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

XA CAM GIANG Poc 1ap - Tw do - Hanh phtc
S6:23  INQ-HPND Cam Giang, ngay 21 thang 7 nam 2026.
NGHI QUYET

Veé viéc ban hanh Quy ché Tiép cong dan ciia Thuong true HDND, Ban
HDND, To dai bieu HDND va dai bieu Hoi dong nhan dan xa Cam Giang
khéa 11, nhiém ky 2026 — 2031

HQI PONG NHAN DAN XA CAM GIANG
KHOA Il - KY HQP THU 4

Can cir Ludt T6 chirc chinh quyen dia phuong SO 72/2025/QH15; Luat hoat
dong giam sat cua Quoc hgi va Héi dong nhan dan s¢ 121/2025/QH15 ndam 2025;
Ludt tiép cong dan nam 2013;

Can cir Ludt Tiép cong dén s6 42/2013/QH13 va Ludt sira doi, bo sung mot
so diéu cua Ludt Tiep cong dan so 136/2025/QH135.
Can cir Nghi quyet $6 116/2025/UBTVOH]IS5 ciia Uy ban T hwong vu Quoc hoi

vé viéc tiép céng dan, tlep nhdn, xi Iy don va gidm sdt viéc gidi quyét khiéu nai, t6
cdo cua HPND cac cap.

Can cir Nghi dinh sé6 154/2026/NP-CP cia Chinh phii quy dinh chi tiét mét
s6 diéu va bién phdp té chirc thi hanh Ludt Tiép céng dan
Xét To trinh s6 13/TTr-TT.HPND ngay 10 thang 07 nim 2026 ciia Thuong tric
HBND xd Cam Gidang vé viéc ban hanh ban hanh Quy ché Tiép cong dan cia Thuwong
tric HPND, Ban HDND, T6 dai biéu HPND va dai biéu Hgi dong nhan dan xa Cam
Giang khoa 1, nhiém ky 2026 — 2031;Bdo cdo tham tra ciia Ban vin héa — Xa héi va
y kién thao ludn ciia dai biéu HDND xa tai ky hop.

QUYET NGHI:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Nghi quyét nady Quy ché Tiép cong dan ciia Thuong
truc HDND, Ban HDND, T6 dai bieu HDND va dai biéu Hoi dong nhan dan xa Cam
Giang khoa 11, nhiém ky 2026 — 2031.

q Piéu 2. Hoi dong nhan dan, Thuong truc HDND x4, cac Ban, cac T va dai
biéu HDND xa, Van phong HDND va UBND xa, c4c co quan, t6 chirc, cd nhan c6
lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh.



Nghi quyét nay da duoc Hoi dong nhan dan xa Cam Giang khoa 11, ky hop
thir Nhat thong qua ngdy 21 thang 07 nam 2026 va c6 hiéu luc ké tir ngay thdng
qua./.

Noi nhan: >
- TT. Pang uy (b/c); CHU TICH
- TT. HDND, cac Ban HDND x3; /
- UBND, UBMTTQ x&;

- Pai biéu HDND xi;

- Cac co quan, don vi X&8 Cam Giang;
-Luu: VT.

Nguyén Viin Céng



™ QUY CHE
a_ g dan ctia Thuong truee HDND, Ban HDND, T6 dai biéu HDND
&l Ff0i dong nhan dan xa Cam Giang khéa 11, nhiém ky 2026 — 2031
af hanh kém theo Nghj quyét so3 INQ-HPND ngay 21 thang 7 nim
2026 cua Hoi dong nhan dan xa Cam Giang)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tac, muc dich, ndi dung, trach nhiém, trinh
tu, phuong thuc t6 chuc tiép cong dan; viéc tiép nhan, phan loai, xu ly, chuyén don
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; cong tac theo ddi, don ddc, giam sét viéc giai
quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thudc trach nhiém caa Thuong truc Hoi
d6ng nhan dan, cac Ban Hoi dong nhan dan, T6 dai biéu Hoi dong nhan dan va dai
biéu Hoi dong nhan dan xa Cam Giang khoa 11, nhiém ky 2026-2031.

2. Quy ché nay quy dinh viéc phoi hop gitra Thuong truc Hoi dong nhan dan
v6i Uy ban nhan dan xa, Ban Tiép cong dan, Uy ban Mat tran To qUOc Viét Nam x4,
cac co quan, to chirc, don vi va c& nhan cé lién quan trong hoat dong tiép cong dan.

3. Nhiing ni dung khong duge quy dinh trong Quy ché nay dugc thyuc hién
theo quy dinh cua phép luat vé tiép cong dan, khiéu nai, to cao va cac quy dinh phap
luat co lién quan.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

1. Thudng truc Hoi ddng nhan dan xa.
2. Chu tich Hoi dong nhan dan xa.

3. Phé Chu tich Hoi ddng nhan dan xa.
4. Céc Ban ctia Hoi ddng nhan dan xa.
5. T dai biéu Hoi dong nhan dan xa.
6. Dai biéu Hoi dong nhan dan xa.

7. Cong chie Van phong HDND va UBND xa dugc giao tham muu, phyc vy
hoat dong tiep cong dan.

8. Ban Tiép cong dan, Uy ban nhan dan x4, cic co quan chuyén mon thudc
Uy ban nhan dan xa va cac co quan, to chirc, don vi, cd nhan co lién quan trong viéc
phoi hop thuc hién hoat dong tiep cong dan.

