
UỶ BAN NHÂN DÂN 

       XÃ HÀ SƠN 
 

Số: 242 /QĐ-UBND 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

         Hà Sơn, ngày  20 tháng 9 năm 2023 

 

QU  T Đ NH 

V  vi c   n h nh Qu  ch  phối hợp ti p công dân  

tại Trụ sở Ti p công dân xã; kiểm tr , đôn đốc, hƣớng dẫn nghi p vụ  

v  ch  độ thông tin,  áo cáo công tác ti p công dân trên đị    n xã H  Sơn 

 
 

UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ HÀ SƠN 

 

 Căn cứ Luật Tổ chức tổ chức ch nh quy n     ph ơng    06 20 5  Luật sử  

 ổi Bổ sung một số  i u củ  luật Tổ Chức Ch nh phủ và Luật Tổ chức ch nh quy n 

    ph ơng ngày 22    20    

Căn cứ Luật Tiếp công dân năm 20 3  Luật Khiếu nại năm 20    Luật Tố cáo 

năm 20 8   

Căn cứ Ngh    nh số 64 20 4 NĐ-CP ngày 26 06 20 4 củ  Ch nh phủ quy 

  nh chi tiết một số  i u củ  Luật  tiếp công dân  Ngh    nh  24 2020 NĐ-CP ngày 

    0 2020  củ  Ch nh phủ quy   nh chi tiết một số  i u và biện pháp tổ chức thi 

hành Luật Khiếu nại  Ngh    nh số 3  20   NĐ-CP củ  Ch nh phủ quy   nh chi 

tiết một số  i u và biện pháp tổ chức thi hành Luật Tố cáo  

Căn cứ Thông t  số 04/2021/TT-TTCP ngày  01/10/2021 củ  Th nh tr  ch nh 

phủ v  quy trình tiếp công dân   

Theo    ngh  củ  công chức T  pháp-Hộ t ch. 

 
QU  T Đ NH: 

 Đi u                 t e  Qu  t             Quy ch  phối hợp tr  g cô g 

tác ti p cô g dâ  tại Trụ sở Ti p cô g dâ  xã ; kiể  tr   ô   ốc,  ướng dẫn nghiệp 

vụ v  c    ộ t ô g ti , bá  cá  cô g tác ti p cô g dâ  trê      b   xã H  Sơ . 

 Đi u 2  Qu  t          có  iệu  ực  ể từ  g    ý. 

Đi u 3. Cô g c ức Vă  p ò g -T ố g  ê; các b    g   , tổ c ức, cá   â  

có  iê  qu   c  u trác    iệ  t i      Qu  t          ./. 

 
        :          TM  Ủ  BAN NHÂN DÂN 

-   ư  i u 3 QĐ;                      CHỦ T CH 
- TT ĐU, HĐ D;   

- Lưu: VT, TPHT. 

 

 

                            Phạm Văn Định 
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QU  CH  

Phối hợp trong công tác ti p công dân 

tại Trụ sở Ti p công dân xã; kiểm tr , đôn đốc, hƣớng dẫn nghi p vụ 

v  ch  độ thông tin,  áo cáo công tác ti p công dân trên đị    n xã H  Sơn 

( B n hành kèm theo Quyết   nh số: 242 / 2023 QĐ - UBND ngày 20 tháng 9  năm 

2023 củ  UBND xã Hà Sơn ) 

 

Chƣơng I 

QU  Đ NH CHUNG 

 Đi u    Phạm vi, đối tƣợng đi u chỉnh 
 1. Qu       v   gu ê  tắc,  ội du g, p ươ g t ức v  trác    iệ  p ối  ợp 

giữ  cá  bộ, cô g c ức ti p cô g dâ  xã với Uỷ b   Kiể  tr  Đả g ủ , U  D 

xã, các cơ qu  , tổ c ức, cá   â  có  iê  qu   tr  g cô g tác ti p cô g dâ  tại Trụ 

sở U  D xã ti p cô g dâ  xã. 

