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QUYẾT ĐỊNH 
Về việc ban hành Quy chế tiếp công dân tại UBND xã Phú Xuân 

 
 

ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ PHÚ XUÂN 
 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 

2015; Luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chinh phủ và Luật 

Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019; 

Căn cứ Luật Tiếp công dân ngày 25/11/2013; 

Căn cứ Nghị định số 64/2014/NĐ-CP ngày 26 tháng 6 năm 2014 của Chính 

phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Tiếp công dân; 

Căn cứ Thông tư số 04/2021/TT-TTCP ngày 01 tháng 10 năm 2021 của 

Tổng Thanh tra Chính phủ quy định về quy trình tiếp công dân; 

Căn cứ Quyết định số 2022/QĐ-UBND ngày 22/8/2022 của UBND tỉnh 

Thừa Thiên Huế về việc quy định thời gian làm việc hành chính trên đại bàn tỉnh 

Thừa Thiên Huế; 

  Theo đề nghị của công chức Văn phòng – Thống kê xã.  

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế tiếp công dân tại Ủy 

ban nhân dân xã Phú Xuân.    

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký, các Quyết định trước đây 

trái với Quyết định này hết hiệu lực thi hành. 

Điều 3. Công chức Văn phòng- Thống kê xã, các ban ngành, đoàn thể, cán 

bộ, công chức, cán bộ không chuyên trách xã; các tổ chức, cá nhân có liên hệ công 

tác với UBND xã chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 
 

Nơi nhận: 

- Như Điều 3; 

- Đảng ủy xã; 

- TT HĐND xã; 

- Chủ tịch, các PCT UBND xã; 

- UBMTTQVN xã; 

- Các ban ngành, đoàn thể xã; 

- Các thôn; 

- Lưu: VP. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

Đỗ Công Khiêm 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-64-2014-nd-cp-huong-dan-luat-tiep-cong-dan-237609.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-04-2021-tt-ttcp-quy-dinh-quy-trinh-tiep-cong-dan-484773.aspx
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QUY CHẾ  
TIẾP CÔNG DÂN TẠI UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ PHÚ XUÂN 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 847/QĐ-UBND ngày 29/8/2022 

của UBND xã Phú Xuân) 

 

Chương I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Quy chế này quy điṇh về viêc̣ tổ chức tiếp công dân củ a Chủ tic̣h 

UBND xã , cán bộ chuyên môn thuôc̣ UBND xã ; quy điṇh nhiêṃ vu ̣ , quyền haṇ 

UBND xã trong việc tiếp công dân. 

Điều 2. Chủ tịch UBND xã có trách nhiêṃ tổ chức trưc̣ , tiếp công dân đến 

khiếu naị , tố cáo , kiến nghi ,̣ phản ánh , bố trí công chức tiếp công dân thường 

xuyên taị tru ̣sở làm viêc̣ của đơn vi ̣ mình. 

Công chức đươc̣ giao nhiêṃ vu ̣tiếp công dân phải là người có phẩm chất 

đaọ đức tốt, có năng lực chuyên môn, am hiểu thưc̣ tế và nắm vững chính s ách của 

Đảng, pháp luật của Nhà nước. 

Điều 3. UBND xã bố trí nơi tiếp công dân thuâṇ tiêṇ , bảo đảm các điều kiện 

để công dân đến trình bày khiếu nại , tố cáo , kiến nghi ̣, phản ánh được dễ 

dàng, thuâṇ lơị. 

Tại nơi tiếp công dân phải niêm yết lic̣h tiếp công dân, nôị quy tiếp công dân 

để mọi người biết và thực hiện.  

Chương II 

TỔ CHỨC TIẾP CÔNG DÂN 

Điều 4. Chủ tịch UBND bố trí thời gian tiếp công dân vào các ngày thứ 3 

hàng tuần, trường hợp Chủ tic̣h UBN D xã bâṇ công tác thì se ̃uỷ quyền cho môṭ 

phó Chủ tịch thay thế tiếp công dân trong thời gian đó. 

UBND xã phân công 01 cán bộ thường xuyên trực , tiếp dân để tiếp nhâṇ 

những khiếu naị, tố cáo, phản ánh, kiến nghi ̣ của công dân để báo cáo lên Chủ tịch 

UBND xã xem xét, giải quyết kịp thời theo đúng luật định. 

