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CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé hoat dong tiép cong dan cua Thuong truc Hoi dong
nhan dan xa, cac Ban cua Ho1 df‘mg nhén dan x3, T6 dai biéu Hoi déng nhan dan xa
va dai biéu Hoi dong nhan dan x4; viéc tiép nhan, phan loai, xtr 1y don khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan anh ctia cong dan; trach nhiém phdi hop gitta cic co quan, to
chtic, ca nhan c6 lién quan trong hoat dong tiép cong dan

Pi¢u 2. Muc dich

1. Tiép nhan y kién, kién nghi cta cong dan; ting cudng mdi quan hé gitra
nhan dan véi1 Hoi déng nhan dan, Thuong truc Hoi déng nhan dan, Ban cua Hoi
ddng nhan dan, T6 dai biéu Hoi dong nhan dan va dai biéu Hoi dong nhan dan x3;
ddng thoi, qua tiép cong dan giam sat hoat ddng cua cac co quan quan 1y nha nudc,
dam bao thuc thi dung phap luat quyén va loi ich chinh dang, hop phap ctua Nhan
dan.

2. Huéng din, giup d& cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh dang quy dinh phap luat, gép phan tuyén truyén dé cong dan chap hanh
chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc.

3. Tiép nhan don thu khiéu nai, t cdo, kién nghi, phém anh cua cong dan dé
chuyén dén co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan c¢6 tham quyén theo quy dinh cta phap
luat; kip thoi kién nghi, dén ddc g1a1 quyet nhanh nhitng vudng mic, birc xuc cia
nhan dan trong viéc giai quyet khiéu nai, té cdo.

Pi¢u 3. Nguyén tic tiép cong din

1. Viéc tiép cong dan phai bao dam cong khai, dan chu, kip thoi, thil tuc don
gian, dung phap luat; giit bi mat va dam bao an toan cho nguoi t6 cdo theo quy dinh
ctia phap luat; dam bao khach quan, binh dang, khong phan biét d6i xtr trong khi tiép
cong dan.

2. Ton trong, tao diéu kién thuén lgi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai, t6
c40, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap luat.

3. Nghiém cAm céac hanh vi gy phién ha, sach nhiéu hodc can tré ngudi dén
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh, thiéu trach nhiém trong viéc tiép cong dan;
vi pham céc qui dinh khac trong ndi quy, quy ché tiép cong dan.

Piéu 4. Trach nhiém tiép cong dan va to chirc viéc tiép cong dan

1. Thuong tryc Hoi dong nhan dan x4, dai biéu Hoi dong nhan dan x4 co trach
nhiém tiép cong dan dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh. Thuong truc Hoi
dong nhan dan xa thay mat Hoi dong nhan dan x4 tiép cong dan va c6 trach nhiém
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t6 chtrc dé dai biéu Hoi d6ng nhan dan xa tiép cong dan.

2. Trong viéc to chuc tiép cong dan, Thudng tryc Hoi dong nhan dan x4 ¢
trach nhiém sau day:

a) Xay dung ké hoach tiép cong dan dinh ky hang thang, bé tri noi tiép cong
dan ctia Hoi dong nhan dén x4.

b) Sap xép lich tiép cong dan ctia Thuong truc HDND, dai biéu Hoi dong nhan
dan x4 va thong béo cho dai biéu biét.

¢) Bé nghi UBND x4 b tri dia diém tiép cong dan dé Thuong truc HDND, dai
biéu HDND tiép cong dan theo quy ché nay.

d) Dé nghj dai dién cac co quan, to chirc, ca nhan co lién quan tai dia phuong
cung tham du tiép cong dan dé tiép nhan, xtr Iy nhimg van dé lién quan khi can thiét.

3. Pai biéu HDND thyc hién viéc tiép cong dan theo lich tiép cong dan do
Thudng truc Hoi dong nhan dan xa bd tri va cong bé.

Chuong I1
HOAT PONG TIEP CONG DAN

Piéu 5. Noi tiép cong dan

1. Tru s& Tiép cong dan xd Xuan Puong (Dia chi: 4p 3, xd Xuan Duong,
Thanh phb Pong Nai).

2. Nha Van hoa cac ép noi dia ban dai biéu ung ctr hoac noi dai biéu sinh hoat
t0 Dai bicu.

Piéu 6. Lich tiép cong dan

Lich tiép cong dan ctia dai biéu Hoi dong nhan dan xa dugc thong bao bang van
ban, niém yét cong khai tai Tru s¢ Tiép cong dan xa hoic tai dia ban noi dai biéu tmg
ct, trén Trang Thong tin dién tir ciia xa va cac phuong ti¢n thong tin dai chung.

