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

THANH PHO HAI PHONG DPgc 1ap - Tw do - Hanh phc
THUONG TRUC
S6:62 /QB-TT Hai Phong, ngay 04 thang 9 ndam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé té chitc hoat dgng tiép cong dan, tiép nhan,
phan loai, xir Iy don khiéu nai, té cdo, phan anh, kién nghi caa
Hoi dong nhan dan thanh phé, cac co quan cia Hi déng nhan dan
thanh phé va dai biéu Hoi ddng nhan dan thanh phé cong tac
tai CAC co quan ciia Hdi dong nhan dan thanh pho

THUONG TRUC HQI PONG NHAN DAN

Can cir Ludt Té chize chinh quyén dia phirong ngay 16 thang 6 ndm 2025;
Can cir Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Ludt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013;

Cdn cir Ludt Té céo ngay 12 thang 6 ndam 2018;

Can cir Ludt sita doi, bé sung mét sé diéu cua Lugt Tiép cong dan, Lugt
Khiéu ngi, Ludt Té cdo ngay 10 thang 12 nam 2025;

Can cir Nghi quyét sé 116/2025/UBTVQHIS5 ngay 24 thdng 12 nam 2025
cua Uy ban Thuirong vu Quéc héi quy dinh vé viéc tiép cong dan, tiép nhan, phan
logi, xit Iy don va giam sét ciia Quéc héi va Hoi dong nhan dan doi véi viéc gidi
quyét khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh ciia co quan, té chic, ca nhan;

Can cir Nghi quyét so 2746/NQ-UBDNGS15 ngay 01 thang 4 nam 2026
cua Uy ban Dan nguyén va Giam sat cua Quoc hgi ban hanh mdu van ban, quy
trinh theec hién viéc tiép cong dan, tiép nhan phéan loai, xu Zy don khiéu nai, t6
cdo, kién nghi, phan anh ciia co quan, té chirc, c& nhan guiri dén Quac hgi va Héi
dong nhan dan;

Theo dé nghi ciia Chdanh Vin phong Poan dai biéu Quac héi va Héi dong
nhan dan thanh pha.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé t6 chtic hoat dong
tiép céng dan, tiép nhan, phan loai, xir Iy don khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién
nghi caa Hoi dong nhan dan thanh phd, cac co quan cua Hoi ddong nhan dan
thanh phé va dai biéu Hoi dong nhan dan thanh phd cong tac tai cac co quan cua
Hoi ddng nhan dan thanh phd.
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Piéu 2. Thuong truc Hoi ddng nhan dan thanh phd, cac Ban cua Hoi ddng
nhan dan thanh phé, cac dai biéu Hoi ddng nhan dan thanh phd, Van phong
Poan dai biéu Quéc hoi va Hoi dong nhan dan thanh phd, cac co quan, don vi,
dia phuong va té chirc, c& nhan c¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

N"ﬁ nhan: , TM. THUONG TRUC HPND
- Nhu Diéu 2; e

-TTTU, UBND, UBMTTQVN TP; CHU TICH
- Cac VP: TU, UBND TP; S

- C4c s0, ban, nganh TP;

- TT HDND, UBND cép Xx&;

- C4c phong thuéc VP PPBQH va HDND TP;
- Luu: VT, TTDN.

L& Vin Hiéu



CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

7 ~ QUYDINH
To chikc hoat dong tiep cong dan va tiep nhan, phéan loai, xir ly don
khiéu nai, té cdo, phan anh, kién nghi cia Hoi ddng nhan dan thanh phd,
cac co quan cia Hoi ddng nhan dan thanh phé va dai biéu Héi dong nhan
dan thanh phé cong tac tai cac co quan cia Hi dong nhan dan thanh phé
(Kém theo Quyét dinh s6 ¢» /OD-TT ngay o4 thang 9 nam 2026
cia Thirong truc Héi dong nhan dan thanh pho)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh
1. Quy dinh nay quy dinh vé:

a) To chuc hoat dong tiép cong dan cua Thuong truc Hoi dong nhan dan
thanh phd, Vin phong Poan dai biéu Qudc hoi va Hoi dong nhan dan thanh
phd, cac dai biéu Hoi ddng nhan dan thanh phd cong tac tai cac co quan cua
Hoi dong nhan dan thanh phd;

b) Viéc tiép nhan, phan loai, xtr Iy don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh ctia co quan, to chuc, ca nhan gui, chuyén dén Hoi dong nhan dan thanh
phd, Thuong truc Hoi ddng nhan dan thanh phd, cac Ban cua Hoi dong nhan
dan thanh phd va dai biéu Hoi dong nhan dan thanh phd cong tac tai cac co
quan cua Hoi ddng nhan dan thanh phé.

