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TRUONG THCS TU HIEP Poc 1ap — Tw do — Hanh phc
Sb: 175/QD-THCSTH Tir Hiép ngay 17 thang 9 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché va Ngi quy tiép cong dian
Truwong THCS T Hiép ndm hoc 2024 - 2025

TRUONG TRUNG HQC CO SO TU HIEP

Can cir Nghi dinh $6 64/201 4/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh
phii Quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Ludt Tiép céng dan;

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

Can cir Théng tw s6 05/2021/TT-TTCP ngdy 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh
tra Chinh phu Quy dinh quy trinh xu ly don khiéu nai, don to cdo, don kién nghi,
phan anh;

Theo dé nghi ciia Ban thanh tra nhan dan.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché va Noi quy tiép cong
dan trong pham vi Truong THCS Ta Hiép tir nam hoc 2024 - 2025.

Picéu 2. Tét ca can b, gido vién va nhan vién cua nha truong co trach nhiém
thuc hién Quy che va Noi quy tiép cong dan kém theo Quyét dinh nay. Pong thoi
cong b, niém yét rong rii trong cha me hoc sinh theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin: HIEU PHO PHU TRACH
- CB, GV, NLD;

-Ban BDCMHS truong;
- Website truong;

- Luu:VT.

Bui Thi Thu Huwong



) _ QUY CHE TIEP CONG DAN
CUA TRUONG THCS TU HIEP TU NAM HQC 2024 - 2025

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 175/QD-THCSTH ngay 17 thang 9 ndam 2024
cua Truong THCS Tur Hiép)
Chuong I
‘ NHUNG QUY PINH CHUNG
Dieu 1. Pham vi ap dung

Quy ché nay dugc ap dung ddi véi viée tiép cong dan dinh ky hodc dot xuat
cua lanh dao truong, can bo dugc giao nhiém vu tiép cong dan; cong dan dén phan
anh, dé nghi, kién nghi, khiéu nai, td cdo tai Phong tiép cong dan Truong THCS
Tu Hiép.

Piéu 2. Péi twong ap dung

1. Hi¢u truéng, Pho Higu trudng dugce uy quyén, can bo dugc chi dinh cung
tham gia tiép cong dan.

2. Nguoi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh dén trinh bay truc tiép tai tru s&
tiép cong dan hodc dia diém tiép cong dan.

3. Céc ca nhan, bo phan, to chitc ctia don vi ¢6 lién quan dén tiép cong dan.

Pi¢u 3. Muc dich tiép cong dan

1. Hudng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan dnh
dung quy dinh phap luat, gop phan tuyén truyén, pho bién phép luat.

2. Tiép nhan khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh thudc thim quyén ctia Hiéu
truong trudong dé xem xét, giai quyét theo quy dinh ctia phap luét.

Picu 4. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cdng dan phai duoc thyc hién tai Phong tiép cong dan.

2. Viéc tiép cong dan phai dam bao cong khai, dan chu, kip thoi; thi tuc don
gian, thuan tién; gilr bi mat va dam bao an toan cho nguoi td c4o theo quy dinh cua
phap luat; dam bao khach quan, binh dang, khong phan biét dbi xir trong khi tiép
cong dan.

3. Ton trong, tao diéu kién thuan lgi cho cong dan thuc hi¢n quyén khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 5. Pja diém tiép cong dan ctua Phong tiép cong dan trudng 14 noi 1am viéc,
trong gid hanh chinh khi cong dan dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh.

Piéu 6. Phong tiép cong dan S¢ phai niém yét lich tiép cong dan, ndi quy, quy
ché tiép cong dan va mot s6 quy dinh can thiét cia Luat Khiéu nai, Luat T4 cdo,
Luat Tiép cong dan dé cong dan biét va thuc hién viéc khiéu nai, td co dang phap
luat. Phong tiép cong dan duoc trang bi ddy du cac phuong tién, trang thiét bi can
thiét phuc vu cho viéc tiép cong dan duoc thuan loi theo dang quy dinh cta phap
luat va pht hop véi tinh hinh thyc té.



Piéu 7. Viée tir chéi tiép cong dan

Nguoi tir chdi tiép cong dan trong cac trudng hop duge quy dinh tai khoan 1 va
khoan 2 Piéu 9 Luat tiép cong dan va phai giai thich cho cong dan biét 1i do tir chdi
tiép cong dan, dong thoi bao cdo ngudi phu trach tiép cong dan.