Pi¢u 7. Tiép cong dan ciia Thwong true Hoi dong nhan dan x4, Pai bicu
Héi dong nhan dan xa

1.Tiép cong din dinh ky

a) Chu tich Hoi ddng nhan dan x4 truc tiép tiép cong dan dinh ky hang thang
theo lich tiép cong dan ctiia Thuong true Hoi dong nhan dan; Chu tich Hoi ddng nhan
dan xa phan cong Pho Chu tich Hoi déng nhan dan dai dién Thuong truc Ho1 déng
nhan dan x3 tiép cong dan dinh ky vao ngdy 10 va 25 hang thang, néu tring vao
ngay thir bay, cht nhat hoic ngay 18 thi chuyén sang ngay lam viéc tiép theo.

b) Thudng truc Hoi ddng nhan dan x4 phan cong cac dai biéu Hoi dong nhan
dan x4 luan phién tiép cong dan dinh ky vao ngay 10, 25 hang thang néu trung vao
ngay thir bay, cht nhat hodc ngay 18 thi chuyén sang ngay lam viéc tiép theo. Dai
biéu Hoi dong nhan dan x3 tiép cong dan it nhat 03 thang mot 1an tai try s& Tiép
cong ciia xa hodc noi tiép cong dan ¢ dia ban ma dai biéu Gng cir (theo lich Thudng
truc HDND phén cong). Truong hop khong thé thuc hién viéc tiép cong dan theo
lich da cong bo vi 1y do chinh dang, dai biéu HDND c6 trach nhiém thong bao dén
Thuong truc HDND x4 trude 05 ngay dé diéu chinh lich; dong thoi, du kién thoi



gian cu thé thuc hién viée tiép cong dan.

¢) Vin phong HDND va UBND x4 ¢6 trach nhiém 1am dau méi lién hé, thong
béo, moi phdi hop viée tiép cong dan; 1am thu ky va ban hanh thong bao két luan
cac phién tiép cong dan dinh ky cua Hoi dong nhan dan; theo ddi, don ddc két qua
thue hién két luan cac phién tiép cong dan dinh ky.

2. Tiép céng din dot xudt

a) Tiép cong dan dot xuat duoc thuc hién trong truong hop Thuong truc
HDND hoic dai biéu HDND xét thay can thiét theo quy dinh tai Diéu 9 va Diéu 10
Nghi quyét s6 116/2025/UBTVQHI15; khi phat sinh vu viéc phic tap, dong ngudi,
kéo dai hoic theo dé nghi chinh déng cua cong dan.

b) Chu tich Hoi dong nhan déan x4 chu tri tiép cong dan dot xuat, truong hop Chu
tich Hoi dong nhan dan x4 di vang thi Gy quyén cho Phé Chu tich Hoi dong nhan dan
x3 chu tri tiép, thanh phan tham gia tiép cong dan dot xuat do nguoi chu tri quyét dinh.

¢) Van phong HDND va UBND chuin bi diéu kién dé tiép cong dan trong
truong hop dot xudt, thong bao moi cac thanh vién tham gia theo chi dao ctia ngudi
chu tri; 1am thu ky va ban hanh théng bao két luan cac phién tiép cong dan dot xuat
ctia Hoi dong nhan dan xa.

Piéu 8. Trinh tu va yéu ciu tiép cong dan cia Thuwong trwe Hoi dong
nhan dan, dai bi¢u Hoi dong nhin dan xa

1. Van phong HDND va UBND x4 lap danh sach dai dién céc co quan du tiép
cong dan va danh sach cong dan dugc moi; tuyén bo 1y do; gidi thiéu dai biéu nguoi
chu tri, thanh phan tham du, thu ky ghi bién ban; thong qua ndi quy, trinh tu tiép
cong dan.

2. Cong dan cung cip cac vin ban, tai lidu c6 lién quan.

3. Cong dan trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh (c?m tu
gidi thiéu ho tén, dia chi hodc néu rd nodi dung can trinh bay). Truong hop co nhiéu
nguoi cung khiéu nai, t6 céo, kién nghi vé ciing mot noi dung thi yéu cau ctr ngudi
dai dién dé trinh bay.

4. Cac nganh chtrc ning bao cio, trao doi nhimg van dé co lién quan.

5. Chu tri giai thich, tuyén truyén quan diém, cha truong ctia Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc li€n quan dén noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan 4nh ctia cong dan; huéng dan, giup d& cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6
c40, kién nghi, phan anh theo quy dinh phap lut.

