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QUYẾT ĐỊNH

Về Ban hành qui định, quy trình, nội qui tiếp công dân
và phân công cán bộ tiếp công dân

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ DOI LẦU

Căn cứ quyết định số 32/UBND ngày 29 tháng 8 năm 2006 của Ủy ban nhân dân huyện Cần Giờ về việc thành lập Trường Trung học cơ sở Doi Lầu;
Căn cứ theo  khoản 1, khoản 2, Điều 11, Thông tư 32/2020/TT- BGDĐT ngày 19 tháng 5 năm 2020 về ban hành điều lệ trường Trung học cơ sở, trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học;
Xét khả năng chuyên môn, nghiệp vụ và phẩm chất đạo đức của cán bộ, viên chức, nhân viên;
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo quyết định này là các văn bản:
Quy định  tiếp Công dân, xử lý đơn, thư khiếu nại, tố cáo của Trường Trung học cơ sở Doi Lầu.
Quy trình tiếp công dân, xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo của Trường Trung học cơ sở Doi Lầu.
Điều 2. Phân công cán bộ, giáo viên, công nhân viên Trường Trung học cơ sở Doi Lầu trực tiếp tiếp công dân tại cơ quan của trường (Danh sách đính kèm).
Điều 3. Các ông, Bà (Danh sách đính kèm) có chức năng chuyên môn đã được phân công tiếp công dân và công dân đến liên hệ theo nội dung bản nội quy tiếp công dân có trách nhiệm thi hành quyết định này.


	Nơi nhận:

-Như điều 3;

-Thanh tra Phòng GD&ĐT;

-Thanh tra nhân dân trường;
	HIỆU TRƯỞNG 
Trương Hữu Phước


DANH SÁCH CÁN BỘ, GIÁO VIÊN, CÔNG NHÂN VIÊN

TRỰC TIẾP CÔNG DÂN TẠI TRƯỜNG THCS DOI LẦU
 (Ban hành kèm theo Quyết định số 427/QĐ-GDĐT, ngày 02 tháng 11 năm 2020
của Hiệu trưởng Trường Trung học cơ sở Doi Lầu )
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QUI ĐỊNH

TIẾP CÔNG DÂN, XỬ LÝ ĐƠN, THƯ KHIẾU NẠI TỐ CÁO

CỦA TRƯỜNG THCS DOI LẦU

( Ban hành kèm theo Quyết định số 427/QĐ-GDĐT ngày 02 tháng 11 năm 2020 của Hiệu trưởng Trường Trung học cơ sở Doi Lầu )


Căn cứ Luật Khiếu nại, Luật Tố cáo và Luật Thanh tra; 
Căn cứ Nghị định số 53/2005/NĐ-CP ngày 19 tháng 4 năm 2005 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Khiếu nại, tố cáo ngày 02 tháng 12 năm 1998, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo ngày 15 tháng 6 năm 2004;

Căn cứ Nghị định số 90/2013/NĐ-CP ngày 08 tháng 8 năm 2013 của Chính phủ Quy định trách nhiệm giải trình của cơ quan nhà nước trong việc thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn được giao;

Căn cứ Thông tư số 02/2014/TT-TTCP ngày 29 tháng 4 năm 2014 Quy định chi tiết, hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định 90/2013/NĐ-CP ngyaf 08 tháng 8 năm 2013 của Chính phủ quy định trách nhiệm giải trình của cơ quan nhà nước trong việc thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn được giao; 

Căn cứ Quyết định số 132/2006/QĐ-UBND ngày 05 tháng 9 năm 2006 của Ủy ban nhân dân thành phố về ban hành Quy định tiếp công dân, xử lý đơn, giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh;
Căn cứ Chỉ thị số 15/CT-UBND ngày 04 tháng 12 năm 2017 của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh về tăng cường thực hiện các quy định về trách nhiệm giải trình trong hoạt động công vụ;

