UBND HUYEN HOC MON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TRUNG HQC CO SO Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
NGUYEN AN KHUONG
S6: 4% /QP-NAK Héce Mén, ngay 05 thang 9 nim 2022
QUYET DPINH

Vé viéc Phan cong nhén sy va ban hanh Quy ché tiép cong dan

cia trwong THCS Nguyén An Khuwong

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGUYEN AN KHUONG

Cén clr Quyét dinh s6 10/QD-UB ngay 21 thang 3 nim 1994 ciia Uy ban nhan dan
Huyén Hoc Mén vé viéc thanh 1ap truong THCS Nguyén An khuong;

Can cir thong tu S6: Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 09 niam 2020
cua Bo Gido duc va dao tao ban hanh Piéu 1¢ truong trung hoc co s, truong trung hoc
phd thong va truong phd thdng c6 nhiéu cap hoc;

Céan cu Luat Khiéu nai ngay 11/11/2011:

Can ctr Luat T6 cdo ngay 11/11/2011;

Céan ctr Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 ctia Chinh phu Quy dinh
chi tiét mot sé didu cua Luat Khiéu nai; Nghi dinh s6 76/2012/ND-CP ngay 03/10/2012

cua Chinh phu Quy dinh chi tiét mét s6 diéu cua Luat T4 céo;

Cén ctr Thong tu s6 07/2011/TT-TTCP ngay 28 thang 7 nim 2011 cta Thanh tra
Chinh phu vé huéng dan trinh tu, thu tuc tiép cong dan;

Can ctr Quyét dinh 16/2012/QB-UBND cua Uy Ban Nhan Dén Thanh phé Hd Chi
Minh ban hanh ngay 18 thang 4 ndm 2012 “vé ban hanh Quy dinh tiép cong dan va xtr ly
don khiéu nai, t6 céo, don phan 4anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 céo trén dia
ban Thanh phé Ho Chi Minh”; Quyét dinh sé 03/2009/QD-UBND ngay 16/3/2009 cta
UBND huyén Héc Mén vé ban hanh Quy dinh tiép cong dan, xtr ly don, giai quyét tranh

chip, khiéu nai, tb céo trén dia ban huyén Héc Mon,
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QUYET PINH:

Piéu 1. Phan cong nhan sy tiép cong dan (theo danh sach dinh kém) va ban hanh
kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dén tai truong THCS Nguyén An Khuong

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

Piéu 3. Cac Ong (ba) c6 tén noi didu 1, can bd cong chire, vién chire, gido vién va
ngudi lao dong cia truong THCS Nguyén An Khuong va cac td chirc, ca nhan cé lién

quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Phong GDDT (b/c);
- Nhu Piéu 3 (t/h);

- Luu: VT, TTr.




STT HQ VA TEN Chiic vy
1 | Ong Lé Thanh Tam Hiéu truong
2 | Ba Chung My Quyén Phoé Hiéu truong
3 | Ba Kim Huynh Tam Pho Hi¢u trudng
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QUY CHE

Chuong 1.
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi ap dung:

Quy ché nay quy dinh cong tac tiép cong dan thuong xuyén tai co quan nham nang
cao hiéu qua cong tac tiép cong dan theo quy dinh cua phap luét.

Quy ché nay duogc ap dung d6i véi viec tiép cong dan cua co quan, cla cic cé
nhan duoc giao nhiém vu tiép cong dan va déi véi cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh tai phong Tiép cong dan cta co quan.

Piéu 2. Muc dich ap dung:

Quy ché nay xac dinh 13 trach nhiém cta t6 chirc va c4 nhan co thim quyén trong
cong tac tiép cong dan va nham thuc hién nhitng muc dich sau:

1. Tiép nhén cac thong tin, kién nghi, phédn anh gép y nhitng van dé c¢ lién quan
dén chu truong, chinh sach phéap luit cuia Nha nudce va cia nganh gi4o duc tai co quan.

2. Tiép nhan céc khiéu nai, t cdo, kién nghi, phin 4nh thuc thdm quyén giai
quyét cua co quan dé xem xét, gidi quyét hodc tra 1oi cong dan theo ding quy dinh cuta
phép luat.

