
ỦY BAN NHÂN DÂN 

PHƯỜNG NAM TRIỆU  

 

Số:       /KH-UBND 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

        

      Nam Triệu, ngày     tháng    năm 2026 

 

KẾ HOẠCH 

Tiếp công dân của Chủ tịch Ủy ban nhân dân  

phường Nam Triệu năm 2026 

 

          Thực hiện Luật tiếp công dân số 42/2013/QH13 ngày 25/11/2013,  Nghị định 

số 64/2014/NĐ-CP ngày 26/06/2014 của Chính Phủ quy định chi tiết thi hành một 

số điều của Luật tiếp công dân và Nghị định 141/2025/NĐ-CP ngày 12/6/2025 của 

Chính phủ quy định về phân định thẩm quyền của chính quyền địa phương trong 

lĩnh vực quản lý nhà nước của Thanh tra Chính phủ, Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

phường Nam Triệu ban hành Kế hoạch tiếp công dân năm 2026 như sau:  

           I. MỤC ĐÍCH YÊU CẦU: 

           1. Mục đích: 

           Thực hiện các quy định của pháp luật về tiếp công dân, tạo sự chuyển biến 

mạnh mẽ, nâng cao năng lực và chất lượng công tác tiếp công dân, từng bước giảm 

thiểu và hạn chế tình trạng công dân cố tình khiếu nại kéo dài, khiếu kiện đông 

người, vượt cấp, nhằm giữ vững ổn định an ninh trật tự, an toàn xã hội, đáp ứng 

nhiệm vụ phát triển kinh tế xã hội, an ninh quốc phòng năm 2026 trên địa bàn 

phường. 

 Tăng cường sự phối hợp giữa các phòng chuyên môn, đơn vị liên quan trong 

việc tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh. Nâng cao nhận 

thực của nhân dân trong quá trình thực hiện các quy định của pháp luật. 

           2. Yêu cầu: 

 Đảm bảo sự phối hợp chặt chẽ, thống nhất giữa các phòng chuyên môn, đơn 

vị liên quan trong việc rà soát, tập hợp hồ sơ tài liệu, tham mưu, đề xuất Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân phường để giải quyết dứt điểm các vụ việc. 

 Tiếp tục đổi mới công tác lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành công việc; gắn công 

tác tiếp dân giải quyết đơn thư với công tác cải cách hành chính, tạo cơ chế chỉ đạo 

điều hành công khai, dân chủ và hiệu quả nhằm phát huy cao nhất năng lực của cán 

bộ làm công tác tiếp công dân. 

           II. NỘI DUNG THỰC HIỆN: 

           1. Công tác tiếp công dân, củng cố kiện toàn bộ máy làm công tác tiếp 

công dân: 

           - Ban hành nội quy, quy chế tiếp công dân. 
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           - Bố trí địa điểm thuận lợi và các điều kiện cần thiết cho việc tiếp công dân 

tại Trụ sở ủy ban nhân dân phường. Việc tiếp công dân phải đảm bảo công khai, dân 

chủ, kịp thời, thủ tục đơn giản thuận tiện; giữ bí mật và bảo đảm an toàn cho người 

tố cáo theo quy định pháp luật; đảm bảo khách quan bình đẳng không phân biệt đối 

xử trong tiếp công dân. 

           - Hàng tuần Chủ tịch ủy ban nhân dân phường trực tiếp tiếp công dân 01 ngày, 

thực hiện tiếp công dân đột xuất trong các trường hợp theo luật định. 

           - Phân công Chuyên viên Văn phòng HĐND và UBND phường thường trực 

công tác tiếp công dân, khi được lãnh đạo giao tiếp công dân hàng tháng tổng hợp 

báo cáo. 

          - Tổ chức, niêm yết công khai lịch tiếp công dân tại phòng tiếp công dân của 

UBND phường. Nghiêm túc thực hiện quy định về việc tiếp công dân theo Luật tiếp 

công dân. 

         - Phối hợp chặt chẽ với các tổ chức, đơn vị, phòng, ban có liên quan tiếp công 

dân và xử lý các vụ việc có tính chất phức tạp, đảm bảo an toàn trật tự cho hoạt động 

tiếp công dân. 

 2. Thời gian và địa điểm tiếp công dân: 

 - Chủ tịch Uỷ ban nhân dân phường tiếp công dân định kỳ 04 ngày/tháng và 

tiếp công dân đột xuất trong các trường hợp theo luật định. Trong trường hợp Chủ 

tịch Uỷ ban nhân dân phường có việc đột xuất không thể tiếp công dân có thể phân 

công Phó chủ tịch UBND phường phụ trách lĩnh vực tiếp công dân hoặc bố trí tiếp 

công dân vào ngày tiếp sau đó không trùng với ngày nghỉ. Việc thay đổi lịch tiếp 

công dân phải được thông báo tại phòng tiếp công dân. 

 - Địa điểm tiếp công dân tại phòng tiếp công dân Trụ sở UBND phường, Tổ 

dân phố Trung, phường Nam Triệu, thành phố Hải Phòng. 

 3. Trách nhiệm của người tiếp công dân: 

 - Khi tiếp công dân phải đảm bảo trang phục chỉnh tề, có đeo thẻ cán bộ công 

chức theo quy định. 

 -  Yêu cầu người đến khiếu nại tố cáo, kiến nghị, phản ánh phải nêu rõ họ tên, 

địa chỉ hoặc xuất trình giấy tờ tùy thân, giấy ủy quyền (nếu có), có đơn hoặc trình 

bày rõ nội dung khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh, cung cấp thông tin tài liệu 

cần thiết cho việc tiếp nhận, thụ lý vụ việc. 

