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] QUY CHE )
Tiép cong dan caa Chu tich Hoi dong nhin din va dai biéu
Héi dong nhan dan xa Yén Phic khéa XX, nhiém ky 2021-2026
(Ban hanh kém theo Nghi quyét s625/NO-HPND ngavs§10/2025
ctia Thuong truc Héi dong nhdn ddn xa Yén Phiic)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh
Quy che nay quy dinh vé hoat dong tlep cong dén; tiép nhan va xur Iy don
khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh ctia cong din véi Chu tich Hdi dong nhin
dan (HPND), dai biéu HDND x4 Yeén Phic nhiém ky 2021 - 2026; d6n dbc, kiém

tra, glal}l sat viéc giai quyet don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trong hoat
dong ti€p cong dan.

Diéu 2. Poi twong diéu chinh

1. Chu tich HDND xa.

2. Thuong truc HDND xa.

3" Céc Ban HDND; dai biéu HDND x4.

4. UBND xa, cac phong, ban, nganh xa Yén Phuc

5. Van phong HDND va UBND xa.

Diéu 3. Nguyén tic tiép cong din 7

1. Viée tiép cong dan phai duoc tién hanh tai tru sé tiép cong dan cia x3.

2. Viéc tiép cong dan phai dam bao cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc
don gian, thuén tién; gilt bi mit va bao dam an toan cho nguoi t6 cdo theo quy
dinh cta phap luit, dam bao khach quan, binh dang, khéng phén biét d61 x1r trong
viéc tiép cong dan.

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

4. Nghlem cam cdc hanh vi: gay phlen ha, sach nhifu hodc can tré ngu‘cn
dén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh; thiéu trach nhiém trong vi€c tiép cong
dén; lam mAt hodc lam sal 1éch thong tin, tai iéu do nguoi khiéu nai, tb cdo, kién
nghi, phan anh cung cap, phén biét d01 Xu trong khi tlcp cong dan; vi pham cac
quy dinh khac trong noi quy, quy ché tiép cong dan.

Piéu 4. Trich nhiém tiép cong din va td chirc tiép cong din
1. Thudng truc HDND x3 ¢6 trach nhiém t& chitc dé dai biéu HDND x3
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tiép cong dan; sap xép lich tiép cong dan cua dai biéu HDND; t6 chitc dé dai bidu
HDND xi tiép cdng dan tai tru s tiép cong dan ¢ dia phueong.

2. Chu tich HPND x4 c¢6 lich tiép cong dan. Chu tich HDND x4 ¢6 thé v uy
nhiém cho Phé Chau tich HDND hodc cac ddng chi Truong ban HDND x3 tiep
cong dan, nhung it nhat mdi quy Chu tich HDND xa bb tri thoi gian 01 ngay dé
truc tlep t1ep cong dan tai Tru s¢ tlep cong dan cua xa.

3, Dai biéu HDND x3 c6 trach nhiém tiép cong din theo quy dinh cta phap
luat va theo lich dugc phéan cong cua Thuong true HDND x3. Khi nhan duoc
khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh cta cong dan, dai biéu HPND c¢6 trach
nhiém nghién ciru, hudng din coéng dan giri khleu nai, té cdo, kién nghi, phan anh
den ding co quan, to chirc, ca nhén c6 thim quyén giai quyét. Trong truong hop
can thiét, dai bidu HDPND truc tiép hoic théng qua Thuong truc HDND x3
chuyen don dén co quan, t6 chirc, don vi c6 thim quyén giai quyét va theo doi,
don déc viée giai quyét.

4. Cac ca nhan, co quan lién quan co trach nhiém thuc hién thong bao két
luan cua Chu tich HDND xi trong cdng tac tiép cong dan; gidi quyét don khiéu
nai, to cdo, phan dnh, kién nghi cua cong dan do Chu tich HDND, dai biéu
HDND chuyén dén va bao cdo két qua giai quyét theo quy dinh.

Diéu 5. Noi tiép cong dan
17 Chu tich HDND x4 tiép cong dan tai Tru s& tiép cong dan clia x3
2. Pai biéu HDND tiép cong dan tai Tru s& tiép cong dan cua x4 hoic noi
dai b1eu ung cir.
Chwong 11
TIEP CONG DAN CUA CHU TICH HDND XA
Diéu 6. Hinh thikc, théi gian, dia diém, thanh phén tiép cong din

1. Hinh thire tiép cong dén: Chu tich HDND x4 thuc hién t1ep cong din
dinh ky 01 ngay/thang, tiép cong déan theo vu vide. Viée ity nhiém tiép cong dén
va hinh thirc tiep cong dan ctia Chi tich HDND x4 s& cong bb tai Thong bao tiép
cdng dan dinh ky hang thang.

