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

TRUONG THPT LE QUY PON Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
SH: 48 /QD-LQD Binh Son, ngay 05 thang 9 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy dinh tiép cong din, giai quyét khiéu nai,
giai quyeét to cao cua Trwong THPT Lé Quy Don

HIEU TRUONG TRUONG THPT LE QUY PON

Can cur Luat Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013,

Can cir Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 niam 2013;

Cdn cir Ludt Té cdo ngdy 12 thdng 6 nam 2018;

Can cir Nghi dinh 56 64/2014/ND-CP ngay 26 thdng 06 nam 2014 cua Chinh
phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu Ludt tiép cong ddn;

Nghi dinh $6 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp thi hanh Ludt Khiéu nai;

Nghi dinh 56 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu cua Ludt Té cdo;

Can cir Thong tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 ndm 2021 cua
Thanh tra Chinh phu quy dinh Quy trinh tiép cong dan;,

Can cir Thong tw s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 cuia B truong B¢
GDDT ban hanh kém theo Piéu ¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc phé
thong va trieong phé thong cé nhiéu cap hoc;

Xét de nghi cua To truong 6 Vin phong.
QUYET PINH:

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

Picu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Moi quy dinh trudc day trai véi Quyét dinh nay déu duoc bai bo.

Piéu 3. Cac t6 chire, ca nhan cé lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noinhin:

- So GD va BT (Thanh tra);

- Dang b nha truong:

- BCH Cong doan, BCH Doan truong;

- Céc t6 chuyén mon, vin phong;

- Ban dai dién CMHS;

- Website Truong THPT Lé Quy Don:
- Luu: VT.
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AN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN
RUIC TIEP CONG DAN

48 /OD-LOD ngay 05 thang 9 nim 2025
ng Truong THPT Lé Quy Don)

|

TT Ho va Tén Chire vu Ghi cha
I. | Lé Chan Thi Hiéu truong
2. | Lé Thi N Pho Hiéu truong
3. | Nguyén Tan Quang Phé Hiéu truong
4. | Pham Thanh Nghia Bi thu Poan
ﬁS. Bui Thi Dong Thanh tra nhan dan
6. | Phan Thj Thanh Binh Thu ky Hoi dong
7. | Nguyén Thi Thanh Xuan To truong to Van phong
8. | Pham Dinh Nhén vién Bao vé

Danh sach nay cé 08 nguoi




IHS /OD-LOD ngay 05 thang 9 nam 2025
pg Truong THPT Lé Quy Pon)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh va doi twong ap dung
l. Quy ché nay quy dinh vé trach nhiém tiép cong dan, vige to chic va hoat
dong tiep cong dan tai Truong THPT Lé Quy Don; trach nhiém tiép cong dan, viéc
to chure va hoat dong tiép cong dan tai nha truong.
2. Quy ché nay duoc ap dung doi voi lanh dao, t6 chuyén mén, to vin phong,

cac bo phén lién quan co trach nhiém to chic tlep cong dan hodc duge giao nhiém
vu tiép cong dan, nguoi truc tiép dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh theo

quy dinh.

Piéu 2. Muc dich ciia viée tiép cong dan

I. Tiép nhan, ling nghe va giai quyét kip thdi cac phan anh, khiéu nai, t6 cdo
cua phu huynh, hoc sinh, gido vién va cong dén.

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

3. Tiép nhan, xu ly, chuyén don khiéu nai — t6 cdo — kién nghi — phan anh
dung tham quyén.

4. Giai quyét kip thoi cac van dé lién quan dén hoc sinh, phu huynh, can bd
— gido vién — nhan vién.

Diéu 3. Gii thich thuit ngir

Trong Quy ché nay, nhiing tir ngir dudi day duogc hiéu nhu sau:

1. “Khiéu nai” 1a viéc cong dan, co quan, td chic hodc can bd, cong chue,
vién chuc theo thu tuc quy dinh phép ludt dé nghi truong xem xét lai quyét dinh
hanh chinh, hanh vi hanh chinh hodc quyét dinh ky luét can bd vién chie khi co
can cur cho rang quyét dinh hoac hanh vi do 1a trai phap luat, xam pham quyén, 1¢i
ich hop phap cua minh.

2. “T6 cdo” 1a viée ca nhan theo thu tuc quy dinh phép ludt béo cho truong
vé hanh vi vi pham phap luat cua bét ky co quan, to chire, ca nhan nao gay thiét hai
hoac de an gay thiét hai dén loi ich cua Nha nudc, quyen va loi ich hop phap cua
co quan, to chuc, ca nhan.

