HOI PONG NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XANGOQC LAC Péc 1ap - Tw do - Hanh phc
S6: 14/INQ-HPND Ngoc Ldc, ngay 24 thang 6 nam 2026
NGHI QUYET

Ban hanh Quy ché tiép cong dan cisa Thuong truc Hpi dong nhan dan,
dai bieu Hoi dong nhan dan xa Ngoc Lic khoa 11, nhiém ky 2026 - 2031

HOI PONG NHAN DAN XA NGQC LAC
KHOA 11, KY HQP THU BA

Cdn cir Ludt Té chire chinh quyén dia phirong so 72/12025/QH15;

Can cir Ludt Hoat déng giam sét cia Quéc hgi va Héi dong nhan dan so
121/2025/QH15;

Céin cir Ludt Tiép cong dan sé 42/2013/0H13; Ludgit Khiéu nai s6 02/2011/0HI3
da dwoc sira doi, bo sung mot s6 diéu theo Ludt s6 42/201 3/QH13, Ludat s6
81/2025/QH]15, Ludt sé 84/2025/0H15;Ludt To cdo sé 25/2018/0HI14 da dwoc
sika doi, bo sung mot sé diéu theo Ludt sé 59/2020/QH14, Ludt sé 81/2025/0H]15,
Ludt s6 84/2025/0H15;

Can cir Nghi quyét sé 759/2014/UBTVOHI3 ngay 15/5/2014 cua Uy ban
Thuong vu Quobc hji Quy dinh chi tiét vé hoat dong tzep cong dan cua cdc co quan
ciia Quoc héi, dai biéu Quoc héi, HDND va dai biéu HPND cdc cdp;

Can cir Chuwong 1V, Nghi quyét sé 116/2025/UBTVQH15 ngay 24/12/2025
ciia Uy ban Thwong vu Quéc hi Quy dinh ve viéc tlep cong dan, tzep nhan, phdn
logi, xir ly don va giam sat cua Quéc héi va Héi dong nhdn dan doi véi viéc gidi
quyét khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan dnh ciia co quan, t6 chirc, cd nhan;

~Can cir Nghj quyét Sor 104/2025/UBTVQH15 ngay 26 thang 9 nam 2025
cua Uy ban Thwong vu Quoc hoi vé Ban hanh Quy che lam viéc mau cua Hoi
dong nhan dan xa, phuwong, dac khu;

Xét To trinh s6 12/TTr-HPND ngay 19 thang 6 nam 2026 cia Thuong
triee Hi dong nhédn ddan xa Ngoc Lic vé ban hanh Quy ché tiép cong dan ciia
Thuong triee Hoi dong nhén dan, dai biéu Hoi dong nhén dan xd Ngoc Lic khéa
II, nhiém ky 2026 - 2031; Bdo cdo tham tra s6 01/BC-VHXH ngay 23 thdng 6 nam
2026 ciia Ban Vin héa - Xa héi HPND xd va y kién thdao ludn cia dai biéu Hoi
dong nhan dan xa tai ky hop.

QUYET NGHI:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Nghi quyet nay Quy ché tiép cong dan cua
Thuong truc Hoi dong nhan dan, dai biéu Hoi dong nhan dan xa Ngoc Lic khoa 1,
nhi¢m ky 2026 - 2031.
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Piéu 2. Thuong truc Ho1 dong nhan dan, cac Ban Hoi dong nhan, T6 dai
biéu Ho1 dong nhan dan xa, dai biéu Hoi1 dong nhan dan xa va cac co quan, don
vi, t0 chtrc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Nghi quyét nay.

Piéu 3: Nghi quyét nay da duoc Hoi ddng nhan dan xa Ngoc Lic khoa I,
nhiém ky 2026 - 2031 ky hop thur 3 thdng qua ngay 24 thang 6 ndm 2026 va c6
hi¢u luc ké tir ngay thong qua./.

Noi nhan:

- Nhu diéu 2 Nghi quyét;

- Thudng truc HDND tinh (dé b/c);

- Thudng truc Pang ty x4 (dé b/c);

- Uy ban nhén dan x3;

- Uy ban MTTQ Viét Nam X§,;

- Cac co quan don vi trén dia ban xa;
- Luu VT.
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HQI PONG NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA NGQC LAC Péc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Tiép cong dan cia Thuong truc Hoi ddng nhan dan, dai biéu Héi dong
nhan dan xa Ngoc Lac khoéa 11, nhiém ky 2026 - 2031
(Ban hanh kém theo Ngh; quyét sé: 14/NQ-HPND, ngay 24 thang 6 nam 2026
cua HPND xd Ngoc Lac)

_ CHUONGI
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh
Quy ché nay quy dinh vé:

1. Hoat dong tiép cong dan ciia HDND va dai biéu HDND xa Ngoc Lic,
nhi¢m ky 2026 - 2031.

2. Trach nhiém cua cac co quan, don vi c6 li€n quan trong viéc t0 churc
tiép cong dan.

3. Viéc giam sat viéc giai quyé€t sau ti€p cong dan va gidm sat viéc giai
quyét cua co quan, t6 chirc doi voi don khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh.