3. Huéng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, té céo va nghia vu ctia nguoi
khiéu nai, té co dang quy dinh ctia phap luét.

Chuong 2.
NHUNG QUY PINH CU THE
I. VIEC TIEP CONG DAN THUGONG XUYEN TAI CO QUAN

Diéu 3. Viéc tiép cong dan dinh ky cua co quan dugce t6 chirc nhu sau:

1. Pia diém tiép: tai Phong Tiép cong dan, trong khudn vién truong THCS
Nguyén An Khuong;

2. Thoi gian tiép:
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- Budi séng thir hai, ba, thir nim, thir sau hang tuan.

- Budi chiéu thir ba, thir nim, thir sdu hang tun.

- Sang Tur 8 gio 00 dén 10 gid 30 néu trang vao ngay nghi, ngay 1& thi Phong Tiép
cong dan bd tri vao ngay 1am viéc lién ké;

- Chiéu Tir 14 gio 00 dén 16 gio 00 néu trung vao ngay nghi, ngay 18 thi Phong
Tiép cong dan bd tri vao ngay lam viéc lién ké;

Piéu 4. Quy trinh tiép cong dén tai budi tiép cong dan cta co quan dugc thuc hién
nhu sau:

1. Cong dan dén Phong Tiép cong dan dugc can bo tiép cong dan hudng din ghi
ndi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh cua minh vao Phiéu tiép cong dan theo
mau do Phong Tiép cong dan cung cip;

2. Trén co s& ndi dung cong dan trinh bay tai Phiéu tiép cong dan, sau khi ra soat
ndi dung cong dén trinh bay, can bd chu tri budi tiép dan xem xét ndi dung khiéu nai, t
céo, kién nghi, phan anh cta cong dan trinh bay tai Phiéu tiép cong dan, béo cdo Hiéu
trudng dé quyét dinh viéc tiép cong dan;

- Truc tiép nghe cong dan trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
cua minh;

- Huéng dan, tra 101 cac khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cta cong dan theo
cac quy dinh cua Luét Khiéu nai, Luat T4 c4o hién hanh;

- Két luan (ban hanh cAc vin ban, thong bao ¥ kién két luan), tién hanh kiém tra,
x4c minh, giai quyét ddi véi sy viéc cong dan trinh bay tai budi tiép cong dan (néu co)

theo trinh tu quy dinh.

II. NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAN BO TIEP CONG DAN
TAI PHONG TIEP DAN

Piéu 5. Trach nhiém chung:

Céan bd, cong chirc duge giao nhiém vu tiép cong dén va nhing nguoi duge giao
nhiém vu lién quan dén cong tac tiep cong dan khi lam nhiém vu tai Phong ti€p cong dan

phai méc trang phuc chinh té, deo thé cong chirc, vién chirc theo quy dinh.

Piéu 6. Khi tiép cong dan, cdn b tiep cong dan c6 quyen han, nhiém vu sau:
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1. Thyc hién day da quy trinh tiép cong dan theo quy dinh cta phap luit vé khiéu

nai, tb cao;

2. Ling nghe, ghi chép vao sb theo doi tiép cong dan nhing ndi dung co lién quan
do cong dan trinh bay. Yéu cau cong dan cung cép cac ho so, tai lidu c6 lién quan dén noi
dung su viéc;

3. Pugc quyén tir chdi tiép cong dan trong céc truong hop sau day:

a) Cong dan dén khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh vé vu viéc da duoc kiém tra
xem xét va da c6 quyét dinh hodc két luan gidi quyét cia co quan c6 thim quyén theo
quy dinh ctia phap luét va da duoc tra 101 cac théng tin day du;

b) Céng dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh ¢4 hanh vi vi pham Quy
ché tiép cong dan nay.