Truong hop tir chdi tiép céng dan theo khoan 3 Diéu 9 Luat tiép cong dan thi
Hiéu trudng ra thong béo tir chdi tiép cong dan. Thong bao dugc thyc hién theo mau
ciia Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 ndm 2021 cta Thanh tra
Chinh phu.

Chuong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN
Piéu 8. Trach nhiém tiép cong dan
1. Tiép cbng dan cua lanh dao truong.
a) Tiép cong dan dinh ky

- Pia diém tiép: Phong lam viéc cta lanh dao trudng.

Thoi gian tiép: Hiéu trudng tiép cong dan dinh ki vao ngay 10 hang thang;
néu ngay tiép céng dan trung vao cac ngay thtr Bay, chu Nhat, ngay nghi L&, tét thi
ngay tiép cong dan dugc chuyén sang ngay lam viéc tiép theo.

- Trudng hop Hiéu trudng di cong tac khong tiép cong dan theo lich da dinh
thi Gy quyén cho 01 Phé Hiéu truong tiép. Truong hop can thiét Hiéu truong truong
c6 thé yéu cau To trudng/truong cac Poan thé cung tiép cong dan.

b) Tiép cong dan dot xuat thuc hién trong cac truong hop sau day:

- Tiép cong dan dot xuat thyc hién trong cac truong hop theo quy dinh tai Luat
tiép cong dan va theo yéu cau cua Hiéu truong.

- Hiéu trudng trudng cha tri tiép cong dan dot xuat. Trudng hop Hiéu trudng
truong di cong tac thi ty quyén cho Phé Hiéu truong chu tri tiép cong dan (Thanh
phan tham gia tiép cong dan do ngudi chi tri quyét dinh).

2. Tiép cong dan thudng xuyén tai Phong tiép cong dan trudng

a) Viéc tiép cong dan thuong xuyén tai Phong tiép cong dan truong do can bo (Cac
Phé Hiéu truéng/Can co duoc chi dinh) dugc phan cong nhiém vu tiép nhan va xur
ly don thu thuc hién trong gid hanh chinh vao cac ngay lam viéc trong tuan. Viéc
tiép cong dan duoc ghi day da thong tin vao sb tiép cong dan thuong xuyén, sb tiép
cong dan dinh ky va s6 theo ddi xur Iy don thur va duoc luu tai phong tiép cong dan
cua truong.

b) Pham vi tiép nhan, xir 1y khiéu nai, td cdo, kién nghi, dé nghi, phan anh tai Phong
tiép cong dan truong: Can bo tiép cong dan tiép nhan, xtr Iy khiéu nai, 10 céo, kién
nghi, phan anh vé cac ndi dung lién quan dén viéc thuc hién chire trach, nhiém vu
ctia CB-GV-NLD; nhitng van dé can béo cdo lanh dao Trudng cho y kién chi dao vé
chu trwong, nhirg quy dinh ctia Luat gido duc, quy dinh vé kiém tra, danh gia hoc