Diéu 2. Doi twgng ap dung

1. Cong dan dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan 4nh tai try so tiép cong
dan hodc dia diém tiép cong dan do Thuong truc Hoi dong nhan dan xa bo tri.

2. Thuong truc Hoi dong nhan dan, dai biéu Hoi dong nhan dan xa, can
b0, cong chirc dugc phan cong thuc hién nhiém vu tiép cong dan va cac co quan,
t6 chtrc, ca nhan c¢6 lién quan dén cong tac ti€p cong dan.

Picu 3. Muc dich

1. Tiép nhan y kién, nguyén vong, kién nghi, phan anh ciia cong dan, to
chtrc; giai thich, tuyén truyén dé cong dan chap hanh chua truong, duong 16i cua
Pang, chinh sach, phap lut cia Nha nudc; ting cudng mdi quan hé giita Nhan
dan véi Thudng truc HDND, dai biéu HDND xa; dong thoi qua tiép cong dan,
giam sat hoat dong cua cac co quan quan ly Nha nudc, dam bao thuc thi dung
phap luat; quyén va loi ich chinh dang, hop phap cia cong dan.

2. Kip thoi kién nghi giai quyét nhitng vuéng méc, buc xiic clia cong dan
trong viéc giai quyét don thu khiéu nai, to cdo va phan anh, kién nghi ctia cong
dan trén dia ban xa.

3. Hudng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh dung quy dinh phap luat, gop phan tuyén truyén, pho bién phap luat va nghi



quyét cua Ho1 dong nhan dan xa.
Diéu 4. Trach nhiém tiép cong dan va to chirc viéc tiep cong dan

1. Ho1 déng nhan dan va dai biéu Hoi déng nhan dan xa co trach nhiém
tiép cong dan dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh. Thuong truc HDND x3
thay mit Hoi dong nhan dan x4 tiép cong dan dén khiéu nai, t cdo, kién nghi,
phan anh theo quy dinh.

2. To chire viée ti€p cong dan ctia Ho1 dong nhan dan

Chu tich Hoi dong nhan dan xi c6 trach nhiém to chirc dé dai biéu Hoi
dong nhan dan ti€p cong dan, cu thé:

a) Sap xép lich tiép cong dan cho dai biéu Hoi ddng nhan dan x4 va thong
bao cho dai biéu biét.

b) B tri noi tiép cong dan dé dai biéu Hoi dong nhan dan xa tiép cong dén.

C) bé nghi dai dién céc co quan, t6 churc, c4 nhan c6 lién quan tai dia

phuong cung tham du tiép cong dan dé tiép nhan, xtr 1y nhimg van dé lién quan
khi can thiét.

Piéu 5. Nguyén tic tiép cong dan
1. Viéc tiép cong dan phai duoc tién hanh tai noi tiép cong dan theo quy dinh.

2. Pam bao tinh dan chu, cong khai, kip thoi, thi tuc don gian, ding phép luat;
gilr bi mat va dam bao an toan cho nguoi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh theo
quy dinh ctia phap luat; dam bao khach quan, binh dang, khéng phéan biét ddi xtr.

3. Ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién quyén khiéu
nai, to cao, kién nghi, phan anh theo ding quy dinh cua phap luat.

DPieu 6. Cac hanh vi bi nghiém cam

1. Gay phién ha, sach nhi¢u hoac can tré ngudi dén khi€u nai, to cédo, kién
nghi, phan anh.

2. Thi€u trdch nhiém trong vi¢c ti€p cong dan; lam mat hoac lam sai I¢ch
thong tin, tai liéu do nguoi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh cung cap.

3. Phan biét ddi xtr trong khi tiép cong dan.

4. Loi dung quyén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh dé gay rdi trat tu
cong cong.

5. Xuyén tac, vu khéng, gay thi¢t hai cho co quan, t6 churc, don vi, ca nhan.

6. Pe doa, xtic pham co quan, t6 chue, don vi, nguoi tiép cong dan, nguoi
thi hanh cong vu.

7. Kich dong, cudng ép, du dd, 16i kéo, mua chudc nguoi khac tap trung
dong ngudi tai noi tiép cong dan.
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8. Vi pham céac quy dinh khac trong ndi quy, quy ché tiép cong dén.