 2. Cá  bộ, cô g c ức t    gi  ti p cô g dâ  t ườ g xu ê  tại Trụ sở Ti p 

cô g dâ  củ  xã p ải t ực  iệ  t e  Qu  c       v  t e  qu       củ  p áp  uật v  

ti p cô g dâ ,   i u  ại, tố cá , các vă  bả  p áp  uật   ác có  iê  qu  . 

  Đi u 2  Ngu ên tắc phối hợp trong công tác ti p dân 

 1.  ả   ả  sự  ã  , c ỉ  ạ  tập tru g, t ố g   ất củ  U  D xã. 

 2. Tuâ  t ủ các c ủ trươ g,  ườ g  ối, c í   sác  củ  Đả g, p áp  uật củ  

     ước v  ti p cô g dâ  v  trê  cơ sở c ức  ă g,   iệ  vụ, qu     ạ  củ   ỗi 

cơ qu  , tổ c ức. 

 3.Tíc  cực, c ủ  ộ g,  ợp tác v  tạ   i u  iệ  t uậ   ợi,  ỗ trợ    u      

t       iệ  vụ. 

CHƢƠNG II 

 Đi u 3  Phối hợp quản lý, đi u h nh hoạt động ti p công dân thƣờng 

xu ên tại Trụ sở Ti p công dân xã 
 1. Cá  bộ, cô g c ức ti p cô g dâ  xã c  u trác    iệ  trực ti p quả   ý Trụ 

sở Ti p cô g dâ  xã,  ả  bả  cơ sở vật c ất,  i u  iệ  tốt c   cô g tác ti p cô g 

dâ ;       iệ  vụ t ườ g trực ti p cô g dâ , bố trí  gười ti p cô g dâ  t ườ g 

xu ê  tr  g các  g       việc v  tr  g trườ g  ợp  ột xuất t e  qu      . 

 2. Uỷ b   Kiể  tr  Đả g  ủ , p ải có vă  bả  cử  gười  ại diệ  p ối  ợp 

với cá  bộ, cô g c ức ti p cô g dâ  xã ti p cô g dâ  t ườ g xu ê  tại Trụ sở Ti p 

cô g dâ  xã t e  qui      củ  Luật Ti p cô g dâ . 

 gười  ại diệ  t    gi  ti p cô g dâ  p ải c ấp      p ải c ấp       ội qui ti p 

cô g dâ , qui c   p ối  ợp v   i u      củ  cá  bộ, cô g c ức Ti p cô g dâ  xã; 

có trác    iệ  ti p cô g dâ  t e  L c  ti p cô g dâ  củ  các cơ qu   t    gi  ti p 

cô g dâ   iê    t cô g    i tại Trụ sở Ti p cô g dâ  xã. Trườ g  ợp ti p cô g 

dâ   ột xuất t ực  iệ  t e  sự p â  cô g củ   ã    ạ  cơ qu    ì  . 

 3.     Ti p cô g dâ  xã có trác    iệ  p ối  ợp với cơ qu   t    gi  ti p 

cô g dâ  t e  dõi, quả   ý  gười ti p cô g dâ  t ườ g xu ê  tại tại Trụ sở Ti p 
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cô g dâ  xã; C ủ tic  U  D xã có trác    iệ    ậ  xét,  á   giá việc t ực  iệ  

  iệ  vụ củ   gười ti p cô g dâ  củ  cơ qu   ti p cô g dâ  củ  cơ qu   ti p cô g 

dâ  t ườ g xu ê  tại Trụ sở Ti p cô g dâ . 

C ủ t c  U  D xã   ược qu        g   cơ qu  ,  ơ  v  p ối  ợp ti p cô g dâ  tại 

Trụ sở ;     g     e  t ưở g cá   â , tập t ể có t     tíc  tr  g cô g tác ti p cô g 

dâ ;  i    g    iể   iể , xử  ý trác    iệ   ối với tập t ể, cá   â  vi p ạ . 