6. Nhan don ctia cong dan dé chuyén dén co quan, t6 chirc ¢6 tham quyén giai
quyét theo quy dinh cua phap luat.

7. Sau khi tiép cong dan, dai biéu HDND tong hop ¥ kién, kién nghi, don thu
khiéu nai, t6 cdo ctia cong dan bao cio Thuong trrc HDND xA.

Pi¢u 9. Quyén ciia cong dan khi tham du tiép cong dan

1. Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, to co, kién nghi, phan anh.

2. Puoc hudéng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan 4nh ctia minh.
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3. Puoc nhan thong bao két qua tiép cong dan ciia Thuong truc HDND hoic
dai bicu HDND xa.

4. Cac quyén khac theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, t6 cdo.

Picu 10. Nghia vu ciia cong dan khi tham du tiép cong din

1. Chap hanh ndi quy, quy dinh tai noi tiép cong dan.

2. Cung cap day du céc tai liéu, bang chung lién quan dén ndi dung khiéu nai,
td cdo va ky 10 ho tén, dia chi; chiu trach nhiém trudc phap luat vé cac van ban, bé'mg
chtng da cung cap.

3. Thuc hién cac nghia vu khac duoc quy dinh trong Luat Tiép cong dan, Luat
khiéu nai, Luét t6 cdo va cac van ban phap luat khac c6 lién quan.

Piéu 11. Nhirng trudong hop tir chdi tié€p cong dan

Thudng truc HPND, dai biéu HDND xa dugce quyén tir chdi tiép cong dan
trong cac truong hop quy dinh tai Diéu 9 ctia Luat Tiép cong dan.

) ~ Chwong 111 )
TIEP NHAN VA XU LY KHIEU NAI, TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH
CUA CONG DAN

Piéu 12. Xir Iy don, y kién kién nghi ciia cong din, to chirc sau tiép cong dan

Viéc tiép nhan, xtr Iy don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh ctia cong dan
dugc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 25 va DPiéu 26 cua Luit Tiép cong dan; Piéu
2 va biéu 3 Luét s6 136/2025/QH15 Ngay 10/12/2025 vé stra ddi, bo sung mot sd
diéu cua Luat tiép cong dan, Luat khiéu nai, Luat td cdo; Diéu 7, Diéu 8 cla Thong
tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh phu vé quy dinh quy
trinh tiép cong dén.

Piéu 13. Trach nhiém thong bao vé viéc gidi quyét khiéu nai, td cdo, kién
nghi, phan anh dwgc chuyén dén

1. Thuong truc HPDND, dai biéu HDND x3 c6 trach nhiém thong bao két qua
xtr 1y khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh dén nguoi da khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh theo quy dinh tai Diéu 28 cta Luat Tiép cong dan.

2. Co quan, t6 chirc, don vi, ngudi ¢ thim quyén giai quyét khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh: ¢ trach nhiém xem xét, giai quyét theo quy dinh phép lut va
thong bao két qua cho co quan, ngudi da chuyén don khiéu nai, to cdo, kién nghi,
phan anh biét theo Diéu 27, 28 Luat Tiép cong dan.

Piéu 14. Trach nhiém theo déi, don dbc viéc giai quyét khiéu nai, td cio

1. Trong trudng hop cho rang viée giai quyét khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan
anh cua co quan, t chirc, ca nhan khong ding véi quy dinh cta phép luat thi Thuong
tryc HDND x4, dai biéu HDND x4 trong pham vi, quyén han ctia minh c6 quyén yéu
cau nguoi ding dau co quan, tO chirc, ca nhan thu 1y giai quyét khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh xem xét, giai quyét.

2. Trudong hop khong dong ¥ v6i két qua giai quyét ctia cap ¢ tham quyén thi
thi Thuong truc HDND, dai biéu HDND x4 bao cao vai HPND x4 dé thuc hién viéc



giam sat theo quy dinh cta phép luat.

Chuwong IV
TRACH NHIEM CUA CO QUAN, TO CHUC, CA NHAN CO LIEN QUAN
TRONG HOAT PONG TIEP CONG DAN

Piéu 15. Thuong truc HPND xa

1. Chu tri sép xép lich tiép cong dan cho dai biéu HDND xA.

2. Tiép nhan khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh ctia cong dan do dai biéu HDND
xa chuyén dén dé xem xét chuyén dén co quan c6 tham quyén xem xét, giai quyét.

