SO GD VA DT QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT LE QUY PON DPoc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6: 47a /QD-LQD Binh Som, ngay 05 thang 9 nim 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché tiép cong din tai Trweong THPT Lé Quy Pon

HIEU TRUONG TRUONG THPT LE QUY PON
Can cir Ludt Tiép cong din ngay 25 thang 11 néim 2013;
Can cir Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2013;
Can cir Lugt T6 cdo ngay 12 thdng 6 nam 2018;
Can cir Nghi dinh 56 64/2014/ND-CP ngay 26 thdang 06 ndam 2014 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu Ludt tiép cong dan;

Can cir Théng tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua
Thanh tra Chinh phu quy dinh Quy trinh tiép céng dan;

Can cir Théng tr s6 32/2020/TT-BGDOT ngay 15/9/2020 cua B¢ truong Bo
GDDT ban hanh kém theo Diéu 1¢é tr wong trung hoc co so, truong trung hoc phé
thong va trucng pho thong ¢6 nhiéu cap hoe;

Xét dé nghi cua To truong 16 Van phong.
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy tiép cong dan cua
Truong THPT Lé Quy Pon, tinh Quang Ngai.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Moi quy dinh truée day trai voi Quyét dinh nay déu duoc bai bo.

Diéu 3. Cac 6 chuc, ¢4 nhan co lién quan chiu-trach nhidm thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhin:
- S0 GD va BT (Thanh tra);
- Dang b9 nha truong; ‘
- BCH Codng doan. BCH Doan truong:
- Cac 10 chuyén mon, van phong;
- Ban dai di¢n CMHS;
- Website Truong THPT Lé Qu, bon;
- Luu: VT,
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BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
IEP CONG DAN
424 /OD-LOD ngay 05 thang 9 nam 2023
¢/ Truong THPT Lé Quy Pon)

TT Ho va Tén Chire vu Ghi chi
1. | Lé Chan Thi Hi¢u trudng
Phoé Hiéu truong

Lé Thi Nir

3. | Nguyén T4n Quang Pho Hiéu truong

4. | Phan Thi Thanh Binh Chu tich Cb

5. | Pham Thanh Nghia Bi thu Doan

6. | Bui Thi Bong Thanh tra nhan dan

7. | Nguyén NgQ;CerO’ng Thu ky Hoi dong

8. | Nguyén Thj Thanh Xuén T6 truong t6 Van phong
9. | Db Vin Long Nhén vién Bao vé

Danh sdach nay co 09 nguoi




Y CHE
ruong THPT Lé Quy Dén
7a /QD-LOD, ngay 05 thang 09 nam 2023

Chwong I
QUY PINH CHUNG
Pié¢u 1. Pham vi diéu chinh va di twong ip dung
1. Quy ché nay quy dinh vé trach nhiém tiép cong dan, viéc td chirc va hoat
dong tiép cong dan tai Truong THPT Lé Quy Don; trach nhi¢m tiép cong dan, viéc
t chuc va hoat dong tiép cong dan tai nha truong.
2. Quy ché nay duoc 4p dung doi voi lanh dao, to chuyén mén, t van phong,

cac bo phan lién quan c6 trach nhiém to churce tiép cong dan hodc dugc giao nhi¢m
vu tiép cong dan, ngudi truc tiép dén khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh theo

quy dinh.

Piéu 2. Muc dich ciia viéc tiép cong din

1. Tiép nhan, lang nghe va giai quyét kip thoi cac phan énh, khiéu nai, té cdo
cua phu huynh, hoc sinh, gido vién va céng dén.

2. Bao dam viéc tiép cong dan tai truong THPT thuc hién ding phap luat,
cong khai, dan chu.

3. Tiép nhén, xu ly, chuyén don khiéu nai — t céo — kién nghi — phan anh
dung thdm quyén.

4. Giai quyet kip thoi céc van dé lién quan dén hoc sinh, phu huynh, can bo
— giao vién — nhéan vién.

Piéu 3. Giai thich thuit ngir

Trong Quy ché nay, nhing tir ngir dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. “Khiéu nai” 1a viéc cong dan, co quan, t6 chirc hodc can bd, cong chir,
vién chuc theo thu tuc quy dinh phap lugt dé nghi truong xem xét lai quyét dinh
hanh chinh, hanh vi hanh chinh hodc quyét dinh ky luét can bd vién chic khi co
cin ctr cho ring quyét dinh hodc hanh vi dé Ia trai phap luat, xdm pham quyén, loi
ich hop phap cua minh.

2. “T6 cdo” 1a viée ca nhan theo thu tuc quy dinh phép ludt bao cho truong
vé hanh vi vi pham phap luat cua bat ky co quan, to chure, ca nhan nao gay thiét hai
hodc de doa gay thiét hai dén loi ich cua Nha nuéc, quyeén va loi ich hop phép cua
co quan, t6 chirc, c4 nhan.

