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

XA QUY HQP Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
Sé: 78/QD-HPND Quy Hop, ngay 28 thang 4 nam 2026
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché Tiép cong dan cua Chu tich, phé chi tich Hji dong
nhan dan va dai biéu Hgi dong nhan dan Xa Quy Hop
Khéa II, nhiém ky 2026 - 2031

THUONG TRUC HQI PONG NHAN DAN XA QUY HQP

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong s6 72/2025/0HI15; Ludt hoat
déng gidm sdt cia Quéc héi va Hoi dong nhdn dan nam 2015, Ludt tiép cong dan
nam 2013;

Can cir Nghi dinh so 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mét so diéu cia Ludt Tiép cong dan; Thong tuw so 06/2014/TT-
TTCP ngay 31/10/2014 ciia Thanh tra Chinh phii vé viéc quy dinh, quy trinh tiép
cong ddan;

Can cir Quyet dinh s6 81/2014/0D-TTg ngdy 31/12/2014 cua Thu twong Chinh
phu ve viéc phoi hop gitta cac Bo, nganh, UBND cac cdp trong viéc tiép cong dan, gidi
quyét khiéu nai, 16 cdo cua nong dan;

Can cir Nghi quyet so 72/NQ-TTHDND ngay28/4/2026 cua Thuong truc
HDND xd Quy Hop vé viéc Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Hoi dong nhan dan,
Thuong triee Hoi dong nhdn dan, cdc Ban, cdc To dai biéu va Pai biéu HPND
xda Quy Hop, khoa II, nhiém ky 2026 - 2031;

Xét dé nghi ciia Chanh Van phong HPND va UBND Xa,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Tiép cong dan ctia Chu tich
Hoi dong nhan dan va dai biéu Hoi dong nhan dan xa Quy Hop khoéa II, nhiém ky
2026 - 2031.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Trong qua trinh
thue hién néu phat sinh vudng méc, Thuong truc HDND x4 s& xem xét, diéu chinh,
bd sung cho phu hop./.

Noi nhén: TM. THUONG TRUC HPND
- Thuong tree HDND tinh (b/c); i
- Thuong truc Bang uy;

- Thuong truc HDND, UBND x3;

- Van phong va cac Ban cua Dang uy;
- UB MTTQ Xa;

- Dai biéu HDND Xa;

- Cac phong, ban, don vi lién quan;

- Luu: VT.




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

, _QUY CHE ] ‘
Tiep cong dan cia Chi tich Hoi dong nhan dan va dai bieu H¢i dong nhan dan xa
Quy Hop khoéa II, nhiém ky 2026-2031
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:78/0P-HPND ngay 28/4/2026
ciia Thuwong trwc Héi dong nhan ddn xa Quy Hop)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé hoat dong tiép cong dan; tiép nhan va xir Iy don khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh cta cong dan véi Chu tich Hoi dong nhan dan
(HPND), dai biéu HDND x4 Quy Hop nhiém ky 2026-2031; don ddc, kiém tra,
giam sat viéc giai quyét don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trong hoat dong
tiép cong dan.

Diéu 2. Pdi tweng diéu chinh

1. Chua tich HDND xa.

2. Thuong truc HDND xa.

3. Cac Ban HDND; dai biéu HDND xA.

4. UBND xa, cac phong chuyén mon, Trung tdm Hanh chinh cong xa Quy Hop

5. Van phong HDND va UBND xa.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai dugc tién hanh tai tru sé tiép cong dan cua xa.

2. Viéc tiép cong dan phai dam bao cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc don
gian, thuan tién; gitr bi mat va bao dam an toan cho ngudi t6 cao theo quy dinh cua
phap luat, ddm bao khach quan, binh dang, khong phan biét dbi xtr trong viée tiép
cong dan.

3. Ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai, to
c4o, kién nghi, phan anh theo quy dinh phép luat.

4. Nghiém cam céc hanh vi: Gay phién ha, sach nhiu hodc can tré nguoi dén
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; thiéu trach nhiém trong vi¢c tiép cong dan;
lam mat hodc 1am sai 1éch thong tin, tai liéu do ngudi khiéu nai, t6 cao, kién nghi,
phan anh cung cap; phan biét dbi xir trong khi tiép cong dan; vi pham céc quy dinh
khac trong ndi quy, quy ché tiép cong dan.



