UY BAN NHAN DAN QUAN 12 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG HQC CO SO Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc
NGUYEN VINH NGHIEP

$6:.Z) HIQB-NVN Qudn 12, ngaydQthdng § nim 202.4

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché tiép cong dan
Nim hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC CO SO NGUYEN VINH NGHIEP

Cdn cit vao quyét dinh sé 28/0P-UBND Huyén Héc Mon ngay 27 thang
3 nam 1996 ciia UBND Huyén Hoc Mon vé viéc thanh Idp truong Trung hoc co
s¢ Ba Diém 3;

Céin cit vao quyét dinh sé 35/0D-UBND ngay 31 thang 3 nam 2009 ciia UBND
Qudin 12 vé viéc doi tén truong Trung hoc co sé Ba Diém 3 thanh Idp truong
THCS Nguyén Vinh Nghiép;

Cdan cir Diéu 16 Triwong THCS, truong THPT va triwong phé théng ¢
nhiéu cdp hoc ban hanh kém Théong e 56 12/2011/TT-BGD DT ngay 28/3/2011
cua Bo Truong Bo Gido duc va DPao tao,

Cdan cir Nghi dinh s6 89/1997/ND-CP ciia Chinh phii ngay 07 thing 8
ndam 1997 vé viéc ban hanh Quy ché 16 chire tiép dan;

Cdn cie Nghi dinh s6 22/2013/ND-CP ngay 13 thang 3 ndm 2013 cia
Chinh phii quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chitc ciia Bd
Tu phap;

Can cir Ludt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 ndm 2013;

Cdn cit Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26 thing 6 ndm 2014 cia
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hamh mét s6 diéu ciia Ludt Tiép cong dén;

Can cit OD S6: 266/0P-BTP ngay 05 thing 02 nam 2015 ban hanh quy
ché tiép céng dan ciia Bé tw phdp;

Can ctr vio muc tiéu, nhiém vu gido duc va tinh hinh thuc té ctia don vi.

QUYLT PINH:

Piéu 1. Nay ban hanh Quy ché tiép cong dan cia truong THCS Nguyén Vinh
Nghiép.

Piéu 2. Can b0, cong chure, vién chire duge phan cong tiép cong déan va cac tb
chtre, ¢4 nhéan trong nha truong cé trach nhiém thue hién Quy ché nay.

Picu 3. Quyét dinh nay cé hiéu luc ké tir ngay ky./.
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UY BAN NHAN DAN QUAN 12 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG HQC CO SO Poc lap - Ty do - Hanh phiic
NGUYEN VINH NGHIEP

Qudn 12, ngaydy thang § nam 2014

QUY CHE
Vé viée to chirc tiép cong dén
(Ban hanh theo Quyét dinh so Z@/QD-NVN ngay.§ thang ¢ nim 2044-)

Chuong 1
Nhirng quy dinh chung
Piéu 1. T6 chirc tiép cong dan
- Quy ché ndy nhim cu thé hoa viéc té chirc tiép cong dan cta Trudng
trung hoc co sé Nguyén Vinh Nghiép va bao dam yéu cu giai quyét nhiing kién
nghi, khiéu nai, té cdo ctia cong dan vé cong tac quan ly hanh chinh va cac hoat
dong gido duc trong nha truong theo quy dinh cia phéap ludt hién hanh.

- Tai noi tiép cong dan cua trudng phai niém yét lich tiép cong dan, ni
quy tiép cong din gdm trach nhiém cua ngudi tiép coéng dan, quyén, nghia vu
ctia céng dan khi dén noi tiép cong dan theo Quy ché nay.

- Hiéu trudng cé trach nhiém phéan cong cac Phé hiéu truong tiép cong

dan thudong xuyén & noi tiép cong dan; 14p sé theo ddi viée tiép cong dan; tiép /-

nhén, trinh, xtr ly thdng tin, don, thu khiéu nai, td cdo cua cong dan theo quy
dinh.

- Phé Hiéu trudng, td trudng td chuyén mén, td trudng vin phong, Tong
phu trach d6i, gido vién cha nhiém va gido vién bd mon cé lién quan, co trach
nhiém giai quyét kip thoi nhitng kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cia cong dan theo
tham quyén, quy dinh phap luét cia Nha nudc,

- T trudng van phong phéan cong sinh hoat, giao trach nhiém cho nhan
vién bao vé€ va phuc vu sdp xép, dam bao céc diéu kién vét chdt can thiét, bao
dam trét tu, an toan, vin minh noi tiép cong dan.

