NOI QUY TIEP KHACH LANH SU

A. THOI GIAN TIEP NHAN HO SO VA TRA KET QUA

Phong Lénh sy, Pai st quan Viét Nam tai Cong hoa Séc tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét cong
viéc 1anh su vao thi Hai, thd Tu va thar Sau hang tuan, trir cic ngay nghi 1& theo quy dinh ctia Viét Nam,
Cong hoa Séc va cac ngay nghi dugc Pai stir quan thdng bao trudc.

Thoi gian tiép nhan ho so: 09:00 — 12:00.

Thoi gian tra két qua: 15:00 — 17:30.

B. QUYEN VA TRACH NHIEM CUA NGUOI PEN LAM THU TUC LANH SU
I. Quyén ciia ngudi dén 1am tha tuc ldnh su

Nguoi dén lam tha tuc, nop hd so lanh sy c6 cac quyén sau:

1. Puoc trinh bay ndi dung cong viée can giai quyét va duoc can bd tiép nhan ho so hudng dén, giai thich
cac quy dinh li€n quan d€ hoan thién thu tuc, ho so theo quy dinh.

2. buogc cung cép thong tin vé quy dinh, trinh ty, thu tuc, thanh phﬁn hod so, viéc tiép nhén ho so va thai
gian tra két qua lanh su.

3. Buogc phan anh vé hanh vi, thai do phuc vu, phong cach ing xur va lam viéc cua cén bd, nhan vién lanh
su thong qua Hop thu gép y.

4. Pugc xem xét uu tién giai quyét trong truong hop 1a nguoi khuyét tat, nguoi cao tudi, phu nir mang
thai, nguoi c6 tré so sinh hoac thude trudng hop nhan dao, khan cap.

Luu y: Nguoi thude dién wu tién van thuc hién viéce 1ay s6 tha tu. Truong hop cé nhidu ngudi ciing thudce
dién uu tién, viéc tiep nhén ho so dugc thuc hién theo thir tw s6 da dugc cap.

II. Trach nhi€m ctua nguoi dén lam thu tuc l1anh su
Nguoi dén lam thu tuc lanh su c6 trach nhiém:
1. Nghiém tac chap hanh Noi quy tiép khach lanh sy va huéng dan cua can bg, nhan vién lanh sy.

2. Chu dong chuan bi va hoan thién hd so, bao dam day du cac gidy to theo hudng dan dugc niém yét tai
Phong Lanh sy va hudng dan cia can b tiép nhan ho so.

3. Thuc hién theo trinh tu: bAm s thi tw, nhan t& khai, khai va hoan thién hd so. Khi sb tht tu dugc hién
thi trén man hinh goi so, dén phong/quay ti€ép nhan dé ndp ho so.

4. Xuat trinh gidy to tuy than, gidy Gy quyén (néu c6) va ndp day du ho so theo quy dinh.

5. Trinh bay rd rang, ngin gon yéu ciu can giai quyét; cung cap day du, trung thuc cac thong tin, tai liéu
lién quan va chiu trach nhiém trude phap luat vé thong tin, tai li¢u da cung cap.

6. Co6 thai d§ diing myc, hop tac va ton trong can bg, nhan vién lanh sy cling nhu nhiing nguoi dén lam
tha tuc.



7. Gilr gin tai san, trang thiét bi va vat dung tai Phong Lanh su; gilt gin trat tu, v€ sinh chung va tu bao
quan tai san ca nhan.

8. Khong mang vii khi, chat nd, chat dé chay vao khu vuc lanh su; khong quay phim, chup anh tai khu
vuc lanh su.

9. Khong c¢6 hanh vi, 101 ndi hodc thai d¢ gay anh hudng dén an ninh, trat ty va an toan tai khu vuc tiép
khach lanh su.

(Moi phan hdi xin vui long thyc hién tai day)
C. TRACH NHIEM CUA CAN BQ, NHAN VIEN LANH SU
Can b0, nhan vién lanh sy c6 trach nhiém:

1. Thuc hién nghiém cac quy dinh cua phap ludt, cuia BO Ngoai giao va cua DPai st quan Viét Nam tai
Cong hoa Séc vé trinh ty, tha tuc, thanh phan ho so; quy trinh tiép nhan, xtr Iy ho so, cap phat gidy to va
trd két qua lanh sy.

2. Néu cao tinh than trach nhiém va phuc vu; c6 thai do lich su, ding muc, an can, chu ddo, nha nhin khi
tiép cong dan va nguoi dén lam thu tuc 1anh sy.

3. Tiép nhan ho so va tra két qua dung thoi gian, ding dia diém quy dinh. Khong tiép khach ngoai gid
hodc tai dia diém khong dugc bo tri d€ tiep nhén, trd két qua ho so lanh su.

4. Yéu cau ngudi dén lam thu tuc:

Néu r6 ho tén, dia chi hodc xuét trinh giéiy to tuy than;

Xuit trinh gidy uy quyén trong trudng hop duoc uy quyén;

Nop hd so theo quy dinh hodc trinh bay rd ndi dung cong viéc can giai quyét;

Cung cap day du thong tin, tai liéu can thiét phuc vu viéc tiép nhan va xir 1y hd so.

5. Phat hién va xir Iy theo quy dinh ddi véi gidy to co déu hiéu gia mao trong ho so lanh sy.

6. Yéu cau ngudi vi pham Noi quy tiép khach 1anh s chim dit hanh vi vi pham. Truong hop can thiét,
1ap bién ban, bao cao Lanh dao Dai st quan va thong tin cho cac co quan c6 li€n quan theo quy dinh néu
vu viéc anh huong dén an ninh, an toan cua can bd, nhan vién hodc tai sdn cua Phong Lanh sy.

D. CAC TRUONG HOP KHONG TIEP NHAN HO SO

Phong Lanh sy cé thé tir chdi tiép nhén hod so hodc yéu cau nguoi vi pham chdm duat viéc 1am tha tuc
trong cac truong hop sau:

1. Nguoi dén 1am thu tuc khong 1am chi duge hanh vi do str dung chét kich thich hodc thudc trudng hop
mét kha ning nhan thirc, mat kha nang diéu khién hanh vi theo quy dinh.

2. C6 hanh vi hoac 161 néi xtac pham, de doa Co quan dai dién, cdn bd, nhan vién lanh sy; vi pham Noi
quy tiép khach 1anh su; gdy rdi hodc can tré hoat dong ctua Phong Lanh sy va khong chap hanh yéu ciu
cham dit hanh vi vi pham sau khi da dugc nhéc nho.

3. Cb y cung cip thong tin khong dung su that trong hd so hodc trong qua trinh 1am viée véi can bo tiép
nhan hd so.


https://docs.google.com/forms/d/1Ex4sFDf9JT-P0sgLZ8nR24Wd1YgKee7P_VxjtGFCTdM/edit

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

(Cac thong tin lién quan dén thu tuc lanh sy, phi va I¢ phi lanh sy xin vui long tim hiéu tai day)


https://drive.google.com/file/d/1NDSYCkqAV86om6VuWleQbApOBrNcJJpV/view?usp=drive_link

