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CHUYÊN ĐỀ 1 

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN VÀ CƠ CẤU TỔ CHỨC CỦA 

ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ; NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN CỦA CHỦ TỊCH, 

PHÓ CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ 

1. Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Ủy ban nhân 

dân xã 

Chính quyền địa phương ở xã là cấp chính quyền địa phương ở nông thôn. 

Đây là cấp chính quyền cơ sở, cấp thấp nhất trong hệ thống chính quyền, nhưng 

lại là cấp gần dân nhất, gồm có HĐND xã và UBND xã. (Sau đây viết tắt là HĐND 

và UBND)1 

Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015, sửa đổi, bổ sung năm 2019 

quy định hai loại chính quyền địa phương: (1) ở nông thôn và (2) ở đô thị. Điều 

này xuất phát từ sự khác biệt cơ bản về điều kiện thổ nhưỡng, kinh tế, dân cư, cơ 

sở hạ tầng,... Các đơn vị hành chính nông thôn thường có diện tích rộng, mật độ 

dân số thưa, sinh sống rải rác, về kinh tế thường trọng về nông nghiệp, tiểu thủ 

công nghiệp, cơ sở hạ tầng ít phát triển, đời sống văn hóa có xu hướng truyền 

thống, thường gắn liền với tập quán sản xuất nông nghiệp. Trong khi đó, các đơn 

vị hành chính đô thị thường có mật độ dân số đông, dân cư sinh sống tập trung 

đông đúc trên địa bàn rộng, kinh tế trọng về thương mại, công nghiệp, dịch vụ, cơ 

sở hạ tầng phát triển, đời sống văn hóa có xu hướng hiện đại, hội nhập cao hơn.2 

Chính vì vậy, khác với chính quyền nông thôn, Luật quy định nhiệm vụ, quyền 

hạn của chính quyền địa phương ở thành phố, thị xã ngoài việc quyết định các vấn 

đề của địa phương như đối với địa bàn nông thôn, còn tập trung quyết định các 

vấn đề quy hoạch phát triển đô thị, xây dựng kết cấu hạ tầng đô thị, quản lý và tổ 

chức đời sống dân cư đô thị,... 

UBND xã do HĐND xã bầu, là cơ quan chấp hành của HĐND, cơ quan hành 

chính nhà nước ở xã, chịu trách nhiệm trước Nhân dân địa phương, HĐND cùng 

cấp và UBND huyện.3 

                                           

1 Điều 30 Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015, sửa đổi, bổ sung năm 2019. 
2https://luatminhkhue.vn/chinh-quyen-dia-phuong-o-nong-thon-la-gi-chinh-quyen-dia-phuong-o-do-thi-la-

gi.aspx 
3 Điều 8 Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015, sửa đổi, bổ sung năm 2019. 

https://luatminhkhue.vn/chinh-quyen-dia-phuong-o-nong-thon-la-gi-chinh-quyen-dia-phuong-o-do-thi-la-gi.aspx
https://luatminhkhue.vn/chinh-quyen-dia-phuong-o-nong-thon-la-gi-chinh-quyen-dia-phuong-o-do-thi-la-gi.aspx
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Nhiệm kỳ của UBND xã theo nhiệm kỳ của HĐND xã. Khi HĐND xã hết 

nhiệm kỳ, UBND xã tiếp tục làm nhiệm vụ cho đến khi HĐND khóa mới bầu ra 

UBND khóa mới.4 

1.1. Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Ủy ban nhân dân xã 

Chính quyền địa phương ở xã, bao gồm HĐND xã và UBND xã, có các nhiệm 

vụ, quyền hạn sau đây:  

- Tổ chức và bảo đảm việc thi hành Hiến pháp và pháp luật trên địa bàn xã. 

- Quyết định những vấn đề của xã trong phạm vi được phân quyền, phân cấp 

theo quy định của Luật này và quy định khác của pháp luật có liên quan. 

- Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn do cơ quan hành chính nhà nước cấp trên 

ủy quyền. 

- Chịu trách nhiệm trước chính quyền địa phương cấp huyện về kết quả thực 

hiện các nhiệm vụ, quyền hạn của chính quyền địa phương ở xã. 

- Quyết định và tổ chức thực hiện các biện pháp nhằm phát huy quyền làm 

chủ của Nhân dân, huy động các nguồn lực xã hội để xây dựng và phát triển kinh 

tế - xã hội, bảo đảm quốc phòng, an ninh trên địa bàn xã.5 

Trong đó, UBND xã có các nhiệm vụ, quyền hạn cụ thể sau: 

- Xây dựng, trình HĐND xã quyết định các nội dung: 

+ Nghị quyết về những vấn đề thuộc nhiệm vụ, quyền hạn của HĐND xã; 

+ Biện pháp bảo đảm trật tự, an toàn xã hội, đấu tranh, phòng, chống tội 

phạm và các hành vi vi phạm pháp luật khác, phòng, chống quan liêu, tham nhũng 

trong phạm vi được phân quyền; biện pháp bảo vệ tài sản của cơ quan, tổ chức, 

                                           

4 Điều 10 Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015, sửa đổi, bổ sung năm 2019. 
5 Điều 31 Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015, sửa đổi, bổ sung năm 2019. 

Chính quyền địa 

phương ở huyện 

Chính quyền địa 

phương ở xã 

Ủy ban nhân dân 

huyện 

HĐND huyện 

HĐND xã Ủy ban nhân dân 

xã 
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bảo hộ tính mạng, tự do, danh dự, nhân phẩm, tài sản, các quyền và lợi ích hợp 

pháp khác của công dân trên địa bàn xã 

+ Kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội hằng năm của xã trước khi trình UBND 

huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, thành phố thuộc thành phố trực thuộc trung 

ương phê duyệt. Quyết định dự toán thu ngân sách nhà nước trên địa bàn; dự toán 

thu, chi ngân sách xã; điều chỉnh dự toán ngân sách xã trong trường hợp cần thiết; 

phê chuẩn quyết toán ngân sách xã. Quyết định chủ trương đầu tư chương trình, 

dự án của xã trong phạm vi được phân quyền. 

Đồng thời tổ chức thực hiện các nghị quyết của HĐND xã. 

- Tổ chức thực hiện ngân sách địa phương. 

- Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn do cơ quan nhà nước cấp trên phân cấp, ủy 

quyền cho UBND xã.6 

Trong mối quan hệ công tác với Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam và các 

tổ chức chính trị - xã hội ở địa phương: 

- UBND xã tạo điều kiện để Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam và các tổ 

chức chính trị - xã hội động viên Nhân dân tham gia xây dựng và củng cố chính 

quyền nhân dân, tổ chức thực hiện chính sách, pháp luật của Nhà nước, giám sát, 

phản biện xã hội đối với hoạt động của UBND. 

- Chủ tịch Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam và người đứng đầu tổ chức 

chính trị - xã hội ở địa phương được mời tham dự các phiên họp UBND xã khi 

bàn về các vấn đề có liên quan. 

- UBND xã thực hiện chế độ thông báo tình hình của địa phương cho Ủy ban 

Mặt trận Tổ quốc Việt Nam và các tổ chức chính trị - xã hội ở xã. 

- UBND xã có trách nhiệm lắng nghe, giải quyết và trả lời các kiến nghị của 

Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam và các tổ chức chính trị - xã hội ở địa phương 

về xây dựng chính quyền và phát triển kinh tế - xã hội ở địa phương.7

 

                                           

6 Điều 35 Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015, sửa đổi, bổ sung năm 2019. 
7 Điều 15 Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015, sửa đổi, bổ sung năm 2019. 

Ủy ban nhân dân 

xã 

Các tổ chức chính 

trị xã hội ở xã 

Ủy ban Mặt trận Tổ 

quốc Việt Nam 
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Trong mối quan hệ với Nhân dân, một vấn đề cần lưu ý là hằng năm, UBND 

xã có trách nhiệm tổ chức ít nhất một lần hội nghị trao đổi, đối thoại với Nhân dân 

ở địa phương về tình hình hoạt động của UBND và những vấn đề liên quan đến 

quyền và nghĩa vụ của công dân ở địa phương; trường hợp quy mô đơn vị hành 

chính cấp xã quá lớn, có thể tổ chức trao đổi, đối thoại với Nhân dân theo từng 

cụm thôn. UBND phải thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng và 

thông báo đến Trưởng thôn về thời gian, địa điểm, nội dung của hội nghị trao đổi, 

đối thoại với Nhân dân chậm nhất là 07 ngày trước ngày tổ chức hội nghị. 

1.2. Cơ cấu tổ chức của Ủy ban nhân dân xã 

UBND xã gồm Chủ tịch, Phó Chủ tịch, Ủy viên phụ trách quân sự, Ủy viên 

phụ trách công an.8 

Chủ tịch UBND tỉnh quyết định công nhận phân loại đơn vị hành chính vị 

hành chính là tổng số điểm đạt được của các tiêu chuẩn về quy mô dân số, diện 

tích tự nhiên, số đơn vị hành chính trực thuộc, trình độ phát triển kinh tế - xã hội 

và các yếu tố đặc thù của xã.9Căn cứ vào phân loại đơn vị hành chính, xã loại I, 

loại II có không quá 02 Phó Chủ tịch UBND; xã loại III có 01 Phó Chủ tịch 

UBND.10 

UBND xã không có các cơ cấu trực thuộc mà có các chức danh công chức 

chuyên môn để thực hiện các mảng công việc thuộc nhiệm vụ, quyền hạn của 

mình. Công chức cấp xã có các chức danh sau đây:  

- Trưởng Công an xã (những nơi chưa bố trí lực lượng công an chính quy);11 

- Chỉ huy trưởng Quân sự; 

- Văn phòng – thống kê; 

- Địa chính – nông nghiệp – xây dựng và môi trường; 

                                           

8Điều 34 Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015, sửa đổi, bổ sung năm 2019. 
9Điều 23, 24 Nghị quyết số 1211/2016/UBTVQH13ngày 25 tháng 05 năm 2016 của Ủy ban thường vụ Quốc hội 

về tiêu chuẩn của đơn vị hành chính và phân loại đơn vị hành chính. 
10Điều 1 khoản 2 nghị địnhsố: 69/2020/NĐ-CP ngày 24 tháng 6 năm 2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số 

điều của nghị định số 08/2016/NĐ-CP ngày 25 tháng 01 năm 2016 của Chính phủ quy định số lượng Phó Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân và quy trình, thủ tục bầu, từ chức, miễn nhiệm, bãi nhiệm, điều động, cách chức thành viên Ủy 

ban nhân dân. 
11 Theo Báo cáo tại Hội nghị sơ kết, đánh giá kết quả thực hiện xây dựng Công an xã, thị trấn chính quy của Bộ 

Công an, tính đến tháng 5/2022, công an chính quy đã được bố trí tại 100% xã, thị trấn trên toàn quốc. Vì vậy, các 

chức danh công chức cấp xã hiện nay sẽ không còn chức danh Trưởng Công an xã. 
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- Tài chính – kế toán; 

- Tư pháp – hộ tịch; 

- Văn hóa – xã hội.12 

Lưu ý:  

Mỗi chức danh công chức cấp xã được bố trí từ 01 người trở lên, UBND cấp 

tỉnh quy định việc bố trí tăng thêm người ở một số chức danh công chức cấp xã 

phù hợp với yêu cầu, nhiệm vụ của từng xã (trừ chức danh Trưởng Công an xã và 

Chỉ huy trưởng Ban chỉ huy quân sự cấp xã) nhưng không vượt quá tổng số cán 

bộ, công chức cấp xã quy định tại khoản 1 Điều 4 Nghị định số 92/2009/NĐ-

CP đã được sửa đổi, bổ sung tại khoản 1 Điều 2 Nghị định 34/2019/NĐ-CP (Loại 

1: tối đa 23 người; Loại 2: tối đa 21 người; Loại 3: tối đa 19 người).13 

UBND XÃ14 

 

Chức danh công chức chuyên môn 

                                           

12Điều 3 khoản 2 Nghị địnhsố 92/2009/NĐ-CPngày 22 tháng 10 năm 2009 của Chính phủ về chức danh, số lượng, 

một số chế độ, chính sách đối với cán bộ, công chức ở xã, phường, thị trấn và những người hoạt động không 

chuyên trách ở cấp xã 
13Điều 9 thông tư số: 13/2019/TT-BNVngày 06 tháng 11 năm 2019 của Bộ Nội vụ hướng dẫn một số quy định về 

cán bộ, công chức cấp xã và người hoạt động không chuyên trách ở cấp xã, ở thôn, tổ dân phố 
14 Sơ đồ này áp dụng đối với các xã loại I và loại II. Đối với các xã loại III, cơ cấu tổ chức chỉ có 01 Phó Chủ tịch. 

Chủ tịch

Ủy viên phụ 
trách quân sự

Ủy viên phụ 
trách công an

Phó chủ tịch Phó chủ tịch
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2. Nhiệm vụ, quyền hạn của Chủ tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã 

2.1. Nhiệm vụ, quyền hạn của Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã 

Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015, sửa đổi, bổ sung năm 2019 

quy định Chủ tịch UBND xã là người đứng đầu UBND xã và có các nhiệm vụ, 

quyền hạn sau đây:15 

- Lãnh đạo và điều hành công việc của UBND, các thành viên UBND xã; 

- Lãnh đạo, chỉ đạo thực hiện các nhiệm vụ về tổ chức và bảo đảm việc thi 

hành Hiến pháp, pháp luật, các văn bản của cơ quan nhà nước cấp trên, của HĐND 

và UBND xã; thực hiện các nhiệm vụ về quốc phòng, an ninh, bảo đảm trật tự, an 

toàn xã hội, đấu tranh, phòng, chống tội phạm và các hành vi vi phạm pháp luật 

khác, phòng, chống quan liêu, tham nhũng; tổ chức thực hiện các biện pháp bảo 

vệ tài sản của cơ quan, tổ chức, bảo hộ tính mạng, tự do, danh dự, nhân phẩm, tài 

sản, các quyền và lợi ích hợp pháp khác của công dân; thực hiện các biện pháp 

quản lý dân cư trên địa bàn xã theo quy định của pháp luật; 

- Quản lý và tổ chức sử dụng có hiệu quả công sở, tài sản, phương tiện làm 

việc và ngân sách nhà nước được giao theo quy định của pháp luật; 

- Giải quyết khiếu nại, tố cáo, xử lý vi phạm pháp luật, tiếp công dân theo 

quy định của pháp luật; 

- Ủy quyền cho Phó Chủ tịch UBND xã thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn trong 

phạm vi thẩm quyền của Chủ tịch UBND; 

- Chỉ đạo thực hiện các biện pháp bảo vệ môi trường, phòng, chống cháy, 

nổ; áp dụng các biện pháp để giải quyết các công việc đột xuất, khẩn cấp trong 

                                           

15 Điều 36 Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015, sửa đổi, bổ sung năm 2019 
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phòng, chống thiên tai, dịch bệnh, an ninh, trật tự, an toàn xã hội trên địa bàn xã 

theo quy định của pháp luật; 

- Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn do cơ quan Nhà nước cấp trên phân cấp, 

ủy quyền. 

Xác định tiêu chuẩn cụ thể để bổ nhiệm Chủ tịch UBND xã, Bội Nội vụ đã 

quy định cụ thể các nhiệm vụ của Chủ tịch UBND xã trong việc lãnh đạo, phân 

công công tác của UBND, của các Ủy viên UBND, và công tác chuyên môn thuộc 

UBND xã, gồm:16 

- Tổ chức chỉ đạo, đôn đốc, kiểm tra đối với công tác chuyên môn thuộc 

UBND trong việc thực hiện chính sách, pháp luật của cơ quan Nhà nước cấp trên, 

nghị quyết của HĐND và các quyết định của UBND xã. 

- Quyết định các vấn đề thuộc nhiệm vụ, quyền hạn của Chủ tịch UBND cấp 

xã, tham gia quyết định các vấn đề thuộc thẩm quyền tập thể UBND. 

- Áp dụng các biện pháp cải tiến lề lối làm việc, quản lý và điều hành bộ máy 

hành chính ở xã hoạt động có hiệu quả. 

- Ngăn ngừa, đấu tranh chống biểu hiện tiêu cực trong cán bộ công chức Nhà 

nước và trong bộ máy chính quyền địa phương cấp xã; tiếp dân, xét và giải quyết 

kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của công dân theo quy định của pháp luật; giải quyết 

và trả lời các kiến nghị của Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam và các đoàn thể 

nhân dân ở xã. 

- Trực tiếp quản lý, chỉ đạo thực hiện một số nhiệm vụ theo quy định của 

pháp luật. 

- Tổ chức quản lý, điều hành hoạt động của trưởng, phó thôn theo quy định 

của pháp luật. 

- Báo cáo công tác trước HĐND cùng cấp và UBND cấp trên. 

- Triệu tập và chủ tọa phiên họp của UBND xã. 

- Thực hiện việc bố trí sử dụng, khen thưởng, kỷ luật cán bộ, công chức cơ 

sở theo sự phân cấp quản lý. 

                                           

16 Điều 8 khoản 2 Quyết định số 04/2004/QĐ-BNV ngày 16 tháng 01 năm 2004 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc 

ban hành quy định, tiêu chuẩn cụ thể đối với cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn 
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- Đình chỉ hoặc bãi bỏ quy định trái pháp luật của trưởng thôn. 

2.2. Nhiệm vụ, quyền hạn của Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã 

Cùng với Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND xã là cán bộ chuyên trách lãnh đạo 

UBND xã, chịu trách nhiệm lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành hoạt động của UBND 

và hoạt động quản lý nhà nước đối với các lĩnh vực kinh tế - xã hội, an ninh, quốc 

phòng đã được phân công trên địa bàn xã. 

Nhiệm vụ của Phó Chủ tịch UBND xã là tổ chức quản lý, chỉ đạo thực hiện 

nhiệm vụ theo khối công việc (khối kinh tế - tài chính, khối văn hoá - xã hội...) 

của UBND do Chủ tịch UBND phân công và những công việc do Chủ tịch UBND 

ủy quyền.17 

Theo Luật Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015, sửa đổi, bổ sung 

năm 2019, trong trường hợp cần thiết, trừ khi luật quy định không được phân cấp, 

ủy quyền, Chủ tịch UBND xã có thể ủy quyền cho Phó Chủ tịch UBND xã trực 

tiếp thực hiện một hoặc một số nhiệm vụ, quyền hạn của mình trong khoảng thời 

gian xác định kèm theo các điều kiện cụ thể. Việc ủy quyền phải được thể hiện 

bằng văn bản. 

Việc ủy quyền phải bảo đảm điều kiện về tài chính, nguồn nhân lực và các 

điều kiện cần thiết khác để thực hiện. Chủ tịch UBND xã có trách nhiệm hướng 

dẫn, kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn đã ủy quyền và chịu trách nhiệm 

về kết quả thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn mà mình đã ủy quyền. 

Phó Chủ tịch UBND xã được ủy quyền phải thực hiện đúng nội dung và chịu 

trách nhiệm trước Chủ tịch UBND xã về việc thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn mà 

mình được ủy quyền mà không được ủy quyền tiếp. 

2.3. Phạm vi trách nhiệm giải quyết công việc của Chủ tịch, Phó Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân xã 

2.3.1. Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã:18 

- Chịu trách nhiệm cá nhân về việc thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn được giao 

theo quy định của Luật này; cùng các thành viên khác của UBND chịu trách nhiệm 

                                           

17 Điều 8 khoản 3 Quyết định số 04/2004/QĐ-BNV ngày 16 tháng 01 năm 2004 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về việc 

ban hành quy định, tiêu chuẩn cụ thể đối với cán bộ, công chức xã, phường, thị trấn 
18Điều 121 Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015, sửa đổi, bổ sung năm 2019 
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tập thể về hoạt động của UBND trước HĐND cùng cấp, cơ quan hành chính nhà 

nước cấp trên, trước nhân dân địa phương và trước pháp luật. 

- Trực tiếp chỉ đạo giải quyết hoặc giao Phó Chủ tịch UBND chủ trì, phối 

hợp giải quyết những vấn đề liên quan đến nhiều ngành, lĩnh vực ở địa phương. 

Trường hợp cần thiết, Chủ tịch UBND có thể thành lập các tổ chức tư vấn để tham 

mưu, giúp Chủ tịch giải quyết công việc. 

- Ủy nhiệm một Phó Chủ tịch UBND thay mặt Chủ tịch điều hành công việc 

của UBND khi Chủ tịch UBND vắng mặt. 

- Thay mặt UBND ký quyết định của UBND; ban hành quyết định, chỉ thị 

và hướng dẫn, kiểm tra việc thi hành các văn bản đó ở địa phương. 

2.3.2. Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã:19 

- Thực hiện các nhiệm vụ theo sự phân công của Chủ tịch UBND và chịu 

trách nhiệm trước Chủ tịch UBND về việc thực hiện nhiệm vụ được giao; cùng 

các thành viên khác của UBND chịu trách nhiệm tập thể về hoạt động của UBND. 

- Tham dự đầy đủ các phiên họp UBND; thảo luận và biểu quyết những vấn 

đề thuộc nhiệm vụ, quyền hạn của UBND. 

- Ký quyết định, chỉ thị của Chủ tịch UBND khi được Chủ tịch UBND ủy 

nhiệm. 

3. Những yêu cầu về phẩm chất, năng lực đối với Chủ tịch, Phó Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân xã 

Theo Quyết định số 04/2004/QĐ-BNV ngày 16 tháng 01 năm 2004 của Bộ 

trưởng Bộ Nội vụ về việc ban hành quy định, tiêu chuẩn cụ thể đối với cán bộ, 

công chức xã, phường, thị trấn, Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND xã cần phải đáp ứng 

các tiêu chuẩn sau đây: 

- Tuổi đời: Tuổi đời của Chủ tịch UBND và Phó chủ tịch UBND do Chủ tịch 

UBND cấp tỉnh quy định phù hợp với tình hình đặc điểm của địa phương nhưng 

tuổi tham gia lần đầu phải đảm bảo làm việc ít nhất hai nhiệm kỳ. 

- Học vấn: Có trình độ tốt nghiệp trung học phổ thông. 

                                           

19Điều 122 Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015, sửa đổi, bổ sung năm 2019 
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- Chính trị: Có trình độ trung cấp lý luận chính trị trở lên đối với khu vực 

đồng bằng; khu vực miền núi phải được bồi dưỡng lý luận chính trị tương đương 

trình độ sơ cấp trở lên. 

- Chuyên môn, nghiệp vụ: ở khu vực đồng bằng, có trình độ trung cấp chuyên 

môn trở lên. Với miền núi phải được bồi dưỡng kiến thức chuyên môn (tương 

đương trình độ sơ cấp trở lên), nếu giữ chức vụ lần đầu phải có trình độ trung cấp 

chuyên môn trở lên. Ngành chuyên môn phải phù hợp với đặc điểm kinh tế - xã 

hội của từng loại hình đơn vị hành chính xã, phường, thị trấn. Đã được bồi dưỡng 

nghiệp vụ quản lý hành chính Nhà nước, quản lý kinh tế. 

Ngoài ra, để thực hiện tốt chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của mình, Chủ 

tịch, Phó Chủ tịch UBND xã cần có tổng hợp các kiến thức, kỹ năng và phẩm chất 

cũng như trách nhiệm trong quản lý, điều hành, cụ thể: 

* Một là kiến thức lãnh đạo, quản lý: 

Kiến thức lãnh đạo, quản lý là tổng thể tri thức, hiểu biết của một người được 

tích lũy qua trải nghiệm, học hỏi, rèn luyện và có khả năng vận dụng vào công 

việc lãnh đạo, quản lý của mình. Đối với Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND xã, yêu 

cầu về kiến thức lãnh đạo, quản lý cần có bao gồm: 

- Kiến thức chuyên môn:  Để thực hiện chức năng, nhiệm vụ được giao, Chủ 

tịch, Phó Chủ tịch UBND xã cần có kiến thức chuyên môn sâu trên những lĩnh 

vực mà mình phụ trách. Ví dụ: Kiến thức về quản lý và thực thi ngân sách nhà 

nước, kiến thức về tiếp công dân và giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến thức về xử 

lý vi phạm hành chính, kiến thức về quản lý và đăng ký hộ tịch … 

- Kiến thức về quản lý nhà nước: Đây là yêu cầu và là kiến thức cơ bản đối 

với tất cả cán bộ, công chức trong thực thi công vụ. Trong quản lý, điều hành, 

Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND xã cần có các kiến thức quản lý nhà nước trên các 

lĩnh vực thuộc thẩm quyền quản lý của mình. Ví dụ: quản lý nhà nước về đất đai, 

môi trường, xây dựng, an ninh trật tự, dân tộc, tôn giáo … 

- Các kiến thức bổ trợ: kiến thức về sử dụng công nghệ thông tin trong quản 

lý nhà nước, kiến thức về thực hiện một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết 

thủ tục hành chính, kiến thức về chuyển đổi số… Ngoài ra, ở các địa bàn chủ yếu 

là người dân tộc thiểu số, Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND xã cần biết tiếng dân tộc 

thiểu số, có hiểu biết về phong tục tập quán, văn hóa truyền thống của địa phương 

để vận dụng trong giải quyết các tình huống phát sinh trong lãnh đạo, quản lý. 
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* Hai là kỹ năng về lãnh đạo, quản lý: 

Các kỹ năng cần thiết và phù hợp với vị trí Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND xã 

bao gồm: 

- Kỹ năng lập, phê duyệt kế hoạch; 

- Kỹ năng dự báo và phân tích công việc; 

- Kỹ năng phân công, kiểm tra, giám sát công việc; 

- Kỹ năng giao tiếp; 

- Kỹ năng ra quyết định và giải quyết vấn đề; 

- Kỹ năng xử lý các tình huống khẩn cấp; 

…. 

* Ba là thái độ, trách nhiệm lãnh đạo, quản lý: 

Thái độ, trách nhiệm lãnh đạo, quản lý của Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND xã 

gồm nhiều yếu tố như: Sự nhiệt tình, lạc quan, tính quyết đoán, kỷ luật, ham học 

hỏi, đạo đức nghề nghiệp, tinh thần thượng tôn pháp luật, thái độ tôn trọng nhân 

dân, … Những yếu tố này sẽ hình thành lên phẩm chất cá nhân của người lãnh 

đạo, quản lý và là những yếu tố quan trọng quyết định năng lực lãnh đạo, quản lý 

của Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND xã. 

(Nội dung tài liệu sẽ lựa chọn trình bày một số kiến thức, kỹ năng phù hợp 

và cần thiết với Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND xã) 

4. Câu hỏi, bài tập thảo luận 

Câu hỏi 1: Đồng chí hãy phân tích mối quan hệ giữa UBND xã và HĐND 

xã – hai bộ phận cấu thành chính quyền địa phương ở xã? 

Câu hỏi 2: Theo đồng chí, để thực hiện tốt chức năng, nhiệm vụ quyền hạn 

của mình, Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND xã cần có những kiến thức, kỹ năng cơ 

bản nào? 

Câu hỏi 3: Theo đồng chí, trong điều kiện hiện nay, Chủ tịch, Phó Chủ tịch 

UBND xã cần có những phẩm chất gì? 
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TÀI LIỆU THAM KHẢO 

1. Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015, sửa đổi, bổ sung năm 2019; 

2. Nghị định số 92/2009/NĐ-CPngày 22 tháng 10 năm 2009 của Chính phủ về 

chức danh, số lượng, một số chế độ, chính sách đối với cán bộ, công chức ở 

xã, phường, thị trấn và những người hoạt động không chuyên trách ở cấp xã; 

3. thông tư số 13/2019/TT-BNVngày 06 tháng 11 năm 2019 của Bộ Nội vụ 

hướng dẫn một số quy định về cán bộ, công chức cấp xã và người hoạt động 

không chuyên trách ở cấp xã, ở thôn, tổ dân phố; 

4. Quyết định số 04/2004/QĐ-BNV ngày 16 tháng 01 năm 2004 của Bộ trưởng 

Bộ Nội vụ về việc ban hành quy định, tiêu chuẩn cụ thể đối với cán bộ, công 

chức xã, phường, thị trấn. 
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CHUYÊN ĐỀ 2 

MỘT SỐ KIẾN THỨC CƠ BẢN VỀ QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC DÀNH CHO 

CHỦ TỊCH, PHÓ CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN XÃ 

1. Một số vấn đề chung về quản lý nhà nước 

1.1. Khái niệm, đặc điểm, vai trò của quản lý nhà nước 

1.1.1. Khái niệm quản lý nhà nước 

Quản lý nhà nước là hoạt động thực thi quyền lực nhà nước do các cơ quan 

nhà nước (lập pháp, hành pháp, tư pháp) tiến hành đối với tất cả cá nhân và tổ 

chức trong xã hội, trên mọi mặt của đời sống xã hội bằng cách sử dụng quyền lực 

nhà nước có tính cưỡng chế đơn phương nhằm mục tiêu phục vụ lợi ích chung 

của cả cộng đồng, duy trì ổn định, an ninh trật tự và thúc đẩy xã hội phát triển 

theo một định hướng thống nhất của nhà nước.20 

Chủ thể của hoạt động quản lý nhà nước gồm: cơ quan nhà nước, cán bộ, 

công chức có thẩm quyền, tham gia vào quá trình tổ chức quyền lực nhà nước về 

lập pháp, hành pháp, tư pháp. 

Đối tượng quản lý nhà nước bao gồm các cá nhân, tổ chức tại Việt Nam; 

công dân Việt Nam học tập, làm việc tại nước ngoài. 

Khách thể quản lý nhà nước là trật tự mà các chủ thể quản lý nhà nước bằng 

các phương pháp và công cụ quản lý tác động lên các đối tượng quản lý mong 

muốn thiết lập được. 

Quản lý nhà nước được thực hiện trong lĩnh vực hành pháp được gọi là quản 

lý hành chính nhà nước. Đây là hoạt động tổ chức, điều hành để thực hiện chức 

năng, nhiệm vụ cơ bản nhất của Nhà nước trong quản lý xã hội.  

(Vì tài liệu được phục vụ bồi dưỡng cho đối tượng là Chủ tịch, Phó Chủ tịch 

UBND xã nên nội dung chuyên đề sẽ trình bày dưới khía cạnh của quản lý hành 

chính nhà nước) 

1.1.2. Đặc điểm của quản lý nhà nước 

– Quản lý nhà nước là một hoạt động mang tính quyền lực nhà nước. 

                                           

20 Học viện Chính trị Quốc gia Hồ Chí Minh, Giáo trình trung cấp lý luận chính trị, Quản lý hành chính nhà 

nước, NXB Lý luận chính trị, năm 2021 
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Tính quyền lực nhà nước thể hiện ở việc các chủ thể có thẩm quyền sẽ thể 

hiện ý chí nhà nước thông qua việc ban hành các văn bản để thực hiện hoạt động 

quản lý nhà nước. 

Việc quản lý này có thể được thể hiện ở việc cơ quan có thẩm quyền cấp trên 

ban hành văn bản để chỉ đạo cấp dưới trong việc tổ chức, quản lý nhà nước. 

– Quản lý nhà nước là một hoạt động mang tính tổ chức và điều chỉnh 

Tổ chức được hiểu là việc thiết lập những mối quan hệ giữa con người với 

con người nhằm mục đích thực hiện quá trình quản lý xã hội. Tính điều chỉnh ở 

đây được hiểu là nhà nước sẽ dựa vào các công cụ pháp luật để buộc đối tượng bị 

quản lý sẽ phải tuân theo các quy định của pháp luật. 

– Quản lý nhà nước (dưới khía cạnh là quản lý hành chính nhà nước) là một 

hoạt động mang tính chấp hành - điều hành 

Sự kết hợp giữa việc chấp hành và điều hành đã tạo nên một chỉnh thể thống 

nhất trong hoạt động quản lý hành chính nhà nước. 

Tính chấp hành ở đây thể hiện ở việc bảo đảm cho các văn bản do cơ quan 

nhà nước có thẩm quyền ban hành trên thực tế. Điều này được thể hiện ở việc mọi 

hoạt động quản ý nhà nước đều phải được tiến hành trên cơ sở của pháp luật và 

để thực hiện pháp luật. 

Tính điều hành của hoạt động quản lý nhà nước thể hiện ở việc chủ thể có 

thẩm quyền sẽ tiến hành tổ chức thực hiện pháp luật trong đời sống xã hội. Trong 

quá trình này các chủ thể không chỉ tự mình thực hiện pháp luật mà còn đảm nhận 

chức năng chỉ đạo hoạt động của các cơ quan, đơn vị có liên quan để thực hiện 

theo một quy trình thống nhất. 

– Quản lý nhà nước là một hoạt động có tính liên tục 

Có thể nói quản lý nhà nước là một hoạt động được liên kết chặt chẽ, thống 

nhất từ trung ương đến địa phương. Hoạt động này được thực hiện dựa trên nguyên 

tắc tập trung dân chủ. 

Theo đó cấp dưới sẽ phải thực hiện theo mệnh lệnh và chịu sự kiểm tra của 

cấp trên; đồng thời cấp trên cũng phải lắng nghe ý kiến của cấp dưới. 

Quản lý nhà nước có tính liên tục, kịp thời và linh hoạt đáp ứng sự vận động 

không ngừng của đời sống xã hội. Việc tổ chức quản lý nhà nước theo một khối 
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thống nhất như vậy sẽ góp phần bảo đảm tính pháp chế trong hoạt động hành 

pháp. 

Như vậy, quản lý nhà nước là hoạt động mang tính chất quyền lực nhà nước, 

được sử dụng quyền lực nhà nước để điều chỉnh các quan hệ xã hội và được xem 

là một chức năng thiết yếu của nhà nước để quản lý xã hội. 

1.1.3. Vai trò của quản lý nhà nước 

Thứ nhất, góp phần quan trọng trong việc hiện thực hóa chủ trương, đường 

lối chính trị của Đảng.  

Thứ hai, cơ quan quản lý hành chính nhà nước có vai trò định hướng, điều 

chỉnh các mối quan hệ chủ đạo trong xã hội. Đây giống như kim chỉ nam để hướng 

dẫn và điều hành các hoạt động kinh tế - xã hội của đất nước. 

Thứ ba, điều hành xã hội, điều chỉnh các mối quan hệ xã hội.  

Thứ tư, hỗ trợ và duy trì, thúc đẩy sự phát triển của xã hội. 

Thứ năm, giải quyết các mâu thuẫn thuộc thẩm quyền.  

1.2. Nguyên tắc quản lý nhà nước 

1.2.1. Nhóm nguyên tắc chung về tổ chức, hoạt động của bộ máy nhà nước 

- Nguyên tắc bảo đảm sự lãnh đạo của Đảng; 

- Nguyên tắc nhân dân tham gia quản lý nhà nước 

- Nguyên tắc quyền lực nhà nước là thống nhất, có sự phân công, phối hợp, 

kiểm soát giữa các cơ quan nhà nước trong việc thực hiện quyền lập pháp, hành 

pháp và tư pháp; 

- Nguyên tắc tập trung dân chủ; 

- Nguyên tắc bình đẳng giữa các dân tộc 

- Nguyên tắc quản lý bằng pháp luật  

- Nguyên tắc có kế hoạch và khách quan; 

- Nguyên tắc công khai, minh bạch, lắng nghe ý kiến của nhân dân và dư 

luận xã hội. 

1.2.2. Nhóm nguyên tắc trong tổ chức hoạt động của các cơ quan hành chính 

nhà nước 
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- Nguyên tắc tập trung, thống nhất, thông suốt trong quản lý điều hành; 

- Nguyên tắc trách nhiệm của người đứng đầu các cơ quan hành chính nhà 

nước và mỗi việc phải có cơ quan, có người chịu trách nhiệm; 

- Nguyên tắc quản lý theo ngành kết hợp với quản lý theo lãnh thổ; 

- Nguyên tắc phân biệt chức năng quản lý nhà nước về kinh tế với quản lý 

sản xuất kinh doanh của các chủ thể kinh tế do nhà nước làm chủ sở hữu; 

- Nguyên tắc phân cấp quản lý gắn với phân quyền theo tiêu chí hiệu quả 

quản lý; 

- Nguyên tắc phục vụ nhân dân, kiến tạo môi trường thuận lợi cho sự phát 

triển của xã hội, không vụ lợi. 

1.3. Nội dung của quản lý nhà nước 

1.3.1. Hoạt động ban hành văn bản quy phạm pháp luật 

Các cơ quan hành chính nhà nước có thẩm quyền ban hành văn bản quy phạm 

pháp luật để cụ thể hóa các quy định của pháp luật do cơ quan lập pháp ban hành. 

Các chủ thể ban hành các văn bản quy phạm pháp luật theo quy định của Luật ban 

hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2015, sửa đổi, bổ sung năm 2020. Trong 

đó, Chủ tịch UBND xã có thẩm quyền ban hành Quyết định để quy định những 

vấn đề được Luật, Nghị quyết của Quốc hội giao. 

1.3.2. Hoạt động ban hành và tổ chức thực hiện các quyết định hành chính 

Để thực hiện quản lý, điều hành trong nội bộ cơ quan quản lý hành chính nhà 

nước đối với mọi mặt của đời sống xã hội, các cơ quan quản lý hành chính nhà 

nước ban hành và tổ chức thực hiện các quyết định hành chính. Hoạt động này 

giúp hệ thống hành chính vận động và phát triển theo yêu cầu chung của xã hội, 

đồng thời giúp duy trì sự vận động và phát triển của các đối tượng tham gia vào 

quá trình kinh tế, xã hội theo mục tiêu quản lý đã định trước. 

1.3.3. Hoạt động kiểm tra, đánh giá 

Trong quá trình quản lý, điều hành, các cơ quan hành chính phải luôn thực 

hiện việc kiểm tra, đánh giá hiệu quả hoạt động của các đối tượng quản lý. Việc 

kiểm tra, đánh giá hiệu quả hoạt động phải được tiến hành thường xuyên đối với 

mọi hoạt động của mọi đối tượng quản lý. Kiểm tra, đánh giá giúp cho hoạt động 
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của các đối tượng quản lý được thực hiện theo đúng quy định và kịp thời phát hiện 

những sai phạm để có biện pháp xử lý và khắc phục hậu quả. 

1.3.4. Hoạt động cưỡng chế hành chính 

Thực hiện cưỡng chế hành chính góp phần thực hiện hiệu quả các chức năng 

hành chính khác. Trong quá trình điều hành, trong nhiều trường hợp các cơ quan 

hành chính nhà nước phải sử dụng các biện pháp cưỡng chế nhà nước để yêu cầu 

các đối tượng quản lý phải chấp hành các quy định của pháp luật. 

1.4. Hình thức, phương pháp quản lý nhà nước 

1.4.1. Hình thức quản lý nhà nước 

Hình thức quản lý hành chính nhà nước là những hình thức biểu hiện bên 

ngoài của hoạt động chấp hành, điều hành các chủ thể của quản lý hành chính nhà 

nước thực hiện, như: ban hành các văn bản quản lý, áp dụng các biện pháp tổ chức 

trực tiếp,… Có các hình thức quản lý hành chính nhà nước sau: 

- Ban hành văn bản quy phạm pháp luật: 

Đây là hình thức pháp lý của hoạt động chấp hành điều hành của cơ quan 

hành chính nhà nước. Nó dựa trên chức năng cơ bản của cơ quan hành chính nhà 

nước. Luật thường chỉ quy định những vấn đề cơ bản của đời sống xã hội, không 

quy định chi tiết việc điều chỉnh các quan hệ xã hội cụ thể. Vì vậy trong quá trình 

thực hiện cần phải có những văn bản quản lý quy định chi tiết những vấn đề mà 

luật chưa quy định hoặc quy định chưa cụ thể. 

Những văn bản này đảm bảo việc chấp hành luật bằng cách bổ sung những 

quy phạm pháp luật nhằm cụ thể hóa, chi tiết hóa những quy phạm của luật, làm 

cơ sở cần thiết để các đối tượng quản lý có liên quan thực hiện luật một cách đầy 

đủ và đạt hiệu quả cao. 

Trong các văn bản quy phạm pháp luật của mình, các cơ quan hành chính 

nhà nước đặt ra các quy tắc xử sự chung để điều chỉnh các quan hệ xã hội phát 

sinh trong hoạt động chấp hành, điều hành trên mọi lĩnh vực của đời sống xã hội. 

Hoạt động ban hành các văn bản quy phạm pháp luật của các cơ quan hành chính 

nhà nước được gọi là hoạt động xây dựng pháp luật, còn được gọi là hoạt động 

lập quy. 

- Ban hành văn bản áp dụng quy phạm pháp luật hành chính: 
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Đây là hình thức hoạt động chủ yếu của các cơ quan hành chính nhà nước. 

Thông qua hình thức này các cơ quan có thẩm quyền áp dụng quy phạm pháp luật 

hiện hành của nhà nước để giải quyết những công việc cụ thể. Những hoạt động 

này trực tiếp làm phát sinh, thay đổi hay chấm dứt các quan hệ pháp luật cụ thể. Ví 

dụ: việc ra quyết định bổ nhiệm, thuyên chuyển công tác, bãi miễn viên chức nhà 

nước là những hoạt động ban hành văn bản áp dụng pháp luật trực tiếp làm phát 

sinh, thay đổi hay chấm dứt quan hệ pháp luật giữa nhà nước và người lao động. 

- Áp dụng các biện pháp tổ chức trực tiếp: 

Nội dung những hình thức hoạt động này không mang tính chất quyền lực 

nhà nước, không có tính chất bắt buộc cứng rắn như các hình thức ban hành văn 

bản quản lý. Những hoạt động mang tính chất tổ chức trực tiếp này rất đa dạng. 

Chúng thường xuyên được sử dụng và có vai trò rất quan trọng trong quản lý hành 

chính nhà nước. Thông qua các hoạt động đó, các chủ thể của quản lý hành chính 

nhà nước kiểm tra, hướng dẫn các đối tượng quản lý trong việc thực hiện pháp 

luật, cung cấp thông tin, tư liệu tuyên truyền, giải thích pháp luật, tổng kết kinh 

nghiệm công tác thực hiện pháp luật. 

- Những hoạt động mang tính chất pháp lý khác như: 

Cấp văn bằng, chứng chỉ, lập biên bản vi phạm, thu tiền phạt, …cũng là 

những hình thức quản lý hành chính nhà nước. Chúng có thể trực tiếp làm phát 

sinh, thay đổi hay chấm dứt các quan hệ pháp luật hành chính cụ thể. Chúng được 

thực hiện bởi các cơ quan nhà nước có thẩm quyền. Thông thường các hoạt động 

này gắn chặt với các hoạt động ban hành các văn bản quản lý hành chính nhà 

nước. Ví dụ: hoạt động lập biên bản về vi phạm hành chính của cấp có thẩm quyền 

đã tạo cơ sở cần thiết cho việc ra quyết định xử phạt đối với người vi phạm; quyết 

định xử phạt sẽ dẫn đến việc vào sổ, thu tiền phạt. 

1.4.2. Phương pháp quản lý nhà nước 

- Phương pháp thuyết phục: 

Thuyết phục là phương pháp quản lý bao gồm một loạt những hoạt động như 

giải thích, hướng dẫn, động viên, khuyến khích, trình bày, chứng minh, để đảm 

bảo sự cộng tác, tuân thủ hay phục tùng tự giác của đối tượng quản lý nhằm đạt 

được một kết quả nhất định. Trong chủ nghĩa xã hội, lợi ích của nhân dân lao 

động, của tập thể và của nhà nước về cơ bản là thống nhất với nhau. Sự thống nhất 

ấy thuộc bản chất dân chủ của nhà nước xã hội chủ nghĩa. Do đó, mối quan hệ 
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giữa các cơ quan hành chính nhà nước với nhân dân là cơ sở để thực hiện phương 

pháp thuyết phục. 

- Phương pháp cưỡng chế nhà nước: 

Cưỡng chế là biện pháp bắt buộc bằng bạo lực của các cơ quan nhà nước có 

thẩm quyền đối với một cá nhân hay tổ chức nhất định về mặt vật chất hay tinh 

thần nhằm buộc cá nhân hay tổ chức đó thực hiện những hành vi nhất định do 

pháp luật quy định hoặc phải phục tùng những hạn chế nhất định đối với tài sản 

của cá nhân hay tổ chức hoặc tự do thân thể của cá nhân đó. 

Phương pháp cưỡng chế đóng vai trò quan trọng trong hoạt động quản lý nhà 

nước xã hội chủ nghĩa. Nếu không có cưỡng chế nhà nước thì kỷ luật nhà nước sẽ 

bị lung lay, pháp chế xã hội chủ nghĩa không được tôn trọng, tạo điều kiện thuận 

lợi cho các tệ nạn xã hội phát triển và kẻ thù giai cấp, kẻ thù dân tộc hoạt động 

chống phá nhà nước. 

Có 4 loại cưỡng chế nhà nước: 

+ Cưỡng chế hình sự 

+ Cưỡng chế dân sự 

+ Cưỡng chế kỷ luật 

+ Cưỡng chế hành chính 

- Phương pháp hành chính: Đây là phương pháp ra chỉ thị từ cấp trên xuống, 

nghĩa là ra những quyết định bắt buộc đối với các đối tượng quản lý. Nếu đối 

tượng quản lý không tuân thủ sẽ phải chịu trách nhiệm kỷ luật. Phương pháp này 

bao hàm cả hai nhân tố: thuyết phục và cưỡng chế. Nó dựa trên nguyên tắc tập 

trung dân chủ, vừa thể hiện hoạt động chỉ đạo, điều hành đối với các đối tượng 

quản lý vừa tạo ra những điều kiện cần thiết, tối thiểu cho đối tượng quản lý để 

họ có thể hoàn thành tốt nhiệm vụ. 

- Phương pháp kinh tế trong quản lý hành chính: 

Đây là biện pháp dùng đòn bẩy kinh tế, nhằm động viên cá nhân, tập thể tích 

cực lao động sản xuất, phát huy tài năng sáng tạo, hoàn thành nhiệm vụ được giao 

với năng suất chất lượng hiệu quả cao, bảo đảm kết hợp chặt chẽ lợi ích chung 

của xã hội và lợi ích riêng của người lao động. Ở phương pháp quản lý này, yếu tố 
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lãnh đạo đơn thuần bằng chỉ thị không phải là yếu tố chính. Hoạt động quản lý được 

thực hiện trên cơ sở trách nhiệm vật chất của đối tượng quản lý. 

2. Quản lý nhà nước trong một số lĩnh vực của Ủy ban nhân dân xã 

2.1. Quản lý nhà nước về đất đai 

2.1.1. Khái niệm quản lý nhà nước về đất đai 

Quản lý nhà nước về đất đai là tổng thể các hoạt động của cơ quan nhà nước 

có thẩm quyền nhằm thực hiện và bảo vệ quyền sở hữu toàn dân về đất đai mà 

nhà nước là đại diện chủ sở hữu. Đó là các hoạt động nhằm nắm chắc tình hình 

đất đai, hoạt động phân phối và phân phối lại đất đai theo quy hoạch, kế hoạch sử 

dụng đất và hoạt động thanh tra, giám sát quá trình quản lý và sử dụng đất đai của 

tất cả các cơ quan nhà nước, các tổ chức và mọi cá nhân. 