Piéu 2. Lich tiép cong dan

- Can bd Quan ly dugc phan cong tiép cong dén tai noi tiép cong dan cua
truong trong gid hanh chinh vao cac ngay thu hai, thr tu, thir sdu hang tudn:
Budi sing: Tu 7 gio 30 dén 10 gio 30 (riéng sang tht hai tr 8 gior 15).
Budi chidu: Tir 14 gid 00 dén 16 giod 30,

- Ngoai lich tiép cong dan theo dinh k¥, Ban giam hiéu trudng thyc hién
viéc tiép cong dan trong trudng hop cé yéu cau dot XUAt.



Chuwong 11
Quyén va nghia vu ciia cong dan khi dén noi tiép cong déan

Pidu 3. Khi dén noi tiép cong din, cong dén cé quyén

- Puogc trinh bay nhimg ndi dung kién nghi, khiéu nai, td cdo va yéu ciu
dugc hudng dén, giai thich, tra 10 vé ndi dung di trinh bay.

- Pugc khiéu nai, t& cdo vé nhitng hanh vi sai trdi, can trd, gay phién ha,
sach nhiéu ctia ngudi tiép cong dan,

- Pugc yéu céu gitt bi mét ho tén, dia chi cia minh khi thyc hién quyén to
cao.

Piéu 4. Khi dén noi tiép cong dan, cong dan c6 nghia vu

- Phai xuét trinh gidy t tiy than hojic gidy moi. Néu cong dan khong truc
tiép dén thi c6 thé Gy quyén theo quy dinh.

- Phai nghiém chinh chép hanh ndi quy noi tiép cong dan va sy hudng din
clia can bo tiép cong ddn. Khong ¢6 hanh vi gy rdi, 1am anh hudng dén an ninh,
trat tw, an toan, vé sinh noi tiép ¢ong dan; khong mang theo vii khi, chét nd, chét
dé chay.

- Phai trinh bay trung thyc sy viée, cung cép tai liéu lién quan dén noi
dung kién nghi, khiéu nai, t8 c4o ctia minh va ky x4c nhin ndi dung da trinh bay.

- Truong hop c6 nhiéu ngudi dén noi tiép cong dan dé kién nghi, khiéu
nai, t& c4o ciing mot ndi dung thi phai cir dai dién dé trinh bay véi cén bo tiép
cong dan.

Chuwong III
Nhiém vu va quyén ciia can b tiép cong dan

Piéu 5. Khi lam nhiém vu, c4n bd tiép cong dan phai mic trang phuc
chinh t&, deo thé don vi va 4n cin ling nghe, nhi nhin trong giao tiép. Chi
dugc tiép cong dan tai noi lam viée, khong dwoc tiép tai nha riéng hoic dia
diém khac, -

Piéu 6. Khi tiép cong dan, can b tiép cong dan c6 nhiém vu

- Ling nghe, ghi chép day du vao sb theo ddi nhimg nodi dung do céng dan
trinh bay.

- Tiép nhan don, thur va tai lidu gidy t& lién quan dén ndi dung khiéu nai,
td cao cia céng dan thude thidm quyén gidi quyét cua trudng. Bao cdo Truodng
phong Gido duc va Dao tao vé viée xir ly don, thu theo trinh tu, thu tuc va trd 161
két qua giai quyét cho cong dén theo thdi gian quy dinh.

- Huémg dan cong dan dén ding co quan c¢é thdm quyén giai quyét nhing
don, thu khiéu nai, t& cdo khong thudc thim quyén giai quyét cia trudng.

- Tra 101 18 va yéu cdu cong dan chdp hanh Quyét dinh hoic két luan ctia
co quan co tham quyén da giai quyét khiéu nai, t& cdo dung theo quy dinh cna
phap luit.



Pidu 7. Khi tiép cong dan, can bj tiép cong dan c6 quyén

- Khong tiép va nhan don cta nhitng truong hop da duoc kiém tra, xem
xét va c6 Quyét dinh hodc két ludn giai quyét cia co quan c¢é thim quyén theo
quy dinh ctia phap luét va da tra 1oi ddy du cho duong su.

- Khong tiép nhitng nguoi dang trong tinh trang say rugu (nguoi cd hoi
men), tim than va ngudi c6 hanh vi vi pham Quy ché, ndi quy noi tiép cong dan.

- Yéu ciu cong dén trinh bay ddy du, rd rang nhimg noi dung kién nghi,
khiéu nai, t6 cao, Iy do va nhiing yéu ciu giai quyét; cung cép cac tai liéu, chimg
ctr ¢o lién quan dén viée kién nghi, khiéu nai, t cao. Truong hop cdng dan trinh
bay bang miéng néu thdy can thiét thi yéu cau viét thanh van ban va ky tén xéc
nhén.

