UBND HUYEN NHA BE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TRUNG HQC CO SO Poc lap — Tw do — Hanh phic
HAI BA TRUNG
$6: L7° /QP-HBT Nha Be, ngayX thdng 5 ndm 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép cong dan tai Trwong THCS Hai Ba Trung

Céin eir Ludt Khiéu nai ngay 11 théng 11 ndm 2011

Céin cir Ludit T6 cdo ngay 12 théng 6 nim 2018,

Cén cir Ludt tiép céng din ngay 25 thang 11 ndm 2013;

Cén cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26 thing 6 nim 2014 cia
Chinh phit hwéng dén chi tiét thi héanh mot s6 diéu cia Ludt Tiép cong dan;

Céin cit Théng te s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thing 10 ndm 2021 cia
Thanh tra Chinh phii quy dinh quy trinh tiép céng dén;

Cén cir yéu cau thwe hién nhiém vu ciia nha truong.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dén tai
Truong THCS Hai Ba Trung, huyén Nha Be.

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

Pieu 3. Cac bd phén, ca nhan vién chiic cua truong va cac don vi ¢d lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhu Biéu 3;

-Luu: VT, KT. “w

V6 Minh Ty






UBND HUYENNHABE ~~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG HQC CO SO Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
HAI BA TRUNG

QUY CHE
Tiép cong dan tai co quan Truwong THCS Hai Ba Trung
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:£9°/QD-HBT ngay L5 thdng & ndm 2022
cua Hiéu truong Truong THCS Hai Ba Trung)

Chuwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh
Quy ché nay quy dinh vé trach nhiém tiép cong dan; viée to chirc t1ep cong
dan; nhiém vu, quyen han cta can bd cong chic duoc giao nhiém vu tiép cong
dén (sau déy goi tat 13 nguoi tlep cong dan); quyen nghia vy cua cong dan khi

dén noi tiép cong dan; hoat dong tiép cong déan tai noi tiép cong dan clia Truong
THCS Hai Ba Trung.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

1. Nguoi tiép cong dan duge giao nhiém vu tiép cong dan tai co quan
Truong THCS Hai Ba Trung.

2. Nguoti dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh.

3. Co quan, t chire, don vi, c4 nhén lién quan dén cong tac tiép cong dén

Piéu 3. Noi dung, muc dich tiép cong dan

1.Tiép nhan cac thong tin kién nghi, phz’m anh, gép ¥ vé nhirng van d& lién
quan dén cha trwong, duong 161, chinh sich ciia Pang, phéap lugt cuia Nha nudc;

cdng tac quan ly co quan, don vi; hoat dong cta cac co quan, t chirc dé chuyén
dén co quan c6 thAm quyén nghién clu, xem xét giai quyet

2 Tlep nhén cac khiéu nai, t6 cdo, kién nghi phan anh cta cong dan thudc
tham quyén gleu quyet cua thu truéng co quan, to chire, don vi dé tra 1i cho
nguoi kh1eu nai, to c4o, kién nghi, phan anh; chuyén cho thu truéng co quan co
tham quyen giai quyét hodc truc tiép gii quyét theo quy dinh ctia Luat Khiéu nai,
Luat T4 céo.

3. (Giai thich chu tru’O’ng, chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha nudce lién
quan dén néi dung khleu nai, to cdo, klen nghi, phan 4nh cta céng dan gép phan
tuyén truyén phap luét vé khiéu nai, t& cdo cho cong dan.

4. Huong dAn céc & chite, c4 nhan thuc hién cac quyén va nghia vu khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phap luit.

Piéu 4. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viée tip cong dan phai duge tién hanh tai noi tiép cong dan ciia Truong
THCS Hai Ba Trung.



2. Viée tiép cong dan duoc tién hanh cong khai, dan chu, kip thoi; dam bao
khéch quan, binh dang; khong phan biét dbi xtr khi tiép cong dan; ti tuc don gian,
thudn tién; truong hop tiép cong dan dén t6 cdo phai gitr bi mat va dam bao an
toan cho ngudi td cdo theo quy dinh ctia phép luat.

Piéu 5. Pia diém tiép cong din

1. Truong THCS Hai Ba Trung bé tri phong tiép cong dén riéng, dugce bd
tri tai dia di€ém thudn loi cho viéc tiép cdng dan, viéc di lai cua cong dan dén trinh
bay khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh; trang bi phuong tién va céc diéu kién

lam viéc can thiét khac phuc vu cho viéc tiép cong dan cua nguoi duoc phan cong
tiép cong dan thudong xuyén.

2. Tai phong tiép cong dan niém yét: Lich tlep cong dan; ndi quy tiép cong
déan; quy dinh tiép cong dén, giai quyet khiéu nai, to cao theo quy dinh cua phap
ludt, c6 du so ghi chép, theo ddi tiép cong dan, sb tiép nhan don khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan 4nh theo quy dinh.

