
ỦY BAN NHÂN DÂN 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

Số: /QĐ-UBND 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phức 

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 09 tháng 6 năm 2016 

^ r T QUYẾT ĐỊNH ^ ^ 
về ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Ban Tiếp công dân Thành phố 

trực thuộc Văn phòng ủy ban nhân dârt Thành phố 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HÒ CHÍ MINH 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 
Căn cứ Luật Tiếp công dân ngày 25 tháng 11 năm 2013; 
Căn cứ Nghị định số 64/2014/NĐ-CP ngày 26 thang 6 năm 2014 của 

Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Tiếp công dân; 
Căn cứ Thông tư liên tịch số 01/2015/TTLT-VPCP-BNV ngàỵ 23 tháng 10 

năm 2015 của Văn phòng Chính phủ và Bộ Nội vụ về hướng dẫn chức năng, 
nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, 
Thành phô trực thuộc Trung ương; 

Căn cứ Quyết định số 6278/QĐ-UBNp ngày 26 tháng 11 năm 2015 của 
Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố về tổ chức lại Văn phòng Tiếp công dân 
Thành phố thành Ban Tiếp công dân Thành phố trực thuộc Văn phòng ủy ban 
nhân dân Thành phố; 

Xét đề nghị của Chánh Vãn phòng ủy ban nhân dân Thành phổ tại Công văn 
số 3562/VP-TC ngày 29 tháng 4 năm 2016 và của Giám đốc Sở Nội vụ tại Tờ trình 
số 1474/TTr-SNV ngày 04 tháng 5 năm 2016, 

QUYẾT ĐỊNH: 
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế tổ chức và hoạt động của 

Ban Tiếp công dân Thành phố trực thuộc Văn phòng ủy ban nhân dân Thành phố 
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. 

Điều 3. Chánh Văn phòng ủy ban nhân dân Thành phố, Giám đốc Sở Nội vụ, 
Trưởng ban Ban Tiếp công dân Thành phố, Thủ trưởng các sở - ngành và Chủ tịch 
Úy ban nhân dân các quận - huyện chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

Nơi nhận: 
- Như Điều 3; 
- Ban Tiếp công dân Trung ương; 
- Thanh tra Chính phủ; 
- Thường trực Thành ủy; 
- Thường trực HĐND TP; 
- TTUB: CT, các PCT; 
- ủy ban MTTQ VN TP; 
- Sở Nội vụ (3b); 
- VPUB: Các PVP; / 
- Các phòng NC-TH, TpếB; 
- Lưu: VT, (VX-VN) /có • 

(TH I I TlếTH 

Igũỹên Thành Phong 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự (lo - Hạnh phúc 

^ QUY CHẾ 
Tổ chức và hoạt động của Ban Tiếp công dân Thành phố 

trực thuộc Văn phòng ủy bao Iỉtiâiì dân Thành phố 

(Ban hành kèm theo Quyết định số /QĐ-UBND 
ngày 06 tháng ê năm 2016 của Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phổ) 

Chương I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Vị trí, chức năng 

1. Ban Tiếp công dân Thành phố là đan vị trực thuộc Văn phòng ủy ban 
nhân dân Thành phố; chịu sự lãnh đạo, chỉ đạo trực tiếp của Đảng ủy và Lãnh đạo 
Văn phòng úy ban nhân dân Thành phố về công tác chính trị tư tưởng, công tác 
tố chức cán bộ, hoạt động của các đoàn thể quần chúng và tình hình thực hiện 
nhiệm vụ chính trị được ủy ban nhân dân Thành phố và Lãnh đạo Văn phòng 
Úy ban nhân dân Thành phố giao; chịu trách nhiệm, phối hợp với các cơ quan, 
tố chức liên quan trong tổ chức, thực hiện việc tiếp công dân thường xuyên 
tại Trụ sở Tiếp công dân Thành phố. 