3. “Kién nghi, phan anh’ 1a vige cong dan cung cap théng tin, trinh bay y
kién, nguyen vong, dé xuat giai phap voi nha truomg vé nhimg van dé lién quan

dén viéc thuc hién chu truong, duong 161, chinh sach, phap ludt, cong tac quan ly
trong céc linh vuc doi song xa hoi thudc tham quyén, trach nhiém cua nha truong.



Pidu 4. Dia diém tiép cong din

Viée tiép cong dan cla truong duoc dit tai Phong Truyen théng clia nha
truomg, bao dam cac diéu kién phuong tién, vt chit cAn thiét dé cong dan dén trinh
bay khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh dugc dé dang va thuan lgi. Phong truyén
thong dugc niém yét ndi quy tiép cong dén, lich tiép cong dén va cac quy dinh
khac theo quy dinh cta phap luat.

Chuwong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN
Piéu 5. Té chire tiép cong dan caa Lanh dao nha trudong
1. Hiéu trudng truc tiép tiép cong dan dinh ky vao ngay thir 5 cua tudn thir

hai hang thang. Truong hop Hiéu trudng di ving sé& Uy quyén cho mdt déng chi
Phé Hiéu trudng tiép cong din thay Hiéu trirdng va cé trach nhiém bao céo lai voi

Hiéu truong.

2. Hiéu trudng tiép cong dan dot xudt khi ¢6 yéu cau khan thiét trong nhimg
truong hop sau:

a) Vu viéc gay git, phirc tap, co nhiéu ngudi tham gia, lién quan den trach
nhiém cua nhiéu co quan, t& chire, don vi hodc y kién clia cac co quan, t6 chue,
don vi con khac nhau.

b) Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi co thé gay ra hau qua nghiém
trong hodc co thé dan dén huy hoai tai san cua Nha nude, cua tap thé, x4m hai dén
tinh mang, tai san cua nhan din, anh huong dén an ninh, chinh tri, trdt ty, an toan
xd hol.

¢) Theo yéu ciu cua co quan cap trén.

3. Nha trudng phai dam bao cac diéu kién ‘phuong tién lam viéc, vat chét can
thiét, dam bao trt tu, an toan, van minh noi tiép cong dan dinh ky cua Linh dao
nha truong;

Piéu 6. T6 chirc tiép cong din cua truwong

I. Viée t6 chic tiép cong dan cua Nha trudng duge thuc hién trong cac ngay
thr 5 cla tuan tha hai hang thang (tric ngay nghi, ngay 1é va téy) tai Phong Tlep
cong dan (Phong truyén thong Nha truong). Lanh dao nha trudng truc tiép tiép
cong dan.

2. Déi véi truomg hop khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh lién quan dén
nhiéu linh vuc, Hi€u trudng chi tri, phéi hop véi cac bd phéan li€n quan thudéc Nha
truong trong viée tiép cong dan dén trinh bay khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh
theo quy dinh cua phap luat.

3. Trach nhiém ctia Hiéu truong va Van phong Nha truong:

a) Hiéu trudng co trach nhiém:

- Cir can b phu trach tiép cong dan vao céc ngay quy dinh theo lich.
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- Tiép nhan day du, trung thuc moi thong tin khiéu nai, t& cdo, phan anh,
kién nghj cua cong dan; lap hé so txep cong dan theo quy dinh cua phap lujt dé to
chue giai quyet nhimg khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thugc tham quyen
hoac chuyen ngi dung hodc don thu khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh dén co
quan co thim quyén giai quyét theo quy dinh cta phap lut vé giai quyét khiéu nai,
té céo, kién nghi, phan anh.

- Theo déi, kiém tra, don ddc viéc giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh cua cdng din, ddm bao thai han va ndi dung giai quyét theo quy dinh cua
phap luat.

b) Van phong Nha truong c6 trach nhigm: Tham muu cho Hiéu truong noi
quy tlep céng dan va niém yét céng khai tai noi tiép cong dan dén khiéu nai, t6
c40, kién nghi, phan anh biét, thuc hién.

Bb tri cac dleu kién phuong ti¢n lam vigc, vat chat can thiét dé cong dén dén
trinh bay khiéu nai, té c4o, kién nghi, phan 4nh dugc dé dang va thuan loi.

¢) Ngudi thue hién nhiém vu tiép cong déan:

- Ngu(‘ri thuc hién nhiém vu tiép cong dan la vién chure thudc bién ché cua
truomg, ¢6 di tiéu chudn theo Khoan 1 Diéu 34 Luat Tiép «cong dan, duge Thu
truéng cdc don vi giao lam nhiém vu tiép cong dan tai Dia diém tiép cong dan (sau
day goi chung la nguoi tiép cong ddn).