Các hoạt động quản lý nhà nước về đất đai được quy định cụ thể tại Điều 22 

Luật Đất đai năm 2013, bao gồm 15 hoạt động cụ thể sau đây: 

- Ban hành văn bản quy phạm pháp luật về quản lý, sử dụng đất đai và tổ 

chức thực hiện văn bản đó. 

- Xác định địa giới hành chính, lập và quản lý hồ sơ địa giới hành chính, lập 

bản đồ hành chính. 

- Khảo sát, đo đạc, lập bản đồ địa chính, bản đồ hiện trạng sử dụng đất và 

bản đồ quy hoạch sử dụng đất; điều tra, đánh giá tài nguyên đất; điều tra xây dựng 

giá đất. 

- Quản lý quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất. 

- Quản lý việc giao đất, cho thuê đất, thu hồi đất, chuyển mục đích sử dụng đất. 

- Quản lý việc bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi thu hồi đất. 

- Đăng ký đất đai, lập và quản lý hồ sơ địa chính, cấp Giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất. 

- Thống kê, kiểm kê đất đai. 

- Xây dựng hệ thống thông tin đất đai. 

- Quản lý tài chính về đất đai và giá đất. 

- Quản lý, giám sát việc thực hiện quyền và nghĩa vụ của người sử dụng đất. 
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- Thanh tra, kiểm tra, giám sát, theo dõi, đánh giá việc chấp hành quy định 

của pháp luật về đất đai và xử lý vi phạm pháp luật về đất đai. 

- Phổ biến, giáo dục pháp luật về đất đai. 

- Giải quyết tranh chấp về đất đai; giải quyết khiếu nại, tố cáo trong quản lý 

và sử dụng đất đai. 

- Quản lý hoạt động dịch vụ về đất đai. 

2.1.2. Nội dung quản lý nhà nước về đất đai của Ủy ban nhân dân xã 

a) Quản lý địa giới hành chính, đo đạc và bản đồ 

- UBND xã tổ chức thực hiện việc xác định địa giới hành chính trên thực địa, 

lập, lưu trữ hồ sơ địa giới hành chính trong phạm vi địa phương mình. UBND cấp 

xã có trách nhiệm quản lý mốc địa giới trên thực địa. Trường hợp mốc địa giới bị 

mất, xê dịch hoặc hư hỏng phải kịp thời báo cáo UBND cấp huyện. 

- Trong việc xác lập tính pháp lý của các tài liệu trong hồ sơ địa giới hành chính: 

 + Chủ tịch UBND xã ký tên, đóng dấu xác nhận ở ngoài góc khung Đông 

Nam các mảnh bản đồ trong bộ bản đồ địa giới hành chính thuộc phạm vi quản 

lý hành chính của mình. 

+ Chủ tịch UBND xã liên quan ký tên, đóng dấu bên trong nội dung các 

mảnh bản đồ địa giới hành chính vào phạm vi thuộc quản lý hành chính của mình 

và cách đường địa giới hành chính chung với cấp lập hồ sơ từ 2 cm đến 3 cm. 

+ Chủ tịch UBND xã trực tiếp quản lý: mốc ký xác nhận sơ đồ vị trí mốc 

địa giới hành chính xã; bản xác nhận tọa độ các mốc địa giới hành chính; bảng 

tọa độ các điểm đặc trưng trên đường địa giới hành chính xã; bản mô tả tình hình 

chung về địa giới hành chính; ký xác nhận vào phiếu thống kê địa danh (dân cư, 

thủy văn, sơn văn); ký bên nhận mốc trong biên bản bàn giao mốc địa giới hành 

chính xã và ký biên bản xác nhận mô tả đường địa giới hành chính xã đối với 2 

xã liên quan. 

- Trong việc kiểm tra, nghiệm thu hồ sơ địa giới hành chính các cấp, UBND 

xã có trách nhiệm: Kiểm tra nghiệm thu hồ sơ địa giới hành chính thuộc trách 

nhiệm quản lý trực tiếp của mình, kiểm tra 100% tất cả các hạng mục công việc 

và tài liệu của hồ sơ địa giới hành chính xã do đơn vị thi công thực hiện. 

Trách nhiệm của UBND xã trong việc thành lập bản đồ địa chính 
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- UBND xã có trách nhiệm xác nhận đối với Bản đồ địa chính, Bản trích đo 

địa chính. 

- UBND xã gửi bản mô tả ranh giới thửa đất do đơn vị đo đạc chuyển đến 

cho những người sử dụng đất có chung ranh giới thửa đất (người sử dụng đất 

liền kề) trong trường hợp người sử dụng thửa đất liền kề vắng mặt dài ngày. 

- UBND xã có trách nhiệm giải quyết tranh chấp về ranh giới thửa đất theo 

thông báo của đơn vị đo đạc theo quy định của Luật Đất đai năm 2013; tiếp nhận 

bản mô tả thực trạng phần đất đang tranh chấp sử dụng đất của đơn vị đo đạc 

trong trường tranh chấp chưa giải quyết xong trong thời gian đo đạc ở địa phương 

để giải quyết. 

- UBND xã sau mỗi một nhiệm kỳ công tác của mình có trách nhiệm bàn 

giao Hồ sơ Địa chính của xã cho UBND nhiệm kỳ mới. Khi bàn giao phải lập 

biên bản bàn giao. Biên bản bàn giao lập thành 02 bản: 01 bản lưu và 01 bản gửi 

UBND huyện (thông qua Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện) để báo cáo. 

- Trách nhiệm của UBND xã trong việc xây dựng lưới độ cao  

UBND xã tiếp nhận biên bản bàn giao mốc độ cao kèm theo sơ đồ vị trí và 

tình trạng dấu mốc tại thực địa với sự có mặt của chủ sử dụng đất hoặc chủ sở 

hữu công trình nơi đặt dấu mốc. 

- Trách nhiệm của UBND xã trong việc xây dựng lưới tọa độ  

UBND xã lập biên bản có xác nhận trong quá trình chọn điểm tọa độ mà 

phát hiện điểm tọa độ cấp cao hơn trong khu đo bị mất, bị phá hủy. 

- Trách nhiệm của UBND xã quản lý, sử dụng và bảo vệ công trình xây 

dựng đo đạc. 

+ UBND xã tiếp nhận biên bản bàn giao dấu mốc kèm theo sơ đồ vị trí và 

tình trạng dấu mốc tại thực địa của tổ chức, cá nhân hoạt động đo đạc và bản đồ 

sau khi hoàn thành việc xây dựng dấu mốc đo đạc; cán bộ địa chính xã có trách 

nhiệm quản lý và bảo vệ các dấu mốc đo đạc trên địa bàn hành chính xã theo 

biên bản bàn giao cho UBND xã. 

+ UBND xã nơi có công trình xây dựng đo đạc có trách nhiệm tiếp nhận 

thông tin về việc công trình xây dựng đo đạc có khả năng bị xâm hại hoặc bị 

xâm hại để có biện pháp phòng ngừa, ngăn chặn kịp thời và xử lý theo thẩm 
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quyền; có trách nhiệm bảo vệ, ngăn chặn hành vi xâm hại công trình xây dựng 

đo đạc. 

b) Quản lý giao đất, cho thuê đất, cho phép chuyển mục đích sử dụng đất 

Về nguyên tắc UBND cấp xã không có thẩm quyền giao đối với bất kỳ loại 

đất nào và chỉ được cho thuê đối với đất công ích 5% theo quy định tại khoản 3 

Điều 59 Luật Đất đai năm 2013 “UBND cấp xã cho thuê đất thuộc quỹ đất nông 

nghiệp phục vụ mục đích công ích của xã, phường, thị trấn”. Đối tượng được thuê 

đất thuộc quỹ đất công ích là các hộ gia đình, cá nhân tại địa phương thuê để sản 

xuất nông nghiệp, nuôi trồng thủy sản theo hình thức đấu giá để cho thuê. Thời 

hạn sử dụng đất đối với mỗi lần thuê không quá 05 năm.Tiền thu được từ việc cho 

thuê đất thuộc quỹ đất nông nghiệp sử dụng vào mục đích công ích phải nộp vào 

ngân sách nhà nước do UBND cấp xã quản lý và chỉ được dùng cho nhu cầu công 

ích của xã, phường, thị trấn theo quy định của pháp luật." Trình tự, thủ tục cho 

thuê quyền sử dụng đất thuộc quỹ đất công ích được thực hiện theo thông tư 

14/2015/TTLT-BTNMT-BTP ngày 14/04/2015. 

UBND cấp xã không có thẩm quyền giao đất, cho thuê đất, cho phép chuyển 

mục đích sử dụng đất nhưng cũng có trách nhiệm nhất định khi hộ gia đình cá 

nhân có nhu cầu thực hiện các thủ tục hành chính xin giao đất, cho thuê đất, xin 

phép chuyển mục đích sử dụng đất, cụ thể như sau: 

 - Hàng năm UBND cấp xã có trách nhiệm tiếp nhận và tổng hợp nhu cầu 

chuyển mục đích sử dụng đất của các hộ gia đình cá nhân sau đó chuyển UBND 

cấp huyện để xây dựng kế hoạch sử dụng đất hàng năm. 

- UBND cấp xã có trách nhiệm kiểm tra hiện trạng sử dụng đất, xác định nhu 

cầu sử dụng đất khi hộ gia đình cá nhân đăng ký xin giao đất, thuê đất, chuyển 

mục đích sử dụng đất.  

c) Quản lý thu hồi đất 

Trong hoạt động thu hồi đất của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền UBND 

cấp xã có các trách nhiệm cụ thể sau: 

- UBND cấp xã có trách nhiệm phối hợp với tổ chức làm nhiệm vụ bồi 

thường, giải phóng mặt bằng triển khai thực hiện kế hoạch thu hồi đất, điều tra, 

khảo sát, đo đạc, kiểm đếm. Trường hợp người sử dụng đất trong khu vực có đất 

thu hồi không phối hợp với tổ chức làm nhiệm vụ bồi thường, giải phóng mặt 
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bằng trong việc điều tra, khảo sát, đo đạc, kiểm đếm thì UBND cấp xã, Ủy ban 

Mặt trận Tổ quốc Việt Nam cấp xã nơi có đất thu hồi và tổ chức làm nhiệm vụ bồi 

thường, giải phóng mặt bằng tổ chức vận động, thuyết phục để người sử dụng đất 

thực hiện. 

- Tổ chức làm nhiệm vụ bồi thường, giải phóng mặt bằng có trách nhiệm lập 

phương án bồi thường, hỗ trợ, tái định cư và phối hợp với UBND cấp xã nơi có 

đất thu hồi tổ chức lấy ý kiến về phương án bồi thường, hỗ trợ, tái định cư theo 

hình thức tổ chức họp trực tiếp với người dân trong khu vực có đất thu hồi, đồng 

thời niêm yết công khai phương án bồi thường, hỗ trợ, tái định cư tại trụ sở UBND 

cấp xã, địa điểm sinh hoạt chung của khu dân cư nơi có đất thu hồi. 

- Tổ chức làm nhiệm vụ bồi thường, giải phóng mặt bằng có trách nhiệm 

phối hợp với UBND cấp xã phổ biến và niêm yết công khai quyết định phê duyệt 

phương án bồi thường, hỗ trợ, tái định cư tại trụ sở UBND cấp xã và địa điểm 

sinh hoạt chung của khu dân cư nơi có đất thu hồi; gửi quyết định bồi thường, hỗ 

trợ, tái định cư đến từng người có đất thu hồi, trong đó ghi rõ về mức bồi thường, 

hỗ trợ, bố trí nhà hoặc đất tái định cư (nếu có), thời gian, địa điểm chi trả tiền bồi 

thường, hỗ trợ; thời gian bố trí nhà hoặc đất tái định cư (nếu có) và thời gian bàn 

giao đất đã thu hồi cho tổ chức làm nhiệm vụ bồi thường, giải phóng mặt bằng; 

- Người có đất thu hồi không chấp hành quyết định thu hồi đất sau khi UBND 

cấp xã, Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam cấp xã nơi có đất thu hồi và tổ chức 

làm nhiệm vụ bồi thường, giải phóng mặt bằng đã vận động, thuyết phục; 

- Ủy ban nhân dân cấp xã nơi có đất thu hồi có trách nhiệm phối hợp với cơ 

quan, đơn vị có liên quan tổ chức thực hiện việc giao, niêm yết công khai quyết 

định cưỡng chế thu hồi đất; tham gia thực hiện cưỡng chế; phối hợp với tổ chức 

làm nhiệm vụ bồi thường, giải phóng mặt bằng niêm phong, di chuyển tài sản của 

người bị cưỡng chế thu hồi đất; 

- Trường hợp người sử dụng đất là cá nhân chết không để lại di chúc và 

không có người thừa kế theo pháp luật thì UBND cấp xã nơi thường trú của cá 

nhân người sử dụng đất chết có trách nhiệm gửi Giấy chứng tử hoặc quyết định 

tuyên bố một người là đã chết theo quy định của pháp luật và văn bản xác nhận 

không có người thừa kế của UBND cấp xã đến Phòng Tài nguyên và Môi trường 

nơi có đất thu hồi đối với trường hợp thu hồi đất của cá nhân sử dụng đất chết mà 

không có người thừa kế; 
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d) Đăng ký đất đai, cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất 

Luật Đất đai năm 2013 và các văn bản hướng dẫn thi hành quy định trách 

nhiệm của UBND cấp xã trong việc quản lý đăng ký đất đai, cấp giấy chứng nhận 

quyền sử dụng đất sau: 

- Trường hợp cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cho hộ gia cá nhân mà 

không có một trong các loại giấy tờ quy định tại Điều 100 Luật Đất đai năm 2013 

năm 2013 hoặc có giấy tờ nhưng trên giấy tờ về quyền sử dụng đất không xác 

định được thời điểm sử dụng đất thì UBND cấp xã phải tổ chức buổi họp để lấy ý 

kiến khu dân cư. Phiếu lấy ý kiến khu dân cư được thực hiện trên cơ sở thu thập 

ý kiến của những người đã từng cư trú cùng thời điểm bắt đầu sử dụng đất của 

người có yêu cầu xác nhận trong khu dân cư (thôn, làng, ấp, bản, buôn, phum, 

sóc, tổ dân phố) nơi có đất.  

Ví dụ: Ông A đang sử dụng thửa đất trồng màu có diện tích khoảng 500 m2, 

nguồn gốc là do ông A tự khai phá và sử dụng liên tục từ năm 1992 đến nay và 

không có tranh chấp với ai, nay ông A nộp hồ sơ xin cấp giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất đối với thửa đất trên. 

Như vậy ông A không có một trong các giấy tờ quy định tại Điều 100 Luật 

Đất đai năm 2013, vì vậy khi thực hiện thủ tục cấp giấy chứng nhận quyền sử 

dụng đất cho ông A, UBND xã phải tổ chức buổi họp để lấy ý kiến khu dân cư. 

Theo đó, thành phần cuộc họp gồm có: 

+ Trưởng (hoặc Phó) thôn, làng, ấp, bản, buôn, phum, sóc, tổ dân phố; 

+ Đại diện UBND xã; 

+ Một số người đã từng cư trú cùng thời điểm bắt đầu sử dụng đất vào mục 

đích hiện nay của thửa đất đang yêu cầu cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất. 

Với thành phần nêu trên thì sẽ tổ chức một cuộc họp để lấy ý kiến của một 

số người từng cư trú cùng thời điểm bắt đầu sử dụng đất vào mục đích hiện nay 

của thửa đất đang yêu cầu cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất về nguồn gốc 

và thời điểm sử dụng đất. Cuộc họp tập trung vào các nội dung chính sau đây: 

+ Nguồn gốc sử dụng thửa đất; 

+ Thời điểm bắt đầu sử dụng vào mục đích đăng ký, đề nghị cấp Giấy chứng 

nhận từ ngày, tháng, năm; 
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+ Tình trạng tranh chấp đất đai. 

Kết thúc cuộc họp cần phải có “Phiếu lấy ý kiến khu dân cư” có chữ ký của 

một số người được lấy ý kiến, chủ trì cuộc họp, chữ ký của người đại diện UBND 

cấp xã. 

+ Trường hợp hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư có nhu cầu nộp hồ sơ 

tại UBND cấp xã thì UBND cấp xã nơi có đất tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả. 

Trường hợp đăng ký biến động đất đai, tài sản gắn liền với đất; cấp đổi, cấp lại 

Giấy chứng nhận thì trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, 

UBND cấp xã phải chuyển hồ sơ đến Văn phòng đăng ký đất đai. 

đ) Tranh chấp, khiếu nại, tố cáo về đất đai 

- UBND cấp xã không phải là cơ quan có thẩm quyền giải quyết tranh chấp 

đất đai nhưng có vai trò rất lớn trong việc giải quyết tranh chấp đất đai thông qua 

công tác hòa giải tại UBND cấp xã và công tác phối hợp với các cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết tranh chấp đất đai. 

Điều 202 Luật Đất đai năm 2013 quy định về hòa giải tranh chấp đất đai như 

sau: 

“1. Nhà nước khuyến khích các bên tranh chấp đất đai tự hòa giải hoặc giải 

quyết tranh chấp đất đai thông qua hòa giải ở cơ sở. 

2. Tranh chấp đất đai mà các bên tranh chấp không hòa giải được thì gửi đơn 

đến UBND cấp xã nơi có đất tranh chấp để hòa giải. 

3. Chủ tịch UBND cấp xã có trách nhiệm tổ chức việc hòa giải tranh chấp 

đất đai tại địa phương mình; trong quá trình tổ chức thực hiện phải phối hợp với 

Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam cấp xã và các tổ chức thành viên của Mặt 

trận, các tổ chức xã hội khác. Thủ tục hòa giải tranh chấp đất đai tại Ủy ban nhân 

cấp xã được thực hiện trong thời hạn không quá 45 ngày, kể từ ngày nhận được 

đơn yêu cầu giải quyết tranh chấp đất đai. 

4. Việc hòa giải phải được lập thành biên bản có chữ ký của các bên và có 

xác nhận hòa giải thành hoặc hòa giải không thành của UBND cấp xã. Biên bản 

hòa giải được gửi đến các bên tranh chấp, lưu tại UBND cấp xã nơi có đất tranh 

chấp. 

5. Đối với trường hợp hòa giải thành mà có thay đổi hiện trạng về ranh giới, 

người sử dụng đất thì UBND cấp xã gửi biên bản hòa giải đến Phòng Tài nguyên 
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và Môi trường đối với trường hợp tranh chấp đất đai giữa hộ gia đình, cá nhân, 

cộng đồng dân cư với nhau; gửi đến Sở Tài nguyên và Môi trường đối với các 

trường hợp khác. 

Phòng Tài nguyên và Môi trường, Sở Tài nguyên và Môi trường trình UBND 

cùng cấp quyết định công nhận việc thay đổi ranh giới thửa đất và cấp mới Giấy 

chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với 

đất.” 

Điều 88 Nghị định 43/2014/NĐ-CP quy định chi tiết thủ tục hòa giải tranh 

chấp đất đai tại UBND cấp xã như sau: 

“1. Khi nhận được đơn yêu cầu giải quyết tranh chấp đất đai, UBND cấp xã 

có trách nhiệm thực hiện các công việc sau: 

a) Thẩm tra, xác minh tìm hiểu nguyên nhân phát sinh tranh chấp, thu thập 

giấy tờ, tài liệu có liên quan do các bên cung cấp về nguồn gốc đất, quá trình sử 

dụng đất và hiện trạng sử dụng đất; 

b) Thành lập Hội đồng hòa giải tranh chấp đất đai để thực hiện hòa giải. 

Thành phần Hội đồng gồm: Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch UBND là Chủ tịch Hội 

đồng; đại diện Ủy ban Mặt trận Tổ quốc xã, phường, thị trấn; tổ trưởng tổ dân phố 

đối với khu vực đô thị; trưởng thôn, ấp đối với khu vực nông thôn; đại diện của 

một số hộ dân sinh sống lâu đời tại xã, phường, thị trấn biết rõ về nguồn gốc và 

quá trình sử dụng đối với thửa đất đó; cán bộ địa chính, cán bộ tư pháp xã, phường, 

thị trấn. Tùy từng trường hợp cụ thể, có thể mời đại diện Hội Nông dân, Hội Phụ 

nữ, Hội Cựu chiến binh, Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh; 

c) Tổ chức cuộc họp hòa giải có sự tham gia của các bên tranh chấp, thành 

viên Hội đồng hòa giải tranh chấp đất đai và người có quyền lợi, nghĩa vụ liên 

quan. 

Việc hòa giải chỉ được tiến hành khi các bên tranh chấp đều có mặt. Trường 

hợp một trong các bên tranh chấp vắng mặt đến lần thứ hai thì được coi là việc 

hòa giải không thành. 

2. Kết quả hòa giải tranh chấp đất đai phải được lập thành biên bản, gồm có 

các nội dung: Thời gian và địa điểm tiến hành hòa giải; thành phần tham dự hòa 

giải; tóm tắt nội dung tranh chấp thể hiện rõ về nguồn gốc, thời điểm sử dụng đất 

đang tranh chấp, nguyên nhân phát sinh tranh chấp (theo kết quả xác minh, tìm 



32 

hiểu); ý kiến của Hội đồng hòa giải tranh chấp đất đai; những nội dung đã được 

các bên tranh chấp thỏa thuận, không thỏa thuận. 

Biên bản hòa giải phải có chữ ký của Chủ tịch Hội đồng, các bên tranh chấp 

có mặt tại buổi hòa giải, các thành viên tham gia hòa giải và phải đóng dấu của 

UBND cấp xã; đồng thời phải được gửi ngay cho các bên tranh chấp và lưu tại 

UBND cấp xã. 

3. Sau thời hạn 10 ngày kể từ ngày lập biên bản hòa giải thành mà các bên 

tranh chấp có ý kiến bằng văn bản về nội dung khác với nội dung đã thống nhất 

trong biên bản hòa giải thành thì Chủ tịch UBND cấp xã tổ chức lại cuộc họp Hội 

đồng hòa giải để xem xét giải quyết đối với ý kiến bổ sung và phải lập biên bản 

hòa giải thành hoặc không thành”. 

Ví dụ: Ông A và ông B tranh chấp quyền sử dụng 50m2 đất ở liền kề, tại buổi 

hòa giải do UBND xã X tổ chức hai bên đã thống nhất hai nội dung:  

+ Ông A có toàn quyền sử dụng 50m2 đất đang tranh chấp trên; 

+ Ông A có trách nhiệm hỗ trợ cho ông B 50 triệu đồng để ông B di chuyển 

tài sản và cây cối trên đất. 

Sau 5 ngày kể từ ngày ký biên bản hòa giải thành ông A có văn bản đề nghị 

giảm số tiền hỗ trợ cho ông B từ 50 triệu đồng xuống 30 triệu đồng. 

Trường hợp này khi nhận được ý kiến thay đổi nội dung đã hòa giải thì 

UBND xã X phải tổ chức lại cuộc họp hòa giải với thành phần, trình tự thủ tục 

như cuộc họp hòa giải thông thường.  

Trường hợp hòa giải thành mà có thay đổi hiện trạng về ranh giới sử dụng 

đất, chủ sử dụng đất thì UBND cấp xã gửi biên bản hòa giải thành đến cơ quan có 

thẩm quyền để giải quyết theo quy định tại Khoản 5 Điều 202 của Luật Đất đai 

năm 2013. 

Trường hợp hòa giải không thành hoặc sau khi hòa giải thành mà có ít nhất 

một trong các bên thay đổi ý kiến về kết quả hòa giải thì UBND cấp xã lập biên 

bản hòa giải không thành và hướng dẫn các bên tranh chấp gửi đơn đến cơ quan 

có thẩm quyền giải quyết tranh chấp tiếp theo.” 

Lưu ý: Khi nhận đơn yêu cầu hòa giải tranh chấp đất đai tại UBND cấp xã 

người có trách nhiệm tổ chức hòa giải cần phân biệt những vụ việc nào không bắt 

buộc hòa giải, những vụ việc tranh chấp nào bắt buộc phải tổ chức hòa giải trước 
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khi được gửi đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết tranh chấp. Để xác định những 

vụ việc không bắt buộc hòa giải tại UBND cấp xã cần Căn cứ vào khoản 2 Điều 

3 Nghị quyết 04/NQ-HĐTP ngày 05/05/2017 của Hội đồng Thâm phán TAND 

Tối cao, theo đó Nghị quyết quy định: “Đối với tranh chấp khác liên quan đến 

quyền sử dụng đất như: tranh chấp về giao dịch liên quan đến quyền sử dụng đất, 

tranh chấp về thừa kế quyền sử dụng đất, chia tài sản chung của vợ chồng là 

quyền sử dụng đất,... thì thủ tục hòa giải tại UBND xã, phường, thị trấn nơi có 

đất tranh chấp không phải là điều kiện khởi kiện vụ án.” 

- Về giải quyết khiếu nại, tố cáo, UBND cấp xã có trách nhiệm tiếp nhận, 

giải quyết khiếu nại, tố cáo về đất đai theo quy định của Luật Khiếu nại năm 2011, 

và Luật Tố cáo năm 2018 và các văn bản hướng dẫn thi hành. 

2.2. Quản lý nhà nước về môi trường  

2.2.1. Khái niệm quản lý nhà nước về môi trường 

Quản lý môi trường là một hoạt động của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền 

tổ chức thực hiện cũng như giám sát các hoạt động bảo vệ, cải tạo và phát triển 

các điều kiện môi trường và khai thác sử dụng tài nguyên một cách tối ưu. 

- Quản lý môi trường được hiểu là sự tác động liên tục và có tổ chức, mục 

đích của các chủ thể quản lý môi trường lên các cá nhân hoặc cộng đồng người 

tiến hành các hoạt động trong hệ thống môi trường và khách thể quản lý môi 

trường, hoạt động quản lý môi trường sử dụng một cách tốt nhất mọi tiềm năng 

và cơ hội nhằm đạt được mục tiêu quản lý môi trường đã đề ra trước đó sao cho 

phù hợp với luật pháp và thông lệ hiện hành. 

Như vậy, theo khái niệm nêu trên ta nhận thấy quản lý môi trường gồm nhiều 

hình thức khác nhau như sau: 

+ Quản lý nhà nước về môi trường. 

+ Quản lý môi trường do các tổ chức phi chính phủ thực hiện. 

+ Quản lý môi trường dựa trên cơ sở cộng đồng. 

+ Quản lý môi trường có tính tự nguyện. 

2.2.2. Nội dung quản lý nhà nước về môi trường của Ủy ban nhân dân xã 

a) Tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật về bảo vệ môi trường 
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* Tham gia báo cáo đánh giá tác động môi trường và kết quả thực hiện của 

dự án 

UBND xã nơi thực hiện dự án có trách nhiệm tham gia ý kiến bằng văn bản 

theo đề nghị của chủ dự án về nội dung báo cáo đánh giá tác động môi trường của 

dự án. Trong trường hợp cần thiết UBND xã triệu tập đại diện của tổ chức, cộng 

đồng dân cư bị ảnh hưởng trực tiếp bởi dự án, thông tin cho chủ dự án biết về thời 

gian, địa điểm, thành phần tham gia buổi đối thoại, cùng chủ dự án chủ trì tổ chức 

buổi đối thoại trong thời hạn chậm nhất là mười (10) ngày làm việc, kể từ khi nhận 

được văn bản xin ý kiến tham vấn của chủ dự án. 

Trong quá trình lập báo cáo đánh giá tác động môi trường, chủ dự án phải tổ chức 

tham vấn ý kiến của UBND xã nơi thực hiện dự án và đại diện cộng đồng dân cư, tổ 

chức nơi chịu tác động trực tiếp của dự án.  

* Tổ chức đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường 

UBND xã có trách nhiệm tổ chức việc đăng ký bản cam kết bảo vệ môi 

trường cho các dự án thuộc đối tượng phải lập. Trong các trường hợp sau đây, 

UBND cấp huyện có thể ủy quyền cho UBND cấp xã tổ chức việc đăng ký bản 

cam kết bảo vệ môi trường: 

- Hoạt động sản xuất, kinh doanh, dịch vụ nằm trên địa bàn một xã, không 

thuộc đối tượng phải lập dự án đầu tư (báo cáo nghiên cứu khả thi). 

- Dự án đầu tư nằm trên địa bàn một xã, không phát sinh chất thải trong quá 

trình triển khai thực hiện. 

Trường hợp bản cam kết bảo vệ môi trường được đăng ký tại UBND cấp xã: 

Trong thời hạn 02 ngày làm việc, UBND cấp xã gửi chủ dự án, cơ quan quản lý 

nhà nước về bảo vệ môi trường cấp huyện mỗi nơi một bản cam kết bảo vệ môi 

trường đã được đăng ký. 

* Thực hiện các quy định về bảo vệ môi trường trong hương ước, bản cam 

kết bảo vệ môi trường 

- Phát hiện và xử lý theo thẩm quyền các vi phạm pháp luật về bảo vệ môi 

trường hoặc báo cáo cơ quan quản lý nhà nước về bảo vệ môi trường cấp trên trực 

tiếp. 

- Hoà giải các tranh chấp về môi trường phát sinh trên địa bàn theo quy định 

của pháp luật về hoà giải. 
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- Quản lý hoạt động của thôn, làng, bản và tổ chức tự quản về giữ gìn vệ sinh 

môi trường, bảo vệ môi trường trên địa bàn. 

* Bố trí cán bộ phụ trách về bảo vệ môi trường 

UBND xã có trách nhiệm bố trí cán bộ phụ trách về bảo vệ môi trường. Căn 

cứ nhu cầu công việc, đặc điểm bảo vệ môi trường trên địa bàn, Chủ tịch UBND 

xã có thể ký hợp đồng lao động để thực hiện nhiệm vụ hỗ trợ công tác bảo vệ môi 

trường của công chức Địa chính - Xây dựng. 

* Thu, nộp, sử dụng và quản lý phí bảo vệ môi trường đối với nước thải sinh 

hoạt 

UBND xã có trách nhiệm xác định và thu phí đối với các tổ chức, hộ gia 

đình, cơ sở sản xuất, kinh doanh, dịch vụ tự khai thác nước để sử dụng thuộc đối 

tượng phải nộp phí bảo vệ môi trường đối với nước thải sinh hoạt trên địa bàn 

* Yêu cầu bồi thường thiệt hại đối với môi trường do ô nhiễm, suy thoái gây 

ra trên địa bàn thuộc phạm vi quản lý của mình.  

Trong trường hợp xác định thiệt hại đối với môi trường, UBND cấp xã có 

trách nhiệm đề nghị UBND cấp huyện tổ chức thu thập và thẩm định dữ liệu, 

chứng cứ để xác định thiệt hại đối với môi trường do ô nhiễm, suy thoái gây ra. 

b) Tổ chức bảo vệ tài nguyên thiên nhiên, cải thiện môi trường theo thẩm quyền 

* Trong bảo vệ và phát triển cảnh quan thiên nhiên 

UBND xã trong phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn của mình có trách nhiệm lập 

quy hoạch, tổ chức quản lý, bảo vệ, phát triển cảnh quan thiên nhiên theo quy định 

của Luật bảo vệ môi trường năm 2022 và các quy định khác của pháp luật có liên 

quan.  

* Trách nhiệm trong bảo tồn và phát triển hệ sinh thái tự nhiên 

UBND xã trong phạm vi nhiệm vu,̣ quyền hạn của mình thực hiêṇ quản lý 

nhà nước về đa daṇg sinh học theo phân cấp của Chính phủ. 

* Bảo vệ môi trường trong hoạt động xây dựng và nơi công cộng 

UBND xã, đơn vị quản lý trật tự công cộng được áp dụng biện pháp xử 

lý đối với chủ công trình, phương tiện vận tải vi phạm quy định về bảo vệ môi 

trường như: công trình xây dựng trong khu dân cư không có biện pháp bảo 

đảm không phát tán bụi, tiếng ồn, độ rung, ánh sáng vượt quá tiêu chuẩn cho 



36 

phép; vận chuyển vật liệu xây dựng không được thực hiện bằng các phương 

tiện bảo đảm yêu cầu kỹ thuật làm rò rỉ, rơi vãi, gây ô nhiễm môi trường; nước 

thải, chất thải rắn và các loại chất thải khác không được thu gom, xử lý đạt 

tiêu chuẩn môi trường.  

* Tạo điều kiện để tổ chức tự quản về bảo vệ môi trường 

UBND xã có trách nhiệm quy định về hoạt động và tạo điều kiện để tổ 

chức tự quản về bảo vệ môi trường hoạt động có hiệu quả trên địa bàn địa 

phương. 

c) Tuyên truyền phổ biến giáo dục pháp luật về bảo vệ môi trường 

UBND xã có trách nhiệm thực hiện quản lý nhà nước về bảo vệ môi trường 

tại địa phương theo quy định sau đây: 

- Chỉ đạo, xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện nhiệm vụ bảo vệ môi 

trường, giữ gìn vệ sinh môi trường trên địa bàn, khu dân cư thuộc phạm vi quản 

lý của mình; tổ chức vận động nhân dân xây dựng nội dung bảo vệ môi trường 

trong hương ước của cộng đồng dân cư; hướng dẫn việc đưa tiêu chí về bảo vệ 

môi trường vào trong việc đánh giá thôn, làng, bản và gia đình văn hóa. 

- Triển khai thực hiện kế hoạch và các nhiệm vụ cụ thể về giữ gìn vệ sinh 

môi trường đối với các khu dân cư, hộ gia đình và các hoạt động bảo vệ môi 

trường nơi công cộng trên địa bàn. 

- Thống kê, lưu trữ, công bố và cung cấp số liệu về môi trường tại địa phương 

nhằm phục vụ công tác quản lý và bảo vệ môi trường và có trách nhiệm xây dựng 

hệ thống thu thập, xử lý, tổng hợp, lưu trữ và áp dụng công nghệ thông tin trong 

thống kê, lưu trữ số liệu về môi trường. 

UBND xã có trách nhiệm công khai thông tin, số liệu về môi trường trên địa 

bàn do mình quản lý. Hình thức công khai thông tin, dữ liệu về môi trường được 

quy định như sau: Phát hành rộng rãi dưới hình thức sách, bản tin trên báo chí, đài 

phát thanh của xã, báo cáo trong các cuộc họp HĐND xã, thông báo trong các 

cuộc họp khu dân cư, niêm yết tại trụ sở của UBND xã. 

d) Giám sát, kiểm tra việc chấp hành pháp luật về bảo vệ môi trường 

- Kiểm tra việc chấp hành pháp luật về bảo vệ môi trường của hộ gia đình, 

cá nhân. Nội dung kiểm tra bao gồm:  
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+ Thu gom và chuyển chất thải sinh hoạt đến đúng nơi do tổ chức giữ gìn vệ 

sinh môi trường tại địa bàn quy định; xả nước thải vào hệ thống thu gom nước 

thải. 

+ Không được phát tán khí thải, gây tiếng ồn và tác nhân khác vượt quá tiêu 

chuẩn môi trường gây ảnh hưởng đến sức khoẻ, sinh hoạt của cộng đồng dân cư 

xung quanh. 

+ Nộp đủ và đúng thời hạn các loại phí bảo vệ môi trường theo quy định của 

pháp luật. 

+ Tham gia hoạt động vệ sinh môi trường khu phố, đường làng, ngõ xóm, nơi 

công cộng và hoạt động tự quản về bảo vệ môi trường của cộng đồng dân cư. 

+ Có công trình vệ sinh, chuồng trại chăn nuôi gia súc, gia cầm bảo đảm vệ 

sinh, an toàn đối với khu vực sinh hoạt của con người. 

+ Thực hiện các quy định về bảo vệ môi trường trong hương ước, bản cam 

kết bảo vệ môi trường. 

- Phát hiện và xử lý theo thẩm quyền các vi phạm pháp luật về bảo vệ môi 

trường hoặc báo cáo cơ quan quản lý nhà nước về bảo vệ môi trường cấp trên trực 

tiếp. 

- Hoà giải các tranh chấp về môi trường phát sinh trên địa bàn theo quy định 

của pháp luật về hoà giải. 

- Quản lý hoạt động của thôn, làng, bản và tổ chức tự quản về giữ gìn vệ sinh 

môi trường, bảo vệ môi trường trên địa bàn. 

- Thực hiện việc đăng ký và kiểm tra các tổ chức, cá nhân trên địa bàn thực 

hiện cam kết bảo vệ môi trường theo ủy quyền của UBND cấp huyện. 

- Tham gia hòa giải, giải quyết các tranh chấp, khiếu nại, tố cáo về lĩnh vực 

tài nguyên và môi trường theo quy định của pháp luật; phát hiện các trường hợp 

vi phạm pháp luật về quản lý, bảo vệ tài nguyên và môi trường, xử lý theo thẩm quyền 

và kiến nghị các cơ quan có thẩm quyền xử lý theo quy định của pháp luật. 

Thẩm quyền xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực bảo vệ môi trường 

của Chủ tịch UBND xã được quy định tại Điều 56 Nghị đinh 45/2022/NĐ-CP 

ngày 07/07/2022: 

- Phạt cảnh cáo; 
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- Phạt tiền đến 5.000.000 đồng; 

- Tịch thu tang vật, phương tiện, công cụ được sử dụng để vi phạm hành 

chính có giá trị đến 10.000.000 đồng; 

- Buộc phải khôi phục lại tình trạng môi trường ban đầu hoặc phục hồi môi 

trường theo quy định; buộc khôi phục lại trạng thái ban đầu do vi phạm hành chính 

gây ra; 

- Buộc phá dỡ công trình, thiết bị được xây lắp trái quy định về bảo vệ môi 

trường để xả chất thải không qua xử lý ra môi trường; buộc phải phá dỡ công 

trình, thiết bị để pha loãng chất thải và phải xử lý chất thải đạt quy chuẩn kỹ thuật 

về chất thải; buộc phá dỡ, di dời công trình, cây trồng; buộc phá dỡ công trình, 

nhà ở trái phép; 

- Buộc thực hiện các biện pháp khắc phục tình trạng ô nhiễm môi trường 

theo quy định; buộc thực hiện biện pháp giảm thiểu tiếng ồn đạt quy chuẩn kỹ 

thuật; buộc phải thực hiện biện pháp giảm thiểu độ rung đạt quy chuẩn kỹ thuật; 

- Buộc tiêu hủy máy móc, thiết bị, phương tiện vận tải, tàu biển đã qua sử 

dụng, nguyên liệu, nhiên liệu, vật liệu, phế liệu, chất thải nhập khẩu từ nước ngoài; 

buộc tiêu hủy toàn bộ loài ngoại lai xâm hại; tiêu hủy toàn bộ sinh vật biến đổi 

gen chưa được cấp giấy phép khảo nghiệm sinh vật biến đổi gen hoặc giấy chứng 

nhận an toàn sinh học; buộc tiêu hủy các chất và thiết bị, sản phẩm có chứa hoặc 

sản xuất từ các chất được kiểm soát bị cấm; buộc tiêu hủy toàn bộ sinh vật biến 

đổi gen, mẫu vật di truyền của sinh vật biến đổi gen. 

2.3. Quản lý nhà nước về an ninh trật tự 

2.3.1. Khái niệm quản lý nhà nước về an ninh trật tự 

Quản lý nhà nước về an ninh, trật tự là hoạt động chấp hành và điều hành 

của các cơ quan nhà nước hoặc các tổ chức xã hội được Nhà nước ủy quyền, được 

tiến hành trên cơ sở pháp luật và để thi hành pháp luật nhằm thực hiện trong cuộc 

sống hàng ngày các chức năng Nhà nước trong lĩnh vực bảo về an ninh quốc gia, 

trật tự an toàn xã hội. 

2.3.2. Nội dung quản lý nhà nước về an ninh trật tự của Ủy ban nhân dân xã 

Chủ tịch UBND xã là người đứng đầu UBND xã có nhiệm vụ, quyền hạn 

trong lĩnh vực an ninh, trật tự như: 
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- Lãnh đạo, chỉ đạo thực hiện các nhiệm vụ về tổ chức và bảo đảm việc thi 

hành Hiến pháp, pháp luật, các văn bản của cơ quan nhà nước cấp trên, của HĐND 

và UBND xã; 

- Thực hiện nhiệm vụ về quốc phòng an ninh, bảo đảm trật tự, an toàn xã hội, 

đấu tranh phòng, chống tội phạm và các hành vi vi phạm pháp luật khác, phòng 

chống quan liêu tham nhũng; 

- Tổ chức thực hiện các biện pháp bảo vệ tài sản của cơ quan, tổ chức, bảo vệ 

tính mạng, tự do, danh dự, nhân phẩm, tài sản và các quyền lợi khác của công dân; 

- Chỉ đạo thực hiện các biện pháp bảo vệ môi trường, phòng, chống cháy nổ; 

- Áp dụng các biện pháp để giải quyết các công việc đột xuất, khẩn cấp trong 

phòng, chống thiên tai, dịch bệnh, an ninh trật tự, an toàn xã hội trên địa bàn theo 

quy định của pháp luật.21 

Phó Chủ tịch UBND xã thực hiện các nhiệm vụ trong quản lý nhà nước về 

an ninh trật tự trên địa bàn theo sự phân công của Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã. 

Quản lý nhà nước về an ninh trật tự của UBND xã gồm rất nhiều nội dung. 

Tuy nhiên, có một số vấn đề về quản lý nhà nước về an ninh trật tự xẩy ra trên địa 

bàn xã cần lưu tâm như: 

(i) Tình trạng khiếu kiện đông người: Ở địa bàn nông thôn những năm gần 

đây nổi lên tình trạng khiếu kiện đông người (chủ yếu liên quan đến tranh chấp 

đất đai, tín ngưỡng, tôn giáo). Có nhiều nơi tình trạng khiếu kiện kéo dài, trở thành 

điểm nóng, phức tạp gây mất an ninh trật tự, đe dọa sự ổn định của xã hội và bị 

các thế lực thù địch lợi dụng để chống phá.  

(ii) Tình trạng lợi dụng vấn đề dân tộc, tôn giáo để chống giá của các thế lực 

thù địch. Trong hoạt động tôn giáo nổi lên nhiều vấn đề gây phức tạp cho an ninh 

nông thôn như: lợi dụng chính sách mở cửa, dân chủ của Đảng, Nhà nước để đòi 

yêu sách “tự do tôn giáo”, “mở rộng dân chủ”, soạn thảo, phát tán các tài liệu vu 

khống Nhà nước đàn áp tôn giáo, vi phạm nhân quyền, kích động, lôi kéo các tín 

đồ tôn giáo tham gia biểu tình, chống phá Nhà nước. 

                                           

21 Điều 36 Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015, sửa đổi, bổ sung năm 2019. 
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Trong dân tộc thiểu số, các thế lực thù địch đẩy mạnh các hoạt động gây chia 

rẽ, phá hoại khối đoàn kết toàn dân tộc, kích động tư tưởng hẹp hòi, đòi ly khai, 

tự trị. Trong đó, các thế lực thù địch đặc biệt chú ý lợi dụng, khai thác những vấn 

đề phức tạp do lịch sử để lại và những mâu thuẫn mới nảy sinh trong mối quan hệ 

giữa các dân tộc, tôn giáo để kích động, chống phá. 

(iii) Tình trạng “tín dụng đen” xảy ra trên địa bàn cả nước, trong đó đã lan 

rộng đến các vùng nông thôn gây ảnh hưởng nghiêm trọng đến đời sống của nhiều 

cá nhân và gia đình. Nạn nhân của các vụ việc liên quan đến “tín dụng đen” cũng 

rất đa dạng, thuộc nhiều tầng lớp, lứa tuổi, trình độ học vấn và nghề nghiệp khác 

nhau. Bện cạnh đó, do lòng tham hám lời, nhiều người đã rơi vào “bẫy” của “tín 

dụng đen”. Từ vai trò trung gian huy động, cho vay vốn với lãi suất cao đã vô tình 

trở thành vừa là nạn nhân vừa là “đồng phạm” trong đường dây tín dụng đen. Hệ 

lụy phát sinh từ tín dụng đen dẫn đến các hành vi vi phạm pháp luật như bắt giữ 

người trái pháp luật, xâm phạm chỗ ở, hủy hoại tài sản, gây rối trật tự công cộng, 

thậm chí cưỡng đoạt, cướp tài sản, cố ý gây thương tích… 

Những vấn đề nổi cộm về quản lý nhà nước nêu trên đòi hỏi Chủ tịch, Phó 

Chủ tịch UBND xã cần quan tâm, nghiên cứu, trang bị kiến thức pháp luật liên 

quan, nắm vững đường lối, chính sách của Đảng và Nhà nước để có phương án 

cụ thể giải quyết từng tình huống phát sinh trong thực tiễn quản lý. 

Liên quan đến lĩnh vực này, Chính phủ cũng đã ban hành Nghị định số 

144/2021/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2021 quy định xử phạt vi phạm hành 

chính trong lĩnh vực an ninh, trật tự, an toàn xã hội; phòng, chống tệ nạn xã hội; 

phòng cháy, chữa cháy; cứu nạn, cứu hộ; phòng, chống bạo lực gia đình. Trong đó, 

Nghị định đã quy định rõ các hành vi vi phạm hành chính bị xử phạt và thẩm quyền 

của Chủ tịch UBND xã trong xử phạt vi phạm hành chính về an ninh, trật tự. 

3. Câu hỏi, bài tập thảo luận 

Câu hỏi 1: Theo đồng chí, trong quản lý nhà nước về đất đai ở địa bàn nông 

thôn cần lưu tâm những vấn đề gì? 

Câu hỏi 2: Theo đồng chí, trong quản lý nhà nước về môi trường ở địa bàn 

nông thôn cần lưu tâm những vấn đề gì? 

Câu hỏi 3: Theo đồng chí, trong quản lý nhà nước về an ninh trật tự ở địa 

bàn nông thôn cần lưu tâm những vấn đề gì? 
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Câu hỏi 4: 

Hộ gia đình ông A đang sử dụng thửa đất ở có diện tích 3.000m2 đất trồng 

lúa tại xã X, huyện Y, tỉnh Z. Nguồn gốc sử dụng là do hộ gia đình A tự khai phá 

và sử dụng ổn định từ tháng 10 năm 2000 đến nay và không có tranh chấp. Tuy 

nhiên hộ gia đình ông A không có một loại giấy tờ nào về quyền sử dụng đất quy 

định tại Điều 100 Luật Đất đai năm 2013.  

Hỏi: 

1. Gia đình ông có đủ điều kiện được cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng 

đất không? Nếu được cấp thì gia đình ông có phải nộp tiền sử dụng đất không? 

2. Hộ gia đình A có thể nộp hồ sơ xin cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng 

đất ở đâu? 

3. Trường hợp được cấp giấy chứng nhận thì UBND xã X phải làm thủ tục 

gì để làm cơ sở xác định nguồn gốc cũng như thời điểm sử dụng ổn định lâu dài 

cho hộ gia đình A? 