2. Ban Tiếp công dân Thành phố có tư cách pháp nhân, có con dấu riêng và 
được mở tài khoản tại Kho bạc Nhà nước theo quy định pháp luật. 

Điều 2. Trụ sở làm việc của Ban Tiếp công dân Thành phố đặt tại số 15 
Nguyễn Gia Thiều, Phường 6, Quận 3, Thành phố Hồ Chí Minh. 

Chưoug II 
NHIỆM VỤ VÀ QƯYÈN HẠN 

Điều 3. Nhiệm yụ và quyền hạn 
1. Ban Tiếp công dân Thành phố tiếp nhận, xử lý khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, 

phản ánh liên quan đến trách nhiệm của ủy ban nhân dân Thành phố, Chủ tịch 
ủy ban nhân dân Thành phố và những vấn đề cần báo cáo để Chủ tịch úy ban 
nhân dân Thành phố cho ý kiến chỉ đạo; về chủ trương, quyết định của ủy ban 
nhân dân Thành phố và các khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh khác không thuộc 
các nội dung quy định tại các Điếm a, b, c và d, Khoản 4, Điều 12 Luật Tiếp công dân. 

2. Ban Tiếp công dân Thành phố làm nhiệm vụ tiếp công dân, bố trí người 
tiếp công dân thường xuyên trong các ngày làm việc và trong trường họp 
đột xuất; tổ chức việc tiếp công dân đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh 
tại Trụ sở tiếp công dân Thành phố như sau: 

2 

  
 
 
 
 

         
 
 
 
 
     www.LuatVietnam.vn 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

           
    



a) Bố trí người tiếp công dân, xử lý khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh 
thuộc phạm vi trách nhiệm của Ban Tiếp công dân Thành phố; 

b) Điều hòa, phối họp hoạt động tiếp công dân giữa người của Ban 
Tiếp công dân Thảnh phố với đại diện của cơ quan, tố chức tham gia tiếp 
công dân thường xuyên tại Trụ sở tiếp công dân Thành phố. 

3. Giải thích, hướng dẫn công dân thực hiện việc khiếu nại, tố cáo, 
kiến nghị, phản ánh đúng trình tự, thủ tục, đúng cơ quan, tố chức, đơn vị, 
cá nhân có thấm quyền giải quyết; chấp hành quyết định giải quyết khiếu nại, 
quyết định xử lý tố cáo đã được cơ quan, tố chức, đơn vị, cá nhân có thấm quyền 
giải quyết đúng chính sách, pháp luật. 

4. Thực hiện xử lý đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh như sau: 

a) Phân loại, xử lý theo quy định đối với đơn khiếu nại, tổ cáo, kiển nghị, 
phản ánh được tiếp nhận trực tiếp tại Trụ sở tiếp công dân Thành phố hoặc 
qua đường bưu điện hoặc do các cơ quan, tổ chức, người có thẩm quyền 
chuyển đến ủy ban nhân dân Thành phố, Ban Tiếp công dân Thành phố, cơ quan, 
tổ chức tham gia tiếp công dân tại Trụ sở tiếp công dân Thành phố; 

b) Hướng dẫn, chuyển đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh đến 
cơ quan, tố chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết đối với đơn đã tiếp nhận 
nhưng không thuộc phạm vi, trách nhiệm xử lý của Ban Tiếp công dân 
Thành phố, của cơ quan, tổ chức tham gia tiếp công dân thường xuyên tại Trụ sở 
tiếp công dân Thành phố. 