Pieu 6. Cac hanh vi bi nghiém cam
1. Gay phién ha, sach nhiéu hodc can tro nguoi dén khiéu nai, to cao, kién
nghi, phan anh.

2. Thiéu trach nhiém trong viéc ti€p cong dan; lam mat hodc lam sai léch
thong tin, tai liéu do nguot khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cung cap.

3. Phéan biét doi xtr trong khi tiép cong dan.

4. Loi dung quyén khi€u nai, to cao, kién nghi phan anh dé gay roi trat tu
cong cong.

5. Xuyén tac, vu khong, gay thiét hai cho co quan, t6 churc, don vi, ca nhan.

6. Pe doa, xic pham co quan, t6 chirc, don vi, ngudi tiép cong dan, nguoi
thi hanh cong vu.

7. Kich dong, cudng ép, du do, 16i kéo, mua chudc nguoi khac tap trung
dong nguo1i tai noi tiép cong dan.

8. Vi pham céc quy dinh khéc trong néi quy, quy ché tiép cong dan.

Chwong II
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 7. Tiép cong dan tai Truomg THCS Hai Ba Trung

1. Hiéu trudong phan cong can bd, vién chirc thuc hién tiép cong dan
thuong xuyén theo quy dinh ctua phap ludt.

2. Can b9, vién chuc dugc phan cong 1a ngudi cd trinh d§ chuyén moén, am
hiéu vé chinh sach phap luat, c6 pham chat dao dirc, co6 kinh nghiém k¥ nidng giao
tiép; khi tiép cong dan phai méc trang phuc theo quy dinh cua co quan.

3. Can bg, cong chire chi dugc tlep cong dan tai phong tlep cong dan cua

truong; khéng duoc tiép cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
ngoai phong tiép coéng dén ctia co quan.



Piéu 8. Tiép cong dan cita Hiéu truéng
Higu trudng thuc hién cong tac lanh dao, chi dao cong tac tiép cong dan
clia co quan va truc tiép thuc hién viée tiép cong dén it nhét 01 ngay trong 01

thang tai dia diém tiép cdng dén cta co quan va thue hién viée tiép cong dan theo
khoan 3 Diéu 18 Luat Tiép cong dan.

Didu 9. Pam bao an ninh trit tw tai Phong tiép céng dan

Tai Phong tiép cong dan Truong THCS Hai Ba Trung c6 nhén vién bao vé
co quan lam nhiém vy dam bao an ninh trat tu cac budi tiép cong dan, cb quyen
yéu cau cong dan thyc higén ding quy ché, khong dé cong dén tu y vao Phong tiép
cong dén khi chua c6 su cho phep clia ngudi chu tri tiep cong dan; ngdn chin,
yéu ciu cudng ché dua ngudi c6 hanh vi gy rdi, 1am mét trat tu, an ninh ra khéi
Phong tiép cong dan.

Chwong I1I
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA NGUOI TIEP CONG DAN,
QUYEN VA NGHIiA \4Y CUA CON G DAN KHI PEN
NOI TIEP CONG DAN

Pieu 10. Nhiém vu clia ngwoi ti€p cong din

1. Tiép td chirc, c4 nhan coéng dan dén khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan
anh tai Phong ti€p cong dan cia Truong THCS Hai Ba Trung.

2. Gial thich, huéng din céc td chirc, c4 nhdn cong din thuc hién viée
khiéu nai, t0 cao, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phap luit.

3. Phén loai, tham muu x& ly don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
duge tiép nhén tai Phong tiép cong dan; tham muu thue hién giai quyét don thude
thidm quyén hodc tra 101, hudng dan, chuyen don khieu nai, to céo, kién nghi,
phan 4nh di tiép nhan nhung khong thude thAm quyén giai quyét ctia nha trudng.

4. Tdng hop tinh hinh, két qua cong tac tiép céng dan tai Phong Gido duc
va Bél‘o tao, bdo cdo dinh ky va dot xuét vé Thanh tra S& va UBND Huyén khi ¢6
yéu ciu.

5. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khéc theo quy dinh hodc duge Uy
ban nhén dian Huyén, Phong Giao duc va Pao tao giao.

Picu 11. Nghia vu cia nguwdi tiep cong din

1. Tiép nhan khiéu nai, t0 cao, kién nghi, phan anh lién quan dén ndi dung
khi€u nai t0 céo, kién nghi, phan anh thudc thdm quyén cla nha truong.

2. Co thai d0 nghiém thc, ton trong cong dén, ling nghe, tiep nhén don
khleu nai, t cdo, kién nghi, phan 4nh; ghi chép diy d, chinh Xxac noi dung khiéu
nai, t& céo, kién nghi, phan 4nh do cong dan trinh bay; yéu cau céng dan ky xic
nhan khiéu nai, t& cdo, kiét nghi, phan anh vao sb theo ddi tiép cong dan.

