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Tiếp công dân là việc cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có thẩm quyền đón 

tiếp công dân để lắng nghe, tiếp nhận khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của 

công dân. Thông thường cơ quan gần gũi nhất với công dân là UBND cấp xã, 

phường, thị trấn. Trình tự, thủ tục tiếp dân tại UBND xã Phú Lạc được quy định 

như sau: 

I.Nơi tiếp công dân:  

Tại trụ sở UBND xã Phú Lạc. 

Theo đó Chủ tịch UBND xã trực tiếp phụ trách công tác tiếp công dân ở xã 

và thực hiện các nhiệm vụ sau đây: 

- Ban hành nội quy tiếp công dân 

- Bố trí địa điểm thuận lợi và các điều kiện thuận lợi khác cho việc tiếp công 

dân tại Trụ sở UBND xã. 

- Phân công người tiếp công dân 

- Trực tiếp tiếp công dân tại trụ sở Ủy ban nhân dân xã ít nhất 01 ngày trong 

01 tuần và thực hiện việc tiếp công dân đột xuất trong các trường hợp quy định; 

- Phối hợp chặt chẽ với cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan tiếp công dân 

và xử lý vụ việc nhiều người cùng khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh về một 

nội dung; bảo đảm an toàn, trật tự cho hoạt động tiếp công dân; 

- Tổng hợp tình hình, kết quả công tác tiếp công dân, báo cáo định kỳ và đột 

xuất với cơ quan, tổ chức có thẩm quyền. 

II.Lịch tiếp công dân (Điều 24 Luật Tiếp công dân 2013):  

Được niêm yết công khai thông tin về việc tiếp công dân của cơ quan, tổ 

chức, đơn vị mình tại trụ sở cơ quan, tổ chức, đơn vị, tại địa điểm tiếp công dân và 

công bố trên trang thông tin điện tử của cơ quan, tổ chức, đơn vị. 

Như vậy, khi có công dân đến trụ sở UBND cấp xã để phản ánh, kiến nghị, 

tố cáo thì được thực hiện theo trình tự, thủ tục sau: 

Bước 1: Xác định nhân thân của người đến kiến nghị, phản ánh (Điều 

28 Thông tư số 06/2014/TT-TTCP) 

Người tiếp công dân đón tiếp, yêu cầu công dân nêu rõ họ tên, địa chỉ hoặc 

xuất trình giấy tờ tùy thân; trường hợp được ủy quyền thì yêu cầu xuất trình giấy 

ủy quyền (nếu có). 
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Bước 2: lắng nghe, tiếp nhận khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của 

công dân (Điều 29 Thông tư số 06) 

Trường hợp đã có đơn khiếu nại, tố cáo: 

- Nếu xét thấy nội dung rõ ràng, đầy đủ thì người tiếp công dân cần xác định 

nội dung vụ việc, yêu cầu của công dân để xử lý cho phù hợp. 

- Nếu nội dung đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh không rõ ràng, 

chưa đầy đủ thì người tiếp công dân đề nghị công dân viết lại đơn hoặc viết bổ 

sung vào đơn những nội dung chưa rõ, còn thiếu. 

Trường hợp công dân chưa có đơn khiếu nại, tố cáo: 

- Người tiếp công dân phải hướng dẫn công dân viết đơn theo quy định của 

pháp luật. 

- Công dân có thể trình bày trực tiếp và người tiếp công dân có trách nhiệm 

ghi chép đầy đủ, trung thực, chính xác nội dung khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản 

ánh do công dân trình bày; Sau đó đọc lại cho công dân nghe và đề nghị công dân 

ký tên hoặc điểm chỉ xác nhận vào văn bản. 

Trường hợp nhiều người cùng đến để khiếu nại, tố cáo cùng một vụ việc: 

Cán bộ tiếp dân phải hướng dẫn công dân cử người đại diện để trình bày nội 

dung khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh; người tiếp công dân ghi lại nội dung 

bằng văn bản (có ký tên người đại diện) và tiếp nhận xử lý. 

Trường hợp nhiều người cùng đến để khiếu nại, tố cáo nhiều vụ việc 

khác nhau: 

 Người tiếp công dân phải hướng dẫn công dân tách riêng từng nội dung để 

gửi đến đúng cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết. 