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

1. Thuong truc HPDND xa ¢6 trach nhiém t6 chuc dé dai biéu HDND xa tiép
cong dan; sip xép lich tiép cong dan cua dai biéu HDND; t6 chuc dé dai biéu
HDND x4 tiép cong dan tai tru so tiép cong dan ¢ dia phuong.

2. Chu tich HDND xa co6 lich tlep cong dan. Chu tich HDND xa c6 the uy nhiém
cho Pho Chu tich HDND hoac Uy vién Thuong truc HDND x@ tlep cong dan,
nhung it nhat mdi quy Cha tich HPND xa bé tri thoi gian 01 ngay dé truc tiép tiép
cong dan tai Tru s¢ tiép cong dan cua xa.

3. Dai biéu HDND x4 c6 trach nhiém tiép céng dan theo quy dinh cua phap luat
va theo lich dugc phan cong cua Thuong truc HDND xa. Khi nhan duogc khiéu nai,
t6 céo, kién nghi, phan anh cua cong dan, dai biéu HDND c¢6 trach nhiém nghién
ctru, hudng dan cong dan gui khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh den dung co
quan, t6 chuc, ca nhan co tham quyén giai quyét. Trong trudng hop can thiét, dai
biéu HDND truc tiép hoic thong qua Thuong truc HDND xa chuyen don dén co
quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyén giai quyét va theo ddi, don ddc viéc giai quyét.

4. Cac ca nhan, co quan lién quan c6 trach nhiém thyc hién thong bao két luan
ctia Chu tich HDND x4 trong cong tac tiép cong dan; giai quyét don khiéu nai, t6
c4o, phan anh, kién nghi cia cong dan do Chu tich HDND, dai biéu HDND chuyén
dén va bao cao két qua giai quyét theo quy dinh.

Piéu 5. Noi tiép cong dan

1. Chi tich HDND x4 tiép cong dén tai Try s¢ tiép cong dan cta xa

2. Pai biéu HDND tiép cong dén tai Tru so tiép cong dan cua x3 hoic noi dai
biéu tmg ct.

Chuong I1
TIEP CONG DAN CUA CHU TICH HPND XA

Pi¢u 6. Hinh thirc, thoi gian, dia diém, thanh phan tiép c6ng dan

1. Hinh thuc tlep cong dan: Chu tich HDND xa thuc hi¢n tlep cong dan dinh ky
01 ngay/thang, tiép cong dan theo vu viéc. Viéc uy nhiém tiép cong dan va hinh
thirc tiép cong dan ciia Chu tich HDND xa s& cong bd tai Thong bao tiép cong dan
dinh ky hang thang.

2. Thoi gian tiép cong dan: Thi 5 ciia tuan thir 4 ciia thang.

3. Pia diém tiép cong dan: Tru so tiép cong dan cia xA.

4. Thanh phan tiép cong dan:

- Chu tich HDND xa chi tri budi tiép (Pho Chi tich HDND x4 hodc Uy vién
Thuong truc HDND xa chu tri buoi ti€p cong dan khi duge Chu tich HDND xa uy
nhiém).

- Dai dién lanh dao UBND x4 (khi can thiét).

- Pai di¢n 1anh dao cac phong, ban, nganh xa (c6 lién quan).

- Pai dién ldnh dao Ban Vin hoa - X3 hoi va Ban Kinh té - Ngan sach HDND c¢6
lién quan.



- Pai dién 1anh dao Van phong HDND&UBND xa.

Diéu 7. Quy trinh thuc hién tiép cong dan dinh ky ctia Chii tich HDND

1. Cong tac chuén bi tiép cong dan

Vin phong HDND&UBND x4 chu dong trién khai cac ndi dung sau:

- Thong bao lich tiép cong dan dinh ky hang thang ctia Chu tich HPND xa vao
tuan dau tién cia thang.

- Phat hanh gidy moi du budi tiép cong dan dinh ky, trude it nhat 05 ngay 1am
viéc tinh tir thoi diém phat hanh gidy moi dén thoi diém tiép cong dan.