Trường Trung học cơ sở Doi Lầu ban hành Qui định tiếp công dân, xử lý đơn, thư khiếu nại, tố cáo như sau:
I/ Mục đích yêu cầu
Tạo điều kiện thuận lợi cho công dân thực hiện quyền, kiến nghị, phản ánh, khiếu nại, tố cáo góp phần xây dựng nhà trường trong sạch, vững mạnh, hoạt động có hiệu quả.
Nâng cao hiệu quả công tác tiếp công dân, tạo điểu kiện thuận lợi cho công dân khi đến liên hệ giải quyết thủ tục hành chính, giải đáp những thắc mắc liên quan đến công tác giảng dạy và học tập của trường.
II/ Trình tự thực hiện
1/ Quy định về tiếp công dân
Thành lập bộ phận hướng dẫn, tiếp nhận và trả hồ sơ cho công dân trong việc giải quyết thủ tục  hoặc các vấn đề khác liên quan đến hoạt động giáo dục của trường.
Cán bộ được phân công tiếp công dân trực tiếp nhận và trả hồ sơ; có trách nhiệm hướng dẫn và giải thích tận tình, chu đáo cho người dân khi đến liên hệ.
Văn phòng nhà trường phối hợp với các Tổ, bộ phận khác của Phòng trong việc giải quyết các thủ tục hành chính đảm bảo đúng qui trình, biểu mẫu (TT02/TT-TTCP) và trao trả đúng thời hạn.
Công khai các thủ tục hành chính, qui trình, trách nhiệm giải quyết từng loại hồ sơ tại nơi tiếp dân để người dân biết và thực hiện theo đúng qui định.
Quy định thời gian giải quyết các thủ tục hành chính như sau:
+ Hồ sơ chuyển đi, chuyển: không quá 02 ngày làm việc.
+ Rút học bạ, văn bằng chứng chỉ: không quá 02 ngày.
+ Hướng dẫn thủ tục cấp bản sao, trích lục: 1 buổi.
+ Tiếp nhận hoặc từ chối giải trình: 05 ngày làm việc
2/ Quy định về Giải trình, xử lý đơn, thư khiếu nại, tố cáo
2.1. Hiệu trưởng trực tiếp quyết định các nội dung cần giải trình hoặc từ chối giải trình.
2.2 Phân công Trưởng ban Thanh tra nhân dân chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về việc tiếp nhận, xử lý và tham mưu hướng giải quyết đơn, thư khiếu nại, tố cáo theo qui định của pháp luật.
2.2. Tiếp nhận đơn, thông tin liên quan đến khiếu nại, tố cáo:
+ Cá nhân, tổ chức gửi đơn khiếu nại, tố cáo trực tiếp tại bộ phận tiếp công dân, Văn phòng trường hoặc qua đường bưu điện đến người có thẩm quyền giải quyết.
+ Đơn khiếu nại, tố cáo phải ghi rõ họ tên, địa chỉ của người khiếu nại, tố cáo; nội dung. Không xem xét những đơn tố cáo giấu tên, mạo tên, không rõ địa chỉ, không có chữ ký trực tiếp mà sao chụp chữ ký hoặc những tố cáo đã được cấp có thẩm quyền giải quyết nay tố cáo lại nhưng không có bằng chứng mới.
+ Trong trường hợp người tố cáo đến tố cáo trực tiếp tại trường thì người có trách nhiệm tiếp nhận phài ghi lại nội dung tố cáo, họ tên, địa chỉ người tố cáo, có chữ ký người tố cáo.
2.3. Xử lý đơn, thư yêu cầu giải trình,khiếu nại, tố cáo:
+ Trong 05 ngày làm việc đối với các yêu cầu giải trình; 10 ngày làm việc  kể từ ngày nhận đơn, thư khiếu nại, tố cáo thuộc thẩm quyền, nhà trường tiến hành thụ lý để giải quyết và thông báo bằng văn bản cho người tố cáo biết khi có yêu cầu ngay cả trường hợp không thụ lý giải quyết phải thông báo và nêu rõ lý do.
+ Đơn khiếu nại, tố cáo không thuộc thẩm quyền giải quyết thì chuyển đến cơ quan có thẩm quyền ( Giấy chuyển đơn và Thông báo về việc chuyển đơn tố cáo).
+ Đơn khiếu nại, tố cáo thuộc thẩm quyền thì phân công cán bộ thụ lý, xây dựng kế hoạch, tập hợp và nghiên cứu tài liệu liên quan ( Phiếu biên nhận, biên bản ghi lời khiếu nại, tố cáo theo quy định TT02/TT-TTCP).
+ Đối với đơn tố cáo hành vi phạm tội thì chuyển cho Lãnh đạo Phòng Giáo dục và Đào tạo  xử lý theo qui định của pháp luật