 Đi u 4  Phối hợp đón ti p, hƣớng dẫn công dân; ti p công dân thƣờng 

xu ên, ti p nhận, xử lý khi u nại, tố cáo, ki n nghị, phản ánh tại Trụ sở Ti p 

công dân xã 
 1. Cá  bộ, Cô g c ức Ti p cô g dâ  xã c  u trác    iệ  tổ c ức việc 

t ườ g trực, bả  vệ,      c í  , c ỉ dẫ  cô g dâ . Cá  bộ, cô g c ức ti p cô g 

dâ  xã có trác    iệ   ó  ti p,  ướ g dẫ  cô g dâ       ại diệ  cơ qu   t    gi  

ti p cô g dâ  t ườ g xu ê  tại Trụ sở Ti p cô g dâ  xã  ể t ực  iệ  việc   i u 

 ại, tố cá ,  i    g  , p ả  á   t e  qui      củ  p áp  uật; t e  dõi, tổ g  ợp tì   

 ì   ti p cô g dâ , xử  ý   i u  ại, tố cá ,  i    g  , p ả  á   tại Trụ sở Ti p 

cô g dâ . 

 2. Đại diệ  cơ qu   t    gi  ti p cô g dâ  t ườ g xu ê  có trác    iệ  ti p 

cô g dâ , ti p   ậ , xử  ý   i u  ại, tố cá ,  i    g  , p ả  á   t uộc p ạ  v  

trác    iệ  củ  cơ qu     ác t ì  ướ g dẫ  cô g dâ        i u  ại, tố cá ,  i   

 g  , p ả  á   với  ại diệ  cơ qu   có trác    iệ : 

         Cá  bộ, cô g c ức ti p cô g dâ  xã c ủ trì ti p cô g dâ , ti p   ậ , xử  ý 

  i u  ại, tố cá ,  i    g  , p ả  á   có  iê  qu       trác    iệ  củ  UBND, 

C ủ t c  U  D xã,   ữ g vấ     cầ  bá  cá  C ủ t c  U  D xã c   ý  i   c ỉ 

 ạ ; v  c ủ trươ g, qu  t      củ  U  D xã v  các   i u  ại, tố cá ,  i    g  , 

p ả  á     ô g t uộc  ội du g qui      tại các Điể   , b, c K  ả     . 

         C ủ t c  U  D xã c ủ trì ti p cô g dâ   ối với vụ việc p ức tạp  iê  qu   

      i u cơ qu  ,  gười  ại diệ  cơ qu   t    gi  ti p cô g dâ  t ườ g xu ê  có 

trác    iệ  p ối  ợp,  ỗ trợ  ể t     ưu, xử  ý t e  qui     . 

 Đi u 5   Trách nhi m phối hợp th m mƣu, củ  cán  ộ công chức Ti p 

công dân 
 Trác    iệ  p ối  ợp giữ  U  D xã với các  g         t ể: 

  ) P ối  ợp c ặt c ẽ với các  g         t ể   ể tr    ổi, cu g cấp t ô g ti , 

t i  iệu  ồ sơ   ằ  p ục vụ   p t ời, c í   các tr  g quá trì   ti p cô g dâ , xử  ý 

 ơ . 

 b) Cá  bộ, cô g c ức trực t uộc U  D xã có trác    iệ  t    gi  ti p 

cô g       ỳ,  ột xuất   i có  êu cầu. 

 Đi u 6  Phối hợp trong công tác  ảo v   n ninh, trật tự, ngƣời ti p công 

dân v  xử lý khi u ki n đông ngƣời tại Trụ sở Ti p công dân 
 1.Cô g    xã c ỉ  ạ  với  ơi  ặt Trụ sở Ti p cô g dâ  xâ  dự g p ươ g á  

bố trí  ực  ượ g bả   ả  bả      i  , trật tự v     t    c    gười ti p cô g dâ ; 

xử  ý các trườ g  ợp vi p ạ  p áp  uật,  gười có      vi gâ  rối trật tự, xúc p ạ , 
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 e dọ   ôi  é ,  íc   ộ g, xúi giục  gười   ác tụ tập  ô g  gười   i u  iệ  tại Trụ 

sở U  D xã, Trụ sở Ti p cô g dâ  xã t e  qui      củ  p áp  uật. 

