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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép cong din, tiép nhan xir ly, gidi quyét don khiéu nai,
t0 cdo ciaa Truong THCS va THPT Nguyén Hué

HIEU TRUONG TRUONG THCS VA THPT NGUYEN HUE
Can cw Nghi dinh sé’ 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cua
Chinh phu Quy dinh chi tiét mét so diéu va bién phap thi hanh Ludt Khiéu nai;
Can cir Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10 thing 4 nam 2019 cua Chinh
phu Quy dinh chi tiet mét so6 diéu va bién phap to chuee thi hanh Ludt To cdo,
Cdn cir Théng ti s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2014 cua
Thanh tra Chinh phu Quy dinh quy trinh tiép cong dan,

Can cik chice nang, nhiém vu, quyén han va co cau té chike cua truong trung
hoc dwoce quy dinh tai Piéu 1é truong trung hoc co so, truong trung hoc pho théng
va truwong trung hoc phé théng cé nhiéu cap hoc ban hanh kém theo Théng tu s6
32/2020/TT-BGDDOT ngay 15/9/2020 cua Bé truong Bo Gido duc va Dao tao.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyet dinh nay Quy ché tiép cong dan, tlep
nhan xtr ly, giai quyét don khiéu nai, t6 cdo cua Truong THCS va THPT Nguyén
Hué tir nam hoc 2025-2026.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Piéu 3. Toan the:,cém bg, gido vién, nhan vién, cha me hoc sinh va hoc sinh
cua truong can cu Quyeét dinh thi hanh./.
Noi nhan: - 2
- Nhu Diéu 3; HIEU TRUONG
- Dang website;
- Luu: VT.
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QUY CHE
Tlep cong dan, tlep nhan xir ly, giai quyet don khiéu nai, t6 cdo cia
Truong THCS va THPT Nguyén Hué
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 46/OD- THCS-THPTNH
ngay £3 thang 9 ndm 2025 cua Truong THCS va THPT Nguyén Hué)

Chuong I: QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy che nay quy dinh vé tiép cong dan, t1ep nhan xu ly, giai quyét don
khleu nai, to céo tai Truong THCS va THPT Nguyén Hug; trach nhi¢m trong cong
tac tlep cong dén, tiép nhan xu ly, giai quyét don khleu nai, td cdo; dia diém, thoi
gian, ndi dung tiép cong dan; kiém tra cong tac tiép cong dan; ché do thong tin
bao cédo; khen thuong va ky luat.

Diéu 2. Poi twong ap dung

Quy ché nay ap dung doi voi Tru'orng THCS va THPT Nguyen Hué ve trach
nhiém ti€p cong dan, tlep nhén xu ly, giai quyét don khiéu nai, t0 cao; vién chure
dugc giao nhiém vu tiép cong dan, tiép nhan xu ly, giai quyét don khiéu nai, to
cdo.

Piéu 3. Muc dich ciia viéc tiép cong din
Lang nghe, tiép nhén cac thong tin, khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh,
gop y klen ctia cong dan vé nhimg hanh vi vi pham cua nha truong, vién chuc

hodc td chirc, ca nhan c6 lién quan d6i véi chu truong, duong 16i cua Pang, chinh
sach, phap luat cua Nha nudc, cong tac thude linh vure nganh gido duc.

Hudng dan cong dan thye hién quyen khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh
ding quy dinh phap luat vé cac van dé thudc tham quyén giai quyét cua nha
truong.

Diéu 4. Nguyén tic trong hoat dong tiép cong din

Viéc tiép cong dan pha1 dam bao cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc don
gian, thudn tién; gitr bi mat va bao dam an toan cho nguoi to céo theo quy dinh
cua phap ludt; thuc hién khach quan, binh dang, khong phan biét doi xir trong khi
tlep cong dén; ton trong, tao diéu kién thudn loi cho cong dan thuc hién viéc khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap luat.

