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QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy‘ché va Nji quy tiép cong din
Trwong THCS Ping Tran Cén tir niim hoc 2023 - 2024

HIEU TRUONG TRUONG THCS PANG TRAN CON

Cén cir Nghi dinh 56 64/2014/NP-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh
phii Quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Ludt Tiép céng dan;

Can cie Thong tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nim 2021 cia
Thanh tra Chinh phi Quy dinh quy trinh tiép céng ddn;

Can cir Théng tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua
Thanh tra Chinh phit Quy dinh quy trinh xit Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién
nghi, phan anh;

Theo dé nghi cua Té truong Té Vin phong.

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 Ping Tran Con tir nam hoc 2023 — 2024,

Diéu 2. Tét ca can bo, gido vién va nhéan vién ciia nha truong co6 trach nhiém
thuc hién Quy ché va Noi quy tiép cong dan kém theo Quyét dinh nay. Pong thoi
cong b, niém yét rong rai trong cha me hoc sinh theo quy dinh.

Diéu 3. Quyét dinh co hiéu lyc ké tir ngay ky./.

Neoi nhin:

- Ban Giam hiéu;

- Giao vién chu nhiém;

- Hoi dong truong;

- Phy huynh hoc sinh;

- Dan thong bao, dang website truong; R
- Luu: VT. N s

Nguyén Viin Hiing
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(ch hanfz)mvrheo Quyét dinh s6 379/0D-PTC ngay 17 thang 10 ndm 2023
cua Hiéu truong Truong THCS Dang Tran Cén)

Chuong I
NHUNG QUYET PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi 4p dung

Quy ché nay dugc ap dung ddi véi viée tiép cong dan dinh ky hodc dot xut
cua lanh dao truong, can bd dugc giao nhiém vu tiép cong dén; cong dan dén phan
anh, dé nghi, kién nghi, khiéu nai, t6 céo tai Phong tiép cong dan Truong THCS
Ping Tran Con.

Diéu 2. Poi twong ap dung

1. Hiéu truong, Phé Higu truéng dugc uy quyén, can by dugc chi dinh cung
tham gia tiép cong dén.

2. Nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dén trinh bay truc tiép tai
tru s& tiép cong dan hodc dia diém tiép cong dén.

3. Céc ¢ nhan, bd phén, t6 chirc cta don vi c6 lién quan dén tiép cong dan.

Piéu 3. Muc dich tiép cong din

1. Huéng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t céo, kién nghi, phan
anh dung quy dinh phép luat, gop phan tuyén truyén, phd bién phap luét.

2. Tiép nhan khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan dnh thudc tham quyén cua
Hiéu truong trudng dé xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 4. Nguyén tic tiép cong din

1. Viéc tiép cong dan phai dugc thuc hién tai Phong tiép cong dan.

2. Viéc tiép cong dan phai dam bao cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc
don gian, thuén tién; gitr bi mat va dam bao an toan cho ngudi to cdo theo quy
dinh cua phép luat; dam bao khach quan, binh dang, khong phéan biét dbi xur trong
khi tiép cong dan.

3. Ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién quyén khiéu
nai, t cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ciia phap luat.

Diéu 5. Pia diém tiép cong dan cia Phong tiép cong déan truong 1a noi lam
viéc, trong i hanh chinh khi cong dan dén khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh.

Diéu 6. Phong tiép cong dan cua truong phai niém yét lich tiép cong dan,
ndi quy, quy ché tiép cong dan va mot s6 quy dinh can thiét cua Luat Khiéu nai,
Luét T6 céo, Luét Tiép cong dan dé cong dan biét va thuc hién viéc khiéu nai, to
céo dung phap luat. Phong tiép cong dan duoc trang bi ddy di cac phuong tién,
trang thiét bi can thiét phuc vu cho viée tiép cong déan dugc thuén lgi theo dung




quy dinh cua phap luét va phi hop véi tinh hinh thuc té.