Lưu ý: Người tiếp công dân tiếp nhận các thông tin, tài liệu, bằng chứng 

liên quan đến việc khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh do công dân cung cấp 

(nếu có) và phải viết, giao giấy biên nhận các tài liệu đã tiếp nhận cho công dân. 

Bước 3: Phân loại, xử lý khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh tại nơi 

tiếp công dân (Điều 26 Luật Tiếp công dân 2013) 

Việc phân loại, xử lý khiếu nại, tố cáo đến cơ quan, tổ chức, đơn vị, 

người có thẩm quyền thụ lý, giải quyết trong quá trình tiếp công dân được 

thực hiện như sau: 

- Trường hợp khiếu nại, tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan, tổ 

chức, đơn vị mình và đủ điều kiện thụ lý thì người tiếp công dân tiếp nhận thông 

tin, tài liệu, chứng cứ kèm theo, đồng thời báo cáo với người có thẩm quyền thụ lý; 

- Trường hợp khiếu nại, tố cáo không thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ 

quan, tổ chức, đơn vị mình thì hướng dẫn người khiếu nại, tố cáo đến cơ quan, tổ 

chức, đơn vị có thẩm quyền để khiếu nại, tố cáo. Trường hợp khiếu nại, tố cáo 

thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan, tổ chức, đơn vị cấp dưới mà chưa được 
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giải quyết thì người tiếp công dân báo cáo người có thẩm quyền yêu cầu cơ quan, 

tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết. 

- Trường hợp khiếu nại, tố cáo đã được giải quyết đúng chính sách, pháp 

luật thì người tiếp công dân phải hướng dẫn để người khiếu nại, tố cáo chấp hành 

nghiêm chỉnh quyết định giải quyết khiếu nại, quyết định xử lý hành vi vi phạm bị 

tố cáo và yêu cầu công dân chấm dứt việc khiếu nại, tố cáo. 

- Trường hợp nhận được đơn khiếu nại, tố cáo không do người khiếu nại, tố 

cáo trực tiếp chuyển đến thì thực hiện việc phân loại và xử lý theo quy định của 

pháp luật về khiếu nại, tố cáo. 

Việc phân loại, chuyển nội dung kiến nghị, phản ánh đến cơ quan, tổ 

chức, đơn vị, người có thẩm quyền thụ lý, giải quyết trong quá trình tiếp công 

dân được thực hiện như sau: 

- Trường hợp kiến nghị, phản ánh thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan, tổ 

chức, đơn vị mình thì người tiếp công dân báo cáo người có thẩm quyền để nghiên 

cứu, xem xét, giải quyết hoặc phân công bộ phận nghiên cứu, xem xét, giải quyết; 

- Trường hợp kiến nghị, phản ánh không thuộc thẩm quyền giải quyết của 

cơ quan, tổ chức, đơn vị mình thì người tiếp công dân chuyển đơn hoặc chuyển 

bản ghi lại nội dung trình bày của người kiến nghị, phản ánh đến cơ quan, tổ chức, 

đơn vị có thẩm quyền để nghiên cứu, tiếp thu, xem xét, giải quyết. 

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

Vào giờ hành chính (thông thường là 8 giờ đến 11 giờ, chiều từ 13 giờ 30 

phút đến 17 giờ) các ngày làm việc trong tuần từ thứ 2 đến thứ 6 (trừ ngày thứ 7, 

ngày chủ nhật và các ngày lễ). 

Thời hạn trả kết quả: 

Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận nội dung khiếu nại, tố 

cáo, kiến nghị, phản ánh, người tiếp công dân có trách nhiệm trả lời trực tiếp hoặc 

thông báo bằng văn bản đến người đã đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh 

(Điều 28 Luật Tiếp công dân năm 2013). 

 

Nơi nhận:                                                                TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

- UBND huyện;                                                                           CHỦ TỊCH 

- TT Đảng ủy, TTHĐND xã; 

- Chủ tịch,Phó CTUBND xã;                                                                                      

- Cán bộ, công chức thuộc UBND xã; 

- CT MTTQ, Trưởng các đoàn thể xã;                                                                             

- Trưởng xóm các đơn vị trên địa bàn xã;                                                                         

- Lưu: VP, TP                                                                                                  Nguyễn Kim Chinh 
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