3. “Kién nghi, phan anh” la viéc cong dan cung cap thong tin, trinh bay y
kién, nguyén vong, dé xuat giai phap v6i nha truong vé nhimng van dé lién quan

dén viéc thuc hién chu trucmg, dudng 16i, chinh sach, phap luat, cong tac quan ly
trong céc linh vuc doi song xa hoi thude tham quyén, trach nhiém cua nha truong.



Pidu 4. Pia diém tiép cong dan

Viéc tiép cong dan cia trudong duge dat tai Phong Truyén thong clia nha
truong, bao dam cac diéu kién phuong tién, vt chit cn thiét dé cong dan dén trinh
bay khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh dugc dé dang va thuén lgi. Phong truyén
thong dugc niém yét ndi quy tiép cong dan, lich tiép cong dan va cac quy dinh
khac theo quy dinh cia phép luat.

Chuong II
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 5. TH chire tiép cong din cia Lanh dao nha truong

1. Hiéu trudng truc tiép tiép cong dan dinh ky vao ngay thir 5 cua tudn thir
hai hang thang. Trudng hop Hiéu trudng di vang sé uy quyén cho mét dong chi
Phé Hiéu trudng tiép cong dan thay Hiéu trudng va co trach nhiém bao céo lai véi
Hiéu truong.

2. Hiéu truong tiép cong dan dot xuit khi c6 yéu cau khan thiét trong nhimg
truong hop sau:

a) Vu viéc gay git, phirc tap, ¢ nhiéu ngudi tham gia, lién quan dép trach
nhiém ciia nhiéu co quan, t6 chic, don vi hodc ¥ kién cua cac co quan, 10 chuec,
don vi con khac nhau.

b) Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi c6 thé gay ra hau qua nghiém
trong hodic co thé dan dén huy hoai tai san cua Nha nudc, cua tip thé, xam hai dén
tinh mang, tai san cua nhan déin, anh hudng dén an ninh, chinh tri, trat tu, an toan
x4 hoi.

¢) Theo yéu cdu clia co quan clp trén.

3. Nha trudng phai dam bao céc dieu kién phuong tién lam viéc, vat chét cén
thiét, dam béo trt tu, an todn, van minh noi tiép cong dan dinh ky cua Lanh dao
nha truong;

Diéu 6. T chire tiép cong din clia truong

1. Viéc tb chirc tiép cong dan cua Nha trudong dugc thuc hién trong cac ngay
tht 5 cta tudn tha hai hang thang (trir ngay nghi, ngay lé va té) tai Phong Tiép
cong dan (Phong truyén thong Nha truong). Lénh dao nha truong tryc tiép tiép
cong dén.

2. Déi véi trwdmg hop khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh lién quan den
nhiéu linh vue, Hidu truong cha tri, phdi hop véi cac bé phan lién quan thude Nha
trudng trong viéce tiép cong dan dén trinh bay khiéu nai, 10 cdo, kién nghi, phan anh
theo quy dinh ctia phap luat.

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

a) Hiéu trudng c6 trach nhiém:

- Ctr can bd phu trach tiép cong dan vao cac ngay quy dinh theo lich.
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- Tiép nhan diy du, trung thuc moi théng tin khiéu nai, t5 cdo, phan anh,
kién nghl cla cong dan; 1ap ho so tlep coéng dan theo quy dinh clia phap luat dé to
chirc giai quyet nhimg khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thuge thdm quyen
hodc chuyen nol dung hogc don thu khiéu nai, td cdo, kién nghl phan anh dén co
quan ¢ tham quyén giai quyét theo quy dinh cua phap luat vé giai quyét khiéu nai,
td cdo, kién nghi, phan anh.

- Theo ddi, kiém tra, don ddc viéc giai quyét khiéu nai’, t6 cdo, kién nghi,
phan anh cua céng dan, ddm bao thoi han va néi dung giai quyét theo quy dinh cua
phap luat.

b) Vén phong Nha truong co trach nhigm: Tham muu cho Higu trudng néi
quy t1ep cong dan va niém yét cong khai tai noi tiép cong dan dén khiéu nai, t6
céo, kién nghi, phan anh biét, thuc hién.

B4 tri céc dleu’ kién phgong tién lam viéc, vat cllét can thiét dé cdng dan dén
trinh bay khiéu nai, t6 cdo, ki€n nghi, phan anh dugc dé dang va thuan loi.