Viéc tlep dai dién cta co quan, to chirc, tiép ngudl nudc ngoai dén khiéu
nai, to cao, kién nghi, phan anh duoc thuc hién nhu déi véi tlep cong dan; khong
dugc tiép cong dan & nha riéng va & ngoai noi quy dinh tiép cong dan cua nha
truong.

~ Thyc hi¢n phan loai, chuyén don, trinh Hiéu truong xu ly khiéu nai, t céo,
kién nghi, phan anh theo ding quy dinh cta phap luat; khong tiét 16 thong tin,
danh tinh ctia ngudi té cdo theo quy dinh ctia phap luat; nha truong phai ap dung
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nhig bién phap can thiét dé dam bao cho ngudi t6 cdo khong bi de doa, tru dap,
tra thu.

Quyén va nghia vu cua cong dan dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh
dugc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 7 Luat Tiép cong dan ndm 2013.

Diéu 5. Pia diém, thoi gian tiép cong dan

Dia chi tiép cong dan: Phong tiép cong dan tai tng trét diy B cua Truong
THCS va THPT Nguyén Hué

Noi tiép cdng dan phai niém yét cong khai lich tiép cong dan, quy trinh tiép
cong dan theo quy dinh.

Lich tiép cong dan.

Tiép cong dan dinh ky

Hiéu truong tiép cong dan dinh ky vao ngay tht hai hang tudn tai Tru s&
chinh

Cac phé Hiéu trudng tiép cong dan vao ngdy tht tu va thir sau hang tuan
tai 2 co so.

(Truong hop trung vao ngay nghi, ngay & thi thyc hién tiép cong dan vao
ngay lam viéc tiép theo lién ké)

Nhan vién van phong tiép cong dan thuong xuyén vao céc ngay lam viéc
trong tuan tai Tru s& chinh (trir ngay nghi theo quy dinh)

Thoi gian tiép cong dén

- Budi sang: Tir 7h30 phit dén 10h30 phut.

- Buoi chiéu: Tir 13h30 phit dén 16h30 phat.

Tiép cong dan dot xuat: Thuc hién theo quy dinh tai Khoan 3, Diéu 18, Luét
Tiép cong dan va theo chi dao cua Hiéu trrong nha truong.

Diéu 6. Truong hop dwoce tir choi tlep cong dan

Nguoi tlep cong dan dugc quyén tir chdi tiép cong dan theo quy dinh tai
Diéu 9 Luat Tiép cong dan nim 2013 va giai thich cho cong dan biét rd 1y do.

Dai véi nhitng vu viée khiéu nai hodc td céo da duogc giai quyét diing quy
dinh cuia phép luét, duoc co quan Nha nudc co tham quyen kiém tra, ra soat, thong
bao bang van ban, nguoi khiéu nai hodc t6 cao da duoc tiép, giai thich, hudng dan
nhung van co tinh khiéu nai, t6 cao kéo dai thi ngudi tiép cong dan ra thong bao
tir choi tiép cong dan.

Khi cong dan vi pham néi quy tiép cong dan, nguorl tlep cong dan yéu cau
cong dan chdm dat hanh vi vi pham; trong truong hop can thiét, nguoi tiép cong
dan 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan ¢ thim quyén xu ly theo
quy dinh cua phap luat.

Chuwong I1: TIEP CONG DAN
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Piéu 7. Thue hién tiép cong din

Khi cong dan dén dia diém tlep cong dén cua truong de klen nghi, phan
anh, khiéu nai, t6 cdo; ndi dung kién nghi, phan anh, khiéu nai, to cao lién quan
dén don vi, vién chuc, to chure, hoat dong cua trudng thude tham quven giai quyet
cua Hiéu truong thi nguoi tiép cong dan co trach nhiém don tiep cong dan xac
dinh ndi dung vu viéc, dong thoi tiép nhan thong tin, tai liéu, bang ching do nguoi
kién nghl phan anh, khiéu nai, té cdo cung cap va bao cao Hiéu truong dé chi dao
thu ly giai quyét.