Diéu 7. Viéc xir ly khibu nai khi tiép cong dan tai Phong Tiép cong dan thuc hién
nhu sau:

L. Truong hop cong dan tryc tiép dén trinh bay khiéu nai ma khiéu nai d6 thudc
thim quyén giai quyét cta co quan, cén bo tiép cong dan huéng dan cong dan viét thanh
don hodc 1ap thanh vin ban ghi lai noi dung khiéu nai cong dén trinh bay va yéu cau
ngudi khiéu nai ky tén hoic diém chi vao vin ban d6; vao sb theo ddi khiéu nai; chuyén
don khiéu nai cua cong dan dé bao cdo Hiu trudng xem xét, gidi quyét theo quy dinh cua
phap luat.

Néu vu viéc khidu nai khong thudc thim quyén giai quyét cua co quan thi hudng
dan (bdng vin ban) cong dan khiéu nai dén co quan c6 thim quyén giai quyét.

2. Truong hop cong dan dén gui don khiéu nai, can bo tiép cong dan tiép nhan don
va xur ly theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay.

Pidu 8. Viéc xur ly t6 cdo, kién nghi, phan anh khi tiép cong dan tai Phong Tiép
cong dan thuc hién nhu sau:

1. Trudng hop cong dan truc tiép dén trinh bay tb céo, kién nghi, phan anh, cn b
tiép cong dan ghi chép ndi dung; vao sé theo ddi; dbi voi to cdo, dé nghi nguoi t6 céo ky

tén hodc diém chi vao bién ban ghi ndi dung té cao; ddi vai kién nghi, phan anh, xét thay

can thiét hodc cong dan yéu cau thi dé nghi ho ky tén.
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Neéu t6 céo, kién nghi, phdn anh thugc tham quyén giai quyét ctia co quan thi

chuyén hd so & céo, kién nghi, phan anh cta cong dan dé bao céo Hiéu trudng xem xét,
gidi quyét theo quy dinh cta phép luat.

Néu t6 céo, kién nghi, phan anh khong thudc thim quyén giai quyét cta co quan
thi huéng dan (bang vin ban) cong dan dén co quan c6 thim quyén giai quyét.

2. Truomg hop cong dan dén giri don td cdo, kién nghi, phan 4nh, can bo tiép cong
dan tiép nhan don va xtr 1y theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay.

Chuong 3.
NHUNG QUY PINH KHAC
I. QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN KHI PEN
PHONG TIEP DAN

Diéu 9. Khi dén Phong Tiép cong dan, cong din cb cic quyén sau:

1. Thuc hién quyén khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan anh theo dung cac quy dinh
cua Luat Khiéu nai, Luat T6 cao hién hanh;

2. Pugc huéng dan, giai thich, tra 16i (bdng vdn bdn) vé nhimg ndi dung minh
trinh bay ( néi dung lam viéc dwoc ghi vao bién ban, co chit ky cua nhitng nguoi tham
du) ;

3. Bbi véi truong hop to cdo, dugc yéu cau gilt bi mat ho tén, dia chi, but tich, 101
ghi am, hinh anh cta nguoi to céo.

4. Truong hop nhiéu nguoi khi€u nai, to cdo vé cung mot ndi dung thi phai cur
ngudi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cdo. Ngudi dai dién phai 1a nguoi
khiéu nai, t cdo va viéc cir dai dién duoc thuc hién nhu sau:

a) Truong hop co tir 5 dén 10 nguoi khiéu nai, to cdo thi ngudi tiép cong dén yéu
cau ho cir 1 hodc 2 nguoi dai dién lam viéce;

b) Truong hop coé trén 10 nguoi khiéu nai, t6 cdo trd 1én thi c6 thé ctr thém nguoi
dai dién, nhung khong qua 5 ngudi.