¢) Nguoi thue hién nhiém vu tiép cong dén:

- Nguoi thue hién nhiém vy tiép cong dan la vién chuc thudc bién ché cua
trudng, co di tiéu chudn theo Khoan 1 Diéu 34 Luat Tiép «cong dan, duge Thu
truong cac don vi giao lam nhiém vu tiép cong dan tai Dja diém tiép cong dan (sau
ddy goi chung la nguoi tiép céng dan).

- Ngudi tiép cong dan gom:

+ Nguoi tiép cong dan thuong xuyén;

+ Nguai tiép cong dan khi duoc giao.

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

Pié¢u 7. Trach nhiém ciia ngudi tiép cdng din

Trach nhiém cta nguoi tiép cong dan phai duoc thuc hién theo quy dinh tai
Piéu 8 Luat tiép cong dan sb: 42/2013/QH13, cu thé:

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

2. Yéu cau nguoi den khiéu nai, t6 cao, kién _nghi, phan anh néu rd ho tén,

dia chi hoic xudt trinh gidy to tuy than, glay uy quyen theo quy dinh cla phap luat;
c6 don hodc trinh bay rd rang néi dung khleu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; cung
chp thong tin, tai Jiéu can thiét cho viéc tiép nhan, thu ly vu viéc.

3. Co thai dé dung muc, ton trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don khiéu
, t6 cdo, kién nghi, phan anh hogic ghi chép ddy du, chinh xdc noi dung ma
ngu’or] dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huong dan cho ngudi dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh
chap hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phap ludt, két luan, quyet dinh giai
quyet da ¢6 hiéu luc phap luit cia co quan ¢é thdm quyén; hudng dan nguoi khiéu
nai, to c4o, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc ngudi c6 thdm quyén giai

quyet



6

5. Truc tiép xir ly hodc phén loai, chuyén don, trinh nguoi cé thdm quyén xir
ly khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xu ly khiéu nai, td céo,
kién nghi, phan anh cho cong dan.

6. Yéu cau nguoi vi pham néi quy noi tiép cong déan chdm dat hanh vi vi
pham; trong trudng hop can thiet, 18p bién ban vé viéc vi pham va yéu clu co quan
chirc ning xtr ly theo quy dinh clia phap luét.

Pidu 8. Nhiém vu ctia ngudi tiép cong din

I. La ddu mdi tiép xic ban déu véi cong dan dé nim rd muc dich, yéu céu,
nguyén vong cua cong dan; Tiep cong dan dén khiéu nai, to cdo, phan anh, kién
nghi c6 ndi dung thude pham vi chirc ndng tham muu quén ly nha nudc ctia don vi.

2. Khi cong dan dén trinh bay khiéu nai, té céo, kién nghj, phan anh trong
cac truong hop:

- Khi cdng dan dén trinh bay tryc tiép va khong cd don phai huong dan
cong dan viét don khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh hoac ghi chép day du,
trung thuc, chinh xéac ndi dung trinh bay cua cong dan; ndi dung nao chua rd thi dé
nghi céng dan trinh bay thém va ghi vao s6 tiép cong dén theo quy dinh, sau do
doc lai cho cdng dén nghe va d¢ nghi ho ky tén hodc diém chi xac nhén vao van
ban.

- Khi ¢cong dan dén trinh bay va co don v6i ndi dung cuy thé, rd rang, co thé
xéc dinh dugc rd tinh chat vy viée va thude tham quyén giai quyét cua Nha truong
thi tiép nhén cac thong tin, tai li¢u dé bao cao Hi¢u truong giai quyet theo quy dinh
cua phap luat.

- Truong hop nhiéu ngudi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh vé cling
mot ndi dung thi huéng dan ho cir nguoi dai dién dé trinh bay; ghi lai ndi dung
trinh bay va dé nghi nguoi dai dién ky tén hodc diém chi xac nhén vao van ban.

- Trudng hop céng dén trinh bay nhiéu ndi dung, vira ¢ ndi dung khiéu nai,
vira c6 noi dung to cdo, kién nghi, phan anh thi huéng dan céng dan thuc hién viec
khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phap luat.

3. Giai thich, hudng dan cong dan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
theo dang quy dinh ctia phap ludt vé khieu nai, to cdo, kién nghi, phan anh doi vai
vu viée khong thude tham quyen giai quyét cua Hiéu truéng.

4. Viét gidy bién nhén céc thong tin, tai liéu, chimg clr ¢6 lién quan dén
khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh do cong dan cung cap; gidy bién nhan phai
¢6 chir ky cua ngudi cung cap théng tin, tai ligu. Viec tiép nhén thdng tin, tai liéu,
chimg ctr dugc thuc hién bang gidy bién nhén theo Mau s6 02 ban hanh kém theo
Théng tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh tra Chinh
pht quy dinh quy trinh tiép cong dan.