 2. Cá  bộ, cô g c ức Ti p cô g dâ  xã p ối  ợp với Cô g    xã bả   ả     

 i  , trật tự,    t    tại Trụ sở Ti p cô g dâ  củ  xã; t     ưu giúp C ủ t c  

U  D xã  êu cầu Cô g    xã có biệ  p áp xử  ý t e  qui      củ  p áp  uật  ối 

với   ữ g trườ g  ợp vi p ạ  p áp  uật  êu tại K  ả  1, Đi u    . 

 

Chƣơng III 

PHỐI HỢP TRONG CÔNG TÁC KIỂM TRA, ĐÔN ĐỐC VÀ CH  ĐỘ 

THÔNG TIN, BÁO CÁO CÔNG TÁC TI P CÔNG DÂN TRÊN Đ A BÀN 

XÃ HÀ SƠN 

 

          Đi u 7  Phối hợp kiểm tr , đôn đốc giải qu  t khi u nại, tố cáo, phản 

ánh, ki n nghị 
          1. Cá  bộ, cô g c ức ti p cô g dâ  xã c ủ trì, p ối  ợp với Ủ  b   Kiể  tr  

Đả g  ủ  xã   ô   ốc,   ắc   ở các cơ qu  ,  ơ  v  t ực  iệ   g iê  túc   t  uậ , 

c ỉ  ạ  củ   ã    ạ  Đả g ủ , C ủ t c  U  D xã qu  ti p cô g dâ . 

          2. Că  cứ tì    ì   cụ t ể, Cá  bộ, cô g c ức Ti p cô g dâ  xã c ủ trì   ặc 

p ối  ợp với Uỷ b   Kiể  tr  Đả g ủ  xã,  iể  tr  trác    iệ  củ  cơ qu  ,  ơ  

v  v  cá   â  có t ẩ  qu    tr  g việc giải qu  t các vụ việc  ã có sự c ỉ  ạ  củ  

 ã    ạ ,  ô   ốc giải qu  t; c ủ trì tổ c ức  iể  tr . 

          Đi u 8  Thực hi n ch  độ thông tin,  áo cáo 

          1. U  D xã bá  cá   ột xuất,       ỳ  ằ g t á g, quý, 6 t á g, 9 t á g, 

 ă  v    t quả ti p cô g dâ , ti p   ậ , p â    ại xử  ý  ơ  v  giải qu  t   i u 

 ại, tố cá  t e  qui     ; có trác    iệ  bá  cá , cu g cấ  t ô g ti , t i  iệu  ồ sơ 

p ục vụ cô g tác ti p cô g dâ  tại Trụ sở Ti p cô g dâ  xã. 

          2. cá  bộ, cô g c ức ti p cô g dâ  xã c ủ trì gi   b         ỳ    g t á g 

với Uỷ b   Kiể  tr  Đả g ủ  xã, tổ c ức,  ơ  v  có  iê  qu   cù g t    dự; sơ   t 

v  cô g tác ti p cô g dâ . 

           Đi u 9  Phối hợp với B n Ti p công dân hu  n 

           1. Cá  bộ, cô g c ức ti p cô g dâ  xã c  u sự c ỉ  ạ ,  iể  tr ,  ướ g dẫ  

c u ê   ô ,  g iệp vụ v  cô g tác ti p cô g dâ  củ      Ti p cô g dâ   u ệ . 

            2. T ườ g xu ê  p ối  ợp với     Ti p cô g dâ   u ệ   ể  ắ  tì    ì   

cô g dâ  tr  g xã     Trụ sở     Ti p cô g dâ   u ệ    i u  iệ ,   ất    tr  g 

d p diễ  r  các sự  iệ  qu   trọ g củ   ất  ước  ể bá  cá  C ủ t c  U  D xã c ỉ 

 ạ  giải qu  t; cu g cấp t i  iệu  ồ sơ, t ô g ti    p t ời v    t quả giải qu  t 

  i u  ại, tố cá    i có  êu cầu củ      Ti p cô g dâ   u ệ . 
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