Piéu 16. Trach nhiém ciia Ban HPND xa

Céc Ban cia HDND xa c¢6 trach nhiém giup Thuong truc HDND xa trong viéc
xem xét, xtr Iy nhitng don thu khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh ciia cong dan
thudc linh vyc c6 lién quan theo sy phan cong cua Thuong tryc HDND xa.

Pi¢u 17. Vin phong HPND & UBND xi

1. Tham muu, phuc vu Thuong truc HDND, dai biéu HDND x3 tiép cong dan;
cung cip thong tin, tu liéu c6 lién quan khi dugc yéu cau.

2. Ctr chuyén vién thyc hién viée tiép cong dan thuong xuyén tai Tru sé Tiép
cong dan xa.

3. Giup Thuodng truc HDND x4 tong hop tinh hinh tiép cong dan cua dai biéu
HDND xi; tong hop két qua tiép nhan, tham muu xu Iy don khiéu nai, td céo, kién
nghi, phdn anh cta cong dan, td chirc gui Thuong truc HDND xa theo dinh ky hodc
dot xuat.

4. Tham muu Thudng truc HDND x3 theo di, giam sat két qua viée giai quyét
don, thu, ¥ kién kién nghi cua cong dén, t6 chic sau khi tiép cong déan.

5. Phoi hop véi co quan, don vi ¢o6 lién quan trong vi¢c bao dam an ninh, trat
tur tai noi tiép cong dan.

6. Tham muu xay dung lich tiép cong dan ctia dai biéu HDND xa. Niém yét cong
khai thoi gian, dia diém tiép cong dan tai dia diém tiép cong dan; thong bao dén co quan,
t6 chirc, don vi ¢6 lién quan va cong bd trén cac phuong tién thong tin dai ching.

Piéu 18. T6 truéng To dai biéu HPND

T6 trudng To dai biéu HDND x4 c6 trach nhiém phan cong dai biéu HDPND
xa tiép cong dan giri Thuong truc HDND xa dé sap xép, bd tri lich tiép cong dan.
Bio céo tiép cong dan hang thang tai dia ban véi Thuong truc HDND xA.

Pi¢u 19. Co quan, don vi, cac ap

1. Nguoi ding dau co quan, to chirc noi dai biéu HDND x4 cong tac tao diéu
kién vé thoi gian va cac diéu kién can thiét khac dé dai bieu HDND tiép cong dan
theo quy dinh.

2. Pai dién cac co quan, don vi c6 lién quan trong pham vi nhi¢m vuy, quyén
han ctia minh c¢6 trach nhiém phéi hop chuan bi ndi dung, cung cap hd so lién quan
dén viéc tiép cong dan va tham du dy du cac budi tiép cong dan ctia Thuong truc
HDND x4, dai biéu HDND x4 khi ¢ yéu cau.
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3. Co quan, don vi, cac ap kip thoi giai quyét don thu, ¥ kién kién nghi cta cong
dan, t6 chirc do Thuong truc HDND xa, dai biéu HDND chuyén téi va thong bao két
qua cho Thuong truc HDND xa, dai biéu HDND theo ding thoi gian yéu cau.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Picu 20. Picu kién dam bao ddi véi cong tac tiép cong dan

1. Kinh phi dam bao ddi véi cong tac tiép cong dan duoc sir dung tir ngudn
ngan sach nha nudce, bé tri trong du toan ngan sach hang nim ctia HDND xa.

2. Ché @6 tiép cong dan cua dai biéu HDND x4 duoc thuc hién theo quy dinh
cua phap luat hién hanh.

3. Pai bicu HDND xa dugc dam bédo cac diéu kién can thiét vé co sd vat chat
dé cong dan dén trinh bay khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh duoc dé dang.

Piéu 21. Trach nhiém thi hanh

Thudng truc HDND, cac Ban caia HDND, T6 dai biéu HDND, Vin phong
HDND va UBND x4, cac co quan, don vi, td churc, ca nhan c6 lién quan trong pham
vi nhi€ém vu, quyén han ctia minh c6 trach nhiém thyuc hién dung Quy ché nay.

Piéu 22. Sira do6i, bd sung quy ché

Trong qua trinh t6 chirc thyc hién Quy ché nay, néu c6 phat sinh, vudng mac
can sira d6i, bd sung, dé nghi dai bicu HDND x4, cic co quan don vi lién quan kip
thoi kién nghi, phan anh v6i Thuong true HPND xi (qua Van phong HDND va
UBND) dé xem xét diéu chinh, bo sung./.
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