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QUY ĐỊNH  
về công tác tiếp công dân 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 114/2003/QĐ-UB ngày 27/10/2003 của 
Ủy ban nhân dân tỉnh DakLak) 

 

Việc giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của công dân phải nhanh 
chóng, kịp thời, đúng pháp luật nhằm phát huy dân chủ, tăng cường pháp chế xã hội 
chủ nghĩa, bảo vệ quyền, lợi ích hợp pháp của công dân, lợi ích hợp pháp của các tổ 
chức, đơn vị do đó đòi hỏi thủ trưởng các cấp các ngành cần tổ chức tốt công tác tiếp 
công dân, giải quyết khiếu nại - tố cáo và Nghị định số 67/1999/NĐ-CP của Chính 
phủ, Nghị định 62/2002/NĐ-CP sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 
67/1999/NĐ-CP của Chính phủ đã qui định rõ trách nhiệm tiếp công dân của thủ 
trưởng các cấp, các ngành, nhưng hình thức tổ chức tiếp công dân mới chỉ được qui 
định đến cấp tỉnh. Hình thức tổ chức tiếp công dân của giám đốc các sở ngành, của 
các cơ quan cấp huyện, cấp xã chưa được đề cập cụ thể. Trong thời gian qua thủ 
trưởng các cấp, các ngành trên địa bàn Tỉnh đã quan tâm nhiều đến công tác tiếp 
công dân nhưng do cách làm chưa thống nhất nên hiệu quả chưa cao. 

Để tăng cường trách nhiệm của thủ trưởng các cấp, các ngành trong công tác 
tiếp công dân, nhằm làm cho công tác tiếp công dân trên địa bàn toàn Tỉnh được 
thực hiện một cách thống nhất, đúng pháp luật và đạt hiệu quả cao; UBND Tỉnh qui 
định nhiệm vụ, trách nhiệm, quyền hạn và hình thức tổ chức tiếp công dân cụ thể 
của thủ trưởng các cấp, các ngành như sau: 

 
Chương I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 
 

Điều 1. Thủ trưởng các cơ quan hành chính Nhà nước các cấp, các ngành, các 
đơn vị lực lượng vũ trang (gọi tắt là cơ quan, đơn vị) có trách nhiệm tổ chức tiếp 
công dân đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh. 

Điều 2. Việc tổ chức tiếp công dân phải được tiến hành tại nơi tiếp công dân 
của cơ quan đơn vị. Địa điểm tiếp công dân đặt vị trí thuận lợi, lịch sự, đảm bảo các 
điều kiện vật chất cần thiết để công dân đến khiếu nại, tố cáo, phản ánh; có tủ sách 
pháp luật, báo chí và các văn bản pháp luật qui định về công tác tiếp công dân, khiếu 
nại, tố cáo. Đồng thời, niêm yết bảng hiệu, nội quy tiếp công dân, lịch trực tiếp công 
dân của các đồng chí lãnh đạo để mọi công dân biết, thực hiện . 



Nội quy và lịch tiếp công dân phải được viết thành 2 thứ tiếng, tiếng phổ thông 
và tiếng dân tộc phổ biến tại địa phương. 

Có sổ sách (theo mẫu quy định) để ghi chép những ý kiến phản ánh, kiến nghị, 
những khiếu nại, tố cáo của công dân và ghi chép nội dung tiếp công dân của lãnh 
đạo một cách đầy đủ, rõ ràng. 

Điều 3. Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị phải cử cán bộ có nghiệp vụ chuyên 
môn cần thiết, có phẩm chất đạo đức tốt, am hiểu pháp luật của Nhà nước, phong tục 
tập quán của địa phương, có ý thức trách nhiệm cao để đảm nhiệm công tác tiếp 
công dân. 

 
Chương II 

TRÁCH NHIỆM VÀ HÌNH THỨC TỔ CHỨC TIẾP CÔNG DÂN 
 

Điều 4. Đối với Chủ tịch UBND các huyện, thành phố có trách nhiệm như sau: 

1. Phối hợp với thường trực huyện ủy (thành ủy), HĐND huyện (thành phố) để 
ban hành bản qui định phối hợp tiếp công dân trên địa bàn (mẫu theo hướng dẫn của 
Thanh tra tỉnh). Đối với những huyện, thành phố đã có bản qui định này thì nghiên 
cứu sửa đổi bổ sung cho phù hợp với qui định và tình hình mới. 