CHUONG I
HOAT PONG TIEP CONG DAN

Piéu 7. Pia diém tiép cong din

1. Pija diém tiép cong dan phai duoc bd tri tai vi tri thuén tién, bao dam
cac dicu kién vat chat can thiét d€ cong dan dén trinh bay khicu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh dugc dé dang, thuén loi.

2. Viéc tiép cong dan duogc td chure tai tru s6 HDND- UBND x4 Ngoc Lac
(dia chi: thon Lé Hoan, xa Ngoc Lac, tinh Thanh Hoa).

Piéu 8. Lich tiép cong din

1. Lich tiép cong dan phai duoc niém yét cong khai tai tru s Hoi dong
nhan dan xa va tru so tiép cong dan xa, dong thoi cong bo trén cac phuong tién
thong tin dai ching & dia phuong va trang thong tin dién tir xa.

2. Thuong truc Hoi dong nhan dan x4 cir dai dién tiép cong dan theo lich
tiép cong dan da dugc cong bo.

Dicu 9. Tieép cong dan tai tru sé Tieép cong dan xa

1. Tiép cong dan dinh ky: Thudng truc Hoi dong nhan dan x4, Pai bicu
Ho1 dong nhan dan xa thyuc hién viéc ti€p cong dan tai tru sé Tiép cong dan xa
theo lich tiép cong dan do Chu tich Hoi dong nhan dan xa bo tri.

2. Tiép cong dan dot xuat: Co thé to chue tiép cong dan dot xuat trong truong
hop quy dinh tai khodn 3, Biéu 18 Luét tiép cong dan va theo yéu cau cua cap trén.

3. Vin phong HDND va UBND x4 chuan bi diéu kién dé tiép cong dan
theo quy dinh, tham muu thyc hién cong tac thu ky va ban hanh thong bao két
luan cac phién ti€ép cong dan dot xuat ctuia dai biéu Ho1 dong nhan dan xa.

Piéu 10. Tiép cong din ciia HPND xa

1. Chu tich Hoi dong nhan dan x4 tiép cong dan it nhat 01 ngdy trong 01
thang, co thé uy nhi¢m cho Pho Chu tich HDND hoac thanh vién ciia Thuong truc
Hoi dong nhan dan tiép cong dan, nhung it nhat mdi quy Cha tich Hoi ddng nhan
dan x3 bd tri thoi gian 01 ngdy dé tryuc tiép tiép cong dan.

2. Pho Chu tich Ho1 déng nhan dan xa, thanh vién cua Thuong truc Hoi
dong nhan dan xa tiép cong dan theo uy nhi€ém ctia Chu tich Ho1 dong nhan dan
xa va theo lich tiép cong dan dugc cong bo.

Piéu 11. Tiép cong dan ciia dai bicu HPND xi

1. Pai biéu HPDND x4 thuc hién viée tiép cong dan tai Try so Tiép cong
dan xa theo lich do Chu tich HDND xa sap xép. Truong hgp khong thé thuc hién
viée tiép cong dan theo lich da cong bo vi Iy do chinh dang, dai biéu HDND xa
c6 trach nhi€m bao céo kip thoi dé diéu chinh lich; dong thoi du kién thoi gian cu



thé thyc hién viéc tiép cong dan.

2. Dai biéu HDND x4 thue hién viéc tiép cong dan theo lich da phéan cong.
Khi nhan duoc khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh cua cong dan, dai biéu
HDND c6 trach nhiém nghién ctru, huéng dan cong dan gui khiéu nai, té cao,
kién nghi, phan anh dén ding co quan, to chirc, ca nhan c6 tham quyén giai quyét
va theo ddi, don dbc giai quyét.

Diéu 12. Trinh tw va yéu cau tiép cong dan ciia Hoi dong nhan dan, dai
biéu Hoi dong nhan dan xa

1. Vin phong HDND va UBND x4 1ap danh sach dai dién cac co quan du tiép
cong dan va danh sach cong dan dugc moi; tuyén bd 1y do; gidi thidu ngudi chu tri,
thanh phan tham dur, thu ky ghi bién ban; thong qua ndi quy, trinh tur tiép cong dan.

2. Cong dan trinh bay noi dung khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi (cﬁn
tu gidi thi€u ho tén, dia chi, n€u roé ndi dung can trinh bay). Trudng hop cé nhi¢u
nguoi cung khi€u nai, td cdo, kién nghi vé cung mdt nd1 dung thi yéu cau cir nguoi
dai dién dé¢ trinh bay.