5. Viée tiép nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai, té co, kién nghi, phan 4nh
va viéc huéng dan cong din viét don phai dugc ghi vao S0 tiép cong dan theo quy
dinh hogc dugce nhép vao phan mém co nha truong dir liu vé tiép cong dan. SO
tiép cong dan duge thyc hién theo Mau s6 03 ban hanh kém theo Thong tu sd
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04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 ndm 2021 cta Thanh tra Chinh phu quy dinh
quy trinh tiép cong dan.

6. Viéc phan loai, xtr Iy ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dugc
cdn ¢l vao ban ghi ndi dung trinh bay hodc don cua cong dan va thuc hién theo
Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh tra Chinh
phi quy dinh quy trinh xir ly don khiéu nai, don té cao, don kién nghi, phan anh,

7. Trong truong hop cong dan gay mét trat tu tai Phong Tiép cong dan,
ngudi tiép cong dan phai bdo cdo ngay cho Hi€u trudng va thong bao cho bao v¢
nha trudmg dé co bién phap giai quyét kip thai, 6n dinh tinh hinh an ninh trat ty tai
nha truong.

8. Theo dai, thong ké, tdng hop, 1ap béo céo vé tinh hinh tiép cong dén.

Piéu 9. Quyén ciia ngwoi tiép cong din

1. X4c dinh nhan than ctia ngudi khiéu nai, ngudi tb cdo, nguoi kién nghi,
phéan anh trong truong hop:

- Khi tiép nguoi khiéu nai, ngu’m tlep cong dan yéu cau ho néu rd ho tén, dia
chi va xuét trinh gidy to tiy than, gidy gidi thiéu, gidy uy quyén (néu cé).

- Khi tlep ngudi td cdo, ngudi kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan yéu
cau ngudi td cao, ngudi kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia chi va xudt trinh

gidy to tuy than. Trong qué trinh t1ep ngudi tb cdo, ngudi tiép cong dén phai gitr bi
mat ho tén, dia chi, bt tich ngudi té céo theo quy dinh cua phép luat vé t6 céo.

2. Xac dinh tinh hgp phap cua nguoi dai dién, nguoi dugce uy quyén, luat su
hodc trg giup vién phap ly trong truong hop:

- Co quan, t6 chuc thue hign viéc khleu nai théng qua nguoi dai dién la
nguoi dung dau co quan, to chirc thi nguoi tiép cong dan yéu cau ngudi dai dién
Xudt trinh glay giai thiéu, gidy to tuy than. Trong trudng hop ngudi ding dau co
quan, to chirc uy quyen cho ngudi dai dién theo quy dinh cua phap ludt de thue
hién viée khiéu nai thi nguoi tlep cong dan dé nghi nguoi duge uy quyén xuat trinh
gidy to tiy than, gidy uy quyén clia ngudi (y quyén.

- Nguoi dén trinh bay viéc khiéu nai [a nguoi dai dién, nguoi duoc 1 uy quyén
cua ngu’orl khiéu nai duoc quy dinh tai dlem a khoan 1 Didu 12 Ludt Khiéu nai thi
ngudi tiép cong dan yéu cau xudt trinh gidy t& chimg minh viéc dai dién, uy quyén
hop phap hoic gidy to khac co lién quan. Truong hop ngudi dén trinh bay la ngudi
dai dién, nguoi duoc uy quyen hO’p phép thi nguoi tiép cong dan tién hanh céc thu
tuc tiép nhu dbi voi ngudai khiéu nai.

- Ngum khiéu nai uy quyén cho luit su hodc trg giup vién phap ly thyc hién
vige khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau luat su hoic trg gitp vién phap ly
xudt trinh Thé luat su, Thé tro gitp vién phap 1y va Gidy uy quyén khiéu nai.

3. Nguoi tiép cong dén duoc tir chdi tiép nguoi dén noi tiép cong dén trong
céc truong hop sau day:

- Cong dan khdng xuat trinh gidy to;

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

- Ngudi dang trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi mac bénh
tam thén hodc mdt bénh khac lam mat kha nang nhan thirc hodc kha nang diéu
khién hanh vi cua minh;

- Ngudi ¢6 hanh vi de doa, xtc pham co quan, t6 chire, don vi, ngudi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vy hodc ¢o hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan;

- Nguoi khiéu nai, t6 céo vé vy viée di giai quyét ding chinh séch, phap
luat, duge co quan nha nudc ¢ tham quyen kiem tra, ra sodt, thong bao bang van
ban va da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van ¢o tinh khiéu nai, to cao kéo
dai thi Hiéu truong ra Thong bao tir choi tiep cong dén. Thong bao dugc thuc hién
theo Mau sb 01- ban hanh kém theo Théng tu so 04/2021/TT-TTCP ngdy 01 thang
10 nam 2021 ctia Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dan.