Câu hỏi 5: 

Ông Nguyễn Văn A là chủ sử dụng đối với thửa đất ở có diện tích khoảng 

500m2 tại xã X, huyện Y, tỉnh Z. Do không có nhu cầu sử dụng nên ông A đã 

chuyển nhượng toàn bộ diện tích đất trên cho ông Nguyễn Văn B với giá 500 triệu 

đồng. Sau khi ký hợp đồng, thực hiện đăng ký sang tên cho ông B, ông đã bàn 

giao quyền sử dụng đất cho ông B nhưng ông B không chịu trả số tiền 200 triệu 

đồng còn thiếu cho ông A. Sau nhiều lần yêu cầu ông B thanh toán số tiền còn lại 

nhưng không thành ông A đã làm đơn gửi UBND xã X yêu cầu hòa giải tranh 

chấp, khi tiếp nhận đơn UBND xã X đã hướng dẫn ông A gửi đơn đến Tổ hòa giải 

ở thôn nơi có đất tổ chức hòa giải trước khi gửi đơn đên UBND cấp xã. 

1. Việc UBND cấp xã từ chối nhận đơn yêu cầu hòa giải của ông A và hướng 

dẫn ông A gửi đơn đên Tổ hòa giải ở thôn nơi có đất tranh chấp là đúng hay sai? 

Vì sao? 

2. Vụ việc tranh chấp của ông A với ông B có thuộc trường hợp bắt buộc 

phải hòa giải tại UBND cấp xã không? Vì sao? 

Câu hỏi 6: 
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Hộ gia đình ông A chăn nuôi lợn theo mô hình trang trại với quy mô khoảng 

1000 con lợn, lượng nước thải ra con suối chảy qua xóm X, xã Y rất lớn và thường 

gây lên mùi hôi thối khiến nhân dân xóm X rất bất bình. Đã nhiều lần một số hộ 

dân gửi đơn kiến nghị lên UBND xã Y đề nghị xử lý nhưng hộ ông A vẫn chưa 

xử lý được ô nhiễm. Nay thấy hộ ông A lại tiếp tục cho máy móc san lấp mặt bằng 

để mở rộng khu chăn nuôi lơn các hộ dân trong xóm đã kéo đến trang trại nhà ông 

A ngăn cản việc thi công dẫn đễn cãi vã và xô xát. 

Tình huống cãi vã, xô xát xảy ra tại trang trại nhà ông cần xử lý thế nào? 

UBND xã X cần phải giải quyết như thế nào đối với hành vi gây ô nhiễm của gia 

đình ông A? UBND xã X có trách nhiệm gì trong việc để tình trạng gây ô nhiễm 

môi trường kéo dài của gia đình ông A? 

TÀI LIỆU THAM KHẢO 

1. Luật Đất đai năm 2013; 

2. Luật Bảo vệ môi trường năm 2022; 

3. Nghị định số 43/2014/NĐ-CP ngày 15/05/2014 quy định chi tiết thi hành một 

số điều của Luật Đất đai; 

4. Nghị định số 01/2017/NĐ-CP ngày 06/01/2017 sửa đổi, bổ sung một số Nghị 

định quy định chi tiết Luật Đất đai; 

5. Nghị định số 47/2014/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 2014 của Chính phủ quy 

định về bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất; 

6. Nghị định số 06/2020/NĐ-CP ngày 03 tháng 01 năm 2020 của Chính phủ sửa 

đổi, bổ sung Điều 17 của Nghị định số 47/2014/NĐ-CP ngày 15 tháng 5 năm 

2014 của Chính phủ quy định về bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi nhà nước 

thu hồi đất; 

7. Nghị định số 148/2020/NĐ-CP ngày 18 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ 

sửa đổi, bổ sung một số nghị định quy định chi tiết thi hành Luật Đất đai; 

8. Nghị định số 45/2022/NĐ-CP ngày 07/07/2022 quy định về sử phạt hành 

chính trong lĩnh vực bảo vệ môi trường; 

9. Nghị định số 04/2022/NĐ-CP ngày 06/01/2022 sửa đổi, bổ sung một số điều 

của các các nghị định về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực đất đai; 

tài nguyên nước và khoáng sản; khí tượng thủy văn; đo đạc bản đồ; 

10. Nghị quyết số 04/2017/NQ-HĐTP ngày 05/05/2017 của Hội đồng Thẩm phán 

TAND Tối cao 

11. Thông tư số 14/2015/TTLT-BTNMT-BTP 04/04/2015 quy đinh việc tổ chức 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bat-dong-san/nghi-dinh-47-2014-nd-cp-boi-thuong-ho-tro-tai-dinh-cu-khi-nha-nuoc-thu-hoi-dat-230624.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bat-dong-san/nghi-dinh-06-2020-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-47-2014-nd-cp-boi-thuong-khi-nha-nuoc-thu-hoi-dat-432444.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bat-dong-san/nghi-dinh-47-2014-nd-cp-boi-thuong-ho-tro-tai-dinh-cu-khi-nha-nuoc-thu-hoi-dat-230624.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-148-2020-nd-cp-sua-doi-mot-so-nghi-dinh-huong-dan-luat-dat-dai-427504.aspx
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thực hiện đấu giá quyền sử dụng đất để giao đất có thu tiền sử dụng đất hoạc 

cho thuê đất; 

12. Giáo trình Luật Đất đai Việt Nam, Trường Cao đẳng Luật Miền Bắc, NXB Tư 

pháp, năm 2021; 

13. Giáo trình Quản lý nhà nước về an ninh, quốc phòng. NXB Khoa học và Kỹ 

thuật, Hà Nội – 2009. 
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CHUYÊN ĐỀ 3 

MỘT SỐ KỸ NĂNG CHUYÊN MÔN DÀNH CHO 

CHỦ TỊCH, PHÓ CHỦ TỊCH UỶ BAN NHÂN DÂN XÃ 

1. Kỹ năng tiếp công dân và giải quyết khiếu nại, tố cáo dành cho Chủ 

tịch, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã 

1.1. Kỹ năng tiếp công dân 

1.1.1. Những vấn đề chung về tiếp công dân  

a) Khái niệm tiếp công dân 

Theo quy định tại Điều 2 Luật Tiếp công dân năm 2013, tiếp công dân là 

việc cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân quy định tại Điều 4 của Luật tiếp công dân 

năm 2013 đón tiếp để lắng nghe, tiếp nhận khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh 

của công dân; giải thích, hướng dẫn cho công dân về việc thực hiện khiếu nại, tố 

cáo, kiến nghị, phản ánh theo đúng quy định của pháp luật. 

Tiếp công dân bao gồm tiếp công dân thường xuyên, tiếp công dân định kỳ 

và tiếp công dân đột xuất. 

Mục đích của việc tiếp công dân được quy định tại Điều 3 Thông tư số 

04/2021/TT-TTCP ngày 01 tháng 10 năm 2021 của Thanh tra Chính phủ, bao gồm: 

(i) Hướng dẫn công dân thực hiện quyền khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản 

ánh đúng quy định pháp luật, góp phần tuyên truyền, phổ biến pháp luật. 

(ii) Tiếp nhận khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh thuộc thẩm quyền giải 

quyết của người đứng đầu cơ quan, đơn vị để xem xét, giải quyết theo quy định 

của pháp luật. 

b) Ý nghĩa của việc tiếp công dân 

Công tác tiếp công dân là nhiệm vụ thường xuyên, quan trọng của các cơ 

quan, tổ chức có thẩm quyền. Tiếp công dân là tạo điều kiện để nhân dân trực tiếp 

tham gia quản lý Nhà nước, quản lý xã hội. Tổ chức tốt công tác tiếp công dân là 

biểu hiện cụ thể quan điểm “dân là gốc” của Đảng và Nhà nước ta.  

Thông qua việc tiếp công dân, các cơ quan Nhà nước nắm được tâm tư, 

nguyện vọng của nhân dân đối với các chủ trương, chính sách của Đảng và pháp 

luật của Nhà nước để kịp thời chấn chỉnh, bổ sung, sửa đổi hoặc huỷ bỏ các nội 

dung không còn phù hợp. Đồng thời Đảng và Nhà nước nắm được tình hình thực 
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hiện chính sách, pháp luật của Nhà nước ở các địa phương, nắm được phẩm chất, 

năng lực của cán bộ, công chức, qua đó để nâng cao, hoàn thiện công tác lãnh đạo, 

chỉ đạo, điều hành, quản lý trong tổ chức Đảng và cơ quan Nhà nước. 

Tiếp công dân là một khâu quan trọng đầu tiên trong quá trình giải quyết 

khiếu nại, tố cáo vì nhân dân chính là nguồn cung cấp những thông tin cần thiết 

phục vụ cho việc giải quyết khiếu nại, tố cáo phù hợp với thực tiễn hoạt động của 

địa phương, đơn vị. Thực tiễn cho thấy, nếu tổ chức tốt công tác tiếp công dân sẽ 

hạn chế rất nhiều tình trạng khiếu nại tố cáo kéo dài và vượt cấp. 

c) Trách nhiệm tiếp công dân của chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã 

Theo Điều 15, Luật Tiếp công dân năm 2013, việc tiếp công dân của cấp ủy, 

HĐND, UBND xã, phường, thị trấn được thực hiện tại trụ sở UBND xã, phường, 

thị trấn. 

Luật giao cho Chủ tịch UBND cấp xã trực tiếp phụ trách công tác tiếp công 

dân ở cấp 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 cần thiết khác cho việc tiếp công 

dân tại Trụ sở UBND cấp xã; 

- Phân công người tiếp công dân; 

- Trực tiếp tiếp công dân tại trụ sở UBND cấp xã ít nhất 01 ngày trong 01 

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

khoản 3 Điều 18 của Luật Tiếp công dân năm 2013;22 

- 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; 

                                           

22 Khoản 3 Điều 18 Luật Tiếp công dân năm 2013 quy định người đứng đầu cơ quan phải thực hiện việc 

tiếp công dân đột xuất trong các trường hợp sau: (i) Vụ việc gay gắt, phức tạp, có nhiều người tham gia, liên quan 

đến trách nhiệm của nhiều cơ quan, tổ chức, đơn vị hoặc ý kiến của các cơ quan, tổ chức, đơn vị còn khác nhau; 

(ii) Vụ việc nếu không chỉ đạo, xem xét kịp thời có thể gây hậu quả nghiêm trọng hoặc có thể dẫn đến hủy hoại 

tài sản của Nhà nước, của tập thể, xâm hại đến tính mạng tài sản của nhân dân, ảnh hưởng đến an ninh, chính trị, 

trật tự an toàn xã hội. 
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- 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. 

d) Trách nhiệm của người tiếp công dân 

Theo quy định tại Điều 8 Luật Tiếp Công dân năm 2013, người tiếp công 

dân có trách nhiệm sau: 

- Khi tiếp công dân, người tiếp công dân phải bảo đảm trang phục chỉnh tề, 

có đeo thẻ công chức, viên chức hoặc phù hiệu theo quy định. 

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

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

rõ ràng 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 đứng mực, tôn trọng công dân, lắng nghe, tiếp nhận đơn khiếu 

nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh hoặc ghi chép đầy đủ, chính xác nội dung mà 

người đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh trình bày. 

- Giải thích, hướng dẫn cho người đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh 

chấp hành chủ trương, đường lối, chính sách, pháp luật, kết luận, quyết định giải 

quyết đã có hiệu lực pháp luật của cơ quan có thẩm quyền; hướng dẫn người khiếu 

nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh đến đúng cơ quan hoặc người có thẩm quyền giải 

quyết. 

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

lý khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh; thông báo kết quả xử lý khiếu nại, tố 

cáo, kiến nghị, phản ánh cho công dân. 

- 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. 

Bên cạnh trách nhiệm tiếp công dân, pháp luật cũng quy định những trường 

hợp được từ chối tiếp công dân tại Điều 9 Luật Tiếp công dân năm 2013: 

(i) Người trong tình trạng say do dùng chất kích thích, người mắc bệnh tâm 

thần hoặc một bệnh khác làm mất khả năng nhận thức hoặc khả năng điều khiển 

hành vi của mình; 
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(ii) Người có hành vi đe dọa, xúc phạm cơ quan, tổ chức, đơn vị, người tiếp 

công dân, người thi hành công vụ hoặc có hành vi khác vi phạm nội quy nơi tiếp 

công dân; 

(iii) Người khiếu nại, tố cáo về vụ việc đã giải quyết đúng chính sách, pháp 

luật, được cơ quan nhà nước có thẩm quyền kiểm tra, rà soát, thông báo bằng văn 

bản và đã được tiếp, giải thích, hướng dẫn nhưng vẫn cố tình khiếu nại, tố cáo kéo 

dài; 

(iv) Những trường hợp khác theo quy định của pháp luật. 

Khi từ chối tiếp công dân, người tiếp công dân phải giải thích cho công dân 

được biết lý do từ chối tiếp, đồng thời báo cáo người phụ trách tiếp công dân. 

Trường hợp từ chối tiếp công dân theo mục (iii) nêu trên, thì Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân xã ra Thông báo từ chối tiếp công dân. Thông báo được thực hiện theo 

Mẫu số 01 ban hành kèm theo Thông tư số 04/2021/TT-TTCP. 

1.1.2. Những kỹ năng cần thiết trong hoạt động tiếp công dân 

Tiếp công dân là công việc phức tạp, nhạy cảm đòi hỏi người tiếp công dân 

vừa phải bảo đảm các quy định của pháp luật vừa có sự linh hoạt, sáng tạo, khéo 

léo về phương thức và cách thức tiến hành. Vì vậy, để đạt được mục đích của hoạt 

động tiếp công dân, Chủ tịch, Phó Chủ tịch xã (gọi chung là người tiếp công dân) 

cần chuẩn bị một số kỹ năng cần thiết sau: 

a) Kỹ năng chuẩn bị cho hoạt động tiếp công dân 

Ở giai đoạn chuẩn bị cho hoạt động tiếp công dân, người tiếp công dân cần 

phải lưu ý một số nội dung sau: 

- Thứ nhất, cần chuẩn bị tâm lý vững vàng, bình tĩnh và chủ động ứng phó 

với các tình huống có thể nảy sinh vì hầu hết người dân thực hiện quyền khiếu 

nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh đều có tâm lý bức xúc, căng thẳng, thiếu kiểm 

soát, thậm chí trong một số trường hợp người dân có lời nói gay gắt, xúc phạm và 

đe dọa người tiếp công dân.  

- Thứ hai, nếu biết trước nội dung tiếp công dân, người tiếp công dân cần 

chuẩn bị đầy đủ các văn bản quy phạm pháp luật liên quan đến nội dung tiếp công 

dân để giải thích, hướng dẫn trực tiếp cho công dân. Đồng thời, cần chuẩn bị sẵn 

các câu hỏi để xác minh thông tin, cũng như yêu cầu công dân cung cấp tài liệu, 

chứng cứ có liên quan,… làm căn cứ xác minh vụ việc mà công dân phản ánh. 
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- Thứ ba, người tiếp công dân cần phải có trang phục lịch sự, nhã nhặn, tạo 

sự gần gũi, thiện cảm với công dân, có đeo thẻ cán bộ, công chức theo quy định 

(tránh trang phục quá cầu kỳ, lòe loẹt). 

b) Kỹ năng mở đầu tiếp xúc trong hoạt động tiếp công dân 

Mở đầu cuộc tiếp công dân có ý nghĩa quan trọng trong việc tạo dựng hình 

ảnh của cán bộ, công chức, cơ quan nhà nước và sự tin tưởng, thiện cảm của công 

dân. Vì vậy, khi mở đầu buổi tiếp công dân, người tiếp công dân phải chú ý những 

nội dung sau: 

- Lưu ý thể hiện thái độ, lời nói, tác phong, cử chỉ lịch sự, nhã nhặn, đúng 

mực, chân tình ngay từ ban đầu. Qua đó, người dân sẽ cảm thấy yên tâm và xoa 

dịu tâm lý bức xúc, tạo không khí trao đổi cởi mở, giúp giảm sự căng thẳng, tạo 

điều kiện cho sự thành công trong buổi tiếp công dân. 

- Khi công dân vào phòng, mời ngồi, mời nước để công dân nghỉ ngơi, bình 

tĩnh. Sau đó giới thiệu thành phần buổi tiếp công dân. Tiếp theo đề nghị công dân 

giới thiệu họ tên, địa chỉ, xuất trình giấy tờ tùy thân, giấy ủy quyền (trong trường 

hợp được ủy quyền). Nếu trường hợp có nhiều người cùng đến phản ánh, khiếu 

nại, tố cáo cùng một nội dung thì đề nghị người cử đại diện trình bày. 

c) Kỹ năng trao đổi, lắng nghe trong hoạt động tiếp công dân 

Khi tiếp công dân, người tiếp công dân phải lắng nghe công dân trình bày về 

nội dung khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh. Đồng thời, yêu cầu công dân cung 

cấp thêm tài liệu liên quan để phục vụ cho việc tìm hiểu, xác minh vụ việc. Khi 

lắng nghe, người tiếp công dân phải ghi lại nội dung do công dân trình bày, đồng 

thời đặt những câu hỏi để nắm rõ bản chất sự việc. Do vậy, ở giai đoạn này, người 

tiếp công dân cần phải chú ý một số nội dung sau: 

- Khi lắng nghe công dân trình bày, người tiếp công dân một mặt chú ý ghi 

chép nội dung, mặt khác cần có định hướng giao tiếp để thu thập các thông tin cần 

thiết về nội dung sự việc mà công dân muốn trình bày. Ở những địa phương có 

điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn, trình độ dân trí thấp công dân thường khó 

khăn trong việc diễn đạt mong muốn của mình hoặc những trường hợp công dân 

quá bức xúc cũng ảnh hưởng đến nội dung trình bày. Vì vậy, người tiếp công dân 

cần đặt các câu hỏi để xác định thêm thông tin và định hướng giao tiếp. 
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Ví dụ: Các câu hỏi để xác định rõ thời gian, địa điểm phát sinh vụ việc; xác 

định tổ chức, cá nhân là chủ thể bị khiếu nại, tố cáo; xác định hành vi hay quyết 

định là đối tượng bị khiếu nại, tố cáo; xác định liệu vụ việc đã được giải quyết ở 

giai đoạn nào, bằng hình thức nào và kết quả giải quyết đến đâu?…  

Ngoài ra, người tiếp công dân cũng cần hỏi thêm các câu hỏi để làm rõ về 

hoàn cảnh kinh tế, nghề nghiệp, sự hiểu biết, tính cách, trạng thái tâm lý của công 

dân. Trong quá trình hỏi cần chú ý đến nét mặt, cử chỉ, hành vi của công dân. Việc 

định hướng giao tiếp tốt sẽ giúp người tiếp công dân thu nhận được nhiều thông 

tin hữu ích cũng như điều chỉnh được hành vi giao tiếp của công dân. 

- Khi tiếp công dân, người tiếp công dân cần tập trung trao đổi, tránh phân 

tán. Khi giao tiếp cần thể hiện thái độ kiên nhẫn, chăm chú lắng nghe, nét mặt, cử 

chỉ nên thể hiện thái độ tôn trọng, chia sẻ với những bức xúc của công dân, thể 

hiện sự quan tâm của mình đối với nội dung mà công dân trình bày, giải thích cặn 

kẽ, không nói trống không, không có cử chỉ khinh thường, tránh hỏi như hỏi cung, 

nhát gừng, thái độ thời ơ hoặc hằn học với công dân. 

- Trong khi lắng nghe, người tiếp công dân cũng cần rèn luyện kỹ năng phân 

tích thông tin ngay trong quá trình nghe để đưa ra những câu hỏi định hướng cho 

phù hợp và kịp thời. 

d) Kỹ năng kết thúc buổi tiếp công dân 

Trên cơ sở trình bày của công dân và các tài liệu, hồ sơ mà họ cung cấp, 

người tiếp công dân sẽ phải nắm bắt được bản chất của vụ việc để đi đến tiếp nhận 

đơn hay giải thích, giải đáp, hướng dẫn công dẫn đến cơ quan có thẩm quyền giải 

quyết (nội dung này sẽ được trình bày chi tiết trong các phần kỹ năng về giải 

quyết khiếu nại và tố cáo). 

Theo quy định tại khoản 2 Điều 9 Thông tư số 04/2021/TT-TTCP ngày 

01/10/2021 của Thanh tra Chính phủ, việc tiếp công dân của Chủ tịch UBND xã 

phải được công chức giúp việc ghi chép đầy đủ vào Sổ tiếp công dân hoặc nhập 

thông tin vào Cơ sở dữ liệu quốc gia về công tác tiếp công dân, giải quyết khiếu 

nại tố cáo, kiến nghị, phản ánh hoặc phần mềm quản lý tiếp công dân và được lưu 

tại nơi tiếp công dân.  

Khi tiếp công dân, nếu vụ việc rõ ràng, cụ thể, có cơ sở và thuộc thẩm quyền 

giải quyết thì Chủ tịch UBND xã phải trả lời ngay cho công dân biết; nếu vụ việc 
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phức tạp cần nghiên cứu, xem xét thì nói rõ với công dân về thời hạn giải quyết 

và người cần liên hệ để biết kết quả giải quyết. 

Kết thúc việc tiếp công dân, Chủ tịch UBND xã phải ra thông báo kết luận 

về việc tiếp công dân. 

1.2. Kỹ năng giải quyết khiếu nại 

1.2.1. Những vấn đề chung về giải quyết khiếu nại 

a) Khái niệm khiếu nại và giải quyết khiếu nại 

Theo quy định tại khoản 1 Điều 2 Luật Khiếu nại năm 2011, khiếu nại được 

hiểu là việc công dân, cơ quan, tổ chức hoặc cán bộ, công chức theo thủ tục do 

Luật Khiếu nại năm 2011 quy định đề nghị cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm 

quyền xem xét lại quyết định hành chính, hành vi hành chính của cơ quan hành 

chính nhà nước, của người có thẩm quyền trong cơ quan hành chính nhà nước 

hoặc quyết định kỷ luật cán bộ, công chức khi có căn cứ cho rằng quyết định hoặc 

hành vi đó là trái pháp luật, xâm phạm quyền, lợi ích hợp pháp của mình. 

Người khiếu nại là công dân, cơ quan, tổ chức hoặc cán bộ, công chức thực 

hiện quyền khiếu nại. Người bị khiếu nại là cơ quan hành chính nhà nước hoặc 

người có thẩm quyền trong cơ quan hành chính nhà nước có quyết định hành 

chính, hành vi hành chính bị khiếu nại; cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền 

quyết định kỷ luật cán bộ, công chức bị khiếu nại. 

Giải quyết khiếu nại là việc thụ lý, xác minh, kết luận và ra quyết định giải 

quyết khiếu nại. 

b) Vai trò của giải quyết khiếu nại 

Giải quyết khiếu nại có vai trò bảo đảm thực hiện và phát huy quyền làm chủ 

của công dân được quy định trong Hiến pháp và pháp luật, góp phần quan trọng 

đối với việc bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp của cá nhân, tổ chức khi các quyền 

và lợi ích hợp pháp đó bị xâm phạm từ phía cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm 

quyền trong quá trình thực thi công vụ. 

Thông qua việc giải quyết khiếu nại, khôi phục lại quyền và lợi ích hợp pháp 

của người khiếu nại, thể hiện trách nhiệm của Nhà nước trước người dân; đồng 

thời nhằm góp phần hoàn thiện, chấn chỉnh trong hoạt động của cơ quan nhà nước, 

giúp cơ quan nhà nước nhìn nhận lại những yếu kém, bất cập trong hoạt động của 
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mình và cũng là cơ sở để đánh giá năng lực, phẩm chất đạo đức của đội ngũ công 

chức hành chính nhà nước. 

1.2.2. Thẩm quyền giải quyết khiếu nại 

Điều 17 Luật Khiếu nại năm 2011 quy định Chủ tịch UBND xã có thẩm 

quyền giải quyết khiếu nại lần đầu đối với quyết định hành chính, hành vi hành 

chính của mình, của người có trách nhiệm do mình quản lý trực tiếp. 

Lưu ý: Theo quy định khoản 2 Điều 24 Nghị định 112/2020/NĐ-CP ngày 

18/9/2020 của Chính phủ, thẩm quyền tiến hành xử lý kỷ luật và quyết định hình 

thức kỷ luật đối với công chức cấp xã thuộc về Chủ tịch UBND cấp huyện. Do 

vậy, Chủ tịch UBND xã đương nhiên sẽ không có thẩm quyền giải quyết khiếu 

nại đối với quyết định kỷ luật cán bộ, công chức. 

1.2.3 Thời hạn, thời hiệu giải quyết khiếu nại 

* Thời hạn giải quyết khiếu nại: 

Theo quy định tại Điều 28, Luật Khiếu nại năm 2011, thời hạn giải quyết 

khiếu nại lần đầu không quá 30 ngày, kể từ ngày thụ lý; đối với những vụ việc 

phức tạp thì thời hạn có thể kéo dài hơn nhưng không quá 45 ngày, kể từ ngày thụ 

lý. 

Ở vùng sâu, vùng xa, đi lại khó khăn thì thời hạn giải quyết khiếu nại không 

quá 45 ngày, kể từ ngày thụ lý; đối với những vụ việc phức tạp thì thời hạn có thể 

kéo dài hơn nhưng không quá 60 ngày, kể từ ngày thụ lý. 

* Thời hiệu giải quyết khiếu nại: 

Thời hiệu khiếu nại là 90 ngày, kể từ ngày nhận được quyết định hành chính 

hoặc biết được quyết định hành chính, hành vi hành chính. 

Trường hợp người khiếu nại không thực hiện được quyền khiếu nại theo 

đúng thời hiệu vì ốm đau, thiên tai, địch họa, đi công tác, học tập ở nơi xa hoặc vì 

những trở ngại khách quan khác thì thời gian có trở ngại đó không tính vào thời 

hiệu khiếu nại. (Điều 9 Luật Khiếu nại năm 2011) 

1.2.4. Trình tự thủ tục giải quyết khiếu nại  

Căn cứ Luật Khiếu nại năm 2011 và Nghị định số 124/2020/NĐ-CP ngày 

19/10/2020 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành 
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Luật Khiếu nại năm 2011, có thể khái quát trình tự, thủ tục giải quyết khiếu nại 

dành cho Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND xã như sau: 

a) Bước 1: Thụ lý giải quyết khiếu nại. 

Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được khiếu nại quyết định 

hành chính, hành vi hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết mà không thuộc các 

trường hợp được quy định tại Điều 11 của Luật Khiếu nại năm 2011 thì người có 

thẩm quyền giải quyết khiếu nại lần đầu phải thụ lý giải quyết. 

Trường hợp nhiều người cùng khiếu nại về một nội dung và cử người đại 

diện để trình bày nội dung khiếu nại thì thụ lý khi trong đơn khiếu nại có đầy đủ 

chữ ký của những người khiếu nại và có văn bản cử người đại diện. 

Lưu ý: Trường hợp có từ 05 đến 10 người khiếu nại thì cử không quá 02 

người đại diện; trường hợp có từ 11 người khiếu nại trở lên thì cử thêm người đại 

diện nhưng không quá 05 người đại diện. 

Văn bản cử người đại diện cần có đầy đủ các nội dung sau: 

- Ngày, tháng, năm; 

- Họ, tên, địa chỉ của đại diện người khiếu nại; 

- Nội dung, phạm vi được đại diện; 

- Chữ ký hoặc điểm chỉ của những người khiếu nại; 

- Các nội dung khác có liên quan (nếu có)23. 

Trường hợp không thụ lý giải quyết thì phải nêu rõ lý do trong văn bản thông 

báo cho người khiếu nại. 

Trường hợp thụ lý giải quyết thì ra Thông báo việc thụ lý giải quyết khiếu 

nại (theo Mẫu số 03 ban hành kèm theo Nghị định số 124/2020/NĐ-CP). 

Sau khi thụ lý khiếu nại, Chủ tịch UBND xã kiểm tra lại quyết định hành 

chính, hành vi hành chính bị khiếu nại. Nội dung kiểm tra bao gồm: 

- Căn cứ pháp lý ban hành quyết định hành chính, thực hiện hành vi hành chính;  

- Thẩm quyền ban hành quyết định hành chính, thực hiện hành vi hành chính; 

                                           

23 Điều 7, Nghị định số 124/2020/NĐ-CP 
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- Nội dung quyết định hành chính, thực hiện hành vi hành chính; 

- Trình tự, thủ tục ban hành, thể thức, kỹ thuật trình bày quyết định hành chính. 

- Các nội dung khác nếu có. 

Sau khi kiểm tra lại, nếu thấy khiếu nại là đúng thì Chủ tịch UBND xã ra 

quyết định giải quyết khiếu nại ngay. Nếu thấy chưa có cơ sở kết luận nội dung 

khiếu nại thì tiến hành xác minh. 

b) Bước 2: Xác minh nội dung khiếu nại  

Chủ tịch UBND xã tự mình xác minh hoặc giao cho công chức chuyên môn 

thuộc quyền quản lý tiến hành xác minh nội dung khiếu nại. Quyết định xác minh 

nội dung khiếu nại thực hiện theo Mẫu số 05 ban hành kèm theo Nghị định số 

124/2020/NĐ-CP. 

Người có trách nhiệm xác minh có trách nhiệm thực hiện các công việc sau: 

(i) Làm việc trực tiếp với người khiếu nại, người đại diện, người được ủy 

quyền, luật sư, trợ giúp viên pháp lý của người khiếu nại để yêu cầu cung cấp 

thông tin, tài liệu, bằng chứng có liên quan đến nhân thân, nội dung khiếu nại. 

Nội dung làm việc được lập thành biên bản theo Mẫu số 06 ban hành kèm 

theo Nghị định số 124/2020/NĐ-CP. Trường hợp người khiếu nại không hợp tác 

ký vào biên bản làm việc thì biên bản được lấy chữ ký của người làm chứng hoặc 

đại diện chính quyền địa phương. 

(ii) Làm việc trực tiếp với người có quyền và lợi ích liên quan và người bị 

khiếu nại để yêu cầu cung cấp thông tin, tài liệu, bằng chứng có liên quan đến nội 

dung khiếu nại. Nội dung làm việc được lập thành biên bản theo Mẫu số 06 ban 

hành kèm theo Nghị định số 124/2020/NĐ-CP. 

(iii) Yêu cầu cơ quan, tổ chức, đơn vị cá nhân có liên quan cung cấp thông 

tin, tài liệu, bằng chứng liên quan đến nội dung khiếu nại. Văn bản yêu cầu thực 

hiện theo Mẫu số 07 ban hành kèm theo Nghị định số 124/2020/NĐ-CP. 

Lưu ý: Các tài liệu, bằng chứng được cung cấp do thực hiện các công việc 

tại mục (i), (ii), (iii) nêu trên phải lập biên bản giao nhận theo Mẫu số 08 ban hành 

kèm theo Nghị định số 124/2020/NĐ-CP. 

(iv) Xác minh thực tế: khi cần thiết, người giải quyết khiếu nại hoặc người 

được giao nhiệm vụ xác minh tiến hành xác minh thực tế để thu thập, kiểm tra, 
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xác định tính chính xác, hợp pháp, đầy đủ của thông tin, tài liệu, bằng chứng liên 

quan đến nội dung khiếu nại. Việc xác minh thực tế phải được lập thành biên bản 

theo Mẫu số 06 ban hành kèm theo Nghị định số 124/2020/NĐ-CP. 

(v) Trưng cầu giám định khi xét thấy cần có sự đánh giá về nội dung liên 

quan đến chuyên môn, kỹ thuật làm căn cứ cho việc kết luận nội dung khiếu nại. 

Quyết định trưng cầu giám định được thực hiện theo Mẫu số 09 ban hành kèm 

theo Nghị định số 124/2020/NĐ-CP. Văn bản đề nghị cơ quan, tổ chức giám định 

thực hiện theo Mẫu số 10 ban hành kèm theo Nghị định số 124/2020/NĐ-CP. 

(vi) Trường hợp kết quả xác minh khác với thông tin, tài liệu, bằng chứng do 

người khiếu nại, người bị khiếu nại cung cấp thì người giải quyết khiếu nại hoặc 

người được giao nhiệm vụ xác minh phải tổ chức làm việc với người khiếu nại, 

người bị khiếu nại; trường hợp cần thiết thì mời cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên 

quan tham gia làm việc. Nội dung làm việc phải lập thành biên bản theo Mẫu số 

06 ban hành kèm theo Nghị định số 124/2020/NĐ-CP. 

(vii) Báo cáo kết quả xác minh nội dung khiếu nại. Người được giao nhiệm 

vụ xác minh phải báo cáo trung thực, khách quan kết quả xác minh nội dung khiếu 

nại bằng văn bản với người giải quyết khiếu nại. 

Báo cáo kết quả xác minh nội dung khiếu nại gồm các nội dung: 

- Đối tượng xác minh; 

- Thời gian tiến hành xác minh; 

- Người tiến hành xác minh; 

- Nội dung xác minh; 

- Kết quả xác minh; 

- Kết luận và kiến nghị nội dung giải quyết khiếu nại. 

Báo cáo kết quả xác minh thực hiện theo Mẫu số 13 ban hành kèm theo Nghị 

định số 124/2020/NĐ-CP. 

c) Bước 3: Tổ chức đối thoại. 

- Trong quá trình giải quyết khiếu nại lần đầu, nếu yêu cầu của người khiếu 

nại và kết quả xác minh nội dung khiếu nại còn khác nhau thì người giải quyết 

khiếu nại tổ chức đối thoại với người khiếu nại, người bị khiếu nại, người có quyền 

và nghĩa vụ liên quan, cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan để làm rõ nội dung 



55 

khiếu nại, yêu cầu của người khiếu nại và hướng giải quyết khiếu nại; việc đối 

thoại phải tiến hành công khai, dân chủ. 

- Người giải quyết khiếu nại có trách nhiệm thông báo bằng văn bản với 

người khiếu nại, người bị khiếu nại, người có quyền và nghĩa vụ liên quan, cơ 

quan, tổ chức có liên quan biết thời gian, địa điểm, nội dung việc đối thoại. 

- Khi đối thoại, người giải quyết khiếu nại phải nêu rõ nội dung cần đối thoại, 

kết quả xác minh nội dung khiếu nại; người tham gia đối thoại có quyền trình bày 

ý kiến, đưa ra chứng cứ liên quan đến khiếu nại và yêu cầu của mình. 

- Việc đối thoại phải được lập thành biên bản; biên bản phải ghi rõ ý kiến 

của những người tham gia, kết quả đối thoại, có chữ ký hoặc điểm chỉ của người 

tham gia; trường hợp người tham gia đối thoại không ký, điểm chỉ xác nhận thì 

phải ghi rõ lý do; biên bản này được lưu vào hồ sơ vụ việc khiếu nại. 

- Kết quả đối thoại là một trong các căn cứ để giải quyết khiếu nại. 

d) Bước 4: Ban hành, gửi, công khai Quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu: 

* Ban hành Quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu: 

Theo khoản 2 Điều 31 Luật Khiếu nại năm 2011, người giải quyết khiếu nại 

lần đầu phải ra quyết định giải quyết khiếu nại. Quyết định giải quyết khiếu phải 

thể hiện rõ điều kiện thụ lý giải quyết khiếu nại; tên, địa chỉ người khiếu nại, người 

bị khiếu nại; nội dung khiếu nại, lý do khiếu nại, yêu cầu giải quyết của người 

khiếu nại; kết quả giải quyết khiếu nại trước đó (nếu có); kết quả xác minh nội 

dung khiếu nại; nêu rõ căn cứ để kết luận nội dung khiếu nại là đúng toàn bộ, sai 

toàn bộ hoặc đúng một phần; giữ nguyên, hủy bỏ toàn bộ hoặc sửa đổi, bổ sung 

một phần quyết định hành chính hoặc chấm dứt hành vi hành chính bị khiếu nại; 

việc bồi thường thiệt hại cho người bị thiệt hại (nếu có) và giải quyết các vấn đề 

khác có liên quan; quyền khiếu nại lần hai, quyền khởi kiện vụ án hành chính tại 

Tòa án.24 

Quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu được thực hiện theo Mẫu số 15 ban 

hành kèm theo Nghị định số 124/2020/NĐ-CP. 

* Gửi quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu: 

                                           

24 Điểm a, khoản 1 Điều 29 Nghị định 124/2020/NĐ-CP 
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- Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày ban hành quyết định giải quyết 

khiếu nại lần đầu, người giải quyết khiếu nại có trách nhiệm gửi quyết định giải 

quyết khiếu nại cho người khiếu nại, thủ trưởng cấp trên trực tiếp của người giải 

quyết khiếu nại; người giải quyết khiếu nại lần hai, người có quyền, nghĩa vụ liên 

quan; cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan. 

* Công khai Quyết định giải quyết khiếu nại: 

Trong thời hạn 15 ngày, kể từ khi có quyết định giải quyết khiếu nại, người 

có thẩm quyền giải quyết khiếu nại có trách nhiệm công khai quyết định giải quyết 

khiếu nại theo một trong các hình thức sau: 

- Công bố tại cuộc họp cơ quan, tổ chức nơi người bị khiếu nại công tác. 

Thành phần tham dự gồm: người giải quyết khiếu nại, người khiếu nại hoặc người 

đại diện thực hiện việc khiếu nại, người bị khiếu nại và cơ quan, tổ chức, cá nhân 

có liên quan. Trước khi tiến hành cuộc họp công khai, người có thẩm quyền giải 

quyết khiếu nại phải có văn bản thông báo với cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên 

quan biết trước 03 ngày. 

- Niêm yết tại trụ sở làm việc hoặc nơi tiếp công dân của cơ quan, tổ chức đã 

giải quyết khiếu nại. Thời gian niêm yết quyết định giải quyết khiếu nại ít nhất là 

15 ngày, kể từ ngày niêm yết. 

- Thông báo trên phương tiện thông tin đại chúng. Việc thông báo quyết định 

giải quyết khiếu nại trên các phương tiện thông tin đại chúng gồm báo nói, báo 

hình, báo in, báo điện tử. Người có thẩm quyền giải quyết khiếu nại có trách nhiệm 

lựa chọn một trong các phương tiện thông tin đại chúng để thực hiện việc thông 

báo. Trường hợp cơ quan của người có thẩm quyền giải quyết khiếu nại có Cổng 

thông tin điện tử hoặc trang thông tin điện tử thì phải công khai trên Cổng thông 

tin điện tử hoặc trang thông tin điện tử. số lần thông báo trên báo nói ít nhất 02 

lần phát sóng; trên báo hình ít nhất 02 lần phát sóng; trên báo in ít nhất 02 số phát 

hành liên tục. Thời gian đăng tải trên báo điện tử, trên Cổng thông tin điện tử hoặc 

trên trang thông tin điện tử ít nhất là 15 ngày liên tục. 

đ) Bước 5: Thi hành quyết định giải quyết khiếu nại có hiệu lực pháp luật 

Chậm nhất là 05 ngày làm việc, kể từ ngày quyết định giải quyết khiếu nại 

có hiệu lực pháp luật, trong phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn của mình, Chủ tịch 

UBND xã có trách nhiệm áp dụng các biện pháp để thực hiện hoặc có văn bản chỉ 

đạo cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan tổ chức thi hành quyết định giải quyết 
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khiếu nại có hiệu lực pháp luật. Văn bản chỉ đạo nêu rõ trách nhiệm của cơ quan, 

tổ chức thi hành; cơ quan, tổ chức, cá nhân phải thực hiện; trách nhiệm của cơ 

quan, tổ chức, cá nhân có liên quan; nội dung, thời hạn phải thực hiện; việc báo 

cáo kết quả thực hiện với người giải quyết khiếu nại. 

Chủ tịch UBND xã có trách nhiệm theo dõi, đôn đốc, kiểm tra việc thi hành 

quyết định giải quyết khiếu nại có hiệu lực pháp luật. Trường hợp phát hiện cơ 

quan, tổ chức, cá nhân không thực hiện hoặc thực hiện không đúng, không đầy 

đủ, không kịp thời quyết định giải quyết khiếu nại có hiệu lực pháp luật thì áp 

dụng các biện pháp theo thẩm quyền để xử lý kịp thời, nghiêm minh. Trường hợp 

vượt quá thẩm quyền thì kiến nghị cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền xử 

lý. 

Bảng 1. Tổng hợp Quy trình giải quyết khiếu nại tại UBND xã 

Trình tự Nội dung công việc Thời gian Biểu mẫu 

1. Tiếp nhận khiếu 

nại 

- Hướng dẫn viết đơn, 

ghi chép nội dung đơn; 

- Phân loại và xử lý 

đơn; 

- Hướng dẫn bổ sung 

thông tin, tài liệu; 

- Hướng dẫn chuyển 

đơn đến cơ quan có 

thẩm quyền; 

- Thông báo thụ lý hoặc 

không thụ lý  

Trong thời hạn 10 

ngày làm việc kể từ 

ngày nhận được 

khiếu nại thuộc 

thẩm quyền giải 

quyết thì phải thụ lý 

giải quyết 

- Các Mẫu số 01, 

03,04 ban hành 

kèm theo NĐ số 

124/2020/NĐ-CP; 

- Các mẫu số 

01,02,03 ban hành 

kèm theo Thông tư 

số 05/2021/TT-

TTCP. 

2. Thụ lý giải quyết 

khiếu nại 

- Kiểm tra quyết định 

hành chính, hành vi 

hành chính bị khiếu nại; 

- Ra quyết định giải 

quyết khiếu nại nếu sau 

khi kiểm tra có căn cứ 

khiếu nại là đúng 

Thời hạn giải quyết 

khiếu nại: 

-không quá 30 

ngày, kể từ ngày 

thụ lý; đối với 

những vụ việc phức 

tạp thì thời hạn có 

thể kéo dài hơn 

nhưng không quá 

45 ngày, kể từ ngày 

thụ lý. 

- Ở vùng sâu, vùng 

xa, đi lại khó khăn 

thì thời hạn giải 

quyết khiếu nại 

không quá 45 ngày, 

kể từ ngày thụ lý; 

- Mẫu số 15 ban 

hành kèm theo NĐ 

số 124/2020/NĐ-

CP; 

 

3. Xác minh nội 

dung khiếu nại 

- Làm việc trực tiếp với 

người khiếu nại, người 

đại diện, người được ủy 

quyền, trợ giúp viên 

pháp lý của người khiếu 

nại; 

- Làm việc trực tiếp với 

người có quyền và lợi 

ích liên quan và người 

bị khiếu nại; 

- Các Mẫu số 05, 

06, 07, 08, 09, 10, 

13 ban hành kèm 

theo NĐ số 

124/2020/NĐ-CP 
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- Yêu cầu cơ quan, tổ 

chức, cá nhân có liên 

quan cung cấp thông 

tin; 

- xác minh thực tế; 

- Trưng cầu giám định 

nếu thấy cần thiết 

- Báo cáo kết quả xác 

minh nội dung khiếu 

nại 

đối với những vụ 

việc phức tạp thì 

thời hạn có thể kéo 

dài hơn nhưng 

không quá 60 ngày, 

kể từ ngày thụ lý. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Tổ chức đối thoại 

(chỉ thực hiện trong 

trường hợp theo 

yêu cầu của người 

khiếu nại và kết quả 

xác minh nội dung 

khiếu nại còn khác 

nhau) 

- Thông báo bằng văn 

bản với người khiếu 

nại, người bị khiếu nại, 

người có quyền và 

nghĩa vụ liên quan; 

- Tổ chức đối thoại và 

lập biên bản 

Mẫu số 14 ban hành 

kèm theo NĐ số 

124/2020/NĐ-CP 

5. Ban hành Quyết 

định giải quyết 

khiếu nại lần đầu 

 Mẫu số 15 ban hành 

kèm theo NĐ số 

124/2020/NĐ-CP 

6. Gửi Quyết định 

giải quyết khiếu nại 

lần đầu 

Gửi cho người khiếu 

nại, Chủ tịch UBND 

huyện, người có quyền 

và nghĩa vụ liên quan, 

cơ quan, tổ chức cá 

nhân có liên quan 

03 ngày làm việc, 

kể từ ngày ban hành 

Quyết định giải 

quyết khiếu nại lần 

đầu 

 

7. Công khai Quyết 

định giải quyết 

khiếu nại lần đầu. 

Thực hiện một trong 

các hình thức: 

- Công bố tại cuộc họp 

cơ quan, tổ chức nơi 

người bị khiếu nại công 

tác; 

- Niêm yết tại nơi làm 

việc, nơi tiếp công dân 

của cơ quan, tổ chức đã 

giải quyết khiếu nại; 

- Thông báo trên 

phương tiện thông tin 

đại chúng 

 

15 ngày làm việc, 

kể từ ngày ban hành 

Quyết định giải 

quyết khiếu nại lần 

đầu 

 

8. Thi hành Quyết 

định giải quyết 

khiếu nại có hiệu 

lực pháp luật 

 Chậm nhất 05 ngày 

làm việc kể từ ngày 

Quyết định giải 

quyết khiếu nại có 

hiệu lực pháp luật 

 

1.2.4. Một số kỹ năng cần thiết trong giải quyết khiếu nại của công dân 
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a) Kỹ năng tiếp nhận, phân loại đơn 

Lưu ý: Để tránh trùng lặp nội dung, mục này sẽ trình bày chung kỹ năng 

tiếp nhận, phân loại và xử lý đơn khiếu nại, tố cáo. 

* Tiếp nhận đơn: 

Theo quy định tại Điều 8, Luật Khiếu nại năm 2011, việc khiếu nại được 

thực hiện bằng đơn khiếu nại hoặc khiếu nại trực tiếp. 

Đơn khiếu nại được tiếp nhận để phân loại và xử lý từ các nguồn sau đây: 

- Đơn được gửi qua dịch vụ bưu chính; 

- Đơn được gửi đến Trụ sở tiếp công dân, Ban tiếp công dân, địa điểm tiếp 

công dân, bộ phận tiếp nhận đơn hoặc qua hộp thư góp ý của cơ quan, tổ chức, 

đơn vị; 

- Đơn do Đại biểu Quốc hội, Đoàn Đại biểu Quốc hội, các cơ quan của Quốc 

hội và của Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Đại biểu HĐND, các ban của HĐND, 

Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam và các tổ chức thành viên của Mặt trận, cơ 

quan báo chí và cơ quan, tổ chức, đơn vị khác chuyển đến theo quy định của pháp 

luật; 

- Đơn do lãnh đạo Đảng, Nhà nước và lãnh đạo các cơ quan Đảng chuyển đến.25 

Đơn khiếu nại được thực hiện theo Mẫu số 01 ban hành kèm theo Nghị định 

số 124/2020/NĐ-CP.  

Trường hợp người khiếu nại đến khiếu nại trực tiếp và không có đơn thì 

người tiếp nhận khiếu nại hướng dẫn người khiếu nại viết đơn khiếu nại hoặc ghi 

lại việc khiếu nại bằng văn bản theo Mẫu số 01 ban hành kèm theo Nghị định số 

124/2020/NĐ-CP. 

* Phân loại đơn: 

- Phân loại theo nội dung trình bày trong đơn, mục đích, yêu cầu của người 

viết đơn, không phụ thuộc vào tiêu đề của đơn, đơn được phân loại như sau: 

+ Đơn khiếu nại; 

                                           

25 Điều 5, Thông tư số 05/2021/TT-TTCP 
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+ Đơn tố cáo; 

+ Đơn kiến nghị, phản ánh; 

+ Đơn có nhiều nội dung khác nhau. 

- Phân loại theo điều kiện xử lý, bao gồm đơn đủ điều kiện xử lý, đơn không 

đủ điều kiện xử lý. 