2. Thoi gian tiép cong dan: Ngay mung 10 hang thing.
3" Pia diém tiép céng dan: Tru sé tiép cong dén cua xa.
4. Thanh phan tiép cong dan:

- Chu tich HPND x3 chu tri bubi tlep (Pho Chu tich HPND x3 chu tri budi
tiép cdng dan khi duge Chu tich HDND x3 1ty nhiém).

- Dai dién lanh dao UBND x4 (khi cin thiét).
- Dai dién lanh dao cic phong, ban, nganh xi (c6 lién quan).

- Pai dién lanh dao Ban Vin hoa - X3 hdi va Ban Kinh té - Ngan sich
HDND c6 lién quan.

- Pai dién lanh dao Vin phong HDND va UBND xi.
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Diéu 7. Quy trinh thirc hién tiép cong din dinh ky cita Cha tich HDND

1. Cong tic chuan bi tiép céng dan

Vian phong HDND va UBND xa chu dong trien khai cic ndi dung sau:
Thong bao lich tiép céng dan dinh ky hing thing cua Chu tich HDND x3 vao
tun dau tién cia thing.

2. Tb chire tiép cong dan

a) Van phong HDND va UBND xa tham muu va chuén bi cac diéu kién de
t chirc bu01 tiép cong dan; cir chuyén vién theo ddi, ghi chép bién ban budi tiép
cong déan; tong hop danh sich céng dan dén du va phuc vu budi tiép coéng dan.

b) Trinh tw budi tiép cdng dén:

- Van phong HDND va UBND xa bdo cao vé thanh phan du budi tiép cong
dan; Chu tri bubi tiép cong dan quan triét ndi dung va thuc hién tiép cong dan 1an
lwot theo danh sach di dang ky va theo cac budc sau:

- Cong dan trinh bay ¥ kién (déi véi dodn dong ngudi, Vin phong HPND
va UBND xd yéu cau cu nguoi dai dién theo diing quy dinh phap ludt).

--Dai dién cac co quan du budi tiép cong dan c6 ¥ kién ddi véi ndi dung
cong dan trinh bay theo tham quyeén va trach nhiém.

- Cong dan trinh bay ¥ kién phéan hdi (néu c6).

- Chu tri budi tiép cong dan két luin dbi v&i ndi dung khiéu nai, td cdo, kién
nghi, phan anh cta cong dan. 7

+ Van phong HDND va UBND xai thira 1énh ky “Phiéu nhin don” d6i véi
trudng hop cdng dén da dugc tiép; trudong hop khi da hét gid. céng dan chwa dén

luot tiép co thé giri don t61 Chu tich HDND xa (thong qua Vin phong HDND va
UBND x3) hoic truc tiép giri don tai cac budi tiép céng dan tiép theo.

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

Trén co s& két luin ciia Chu tich HBND xa, Van phong HDND va UBND
xa thura 1énh ky ban hanh Thong bao ket luan budi tiép cong dan, hoan thién va
lru trit ho so theo quy dinh. Thot gian phdt hanh thong bdo: khong qud 05 ngay
lam viéc ké tir ngay ti€p cong dan.

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

1. Ban Vin hoa - X3 hoi HDND x3 chu tri, phdi hop Vién phong HDND va
UBND xa tI:leo dsi, don dbc vié_l:c thuc hién thong bao két ludn cua Chu tich
HDND x3; tong hop va bao cdo két qua hang thang, quy té1 Chiu tich HDND xa.

2. Cac phong, ban, nganh x4; co quan, don vi hién quan co trach nh1em
cung cap ho so vu viée thude thim quyén va trach nhiém dé phuc vu cOng tac tiép
cong dan ctia Chu tich HDND x3a (qua Van phong HDND va UBND x3@); cur dai
dién linh dao du céc budi tiép cong dan; thuc hién théng bao két luin ctia Chu
tich HDND x4 theo quy dinh.

3. Vin phong HDND va UBND c¢6 trach nhiém chuan bi va cung cép hé so
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vu viéc; téng hop, bdo cao qua trinh giai quyét don thu"dﬁ duoc UBND x3 chi
dao cac phong, ban, nganh va don vi lién quan giai quyét hoac dang thu Iy giai
quyet.
Chwong 111
TIEP CONG DAN CUA PAI BIEU HPND XA

Diéu 9. Hinh thic, théi gian, dia diém, thanh phén tiép céng din

1. Hinh thirc tiép cbng dan:

Pai biéu HPND x3 tiép cong dén dinh ky hing thang tai dia diém tiép

céng din cta x3 hodc noi dai biéu vmg cit theo phan cong cua Thuong truc
HDND xa.