4 Veéu cAu xult trinh Thé Ludt su, Thé tro gitp vién phap ly va Gidy uy
quyén khiéu nai trong trudng hop c6 Ludt su hoac tro gilip vién phap ly dugce
ngudi khiéu nai Gy quyén; tir choi ticp Luét su néu khong xudt trinh theé Luat su,
Thé trg giup vién phap ly va Gidy ty quyén khieu nai.

5. Yéu céu cong dan trinh bay day du, rd rang nhimg ndi dung khiéu nai, té
c4o, kién nghi, phan 4nh, ly do va yéu cau giai quyét, cung cap nhitng tai liéu,
chtmg ¢t ¢6 lién quan dén viéc khieu nai, to cao.

6. Trong truong hgp cong dan khong co gidy uy quyén hodc viéc uy quyén
khong theo dung quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Diéu 12 Luéat Khiéu nai thi
khong tiép nhan ho so vu viée va giai thich 16 1y do, hudng dan cong dén lam cac
thu tuc can thiét dé thuc hién viée khicu nai theo ding quy dinh.

7. Nhiing truong hop khéc theo quy dinh cua phap luét.

Chuwong IV
QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN KHI DEN
PHONG TIEP CONG DAN
Pitu 10. Quyén va nghia vu ciia nguoi dén khiéu nai, td cdo, Kién nghi,
phan anh
1. Khi céng dén dén noi tiep cong dan, nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh c6 cac quyén sau day:
\ a) Thuc hjén quye:“:n khiéu’nai, td cdo theo quy dinh cua phap luét. Trinh bay
vé ndi dung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh;
~ b) Dugc hudng dan, giai thich, vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh cua minh;
¢) Puge khiéu nai, td c4o vé hanh vi, vi pham phép luét cua nguoi tiép cong
dan;
d) Dugc yéu ciu giit bi mat ho tén, dia chi, bat tich, 16 ghi 4m, hinh anh cua
ngudi td cao;
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d) Nhén thong bao vé viéc tiép nhan, két qua xur Iy khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan anh;

e) Truong hop ngudi kh1eu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh khong su dung
théng thao tiéng Viét thi cé quyén st dung nguoi phaen dich;

f) Cac quyén khac theo quy dinh cua phap lugt vé khiéu nai, t6 co.

2. Khi dén noi tiép cong déan, ngudi khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh c6
cac nghia vu sau day:

a) Néu r6 ho tén, dia chi hoac xuat trinh glay to tuy than, glay gidi thiéu, néu
la dai dién cho than nhan thi phai ¢6 gidy uy quyén hop phép, néu la Ludt su giup

do ngum khiéu nai thi phai c6 Thé Luat su; tuan thu ndi quy, quy ché noi tiép cong
dén va thyc hién theo su huéng dan ciia ngudi tiép cong dan;

b) Co6 thai d§ dung muyc, ton trong d6i véi nguoi tiép cong dan; Nghiém
chinh chap hanh néi quy tiép cong dan va hucmg dan clia ngudi tiép cong dan;

c) Trinh bay trung thyc sy viée, cung cép théng tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cua minh va ky tén hodc diém chi xac
nhén nhiing ndi dung trinh bay da dugc ngudi tiép cong dan ghi chép lai;

d) Trudong hop nhiéu nguorl cung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai cir ngudi dai dién dé trinh bay néi dung khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh;

d) Khéng duoc loi dung quyén khiéu nai, td cdo dé gdy roi trat ty ¢ noi tiép
cong dan, vu cdo, xuc pham co quan Nha nudc, ngudi thi hanh céng vu va phai
chju trach nhiém trude phap luat vé néi dung khiéu nai, td cdo cua minh:

e) Gilr gin trat tu va v¢ sinh noi tiép cong dan. Khong dugc mang theo vii
khi, chit nd, chat d& chay va cac loai hung khi khac dén noi tiép cong dan. Khong
dugc tu y ghi 4m, quay phim, chup anh tai noi tiép cong dan.

