SO NOI VU THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM Poc lap - Tu do - Hanh phiic
VA PIEU DUONG NGUOI CO CONG

Sé: 554 /QP-TTDVVL&DDNCC Hai Phong, ngay C4 thang 4 nam 2025

‘ QUYET PINH
Ve viéc ban hanh Nji quy tiep cong dan caa
Trung tim Dich vu viéc lam va Pieu dudng nguoi ¢6 cong Hai Phong

GIAM POC TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM
VA PIEU DUONG NGUOI CO CONG HAI PHONG

Céin cit Ludt Tiép cong dan ngay 25/11/2013;
Can cw Ludt T6 cdo va cde vén ban huwdng dan thi hanh;
Can cir Ludt Khiéu nai va cdc vin ban hwéng dan thi hanh;

Can cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hamh mét sé diéu cia Ludt Tiép cong dan;

Can cit Théng ti s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh tiép céng dan;

Can cu Quyet dinh s6 601/0P-UBND ngay 28/02/2025 cua Uy ban nhan
ddn thanh phé Hai Phong quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han, co cau té
chitc cua Trung tdm Dich vu viéc lam va Piéu dubng nguoi c¢é cong Hai Phong
truc thudc So Noi vu thanh pho Hai Phong;

Xét dé nghi ciia Truong phong Té chikc - Hanh chinh - Ké todn.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay la Noi quy tiép cong dan
Trung tdm Dich vu viéc lam va Diéu dudng nguoi co6 cong Hai Phong.

Picu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc ké tir ngay ky.

Dleu 3. Cac Ong (Ba) Phé Giam dbc, Truong phong T6 chtrc - Hanh

chinh - Ké toan, Trudng cic phong thude Trung tim va cic to chire, ca nhan cé
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Biéu 3;

- S& Noi vu (dé bao cao);

- Gidm dbc Trung tam;

- Trang thong tin dién tit ciia Trung tim;
- Luu: VT.




SONOI VU THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

ngay C ¥ ‘f /2025 ciia Gidm déc Truno tam chh vu viéc lam va
Piéu dudng nguoi cé cong Hai Phong)

Piéu 1. Quy dinh chung

1. Viéc tiép coéng dan duge thuc hién tai phong Tiép cong dén dit tai tang
1, Trung tam Dich vu viéc lam va Pidu dudng ngudi ¢ cong Hai Phong (sau
day goi tat 1a Trung tim) l1a don vi truc thudc S& Noi vu thanh phd Hai Phong.
Dia chi tai s6 735 duong Nguyén Van Linh, phudng Vinh Niém, quén Lé Chén,
thanh ph6 Hai Phong.

2. Phong Tiép cong dan c6 can bd tiép cong dan va té chirc dé Giam dbe
Trung tAm tiép cong dan dinh ky, dot xuét theo quy dinh ctia Luat Tiép cong
dan.

3. Cén bd tiép cong déan thuc hién nhiém vu tiép cong dan dén khiéu nai,
td cdo, kién nghi, phan anh, hoi chinh sach thudc cac linh vuc Lao dong - Hoc
nghé - Viéc 1am - Bao hiém that nghiép;

4. Cén b tiép cong dan, cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh c¢6 trach nhiém thuc hién nghiém chinh cac quy dinh cua phap luét va thuc
hién nghiém ttc No§i quy nay.

5. Viéc tiép dai dién clia co quan, td chie, ngudi nuée ngoai dér khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh duoc thue hién nhu vél tiép cong dan.

Piéu 2. Thoi gian tiép cong dan

1. Tiép cong dan trong gid hanh chinh cia cdc ngay lam viéc trong tuan
(gdbm: Thit 2, Thir 4, Thir 6 héng tuan).

- Bubi sang: Tir 7 gid 30 phat dén 11 gid 30 phut.
- Budi chiéu: Tir 13 gio 30 phat dén 17 gio 00 phut.

Truong hop cé su thay doi veé thoi gian lam viée theo quy dinh cta co
quan co thAm quyén thi thuc hién theo quy dinh do.

2. Tiép cong dan dinh ky ctia Gidm déc Trung tam.
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Giam déc Trung tam tiép cong déan dinh ky vao ngay 20 hing thang tai
phong Tiép cong dan. Néu tring vao ngdy nghi, ngay L&, ngay Tét, ngay nghi
bu thi viée tiép cong dan dinh ky s& chuyén sang ngay lam viéc tiép theo.

Trudng hop Giam ddc Trung tim di cong tac dot xudt, hodc vi 1y do bét
kha khang sé& iy quyén cho mét Phé Gidm dbc tiép cong dan dinh ky.

3. Tiép cong dan dot xuét ciia Giam déc Trung tam:

Viéc tiép cong dan dot xuét 4p dung trong cic truong hop sau day:

a) Vu viée gay git, phtc tap, c6 nhiéu ngudi tham gia, lién quan dén trach
nhiém cua nhiéu co quan, t6 chire, don vi hodc y kién clia cac co quan, td chie,
don vi con khac nhau;

b) Vu vide néu khéng chi dao, xem xét kip thoi cé the gy ra hau qua
nghiém trong hodc anh hudng dén an ninh, chinh tri, trét ty, an toan x& hoi.

Piéu 3. Lich trwe tiép cong din

1. Phong Bao hiém thét nghiép tiép cong dan ngay: Thi Hai hing tuan.

2. Phong Tu vén gidi thiéu viée 1am - Dao tao nghé tiép cong dan ngay:
Thi Tu hing tuan.

3. Phong Té chiic - Hanh chinh - Ké toan tiép cong dan ngay: Thir Sau
hdng tuan.

Diéu 4. P6i vai can b tiép cong dan

1. Khi tiép cong dén, can bo tiép cong dan phai bio dam trang phuc chinh
té, ¢ deo thé theo quy dinh; khong vi pham nhiing diéu cdm theo quy dinh cla
phap luat.