Piéu 10. Khi dén Phong Tiép cong dan, cdng dan c6 cac nghia vy sau:

1. Xuét trinh gidy to ty than, tuan tha ndi quy noi tiép cong dan va thuc hién theo

su hudng dan cua cén bg tiép cong dan;



-8-
2. Trinh bay trung thyc sy viéc, cung cép tai liéu lién quan dén ndi dung khi€u nai,

td cdo, kién nghi, phdn 4nh ctia minh va ky tén hodc diém chi vao bién ban x4c nhan
nhitng ndi dung da trinh bay;
3. Thyc hi¢n dung quyén va nghia vu ctia nguoi khiéu nai, to céo, kién nghi, phan

anh theo quy dinh ctia phap luat;

4. Giit gin trat tw va vé sinh noi tiép cong dan. Khong duoc mang theo vii khi, chét
nd, chét d& chay dén noi tiép cong dan. Khong dugc tu y ghi am, quay phim, chup anh tai
noi tiép cong dan. Khong ubng rugu, bia khi dén lién hé, lam viéc tai phong Tiép cong
dan.

5. Khéong dugc loi dung quyén khiéu nai, t céo dé gdy 16i trit tu & noi tiép cong
dan; vu cdo, xtic pham co quan Nha nudc, nguoi thi hanh cong vu va phai chiu trach
nhiém trudc phap luat vé nhitng ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cua

minh.

II. MOI QUAN HE GIUA PHONG TIEP CONG DAN VOI
CAC CA NHAN, BO PHAN TRONG PON VI CO LIEN QUAN TRONG CONG TAC
TIEP CONG DAN, GIAI QUYET BON KHIEU NAI, TO CAO, KIEN NGHI,
PHAN ANH

Piéu 11. Phong Tiép cong dan c6 trach nhiém, quyén han sau:

1. Niém yét lich tiép cdng dan, Quy ché tiép cong dan va mot sé quy dinh cin thidt
ctia Ludt Khiéu nai, Luat Té cao hién hanh dé cong dan biét, thuc hién viéc khidu nai, t6
cdo, kién nghi, phan anh dung phap luat;

2. Tiép cong dan; huéng dan, giai thich, van dong, thuyét phuc cong dén thyc hién
ding duong 16, chinh sach cua Dang va phdp luat cua Nha nu6e ( néi dung lam viée
dwgc ghi vao bién ban, cé chit ky cua nhitng nguoi tham du);

3 Tiép nhan don khiéu nai, to c4o, kién nghi, phan anh;

4. Phan loai, xir ly khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan &nh;

5. Cung cép tai liéu, thong tin va tham gia hop xur ly v6i co quan khi phét sinh don

khi€u nai, t0 cdo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai quyét cua co quan;
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6. Y€u cau cdc cd nhan, by phén trong don vi ¢6 lién quan cung cép tai liéu, thong

tin can thiét hodc tham gia y kién nham xu ly, gidi quyét don thu khiéu nai, t6 c4o, kién
nghi, phan 4nh do Phong tiép c6ng dan chu tri;

7. Tong hop béo céo két qué va thong bao két qua tiép cong dan cla co quan tai
Phong Tiép cong déan theo quy dinh tai don vi va cac cap thim quyén c6 lién quan.

Piéu 12. Cac ca nhén, by phan trong don vi, cac td chic, ca nhan lién quan co
trach nhiém sau:

1. Thyc hién vin ban chuyén don thu, vin ban yéu cau cung cép thong tin, tai liéu,
bao cdo ndi dung giai quyét vu viée do co quan chuyén dén theo quy dinh cta phép luat.

2. Phéi hop véi co quan xir Iy cac van dé phat sinh khi cong dan dén khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan 4nh tai Phong tiép cong dan c6 lién quan dén c4 nhan, bd phén trong
don vi theo yéu cau cia Hiéu trudng.

3. Chép hanh nghiém tic céc y kién két luan, chi dao cua Hiéu truéng tai budi tiép

dén, bao cdo két qua thuc hién dang thoi han quy dinh.

Chuong 4
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 13. Cac c4 nhan, by phan trong don vi, cac td chuc, c4 nhan c6 lién quan va
cong dan khi dén 1am viéc tai Phong Tiép cong dan c6 nghia vu chdp hanh ding Quy ché
nay.
Piéu 14. Ca nhén co6 thanh tich trong cong tac tiép cong dan thi dwgc khen
thuéng; c4 nhan vi pham thi ty theo tinh chit va mtrc d6 vi pham s& bi xur ly theo quy

dinh ctia phap luat./.