2. Thoi gian, dia diém:
- Thoi gian: Tir 8 gio 30 dén 11 gio 30, séang thit 3 cta tuan thir 4 hing
thang.

- Pia diém: Tru s& tiép cong dan x3 hoic noi dai biéu ung cu.

3. Thanh phan tiép céng dan:

- Pai biéu HDND x3 dugc phan cong.

- Cong chire Van phong HDND va UBND va can bd ¢6 lién quan.

Piéu 10. Quy trinh tlep cong dan; tlep nhin, xi ly don khiéu nai, to
cdo, kién nghi, phan anh cia cong dan

1. To trudng T6 dai biéu HDND c¢6 trach nhiém thong nhat véi dai biéu
trong T vé lich tlep cong dan hing thang theo quv bdo cao Thuong truc HDND
Xd (qua Van phong HDND vaUBND xd) dé sap xep lich tiép _cong dan cua dai
biéu HDND xa. Thoi gian thuc hién: Tuln thit nhét cta thang d4u tién trong quy.

2. Van phong HDND va UBND xi tham muu Thuong true HDND xa sap
xép lich tiép cong dan cua dai biéu HDND trong tuin thit 1 cia thang dau tién
trong quy va gm dén Trang Théng tin dién tir x3 dé thong bdo va niém vét cong
khai tai tru s& tiép cong dan.

3. Pai biéu HDND b4 tri thoi gian tiép cdng dan theo ding lich sip xép
cua Thuong truc HDND x3, ¢6 trach nhiém thuc hién nhiém vu va quy dinh vé
viée tiép cong dan theo quy dinh ctia phap luit. Tru’ong hop khdng thé bd tri theo
lich phén céng, dai biéu HDND phai thdng bdo véi Td truong trudc 03 ngay lam
viéc dé T trudng bdo cdo véi Thuong truc HPND x3 (qua Van phong HDND va
UBND x3) xem xét quyét dinh.

4. Khi uep cong dan, dai biéu HDND xi phai deo phu hiéu dai biéu va ¢6
bién tén, c6 sb ghi chép day dd nd1 dung cong dan trinh bay. Ling nghe ¥ I{len
phan anh, nguyén vong cua céng dan; truc t1ep dbi thoai, giai thich, tuven truyén
duong 161, chinh sich cua Dang, phap ludt cua Nha nude; hudng dan cong dan
thuc hién quyén klneu nai, to céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta Luat
Khiéu nai, Luat T4 céo va céc van ban quy ph'lm phdp luit c6 lién quan; dai biéu
HDND yéu cau cong dan cung cap tai liéu c6 lién quan dén nhitng nodi dung cong
dan khiéu nai, té cdo, kién nahl phan anh.
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Sau budi tlep dai biéu gu'l phiéu chuven don va ho so lién quan dén khleu
nai, t6 cao va kién nghi ctia céng dan dén nguoi co thim quyen glal quyet dai
biéu HDND phdi hop véi Cén bd phu trach tlep cong dan cua x3 va cac o quan
lién quan dé theo d5i, don doc qua trinh_giai quyet don khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh. Bdo cao voi To trudmg T dai biéu dé tdng hop bdo céo Thuong
trec HDND x3 ve tinh hinh tiép cong dén, két qua xir Iy va theo ddi giai quyét
don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh cia cdéng dén.

5. Tiép nhén, xir Iy don khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan 4nh tai budi tiép
cong dan.

- Khi nhan dugc don khleu nai, to céo, kzen nghi, phan anh cta cong dan,
dai biéu nghién ciru, vao s6 theo doi cua dai biéu. Truong hop don cén duoge
chuyén xir 1y, giai quyét, dai biéu tlep nhan don, ghi y kién vao phiéu chuyén
don, chuyen dén ngudi co thidm quyen dé g1a1 quyet dong thoi thong bao cho
cong dén biét; don dbc, theo ddi va giam st viée giai quyét.

- Trong trudng hop xét thiy viée gidi quyét khxeu nai, té cdo, kién nghi,
phan anh khong dung phap luét, dai biéu HDND co quyén gap ngudi dung dau co
quan, t6 chirc, don V1 hitu quan aé tim hiéu, yéu cau xem xét lai; khi can thiét, dai
biéu HDND yéu cau ngudi du'ng dau o quan, t6 chirc, don vi cp trén truc tiép
clia co quan, té chire, don vi d6 giai quyét.

Al Pai biéu HDND phai hoan thanh viéc xur 1y don thu khiéu nai, tb cao,
kién nghi, phan 4dnh ctia cong dan trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay tiép
cong dan va nhan don.