5. Theo dõi, đôn đốc việc giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh: 

a) Theo dõi, đôn đốc cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền thực hiện 
các kết luận, chỉ đạo của lãnh đạo Thành phố trong việc giải quyết đan của công dân; 
các phiêu chuyên của Ban Tiêp công dân theo quy định của Luật Tiêp công dân; 
các nội dung do cơ quan Trung ương chuyển đến lãnh đạo Thành phố xem xét, 
giải quyêt; 

b) Chủ trì, phối hợp với đại diện cơ quan, tổ chức tham gia tiếp công dân 
thường xuyên tại Trụ sở và Thanh tra Thành phố kiểm tra việc tiếp nhận, giải quyết 
của cơ quan, tố chức, đơn vị, cá nhân có thẩm quyền đối với đơn, vụ việc 
khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh mà Ban Tiếp công dân Thành phố, 
Văn phòng úy ban nhân dân Thành phố chuyển đến khi được Chủ tịch ủy ban 
nhân dân Thành phô giao; 

6. Tổng hợp tình hình, kết quả công tác tiếp công dân thuộc phạm vi 
trách nhiệm của Ban Tiếp công dân Thành phố; của cơ quan, tổ chức tham gia 
tiềp công dân thường xuyên tại Trụ sở tiếp công dân Thành phố; báo cáo định kỳ 
và đột xuất vói Úy ban nhân dân Thành phố, cơ quan, tổ chức tham gia tiếp 
công dân thường xuyên tại Trụ sở tiếp công dân Thành phố, Thanh ta Thành phố 
và cơ quan, tổ chức có thẩm quyền. 

7. Tổ chức tiếp, xử lý trường hợp nhiều người khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, 
phản ánh về cùng một nội dung: 
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a) Chủ trì tổ chức tiếp hoặc phối hợp với cơ quan, tổ chức tham gia tiếp 
công dân thường xuyên tại Trụ sở tiếp công dân Thành phố hoặc cơ quan, 
tổ chức, đơn vị có liên quan tổ chức tiếp, xử lý trường hợp nhiều người khiếu nại, 
tố cáo kiến nghị, phản ánh về cùng một nội dung; 

b) Phối họp với cơ quan công an địa phương bảo đảm an ninh, trật tự và 
an toàn cho người tiếp công dân tại Trụ sở tiếp công dân Thành phố, xử lý theo 
quy định người có hành vi vi phạm pháp luật tại Trụ sở tiếp công dân Thành phố; 

c) Phối hợp với cơ quan công an, đon vị có liên quan và ủy ban nhân dân 
nơi phát sinh vụ việc khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh vận động, thuyết phục 
hoặc có biện pháp hiệu quả để công dân trở về địa phương xem xét, giải quyết. 

8. Phối hợp vói Thanh ừa Thành phố tham mưu giúp Chủ tịch ủy ban nhân dân 
Thành phố: 

a) Thanh tra, kiểm tra việc thực hiện pháp luật về tiếp công dân, xử lý đơn 
của các cơ quan chuyên môn thuộc ủy ban nhân dân Thành phố và úy ban nhân 
dân quận, huyện; 

b) Tuyên truyền, phổ biến, quán triệt pháp luật về tiếp công dân, xử lý đơn 
cho nhân dân, công chức, viên chức của cơ quan chuyên môn thuộc úy ban 
nhân dân Thành phố và úy ban nhân dân quận, huyện; 

c) Hướng dẫn nghiệp vụ cho công chức làm nhiệm vụ tiếp công dân tại các 
cơ quan chuyên môn thuộc ủy ban nhân dân Thành phố và ủy ban nhân dân 
quận, huyện. 

9. Thực hiện nhiệm vụ khác do Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố và 
Chánh Văn phòng úy ban nhân dân Thành phố giao. 

Chương III 
CO CẤU TỎ CHỨC VÀ BIÊN CHÉ 

Điều 4ễ Cơ cấu tổ chức 
1. Ban Tiếp công dân Thành phố hoạt động theo chế độ thủ trưởng; 

có Trưởng ban, 02 Phó Trưởng ban và các công chức làm công tác tiếp công dân. 

