 4nh vé mot
ndi dung thi phai ctr nguoi dai dién dé trinh bay. Nguoi dai dién phai 1a ngudi khiéu
nai, ngudi t6 cdo, ngudi kién nghi, phan anh. Viéc cu nguoi dai dién phai thé hién
bang vin ban co chit ky cua tit ca nhimg nguoi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan
anh. Néu co tir 05 dén 10 nguoi thi cir 01 hoac 02 nguoi dai dién; c6 trén 10 nguoi
thi c6 thé cir thém nguoi dai dién, nhung khong qua 05 nguoi.

1) Chiu trach nhiém trude phap ludt vé ndi dung khi€u nai, to cdo ciia minh.

k) Hét gio lam viéc, nguoi dén khiéu nai, to6 cdo, kién nghi, phan anh khong
duoc luu la1 don vi.

11. POI VOI NGUOI TIEP CONG DAN

1. Khi tiép cong dan phai mic trang phuc chinh t&, mang thé vién chirc hoic
phu hiu, bang tén theo quy dinh.

2. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, to cdo, klen nghi, phan anh néu ro ho tén, dia
chi hodc xuit trinh gidy t& tuy than, gidy Gy quyén (neu c0) va cac glay to khac co
lién quan; c6 don hodc trinh bay rd rang ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh; cung cép thong tin, tai li¢u can thiét cho viée tiép nhan, thu 1y vu viéc.

3. C6 thai d6 dimg muec, ton trong cong dén, lang nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh. Truong hop chua c6 don thi huong dan cong dan viét
don hodc ghi chep (bang vian ban) day du, chinh xac ndi dung ma nguoi dén khiéu
nai, t6 cao, kién nghi, phan anh trinh bay va yéu cau ho ky hodc diém chi.

4. Giit bi mat théng tin ctia ngudi td cao theo quy dinh ctia phap luat.

5. Gidi thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t0 céo, kién nghi, phan anh
chap hanh chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap lut, két luan, quyét dinh g1a1 quyet
da c6 hiéu lyc phap luat ciia co quan c6 tham quyén; huong dan ngu’oq khleu nai, t6 c4o,
kién nghi, phan anh dén dung co quan hodc ngudi co tham quyén giai quyét.

6. bam bao khach quan, binh dang, khong dugc phan biét dO} XU trong viée
tiép cong dan; khong gay phién ha, sach nhiéu hodc can tré nguoi dén khiéu nai, to
cao, kién nghi, phan anh.

7. Puoc quyen tir chdi khong tiép nhimg trudng hop vi pham noi quy tiép

cong dan va yéu cau ho chdm dit hanh vi vi pham; trudng hop céan thiét, budc roi
khoi don vi hodc yéu cu co quan chire ning xir Iy theo quy dinh cta phép lut.

I11. CAC TRUONG HOQP TU CHOI TIEP CONG DAN



Nguoi tiép cong dan duoc tir chdi tiép nguoi khiéu nai, t céo, kién nghi, phan
anh dén dia di€ém ti€p cong dan trong cac truong hop sau day:

1. Ngudi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi méc bénh tam
than hodc mot bénh khac lam mat kha nang nhan thirc hoac kha nang diéu khién
hanh vi cua minh.

2. Nguo1 c6 hanh vi de doa, xiic pham co quan, td chire, don vi, nguoi tiép
cong dan, ngudi thi hanh cong vu hoac cé hanh vi khac vi pham nd1 quy noi tiép
cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, t6 céo vé vu vige da giai quyét ding chinh sach, phép lut,
duoc co quan nha nude co thAm quyen klem tra, ra soat, thong bao bang vin ban va
da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van cd tinh khiéu nai, t6 céo kéo dai.

4. Nhirng truong hop khac theo quy dinh cua phép luat.
IV. XU LY TRUONG HQP VI PHAM

1. Nhitng ngudi vi pham noi quy tiép cong dan va cac vi pham phap luat khac
tai dia diém tiép cong dan thi tiy timg trudng hop co thé bi budc roi khoi dia diém
tiép cong dan hodc bi xir 1y theo quy dinh ctia phap luat.

2. Ngudi c6 nhiém vu bdo dam an ninh, trat tu, bao v¢ tai dia diém tiép cong
dan phai thi hanh 1énh ctia chi tri budi tiép cong dan, phdi hop chit ché véi nguoi
c¢6 tham quyén xir Iy hanh vi vi pham theo quy dinh ctia phap luat.

V. THOI GIAN VA LICH TIEP CONG DAN

1. Thoi gian tiép cong dan thuong xuyén

Trong gio hanh chinh ctia ngay lam viéc (tir thir Hai dén thir Sau hang tuan):

- Bubi sang: Tir 7 gio 00 dén 11 gio 30;

- Budi chiéu: Tir 13 gio 30 dén 17 gio 00.

_Truong hop c6 su thay d6i vé thoi gian lam viéc theo quy dinh cta co quan

c6 tham quyén thi thuc hién theo quy dinh do.

2. Thoi gian tiép cong dan dinh ky

Giam doc Thu vién lich tiép cong dan hogc ty quyén cho Phé Giam doc Thu
vién ti€p cong dan dinh ky vao ngay 10 va 25 hang thang, neu ngay 10 va 25 cua
thang trung véi ngay nghi, ngay I€, ngay Tet hodc ban cong tac dot xuat thi chuyeén
sang ngay lam viéc tiep theo hoac bo tri ngay khac kém theo thong bao cu the.

3. Lich tiép cong dan duoc niém yét tai dia diém tiép cong dan, ding tai cong
khai trén Trang thong tin dién tir ctia Thu vién tinh.

VI. TO CHUC THUC HIEN

Zl.. N(}i quy nay dugc quan triét, &p dung thuc hiﬁn t,ai T}'u s& chinh Thu vién
tinh Dak Lak, Co s¢ 2 Thu vién Hai Phu va duge pho bién dén cac Phong chuyén
mon, nghi€p vu trong don vi d€ phdi hop thuc hién. Trong qua trinh thuc hién, néu



c6 nhimmg quy dinh khong con phu hop, Lanh dao cac phong chuyén moén, nghiép vu
c6 ¥ kién dé xuét Ban Lanh dao Thu vién tinh Dik Lik (qua phong Hanh chinh -
Téng hop) dé xem xét, quyét dinh.

2. Giam dbc Thu vién thuc hién trach nhiém tiép cong dan cua theo quy dinh
ctia phap luat va Quyét dinh sé 0181/QD-SVHTTDL ngay 19/8/2025 cia S¢ Vin
héa, Thé thao va Du lich vé viéc ban hanh Quy ché tiép cong dan cuia S& Van hoa,
Thé thao va Du lich./.
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