2. Yéu cau cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh:

- Néu 18 ho tén, dia chi hodc xuét trinh gidy to tiy than, gidy ty quyén
(trrong hop dugce uy quyén).

- Co6 don hodc trinh bay rd rang ndi dung khiéu nai, td céo, kién nghi,
phan anh; cung cap thong tin, tai liéu can thiét cho viée tiép nhén, thu ly vu viéc.

3. Co thai do ding muc, ton trong cong dan, ling nghe, tiép nhan don
khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan 4anh hoac ghi chép day du, chinh x4c ndi dung
ma ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, hudng dan cho cong dan dén khiéu nai, té céo, kién nghi,
phan 4nh chap hanh chu truong, duong 161, chinh séch, phap ludt, két luan, quyét
dinh giai quyét d& co hidu luc phap luat clia co quan cd thim quyén; huéng dan
cong dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc nguoi co



tham quyén giai quyét.

5. Trong pham vi trach nhiém, truc tiép xu ly hodc phan loai, chuyén don,
trinh ngudi ¢6 tham quyén xir ly khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh; théng
béo két qua xi 1y khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh cho céng dan.

6. Yéu cau ngudi vi pham Noi quy noi tiép cong dan cham dit hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé& viéc vi pham va yéu cau co
quan chtrc nang xt ly theo quy dinh ctua phap luat.

7. Khi ¢co vu viéc khiéu nai, t6 cdo dong nguoi, phic tap thi bao cao Giam
déc Trung tdm dé c6 bién phap xir 1y, giai quyét.

8. Gitt bi mat ho tén, dia chi, but tich va nhiig théng tin ¢4 nhan khac cua
nguoi t cdo (néu co).

Diéu 5. Péi v6i cong din dén phong Tiép cong din

1. Mac trang phuc gon gang, chinh té: néu ro ho tén, dia chi hodc xuét
trinh gidy t& tuy than, gidy ty quyén nhu: Cin cudce cong din hodc gidy t& tuy
than khéc do co quan Nha nude ¢6 thdm quyén cip, gidy uy quyén (néu duoc uy
quyén).

2. C6 thai do dung muc, ton trong dbi vai can bd tiép cong dan.

3. Trinh bay trung thuc su viée, cung cap thong tin, tai lidu lién quan dén
ndi dung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh; ky hoac diém chi x4c nhén
nhitng ndi dung trinh bay da duoc can bo tiép cong dan ghi chép lai.

4. Nghiém chinh chép hanh Néi quy tiép cong din va hudéng dan cia can
bo tiép cong dan.

5. Trudong hop nhiéu ngudi cung khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh vé
mat noi dung thi phai ctr nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh.

6. Chiu trach nhiém trude phap luat vé nodi dung khiéu nai, t6 céo cua
minh.

7. Khong duoc lgi dung quyén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh dé
kich dong, cudng ép, du do, 16i kéo, mua chudc nguoi khéc tap trung dong
nguoi, gay roi trét tu cong cdng tai tru sé Trung tim.

8. Khong quay phim, chup anh, ghi dm, ghi hinh khi chua ¢6 sy dong y
clia can bo tiép cong dan.

9. Gitr gin v€ sinh, trat tu tai dia diém tiép cong dan cua Trung tam.

10. Khoéng duoc mang theo vii khi, hung khi, chat gdy chay nd, doc hai,
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dd vat cAm luu hanh va cac dd vat, chat cam khac theo quy dinh ctia phép luat
vao dia diém tiép cong dan.
12. Hét gio 1am viéc, cong dan khéng duge luu lai phong Tiép cong dan.
Pidu 6. Cac trwdng hop tir chéi tiép cong dan
1. Vi pham Ndi quy tiép cong dan.

2. Coéng déan trong tinh trang say, khéng lam chi duge hanh vi cia minh
do dung chét kich thich, cong dn di duge co quan nha nude cé tham quyén xac
dinh méc bénh tAm than hodc mdt bénh khac dan t&i mat kha nang mat hoic han
ché nang luc hanh vi dan su theo quy dinh ctia phéap luat dan su.

3. Cong dan ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chire, don vi, can bd
tiép cong dan, nguoi thi hanh cong vu; ¢6 hanh vi can tré hoat dong binh thudng
cua co quan, ngudi thi hanh nhiém vu hodc c¢6 hanh vi khac vi pham néi quy noi
tiép cong dan;

4. Cong dan khiéu nai, td cdo vé& vu viéc di giai quyét dung chinh sach,
phap luat, da dugc co quan nha nudc co thAm quyén kiém tra, ra soat, x4c minh,
¢ két luan cua co quan co thadm quyén theo quy dinh ctia phéap luét, duoc thong
bao bing vin ban va da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van c¢b tinh khiéu
nai, t6 céo kéo dai.

5. Lol dung quyén tu do dan chq, tu do tin ngudng dé 161 kéo, xi giuc,
kich dong ngudi khac nham géy rdi, xuyén tac duong 16i, chu truong, chinh sach
ctia Pang, phéap luét cia Nha nudc, quyén va loi ich hop phép cla té chirc, ca
nhan.

6. Nhitng truong hop khac theo quy dinh cta phap luat.

Céc t6 chirc, ca nhan dén phong Tiép cong dan cia Trung tdm phai chap
hanh nghiém quy dinh cua phéap luét va Noéi quy nay. Truong hop vi pham, tuy
theo tinh chét, méc do sé bi xtr Iy hanh chinh hoac truy ctru trach nhiém hinh su
theo quy dinh cua phap luat./.