2. Hình thức tổ chức tiếp công dân là bố trí địa điểm chung cho thường trực 
huyện ủy, thành ủy, HĐND, UBND huyện, thành phố nên trong lịch tiếp dân phải 
thể hiện cụ thể lịch tiếp của thủ trưởng các cơ quan trên theo đúng qui định của Luật 
khiếu nại-tố cáo và Nghị định 67/1999/NĐ-CP. Định kỳ, khi đến phiên trực tiếp dân 
của mình, thủ trưởng các cơ quan trên phải thường xuyên có mặt tại cơ quan để khi 
có công dân cần tiếp thì kịp thời đến ngay địa điểm tiếp công dân để gặp gỡ xử lý 
các khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của công dân (Trường hợp cấp trưởng đi 
vắng thì giao cho cấp phó đảm nhiệm và báo cáo lại cho cấp trưởng).  

Ngoài ra thủ trưởng các cơ quan trên phải có trách nhiệm tiếp công dân đột 
xuất. Tiếp công dân đột xuất được tiến hành khi cấp trên yêu cầu hoặc có yêu cầu 
khẩn thiết, chính đáng của công dân. 

3. Bố trí một cán bộ chuyên trách tiếp công dân (ngoài chỉ tiêu biên chế của tổ 
chức thanh tra) giao cho chánh thanh tra huyện, thành phố quản lý, chỉ đạo điều 
hành và hướng dẫn nghiệp vụ. 

Trách nhiệm: quyền hạn của cán bộ tiếp dân phải được thể hiện cụ thể trong 
Bản qui định về phối hợp tiếp công dân và phải phù hợp với qui định của Luật khiếu 
nại-tố cáo, Nghị định 67/1999/NĐ-CP và qui định tại Điều 8 của Bản qui định này. 

Điều 5. Đối với Chủ tịch UBND xã, phường, thị trấn (gọi tắt là cấp xã). 



Chủ tịch UBND cấp xã có trách nhiệm: 

1. Phối hợp với thường trực Đảng ủy, HĐND xã để ban hành Bản qui định phối 
hợp tiếp công dân trên địa bàn (mẫu theo hướng dẫn của Thanh tra huyện).    

2. Bố trí địa điểm chung cho thường trực Đảng ủy, HĐND và UBND xã thực 
hiện việc tiếp công dân tại trụ sở làm việc của UBND xã. 

Địa điểm tiếp công dân phải được bố trí nơi thuận lợi, dễ tìm, có bàn ghế, nước 
uống đầy đủ; bên ngoài phải có bảng hiệu đề: “Nơi tiếp công dân của Đảng uỷ, 
HĐND, UBND xã...” có nội qui tiếp công dân và lịch tiếp công dân được niêm yết 
công khai. (Nếu có điều kiện có thế bố trí phòng tiếp công dân riêng, nếu không có 
điều kiện thì bố trí chung phờng làm việc của cán bộ tư pháp hoặc cán bộ Văn phòng 
HĐND - UBND xã). 

Lịch tiếp công chân phải phân công rõ ngày giờ tiếp của bí thư Đảng ủy, Chủ 
tịch HĐND, Chủ tịch UBND xã, thủ trưởng các cơ quan trên phải thực hiện nghiêm 
túc việc tiếp công dân định kỳ, theo đúng lịch được phân công phải có mặt tại trụ sở 
cơ quan để khi có công dân đến là tổ chức tiếp ngay, tránh tình trạng công dân phải 
chờ đợi phiền hà. (Trường hợp cấp trưởng đi vắng thì giao cho cấp phó trực thay, 
không được giao cho cán bộ không đủ thẩm quyền trực tiếp công dân thay cấp 
trưởng). 

 Chủ tịch UBND cấp xã phải tiếp công dân định kỳ mỗi tuần ít nhất 01 ngày 
chia làm 02 buổi đầu tuần và giữa tuần. 