Diéu 7. Vigc tir chdi tiép cong dan

Ngudi dugc phan cong tir chéi tiép cong dan trong cac truong hop duoc
quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu 9 Luit tiép cong dan va phai gii thich cho
cong dan biét 1i do tir chdi tiép cong dan, ddng thoi béo cdo ngudi phu trach tiép
cong dan.

Trudng hop tir chdi tiép cong dan theo khoan 3 Diéu 9 Luat tiép cong dan
thi Hiéu truéng ra thong bao tir chbi tiép cong dan. Thong bao duoc thuc hién
theo mau cua Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua
Thanh tra Chinh phu.

Chuong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 8. Trach nhiém tiép cong dan

1. Tiép cong dén cia ldnh dao trudng

a) Tiép cong dan dinh ky

- Pia diém tiép: Phong lam viéc cua lanh dao truong

- Thoi gian tiép: Hiéu truong tiép cong dan dinh ki vao thi hai va thir sau
hang tuan; néu ngay tiép cong dan tring vao cac ngay ngay nghi L&, tét thi ngay
tiép cong dan duoc chuyén sang ngay lam viéc tiép theo.

- Trudng hop Hiéu trudng di cong tac khong tiép cong dan theo lich da dinh
thi iy quyén cho 01 Phé Hiéu trudng tiép. Trudng hop can thiét, Hiéu trudmng
truomg c6 thé yéu cau T truong/truong cac Doan thé cung tiép cong dan.

b) Tiép cong dan dot xuét thuc hién trong cac trudng hop sau day:

- Tiép cong dan dot xuét thuc hién trong cac truong hop theo quy dinh tai
Luat tiép cong dan va theo yéu ciu cua Hiéu truong.

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

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

a) Viéc tiép cong dan thuong xuyén tai Phong tiép cong dan truong do can
bo (Céac Pho Hiéu truéng/Can bd duge chi dinh) duge phan cong nhiém vu tiép
nhén va xir Iy don thu thuc hién trong gid hanh chinh vao cac ngay lam viéc trong
tuan. Viéc tiép cong dan duoc ghi dy du théng tin vao sb tiép cong dan thuong
xuyén, s6 tiép cong dan dinh ky va so theo doi xur ly don thu va duoc luu tai phong
tiép cong dén cua truong.

b) Pham vi tiép nhan, xir 1y khiéu nai, té c4o, kién nghi, d nghi, phan 4nh
tai Phong tiép cong déan trudong: Can b tiép cong dan tiép nhan, xtr 1y khiéu nai,
td cao, kién nghi, phan anh vé cac ndi dung lién quan dén viéc thuc hién chirc
trach, nhiém vu ciia CB-GV-NLD; nhiing van dé can bao cdo lanh dao Truong



cho y kién chi dao vé chu truong, nhitng quy dinh cua Luat gido duc, quy dinh vé
kiém tra, danh gia hoc sinh, thi dua khen thudng, vin bang chimg chi,.. va cac van
ban thi hanh khéc; nhimg ndi dung thudc tham quyén, phéan cip quan 1y do truong
thuc hién.

¢) Thoi gian, dia diém tiép cong dan

- Thoi gian tiép cong dan:

+ Buoi sang: Tir 7 gio 30 phuat dén 10 gior 30 pht.

+ Buoi chiéu: Tur 13 gio 30 phat dén 16 gi¢r 30 phut.

- Pia diém tiép cong dan: Phong tiép cong dan cua Trudng.

Piéu 9. Quy trinh thyce hién tiép cong din

1. Bude 1: Pon tiép, xac dinh nhan than cia cong déan

- Khi tiép ngudi khiéu nai, ngudi tiép cong dan yéu cau cong dan néu rd ho
tén, dia chi va xuat trinh gidy to tuy than, gidy gidi thiéu, gidy uy quyén (néu co,
gidy iy quyén phai c6 xac nhan cta chinh quyén dia phuong noi cu trit). Viée xac
dinh tinh hop phap cua ngudi dai dién, nguoi duge iy quyén, ludt su hodc tro giap
vién phap 1y, thuc hién theo huéng dan tai Diéu 6 Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP
ngay 01 thang 10 niam 2021 ctia Thanh tra Chinh pha vé quy trinh tiép cong dén.