- Nguai tiép cong dan gdm:

+ Nguoi tiép cong dan thuong xuyén;

+ Nguoi tiép cong dan khi duge giao.

Chuong 111
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA NGUOI TIEP CONG DAN

Piéu 7. Trach nhiém ciia nguoi tiép cong din

Trach nhiém ctia nguoi tiép cong dan phai dugc thuc hién theo quy dinh tai
Piéu 8 Luat tiép cong dan so: 42/2013/QH13 cu thé:

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té,
deo thé cong chirc hodc phu hiéu theo quy dinh.

2. Yéu cau nguoi den khiéu nai, t6 cao, kién _nghi, phan anh néu 1 ho tén,
dia chi hodc xuat trinh gidy td tiy than, glay uy quyen theo quy dinh ctia phép lut;

c6 don hodc trinh bay rd rang noi dung khleu nai, td céo, kién nghi, phan énh; cung
cap thong tin, tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thu Iy vu viéc.

3. Co thai d§ dung muyec, ton trong cong dan, Iang nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t6 céo, kién ngh1 phan anh ho#c ghi chép day du, chinh xac néi dung ma
ngudi dén khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng din cho ngudi dén khiéu nai, té cdo, kién nghj, phan anh
chap hanh chu truong, dudng 168i, chinh sach, phap luat, két luén, quyet dinh giai
quyet da c6 hiéu lyc phap luat cta co quan cé tham quyén; huong dan ngudi khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc ngudi cé thdm quyén giai

quyet
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5. Truc tiép xur ly hogic phén loai, chuyén don, trinh ngudi co thdm quyén xir
ly khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; théng bao ket qua xur ly khieu nai, t6 cao,
kien nghi, phan anh cho céng dén.

6. Yéu ciu ngudi vi pham ndi quy noi tiép cong dan chdm dut hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu clu co quan
chitc nang x{r ly theo quy dinh cua phap luét.

Piéu 8. Nhiém vu cta nguwoi tiép cong déin

1. La ddu méi tidp xtc ban ddu voi cong dan dé nam rd muyc dich, yéu cu,
nguyén vong cua cong dén; Tiép cdng dan dén khiéu nai, to cdo, phan anh, kién
nghi ¢6 ndi dung thude pham vi chire néng tham muu quan ly nha nude cua don vi.

2. Khi céng déin deén trinh bay khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh trong
cac trudng hop:

- Khi cong dén dén trinh bay truc tiép va khong c6 don phai hudéng dan
cong dan viét don khicu nai, to céo, kien nghi, phan anh hodc ghi chép day du,
trung thuce, chinh xac ndi dung trinh bay cua cong dan; ndi dung ndo chua rd thi dé
nghi cong dan trinh bay thém va ghi vao s6 tiép cong dan theo quy dinh, sau do
doc lai cho céng din nghe va dé nghi ho ky tén hodc diém chi xac nhén vao van
ban.

- Khi cong dan dén trinh bay va c6 don véi néi dung cu thé, rd rang, c6 thé
xéac dinh dugc rd tinh chét vy viéc va thudce tham quyén gidi quyét ciia Nha trudong
thi tiép nhan cac thdng tin, tai li¢u dé bao cao Hiéu trudng giai quyét theo quy dinh
cta phap luat.

- Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, tb cao, kién nghi, phan anh vé cung
mét ndi dung thi huéng dan ho cir nguoi dai dién dé trinh bay; ghi lai néi dung
trinh bay va dé nghi ngudi dai dién ky tén hodc diém chi xac nhan vao vin ban.

- Truong hgp cdéng dan trinh bay nhiéu ndi dung, vira c6 ndi dung khiéu nai,
vira c6 ndi dung to cdo, kién nghi, phan anh thi huong dan cong dan thyuc hién vigée
khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phap luat.

3. Giai thich, huéng din cong dan khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh
theo dung quy dinh cua phép ludt vé khicu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh doi voi
vu viéc khong thudc tham quyén giai quyét cua Hiéu truong.

4. Viét gidy bién nhén cac thong tin, tai liéu, chimg clr ¢o lién quan dén
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh do cdng dén cung cap; gidy bién nhan phai
¢6 chit ky cuia ngudi cung cép thong tin, tai ligu. Viée tiép nhan thdng tin, tai liéu,
chimg cir duge thyc hién bang gidy bién nhén theo Mau s6 02 ban hanh kém theo
Thong tw s 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh tra Chinh
phu quy dinh quy trinh tiép cong dén.