Ngoài việc tiếp công dân định kỳ, thủ trưởng các cơ quan trên phải tiếp công 
dân đột xuất. Tiếp công dân đột xuất được tiến hành khi cấp trên yêu cầu hoặc có 
yêu cầu khẩn thiết, chính đáng của công dân. 

3. Trong quá trình tiếp công dân nếu vụ việc khiếu nại đơn giản, chứng cứ rõ 
ràng thuộc thẩm quyền của mình thì thủ trưởng cơ quan trả lời ngay cho công dân rõ 
hướng giải quyết, sau đó ban hành quyết định giải quyết, không cần tiến hành thẩm 
tra xác minh. 

4. Chủ tịch UBND cấp xã phải có quyết định giao cho 2 cán bộ (1 cán bộ tư 
pháp và 1 cán bộ Văn phòng UBND xã) kiêm thêm nhiệm vụ thường trực tiếp công 
dân. Cán bộ được phân công thường trực tiếp công dân trong giờ làm việc phải thay 
phiên nhau thường xuyên có mặt tại trụ sở làm việc để khi công dân đến là tổ chức 
tiếp ngay, không để xảy ra tình trạng công dân phải chờ đợi lâu. 

Điều 6. Đối với thủ trưởng các sở, ban, ngành trực thuộc UBND tỉnh: 

1. Phải bố trí nơi tiếp công dân của sở, ban, ngành mình tại vị trí thuận lợi, bảo 
đảm các điều kiện vật chất cần thiết để tiếp công dân như bàn ghế, nước uống... Tại 
nơi tiếp công dân phải niêm yết lịch tiếp công dân và nội qui tiếp công dân. Lịch tiếp 



công dân phải được ghi cụ thể thời gian, chức vụ người tiếp công dân. Nội qui tiếp 
công dân phải ghi rõ trách nhiệm của người tiếp công dân, quyền và nghĩa vụ của 
người đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh. 

2. Thủ trưởng các sở, ban, ngành phải trực tiếp công dân định kỳ ít nhất một 
tháng 02 lần, mỗt lần 01 buổi bố trí đầu tháng và giữa tháng. Việc tiếp công dân 
định kỳ phải được thực hiện nghiêm túc theo lịch bằng cách đến kỳ tiếp công dân 
thủ trưởng cơ quan phải có mặt thường xuyên tại phòng làm việc để khi có công dân 
đến là tổ chức tiếp ngay, không để tình trạng công dân đến khiếu nại, tố cáo, kiến 
nghị, phản ánh chờ đợi lâu. Trường hợp cấp trưởng đi vắng giao cho cấp phó đảm 
nhiệm, không được giao cho cán bộ không đủ thẩm quyền tiếp công dân trong 
những ngày đã bố trí lịch. 

3. Việc bố trí cán bộ tiếp công dân:  

a. Đối với các sở, ngành: Thanh tra tỉnh; Công an tỉnh; Bộ chỉ huy quân sự 
tỉnh; Sở Thương mại - Du lịch; Sở Xây dựng; Sở Tài chính -Vật giá; Cục Thuế tỉnh; 
Sở Lao động - Thương binh xã hội; Sở Giao thông - Vận tải; Sở Y tế; Sở Giáo dục 
và Đào tạo; Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn; Sở Tài nguyên và Môi trường, 
Chi cục Kiểm lâm tỉnh có trách nhiệm bố trí 01 cán bộ chuyên trách làm công tác 
tiếp công dân, nhận đơn, xử lý đơn và theo dõi đôn đốc các đơn vị trực thuộc giải 
quyết khiếu nại, tố cáo thuộc thẩm quyền. Cán bộ tiếp dân nằm ngoài chỉ tiêu biên 
chế của thanh tra sở nhưng giao cho thanh tra sở quản lý. 