2.4. Ban hành Quyết định và xây dựng kế hoạch thẩm tra, xác minh
Thanh tra nhân dân báo cáo trực tiếp nội dung khiếu nại, tố cáo với Hiệu trưởng, tham mưu ra Quyết định thụ lý giải quyết đơn tố cáo hoặc đề xuất lên cấp trên trực tiếp giải quyết.
2.5. Thẩm tra xác minh
Tiếp xúc, yêu cầu người tố cáo cung cấp thêm tài liệu, bằng chứng (nếu có) để làm rõ thêm nội dung sự việc (nhưng phải đảm bảo nguyên tắc giữ bí mật cho người khiếu nại, tố cáo); làm việc với người bị tố cáo về nội dung mà người tố cáo nêu ra và yêu người bị tố cáo giải trình bằng văn bản kèm theo các bằng chứng ( nếu có ) để tự bảo vệ.
Tiến hành thu thập, thẩm tra, xác minh thông tin, tài liệu từ các nguồn khác để làm rõ nội dung sự việc. 
Đánh giá thông tin, xác định chứng cứ; phân tích, tổng hợp, so sánh, đối chiếu các qui định của pháp luật, chính sách của Nhà nước để đưa ra những nhận xét; làm rõ nguyên nhân sai phạm, mục đích, động cơ của các hành vi vi phạm.
Xây dựng báo cáo kết quả thẩm tra, xác minh; kết luận về nội dung tố cáo   (kèm theo các tài liệu, chứng cứ có liên quan).
Chậm nhất 7 ngày, kể từ ngày Quyết định thụ lý, người được giao xác minh có trách nhiệm công bố Quyết định, kế hoạch với cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan đối với việc thực hiện Quyết định thụ lý.
2.6. Giải quyết khiếu nại, tố cáo.
Dựa trên cơ sở báo cáo kết quả thẩm tra, xác minh, tài liệu và chứng cứ kèm theo, hiệu trưởng ban hành Quyết định xử lý theo thẩm quyền đồng thời thông báo cho người tố cáo biết kết quả giải quyết nếu có yêu cầu hoặc chuyển kết quả xác minh lên cấp trên giải quyết.
Trong quá trình thực hiện, nếu có văn bản pháp luật mới của các cơ quan có thẩm quyền thì Thanh tra nhân dân phối hợp với các tổ, bộ phận có liên quan tham mưu Hiệu trưởng xem xét, sửa đổi, bổ sung, điều chỉnh cho phù hợp với qui định hiện hành./.
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QUY TRÌNH

Tiếp công dân, xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo

( Ban hành kèm theo Quyết định số 427 /QĐ-THCSDL ngày 02 tháng 11 năm 2020 của Hiệu trưởng Trường Trung học cơ sở Doi Lầu)


Căn cứ Thông tư số 02/2014/TT-TTCP ngày 29 tháng 4 năm 2014 Quy định chi tiết, hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định 90/2013/NĐ-CP ngày 08 tháng 8 năm 2013 của Chính phủ quy định trách nhiệm giải trình của cơ quan nhà nước trong việc thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn được giao;
Thực hiện Quyết định số 12/2014/QĐ-UBND ngày 13 tháng 3 năm 2014 của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh về ban hành Quy định tiếp công dân và giải quyết tố cáo trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh;

Căn cứ Quyết định Quyết định số 18/2015/QĐ-UBND ngày 08 tháng 6 năm 2015 của Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh về Ban hành Quy trình về tiếp dân và xử lý đơn khiếu nại, tố cáo, đơn phản ánh, kiến nghị liên qua đến khiếu nại, tố cáo trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh;

Trường THCS Doi Lầu xây dựng quy trình tiếp công dân và xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo như sau:

Bước 1. Tiếp xúc cá nhân, tổ chức để biết mục đích, yêu cầu giải trình, khiếu nại, tố cáo hay phản ảnh.

