HO1 PONG NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA BAT TRANG DPoc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 04/QD-HDND Bat Trang, ngay 01 thang 4 nam 2026
QUYET DINH

V¢ viée ban hanh Quy ché tiép cong dan ciia Chu tich Hji dong nhén dén
va dai bieu Hoi dong nhan dan xa Bat Trang,
khéa XXII, nhiém ky 2026 - 2031

THUONG TRUC HOI PONG NHAN DAN XA BAT TRANG

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phirong s6 72/2025/QH15;
Can cir Ludt Tiép cong dan sé 42/2013/QH13;

Can cir Ludt Khiéu nai s6 02/2011/QH13;

Can cir Ludt T cdo s6 25/2018/QH14;

Xét dé nghi cua Chdnh Vin phong HDND va UBND xa Bdt Trang.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan cua Chu
tich Hoi déng nhan dan va dai biéu Hai df)ng nhan dan xa Bat Trang, khoa
XXII, nhiém ky 2026 - 2031.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chu tich Hoi dong nhan dan xa, Pho Chu tich Hoi dong nhéan dén
xa, cac Ban cua Ho1 déng nhan dan x4, cac vi dai biéu Hoi déng nhan dan xa,
Van phong HDND va UBND x4, cic co quan, to chirc, don vi va cé nhén co lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

-TT bang iy, HDND xa;

- Lanh dao UBND - UB MTTQ xa;

- Cac phong, ban, nganh:
- Luu: VT,/Q'//1
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QUY CHE
Tiép cong dan ciia Chi tich Hoi dong nhéin din va dai biéu
Hoi dong nhan dan xa Bat Trang khoa XXII, nhiém ky 2026 - 2031
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 04/OP-HPND ngay 01 thang 4 nam 2026

cua Thuong truc Hoi dé‘ng nhan dan xda Bat Trang)

) CHUONG I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé nguyén téc, trach nhiém, ché do, trinh tu va viéc
phdi hop trong hoat déng tiép cong dan cua Chu tich Hoi déng nhan dan xa va
dai biéu Hoi dong nhan dan xa Bat Trang; viéc tiép nhén, chuyén don, theo dai,
don doc va giam sat viée giai quyét khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh cta

cong dan theo tham quyén va theo quy dinh ctia phép luat.

Diéu 2. P6i twong ap dung

. Thuong truc Hoi dong nhan déan xa, cac Ban cua Hoi dong nhan dan xa.

B

. To dai biéu, To truong To dai biéu va dai biéu Hoi dong nhan dan xa.
3. Van phong HDND va UBND xa.

4. UBND xa, cac co quan, t6 chire, don vi, ¢ nhan cé lién quan dén hoat
dong tiép cong dan, tiép nhéan va giai quyét don thu do Chu tich HDND x4, dai
biéu HDND xa chuyén dén.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan duoc thuc hién theo dung quy dinh cta phép luat, bao
dam cong khai, dan ch, khach quan, kip thoi, ding tham quyén, dang trinh tu,
thu tuc; tao diéu kién thuén loi dé cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh.

2. Viéc tiép cong dan phai dugc thuc hién tai dia diém tiép cong dan theo
quy dinh; truong hop can thiét co thé to chuc tai dia diém khac phu hop véi yéu
cau thuc té, bao dam trét tu, an toan va thuan tién cho céng dan.

3. Théong tin, tai liéu lién quan dén nguoi té cdo va ndi dung td cdo phai
dugc quan ly, st dung, bao vé theo quy dinh cua phap luat.

4. Nghiém cam moi hanh vi gay phién ha, sach nhiéu, phan biét déi xu, can

tré cong dan thuc hién quyén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh; nghiém cam
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loi dung viéc khiéu nai, t0 cao, kién nghi, phan anh dé vu khong, xtuc pham co

quan, to chirc, ca nhan hoac gay mat an ninh, trat tu tai noi tiép cong dan.