Đơn đủ điều kiện xử lý là đơn đáp ứng các yêu cầu sau đây: 

+ Đơn dùng chữ viết là tiếng Việt. Trường hợp đơn được viết bằng tiếng 

nước ngoài thì phải kèm bản dịch được công chứng; Đơn được ghi rõ ngày, tháng, 

năm viết đơn; họ, tên, địa chỉ của người viết đơn; có chữ ký hoặc điểm chỉ của 

người viết đơn; 

+ Đơn khiếu nại ghi rõ tên, địa chỉ của cơ quan, tổ chức, cá nhân bị khiếu 

nại; nội dung, lý do khiếu nại, tài liệu liên quan đến nội dung khiếu nại và yêu cầu 

của người khiếu nại; 

+ Đơn tố cáo ghi rõ họ tên, địa chỉ của người bị tố cáo; hành vi vi phạm pháp 

luật bị tố cáo; cách thức liên hệ với người tố cáo và các thông tin khác có liên 

quan; 

+ Đơn kiến nghị, phản ánh ghi rõ nội dung kiến nghị, phản ánh; 

+ Đơn không rõ họ tên, địa chỉ của người gửi đơn nhưng có nội dung tố cáo 

về hành vi vi phạm pháp luật và nêu rõ người có hành vi vi phạm pháp luật, có tài 

liệu, chứng cứ cụ thể về hành vi vi phạm pháp luật và có cơ sở để thẩm tra, xác 

minh theo quy định tại khoản 2 Điều 25 Luật Tố cáo năm 2018. 

Đơn không đủ điều kiện xử lý bao gồm: 

+ Đơn không đáp ứng các yêu cầu đủ điều kiện xử lý nêu trên; 

+ Đơn được gửi cho nhiều cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân trong đó có cơ 

quan, tổ chức, đơn vị hoặc người có thẩm quyền giải quyết; 

+ Đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết và người xử lý đơn đã 

hưỡng dẫn người khiếu nại gửi đơn đến cơ quan, tổ chức, đơn vị, người có thẩm 

quyền giải quyết. 

+ Đơn có nội dung chống đối đường lối, chủ trương của Đảng, chính sách, 

pháp luật của Nhà nước; đơn có nội dung chia rẽ đoàn kết dân tộc, tôn giáo; đơn 
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có lời lẽ thô tục, bôi nhọ, xúc phạm danh dự, uy tín của cá nhân, cơ quan, tổ chức, 

đơn vị; 

+ Đơn rách nát, chữ viết bị tẩy xóa, không rõ, không thể đọc được. 

- Phân loại đơn thuộc thẩm quyền và đơn không thuộc thẩm quyền giải quyết 

của người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị mình. 

- Phân loại đơn theo số lượng người khiếu nại, người tố cáo, người kiến nghị, 

phản ánh. 

+ Đơn có họ, tên, chữ ký của một người; 

+ Đơn có họ, tên, chữ ký của 02 người trở lên. 

- Phân loại đơn theo thẩm quyền giải quyết. 

+ Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan hành chính nhà nước, gồm: 

Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, bộ, cơ quan ngang bộ, cơ quan thuộc Chính 

phủ, Ủy ban nhân dân các cấp và cơ quan, tổ chức trực thuộc Ủy ban nhân dân 

các cấp hoặc của cơ quan hành chính khác; 

+ Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc 

hội, Hội đồng Dân tộc, các Ủy ban và các cơ quan khác của Quốc hội, các cơ quan 

thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc hội, HĐND các cấp và các cơ quan của HĐND 

các cấp; 

+ Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan tiến hành tố tụng, thi hành án; 

+ Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của Kiểm toán Nhà nước; 

+ Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của tổ chức chính trị, tổ chức chính trị-

xã hội, tổ chức chính trị - xã hội - nghề nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - 

nghề nghiệp; tổ chức tôn giáo; 

+ Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của đơn vị sự nghiệp công lập, doanh 

nghiệp nhà nước; 

+ Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của các cơ quan, tổ chức, đơn vị khác. 

b) Kỹ năng xử lý đơn khiếu nại 

* Xử lý đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết 

(i) Trường hợp 1: Đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết và không thuộc 

một trong các trường hợp không được thụ lý giải quyết theo quy định tại Điều 11 
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Luật Khiếu nại năm 2011 thì người xử lý đơn đề xuất người đứng đầu cơ quan, tổ 

chức, đơn vị thụ lý để giải quyết theo quy định của pháp luật. Việc đề xuất thụ lý 

giải quyết được thực hiện theo Mẫu số 01 ban hành kèm theo Thông tư số 

05/2021/TT-TTCP ngày 01/10/2021 của Thanh tra Chính phủ quy định quy trình 

xử lý đơn khiếu nại, đơn tố cáo, đơn kiến nghị, phản ánh. 

(ii) Trường hợp 2: Đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết nhưng chưa 

đủ điều kiện thụ lý giải quyết thì hướng dẫn người khiếu nại bổ sung thông tin, tài 

liệu để thực hiện việc khiếu nại theo quy định của pháp luật. Việc hướng dẫn được 

thực hiện theo Mẫu số 02 ban hành kèm theo Thông tư số 05/2021/TT-TTCP. 

* Xử lý đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết: 

Đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết của người đứng đầu cơ 

quan, tổ chức, đơn vị mình thì người xử lý đơn hướng dẫn người khiếu nại gửi 

đơn đến cơ quan, tổ chức, đơn vị, người có thẩm quyền giải quyết. Việc hướng 

dẫn chỉ thực hiện một lần theo Mẫu số 02 ban hành kèm theo Thông tư số 

05/2021/TT-TTCP. 

Đơn khiếu nại do lãnh đạo Đảng, Nhà nước, Hội đồng Dân tộc, các Ủy ban 

và cơ quan khác của Quốc hội, các cơ quan thuộc Ủy ban Thường vụ Quốc hội, 

Đại biểu Quốc hội, Đoàn đại biểu Quốc hội, Thành viên Chính phủ, Chánh án 

TAND tối cao, Viện trưởng Viện Kiểm sát nhân dân tối cao, Tổng Kiểm toán Nhà 

nước, Văn phòng Chủ tịch nước, Văn phòng Trung ương, Ủy ban Kiểm tra trung 

ương và các ban đảng Trung ương, cơ quan Trung ương của các tổ chức chính trị 

- xã hội, tổ chức chính trị - xã hội - nghề nghiệp chuyển đến thì người xử lý đơn 

trình người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị và có văn bản phúc đáp. 

* Xử lý đơn khiếu nại đối với quyết định giải quyết khiếu nại đã có hiệu lực 

pháp luật: 

Đơn khiếu nại đối với quyết định giải quyết khiếu nại đã có hiệu lực pháp 

luật theo quy định tại Điều 44 Luật Khiếu nại năm 2011 thì người xử lý đơn không 

thụ lý, không chuyển đơn mà hướng dẫn người khiếu nại khởi kiện vụ án hành 

chính tại TAND có thẩm quyền theo quy định của pháp luật về tố tụng hành chính, 

trừ trường hợp Đơn khiếu nại đối với quyết định giải quyết khiếu nại đã có hiệu 

lực pháp luật nhưng qua nghiên cứu, xem xét phát hiện việc giải quyết khiếu nại 

vi phạm pháp luật, gây thiệt hại đến lợi ích của Nhà nước, quyền và lợi ích hợp 

pháp của công dân, cơ quan, tổ chức được quy định tại Điều 38 Nghị định số 
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124/2020/NĐ-CP thì người xử lý đơn phải báo cáo để người đứng đầu cơ quan, tổ 

chức, đơn vị mình xem xét, quyết định theo quy định của pháp luật. 

* Xử lý đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền có họ tên, chữ ký của nhiều 

người 

Đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan, tổ chức, đơn 

vị mình mà có họ tên, chữ ký của nhiều người thì người xử lý đơn hướng dẫn cho 

một người khiếu nại có địa chỉ rõ ràng gửi đơn đến đúng cơ quan, tổ chức, đơn vị, 

người có thẩm quyền giải quyết. Việc hướng dẫn được thực hiện theo Mẫu số 02 

ban hành kèm theo Thông tư số 05/2021/TT-TTCP. 

* Xử lý giấy tờ, tài liệu gốc gửi kèm theo đơn khiếu nại 

Đơn khiếu nại có gửi kèm theo giấy tờ, tài liệu gốc thì người xử lý đơn trả 

lại cho người gửi đơn giấy tờ, tài liệu đó. 

* Xử lý đơn khiếu nại đối với quyết định hành chính có khả năng gây hậu 

quả khó khắc phục 

Trong trường hợp có căn cứ cho rằng việc thi hành quyết định hành chính sẽ 

gây ra hậu quả khó khắc phục thì người xử lý đơn phải kịp thời báo cáo để người 

đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị xem xét, quyết định tạm đình chỉ hoặc kiến 

nghị cơ quan, người có thẩm quyền tạm đình chỉ việc thi hành quyết định hành 

chính. 

Sau khi nhận được báo cáo hoặc kiến nghị, người có thẩm quyền có trách 

nhiệm xem xét, quyết định việc tạm đình chỉ, chịu trách nhiệm về quyết định của 

mình và thông báo cho cơ quan, tổ chức, đơn vị đã kiến nghị biết kết quả xử lý. 

c) Kỹ năng đối thoại và tổ chức đối thoại 

Đối thoại là một trong những hoạt động quan trọng trong giải quyết khiếu 

nại nhằm thu thập và củng cố những thông tin có giá trị chứng cứ để xác định sự 

thật của vụ việc như: nguyên nhân, điều kiện phát sinh vụ việc, trách nhiệm của 

từng người đến đâu; ai đúng, ai sai; những điểm bất cập, thiếu sót của pháp luật, 

cũng như những ưu khuyết điểm của các cá nhân, cơ quan đoàn thể trong công 

tác quản lý cũng như trong việc chấp hành chính sách của Đảng, pháp luật của 

Nhà nước liên quan đến nội dung khiếu nại, tố cáo. Những thông tin là kết quả 

của đối thoại đó giúp cho người có trách nhiệm và thẩm quyền có được những 
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quyết định đúng đắn trong việc giải quyết khiếu nại. Vì vậy, khi đối thoại và tổ 

chức đối thoại, Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND xã cần chú ý những nội dung sau: 

* Thứ nhất là chuẩn bị kỹ cho việc tổ chức đối thoại 

Trong quá trình chuẩn bị cho đối thoại cần thiết phải thực hiện các bước sau 

đây: 

- Nghiên cứu hồ sơ khiếu nại. 

Nghiên cứu hồ sơ là một trong những công việc quan trọng chuẩn bị cho đối 

thoại. Nghiên cứu hồ sơ vụ việc đang giải quyết cho phép người chủ trì hiểu rõ 

được nội dung đối thoại, đặt kế hoạch chất vấn, xác định kỹ thuật và nội dung hỏi 

thích hợp với từng người đối thoại. Trong hồ sơ vụ việc thường có những tài liệu 

sau phải nghiên cứu: 

+ Nghiên cứu những tài liệu chuyên môn: Những quy định của pháp luật liên 

quan đến lĩnh vực đó; 

+ Nghiên cứu tài liệu, chứng cứ đã được xác minh; 

+ Nghiên cứu những tài liệu khác và áp dụng những biện pháp cần thiết thu 

thập thêm tài liệu làm căn cứ cho việc áp dụng phương pháp kỹ thuật chất vấn 

trong đối thoại. 

- Trước khi tổ chức đối thoại ngoài việc nghiên cứu hồ sơ còn cần phải tiến 

hành xác minh để làm rõ ý, vấn đề chưa rõ mà trong cuộc đối thoại sắp tới phải 

giải quyết giữa người khiếu nại, tố cáo với người bị khiếu nại, tố cáo. 

+ Kết quả xác minh phải được lập biên bản hoặc phải có báo cáo về nội dung 

đã xác minh; 

+ Trong quá trình xác minh, có thể thu thập chứng cứ (sổ sách, hoá đơn, bưu 

ảnh, thư từ...), việc thu thập này phải được lập biên bản; 

- Nghiên cứu nhân thân những người tham gia đối thoại. 

Trong đối thoại việc nghiên cứu nhân thân người đối thoại giúp cho người 

chủ trì đối thoại hiểu được tâm lý, tính cách, trình độ học vấn, nghề nghiệp, quan 

hệ xã hội, lối sống và văn hóa ứng xử của người tham gia đối thoại để lựa chọn 

phương pháp đối thoại, phương pháp giao tiếp phù hợp. 
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Việc đối thoại với nhiều người hoặc với tổ chức sẽ phức tạp và khó khăn 

hơn, song về cơ bản vẫn phải vận dụng phương pháp như đối với một người, đó 

là “nhằm” vào người đại diện, người đứng đầu, người thay mặt. 

- Lập kế hoạch cụ thể chi tiết. 

Bên cạnh việc chuẩn bị về nội dung như, mục đích: kế hoạch chất vấn, xác 

định kỹ thuật và vấn đề cần đối thoại thì công việc chuẩn bị về địa điểm, thời gian 

và phương tiện cũng giữ vai trò hết sức quan trọng. Địa điểm và vị trí ngồi đối 

thoại phù hợp sẽ toát lên tính uy quyền của người chủ trì, tạo lên sự tôn trọng và 

niềm tin của người đối thoại. Thời gian đối thoại hợp lý sẽ tạo điều kiện thuận lợi 

cho các thành phần tham gia đối thoại có mặt đầy đủ, đúng giờ và ở tâm trạng 

thoải mái hơn. Đồng thời, người chủ trì đối thoại phải có kỹ năng kiểm soát thời 

gian cho cuộc đối thoại và cho những người tham gia, ngắt lời người đang nói một 

cách có văn hoá, không làm họ tự ái mà vẫn đạt được mục đích, nội dung của cuộc 

đối thoại. 

* Thứ hai là các kỹ năng cần sử dụng trong khi đối thoại. 

- Sử dụng phương pháp cảm hoá, thuyết phục. 

Cảm hoá, thuyết phục trong đối thoại là chinh phục người đối thoại bằng 

đường lối, chính sách, pháp luật, bằng tình cảm, bằng thực tế cuộc sống, đạo đức 

và phong cách của bản thân làm cho người đối thoại tiếp nhận và chuyển đổi thái 

độ theo hướng tích cực, tạo điều kiện thuận lợi cho việc giải quyết khiếu nại, tố 

cáo có hiệu quả. Tuy nhiên, không phải vì thế mà để xuất hiện tư tưởng và hành 

vi làm cho cuộc đối thoại trở thành cuộc thương lượng vô nguyên tắc. 

Cảm hoá, thuyết phục cần được tiến hành một cách mềm dẻo, linh hoạt bằng 

những cuộc đấu lý, đấu lẽ giữa người chủ trì và các bên tham gia đối thoại về một 

vấn đề nhất định.  

- Sử dụng tài liệu chứng cứ. 

Sử dụng tài liệu, chứng cứ là việc người chủ trì chủ động cho người đối thoại 

biết tài liệu, chứng cứ với mục đích tác động mạnh mẽ vào tư tưởng, tâm lý người 

đối thoại, buộc người đối thoại phải nói đầy đủ, đúng sự thật về những việc làm 

của mình. 

Muốn sử dụng có hiệu quả tài liệu, chứng cứ đã thu được, cần chú ý những 

điểm dưới đây: 
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+ Quá trình sử dụng tài liệu, chứng cứ cần quan sát phát hiện những biến đổi 

trạng thái tâm lý của người đối thoại để có những điều chỉnh trong phương pháp 

đối thoại. 

+ Cần có nghệ thuật sử dụng tài liệu chứng cứ khi công bố cho người tham 

gia đối thoại, trong nhiều trường hợp, có thể không để lộ nguồn tài liệu hoặc công bố 

dần dần các tài liệu cho phù hợp với đối tượng và phạm vi của đối thoại. 

- Sử dụng mâu thuẫn. 

Sử dụng mâu thuẫn là việc người chủ trì đối thoại phát hiện những mâu thuẫn 

trong lời trình bày của các bên đối thoại để vạch ra biểu hiện của thái độ không 

trung thực, không thiện chí, buộc họ phải trình bày đầy đủ, đúng sự thật. 

Trong thực tiễn đối thoại, chúng ta thường gặp những loại mâu thuẫn sau đây: 

- Lời trình bày của người đối thoại mâu thuẫn với tài liệu, chứng cứ mà người 

giải quyết đã xác minh, thu thập được; 

- Lời trình bày trước và sau của người đối thoại mâu thuẫn với nhau; 

- Lời trình bày của người đối thoại mâu thuẫn với trình độ, khả năng của 

chính họ; 

- Lời trình bày của người đối thoại mâu thuẫn với các quy luật khách quan 

của tự nhiên và xã hội (thời gian, địa điểm, thời tiết …). 

Để phát hiện đầy đủ, kịp thời các mâu thuẫn, người chủ trì phải nắm vững 

tài liệu của vụ việc, tập trung theo dõi quá trình trình bày của người đối thoại, 

phân tích từng lời nói và tài liệu đưa ra.  

Mỗi loại mâu thuẫn lại do những nguyên nhân khác nhau gây ra nên cần có 

phương pháp tương ứng để giải quyết. Thông thường mâu thuẫn do trí nhớ của 

người tham gia đối thoại kém mà trình bày sai thì người chủ trì phải dùng cách 

gợi nhớ, nếu do trình độ và khả năng diễn đạt kém thì dùng kỹ thuật hỏi tuần tự, 

nếu tâm lý căng thẳng thì phải tạo ra bầu không khí cởi mở, thân thiện để làm yên 

lòng người đối thoại. Đối với mâu thuẫn do người đối thoại cố ý trình bày sai sự 

thật tạo ra thì cần có thái độ kiên quyết khi sử dụng mâu thuẫn.  

Trong quá trình sử dụng mâu thuẫn, cần tuân theo một số quy tắc sau: 

+ Mâu thuẫn phải được sử dụng đúng lúc, tuỳ thuộc vào diễn biến của cuộc 

đối thoại mà chọn thời điểm cho đúng; 
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+ Quá trình sử dụng mâu thuẫn là quá trình đấu lý, đấu lẽ, do đó cần đề phòng 

nguỵ biện, người giải quyết cần đưa ra được những căn cứ khoa học và có thái độ 

khách quan. 

* Thứ ba, khi kết thúc đối thoại phải có biên bản ghi nhận. 

Cuộc đối thoại dù có được chuẩn bị kỹ như thế nào, quá trình đối thoại dù có 

thành công đến đâu nhưng nếu kết quả đó không được ghi lại bằng biên bản với 

chữ ký xác nhận của các bên thì cũng không có tính pháp lý. Do vậy, việc ghi biên 

bản trong quá trình đối thoại là một nguyên tắc hết sức quan trọng. Khi ghi biên 

bản cần chú ý những vấn đề sau đây: 

Về nội dung: Biên bản phải được ghi chép đầy đủ, chính xác, rõ ràng không 

tẩy xoá, đồng thời cũng phải ghi nhận rõ ràng được những nội dung mà mục đích 

đối thoại đã đặt ra.  

Về hình thức: Biên bản đối thoại phải ghi rõ ngày, giờ tổ chức, địa điểm tổ 

chức, thành phần tham gia và ngày, giờ kết thúc. Vì bản chất đối thoại là trao đổi, 

so sánh, làm rõ, sáng tỏ một vấn đề, do đó biên biên bản đối thoại nên viết dưới 

hình thức hỏi - đáp. 

Khi kết thúc cuộc đối thoại, biên bản phải được đọc cho mọi người cùng 

nghe và ký tên xác nhận. Trong thực tế, những người tham gia đối thoại có thể tự 

đọc hoặc xem lại sau khi được nghe, nhưng đều phải ký xác nhận.26 

d) Kỹ năng giải quyết khiếu nại trong trường hợp nhiều người cùng khiếu 

nại về một nội dung 27 

Khi phát sinh việc nhiều người cùng khiếu nại về một nội dung ở xã, Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân xã có trách nhiệm: 

- Phân công cán bộ tiếp đại diện của những người khiếu nại để nghe trình 

bày nội dung khiếu nại. Trường hợp khiếu nại phức tạp, Chủ tịch UBND xã chủ 

trì, phối hợp với Mặt trận Tổ quốc và các tổ chức chính trị - xã hội có liên quan 

tiếp, nghe đại diện của những người khiếu nại trình bày nội dung khiếu nại; chỉ 

đạo Công an xã giữ gìn trật tự công cộng nơi có nhiều người khiếu nại tập trung; 

                                           

26 Xem: Hà Đức Tiến, Công tác tiếp công dân, xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo, từ thực tiễn hoạt đồng của 

HĐND tỉnh Quảng Nam 

27 Điều 8, Nghị định số 134/2020/NĐ-CP 
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thuyết phục, hướng dẫn người khiếu nại thực hiện việc khiếu nại đúng quy định 

của pháp luật. 

1.3. Kỹ năng giải quyết tố cáo 

1.3.1. Những vấn đề chung về giải quyết tố cáo 

a) Khái niệm tố cáo và giải quyết tố cáo 

Theo quy định tại khoản 1 Điều 2 Luật Tố cáo năm 2018, tố cáo là việc cá 

nhân báo cho cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền biết về hành vi vi phạm 

pháp luật của bất kỳ cơ quan, tổ chức, cá nhân nào gây thiệt hại hoặc đe dọa gây 

thiệt hại đến lợi ích của Nhà nước, quyền và lợi ích hợp pháp của cơ quan, tổ 

chức, cá nhân, bao gồm: 

- Tố cáo hành vi vi phạm pháp luật trong việc thực hiện nhiệm vụ, công vụ; 

- Tố cáo hành vi vi phạm pháp luật về quản lý nhà nước trong các lĩnh vực. 

Cũng theo Điều 2 Luật Tố cáo năm 2018: 

- Người tố cáo là cá nhân thực hiện việc tố cáo; người bị tố cáo là cơ quan, 

tổ chức, cá nhân có hành vi bị tố cáo. 

- Giải quyết tố cáo là việc thụ lý, xác minh, kết luận nội dung tố cáo và xử lý 

kết luận nội dung tố cáo của người giải quyết tố cáo. 

b) Vai trò của giải quyết tố cáo 

Việc giải quyết tố cáo có vai trò quan trọng trong đấu tranh phòng ngừa vi 

phạm pháp luật, bảo vệ trật tự xã hội, góp phần tăng cường pháp chế xã hội chủ 

nghĩa. Đấu tranh phòng chống vi phạm pháp luật được tiến hành bời nhiều biện 

pháp khác nhau. Tuy nhiên, tố cáo và giải quyết tố cáo được thực hiện tốt là một 

trong những biện pháp phát huy được sức mạnh to lớn của quần chúng nhân dân 

trong phòng chống vi phạm pháp luật, bảo vệ trật tự xã hội, bảo vệ lợi ích của Nhà 

nước, quyền và lợi ích hợp pháp của cá nhân, tổ chức. 

c) Nguyên tắc giải quyết tố cáo 

- Việc giải quyết tố cáo phải kịp thời, chính xác, khách quan, đúng thẩm 

quyền, trình tự, thủ tục và thời hạn theo quy định của pháp luật. 
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- Việc giải quyết tố cáo phải bảo đảm an toàn cho người tố cáo; bảo đảm 

quyền và lợi ích hợp pháp của người bị tố cáo trong quá trình giải quyết tố cáo.28 

Do vậy, trong quá trình tiếp nhận và giải quyết tố cáo, người tiếp công dân và 

người có thẩm quyền giải quyết phải giữ bí mật về họ tên, địa chỉ, bút tích người 

tố cáo. 

d) Thời hạn giải quyết tố cáo 

Điều 30, Luật Tố cáo năm 2018 quy định về thời hạn giải quyết tố cáo như sau: 

- Thời hạn giải quyết tố cáo là không quá 30 ngày kể từ ngày thụ lý tố cáo. 

- Đối với vụ việc phức tạp thì có thể gia hạn giải quyết tố cáo một lần nhưng 

không quá 30 ngày. 

- Đối với vụ việc đặc biệt phức tạp thì có thể gia hạn giải quyết tố cáo hai 

lần, mỗi lần không quá 30 ngày. 

Khoản 2, Điều 3, Nghị định số 31/2019/NĐ-CP ngày 10/04/2019 của Chính 

phủ xác định vụ việc phức tạp là vụ việc có một trong các tiêu chí sau: 

(i) Tố cáo về một nội dung nhưng phải xác minh từ 02 địa điểm trở lên; 

(ii)Tố cáo có từ 02 nội dung phải xác minh trở lên; 

(iii) Nhiều người tố cáo về cùng một nội dung hoặc nội dung tố cáo liên quan 

đến quyền và lợi ích của nhiều người; 

(iv) Tố cáo có yếu tố nước ngoài: người tố cáo ở nước ngoài hoặc là người 

nước ngoài; hành vi bị tố cáo xẩy ra ở nước ngoài; nội dung tố cáo phải xác minh 

ở nước ngoài; 

(v) Nội dung tố cáo liên quan đến trách nhiệm quản lý của nhiều cơ quan, tổ 

chức; 

(vi) Các cơ quan, tổ chức có liên quan trong quá trình giải quyết tố cáo còn 

ý kiến khác nhau; 

(vii) Có tài liệu, chứng cứ mâu thuẫn với nhau cần có thời gian kiểm tra, xác 

minh, đánh giá hoặc tham khảo ý kiến của các cơ quan chuyên môn. 

Vụ việc đặc biệt phức tạp là vụ việc có từ 02 tiêu chí nêu trên trở lên. 

                                           

28 Điều 4 Luật Tố cáo năm 2018 
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Khi gia hạn giải quyết tố cáo, Chủ tịch UBND xã phải quyết định bằng văn 

bản gửi đến cơ quan, tổ chức có liên quan. Quyết định gia hạn được thực hiện theo 

Mẫu số 01 ban hành kèm theo Nghị định số 31/2019/NĐ-CP. 

1.3.2. Thẩm quyền giải quyết tố cáo 

Theo quy định tại Điều 13 Luật Tố cáo năm 2018, Chủ tịch UBND xã có 

thẩm quyền giải quyết hành vi vi phạm pháp luật trong việc thực hiện công vụ của 

công chức do mình quản lý trực tiếp. 

1.3.3. Trình tự thủ tục giải quyết tố cáo 

Theo quy định của Điều 28 Luật Tố cáo năm 2018, trình tự giải quyết tố cáo 

bao gồm các bước cơ bản sau: 

- Thụ lý tố cáo; 

- Xác minh nội dung tố cáo; 

- Kết luận nội dung tố cáo; 

- Xử lý kết luận nội dung tố cáo của người giải quyết tố cáo. 

a) Bước 1: Thụ lý tố cáo. 

Điều 22 Luật Tố cáo năm 2018 quy định việc tố cáo được thực hiện bằng 

đơn hoặc trình bày trực tiếp tại cơ quan, tổ chức có thẩm quyền.  

Trường hợp tố cáo được thực hiện bằng đơn thì trong đơn tố cáo phải ghi rõ 

ngày, tháng, năm tố cáo; họ tên, địa chỉ của người tố cáo, cách thức liên hê ̣với 

người tố cáo; hành vi vi phạm pháp luật bị tố cáo; người bị tố cáo và các thông tin 

khác có liên quan. Trường hợp nhiều người cùng tố cáo về cùng một nội dung thì 

trong đơn tố cáo còn phải ghi rõ họ tên, địa chỉ, cách thức liên hệ với từng người 

tố cáo; họ tên của người đại diện cho những người tố cáo. Người tố cáo phải ký 

tên hoăc̣ điểm chỉ vào đơn tố cáo. 

Trường hợp người tố cáo đến tố cáo trực tiếp tại cơ quan, tổ chức có thẩm 

quyền thì người tiếp nhận hướng dẫn người tố cáo viết đơn tố cáo hoặc ghi lại nội 

dung tố cáo bằng văn bản và yêu cầu người tố cáo ký tên hoặc điểm chỉ xác nhận 

vào văn bản. Trường hợp nhiều người cùng tố cáo về cùng một nội dung thì người 

tiếp nhận hướng dẫn người tố cáo cử đại diện viết đơn tố cáo hoặc ghi lại nội dung 

tố cáo bằng văn bản và yêu cầu những người tố cáo ký tên hoặc điểm chỉ xác nhận 

vào văn bản.  
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Trước khi thụ lý tố cáo, Chủ tịch UBND xã tự mình hoặc giao cho tổ chức, 

cá nhân khác xác minh thông tin về người tố cáo và điệu kiện thụ lý tố cáo. Trường 

hợp người tố cáo không cư trú tại địa bàn quản lý hoặc gặp khó khăn trong việc 

xác minh thì có thể ủy quyền cho UBND cấp xã nơi người tố cáo cư trú xác minh 

thông tin cần thiết phục vụ cho việc ra quyết định thụ lý tố cáo. 

Người giải quyết tố cáo ra quyết định thụ lý tố cáo khi có đủ các điều kiện 

sau đây: (i) Tố cáo được thực hiện theo quy định tại Điều 23 của Luật Tố cáo năm 

2018; (ii) Người tố cáo có đủ năng lực hành vi dân sự; trường hợp không có đủ 

năng lực hành vi dân sự thì phải có người đại diện theo quy định của pháp luật; 

(iii) Vụ việc thuộc thẩm quyền giải quyết tố cáo của cơ quan, tổ chức, cá nhân 

tiếp nhận tố cáo; (iv) Nội dung tố cáo có cơ sở để xác định người vi phạm, hành 

vi vi phạm pháp luật. 

Trường hợp tố cáo xuất phát từ vụ việc khiếu nại đã được giải quyết đúng 

thẩm quyền, trình tự, thủ tục theo quy định của pháp luật nhưng người khiếu nại 

không đồng ý mà chuyển sang tố cáo người đã giải quyết khiếu nại thì chỉ thụ lý 

tố cáo khi người tố cáo cung cấp được thông tin, tài liệu, chứng cứ để xác định 

người giải quyết khiếu nại có hành vi vi phạm pháp luật. 

Quyết định thụ lý tố cáo được thực hiện theo Mẫu số 04 ban hành kèm theo 

Nghị định số 31/2019/NĐ-CP. 

Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày ra quyết định thụ lý tố cáo, người 

giải quyết tố cáo có trách nhiệm thông báo cho người tố cáo và thông báo về nội 

dung tố cáo cho người bị tố cáo biết. Thông báo việc thụ lý tố cáo được thực hiện 

theo Mẫu số 05 ban hành kèm theo Nghị định số 31/2019/NĐ-CP, Thông báo về 

nội dung tố cáo cho người bị tố cáo được thực hiện theo Mẫu số 06 ban hành kèm 

theo Nghị định số 31/2019/NĐ-CP. 

b) Bước 2: Xác minh nội dung tố cáo. 

Chủ tịch UBND xã tự mình tiến hành xác minh hoặc thành lập Đoàn xác 

minh tố cáo hoặc Tổ xác minh tố cáo (sau đây gọi chung là Tổ xác minh). Trường 

hợp thành lập Tổ xác minh thì phải có từ 02 người trở lên, trong đó giao cho một 

người làm Tổ trưởng. Quyết định thành lập Tổ xác minh được thực hiện theo Mẫu 

số 07 ban hành kèm theo Nghị định số 31/2019/NĐ-CP. 

Lưu ý: không giao nhiệm vụ làm Tổ trưởng Tổ xác minh, thành viên Tổ xác 

minh đối với những người có vợ hoặc chồng, bố đẻ, mẹ đẻ, bố nuôi, mẹ nuôi, bố, 



72 

mẹ bên vợ hoặc bên chồng, con đẻ, con nuôi, con rể, con dâu, anh ruột, chị ruột, 

em ruột là người bị tố cáo hoặc có lợi ích liên quan trực tiếp đến người bị tố cáo. 

Việc xác bao gồm những công việc sau:  

(i) Làm việc trực tiếp với người tố cáo để yêu cầu người tố cáo cung cấp 

thông tin, tài liệu, bằng chứng mà họ có được để làm rõ nội dung tố cáo. 

Nội dung làm việc với người tố cáo phải lập thành biên bản, có chữ ký của 

người tố cáo, người chủ trì làm việc với người tố cáo. Biên bản được lập thành ít 

nhất 02 bản, giao 01 bản cho người tố cáo (nếu có yêu cầu) và lưu 01 bản trong 

hồ sơ giải quyết tố cáo. Trường hợp người tố cáo không ký biên bản làm việc thì 

người chủ trì làm việc với người tố cáo và thành viên khác của Tổ xác minh ký 

biên bản và ghi rõ việc người tố cáo không ký biên bản. Biên bản làm việc thực 

hiện theo Mẫu số 08 ban hành kèm theo Nghị định số 31/2019/NĐ-CP. 

(ii) Làm việc trực tiếp với người bị tố cáo để yêu cầu người bị tố cáo giải 

trình bằng văn bản về những nội dung bị tố cáo, cung cấp thông tin, tài liệu, bằng 

chứng liên quan đến nội dung bị tố cáo, nội dung giải trình. 

Nội dung làm việc với người bị tố cáo phải lập thành biên bản, có chữ ký của 

người bị tố cáo, người chủ trì làm việc với người bị tố cáo và được lập thành ít 

nhất 02 bản, giao 01 bản cho người bị tố cáo (nếu người bị tố cáo yêu cầu) và 01 

bản lưu hồ sơ giải quyết tố cáo. 

(iii) Yêu cầu cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân cung cấp thông tin, tài liệu, 

bằng chứng liên quan để làm rõ nội dung tố cáo. Trường hợp cần thiết có thể làm 

việc trực tiếp. Nội dung làm việc được lập thành biên bản theo Mẫu số 08 ban 

hành kèm theo Nghị định số 31/2019/NĐ-CP. 

(iv) Xác minh thực tế: Căn cứ vào tình tiết vụ việc hoặc chỉ đạo của người ra 

quyết định thành lập Tổ xác minh, Tổ xác minh tiến hành xác minh thực tế ở 

những địa điểm cần thiết để thu thập, kiểm tra tính chính xác, hợp pháp của thông 

tin, tài liệu, bằng chứng liên quan đến nội dung tố cáo. 

Việc xác minh thực tế phải lập thành biên bản ghi đầy đủ kết quả xác minh, 

ý kiến của những người tham gia việc xác minh và những người khác có liên quan. 

Biên bản thực hiện theo Mẫu số 08 ban hành kèm theo Nghị định số 31/2019/NĐ-

CP. 
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(v) Trưng cầu giám định: Khi xét thấy cần có sự đánh giá về nội dung liên 

quan đến chuyên môn, kỹ thuật làm căn cứ cho việc kết luận nội dung tố cáo, xử 

lý hành vi vi phạm bị tố cáo thì người giải quyết tố cáo quyết định việc trưng cầu 

giám định. 

Việc trưng cầu giám định được thực hiện bằng văn bản, trong đó nêu rõ tên 

cơ quan, tổ chức giám định; nội dung yêu cầu giám định; thời hạn đề nghị gửi kết 

luận giám định. Văn bản trưng cầu giám định được gửi cho người giải quyết tố 

cáo, người tố cáo và cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan. Văn bản trưng cầu 

giám định thực hiện theo Mẫu số 09 ban hành kèm theo Nghị định số 31/2019/NĐ-

CP. Cơ quan, tổ chức giám định phải chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính 

chính xác, khách quan, kịp thời của kết quả giám định. 

Thời gian giám định không tính vào thời hạn giải quyết tố cáo. 

(vi) Báo cáo kết quả xác minh nội dung tố cáo: Tổ trưởng Tổ xác minh phải 

báo cáo bằng văn bản về kết quả xác minh nội dung tố cáo với người ra quyết định 

thành lập Tổ xác minh. Văn bản báo cáo phải được các thành viên trong Tổ xác 

minh thảo luận, đóng góp ý kiến. 

 Báo cáo của Tổ xác minh về kết quả xác minh nội dung tố cáo phải có các 

nội dung chính sau đây: 

- Tóm tắt nội dung tố cáo; 

- Kết quả xác minh từng nội dung tố cáo; 

- Nội dung giải trình của người bị tố cáo (nếu có); 

- Đề xuất đánh giá về nội dung tố cáo là đúng, đúng một phần hoặc tố cáo 

sai sự thật; xác định trách nhiệm của từng cơ quan, tổ chức, cá nhân liên quan đến 

nội dung tố cáo; 

- Kiến nghị xử lý đối với cơ quan, tổ chức, cá nhân có hành vi vi phạm; các 

biện pháp cần thiết để bảo vệ lợi ích của Nhà nước, quyền và lợi ích hợp pháp của 

cơ quan, tổ chức, cá nhân. 

Báo cáo của Tổ xác minh về kết quả xác minh nội dung tố cáo được thực 

hiện theo Mẫu số 10 ban hành kèm theo Nghị định số 31/2019/NĐ-CP. 

* Bước 3: Kết luận nội dung tố cáo. 
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Căn cứ vào nội dung tố cáo, giải trình của người bị tố cáo, kết quả xác minh 

nội dung tố cáo, tài liệu, chứng cứ có liên quan, người giải quyết tố cáo ban hành 

kết luận nội dung tố cáo. 

Kết luận nội dung tố cáo phải có các nội dung chính sau đây: 

- Kết quả xác minh nội dung tố cáo; 

- Căn cứ pháp luật để xác định có hay không có hành vi vi phạm pháp luật; 

- Kết luận về nội dung tố cáo là đúng, đúng một phần hoặc tố cáo sai sự thật; 

xác định trách nhiệm của từng cơ quan, tổ chức, cá nhân liên quan đến nội dung 

tố cáo; 

- Các biện pháp xử lý theo thẩm quyền cần thực hiện; kiến nghị cơ quan, tổ 

chức, cá nhân khác áp dụng các biện pháp xử lý theo thẩm quyền đối với cơ quan, 

tổ chức, cá nhân có vi phạm pháp luật; 

- Kiến nghị cơ quan có thẩm quyền xem xét sửa đổi, bổ sung chính sách, 

pháp luật, áp dụng các biện pháp cần thiết để bảo vệ lợi ích của Nhà nước, quyền 

và lợi ích hợp pháp của cơ quan, tổ chức, cá nhân. 

Chậm nhất là 05 ngày làm việc kể từ ngày ban hành kết luận nội dung tố cáo, 

người giải quyết tố cáo gửi kết luận nội dung tố cáo đến người bị tố cáo, cơ quan, 

tổ chức quản lý người bị tố cáo và cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan; thông 

báo về kết luận nội dung tố cáo đến người tố cáo. 

Kết luận nội dung tố cáo được thực hiện theo Mẫu số 12 ban hành kèm theo 

Nghị định số 31/2019/NĐ-CP. 

* Bước 4: Xử lý kết luận tố cáo. 

Chậm nhất là 07 ngày làm việc kể từ ngày ban hành kết luận nội dung tố cáo, 

người giải quyết tố cáo căn cứ vào kết luận nội dung tố cáo tiến hành việc xử lý 

như sau: 

- Trường hợp kết luận người bị tố cáo không vi phạm pháp luật trong việc 

thực hiện nhiệm vụ, công vụ thì khôi phục quyền và lợi ích hợp pháp của người 

bị tố cáo bị xâm phạm do việc tố cáo không đúng sự thật gây ra, đồng thời xử lý 

theo thẩm quyền hoặc kiến nghị cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền xử lý 

người cố ý tố cáo sai sự thật. 
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- Trường hợp kết luận người bị tố cáo vi phạm pháp luật trong việc thực hiện 

nhiệm vụ, công vụ thì áp dụng biện pháp xử lý theo thẩm quyền hoặc kiến nghị 

cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền xử lý theo quy định của pháp luật. 

- Trường hợp hành vi vi phạm của người bị tố cáo có dấu hiệu của tội phạm 

thì chuyển ngay hồ sơ vụ việc đến Cơ quan điều tra hoặc Viện kiểm sát nhân dân 

có thẩm quyền để xử lý theo quy định của pháp luật. 

Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày có kết quả xử lý, cơ quan, tổ 

chức, cá nhân có thẩm quyền xử lý kiến nghị trong kết luận nội dung tố cáo có trách 

nhiệm thông báo bằng văn bản cho người giải quyết tố cáo về kết quả xử lý. 

Bảng 2. Tổng hợp quy trình giải quyết tố cáo tại UBND xã 

Trình tự Nội dung công việc Thời gian Biểu mẫu 

1. Tiếp nhận tố cáo - Hướng dẫn viết đơn, 

ghi chép nội dung đơn; 

- Phân loại và xử lý 

đơn; 

- Hướng dẫn bổ sung 

thông tin, tài liệu; 

- Hướng dẫn chuyển 

đơn đến cơ quan có 

thẩm quyền; 

- Xác minh thông tin về 

người tố cáo và điều 

kiện thụ lý tố cáo; 

- Quyết định thụ lý tố 

cáo  

Trong thời hạn 07 

ngày làm việc kể từ 

ngày nhận được tố 

cáo, trường hợp cần 

kiểm tra, xác minh 

tại nhiều địa điểm 

thì thời hạn không 

quá 10 ngày làm 

việc. 

- Mẫu số 04 ban 

hành kèm theo NĐ 

số 31/2019/NĐ-

CP; 

- Các mẫu số 

01,02,03 ban hành 

kèm theo Thông tư 

số 05/2021/TT-

TTCP. 

2. Thụ lý giải quyết 

tố cáo 

- Thông báo thụ lý tố 

cáo; 

- Thông báo nội dung tố 

cáo; 

Thời hạn giải quyết 

tố cáo: 

- Thời hạn giải 

quyết tố cáo là 

không quá 30 ngày 

kể từ ngày thụ lý tố 

cáo. 

- Đối với vụ việc 

phức tạp thì có thể 

gia hạn giải quyết 

tố cáo một lần 

nhưng không quá 

30 ngày. 

- Đối với vụ việc 

đặc biệt phức tạp 

thì có thể gia hạn 

giải quyết tố cáo hai 

- Mẫu số 05, 06 ban 

hành kèm theo NĐ 

số 31/2019/NĐ-CP 

 

3. Xác minh nội 

dung tố cáo 

- Làm việc trực tiếp với 

người tố cáo; 

- Làm việc trực tiếp với 

người bị tố cáo; 

- Yêu cầu cơ quan, tổ 

chức, cá nhân có liên 

quan cung cấp thông 

tin; 

- xác minh thực tế; 

- Trưng cầu giám định 

nếu thấy cần thiết 

- Báo cáo kết quả xác 

minh nội dung tố cáo 

- Mẫu số 07, 08, 09, 

10 ban hành kèm 

theo NĐ số 

31/2019/NĐ-CP 
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4. Kết luận nội 

dung tố cáo 

 

 

lần, mỗi lần không 

quá 30 ngày. 

Mẫu số 12 ban hành 

kèm theo NĐ số 

31/2019/NĐ-CP 

5. Gửi Kết luận nội 

dung tố cáo 

Kết luận nội dung tố 

cáo được gửi đến: 

người tố cáo, người bị 

tố cáo, tổ chức quản lý 

người bị tố cáo và cơ 

quan, tổ chức có liên 

quan 

Chậm nhất là 05 

ngày làm việc kể từ 

ngày có kết luận nội 

dung tố cáo 

 

6. Xử lý kết luận tố 

cáo 

Xử lý theo các trường 

hợp sau: 

- Trường hợp kết luận 

người bị tố cáo không vi 

phạm pháp luật; 

- Trường hợp kết luận 

người bị tố cáo vi phạm 

pháp luật; 

- Trường hợp hành vi 

của người bị tố cáo có 

dấu hiệu tội phạm 

Trong thời hạn 07 

ngày làm việc kể từ 

ngày ban hành kết 

luận nội dung tố 

cáo 

 

1.3.4. Một số kỹ năng cần thiết trong việc giải quyết tố cáo của công dân 

a) Kỹ năng tiếp nhận, phân loại đơn tố cáo 

(Nội dung này đã được trình bày tại tiểu mục 1.2.4. Một số kỹ năng cần thiết 

trong việc giải quyết khiếu nại của công dân, nội dung: Kỹ năng tiếp nhận, phân 

loại đơn)  

b) Kỹ năng xử lý đơn tố cáo 

* Xử lý đơn tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết 

Đơn tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan, tổ chức, đơn vị mình 

và đủ điều kiện thụ lý theo quy định tại khoản 1 Điều 29 Luật Tố cáo năm 2018 

thì người xử lý đơn báo cáo Chủ tịch UBND xã để thụ lý giải quyết theo quy định. 

Việc đề xuất thụ lý giải quyết được thực hiện theo Mẫu số 01 ban hành kèm theo 

Thông tư số 05/2021/TT-TTCP 

* Xử lý đơn tố cáo không thuộc thẩm quyền giải quyết 

Đơn tố cáo nếu không thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND xã thì người 

xử lý đơn đề xuất với Chủ tịch UBND xã chuyển đơn và các thông tin, tài liệu 

kèm theo (nếu có) đến cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết theo quy 

định của pháp luật. Việc chuyển đơn tố cáo được thực hiện theo Mẫu số 03 ban 
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hành kèm theo Thông tư này. Việc chuyển đơn đến cơ quan có thẩm quyền chỉ 

thực hiện một lần đối với đơn tố cáo có cùng nội dung. 

* Xử lý đơn tố cáo đối với đảng viên 

Đơn tố cáo đối với đảng viên vi phạm Điều lệ Đảng, chủ trương, nghị quyết, 

chỉ thị, quy định, quy chế, kết luận của Đảng được chuyển đến cơ quan có thẩm 

quyền để xử lý theo quy định của Đảng. 

* Xử lý đơn tố cáo hành vi vi phạm pháp luật gây thiệt hại hoặc đe dọa gây 

thiệt hại nghiêm trọng đến lợi ích của Nhà nước, quyền và lợi ích hợp pháp của 

cá nhân, cơ quan, tổ chức 

Nếu nội dung tố cáo là hành vi vi phạm pháp luật gây thiệt hại hoặc đe dọa 

gây thiệt hại nghiêm trọng đến lợi ích của Nhà nước, quyền và lợi ích hợp pháp 

của cá nhân, cơ quan, tổ chức thì Chủ tịch UBND xã phải áp dụng biện pháp cần 

thiết theo thẩm quyền hoặc thông báo cho cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền 

kịp thời áp dụng biện pháp ngăn chặn theo quy định của pháp luật. 

* Xử lý đơn tố cáo hành vi vi phạm thẩm quyền, trình tự, thủ tục giải quyết 

khiếu nại 

- Đơn tố cáo người giải quyết khiếu nại vi phạm về thẩm quyền, trình tự, thủ 

tục giải quyết khiếu nại thì không thụ lý đơn theo quy định của Luật Tố cáo năm 

2018. Trong trường hợp này, người xử lý đơn hướng dẫn người có đơn tiếp tục 

thực hiện việc khiếu nại hoặc khởi kiện vụ án hành chính tại Tòa án có thẩm quyền 

theo quy định của pháp luật. 

- Nếu người tố cáo cung cấp được thông tin, tài liệu, chứng cứ xác định người 

giải quyết khiếu nại có hành vi vi phạm một trong các điều cấm được quy định tại 

các khoản 1, 2 và 4 của Điều 6 Luật Khiếu nại năm 2011 thì thụ lý giải quyết theo 

quy định của Luật Tố cáo năm 2018. 