sinh, thi dua khen thuéng, vin bang chimg chi,...va c4c vin ban thi hanh khéc; nhimg
ndi dung thudc tham quyén, phan cip quan Iy do trudng thuc hién.
¢) Thoi gian, dia diém tiép cong dan
- Thoi gian tiép cong dan:
+ Budi sang: Tir 7 gid 30 phat dén 11 gio 00 phat.
+ Budi chiéu: Tir 14 gio 00 phut dén 16 gid 30 phit.
- Pia diém tiép cong dan: Phong tiép cong dan cua Truong (Phong HDSP)
Piéu 9. Quy trinh thue hién tiép cong dan
1. Bu6c 1: Pon tiép, xac dinh nhan than cta cong dan
Khi tiép ngudi khiéu nai, nguoi tiép cong dan yéu cau cong dan néu rd ho tén,
dia chi va xuat trinh gidy to tuy than, gidy gidi thiu, gidy uy quyén (néu co, gidy uy
quyén phai c6 xac nhan cta chinh quyén dija phuong noi cu tra). Viéc xac dinh tinh
hop ctia nguoi dai dién, nguoi duge uy quyén, luat su hodc tro gilp vién phép 1y,
thuc hién theo hudng din tai Piéu 6 Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang
10 nim 2021 ctia Thanh tra Chinh phu vé quy dinh quy trinh tiép cong dan.
Khi tiép nguoi to cdo, nguoi kién nghi, phan anh, ngudi tiép cong dan yéu cau
cong dan néu rd ho tén, dia chi va xuat trinh gidy td tuy than.
2. Budc 2: Tiép nhan khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh Khi céng dan dén trinh
bay truc tiép va khong c6 don thi ngudi tiép cong dan hudng dan cong dan viét don
khiéu nai, t6 c&o, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, trung thyc, chinh xac
ndi dung trinh bay ctia cong dan; nodi dung nao chua rd thi dé nghi cong dan trinh
bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe va dé nghi cong dan ky tén hodc diém
chi xac nhan vao vin ban. Trudng hop cong dan dén trinh bay va co don véi ndi
dung cu thé, 5 rang, co thé xac dinh duoc 16 tinh chét vu viée va co quan c6 tham
quyén giai quyét thi nguoi tiép cong dan hudng dan cong dan dén co quan c6 thim
quyén dé dugc xem xét, giai quyét theo quy dinh cta phap luat. Truong hop nhiéu
ngudi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh vé ciing mot ndi dung thi ngudi tiép
cong dan hudéng dan ho cir ngudi dai dién dé trinh bay; ghi lai ndi dung trinh bay va
dé nghi ngudi dai dién ky tén hodc diém chi xac nhan vao vin ban. Truong hop cong
dan trinh bay nhiéu nodi dung, vtra ¢6 ndi dung khiéu nai, vira c6 noi dung td cdo,
kién nghi, phan anh thi ngudi tiép cong dan hudng dan cong dan thyc hién viéc khiéu
nai, t cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap luat. Nguoi tiép cong dan
tiép nhan céac thong tin, tai li¢u, bﬁng ching lién quan dén viéc khiéu nai, td cdo,
kién nghi, phan anh do cong dan cung cap (néu c6) va phai viét, giao gidy bién nhan
cac tai liéu da tiép nhan cho cong dan. Viéc tiép nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai,
t6 c4o, kién nghi, phan anh va viéc hudng dan cong dan viét don phai duoc ghi vao
Sb tiép cong dan.
3. Budc 3: Phan loai, xtr 1y ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dugc can
ctr vao ban ghi ndi dung trinh bay hoac don ctia cong dan.



Truong hop khiéu nai, t6 cdo thudc thim quyén giai quyét cua don vi minh va
du diéu kién thy 1y thi nguoi tiép cong dan tiép nhan thong tin, tai liéu, chimg ctr
kém theo, déng thoi bao cao voi ngudi ding dau don vi thu 1y giai quyét theo quy
dinh ctia phap luat. Viéc thu Iy giai quyét khiéu nai, to cao dugc thuc hién theo Mau
s6 01 ban hanh kém theo Thong tu sé 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nim
2021 cua Thanh tra Chinh phit Quy dinh quy trinh xt Iy don khiéu nai, don t6 cao,
don kién nghi, phan anh.

Truong hop kién nghi, phan anh vé nhitng ndi dung thudc trach nhiém quan
Iy ctia don vi minh thi nguoi tiép cong dan tiép nhan thong tin, tai liéu, dong thoi
bao cao v6i ngudi dimg dau don vi giai quyét, tra 1i theo quy dinh ctia phap luat.

Truong hop khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh khong thudc thim quyén
giai quyét ctia don vi minh thi nguoi tiép cong dan hudng din cong dan viét don giri
dén co quan, to chirc, c6 tham quyén dé giai quyét.

Truong hop khiéu nai, té cdo da dugc giai quyét dung chinh sach, phap luat
thi nguoi tiép cong dan giai thich, huéng dan dé nguoi dén khiéu nai, t6 cao chap
hanh nghiém chinh quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét dinh xir Iy hanh vi vi pham
bi t6 cdo va yéu cdu cong dan cham dit viéc khiéu nai, t6 cdo.

Piéu 10. Quy trinh xir 1i don
1. Tiép nhan don dén: Tiép nhan don tir cAC nguon sau:

- Bon dugc gui qua dich vu buu chinh.

- Bon dugc giri dén dia diém tiép cong dan, bd phan tiép nhan don hodc qua hop
thu gép ¥ cua don vi.