Diéu 4. Muc dich, yéu cau cia hoat dong tiép cong dan

I. Lang nghe, tiép nhan vy kién, nguyén vong, khiéu nai, to cdo, kién nghi,
phan anh ctia cong dan; huéng dan cong dan thuc hién quyén, nghia vu theo
diung quy dinh cua phap luat.

2. Kip thoi chuyén don, ndi dung vu viée thude tham quyén dén co quan, to
chire, ca nhan co tham quyén giai quyét; theo doi, don doc, giam sat viée giai
quyét doi véi nhitng vu viée da duoc chuyén theo quy dinh.

3. Gop phan nang cao hiéu qua hoat dong ctiia Hoi dong nhan dén, tang
cuong moéi lién hé gitra dai biéu véi ctr tri va Nhan dan trén dja ban xa.

Chuong 11
TRACH NHIEM, THOI GIAN, PIA PIEM VA
THANH PHAN TIEP CONG DAN

Piéu 5. Trach nhiém ciia Thudng triee Hoi dong nhan dan xa

1. T6 chire dé Chu tich HDND x4, dai biéu HDND xa thuc hién viéc tiép
cong déan theo quy dinh cua phap luat va theo Quy ché nay.

2. Ban hanh, cong khai lich tiép cong dan cua Chu tich HDND xa va lich
tiép cong dan cua dai biéu HDND xa: chi dao viéc chuan bi diéu kién can thiét
phuc vu cong tac tiép cong dan.

3. Chi dao Vin phong HDND va UBND xi tiép nhan, tong hop, tham muu
viée chuyén don, theo doi, dén dbe, bao cdo két qua xur Iy don thu va két qua
tiép cong dan dinh ky, dot xuat.

4. Xem xét, chi dao viéc phéi hop vo1 UBND x3, Uy ban MTTQ Viét Nam
xa va cac co quan, don vi c6 lién quan trong qué trinh tiép cong dan, xir Iy céc
vu viéc phuc tap, dong ngudi, kéo dai hodc c6 nguy co anh hudng dén an ninh,

trat tu.

Piéu 6. Trach nhiém cia Chi tich Hoi dong nhan dén xa

1. Thuc hién tiép cong dan dinh ky tai Tru so Tiép cong déan cia xa; truong hop
can thiét to chirc tiép cong dan dot xuét theo quy dinh va theo yéu cau thuc tién.

2. Truc tiép ling nghe, hudng dan, giai thich, tiép nhan thong tin, tai liéu do

cong dan cung cap; xem xét, chi dao viéc chuyén don hodc giao Van phong
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HDND va UBND x3 tham muu chuyén dén co quan, t6 chire, ca nhan c6 tham
quyén giai quyét.

3. Theo ddi, don doc, giam sat vi¢éc giai quyét cac vu viéc da duoc chuyén;
truong hop can thiét, yéu cau co quan, to chirc, ¢ nhan ¢6 tham quyén bao céo,
cung cap thong tin, tai liéu vé két qua giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

4. Truong hop vang mat, Cha tich HDND x3 c6 thé phan cong hodc ty nhiém
Pho Chu tich HDND xa thuc hién viéc tiép cong dan; viéc uy nhiém phai duoc
thong bao cong khai trong lich tiép cong dan hodc bang hinh thire phu hop khac.

Picu 7. Trach nhiém cua dai biéu Hoi dong nhan dan xa

I. Thue hién tiép cong dén theo lich do Thuong truc HDND xa phan cong
hodc theo ké hoach cta To dai biéu; gilr moi lién hé chat ch@ véi et tri, phan anh
trung thuc vy kién, nguyén vong chinh dang ctia Nhan dan.

2. Khi tiép cong dan, dai biéu HDND xi ¢6 trach nhiém lang nghe, ghi chép
day du ndi dung trinh bay; giai thich, huéng dan cong dan thyuc hién quyén khiéu
nai, 10 céo, kién nghi, phan anh ding co quan, dung tham quyén, dung trinh tu
[uat dinh.