Cán bộ thường trực tiếp dân của sở, ngành trong giờ làm việc phải thường 
xuyên có mặt tại trụ sở làm việc để khi công dân đến là tổ chức tổ chức tiếp ngay, 
không để xảy ra tình trạng dân phải chờ đợi lâu. 

b. Đối với các sở, ngành còn lại không có nhiệm vụ tiếp công dân thường 
xuyên nhưng phải thực hiện nghiêm túc chế độ tiếp công dân định kỳ, tiếp công dân 
đột xuất khi có yêu cầu của cấp trên hoặc yêu cầu khẩn thiết, chính đáng của công 
dân. Chánh thanh tra các sở, ngành này có trách nhiệm giúp thủ trưởng tổ chức tốt 
công tác tiếp công dân , các buổi tiếp công dân của thủ trưởng (định kỳ và đột xuất); 
mở sổ theo dõi đơn, sổ tiếp công dân theo đúng quy định và kiểm tra, đôn đốc, theo 
dõi, hướng dẫn các đơn vị trực thuộc tổ chức tiếp công dân và giải quyết đơn thư 
khiếu nại thuộc thẩm quyền.  

 Điều 7. Đối với các phòng, ban, cơ quan thuộc huyện, các doanh nghiệp Nhà 
nước, các cơ quan đơn vi thuộc sở (gọi tắt là đơn vị cơ sở) 

l. Thủ trưởng các đơn vị cơ sở có trách nhiệm tiếp công dân định kỳ mỗi tháng 
ít nhất 02 lần, mỗi lần 01 buổi bố trí vào đầu tháng và giữa tháng. 

Ngoài ra thủ trưởng các đơn vị trên phải có trách nhiệm tiếp công dân đột xuất 
khi có yêu cầu của cấp trên hoặc yêu cầu khẩn thiết, chính đáng của công dân. 



2. Thủ trưởng các đơn vị cơ sở phải ra quyết định phân công 01 đồng chí cán 
bộ chuyên trách hoặc kiêm nhiệm làm công tác tiếp công dân và giúp thủ trưởng 
thiết lập, lưu giữ hồ sơ giải quyết khiếu nại, tố cáo, tổng hợp báo cáo về công tác xét 
khiếu tố theo quy định 

3. Thủ trưởng đơn vị cơ sở phải bố trí nơi tiếp công dân tại phòng khách của cơ 
quan đơn vị. Nơi tiếp công dân phải có nội qui tiếp công dân, lịch tiếp công dân và 
các trang bị khác phục vụ cho công tác tiếp công dân được thuận lợi.  

 
Chương III 

NHIỆM VỤ QUYỀN HẠN CỦA CÁN BỘ TIẾP CÔNG DÂN QUYỀN VÀ 
NGHĨA VỤ CỦA CÔNG DÂN KHI ĐẾN NƠI TIẾP CÔNG DÂN 

 

 Điều 8. Nghĩa vụ, quyền hạn của cán bộ tiếp công dân: 

1. Nghĩa vụ: 

a. Trong khi làm nhiệm vụ, cán bộ tiếp công dân phải đeo thẻ công chức, trang 
phục chỉnh tề và chỉ được tiếp công dân tại nơi quy định. Lắng nghe ý kiến phản 
ảnh, kiến nghị, khiếu nại, tố cáo để ghi chép đầy đủ các nội dung do công dân trình 
bày vào sổ theo dõi tiếp công dân. Đọc lại nội dung đó cho công dân nghe và yêu 
cầu công dân ký tên. Có trách nhiệm xử lý đơn, hướng dẫn công dân thực hiện 
quyền khiếu nại, tố cáo theo đúng quy định của pháp luật. 

b. Hàng tuần tổ chức tình hình công tác tiếp công dân, xử lý đơn thư, lập báo 
cáo, nếu có vụ việc phức tạp, bức bách thì báo cáo ngay với thủ trưởng cơ quan đơn 
vị để có biện pháp xử lý, chỉ đạo giải quyết kịp thời. 

c. Tổ chức, bố trí các buổi tiếp công dân của lãnh đạo theo đúng lịch và khi có 
yêu cầu lãnh đạo phải tiếp công dân đột xuất, ghi chép theo dõi vào sổ nội dung tiếp 
công dân của lãnh đạo. 

2. Quyền hạn: 

a. Có quyền từ chối không tiếp những người trong tình trạng say rượu, tâm thần 
và những người vi phạm nội quy nơi tiếp công dân. 

b. Yêu cầu công dân trình bày đầy đủ nội dung và cung cấp tài liệu chứng cứ có 
liên quan đến việc khiếu nại, tố cáo. Trường hợp có nhiều công dân đến khiếu nại, tố 
cáo cùng nội dung thì yêu cầu cử người đại diện trình bày. 

