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QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy ché Tiép cong dan ciia Thuong trwe Hoi dong nhan din
va dai bieu Hoi dong nhan dan xa Phic Tho khéa II, nhiém ky 2026 - 2031

THUONG TRUC HQI PONG NHAN DAN

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phuwong s 72/2025/QH15;

Can cir Ludt Hoat dong gidm sdt cia Quoc héi va Hoi dong nhan dan sé
121/2025/QH12;

Can cir Ludt Tiép cong dan so 42/2013/0H13 da dwoc siva doi, bo sung mot
s6 diéu theo Ludt s 136/2025/0H]15;

Can cir Ludt Khiéu nai sé 02/201 1/QH13 da duoc sua doi, bo sung mot sO
diéu theo Ludt so 42/2013/QH13, Ludt sé 81/2025/QH15, Ludt sé 84/2025/0H15
va Ludt s6 136/2025/QH15;

Can cir Ludt Té cdo s6 25/2018/QH14 da dwoc sua doi, bo sung mot s0 diéu
theo Ludt so 29/2020/QH14, Ludt sé6 81/2025/QH1S5, Ludt s6 84/2025/QHI5 va
Lugt s6 136/2025/QH15;

Can cir Nghi quyét so 116/2025/UBTVQH15 ngay 24/12/2025 cua Uy ban
Thuwong vu Quoc héi quy dinh vé viéc tiép cong ddn, tiép nhdn, phan logi, xur Iy don
va glam sat Quéc héi va Hpi dong nhdn dan doi véi viéc gidi quyét khiéu nai, t6
cdo, kién nghi, phan dnh ciia co quan, t6 chire, cd nhan;

Theo dé nghi ciia Truéng Ban Vin hod — Xa hoi.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché Tiép coéng dan cua
Thuong truc Hoi dong nhin dan va dai biéu Hoi dong nhan dan xi Phic Tho khoa
I, nhiém ky 2026 - 2031.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky. Thuong truc Hoi dong
nhan dan, cac Ban, T6 dai biéu Hoi dong nhan dan, Chanh vin phong
HDPND&UBND x4, dai biéu Hoi déng nhan dan x4, cac co quan, don vi va ca nhan
c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./$

Noi nhan:

- TT HDND Thanh phé; .

- TT Dang uy; } be BC
- TT HDND x3,

- UBND x3; Uy ban MTTQ x3;

- Nhu diéu 2;

- Pai biéu HDND xi:

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan;
- Luu VT.

Nguyén Doian Hoan
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Tiép cong din clia Thuong true Hoi dong nhan dan va dai biéu
Hoi dong nhéan dan xa Phiic The khoa 11, nhi¢m ky 2026 - 2031
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so 07/QD-TTHDND ngay 04/5/2026
cua Thuong truc Hoi dong nhan dan xa Phuc Tho)

N Chuwong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi

Quy ché nay quy dinh vé hoat dong tiép cong dan; tiép nhan va xur 1y don khiéu
nai, to cdo, kién nghi phan anh cua céng dan voi Thudng truc Hoi dong nhan dan, dai
biéu HDND x& Phiic Tho khéa 11, nhiém ky 2026 - 2031; don ddc, kiém tra, gidm sat
viée giai quyét don khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh trong hoat dong tiép cong dan.

Piéu 2. Pdi twong

1. Thuong truc HDND xa.

2. Cac Ban HDND xa. q q 7

3. To dai biéu, To truong To dai bi€u va dai bicu HDND xa.

4. Van phong HDND va UBND xa.

5. Cac phong, nganh, don vi c0 lién quan.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan duoc tién hanh tai Tru s¢ tiép cong dan cua xa Phac Tho.

2. Viéc tiép cong dan phai dam bao cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc don
gian, thuan tién; giit bi mat va dam bao an toan cho ngudi t6 cdo theo quy dinh cua

phap luat, dam bao khach quan, binh dang, khong phan biét ddi xtr trong viéc tiép
cong dan.