2. Trưởng ban và Phó trưởng ban do Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố 
bổ nhiệm, miễn nhiệm trên cơ sở đê nghị của Chánh Văn phòng Uy ban nhân dân 
Thành phố. Trưởng ban Ban Tiếp công dân Thành phố do 01 Phó Chánh Văn 
phòng Uy ban nhân dân Thành phô phụ trách, Phó Trưởng ban Ban Tiêp công 
dân Thành phố tương đương cấp Trưởng phòng. 

3. Ban Tiếp công dân Thành phố cỏ 03 phòng chuyên môn gồm: 

a) Phòng Xử lý đơn; 

b) Phòng Kiểm tra - đôn đốc; 

c) Phòng Hành chính - Tổng hợp. 
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Mỗi phòng chuyên môn có Trưởng phòng và từ 01 đến 02 Phó Trưởng phòng. 
Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng các phòng chuyên môn thuộc Ban Tiếp công dân 
Thành phố do Trưởng ban Ban Tiếp công dân Thành phố bố nhiệm, miễn nhiệm 
sau khi có ý kiến thống nhất của Chánh Văn phòng ủy ban nhân dân Thành phố. 

4. Biên chế của Ban Tiếp công dân Thành phố là biên chế hành chính do . 
Chánh Văn phòng úy ban nhân dân Thành phố quyết định trong tống biên chế 
hành chính của Văn phòng úy ban nhân dân Thành phố được Chủ tịch úy ban 
nhân dân Thành phố giao hàng năm trên cơ sở vị trí việc làm, điều kiện làm 
việc, khối lượng, quy mô và tính chất phức tạp trong việc thực hiện nhiệm vụ 
của Ban Tiếp công dân Thành phố. 

Điều 5. Nhiệm vụ, quyền hạn của Trưỏng ban 

1. Quản lý, điều hành hoạt động tại Trụ sở tiếp công dân Thành phố; 
điều hành, đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ của người tiếp công dân của cơ quan, 
tổ chức tham gia tiếp công dân thường xuyên tại Trụ sở tiếp công dân Thành phố. 

2. Phân công công chức thực hiện việc tiếp công dân thường xuyên tại 
Trụ sở tiếp công dân Thành phố. 

3. Chịu trách nhiệm trước pháp luật, trước Chủ tịch ủy ban nhân dân 
Thành phố, Chánh Văn phòng ủy ban nhân dân Thành phố về hoạt động của 
Ban Tiếp công dân Thành phố. Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ và tình hình 
thực tế hoạt động của Ban Tiếp công dân Thành phố, Trưởng ban Ban Tiếp công 
dân Thành phố quyết định việc thành lập, giải thể, sáp nhập các phòng chuyên môn 
cho phù hợp với yêu cầu nhiệm vụ trong từng thời kỳ và bổ nhiệm, miễn nhiệm 
các chức danh thuộc thấm quyền quản lý theo quy định trên cơ sở thỏa thuận với 
Sở Nội vụ và thống nhất ý kiến của Chánh Văn phòng ủy ban nhân dân Thành phố. 

4. Chủ trì, phối hợp với đại diện cơ quan, tổ chức tham gia tiếp công dân 
thường xuyên tại Trụ sở tiếp công dân Thành phố và cơ quan, tổ chức liên quan 
khác chuân bị cho lãnh đạo Thành phô tiêp công dân theo quy định. 

5. Yêu câu hoặc đề nghị cơ quan, tố chức, đơn vị có liên quan cử người có 
trách nhiệm đên Trụ sở tiêp công dân Thành phô đê phôi hợp tham gia tiếp công dân 
khi có vụ việc phức tạp hoặc trong trường hợp cần thiết khác. 

6. Yêu cầu hoặc đề nghị cơ quan, tổ chức, đơn vị, người có thẩm quyền xử 
lý đôi với người có hành vi vi phạm pháp luật vê tiêp công dân, nội quy, quy chế 
tiếp công dân. 