 Điều 9. Quyền và nghiã vụ của công dân khi đến nơi tiếp công dân: 

1. Quyền hạn: 



Khi đến nơi tiếp công dân, công dân được cán bộ tiếp công dân hướng dẫn, giải 
thích, trả lời những nội dung mình trình bày, được quyền khiếu nại, tố cáo với thủ 
trưởng trực tiếp của người tiếp công dân nếu họ gây phiền hà, sách nhiễu, cản trở 
trong khi làm nhiệm vụ.   

2. Nghĩa vụ:  

Khi đến nơi tiếp công dân phải tuân thủ nội quy nơi tiếp công dân, xuất trình 
giấy tờ tùy thân, giấy mời, giấy uỷ quyền theo quy định của pháp luật; Trình bày đầy 
đủ, trung thực sự việc và cung cấp tài liệu, chứng cứ có liên quan đến nội dung 
khiếu nại, tố cáo, ký vào sổ những nội dung đã trình bày. 

 
Chương IV 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 
 

 Điều 10. Chánh Thanh tra tỉnh DakLak giúp Chủ tịch UBND tỉnh: 

1. Soạn thảo mẫu sổ tiếp công dân, giấy mời, phiếu hướng dẫn, phiếu chuyển 
đơn thống nhất trong toàn tỉnh và tổ chức tập huấn nghiệp vụ cho cán bộ làm công 
tác tiếp công dân trên địa bàn toàn tỉnh mỗi năm 1 lần. 

2. Quản lý Nhà nước về công tác tiếp công dân trong toàn tỉnh, có trách nhiệm 
hướng dẫn, kiểm tra đôn đốc Chủ tịch UBND các huyện (thành phố), Giám đốc các 
sở, ngành, thủ trưởng các đơn vị trong toàn tỉnh thực hiện tốt việc tổ chức tiếp công 
dân theo quy định của Luật khiếu nại - Tố cáo; kiến nghị các biện pháp cần thiết 
trong công tác tiếp công dân và tổng hợp số liệu, lập báo cáo chuyên đề xét khiếu tố 
theo quy định tại Quyết định số 2954/QĐ-UB ngày 18/12/1999 của UBND tỉnh. 

 Điều 11. Đối với Chủ tịch UBND các huyện, thành phố Buôn Ma Thuột, Thủ 
trưởng các sở, ngành, đơn vị, có trách nhiệm hướng dẫn, kiểm tra, đôn đốc các đơn 
vị thuộc quyền quản lý thực hiện tốt việc tiếp công dân ở ngành, địa phương mình. 
Đồng thời chấp hành nghiêm túc chế độ báo cáo theo Quyết định 2954/1999/QĐ-UB 
ngày 18/12/1999 của UBND tỉnh. 

 Điều 12. Giám đốc Công an tỉnh có trách nhiệm chỉ đạo các đơn vị trong toàn 
ngành phối hợp với các sở ban ngành, UBND các huyện, thành phố, các cơ quan, 
đơn vị làm tốt công tác đảm bảo an ninh trật tự tại các nơi tiếp công dân. 

 Điều 13 : Trưởng Ban tổ chức chính quyền tỉnh có trách nhiệm làm việc với 
Chủ tịch UBND huyện, thành phố, Giám đốc các sở ngành để bố trí cán bộ chuyên 
trách tiếp công dân trên cơ sở biên chế đã được giao. Giám đốc Sở Tài chính-Vật giá 
căn cứ tình hình thực tế để bổ sung ngân sách cho hệ thống thanh tra các cấp hoạt 
động có hiệu quả nhằm đáp ứng với yêu cầu nhiệm vụ trong tình hình mới. 



Trong quá trình thực hiện quy định này nếu có điểm nào chưa phù hợp với yêu 
cầu nhiệm vụ, thủ trưởng các cơ quan, đơn vi phản ánh và báo cáo cho Chủ tịch 
UBND tỉnh (thông qua Thanh tra tỉnh) để sửa đổi bổ sung. 

 
 TM. UỶ BAN NHÂN DÂN TỈNH DAKLAK 

CHỦ TỊCH 
(đã ký) 
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