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

4. Nghiém cam cac hanh vi sau: Gay phlen ha, sach nhiéu hodc can tro nguoi
dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; thiéu trach nhiém trong viéc tiép cong
dan; 1am mat hodc lam sai 1éch thong tin, tai liéu do nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh cung cp; phan biét d6i xir trong khi tiép cong dan, vi pham cac quy
dinh khac trong ndi quy, quy ché tiép cong dan.

Dieu 4. Trach nhiém ti€p cong dan va to chirc tiep cong dan
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1. Thuong tryc HDND xa c6 trach nhiém t6 chirc dé dai biéu HDND xa tiép
cong dan; sap xép lich tiép cong dan cua dai biéu HDND x4&; t6 chirc dé dai biéu
HDND x4 tiép cong dan tai Nha vin hoa thén dan cu noi dai biéu tng cir.

2. Thuong tryc HDND x& co6 trach nhiém xay dung lich tiép cong dan cua
minh; niém yét cong khai lich tiép cong dan tai Tru so tiép cong dan; théng bao
cong khai trén cac phuong tién thong tin dai ching & dia phuong va thong bao dén
co quan, to chtrc, c4 nhan c6 lién quan.

Truong hop khong thé tiép cong dan theo lich di théng bao, Thuong truc
HDND c¢6 trach nhiém duy kién thoi gian thay doi cu thé, théng bao dén co quan, t6
chirc, ca nhan ¢6 lién quan chim nhat 05 ngay 1am viéc trude ngay co lich da thong bao.

3. Pai biéu HDND x3 c6 trach nhiém tiép cong dan theo quy dinh cta phap
luat va theo lich dugc phan cong ctia Thuong truc HDND x3. Khi nhan duoc khiéu
nai, t6 céo, kién nghi phan anh cua cong dan, dai biéu HDND xi ¢6 trach nhiém
nghién ctru, huong dan cong dan gui khleu nai, to cao, kién nghi phan anh den dung
co quan, t6 chirc, ca nhan c6 tham quyén giai quyét. Trong truong hop can thiét,
dai biéu HDND tryuc tiép hoic thong qua Thuong tryc HDND xa chuyén don dén
co quan, t chiic, don vi c6 tham quyén giai quyét va theo ddi, don dbc viéc giai quyét.

4. Céc cé nhan, co quan lién quan c6 trach nhi¢ém thuc hién thong bao két luan
ctia Thudng truc HDND x4 trong cong tac tiép cong déan; giai quyét don khiéu nai, to
cao, phan anh, kién nghi cia cong dan do Thuong truc HDND, dai biéu HPND xi
chuyén dén va bao cio két qua giai quyét theo quy dinh.

Piéu 5. Noi tiép cong dan.
Thuong truc HDND x4 tiép cong dan tai Tru s tiép cong dan cia xa Phuc Tho,
dai bieu HDND x4 tiép cong dan tai Nha Van hoa thon dan cu noi dai biéu tmg cur.

Chuong I
TIEP CONG DAN CUA THUONG TRUC HPND XA

Piéu 6. Lich tiép cong dan, thanh phin tiép cong dan

1. Lich tiép cong dan

Thuong truc HDND x3 thuc hién tiép cong dan dinh ky 02 budi/thang;

2. Thanh phén tiép cong dan

- Chu tich; Ph6 Chu tich hogc cac Uy vién Thuong truc HDND x&: Chu tri,

phoi hop chua tri buoi tiép cong dan;

- Pai dién lanh dao UBND Xa.

- Pai dién lanh dao cac phong, nganh xa.

- Pai dién Ianh dao cac Ban HDND xa.
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- Pai dién Ianh dao va chuyén vién Van phong HDND& UBND xa (phu trach
cong tac ti€p cong dan).