7. Tham gia To công tác xử lý, giải quyết việc nhiều người cùng khiếu nại, 
tố cáo, phản ảnh, kiến nghị. 

Chương IV 
PHỐI HỢP HOẠT ĐỘNG TIẾP CÔNG DÂN TẠI TRỤ SỞ TIẾP CÔNG DÂN 

Điều 6. Phạm vi tiếp nhận, xử lý khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của 
cơ quan, tổ chức tiếp công dân thường xuyên tại Trụ sở tiếp công dân Thành phố 
được thực hiện theo quy định tại Khoản 4, Điều 12 Luật Tiếp công dân. 
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Điều 7. Trách nhiệm của đại diện cơ quan, tổ chức tham gia tiếp công dân 
thường xuyên tại Trụ sở tiếp công dân Thành phố: 

1. Văn phòng Thành ủy, ủy ban Kiểm tra Thành ủy, Ban Nội chính Thành ủy, 
Văn phòng Đoàn đại biểu Quốc hội, Văn phòng Hội đồng nhân dân Thành phố 
cử đại diện phối hợp cùng Ban Tiếp công dân Thành phố thực hiện việc tiếp 
công dân thường xuyên tại Trụ sở tiếp công dân Thành phố theo quy định của 
Luật Tiếp công dân; Thực hiện việc tiếp công dân, tiếp nhận, xử lý khiếu nại, 
tố cáo, kiến nghị, phản ánh thuộc phạm vi trách nhiệm của cơ quan, tổ chức 
mình, cụ thể như sau: 

a) Trường hợp vụ việc thuộc phạm vi trách nhiệm của cơ quan, tổ chức 
khác tham gia tiếp công dân thường xuyên tại Trụ sở tiếp công dân Thành phố 
thì hướng dẫn công dân đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh với đại diện 
cơ quan, tố chức có trách nhiệm; 

b) Trường hợp vụ việc phức tạp liên quan đến nhiều cơ quan, tổ chức thì 
người tiếp công dân báo cáo với Trưởng ban Ban Tiếp công dân Thành phố 
để có biện pháp phối hợp với người có thẩm quyền của cơ quan, tổ chức có liên quan 
xem xét, xử lý; 

c) Trường hợp vụ việc đã có văn bản hướng dẫn, trả lời nhưng công dân 
tiếp tục khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh thì người tiếp công dân phối hợp 
với đại diện cơ quan, tố chức có thấm quyền hướng dẫn công dân khiếu nại, 
tố cáo, kiến nghị, phản ánh theo đúng quy định của pháp luật; 

d) Từ chối việc tiếp công dân trong trường hợp quy định tại Điều 9 Luật 
Tiếp công dân. 

2. Cơ quan, tổ chức tham gia tiếp công dân tại Trụ sở tiếp công dân 
Thành phố phải bố trí người có năng lực, trình độ phù hợp làm nhiệm vụ tiếp 
công dân thường xuyên: 

a) Việc cử người tiếp công dân của cơ quan, tổ chức tham gia tiếp công dân 
tại Trụ sở tiếp công dân Thành phố phải được thông báo bằng văn bản cho 
Trưởng ban Ban Tiếp công dân Thành phố, trong đó nêu rõ họ tên, chức vụ, 
phạm vi nhiệm vụ; 

b) Đại diện cơ quan, tổ chức tham gia tiếp công dân tại Tiụ sở tiếp công dân 
Thành phố phải thực hiện đúng quy chế tiếp công dân, nội quy của Trụ sở 
tiếp công dân Thành phố; thực hiện nhiệm vụ trong phạm vi nhiệm vụ được 
phân công; chấp hành chỉ đạo của người đứng đầu cơ quan, tổ chức mình vả 
điều hành của Trưởng ban Ban Tiếp công dân Thành phố trong khi tiếp công dân; 
phối hợp chặt chẽ với cán bộ, công chức khác trong Trụ sở tiếp công dân Thành phố 
để thực hiện nhiệm vụ tiếp công dân. 
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Điều 8. Phối họp trong việc quản ỉý, điều hành hoạt động tiếp công dân 
tại Trụ sở tiếp công đâu Thành phố 

1. Ban Tiếp công dân Thành phố có trách nhiệm phối hợp với cơ quan, 
tổ chức tham gia tiếp công dân theo dõi, quản lý người tiếp công dân thường xuyên 
tại Trụ sở tiếp công dân Thành phố. 