2. Cac noi dung khong dugc quy dinh tai Quy dinh nay thi thuc hién theo
quy dinh tai Luat Tiép cong dan, Luat Khiéu nai, Luat T céo, Nghi quyét sb
116/2025/UBTVQH15, Nghi quyét s 2746/NQ-UBDNGS15 va cic quy dinh
cua phéap luat khac cé lién quan.

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Thuong truc Hoi ddng nhan dan thanh phd.

2. Ban cua Hoi dong nhan dan thanh phé.

3. Vin phong Poan dai biéu Quéc hoi va Hoi ddng nhan dan thanh phd
(sau day goi la Van phong).

4. Pai biéu Hoi ddng nhan dan thanh phé 1a 1anh dao Hoi dong nhan dan
thanh phd va dai biéu Hoi dong nhan dan thanh phd cong tac tai cac Ban cua
Hoi dong nhan dan thanh pho, Van phong (sau day goi chung la dai bieu Hoi
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d6ng nhan dan thanh phd hoat dong chuyén trach).
5. Céc co quan, to chuc, ca nhan khac c6 lién quan.
Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan thuc hién theo nguyén tic cong khai, dan chu, khach
quan, binh dang; tha tuc don gian, thuan tién.

2. Ton trong, tao diéu kién thuan loi khi cong dan thuc hién quyén khiéu
nai, t6 cao, kién nghi, phan anh; bao dam quyén, nghia vu cta céng dan theo
quy dinh tai Biéu 7 Luat Tiep cong dan.

3. Nghiém cim cac hanh vi gy phién ha, sach nhidu, thiéu trach nhiém
hoac vi pham céac quy dinh khac trong tiép cong dan.

Piéu 4. Nguyén tic tiép nhan, phan loai, xir Iy va giam sat viéc giai
quyet don

1. Pon khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh gui, chuyén dén Hoi dong
nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan thanh phd, cac Ban cia Hoi dong
nhan dan va dai biéu Hoi dong nhan dan thanh pho hoat dong chuyén trach phai
duoc tiép nhan, phan loai day du, kip thoi.

2. Pon chuyén dén co quan, to chirc, c& nhan c6 tham quyén giai quyét phai
duoc theo doi, don doc thuong xuyén, giam sat khi can thiét, bao dam viéc giai
quyet theo quy dinh.

3. Viéc tiép nhan, phan loai, xir Iy don va giam séat viéc giai quyét phai tuan
tha cac quy dinh coa Luat Khiéu nai, Luat Té cdo, Nghi quyét s
116/2025/UBTVQH15, Nghi quyét s6 2746/NQ-UBDNGS15 va cac quy dinh
cua phéap luat khac cé lién quan.

4, Bao dam gitr bi mat ho tén, dia chi, but tich va cac thong tin ca nhan
khac ctia nguoi to cao trong qué trinh tiep nhan, phan loai, xtr 1y don to cao;
khong 1am 19, lot thong tin nguoi t6 cao.

5. B6 tri thoi gian, dia diém, lua chon phuong thic 1am viéc phi hop dé
bao vé bi mat thdng tin cho ngudi to cao khi lam viéc truc tiép voi nguoi bi to
cao, co quan, t0 chuc, ca nhan co lién quan; khdng to chac lam viéc dong thoi
V&1 nguoi to cao va ngudi bi to céo.

Chuwong 11
TIEP CONG DAN

piéu 5. Tiép cong dan dinh ky, thwong xuyén

1. Thuong truc Hoi ddng nhan dan thanh phé, dai biéu Hoi ¢éng nhan dan
thanh pho hoat dong chuyén trach tiép cong dan dinh ky mot quy mét lan theo
ke hoach, lich tiép cdng dan cta Thuong truc Hoi dong nhan dan thanh pho.
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Ké hoach tiép cong dan hang nim dwoc ban hanh cham nhat 1a ngay 15
thang 12 cua nam trudc; lich tiep cbng dan hang quy dugc ban hanh cham nhat
la ngay 25 cua thang cudi cung cua quy trudc.

2. Vian phong phdi hop cing Ban Tiép cong dan thanh phé, phan céng cong
chuc thuc hién viéc tiép cong dan thuong xuyén.

Piéu 6. Thanh phan tham dw cudc tiép cong dan

1. Dai dién lanh dao Hoi ddng nhan dan thanh phd, dai biéu Hoi dong nhan
dan thanh phé hoat dong chuyén trach chu tri cudc tiép cong dan.