Trường hơp̣ đăc̣ biêṭ cần phải tiếp công dân theo yêu cầu cấp thiết: 

+ Trường hơp̣ khiếu naị, tố cáo gay gắt, đông người. 

+ Các vụ khiếu nại, tố cáo nếu không chỉ đaọ xem xét kip̣ thời thì có thể xảy 

ra hâụ quả nghiêm troṇg dâñ đến thiêṭ haị tài sản của Nhà nước , tâp̣ thể, xâm haị 

đến tính mạng công dân, làm mất an ninh, chính trị, trâṭ tư ̣an toàn nơi công côṇg. 

Điều 5. Công chức đươc̣ phân công trưc̣ , tiếp công dân không đươc̣ cản trở , 

gây phiền hà , sách nhiễu đối với công dân đến khiếu nại , tố cáo, kiến nghi,̣ phản 

ánh. 
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Điều 6. Công dân không đươc̣ lơị duṇg quyền khiếu naị , tố cáo để gây rối 

trâṭ tư ̣ở nơi tiếp công dân ; Vu cáo , xúc phạm uy tín , danh dư ̣của cơ quan nhà 

nước, người thi hành nhiêṃ vu ̣ , công vu ̣và phải chiụ trách nhiêṃ trước pháp luâṭ 

về những nôị dung khiếu naị, tố cáo của mình. 

Điều 7. Khi công dân đến khiếu naị , tố cáo, phản ánh, kiến nghi ̣ có hành vi 

gây rối làm mất trâṭ tư ̣công côṇg , ảnh hưởng đến hoạt động bình thường của 

UBND xã, Thủ trưởng cơ quan , công chức tiếp công dân đơn vi ̣ đó yêu cầu Công 

an xã có biêṇ pháp xử lý theo quy điṇh của pháp luâṭ. 

Điều 8. Trưởng các ngành đoàn thể, cán bộ chuyên môn khi nhận được các 

đơn thư khiếu naị, tố cáo, phản ánh, kiến nghi ̣ thuôc̣ thẩm quyền giải quyết thì phải 

xem xét , giải quyết đúng trình tự , thủ tục và thời gian luật định hoặc hướng dẫn 

công dân thưc̣ hiêṇ quyền khiếu naị, tố cáo theo đúng quy định của pháp luật. 

Chương III 

NHIÊṂ VU,̣ QUYỀN HAṆ CỦA CÔNG CHỨC TIẾP CÔNG DÂN; 

QUYỀN VÀ NGHIÃ VU ̣CÔNG DÂN KHI ĐẾN PHÒNG TIẾP CÔNG DÂN 

Điều 9. Khi tiếp công dân , công chức tiếp công dân phải măc̣ trang phuc̣ 

chỉnh tề, đeo thẻ công chức và chỉ tiếp công dân taị tru ̣sở của cơ quan , đơn vi .̣ 

Phải có thái độ lịch sự , khiêm tốn, bình tĩnh tôn trọng lắng nghe ý kiến của công 

dân đến trình bày khiếu naị, tố cáo, phản ánh, kiến nghi ̣. 

Điều 10. Nhiêṃ vu ̣của công chức tiếp công dân: 

1. Phải ghi chép vào Sổ tiếp công dân đầy đủ nội dung khiếu nại , tố cáo , 

phản ánh, kiến nghi ̣ của công dân đến trình bày . Báo cáo Chủ tịch UBND xã xử lý 

kịp thời theo quy định của p háp luật về khiếu nại , tố cáo. Khi công dân đến phản 

ánh, kiến nghi ̣ trưc̣ tiếp phải ghi đầy đủ nôị dung công dân trình bày , ý kiến hướng 

dâñ, xử lý của công chức tiếp công dân , đoc̣ laị cho công dân nghe và ký xác nhâṇ 

hoăc̣ điểm chi.̉ 

2. Nếu công dân gửi đơn thì chỉ nhâṇ đơn thuôc̣ thẩm quyền giải quyết của 

đơn vi ̣ mình và các giấy tờ tài liêụ liên quan đến viêc̣ khiếu naị , tố cáo do công dân 

cung cấp và phải viết biên nhâṇ đầy đủ. 