2. Ban Tiếp công dân Thành phố có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với 
đại diện của cơ quan, tổ chức tham gia tiếp công dân thường xuyên tại Trụ sở 
tiếp công dân tổ chức việc tiếp, hướng dẫn, trả lời công dân; chủ trì, phối hợp 
với cơ quan, to chức tham gia tiếp công dân thường xuyên tại Trụ sở tiếp công dân 
Thành phố hoặc cơ quan, tố chức có liên quan tham mưu giúp người đứng đầu 
cơ quan, tố chức tiếp công dân tại Trụ sở tiếp công dân Thành phố. 

3. Ban Tiếp công dân Thành phố chủ trì giao ban định kỳ hàng tháng, quý, 
năm với Ban Tiếp công dân 24 quận - huyện, Tổ tiếp công dân tại các cơ quan 
chuyên môn thuộc ủy ban nhân dân Thành phố, đại diện của cơ quan, tổ chức 
tham gia tiếp công dân thường xuyên tại Trụ sở tiếp công dân; khi cần thiết mời 
đại diện của cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan hoặc cơ quan có trách nhiệm 
bảo vệ Trụ sở tiếp công dân cùng tham dự. 

4. Ban Tiếp công dân Thành phố có trách nhiệm phối hợp với cơ quan 
thanh tra nhà nước cùng cấp hướng dẫn nghiệp vụ về tiếp công dân, xử lý đơn; 
đề nghị khen thưởng cá nhân, tập thể có thành tích trong công tác tiếp công dân; 
theo dõi, tống hợp tình hình thực hiện quy định về việc phối hợp tiếp công dân 
tại Trụ sở tiếp công dân. 

Đại diện cơ quan, tổ chức tham gia tiếp công dàn thường xuyên tại Trụ sở 
tiếp công dân có trách nhiệm phối hợp chặt chẽ với Ban Tiếp công dân Thành phố 
trong việc thông báo tình hình tiếp công dân thuộc phạm vi trách nhiệm; 
cung cấp thông tin; trao đối đường lối xử lý các vụ việc có liên quan, những vụ việc 
phức tạp, những vướng mắc về nghiệp vụ; theo dõi, đôn đốc, kiểm tra tình hình 
tiếp công dân tại Trụ sở tiếp công dãn. 

• 5. Ban Tiếp công dân. chủ trì, phối hợp với đại diện cơ quan, tổ chức 
tiếp công dân thường xuyên tại Trụ sở tiếp công dân, cơ quan, tổ chức, đơn vị 
có liên quan và ủy ban nhân dân địa phương có biện pháp hỗ trợ công dân trong 
trường hợp cần thiết. 

Điều 9. Phối hợp trong việc đón tiếp, huóng dẫn công dân 
1. Ban Tiếp công dân Thành phố chịu trách nhiệm tổ chức việc thường trực, 

bảo vệ, hành chính, văn thư, chỉ dẫn đối với công dân. 
Bộ phận hoặc công chức làm nhiệm vụ đón tiếp, chỉ dẫn thuộc Ban Tiếp công cỉân 

có trách nhiệm đón tiếp, hướng dẫn công dân đến đại diện cơ quan, tổ chức 
tham gia tiếp công dân thường xuyên tại Trụ sở tiếp công dân đẻ thực hiện việc 
khiếu nại, tổ cáo, kiến nghị, phản ánh theo quy định của pháp luật. 