3. Cong dan cung cap cac van ban, tai liéu c6 lién quan.

4. Cac nganh chirc ning béo cdo, trao d6i nhitng van dé c6 lién quan.

5. Chu tri giai thich, tuyén truyén quan diém, chu truong ctua Pang, chinh
sach, phap luat cua Nha nudc lién quan dén ndi dung khiéu nai, t6 cdo, phan anh,
kién nghi cua cong dan; hudng dan, giup do cong dan thuc hién quyén khiéu nai,
t0 cdo theo quy dinh cua phap luat.

6. Nhéan don cua cong dan dé chuyén dén co quan, t6 chtic ¢ thAm quyén
giai quyéet theo quy dinh cua phap luat.

7. Sau khi tiép cong dén, dai biéu Hoi ddng nhan dan téng hop ¥ kién, kién
nghi, don thu khiéu nai, t0 cdo ctiia cong dan bao cao Ho1 dong nhan dan xa.

Picu 13. Quyén va nghia vu ciia cong dan khi dén khiéu nai, to cdo,
kién nghi, phin anh

1. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, t céo, kién nghi, phan 4nh
coO cac quyén sau day:

a) Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh.

b) Pugc hudng dan, giai thich vé noi dung lién quan dén khiéu nai, t6 cao,
kién nghi, phan anh cia minh.

c¢) Khiéu nai, t cao vé hanh vi vi pham phap luat ctia ngudi tiép cong dan.

d) Nhan thong bao vé viéc tiép nhan, két qua xir 1y khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh.

d) Trudng hop nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh khong sir dung
thong thao tieng Viét thi c6 quyén sir dung nguoi phién dich.
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e) Cac quyén khéc theo quy dinh cta phap luat vé khiéu nai, t6 céo.

2. Khi dén noi ti€p cong dan, nguoi khi€u nai, to6 cdo, kién nghi, phan anh
c6 cac nghia vu sau day:

a) Néurd ho tén, dia chi hodc xuat trinh gidy to tly than, gidy oty quyén (néu co).
b) Co thai do diing muc, ton trong dbi voi nguoi tiép cong dan.

¢) Trinh bay trung thuc su viéc, cung cip thong tin, tai liéu lién quan dén
noi dung khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; ky hodc di€m chi xac nhan nhiing
noi dung trinh bay da dugc nguoi tiép cong dan ghi chép lai.

d) Nghiém chinh chap hanh ndi quy tiép cong dan va huéng dan cia nguoi
tiép cong dan.

@) Truong hop nhidu nguoi cung khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh vé
mot nd1 dung thi phai ctr nguoi dai dién dé trinh bay ndi1 dung khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh.

e) Chiu trach nhiém trudc phap luat vé ndi dung khiéu nai, t6 c4o ctia minh.
f) Chap hanh noi quy tiép cong déan.
Piéu 14. Trach nhiém ciia nguoi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh
te, co deo thé cong chirc, vién chirc hodc phu hiéu theo quy dinh.

2. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan &nh néu rd ho tén,
dia chi hodc xuat trinh gidy to tiy than, gidy uy quyén (néu c6); c6 don hodc trinh
bay rd rang ndi dung khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh; cung cap thong tin,
tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thy 1y vu viéc.

3. C¢ thai d6 duang muc, ton trong cong dan, le“'mg nghe, tiép nhan don
khi€u nai, t0 céo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh xac ndi dung
ma nguoi dén khi€u nai, td cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh chap hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh
giai quyét da c6 hiéu luc phap ludt cua co quan c6 tham quyén; hudng dan ngudi
khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh dén dang co quan hodc nguoi c6 thim quyén
giai quyét.

5. Truc tiép xur Iy hodc phan loai, chuyén don, trinh nguoi co6 tham quyén
xu ly khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xu ly khiéu nai, t6
c40, kién nghi, phan anh cho cong dan.

6. Yéu cau ngudi vi pham nodi quy noi tiép cong dan chadm dit hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, lap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co
quan chtrc nang xur 1y theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 15. Viéc tir chdi tiép cong dan



8

1. Ngudi tiép cong dan duoc tir chdi tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong
cac truong hop sau day:

a. Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, nguoi mic bénh tim
than hodac mdt bénh khac lam mat kha nang nhan thirc hodc kha nang di¢u khién
hanh vi cua minh.

b. Nguoi cé hanh vi de doa, xtic pham co quan, td chue, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hoac c6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi ti€p
cong dan.

c. Nguoi khi€u nai, té cdo veé vu viéc da giai quyét ding chinh sach, phap luat,
duogc co quan nha nudc c6 tham quyén ki€ém tra, ra soat, thong bao bang van ban va
da dugc ti€p, giai thich, hudng dan nhung van ¢6 tinh khi€u nai, t6 céo kéo dai.

d. Nhiing truong hop khac theo quy dinh cua phap luat.

