SO XAY DUNG TP DA NANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIETNAM

CONG TY CONG VIEN-CAY XANH Péc 1ap - Tr do - Hanh phic
PA NANG
$6:8526 /QP-CVCX Da Néng, ngay JQ thanghdnam 2021
QUYET PINH

~ Ban hanh Ngi quy tiép cong dan
tai Cong ty Cong vién — Cay xanh Da Niing

Can cit Quyét dinh s6 2121/QD-UB ngay 19 thang 03 nam 2011 cua Uy
ban nhén dan thanh phé Pa Nang vé viéc hop nhat Cong ty Cong vién Pa Nang
va Céng ty Cdy xanh Pa Nang thanh Céng ty Cong vién — Cdy xanh Pa Néng;

Can cit Ludt Tiép cong dan s6 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 nidm 2013;

Can cw Nghi dinh so 64/2014/ND-CP ngay 26 thdng 6 nam 2014 cua
Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh mét s6  diéu cua Ludt Tiép cong dan ;

Can cir Thong tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua
Thanh tra Chinh phu Quy dinh quy trinh tiép cong dan;

Theo d@é nghi ciia Truong phong T6 chitc — Hanh chinh Céng ty .
QUYET PINH
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh Noi quy tiép cong dan tai Cong ty
Cong vién — Cay xanh Da Nang.
Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Truong phong Té chic — Hanh chinh, Trudng cac phong, ban

chuyén mén thugc Cong ty Cong vién — Cdy xanh Da Ning, t6 chirc va ca nhan
¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. )

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- S¢ Xay dung (b/cao); \ NA

- Ban Giam déc Cty(dé biét); : BN\

- Luu: VT, TC-HC (Vy). et

m Quynh Diém



SO XAY DUNG TP DA NANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIETNAM

CONG TY CONG VIEN-CAY XANH Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
DA NANG

NOI QUY
Tiép cong dén tai Cong ty Cong vién — Cay xanh Da Ning
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6: 536 /0P-CVCX ngay 40 thangln?/nam 2021
ciia Giam doc Céng ty Cong vién — Cdy xanh Da Nang)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Péi twong va pham vi diéu chinh

1. N§i quy nay quy dinh vé tiép cong dan tai Cong ty Cong vién — Cay
xanh Pa Ning.

2. Noi quy nay duoc ap dung dbi véi can bd vién chic, ngudi lao dong
Cong ty Cong vién — Cay xanh Pa Ning dugc glao nhiém vu tiép cong dan va
dbi véi cac co quan, to chire, cong dan cb khleu nai, td cdo, phan 4nh, kién nghi
tai Cong ty Cong vién — Cay xanh Da Néng vé nhimg viéc lién quan dén cong
tac quan ly nha nuéc trong linh vyc thuéc pham vi trach nhi¢ém cta Cong ty
Céng vién — Cay xanh Da Ning.

Diéu 2. Muc dich ciia viée tiép cong dan

1. Tiép nhan thong tin, kién nghi, phan anh, y kién dong gop vé nhimng van
d& lién quan dén cong tac quan ly nha nudc trong linh vuc thudc pham vi trach
nhiém cua Cong ty Cong vién — Cay xanh Da Ning.

2. Tiép nhén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thudc thim quyén glal
quyet ciia Giam dbc Cong ty Cong vién — Cay xanh Da Néng dé xem xét, giai
quyet va tra 101 cho cong dan biét theo quy dinh cia phap ludt va giai quyét
khiéu nai, t6 cdo cua cong dan..

3. Huéng dan cong déan thuc hién quyén khiéu nai, t6 céo theo ding quy
dinh cta phap luat .
. . CI!U’O'N GII
QUYEN VA NGHIA VU CUA NGUOI DEN
KHIEU NAI TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH: TRACH NHIEM
CUA NGUOI TIEP CONG DAN
Piéu 3. Péi voi ngudi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh
1. Khi dén‘ noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan
anh ¢6 cac quyen sau day
a. Trinh bay v& nodi dung khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh;
~ b. Bugc huéng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh cua minh;

c. Khiéu nai, t6 cao vé hanh vi vi pham phap luat cia nguoi tiép cong dan;



d. Trudng hop nguoi khleu nai, td cdo, kién nghi, phan 4nh khéng sir dung
thong thao tiéng Viét thi co quyeén st dung ngudi phién dich;

e. Cac quyén khéc theo quy dinh cta phap ludt vé khiéu nai, t6 céo.

2. Khi dén noi tiép cong din, nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phin
anh c6 cac nghia vu sau day

a. Néu rd ho tén, dia chi hodc xuét trinh gidy to tuy than, glay uy quyen
(néu cd); c6 don, trinh bay ro rang, trung thuc ndi dung khleu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh; cung cap thong tin, tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thu ly vu
viéc; ky hodc diém chi x4c nhan nhimg nodi dung trinh bay da duogc ngudi tiép
cong dan ghi chép lai;

b. C6 thai d6 dung muyc, ton trong déi vai nguoi tiép cong dan; chap hanh
ndi quy tiép cong dén va huéng dan cta nguoi tiép cong dan. Nghiém cam viéc
kich dong, gdy roi trét ty, xuyén tac, vu khong, xtc pham uy tin, danh dy ctia co
quan nha nudc, nguoi tiép dan, ngudi thi hanh cong vy,

c. Gilt gin trét tu, vé sinh chung; khong tu do di lai trong co quan, khong
dem theo chét nd, chét gy chay, chét chay, vii khi, cac chit bj cdm sir dung;

d. Truomg hop nhiéu ngudi cling khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé
mdt ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai, té cdo,
kién nghi, phan anh (viéc cir ngudi dai dién phai thé hién bang vin ban va c6
chir ky cua tat ca nhimg ngudi khleu nai, t6 cdo, k1en nghi, phéan anh), s luong
ngudi dai dién s€ do chu tri budi tiép cong dan quyét dinh, nhung khong qua 5
nguot;

d. Viéc quay phim, ghi hinh, chup anh, ghi am phai dugc su dong y cua
nguoi chu tri budi tiép cong dan;

e. Chiu trach nhiém trudc phép luét vé ndi dung khiéu nai, t6 cdo ciia minh.