2. Đại diện cơ quan, tổ chức tham gia tiếp công dân thường xuyên tại 
Trụ sở tiếp công dân Thành phố có trách nhiệm tiểp nhận, xử lý khiếu nại, 
tố cáo, ki en nghị, phản ánh trong phạm vi nhiệm vụ được giao. 
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3. Ban Tiếp công dân Thành phố có trách nhiệm theo dõi; tổng họp tình hình 
tiếp công dân, xử lý khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh tại Trụ sở tiếp công dân 
Thành phố. 

Điều 10. Phối hợp trong việc theo dõi, đôn đốc 

1. Ban tiếp công dân Thành phố có quyền yêu cầu cơ quan, tổ chức, đơn vị 
có thẩm quyền giải quyết kịp thời, đúng thời hạn quy định đối với các vụ việc 
khiếu nại, tố cáo, kiến nghi, phản ánh do Ban Tiếp công dân Thành phố chuyển đến. 

Trường hợp đã được yêu cầu nhưng vụ việc chậm được giải quyết hoặc 
không được giải quyết thì Trưởng ban Ban Tiếp công dân báo cáo đế Chủ tịch 
ủy ban nhân dân Thành phố quyết định kiếm tra trách nhiệm của cơ quan, tố chức, 
đơn vị, cá nhân có thẩm quyền trong việc giải quyết vụ việc đó. 

Trường hợp phát hiện cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân vi phạm pháp luật 
thì kiến nghị cơ quan có thấm quyền xử lý theo quy định của pháp luật. 
Nấu phát hiện có dấu hiệu tội phạm thì Trưởng ban Ban Tiếp công dân kiến nghị 
Chủ tịch ủy ban nhân dân Thành phố chuyển hồ sơ vụ việc sang cơ quan điều 
tra đế xử lý theo quy định của pháp luật. 

2. Cơ quan, tổ chức tham gia tiếp công dân thường xuyên tại Trụ sở tiếp 
công dân Thành phố có trách nhiệm phối hợp với Ban Tiếp công dân Thành phố 
cử người tham gia đoàn kiểm tra, cung cấp các thông tin, tài liệu có liên quan. 

Điều 11. Phối hợp trong việc bảo vệ Trụ sở tiếp công dân Thành phố, 
người tiếp công dân, bảo vệ người khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh 

1. Phối họp trong việc bảo vệ Trụ sở tiếp công dân Thành phố, người tiếp 
công dân: 

a) Ban Tiếp công dân có trách nhiệm phối họp với cơ quan công an 
bảo đảm an ninh, trật tự và an toàn cho người tiếp công dân tại Trụ sở tiếp công dân 
Thành phố; giao ban định kỳ hàng tháng, hàng quý đế kiếm điếm, đánh giá về 
công tác phối hợp bảo vệ Trụ sở tiếp công dân Thành phố; 

b) Cơ quan công an trong phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn của mình có 
trách nhiệm phối hợp với Ban Tiếp công dân Thành phố, cơ quan, tổ chức 
tham gia tiếp công dân thường xuyên tại Trụ sở tiếp công dân Thành phố và 
cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan bảo đảm an ninh, trật tự và an toàn cho 
người tiếp công dân tại Trụ sở tiếp công dân Thành phố, xử lý người có hành vi 
vi phạm theo quy định của pháp luật. 

2. Phối hợp trong việc bảo vệ người khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh: 

a) Cơ quan, tổ chức, người tiếp công dân phải có thái độ đúng mực, tôn trọng, 
lắng nghe và giải thích, hướng dẫn công dân thực hiện quyền khiếu nại, tố cáo, 
kiến nghị, phản ánh theo đúng quy định của pháp luật; 

b) Người tiếp công dân không được sách nhiễu, phiền hà hoặc cản trở 
người đến khiêu nại, tô cáo, kiên nghị, phản ánh; không được phân biệt đôi xử 
trong việc tiếp công dân. 
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c) Người đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh tại Trụ sở tiếp công dân 
được các cơ quan, tổ chức tôn trọng, bảo vệ; được giải thích, hướng dẫn thực hiện 
quyền khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh theo đúng quy định pháp luật. 