- Pon do Pai biéu Quéc hoi, Poan Dai biéu Qué)c hoi, cac co quan cua Quéc
héi va ctia Uy ban Thuong vu Qubc hoi, Dai biéu Hoi ddng nhan déan, cac ban cta
Ho1 déng nhan dan, Uy ban Mit tran T quéc Viét Nam va cac to chirc thanh vién
ctia Mt tran, co quan bao chi va co quan, td chure, don vi khac chuyén dén theo quy
dinh cua phap luat.

- Pon do lanh dao Pang, Nha nudc va linh dao cac co quan Pang chuyén

2. Phan loai don

a) Phan loai theo ndi dung don, can ct vao ndi dung trinh bay trong don, muc dich,
yéu cau cla nguoi viét don, khong phu thude vao tiéu dé cua don, duoc phan loai
nhu sau: Pon khiéu nai; Pon td céo; Pon kién nghi, phan anh; Pon c6 nhiéu noi
dung khac nhau.

b) Phan loai don du diéu kién xir Iy, don khong du diéu kién xir 1y

- Pon du diéu kién xtr Iy La don dap tmg cac yéu cau sau day:

+ Pon dung chir viét 1a tiéng Viét. Trudong hop don dugc viét bang tiéng nudc
ngoai thi phai kém ban dich dugc cong ching; Pon dugc ghi rd ngay, thang, nam
viét don; ho, tén, dia chi cua nguoi viét don; c6 chir ky hoac diém chi cua nguoi
viét don;



+ Pon khiéu nai ghi 10 tén, dia chi cua co quan, td chirc, c4 nhan khiéu nai;
ndi dung, 1y do khiéu nai, tai liéu lién quan dén ndi dung khiéu nai va yéu cau cia
nguoi khiéu nai;

+Pon tb céo ghi 16 ho tén, dia chi cua nguoi bi td céo; hanh vi vi pham phép
luat bi td cdo; cach thic lién hé v6i ngudi td cao va cac thdng tin khac c6 lién quan

+ Pon kién nghi, phan anh ghi rd ndi dung kién nghi, phan anh;

+ Pon khong rd ho tén, dia chi cua ngudi giri don nhung ¢ nodi dung td cdo
vé hanh vi vi pham phap luat va néu rd ngudi ¢6 hanh vi vi pham phép luat, co tai
liéu, ching ctr cu thé vé hanh vi vi pham phap luat va c6 co s¢ dé tham tra, Xac minh
theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 25 Luat T4 céo.

- Pon khong du diéu kién xu 1y:

+ La don khong dap ung cac yéu cau tai diém a khoan 2 néu trén;

+ Pon dugc giri cho nhiéu co quan, to chire, don vi, ca nhan trong d6 co co to
chtc, don vi hodc nguoi co tham quyén giai quyét;

+ Pon di dugc hudng din mot 1an theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 8 Thong tu
tu 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cta Thanh tra Chinh pht Quy
dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan dnh (Pon khiéu
nai khong thudc thim quyén giai quyét ctia nguoi ding dau don vi, thi nguoi xi 1y
don huéng dan ngudi khiéu nai gui don dén co quan, t6 chue, don vi, nguoi co tham
quyén giai quyét).

+ Pon ¢ ndi dung chong d6i dudng 16i, chi truong ctia Pang, chinh sach
phap luat ctia Nha nude; don ¢6 ndi dung chia ré doan két dan toc, ton gido; don co
101 1€ tho tuc, boi nho, xic pham danh duy, uy tin ctia ca nhan, co quan, t6 chue,
don vi;

+ Pon rach nat, chi viét bi téy x04, khong rd, khéng thé doc duoc.
¢) Phan loai thudc thim quyén giai quyét

- Pon thudc tham quyén giai quyét ciia ngudi dimg dau don vi.

- Pon khong thudc thim quyén giai quyét ctia nguoi ding dau don vi.

d). Phan loai don theo s6 lugng ngudi khiéu nai, ngudi té cao, nguoi kién nghi,
phan anh

- Pon ¢06 ho, tén, chir ky cia mot nguoi.

- Bon ¢6 ho, tén, chir ky cta 02 nguoi trd Ién.
3. Xtr li don
a). Ddi véi don khiéu nai

Pon khiéu nai thudc tham quyén giai quyét Pon khiéu nai thudc tham quyén

giai quyét va khong thudc mot trong cac truong hop khong duoc thu 1y giai quyét
theo quy dinh tai Diéu 11 cta Luat khiéu nai thi nguoi xir Iy don dé xuit ngudi ding
dau don vi thu 1y dé giai quyét theo quy dinh cta phap luat. Viéc thu Iy giai quyét
dugc thyuc hién theo Mau s6 01 ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP.