3. Trong trường hợp công dân đến khiếu nại mà vụ việc thuộc thẩm quyền 

giải quyết của UBND xã thì công chức tiếp công dân hướng dẫn viết thành đơn 

hoăc̣ ghi laị nôị dung khiếu naị và yêu cầu công dân ký tên hoăc̣ điểm chỉ và phải 

báo cáo Chủ tịch UBND xã để chỉ đaọ thu ̣lý, giải quyết. 

Nếu vu ̣viêc̣ khiếu naị không thuôc̣ thẩm quyền giải quyết của cơ quan , đơn 

vị mình, công chức tiếp công dân hướng dâñ công dân đến đúng cơ quan có thẩm 

quyền để đươc̣ xem xét, giải quyết. 

4. Đối với tố cáo , nếu thuôc̣ thẩm quyền của cơ quan mình thì thu ̣lý giải 

quyết đúng theo luâṭ điṇh . Trường hơp̣ không thuôc̣ thẩm quyền giải quyết , trong 

vòng 5 ngày, kể từ ngày nhâṇ đươc̣ tố cáo phải báo cáo Thủ trưởng cơ quan để 

chuyển đơn tố cáo hoăc̣ bản ghi lời tố cáo và các tài liêụ , chứng cứ liên quan  cho 

cơ quan có thẩm quyền giải quyết. 
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5. Nếu khiếu naị , tố cáo đa ̃đươc̣ cơ quan có thẩm quyền xem xét và có 

quyết điṇh giải quyết cuối cùng thì giải thích rõ và yêu cầu công dân chấp hành. 

6. Giữ bí mâṭ ho ̣tên , điạ chỉ, bút tích của người tố cáo khi người tố cáo yêu 

cầu. 

Điều 11. Khi tiếp công dân, công chức tiếp công dân có quyền: 

+ Từ chối tiếp công dân khi công dân đang trong tình traṇg say rươụ , bia, 

chất kích thích khác hoăc̣ người bi ̣ bêṇh tâm thần và vi phaṃ Nôị quy tiếp công 

dân. 

+ Yêu cầu công dân trình bày đầy đủ , rõ ràng những nội dung khiếu nại , tố 

cáo, phản ánh, kiến nghi ̣ và cung cấp những thông tin , tài liệu, chứng cứ liên quan 

đến khiếu nại, tố cáo. 

Điều 12. Khi đến nơi tiếp công dân, Công dân có quyền: 

1. Được hướng dẫn, giải thích, trả lời những nội dung mình trình bày. 

2. Được khiếu nại, tố cáo với Thủ trưởng của cán bô ̣tiếp công dân nếu ho ̣có 

sai trái, gây phiền hà, sách nhiễu trong khi đang làm nhiệm vụ. 

3. Yêu cầu giữ bí mâṭ ho ̣ , tên, điạ chỉ và thông tin gây bất lơị cho bản th ân 

người tố cáo. 

Điều 13. Khi đến nơi tiếp công dân, công dân có nghiã vu:̣ 

1. Xuất trình giấy tờ tuỳ thân (Chứng minh nhân dân , giấy mời) với cán bô ̣

tiếp công dân. 

2. Tuân thủ Nôị quy taị nơi tiếp công dân và hướng dâñ của cán bô ̣tiếp công 

dân. 

3.  Trình bày trung thực sự việc , cung cấp tài liêụ liên  quan đến nôị dung 

khiếu naị , tố cáo , phản ánh , kiến nghi ̣ và ký xác nhâṇ hoăc̣ điểm chỉ những nôị 

dung đa ̃trình bày. 

4. Trong trường hơp̣ có nhiều người đến khiếu naị , tố cáo, kiến nghi ,̣ phản 

ánh về cùng một nội dung cần cử người đại diện trình bày với cán bộ tiếp công 

dân; Nếu gửi đơn thì phải có môṭ người ký tên hoăc̣ điểm chi.̉ 

Chương IV 

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 14. Trưởng các ngành, đoàn thể, các ngành có liên quan căn cứ quy 

chế thực hiện. Trong quá trình thực hiện có khó khăn, vướng mắc hoặc có vấn đề 

phát sinh kịp thời phản ánh về UBND xã để sửa đổi, bổ sung. 

----- 
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