3. D6i véi don, thu, vu viée thude thim quyén giai quyét cua co quan, to
chire, ca nhan khac thi dai biéu HDND xa chuyén dén co quan, td chire, ca nhan
c6 tham quyén giai quyét; dong thoi theo ddi, don dbc, giam sat viée giai quyét
theo quy dinh.

4. Khong nhan giai quyét thay co quan, to chire, ca nhan c6 tham quyeén;
khong hira hen, cam két hodc két luan noi dung vuot qua tham quyén cua dai
biéu HDND.

Diéu 8. Thoi gian, dia diém va thanh phan tiép cong dan

1. Chu tich HDND x4 tiép cong dan dinh ky it nhat 01 ngay trong 01 thang tai
Tru so Tiép cong déan ctia xa; truong hop can thiét to chic tiép cong dan dot xuat.

2. Pai biéu HDND xa tiép cong dan theo lich cua Thuong truc HDND xa
hodc theo ké hoach ctiia T6 dai biéu, bao dam phu hop voi dia ban ing cur va
diéu kién thuc té cta xa.

3. Thanh phén tham du budi tiép cong dan gom ngudi chu tri tiép cong dan;
dai dién Van phong HDND va UBND xa; dai dién UBND x& hoéc co quan, don
vi ¢6 lién quan khi can thiét; cac thanh phan khéc do nguoi chi tri quyét dinh dé

phuc vu viéc ti€ép cong dan.
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Chuwong 111
TRINH TU TIEP CONG DAN, TIEP NHAN VA XU LY PON THU

Piéu 9. Cong tiac chuan bi tiép cong dén

I. Van phong HDND va UBND x4 tham muu xay dung, cong khai lich tiép
cong dan; chuan bi dia diém, so sach, biéu mau, hd so, tai liéu can thiét va cac
diéu kién bao dam khac phuc vu buéi tiép cong dan.

2. Truong hop ndi dung du kién tiép cong dan lién quan dén trach nhiém
quan ly nha nudc cia UBND xa hoac co quan, don vi khac, Van phong HBDND
va UBND xa tham muu moi dai dién co quan, don vi ¢6 lién quan tham du dé
phdi hop cung cép thong tin, tiép nhan va xtr Iy vu viée theo tham quyén.

3. Viée cong khai lich tiép cong dan duoc thuc hién tai Tru so Tiép cong
dan cua xa, try s HDND va UBND xa hodc trén cong/trang thong tin dién tu

ctia xa (néu co).

Piéu 10. Trinh tu tiép cong din

1. Ngudi tiép cong dan yéu cau cong dan chp hanh nodi quy noi tiép cong
dan, xuat trinh gidy to can thiét theo quy dinh; truong hop nhiéu ngudi cung
khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh vé mot ndi dung thi huéng dan cir nguoi
dai dién theo quy dinh cua phap luat.

2. Nguoi tiép cong dan lang nghe cong dan trinh bay, ghi chép day du noi
dung vu viéc; tiép nhéan thong tin, tai liéu do cong dan cung cép; giai thich,
huéng dan cong dan thue hién quyén va nghia vu theo quy dinh.

3. Ddi voi vu viée thude tham quyén giai quyét cua co quan, t6 chire, ca nhén
khac thi huéng dan hodc chuyén dén co quan, to chirc, ca nhan c6 tham quyén giai
quyét; déi véi vu viée khong du diéu kién thu 1y, tiép nhan hodc khong thude pham
vi xtr ly thi giai thich dé cong dan biét, thuc hién theo quy dinh.

4. Truong hop vu viée ¢6 dau hiéu phirc tap, dong nguoi, gay git hoac c6
nguy co anh huong dén an ninh, trat tu thi nguoi chu tri tiép cong dan kip thoi
phdi hop véi co quan co lién quan dé xir ly, bao dam an toan, ding quy dinh

phap luat.