Pon khiéu nai thudc thim quyén giai quyét nhung chua du diéu kién thu 1y giai quyét
thi hudng dan ngudi khiéu nai bd sung thong tin, tai liéu dé thuc hién viéc khiéu nai
theo quy dinh cta phap luat. Viéc huéng dan duoc thuc hién theo Mau s6 02 ban
hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP.

Pon khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét Pon khiéu nai khdng
thudc tham quyén giai quyét cua ngudi dimg dau don vi minh thi ngudi xt 1y don
huéng din ngudi khiéu nai giri don dén co quan, t6 3 chuc, don vi, nguoi c¢6 tham
quyén giai quyét. Viéc hudéng din chi thuc hién mot 1an theo Mau s 02 ban hanh
kém theo Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP.

Pon khiéu nai khong thudc thim quyén c6 ho tén, chit ky ctia nhiéu nguoi
Pon khiéu nai khong thudc thim quyén giai quyét ctia don vi nhung c6 ho tén, chir
ky ctia nhiéu nguoi thi nguoi xir Iy don hudng dan cho mét ngudi khiéu nai co dia
chi o rang giri don dén dung co quan, to chirc, don vi, nguoi c6 tham quyén giai
quyét. Viéc hudng dan chi thuc hién mét 1an theo Mau s6 02 ban hanh kém theo
Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP.

Xt ly gidy to, tai liéu gdc giri kém theo don khiéu nai Pon khiéu nai c6 gui
kém theo gidy to, tai liéu gbe thi nguoi xtr Iy don phai tra lai cho ngudi giri don gidy
to, tai liéu do.

b) Péi véi don t6 cao

Pon t6 c4o thudc tham quyén xtr 1y Pon té cdo thudc tham quyén giai quyét cta
don vi minh va du diéu kién thu 1y theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 29 Luat T6 cio
thi ngudi xtr Iy don bao cdo nguoi ding dau dé thu 1y giai quyét theo quy dinh. Viée
thu 1y giai quyét duge thuc hién theo Mau s6 01 ban hanh kém theo Thong tu s6
05/2021/TT-TTCP.

Pon t6 cédo khong thude thim quyén xur Iy Pon té cao khong thude thim quyén
giai quyét ciia don vi minh thi ngudi xir Iy don dé xuit véi nguoi dimg dau chuyén
don va cac thong tin, tai liéu kém theo (néu cd) dén co quan, t6 chirc, don vi c6 tham
quyén dé duoc giai quyét theo quy dinh ctia phap luat. Viéc chuyén don t6 céo dugc
thuc hién theo Mau s6 03 ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT- TTCP.

c) Bdi véi cac loai don khac

Pon kién nghi, phan anh Pon kién nghi, phan anh vé nhitng ndi dung thudc trach
nhiém quan 1y cta don vi minh thi ngudi xir Iy don bao cdo, dé xuit nguoi ding dau
giai quyét, tra 101 theo quy dinh ctia phap luat. Pon kién nghi, phan 4nh ma noi dung
khong thudc trach nhiém quan 1y cta co don vi minh thi nguoi xur ly don bao cao,
dé xuat nguoi ding dau quyét dinh viéc chuyén don dén co quan, to chire, don vi co
trach nhiém giai quyét va thong bao cho ngudi giri don. Viéc chuyén don kién nghi,
phan anh duogc thuc hién theo Mau s6 04 ban hanh kém theo Thong tu )
05/2021/TT-TTCP.



Pon ¢6 nhiéu nodi dung khac nhau Pon c6 ca ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan 4nh thi ngudi xir Iy don huéng dan nguoi giri don tach riéng timg ndi
dung giri dén diing co quan, t6 4 chirc, don vi, ca nhan c6 tham quyén giai quyét.
Viéc hudng din duoc thuc hién theo Mau sé 04 ban hanh kém theo Thong tu s6
05/2021/TT-TTCP.