9. Co quan, t6 chirc, doanh nghiép, ho gia dinh va ¢4 nhén dén khiéu nai, to
cao, kien nghi, phan anh hogc thuc hi¢n quyen, nghia vu theo quy dinh cua phap luét
tai dia diém tiep cong dan.

Piéu 3. Muc dich cia hoat dong tiép cong dan



1. Bao dam dé cong dan thuc hién day da quyén khiéu nai, té céo, kién nghi,
phan anh theo quy dinh cua phéap luat.

2. Tang cuong mdi lién hé gitta dai bieu Hoi dong nhan dan véi Nhan dan;
Kip thoi nam bat tam tu, nguyén vong, nhitng kh6 khan, virdng mac, kién nghi caa
ct tri va Nhan dan.

3. Phét hign nhitng han ché, bat cap trong cong tac quan 1y nha nudéc, viéc
thuc thi phap luat va to chuc thyc hién nghi quyet cua Hoi dong nhan dan dé Kien
nghi co quan c6 tham quyéen xem xét, Xu ly hoac hoan thién co ché, chinh sach.

4. Nang cao hiéu luc, hiéu qua hoat dong giam sat cua Hoi ddng nhan dan;
gop phan phong ngtra vi pham phap luat, bao vé quyen va lgi ich hop phap cua Nha
nuéc, quyén va loi ich hop phéap, chinh dang cua té chic, ¢ nhan.

5. Xay dung nén hanh chinh phuc vu Nhan dan, céng khai, minh bach, dan
chu, Kkip thoi va dung phép luat.

Picu 4. Nguyén tic tiép cong dan

1. Tuan thu Hién phap, phap luat; bao dam dang chirc nang, nhiém vy, quyén
han cua Ho1 dong nhan dan, Thuong tryc Hoi dong nhan gén, cac Ban Hoi dong
nhan dan, To6 dai biéu Hoi dong nhan dan va dai biéu Hoi dong nhan dan.

2. Bao dam cong khai, dan chu, khach quan, binh d;?mg, ton trong cong dan;
tao dieu kién thuan loi @é cong dan thuc hién quyéen khic¢u nai, to céo, kién nghi,
phan anh theo quy dinh ctua phéap luat.

3. Viége tiép cong dan phai duoc tién hanh dang trinh ty, thu tuc, ding tham
quyen; bao dam kip thoi, chinh xac, hi¢u qua; gitt gin bi mat nha nudc, bi mat cong
tac, thdng tin c& nhan va bao vé nguoi to cao theo quy dinh cua phap luat.

4. Noi dung khiéu nai, té céo, klen nghi, phan anh phai duoc tlep nhén, phan

loai, xtr Iy hoic chuyén dén co quan, t6 chic, c& nhan c6 tham quyén giai quyét;
dong thoi duoc theo ddi, don dbc va giam sat theo quy dinh.

5. Nghiém cam moi hanh vi gay phién ha, sach nhiéu, né tréanh trach nhiém,
lam ‘sai Iégh ho 80, tict 16 thong tin trai quy dinh ho:;u; can tro cong dan thuc hi@n
quyén khieu nai, to cao, kien nghi, phan anh; nghiém cam viéc lgi dung quyen khicu
hai, to cao, kien nghi, phan anh dé gay roi trat tw cong cong, vu khong, xuc pham
danh dy, nhan pham hoac xam pham quyén, loi ich hop phéap cua co quan, to chc,
ca nhan khéc.

Piéu 5. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Tiép cong dan 1a viéc Thuong truc Hoi dong nhan dan, céc Ban Hoi dong
nhan dan, T6 dai biéu Hoi dong nhén dén, dai biéu Hoi dong nhan dan hodc nguoi
duogc giao nhiém vu tlep cong dan truc tiép hoac bang hinh thuc truc tuyén theo quy

dinh cua phap luét dé lang nghe, tiép nhan, hu:crng dan, giai thich, ghi nhan khiéu
nai, ‘to cao, kién nghi, phan &nh cua cdng dan va thuc hién cac nhiém vu theo tham

quyen.



2. Nguoi tiép cong dan 1a ngudi duge Thuong truc Hoi dong nhan dan giao
hodc phan céng thuc hién nhiém vu tiép cong dan theo quy dinh cua phap luat.

3. Tiép cong dan dinh ky 1a viéc Chu tich Hoi dong nhan dan hogic ngudi dugc
uy quyen thuc hién tiep cdng dan theo lich da dugc cong khai.

4. Tiép cong dan dot Xuat |4 viéc tiép cong dan ngoai lich dinh ky khi phat sinh
vu viéc phuc tap, dong nguoi, cAp béach hoic theo yéu cau cua cap co tham quyén.

5. Tiép cong dan truc tuyén 1a hinh thuc tiép cong dan thong qua phuong tién
dién tu theo quy dinh cua phap luat, bao dam xac thyc nguoi tham gia, luu trit thong
tin va dap tng cac dicu kién ky thuat theo quy dinh.

6. Pon 1a don khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, don phan anh hoic vin
ban co6 ndi dung thuéc pham vi xir 1y theo quy dinh cta phéap luat.

7. Theo ddi, dén ddc, giam sat viéc giai quyét 1a hoat dong caa Thudng truc
Hoi ddng nhan dan, cac Ban Hoi ddng nhan dan va dai biéu Hbi dong nhan dan nham
kiém tra, yéu cau, kién nghi co quan c6 tham quyén thuc hién viéc giai quyét dung
quy dinh cta phéap luat va trong thoi han luat dinh.