Diéu 11. Trich nhiém cia Té truéng T6 dai biéu HPND trong hoat
dong tiép cong din
- Phdi hop véi Vin phong HPND va UBND & dai biéu ctia T tiép cong
dan. -~
- -Bdo cao bang vin ban dén Thuong truc HDND x4 lich tIBP cong dén cua

T4 dai biéu trong tuan thir nht cia thang diu tién trong quy dé sip xep lich tlep
cong dan.

- Pinh ky cubi thang, cu01 quy bao céo tinh hinh, két qua tiép cong dan;
viée d6n ddc, gidm sat giai quyet don thw ciia T6 dai biéu di chuyén; néu dé xuat,
kién nghi véi Thuong true HDND x3 (néu c6).

Piéu 12. Trach nhiém cia Viin phong HDND&UBND

- Vén phong HDND va UBND xid dam bao cdc didu kién can thiét phuc vu
dai biéu HDND tiép cong dan; cir c4n bd can bd phu trach Tiép cong dan cua x4,
ph01 hop, tham muru, phuc vu dai biéu HDND tiép cdng dén; cung cap thong tin
can thiét vé qua trinh chi dao, glal quvet cac vu khleu nai, té cdo cta cong dén
trén dia-ban thudc thim quyen va cac thong tin can thiét khic theo dé nghi cia
dai biéu HDND x4.

- Phéi hop véi cdc don vi ¢6 lién quan xir Iy tinh hubng khi c6 nhiéu ngudi
dén khiéu nai, to cédo, kién nghi, phan anh hodc gay rdi mat trat tu tai noi tiép
cong dan.
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- Phdi hop véi dai biéu HDND x3 nep cong dan, grup dai biéu gh1 “Phiéu
chuyen don” va thong bdo cho cong dan biét; xir 1y tinh huong khi c6 nhiéu ngtrm
dén khiéu nai, t§ cdo, kién nghi hodic ¢ hanh vi giy réi mat trit tw tai noi tiép
cong dan.

Chiwrong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Trach nhiém ciia cac co quan, t6 chirc, ca4 nhan lién quan va
Vin phong HDND va UBND xi

1, Chi tich HDND x3, Thudng truc HDND xa c4c Ban HDND, dai biéu
HDND x3a, Van phong HDND va UBND x4, cac to chite, ca nhan c6 lién quan
chiu trach nhiém thyc hién dung ndi dung Quy ché nay: cung cip thong tin lién
quan dén trach nhiém, thAm quyén ctia minh; thue hién nghiém tlc cdc két ludn
vé tlep cong dan cua Chu tich HDND xa3.

2. Ban Van hoa- Xa ho1t HDND xa

Chu tri, phbi hop Vin phong HDND va UBND x4 ra soat nhitng vu viéc
ton dong, tham muu Chu tich HDND xa to chirc tlep cong dan theo vu viéc va
gidm sat viéc giai quyét don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh & céc cap.
Trudng hop duge Chu tich HDND Xa uy quyén, dong chi Truéng Ban Van ‘hoa -

X4 hdi t6 chirc doan kiém tra viée tiép cong dén, giai quyét don khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan 4nh cta cac don vi.

- Theo déi qua trinh xi Iy va két qua giai quyét cdc vu khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan 4nh cia cong dan.

3. Van phong HDND va UBND xi

- Chru trach nhiém giup Chu tich HBND X3 tiép nhdn, xir 1y don khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan anh tai budi tlep cdng dan; theo ddi tong hop lich t1ep
cong dan cuia To dai biéu HPND x3; tdng hop bdo c4o tinh hinh, két qua xir Iy
don, cong tac tiép cong dan ctia Chu tich HDND, céc dai biéu HDND xi. Phéi
hop vé1 Ban Van hoa - X3 hoi.

- Tong hop lich tiép cong dén cua cdc To dai biéu HDND xd. C6 trach
nhiém giri t&i cic To dai biéu mAu “Phiéu nhan don”, “Phiéu chuyen don”, cho
cong dan, phong bi cia HDND x3 dé dai bidu chuyén don va phiéu béo tin.

Tru’ong hop cdc té chire, co quan, don vi khéng thuc hién nghiém tic cac
quy dinh ctia Quy ché nay, Thuodng truc HDND bao cdo HDND xem xét trach
nhiém ctia ca nhén, ngudi dimg dau co quan, té chirc dé xir Iy theo quy dinh cta
phap luat.

Piéu 14. Piéu khoan thi hanh

Trong qua trinh thyc hién, tru:orng hop ¢6 phat sinh, vuéng méc can phai
stra d6i, bd sung, céc co quan, don vi lién quan, cic dai biéu HDND x3 kip thon

kién nghi, phan anh vé1 Thudng truc HDND x3 (qua Vin phong HPND va
UBND x3) dé xem xét, diéu chinh cho phit hop./.