2. Can b, cong chirc tiép cong dan phai giai thich cho cong dan dugc biét
Iy do tir chéi tiép, dong thoi bao cdo ngudi phu trach tiép cong dan. Truong hop
tir chdi tiép cong dan trong céc truong hop tai myc 1 néu trén thi nguoi dung dau
co quan, don vi phu trach tiép cong dan ra Thong béo tir chéi tiép cong dan. Thong
bao duge thuc hién theo miu sb 01 ban hanh kém theo Quy ché nay.

CHUONG III
TIEP CONG DAN, XU LY KHIEU NAI, TO CAO, KIEN NGHI,
PHAN ANH CUA CONG DAN; GIAM SAT VIEC GIAI QUYET KHIEU
NAI, TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH CUA CONG DAN

Pi¢u 16. Xir ly don thu khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh, y kién,
kien nghi cia cong dan

1. Viéc phan loai, xir Iy ndi1 dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
dugc can cur vao ban ghi ndi1 dung trinh bay hoac don cua cong dan va thuc hién
theo cac quy dinh hién hanh.

2. Pon thu khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh thudc tham quyén xem
x€t, gidi quyet cua co quan, to chirc, don vi nao thi chuyén dén co quan, t6 chiec,
don vi d6 dé xem xét, giai quyét theo quy dinh ctua phép luat.

3. Y kién trinh béy noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh khong
thudc tham quyen giai quyet cua co quan, don vi t1ep cong dan thi ngu’oq tiép cong
dan hudng dan cong dan viét don giri dén co quan, to chire ¢ tham quyén giai quyét.

4. Truong hop ndi dung thudc tham quyén giai quyét clia co quan, don vi
minh thi ngudi tiép cong dan tiép nhan cac thong tin, tai liéu dé bao cdo nguoi c6
tham quyén giai quyét. Néu cong dan cung cp cac thong tin, tai liéu, ching cir
c6 lién quan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan
xem xét dé tiép nhén c4c thong tin, tai li¢u, chung ctir do. Viéc tiép nhan thong tin,
tai liéu, chimg ctr dugc thuc hién bang gidy bién nhan theo miu s6 02 ban hanh



kém theo Quy ché nay.

5. Khong xem xét, chuyén nhitng don thu khiéu nai, t6 cdo giéu tén, nac
danh, khong 16 dia chi cu thé, khong c6 chir ky, ndi dung khéng 10 rémg, guri nhiéu
CO' quan chuc nang nhu’ng trong d6 c6 co quan thim quyén giai quyet don da
duoc cap c6 tham quyén giai quyét ma ngudi giri don khong con quyén khiéu nai,
t cao tiép theo quy dinh cua phap luét.

Piéu 17. Trach nhiém théng bao vé viéc giai quyét khiéu nai, td cdo,
kién nghi, phian anh dwgc Hoi dong nhan dan xa, dai bieu Hoi dong nhan dan
xa chuyén dén

1. Co quan, t6 chtc, ngudi c6 tham quyén nhan dugc khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan anh do Ho1 dong nhan dan xa, cac Ban cua H)1 dong nhan dan
x4, dai biéu Ho1 dong nhan dan xa chuyén dén c6 trach nhiém:

a) Thong bao viéc tiép nhan, xu 1y khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh
cho co quan, dai biéu da chuyén don dén trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tu
ngay nhan dugc don chuyén dén.

b) Xem xét, giai quyét khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh theo quy dinh
cua Luat Khi€u nai, Luat T6 cdo, phap luat co lién quan va thong bao két qua giai
quyét dén co quan, dai biéu da chuyén don biét trong tho1 han 07 ngay lam viéc,
ké tir ngay vu viéc da dugc giai quyét.

Trudng hop vu viée di duoc giai quyét thi théng bao ngay cho co quan, dai
biéu da chuyén don biét.

2. Thuong truc, cac Ban HDND xa, dai biéu HDND x4 c6 trach nhiém
thong bao két qua xtr 1y khi€u nai, to0 céo, kién nghi, phan anh dén nguoi da gui
don theo quy dinh tai Diéu 28 ctua Luat Tiép cong dan.