Chuong I1
TIEP CONG DAN CUA THUONG TRUC HOI PONG NHAN DAN XA
Piéu 6. Trach nhiém cia Chii tich Hgi déng nhan dan xa trong tiép cong dan

1. Chiu trach nhiém truéc Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi ddng nhan
dan va trudc phap luat vé cong tac tiep cong dan thuoc pham vi quan ly cta Hoi
dong nhan dén xa.

2. Thuc hién tiép cong dan dinh ky theo lich da cong bo; tryc tiép tiep cong
dan ddi vai cac Vu viéc phuc tap, kéo dai, dong nguoi, c6 nhiéu y kién khac nhau
hoic theo yéu cau caa cap c6 tham quyen.

3. Chi dao viéc tlep nhan, phan loai, xt 1y don khiéu nai, té cao, kién nghi,
phan &nh thudc tham quyen cua Hoi dong nhan dan; chuyen don dén co quan, to
chtic, c& nhan cd tham quyén giai quyét; theo ddi, don doc va giam séat viéc giai
quyét theo quy dinh caia phap luat.

4. Chu tri hogc quyét dinh to chire di thoai, 1am viéc véi cac co quan, t6 chirc,
ca nhan co lién quan khi xét thay can thiét d¢ lam rd noi dung céng dan phan anh,
kien nghi.

5. Chi dao Vin phong HPND va UBND x3a chuan bi day du diéu kién vé co
s& vat chat, ho so, tai liéu, thanh phan tham du va cac diéu kién can thiét khac phuc
vu hoat dong tiép cong dan.

6. Quyét dinh viéc t6 chirc tiép cong dan truc tuyén theo quy dinh cua phap
luat doi vai cac vu viéc du dieu kién; bao dam viéc tiép cong dan dugc thuc hién
dung trinh tu, an toan, bao mat thong tin va luu trir day du ho so dién tur.



7. Ky ban hanh thdng béo ket luan sau budi tiép cong dan; chi dao theo ddi,
klém tra viéq thuc hién két luan va dinh ky bao cao Thuong truc Ho1 dong nhéan dan
vé két qua tiep cong dan.

Piéu 7. Trach nhiém cta Pho Chi tich Hi dong nhan dan xa

1. Gilp Chu tich Hoi dong nhan dan chi dao, t chirc thyuc hién cong tac tiép
cong dan theo linh vuc duoc phan cong.

2. Thyc hién tiép cong dan khi dwoc Chu tich Hoi dong nhan dan dy quyén
hoac phén cong; chiu trach nhiém vé noi dung ket luan, kien nghi trong pham vi
duoc giao.

3. Tham gia tiép cong dan ddi véi cac vu viéc phuc tap, co nhiéu nganh, nhiéu
linh vuc lién quan hoac khi Chu tich Hbi déng nhan dan yéu cau.

4. Chi dao cac Ban Hoi dong nhan dan, Van phong HDND va UBND xa va
cac co quan lién quan trong viéc nghién cau ho so, chuan bi noi dung phuc vy budi
tiep cong dan.

~5.Theo ddi, don doc viéc thyc hién két luan cua Chu tich Hoi dong nhan dan;
tong hop, bao céo két qua thuc hién theo phan cong.

6. Thyc hién cac nhiém vy khac ve tiep cong dan theo quy dinh cia phap luat
va theo su phan cong ciaa Chu tich Hi dong nhan dan.

Piéu 8. Lich tiép cong dan ciia Thuwong truc Hi dong nhan dan xa

1. Chu tich Hoi déng nhan dan x4 thuc hién tiép cong dan dinh Ky it nhat 01
ngay trong 01 thang tai dia diém tiep cong dan tai phong tiep cong dan Khu nha lam
viéc 3 tang Khoi bang uy - HDND — UBND xa. Dia chi thdn Ngoc Lién, xa Cam
Giang, thanh pho Hai Phong.

2. Thoi gian tiép cong dan: Thuc hién vao ngay thar Tu cuia tuan thir ba hang thang.

3. Lich tiép cong dan hang thang do Chu tich Hoi dong nhan dan quyét dinh
va dugc cong khai chdm nhat vao tuan dau tién cua thang trén Cong thong tin dién
tr cua xa (ncu c0), bang niém yét tai tru so lam viéc, Tru s¢ tiep cong dan va cac
hinh thirc thong tin phu hop khéc.

4. Truong hop vi ly do khach quan khong thé thyc hién viéc tiép cong déan
theo lich da cong bo thi Chu tich Hoi dong nhan dan quyet dinh thay doi thoi gian
tiep va thong bao cong khai trude thoi diém tiep cong dan; dong thoi bo tri lich tiep
bu trong thoi gian sém nhat.

5. Van phong HPND va UBND x4 ¢6 trach nhiém tham muu xay dung lich tiép
cong dan; chuan bi ho so, tai liéu va thdng bao thanh phan tham duy theo quy dinh.

biéu 9. Hinh thic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan dugce thuc hién theo céc hinh thire sau day:

a) Tiép cong dan dinh ky;

b) Tiép cong dan dot xuat;



c) Tiép cong dan truc tuyén theo quy dinh cua phap luat;
d) Céc hinh thic tiép cong dan khéc theo quy dinh caa phap luat.