2. Cong dan hoic ngudi dai dién theo uy quyén cua cong dan duoc hen
tiep.
3. bai dién 1anh dao cac co quan, don vi, dia phuong c6 lién quan.

4. Pai dién lanh dao va chuyén vién Vin phong Poan dai biéu Quéc hoi va
Hoi dong nhén dan thanh pho co lién quan (doi vai cudc tiep cong dan caa lanh
dao Hoi d6ng nhan dan thanh pho).

5. Cac thanh phan tham dy khac do 1anh dao Hoi déng nhan dan thanh phé
quyét dinh.
Piéu 7. Quy trinh tiép cong dan cia linh dao Hai ddng nhan dan thanh

A

pho

1. Vian phong chuan bi noi dung cudc tiép céng dan cua lanh dao Hoi dong
nhan dan thanh phé nhu sau:

a) Tong hop danh sach cong dan dang ky tiép cong dan dinh ky;

b) Chu tri, phdi hop véi cac Ban cua Hoi ddng nhan dan thanh phd ra soat
cac ndi dung vu viéc co lién quan; treong hop can thiét, Van phong lam viéc véi
cac co quan, don vi, dia phuong c6 lién quan dé thu thap thém thoéng tin, tai liéu
vé noi dung vu viéc theo chi dao caa lanh dao Hoi dong nhan dan thanh pho;

¢) B&o céo, dé xuat Thuong truc Hoi dong nhan dan thanh phd xem xét, lua
chon vu viéc dé dua vao ndi dung cudc tiep cong dan cham nhat la 07 ngay lam
viéc trude ngay co lich tiep.

2. Lanh dao Hoi dong nhan dan thanh phd xem xét, lya chon vu viéc dé tiép
cong dan.

3. Lanh dao Vin phong thira Iénh Thuong truc Hoi dong nhan dan thanh
pho ban hanh Phiéu hen tiep cong dan, Giay moi du cudc tiep cong dan va
chuan bi cac dicu kién can thiét phuc vu cudc tiep céng dan.

4. Trinh ty thyuc hién cudc tiép cong dan

a) Pai dién Vin phong tuyén b Iy do, gigi thiéu thanh phan tham dy, thu
Ky ghi bién ban; pho bién ndi dung co ban ctaa Noi quy tiép cong dan;
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b) Lanh dao Hoi dong nhan dan thanh phd quén triét ndi dung, thuc hién
tiép cong dan theo thir ty danh sach da ding ky (lan luot tirng vu Viéc);

¢) Pai dién Vin phong b4o cdo tdm tat noi dung vu viéc cua cdng dan theo
yéu cau cua lanh dao Hoi dong nhan dan thanh pho chu tri cudc tiép cong dan;

d) Lanh dao Hoi dong nhan dan thanh phd dé& nghi cong dan trinh bay bd
sung noi dung vu viéc (néu co) va chi dinh dai dién co quan, don vi, dia phuong
bé&o cdo qua trinh giai quyét, dé xuat hudng giai quyét vu viéc cua cong dan;

d) Lanh dao Hoi dong nhan dan thanh phé két luan.

5. Ban hanh théng bao két luan cudc tiép cong dan

a) Cham nhat 1a 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thic cudc tiép cong dan,
Van phong hoan thién du thao két luan cudc tiép cong dan, trinh ngudi cha tri
cuoc tiep cong dan cho y kién;

b) Lanh dao Vin phong ky ban hanh thong bao y kién két luan cudc tiép
cong dan va chi dao viéc quan Iy, luu trix hd so theo quy dinh.

Piéu 8. Quy trinh tiép cong dan caa dai biéu Hoi dong nhan dan thanh
pho hoat dong chuyén trach

Dai biéu Hoi ddng nhan dan thanh phé hoat dong chuyén trach, trir dai biéu
la 1anh dao H6i dong nhéan dan thanh pho, té churc viéc tiép cong dan nhu sau:

1. Phdi hop véi Uy ban nhan dan cap x& to chuc tiép cong dan theo quy
dinh.

2. B6 tri thoi gian tiép cong dan theo dung lich, chuan bi noi dung tiép cong
dan; tiep nhan y kién cuaa céng dan va truc tiep doi thoal, tuyén truyen, giai thich
duong 16i, chinh sach cua Pang, phap luat caa Nha nudc; hudng dan cong dan
thuc hién cac quyén va nghia vu theo quy dinh; dé nghi céng dan cung cap tai
liéu co lién quan den ndi dung cong dan trinh bay tai budi ticp (néu co).