Picu 18. Theo déi, giam sat viéc giai quyét don thw, y kién kién nghi
cia cong dan, to chirc

1. Trong truong hop cho rang viéc giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh cua co quan, to chuc, ca nhan khong ding Vé‘i quy dinh cua phap luét
thi HBND x4, dai biéu HDND x4 trong pham vi, quyén han cta minh c6 quyén

yéu cau ngudi ding dau co quan, t6 chirc cap trén truc tiép clia co quan, to chirc,
ca nhan thu ly giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh xem xét, giai quyét.

2. Truong hop khong dong y voi két qua giai quyét clia cap trén clia nguoi
dung dau co quan, to chirc, don vi c6 thim quyén:

a) Thuong truc HDND x4, cac Ban cia HDND x4 tién hanh gidm sat theo
quy dinh cua phép luat.
b) Dai biéu HDND xa bao cdo Thudng truc HDND x4 giam sét theo quy dinh.

c) Thuong truc HDND x4, dai bicu HDND x4 bao cio HDND x4 tai ky
hop gan nhat dé thuc hién giam sat theo quy dinh cua phap luat.
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3. Viéc tiép cong dan dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan dnh phai duoc
ghi vao S6 tiép cong dan hodc nhap thong tin vao Co so dir liéu qudc gia vé cong
tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh hoic phan mém
quan 1y cong tac tiép cong dan.

S6 tiép cong dan duoc thuc hién theo mau s6 03 ban hanh kém theo Quy ché nay.

CHUONG 1V
TRACH NHIEM CUA CO QUAN, TO CHUC, CA NHAN CO LIEN
QUAN TRONG HOAT PONG TIEP CONG DAN

Piéu 19. Quan hé phdi hop trong viéc tiép cong din

Cin ctr vao tinh chit cong viec, Thuong truc HO1 déng nhan dan xa co trach
nhiém moi 1anh dao Uy ban nhan dan x4, 1anh dao Uy ban Mit tran T quéc Viét
Nam x4 tham dy cac budi lam viéc dé nghe Uy ban nhan dan x4, cac phong, ban,
nganh thudéc UBND x4 bao cdo két qua giai quyét khiéu nai, té céo, kién nghi,
phan anh do Thudng truc, cac Ban ctia Hoi dong nhan dan x4 hoic dai biéu HDND
xa chuyén dén.

Piéu 20. Trach nhiém ciia cac Ban HPND xa

Céc Ban ctia Hoi dong nhan dan x4 c6 trach nhiém gitp Hoi dong nhan dan
xa theo doi viéc xem xét, giai quyet don thu khi€u nai, t6 cao, kién nghi ciia cong
dan thudc linh vuc phu trach theo thong bao két luan ti€p cong dan.

Piéu 21. Trach nhiém ciia cac co quan, don vi, td chirc trén dia ban xa

1. Nguoi ding dau co quan, t6 chic noi dai bieu Hoi dong nhan dan xa
cong tac co trach nhiém tao diéu kién dé dai biéu Hoi dong nhan dan tlep cong
dan, tiép nhan, chuyén don, dén ddc, theo ddi viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan 4nh cta cong dan.

2. Uy ban nhan dén x4, cac co quan, to chtrc hitu quan trong pham vi nhiém
vy, quyén han ctia minh c6 trdch nhi€ém phoi hgp chuan bi va tdé chirc chu dao,
tham du day du cac budi ti€p cong dan ciia Ho1 dong nhan dan, dai biéu Ho1 dong
nhan dan xa khi cé yéu cau.

3. Cac ca nhan, co quan, td chirc ¢ lién quan c6 trach nhiém thyc hi¢n
thong bao két luan cua Chu tich Ho1 dong nhan dan xa trong cong tac ti€p cong
dan; giai quyét don khiéu nai, to6 cdo, kién nghi, phan dnh ctia cong dan do Chu
tich Hoi dong nhan dan, dai biéu Hoi dong nhan dan xa chuyén dén va bao cao
két qua giai quyet theo quy dinh.

Piéu 22. T truéng To dai biéu Hoi dong nhan dén xi

1. Phdi hop véi Thuong truc HPND, Uy ban nhan déan x4 trién khai thyc
hién viéc td chire ti€ép cong dan, bo tri co s& vat chat, phuong tién can thiét va
cung cap thong tin, tu liéu c6 lién quan gitp dai biéu Hoi dong nhan dan xa tiép
cong dan.
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2. Theo doi hoat dong tiép cong dan cua dai biéu thudc T6 minh, dinh ky
quy, 6 thang, ndm guri bao cao vé Thuong truc Ho1 dong nhan dan xa dé tong hop,
trinh Ho1 dong nhan dan xa khi ¢6 yéu cau.