Piéu 4. Dbi véi ngudi tiép cong din

1. Trang phuc chinh té, c6 deo thé vién chirc hogc phi hiéu theo quy dinh.

2. C6 thai do ding myec, ton trong, ling nghe, khong phan biét dbi xir trong
viée tiép cong dan. Khong giy phién ha, sach nhiéu doi véi cong dan.

3. Tiép nhan don khiéu nai, t céo, kién nghi, phéan anh, tryc tlep xu ly hodc
phan loai, chuyén don, trinh nguoi c6 thdm quyén xi 1y khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh.

4. Giai thich, huéng dan nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
chap hanh chu truong, duong 16i chinh séch, phap luat, ket luén, quyet dinh giai
quyet da c6 hiéu luc phap luat cua co quan ¢co thim quyén; huéng dan ngu’orl dén
khleu nai, to céo, kién nghi, phan 4nh dén dung co quan hodc nguoi co thdm
quyen giai quyet

5. Giir bi mat ho tén, dia chi, but tich va céc thong tin c4 nhan khac cia
ngudi to céo theo quy dinh cua phép luat.



6. Thong bao két qua xir ly khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh cho cong
dan.
7. Yéu ciu ngudi vi pham Noi quy noi tiép cong dan cham dut hanh vi vi

pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu céu co
quan chirc nang xur ly theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 5. Ngudi tiép cong dan dwge tir chdi tiép nguoi dén noi tiép cong
dan trong cac trwong hop sau day

1. Ngudi trong tinh trang say do dung cht kich thich, ngudi méc bénh tam
than hodc bénh khac lam mét kha ning nhén thirc hodc kha ning diéu khién
hanh vi cua minh.

2. Nguoi c¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, td chirc, don vi, ngudi tiép
cdng dan, nguoi thi hanh cong vu hodc c6 hanh vi vi pham néi quy noi tiép cong
dan.

3. Nguoi khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan 4nh vé vu viéc da giai quyét
ding chinh sach, phap luat, dugc co quan nha nudc 6 thim quyen kiém tra, ra
soat, thong bao bang vin ban va da duoc tiép, giai thich, huéng din nhung van
¢b tinh khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh kéo dai.

4. Nguoi dai dién hoac uy quyén khéng hop phép, nhimg ngudi khong c6
nhiém vu, cong viéc lién quan.

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

~ CHUONGII
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 6. Trach nhiém tb chirc tiép cong dan

Trudng phong To chirc — Hanh chinh Céng ty Cong vién — Cay xanh Da
Nang td chirc viée tiép cong dan thudng xuyén den trinh bay khleu nai, to cdo,
kién nghi, phan 4nh theo quy dinh cua phép luat vé khiéu nai, t cdo tai co quan

Cong ty Cong vién - Cay xanh Da Nang Chuén bi hd so tai liéu phuc vu Lanh
dao Cong ty tiép dan dinh ky va dot Xuét.

Piéu 7. Lich tiép cong din

1. Can bo dugc phén cong tiép cong dan tai noi tiép cong dén cua Cong ty
Cong vién — Cay xanh Da Néng trong gid hanh chinh vao tat ca cac ngay lam
viéc.

- Bubi sang: Tir 07 gio 30 dén 11 gid 30;

- Budi chidu: Tur 13 gid 30 dén 17 gio 30.

2. Lanh dao Cong ty Cong vién — Cay xanh Da Néng truc t1ep tiép cong
dan dinh ky vao ngay thlr sdu cua tudn cudi thang tai dia diém tiép cong dan
duge bd tri tai Van phong Cong ty Cong vién — Céy xanh Da Néng. Trudong hop

Giam doc Cong ty ban cong viéc quan trong thi giao cho cac Phé Giam dbc
cong ty tiép cong dan.



3. Ngoai viéc tiép cong dan dinh ky, Lanh dao Cong ty thuong xuyén tiép
cong dan dot xuat tai phong lam viéc trong céac trudong hop quy dinh tai diém a,
b khoan 3 Diéu 18 Luat tiép cong dan.

~ CHUONG IV
TO CHU'C THU'C HIEN

'A r A - o r s A A
Piéu 8. Trach nhiém cuaa cac phong chuyen mon

1. Truong phong T chtrc — Hanh chinh Cong ty quan ly cong tac tiép dan
& co quan Cong vién — Cay xanh Da Néng; chu dong phéi hop v6i cac Truong
phong, ban chuyén mén t6 chirc tbt viéc tiép cong dan; theo doi kiém tra, don
déc, yéu cau Trudng cac phong, ban chuyén mén thwe hién nghiém tuc Noi quy
nay.

2. Trudng phong T6 chirc — Hanh chinh, Truéng cac phong, ban chuyén
mdn thudc Cong ty Cong vién — Cdy xanh Da Nang, to chirc va ca nhan c6 lién
quan chiu trach nhiém thuc hién ndi quy nay.

3. Trong qua trinh thyc hién, néu cb phat sinh m¢i hodc vuéng mac dé nghi
t6 chirc va ca nhan phan anh kip thoi dé Cong ty Cong vién - Cay xanh Da
Néng (Phong T6 chirc — Hanh chinh Céng ty) dé sira doi,-bd sung cho phu hop./{_
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