Chuwong V
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 12. Trach nhiém t6 chirc thue hién.
1. Hiéu truong to chirc tlep cong dan; xem xet giai quyet khiéu nai, to cao,

kién nghi, phan 4nh cua cong dan; phéi hop véi céc té chuyén mén, cac bo phén co
lién quan truc thugc Nha truong thue hién nghiém tic cac nhiém vu, trach nhiém

theo Quy ché nay va qui dinh cia phap luat,

Thanh tra Nha truong phéi horp v6i Té trudng Vian phong theo dai, kiém tra,
don dbc céc bd phan duoc phén céng trong viée thuc hién Quy ché nay.

2. T6 trudng Van phong tham muu Hiéu trudng bé tri noi tiép cong dan tai
dia diém thudn tién, bao dam cac dleu kién phuong tién lam viée, vt chét can thiét
aé cdng dan dén trinh bay khibu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

3. Cac bo phan dugc phén céng c6 trach nhiém phdi hop v6i Thanh tra Nha
trudng xac minh d6i véi céc vu viée khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh lién
quan dén chic nang, nhiém vu ctia don vi minh khi dugc Hiéu truéng giao. Hing
quy, sdu thang, chin thang, hing nim bao cdo bang van ban cho Thanh tra Nha



10

truong vé két qua cdng tac tiép cong dén cua don vi dé Thanh tra Nha truong tong
hgp, bao cao dinh ky voi Hiéu trudng va S¢ GD-DT tinh Quang Ngdi vé cdong tac
tiép cong dan.

Piéu 13. Khen thwéng va xi 1y vi pham

1. TH chure, ca nhan co thanh tich trong cong tac tiép cong dan dugc biéu
duong, khen thuéng kip thoi theo quy dinh cua phap luét.

2. Té chire, ¢4 nhan nao vi pham céc quy dinh cua Quy ché nay thi tuy theo
tinh chét, méc dd vi pham ma bi xu ly theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 14. To chire thye hién

- Hiéu truong nha truong bao cado két qua thyc hién nhiém vu tiép cbng dan,
tiép nhan, xu ly don, giai quyét khicu nai, 16 cao, kién nghi, phan anh dinh ky hoac
dot xuat theo quy dinh.

- Hiéu wruong, phé hiéu truong, van phong, cac t6 chuyén mdn, gido vién,
nhan vién trong nha truong c6 trach nhiém trién khai thue hién nghiém tac Quy
trinh nay.

- Trong qua trinh thuc hién, néu c6 kho khan, vuong mic hodc nhing van
dé méi phat sinh, dé nghi cac bg phan phan anh kip thoi vé Vin phong nha truong
(B phéan vén thu) dé trudmg téng hop ¥ kién, bdo céo lanh dao nha trudng stra doi,
bé sung Quy trinh nay phu hop v&i quy dinh phap luat va tinh hinh thyc te./.




YUY TIEP CONG DAN

Qi VOIS /OD-LOD ngay 05 thang 9 niim 2025
cuabliéu tri Truong THPT Lé Quy Pén)

I. NHUNG QUY PINH CHUNG

1. T4 tiép cong dan c6 trach nhiém to chirc tiép cong dan dén trinh bay khicu
nai, to cao, kién nghi, phan anh tai Phong tiép cong dan cua Nha truong.

2. Muc dich cua viée tiép cong dén:

Tiép nhan nhiing phan anh, thong tin, kién nghi, nhitng van dé‘ co lién quan
dén viéc thuc hién cac chu truong, duong 161, chinh sach, phéap luat vé Giao duc va
Pao tao co lién quan dén nha truong;

Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo vé nhimg vi pham trong chép hanh chinh sach,
phap luat vé Gido duc va bao tao va nhing van dé trong hoat dong cua Nha
trudng, giai quyét nhitng van dé thudc tham quyén;

Hudng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, td cao dung quy dinh.

I1. CONG DAN CO QUYEN VA NGHIA VU

1. Trang phuc phai chinh té, xuat trinh gidy to ca nhan (giay CMND, giay
moi, gidy hen...) cho can bg tiép cong dan;

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

3. Trinh bay trung thuc, khach quan, chinh xac, ngin gon nhitg ndi dung trao
doi, dong gop xay dung, phan anh hodc khiéu nai, t6 céo;

4. C6 trach nhiém cung cap ho so chimg cir ¢6 lién quan khiéu nai, td cdo theo
yéu cau cua can b tiép cong dan;

5. Khong duoc loi dung khiéu nai, t& cédo dé gy réi trt tu noi tiép cong dan,
khéng vu cdo, xuyén tac, xiic pham uy tin, danh dy co quan Nha nudc, nguoi thi
hanh cong vu; khong mang cac chat dé chay, no, chat doc, hung khi...vao noi tiép
cong dan.