* Xử lý thông tin có nội dung tố cáo 

Khi nhận được thông tin có nội dung tố cáo quy định tại khoản 2 Điều 25 

Luật Tố cáo năm 2018 thì người xử lý đơn báo cáo người có thẩm quyền để xem 

xét, quyết định việc thanh tra, kiểm tra hoặc chuyển đến cơ quan, tổ chức, cá nhân 

có thẩm quyền để quyết định việc thanh tra, kiểm tra phục vụ cho công tác quản 

lý. 
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Lưu ý: Trong quá trình xử lý đơn, cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có trách 

nhiệm giữ bí mật thông tin của người tố cáo, nội dung tố cáo theo quy định của 

pháp luật. 

Trường hợp người tố cáo đề nghị được bảo vệ thì người xử lý đơn phải báo 

cáo Chủ tịch UBND xem xét, giải quyết theo quy định của pháp luật. 

c) Kỹ năng giải quyết tố cáo trong một số trường hợp cụ thể 

Trong quá trình giải quyết tố cáo, Chủ tịch UBND xã cần lưu ý một số trường 

hợp cụ thể sau: 

 (i) Trường hợp người tố cáo rút tố cáo. Theo quy định tại Điều 4, Nghị định 

số 31/2019/NĐ-CP, người tố cáo có quyền rút một phần hoặc toàn bộ nội dung tố 

cáo trước khi người giải quyết tố cáo ra kết luận nội dung tố cáo. Việc rút tố cáo 

phải được thực hiện bằng văn bản, văn bản rút tố cáo phải ghi rõ ngày, tháng, 

năm; họ và tên, địa chỉ của người rút tố cáo; nội dung tố cáo được rút, có chữ ký 

hoặc điểm chỉ của người rút tố cáo. Trường hợp người tố cáo đến cơ quan, tổ chức 

có thẩm quyền trực tiếp rút tố cáo thì người tiếp nhận lập biên bản ghi lại việc rút 

tố cáo và người rút tố cáo phải ký tên hoặc điểm chỉ vào biên bản. Văn bản rút tố 

cáo được thực hiện theo Mẫu số 02, biên bản ghi nhận việc rút tố cáo được thực 

hiện theo Mẫu số 03 tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 31/2019/NĐ-

CP. 

Trường hợp nhiều người cùng tố cáo mà có một hoặc một số người rút tố cáo 

thì từng người rút tố cáo thực hiện việc rút tố cáo. Trường hợp tất cả những người 

tố cáo rút tố cáo thì người đại diện thực hiện việc rút tố cáo bằng văn bản hoặc 

người tiếp nhận lập biên bản ghi lại việc rút tố cáo có chữ ký hoặc điểm chỉ xác 

nhận của những người tố cáo hoặc của người đại diện. 

Trường hợp người tố cáo rút tố cáo mà người giải quyết tố cáo xét thấy hành 

vi bị tố cáo có dấu hiệu vi phạm pháp luật hoặc có căn cứ xác định việc rút tố cáo 

do bị đe dọa, mua chuộc hoặc người tố cáo lợi dụng việc tố cáo để vu khống, xúc 

phạm, gây thiệt hại cho người bị tố cáo thì vụ việc tố cáo vẫn phải được giải quyết 

theo quy định tại khoản 3 Điều 33 Luật Tố cáo năm 2018. Người giải quyết tố cáo 

áp dụng biện pháp theo thẩm quyền hoặc đề nghị cơ quan, tổ chức, cá nhân có 

thẩm quyền áp dụng biện pháp bảo vệ người tố cáo theo quy định của pháp luật; 

xử lý người có hành vi đe dọa, mua chuộc người tố cáo hoặc người lợi dụng việc 
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tố cáo để vu khống, xúc phạm, gây thiệt hại cho người bị tố cáo theo quy định của 

pháp luật. 

(ii) Trường hợp trong quá trình tiếp nhận, xử lý tố cáo, nếu thấy hành vi bị 

tố cáo có dấu hiệu của tội phạm thì chuyển ngay hồ sơ, tài liệu đến cơ quan điều 

tra hoặc viện kiểm sát nhân dân có thẩm quyền để xử lý theo quy định. 

(iii) Trường hợp hành vi bị tố cáo gây thiệt hại hoặc đe dọa gây thiệt hại đến 

lợi ích của Nhà nước, quyền và lợi ích hợp pháp của cơ quan, tổ chức, tính mạng, 

sức khỏe, tài sản, danh dự, nhân phẩm, quyền và lợi ích hợp pháp khác của cá 

nhân thì cơ quan, tổ chức, cá nhân nhận được tố cáo phải áp dụng biện pháp cần 

thiết theo thẩm quyền hoặc thông báo ngay cho cơ quan Công an, cơ quan, tổ 

chức, cá nhân khác có thẩm quyền để ngăn chặn kịp thời hành vi vi phạm. 

(iv) Trường hợp người giải quyết tố cáo nhận được văn bản đề nghị áp dụng 

biện pháp bảo vệ của người tố cáo thì người giải quyết tố cáo có trách nhiệm xem 

xét, đánh giá căn cứ, tính xác thực của đề nghị bảo vệ và quyết định áp dụng biện 

pháp bảo vệ theo thẩm quyền quy định tại Điều 52 Luật Tố cáo năm 2018. Trường 

hợp không thuộc thẩm quyền thì đề nghị hoặc yêu cầu cơ quan có thẩm quyền áp 

dụng biện pháp bảo vệ. 

Trường hợp khẩn cấp, người giải quyết tố cáo đề nghị hoặc yêu cầu cơ quan 

có thẩm quyền áp dụng biện pháp bảo vệ ngay lập tức, sau đó gửi văn bản đến cơ 

quan có thẩm quyền áp dụng biện pháp bảo vệ. 

(v) Trường hợp tố cáo có nội dung rõ ràng, chứng cứ cụ thể, có cơ sở để xử 

lý ngay thì người giải quyết tố cáo thụ lý tố cáo, tự mình xác minh nội dung tố 

cáo; kết luận tố cáo; xử lý theo thẩm quyền hoặc kiến nghị cơ quan, tổ chức, cá 

nhân có thẩm quyền xử lý. 

(vi) Trường hợp nhiều người cùng tố cáo về một nội dung (Nội dung này 

tương tự nội dung kỹ năng giải quyết khiếu nại trong trường hợp nhiều người 

cùng khiếu nại một nội dung được trình bày tại mục 1.2.4) 

(vii) Trường hợp tố cáo liên quan đến những vấn đề phức tạp, nhạy cảm của 

địa phương (Nội dung này có thể áp dụng cho cả giải quyết khiếu nại) 

* Trường hợp tố cáo liên quan đến tín ngưỡng, tôn giáo 

Đặc điểm của khiếu nại, tố cáo liên quan đến tín ngưỡng, tôn giáo là: (i) Chủ 

thể khiếu nại, tố cáo là người có tín ngưỡng, chức sắc tôn giáo, nhà tu hành hoặc 
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tổ chức tôn giáo (đối với khiếu nại); (ii) Nội dung tố cáo thường gắn liền với việc 

thực hiện quyền tự do tín ngưỡng, tôn giáo, với các hoạt động tín ngưỡng, tôn 

giáo, việc thực hiện các quy định của pháp luật về tín ngưỡng, tôn giáo.  

Khiếu nại, tố cáo liên quan đến tín ngưỡng, tôn giáo là vấn đề nhạy cảm, 

phức tạp, vì vậy trong giải quyết cần lưu ý những nội dung sau: 

- Thứ nhất, Chủ tịch UBND xã cần chọn cán bộ tham mưu giúp việc giải 

quyết khiếu nại, tố cáo liên quan đến tín ngưỡng, tôn giáo là người có hiểu biết 

vững vàng về chủ trương, đường lối, chính sách, pháp luật của Đảng và Nhà nước 

ta về tín ngưỡng, tôn giáo; có kỹ năng thuyết phục và vận động nhân dân thực 

hiện chính sách pháp luật. 

- Thứ hai, quá trình giải quyết việc tố cáo phải luôn bám sát, quán triệt chính 

sách tôn giáo của Đảng và Nhà nước ta về bảo đảm quyền tự do tín ngưỡng, tôn 

giáo của công dân; bảo đảm sự bình đẳng giữa các tôn giáo trước pháp luật; chống 

mọi hành vi vâm phạm tự do tín ngưỡng, tôn giáo hoặc lợi dụng tín ngưỡng, tôn 

giáo để làm trái pháp luật và chính sách của nhà nước. 

- Thứ ba, trong quá trình giải quyết khiếu nại, tố cáo, Chủ tịch UBND xã cần 

quan tâm tìm hiểu tâm tư, nguyện vọng của giáo dân; đồng thời tham khảo ý kiến 

của Mặt trận Tổ quốc, của các chức sắc, tín đồ có uy tín để có thể đưa ra kết luận 

giải quyết khiếu nại, tố cáo một cách thấu tình, đạt lý và đúng quy định của pháp 

luật. 

* Trường hợp tố cáo của đồng bào dân tộc thiểu số 

Đặc điểm của khiếu nại, tố cáo của đồng bào dân tộc thiểu số là:  

- Chủ yếu khiếu nại, tố cáo bằng miệng; 

- Nội dung khiếu nại chủ yếu về tranh chấp đất canh tác trong dân bản xứ 

với nhau; dòng họ này với dòng họ khác; giữa dân ngụ cư với dân bản xứ …; Nội 

dung tố cáo chủ yếu là hành vi vi phạm pháp luật của cán bộ, công chức như: lợi 

dụng chính sách hỗ trợ cho vùng cao, lợi dụng đồng bào không biết chữ, phải 

điểm chỉ để lập khống các bảng kê chi tiền …; 

- Các vụ khiếu nại, tố cáo thường lôi kéo nhiều người, nhiều dòng họ tham 

gia khiến vụ việc trở lên phức tạp hơn; 



81 

- Khi có sự việc bức xúc, đồng bào thường tìm đến người cùng dân tộc, người 

có chức vụ, uy tín, làm việc ở cấp trên cơ sở để phản ánh. Quá trình xác minh 

thường khó khăn nếu không chiếm được lòng tin của đồng bào.  

Việc giải quyết khiếu nại, tố cáo của đồng bào dân tộc thiểu số cần chú ý 

những nội dung sau:  

- Cần cử cán bộ thông thạo tiếng dân tộc thiểu số để tránh bất đồng ngôn 

ngữ; 

- Thực hiện tốt công tác hòa giải ở cơ sở, gắn liền với tuyên truyền pháp luật; 

- Cán bộ được giao nhiệm vụ xác minh cần biết cách dân vận; khi giải quyết 

khiếu nại, tố cáo cần tham khảo những người có uy tín, già làng, trưởng bản, thăm 

dò sự đồng tình của đồng bào trước khi công bố kết luận giải quyết xem có trái 

phong tục hay không; 

- Xử lý nghiêm các phần tử cơ hội chính trị, lợi dụng đồng bào dân tộc thiểu 

số để gây rối, kích động, chia rẽ khối đại đoàn kết dân tộc. 

2. Kỹ năng xử lý vi phạm hành chính dành cho Chủ tịch, Phó Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân xã 

2.1. Kỹ năng về xử phạt vi phạm hành chính 

2.1.1. Những quy định chung về xử phạt vi phạm hành chính 

a) Đối tượng xử phạt vi phạm hành chính 

Theo quy định của khoản 1 Điều 5 Luật XLVPHC năm 2012 sửa đổi, bổ 

sung năm 2020 (sau đây gọi tắt là Luật XLVPHC) đối tượng bị xử phạt vi phạm 

hành chính bao gồm tổ chức và cá nhân, cụ thể như sau: 

- Cá nhân, gồm: 

+ Người từ đủ 14 tuổi đến dưới 16 tuổi bị xử phạt vi phạm hành chính về vi 

phạm hành chính do cố ý; người từ đủ 16 tuổi trở lên bị xử phạt vi phạm hành 

chính về mọi vi phạm hành chính. 

+ Người thuộc lực lượng Quân đội nhân dân, Công an nhân dân vi phạm 

hành chính thì bị xử lý như đối với công dân khác; trường hợp cần áp dụng hình 

thức phạt tước quyền sử dụng giấy phép, chứng chỉ hành nghề hoặc đình chỉ hoạt 

động có thời hạn liên quan đến quốc phòng, an ninh thì người xử phạt đề nghị cơ 

quan, đơn vị Quân đội nhân dân, Công an nhân dân có thẩm quyền xử lý. 
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+ Cá nhân, tổ chức nước ngoài vi phạm hành chính trong phạm vi lãnh thổ, 

vùng tiếp giáp lãnh hải, vùng đặc quyền kinh tế và thềm lục địa của nước Cộng 

hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; trên tàu bay mang quốc tịch Việt Nam, tàu biển 

mang quốc tịch Việt Nam thì bị xử phạt hành chính theo quy định của pháp luật 

Việt Nam, trừ trường hợp điều ước quốc tế mà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa 

Việt Nam là thành viên có quy định khác. 

- Tổ chức bị xử phạt vi phạm hành chính về mọi vi phạm hành chính do mình 

gây ra, gồm: cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, tổ 

chức chính trị xã hội nghề nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội nghề nghiệp, tổ 

chức kinh tế, đơn vị vũ trang nhân dân và tổ chức khác được thành lập theo quy 

định của pháp luật. 

Đối với đối tượng bị xử phạt vi phạm hành chính là tổ chức, Nghị định số 

118/2021/NĐ-CP ngày 23/12/2021 quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi 

hành Luật XLVPHC quy đinh tổ chức bị xử phạt vi phạm hành chính khi có đủ 

các điều kiện sau đây: 

+ Là pháp nhân theo quy định của pháp luật dân sự hoặc các tổ chức khác 

được thành lập theo quy định của pháp luật; 

+ Hành vi vi phạm hành chính do người đại diện, người được giao nhiệm vụ 

nhân danh tổ chức hoặc người thực hiện hành vi theo sự chỉ đạo, điều hành, phân 

công, chấp thuận của tổ chức và theo quy định của pháp luật phải bị xử phạt vi 

phạm hành chính. 

Tổ chức bị xử phạt vi phạm hành chính phải được quy định cụ thể tại các 

nghị định quy định xử phạt vi phạm hành chính trong các lĩnh vực quản lý nhà 

nước. 

Trường hợp cán bộ, công chức, viên chức thực hiện hành vi vi phạm khi đang 

thi hành công vụ, nhiệm vụ và hành vi vi phạm đó thuộc công vụ, nhiệm vụ được 

giao theo văn bản quy phạm pháp luật hoặc văn bản hành chính do cơ quan, người 

có thẩm quyền ban hành, thì không bị xử phạt theo quy định của pháp luật về xử 

lý vi phạm hành chính mà bị xử lý theo quy định của pháp luật về cán bộ, công 

chức, viên chức. 

Cơ quan nhà nước thực hiện hành vi vi phạm thuộc nhiệm vụ quản lý nhà 

nước được giao thì không bị xử phạt theo quy định của pháp luật về xử lý vi phạm 

hành chính mà bị xử lý theo quy định của pháp luật có liên quan. 
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b) Nguyên tắc xử phạt vi phạm hành chính 

Khi tiến hành các hoạt động xử phạt vi phạm hành chính, người có thẩm 

quyền xử phạt vi phạm hành chính phải tuân thủ những nguyên tắc xử phạt được 

quy định tại khoản 1 Điều 3, Luật XLVPHC, bao gồm các nguyên tắc sau: 

- Mọi vi phạm hành chính phải được phát hiện, ngăn chặn kịp thời và phải bị 

xử lý nghiêm minh, mọi hậu quả do vi phạm hành chính gây ra phải được khắc 

phục theo đúng quy định của pháp luật; 

- Việc xử phạt vi phạm hành chính được tiến hành nhanh chóng, công khai, 

khách quan, đúng thẩm quyền, bảo đảm công bằng, đúng quy định của pháp luật; 

- Việc xử phạt vi phạm hành chính phải căn cứ vào tính chất, mức độ, hậu 

quả vi phạm, đối tượng vi phạm và tình tiết giảm nhẹ, tình tiết tăng nặng; 

- Chỉ xử phạt vi phạm hành chính khi có hành vi vi phạm hành chính do pháp 

luật quy định. 

Một hành vi vi phạm hành chính chỉ bị xử phạt một lần. 

Nhiều người cùng thực hiện một hành vi vi phạm hành chính thì mỗi người 

vi phạm đều bị xử phạt về hành vi vi phạm hành chính đó. 

Một người thực hiện nhiều hành vi vi phạm hành chính hoặc vi phạm hành 

chính nhiều lần thì bị xử phạt về từng hành vi vi phạm; 

- Người có thẩm quyền xử phạt có trách nhiệm chứng minh vi phạm hành 

chính. Cá nhân, tổ chức bị xử phạt có quyền tự mình hoặc thông qua người đại 

diện hợp pháp chứng minh mình không vi phạm hành chính; 

- Đối với cùng một hành vi vi phạm hành chính thì mức phạt tiền đối với tổ 

chức bằng 02 lần mức phạt tiền đối với cá nhân. 

c) Hình thức xử phạt vi phạm hành chính và các biện pháp khắc hậu quả 

Nhằm bảo đảm hình thức xử phạt được áp dụng phù hợp với tính chất, mức 

độ của mỗi hành vi vi phạm, Luật XLVPHC quy định 05 hình thức xử phạt (khoản 

1 Điều 21) với nguyên tắc áp dụng linh hoạt (khoản 2 Điều 21), bao gồm: 

- Cảnh cáo;  

- Phạt tiền; 
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- Tước quyền sử dụng giấy phép, chứng chỉ hành nghề có thời hạn hoặc đình 

chỉ hoạt động có thời hạn; 

- Tịch thu tang vật vi phạm hành chính, phương tiện được sử dụng để vi 

phạm hành chính (sau đây gọi chung là tang vật, phương tiện vi phạm hành chính); 

- Trục xuất. 

Trong 05 hình phạt nêu trên, hình thức xử phạt cảnh cáo và phạt tiển chỉ 

được quy định và áp dụng là hình thức xử phạt chính còn tước quyền sử dụng giấy 

phép, chứng chỉ hành nghề có thời hạn hoặc đình chỉ hoạt động có thời hạn, tịch 

thu tang vật vi phạm hành chính, phương tiện được sử dụng để vi phạm hành 

chính và trục xuất có thể được quy định và áp dụng là hình thức xử phạt chính 

hoặc hình thức xử phạt bổ sung. 

Đối với mỗi vi phạm hành chính, cá nhân, tổ chức vi phạm hành chính chỉ bị 

áp dụng một hình thức xử phạt chính; có thể bị áp dụng một hoặc nhiều hình thức 

xử phạt bổ sung. Hình thức xử phạt bổ sung chỉ được áp dụng kèm theo hình thức 

xử phạt chính. 

* Hình thức xử phạt cảnh cáo 

Điều 22 Luật XLVPHC quy định: “Cảnh cáo được áp dụng đối với cá nhân, 

tổ chức vi phạm hành chính không nghiêm trọng, có tình tiết giảm nhẹ và theo 

quy định thì bị áp dụng hình thức xử phạt cảnh cáo hoặc đối với mọi hành vi vi 

phạm hành chính do người chưa thành niên từ đủ 14 tuổi đến dưới 16 tuổi thực 

hiện.” 

Như vậy, hình thức xử phạt cảnh cáo là hình thức xử phạt nhẹ nhất trong các 

hình thức xử phạt hành chính và chủ yếu mang tính chất giáo dục, phòng ngừa 

hành vi vi phạm hành chính. 

Khi áp dụng biện pháp này người có thẩm quyền xử phạt phải ban hành quyết 

định bằng văn bản theo quy định. 

* Hình thức phạt tiền 

Trong các hình thức xử phạt vi phạm hành chính thì hình thức phạt tiền được 

áp dụng khá phổ biến, do nó tác động vào kinh tế của đối tượng bị xử phạt vi 

phạm hành chính. Vì vậy, hình thức xử phạt này có tính răn đe cao, đồng thời còn 

tạo nguồn thu cho ngân sách để bù đắp một phần chi phí của nhà nước cho hoạt 
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động xử lý vi phạm hành chính cũng như khắc phục các hậu quả do vi phạm hành 

chính gây ra. 

Luật XLVPHC phân định mức phạt tiền tối thiểu và tối đa trong xử phạt vi 

phạm hành chính giữa cá nhân và tổ chức. Theo đó, mức phạt tiền đối với cá nhân 

là từ 50.000 đồng đến 1.000.000.000 đồng, đối với tổ chức là từ 100.000 đồng 

đến 2.000.000.000 đồng. Riêng trong các lĩnh vực thuế; đo lường; sở hữu trí tuệ; 

an toàn thực phẩm; chất lượng sản phẩm, hàng hóa; chứng khoán, hạn chế cạnh 

tranh, mức phạt tiền tối đa thực hiện theo quy định tại các luật tương ứng. 

Luật cũng ghi nhận cơ chế xử phạt đặc thù đối với khu vực nội thành của 

thành phố trực thuộc Trung ương thì mức phạt tiền có thể cao hơn, nhưng tối đa 

không quá 02 lần mức phạt chung áp dụng đối với hành vi vi phạm trong các lĩnh 

vực giao thông đường bộ; bảo vệ môi trường; an ninh trật tự, an toàn xã hội. 

Điều 24 Luật XLVPHC quy định mức phạt tiền tối đa trong từng lĩnh vực 

quản lý nhà nước đối với cá nhân, mức phạt đối với tổ chức được áp dụng bằng 

02 lần mức phạt tiền đối với cá nhân.  

Trên cơ sở mức phạt tiền tối đa được quy định tại Điều 24 Luật XLVPHC, 

Chính phủ quy định khung tiền phạt hoặc mức tiền phạt đối với hành vi vi phạm 

hành chính cụ thể theo một trong các phương thức: 

- Xác định số tiền phạt tối thiểu, tối đa; 

- Xác định số lần, tỷ lệ phần trăm của giá trị, số lượng hàng hóa, tang vật vi 

phạm, đối tượng bị vi phạm hoặc doanh thu, số lợi thu được từ vi phạm hành 

chính. 

* Hình thức xử phạt tước quyền sử dụng giấy phép, chứng chỉ hành nghề có 

thời hạn hoặc đình chỉ hoạt động có thời hạn 

Khoản 1, Điều 25 quy định: “Tước quyền sử dụng giấy phép, chứng chỉ hành 

nghề có thời hạn là hình thức xử phạt được áp dụng đối với cá nhân, tổ chức vi 

phạm nghiêm trọng các hoạt động được ghi trong giấy phép, chứng chỉ hành nghề. 

Trong thời gian bị tước quyền sử dụng giấy phép, chứng chỉ hành nghề, cá nhân, 

tổ chức không được tiến hành các hoạt động ghi trong giấy phép, chứng chỉ hành 

nghề”. 
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Theo Khoản 1 Điều 5, Nghị định số 118/2021/NĐ-CP, việc quy định tước 

quyền sử dụng giấy phép, chứng chỉ hành nghề có thời hạn đối với hành vi vi 

phạm hành chính phải trên cơ sở các căn cứ sau đây: 

- Trực tiếp vi phạm các hoạt động được ghi trong giấy phép, chứng chỉ hành 

nghề; 

- Vi phạm có tính chất, mức độ nghiêm trọng xâm hại trật tự quản lý hành 

chính nhà nước. 

Thời hạn tước quyền sử dụng giấy phép, chứng chỉ hành nghề đối với hành 

vi vi phạm hành chính phải được quy định thành khung thời gian cụ thể, khoảng 

cách giữa thời gian tước tối thiểu và tối đa không quá lớn. 

Khoản 3 Điều 25 Luật XLVPHC quy định thời hạn tước quyền sử dụng giấy 

phép, chứng chỉ hành nghề, thời hạn đình chỉ hoạt động là từ 01 tháng đến 24 

tháng, kể từ ngày quyết định xử phạt có hiệu lực thi hành. 

Luật XLVPHC cũng quy định thời hạn tước quyền sử dụng giấy phép, chứng 

chỉ hành nghề, đình chỉ hoạt động cụ thể đối với một hành vi vi phạm hành chính 

là mức trung bình của khung thời gian tước, đình chỉ được quy định đối với hành 

vi đó; nếu có tình tiết giảm nhẹ thì thời hạn tước, đình chỉ có thể giảm xuống 

nhưng không được thấp hơn mức tối thiểu của khung thời gian tước, đình chỉ; nếu 

có tình tiết tăng nặng thì thời hạn tước, đình chỉ có thể tăng lên nhưng không được 

vượt quá mức tối đa của khung thời gian tước, đình chỉ. 

Đình chỉ hoạt động có thời hạn là hình thức xử phạt được áp dụng đối với cá 

nhân, tổ chức vi phạm hành chính trong các trường hợp sau: 

- Đình chỉ một phần hoạt động gây hậu quả nghiêm trọng hoặc có khả năng 

thực tế gây hậu quả nghiêm trọng đối với tính mạng, sức khỏe con người, môi 

trường của cơ sở sản xuất, kinh doanh, dịch vụ mà theo quy định của pháp luật 

phải có giấy phép; 

- Đình chỉ một phần hoặc toàn bộ hoạt động sản xuất, kinh doanh dịch vụ 

hoặc hoạt động khác mà theo quy định của pháp luật không phải có giấy phép và 

hoạt động đó gây hậu quả nghiêm trọng hoặc có khả năng thực tế gây hậu quả 

nghiêm trọng đối với tính mạng, sức khỏe con người, môi trường và trật tự, an 

toàn xã hội. 

* Hình thức xử phạt tịch thu tang vật, phương tiện vi phạm hành chính 
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Điều 26 Luật XLVPHC quy định “Tịch thu tang vật, phương tiện vi phạm 

hành chính là việc sung vào ngân sách nhà nước vật, tiền, hàng hóa, phương tiện 

có liên quan trực tiếp đến vi phạm hành chính, được áp dụng đối với vi phạm hành 

chính nghiêm trọng do lỗi cố ý của cá nhân, tổ chức”. 

Việc quy định tịch thu tang vật, phương tiện vi phạm hành chính đối với 

hành vi vi phạm hành chính phải trên cơ sở các căn cứ sau đây: 

- Vi phạm nghiêm trọng được thực hiện do lỗi cố ý; 

- Vật, tiền, hàng hóa, phương tiện là tang vật trực tiếp của vi phạm hành 

chính hoặc được trực tiếp sử dụng để thực hện hành vi vi phạm hành chính, mà 

nếu không có vật, tiền, hàng hóa, phương tiện này, thì không thể thực hiện được 

hành vi vi phạm. 

Trường hợp tang vật, phương tiện vi phạm hành chính là ma túy, vũ khí, vật 

liệu nổ, công cụ hỗ trợ, vật có giá trị lịch sử, giá trị văn hóa, bảo vật quốc gia, cổ 

vật, hàng lâm sản quý hiếm, vật thuộc loại cấm lưu hành, thì phải quy định tịch 

thu. 

* Trục xuất 

Trục xuất là hình thức xử phạt buộc người nước ngoài có hành vi vi phạm 

hành chính tại Việt Nam phải rời khỏi lãnh thổ nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa 

Việt Nam 

Trục xuất vừa là hình thức xử phạt chính vừa là hình thức xử phạt bổ sung. 

Trục xuất là hình thức xử phạt chính khi được áp dụng độc lập hoặc áp dụng cùng 

với hình thức xử phạt bổ sung khác. Hình thức này là hình thức xử phạt bổ sung 

khi được áp dụng kèm theo hình thức xử phạt chính khác. 

* Các biện pháp khắc phục hậu quả 

Khắc phục hậu quả là việc người có hành vi vi phạm hành chính phải sử 

dụng các biện pháp theo quy định của pháp luật nhằm hạn chế hoặc khôi phục 

tình trạng ban đầu do hành vi vi phạm hành chính của mình gây ra. Các biện pháp 

khắc phục hậu quả mang tính cưỡng chế nhà nước được áp dụng nhằm hạn chế 

tối đa thiệt hại hay khắc phục triệt để hậu quả, bảo đảm lợi ích chung của cộng 

đồng, hoạt động bình thường của xã hội, trật tự quản lý hành chính nhà nước. 

Khoản 1 Điều 28 quy định các biện pháp khắc phục hậu quả bao gồm: 

- Buộc khôi phục lại tình trạng ban đầu; 
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- Buộc tháo dỡ công trình, phần công trình xây dựng không có giấy phép 

hoặc xây dựng không đúng với giấy phép; 

- Buộc thực hiện biện pháp khắc phục tình trạng ô nhiễm môi trường, lây lan 

dịch bệnh; 

- Buộc đưa ra khỏi lãnh thổ nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam hoặc 

tái xuất hàng hóa, vật phẩm, phương tiện; 

- Buộc tiêu hủy hàng hóa, vật phẩm gây hại cho sức khỏe con người, vật 

nuôi, cây trồng và môi trường, văn hóa phẩm có nội dung độc hại; 

- Buộc cải chính thông tin sai sự thật hoặc gây nhầm lẫn; 

- Buộc loại bỏ yếu tố vi phạm trên hàng hóa, bao bì hàng hóa, phương tiện 

kinh doanh, vật phẩm; 

- Buộc thu hồi sản phẩm, hàng hóa không bảo đảm chất lượng; 

- Buộc nộp lại số lợi bất hợp pháp có được do thực hiện vi phạm hành chính 

hoặc buộc nộp lại số tiền bằng giá trị tang vật, phương tiện vi phạm hành chính 

đã bị tiêu thụ, tẩu tán, tiêu hủy trái quy định của pháp luật; 

- Các biện pháp khắc phục hậu quả khác do Chính phủ quy định. 

 Nguyên tắc áp dụng các biện pháp khắc phục hậu quả: 

- Mọi hậu quả do vi phạm hành chính gây ra phải được khắc phục theo đúng 

quy định của pháp luật; 

- Đối với mỗi vi phạm hành chính, ngoài việc bị áp dụng hình thức xử phạt, 

cá nhân, tổ chức vi phạm hành chính có thể bị áp dụng một hoặc nhiều biện pháp 

khắc phục hậu quả nêu trên. 

Về nguyên tắc, biện pháp khắc phục hậu quả chỉ được áp dụng kèm theo hình 

thức xử phạt chính và ghi trong quyết định xử phạt. Nhưng để đảm bảo nguyên 

tắc “mọi hậu quả do vi phạm hành chính gây ra phải được khắc phục theo đúng 

quy định của pháp luật” được quy định tại Điều 3 Luật XLVPHC, đối với các 

trường hợp không ra quyết định xử phạt nhưng hành vi vi phạm hành chính gây 

hậu quả cần khắc phục thì người có thẩm quyền quyết định áp dụng độc lập các 

biện pháp khắc phục hậu quả . Cụ thể là các trường hợp sau: 

- Trường hợp quy định tại Điều 11 của Luật XLVPHC (Thực hiện hành vi vi 

phạm hành chính trong tình thế cấp thiết; thực hiện hành vi vi phạm hành chính 
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do phòng vệ chính đáng; thực hiện hành vi vi phạm hành chính do sự kiện bất 

ngờ; thực hiện hành vi vi phạm hành chính do sự kiện bất khả kháng; người thực 

hiện hành vi vi phạm hành chính không có năng lực trách nhiệm hành chính; người 

thực hiện hành vi vi phạm hành chính chưa đủ tuổi xử phạt vi phạm hành chính 

theo quy định); 

- Không xác định được đối tượng vi phạm hành chính; 

- Hết thời hiệu xử phạt vi phạm hành chính hoặc hết thời hạn ra quyết định 

xử phạt vi phạm hành chính theo quy định của Luật XLVPHC; 

- Cá nhân vi phạm hành chính chết, mất tích, tổ chức vi phạm hành chính 

chết, mất tích, tổ chức vi phạm hành chính đã giải thể, phá sản trong trong thời 

gian xem xét ra quyết định xử phạt; 

- Chuyển hồ sơ vụ vi phạm có dấu hiệu tội phạm theo quy định tại Điều 62 

Luật XLVPHC. 

2.1.2. Quy định của pháp luật về thẩm quyền xử phạt vi phạm hành chính và 

áp dụng biện pháp khắc phục hậu quả của Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã 

Thẩm quyền xử phạt vi phạm hành chính của Chủ tịch UBND xã được quy 

định cụ thể tại Khoản 1 Điều 38 Luật XLVPHC. Theo đó, Chủ tịch UBND xã có 

quyền: 

(i) Phạt cảnh cáo; 

(ii) Phạt tiền đến 10% mức tiền phạt tối đa đối với lĩnh vực tương ứng quy 

định tại Điều 24 của Luật XLVPHC nhưng không quá 5.000.000 đồng;  

(iii) Tịch thu tang vật, phương tiện vi phạm hành chính có giá trị không vượt 

quá 02 lần mức tiền phạt được quy định tại điểm b khoản 1 Điều 38 Luật 

XLVPHC; 

(iv) Áp dụng biện pháp khắc phục hậu quả quy định tại các điểm a, b, c và đ 

khoản 1 Điều 28 của Luật XLVPHC, bao gồm: 

- Buộc khôi phục lại tình trạng ban đầu; 

- Buộc phá dỡ công trình, phần công trình xây dựng không có giấy phép hoặc 

xây dựng không đúng với giấy phép; 

- Buộc thực hiện biện pháp khắc phục tình trạng ô nhiễm môi trường, lây lan 

dịch bệnh; 
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- Buộc tiêu hủy hàng hóa, vật phẩm gây hại cho sức khỏe con người, vật 

nuôi, cây trồng và môi trường, văn hóa phẩm có nội dung độc hại. 

Lưu ý: 

Thứ nhất, về thẩm quyền phạt tiền  

Chủ tịch UBND xã phạt tiền đến 10% mức tiền phạt tối đa đối với lĩnh vực 

tương ứng quy định tại Điều 24 của Luật XLVPHC nhưng không quá 5.000.000 

đồng được hiểu là: Căn cứ mức phạt tiền tối đa của từng lĩnh vực quy định tại 

Điều 24 Luật XLVPHC thì Nghị định xử phạt vi phạm hành chính trong từng lĩnh 

vực quy định mức tiền cụ thể thuộc thẩm quyền xử phạt của Chủ tịch UBND xã. 

Ví dụ: Cách thức xác định thẩm quyền xử phạt vi phạm hành chính của Chủ 

tịch UBND xã theo mức phạt tiền tối đa trong lĩnh vực quản lý nhà nước 

- Điểm a Khoản 1 Điều 24 Luật XLVPHC quy định: Phạt tiền đến 30.000.000 

đồng: hôn nhân và gia đình; bình đẳng giới; bạo lực gia đình; lưu trữ; tôn giáo; thi 

đua khen thưởng; hành chính tư pháp; dân số; vệ sinh môi trường; thống kê; 

- Điểm b Khoản 1 Điều 24 Luật XLVPHC quy định: Phạt tiền đến 

40.000.000 đồng: an ninh trật tự, an toàn xã hội; phòng, chống tệ nạn xã hội; thi 

hành án dân sự; phá sản doanh nghiệp, hợp tác xã; giao thông đường bộ; giao dịch 

điện tử; bưu chính; 

- Điểm g Khoản 1 Điều 24 Luật XLVPHC quy định: Phạt tiền đến 

200.000.000 đồng: sản xuất, buôn bán hàng cấm, hàng giả; 

- Khoản 1 Điều 38 Luật XLVPHC quy định chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp 

xã có quyền phạt tiền đến 10% mức tiền phạt tối đa đối với lĩnh vực tương ứng 

quy định tại Điều 24 nhưng không quá 5.000.000 đồng. 

Như vậy, trong các lĩnh vực: hôn nhân và gia đình; bình đẳng giới; bạo lực 

gia đình; lưu trữ; tôn giáo; thi đua khen thưởng; hành chính tư pháp; dân số; vệ 

sinh môi trường; thống kê thì Chủ tịch UBND xã có thẩm quyền xử phạt tối đa 

đến 3.000.000 đồng đối với một hành vi vi phạm hành chính (10% của 30.000.000 

đồng). Trong các lĩnh vực: an ninh trật tự, an toàn xã hội; phòng, chống tệ nạn xã 

hội; thi hành án dân sự; phá sản doanh nghiệp, hợp tác xã; giao thông đường bộ; 

giao dịch điện tử; bưu chính thì Chủ tịch UBND xã có thẩm quyền xử phạt tối đa 

đến 4.000.000 đồng đối với một hành vi vi phạm hành chính (10% của 40.000.000 

đồng). Tuy nhiên, trong các lĩnh vực: sản xuất, buôn bán hàng cấm, hàng giả thì 
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Chủ tịch UBND cấp xã có thẩm quyền phạt tiền đến 5.000.000 đồng (10% nhưng 

không quá 5.000.000 đồng).  

Thứ hai, về thẩm quyền tịch thu tang vật, phương tiện vi phạm hành chính 

Khi tịch thu tang vật, phương tiện vi phạm hành chính thì Chủ tịch UBND 

xã lưu ý không có thẩm quyền tịch thu tang vật, phương tiện được sử dụng để thực 

hiện hành vi vi phạm hành chính có giá trị vượt quá 02 lần mức phạt tiền đối với 

từng từng lĩnh vực. 

Ví dụ: Cách xác định thẩm quyền tịch thu tang vật, phương tiện vi phạm 

hành chính của Chủ tịch UBND xã 

- Khoản 1 Điều 38 Luật XLVPHC quy định chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp 

xã có quyền phạt tiền đến 10% mức tiền phạt tối đa đối với lĩnh vực tương ứng 

quy định tại Điều 24 nhưng không quá 5.000.000 đồng. 

- Điểm c khoản 1 Điều 38 Luật XLVPHC quy định Chủ tịch UBND cấp xã 

có quyền tịch thu tang vật, phương tiện vi phạm hành chính có giá trị không vượt 

quá 02 lần mức xử phạt tiền được quy định tại điểm b khoản 1 Điều 38. 

Như vậy, trong các lĩnh vực: hôn nhân và gia đình; bình đẳng giới; bạo lực 

gia đình; lưu trữ; tôn giáo; thi đua khen thưởng; hành chính tư pháp; dân số; vệ 

sinh môi trường; thống kê thì Chủ tịch UBND xã có thẩm quyền xử phạt tối đa 

đến 3.000.000 đồng, theo đó, có thẩm quyền tịch thu tang vật, phương tiện có giá 

trị đến 6.000.000 đồng. Tuy nhiên, trong các lĩnh vực: sản xuất, buôn bán hàng 

cấm, hàng giả thì Chủ tịch UBND xã có thẩm quyền phạt tiền đến 5.000.000 đồng 

(10% nhưng không quá 5.000.000 đồng), theo đó có thẩm quyền tịch thu tang vật, 

phương tiện được sử dụng để thực hiện hành vi vi phạm hành chính có giá trị đến 

10.000.000 đồng. 

Lưu ý: Cách thức xác địnhthẩm quyền áp dụng các biện pháp khắc phục hậu 

quả của Chủ tịch UBND xã  

Để xác định thẩm quyền áp dụng các biện pháp khắc phục hậu quả của Chủ 

tịch UBND xã, trước hết cần căn cứ vào điểm d khoản 1 Điều 38 Luật XLVPHC. 

Cụ thể, Chủ tịch UBND xã có thẩm quyền áp dụng biện pháp khắc phục hậu quả 

quy định tại các điểm a, b, c và đ khoản 1 Điều 28 (04 biện pháp: Buộc khôi phục 

lại tình trạng ban đầu; Buộc phá dỡ công trình, phần công trình xây dựng không 

có giấy phép hoặc xây dựng không đúng với giấy phép; Buộc thực hiện biện pháp 
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khắc phục tình trạng ô nhiễm môi trường, lây lan dịch bệnh và Buộc tiêu hủy hàng 

hóa, vật phẩm gây hại cho sức khỏe con người, vật nuôi, cây trồng và môi trường, 

văn hóa phẩm có nội dung độc hại). 

Như vậy, theo quy định pháp luật thì Chủ tịch UBND xã chỉ có thẩm quyền 

áp dụng 4/9 biện pháp khắc phục hậu quả được quy định tại Điều 28 Luật 

XLVPHC. 

Việc xác định một người có thẩm quyền xử phạt và áp dụng biện pháp khắc 

phục hậu quả hay không phải bảo đảm có đầy đủ hai điều kiện: 

Một là, Luật XLVPHC có quy định chức danh đó có thẩm quyền áp dụng 

hình thức xử phạt và áp dụng biện pháp khắc khắc phục hậu quả; 

Hai là, trên cơ sở quy định của Luật XLVPHC, Nghị định của Chính phủ về 

xử phạt vi phạm hành chính trong từng lĩnh vực quản lý Nhà nước có quy định 

thẩm quyền các chức danh đó trong việc áp dụng hình thức xử phạt và biện pháp 

khắc phục hậu quả đối với hành vi vi phạm hành chính cụ thể. 

Ví dụ: Theo quy định của Luật XLVPHC thì Chủ tịch UBND xã được áp 

dụng 04/9 biện pháp khắc phục hậu quả. Tuy nhiên, Khoản 1, Điều 38, Nghị định 

số 91/2019/NĐ-CP ngày 19 tháng 11 năm 2019 về xử phạt vi phạm hành chính 

trong lĩnh vực đất đai thì Chủ tịch UBND cấp xã chỉ được áp dụng biện pháp khắc 

phục hậu quả “Buộc khôi phục lại tình trạng ban đầu của đất trước khi vi phạm”. 

Như vậy, khi thực hiện xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực đất đai, Chủ 

tịch UBND xã chỉ được áp dụng duy nhất một biện pháp khắc phục hậu quả là 

“Buộc khôi phục lại tình trạng ban đầu của đất trước khi vi phạm”. 

2.1.3. Xác định thẩm quyền xử phạt vi phạm hành chính và áp dụng biện 

pháp khắc phục hậu quả 

a) Trường hợp 1: Xác định các hình thức xử phạt và biện pháp khắc phục 

hậu quả thuộc thẩm quyền của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã và nguyên tắc áp 

dụng 

Khi xác định thẩm quyền áp dụng các hình thức xử phạt và biện pháp khắc 

phục hậu quả của Chủ tịch UBND xã cần nắm được quy định chung về hình thức 

xử phạt và biện pháp khắc phục hậu quả, đồng thời, nắm chắc các hình thức xử 

phạt vi phạm hành chínhvà biện pháp khắc phục hậu quả thuộc thẩm quyền của 

Chủ tịch UBND xã cũng như nguyên tắc áp dụng trên thực tế. 
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Thứ nhất, các quy định pháp luật về hình thức xử phạt và biện pháp khắc 

phục hậu quả thuộc thẩm quyền xử phạt của Chủ tịch UBND xã. 

- Quy định về hình thức xử phạt tại Điều 21 Luật XLVPHC. 

- Quy định về thẩm quyền xử phạt của Chủ tịch UBND xã tại khoản 1 Điều 

38 Luật XLVPHC: Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp xã có quyền phạt tiền đến 10% 

mức tiền phạt tối đa đối với lĩnh vực tương ứng quy định tại Điều 24 nhưng không 

quá 5.000.000 đồng. 

- Quy định về thẩm quyền của Chủ tịch UBND xã tại các Nghị định xử phạt 

vi phạm hành chính trong các lĩnh vực quản lý nhà nước. 

- Quy định về các hình thức xử phạt vi phạm hành chính áp dụng đối với 

hành vi vi phạm hành chính cụ thể được quy định trong các Nghị định xử phạt vi 

phạm hành chính trong các lĩnh vực quản lý nhà nước. 

Ví dụ: Khi xác định thẩm quyền xử phạt vi phạm hành chính của Chủ tịch 

UBND xã đối với hành vi sử dụng rượu, bia, các chất kích thích gây mất trật tự 

công cộng, bên cạnh các quy định về hình thức xử phạt, thẩm quyền xử phạt của 

Chủ tịch UBND cấp xã trong Luật XLVPHC, cần căn cứ quy định của Chính phủ 

về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực an ninh trật tự (cụ thể là Nghị định 

số 144/2021/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2021). Theo đó, quy định tại khoản 2 

Điều 7 Nghị định số144/2021/NĐ-CP hành vi sử dụng rượu, bia, các chất kích 

thích gây mất trật tự công cộng bị phạt tiền từ 1.000.000 đồng đến 2.000.000 đồng; 

hình thức xử phạt bổ sung: tịch thu tang vật, phương tiện vi phạm hành chính. 

Khoản 1, Điều 68, Nghị địnhsố144/2021/NĐ-CP quy định thẩm quyền của 

Chủ tịch UBND cấp xã:  

“1. Chủ tịch UBND cấp xã có quyền: 

a) Phạt cảnh cáo; 

b) Phạt tiền đến 3.000.000 đồng đối với hành vi vi phạm hành chính trong 

lĩnh vực phòng, chống bạo lực gia đình; đến 4.000.000 đồng đối với hành vi vi 

phạm hành chính trong lĩnh vực an ninh, trật tự, an toàn xã hội; đến 5.000.000 

đồng đối với hành vi vi phạm hành chính trong lĩnh vực phòng cháy, chữa cháy; 

cứu nạn, cứu hộ và lĩnh vực phòng, chống tệ nạn xã hội; 

c) Tịch thu tang vật, phương tiện vi phạm hành chính có giá trị không vượt 

quá 02 lần mức tiền phạt được quy định tại điểm b khoản này; 
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d) Áp dụng biện pháp khắc phục hậu quả quy định tại các điểm a và c khoản 

1 Điều 28 Luật XLVPHC” 

Căn cứ vào các quy định trên, đối với hành vi sử dụng rượu, bia, các chất 

kích thích gây mất trật tự công cộng, Chủ tịch UBND xã có thẩm quyền phạt tiền 

từ 1.000.000 đồng đến 2.000.000 đồng, tịch thu tang vật, phương tiện vi phạm 

hành chính có giá trị đến 8.000.000 đồng. Ngoài ra, không được áp dụng bất kỳ 

biện pháp khắc phục hậu quả nào. 

Thứ hai, nguyên tắc áp dụng xử phạt vi phạm hành chính thuộc thẩm quyền 

của Chủ tịch UBND xã. 

- Luật XLVPHC quy định rõ nguyên tắc áp dụng theo hướng: 

+ Hình thức xử phạt cảnh cáo và phạt tiền chỉ được quy định và áp dụng là 

hình thức xử phạt chính.  

+ Hình thức xử phạt tịch thu tang vật, phương tiện được sử dụng để vi phạm 

hành chính thì theo quy định của Luật XLVPHC có thể vừa là hình thức xử phạt 

chính, vừa là hình thức xử phạt bổ sung. 

- Khoản 6 Điều 12 Luật XLVPHC quy định một trong những điều cấm trong 

xử lý vi phạm hành chính, đó là: “Áp dụng hình thức xử phạt, biện pháp khắc phục 

hậu quả không đúng, không đầy đủ đối với hành vi vi phạm hành chính”. 

Căn cứ quy định pháp luật nêu trên, trường hợp Nghị định xử phạt vi phạm 

hành chính trong các lĩnh vực quản lý nhà nước quy định cả hình thức xử phạt 

chính và hình thức xử phạt bổ sung, một hoặc nhiều biện pháp khắc phục hậu quả 

đối với hành vi vi phạm hành chính thì Chủ tịch UBND xã phải áp dụng đầy đủ 

tất cả hình thức xử phạt và các biện pháp khắc phục hậu quả đó đối với hành vi vi 

phạm. Trường hợp có biện pháp khắc phục hậu quả không thuộc thẩm quyền áp 

dụng của người đang giải quyết vụ việc thì phải chuyển vụ việc cho người có thẩm 

quyền xử phạt. 

b) Trường hợp 2: Xác định thẩm quyền lập biên bản vi phạm hành chính của 

Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã 

Khi phát hiện vụ việc vi phạm hành chính, Chủ tịch UBND xã căn cứ các 

quy định sau đây để xác định thẩm quyền lập biên bản vi phạm hành chính. 