Người đến tố cáo được các cơ quan, tổ chức có trách nhiệm đảm bảo bí mật 
và được áp dụng các biện pháp bảo vệ theo quy định của pháp luật. 

Điều 12. Phối hợp trong việc xử ỉý trường hợp nhiều người cùng khiếu 
nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh về một nội dung 

1. Ban Tiếp công dân có trách nhiệm phối hợp chặt chẽ với cơ quan, 
tố chức tham gia tiếp công dân thường xuyên tại Trụ sở tiếp công dãn Thành 
phố, cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan, Thanh tra Thành phố trong việc xử lý 
trường hợp nhiều người cùng khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh về một nội dung. 

2. Cơ quan, tổ chức tham gia tiếp công dân thường xuyên tại Trụ sở tiếp 
công dân Thành phố, Thanh tra Thành phố có trách nhiệm phối hợp chặt chẽ với 
Ban Tiếp công dân trong việc xử lý trường hợp nhiều người cùng khiếu nại, 
tố cáo, kiến nghị, phản ánh ve một nội dung. 

3. Cơ quan, tổ chức liên quan có trách nhiệm phối họp chặt chẽ với 
Ban Tiếp công dân trong việc tiếp công dân, cung cấp thông tin, tài liệu có 
liên quan, giải quyết vụ việc thuộc thẩm quyền, vận động thuyết phục, cỏ biện pháp 
đế công dân trở về địa phương và áp dụng các biện pháp khác để xử lý 
trường hợp nhiều người cùng khiếu nại, tổ cáo, kiến nghị, phản ánh về một nội dung. 

Điều 13. Phối hợp vói các Phòng chuyên môn thuộc Văn phòng 
ủy ban nhân dân Thành phố 

1. Phối hợp vơi các Phòng chuyên môn thuộc Văn phòng ủy ban nhân dân 
Thành phố trong việc tham mưu giải quyết đơn thư của công dân, đề xuất xử lý 
đối với trường hợp đơn thư do cơ quan Trung ương, các cơ quan giám sát và 
cơ quan khác chuyển đến ủy ban nhân dân Thành phố. 

2. Phối hợp lập kế hoạch, chương trình tiếp công dân của Lãnh đạo 
Thành phố; trao đổi thông tin, tổng hợp báo cáo về công tác tiếp công dân, xử lý 
đơn của công dân. 

Chương V 
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

• Điều 14. Tổ chức thực hiện 

1. Trưởng ban Ban Tiếp công dân Thành phố có trách nhiệm phối hợp các 
cơ quan có liên quan thực hiện Quy chế này và xây dựng quy chế tổ chức và 
hoạt động cụ thê của các phòng chuyên môn; quy định cụ thể về chế độ làm việc, 
chế độ quản lý theo từng lĩnh vực, phân công nhiệm vụ cho từng cán bộ, 
công chức thuộc quyên quản lý của Ban Tiêp công dân Thành phố. 
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2. Trong quá trình thực hiện, nếu có khó khăn, vướng mắc hoặc phát sinh 
những nội dung cần thiết, Trưởng ban Ban Tiếp công dãn có trách nhiệm 
báo cáo kịp thời để Chánh Văn phòng ủy ban nhân dân Thành phổ phối hợp với 
cơ quan chức năng xem xét, điều chỉnh và đề xuất Chủ tịch ủy ban nhân dân 
Thành phố bổ sung, sửa đổi nội dung Quy chế này cho phù hợp với chức năng, 
nhiệm vụ và các quy định của pháp luật./. 

Nguyễn Thảnh Phong 

10 

  
 
 
 
 

         
 
 
 
 
     www.LuatVietnam.vn 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

           
    