2. T6 chire tiép cong dan

a) Van phong HDND&UBND xa tham muu va chuan bi cac diéu kién dé to
chuc bu01 tiép cong dan; ctr chuyén vién theo doi, ghi chep bién ban budi tiép cong
dan; tong hop danh sach céng dan dén dy va phuc vu budi tiép cong dén.

b) Trinh tu budi tiép cong dan:

- Vian phong HDND&UBND x4 bao cao vé thanh phan du budi tiép cong dan;
Chu tri budi tiép cong dan quan triét ndi dung va thuc hién tiép cong dan lan luot
theo danh sach da dang ky va theo cac budc sau:

- Cong dan trinh bay y kién (doi véi doan déng ngwoi, Vin phong
HPND&UBND xd yéu cau cir nguoi dai dién theo ding quy dinh phap ludt).

- Pai dién cac co quan du budi tiép cong dan co y kién dbi voi ndi dung cong
dan trinh bay theo thim quyén va trach nhiém.

- Cong dan trinh bay ¥ kién phan hoi (néu c6).

- Chu tri budi tiép cong dan két luan d6i véi ndi dung khiéu nai, t céo, kién
nghi, phan anh cta cong dan.

+ Vin phong HDND&UBND x4 thira 1énh ky “Phiéu nhan don” doi véi
truong hop cong dan dé dugce tiép; trudng hop khi da hét gio, cong dan chua dén
luot tiép c6 thé gui don toi Chu tich HDND x& (thong qua Van phong
HDND&UBND x3) hoic truc tiép giri don tai cac budi tiép cong dan tiép theo.

3. Ban hanh Théng bao két luan budi tiép cong dan

Trén co s¢ két luan cta Chu tich HDND x4, Van phong HDND&UBND x4 thira
lénh kY ban hanh Thong bao két luan budi tiép cong dan, hoan thién va luu trit ho so
theo quy dinh. Thoi gian phat hanh thong bao: khong qua 05 ngdy 1am viée ké tir
ngay tiép cong dan.

Piéu 8. Trach nhiém ciia cic co quan, don vi lién quan

1. Ban Vin hoa - Xa hoi HPND xa chu tri, phdi hop Vian phong PND&UBND
x4 theo di, dén doc viée thuc hién thong bao két luan ctia Chu tich HPND xa; téng
hop va bao cao két qua hang thang, quy t&i Chu tich HPND xa.

2. Cac phong, ban, nganh xa; co quan, don vi lién quan c6 trach nhiém cung cap
hé so vu viéc thudc tham quyén va trach nhiém dé phuc vu cong tac tiép cong dan
cua Chu tich HDND xa (qua Van phong HDND&UBND x3); cur dai dién lanh dao
du cac budi tiép cong dan; thuc hién thong bao két luan cua Chu tich HDND xi
theo quy dinh.



3. Van phong HDND&UBND c¢6 trach nhiém chuan bi va cung cép ho so vu
viéc; tong hop, bao céo qua trinh giai quyet don thu da dugc UBND xa chi dao cac
phong, ban, nganh va don vi lién quan giai quyét hodc dang thu 1y giai quyét.

) Chuwong III
TIEP CONG DAN CUA PAI BIEU HPND XA

Piéu 9. Hinh thic, thoi gian, dia diém, thanh phin tiép cong dan

1. Hinh thtrc tiép cong dan:

Pai biéu HDND X4 tiép cong dan dinh ky hang thang tai dia diém tiép cong dan
cua xa hoac noi dai bi€u ung ctr theo phan cong cua Thuong truc HDND xa.

2. Thoi gian, dia diém:

- Thoi gian: Tir 8 gio 30 dén 11 gior 30, sang thir 5 cia tuan thir 4 hang thang.

- Pia diém: Tru so tiép cong dan x4 hodc noi dai biéu Gng cir.

3. Thanh phén tiép cong dan:

- Pai biéu HDND x4 duoc phan cong.

- Cong chirc Van phong HDND&UBND va can bg c6 lién quan.

) Pic¢u 10. Quy trinh tiép cong din; tiép nhin, xir Iy don khiéu nai, té cdo,

kién nghi, phan anh cia cong dan

1. T6 truong T6 dai biéu HDND c¢6 trach nhiém thdng nhat véi dai biéu trong
Té vé lich tiép cong dan hang thang theo quy bao cao Thuong tryc HDND xé (qua

Van phong HDND&UBND xa) dé sap x€p lich tlep cong dan cua dai biéu HDND
xd. Thoi gian thyc hién: Tudn tht nhét cua thang dau tién trong quy.