Piéu 7. Trach nhiém ciia Thwong truec HPND x4, ciia cic co quan c6 lién
guan khi tiep cong dan

1. Thuong truc HDND x3 khi tiép c6ng dan thuc hién theo quy dinh tai Diéu
8 va bieu 9 Luat Tiép cong dan.

2. Thanh vién caa Thuong truc HDND x3 b tri thoi gian tiép cong dan theo
lich dugc phan cong. Truong hop khdng bo tri dugc thoi gian tiép cong dan phai
béo cao vai Chu tich HDND xa dé chi dao, phan céng thanh vién khac truc thay va
thong bao cho Van phong HDND&UBND xa biét theo quy dinh tai khoan 2, diéu
4 quy che nay.

3. Trach nhiém cua cac co quan, don vi lién quan khi Thuong truc HDND xa
tiep cbng dan thuc hién nhu DBicu 9 cua Quy che nay.

Piéu 8. Quy trinh thuc hién tiép cong dan dinh ky ciia Thuong truc HDND xa

1. Thong bao tiép cong dan

- Van phong HDND va UBND xa thong bao lich tiép cong dan dinh ky hang
thang cua Thuong truc HDND xa vao tuan dau tién cua thang.

- Phat hanh gidy moi dy budi tiép cong dan dinh ky, truée it nhat 02 ngay lam
viéc tinh tir thot diém phat hanh gidy moi dén thoi diém tiép cong dan.

2. To chure tiép cong dan
a) Van phong HDND va UBND xa tham muu va chuan bj cac diéu kién dé

t6 churc budi tiép cong dan; cir can bo theo ddi, ghi chep bién ban bubi tiép cong
dan; tong hop danh sach cong dan dén du va phuc vu budi tiép cong dan.

b) Trinh tu budi tiép cong dan.

- Van phong HDND va UBND xa bao cao vé thanh phan du budi tiép cong
dan; Chu tri budi tiép cong dan quan triét ngi dung va thyc hién ti€p cong dan lan
luot theo danh sach da dang ky va theo cac budc sau:

- Cong dén trinh bay y kién (d6i véi doan déng nguoi, Vian phong HDND
&UBND xd yéu cau cir nguoi dai dién theo quy dinh phap ludt).

- Dai dién co quan dy budi tiép cong dan co ¥ kién ddi véi noi dung cong
dan trinh bay theo tham quyén va trach nhiém.

- Cong dan trinh bay y kién phan hoi (néu co)

- Chu tri budi tiép cong dan két luan.

- Vin phong HDND & UBND x4 thira 1énh ky “Phiéu nhan don” d6i voi
truong hop cong dan da dugce tiep va du diéu kién nhan don; Truong hop khi da hét
g10, cong dan chua dén lugt tiép co thé gui don td1 Thuong tryc HDND xa (thong
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qua Van phong HPND & UBND x4) hoic truc tiép giri don tai budi tiép cong dan
tiép theo.

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

Trong truong hop can thiét Van phong HDND & UBND xa thira Iénh ky ban
hanh thong bao ket luan buoi tiep cong dan trén co s¢ ket luan cua Chu tri budi tiep
cong dan, hoan thién va luu trit ho so theo quy dinh. Thoi gian phat hanh thong
béo: khong qué 05 ngay lam viéc ké tir ngay tiep cong dan.

Piéu 9. Trach nhiém ciia cac co quan, don vi lién quan

1. Céc Ban HDND xa c6 trach nhiém nghién ciu hd so vu viéc, phdi hop véi
Van phong HDND va UBND xa tham muu, dé xuat Thuong truc HDND x& theo
linh vuc Ban duoc giao phu trach.

2. Van phong HDND va UBND xa c6 trach nhiém:

Chuan bj diéu kién co s¢ vat chat phuc vu buoi tiép cdng dan. Chuan bi va
cung cap ho so vu viéc; tong hop, bao cao 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 ly giai quyét. M so theo ddi, don doc viéc thuc hién thong bao két luan cua
Thuong truc HDND x&; tong hop va béao cao két qua hang thang, quy téi Thuong
truc HDND xa.