2. Tiép cong dan dinh ky duogc thuc hién theo lich cong bo nham tiép nhan,
huéng dan, giai thich, ghi nhan y kien, kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cao cua
cong dan.

3. Tiép cong dan dot xuat duoc to chuc khi phat sinh vu viéc cap bach, phirc
tap, dong nguoi, kéo dai hoic theo yéu cau cua cip cd tham quyén.

4. Tiép cong dan tryc tuyén duoc to chirc khi dap ung day du diéu kign ve ha
tang ky thuat, nén tang cong nghé thong tin, bao dam xac thuc nguai tham gia, ghi
am, ghi hinh, luu trir dir liéu va bao mat thong tin theo quy dinh cua phap luat.

5. Viéc Iya chon hinh thirc tiép cong dan do Chu tich Hoi dong nhan déan quyét
dinh trén co sé tinh chat vu viéc, dicu kién to chirc va quy dinh cua phap luat.

Piéu 10. Thanh phan tham dw budi tiép cong dan

1. Chua tri budi tiép cong dan 1a Chu tich Hoi d6ng nhan dan hoac Phé Chu
tich Hoi dong nhan dan khi dwgc ay quyén.

2. Thanh phan tham du, tiy theo ndi dung vu viéc, gom:

a) Pai dién Thuong truc Hoi dong nhan dan;

b) Lanh dao cac Ban Hoi dong nhan dan;

c) Pai dién T6 dai biéu Hoi dong nhan dan c6 lién quan;

d) Pai dién 1anh dao Uy ban nhan dan xa;

d) bai dién Uy ban Mt tran T6 quéc Viét Nam xa;

e) Pai dién Ban Tiép cong dan hoic cdng chirc dugc giao nhiém vu tiép cong

g) Cong chuc Van phong HDND va UBND x3;

h) Dai dién co quan, 6 chirc, don vi, ca nhan ¢ lién quan theo yéu cau cia
Chu tri buoi tiep.

3. Nguoi tham du c6 trach nhiém phét biéu dung chirc ning, nhiém vy; cung
cap day du thdng tin, tai liéu va phdi hop giai quyét cac noi dung thugc tham quyen.

Pieu 11. Quy trinh t6 chic budi tiép cong dan

1. Chuan bj budi tiép cong dan

a) Vin phong HDND va UBND xa phéi hop véi Ban Tiép cong dan chuan b
dia diém, hf) s0, tai liéu, danh sach cong dan dang ky, giay moi va cac dieu kién phuc
vu buoi tiep.

b) Co quan, don vi duoc moi tham dy ¢6 trach nhiém chuan bj ho so, tai lidu
lién quan va cu nguoi c6 tham quyen tham du.

2. Tién hanh tiép cong dan



a) Cong bd thanh phan tham du va ndi dung budi tiép.
b) Kiém tra, Xac nhan thong tin nguoi dén 1am viéc.
~ ¢) Cong dan trinh bay ndi dung khicu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh va cung
cap tai liéu lién quan.
~ d) Dai dién co quan, t6 chic, don vi c6 lién quan phét biu, giai trinh theo
tham quyen.
d) Chu tri budi tiép két luan, xac dinh hudng xi Iy hogc giao nhiém vy cho co
quan cé tham quyén xem xét, giai quyeét.
3. Sau budi tiép cong dan
a) Lap bién ban hozc phiéu tiép cong dan theo mau quy dinh.
b) Ban hanh théng béo két luan caa Chu tich Hoi dong nhan dan (néu can thiét).
¢) Thuc hién viéc chuyén don, chuyén noi dung, theo ddi, don doc, gidm sat
viéc giai quyét theo quy dinh cua phéap luat.
o d) Ho so budi tiép cong dan duoc quan 1y, luu tri theo quy dinh cua phap luat
vé Iuu trir va phap luat ve tiep cong dan.
CHUONG III

~ TIEP CONG DAN CUA CAC BAN HQI PONG NHAN DAN, TO DA
BIEU HOI PONG NHAN DAN VA PAI BIEU HQI PONG NHAN DAN XA

Piéu 12. Trach nhiém ciia Ban Vin hoéa - X& hoi Hi dong nhan dan xa

1. Tham gia tiép cong dan theo su phan cong cia Thuong truc Hoi dong nhan
dan x& hoac theo ké hoach tiep cong dan hang nam.

Nghién cttu hd so, tai liéu; tham muu Thuong truc Ho1 dong nhan dan xem
Xét cac ndi dung kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 céo lién quan dén linh vuc vin
hoa, gi4o duc, y té, lao dong, viéc 1am, an sinh x4 hoi, dan toc, tén gido, binh dang
gidi, tré em va cac linh vuc khac thuoc pham vi phu trach.

2. Phoi hop véi Van phong HDND va UBND xa, Ban Tiép cong dan va céc
co quan lién quan trong viéc thu thap thong tin, tai liéu phuc vu cdng tac tiep cong
dan khi dugc Thuong truc Ho1 dong nhan dan giao.

3. Theo ddi, don doc va gidm sét viéc giai quyét cac kién nghi, phan anh, khicu
nai, t6 cao thudc linh vuc phu trach; kip thoi bao cao, dé xuat Thuong truc Hoi dong
nhan dan xem xét doi véi cac vu viéc cham giai quyét, kéo dai hoac co dau hiéu vi
pham phap luat.

