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QUYẾT ĐỊNH 

Ban hành Quy chế Tiếp công dân tại trụ sở Uỷ ban nhân dân xã Đak Sơmei 

 
 

ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ  

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương số 72/2025/QH15;  

Căn cứ Luật Tiếp công dân số 42/2013/QH13 ngày 25/11/2013;  

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

chi tiết thi hành một số điều của Luật Tiếp công dân; 

Căn cứ Thông tư số 04/2021/TT-TTCP ngày 01/10/2021 của Thanh tra Chính 

phủ quy định quy trình tiếp công dân; 

Căn cứ Thông tư số 02/2025/TT-TTCP ngày 25/6/2025 của Thanh tra Chính 

phủ về hướng dẫn thực hiện một số quy định thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của 

Thanh tra Chính phủ liên quan đến chính quyền địa phương 02 cấp; 

Căn cứ Quyết định số 26/QĐ-UBND ngày 02/7/2025 của UBND xã Đak Sơmei 

về việc ban hành Quy chế làm việc của UBND xã Đak Sơmei nhiệm kỳ 2021-2026;  

Theo đề nghị của Chánh Văn phòng HĐND và UBND xã.  

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế Tiếp công dân tại trụ sở 

Uỷ ban nhân dân xã Đak Sơmei.  

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.  

Điều 3. Chủ tịch, các Phó Chủ tịch, Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị thuộc Ủy 

ban nhân dân xã Đak Sơmei; các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi 

hành Quyết định này./. 

Nơi nhận:  
- Như Điều 3;  

- Ủy ban nhân dân tỉnh Gia Lai(b/c); 

- Ban Thường vụ Đảng ủy xã (b/c); 

- Thường trực HĐND xã; 

- Ủy ban MTTQ Việt Nam xã; 

- Các Ban HĐND xã; 

- Các đơn vị đứng chân trên địa bàn xã; 

- Các thôn, làng trên địa bàn xã; 

- Đăng tải Trang TTĐT xã;  

- Lưu: VT, NC. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 
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QUY CHẾ 
Tiếp công dân tại trụ sở Uỷ ban nhân dân xã Đak Sơmei 

(Ban hành kèm theo Quyết định số        /QĐ-UBND 

ngày       /01/2026 của Ủy ban nhân dân xã) 
 
 

CHƯƠNG I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh 

Quy chế này quy định về nguyên tắc, trách nhiệm, trình tự, thời gian, địa điểm, 

quyền và nghĩa vụ của các bên trong công tác tiếp công dân tại [Tên cơ quan tiếp 

công dân]. 

Điều 2. Mục đích 

- Đảm bảo thực hiện quyền khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của công dân 

theo đúng quy định pháp luật. 

- Tăng cường mối quan hệ giữa chính quyền và nhân dân. 

- Góp phần xây dựng nền hành chính phục vụ, công khai, minh bạch. 

CHƯƠNG II 

 TRÁCH NHIỆM TIẾP CÔNG DÂN 

Điều 3. Người có trách nhiệm tiếp công dân 

- Người đứng đầu cơ quan hành chính nhà nước có trách nhiệm trực tiếp tiếp 

công dân định kỳ hoặc đột xuất. 

- Cán bộ, công chức được phân công tiếp dân thực hiện tiếp thường xuyên. 

Điều 4. Lịch tiếp công dân 

- Tiếp thường xuyên: Từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần (trừ ngày lễ, tết). 

- Tiếp định kỳ của Chủ tịch UBND (hoặc người đứng đầu): Vào thứ 5 hàng 

tuần và ngày 15 hàng tháng. 

- Tiếp đột xuất: Khi có vụ việc phức tạp, đông người, bức xúc. 

- Thơi gian:  

+ Buổi sáng: Từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút. 

+ Buổi chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 

Điều 5. Địa điểm tiếp công dân 



- Tại Trụ sở tiếp công dân của cơ quan, được bố trí đảm bảo thuận tiện, có nội 

quy tiếp dân, sổ tiếp dân, bàn làm việc, chỗ ngồi cho công dân,... 

- Địa chỉ: Làng Đê Gôh, xã Đak Sơmei, tỉnh Gia Lai. 

CHƯƠNG III 

 TRÌNH TỰ, THỦ TỤC TIẾP CÔNG DÂN 

Điều 6. Tiếp công dân đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh 

1. Cán bộ tiếp dân hướng dẫn công dân ghi nội dung vào sổ tiếp công dân. 

2. Tiếp nhận đơn thư (nếu có), kiểm tra hình thức và nội dung đơn. 

3. Ghi nhận ý kiến, báo cáo lãnh đạo xử lý theo thẩm quyền. 

4. Trường hợp không thuộc thẩm quyền: Hướng dẫn công dân gửi đúng cơ 

quan có thẩm quyền. 

Điều 7. Các trường hợp từ chối tiếp công dân 

1. Người đến trong tình trạng say rượu, kích động, có hành vi lăng mạ, xúc phạm. 

2. Người đến có hành vi vi phạm pháp luật hoặc gây rối trật tự. 

3. Nội dung đã được giải quyết đúng pháp luật, có quyết định cuối cùng, không 

phát sinh tình tiết mới. 

Điều 8. Xử lý sau tiếp công dân 

1. Lập biên bản buổi tiếp dân. 

2. Chuyển đơn/thông tin đến bộ phận chuyên môn xử lý. 

3. Theo dõi, đôn đốc kết quả giải quyết. 

CHƯƠNG IV 

TRÁCH NHIỆM, QUYỀN VÀ NGHĨA VỤ CỦA CÁC BÊN 

Điều 9. Quy định đối với cán bộ tiếp công dân 

1. Tiếp công dân đúng thời gian, địa điểm, lịch phân công. 

2. Thái độ đúng mực, văn minh, lịch sự, tôn trọng công dân. 

3. Ghi chép đầy đủ, chính xác nội dung phản ánh, kiến nghị, khiếu nại, tố cáo. 

4. Không được sách nhiễu, gây khó khăn, cản trở công dân. 

5. Giải thích, hướng dẫn rõ ràng, đúng quy định pháp luật. 

6. Giữ bí mật thông tin của công dân theo quy định. 

Điều 10. Quy định đối với công dân đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh 

1. Xuất trình giấy tờ tùy thân (CMND/CCCD/hộ chiếu, giấy giới thiệu nếu là tổ chức). 

2. Kê khai thông tin cá nhân và nội dung khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh theo mẫu. 



3. Chấp hành sự hướng dẫn của cán bộ tiếp công dân. 

4. Trình bày trung thực, rõ ràng, đúng sự thật và đúng trình tự pháp luật. 

5. Không được lôi kéo, kích động, tụ tập đông người, gây rối trật tự công cộng. 

6. Không được mang theo vật liệu dễ cháy nổ, vũ khí, chất độc hại. 

7. Ăn mặc lịch sự, có thái độ đúng mực, tôn trọng cán bộ tiếp dân. 

8. Không tự ý quay phim, chụp ảnh, ghi âm nếu chưa được phép. 

CHƯƠNG V 

 TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 11. Kiểm tra, giám sát 

1. Văn phòng HDND và UBND  thường xuyên kiểm tra công tác tiếp dân. 

2. Tổng hợp, báo cáo định kỳ về tình hình tiếp dân. 

Điều 12. Khen thưởng, xử lý vi phạm 

1. Cá nhân, tổ chức làm tốt công tác tiếp dân được khen thưởng. 

2. Người vi phạm quy chế sẽ bị xử lý theo quy định pháp luật. 
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