3. Cac phong, ban, nganh, don vi lién quan c6 trach nhiém cung cap ho so vu
viéc thugc tham quyén dé phuc vu cong tac tiep cong dan cua Thuong truc HDND
xa (qua Van phong HDND va UBND xa); ctr dai dién 1anh dao dy cac budi tiep cong
dan; thyc hién thong bao két luan cia Thuong truc HDND xa theo quy dinh.

4. Cong an x& co6 trach nhiém bao dam an ninh, trat tu va cir can bo truc tai
buoi ti€p cong dan cua Thuong truc HDND xa.

Chuong I11
TIEP CONG DAN CUA PAI BIEU HPND XA

Piéu 10. Lich tiép cong dan, thoi gian, thanh phin tiép cong dan
1. Lich tiép cong dan:

Dai biéu HDND x4 thuc hién tiép cong dan dinh ky vao ngay 15 hang thang
theo lich phan cong cua Thuong truc HDND xa (néu ngay tzep cong dan trung vao
ngay nght 16, hodic chii nhdt thi chuyén sang ngay lam viéc dau tién sau ngay nghi
1é hodc chil nhat do).

2. Thanh phan tiép cong dan:
- Pai biéu HDND x4 dugc phan cong.

- Bi thu, truéng thon, an ninh co sé thon.
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Piéu 11. Trach nhiém ciia Pai biéu HPND khi tiép cong din
1. Thuc hién tiép cong dan theo sy phan coéng ciia Thudng truc HDND x4.

2. Truong hop khong thé tiép cong dan theo lich da thong bao dai biéu HODND
co :[réch nhiém du kién thoi gian thay do6i cu thé, bdo cao Thuong truc HDND cham
nhat 05 ngay lam vi¢c trudc ngay co lich da thong bao.

3. Pai biéu HDND chiju trach nhiém veé viéc thuc hién hoat dong tiép cong dan
cua minh.

4. Thuong trye HDND xa phdi hop véi co quan, t6 chire, ca nhan c6 lién quan
dam bao cac diéu ki¢n de dai bicu HDND thyc hién vi¢e tiép cong dan.

Piéu 12. Quy trinh tiép cong dan; tiép nhan, xir Iy don khiéu nai, t6 cio,
kieén nghi, phin anh cia cong dian

1. Vin phong HDND va UBND tham muu Thudng truc HDND x4 sap xép
lich tiép cong dan cua dai biéu HDND x4 trong tudn thtr nhét cua thang va gtri dén
trang thong tin dién tir cua xa dé thong bao va niém yét cong khai tai Tru so tiép
cong dan cua xa Phuc Tho.

2. Pai biéu HDND x4 bo tri thoi gian tiép cong dan theo dung lich phan cong
cua Thuong truc HDND x4, c6 trach nhi¢m thuc hién nhiém vu va quy dinh vé viée
tiép cong dan theo quy dinh cta phap luat. Truong hop khong thé bo tri tiép cong
dan theo lich phan cong, dai biéu HDND x4 phai bao cao véi To truong trude 05
ngay lam viéc dé To truong bao cao voi Thuong truc HDND x3 (qua Vin phong
HDND va UBND x3) xem xét quyét dinh.

3. Khi tiép cong déan, dai biéu HDND x4 ghi chép ddy du ndi dung cong dan
trinh bay vao so tryc. Lang nghe ¥, kién phan anh, nguyén vong cua cong dan; truc
tiép ddi thoai, giai thich tuyén truyén dudng 101 chinh sach cua Dang, phap luét cua
Nha nuéc; hudng dan cong dan thuc hién quyen td cao, khiéu nai, kién nghi, phan
anh theo quy dinh cta Luat Khiéu nai, Luat T céo va cac van ban quy pham phap
luat c6 lién quan; dai biéu HDND xa yéu cau cong dan cung cap tai lidu co lién quan
dén nhing ndi dung cong dan to cdo, khiéu nai, kién nghi, phan anh.

4, Tlep nhan, xt ly don td cdo, khiéu nai, kién nghi, phan anh tai budi tiép
cong dan.