Chwong IV
Piéu khodn thi hanh

Piéu 8. Can bd, vién chiic cla trudng va cd nhan dén noi tiép cong dan
phai chdp hanh va thuc hién nghiém tic Quy ché nay. Trong khi thuc hién, td
chirc, ca nhén c6 thanh tich thi duwoc khen thudng kip thoi, néu vi pham thi ty
theo tinh chat, mic dd vi pham ma bj xir Iy vi pham hanh chinh hogc truy SETHN
trach nhiém hinh su theo quy dlnh cua phap luat. Trong qua trinh thyuc hién, neg u\’*
cé phat sinh méi hoic vuéng méc dé nghi ca nhan dugc phan céng phan anh klp i) \

B
thoi voi hiéu trudng dé stra d6i, bd sung cho phu hgp quy ché nay./. i / /
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UY BAN NHAN DAN QUAN 12 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG HQC CO SO Poc lap - Tu do - Hanh phic
NGUYEN VINH NGHIEP

Qudn 12, ngéy dything § nim 2024,_

_ NOI QUY TIEP CONG DAN
CUA TRUONG THCS NGUYEN VINH NGHIEP
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 24 3/OD-NVN
Ngay8thang § nam 2QUciia Hi¢u truong Truong THCS Nguyén Vinh Nghiép)

I. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viée tiép cong dan phai dugc tién hanh tai phong tiép dan cua truong.

2. Viéc tiép cong dan bao dam cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc don gian,
thuén tién, gitr bi mat va bao dam an toan cho ngudi té cdo theo quy dinh ctia
phap ludt; bao dam khéch quan, binh déng, khong phan biét ddi xir trong khi tiép
cOng dan.

3. Ton trong, tao diéu kién thuén loi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai, to
c4o, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phap luat.

I1. Quyén va nghia vu ciia nguoi dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan 4anh
1. Quyén ciia cong din dén lién hé tai Nha truong:

Khi dén noi tiép CD, nguoi khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan 4nh c6 cac quyén ey
sau: i js’“
a) Trinh bay vé noi dung khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh. -
b) Pugc hudng dan, giai thich vé noi dung lién quan dén khiéu nai, té cdo, kién \ I
nghi, phan 4nh ctia minh. 2

¢) Khiéu nai, t§ co vé& hanh vi vi pham phép ludt ctia nguoi tiép cong dan.

d) Nhan thong bao vé viée tiép nhan, két qua xir 1y khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh.

d) Trudng hop ngudi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh khéng sir dung
thong thao tiéng Viét thi c6 quyén sir dung ngudi phién dich.

e) Cac quyén khac theo quy dinh cta phap luat v& khiéu nai, t6 céo.

2. Nghia vu d6i voi cong dan dén lién hé tai Nha trueong:

Khi dén noi tiép cong dan, nguoi KN, TC, PA ¢6 cic nghia vy sau:

a) Trang phuc phai chinh t&, néu rd ho tén, dia chi hozc xuét trinh gidy to tuy
than (gidy CMND, gidy moi, gidy hen...), gidy Gy quyén (néu co6) cho can bo
tiép cong dan.

b) Thyc hién dy du theo dung yéu cau va hudng din cua can b tiép cong dan.
¢) C6 thai do dung muc, ton trong dbi voi nguoi tiép cong dan.

d) Trinh bay trung thuc, khach quan, chinh x4c, ngén gon nhitng ndi dung su
viée, trao doi, dong gop xay dung, phén dnh hodc khiéu nai, td cdo.



d) Co trach nhiém cung cép hd so, thong tin, tai liéu, chitng cir c6 lién quan dén
ndi dung khiéu nai, té céo, kién nghi, phan 4nh theo yéu ciu ctia cén b ti€p
cdng dan; ky hoic diém chi x4c nhan nhitng ndi dung trinh bay da dugc nguoi
tiép cong dan ghi chép lai.

¢) Nghiém chinh chip hanh noi quy tiép cbng dan va hudng dan clia ngudi tiép
cOng dan.

f) Trudng hop nhidu ngudi cung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé mot
nodi dung thi phai ¢t nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, tb cdo, kién
nghi, phan anh.

g) Khong duge loi dyng khidu nai, t cao dé gy réi trat ty noi tiép cong dan,
khong vu céo, xuyén tac, xtic pham uy tin, danh dy co quan Nha nuéc, nguoi thi
hanh céng vu; khong mang cac chét dé chay, nd, chit doc, hung khi ... vio noi
tiép cong dan.

h) Chju trach nhiém trude phéap ludt vé ndi dung khiéu nai, té cdo cia minh.