4. Tham muu Thudng truc Hoi ddng nhan dan lya chon cac vu viéc, nhém van
de dé to chirc khao sat, giam sat chuyén de, giai trinh hoac chat van theo quy dinh.

Piéu 13. Tréach nhiém ciia Ban Kinh té - Ngan sach Hgi dong nhan dan xa

1. Tham gia tiép cdng dan theo su phan cdng cia Thuong truc HO6i dong nhan
dan.



2. Nghién citu ho so, tai li¢u; tham muu Thuong truc Hoi dong nhan dan xem
xét cac noi dung kién ‘nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo lién quan dén dét dai, tai
nguyén, moi trudng, dau tu cong, xay dung, quy hoach, tai chinh, ngan sach, tai san
cdng, ndng nghiép, giao thong va cac linh vuc kinh té thuoc pham vi phu trach.

3. Phéi hop véi Vian phong HPND va UBND x4, Ban Tiép cong dan va cac
co quan chuyén mon trong viéc thu thap théng tin, tai liéu, lam r6 noi dung vu viéc
phuc vu cong tac tham muru.

4. Theo ddi, don ddc va giam sat viéc giai quyét cac vu viéc thudc linh vuc
phu trach; tham muu Thuong tryc Hoi dong nhan dan kien nghi co quan c6 tham
quyen giai quyet dung quy dinh, ding thoi han.

5. Trén co s& két qua theo ddi, tham muu Thuong truc Hoi ddng nhan dan
xem xét t6 chirc khao sat, giam sat chuyén de, phién giai trinh hoac chat van doi véi
cac vu Viéc c6 nhieu kien nghi hoac cham duoc giai quyet.

Piéu 14. Trach nhiém cia T6 dai biéu Hi dong nhan dan xa

1. Phoi hop vai Thuong tryc Hoi dong nhan dan xay dung ké hoach tiep cng
dan; phan cong dai biéu tham gia tiep cong dan theo lich va dia ban phu trach.

2. Chu dong nam tinh hinh khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan &nh cua cong
dan trén dia ban; phan anh kip thoi véi Thuong truc Hoi dong nhan déan cac vu viéc
noi com, phuc tap hodc co6 nguy co phat sinh khieu kién dong nguoi.

3. Theo ddi, don doc viéc giai quyet cac vu viéc do Thuong tryc Hoi dong
nhén dan chuyén hoac kien nghi; khéng truc tiép giai quyét vu viéc thudc tham quyeén
cua co quan hanh chinh nha nudéc.

4. binh ky tong hop két qua tiép cong dan, két qua theo ddi viéc giai quyét va
bao cdo Thuong truc Hoi ddng nhan dan; dé xuat noi dung giam sat, khao sat, chat
van hoic giai trinh.

~ 5.Phdi hop v6i Ban Thuong tryc Uy ban Mit tran T6 quéc Viet Nam xa va céc
t6 churc chinh tri - xa hoi trong viéc tuyén truyen phap luét, van dong Nhan dan thyc
hién quyén khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh ding quy dinh cta phap luat.

Piéu 15. Trach nhiém cia dai biéu Hoi dong nhan dan xa

1. Thyc hién tiép cong dan theo lich phan cong cua Thuong tryc Hoi dér)g
nhan dan hoac To dai bieu H61 dong nhan dén; cha dong tiep xuc, lang nghe y kién
cua Nhén dan tai dia ban tng ct.

‘2. Tiep nhan, ghi nhan day du, trung thyc y kien, kién nghi, phan anh, khiéu
nai, to c&o cua cong dan; hudng dan cong dan thyuc hién quyén, nghia vu theo dung
quy dinh cta phép luat.

3. Trudng hop nhan dugce don thudc tham quyén giai quyét ciia co quan khac
thi chuyén hodc d& nghi Thuong truc Hoi ddng nhan dan chuyén dén co quan co
tham quyén; theo ddi, dén déc va phan anh két qua véi Thuong truc Hoi dong nhan
dan theo quy dinh.



4, Khong can thiép trai phap luat vao hoat dong giai quyét cua co quan co
tham quyen khong htra hen hodc cam két viéc giai quyét vuot qua tham quyén caa
dai biéu Hoi ¢dng nhan dan.

5. Giit bi mat thong tin theo quy dinh; bao vé quyeén va loi ich hop phép cua
nguoi khieu nai, to cao, kién nghi, phan anh; chiu trach nhi¢m truéc phap luat va
trudc Hoi dong nhan dan vé viéc thuc hién nhiém vu tiép cong dan.

6. Thyc hién ché do bao céo két qua tiép cong dan, viéc theo ddi, don déc cac
vu Viéc duogc phan cong vai To dai biéu va Thuong truc Hoi dong nhan dan.

Diéu 16. Phéi hep giira Thuong truc Hdi dong nhan dan véi Uy ban nhéan
dan, Uy ban Mat tran To quoc Viét Nam xa va cac co quan lién quan

1. Thuong truc Hoi dong nhan dan chu tri phdi hop véi Uy ban nhan dan xa,
Ban Tlep cdng dan va Ban Thuong truc Uy ban Mat tran T6 quoc Viét Nam xa xay
dung ké hoach, lich tiép cong dan; chuan bi hd so, tai liéu va to chirc céc budi tiép
cong dan.

o2 Qy ban nhan dan xa va cac phong chuyén mon c6 trach nhiém ctr ngudi co
tham quyen tham du khi dugc moi; cung cap ho so, tai liu; bao cao ket qua giai quyet
cac vu viéc do Thuong truc Hoi dong nhéan dan chuyén hoac yéu cau theo dai.