Piéu 23. Viin phong HPND va UBND x&

1. Chuan bj céc diéu kién can thiét ¢¢ dam bao cho HDND x4 va dai bicu
HDND xa tiép cong dan; cung cap thong tin, tu li€u co6 lién quan khi dugc yéu cau.

2. Tham muu, phuc vu Hoi dé)ng nhan déan x3, dai biéu Hoi déng nhan dan
xa tiep cong dan; cung cap thong tin, tai licu co lién quan khi dugc yéu cau. Cu
cong chtrc ti€p cong dan thuong xuyén tai tru sé Ti€p cong dan xa.

3. Phéi hop véi cac Ban ciia HPND x4 chuan bi ndi dung, x4c dinh thanh
phan, phat hanh gidy moi, xay dung chuong trinh, lam cong tac thu ky phuc vu
Thuong truc HDND x4 ti€p cong dan theo vu viéc.

4. GiGp Thuong truc HDND x3 tong hop tinh hinh tiép cong dan cua
HDND xi va dai biéu HDND x3; tong hop két qua tiép nhan, tham muu xu 1y don
thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cua cong dan, t6 churc g1 Thuong truc
HDND x4 theo dinh ky hodc dot xuat.

5. Tham muu Thuong truc HDND x4 theo ddi, gidam sat két qua viéc giai
quyét don, thu, y kién kién nghi cia cong dan, to6 churc sau khi ti€ép cong dan.

6. Trong pham vi chltc nang, nhi¢ém vu ctia minh, giap Thuong truc
HDND xa phdi hop véi co quan ¢o lién quan trong viéc to chure ti€p cong dan cua
dai biéu HDND x3; phoi hop bdo dam an ninh, trat tu tai noi ti€p cong dan xa.

7. Tham muu xay dung lich tiép cong dan cia HDND, dai biéu HDND xA.
Niém yét cong khai thoi gian, dia diém tiép cong dan tai dja diém tiép cong dan;
thong bao dén cac co quan, té chtrc, don vi c6 lién quan va céng bd trén cac
phuong tié€n thong tin dai chiing.

8. Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac tiép cong dan; timg budc
thuc hién s6 héa ho so, tai li€u; st dung phan mém quan 1y, luu trir va khai théac
dir liéu phuc vu cong tac ti€p cong dan theo quy dinh.

) CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 24. Piéu kién dam bio d6i véi cong tac tiép cong dan

1. Kinh phi dam bao ddi véi cong tac tiép cong dan dugc sir dung tir ngudn ngan
sach nha nudc, bo tri trong du toan ngan sach hang nam ctia Ho1 dong nhan déan xa.

2. Ché d¢ tiép cong dan ctia Hoi dong nhan dan x4, dai biéu Hoi ddng nhan
dan xa dugc thuc hién theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

3. Hoi déng nhéan dan x3, dai biéu Hoi déng nhan dan xa dugc dam bao
cac di€u kién can thi€t vé co s¢ vat chat dé cong dan dén trinh bay khiéu nai, to
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cdo, kién nghi, phan &nh duogc dé dang.

Piéu 25. Trach nhiém thi hanh

Thuong truc HO1 déng nhan dan; dai biéu Hoi déng nhan dan; Van phong
HDND - UBND xa; cac co quan, don vi, to chirc, cd nhan c6 lién quan trong pham
vi nhiém vy, quyén han cua minh c6 trach nhiém thyc hién dung Quy ché nay.

Piéu 26. Sira d6i, bd sung Quy ché

Trong qua trinh t6 chirc thuc hién, néu c6 phat sinh, vudéng mic cin phai
stra do61, bo sung, cac co quan, don vi li€n quan, cac dai biéu Ho1 dong nhan dan
xa kip thoi kién nghi, phan 4nh v41 Thuong truc Hot dong nhan dan xa (qua Van
phong HDND va UBND xa) dé xem xét, di€u chinh cho phu hop./.