3. Cham nhat la 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thic cudc tiép cong dan,
théng béo két qua cudc tiép dan, kién nghi cua dai biéu vé noi dung vu viéc
(bang van ban) vé Van phong dé tong hop, bao cao Thuong truc Hoi dong nhan
dan thanh phé.

Chuong 111

TIEP NHAN, PHAN LOAI, XU LY PON
KHIEU NAI, TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Piéu 9. Tiép nhan don

1. Nguoi tiép cong dan tiép nhan don, vao Sb tiép cong dan va chuyén dén Vin
thu ctia Van phong doi véi don dugc tiép nhan trong qué trinh tiep cong dan.

2. Van thu cia Vin phong tiép nhan don tir ngudn tiép nhan don theo
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quy dinh tai Biéu 12 Nghi quyét sé 116/2025/UBTVQH15, vao S6 Vin thu
va chuyén dén co quan, don vi, ca nhan theo quy dinh tai Diéu 10 Quy dinh
nay.

piéu 10. Chuyén giao, phan loai don

1. Chuyén giao nguyén bi don (néu c6) dén Phong Théng tin - Dan
nguyén dé nghién ctru, bao cao, dé xuat dong chi Phé Chu tich Hoi ddng nhan
dan thanh pho phu trach céng tac xir Iy don doi véi cac don sau:

a) Pon gui, chuyén dén Hoi ddng nhan dan thanh phd, Thuong truc Hoi
ddng nhan dan thanh phé;

b) Pon giri dén Chu tich Hoi dong nhan dan thanh phd;

¢) Pon do cac Phé Chu tich Hoi ddng nhan dan thanh phd, dai biéu Hoi
ddng nhan dan thanh phd dé nghi Thuong truc Hoi ddng nhan dan thanh phd
xu ly.

2. Chuyén giao nguyén bi don (néu co) téi Ban cua Hoi dong nhan dan
thanh phé déi véi cac don sau:

a) Pon gtri ¢én Ban cua Hoi dong nhan dan thanh phd;

b) Pon do cac Phé Chu tich Hoi déng nhan dan thanh phé, Truang ban,
Phé Trudng ban cac Ban khac cia Hoi dong nhan dan thanh phé dé nghi Ban
ciia Hoi dong nhan dan thanh phd xu ly.

3. Chuyén giao nguyén bi don (néu c6) dén ca nhan co tén trén bi don doi
véi don gai dén dai biéu Hoi dong nhan dan thanh phé hoat dong chuyén trach,
trir truong hop quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu nay.

4. Viéc phan loai don thyuc hién theo quy dinh tai Piéu 13 Nghi quyét sé
116/2025/UBTVQHI5 va cac van ban quy pham phap luat c6 lién quan.

Pieu 11. Xir 1y don

1. Pon quy dinh tai khoan 1 Biéu 10 Quy dinh nay thi co quan duoc giao
xt Iy don (Vian phong hoiac Ban cua Hoi dong nhan dan) thuc hién theo quy
trinh nhu sau:

a) Théng ké, cap nhat s6 theo dai don dén;

b) Bao cdo, d& xuat (bang van ban) viéc xur 1y don tdi dong chi Phé Chu
tich H6i dong nhan dan thanh phd phu trach cong tac xir 1y don cham nhat 13
05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc chi dao hoic dé nghi xu Iy;

c) Xir Iy don theo quy dinh tai khoan 4 Diéu nay, cap nhat két qua xu ly
don vao s6 theo ddi don dén;

d) Thong tin noi dung, két qua xir Iy dén Vian phong, Ban Phéap ché dé
tong hop, theo ddi chung; dén ngudi dé nghi xtr 1y don dé biét va theo dbi.
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2. Pon quy dinh tai khoan 2 Piéu 10 Quy dinh nay thi xt ly theo mot
trong céc hinh thuec sau:

a) Ban cua Hoi dong nhan dan thanh phé xt 1y don theo quy dinh tai Diéu
21 Nghi quyét s6 116/2025/UBTVQH15 va khoan 5 Biéu nay;

b) Bé nghi Thuong truc Hoi dong nhan dan thanh phé xu 1y dbi voi don
€6 ndi dung lién quan dén linh vuc phu trach cta nhiéu Ban cia Hoi dong nhan
dan thanh pho cham nhat la 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc don.

