	ỦY BAN NHÂN DÂN
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
THANH TRA THÀNH PHỐ
–––––––––
Số: ……/BB-TTTP-……(1)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------



BIÊN BẢN TIẾP CÔNG DÂN
Đối với đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền


I. THỜI GIAN, ĐỊA ĐIỂM

Vào lúc …… giờ …… phút, ngày …… tháng …… năm ………, tại ………………(2).

II. THÀNH PHẦN THAM DỰ

1. Đại diện Thanh tra Thành phố Hồ Chí Minh

- Ông (bà): …………………………, chức vụ: …………………………… - chủ trì;(3)

- Ông (bà): ………………………………, chức vụ: ………………………………;

- Ông (bà): ………………………, chức vụ: ………………………… - ghi biên bản.

2. Người khiếu nại (hoặc người đại diện, người được ủy quyền của người khiếu nại)

- Ông (bà): ………………………………………………, sinh năm: ………;(4)

- Số căn cước hoặc giấy chứng nhận căn cước hoặc số định danh cá nhân hoặc số hộ chiếu: ………………(5), ngày cấp: ……/……/………, nơi cấp: ………………;

- Địa chỉ: ……………………………………; số điện thoại: ………………………(6);

- Tư cách tham gia: ………………………………………………………(7).

3. Đại diện cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan (nếu có)

- Ông (bà): ………………, chức vụ: …………………, đơn vị: …………………(8).

III. NỘI DUNG LÀM VIỆC

Người chủ trì tiếp công dân giải thích quy định của pháp luật về quyền, nghĩa vụ của người khiếu nại, hình thức khiếu nại, thời hiệu khiếu nại, thẩm quyền và trình tự, thủ tục giải quyết khiếu nại. Tại buổi làm việc, ông (bà) ………………(4) trực tiếp trình bày và xác nhận các nội dung sau đây:

1. Đối tượng, căn cứ khiếu nại và yêu cầu giải quyết

- Đối tượng khiếu nại: ………………………………………………………(9)

- Căn cứ khiếu nại: ………………………………………………………(10)

- Yêu cầu giải quyết: ………………………………………………………(11)

2. Ý kiến trình bày của người khiếu nại

- Về thời hiệu khiếu nại: ngày nhận được hoặc biết được quyết định hành chính, hành vi hành chính bị khiếu nại là ngày …… tháng …… năm ………(12).

- Về việc khởi kiện tại Tòa án: ông (bà) ………………(4) xác nhận có/không khởi kiện vụ án hành chính đối với quyết định hành chính, hành vi hành chính đang khiếu nại; vụ việc có/không được Tòa án thụ lý, có/không có bản án, quyết định của Tòa án.(13)

- Ý kiến khác của người khiếu nại (nếu có): ……………………………(14)

3. Hồ sơ, tài liệu cung cấp tại buổi làm việc

………………………………………………………………………………(15)

4. Ý kiến của Thanh tra Thành phố Hồ Chí Minh

………………………………………………………………………………(16)

IV. KẾT THÚC BUỔI TIẾP

Buổi tiếp công dân kết thúc lúc …… giờ …… phút cùng ngày.

Biên bản đã được đọc lại cho những người tham dự cùng nghe; những người tham dự thống nhất với nội dung ghi trong biên bản và ký tên dưới đây.

Biên bản được lập thành 02 bản có giá trị như nhau, giao cho người khiếu nại 01 bản, lưu hồ sơ 01 bản./.

	NGƯỜI KHIẾU NẠI
(Ký, ghi rõ họ tên hoặc điểm chỉ)(17)



NGƯỜI GHI BIÊN BẢN
(Ký, ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI CHỦ TRÌ TIẾP CÔNG DÂN
(Ký, ghi rõ họ tên)