Pon thudc thim quyén giai quyét ciia co quan tién hanh té tung, thi hanh 4n Pon
thudc thAm quyén giai quyét ciia co quan tién hanh t6 tung, thi hanh an thi nguoi xir
ly don huéng dan giri don hodc béo cdo, dé xuit ngudi dimg dau quyét dinh viéc
chuyén don dén co quan c6 tham quyén dé duogc giai quyét theo quy dinh cta phap
luat.

Pon thudc thim quyén giai quyét ciia Qudc hoi, Hoi dong nhan dan cac cap Ngudi
xtr Iy don hudng dan giri don hodc bao cdo ngudi dimg dau quyét dinh viéc chuyén
don dén co quan c6 tham quyén dé duoc giai quyét theo quy dinh cta phép luat.

Pon thudc trach nhiém giai quyét cta to chire chinh tri, t6 chirc chinh tri - xa hoi,
t6 chirc chinh trj - xa hoi - nghé nghiép, t6 chirc xa hoi, to chtrc xa hoi nghé nghiép
va cac t6 chire ton gido Pon c6 ndi dung lién quan dén td chiic, hoat dong cua t6
chtrc chinh tri, to chuc chinh tri - X4 hoi, to chirc chinh trj - x3 hoi - nghé nghiép, to
chie x3 hoi, t6 chirc xa hdi - nghé nghiép va céc t6 chirc ton gido thi nguoi xir Iy
don huéng din giri don hodc bao cao ngudi ding dau don vi quyét dinh viéc chuyén
don dén t6 chirc co trach nhiém giai quyét theo quy dinh cua phéap luat va Piéu 18,
Quy ché hoat déng cua t6 chirc do.

Pon thudc thim quyén giai quyét ctia don vi su nghiép cong lap, doanh nghiép
nha nude va cac don vi, to chitc khac Pon lién quan dén t6 chue, hoat dong ctuia don
vi su nghiép cong lap, doanh nghiép nha nuéc va cac don vi, to chirc khac thi nguoi
xtr Iy don huéng dan hodc chuyén don dén don vi, doanh nghiép d6 dé giai quyét
theo quy dinh cua phap luat.

Pon khiéu nai, t6 céo, don kién nghi, phan dnh vé nhiing vu viéc co tinh chét phuc
tap Pon khiéu nai, t6 cdo, don kién nghi, phan anh vé vu viéc phtc tap, ton dong,
kéo dai, co sy tham gia ctia nhiéu ngudi; vu viéc co lién quan dén chinh sach dan
toc, tbn gido, an ninh chinh tri va trat ty an toan xa hoi thi nguoi xi Iy don phai bao
c40 v6i nguoi dimg dau don vi dé kip thoi ap dung cac bién phap xir Iy theo tham
quyén hodc dé nghi véi cac co quan, to chirc, don vi c6 thim quyén ap dung bién
phap xur ly theo quy dinh cta phap luat./.

d) Viéc luu don Viéc luu don dugc thuc hién dbi voi cac loai don sau:
Pon khong du diéu kién xur 1y quy dinh tai diém b khoan Diéu 10 ciia Quy
ché nay.

Pon khiéu nai c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hiéu luc phap luit ma
khéng thudc trudng hop quy dinh tai Diéu 38 Nghi dinh sd 124/2020/ND-CP ngay



19 thang 10 nam 2020 ctia Chinh phi quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi
hanh Luat Khiéu nai.

Pon t6 cao di c6 két luan ndi dung td cédo va quyét dinh xtr 1y t6 cdo da co hiéu
lyc phap luat ma ngudi té c4o khong cung cip duoc thong tin, tai liéu,
ching ctr moi.

Chuong 111
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 11. Hiéu lwc thi hanh

Can b, gido vién va ngudi lao dong truong co trach nhiém quan triét va to
chtrc thue hién nghiém Quy ché nay. Quy ché ¢ hiéu luc ké tir ngay ki va hity bo
cac Quy ché trude d6. Trong qué trinh thuc hién néu c6 van dé vudng mac can diéu
chinh, bd sung Quy ché thi To trudng t6 Van phong tham muu trinh Hiéu xem xét
Quyét dinh./.



NQI QUY TIEP CONG DAN

I. CONG DAN PEN KHIEU NAI TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH
TAI TRU SO TIEP CONG DAN CUA TRUONG PHAI THU'C HIEN CAC
NOI DUNG SAU

1. Néu 3 ho tén, dia chi, xuat trinh glay to tly than, gidy Gy quyen (neu cd);
tuan thit Noi quy tiép cong dan va huong dan cia can bo, cong chure T6 tiép cong
dan trong viéc dang ky, thuc hién quyén khiéu nai, td céo, k1en nghi, phan anh.