+ Điều 4 Luật XLVPHC quy định: “Căn cứ quy định của Luật này, Chính 

phủ quy định hành vi vi phạm hành chính; hình thức xử phạt, mức xử phạt, biện 
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pháp khắc phục hậu quả đối với từng hành vi vi phạm hành chính; thẩm quyền xử 

phạt, mức phạt tiền cụ thể theo từng chức danh và thẩm quyền lập biên bản đối 

với vi phạm hành chính trong từng lĩnh vực quản lý nhà nước; chế độ áp dụng 

các biện pháp xử lý hành chính và quy định mẫu biên bản, mẫu quyết định sử 

dụng trong xử phạt vi phạm hành chính”.  

+ Điều 58 Luật XLVPHC quy định chung thẩm quyền lập biên bản vi phạm 

hành chính thuộc về người có thẩm quyền thi hành công vụ, người chỉ huy tàu 

bay, thuyền trưởng, trưởng tàu có trách nhiệm tổ chức lập biên bản đối với vi 

phạm hành chính xảy ra trên tàu bay, tàu biển, tàu hỏa  

+ Trên cơ sở quy định của Luật XLVPHC, Khoản 4, Điều 6 Nghị định số 

118/2021/NĐ-CP liệt kê các chủ thể có thẩm quyền lập biên bản vi phạm hành 

chính, đó là: 

(i) Người có thẩm quyền xử phạt; 

(ii) Công chức, viên chức; 

(iii) Người thuộc lực lượng Quân đội nhân dân, Công an nhân dân và người 

làm công tác cơ yếu đang thi hành công vụ, nhiệm vụ; 

(iv) Người chỉ huy tàu bay, thuyền trưởng, trưởng tàu và những người được 

chỉ huy tàu bay, thuyền trưởng, trưởng tàu giao nhiệm vụ lập biên bản 

Các chức danh có thẩm quyền lập biên bản được quy định cụ thể tại các nghị 

định xử phạt vi phạm hành chính trong từng lĩnh vực quản lý nhà nước 

Như vậy, để xác định chủ thể có thẩm quyền lập biên bản, cần căn cứ vào 

các quy định cụ thể tại Nghị định xử phạt vi phạm hành chính trong các lĩnh vực 

quản lý nhà nước. 

c) Trường hợp 3: Xác định và phân định thẩm quyền xử phạt vi phạm hành 

chính và áp dụng biện pháp khắc phục hậu quả của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã 

với các chức danh khác có thẩm quyền xử phạt vi phạm hành chính 

Để xác định và phân định thẩm quyền xử phạt vi phạm hành chính và áp 

dụng biện pháp khắc phục hậu quả của Chủ tịch UBND xã với các chức danh khác 

có thẩm quyền xử phạt vi phạm hành chính, trước hết cần nắm được quy định 

pháp luật về thẩm quyền xử phạt của Chủ tịch UBND xã cũng như quy định liên 

quan đến phân định thẩm quyền xử phạt vi phạm hành chính, cụ thể: 
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- Chủ tịch UBND các cấp trong đó có Chủ tic̣h UBND xã có thẩm quyền xử 

phạt vi phạm hành chính trong các lĩnh vực quản lý nhà nước ở địa phương. Thẩm 

quyền xử phạt vi phạm hành chính của Chủ tịch UBND xã được quy định tại 

Khoản 1 Điều 38 Luật XLVPHC như đã trình bày ở trên là thẩm quyền áp dụng 

đối với một hành vi vi phạm hành chính của cá nhân; trong trường hợp phạt tiền, 

thẩm quyền xử phạt tổ chức gấp 02 lần thẩm quyền xử phạt cá nhân và được xác 

định theo tỉ lệ phần trăm quy định tại Luật XLVPHC.  

- Theo quy định tại Điều 52 Luật XLVPHC thì thẩm quyền phạt tiền của Chủ 

tịch UBND xã được xác định căn cứ vào mức tối đa của khung tiền phạt quy định 

đối với từng hành vi vi phạm cụ thể. Trong trường hợp xử phạt một người thực 

hiện nhiều hành vi vi phạm hành chính thì thẩm quyền xử lý vi phạm hành chính 

được xác định theo nguyên tắc quy định tại khoản 4 Điều 52 Luật XLVPHC, cụ 

thể: 

+ Nếu hình thức, mức xử phạt, trị giá tang vật, phương tiện vi phạm hành 

chính bị tịch thu, biện pháp khắc phục hậu quả được quy định đối với từng hành 

vi đều thuộc thẩm quyền của Chủ tịch UBND xã thì thẩm quyền xử phạt vẫn thuộc 

Chủ tịch UBND xã. 

+ Nếu hình thức, mức xử phạt, trị giá tang vật, phương tiện vi phạm hành 

chính bị tịch thu, biện pháp khắc phục hậu quả được quy định đối với một trong 

các hành vi vượt quá thẩm quyền của Chủ tịch UBND xã thì người đó phải chuyển 

vụ vi phạm đến cấp có thẩm quyền xử phạt. 

Tình huống 1: Xác định thẩm quyền xử phạt vi phạm hành chính trong 

trường hợp mức phạt tiền thuộc thẩm quyền xử phạt của Chủ tịch UBND xã nhưng 

biện pháp khắc phục hậu quả không thuộc thẩm quyền của chức danh này. 

Ví dụ: điểm a, khoản 1 Điều 9 Nghị định số 91/2019/NĐ-CP ngày 

19/11/2019 của Chính phủ về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực đất đai 

đối với hành vi sử dụng đất trồng lúa vào mục đích khác không được cơ quan nhà 

nước có thẩm quyền cho phép theo quy định tại các điểm a và d khoản 1 điều 57 

Luật Đất đai năm 2013: “phạt tiền từ 2.000.000 đồng đến 5.000.000 đồng nếu 

diện tích đất chuyển mục đích trái phép dưới 0,5 héc ta”. Khoản 5, Điều 9, Nghị 

định cũng quy định 02 biện pháp khắc phục hậu quả áp dụng đối với hành vi này 

là: buộc khôi phục lại tình trạng ban đầu của đất và buộc nộp lại số lợi bất hợp 

pháp có được do thực hiện hành vi vi phạm. Trong đó, theo quy định của Nghị 
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định, Chủ tịch UBND xã chỉ có thẩm quyền áp dụng biện pháp khắc phục hậu quả 

buộc khôi phục lại tình trạng ban đầu của đất. Do vậy Chủ tịch UBND xã không 

có thẩm quyền xử phạt vi phạm hành chính đối với hành vi nêu trên do biện pháp 

khắc phục hậu quả áp dụng đối với hành vi này không thuộc thẩm quyền áp dụng 

của Chủ tịch UBND xã (mặc dù mức phạt tiền vẫn thuộc thẩm quyền của chức 

danh này) 

- Hướng xử lý: Chủ tịch UBND xã phải chuyển vụ việc lên Chủ tịch UBND 

cấp huyện để tiến hành xử phạt. 

Tình huống 2: Trường hợp hành vi vi phạm hành chính bị áp dụng 02 hình 

thức xử phạt (phạt tiền và trục xuất); trong đó có 01 hình thức xử phạt (phạt tiền) 

thuộc thẩm quyền của người đang giải quyết vụ việc là Chủ tịch UBND xã, còn 

01 hình thức xử phạt (trục xuất) không thuộc thẩm quyền của Chủ tịch UBND xã. 

Vậy Chủ tịch UBND xã có thẩm quyền xử phạt hành chính đối với vi phạm hành 

chính này không? 

Ví dụ: Khoản 1, Điều 18, Nghị định số 144/2021/NĐ-CP của Chính phủ 

ngày 31 tháng 12 năm 2021 quy định xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực 

an ninh, trật tự, an toàn xã hội; phòng, chống tệ nạn xã hội; phòng cháy, chữa 

cháy, cứu nạn, cứu hộ; phòng, chống bạo lực gia đình quy định “phạt cảnh cáo 

hoặc phạt tiền từ 300.000 đồng đến 500.000 đồng đối với người nước ngoài đi lại 

trên lãnh thổ Việt Nam mà không mang theo hộ chiếu, giấy thông hành, giấy tờ 

có giá trị đi lại quốc tế, giấy tờ cấp cho người nước ngoài nhập cảnh, xuất cảnh, 

cư trú tại Việt Nam hoặc thẻ ABTC”. Nghị định cũng quy định hình thức xử phạt 

bổ sung đối với hành vi này là Tịch thu tang vật, phương tiện vi phạm hành chính 

và trục xuất người nước ngoài có hành vi vi phạm. Như vậy, Chủ tịch UBND xã 

có thẩm quyền áp dụng hình thức phạt tiền nhưng không có thẩm quyền áp dụng 

hình thức xử phạt trục xuất. 

Hướng xử lý: Trường hợp hành vi vi phạm hành chính bị áp dụng 02 hình 

thức xử phạt (phạt tiền và trục xuất); trong đó có 01 hình thức xử phạt (phạt tiền) 

thuộc thẩm quyền của người đang giải quyết vụ việc là Chủ tịch UBND xã, còn 

01 hình thức xử phạt (trục xuất) không thuộc thẩm quyền của Chủ tịch UBND xã 

thì phải chuyển vụ việc cho người có thẩm quyền áp dụng cả hai hình thức xử 

phạt nêu trên. Tùy từng trường hợp, vụ việc có thể được chuyển cho Giám đốc 

Công an cấp tỉnh hoặc Cục trưởng Cục Quản lý xuất nhập cảnh, Bộ Công an. 
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Nhận định: Trong ví dụ này, có thể thấy, theo quy định pháp luật, việc xác 

định thẩm quyền xử phạt của một chức danh đối với một hành vi vi phạm hành 

chính phải căn cứ vào tất cả các yếu tố: “hình thức, mức xử phạt, trị giá tang vật, 

phương tiện vi phạm hành chính bị tịch thu, biện pháp khắc phục hậu quả”. Chỉ 

một trong các yếu tố nêu trên không thuộc thẩm quyền xử phạt của một chức danh 

thì chức danh đó không có thẩm quyền xử phạt đối với hành vi vi phạm hành 

chính.  

Tóm lại:  

Về nguyên tắc, trường hợp xử phạt một người thực hiện nhiều hành vi vi 

phạm hành chính nếu hình thức, mức xử phạt, trị giá tang vật, phương tiện vi 

phạm hành chính bị tịch thu, biện pháp khắc phục hậu quả được quy định đối với 

một trong các hành vi vượt quá thẩm quyền của họ thì người đó phải chuyển vụ 

vi phạm đến cấp có thẩm quyền xử phạt. Cụ thể trong trường hợp vụ việc Chủ 

tịch UBND xã đang xử lý thì: 

(i) Nếu vụ việc thuộc thẩm quyền xử phạt của Chủ tịch UBND cấp huyện thì 

Chủ tịch UBND xã phải chuyển vụ vi phạm đến Chủ tịch UBND cấp huyện để 

giải quyết, nếu vụ việc thuộc thẩm quyền xử phạt của Chủ tịch UBND cấp tỉnh 

thì Chủ tịch UBND xã phải chuyển vụ vi phạm đến Chủ tịch UBND cấp tỉnh để 

giải quyết. 

(ii) Nếu hành vi thuộc thẩm quyền XPVPHC của nhiều người thuộc các 

ngành khác nhau, thì thẩm quyền xử phạt thuộc về chủ tịch UBND cấp có thẩm 

quyền xử phạt nơi xảy ra vi phạm. Theo đó, Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã nơi xảy 

ra vi phạm sẽ có thẩm quyền xử phạt đối với vi phạm hành chính bị phát hiện nếu 

vụ việc này thuộc thẩm quyền của nhiều người khác nhau. Tuy nhiên, cần lưu ý 

là hình thức, mức xử phạt, trị giá tang vật, phương tiện vi phạm hành chính bị tịch 

thu, biện pháp khắc phục hậu quả đều thuộc thẩm quyền của Chủ tịch UBND xã 

như đã phân tích và ví dụ ở trên. 

d) Trường hợp 4: Xác định thẩm quyền xử phạt trong trường hợp giao quyền 

xử phạt 

Khoản 1 Điều 54 Luật XLVPHC quy định “Người có thẩm quyền xử phạt vi 

phạm hành chính quy định tại Điều 38; các khoản 2, 3, 4, 5, 6 và 7 Điều 39; các 

khoản 2, 3 và 4 Điều 40; các khoản 3, 4, 5, 6 và 7 Điều 41; các khoản 2, 3, 4 và 

5 Điều 42; các khoản 2, 3, 4 và 5 Điều 43; các khoản 2, 3, 4 và 5 Điều 44; các 
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khoản 2, 3 và 4 Điều 45; các khoản 2, 3 và 4 Điều 46; Điều 47; khoản 3 và khoản 

4 Điều 48; các khoản 2, 4 và 5 Điều 49; Điều 50 và Điều 51 của Luật này có thể 

giao cho cấp phó thực hiện thẩm quyền xử phạt vi phạm hành chính”.  

Theo quy định nêu trên, Chủ tịch UBND xã có quyền giao quyền xử phạt vi 

phạm hành chính thuộc thẩm quyền của mình cho cấp phó - Phó Chủ tịch UBND 

xã. Trường hợp, Phó Chủ tịch UBND xã được giao quyền xử phạt vi phạm hành 

chính, thì có thẩm quyền xử phạt và được giao quyền xử phạt như Chủ tịch UBND 

xã. 

Theo đó, việc giao quyền xử phạt vi phạm hành chính được thực hiện thường 

xuyên hoặc theo vụ việc và phải được thể hiện bằng văn bản, trong đó xác định 

rõ phạm vi, nội dung, thời hạn giao quyền.  

Theo quy định tại Điều 10 Nghị định 118/2021/NĐ-CP: “Quyết định giao 

quyền quy định tại Điều 54, Khoản 2 Điều 87 và Khoản 2 Điều 123 Luật XLVPHC 

phải xác định rõ phạm vi, nội dung, thời hạn giao quyền. 

Quyết định giao quyền phải được đánh số, ghi rõ ngày, tháng, năm, trích 

yếu, ký và đóng dấu; trường hợp cơ quan, đơn vị của người giao quyền không 

được sử dụng dấu riêng, thì đóng dấu treo của cơ quan cấp trên. 

Phần căn cứ pháp lý ra các quyết định xử phạt vi phạm hành chính, quyết 

định cưỡng chế thi hành quyết định xử phạt, quyết định áp dụng các biện pháp 

ngăn chặn và bảo đảm xử lý vi phạm hành chính của cấp phó được giao quyền 

phải thể hiện rõ số, ngày, tháng, năm, trích yếu của quyết định giao quyền.” 

(Mẫu quyết định về việc giao quyền xử phạt vi phạm hành chính được ban 

hành kèm theo Nghị định số 118/2021/NĐ-CP) 

2.1.4. Thủ tục xử phạt vi phạm hành chính 

a) Thủ tục ban hành Quyết định xử phạt vi phạm hành chính 

Khi phát hiện vụ việc vi phạm hành chính, Chủ tịch UBND xã thực hiện việc 

xử phạt theo trình tự, thủ tục sau đây: 

* Buộc chấm dứt hành vi vi phạm hành chính (Điều 55) 

Chủ tịch UBND xã buộc chấm dứt hành vi vi phạm hành chính đang diễn ra 

nhằm chấm dứt ngay hành vi vi phạm. Buộc chấm dứt hành vi vi phạm hành chính 
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được thực hiện bằng lời nói, còi, hiệu lệnh, văn bản hoặc hình thức khác theo quy 

định của pháp luật 

* Lập biên bản vi phạm hành chính hoặc không lập biên bản vi phạm hành 

chính 

Luật XLVPHC hiện hành quy định rõ thủ tục xử phạt gồm hai loại:  

(i) Thủ tục xử phạt không lập biên bản;  

Thủ tục xử phạt vi phạm hành chính không lập biên bản được áp dụng trong 

trường hợp xử phạt cảnh cáo hoặc phạt tiền đến 250.000 đồng đối với cá nhân, 

500.000 đồng đối với tổ chức và Chủ tịch UBND xã phải ra quyết định xử phạt vi 

phạm hành chính tại chỗ.  

Nội dung quyết định xử phạt theo thủ tục không lập biên bản đơn giản hơn 

nhưng vẫn bảo đảm ghi nhận đầy đủ các tình tiết của vụ việc vi phạm, ghi rõ ngày, 

tháng, năm ra quyết định; họ, tên, địa chỉ của cá nhân vi phạm hoặc tên, địa chỉ 

của tổ chức vi phạm; hành vi vi phạm; địa điểm xảy ra vi phạm; chứng cứ và tình 

tiết liên quan đến việc giải quyết vi phạm; họ, tên, chức vụ của người ra quyết 

định xử phạt; điều, khoản của văn bản pháp luật được áp dụng. Trường hợp phạt 

tiền thì trong quyết định phải ghi rõ mức tiền phạt.  

Bản chất của thủ tục xử phạt không lập biên bản là vụ việc vi phạm đơn giản, 

rõ ràng, không có tình tiết phức tạp, trong trường hợp này, vụ việc được giải quyết 

nhanh chóng, trật tự quản lý được khôi phục ngay, không gây khó khăn, phiền hà 

cho người bị xử phạt, người vi phạm có thể nộp tiền phạt tại chỗ cho người có 

thẩm quyền xử phạt và được nhận biên lai thu tiền phạt. Nếu người vi phạm không 

thể nộp tiền phạt tại chỗ (có thể do không mang theo tiền hoặc không có đủ số 

tiền phải nộp,...) thì nộp tiền phạt tại Kho bạc Nhà nước hoặc nộp vào tài khoản 

của Kho bạc Nhà nước được ghi trong quyết định xử phạt.  

(ii) Thủ tục xử phạt có lập biên bản.  

Thủ tục xử phạt có lập biên bản được áp dụng đối với hành vi vi phạm hành 

chính mà pháp luật quy định có thể áp dụng mức phạt tiền đối với cá nhân từ 

250.000 đồng trở lên và áp dụng mức phạt tiền đối với tổ chức từ 500.000 đồng 

trở lên, áp dụng hình thức xử phạt đình chỉ hoạt động, tước quyền sử dụng giấy 

phép, chứng chỉ hành nghề hoặc, tịch thu tang vật, phương tiện vi phạm hành 

chính,... 
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Để bảo đảm tính công khai, minh bạch, bảo đảm quyền công dân và quy định 

rõ ràng nghĩa vụ, trách nhiệm của người có thẩm quyền xử phạt, Luật XLVPHC 

đã quy định cụ thể trình tự, thủ tục lập biên bản vi phạm hành chính, việc xác 

minh các tình tiết làm căn cứ cho việc xử phạt và ra quyết định xử phạt.  

- Lập biên bản vi phạm hành chính 

Luật XLVPHC quy định khi phát hiện vi phạm hành chính thuộc lĩnh vực 

quản lý của mình, người có thẩm quyền đang thi hành công vụ phải kịp thời lập 

biên bản. Người có thẩm quyền đang thi hành công vụ ở đây được hiểu bao gồm 

người có thẩm quyền xử phạt vi phạm hành chính, trong đó có Chủ tịch UBND 

xã và người đang thi hành công vụ. Điều 4 của Luật XLVPHC quy định giao 

Chính phủ quy định cụ thể thẩm quyền lập biên bản trong các nghị định quy định 

xử phạt vi phạm hành chính trong các lĩnh vực quản lý nhà nước, do đó Nghị định 

quy định xử phạt vi phạm hành chính trong các lĩnh vực quản lý nhà nước quy 

định cụ thể các chức danh có thẩm quyền lập biên bản.  

- Xác minh tình tiết của vụ việc vi phạm hành chính 

Xác minh tình tiết của vụ việc vi phạm hành chính là thủ tục bắt buộc thuộc 

trách nhiệm của người có thẩm quyền xử phạt được thực hiện trước khi ra quyết 

định xử phạt nhằm bảo đảm tính chính xác, minh bạch, khách quan của quyết định 

xử phạt. Hoạt động này có thể được Chủ tịch UBND xã thực hiện trước hoặc sau 

khi lập biên bản vi phạm hành chính, trước hoặc kể cả sau khi ra quyết định xử 

phạt vi phạm hành chính.  

Căn cứ Điều 59 Luật XLVPHC, Chủ tịch UBND xã khi xem xét ra quyết 

định xử phạt vi phạm hành chính có trách nhiệm xác minh có hay không có vi 

phạm hành chính xảy ra trên thực tế; chủ thể thực hiện hành vi vi phạm, lỗi, nhân 

thân của cá nhân vi phạm; các tình tiết tăng nặng, giảm nhẹ; tính chất, mức độ 

thiệt hại do vi phạm hành chính gây ra và các tình tiết khác có ý nghĩa đối với việc 

xem xét, quyết định xử phạt. Chủ tịch UBND xã cũng có thể trưng cầu giám định 

và việc giám định phải được thực hiện theo quy định của pháp luật về giám định. 

Quá trình xác minh phải được thể hiện bằng văn bản để bảo đảm tính khách quan, 

tính chính xác của các tình tiết trong vụ việc vi phạm. 

- Xác định giá trị tang vật vi phạm hành chính để làm căn cứ xác định khung 

tiền phạt, thẩm quyền xử phạt 
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Điều 60 của Luật XLVPHC quy định về căn cứ xác định giá trị tang vật vi 

phạm, trình tự, thủ tục xác định giá trị tang vật vi phạm hành chính để làm căn cứ 

xác định khung tiền phạt, thẩm quyền xử phạt. Thẩm quyền, trình tự, thủ tục định 

giá được quy định theo hướng minh bạch, chặt chẽ hơn nhằm bảo đảm quyền và 

lợi ích hợp pháp về tài sản của cá nhân, tổ chức vi phạm, đồng thời đề cao trách 

nhiệm của người có thẩm quyền xử phạt trong quá trình giải quyết vụ việc.  

Liên quan đến thẩm quyền xử phạt của Chủ tịch UBND xã, Khoản 1 Điều 

38 Luật XLVPHC giới hạn Chủ tịch UBND xã có thẩm quyền xử phạt theo tỷ lệ 

tối đa 10% lĩnh vực tương ứng nhưng không quá 5 triệu đồng, vì vậy, khi phát 

hiện vụ việc vi phạm hành chính có tang vật vi phạm thì Chủ tịch UBND xã cần 

tiến hành các thủ tục cần thiét theo quy định tại Điều 60 để xác định giá trị tang 

vật vi phạm hành chính, từ đó có căn cứ xác định khung tiền phạt, thẩm quyền xử 

phạt của mình trong giới hạn Luật định. 

Căn cứ quy định về thẩm quyền xử phạt của Chủ tịch UBND xã tại khoản 1 

Điều 38 Luật XLVPHC như đã đề cập ở trên cho thấy, giới hạn thẩm quyền phạt 

tiền tối đa là 5.000.000 đồng và không có thẩm quyền áp dụng hình thức xử phạt 

tước quyền sử dụng giấy phép, chứng chỉ hành nghề có thời hạn hoặc đình chỉ 

hoạt động có thời hạn. Theo đó, Chủ tịch UBND xã không có trách nhiệm tiến 

hành thủ tục giải trình được quy định tại Điều 61 của Luật XLVPHC. 

- Chuyển hồ sơ vụ vi phạm có dấu hiệu tội phạm để truy cứu trách nhiệm 

hình sự và chuyển hồ sơ vụ vi phạm để xử phạt hành chính  

Luật XLVPHC quy định cụ thể hai trường hợp thường xảy ra trong thực tiễn: 

Trường hợp thứ nhất là cơ quan có thẩm quyền xử phạt chuyển hồ sơ vụ vi phạm 

có dấu hiệu tội phạm để truy cứu trách nhiệm hình sự (Điều 62) và trường hợp 

thứ hai là cá nhân đã bị khởi tố, truy tố, hoặc có quyết định đưa ra xét xử nhưng 

sau đó lại có quyết định đình chỉ điều tra, đình chỉ vụ án, nếu vụ vi phạm có dấu 

hiệu vi phạm hành chính thì cơ quan tiến hành tố tụng hình sự phải chuyển toàn 

bộ hồ sơ vụ việc cùng tang vật, phương tiện của vụ vi phạm để cơ quan có thẩm 

quyền xử phạt nghiên cứu, ban hành quyết định xử phạt vi phạm hành chính (Điều 

63 Luật XLVPHC).  

Luật XLVPHC quy định về trình tự thủ tục chuyển hồ sơ thuộc trường hợp 

Điều 62, 63 theo hướng minh bạch, cụ thể, chặt chẽ. Do đó, Chủ tịch UBND xã 

cần lưu ý thời hạn xem xét, chuyển hồ sơ vụ vi phạm nhằm bảo đảm việc chấp 
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hành đúng các quy định pháp luật; chẳng hạn khoản 2 Điều 63 Luật XLVPHC 

quy định việc xử phạt căn cứ vào hồ sơ vụ vi phạm do cơ quan tố tụng chuyển 

đến (không phải lập biên bản); thời hạn ban hành quyết định xử phạt trong trường 

hợp này là 30 hoặc tối đa là 45 ngày (khoản 3 Điều 63 Luật XLVPHC).  

* Ra Quyết định xử phạt vi phạm hành chính  

Chủ tịch UBND xã ra quyết định xử phạt vi phạm hành chính sau khi đã lập 

Biên bản vi phạm hành chính. Điều 67 Luật XLVPHC quy định cụ thể ba trường 

hợp ra quyết định xử phạt: 

- Trường hợp một cá nhân, tổ chức thực hiện nhiều hành vi vi phạm hành 

chính mà bị xử phạt trong cùng một lần thì chỉ ra 01 quyết định xử phạt, trong đó 

quyết định hình thức, mức xử phạt đối với từng hành vi vi phạm hành chính. 

- Trường hợp nhiều cá nhân, tổ chức cùng thực hiện một hành vi vi phạm 

hành chính thì có thể ra 01 hoặc nhiều quyết định xử phạt để quyết định hình thức, 

mức xử phạt đối với từng cá nhân, tổ chức. 

- Trường hợp nhiều cá nhân, tổ chức thực hiện nhiều hành vi vi phạm hành 

chính khác nhau trong cùng một vụ vi phạm thì có thể ra 01 hoặc nhiều quyết định 

xử phạt để quyết định hình thức, mức xử phạt đối với từng hành vi vi phạm của 

từng cá nhân, tổ chức. 

Nội dung quyết định xử phạt được quy định tại Khoản 1 Điều 68 Luật 

XLVPHC. 

Khi ra quyết định xử phạt vi phạm hành chính, Chủ tịch UBND xã cần lưu ý 

một số vấn đề sau đây: 

(i) Trường hợp có nhiều cá nhân, tổ chức cùng thực hiện một hành vi vi phạm 

hành chính và trường hợp nhiều cá nhân, tổ chức thực hiện nhiều hành vi vi phạm 

hành chính khác nhau trong cùng một vụ vi phạm, Chủ tịch UBND xã có thể ban 

hành 01 hoặc nhiều quyết định xử phạt để quyết định hình thức, mức xử phạt đối 

với từng hành vi vi phạm của từng cá nhân, tổ chức; 

(ii) Trường hợp ban hành một quyết định xử phạt vi phạm hành chính chung 

đối với nhiều cá nhân, tổ chức cùng thực hiện một hành vi vi phạm hoặc nhiều cá 

nhân, tổ chức thực hiện nhiều hành vi vi phạm hành chính khác nhau trong cùng 

một vụ vi phạm thì nội dung hành vi vi phạm, hình thức, mức xử phạt đối với từng 

cá nhân, tổ chức phải xác định cụ thể, rõ ràng; 
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(iii) Thời hạn ra quyết định xử phạt vi phạm hành chính quy định tại Khoản 

1 Điều 66 Luật XLVPHC. 

Theo đó, thời hạn chung đối với tất cả các trường hợp ra quyết định xử phạt 

vi phạm hành chính là 07 ngày làm việc, kể từ ngày lập biên bản vi phạm hành 

chính; thời hạn ra quyết định là 10 ngày làm việc kể từ ngày lập biên bản vi phạm 

hành chính đối với vụ việc thuộc trường hợp phải chuyển hồ sơ đến người có thẩm 

quyền xử phạt (trừ trường hợp quy định tại khoản 3 Điều 63); thời hạn ra quyết 

định xử phạt là 01 tháng, kể từ ngày lập biên bản được áp dụng đối với vụ việc 

mà cá nhân, tổ chức có yêu cầu giải trình hoặc phải xác minh các tình tiết có liên 

quan quy định tại Điều 59 Luật XLVPHC; thời hạn tối đa 02 tháng, kể từ ngày 

lập biên bản vi phạm hành chính chỉ được áp dụng đối với những vụ việc vi phạm 

có tính chất đặc biệt nghiêm trọng, có nhiều tình tiết phức tạp và thuộc trường hợp 

cá nhân, tổ chức có yêu cầu giải trình hoặc phải xác minh các tình tiết có liên quan 

mà cần có thêm thời gian để xác minh, thu thập chứng cứ.  

(iv) Quyết định xử phạt có hiệu lực kể từ ngày ký, trừ trường hợp trong quyết 

định quy định ngày có hiệu lực khác.  

(v) Thời hạn thi hành quyết định là 10 ngày, kể từ ngày nhận quyết định xử 

phạt; trường hợp quyết định xử phạt có ghi thời hạn thi hành nhiều hơn 10 ngày 

thì thực hiện theo thời hạn đó.  

(vi) Những trường hợp Chủ tịch UBND xã không ra quyết định xử phạt vi 

phạm hành chính. 

Điều 65 Luật XLVPHC quy định các trường hợp không ra quyết định xử 

phạt, bao gồm: Các trường hợp không xử phạt vi phạm hành chính quy định tại 

Điều 11 của Luật; không xác định được đối tượng vi phạm hành chính; hết thời 

hiệu xử phạt, hết thời hạn ra quyết định xử phạt; cá nhân vi phạm hành chính chết, 

mất tích, tổ chức vi phạm hành chính đã giải thể, phá sản trong thời gian xem xét 

ra quyết định xử phạt và trường hợp chuyển hồ sơ vụ vi phạm có dấu hiệu tội 

phạm.  

Đối với những trường hợp này, Chủ tịch UBND xã không ra quyết định xử 

phạt vi phạm hành chính, nhưng tùy từng trường hợp cụ thể có thể ban hành các 

quyết định hành chính tịch thu tang vật, phương tiện vi phạm hành chính nếu tang 

vật, phương tiện vi phạm hành chính thuộc loại cấm tàng trữ, cấm lưu hành hoặc 

tang vật, phương tiện mà pháp luật có quy định hình thức xử phạt tịch thu và áp 
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dụng biện pháp khắc phục hậu quả được quy định đối với hành vi vi phạm hành 

chính đó. 
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Bảng 3. Sơ đồ hóa thủ tục xử phạt vi phạm hành chính có lập biên bản 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(*): Thủ tục xử phạt của Chủ tịch UBND xã không có bước này vì các trường 

hợp được giải trình không thuộc thẩm quyền xử phạt của Chủ tịch UBND xã. 

b) Thủ tục thi hành quyết định xử phạt vi phạm hành chính 

Nội dung chuyên đề chỉ trình bày thủ tục thi hành các hình thức xử phạt cụ 

thể thuộc thẩm quyền của Chủ tịch UBND xã 

* Thi hành quyết định phạt tiền  

Thủ tục thi hành quyết định phạt tiền từ Điều 76 đến Điều 79 Luật XLVPHC 

gồm các quy định về nộp tiền phạt và nộp tiền phạt nhiều lần, hoãn thi hành quyết 

định phạt tiền; giảm, miễn tiền phạt.  

- Thủ tục nộp tiền phạt  

Người vi phạm có thể nộp tiền phạt vào Kho bạc Nhà nước hoặc tài khoản 

của Kho bạc Nhà nước được ghi trong quyết định xử phạt trừ trường hợp tại vùng 

sâu, vùng xa, biên giới, miền núi mà việc đi lại gặp khó khăn thì cá nhân, tổ chức 

bị xử phạtcó thể nộp tiền phạt cho người có thẩm quyền xử phạt. Người có thẩm 

quyền xử phạt có trách nhiệm thu tiền phạt tại chỗ và tại Kho bạc Nhà nước hoặc 

- Xác minh tình tiết của vụ việc 

VPHC (trường hợp cần thiết); 

- Xác định giá trị tang vật VPHC 

để làm căn cứ xử phạt 

- Phát hiện hành vi vi phạm hành chính. 

- Đình chỉ hành vi vi phạm, lập biên bản VPHC 

Giải trình trong trường hợp tước quyền 

sử dụng giấy phép chứng chỉ hành nghề, 

phạt tiền từ 15.000.000 đ đối với cá 

nhân và 30.000.000 đ đối với tổ chức (*) 

Ban hành Quyết định xử phạt 

VPHC theo mẫu 

Chuyển hồ sơ cho cơ quan 

tiến hành tố tụng nếu vụ 

việc có dấu hiệu hình sự 

 

Không ra Quyết định xử 

phạt VPHC (khoản 1 

Điều 65 Luật XLVPHC 

 

- Gửi Quyết định xử phạt để thi hành; 

- Công bố công khai trên phương tiện thông tin đại chúng (nếu thuộc 

trường hợp quy định tại khoản 1 Điều 72 Luật XLVPHC); 

- Thi hành Quyết định xử phạt 
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nộp vào tài khoản Nhà nước trong thời hạn không quá 07 ngày, kể từ ngày thu 

tiền phạt; trường hợp xử phạt trên biển hoặc ngoài giờ hành chính, người có thẩm 

quyền xử phạt được thu tiền phạt trực tiếp và phải nộp tại Kho bạc Nhà nước hoặc 

nộp vào tài khoản của Kho bạc Nhà nước trong thời hạn 02 ngày làm việc, kể từ 

ngày vào đến bờ hoặc ngày thu tiền phạt (Điều 78 Luật XLVPHC).  

- Về việc hoãn thi hành quyết định phạt tiền, Giảm, miễn tiền phạt, nộp tiền 

phạt nhiều lần: Được quy định tại các Điều 76, Điều 77, Điều 79 của Luật 

XLVPHC. 

* Tịch thu tang vật, phương tiện vi phạm hành chính 

- Khi tịch thu tang vật, phương tiện vi phạm hành chính, người có thẩm quyền 

xử phạt phải lập biên bản. Trong biên bản phải ghi rõ tên, số lượng, chủng loại, 

số đăng ký (nếu có), tình trạng, chất lượng của vật, tiền, hàng hóa, phương tiện vi 

phạm hành chính bị tịch thu và phải có chữ ký của người tiến hành tịch thu, người 

bị xử phạt hoặc đại diện tổ chức bị xử phạt và người chứng kiến; trường hợp người 

bị xử phạt hoặc đại diện tổ chức bị xử phạt vắng mặt thì phải có hai người chứng 

kiến. Đối với tang vật, phương tiện vi phạm hành chính cần được niêm phong thì 

phải niêm phong ngay trước mặt người bị xử phạt, đại diện tổ chức bị xử phạt 

hoặc người chứng kiến. Việc niêm phong phải được ghi nhận vào biên bản. 

Nếu Chủ tịch UBND xã nhận thấy tình trạng tang vật, phương tiện có thay 

đổi so với thời điểm ra quyết định tạm giữ thì phải lập biên bản về những thay đổi 

này; biên bản phải có chữ ký của người lập biên bản, người có trách nhiệm tạm 

giữ và người chứng kiến.  

- Tang vật, phương tiện vi phạm hành chính bị tịch thu phải được quản lý và 

bảo quản theo quy định tại Nghị định số 138/2021/NĐ-CP ngày 31/12/2021 của 

Chính phủ quy định về quản lý, bảo quản tang vật, phương tiện vi phạm hành 

chính bị tạm giữ, tịch thu và giấy phép, chứng chỉ hành nghề bị tạm giữ theo thủ 

tục hành chính. 

- Tang vật, phương tiện vi phạm hành chính đã có quyết định tịch thu phải 

được xử lý theo quy định của pháp luật về quản lý, sử dụng tài sản công. 

- Quản lý tiền thu từ xử phạt vi phạm hành chính, chứng từ thu, nộp tiền phạt  

Khoản 1 Điều 83 Luật XLVPHC quy định cụ thể các khoản tiền thu từ xử 

phạt vi phạm hành chính bao gồm tiền nộp phạt vi phạm hành chính; tiền nộp do 
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chậm thi hành quyết định xử phạt tiền; tiền bán, thanh lý tang vật, phương tiện vi 

phạm hành chính bị tịch thu và các khoản tiền khác.  

Theo đó, Chủ tịch UBND xã phải bảo đảm thực hiện nguyên tắc toàn bộ tiền 

thu từ xử phạt vi phạm hành chính phải nộp vào ngân sách nhà nước và được quản 

lý, sử dụng theo đúng quy định của pháp luật về ngân sách nhà nước. 

* Thủ tục thi hành biện pháp khắc phục hậu quả 

Để bảo đảm trật tự, an toàn xã hội, kịp thời khắc phục các hậu quả do vi 

phạm hành chính gây ra, Điều 85 Luật XLVPHC bổ sung quy định về thủ tục thi 

hành các biện pháp khắc phục hậu quả. Về nguyên tắc, cá nhân, tổ chức vi phạm 

hành chính có trách nhiệm thực hiện biện pháp khắc phục hậu quả được ghi trong 

quyết định theo quy định của pháp luật và phải chịu mọi chi phí cho việc thực 

hiện biện pháp khắc phục hậu quả đó.  

Tuy nhiên, trong một số trường hợp đặc biệt như không xác định được đối 

tượng vi phạm hành chính, cá nhân chết, mất tích hoặc tổ chức bị giải thể, phá sản 

mà không có tổ chức nào tiếp nhận chuyển giao quyền và nghĩa vụ thì cơ quan 

nơi người có thẩm quyền xử phạt, trong trường hợp cụ thể này là UBND - cơ quan 

của Chủ tịch xã đang thụ lý hồ sơ vụ việc vi phạm hành chính phải tổ chức thực 

hiện các biện pháp khắc phục hậu quả. Chi phí thực hiện được lấy từ nguồn ngân 

sách. 

c) Cưỡng chế thi hành quyết định xử phạt vi phạm hành chính 

* Thẩm quyền cưỡng chế thi hành quyết định xử phạt vi phạm hành chính 

của Chủ tịch UBND xã 

Theo quy định tại Điều 87 của Luật XLVPHC, Chủ tịch UBND cấp xã là 

một trong các chức danh có thẩm quyền ra quyết định cưỡng chế thi hành quyết 

định xử phạt vi phạm hành chính. 

Theo quy định của Luật XLVPHC thì cá nhân, tổ chức phải chấp hành quyết 

định xử phạt trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận quyết định xử phạt vi phạm; 

trường hợp quyết định xử phạt vi phạm hành chính có ghi thời hạn thi hành nhiều 

hơn 10 ngày thì thực hiện theo thời hạn đó. Quá thời hạn đã được quy định mà cá 

nhân, tổ chức bị xử phạt không tự nguyện chấp hành quyết định xử phạt thì Chủ 

tịch UBND xã phải bị cưỡng chế thi hành.  
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Để bảo đảm thi hành quyết định xử phạt vi phạm hành chính cũng như quyết 

định cưỡng chế thi hành quyết định xử phạt vi phạm hành chính, khoản 3 Điều 88 

của Luật XLVPHC đã quy định cụ thể trách nhiệm của các cơ quan, tổ chức trong 

việc phối hợp thi hành quyết định cưỡng chế.  

Theo đó, cá nhân, tổ chức liên quan có nghĩa vụ phối hợp với người có thẩm 

quyền ra quyết định cưỡng chế triển khai các biện pháp nhằm thực hiện các quyết 

định cưỡng chế; lực lượng Cảnh sát nhân dân có trách nhiệm bảo đảm trật tự, an 

toàn trong quá trình thi hành quyết định cưỡng chế của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân 

cùng cấp hoặc quyết định cưỡng chế của các cơ quan nhà nước khác khi được yêu 

cầu; Tổ chức tín dụng nơi cá nhân, tổ chức bị cưỡng chế thi hành mở tài khoản 

phải giữ lại trong tài khoản của cá nhân, tổ chức đó số tiền tương đương với số 

tiền mà cá nhân, tổ chức phải nộp theo yêu cầu của người có thẩm quyền ra quyết 

định cưỡng chế. Trường hợp số dư trong tài khoản tiền gửi ít hơn số tiền mà cá 

nhân, tổ chức bị cưỡng chế phải nộp thì tổ chức tín dụng vẫn phải giữ lại và trích 

chuyển số tiền đó.  

Trong thời hạn 05 ngày làm việc trước khi trích chuyển, tổ chức tín dụng có 

trách nhiệm thông báo cho cá nhân, tổ chức bị cưỡng chế biết việc trích chuyển; 

việc trích chuyển không cần sự đồng ý của họ. 

* Lưu ý: Liên quan đến vấn đề cưỡng chế, Chủ tịch UBND xã cần lưu ý về 

thời hạn thi hành quyết định cưỡng chế thi hành quyết định xử phạt vi phạm hành 

chính, quyết định (độc lập) áp dụng biện pháp khắc phục hậu quả trong trường 

hợp không ra quyết định xử phạt.  

2.2. Kỹ năng áp dụng các biện pháp xử lý hành chính 

2.2.1. Quy định chung về áp dụng các biện pháp xử lý hành chính 

Luật XLVPHCquy định 04 biện pháp xử lý hành chính là biện pháp giáo dục 

tại xã, phường, thị trấn; đưa vào trường giáo dưỡng; đưa vào cơ sở giáo dục bắt 

buộc và đưa vào cơ sở cai nghiện bắt buộc.  

Về thẩm quyền quyết định áp dụng biện pháp xử lý hành chính: Điều 105, 

Luật XLVPHC quy định Chủ tịch UBND cấp xã có thẩm quyền áp dụng biện 

pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn; TAND cấp huyện có thẩm quyền áp dụng 

các biện pháp đưa vào trường giáo dưỡng, đưa vào cơ sở giáo dục bắt buộc và đưa 

vào cơ sở cai nghiện bắt buộc.  
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2.2.2. Áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn 

a) Quy định chung 

Biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn là một trong bốn biện pháp xử lý 

hành chính được quy định trong Luật XLVPHC được áp dụng đối với một số cá 

nhân vi phạm pháp luật về an ninh, trật tự, an toàn xã hội mà không phải là tội 

phạm để giáo dục, quản lý họ tại nơi cư trú trong trường hợp nhận thấy không cần 

thiết phải cách ly họ khỏi cộng trong khoảng thời gian pháp luật quy định và thời 

gian cụ thể ghi trong quyết định của Chủ tịch UBND cấp xã. Đây được xem là 

biện pháp quan trọng để quản lý, giáo dục các đối tượng thực hiện hành vi vi phạm 

ngay tại địa bàn cơ sở nơi họ đang cư trú và làm việc.  

Thời gian qua, việc áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn đã 

thể hiện được tính ưu việt, đó là tạo điều kiện cho đối tượng có thể hòa nhập với 

cộng đồng, phát huy vai trò của toàn xã hội để quản lý, giáo dục đối tượng trở 

thành người lương thiện. 

- Mục đích: Việc xem xét, quyết định áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, 

phường, thị trấn nhằm mục đích giám sát, quản lý, giáo dục đối tượng vi phạm tại 

nơi cư trú, giúp đỡ họ sửa chữa sai lầm, khắc phục các nguyên nhân và điều kiện 

dẫn đến vi phạm pháp luật 

- Nguyên tắc áp dụng: Biện pháp xử lý hành chính giáo dục tại xã, phường, 

thị trấn là chế tài của nhà nước áp dụng đối với đối tượng vi phạm nhằm hạn chế 

chế một phần quyền tự do, dân chủ của công dân (giáo dục, quản lý tại nơi cư trú), 

hơn nữa, lại do các cơ quan hành chính thực hiện, theo đó, một số nguyên tắc 

riêng cần lưu ý khi xem xét, quyết định áp dụng biện pháp. 

+ Nhanh chóng, công khai, khách quan, công bằng; đúng thẩm quyền, đối 

tượng, trình tự, thủ tục quy định tại Luật XLVPHC và Nghị định quy định về chế 

độ áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn. 

+ Không xâm phạm đến sức khỏe, danh dự, nhân phẩm; tôn trọng và bảo vệ 

bí mật riêng tư của người bị áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn. 

Không công khai việc tổ chức, nội dung, kết quả cuộc họp tư vấn, hồ sơ và 

thi hành quyết định giáo dục tại xã, phường, thị trấn đối với người chưa thành 

niên. 
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+ Người có thẩm quyền áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn 

có trách nhiệm chứng minh vi phạm hành chính. Cá nhân bị áp dụng biện pháp 

giáo dục tại xã, phường, thị trấn có quyền tự mình hoặc thông qua người đại diện 

hợp pháp chứng minh mình không thuộc đối tượng bị áp dụng biện pháp giáo dục 

tại xã, phường, thị trấn. 

+ Bảo đảm sự tham gia của cơ quan, tổ chức, cá nhân trong cộng đồng, nhà 

trường và gia đình trong việc giúp đỡ, giáo dục người bị áp dụng biện pháp giáo 

dục tại xã, phường, thị trấn. 

+ Việc quyết định thời hạn áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị 

trấn phải căn cứ vào tính chất, mức độ, hậu quả vi phạm, nhân thân người vi phạm, 

tình tiết giảm nhẹ, tình tiết tăng nặng. 

+ Chỉ áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn đối với người chưa 

thành niên trong trường hợp cần thiết nhằm giáo dục, giúp đỡ họ sửa chữa sai lầm, 

phát triển lành mạnh và trở thành công dân có ích cho xã hội. 

+ Trong quá trình xem xét quyết định áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, 

phường, thị trấn đối với người chưa thành niên, người có thẩm quyền xử lý vi 

phạm hành chính phải bảo đảm lợi ích tốt nhất cho họ. 

- Các tình tiết giảm nhẹ, tình tiết tăng nặng 

Theo quy định tại Điều 9 Luật XLVPHC và Điều 4, Nghị định số 

120/2021/NĐ-CP ngày 24/12/2021 của Chính phủ quy định chế độ áp dụng biện 

pháp xử lý hành chính giáo dục tại xã, phường, thị trấn: 

+ Tình tiết giảm nhẹ:  

(i) Người vi phạm đã có hành vi ngăn chặn, làm giảm bớt hậu quả của vi 

phạm hoặc tự nguyện khắc phục hậu quả, bồi thường thiệt hại; 

(ii) Người vi phạm đã tự nguyện khai báo, thành thật hối lỗi; tích cực giúp 

đỡ cơ quan chức năng phát hiện và xử lý vi phạm; 

(iii) Vi phạm trong tình trạng bị kích động về tinh thần do hành vi trái pháp 

luật của người khác gây ra; vượt quá giới hạn phòng vệ chính đáng; vượt quá yêu 

cầu của tình thế cấp thiết; 

(iv) Vi phạm do bị ép buộc hoặc bị lệ thuộc về vật chất hoặc tinh thần; 
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(v) Người vi phạm là phụ nữ mang thai, người nuôi con dưới 36 tháng tuổi, 

người già yếu, người có bệnh hoặc khuyết tật làm hạn chế khả năng nhận thức 

hoặc khả năng điều khiển hành vi của mình; 

(vi) Vi phạm vì hoàn cảnh đặc biệt khó khăn mà không do mình gây ra; 

(vii) Vi phạm do trình độ lạc hậu. 