5. Viéc tiép nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh
va viéc huéng dan cong dan viét don phai dugc ghi vao S0 tiep cong dan theo quy
dinh hodc dugc nhép vao phan mém co nha trudng dit liéu ve ti€p cong dan. S6
tiép cong dan duge thuc hién theo Mau s6 03 ban hanh kém theo Théng tu so
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04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 ndm 2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh
quy trinh tiép cong dan,

6. Viéc phan loai, xur ly néi dung khiéu nai, td céo, kién nghi, phan dnh duoc
cén ctr vao ban ghi ndi dung trinh bay hodc don cua coéng dén va thuc hién theo
Théng tu sé 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 ndm 2021 cua Thanh tra Chinh
phu quy dinh quy trinh xur ly don khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, phan anh.

7. Trong trudong hop cong dan gdy mét trat tu tai Phong Tiép cong dan,
nguoi tiép cdng dan phai bao cao ngay cho Higu truong va thong bdo cho bao ve
nha trudng dé co bién phap giai quyét kip thdi, 6n dinh tinh hinh an ninh trat ty tai
nha truong.

8. Theo dai, thong ké, tdng hop, 1ap bdo cdo vé tinh hinh tiép céng dan.

Piéu 9. Quyén cila ngudi tiép cong din

1. Xéc dinh nhan than cta ngudi khidu nai, nguoi té céo, ngudi kién nghi,
phan anh trong trudong hop:

- Khi tiép nguo khiéu nai, ngudi tiép cong dén yéu cau ho néu rd ho tén, dia
chi va xudt trinh gidy to tiy than, gidy gi6i thiéu, gidy Uy quyén (néu co).

- Khi t1ep ngudi tb céo, nguoi kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan yéu
cau ngudi to cdo, ngudi kién nghi, phan anh néu rd ho tn, dia chi va xudt trinh

gidy t& tiy than. Trong qué trinh tlep ngudi to céo, ngudi tiép cong dén phai gitt b
mét ho tén, dia chi, bat tich nguoi té cdo theo quy dinh cua phép luat vé t cdo.

2. X4c dinh tinh hop phap ctia ngudi dai dién, ngudi duge Gy quyén, luat su
hodc trg gitp vién phép ly trong truong hop:

- Co quan, t6 chirc thyc hién vige khleu nai thdng qua nguoi dai dién la
nguoi dimg dau co quan, to chire thi ngudi tiép cong dan yéu ciu nguoi dai dién
Xuat trinh gidy gidi thiéu, gidy to tiy than. Trong truomg hop ngudi ding dau co
quan, t6 chuc uy quyen cho nguoi dai dién theo quy dinh cua phap luat de thuc
hién viéc khiéu nai thi nguoi tlep cong déan dé nghi nguoi duge uy quyén xuat trinh
glay to tuy thén, glay uy quyén cua nguoi uy quyeén.

- Nguorl dén trinh bay viéc khiéu nai 1a nguoi dai dién, ngudi duogc uy quyen
cua ngum khiéu nai duogc quy dinh tai dlem a khoan 1 Diéu 12 Luét Khiéu nai thi
ngudi tiép cong dén yéu clu xuit trinh gidy t& chimg minh viéc dai dién, uy quyén
hop phép hofic gidy t& khac c6 lién quan. Trudng hop ngudi dén trinh bay la ngudi
dai dién, nguoi duge uy quyen hcrp phap thi nguoi tiép cong dén tién hanh cac thu
tuc tiép nhu d¢bi voi nguoi khibu nai.

- Nguoq khiéu nai uy quyén cho luat su hodc tro giup vién phap ly thuc hién
vige khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau luat su hodic trg giup vién phap ly
xudt trinh Thé ludt su, The tro gitp vién phap ly va Gidy ly quyen khiéu nai.

3. Ngudi tiép cong dan duoc tir chéi tiép ngudi dén noi tiép cong dén trong
cac truong hop sau day:

- Céng déan khéng xuat trinh gidy to;

- Ngudi khiéu nai vé vu viée déd c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai;
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- Khiéu nai da dugc Toa an thy ly giai quyét;

- Ngudi dang trong tinh trang say do ding chét kich thich, ngudi mic bénh
tdm thdn hoic mdt bénh khac lam mat kha ning nhan thirc hodc kha ning diéu
khién hanh vi cua minh;

- Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xuc pham co quan, t6 chue, don vi, nguoi tlep
cong dan, ngudi thi hanh céng vu hodc c6 hanh vi khac vi pham nodi quy noi tiép
cong dan;

- Ngudi khiéu nai, t6 cdo vé vu viéc da giai quyet diung chinh sach, phap
luét, dugc co quan nha nudc co tham quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang van
ban va da dugc 1iép, giai thich, huéng dan nhung van ¢6 tinh khiéu nai, t& cdo kéo
dai thi Hi¢u truong ra Thong bao tir chdi tiep cong dén. Thong bao duogce thuc hién
theo MAu sb 01- ban hanh kém theo Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang
10 nam 2021 cta Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dan.