2. Van phong HDND&UBND x& tham muu Thuong tryc HDND xa sap xép
lich tiép cong dan cua dai biéu HDND trong tuan tht 1 cua thang dau tién trong
quy va giri dén cac T6 Pai bicu HDND dé thong bao va niém yét cong khai tai try
sO tiép cong dan.

3. Pai biéu HDND b6 tri thoi gian tiép cong dan theo ding lich sap xép cua
Thuong truc HDND x4, c6 trach nhiém thyc hién nhiém vu va quy dinh vé viéc tiép

cong dan theo quy dinh ctia phap luat. Truong hop khong thé b tri theo lich phan
cong, dai biéu HDND phai thong bao véi To trudng trude 03 ngay lam viéc dé To
truéong bao cédo vdi Thuong truc HDND xa (qua Van phong HDPND&UBND x3)
xem xét quyét dinh.

4. Khi tiép cong dan, dai biéu HDND xa phai deo phu hi¢u dai biéu va c6 bién
tén, c6 s6 ghi chép day du noi dung «cong dan trinh bay Lang nghe y klen phén anh,
nguyén vong cia cong dan; truc tiép d6i thoai, giai thich, tuyén truyén duong 101
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc; hudng dan cong dan thuc hién quyen
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua Luét Khiéu nai, Luat T
c4o va cac vian ban quy pham phap luat c6 lién quan; dai biéu HDND yéu cau cong
dan cung cap tai liéu c6 lién quan dén nhitng ndi dung cong dan khiéu nai, té cdo,
kién nghi, phan anh.



Sau byéi tiép dai bicu gui phjéu chuyén don va ho so lién quan dén khjéu nai, to
cao va kién nghi cta cong dan dén nguoi co tham quyen giai quyét; dai bieu HDND
phoi hop voi Can bd phu trach ti€p cong dan cua xa@ va cac co quan lién quan dé
theo do1, don (jéc qua '[I'iI}h giai qquye}t {Ion khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan émh‘.
Bao cdo voi T6 truong T6 dai bieu dé tong hop bao cao Thuong truc HDND xa vé
tinh hinh tiép cong dan, két qua xur Iy va theo ddi giai quyét don khicu nai, t6 cao,
kién nghi, phan anh cia cong dan.

5. Tiép nhan, xir Iy don khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh tai buoi tiép
cong dan.

- Khi nhan duoc don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cua cong dan, dai
biéu nghién ctru, vao s theo ddi cua dai biéu. Trudng hop don can duoc chuyén xtr
ly, giai quyét, dai biéu tiép nhan don, ghi y kién vao phiéu chuyén don, chuyén dén
ngudi c6 tham quyén dé giai quyét, dong thoi théng bao cho cong dan biét; don déc,
theo ddi va giam sat viéc giai quyét.

- Trong truong hop xét thay viéc giai quyét khiéu nai, to cao, kién nghi, phan
anh khong dting phép luat, dai bicu HPND c6 quyén gip nguoi dimg dau co quan,
t6 chuc, don vi hitu quan dé tim hiéu, yéu cau xem xét lai; khi can thiét, dai biéu
HDND yéu cau nguoi dimg dau co quan, to chirc, don vi cp trén truc tiép cua co
quan, to chue, don vi d6 giai quyét.

- Pai biéu HDND phai hoan thanh viéc xtr Iy don thu khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh cta cong dan trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngdy tiép cong
dan va nhan don.

Piéu 11: Trach nhiém cia To trwong To6 dai biéu HPND trong hoat dong
tiép cong dén

- Phéi hop véi Van phong HDND&UBND dé dai biéu cua T6 tiép cong dan.

- B4o c4o bang vin ban dén Thuong truc HDND x4 lich tiép cong dan cua T6
dai biéu trong tuan thir nhat cua thang dau tién trong quy dé sip xép lich tiép cong
dan.