+ Tình tiết tăng nặng: 

(i) Vi phạm có tổ chức; 

(ii) Xúi giục, lôi kéo, sử dụng người chưa thành niên vi phạm; ép buộc người 

bị lệ thuộc vào mình về vật chất, tinh thần thực hiện hành vi vi phạm; 

(iii) Lăng mạ, phỉ báng người đang thi hành công vụ; vi phạm có tính chất 

côn đồ; 

(iv) Lợi dụng chức vụ, quyền hạn để vi phạm; 

(v) Lợi dụng hoàn cảnh chiến tranh, thiên tai, thảm họa, dịch bệnh hoặc 

những khó khăn đặc biệt khác của xã hội để vi phạm; 

(vi) Sau khi vi phạm đã có hành vi trốn tránh, che giấu vi phạm; 

(vii) Vi phạm đối với nhiều người, trẻ em, người già, người khuyết tật, phụ 

nữ mang thai. 

Thứ hai, thời hạn được coi là chưa bị áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, 

phường, thị trấn. 

Theo quy định tại khoản 2 Điều 7 Luật XLVPHC và Điều 11 Nghị định 

120/2021/NĐ-CP, cá nhân bị áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn 

nếu trong thời hạn 02 năm, kể từ ngày chấp hành xong quyết định giáo dục tại xã, 

phường, thị trấn hoặc 01 năm, kể từ ngày hết thời hiệu thi hành quyết định giáo 

dục tại xã, phường, thị trấn mà không tái phạm, thì được coi là chưa bị áp dụng 

biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn. 

Người chưa thành niên bị áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị 

trấn, nếu trong thời hạn 01 năm kể từ ngày chấp hành xong quyết định hoặc từ 

ngày hết thời hiệu thi hành quyết định mà không tái phạm thì được coi là chưa bị 

áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn. 

- Đối tượng, thời hạn, thời hiệu áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, 

thị trấn 
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+ Đối tượng là người từ đủ 12 tuổi đến dưới 14 tuổi thực hiện hành vi có dấu 

hiệu của một tội phạm rất nghiêm trọng do cố ý quy định tại Bộ luật hình sự, thì 

thời hiệu là 01 năm, kể từ ngày thực hiện hành vi vi phạm; 

+ Đối tượng là người từ đủ 14 tuổi đến dưới 16 tuổi thực hiện hành vi có dấu 

hiệu của một tội phạm nghiêm trọng do cố ý quy định tại Bộ luật hình sự, thì thời 

hiệu là 06 tháng, kể từ ngày thực hiện hành vi vi phạm; 

+ Đối tượng là người từ đủ 14 tuổi đến dưới 16 tuổi đã 02 lần bị xử phạt vi 

phạm hành chính và bị lập biên bản vi phạm hành chính tại lần vi phạm thứ ba 

trong thời hạn 06 tháng về một trong các hành vi gây rối trật tự công cộng, trộm 

cắp tài sản, đánh bạc, lừa đảo, đua xe trái phép; Đối tượng là người từ đủ 16 tuổi 

đến dưới 18 tuổi đã 02 lần bị xử phạt vi phạm hành chính và bị lập biên bản vi 

phạm hành chính tại lần vi phạm thứ ba trong thời hạn 06 tháng về một trong các 

hành vi xúc phạm nhân phẩm, danh dự của người khác, gây thương tích hoặc gây 

tổn hại cho sức khỏe của người khác, chiếm giữ trái phép tài sản, hủy hoại hoặc 

cố ý làm hư hỏng tài sản của người khác, gây rối trật tự công cộng, trộm cắp tài 

sản, đánh bạc, lừa đảo, đua xe trái phép nhưng không phải là tội phạm; Đối tượng 

là người từ đủ 18 tuổi trở lên đã 02 lần bị xử phạt vi phạm hành chính và bị lập 

biên bản vi phạm hành chính tại lần vi phạm thứ ba trong thời hạn 06 tháng về 

một trong các hành vi xúc phạm nhân phẩm, danh dự của người khác, gây thương 

tích hoặc gây tổn hại cho sức khỏe của người khác, chiếm giữ trái phép tài sản, 

hủy hoại hoặc cố ý làm hư hỏng tài sản của người khác, gây rối trật tự công cộng, 

trộm cắp tài sản, đánh bạc, lừa đảo, đua xe trái phép, ngược đãi hoặc hành hạ ông 

bà, cha mẹ, vợ chồng, con, cháu, hoặc người có công nuôi dưỡng mình nhưng 

không phải là tội phạm thì thời hiệu là 06 tháng, kể từ ngày cá nhân thực hiện lần 

cuối một trong các hành vi vi phạm kể trên. 

+ Đối tượng là người từ đủ 14 tuổi trở lên đã 02 lần bị xử phạt vi phạm hành 

chính và bị lập biên bản vi phạm hành chính tại lần vi phạm thứ ba trong thời hạn 

06 tháng về hành vi sử dụng trái phép chất ma túy thì thời hiệu là 03 tháng kể từ 

ngày cá nhân thực hiện lần cuối hành vi vi phạm. 

+ Thời hạn áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn từ 03 tháng 

đến 06 tháng (khoản 2 Điều 89). 
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Việc xem xét, quyết định thời hạn áp dụng biện pháp giáo dục tại xã phường 

thị trấn dựa trên cơ sở xác định tính chất, mức độ, hậu quả vi phạm, nhân thân, 

tình tiết giảm nhẹ, tình tiết tăng nặng của người vi phạm. 

b) Thủ tuc̣ lâp̣ hồ sơ đề nghi ̣áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị 

trấn 

* Thẩm quyền lập hồ sơ đề nghị áp dụng biện pháp xử lý hành chính giáo 

dục tại xã, phường, thị trấn 

Luật XLVPHC quy định thẩm quyền lập hồ sơ đề nghị áp dụng biện pháp xử 

lý hành chính giáo dục tại xã, phường, thị trấn thuộc về các cơ quan:  

(i) Trưởng Công an cấp xã nơi người vi phạm cư trú hoặc nơi người vi phạm 

thực hiện hành vi vi phạm pháp luật tự mình hoặc theo đề nghị của Chủ tịch Ủy 

ban Mặt trận Tổ quốc cấp xã; người đứng đầu các tổ chức chính trị - xã hội ở cơ 

sở; đại diện lãnh đạo cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi người vi phạm đang làm việc, 

học tập. 

(ii) Trong trường hợp người vi phạm do cơ quan Công an cấp huyện hoặc 

Công an cấp tỉnh trực tiếp phát hiện, điều tra, thụ lý trong các vụ vi phạm pháp 

luật nhưng chưa đến mức bị truy cứu trách nhiệm hình sự mà thuộc đối tượng bị 

áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường thị trấn theo quy định của Luật 

XLVPHC thì cơ quan Công an đang thụ lý vụ việc tiến hành xác minh, thu thập 

tài liệu và lập hồ sơ đề nghị áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn 

đối với người đó. 

* Thẩm quyền quyết định áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị 

trấn 

Thẩm quyền quyết định áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn 

thuộc về Chủ tịch UBND cấp xã, cụ thể: 

(i) Chủ tịch UBND cấp xã nơi người vi phạm cư trú;  

(ii) Chủ tịch UBND cấp xã nơi cơ sở bảo trợ xã hội tiếp nhận người chưa 

thành niên không có nơi cư trú ổn định đặt trụ sở; 

(iii) Chủ tịch UBND cấp xã nơi phát hiện người từ đủ 18 tuổi trở lên có hành 

vi sử dụng trái phép chất ma túy lần cuối, không có nơi cư trú ổn định. 

* Trình tự, thủ tục áp dụng: 



115 

Trình tự, thủ tục lập hồ sơ đề nghị áp biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị 

trấn được quy định tại Điều 97, Điều 98 Luật XLVPHC và được quy định cụ thể 

hơn tại các điều từ Điều 13 đến Điều 28Nghị định 120/2021/NĐ-CP. 

Quy trình lập hồ sơ đề nghị áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị 

trấn có thể mô tả cụ thể như sau: 

Bước 1: Gửi văn bản đề nghị lập hồ sơ đề nghị áp dụng biện pháp giáo dục 

tại xã, phường, thị trấn 

+ Trong thời hạn tối đa là 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn bản 

đề nghị, Trưởng Công an cấp xã có trách nhiệm kiểm tra các thông tin về hành vi 

vi phạm và nhân thân người vi phạm. Trường hợp người bị đề nghị là người chưa 

thành niên, thì tham khảo ý kiến của công chức văn hóa - xã hội chuyên trách theo 

dõi về lao động – thương binh và xã hội, người làm công tác bảo vệ trẻ em cấp 

xã, cộng tác viên công tác xã hội hoặc cộng tác viên bảo vệ trẻ em (nếu có) và đại 

diện dân cử ở cơ sở về đặc điểm và hoàn cảnh gia đình của người chưa thành niên. 

Trường hợp Trưởng Công an cấp xã không chấp nhận đề nghị lập hồ sơ nếu 

thấy văn bản đề nghị không đúng đối tượng quy định tại các điểm c, d và đ khoản 

2 Điều 5 Nghị định hoặc sự việc đang trong quá trình hòa giải hoặc đã hòa giải 

thành theo quy định của pháp luật về hòa giải ở cơ sở; Trưởng công an xã có trách 

nhiệm thông báo bằng văn bản đến người đề nghị ngay sau khi hết thời hạn kiểm 

tra các thông tin về hành vi vi phạm và nhân thân của người vi phạm. 

Trường hợp Trưởng Công an cấp xã chấp nhận đề nghị lập hồ sơ thì Trưởng 

Công an cấp xã lập hồ sơ đề nghị và thông báo bằng văn bản đến nguời đề nghị 

lập hồ sơ. 

Bước 2: Lập hồ sơ đề nghị áp dụng 

Sau khi chấp nhận văn bản đề nghị lập hồ sơ, Trưởng Công an xã, cơ quan 

công an cấp huyện, cấp tỉnh đang thụ lý vụ việc lập hồ sơ đề nghị. 

Để lập hồ sơ đề nghịáp dụng, Trưởng công an cấp xã phải thu thập thông tin, 

tài liệu để lập hồ sơ đề nghị áp dụng biện pháp giáo dục tại xã phường, thị trấn, 

cụ thể: (i) Thu thập thông tin, tài liệu về hành vi vi phạm; (ii) Xác định tuổi đối 

tượng vi phạm; (iii) Xác minh nơi cư trú của đối tượng; (iv) Thu thập các thông 

tin và tài liệu khác có liên quan. 
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Đối với người nghiện ma túy thì phải xác định rõ tình trạng nghiện ma túy 

hiện tại của họ. 

Đối với người chưa thành niên thì phải thu thập thêm thông tin về hoàn cảnh 

gia đình, quan hệ bạn bè và hoàn cảnh dẫn đến vi phạm; lấy ý kiến nhận xét của 

nhà trường, cơ quan, tổ chức nơi người chưa thành niên đang học tập, làm việc 

(nếu có); Lấy ý kiến của cha mẹ hoặc người giám hộ của người chưa thành niên, 

trừ trường hợp người chưa thành niên được chuyển đến cơ sở bảo trợ xã hội, cơ 

sở trợ giúp trẻ em. 

Lưu ý: Trong thời hạn 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đề nghị của 

cơ quan công an, công chức tư pháp – hộ tịch, công chức văn hóa - xã hội chuyên 

trách theo dõi về lao động – thương binh và xã hội, người làm công tác bảo vệ trẻ 

em ở cấp xã, cộng tác viên công tác xã hội, cộng tác viên bảo vệ trẻ em (nếu có), 

cha mẹ hoặc người giám hộ của người chưa thành niên, nhà trường, cơ quan, tổ 

chức có trách nhiệm cung cấp thông tin, tài liệu hoặc có ý kiến bằng văn bản theo 

đề nghị của cơ quan công an.  

Thông tin thu thập để lập hồ sơ đề nghị áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, 

phường, thị trấn được phải thể hiện bằng văn bản. 

+ Bước 3: Chuyển hồ sơ đề nghị và thông báo về việc lập hồ sơ đề nghị  

Sau khi hoàn thành việc lập hồ sơ đề nghị, Trưởng Công an cấp xã có trách 

nhiệm: 

(i) Chuyển hồ sơ đề nghị đến Chủ tịch UBND cấp xã có thẩm quyền để xem 

xét, quyết định áp dụng biện pháp. Hồ sơ đề nghị gồm: 

- Văn bản đề nghị lập hồ sơ đề nghị; 

- Bản tóm tắt lý lịch của người vi phạm; 

- Văn bản, tài liệu quy định khoản 1, 2 Điều 15 Nghị định 120/2021/NĐ-CP; 

- Bệnh án (nếu có); 

- Bản tường trình của người vi phạm; 

- Các tài liệu khác có liên quan (nếu có). 

(ii) Thông báo về việc lập hồ sơ đề nghị áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, 

phường, thị trấn cho người bị đề nghị áp dụng (hoặc cha mẹ hoặc người giám hộ 

của người chưa thành niên) 
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Nội dung cơ bản của văn bản thông báo về việc lập hồ sơ đề nghị áp dụng 

biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn gồm: Họ, tên người vi phạm; Lý do 

lập hồ sơ đề nghị; Quyền đọc, ghi chép và sao chụp những nội dung cần thiết 

trong hồ sơ của người nhận được thông báo; địa điểm đọc hồ sơ; Quyền phát biểu 

ý kiến về hồ sơ tại cuộc họp tư vấn.  

Thời hạn đọc, ghi chép và sao chụp những nội dung cần thiết trong hồ sơ đề 

nghị là 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được thông báo. 

Lưu ý: Các công việc nêu tại mục (i) và (ii) phải được thực hiện đồng thời. 

+ Bước 4: Chủ tịch UBND cấp xã có thẩm quyền tiếp nhận hồ sơ đề nghị áp 

dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn 

Tổ chức cuộc họp tư vấn: 

- Thẩm quyền quyết định tổ chức và chủ trì cuộc họp: Chủ tịch UBND cấp xã. 

- Thời gian tổ chức cuộc hợp tư vấn: Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ 

ngày nhận được hồ sơ đề nghị áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn, 

Chủ tịch UBND xã tổ chức và chủ trì cuộc họp tư vấn để xem xét quyết định áp 

dụng biện pháp. 

- Thành phần tham gia cuộc họp tư vấn: Chủ tịch UBND cấp xã; Trưởng 

Công an xã; Công chức tư pháp - hộ tịch; Đại diện Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt 

Nam và các tổ chức xã hội cùng cấp có liên quan, đại diện đơn vị dân cư ở cơ sở;  

+ Trường hợp người bị đề nghị áp dụng biện pháp là người chưa thành niên: 

cuộc họp tư vấn phải có công chức văn hóa - xã hội, cộng tác viên công tác xã hội 

hoặc cộng tác viên trẻ em (nếu có); đại diện nhà trường (nếu có); đối với người 

chưa thành niên không có nơi cư trú ổn định đang ở tại cơ sở bảo trợ xã hội, thì 

phải có đại diện của cơ sở đó; 

+ Trường hợp cần thiết có thể mời đại diện tổ hòa giải, cơ quan công an nơi 

đã chuyển hồ sơ áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn tham dự. 

- Những người được mời tham dự cuộc họp tư vấn: 

+ Người bị đề nghị áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn; 

+ Cha mẹ hoặc người đại diện hợp pháp của người chưa thành niên; người 

bị hại (nếu có); 
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+ Người đại diện hợp pháp tham gia bảo vệ quyền và lợi ích của đối tượng 

(nếu có). 

Lưu ý: 

(i) Trường hợp cha mẹ hoặc người đại diện hợp pháp của người chưa thành 

niên không tham dự được mà có lý do chính đáng, thì phải hoãn cuộc họp tư vấn. 

Số lần hoãn không quá 02 lần, mỗi lần hoãn không quá 02 ngày làm việc, thời 

gian hoãn không tính vào thời gian xem xét, ra quyết định áp dụng biện pháp này. 

Trường hợp cha mẹ hoặc người đại diện hợp pháp của người chưa thành niên vẫn 

không thu xếp tham dự được cuộc họp trong thời gian nêu trên do không có mặt 

tại địa phương, điều kiện sức khỏe hoặc lý do chính đáng khác thì phải có trách 

nhiệm cử đại diện gia đình hoặc người thân thích khác tham dự và phát biểu tại 

cuộc họp. 

(i) Trường hợp người bị đề nghị áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, 

thị trấn, cha mẹ hoặc người đại diện hợp pháp của người chưa thành niên bị đề 

nghị áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn cố tình trốn tránh không 

tham dự cuộc họp tư vấn; người bị đề nghị áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, 

phường, thị trấn không tham dự được cuộc họp tư vấn và cũng không gửi ý kiến 

bằng văn bản hoặc cha mẹ hoặc người đại diện hợp pháp của người chưa thành 

niên bị đề nghị áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn không thể tham 

dự được cuộc họp tư vấn do có lý do chính đáng thì vẫn tiếp tục tổ chức cuộc họp 

tư vấn. 

- Trình tự, nội dung của cuộc họp tư vấn: 

+ Đại diện Công an xã nêu vi phạm pháp luật của người bị đề nghị áp dụng 

biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn, kết quả xác minh, chứng cứ thu thập 

được, tình tiết giảm nhẹ, tình tiết tăng nặng, biện pháp hòa giải, các biện pháp 

giúp đỡ, giáo dục đã áp dụng đối với người đó (nếu có);  

+ Người bị đề nghị áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn trình 

bày lý do vi phạm pháp luật, nhận thức của mình về hành vi vi phạm và kế hoạch 

sửa chữa khuyết điểm; đưa ra các chứng cứ có liên quan (trường hợp họ vắng mặt 

thì ý kiến của họ phải được đọc tại cuộc họp). 

+ Cha mẹ hoặc người giám hộ của người chưa thành niên hoặc người đại 

diện hợp pháp của họ trình bày về nhân thân, hoàn cảnh gia đình, lý do vi phạm, 

trách nhiệm quản lý, giáo dục người chưa thành niên tại gia đình; 
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+ Người bị hại (nếu có) phát biểu ý kiến về thiệt hại của mình; 

+ Công chức văn hóa - xã hội hoặc cộng tác viên công tác xã hội, cộng tác 

viên công tác trẻ em (nếu có); đại diện nhà trường (nếu có) phát biểu ý kiến về 

nhân thân của người bị đề nghị giáo dục, hoàn cảnh gia đình, đề xuất biện pháp 

giáo dục, hỗ trợ phù hợp; 

+ Các thành viên thảo luận về sự cần thiết áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, 

phường, thị trấn; nhân thân, tình tiết giảm nhẹ, tình tiết tăng nặng của đối tượng; 

các hình thức, biện pháp giáo dục; thời gian áp dụng biện pháp; lựa chọn cơ quan, 

tổ chức phù hợp để giao trách nhiệm quản lý, giáo dục đối tượng; khả năng áp 

dụng biện pháp quản lý tại gia đình, các hình thức giáo dục, hỗ trợ đối với đối 

tượng là người chưa thành niên. 

Lưu ý:  

(i) Việc mời những người tham gia cuộc họp tư vấn phải được thể hiện bằng 

văn bản và phải được gửi trước khi tiến hành cuộc họp ít nhất 03 ngày làm việc.  

(ii) Nội dung cuộc họp phải được ghi thành biên bản và lưu vào hồ sơ. 

(iii) Trường hợp người bị đề nghị áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, 

thị trấn không tham dự được, thì có thể gửi ý kiến bằng văn bản. 

(iv) Trưởng Công an xã có trách nhiệm hoàn thiện hồ sơ để trình Chủ tịch 

UBND cùng cấp ngay sau khi kết thúc cuộc họp tư vấn. 

* Hoàn thiện hồ sơ trình Chủ tịch UBND xã: 

- Ngay sau khi kết thúc cuộc họp tư vấn, căn cứ vào biên bản cuộc họp, 

Trưởng Công an xã có trách nhiệm hoàn thiện hồ sơ để trình Chủ tịch UBND cùng 

cấp. Hồ sơ trình Chủ tịch UBND xã về việc áp dụng hoặc không áp dụng biện 

pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn gồm: 

+ Báo cáo tóm tắt về nội dung cuộc họp; đề xuất áp dụng hoặc không áp 

dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn; lý do đề xuất; các ý kiến khác 

nhau của thành viên cuộc họp tư vấn (nếu có); đề xuất thời hạn áp dụng, cơ quan, 

tổ chức được giao quản lý, giáo dục đối tượng; 

+ Tài liệu kèm theo gồm: Hồ sơ đề nghị áp dụng quy định tại Điều 19Nghị 

định 120/2021/NĐ-CP, biên bản cuộc họp tư vấn và các tài liệu khác có liên quan 

(nếu có). 
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* Ra quyết định áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn. 

- Trưởng Công an xã trình Chủ tịch UBND xã về việc áp dụng hoặc không 

áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn.  

- Trong thời hạn 02 ngày làm việc, kể từ ngày kết thúc cuộc họp tư vấn, Chủ 

tịch UBND xã xem xét ra một trong các quyết định sau đây: 

+ Quyết định giáo dục tại xã, phường, thị trấn; 

+ Quyết định không áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn; 

+ Quyết định quản lý tại gia đình đối với người chưa thành niên. 
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Bảng 4. Sơ đồ hóa thủ tục áp dụng biện pháp  

giáo dục tại xã, phường, thị trấn 
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dụng biện pháp 
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gia đình 
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- Thời hiệu thi hành quyết định áp dụng biện pháp xử lý hành chính 

Theo Điều 108 Luật XLVPHC, quyết định áp dụng biện pháp giáo dục tại 

xã, phường, thị trấn hết thời hiệu thi hành sau 06 tháng, kể từ ngày quyết định có 

hiệu lực pháp luật. Trong trường hợp người phải chấp hành quyết định cố tình 

trốn tránh việc thi hành, thì thời hiệu được tính kể từ thời điểm hành vi trốn tránh 

chấm dứt. 

- Thi hành quyết định áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn 

Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày có hiệu lực, quyết định giáo dục 

tại xã, phường, thị trấn được gửi cho người bị áp dụng, cơ quan đã gửi hồ sơ đề 

nghị áp dụng biện pháp xử lý hành chính hoặc cơ quan công an cùng cấp trong 

trường hợp Công an cấp tỉnh lập hồ sơ đề nghị, UBND cấp xã nơi người đó cư trú 

và các cơ quan hữu quan để thi hành 

Việc thi hành quyết định giáo dục tại xã, phường, thị trấn được thực hiện 

theo quy định tại các Điều 108, 109, 114 Luật XLVPHC và Mục 1 Chương III 

Nghị định số 120/2021/NĐ-CP. 

(Các biểu mẫu trong áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn 

được ban hành kèm theo Nghị định số120/2021/NĐ-CP) 

2.2.3. Áp dụng biện pháp xử lý hành chính đưa vào trường giáo dưỡng 

a) Đối tượng, thẩm quyền, thời hạn áp dụng biện pháp đưa vào trường giáo 

dưỡng 

- Đối tượng áp dụng: Theo quy định tại Điều 92, Luật XLVPHC, đối tượng 

bị áp dụng biện pháp đưa vào Trường giáo dưỡng bao gồm: 

(i) Người từ đủ 12 tuổi trở lên đến dưới 14 tuổi thực hiện hành vi có dấu hiệu 

của một tội phạm đặc biệt nghiêm trọng quy định tại Bộ luật Hình sự 

(ii) Người từ đủ 14 tuổi đến dưới 16 tuổi thực hiện hành vi có dấu hiệu của 

tội phạm rất nghiêm trọng hoặc một tội pham đặc biệt nghiêm trọng quy định tại 

Bộ luật Hình sự, trừ những tội phạm quy định tại khoản 2 Điều 12 của Bộ luật 

Hình sự; 

(iii) Người từ đủ 14 tuổi đến dưới 16 tuổi thực hiện một trong các hành vi 

quy định tại khoản 2, khoản 3 Điều 90 Luật XLVPHC mà trước đó đã bị áp dụng 

biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn; 
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(iv) Người từ đủ 16 tuổi đến dưới 18 tuổi thực hiện một trong các hành vi 

quy định tại khoản 4 Điều 90 Luật XLVPHC nhưng không phải là tội phạm và 

trước đó đã bị áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn. 

Mục đích áp dụng biện pháp: Giúp người chưa thành niên vi phạm pháp 

luật về an ninh trật tự, an toàn xã hội được học văn hóa, học nghề, lao động, sinh 

hoạt dưới sự quản lý, giáo dục của nhà trường.  

- Thẩm quyền áp dụng biện pháp: TAND cấp huyện (khoản 2 Điều 105 Luật 

XLVPHC). 

- Thời hạn áp dụng biện pháp xử lý hành chính đưa vào trường giáo dưỡng 

từ 06 đến 24 tháng (khoản 2 Điều 91). 

b) Trách nhiệm UBND xã về thủ tục áp dụng biện pháp đưa vào trường giáo 

dưỡng 

Liên quan đến thủ tục áp dụng biện pháp đưa vào trường giáo dưỡng, UBND 

xã có trách nhiệm nhất định trong giai đoạn lập hồ sơ đề nghị đến khi chuyển hồ 

sơ đề nghị cho TAND cấp huyện xem xét, quyết định áp dụng biện pháp này.  

- Đối với người chưa thành niên vi phạm có nơi cư trú ổn điṇh: Chủ tic̣h Uỷ 

ban nhân dân xã nơi người đó cư trú lập hồ sơ đề nghi ̣áp duṇg biêṇ pháp đưa vào 

trường giáo dưỡng. 

Hồ sơ đề nghi ̣gồm có bản tóm tắt lý lic̣h; tài liêụ về các hành vi vi phạm 

pháp luật của người vi phạm; biện pháp giáo duc̣ đã áp dụng; bản tường trình của 

người vi phạm, ý kiến của cha mẹ hoặc người đại diêṇ hơp̣ pháp của ho,̣ ý kiến 

của nhà trường, cơ quan, tổ chức nơi người chưa thành niên đang học tập hoặc 

làm việc (nếu có) và các tài liệu khác có liên quan; 

- Đối với người chưa thành niên vi phạm không có nơi cư trú ổn định: Chủ 

tịch Uỷ ban nhân dân xa ̃nơi người đó có hành vi vi phaṃ pháp luâṭ lâp̣ hồ sơ đề 

nghi ̣áp duṇg biêṇ pháp đưa vào trường giáo dưỡng. 

Hồ sơ đề nghị gồm có biên bản vi phaṃ; bản tóm tắt lý lic̣h; tài liêụ về các 

hành vi vi phạm pháp luật của người đó; bản trích lục tiền án, tiền sự; biện pháp 

giáo dục đã áp dụng (nếu có); bản tường trình của người vi phaṃ, ý kiến của cha 

mẹ hoặc người đaị diện hơp̣ pháp của ho;̣ 

* Chủ tịch UBND xã thông báo cho người bị đề nghị áp dụng, cha mẹ hoặc 

người đại diện của người bị đề nghị áp dụng biện pháp đưa vào trường giáo 
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dưỡng về việc lập hồ sơ và gửi cho Trưởng phòng Phòng Tư pháp cấp huyện để 

kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ đề nghị. Cụ thể:  

- Sau khi hoàn thành việc lâp̣ hồ sơ đề nghị quy điṇh taị Khoản 1 và Khoản 

2 Điều 99 Luật XLVPHC, Chủ tịch UBND xã phải thông báo cho người bị đề 

nghị áp dụng, cha mẹ hoặc người đại diện của họ về việc lập hồ sơ. Những người 

này có quyền đọc hồ sơ và ghi chép các nội dung cần thiết trong thời hạn 03 ngày 

làm việc, kể từ ngày nhận được thông báo.  

- Trong thời hạn 01 ngày làm việc kể từ ngày hết thời hạn đọc hồ sơ nêu trên, 

Chủ tịch UBND xã chuyển hồ sơ đề nghị cho Trưởng Công an cấp huyện. Trong 

thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ, Trưởng Công an cấp huyện 

quyết định việc chuyển hồ sơ đề nghị TAND cấp huyện áp dụng biện pháp đưa 

vào trường giáo dưỡng. 

Như vậy, Chủ tịch UBND xã có trách nhiệm lập và hoàn thiện hồ sơ đề nghị 

áp dụng biện pháp đưa vào trường giáo dưỡng để chuyển cho Trưởng Công an 

huyện, chuyển TAND cùng cấp quyết định. 

2.2.4. Áp dụng biện pháp xử lý hành chính đưa vào cơ sở giáo dục bắt buộc 

a) Đối tượng áp dụng biện pháp đưa vào cơ sở giáo dục bắt buộc 

Đưa vào cơ sở giáo dục bắt buộc là biện pháp xử lý hành chính áp dụng đối 

với người có hành vi vi phạm pháp luật quy định tại Điều 94 của Luật XLVPHC 

để lao động, học văn hóa, học nghề, sinh hoạt dưới sự quản lý của cơ sở giáo dục 

bắt buộc. 

- Đối tượng áp dụng biện pháp đưa vào cơ sở giáo dục bắt buộc bao gồm: 

(i) Người từ đủ 18 tuổi trở lên đã 02 lần bị xử phạt vi phạm hành chính và bị 

lập biên bản vi phạm hành chính tại lần vi phạm thứ ba trong thời hạn 06 tháng 

về một trong các hành vi quy định tại khoản 6 Điều 90 Luật XLVPHC nhưng 

không phải là tội phạm và không có nơi cư trú ổn định; 

(ii) Người từ đủ 18 tuổi trở lên thực hiện một trong các hành vi quy định tại 

khoản 6 Điều 90 Luật XLVPHC nhưng không phải là tội phạm và trước đó đã bị 

áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn. 

Mục đích áp dụng biện pháp: Nhằm cách ly người có hành vi vi phạm pháp 

luật khỏi xã hội, tạo điều kiện cho họ lao động, học văn hoá, học nghề, sinh hoạt 

dưới sự quản lý của cơ sở giáo dục bắt buộc. 
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- Thẩm quyền áp dụng biện pháp: TAND cấp huyện (khoản 2 Điều 105 Luật 

XLVPHC). 

- Thời hạn áp dụng biện pháp đưa vào cơ sở giáo dục bắt buộc từ 06 tháng 

đến 24 tháng (Khoản 2 Điều 93 Luật XLVPHC). 

Tương tự biện pháp xử lý hành chính đưa vào trường giáo dưỡng, Luật 

XLVPHC quy định thẩm quyền áp dụng biện pháp xử lý hành chính đưa vào cơ 

sở giáo dục bắt buộc thuộc về TAND. Do đó, liên quan đến thủ tục áp dụng biện 

pháp đưa vào cơ sở giáo dục bắt buộc, UBND xã có trách nhiệm từ giai đoạn lập 

hồ sơ đề nghị đến khi chuyển hồ sơ đề nghị cho TAND cấp huyện xem xét, quyết 

định áp dụng biện pháp này.  

b) Trách nhiệm của Uỷ ban nhân dân xã về thủ tục áp dụng biện pháp đưa 

vào cơ sở giáo dục bắt buộc 

* Chủ tịch UBND xã có trách nhiệm lập hồ sơ đề nghị áp dụng biện pháp 

đưa vào cơ sở giáo dục bắt buộc. Cụ thể: 

- Đối với người vi phạm có nơi cư trú ổn điṇh: Chủ tic̣h Uỷ ban nhân dân xa ̃

nơi người đó cư trú lập hồ sơ đề nghi ̣áp duṇg biêṇ pháp đưa vào trường giáo 

dưỡng. 

Hồ sơ đề nghi ̣gồm có bản tóm tắt lý lic̣h; tài liệu về các hành vi vi phạm 

pháp luật của người vi phạm; biện pháp giáo duc̣ tại xã, phường, thị trấn đã áp 

dụng; bản tường trình của người vi phạm hoặc người đại diện hợp pháp của họ và 

các tài liệu khác có liên quan; 

+ Đối với người vi phạm không có nơi cư trú ổn định: Chủ tịch UBND xã 

phải xác minh; trường hợp xác định được nơi cư trú thì có trách nhiệm chuyển 

người đó kèm theo biên bản vi phạm về địa phương để xử lý; trường hợp không 

xác định được nơi cư trú của người đó thì lập hồ sơ đề nghi ̣áp duṇg biêṇ pháp 

đưa vào cơ sở giáo dục bắt buộc. 

Hồ sơ đề nghi ̣gồm có biên bản vi phaṃ; bản tóm tắt lý lịch; tài liêụ về các 

hành vi vi phạm pháp luật của người đó; bản trích lục tiền án, tiền sự; biện pháp 

giáo dục đã áp dụng (nếu có); bản tường trình của người vi phaṃ hoặc của người 

đaị diện hơp̣ pháp của ho;̣ 

* Chủ tịch UBND xã thông báo cho người bị đề nghị áp dụng hoặc người 

đại diện của người bị đề nghị áp dụng biện pháp đưa vào cơ sở giáo dục bắt buộc 
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về việc lập hồ sơ và gửi cho Trưởng phòng Phòng Tư pháp cấp huyện để kiểm tra 

tính pháp lý của hồ sơ đề nghị. Cụ thể:  

- Sau khi hoàn thành viêc̣ lâp̣ hồ sơ đề nghi ̣quy định taị Khoản 1 Điều 101 

Luật XLVPHC, Chủ tịch UBND xã phải thông báo cho người bị đề nghị áp dụng 

hoặc người đại diện của họ về việc lập hồ sơ. Những người này có quyền đọc hồ 

sơ và ghi chép các nội dung cần thiết trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày 

nhận được thông báo.  

- Trong thời hạn 01 ngày làm việc kể từ ngày hết thời hạn đọc hồ sơ, Chủ 

tịch UBND xã chuyển hồ sơ đề nghị cho Trưởng Công an cấp huyện. Trong thời 

hạn 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, Trưởng Công an cấp huyện 

quyết định việc chuyển hồ sơ đề nghị cho TAND cấp huyện xem xét, quyết định 

áp dụng biện pháp đưa vào cơ sở giáo dục bắt buộc. 

Như vậy, Chủ tịch UBND xã có trách nhiệm lập và hoàn thiện hồ sơ đề nghị 

áp dụng biện pháp đưa vào cơ sở giáo dục bắt buộc để chuyển cho Trưởng công 

an huyện, chuyển TAND cùng cấp quyết định. 

2.2.5. Áp dụng biện pháp xử lý hành chính đưa vào cơ sở cai nghiện bắt buộc 

a) Đối tượng áp dụng biện pháp đưa vào cơ sở cai nghiện bắt buộc 

Đưa vào cơ sở cai nghiện bắt buộc là biện pháp xử lý hành chính áp dụng 

đối với người nghiện ma túy từ đủ 18 tuổi trở lên thuộc trường hợp bị áp dụng 

biện pháp đưa vào cơ sở cai nghiện bắt buộc theo quy định của Luật Phòng, chống 

ma túy để chữa bệnh, lao động, học văn hóa, học nghề dưới sự quản lý của cơ sở 

cai nghiện bắt buộc. 

- Thẩm quyền áp dụng biện pháp: TAND cấp huyện (khoản 2 Điều 105 Luật 

XLVPHC). 

- Thời hạn áp dụng biện pháp đưa vào cơ sở cai nghiện bắt buộc từ 12 tháng 

đến 24 tháng (khoản 2 Điều 95 Luật XLVPHC). 

b) Trách nhiệm của Uỷ ban nhân dân xã về thủ tục áp dụng biện pháp đưa 

vào cơ sở cai nghiện bắt buộc 

Luật XLVPHC quy định thẩm quyền áp dụng biện pháp xử lý hành chính 

đưa vào cơ sở cai nghiện bắt buộc thuộc về TAND cấp huyện. Liên quan đến thủ 

tục đưa vào cơ sở cai nghiện bắt buộc, Chủ tịch UBND xã có trách nhiệm lập và 
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hoàn thiện hồ sơ đề nghị gửi Trưởng Công an huyện để chuyển TAND xem xét, 

quyết định. 

* Chủ tịch UBND xã có trách nhiệm lập hồ sơ đề nghị áp dụng biện pháp 

đưa vào cơ sở cai nghiện bắt buộc. Cụ thể: 

- Đối với người nghiêṇ ma túy có nơi cư trú ổn điṇh thì Chủ tic̣h Uỷ ban 

nhân dân xa ̃nơi người đó cư trú lập hồ sơ đề nghị áp duṇg biêṇ pháp đưa vào cơ 

sở cai nghiện bắt buộc. 

- Đối với người nghiện ma túy không có nơi cư trú ổn định thì Chủ tịch 

UBND xã nơi người đó có hành vi vi phạm pháp luật lập hồ sơ đề nghị áp dụng 

biện pháp đưa vào cơ sở cai nghiện bắt buộc. 

Hồ sơ đề nghị gồm có biên bản vi phạm; bản tóm tắt lý lic̣h; tài liêụ chứng 

minh tình trạng nghiêṇ ma túy hiện taị của người đó; bản tường trình của người 

nghiện ma túy hoăc̣ của người đaị diện hơp̣ pháp của ho ̣và các tài liệu khác có 

liên quan; 

* Chủ tịch UBND xã thông báo cho người bị đề nghị áp dụng hoặc người 

đại diện của người bị đề nghị áp dụng biện pháp đưa vào cơ sở cai nghiện bắt 

buộc về việc lập hồ sơ và gửi cho Trưởng phòng Phòng Tư pháp cấp huyện để 

kiểm tra tính pháp lý của hồ sơ đề nghị. Cụ thể:  

- Sau khi hoàn thành viêc̣ lâp̣ hồ sơ đề nghi ̣quy định taị Khoản 1 và Khoản 

2 Điều 103 Luật XLVPHC như đã nêu trên, Chủ tịch UBND xã lập hồ sơ phải 

thông báo cho người bị đề nghị áp dụng hoặc người đại diện của họ về việc lập 

hồ sơ. Những người này có quyền đọc hồ sơ và ghi chép các nội dung cần thiết 

trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được thông báo. Trong thời hạn 

01 ngày làm việc kể từ ngày hết thời hạn đọc hồ sơ, Chủ tịch UBND xã gửi hồ sơ 

cho Trưởng phòng Lao động – Thương binh và Xã hội cấp huyện. 

- Trong thời hạn 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ, Trưởng 

phòng Lao động – Thương binh và Xã hội cấp huyện quyết định chuyển hồ sơ đề 

nghị TAND cấp huyện xem xét, quyết định áp dụng biện pháp đưa vào cơ sở cai 

nghiện bắt buộc. 

3. Câu hỏi, bài tập thảo luận 

Câu hỏi 1: Phân tích ý nghĩa, vai trò của hoạt động tiếp công dân, giải quyết 

khiếu nại, tố cáo? 
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Câu hỏi 2: So sánh ba trường hợp: tiếp công dân đến khiếu nại, tiếp công 

dân đến tố cáo và tiếp công dân đến kiến nghị, phản ánh? 

Câu hỏi 3: Khi giải quyết trường hợp khiếu nại, tố cáo đông người, Chủ tịch 

UBND xã cần làm gì? 

Câu hỏi 4: Công dân đến trụ sở UBND xã X tố cáo hành vi vi phạm pháp 

luật của ông A, Phó Chủ tịch UBND xã X. Chủ tịch UBND X có thẩm quyền giải 

quyết vụ việc tố cáo này không? 

Câu hỏi 5: Phân tích các yếu tố văn hóa, dân tộc, tôn giáo ảnh hưởng đến 

hoạt động tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo tại địa phương ông, bà quản 

lý? 

Câu hỏi 6: Trường hợp có nhiều người cùng tố cáo về một nội dung nhưng 

có một số người rút tố cáo thì việc tố cáo có được tiếp tục giải quyết không? 

Câu hỏi 7: Chiến sỹ Cảnh sát giao thông trong khi thi hành công vụ phát 

hiện người điều khiển xe mô tô không có báo hiệu xin vượt trước khi vượt đã ra 

quyết định xử phạt 150.000 đồng và không lập biên bản. Hỏi thủ tục xử phạt có 

hợp pháp không? Tại sao? 

Câu hỏi 8: Năm 2019, ông A có hành vi hủy hoại 0,3 hecta đất nông nghiệp 

trên địa bàn xã B nhưng đến năm 2022 UBND xã B mới phát hiện và lập biên 

bản. Hỏi: UBND xã B phải giải quyết như thế nào? 

Câu hỏi 9: Khi xem xét vụ vi phạm hành chính để quyết định xử phạt vi 

phạm hành chính, nếu xét thấy hành vi vi phạm có dấu hiệu tội phạm thì người có 

thẩm quyền phải làm gì? 

Câu hỏi 10: Công ty trách nhiệm hữu hạn A có trụ sở đóng tại xã K, huyện 

N thuộc tỉnh S kinh doanh mặt hàng thuốc trừ sâu NPK nhập khẩu. Nhân dịp ngày 

Quốc khánh 02/9, Công ty Trách nhiệm hữu hạn A đã mở đợt khuyến mại kéo dài 

một tháng kể từ ngày 15/8 đến ngày 15/9 dưới hình thức khách hàng mua hàng trị 

giá 5 triệu đồng sẽ được khuyến mại một cây thuốc lá Vinataba. Hoạt động khuyến 

mại của Công ty trách nhiệm hữu hạnA đã thu hút được nhiều khách hàng đến 

mua để lĩnh quà khuyến mại. Khi nhận được thông tin về đợt khuyến mại này, 

Chủ tịch UBND xã K đã cử đoàn cán bộ đi kiểm tra thực tế. Cán bộ tài chính của 

UBND xã K đã lập biên bản và đề nghị Chủ tịch UBND xã K ra quyết định xử 

phạt vi phạm hành chính với nội dung: Phạt tiền 500.000 đồng vì Công ty trách 
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nhiệm hữu hạnA tổ chức khuyến mại mà không thông báo đến cơ quan có thẩm 

quyền theo quy định.  

- Chủ tịch UBND xã K sẽ giải quyết như thế nào? 

- Hành vi khuyến mại bằng thuốc lá của công ty A có vi phạm pháp luật 

không? Nếu có thì sẽ bị xử lý như thế nào? 

Câu hỏi 11: Ngày 10/01/2022, Nguyễn Văn K (17 tuổi) thực hiện hành vi 

trộm cắp tài sản có giá trị 250.000 đồng, chưa đến mức truy cứu trách nhiệm hình 

sự nên K bị xử phạt vi phạm hành chính về hành vi gây thiệt hại đến tài sản của 

người khác theo quy định tại điểm a khoản 1 Điều 15 của Nghị định số 

144/2021/NĐ-CP. Đến ngày 10/03/2022, Hoàng Văn K tiếp tục thực hiện hành vi 

đánh nhau tại nơi công cộng và bị xử phạt vi phạm hành chính về hành vi gây rối 

trật tự công cộng. Trong trường hợp này, hành vi vi phạm hành chính của B là 

trộm cắp gây thiệt hại đến tài sản của người khác và gây rối trật tự công cộng, đã 

bị cơ quan có thẩm quyền ra định xử phạt vi phạm hành chính. Như vậy, từ 

10/01/2022 đến 10/03/2022, K có 02 lần thực hiện hành vi vi phạm hành chính là 

trộm cắp và gây rối trật tự công cộng và đã bị xử phạt vi phạm hành chính đối với 

hành vi này, vậy trường hợp này đã đáp ứng đủ điều kiện để cơ quan có thẩm 

quyền áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn theo quy định của pháp 

luật chưa? 

Câu hỏi 12: Nguyễn Văn A đang chấp hành Quyết định giáo dục tại xã, 

phường, thị trấn của Chủ tịch UBND xã V với thời gian 03 tháng (từ ngày 

10/2/2022 đến ngày 10/5/2022) thì Công an xã V phát hiện Nguyễn Văn A có 

hành vi lừa đảo chiếm đoạt tài sản có giá trị 2,5 triệu đồng, bị truy cứu trách nhiệm 

hình sự theo quy định tại Điều 174 Bộ luật Hình sự năm 2015. Vậy hướng xử lý 

như thế nào? 
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1. Luật Khiếu nại năm 2011; 

2. Luật Tiếp công dân năm 2013; 

3. Luật Tố cáo năm 2018; 

4. Luật Xử lý vi phạm hành chính năm 2012, sửa đổi bổ sung năm 2020; 

5. Nghị định số 118/2021/NĐ-CP ngày 23/12/2021 quy định chi tiết một số điều 

và biện pháp thi hành Luật Xử lý vi phạm hành chính; 

6. Nghị định số 120/2021/NĐ-CP ngày 24/12/2021 của Chính phủ quy định chế 

độ áp dụng biện pháp xử lý hành chính giáo dục tại xã, phường, thị trấn; 

7. Nghị định số 124/2020/NĐ-CP ngày 19 tháng 10 năm 2020 của Chính phủ 

quy định chi tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Khiếu nại; 

8. Nghị định số 31/2019/NĐ-CP ngày 10 tháng 4 năm 2019 của Chính phủ 

hướng dẫn thi hành Luật Tố cáo; 

9. Thông tư số 04/2021/TT-TTCP ngày 01 tháng 10 năm 2021 của Thanh tra 

Chính phủ quy định quy trình tiếp công dân; 

10. Thông tư số 05/2021/TT-TTCP ngày 01 tháng 10 năm 2021 của Thanh tra 

Chính phủ; quy định quy trình xử lý đơn khiếu nại, đơn tố cáo, đơn kiến nghị, 

phản ánh; 

11. Giáo trình Nghiệp vụ xử lý vi phạm hành chính, Trường Cao đẳng Luật Miền 

Bắc, NXB Tư pháp, năm 2021. 

12. Hà Đức Tiến, Công tác tiếp công dân, xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo, từ thực 

tiễn hoạt đồng của HĐND tỉnh Quảng Nam. 
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CHUYÊN ĐỀ 4 

MỘT SỐ KỸ NĂNG LÃNH ĐẠO, QUẢN LÝ, ĐIỀU HÀNH DÀNH CHO 

CHỦ TỊCH, PHÓ CHỦ TỊCH UBND XÃ 

1. Kỹ năng dự báo và phân tích công việc 

1.1. Kỹ năng dự báo công việc 

Dự báo là một dự đoán được đưa ra bằng cách nghiên cứu dữ liệu lịch sử và 

khuôn mẫu trong quá khứ, các quy định của pháp luật về những việc phải làm để 

xác định những việc phải làm, phương pháp thực hiện, thời gian thực hiện trong 

tương lai. 

Dự báo giúp Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND xã chủ động trong công việc, tiết 

kiệm thời gian và nhân lực, dự liệu được các nguồn lực để hoàn thành công việc, 

đạt kết quả công việc tốt và hiệu quả. 

Căn cứ vào thời gian dự báo, có thể phân làm 3 loại sau: 

- Dự báo ngắn hạn thời gian dự báo thường không quá 3 tháng, ít khi đến 1 

năm, chủ yếu với công việc có tính chất thường xuyên, định kỳ.  