- Khi nhan duogc don t6 cao, khiéu nai, kién nghi, phan anh cua cong dan, dai
biéu HDND xi nghién ctru, vao sO theo doi cua dai biéu. Truong hop don can dugc
chuyén xur 1y, giai quyét, dai biéu HDND tlep nhan don, ghiy kién vao phiéu chuyén
don, chuyen dén ngudi c6 tham quyén dé giai quyet ddng thoi thong béo cho cong
dan biét; d6n ddc, theo ddi va giam sat viée giai quyét.

- Trong truong hop xét thay viée giai quyét khleu nai, to céo, kién _nghi, phan
anh khong diung phap luat, dai biéu HDND co quyen gdp nguoi dung dau co quan,
t6 chirc dé tim hiéu, yéu cau xem xet lai, khi can thiét, dai bleu HPND yéu cau nguoi
dimg dau co quan, t6 chire cap trén truc tiép cua co quan, to chirc d6 giai quyét.
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- Pai biéu HDND x4 phai hoan thanh viéc xur 1y don thu khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh cua cong dan trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay ti€p cong
dan va nhan don.

) Piéu 13. Trach nhiém ciia T truong To dai biéu HDND xi trong hoat dong
tiép cong dan.
1. Phdi hop véi Vian phong HDND va UBND x4 t6 chirc dé dai biéu ctia T6 tiép
cong dan.
2. Binh ky tudn tha 4 thang cudi quy béo cao tinh hinh, két qua tlep cong dan; viée

d6n dc, giam sat giai quyét don thu ciia TS dai biéu da chuyén; néu dé xuat, kién nghi
v6i Thuong truc HDND x4 (néu co).

| Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 14. Trach nhiém ciia cic co quan, to chirc, c4 nhén lién quan va Viin
phong HDND va UBND xa

1. Chu tich HDND xa, Thuong truc HDND x4, cac Ban cua HDND xa, dai
biéu HDND x4, Van phong HPND va UBND x4, céc t6 chirc, ca nhan c6 lién quan
chiu trach nhiém thyc hién ding ndi dung Quy ché nay. Cung cap thong tin lién
quan dén trach nhiém, thim quyén ctia minh, thuc hién nghiém tc cac két luan vé
tiép cong dan ctia Thuong truc HDND xA.

2. Van phong HDND va UBND xa

- Chiu trach nhiém giap Thuong truc HDND xa tlep nhan, xtr Iy don khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan anh tai budi tiép cong dan; tong hop bao cdo tinh hinh, két
qua xtr Iy don, cong tac tiép cong dan cia Thudng tryc HDND x4, dai biéu HDND
xa; Ra soat nhitng vu viéc ton dong, tham muu Thuong truc HDND xa t6 chirc tiép
cong dan theo vu viéc.

- Tong hop lich tlep cong dan cua cac To dai biéu HDND xa. C6 trach nhiém gui
t6i cac T dai biéu mau * Phiéu nhan don”, Phiéu chuyén don”, phong bi cia HDND
x& dé dai biéu nhan don, chuyen don, bao tm.

Truong hop cég td chuc, co quan, don vi khong thuc hién nghi€ém tuc cac diéu
khoan theo Quy ché nay, Thuong truc HDND bao cao HDND x4 xem xet trach
nhiém cua ca nhan, nguoi dung dau co quan, t6 chirc dé xu 1y theo quy dinh cua
phap luat.

Piéu 15. Piéu khoan thi hanh

Trong qua trinh thyc hién Quy ché, truong hop c6 phat sinh vudng méc can phai
stra doi, bo sung, cac co quan, don vi ¢6 lién quan, cac dai bieu HDND xa kip thoi
kién nghi, phan anh v6i Thuong truc HDND x4 (qua Van phong HDND va UBND
xa) d€ xem xét di€u chinh cho phu hgp vai tinh hinh thyc té va quy dinh cua phap luat./
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