3. Ban Thuong truc Uy ban Mat tran T6 qudc Viét Nam xa phoi hop tuyén
truyén, pho bién phap luat; tham gia tiép cong dan, giam sat viéc giai quyét cac vu
viéc theo chirc nang, nhiém vu dugc phap luat quy dinh.

4. Cac co quan, don vi ¢6 lién quan c6 trach nhiém phoi hop, cung cap thong
tin, tai liéu; thuc hién céc kién nghi, yéu cau cua Thuong truc Hoi dong nhan dan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

‘ 5. Van phong HDND va UBND xi la déttu mbi tham muru, gitip Thuong truc Hoi
dong nhan dan theo ddi, tong hop tinh hinh tiep cong dan, xt ly don, theo ddi ket qua
giai quyet; tham muu cac hoat dong giam sat, don doc va bao cao theo quy dinh.

CHUONG IV
TIEP NHAN, XU LY PON VA THEO DOI KET QUA GIAI QUYET

Piéu 17. Tiép nhan dom khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh

1. Thuong truc Hoi dong nhan dan, cdc Ban Hoi dong nhan dan, To dai bieu
Hoi dong nhén dan va dai bieu Hoi dong nhan dan tiep nhan don khieu nai, to cao,
kieén nghi, phan anh cua cong dan théng qua cac hinh thuc sau:

a) Nop truc tiép tai budi tiép cong dan;

b) Guri qua dich vu buu chinh;

¢) Guri qua moi trudng dién tir hoac Cong dich vu cong (néu cd);

d) Chuyén dén tir co quan, t6 chiic, ca nhan theo quy dinh cua phap luat.

2. Khi tiép nhan don, cong chire Vin phong HDND va UBND x4 c6 trach nhiém:

a) Kiém tra hinh thuc, noi dung don va tai liéu kém theo;



b) Ghi day du thdng tin vao So tiép cong dan hodc So tiép nhan, xir ly don
(ban giay hoac ban dién t);

¢) Trudng hop c6ng dan nop tryc tiép thi 1ap Phiéu tiép nhan hoac Phiéu nhan
don theo quy dinh;

d) Truong hop don chua ddy du ndi dung hodc chua béo dam dieu kién theo
quy dinh thi hudng dan cdng dan bo sung, hoan thién.

3. Boi véi vu viée dugc trinh bay bang 16i néi, ngudi tiép cong dan c6 tréch
nhi¢ém ghi chep day du ni dung, 1ap bién ban hodc phiéu ghi nhan y kién, doc lai
cho cbng dan nghe, thong nhat ni dung va yéu cau cong dan ky xac nhan hoac diém
chi theo quy dinh.

4. Viéc tiép nhén don phai bao dam cong khai, khach quan, dung trinh tw, thu
tuc; khong duoc tur choi tiep nhan don thudc pham vi tieép nhan theo quy dinh cua
phap luat.

Piéu 18. Phan loai va xir 1y don

1. Sau khi tiép nhan, Van phong HDND va UBND xa chu tri tham muu
Thuong truc Hoi dong nhan dan phan loai don theo cac nhom:

a) Pon khiéu nai;

b) Pon t6 céo;

¢) Pon kién nghi;

d) Bon phan anh;

d) Bon c6 nhiéu noi dung thudc nhiéu linh vyc;

e) Pon trung lip, don da duoc giai quyét hodc don khong du diéu kién xi ly
theo quy dinh cua phéap luat.

~ 2. Viéc phan loai phai can cir vao noi dung, tinh chat vu viéc, tham quyén giai
quyét va ho so, tai liéu do cong dan cung cap.

3. Bdi véi nhitng noi dung thudc tham quyen xem xét, gidm sat cia Hoi dong
nhan déan thi tham muu Thuong tryc Ho1 dong nhan dan dua vao chuong trinh theo
doi, gidm sat hoac yéu cau co quan c¢6 tham quyen bao cao.

4. P6i voi don khong thudc tham quyén cia Hoi dong nhan dan, nguoi tiép
nhan co trach nhiém hudéng dan céng dan hodc tham muu chuyén dén co quan c6
tham quyén theo quy dinh cua phép luat.

5. Viéc phan Ioai,‘xﬁ: 1y don phai dugc thuc higfn Igip thoi, chinh xac, khach
quan va dugc cap nhat day du vao hé thong quan ly, So tiep cong dan hoac co s¢ dir
liéu theo quy dinh.

Piéu 19. Chuyén don va kién nghi co quan c6 thAm quyén giai quyét

1. Can ctr két qua phan loai, Thuong truc Hoi dong nhan dan quyét dinh hodc

giao Van phong HDND va UBND x& tham muu chuyén don dén co quan, to chitc
hodc ngudi c6 tham quyén giai quyét.



2. Vige chuyén don phai duoc thuc hién kém theo vin ban cia Thuong truc
Ho1 dong nhan dan, trong dé néu rd:

a) Noi dung can xem xét, giai quyét;
b) Cin cr phép ly cua viéc chuyén don;
¢) Thoi han @ nghi bao cao két qua giai quyét.

3. Déi vé6i vu viée lién quan dén nhidu co quan, nhiéu linh vuc hoic c6 tinh
chat phtrc tap, Thuong truc Hoi dong nhan dan cé thé yéu cau co quan chu tri phoi
hop véi cac co quan lién quan dé xem xét, giai quyet va bao cdo ket qua.