- Pinh ky cudi thang, cudi quy bao céo tinh hinh, két qua tiép cong dan; viéc
d6n ddc, giam sat giai quyét don thu cua T6 dai biéu di chuyén; néu dé xuit, kién
nghi v6i Thudng truc HDND x4 (néu c6).

Piéu 12: Trach nhiém ciia vin phong HDND&UBND

- Van phong HDND&UBND xa dam bao cac diéu kién can thiét phuc vu dai biéu
HPND tiép cong déan; cir can bd can bd phu trach Tiép cong dan cua x4, phdi hop,
tham muu, phuc vu dai biéu HDND tiép cong dan; cung cap thong tin can thiét vé
qué trinh chi dao, giai quyét cac vu khiéu nai, tb céo cta cong dan trén dia ban thudc
thim quyén va cac thong tin can thiét khac theo dé nghi cua dai bicu HPND xa.

- Phéi hop voi cac don vi ¢6 lién quan xtr 1y tinh hudng khi c¢6 nhiéu nguoi dén
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh hodc gay roi mat trat tu tai noi tiép cong dan.



- Phéi hop véi dai biéu HDND x4 tiép cong dan, giup dai biéu ghi “Phiéu chuyén
don” va thong bao cho cong dan biét; xtr Iy tinh hudng khi c6 nhiéu ngudi dén khiéu
nai, td céo, kién nghi hodc c6 hanh vi gay roi mat tréat tyu tai noi tiép cong dan.

) Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Trach nhiém ciia cic co quan, to chirc, ¢4 nhin lién quan va Vin
phong HDND&UBND xa

1. Chu tich HPND xa, Thuong truc HDND xa cac Ban HDND, dai biéu HDND
xa, Van phong HDND&UBND x3, cac td chirc, ca nhan co lién quan chiu trach
nhiém thue hién dung ndi dung Quy ché nay; cung cip thong tin lién quan dén trach
nhiém, thim quyén cua minh; thyc hi¢n nghiém tic cac két luan vé tiép cong dan
cua Chu tich HDND xa.

2. Ban Vian hoa - Xa hot HDND xa

Chu tri, phéi hop Vin phong HDND&UBND x4 ra soat nhitng vu viéc ton
dong, tham muu Chu tich HDND xa t6 churc tiép cong dan theo vu viéc va giam sat
viée giai quyét don khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh & cac cap. Truong hop
duoc Chu tich HDND x& uy quyeén, dong chi Truong Ban Van héa - Xa hoi t6 chuc
doan giam sat viéc tiép cong dan, giai quyét don khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan
anh cua cac don vi.

- Theo ddi qué trinh xir 1y va két qua giai quyét cac vu khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phan 4nh cta cong dan.

3. Van phong HDND&UBND xa

- Chiu trach nhiém giup Chu tich HDND x4 tiép nhan, xur 1y don khiéu nai, t6
céo, kién nghi, phan anh tai buéi tiép cong dan; theo ddi téng hop lich tiép cong dan
cua T6 dai biéu HDND x4; téng hop béo céo tinh hinh, két qua xur Iy don, cong tac
tiép cong dan ctia Chu tich HDND, cac dai biéu HPND xa va phdi hop véi Ban Vin
hoa - Xa hoi.

- Tong hop lich tiép cong dan cia cac To dai bicu HDND xa. C6 trach nhiém
guri to1 cac T6 dai biéu mau “Phiéu nhan don”, "Phiéu chuyén don", cho cong dan,
phong bi cia HDND x4 dé dai biéu chuyén don va phiéu bao tin.

Truong hop céc to chirc, co quan, don vi khong thyc hién nghiém tic cac quy
dinh ctia Quy ché nay, Thuong truc HDND bdo cdo HDND xem xét trach nhiém
clia ca nhén, ngudi ding dau co quan, t chirc dé xtr Iy theo quy dinh cua phép lut.

Diéu 14. Diéu khoan thi hanh

Trong qua trinh thuc hién, truong hop c6 phét sinh, vuéng mic can phai stra
ddi, bd sung, cac co quan, don vi lién quan, cac dai biéu HDND x4 kip thoi kién
nghi, phan anh voi Thudng truc HPND x3 (qua Vian phong HDND&UBND x3) dé
xem xét, diéu chinh cho pht hop./.
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