Bước 2. Kiểm tra tư cách, nội dung yêu cầu giải trình, khiếu nại, tố cáo của cá nhân, tổ chức xem có đủ điều kiện để yêu cầu giải trình, khiếu nại, tố cáo không.

Bước 3. Ghi vào sổ tiếp công dân: Họ và tên, ngày tháng năm sinh, giới tính, chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ tùy thân khác, ngày tháng năm cấp, cơ quan cấp, địa chỉ liên lạc của người tranh chấp, khiếu nại, tố cáo; tóm tắt nội dung vụ việc và nơi phát sinh vụ việc. Lập hồ sơ lưu theo các biểu mẫu tại TT02/TT-TTCP.
Bước 4. Xử lý cụ thể:
1. Yêu cầu giải trình: Người thụ lí phải căn cứ vào NĐ 90/NĐ-CP, TT 02/TT-TTCP và các quy định khác để nhận biết được nội dung cần giải trình hay từ chối giải trình trong 5 ngày làm việc.
2. Trường hợp người khiếu nại, tố cáo đến trình bày trực tiếp việc khiếu nại, tố cáo:
Cán bộ tiếp dân có trách nhiệm hướng dẫn người tranh chấp, khiếu nại viết thành đơn hoặc ghi lại ý kiến trình bày của người tranh chấp, khiếu nại, tố cáo và có chữ ký của họ.
2.1.Trường hợp người khiếu nại, tố cáo đến gửi đơn và đúng thẩm quyền của nhà trường:
Cán bộ tiếp dân kiểm tra đơn và các tài liệu liên quan kèm theo đơn, đơn phải có chữ ký trực tiếp của người gửi đơn, ghi rõ ngày ký, số chứng minh nhân dân, nơi cấp, ngày cấp và xử lý như sau:
a. Nếu người tranh chấp, khiếu nại cung cấp đầy đủ các tài liệu nêu trên thì cán bộ tiếp dân viết biên nhận tiếp nhận đơn; trình hiệu trưởng.
b. Nếu người tranh chấp, khiếu nại chưa cung cấp đầy đủ các tài liệu nêu trên thì cán bộ tiếp công dân yêu cầu người tranh chấp, khiếu nại bổ sung đầy đủ, sau đó mới tiếp nhận đơn và tài liệu kèm theo. Việc yêu cầu công dân bổ sung tài liệu chỉ thực hiện một lần.
c. Đối với đơn tố cáo: Khi tiếp nhận thông tin, tài liệu do người tố cáo cung cấp, cán bộ tiếp công dân phải làm biên nhận, có chữ ký của người tiếp nhận và người cung cấp.
2.2.Trường hợp tiếp nhiều người khiếu nại:
Nếu đơn khiếu nại có chữ ký của nhiều người thì cán bộ tiếp công dân hướng dẫn người khiếu nại viết thành đơn riêng để thực hiện việc khiếu nại.
2.3. Trường hợp người gửi đơn khiếu nại, không đúng thẩm quyền hoặc không đủ điều kiện thụ lý:
Cán bộ tiếp công dân có quyền từ chối nhận đơn và hướng dẫn bằng văn bản ( nếu người tranh chấp, khiếu nại có yêu cầu ) để người tranh chấp, khiếu nại gửi đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết.
3. Đối với những công dân đến để biết tiến độ giải quyết hồ sơ:
Cán bộ tiếp công dân rà soát và trả lời ngay cho công dân tại buổi tiếp công dân./.
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NỘI QUI TIẾP CÔNG DÂN

TẠI TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ DOI LẦU

                          (Ban hành kèm theo Quyết định số 427 /QĐ-THCSDL ngày 02 tháng 11 năm 2020 của Hiệu trưởng Trường Trung học cơ sở Doi Lầu)

I. TIẾP CÔNG DÂN:

1. Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng tiếp công dân vào sáng thứ Tư hàng tuần và tiếp đột xuất theo sự vụ. Các thành viên khác tiếp theo yêu cầu của công dân trong các ngày làm việc tại đơn vị. 