Khi cong déan di dong ngudi dén dé kién nghi, phan anh, khiéu nai, to cdo
cung mot noi dung, nguoi tiep cong dan hudng dan tap the cu dai dién trinh bay
day du, rd rang ndi dung kién nghi, phan anh, khleu nai, t céo va cung cap nhing
tai liéu, ching cr c6 lién quan dén noi dung kién nghi, phan anh, khiéu nai, to cdo
(neu co).

Piéu 8. Pdi véi nguoi tiép cong din
Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai mac trang phuc chinh t&; co
thai d¢ ding muc, ton trong cong dan, ling nghe va tuan thu nghiém tac ndi quy,

quy ché tiép cong dan. Khéng dugc gy phién ha, sach nhleu thiéu trach nhiém
hodc can trd, tri hoan viée kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 céo ctia cong dan.

Chuén bi ddy du diéu kién, phuong tién lam viéc dé st dung khi tiép cong
dan.

Khi tiép cong dan pha1 kiém tra glay to tuy than cua cong dan (can cudc
cong dan, ho chiéu, gidy gidi thigu, gidy uy quyen) trong truong hop uy quyen
khiéu nai hodc vin ban cur ngum dai dién trong truong hop nhiéu ngudi dén kién
nghi, phan anh, khiéu nai, to céo.

Hudng dan cong dan trinh bay day du, rd rang nhig ndi dung kién nghi,
phan anh, khiéu nai, to céo va cung cap nhimg tai liéu, chirmg ctr ¢6 lién quan dén
viéc kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cao. Kip thoi béo cdo cho Hiéu truong
nhimg vudng mac khi tiép cong dan.

Klem tra va ghi nhén cac tai liu, chirng ctr do ngudi kién nghi, phan anh,
khiéu nai, t6 cao cung cap. Néu cac tai liéu, chimg ctr chua rd rang thi yéu cau
cong dan cung cap bo sung. Khi nhén nhimg tai liéu, hé so do cong dan cung cap,
ngudi tiép cong dan phai 1ap gidy bién nhén theo mau quy dinh.

Diéu 9. Poi véi cong dan

k- Trang phuc phai chinh té, xudt trinh gidy to tiy than nhu (glay CCCD,
gidy moi, gidy hen hoac glay to tiy than khac do co quan nha nudc cép). Néu
cong dan khong truc tiép dén thi co thé uy quyén cho ngum dai dién hop phap
theo quy dinh cua phap luat, nhung ngudi nay phai c6 giay uy quyén, c6 chimg
nhdn cuia co quan nha nudc c6 tham quyén.

2. Thuce hién day du theo ding yéu cdu va hudng din cta can b tiép cong

din va nhan vién bao vé, khong dugc tu y di lai trong tru s¢ lam viéc cua nha
truong.
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3. Trinh bay trung thuc, khach quan, chinh xac, ngén gon nhiing ndi dung
trao déi, gop y, phan anh hoac khiéu nai, td cso.

4. Ky xac nhan ndi dung don trinh bay.

5. Co trach nhiém cung cap hd so, chimg ctr ¢ lién quan khiéu nai, t céo
theo yéu cau cua can b tiép cong dan.

6. Khéng dugce lgi dung khiéu nai, té cdo dé gdy roi trat tu noi tiép cong
dan, khong vu cdo, xuyén tac, xtic pham uy tin, danh dy co quan Nha nudc, nguoi
thi hanh cong vu; khong mang cac chat dé chay, n6, chat doc, hung khi, khau hiéu,
bang ron vao noi tiép cong dan.

7. Khéng tu y quay phim, chup anh, ghi am khi chua duoc sy dong y cua
can bg tiep cong dan tai dia diém tiép cong dén.

8. Trudng hop c6 nhiéu ngudi dén noi tiép cong dan dé khiéu nai, t6 cao
hodc phan anh, kién nghi ciing mét ndi dung thi phai cu dai dién dé trinh bay vai
can bg tiép dan.