3. Pon quy dinh tai khoan 3 Piéu 10 Quy dinh nay thi xir 1y theo mot
trong céc hinh thuec sau:

a) Dai biéu Hoi dong nhan dan thanh phd hoat dong chuyén trach xu ly
don theo quy dinh tai Piéu 22 Nghi quyét sé 116/2025/UBTVQH15 va khoan
5 Diéu nay;

b) Pé nghi Thuong truc Hoi dong nhan dan thanh phd xa 1y don cham
nhat 12 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc don;

¢) Cac Phé Chu tich Hoi dong nhan dan thanh phd, Truong ban, Pho
Truong ban cac Ban cta Hoi dong nhan dan thanh phd dé nghi Ban cua Hoi
d6ng nhan dan thanh phd xt 1y don cham nhat 1a 03 ngay lam viéc ké tir ngay
nhan duoc don.

4. Pon phai dugc xtr ly bang mot trong cac hinh thuc duéi day trong thoi
han 10 ngay lam viéc ké tir ngay duoc giao nhiém vu theo quy dinh tai khoan 1
Piéu nay hoic nhan duoc don theo quy dinh tai diém a khoan 2 va diém a khoan
3 Piéu nay; truong hop don co ndi dung phirc tap hodc c6 nhiéu noi dung thi cé
thé kéo dai nhung khong qua 15 ngay lam viéc:

a) Xép luu dbi voi don khong du diéu kién xu 1y theo quy dinh caa phap
luat;

b) Chuyén don dén co quan, to chuc, ca nhan c6 tham quyén dé giai quyét
theo quy dinh;

¢) Huéng dan, tra 101 co quan, t6 chiic, ca nhan da giri don.

5. Trong trudng hop can thiét, trudc khi xt 1y don, Ban ctua Hoi dong nhan
dan thanh phd, Vin phong thuc hién nam tinh hinh, t6 chtc hoic tham muu cho
Chu tich Hbi ¢6ng nhan dan thanh phd hodc Phé Cha tich Hoi dong nhan dan
thanh phé phu trach cong tac xir Iy don to chic 1am viéc, hoi nghi, hoi thao dé
lam rd noi dung vu viéc; kién nghi, dé nghi co quan c6 tham quyén céc giai phap
cu thé nham giai quyét hiéu qua vu viéc theo don.

6. Khi nhan duoc két qua giai quyét don cia co quan, to chic, ca nhan ¢
tham quyén, Ban cua Hoi ddng nhan dan thanh phd, dai biéu Hoi ddng nhan dan
thanh phd hoat dong chuyén trach, Van phong thdng bao két qua dén nguoi c6
don (néu chua duoc thong bao).
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Piéu 12. Giam sat viéc giai quyét don

Thudng truc Hoi dong nhan dan thanh phé, cac Ban cua Hoi ¢dng nhan dan
va dai biéu Hoi ddng nhan dan thanh phd hoat dong chuyén trach thyuc hién theo
ddi, d6n ddc viéc giai quyét sau chuyén don va xem xét két qua giai quyét don
clia co quan, to chirc, ca nhan c6 tham quyén theo quy dinh tai Muc 2 Chuong
IV Nghi quyét s6 116/2025/UBTVQH15.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 13. T chirc thuc hién

1. Thuong truc Hoi dong nhan dan thanh phé, cac Ban caa Hoi ddng nhan
dan thanh phd, Vian phong, dai biéu Hoi dong nhan dan thanh phd, cac co quan,
don vi, dia phuong va t6 chirc, ca nhan c6 lién quan cé trach nhiém té chuc thuc
hién viéc tiép cong dan va tiép nhan, phan loai, xir Iy don khiéu nai, t6 céo, phan
anh, kién nghi theo Quy dinh nay.

2. Bao cao dinh ky va dot xuat vé tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan,
tiép nhan, xu Iy don, giam sat viéc giai quyéet don

a) Vin phong theo ddi, tong hop bao cdo chung cia Hoi ddong nhan dan
thanh pho dinh ky hang quy, hang nam hoac dét xuat;

b) Ban caa Hoi dong nhan dan thanh phé tong hop bao cao dinh ky hang
quy, hang nim hodc dot xuat, gui Thuong truc Hoi ddng nhan dan thanh phé
(qua Vin phong dé tong hop);

¢) Dai biéu Hoi ¢6ng nhan dan thanh phd hoat dong chuyén trach tong hop
bao cdo dinh ky 06 thang, hang nim hodc dot xuat; giri Thuong truc Hoi dong
nhan dan thanh phé (qua Vin phong dé tong hop).

3. Truong hop c6 quy dinh méi hoic co vuéng mac, cac Ban cia Hoi dong
nhan dan, dai biéu Hoi ddng nhan dan thanh phd va cac co quan, don vi, dia
phuong c6 lién quan béo céo, kién nghi Thuong truc Hoi dong nhan dan thanh
phd (qua Vin phong tong hop) xem xét, quyét dinh viéc sira doi, bo sung theo
quy dinh cta phép luat./.
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