4. Yéu cdu xuit trinh Thé Luat su, Thé trg giup vién phap ly va Gidy uy

quyen khiéu nai trong truong hop c6 Ludt su hogc tro giup vién phap ly duoc
ngudi khiéu nai Uy quyén; tir chéi tiép Luat su néu khong xuét trinh thé Luét su,

The tro giap vién phap ly va Gidy uy quyén khiéu nai,

5. Yéu céu céng dan trinh bay day du, rd rang nhimg ndi dung khiéu nai, t6
cdo, kién nghi, phan anh, ly do va yéu cau giai quyét, cung cép nhimg tai liéu,
chirng ctr ¢6 1ién quan dén viéc khiéu nai, t6 céo.

6. Trong trudng hop cong dan khong ¢o gidy uy quyen hogc vi¢c uy quyén
khong theo ding quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Didu 12 Luat Khiéu nai thi
khong tlep nhan hd so vu viéc va giai thich ro ly do, hudng dan coéng dan lam cac
thu tuc can thiét dé thyc hién viée khiéu nai theo diing quy dinh.

7. Nhitng truong hgp khac theo quy dinh cua phap luat.

Chuong IV
QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN KHI DEN
PHONG TIEP CONG DAN

Piéu 10. Quyén va nghia vy ciia nguoi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi,
phan anh

1. Khi ¢ong d‘ém dén noi tiép céng dan, nguoi khiéu nai, td céo, kién nghi,
phan anh ¢o cac quyén sau day:

a) Thuc hién quyen khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh cua phap ludt. Trinh bay
v& néi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh;

’ b) Puoc hudng dan, giai thich, vé noi dung lién quan dén khiéu nai, td cao,

kién nghi, phan anh ctia minh;

¢) Puge khiéu nai, té cdo vé hanh vi, vi pham phép ludt cua nguoi tiép cong
dan;

d) Dugc yéu cau giir bi mat ho tén, dia chi, but tich, 161 ghi &m, hinh anh cua
nguoi to cao;
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d) Nhan théng bao vé viéc tiép nhén, két qua xi ly khiéu nai, to céo, kién
nghi, phan anh;

e) Trudng hop ngudi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh khong st dung
thong thao tiéng Viét thi co6 quyen su dung ngudi phién dich;

f) Céc quyén khac theo quy dinh ctia phap ludt vé khiéu nai, té céo.

2. Khi dén noi tiép cong dan, nguai khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh c6
cac nghia vu sau day:

a) Néu ro ho tén, dia chi hodc xuat trinh glay to tuy than, glay gidi thiéu, néu
la dai dién cho than nhan thi phai c¢6 gidy uy quyén hop phap, néu la Luat su giap
d& ngudi khiéu nai thi phai cé Thé Ludt su; tuan thu ndi quy, quy ché noi tiép cong
dan va thuc hién theo su hudng dén cua ngudi tiép cong dan;

b) C6 thai d6 dung muc, ton trong déi véi nguoi tiép cong dén; Nghiém
chinh chip hanh nodi quy tiép cong dén va hucmg dan cha nguoi tiép céng dan;

¢) Trinh bay trung thuc su viéc, cung cap thong tin, tai li¢u lién quan dén noi
dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cua minh va ky tén hogc diém chi xac
nhan nhimg ndi dung trinh bay da dugc ngudi tiép cc‘)ng dan ghi chép lai;

d) Trudong hop nhiéu nguou cung khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai cir ngudi dai dién dé trinh bay néi dung khiéu nai, té cdo,
kién nghi, phan anh;

d) Khéng duoc loi dung quyén khiéu nai, té cao dé gay rbi trat tu & noi tiép
cong dan, vu cdo, xiic pham co quan Nha nudce, ngudi thi hanh céng vy va phai
chiu trach nhiém trude phap luat vé ndi dung khiéu nat, to cao cua minh;

e) Gilt gin trdt tu va v¢ sinh noi tiép cong dan. Khéng dugc mang theo vi
khi, chat n6, chat dé chay va cac loai hung khi khac dén noi tiép cong dan. Khong
dugc ty y ghi &m, quay phim, chup anh tai noi ti€p cong dan.

Chwong V
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 12. Trach nhi¢m t6 chirc thyc hién.

1. Hiéu trudng tb chirc tiép cong dan; xem xét, giai quyét khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh ctia cong dén; phdi hop véi cac t6 chuyén mon, cic bd phan co
lién quan tryc thuéc Nha truong thyc hién nghiém tice cac nhiém vy, trach nhiém
theo Quy ché nay va qui dinh ctia phap luét.