- Dự báo trung hạn thời gian dự báo thường từ 3 tháng đến 1 năm ví dụ nghị 

quyết phát triển kinh tế - xã hội của HĐND xã. Trên cơ sở đó, UBND xây dựng 

kế hoạch thực hiện nghị quyết, trong đó dự báo những công việc phải triển khai, 

vướng mắc và thuận lợi để có biện pháp thực hiện. 

- Dự báo dài hạn thời gian dự báo từ 1 năm trở lên đến 5 năm hoặc hơn. Ví 

dụ theo quy định của Luật đầu tư công, kế hoạch đầu tư công trung hạn có thời 

hạn 5 năm, để trình HĐND thông qua kế hoạch này, UBND phải dự báo được các 

nội dung liên quan như nguồn vốn, nhu cầu đầu tư công theo từng giai đoạn, sự 

biến động của địa phương và rộng hơn là biến động trên địa bàn huyện,...  

Căn cứ vào nội dung công việc có thể phân làm 3 loại sau: 

- Dự báo nhiệm vụ thường xuyên theo quy định của pháp luật. Ví dụ như quy 

định về tổng kết năm, thời điểm trình HĐND quyết định dự toán và phân bổ ngân 

sách vào cuối năm,… 

- Dự báo nhiệm vụ theo tình hình thực tiễn ở xã. Ví dụ như việc giải phóng 

mặt bằng đang gây bức xúc trong nhân dân, có thể xảy ra những vụ việc khiếu 

khiện, khiếu kiện đông người, khiếu kiện vượt cấp;…  
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- Dự báo theo xu thế chung của huyện và cơ quan cấp trên. Ví dụ như triển 

khai nghị quyết của huyện ủy, nghị quyết của HĐND huyện; những quy định mới 

của các Bộ, UBND tỉnh;…  

- Dự báo theo các yếu tố khách quan. Ví dụ như khi nghe tình hình bão có 

thể tràn qua địa bàn xã, cần dự báo các công việc cần triển khai, dự báo khả năng 

xảy ra để có phương án như lũ quét, sạt ở ở vùng cao, ngập lụt ảnh hưởng tới thu 

hoạch vụ mùa,…  

1.1.1. Dự báo trên quy định của pháp luật  

Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND trên cơ sở quy định của Luật, Pháp lệnh của 

Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Nghị định của Chính phủ, Thông tư của các Bộ, 

ngành về nhiệm vụ, quyền hạn của UBND để lập ra danh mục công việc phải thực 

hiện trong năm, theo thứ tự thời gian.  

Ví dụ như quy định trong Luật thanh niên, tại Điều 10 về đối thoại với thanh 

niên, quy định “Chủ tịch UBND các cấp có trách nhiệm đối thoại với thanh niên 

ít nhất mỗi năm một lần về các vấn đề liên quan đến thanh niên”, đây là công việc 

hằng năm đều phải thực hiện, cần lập chương trình kế hoạch để tổ chức vào thời 

điểm thích hợp trong năm, có thể kết hợp vào các nội dung, công việc khác như 

việc tổ chức đối thoại giữa UBND cấp xã với Nhân dân theo quy định tại Điều 

125 Luật tổ chức chính quyền địa phương năm 2015, sửa đổi, bổ sung năm 2019 

“Hằng năm, UBND cấp xã có trách nhiệm tổ chức ít nhất một lần hội nghị trao 

đổi, đối thoại với Nhân dân ở địa phương về tình hình hoạt động của UBND và 

những vấn đề liên quan đến quyền và nghĩa vụ của công dân ở địa phương…”. 

1.1.2. Dự báo trên tính lặp lại của công việc 

Công việc có thể phân ra thành:  

- Công việc mới, có tính đột xuất, diễn ra không thường xuyên, không có 

tính định kỳ. 

- Công việc có tính lặp lại về nội dung, thời gian, tính chất, đặc điểm. Những 

công việc có tính lặp lại ví dụ như việc chuẩn bị tài liệu trình kỳ họp của HĐND 

hàng năm, việc tuyển quân hàng năm, xây dựng dự thảo nghị quyết về phát triển 

kinh tế - xã hội hoặc nghị quyết về ngân sách; báo cáo công tác tháng, quý, 6 

tháng; tổ chức hội nghị đối thoại giữa Chủ tịch UBND xã với Nhân dân... 



133 

Với những công việc có tính lặp lại, về cơ bản việc thực hiện nội dung công 

việc, trình tự, thủ tục tiến hành là tương đối giống nhau, do vậy, có thể dự báo khá 

chính xác công việc cần phải triển khai thực hiện trong tương lai.  

1.1.3. Dự báo trên phân tích dữ liệu 

Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND tập hợp các dữ liệu, tiến hành phân tích để dự 

báo tình hình trong tương lai, từ đó lập kế hoạch để xử lý tình huống. Dữ liệu có 

thể là những dữ liệu hiện có, đã xảy ra (tỷ lệ tăng dân số hàng năm, tỷ lệ hộ nghèo, 

thu ngân sách,...), dữ liệu mang tính dự báo (tình hình mưa lũ, hạn hán,...), dữ liệu 

trực tiếp (tình hình ở xã) và dữ liệu gián tiếp (tăng trưởng GDP của đất nước, của 

tỉnh, của huyện ...).  

Dự báo trên phân tích dữ liệu là phương pháp dự báo khó, để dự báo chính 

xác cần đảm bảo các yếu tố sau: 

- Dữ liệu chính xác. Dữ liệu đầu vào không chính xác thì đương nhiên kết 

quả dự báo đầu ra sẽ sai lệch, tuy nhiên, trong thực tiễn, tùy từng loại hình công 

việc sẽ có dữ liệu mang tính thống kê tuyệt đối chính xác như kết quả thu ngân 

sách năm trước, số liệu các thôn, tổ dân phố, số liệu cán bộ, công chức xã, số liệu 

tuyển quân hàng năm,...; dữ liệu tương đối chính xác như thu nhập trung bình của 

người dân trong xã và có dữ liệu mang tính dự báo – có thể chính xác như dự báo 

thu ngân sách cuối năm, dự báo sản lượng thu hoạch lúa.  

- Dữ liệu đầy đủ. Rất khó để trả lời câu hỏi dữ liệu thế nào là đầy đủ bởi một 

vấn đề chịu sự ảnh hưởng của rất nhiều yếu tố, có yếu tố mang tính quyết định, 

có yếu tố ảnh hưởng và trong từng thời điểm hoặc khi kết hợp các yếu tố thì tính 

chất từng loại sẽ thay đổi. Ví dụ như tổng hợp dữ liệu để quyết định trình HĐND 

thông qua nghị quyết kinh tế - xã hội với chỉ tiêu giảm hộ nghèo, sẽ khó đánh giá 

đã thu thập đủ dữ liệu hay chưa.  

- Phân loại dữ liệu trực tiếp và dữ liệu gián tiếp. Dữ liệu trực tiếp thường có 

độ tin cậy cao hơn dữ liệu gián tiếp, ngoài ra dữ liệu trực tiếp đầy đủ hơn, có ý 

nghĩa quyết định hơn. Tuy nhiên, không nên bỏ qua dữ liệu gián tiếp bởi có những 

giữ liệu gián tiếp mang tính quyết định.  

- Kinh nghiệm phân tích dữ liệu. Yếu tố này mang tính chủ quan, dự vào 

năng lực, trình độ và sự trải nghiệm của người phân tích dữ liệu. Ví dụ như dự 

báo của cơ quan khí tượng thủy văn về tình hình lũ lụt trong năm có thể cao hơn 

mọi năm, Chủ tịch UBND cần phân tích dữ liệu, dự báo mức độ lũ ở địa phương 
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mình so với các năm, nếu xã ven sông thì cần có kế hoạch bố trí lực lượng tuần 

tra, canh gác, thường trực trong các điếm canh đê, kế hoạch huy động lực lượng, 

vật tư, phương tiện của địa phương theo từng cấp độ tình huống xảy ra. 

- Dữ liệu sơ cấp và dữ liệu thứ cấp. Dữ liệu sơ cấp là những dữ liệu mới được 

thu thập lần đầu tiên; dữ liệu thứ cấp là dữ liệu có sẵn đã được thu thập cho một 

mục đích nào đó và có thể sử dụng ngay cho dự báo công việc. Sử dụng dữ liệu 

thứ cấp đảm bảo yếu tố nhanh về thời gian, tiết kiệm công sức, tuy nhiên cần phải 

chọn lọc dữ liệu phù hợp với mục đích dự báo công việc cụ thể. Sử dụng dữ liệu 

sơ cấp có nhược điểm mất thời gian tìm hiểu, thu thập, có thể tốn công sức và tiền 

bạc thu thập và xử lý, tuy nhiên, dữ liệu sơ cấp thường sát với yêu cầu sử dụng, 

đáp ứng ngay và trực diện yêu cầu dự báo công việc cụ thể.  

1.2. Kỹ năng phân tích công việc 

1.2.1 Khái niệm phân tích công việc 

Phân tích công việc được hiểu là quá trình nghiên cứu nội dung công việc, 

sau đó xác định điều kiện thực hiện các nhiệm vụ, trách nhiệm, quyền hạn cùng 

các phẩm chất, kỹ năng cần có để hoàn thành. 

Đây là quá trình thu thập các tư liệu và đánh giá một cách có hệ thống các 

thông tin quan troṇg có liên quan đến một công việc cu ̣thể nhằm làm rõ bản chất 

của từng công việc. Các dữ liệu thu thập được đóng vai trò then chốt giúp quá trình 

phân tích công việc diễn ra chính xác, nhanh chóng, thông thường gồm: 

- Đây có phải nhiệm vụ của Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND xã không, nếu 

đúng, thì quyền và nghĩa vụ để thực hiện nhiệm vụ là gì. Thông thường, để trả lời 

câu hỏi này cần tìm hiểu quy định trong Luật Tổ chức chính quyền địa phương và 

các Luật chuyên ngành có liên quan, nghị định của Chính phủ, thông tư của Bộ, 

ngành, nghị quyết của HĐND cấp tỉnh, cấp huyện, quyết định của UBND cấp 

tỉnh, cấp huyện. Ví dụ như phân tích công việc về ngân sách, cần tìm hiểu về 

nhiệm vụ của UBND trong Luật Ngân sách nhà nước, Nghị định 163/2016/NĐ-

CP ngày 21 tháng 12 năm 2016 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số 

điều của Luật Ngân sách nhà nước, Thông tư số 53/2022/TT-BTC ngày 12/8/2022 

của Bộ Tài chính quy định quản lý và sử dụng kinh phí sự nghiệp từ nguồn ngân 

sách trung ương thực hiện Chương trình mục tiêu quốc gia xây dựng nông thôn 

mới giai đoạn 2021 – 2025 ... 
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- Thời gian hoàn thành tùy thuộc quy định của pháp luật hoặc nhu cầu thực 

tiễn ở địa phương, tính cấp thiết của công việc. Tiếp tục ví dụ về ngân sách nhà 

nước, khoản 7 Điều 44 Luật Ngân sách nhà nước quy định “Chậm nhất là 05 ngày 

làm việc, kể từ ngày HĐND quyết định dự toán ngân sách, UBND cùng cấp giao 

dự toán ngân sách năm sau cho từng cơ quan, đơn vị thuộc cấp mình”, đây là một 

mốc thời gian cần phải thực hiện. Hoặc khi có sự cố về đê điều, thời gian hoàn 

thành có tính cấp bách, luật không quy định mà thời gian tùy thuộc vào tính cấp 

bách của sự việc.  

- Quy trình thực hiện được quy định trong luật (Luật Tổ chức chính quyền 

địa phương, luật chuyên ngành) hoặc có thể do Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND xây 

dựng tại Quy chế làm việc của UBND xã. 

- Quy định của pháp luật là quy định cụ thể về nội dung công việc.  

Ví dụ: Điều 31 Luật ngân sách quy định UBND xã lập dự toán ngân sách 

địa phương, phương án phân bổ ngân sách cấp mình theo các nội dung:  

+ Dự toán thu ngân sách nhà nước trên địa bàn; 

+ Dự toán thu ngân sách địa phương, bao gồm các khoản thu ngân sách địa 

phương hưởng 100%, phần ngân sách địa phương được hưởng từ các khoản thu 

phân chia theo tỷ lệ phần trăm (%), thu bổ sung từ ngân sách cấp trên; 

+ Dự toán chi ngân sách địa phương, chi tiết theo chi đầu tư phát triển, chi 

thường xuyên, chi trả nợ lãi, chi bổ sung quỹ dự trữ tài chính, dự phòng ngân sách. 

Trong chi đầu tư phát triển và chi thường xuyên có mức chi cụ thể cho các lĩnh 

vực giáo dục - đào tạo và dạy nghề, khoa học và công nghệ; 

+ Tổng mức vay của ngân sách địa phương, bao gồm vay để bù đắp bội chi 

ngân sách địa phương và vay để trả nợ gốc của ngân sách địa phương. 

+ Quyết định phân bổ dự toán ngân sách cấp mình: 

Tổng số; chi đầu tư phát triển và chi thường xuyên theo từng lĩnh vực; chi 

bổ sung quỹ dự trữ tài chính địa phương; dự phòng ngân sách; 

Dự toán chi đầu tư phát triển, chi thường xuyên của từng cơ quan, đơn vị 

thuộc cấp mình theo từng lĩnh vực; 

- Lý do cần thực hiện công việc: (1) theo quy định của pháp luật yêu cầu 

UBND phải làm như việc tổ chức hội nghị đối thoại với Nhân dân được quy định 
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trong Luật Tổ chức chính quyền địa phương hoặc quy định chung về trách nhiệm 

của UBND trong lĩnh vực mầm non, từ đó, UBND phải triển khai các công việc 

cụ thể, chi tiết. (2) để giải quyết yêu cầu thực tiễn ở địa phương, ví dụ như việc 

an ninh trật tự khi tình hình tai nạn giao thông ở xã tăng đột biến... 

- Yếu tố tác động như đặc điểm tình hình địa phương (ví dụ trong đảm bảo 

trật tự an toàn xã hội, địa phương có dân số đông, nhiều công nhân làm việc trong 

khu công nghiệp ...); thiên nhiên (đường xá đi lại khó khăn như miền núi, mưa 

gió, thiên tai...); đặc điểm tình hình trong từng giai đoạn (COVID-19, dịch bệnh) 

... đều ảnh hưởng tới dự báo, phân tích công việc của Chủ tịch, Phó Chủ tịch 

UBND xã phải thực hiện. 

 

1.2.2 Thông tin để phân tích công việc 

Để phân tích công việc, yếu tố không thể thiếu là thông tin đầu vào, thông 

thường bao gồm: 

- Thông tin về trách nhiệm, các mối quan hệ cần thưc̣ hiện thuộc công việc: 

phải thu thập đầy đủ; làm rõ mức độ thường xuyên, tầm quan troṇg của từng nhiệm 

vu,̣ hao phí thời gian (ước tính) để thực hiện từng nhiệm vu.̣  

- Thông tin về các máy móc, thiết bi,̣ công cu ̣và duṇg cu ̣phu ̣trơ,̣ nguyên vật 

liệu cần phải sử duṇg và kết quả của công việc.  

- Thông tin về điều kiện làm việc: điều kiện về vệ sinh, an toàn lao động; 

điều kiện về chế độ thời gian làm việc; khung cảnh tâm lý xa ̃hội...  

Phân tích 
công việc

Có thuộc 
nhiệm vụ, 

thẩm quyền 
không?

Thời gian 
thực hiện. 

hoàn thành

Quy trình 
thực hiện

Quy định 
pháp luật

Lý do phải 
thực hiện

Các yếu tố 
tác động
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- Thông tin về các đòi hỏi của công việc đối với người thưc̣ hiện: yêu cầu về 

thể lưc̣, yêu cầu về trí lưc̣ (khả năng và ky ̃năng cần phải có, các kiến thức, các 

hiểu biết và kinh nghiệm làm việc) cần thiết...  

 

Có rất nhiều phương pháp thu thập thông tin có thể sử dụng cho phân tích 

công việc, tùy từng công việc với các tính chất đặc thù cụ thể, Chủ tịch, Phó Chủ 

tịch UBND xã có thể lựa chọn phương pháp thích hợp theo bảng tóm tắt dưới đây: 

Các phương pháp  

thu thập thông tin 

Đối tượng áp 

dụng 

Ưu/Nhược điểm 

1. Sử dụng bảng 

hỏi 

 Thiết kế bảng 

hỏi.  

 Tổ chức hỏi 

người trực tiếp 

thực hiện công 

việc.  

 Tổng hợp số liệu 

và thông tin. 

Áp dụng cho moị 

vi ̣trí công việc  

 

 Nhanh, tiết kiệm 

chi phí.  

 Ít chính xác, chi 

phí thiết kế bảng 

hỏi cao.  

 

2. Phỏng vấn  

 

 Hỏi trực tiếp 

những người 

thưc̣ hiện công 

việc.  

 Tổng hợp và 

kiểm tra lại các 

thông tin thu 

thập đươc̣.  

Áp dụng cho công 

việc mà người 

nghiên cứu khó 

quan sát (người 

quản lý, chuyên 

môn, ky ̃thuật...).  

 

 Tìm hiểu sâu về 

công việc.  

 Tốn thời gian.  

 

3. Quan sát  

 

Người nghiên cứu 

ghi chép laị các 

Áp dụng cho moị 

vi ̣trí công việc  

 Thích hơp̣ trong 

việc mô tả các 

Thông 
tin cần 
thiết

Trách nhiệm, 
các mối quan 
hệ cần thực 

hiện

Máy móc, 
thiết bị, 

nguyên vật 
liệu cần thiết

Điều kiện làm 
việc

Yêu cầu đối 
với người 
thực hiện
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hành vi thưc̣ hiện 

công việc cuả 

những người làm 

việc có hiệu quả 

và những người 

làm việc không có 

hiệu quả.  

 công việc và xây 

dưṇg các TCTH 

công việc.  

 Tốn thời gian, 

hạn chế xây 

dựng hành vi 

trung bình.  

4. Nhật ký công 

việc 

Người thực hiện 

công việc tự ghi 

chép lại các hoạt 

động của mình để 

thưc̣ hiện công 

việc.  

 

Áp dụng cho moị 

vi ̣trí công việc.  

 

 Thu được các 

thông tin theo sự 

kiện thưc̣ tế.  

 Độ chính xác 

của  

 thông tin bi ̣ haṇ 

chế.  

 Ghi chép khó 

bảo đảm đươc̣ 

liên tuc̣ và nhất  

 quán.  

  

5. Hội thảo 

chuyên gia  

 

Các chuyên gia 

được mời dư ̣ một 

cuộc họp để thảo 

luận về những 

công việc cần tìm 

hiểu. 

Áp dụng cho mọi 

vị trí công việc 

mới mà các 

phương pháp trên 

không thu thập 

được thông tin.  

 Bổ sung các 

thông tin cần 

thiết.  

 Tốn thời gian, 

ảnh hưởng chủ 

quan cao.  

1.2.3. Trình tự phân tích công việc 

Trình tự phân tích công việc được tiến hành theo quy trình 4 bước cơ bản 

trước khi quyết định triển khai thực hiện công việc, gồm: 

- Xác định mục đích của thông tin cần thu thập, từ đó đề xuất phương pháp 

thu thập thông tin phù hợp; 

- Tiến hành thu thập dữ liệu để phân tích công việc; 

- Lọc ra những thông tin quan trọng nhất để xác minh lại; 

- Công bố kết quả cuối cùng rộng rãi trong cơ quan. 

Tùy từng tính chất công việc cần phân tích, loại công việc mới hay công việc 

cũ nhưng theo tình hình hiện nay có nhiều thay đổi cần cách thức, phương pháp 

tiến hành mới để tiến hành phân tích, đặt ra yêu cầu về dữ liệu cần thu thập. 

Ví dụ: Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015, sửa đổi, bổ sung 

năm 2019 đã có quy định về việc UBND xã đối thoại với nhân dân địa phương và 
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việc này đã được thực hiện tốt từ đó đến nay. Tuy nhiên, với yêu cầu mới về dân 

chủ cơ sở, thực hiện các nghị quyết của Đảng, cần đổi mới cách thức tiến hành, 

cần tăng cường hiệu quả của hoạt động đối thoại với nhân dân, từ đó đặt ra yêu 

cầu phải thu thập thông tin mới để phân tích công việc.  

Cũng giống như việc dự báo công việc, dữ liệu thu thập được cần phân loại 

để xử lý theo một nguyên tắc chung. Với mỗi yêu cầu công việc khác nhau thì 

Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND xã cần có yêu cầu khác nhau, mức độ khác nhau 

về xử lý thông tin dữ liệu. 

Kết quả cuối cùng của phân tích công việc chính là ra quyết định về thực 

hiện công việc với quy trình, thời gian, nhân lực, điều kiện, kết quả công việc. 

Tùy từng trường hợp, Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND xã có thể sử dụng một số 

hoặc toàn bộ các kết quả phân tích công việc sau đây: 

- Bản mô tả công việc: là một văn bản viết giải thích về những nhiệm vu,̣ 

trách nhiệm, điều kiện làm việc và những vấn đề có liên quan đến một công việc 

cu ̣thể.  

Nội dung: 

+ Phần xác điṇh công việc; 

+ Phần tóm tắt công việc; 

+ Các điều kiện làm việc.  

- Bản yêu cầu của công việc với người thực hiện: liệt kê các đòi hỏi của công 

việc đối với người thực hiện về các kiến thức, kỹ năng, kinh nghiệm cần phải có; 

trình độ giáo dục và đào taọ cần thiết; các đặc trưng về tinh thần và thể lưc̣; và các 

yêu cầu cu ̣thể khác.  

Nội dung: 

+ Yêu cầu thể lưc̣ (tuổi, giới tính, tình traṇg sức khỏe, hình thức...); 

+ Yêu cầu trí lưc̣ (trình độ, ky ̃năng, kinh nghiệm...).  

- Bản tiêu chuẩn thưc̣ hiện công việc: là một hệ thống các chỉ tiêu/tiêu chí 

phản ánh các yêu cầu về số lượng và chất lươṇg của sư ̣hoàn thành các nhiệm vu ̣

được quy định trong bản mô tả công việc.  

Nội dung: 
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+ Chỉ tiêu điṇh lươṇg (Số tiền ngân sách thu được, số lượng người tham gia, 

số lượt truy cập,...);  

+ Chỉ tiêu điṇh tính (phản hồi của Nhân dân,...).  

Bản mô tả công việc 
Bản yêu cầu đối với 

người thưc̣ hiện 

Bản tiêu chuẩn thưc̣ 

hiện công việc 

+ Phần xác điṇh công 

việc; 

+ Phần tóm tắt công việc; 

+ Các điều kiện làm việc. 

+ Yêu cầu thể lưc̣ (tuổi, 

giới tính, tình traṇg sức 

khỏe, hình thức...); 

+ Yêu cầu trí lưc̣ (trình 

độ, ky ̃ năng, kinh 

nghiệm...). 

+ Chỉ tiêu định lươṇg (Số 

tiền ngân sách thu được, 

số lượng người tham gia, 

số lượt truy cập,...);  

+ Chỉ tiêu điṇh tính 

(phản hồi của Nhân 

dân,...).  

1.2.4. Ý nghĩa của phân tích công việc 

Phân tích công việc giúp Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND xã xác định được 

các loại công việc mà UBND phải làm với các yêu cầu tương ứng về thời gian, 

nguồn lực và kết quả đạt được. Chính vì vậy, có thể nói, phân tích công việc chính 

là cơ sở, căn cứ ban đầu để phân công, kiểm tra và đánh giá công việc (được trình 

bày cụ thể ở phần sau).   

2. Kỹ năng phân công, kiểm tra và giám sát công việc 

2.1. Kỹ năng phân công công việc 

Kỹ năng phân công công việc là kỹ năng phân tích, sắp xếp và giao nhiệm 

vụ cũng như quyền hạn thực hiện công việc cho từng cán bộ, công chức, nhân 

viên trong UBND xã. Đây là một nhiệm vụ thiết yếu và quan trọng của công tác 

quản lý, yêu cầu phải đảm bảo tính minh bạch, phù hợp để tăng sự gắn kết và nâng 

cao hiệu quả và chất lượng công việc. 

Phân công công việc khoa học, hợp lý sẽ góp phần khai thác năng lực của 

cán bộ, công chức, nhân viên; tăng tính đoàn kết, hợp tác; tránh chồng chéo chức 

năng, nhiệm vụ; nâng cao trách nhiệm của từng cá nhân. 

2.1.1. Căn cứ phân công công việc 

Phân công công việc phải dựa trên các căn cứ sau: 
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- Căn cứ quy định pháp luật về nhiệm vụ, quyền hạn của từng vị trí. Luật Tổ 

chức chính quyền địa phương năm 2015, sửa đổi, bổ sung năm 2019 quy định về 

nhiệm vụ, quyền hạn của Chủ tịch UBND, Phó Chủ tịch UBND và thành viên của 

UBND xã; Luật Dân quân tự vệ và các văn bản hướng dẫn thi hành quy định về 

nhiệm vụ, quyền hạn của Ban Chỉ huy quân sự xã; Pháp lệnh công an xã và văn 

bản hướng dẫn thi hành quy định về nhiệm vụ, quyền hạn của công an xã; Nghị 

định của Chính phủ quy định về công chức xã, phường, thị trấn và Thông tư của 

Bộ Nội vụ hướng dẫn quy định về cán bộ, công chức cấp xã, người hoạt động 

không chuyên trách ở cấp xã. Luật cán bộ, công chức quy định những nguyên tắc 

chung trong việc thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của cán bộ, công chức xã. 

- Căn cứ khối lượng và tính chất công việc. Có từng thời điểm, khối lượng 

công việc nhiều, cần huy động nhiều người tham gia, do vậy, theo chức năng, nhiệm 

vụ cần quy định người có trách nhiệm chính và những người tham gia hỗ trợ.  

- Căn cứ số lượng cán bộ, công chức, nhân viên của đơn vị và các công việc 

thường xuyên đang phải triển khai thực hiện. Việc phân công công việc đảm bảo 

hài hòa và không ảnh hưởng tới công việc thường xuyên của đơn vị. 

2.1.2. Các nguyên tắc phân công công việc 

Phân công công việc không nên tùy hứng mà phải trên cơ sở nguyên tắc nhất 

định, đó là: 

Thứ nhất: Đảm bảo phân chia đúng việc cho đúng người, đúng năng lực và 

thời điểm. Người được phân công phải đủ khả năng, điều kiện để thực hiện công 

việc, tránh phân công theo cảm tính, theo tình cảm yêu ghét để phân công công 

việc khó hay dễ. Không phải là lãnh đạo để sử dụng quyền lực của mình để giao 

việc tùy hứng, phải tuỳ theo vị trí năng lực sở trường của mỗi người và phù hợp 

với chuyên môn. Khi đó công việc sẽ được tiến hành nhanh hơn và có hiệu quả hơn. 

Thứ hai: Đảm bảo tính minh bạch, rõ ràng, tính công bằng và hợp lý. Để tạo 

sự đoàn kết và động lực trong thực hiện nhiệm vụ, Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND 

xã khi phân công công việc cần minh bạch, công khai để mọi người cùng biết về 

công việc của nhau, tránh tình trạng nghi kỵ lẫn nhau, so sánh công việc mình 

phải làm ít hay nhiều hơn so với cán bộ, công chức, nhân viên khác. Phân công 

công việc rõ ràng và người chịu trách nhiệm công việc cũng phải rõ ràng để biết 

rõ ai là người chịu trách nhiệm về từng công việc hay từng giai đoạn của công 
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việc. Nghiên cứu cho thấy sự minh bạch trong vai trò và trách nhiệm sẽ có ảnh 

hưởng đến sự hài lòng, gắn kết và hiệu suất làm việc của từng thành viên. 

Thứ ba: Phân công công việc đi cùng với cung cấp nguồn lực và đào tạo. 

Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND xã cần đảm bảo rằng khi giao việc, cán bộ, công 

chức, nhân viên có đủ các điều kiện và kỹ năng cần thiết để hoàn thành nhiệm vụ. 

Một trong những yếu tố quan trọng góp phần nâng cao hiệu suất công việc đó là 

quản lý đào tạo, trong đó có đào tạo theo quy định của nhà nước, tự đào tạo của 

UBND xã, cử người tham gia các khóa đào tạo phù hợp với nhiệm vụ công việc. 

Thứ tư: Trao quyền cho cán bộ, công chức, nhân viên đi đôi với kiểm tra, 

giám sát. Việc trao quyền để cán bộ, công chức, nhân viên có điều kiện hoàn thành 

công việc, tăng sự chủ động, linh hoạt trong xử lý vấn đề. Chủ tịch, Phó Chủ tịch 

UBND xã không nên e ngại cán bộ, công chức, nhân viên lạm quyền bởi bên cạnh 

trao quyền cần có sự kiểm tra, giám sát đánh giá việc thực hiện công việc. Trong 

quá trình thực hiện công việc, có thể có những sự cố và phát sinh, Chủ tịch và Phó 

Chủ tịch UBND cần giám sát chặt chẽ, đánh giá rủi ro để cùng cán bộ, công chức, 

nhân viên kịp thời giải quyết. 

Thứ năm: Chỉ can thiệp khi thật cần thiết. Khi người lãnh đạo can thiệp quá 

nhiều vào quá trình làm việc thì cán bộ, công chức, viên chức sẽ cảm thấy cấp 

trên không có niềm tin vào mình và không được tôn trọng. Vì vậy, khi giao việc 

thì chỉ nên can thiệp khi thật sự cần thiết.  

2.1.3. Quy trình thực hiện phân công công việc 

- Thiết lập mục tiêu công việc. Nhằm giúp lãnh đạo UBND và cán bộ, công 

chức, nhân viên nhận diện được công việc, định hướng được mục tiêu chung và 

tự xây dựng cho mình mục tiêu riêng với công việc được phân công. 

- Phân tích năng lực cán bộ, công chức, nhân viên trên cơ sở kinh nghiệm, 

trình độ đào tạo, năng lực công tác, khả năng phối hợp ... 

- Phân tích khối lượng công việc mà cán bộ, công chức, nhân viên đang thực 

hiện. 

- Phân tích nhiệm vụ chung của UBND xã, định hình công việc có tính chất 

bao trùm, xuyên suốt. 

- Phân tích thời gian cần hoàn thành công việc theo quy định pháp luật và 

theo yêu cầu thực tiễn.  
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- Lập kế hoạch và xây dựng quy trình phối hợp, thực hiện công việc. 

2.1.4. Những lưu ý dành cho Chủ tịch, Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân xã khi 

phân công công việc 

- Kiểm soát được thời gian và số lượng công việc.  

Để có thể giao việc phù hợp cho cán bộ, công chức, cần phải quan tâm đến 

số lượng công việc mà họ được giao và thời gian họ thực hiện nhiệm vụ để tránh 

được việc bất bình đẳng trong việc phân công công việc, giúp bộ máy của UBND 

hoạt động linh hoạt, có hiệu quả cao. 

- Nắm rõ được năng lực và thế mạnh của từng cán bộ, công chức. 

Một cách phân công công việc hiệu quả đó là nắm rõ được năng lực nhân 

viên của mình để điều phối công việc hiệu quả. Khi giao nhiệm vụ, người quản lý 

cần biết cán bộ, công chức đó đang công tác ở bộ phận nào và thế mạnh của họ là 

gì để có thể tận dụng tối đa thời gian và năng lực của họ, hoàn thành tốt mọi công 

việc được giao. 

- Quan tâm đến chế độ đãi ngộ cho cán bộ, công chức. 

Chế độ phúc lợi là một yếu tố rất quan trọng để tạo động lực cho cán bộ, 

công chức hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ. Vì vậy, cần có quy định, quy chế minh 

bạch, rõ ràng để khen thưởng, động viên kịp thời cũng như đãi ngộ xứng đáng để 

tạo dựng tinh thần và động lực làm việc, hoàn thành đúng tiến độ công việc với 

hiệu suất cao. 

2.2. Kỹ năng kiểm tra, giám sát công việc 

2.2.1. Khái niệm kiểm tra, giám sát công việc 

Kiểm tra, giám sát là những công việc chuyên môn cần thực hiện trong hoạt 

động quản lý nhà nước, giúp xác minh, đánh giá cán bộ, công chức, nhân viên 

thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn hiệu quả đến đâu, từ đó phòng ngừa, ngăn chặn, 

phát hiện và xử lý những hạn chế, yếu kém trong hoạt động quản lý nhà nước nói 

chung, trong hoạt động thực thi công vụ của đội ngũ cán bộ, công chức nói riêng, 

đưa ra điều chỉnh kịp thời để đảm bảo thực hiện được mục tiêu, kế hoạch đề ra.  

Kiểm tra là hoạt động đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ của cán bộ, công 

chức, đo lường kết quả đạt được, phát hiện sai sót, nguyên nhân của sai sót và tiến 

hành những biện pháp điều chỉnh thích hợp. 

https://luatduonggia.vn/quan-ly-nha-nuoc-la-gi-nguyen-tac-va-noi-dung-quan-ly-nha-nuoc/
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Giám sát công việc là sự theo dõi, quan sát việc thực hiện nhiệm vụ của cán 

bộ, công chức một cách chủ động, thường xuyên, liên tục và có những biện pháp 

tác động để đối tượng giám sát thực hiện đúng các quy định nhằm đạt được mục đích.  

Trong quản lý nhà nước có một số khái niệm có tính chất tương đồng là thanh 

tra, kiểm tra, giám sát: 

- Luật Thanh tra năm 2022 định nghĩa: Thanh tra là hoạt động xem 

xét, đánh giá, xử lý theo trình tự, thủ tục do pháp luật quy định của cơ quan thực 

hiện chức năng thanh tra đối với việc thực hiện chính sách, pháp luật, nhiệm vụ, 

quyền hạn của cơ quan, tổ chức, cá nhân.  

- Luật Hoạt động giám sát của Quốc hội và HĐND năm 2015 định nghĩa: 

Giám sát là việc chủ thể giám sát theo dõi, xem xét, đánh giá hoạt động của cơ 

quan, tổ chức, cá nhân chịu sự giám sát trong việc tuân theo Hiến pháp và pháp 

luật về việc thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của mình, xử lý theo thẩm quyền hoặc 

yêu cầu, kiến nghị cơ quan có thẩm quyền xử lý. 

- Quy định số 22-QĐ/TW, ngày 28/7/2021 của Ban Chấp hành Trung ương 

về công tác kiểm tra, giám sát và kỷ luật của Đảng định nghĩa: Kiểm tra của 

Đảng là việc các tổ chức đảng xem xét, đánh giá, kết luận về ưu điểm, khuyết 

điểm hoặc vi phạm của cấp uỷ, tổ chức đảng cấp dưới và đảng viên trong việc 

chấp hành Cương lĩnh chính trị, Điều lệ Đảng, chủ trương, nghị quyết, chỉ thị, quy 

định, quyết định, quy chế, kết luận của Đảng và pháp luật của Nhà nước. Giám 

sát của Đảng là việc các tổ chức đảng quan sát, theo dõi, nắm bắt, xem xét, đánh 

giá, kết luận hoạt động nhằm kịp thời nhắc nhở để cấp uỷ, tổ chức đảng cấp dưới 

và đảng viên được giám sát chấp hành nghiêm Cương lĩnh chính trị, Điều lệ Đảng, 

chủ trương, nghị quyết, chỉ thị, quy định, quyết định, quy chế, kết luận của Đảng, 

pháp luật của Nhà nước và khắc phục, sửa chữa hạn chế, khuyết điểm, vi phạm 

(nếu có) 

Kiểm tra, giám sát công việc của Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND được bàn ở 

đây không gắn với quy định của pháp luật nêu trên bởi giám sát là hoạt động đặc 

thù của cơ quan dân cử (Quốc hội, HĐND) và Mặt trận Tổ quốc Việt Nam và 

thanh tra, giám sát phải được thực hiện theo một trình tự do luật quy định. 

Kiểm tra, giám sát của Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND được hiểu là hoạt động 

của người đứng đầu cơ quan, tổ chức đối với cấp dưới trong việc thực hiện nhiệm 

vụ, quyền hạn. Bao gồm các hoạt động cơ bản: 
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2.2.2. Căn cứ kiểm tra, giám sát công việc 

Căn cứ để Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND tiến hành kiểm tra, giám sát công 

việc gồm: 

- Quy định của pháp luật: Trên cơ sở quy định của pháp luật về nhiệm vụ, 

quyền hạn của từng cán bộ, công chức, nhân viên. 

Thông tư số 13/2019/TT-BNV ngày 06 tháng 11 năm 2019 của Bộ Nội vụ 

quy định khá chi tiết về nhiệm vụ, quyền hạn của công chức xã. Ví dụ như Công 

chức Văn phòng - Thống kê: 

a) Tham mưu, giúp UBND cấp xã tổ chức thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn 

của UBND cấp xã trong các lĩnh vực: Văn phòng, thống kê, cải cách hành chính, 

thi đua, khen thưởng, kỷ luật theo quy định của pháp luật; 

b) Trực tiếp thực hiện các nhiệm vụ sau: 

- Xây dựng và theo dõi việc thực hiện chương trình, kế hoạch công tác, 

lịch làm việc định kỳ và đột xuất của HĐND, Thường trực HĐND, UBND, Chủ 

tịch UBND cấp xã; 

- Giúp Thường trực HĐND và UBND cấp xã tổ chức các kỳ họp; chuẩn bị 

các điều kiện phục vụ các kỳ họp và các hoạt động của HĐND, UBND cấp xã; 

- Giúp Chủ tịch UBND cấp xã tổ chức tiếp dân; thực hiện công tác văn 

thư, lưu trữ, cơ chế “một cửa” và “một cửa liên thông”, xây dựng chính quyền 

điện tử; kiểm soát thủ tục hành chính, tập hợp, thống kê và quản lý cơ sở dữ liệu 

theo các lĩnh vực trên địa bàn; nhận đơn thư khiếu nại, tố cáo và chuyển đến 

Thường trực HĐND, UBND xem xét, giải quyết theo thẩm quyền; tổng hợp, 

theo dõi, báo cáo việc thực hiện quy chế làm việc của UBND cấp xã và thực 

hiện quy chế dân chủ ở cơ sở theo quy định của pháp luật; 

Xử lý
Đánh 

giá
Xem 
xét
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- Chủ trì, phối hợp và theo dõi việc thực hiện kế hoạch phát triển kinh tế - 

xã hội; tổng hợp, thống kê kết quả thực hiện các chỉ tiêu phát triển kinh tế - xã 

hội theo quy định của pháp luật; 

c) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật chuyên ngành 

và do Chủ tịch UBND cấp xã giao. 

- Nội quy, quy chế hoạt động, làm việc của UBND xã. Chính phủ đã ban 

hành quy chế mẫu hoạt động của UBND cấp xã, ở các địa phương, UBND xã đều 

ban hành quy chế hoạt động, làm việc của riêng đơn vị mình. 

UBND xã Cương Gián, huyện Nghi Xuân, tỉnh Hà Tĩnh ban hành Quyết 

định số 180/QĐ-UBND ngày 10/7/2021 về Quy chế làm việc của UBND xã 

nhiệm kỳ 2021-2026. Đồng thời ban hành văn bản phân công nhiệm vụ đối với 

Chủ tịch, Phó Chủ tịch, công chức, cán bộ không chuyên trách thuộc Uỷ ban 

nhân dân xã nhiệm kỳ 2021 – 2026.  

- Phân công công việc của Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND xã đối với từng 

cán bộ, công chức. 

- Yêu cầu về chất lượng, thời hạn hoàn thành của công việc. 

2.2.3. Đối tượng và hình thức kiểm tra, giám sát công việc 

Đối tượng kiểm tra, giám sát là cán bộ, công chức, nhân viên khi được Chủ 

tịch, Phó Chủ tịch UBND xã phân công công việc.  

Hình thức kiểm tra, giám sát công việc bao gồm:  

- Kiểm tra, giám sát định kỳ, thường xuyên hoặc đột xuất; 

- Kiểm tra, giám sát cá nhân, bộ phận; 

- Kiểm tra, giám sát trọng điểm, tổng thể; 

- Kiểm tra, giám sát qua nghe báo cáo, trực tiếp tại cơ sở. 

Để thực hiện tốt công tác kiểm tra, giám sát, cần lưu ý là không nên chỉ sử 

dụng một hoặc một vài hình thức mà cần có kế hoạch và sử dụng phối hợp, nhuần 

nhuyễn và linh hoạt tất cả các hình thức nêu trên. 

2.2.4. Nội dung kiểm tra, giám sát công việc 
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Tùy từng công việc cụ thể, từng giai đoạn triển khai công việc mà có nội 

dung kiểm tra, giám sát khác nhau. Nội dung kiểm tra, giám sát cơ bản được xác 

định theo các yếu tố: 

- Yêu cầu của công việc: Mỗi công việc, nhiệm vụ cụ thể của từng cá nhân 

và bộ phận trong cơ quan UBND xã thông thường đã được xác định cụ thể, rõ 

ràng trong các văn bản quy phạm pháp luật cũng như quy chế của cơ quan. Tuy 

nhiên, để thuận tiện cho việc kiểm tra, giám sát công việc, Chủ tịch, Phó Chủ tịch 

UBND xã cần xây dựng bảng phân công công việc cụ thể, trong đó xác định phạm 

vi nhiệm vụ cũng như yêu cầu cần đạt đối với từng vị trí công việc trong cơ quan. 

Đặc biệt, cần có những tiêu chí đánh giá việc thực hiện quy trình công việc cũng 

như chất lượng sản phẩm. Đây là nền tảng ban đầu cho mọi hoạt động giám sát, 

đánh giá đối với cá nhân cũng như tập thể. Đối với từng công việc cụ thể, khi giao 

việc, cũng cần xác định rõ các yêu cầu cần đạt cả về sản phẩm và quy trình thực 

hiện. Đặc biệt là phải xác định rõ mục tiêu cần đạt được khi thực hiện nhiệm vụ, 

qua đó định hướng cho các tập thể, cá nhân được giao công việc để tổ chức thực 

hiện cho tốt. 

- Tiến độ công việc: Đây là yếu tố đặc biệt quan trọng đối với các cơ quan 

quản lý Nhà nước nói chung và UBND xã nói riêng. Như đã trình bày ở các 

chương trước, có rất nhiều nhiệm vụ của UBND xã được luật định về mặt thời 

hiệu, thời hạn và phải tuyệt đối tuân thủ, nếu không sẽ là vi phạm pháp luật và 

đứng trước nguy cơ phải chịu trách nhiệm pháp lý. Trong bối cảnh công việc của 

UBND xã ngày một nhiều và số lượng người làm việc không tăng, thậm chỉ còn 

tinh giản biên chế thì Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND xã cũng cần quan tâm đến 

việc ứng dụng công nghệ thông tin, qua đó cũng cần yêu cầu cán bộ, công chức 

thuộc thẩm quyền quản lý của mình có đủ năng lực để sử dụng triệt để ưu thế của 

công nghệ thông tin trong công việc. 

- Chất lượng công việc: có thể đo đếm thông qua chất lượng của sản phẩm, 

kết quả đầu ra và/hoặc hiệu suất thực hiện công việc. Căn cứ yêu cầu công việc, 

Chủ tịch, Phó chủ tịch UBND xã cần xây dựng các chỉ tiêu đánh giá, bao gồm cả 

các chỉ tiêu định lượng và định tính để đo lường. Ở đây cần lưu ý là có nhiều loại 

công việc có tính chất khác nhau và do đó các phương thức kiểm tra và đánh giá 

cũng khác nhau. Có những công việc có thể đánh giá dựa trên kết quả khi công 

việc đó tạo ra những sản phẩm cụ thể, có thể đo đếm và đánh giá được như xây 

dựng dự thảo Kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội ở địa phương. Công việc này sẽ 
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được đánh giá chủ yếu trên chất lượng của dự thảo. Bên cạnh đó, có những công 

việc khác không tạo ra kết quả cụ thể hoặc kết quả không được đánh giá cao hơn 

quy trình thực hiện như thụ lý đơn khiếu nại, tố cáo của công dân. Khi đó, đánh 

giá chất lượng công việc của cán bộ, viên chức phải căn cứ vào việc họ có tuân 

thủ nghiêm túc quy trình thực hiện công việc hay không. 

- Kết quả công việc: Cho dù công việc thuộc loại nào thì cũng đều tạo ra 

những kết quả nhất định. Kết quả đó có thể là những sản phẩm cụ thể như Nội 

quy, Quy chế, Báo cáo,… nhưng cũng có thể là sự hài lòng của người dân trong 

việc sử dụng các dịch vụ công ở xã. Có thể có những công việc đạt được kết quả 

nhưng với chất lượng không cao, ngược lại có những công việc khác được thực 

hiện một cách chất lượng nhưng lại không đem lại kết quả mong muốn (thông 

thường là do các nguyên nhân khách quan từ bên ngoài như thiên tai, địch hoạ). 

Do vậy, trong công tác kiểm tra, giám sát, Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND xã cần 

phải chú trọng cả hai nội dung này. 

2.2.5. Quy trình kiểm tra, giám sát công việc 

Quy trình kiểm tra giám sát cơ bản gồm các công việc sau: 

 

Tiêu chuẩn để kiểm tra giám sát có tính định lượng hoặc định tính, tuy nhiên 

để dễ cho khâu kiểm tra, giám sát thì cần xây dựng nhiều tiêu chuẩn định lượng. 

Đo lường việc thực hiện là việc so sánh giữa tiêu chuẩn và kết quả đạt được 

trong thực tế. Trong đó xác định rõ đối tượng, phương pháp để đo lường. 

Thiết lập tiêu 
chuẩn

Đo lường việc 
thực hiện 

Phân tích 
nguyên nhân

Đưa ra giải 
pháp

Điều chỉnh
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Phân tích nguyên nhân cả trên ưu điểm và nhược điểm, công việc đã hoàn 

thành và công việc còn tồn đọng, hiệu quả chưa cao. 

Giải pháp đặt ra gồm thay đổi (quy trình, nhiệm vụ của cá nhân), hỗ trợ (con 

người, phương tiện, vật chất), động viên, khuyến khích, phê bình, kỷ luật,… 

3. Câu hỏi, bài tập thảo luận 

Câu hỏi 1: Đồng chí hãy trình bày quy trình dự báo và phân tích công việc? 

Theo đồng chí, khi thực hiện dự báo và phân tích công việc trong lãnh đạo, quản 

lý tại UBND xã cần lưu ý những nội dung gì? 

Câu hỏi 2: Đồng chí hãy phân tích một công việc cụ thể của UBND để xây 

dựng: 01 Bản mô tả công việc; 01 Bản yêu cầu đối với người thưc̣ hiện; và 01 Bản 

tiêu chuẩn thưc̣ hiện công việc. 

Câu hỏi 3: Đồng chí hãy trình bày quy trình kiểm tra, giám sát công việc? 

Theo đồng chí, khi thực hiện kiểm tra, giám sát công việc trong lãnh đạo, quản lý 

tại UBND xã cần lưu ý những nội dung gì? 

Câu hỏi 4: Theo đồng chí, việc kiểm tra, giám sát thường xuyên hay việc xử 

lý nghiêm khắc đối với vi phạm là quan trọng hơn trong việc nâng cao hiệu quả 

và chất lượng công việc? 
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