II1. CAN BQ TIEP CONG DAN CO NHIEM VU, QUYEN HAN

1. Trang phuc phai chinh té, tu gioi thigu tén, chire vu cua minh dé cong dan
duogc tiép biét. Thuc hién ding cac quy dinh vé tiép cong dan cua Nha nudc va cua
nha truong.

2. Yéu cau cbng dén trinh bay déy du, rd rang nhiing ndi dung khiéu nai, to
cao, ly do va nhimng yéu cau giai quyét, cung cdp cdc tai liéu, chimg cur lién quan

dén khleu nai, t cdo. Lang nghe, ghi chép day du néi dung do cong dan trinh bay
vao so tiép cong dan va doc lai trude khi cong dan ky tén hodic diém chi vao ban

ghi no6i dung.
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3. Néu khleu nai, to cao c6 cin cir, ding tham quyen giai quyet cua nha
truong thi phai tiép nhan don, bao cao cho Hiéu truong dé xem xét, giai quyet Cac
tai liéu, gidy 10 ¢6 lién quan dén viéce khiéu nai, td cao do cong dan cung cap dugce
tiép nhan va phai viét bién nhén diy du.

4. Neu khiéu nai, tb cao da dugc co quan c6 tham quyén xem xét, c6 vin ban

hoac quyét dinh giai quyét cudi cuing ding chinh sach phéap luat thi tra 101 ro va yéu
cdu cong dén chap hanh.

5. Nhimg khiéu nai, td cdo khong thude tham quyen giai quyet cua nha
truong, phai huong din cong dén dén co quan co tham quyén giai quyet Truong
hop khiéu nai, té cdo, phan anh, kién nghi khong thudc tham quyén giai quyét ctia
nha truong, nhung ndi dung ¢o tinh buc xue, phuc tap néu khong xur ly ngay s¢€ gay
ra hau qua nghiém trong, dan dén huy hoai tai san nha nudc, tap thé; xam hai d&én
tinh mang cong dén; lam mét an ninh trat tu an toan xa hdi thi phai ghi nhén va bao
cao ngay cho Higu truong dé co bién phap chi dao, xtr ly kip thoi.

6. Dugc quyén tir chéi khong tiép nhiing cong dan vi pham quy ché, néi qui
tiép cong dan, nhitng ngudi dang trong tinh trang khong lam chii dugc hanh vi cia

minh.
_ 7. Giir bi mat ho, 1én, dia chi, but tich ctia nguoi té cao khi ngudi té cdo yéu
cau. ’ ' : '
8. Nghiém cam viéc can tré, gy phién ha, sach nhidu déi voi cong dén dén
khiéu nai, 10 cao, kién nghi, phan anh.
IV. NHUNG TRUONG HQOP PUQC TU CHOI TIEP CONG DAN
1. Trang phuc khéng chinh 13, thiéu ton trong can bé tiép cong dén;
2. Ngudi dang trong tinh trang say rugu, bia, su dung chat kich thich, chat gay
nghién, mang theo cac vat ghi tai diém 5 muc Il ctia ndi quy nay;
3. Ngud khiéu nai khéng c6 ning lyc hanh vi dan su ddy du; nguoi dai dlen
khong hop phap;
4. Thoi gian khiéu nai va th&i han khiéu nai d hét; viéc khidu nai da cé quyét
dinh giai quyét khiéu nai 1an hai.
V. LICH TIEP CONG DAN

1. Truong THPT Lé Quy DBén bd tri can bd tiép cong dan thudng xuyen tur
ngay thir 2 dén thu 6 hing tuan tai Van phong nha truong. Cu thé nhu sau:

+ Bubi sang: tr 7 gio 30 dén 11 gio,;

+ Budi chiéu: tir 14 gid 00 dén 16 gior 30;

2. Higu trudng, cac Pho Hiéu trudng tryc tiép tiép cong dan dinh ky vao ngay
thir 5 cia tuan thu hai trong thang., -

3. Ngoai vige tlep cong dan dinh ky cua Hi¢u trudng, cac Pho Higu truong,
trudng hop can thiét Hiéu trudng tiép cong dan theo dé nghj cua T trudong to Vin
phong, T6 trudng céc td chuyén mén.
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VL. CHE PQ BAO CAO, LUU TRU

T truong t6 Van phong tong hop két qua tlep cong dan hang thang, Iap bao
céo (theo mau), trinh Hiéu truong ky va giri S¢ Gido duc va Pao tao (qua Thanh
tra SO) trudc ngay 15 hang thang,

Céc loai ho so, don thu ¢6 lién quan... duoc lwu trit theo ding cac quy dinh
hién hanh.