2. Thời gian: Tiếp công dân các ngày làm việc trong tuần.

- Buổi sáng: 7g30 - 11g; Buổi chiều: 13g 30 – 16g 35; Không lưu công dân lại sau giờ làm việc.

II. NGHĨA VỤ VÀ QUYỀN CỦA CÔNG DÂN KHI PHẢN ÁNH, KHIẾU NẠI, TỐ CÁO:


1. Trang phục tương đối chỉnh tề, không che mặt, không đeo kính đen (nếu là người bình thường về mắt). 

2. Nghiêm túc tuân thủ nội qui tiếp công dân và sự hướng dẫn của cán bộ tiếp dân.

3. Xuất trình giấy tờ tùy thân, hoặc giấy ủy quyền (nếu được ủy quyền).

4. Nội dung phản ánh, khiếu nại, tố cáo phải trình bày ngắn gọn, trung thực sự việc và ký xác nhận những nội dung, tài liệu khiếu nại, tố cáo đã trình bày.

5. Được hướng dẫn, giải thích về việc thực hiện quyền phản ánh, khiếu  nại, tố cáo theo quy định của pháp luật.

6. Được quyền khiếu nại, tố cáo với Thủ trưởng trực tiếp của người tiếp công dân nếu họ có những việc làm sai trái trong khi làm nhiệm vụ.

III. TRÁCH NHIỆM CỦA CÁN BỘ TIẾP CÔNG DÂN:

1. Yêu cầu công dân xuất trình giấy tờ tùy thân, trình bày đầy đủ, rõ ràng, trung thực sự việc, cung cấp những tài liệu liên quan đến khiếu nại, tố cáo.

2. Trường hợp có nhiều người đến khiếu nại, tố cáo cùng một nội dung thì yêu cầu họ cử đại diện trực tiếp trình bày nội dung sự việc và tiếp công dân theo thứ tự, người đến trước được tiếp trước.

3. Tiếp nhận những khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết; những khiếu nại không thuộc thẩm quyền thì hướng dẫn công dân đến đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết.

4. Từ chối tiếp những trường hợp khiếu nại đã có Quyết định khiếu nại có hiệu lực pháp luật theo qui định của Luật Khiếu nại, tố cáo.

5. Tiếp nhận các tố cáo của công dân, khi tiếp nhận những tài liệu do người tố cáo cung cấp phải làm giấy biên nhận có chữ ký của người tiếp nhận và người cung cấp và phải giữ bí mật họ tên, địa chỉ, bút tích của công dân.

6. Lắng nghe, ghi chép vào sổ theo dõi tiếp công dân đầy đủ nội dung do công dân trình bày. Không cho người không có trách nhiệm dự nghe, can thiệp vào nội dung phản ánh, khiếu nại, tố cáo của người khác.

IV. KHÔNG TIẾP CÔNG DÂN TRONG NHỮNG TRƯỜNG HỢP:

1. Người mất năng lực hành vi dân sự hoặc trong tình trạng say rượu, say chất kích thích khác và những người vi phạm nội qui tiếp công dân.

2. Người mang chất nổ, chất gây cháy, vũ khí, chất độc, chất gây ô nhiễm môi trường, dịch bệnh, trẻ em, súc vật vào nơi tiếp dân.

3. Người can thiệp, dự nghe vào việc phản ánh, khiếu nại, tố cáo của người khác.

4. Tự ý sử dụng phương tiện ghi hình, ghi âm khi chưa được sự cho phép của người chủ trì tiếp công dân.

5. Có lời nói, hành động xúc phạm danh dự, uy tín của cơ quan Nhà nước, cán bộ tiếp công dân và các hành vi khác như: kích động, lôi kéo, nằm vạ, chửi rủa, sỉ nhục, lời nói thô tục.

Tổ chức, cá nhân vi phạm nội quy này sẽ bị từ chối đáp ứng các yêu cầu hoặc bị xử lý kỷ luật, xử phạt hành chính, truy cứu trách nhiệm hình sự theo qui định của các pháp luật hiện hành./.