Thanh tra Nha truong phéi hop vai T trudong Van phong theo doi, kiém tra,
dén doc cac bd phén duge phan cong trong viée thuc hién Quy ché nay.

2. Té trudng Vin phong tham muu Hiéu truéng bo tri noi tiép cong dén tai
dia diém thuén tién, bao dam cac diéu kién phuong tién lam viéc, vat chat can thiét
dé céng dan dén trinh bay khiéu nai, t0 cao, kién nghi, phan anh.

3. Céc bd phan duoc phéin céng c6 trach nhiém phéi hop véi Thanh tra Nha
trudng xac minh doi véi céc vu viée khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh lién

quan dén chirc nang, nhiém vu ciia don vi minh khi duoc Hiéu trudng giao. Hang
quy, sau thang, chin thang, hing nim bédo cdo bang vin ban cho Thanh tra Nha
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trudng vé két qua cong téc tiép cong dan cua don vi dé Thanh tra Nha truong téng
hop, bao céo dinh ky véi Hiéu truong va S6 GD-DT tinh Quang Ngii ve cong tac
tiép cong dan.

Piéu 13. Khen thuéng va xir Iy vi pham

1. T6 chire, ca nhan c6 thanh tich trong cong tac tiép cong dan duoc bieu
duong, khen thudng kip thoi theo quy dinh cua phap luét.

2. Té chirc, ca nhan ndo vi pham cac quy dinh cua Quy ché nay thi tuy theo
tinh chat, mtrc do vi pham ma bi xir Iy theo quy dinh cia phap luat.

Diéu 14. To chirc thye hig¢n

- Hiéu trudng nha truong bao cao két qua thuc hién nhiém vu tiép cong dan,
tiép nhén, xir ly don, giai quyét khieu nai, to cdo, kién nghi, phan anh dinh ky hoéc
dot xuat theo quy dinh.

- Hiéu trudng, pho hiéu truong, van phong, cac t6 chuyén mén, gido vién,
nhén vién trong nha truong cé trach nhiém trién khai thuc hién nghiém tac Quy
trinh nay.

- Trong qua trinh thyc hién, néu c6 kho khan, vuong méc hodc nhing van
dé m&i phat sinh, dé nghi cac bo phén phéan anh kip thoi vé Van phong nha truong
(B phan van thu) dé truong tong hop y kién, bdo cdo lanh dao nha truong sura doi,
b sung Quy trinh nay pht hgp véi quy dinh phap luat va tinh hinh thyc té./.




IEP CONG DAN

Ja /OD-LOD ngay 05 thang 9 nam 2023
ong THPT Lé Quy Pon)

' élUY BoN/ =

nh A

I. NHUNG QUY PINH CHUNG

1. T4 tiép cong dén co trach nhiém td chirc tiép cong dan dén trinh bay khiéu
nai, to cao, kién nghi, phan anh tai Phong tiép cong dan cua Nha truong.

2. Muc dich cua viée tiép cong dan:

Tiép nhan nhiing phan 4nh, thong tin, kién nghi, nhing van dé‘ co lién quan
den viéc thuc hién cac chu truong, duong 161, chinh sach, phap luat vé Gido duc va
Pao tao co lién quan dén nha truong;

Tiép nhan khiéu nai, té cdo vé nhimng vi pham trong chap hanh chinh sach,

phap luat veé Gido duc va PBao tao va nhiing van dé trong hoat dong cua Nha
trudng, giai quyét nhitng van dé thudc tham quyén;

Hudng dan cong dén thuc hién quyén khiéu nai, to cdo dung quy dinh.
I1. CONG DAN CO QUYEN VA NGHIA VU

1. Trang phuc phai chinh té, xudt trinh gidy to ca nhan (gidy CMND, gidy
moi, gidy hen...) cho cén b tiép cong dan;

2. Thuc hién day du theo dung yéu cau va hudng dan cia can bo tiép cong
dan;

3. Trinh bay trung thue, khach quan, chinh xéc, ngin gon nhiing ndi dung trao
doi, dong gop xay dung, phan anh hoac khiéu nai, to cdo;

4. Co trach nhiém cung cap ho so chimg ctr ¢6 lién quan khiéu nai, td céo theo
yéu cau cua can b tiép cong dan;

5. Khong duoc loi dung khiéu nai, t6 céo dé gay rdi trat tu noi tiép cong dan,
khdéng vu cdo, xuyén tac, xuc pharp uy tin, danp du €0 quan Nha nudc, nguoi thi
hanh cong vu; khong mang cac chat dé chay, no, chat doc, hung khi...vao noi tiép
cong dan.