4. Truong hop ndi dung don thudc tham quy:én cua co quan tu phap, co quan
thanh tra hoac co quan nha nuéc khac thi viéc chuyén don dugc thuc hién theo dung
quy dinh ctia phap luat chuyén nganh.

5. Van phong HDND va UBND x& c6 trach nhiém theo d6i viéc phat hanh
van ban chuyén don, tiép nhan van ban tra 101 va bao cao Thuong truc Hoi dong
nhan dan.

Piéu 20. Theo dai, don ddc va giam sat viéc giai quyét

1. Thuong tryc Hoi dong nhan dan giao cac Ban Hoi dong nhan dan hodc To
dai biéu Hoi dong nhan dan theo ddi viéc giai quyét doi vai cac vu viéc thudce linh
vuc, dia ban phu trach.

2. Noi dung theo ddi, don doc bao gom:

a) Tién do giai quyét;

b) Viéc chap hanh trinh ty, tha tuc theo quy dinh caa phap luat;

c) Két qua giai quyét va viéc thuc hién két luan, quyét dinh da c6 hiéu luc.

3. Truong hop co quan ¢6 tham quyen cham giai quyet hodc giai quyet chua
bao dam quy dinh cua phap luat, Thuong truc H61 dong nhan dan cé quyen:

a) Yéu cau giai trinh bang vin ban;
b) Bé nghi bao céo tai phién hop Thuong truc Hoi dong nhan dan;

¢) Kién nghi dua ndi dung vao chuong trinh giam sat, chat van hoac phién giai
trinh theo quy dinh cua phap luat.

4. Keét qua theo ddi, don doc 1a mot trong nhimg cin ctr dé Thuong tryc Hi
dong nhan dan xem xét viég lua chon noi dung giam sat chuyén d¢, chat van hoac
kieén nghi véi co quan ¢ tham quyeén.

5. Hoat dong theo ddi, quan ly viéc tiep cong dan, tiép nhan va xu ly don phai
duoc ghi nhan day du trong So tiép cong dan hoac hé thong dir liéu dién ti, bao dam
phuc vu cdng tac chi dao, kiém tra, gidm sat va danh gia theo quy dinh.

Piéu 21. Ché d¢ bao cao va lwu trir hd so



1. Van phong HPND va UBND x4 1a dau méi tong hop tinh hinh tiép cong
dan, tiep nhan va xur 1y don; dinh ky hang thang, quy, 6 thang, nam hodc theo yéu
cau, tham muu Thuong truc Hoi dong nhan dan bao céo két qua thuc hién.

2. Noi dung béo cao gom:

a) Tinh hinh tiép c6ng dan;

b) S6 lwong, co cau don di tiép nhan;

¢) Két qua phan loai, chuyén don;

d) Két qua giai quyét ciia cac co quan c6 tham quyén;

d) Nhitng vu viéc phuc tap, kéo dai, dong nguoi;

e) Kién nghi, dé xuat nham nang cao hiéu qua cdng tac tiép cong dan.

3. Ho so tiép cong dan gom bién ban, phiéu tiép cong dan, don va tai lidu kém
theo, van ban chuyén don, van ban tra loi, thong bao két luan va céc tai liéu lién
quan khéc.

4. H6 so, dit lidu vé tiép cong dan duoc luu trit bang ban gidy hoic ban dién
tir theo quy dinh ctia phap luat vé luu trit; d6i voi hoat dong tiép cong dan truc tuyén,
dix liéu ghi @m, ghi hinh c6 am thanh phai dugc luu trit, quan ly va bao dam gia tri
phéap 1y theo quy dinh.

5. Viéc khai théc, sir dung, cung cap thong tin trong ho so tiép cong dan phai
bao dam ding tham quyen, bao vé bi mat nha nudc, bi mat cong tac, dir lieu ca nhan
va quyen, loi ich hop phap cuda to chire, ca nhan theo quy dinh caa phap luat.

CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 22. Trach nhiém cia Vin phong HPND va UBND xi

1. Van phong HDND va UBND xi 1a co quan tham muu, giap viéc Thuong
truc Hoi dong nhan dan trong cdng tac tiep cong dan; c6 trach nhi¢m tham muu t6
chtrc thuc hién Quy ché nay.

2. Chu tri tham muu xy dung chuong trinh, k‘é' hoach, lich tiép cong dan hang
thang, hang quy va hang nam cua Chu tich Hoi dong nhan déan, Thuong truc Hoi
dong nhan dan; thdng bao cong khai lich tiép cong dan theo quy dinh.

3. Chuan bi ddy du cac dieu kién phuc vu hoat dong tiép cong dan, bao gom:

a) Dia diém, co s¢ vat chat, trang thiét bi phuc vu budi tiep céng dan;

b) H6 so, tai liéu, danh sach cong dan dang ky tiép;

_ ¢)Gidy moi va cac dieu kién can thiét khéc theo yéu cau cua Thuong truc HJi
dong nhan dan.

4. Tiép nhan, quan ly, cap nhét, theo doi viéc xu Iy don; tham muu phén loai,

chuyén don; theo ddi két qua giai quyet tdng hop bao cao dinh ky hodc dot xuat
theo yéu cau cia Thudng truc Hoi ddng nhan dan.