2. Gitr gin trat tu, gilr Ve sinh chung; ton trong ngu’ol tlep cong dan; nghiém
cam viéc kich dong, gay r01 trat tw, Xuy@n tac, vu khéng, xdc pham uy tin, danh
du ctia can bo, vién chuc tiép cong dan, nguoi thi hanh cong vu.

3. Khong dugc can thi€p, du, nghe khiéu nai, t6 cao cua nguoi khac; truong
hop nhiéu ngudi (tir 05 ngudi trd 1én) cung khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh
veé mdt ndi dung thi phai ctir nguoi dai dién de trinh bay.

4. Trinh bay trung thue su viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén nodi
dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; ky tén hoac diém chi x4c nhan nhing
ndi dung trinh bay da dugc nguoi tlep cong dan ghi chép lai.

5. Khong dugc mang cac vat dé chay, nd, chat doc hai, hung khi, stic vat vao
noi tiép cong dan.

6. Khong dugc ty y sit dung phuong tién ghi am, ghi hinh khi chua duoc sy
cho phép ctia ngudi chu tri tiép cong dan.

7. Khong dugc cing, treo khau hiéu, bang ron; dan cac loai gidy to khong
duge phép theo quy dinh trong khu vyc tiép cong dan.

8. Puoc quyén khiéu nai, to cao vé nhiing hanh vi vi pham phap luat, can tro,
gay phlen ha, sach nhiéu ctia can bo, cong chrc tiép cong dan.

II. CAN BQ, CONG CHUC LAM NHIEM VU TIEP CONG DAN PHAI
THU'C HIEN CAC NQI DUNG SAU

1. Khi tiép cong déan, nguoi tiép cong dan phai dam bao trang phuc chinh té,
deo thé cong churc, vién chirc hodc bang tén theo quy dinh.

2. CH thai d6 ding muc, ton trong cong dan, khong sach nhiéu, gay phién ha
hodc can trd dbi véi nguoi dén khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan anh.

3. Léng nghe, tiép nhan don khiéu nai, t céo, klén ngh1 phan anh hoac ghi
chép day du, chinh xac noi dung ma nguoi kh1eu nai, to Cao phan anh, kién nghj
trinh bay; hudéng dan cong dan thyc hién quyen khiéu nai, to c4o, kién nghi, phan
anh dén ding co quan hodc ngudi c6 tham quyen giai quyét.

4. Giai thich, huéng din cho ngudi khiéu nai, t céo, phan anh, kién nghi chap
hanh chu truong, duong 16i, chinh sach cia Pang va phéap luat cia Nha nudc; Cac
két luan, quyét dinh giai quyét da c6 hiéu luc phéap luat cua co quan cod thém
quyén.

5. Gitr bi mat ho tén, dia chi, but tich cta nguoi t6 cao khi nguoi t cao yéu

III. NGUOI TIEP CONG DAN PUQC TU CHOI TIEP NGUOI PEN
NOI TIEP CONG DAN TRONG NHUNG TRUONG HQP SAU

1. Ngudi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi méc bénh tim
than hodc mot bénh khac lam mat kha nang nhan thirc hodc kha nang diéu khién
hanh vi ctia minh;



2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xuc pham co quan, to chue, don vi, nguoi tiép
cong dan, ngudi thi hanh cong vy hodc co hanh vi khac vi pham noi quy noi tiép
cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu viée da giai quyét dung chinh sach, phap luat,
dugc co quan nha nude c6 thim quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang vin ban
va da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van ¢d tinh khiéu nai, td céo kéo
dai;

4. Nhitng truong hop khac theo quy dinh ctia phéap luat.
IV. LICH TIEP CONG DAN

1. Can bo, ¢6ng chirc lam cong tac tiép cong dan thudng xuyén tai Phong tiép
cong dan (phong HPSP) vao c4c ngay 1am viéc trong tuan.

2. Hiéu truong (hoac Phé Hiéu truong duoc uy quyén) tiép cong dan vao ngay
10 hang thang (néu triing vao ngay nghi hang tuan, nghi I8, tét thi ngay tiép cong
dan s& duoc tién hanh vao ngay l1am viéc tiép theo).