III. CAN BO TIEP CONG DAN CO NHIEM VU, QUYEN HAN

1. Trang phuc phai chinh té, tu gidi thi¢u tén, chue vu cua minh dé cong dan
duoc tiép biét. Thuc hién ding cac quy dinh vé tiép cong dan cua Nha nudc va cua
nha truong.

2. Yéu cau cong dan trinh bay déy du, r6 rang nhimg ndi dung khiéu nai, t6
cao, ly do va nhiing yéu cdu giai quyét, cung cap cac tai ligu, chimg ctr lién quan
dén khleu nai, to cdo. Lang nghe, ghi chép day du noi dung do cong dan trinh bay
vao so tiép cong dan va doc lai trude khi cong déan ky tén hodc diém chi vao ban
ghi ndi dung.

3. Néu khleu nai, té cdo c6 can cir, diung tham quyen giai quyet cua nha
truong thi phai tiép nhan don, bdo céo cho Hiéu trudng dé xem xét, giai quyét. Cac
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tai liéu, gidy to ¢6 lién quan dén viéc khiéu nai, tb cdo do cong dén cung cap dugc
tiép nhan va phai viét bién nhén day du.

4. Néu khiéu nai, t cao di dugc co quan o thdm quyén xem xét, c6 van ban
hodc quyét dinh gidi quyét cudi cung dung chinh sach phap ludt thi tra 101 0 va yéu
cau cong dan chap hanh.

5. Nhimg khiéu nai, td cao khong thude thAm quyén giai quyét cua nha
trudng, phai huéng dan cdng dan dén co quan c6 tham quyen gidi quyet. Trudng
hop khiéu nai, t cdo, phan anh, kién nghi khdng thugc thAm quyeén giai quyét cua
nha trudmg, nhung ndi dung ¢ tinh bire xtc, phire tap néu khong xtr 1y ngay s& gay
ra hiu qua nghiém trong, dan dén hiy hoai tai san nha nudce, tap thé; xam hai dén
tinh mang c6ng dan; lam mat an ninh trat ty an toan x4 hoi thi phai ghi nhan va béao
c4o ngay cho Hiéu truéng dé co bién phap chi dao, xur ly kip tho.

6. Pugc quyén tir chéi khong tiép nhitng cong dan vi pham quy ché, ndi qui
tiép cong dan, nhiing ngudi dang trong tinh trang khong lam chu dugc hanh vi cua
minh.

7. Giit bi mat ho, tén, dia chi, bit tich ctia ngudi td céo khi nguoi th céo yéu
cau.

8. Nghiém cém viéc can tro, gdy phién ha, sich nhiéu doi voi cdng dan dén
khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh.

V. NHUNG TRUONG HOP PUQC TU CHOI TIEP CONG DAN

1. Trang phuc khéng chinh t&, thiéu ton trong can bd tiép cong dén;

2. Nguoi dang trong tinh trang say rugu, bia, str dung cht kich thich, chat gay
nghién, mang theo cac vét ghi tai diem 5 muc 1 cua ndi quy nay;

3. Nguoi khiéu nai khéng c6 nang luc hanh vi dén sy day di; ngudi dai dién
khong hop phap;

4. Thoi gian khiéu nai va thoi han khiéu nai da hét; viée khiéu nai da c6 quyét
dinh giai quyét khiéu nai lan hal.

V. LICH TIEP CONG DAN

1. Truémg THPT Lé Quy Dén bé tri can bod tiép cong dan thudng xuyén tir
ngay thir 2 dén thir 6 hang tuan tai Vian phong nha truong. Cu thé nhu sau:

+ Budi sang: tir 7 gid 30 dén 11 gioy;

+ Budi chiéu: tlr 14 gier 00 dén 16 gio 30;

2. Hiéu trudng, cdc Phé Higu truong tryuc tiép tiép cong dan dinh ky vao ngay
thit 5 cua tuan tha hai trong thang.

3. Ngoai viéc tiép cong dan dinh ky cta Hiéu truong, cac Phé Hiéu truong,
truong hop can thiet Higu trudng tiep cong dan theo dé nghi cua T truong té6 Van
phong, T6 trudng céc td chuyén mon.
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VL. CHE PQ BAO CAO, LUU TRU

T6 truong O Vian phong tong hop két qua tiép cong dan hang thang, 1ap béo
cao (theo mau), trinh Hiéu truong ky va gui So Giao duc va Pao tao (qua Thanh
tra SO) trude ngay 15 hang thang.

Céc loai hd so, don thu ¢o lién quan. .. duge luu trit theo ding cac quy dinh
hién hanh,

Céc t(é‘», ban, bd phan va cac c4 nhan trong Trudmg thuc hién tt Noi quy nay
sé duoc biéu duong, khen thudéng.