5. Lap, quan 1y va luu trit ho so tiep cdng dan, ho so xir Iy don, dir ligu dién
tur va céc tai liéu lién quan theo quy dinh cuaa phap luat vé Iuu trir, giao dich dién tir
va bao vé dix liéu.

6. Chu tri phoi hgp véi Ban Tiép cong dan, cac Ban Hoi dong nhan dan, To
dai biéu Ho1 dong nhan dan va cac co quan lién quan trong viéc chuan bi, phuc vu
va theo dbi ket qua cac buoi tiép cbng dan.

7. Tham muu Thuong tryc Hoi dong nhan dén so két, tong keét, danh gia két
qua thuc hién Quy ch¢; de xuat sira doi, bo sung Quy ché khi can thiet.

Piéu 23. Trach nhiém ciia cac co quan, td chirc va ca nhan cé lién quan
1. Uy ban nhan dan x& c6 trach nhiém:

a) Phoi hop véi Thuong truc Hoi dong nhan dan trong viéc to chuc tiép cong
dan; ctr 1anh dao hoac cong churc cd tham quyéen tham du cac buoi tiép cdng dan khi
duoc moi;

b) Cung cap day du ho so, tai liéu, thong tin lién quan dén ndi dung céng dan
phan &nh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao theo yéu cau cia Thuong truc Hoi dong nhan
dan;

¢) Chi dao cac co quan chuyén mon, don vi truc thugc thuc hién nghiém cac
van ban chuyén don, kién nghi, yéu cau cua Thuong truc Hoi dong nhan dan; bao
céo két qua giai quyét ding thoi han.

2. Ban Thuong truc Uy ban Mit tran T6 qudc Viét Nam x3 va cac to chic
chinh tri - xa hoi c6 trach nhiém:

a) Phéi hop tuyén truyén, phd bién phép luat vé tiép cong dan, khiéu nai, t6 céo;
~ b) Phéi hop nam bit tam tu, nguyén vong cua Nhan dan; tham gia cac buodi
tiép cong dan khi dugc moi;
c) Giam sat viéc giai quyét cac kién nghi, phan anh cua cdng dan theo chirc
nang, nhiém vu dugc phap luat quy dinh.

3. Ban Tiép cong dan va cac co quan, don vi ¢0 lién quan cé trach nhiém phoi
hop chuan bi ho so, tai liéu, ctir nguoi tham du; thuc hién day du cac noi dung ket
luan, kien nghi cua Thuong truc Hoi dong nhan dan va bao céo két qua theo yéu cau.

4. Céc Ban Hoi dong nhan dan, T6 dai biéu Hoi dong nhan déan, dai biéu Hoi
dong nhan dan cé trach nhiém t6 chirc thuc hién nghiém Quy ché nay; ting cudng
phdi hop trong cong tac theo ddi, don dbc, giam sat viéc giai quyét cac vu viéc thudc
linh vuc, dia ban phu trach.

5. Co quan, to chirc, don vi va ca nhan duoc yéu cau phdi hop cé trach nhiém
thuc hién day du, kip thoi cac noi dung thudc pham vi chice nang, nhiém vu; chiu
trach nhiém truéc phap luat va trude co quan co tham quyén néu khdng thuc hién
hoac thuc hién khong dang quy dinh.

Piéu 24. Kiém tra, danh gia viéc thuc hién Quy ché



1. Thuong truc Hoi dong nhan dan xa dinh ky hoic dot xuat kiém tra viéc thuc
hién Quy ché nay doi véi cac Ban Hoi dong nhan dan, To dai biéu Hoi dong nhéan
dan, dai biéu H61 dong nhan dan va cac co quan, don vi c0 lién quan.

2. Két qua thyc hién Quy ché Ia mot trong nhing cén ¢t dé danh gia chat
lu’gngqhoat dong cua cac Ban Hoi dong nhf}m dan, To dai biéu Hoi dong nhan dan,
dai biéu H6i dong nhan dan va cdng tac phoi hop cia cac co quan, don vi.

3. Trong qua trinh thuc hién, néu phat sinh khé khin, vuéng méc hoic co quy
dinh méi cua phap luat, Van phong HDND va UBND xa ¢6 trach nhiém téng hop,
tham muu Thuong truc Hoi dong nhan dan xem xét sira d6i, bd sung Quy ché cho
phu hop.

Diéu 25. Diéu khoan thi hanh

Quy ché nay duoc ban hanh, c6 hiéu luc theo Nghi quyét s6 /NQ-HDND
ngay 21/7/2026 cia HBDND xa Cam Giang khoa I1, nhiém ky 2026 - 2031.

- Thuong truc Hoi dong nhan dan, cac Ban Hoi ddng nhan dan, T6 dai biéu
Hoi dong nhan dan, dai biéu Hoi ddng nhan dan, Van phong HDND va UBND x4,
Uy ban nhan dan x4, Ban Thuong truc Uy ban Mt tran T6 quc Viét Nam xa va cac
co quan, t6 chuc, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quy ché nay.

- Trong qué trinh thyuc hién, néu c6 kho khin, vuéng mac hoac cé sy thay doi
cua quy dinh phap luat, cac co quan, don vi, t6 chuc, ca nhan kip thoi phan éanh bang
van ban vé Thuong truc Hoi dong nhan dan xa (qua Van phong HDND va UBND
x4) dé tong hop, bao cao Thuong truc Hoi ddng nhan dan xem xét, quyét dinh viéc
stra d6i, bd sung Quy ché cho phu hop./.
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