Piéu 11. Tiép nhan, chuyén don va theo doi viée gidi quyét
I. Don khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh do céng dan gui truc tiép tai
budi tiép cong dan dugc Vian phong HDND va UBND xa tiép nhén, vao so theo

doi, phén loai va tham muu xur ly theo quy dinh.
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2. Pbi voi don, thu thude thim quyén giai quyét cua co quan, to chuc, ca
nhan khac, Chu tich HDND x4 hodc dai biéu HDND x4 chuyén dén co quan, t6
chie, ¢ nhian c6 tham quyén dé xem xét, giai quyét; dong thoi thong tin cho
cong dén biét khi can thiét.

3. Pbi voi vu viée da duge chuyén, Van phong HDND va UBND x3 c6 tréch
nhiém theo doi, don déc, tong hop két qua giai quyét dé bao céo Thuong truc
HDND x4, Chu tich HDND x3 va cung cap cho dai biéu HDND x4 ¢4 lién quan.

4. Viéc chuyén don, don doc, theo ddi va giam sat viéc giai quyét phai bao
dam dung tham quyén, ding tinh chat vu viéc, khong lam thay trach nhiém giai
quyét ctia co quan, to chire, ¢a nhan c6 tham quyén.

Diéu 12. Trach nhiém phdi hop ciia UBND xi va co quan, t6 chire c6 lién
quan

1. UBND x4, céng chirc chuyén mon va cac co quan, to chire, don vi ¢6 lién
quan c6 trach nhiém phdi hop, ctr dai dién tham du budi tiép cong dan khi duoc
dé nghi; cung cap thong tin, tai liéu, bao cdo két qua giai quyét vu viée thude
tham quyén theo yéu cau hop phéap cua Thuong truc HDND x4, Chu tich HDND
xa hodc dai bieu HDND xa.

2. Thuc hién nghiém tac viéc tiép nhan, xem xét, giai quyét va tra loi doi
v6i don, thu, vu viée do Chu tich HDND x4, dai biéu HDND xa chuyén dén theo
quy dinh cua phap luat.

3. Phoi hop bao dam an ninh, trat tu, co so vét chat va cac diéu kién can
thiét phuc vu hoat dong tiép cong dan khi c6 yéu cau.

Chuong 1V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Trach nhiém cta Vin phong HDND va UBND xa

1. La co quan tham muu, gitp viée cho Thuong truc HDND xa, Chu tich HDND
xd trong cong tac tiép cong dan; tham muu ban hanh lich tiép cong dan, chuan bi didu
kién phuc vu, ghi chép, tong hop, luu trir ho so, tai liéu theo quy dinh.

2. Tham muu viée tiép nhan, phan loai, chuyén don; theo doi, dén dbc, tong
hop két qua giai quyét; dinh ky hodc dot xuat bao cao Thuong truc HDND x4,
Chu tich HDND x4 vé tinh hinh tiép céng dan va xir ly don thu.

3. Phbi hop voi cac Ban cia HDND xa, UBND xa va co quan, don vi co
lién quan trong viéc chuan bi ndi dung, tai liéu, thanh phan phuc vu budi tiép

cong dan.



Piéu 14. Ché dé thong tin, bio cdo

1. Két qua tiép cong dan cua Chu tich HDND x4, dai biéu HDND xa va két
qua xir ly, theo doi, don déc viée giai quyét don thu duoc tdng hop, bao cao dinh
ky hodc dot xuat theo yéu cau cua Thudng true HDND xa.

2. T6 truong To dai biéu HDND x4 c6 trach nhiém téng hop tinh hinh tiép
cong dan cia T6 dai biéu, phan anh nhiing khé khan, vudng mac, kién nghi véi

Thuong truc HDND xa dé xem xét, chi dao.

Diéu 15. Di¢u khoan thi hanh

I. Quy ché nay c¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay Quyét dinh ban hanh Quy
ché c6 hiéu luc.

2. Trong qua trinh t6 chire thuc hién, néu c6 kho khan, vudéng mic hoic
phat sinh ndi dung can stra doi, bo sung, cac co quan, t6 chire, don vi, ca nhan co
lien quan phan anh vé Thuong truc HDND xi (qua Vian phong HDND va
UBND xi) dé xem xét, quyét dinh hodc trinh cap co tham quyén xem xét theo

quy dinh.