3. Giai thich, hudng dan nguoi dén khiéu nai, t8 cdo, kién nghi, phan anh
chap hanh chi treong, dudng 164, chinh sach phép luat, ket ludn, quyét dinh giai
quyét di c6 hiéu lyc phap ludt clia co quan cé thAim quyén, huéng din ngudi




khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodac nguoi co tham
quyén giai quyét.

4. Trong truong hop cac thong tin to cdo c6 anh hudng truc ti€p dén nguy
hai cho xa hoi can duogc ngén chan ngay thi nguoi tiép cong dan phai bao cdo cho
Hiéu trudng dé xu ly.

Dieu 12. Khi tiép cong din, nguoi tiep cong dan cé quyen

1. Yéu cau ‘nguol khiéu nai, to cao, Iqen nghi, phan anh néu ro ho tén, dia
chi, xuat trinh gidy t&r tiy than, gidy uy quyen (neu ¢6), don hodc trinh bay day
du, rd rang nhing néi dung khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan anh va nhiing yéu
cdu giai quyét; cung cép tai liéu chimg ctr lién quan dén viée khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh; trudng hop cong dan trinh bay bang miéng céc khiéu nai, t6
cdo, kién nghi, phan 4nh néu thiy can thiét thi yéu cau cong dan viét thanh don
(ghi chép lai) va ky xéc nhan hodc diém chi.

2. Tir chéi tiép cong dan trong cac truong hop sau

a) Nguoi trong tinh trang say do ding chét kich thich, nguoi mac bénh tam
than hodc bénh khac lam mat kha nang nhan thic, kha nang diéu khién hanh vi
cua minh.

b) Ngudi ¢6 hanh vi de doa, xic pham nha trudong, ngudi tiép cong dan,
nguoi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi vi pham ndi quy tiép cong dan.

¢) Nguoi khiéu nai, tb cdo vé vu viéc da giai quyét ding chinh sach, phap
ludt dugce co quan nha nude co tham quyen kiém tra, ra soat, thdng bao ban0 van
ban va da duoc tlep, giai thich, hudng dan nhung van ¢d tinh khiéu nai, to cdo
tié€p.

d) Nhing truong hop khac theo quy dinh cua phap luat.

3. Yéu ciu nguoi vi pham noi quy tiép cong dan chdm dit hanh vi vi

pham; trong trudong hop can thiét 1ap bién ban vé viéc vi pham va d& nghi co
quan c6 chic nang xtr ly theo quy dinh cua phap luat.

Pieu 13. Khi dén noi tiép cong dian, ngwoi khiéu nai, to cdo, phian dnh
c6 quyén

1. Trinh bay ndi dung khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh.

2. Puoc huong dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan anh.

3. Khiéu nai, td cdo vé hanh vi vi pham phdp ludt ctia nguo1 ti€p cong dan.

4. Nhan thong bao vé viéc tiép nhan két qua xur 1y khiéu nai, to cao, kién
nghi, phan anh.

5. Trong truong hop ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh khéong st
dung théng thao tiéng Viét thi ¢ quyén st dung nguoi phién dich (theo quy
dinh).

6. Céc quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, to céo.



Dic¢u 14. Khi dén noi tiep cong dan, ngwoi khieu nai, to cdo, kién nghi,
phan anh co6 nghia vu

1. Néu 18 ho tén, dia chi, xuét trinh gidy to ty than, gidy Gy quyén (néu
o).
2. Co thai d6 dung muec, ton trong ngudi tiép cong dén.

3. Trinh bay trung thuc su viée, cung cdp thong tin, tai liéu lién quan dén
ndi dung khiéu nai, to cao, kieén nghi, phan anh; ky hodc diém chi xac nhan nhiing
ndi dung trinh bay da dugc nguoi tiép cong dan ghi chép lai.

4. Nghiém chinh chap hanh néi quy tiép cong dan va thuc hién theo sy
huéng dan ctia nguoi tiép cong dan.

5. Trudong hop nhiéu ngudi cling khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan 4nh vé
mot ndi dung thi phai cir nguoi dai dién trinh bay.

6. Chiu trach nhiém truéc phap luat vé ndi dung khiéu nai, tb céo, kién
nghi, phan anh cuia minh.

Chuwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Can b9, vién chirc Truong THCS Hai Ba Trung thue hién viée
tlep cong dén tai noi tiép cong dén phai chip hanh va thyc hién nghiém tic quy
ché nay. Trong qué trinh t6 chire thye hién, cac tap thé va c4 nhan c¢6 thanh tich
s& duoc khen thudng kip thoi, néu vi pham thi tly theo tinh chit, mic d6 vi pham
bi xtr Iy theo quy dinh cua phéap luat.

Piéu 16. Cac bd phan, ca nhan cla truong, thu truong cac don vi, ca nhéan
c6 lién quan chiu trach nhi€ém thuc hién quy ché ‘nay. Trong qua trinh t6 chirc
thue hién quy ché nay néu cé phat sinh vudng méc, can sira doi, bd sung, Hidu
trudng nha trudng xem xét cho didu chinh cho phtt hop./.
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