Cac t6, ban, bd phén va cac ca nhan trong Truong thuc hién tdt Noi quy nay
sé duoc biéu duong, khen thuong

Trong qua trinh thyc hién néu c6 phét sinh kho khan, vuéng méc can bé sung
thi b phan dugc phan céng tdng hop bao céo Hiéu truémg xem xét quyét dinh./.
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I. QUY TRINH TIEP CONG DAN (Theo Théng tu 04/2021/TT-TTCP)
Budc 1: Pén tiép va huéng din

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

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

- Hudng dan cdng dan trinh bay néi dung; moi ngoi, gitr trat tu.

- Néu cong dén dén dong ngudi — hudng dan cur dai dién co gidy uy quyen.
Bude 2: Nghe va ghi nhian ngi dung trinh bay

- Hiéu truong, phé hiéu truong (hodc bé phan dugc phan cong) tiép cong
dan lang nghe trung thue, khéch quan.

- Khéng tranh luan, khéng hira vuot tham quyén.

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

Dua theo Luat Khleu nai s6: 03/VBHN-VPQH ngay 06/8/2021 stra dbi bd
sung Luat Khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011.

Noi dung khiéu nai

Xem x¢ét noi dung khiéu nai gén vOi nhiém vu hanh chinh cua nha truong;
dinh hudng xir ly ban dau theo thim quyén; chuyén cho bd phén cé lién quan.

2. N§i dung té cdo

Ghi nhén, 1ap bién ban; chuyén ndi dung cho Hiéu truong dé chi dao xéc
minh; bao mat danh tinh.

3. Kién nghi, phan dnh
Vin thu tiép nhan va chuyén don thu dén bo phan lién quan dé xu ly.
4. Khéng thudc thAm quyén

Van thu huong dan cong dan dén dung noi c6 thAm quyén dé duoc tiép nhan
va giai quyét trong thoi gian sém nhét.

Buérc 4: Giai thich, hwéng din cong déin
- Giai thich rd quy trinh, thoi han giai quyét theo luat.

+ Néu la khiéu nai: 30 ngay ké tir ngay nhéan don;40 ngay dbi voi vu viée
phtrc tap
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+ Néu la tb céo: 30 ngay dé x4c minh, c6 thé gia han thém 30 ngay néu phirc

tap
+ Néu 1a kién nghi, phan 4nh: trudng phai xir ly va tra 101 trong 15-30 ngay
+ Néu vu viéc phire tap — lap phiéu tiép nhan, hen tra 101 bang van ban.
Buéc 5: Chuyén hé so dén nguoi cé thAm quyén
- Van thu l4p hé so, ghi day di vao s0 tiép cong dan va béo cao Hidu trudng.
- Chuyén don cling toan bd gidy t& lién quan cho bd phén xac minh hogc xu
ly.

- Lap Phiéu chuyén don va luu hé so theo quy dinh.

Buée 6: Giai quyét vu viée

Theo Luat Khiéu nai - Luat Té cao:

- Higu truong hodc ngudi c6 trach nhiém xac minh, thu thap thong tin don
thu khiéu nai, té cdo.

- Té chire déi thoai (d6i véi khiéu nai).

- Lap bao cdo két qua.

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

Thoi han:

- Khiéu nai: 30-45 ngay.

- T6 cao: 30-60 ngdy.

- Vu viéc phure tap ¢ thé gia han theo ludt.

Budc 7: Tra loi cong dan

- Hi¢u truong ho#c bd phédn duge phén cong tiép cong dan tra 10i truc tiép
hodc bang vén ban.

- Niém yét két luan trong trudmg hop can thiét.

- Luu hd so dung quy dinh vé luu trir.

11. TO CHUC THU'C HIEN

- Hiéu trwdng nha truong bao céo ket qua thuc hién nhiém vu tiép cong dan,
tiép nhan, xtr ly don, giai quyét khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan anh dinh ky hodc
dot xuét theo quy dinh.

- 11i¢u truong, phd hidu truong, van phong, cac t6 chuyén mén, gido vién,
nhan vién trong nha truong ¢o trach nhiém trién khai thyc hién nghiém tuc Quy
trinh nay.

- Trong qua trinh thuc hién, néu co6 khé khin, vuong méc hodc nhimg van
d& mai phat sinh, dé ‘nghj cac bo phan phan anh kip thoi vé Van phong nha truong
(B6 phén van thu) dé truomg tong hop y kién, bao cdo lanh dao nha truong sua doi,
bé sung Quy trinh nay phu hop voi quy dinh phap ludt va tinh hinh thuce té./.