Ghi chú:
(1) Chữ viết tắt tên phòng, đơn vị được giao tham mưu giải quyết vụ việc (ví dụ: Số: 52/BB-TTTP-P1).
(2) Tên và địa chỉ nơi tiếp công dân (ví dụ: Phòng tiếp công dân, Thanh tra Thành phố Hồ Chí Minh, số 13 đường Trần Quốc Thảo, phường Xuân Hòa, Thành phố Hồ Chí Minh).
(3) Họ tên, chức vụ của người chủ trì và những người cùng tiếp công dân; ghi rõ người được phân công ghi biên bản.
(4) Họ và tên, năm sinh của người khiếu nại hoặc người đại diện, người được ủy quyền; trường hợp nhiều người cùng khiếu nại về một nội dung thì ghi thông tin người đại diện kèm văn bản cử người đại diện.
(5) Số căn cước hoặc giấy chứng nhận căn cước hoặc số định danh cá nhân hoặc số hộ chiếu, kèm ngày cấp, nơi cấp.
(6) Địa chỉ nơi cư trú và số điện thoại liên hệ của người khiếu nại.
(7) Tư cách tham gia: người khiếu nại, người đại diện theo pháp luật, người được ủy quyền, luật sư hoặc trợ giúp viên pháp lý; nếu là người được ủy quyền thì ghi rõ số, ngày, tháng, năm, nội dung và phạm vi ủy quyền; nếu là luật sư, trợ giúp viên pháp lý thì ghi rõ số thẻ và văn bản phân công, giấy yêu cầu giúp đỡ về pháp luật.
(8) Họ tên, chức vụ, tên cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan được mời tham dự (nếu có).
(9) Quyết định hành chính hoặc hành vi hành chính bị khiếu nại; ghi rõ số, ngày, tháng, năm, trích yếu và cơ quan, người ban hành (ví dụ: Quyết định số 456/QĐ-UBND ngày 12/3/2026 của Ủy ban nhân dân phường … về bồi thường, hỗ trợ khi thu hồi đất).
(10) Lý do, căn cứ người khiếu nại cho rằng quyết định hành chính, hành vi hành chính là trái pháp luật, xâm phạm quyền, lợi ích hợp pháp của mình.
(11) Yêu cầu cụ thể của người khiếu nại (ví dụ: hủy bỏ một phần Quyết định số 456/QĐ-UBND và phê duyệt lại đơn giá bồi thường).
(12) Ngày người khiếu nại nhận được hoặc biết được quyết định hành chính, hành vi hành chính bị khiếu nại, làm căn cứ xác định thời hiệu khiếu nại 90 ngày theo Điều 9 Luật Khiếu nại.
(13) Ghi nhận việc người khiếu nại có hoặc không thực hiện quyền khởi kiện tại Tòa án đối với quyết định hành chính, hành vi hành chính đang khiếu nại; gạch bỏ phương án không phù hợp.
(14) Các ý kiến khác của người khiếu nại (đề nghị đối thoại, đề nghị tạm đình chỉ thi hành quyết định hành chính bị khiếu nại, đề nghị áp dụng biện pháp bảo vệ và các đề nghị khác).
(15) Liệt kê tên, số trang, tình trạng của từng hồ sơ, tài liệu do người khiếu nại cung cấp; việc tiếp nhận phải lập Giấy biên nhận thông tin, tài liệu.
(16) Ý kiến của Thanh tra Thành phố Hồ Chí Minh về điều kiện thụ lý và hướng xử lý tiếp theo; ghi rõ vụ việc thuộc thẩm quyền giải quyết, sẽ báo cáo người có thẩm quyền thụ lý trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận được khiếu nại theo Điều 27 Luật Khiếu nại.
(17) Trường hợp người khiếu nại không ký, không điểm chỉ thì ghi rõ lý do vào biên bản và có xác nhận của những người cùng tham dự.
* Biên bản này là tài liệu trong hồ sơ giải quyết khiếu nại; nội dung ghi nhận phải phù hợp với đơn khiếu nại và các tài liệu có trong hồ sơ.
* Trường hợp tại buổi làm việc người khiếu nại đề nghị rút một phần hoặc toàn bộ nội dung khiếu nại thì lập biên bản ghi nhận ý kiến rút khiếu nại theo quy định của pháp luật về khiếu nại, không ghi chung vào biên bản này.
* Cơ quan, tổ chức, đơn vị khác khi sử dụng biểu mẫu này phải sửa lại phần tên cơ quan ban hành ở góc trên bên trái, ký hiệu văn bản và tên đại diện cơ quan tham dự cho phù hợp với cơ quan mình.
* Căn cứ pháp lý: Điều 7, Điều 8, Điều 25, Điều 26 Luật Tiếp công dân số 42/2013/QH13 (đã được sửa đổi, bổ sung theo Luật số 136/2025/QH15); Điều 2, Điều 9, Điều 12, Điều 27 Luật Khiếu nại số 02/2011/QH13 (đã được sửa đổi, bổ sung); Điều 12, Điều 13, Điều 14, Điều 15 Nghị định số 154/2026/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2026 của Chính phủ.