- PHYLUC o
(Pinh kem Quy ché Tiep cong dan cua Thuong truc Hoi dong nhan dan, dai bieu Hoi dong
nhan dan xa Ngoc Lac khéa I, nhiém ky 2026 - 2031)

Mau s0 01 - Thong bao vé viéc tir choi tiep cong dan

......................... (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
......................... (2) Doc lap - Tw do - Hanh phic
Sb: ../TB-...(2) ngay  thang nam

THONG BAO

Kinh glri: oo (3)
Ngay ... thang ... ndm ..., Ong (bA) ..oovvrviiiiiieieeeeee (3)
S6 CMND/H9 chiéu (hodc gidy to tiy than): ..., ngdy cap: .../..../...., noi clp............
Dia chi: cooeeeeeeeeeans 41 YRR (2) dé khiéu nai (t6 c40) V& ViBC ......ou.......
(4) oo, s e e e
Can cu khoan 3 Di€u 9 Luét Ti€p cong dan, ..., (2) tir choi tiép nhén nodi
dung khiéu nai (t0 cdo) ctia ong (ba)............ (3) va thong bao dé ong (ba) dugc biét./.
Noi nhdn: Thii truweéng, co quan, té chire, don vi
- Nhu trén; (Ky, ghi ré ho tén, déng dau)

- (1)... (dé b/c);
_ ), @ ph).

- Luu: VT, hd so.

Ghi cha:

(1) Tén co quan, to chirc, don vi cap trén truc tiép (néu co).
(2) Tén co quan, to chirc, don vi tiép cong dan.

(3) Ho tén ngudi khiéu nai (6 c4o).

(4) Toém tit ndi dung khiéu nai (t6 céo).

(5) Tén co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan c6 lién quan



MAu sé 02- Gidy bién nhan thong tin, tai liéu

.......................... (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
.......................... (2) Déc lap - Tw do - Hanh phuc
........ , ngay... thang... nam........
GIAY BIEN NHAN
Thong tin, tai li¢u
Vao....... gio....... , Ngay......thang ... nam.......... 171 SRS (2)
TOU A (3) ChlIC VU e
DA nhan cla ONZ (D) ....eeoiuiiiiiiiiieiie e 4)
S6 CMND/H9 chiéu (hodc gidy to tiy than): .......cceveveeeee. ,ngay cap:.... /...|....
NOT CAD ovovieveeeeeeee e ter ettt
Diachi: .o
cac thong tin, tai liéu sau:
PP PRRPR 5)
2 et et R et E e e R e e R e e Ee e Rt e Ee e te e Ee e be e be e beanbeanaeanee e
S URTRRUSRURTPSRTRRTROTI

Giéy bién nhan thong tin, tai li€u, dugc 1ap thanh ... ban, giao cho nguoi cung cép thong
tin, tai liéu 01 ban./.

Ngudi cung cap thong tin, tai liéu Nguoi nhan )
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén, dong dau - néu co)

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chirc, don vi cép trén (néu cb).

(2) Tén co quan, t6 chuc, don vi tiép cong déan.

(3) Ho tén can bg, cong chirc nhan thong tin, tai liéu, bang ching.

(4) Nguoi khiéu nai (t6 céo, kién nghi, phan 4nh); nguoi c6 lién quan dén vu viéc khiéu nai (t6
cdo, kién nghi, phan anh).

(5) Ghiro tén, ) trang, tinh trang cua thong tin, tai li€u, béng chung (tai liéu, b::ing chung la
ban pho t6 hodc ban sao cong ching).



MAu s6 03- S6 tiép cong dan

SO TIEP CONG DAN

Huéng xir ly
Theo
NG CMND/H$ | Noi |Phan loai|Co quan Tré lai Chuyén don|ddi Kkét
STT nge Y | Ho tén - Dia chi| chiéuciia | dung | don/Sé | da gidi | Thyly d”‘ ' |dén co quan,| qua | Ghicha
P cong dan  |vuvige| nguoi | quyét | aé giai ho’l;va td chire don | gidi
A wong e .o R X
= t
quyét din vi co t?am quye
quyén
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1
2
Ghi chu:

(1) Sb thir tu.

(2) Ngay tiép.

(3) Ho tén, dia chi.

(4) CMND/HO6 chiéu ctia cong dan (néu cong dan khong c6 CMND/CCCD/HG chiéu thi ghi cac
thong tin theo gidy to tuy than)

(5) Tom tit ndi dung vu viéc.

(6) Phan loai don ctia cong dan (khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh), s6 cong dan c6 don
cung mot ndi dung.

(7) Ghi rd co quan, t6 chirc, don vi da giai quyét hét thim quyén.

(8) Paénh dau (x) néu thudc tham quyén giai quyét.

(9) Ghi rd huéng din cong dan dén co quan, to chirc, don vi nao, sb vin ban huéng dan.

(10) Ghi 13 tén co quan, t chirc, don vi c6 thim quyén thu 1y giai quyét, s6 van ban chuyén don.
(11) Nguoi tiép dan ghi chép, theo ddi qua trinh, két qua giai quyét don ciia cong dan.
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