 - Có thái độ đúng mực, tôn trọng công dân lắng nghe, tiếp nhận đơn hoặc ghi 

chép đầy đủ chính xác nội dung mà người đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh 

trình bày. 

 - Hướng dẫn giải thích cho công dân đến khiếu nại, tố cáo, phản ánh kiến nghị 

phải chấp hành chủ trương, chính sách, pháp luật, quyết định giải quyết đã có hiệu 
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lực của cơ quan có thẩm quyền, hướng dẫn người khiếu nại tố cáo, phản ánh, kiến 

nghị đến đúng cơ quan hoặc người có thẩm quyền giải quyết. 

 - Trực tiếp xử lý hoặc phân loại chuyển đơn đến người có thẩm quyền xử lý, 

thông báo kết quả xử lý cho công dân được biết. 

 - Yêu cầu người vi phạm nội quy nơi tiếp công dân chấm dứt hành vi vi phạm; 

trong trường hợp cần thiết lập biên bản về việc vi phạm và yêu cầu cơ quan chức 

năng xử lý theo quy định của pháp luật. 

 4. Tăng cường công tác kiểm tra trách nhiệm trong việc tiếp công dân: 

 - Thường xuyên tăng cường, nâng cao chất lượng công tác tiếp công dân, đồng 

thời gắn công tác tiếp công dân với công tác cải cách hành chính tại Trung tâm phục 

vụ hành chính công phường. 

 - Tổ chức thực hiện tốt quy chế dân chủ cơ sở, xây dựng các quy định nhằm 

thực hiện công khai công tác tiếp dân, tổ chức tuyên truyền và làm tốt công tác hòa 

giải cơ sở ở các tổ dân phố. 

 III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

 1. Văn phòng HĐND và UBND phường 

 - Chủ trì phối hợp với Công an phường Nam Triệu đảm bảo an ninh trật tự và 

các điều kiện cần thiết phục vụ công tác tiếp công dân của Chủ tịch Ủy ban phường. 

 - Tiếp nhận, phân loại các nội dung đăng ký tiếp công dân định kỳ, đột xuất 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường; xác định nội dung, nhân thân của các công 

dân đăng ký tiếp công dân của Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường. 

 - Hướng dẫn công dân hoàn thiện hồ sơ, tài liệu, phân loại vụ việc mà công 

dân có yêu cầu đăng ký gặp Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường. 

 - Tham mưu về thành phần tham dự tiếp công dân định kỳ, đột xuất, báo cáo 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường xem xét quyết định.  

 - Chuẩn bị kế hoạch, chương trình làm việc, tài liều, hồ sơ, ghi biên bản, tổng 

hợp báo cáo, các điều kiện cần thiết khác phục vụ tiếp công dân định kỳ, đột xuất 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường. 

 - Dự thảo văn bản kết luận của Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường sau các buổi 

tiếp công dân định kỳ, đột xuất. 

 - Đôn đốc các phòng chuyên môn, cá nhân, đơn vị liên quan có trách nhiệm 

thực hiện nghiêm túc, dứt điểm kết luận, chỉ đạo của Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

phường sau khi tiếp công dân định kỳ, đột xuất của Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

phường. 

 2. Các phòng chuyên môn, Trung tâm Phục vụ hành chính công, Trung 

tâm dịch vụ sự nghiệp công, các tổ dân phố 
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 - Triển khai Kế hoạch tiếp công dân của Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường, 

niêm yết công khai Thông báo lịch tiếp công dân của Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

phường trên Cổng thông tin của phường, tại trụ sở Ủy ban nhân dân phường. 

 - Có trách nhiệm tổng hợp, báo cáo đầy đủ, chính xác, kịp thời, cung cấp hồ 

sơ, tài liệu liên quan đến vụ việc khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh đã được Ủy 

ban nhân dân phường giao xác minh. Kịp thời tham mưu giải quyết các vụ việc liên 

quan và gửi về Văn phòng HĐND và UBND để chuẩn bị nội dung tiếp công dân 

định kỳ, đột xuất của Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường đúng thời gian quy định. 

 - Tham gia đầy đủ, đúng thành phần tại buổi tiếp công dân đinh kỳ, đột xuất 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường khi được mời. 

 3. Giao Công an phường 

 - Phối hợp với Văn phòng HĐND và UBND bảo đảm an ninh, trật tự, xử lý 

nghiêm theo đúng quy định đối với các hành vi vi phạm tại các buổi tiếp công dân 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường. 

 Trên đây là Kế hoạch Tiếp công dân của Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường 

đề nghị các phòng chuyên môn, đơn vị liên quan căn cứ chức năng, nhiệm vụ và nội 

dung của Kế hoạch này nghiêm túc triển khai thực hiện. Trong quá trình thực hiện 

nếu có vướng mắc kịp thời phản ánh về Ủy ban nhân dân phường qua Văn phòng 

HĐND và UBND để tham mưu Chủ tịch Ủy ban nhân phường kịp thời điều chỉnh 

cho phù hợp./. 

Nơi nhận: 

- TT Đảng ủy phường; 

- TT HĐND, UBND phường 

- UB MTTQ Việt Nam phường;  

- Lưu: VT./. 

 

                  TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

                             CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

                       Nguyễn Mạnh Nghĩa 
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