I11. Tréch nhiém ciia nguoi tiép cong dan

1. Khi tiép coéng dan, ngudi tiép cong dan bao dam trang phuc chinh t8, c6 deo
thé céng chirc, vién chic theo quy dinh.

2. C6 thai do tiép xic van minh, lich su, 4n cin chu d4o, khong gay phién ha cho cong
dan;

3. Yéu ciu nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phdn anh néu rd ho tén, dia
chi hodc xuét trinh gidy 1o tiy than, gidy ty quyén (néu c6); co don hojc trinh
bay 3 rang ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh; cung cép thong tin,
tai lidu cén thiét cho viéc tiép nhan, thy Iy vu viéc.

4. C6 thai d6 dung muyc, ton trong cong dan, léng nghe, tiép nhén don khiéu nai,
td cdo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép dy du, chinh x4c nodi dung ma ngudi
dén khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

5. Giai thich, huéng din cho nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh
cac cong viéc theo ding thdm quyén. Chép hanh chi truong, dwdng 164, chinh
sach, phép luat, két luan, quyét dinh giai quyét d3 cé hiéu luc phép luat cia co
quan ¢6 thdm quyén; huéng din nguoi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan 4nh
dén ding co quan hoidc ngudi ¢6 thim quyén giai quyét.

6. Tryc tiép xir Iy hodic phan loai, chuyén don phan 4nh, khiéu nai, t6 cdo, trinh
ngudi ¢6 thim quyén xi 1y khidu nai, té cdo, kién nghi, phan anh; huéng dan
dan gdi don dén ding cap c6 thidm quyén theo ding quy trinh quy dinh; thong
bao két qua xtr ly khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh cho céng dan. Trudng
hop néu don thudc thim quyén ciia Nha truong gidi quyét thi nhan don;

7. Khi tiép dan phai ghi chép ndi dung vao s6 tiép cong dan;

8. Bdo c4o, dé xudt y kién véi hibu trudng dé giai quyét, xir 1y nhitng ndi dung
tiép cong dan.



9. Yéu cau ngudi vi pham néi quy noi tiép cong dan chdm dat hanh vi vi pham;
trong truong hop cén thiét, [ap bién ban v& viéc vi pham va yéu cdu co quan

churc ndng xtr ly theo quy dinh cua phap luat.

IV. Cac hanh vi bi nghiém cim

1. Gay phién ha, sach nhidu hodc can trd ngudi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan
anh.

2. Thiéu trach nhiém trong viéc tiép cong dan; lam mét hodc lam sai léch thong
tin, tai liéu do nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh cung cép.

3. Phan biét d6i xr trong khi tiép cong dan.

4. Loi dung quyén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh dé gay réi trat ty cong
cong.

5. Xuyén tac, vu khéng, gdy thiét hai cho co quan, td churc, don vi, c4 nhan.

6. De doa, xtic pham t6 chirc, don vi, nguoi tiép cong dan, ngudi thi hanh coéng
vu.

7. Kich dong, cudng €p, du dd, 16i kéo, mua chudc nguoi khéc tap trung dong
ngudi tai noi tiép cong dan.

8. Vi pham cic quy dinh khéc trong noi quy, quy ché tiép cong dén va luat phap.
V. Nhi’rng treong hop dwge tir chdi khong nhan don va khéng tiép cong dan
Nguoi tiép CD dugce tir chéi tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong cac truong
hop sau: : “
1. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi méic bénh tim than \0
hodc mot bénh khac 1am mét kha nang nhéan thic hodc kha ning diéu khién h&ﬂly/

vi cia minh.

2. Nguoi co6 hanh vi de doa, xuc pham co quan, t chuc, don vi, nguoi tiép cong
dan, nguoi thi hanh cdng vu hodc ¢é hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép cong
dan.

3. Nguoi khiéu nai, t& cdo vé vu viée da giai quyét dting chinh sach, phép lut,
dugc co quan nha nudc co thaim quyén kiém tra, ra sodt, thong béo bang vin ban
va da duoc tiép, giai thich, hudng din nhung van ¢ tinh khiéu nai, td cdo kéo
dai.

4. Nhitng truong hgp khac theo quy dinh cua phép luat.

Quy dinh nay c6 hiéu hee thi hanh ké tiv ngav @4 thang 9 ndam 20 24

Cong dan, cac 16 CM, doan thé; can bo, giao vién, nhan vién trong don vi chiu
trach nhiém thi hanh ngi quy nay./.