Trong qua trinh thue hién néu cé phét sinh khé khin, virdng mic can bo sung
thi bo phan dugc phan cong tong hop béo cdo Hiéu trudng xem xét quyét dinh./.



I. QUY TRINH TIEP CONG DAN (Theo Théng tw 04/2021/TT-TTCP)
Buéc 1: Pén tiép va huwéng din

- B6 phén vin thu chao hoi, moi cong dan vao phong tiép.

- Yéu cau cong dan xut trinh gidy to tiy than.

- Hudng dén cong dan trinh bay ndi dung; moi ngdi, gitr trét tu.

- Néu cong dan dén dong ngudi — hudng dan cir dai dién c6 giay ty quyén.
Budc 2: Nghe va ghi nhan ngi dung trinh bay

- Hiéu trudng, pho hiéu truong (hodc bo phan dugc phan cong) tlep cong
dan lang nghe trung thuc, khach quan.

- Khéng tranh luan, khong hira vuot tham quyén.

- Vin thu ghi chép vao S6 tiép cong dan theo Mau s6 03- S6 tiép cong déan-
Thong tu 04/2021/TT-TTCP .
Budc 3: Phan loai va xir ly ban dau

Duya theo Luat Khiéu nai so: 03/VBHN-VPQH ngay 06/8/2021 sua doi bo
sung Luat Khiéu nai s0 02/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011
Noi dung khiéu nai

Xem xét ndi dung khiéu nai gén voi nhiém vu hanh chinh cia nha truong;
dinh hudng xur ly ban dau theo tham quyén; chuyén cho b phan cé lién quan.

2. N6i dung td cao

Ghi nhan, lap bién ban; chuyén ndi dung cho Hi¢u truong dé chi dao xdc
minh; bao mat danh tinh.

3. Kién nghi, phan anh

Vin thu tiép nhén va chuyén don thu dén bo phan lién quan dé xir ly.

4. Khong thude tham quyén

Vin thu huéng dan cong dan dén ding noi ¢6 tham quyén dé duoc tiép nhan
va giai quyét trong thoi gian sém nhat.

Buéc 4: Giai thich, hwéng din cong dan

- Giai thich rd quy trinh, thoi han giai quyét theo lut.

+ Néu la khiéu nai: 30 ngay ké tir ngdy nhan don;40 ngay ddi véi vu viée
phuc tap
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+ Néu 13 b cdo: 30 ngay dé xac minh, c6 thé gia han thém 30 ngay néu phirc

tap
+ Néu 13 kién nghi, phan dnh: truong phai xtr ly va tra 101 trong 15-30 ngay
+ Néu vu viée phtrc tap — l4p phiéu tiép nhén, hen tra 1oi bing van ban.
Budc 5: Chuyén ho so dén ngwdi 6 tham quyén
- Vian thu 1ap hd so, ghi dy du vao s tiép cong dan va bao cdo Hi¢u trudng.
- Chuyén don cung toan bg gidy to lién quan cho bd phén xac minh hodc xu
ly.

- Lap Phiéu chuyén don va luu hd so theo quy dinh.
Buée 6: Giai quyét vu viée
Theo Luat Khiéu nai — Luat Tb céo:

- Hiéu truong hodc nguoi co trach nhiém xdac minh, thu thép thdng tin don
thu khiéu nai, to céo.

- T chirc déi thoai (ddi véi khiéu nai).

- Lap bao cao két qua.

- Hiéu trudng ban hanh Quyét dinh giai quyét 1an dau.

Thoi han:

- Khiéu nai: 30-45 ngay.

- T céo: 30-60 ngay.

- Vu viéc phurc tap co thé gia han theo luét.

Bude 7: Tra 1oi cong dan

- Hiéu truong hodc bd phan duge phan cong tiép cOng dan trd 101 truc tiép
hodc bang van ban.

- Niém yét két luan trong truong hop cén thiét.

- Luu hd so ding quy dinh vé luu trix.

I1. TO CHUC THYC HIEN

- Hiéu trudng nha trudng bao cao ket qua thuc hién nhiém vy tiép cong dan,
tiép nhén, xu ly don, giai quyét khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan énh dinh ky hoac
dot xuat theo quy dinh.

- Hiéu trudng, phé hiéu truéng, vin phong, cac té6 chuyén mon, gido vién,
nhan vién trong nha truong cé trach nhiém trién khai thuc hién nghiém tic Quy
trinh nay.

- Trong qua trinh thuc hién, néu co khé khin, vudng méc hodc nhimg van
d& mai phat sinh, dé nghi cdc bd phén phan anh kip thoi vé Vin phong nha truong
(B¢ phan van thu) dé truong tong hop ¥ kién, bdo cao linh dao nha trudng stra doi,
b sung Quy trinh ndy phi hop v6i quy dinh phép luat va tinh hinh thyc te./.