9. Bugc hudng dan, giai thich, tra 1oi vé nhimg ndi dung da trinh bay.

' 10. Pugc quyén khiéu nai, tb céo voi Hiéu trudng cia nguoi tiép cong dan
néu hg co nhitng viéc lam sai trai, can tro, phién ha, sach nhiéu trong khi lam
nhiém vu.

11. Doi véi truomg hop t6 cdo, duge yéu clu giit bi mat ho tén, dia chi nguoi
to cao.

12. Roi dia diém tiép cong dan khi hét thoi gian lam viéc.

Chuwong III

. TIEP NHAN XU LY, QUAN LY, GIAI QUYET PON KHIEU NAI,
TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Diéu 10. Thim quyén tiép nhén, xtr 1y don kién nghi, phin 4nh, khidu
nai, t6 cdo
~ Lanh dao truong thue hién nhiém vy thuong truc cong tac tiép cong dan,
ti€p nhan, xir ly don kién nghi, phan anh, khiéu nai, t céo theo quy dinh cua phap
luat.

‘Diéu 11. Quy trinh tiép nhan, xir I, quan ly don kién nghi, phan 4nh, khiéu

nai, to cao
Viée xtr ly don kién nghi, phan anh, khiéu nai, t c4o duoc thuc hién theo
Thong tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 ndm 2014 cua Thanh tra Chinh
phu quy dinh Quy trinh xur ly don khiéu nai, don t0 céo, don kién nghi, phan anh.

Trudng hop kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo thugc thé’m quyéq giai
quyét thi tiép nhan giai quyét theo quy dinh cta phap luat vé khiéu nai, t6 cao
dugc quy dinh tai Ludt Khiéu nai nam 2011, Nghi dinh s 124/2020/ND- CP ngay
19 thang 10 ndm 2020 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bi¢n phap
thi hanh Luat Khiéu nai; Lut Té céo nim 2018, Nghi dinh so6 31/2019/ND-CP
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ngay 10 thang 4 ndm 2019 cua Chinh phu Quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién
phap t6 chirc thi hanh Luét T6 cdo.

Piéu 12. Quan ly, theo di don kién nghi, phin dnh, khiéu nai, to cio

‘ Khi tiép nhan don kién nghi, phan énh, khiéu nai, to cao phai dugc ghi chép
day du theo quy dinh.

Truong hop don kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo trung lap vé ndi
dung, don khong du diéu kién xem xét, xu ly thi thuc hi¢n vige luu don theo quy
dinh.

Cac thong tin kién nghi, phan anh, gép y nhing van dé lién quan dén chu
truong, duong 161, chinh sach cua Dang, phép luat cua Nha nudc, vé cong tac quan
ly cua co quan, don vi thi sau khi tiep nhan, lanh dao truong c6 trach nhiém tap

hop day du cac thong tin va xem xét giai quyét hodc tham muu chuyén co quan
c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh ctia phép luat.

Chwong IV: KHEN THUONG, KY LUAT
Piéu 13. Khen thwéng
~ Thu truong don vi, ca nhan c6 thanh tich trong cong tac tiép cong dan, giai

quyét khiéu nai, to cdo thi dugc khen thuong theo quy dinh cua phap luat.

Picu 14. Ky luat

Thu truong don vi, ca nhan dé xay ra vi pham trong cong tac tiép cong dan,
giai quyét khiéu nai, to cdo thi bi xur ly theo quy dinh cta phap luat.

Chwong V: TO CHUC THUC HIEN
Piéu 15. Kiém tra, bio cio

Lanh dao truong c6 trach nhiém kiém tra, don ddc, hudng dan, trién khai
thuce hién Quy che nay trong pham vi chire nang, nhi¢ém vu quan ly dugc giao. Cu
thé hoa ndi quy tiép cong dan va cong khai, niém yet tai truong.

~ Dinh ky bao cao két qua thuc hién theo quy dinh cho phong Kiém tra-phap
ché So Giao duc.

Trong qua trinh thyuc hién néu cd vudng miéc thi xem xét sira doi, bo sung
cho phu hop./.
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