- Khi tiép nguoi t céo, nguoi kién nghi, phan anh, ngudi tiép cong dan yéu
cau cong dan néu rd ho tén, dia chi va xuat trinh gi:?iy to tuy than.

2. Bude 2: Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh khi cong dan
dén trinh bay tryc tiép va khong c6 don thi nguoi tiép cong dan huéng din cong
dan viét don khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, trung
thuc, chinh xdc ndi dung trinh bay cta cong dan; ndi dung nao chua rd thi dé nghi
cong dén trinh bay thém, sau dé doc lai cho cong dan nghe va dé nghi cong dan
ky tén hogc diém chi xac nhan vao van ban. Truong hop cong dan dén trinh bay
va c6 don v&i ndi dung cu thé, 18 rang, c6 thé xac dinh duoc rd tinh chit vu viée
va co quan c6 tham quyén giai quyét thi ngudi tiép cong dan huéng dan cong dan
dén co quan c6 tham quyén dé dugce xem xét, giai quyét theo quy dinh ctia phép
lut. Truong hop nhicu nguoi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh vé cung
mot no1 dung thi ngudi tiép cong dan huéng dan ho cir nguoi dai dién dé trinh
bay; ghi lai ni dung trinh bay va dé nghi nguoi dai dién ky tén hodc diém chi xéac
nhén vao van ban. Truong hop cong dan trinh bay nhiéu noi dung, vira c6 noi
dung khiéu nai, vira ¢6 ndi dung t6 cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong
dan huéng dan cong dan thyc hién viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo
quy dinh ctia phép luat. Ngudi tiép cong dan tiép nhan cac thong tin, tai lidu, bing
chung lién quan dén viéc khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh do céng dan cung
cap (néu co) va phai viét, giao gidy bién nhén cac tai liéu da tiép nhéan cho cong
dan. Viéc tiép nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai, té céo, kién nghi, phan 4nh va
viéc hudng dan cong dan viét don phai duoc ghi vao Sb tiép cong dan.




3. Budce 3: Phan loai, xtr Iy ndi dung khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh
duoc can cir vao ban ghi ndi dung trinh bay hoac don cua cong dan.

Trudng hop khiéu nai, té céo thudc tham quyén giai quyét cia don vi minh
va du didu kién thu 1y thi ngudi tiép cong dan tiép nhan thong tin, tai liéu, chimg
ctr kém theo, ddng thai bao cdo voi nguoi dimg dau don vi thu 1y giai quyét theo
quy dinh cua phéap luat. Viéc thu 1y giai quyét khiéu nai, to cao dugc thyuc hién
theo MAu s 01 ban hanh kém theo Théng tur s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang
10 ndm 2021 cta Thanh tra Chinh phu Quy dinh quy trinh xur 1y don khiéu nai,
don t6 c4o, don kién nghi, phan anh.

Truong hop kién nghi, phan anh vé nhirng ndi dung thudc trach nhiém quan
1y ctia don vi minh thi ngudi tiép cong dan tiép nhan thong tin, tai lidu, dong thoi
bao cdo v6i ngudi dimg dau don vi giai quyét, tra 1oi theo quy dinh ctia phép luét.

Truong hop khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh khong thudc tham quyén
gidi quyét ciia don vi minh thi nguoi tiép cong dan huéng dan cong dan viét don
giri dén co quan, té chire, c6 thim quyén giai quyeét.

Trudmg hop khiéu nai, t6 cao di duoc giai quyét dung chinh sach, phap luat
thi ngudi tiép cong dan giai thich, huéng dan dé ngudi dén khiéu nai, t6 cao chp
hanh nghiém chinh quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét dinh giai quyét khiéu
nai, quyét dinh xir Iy hanh vi vi pham bi t6 céo va yéu cau cong dan cham dut viée
khiéu nai, té céo.

Piéu 10. Quy trinh xir Iy don

1. Tiép nhan don

Tiép nhén don tir cac nguodn sau:

- Bon dugc giri qua dich vu buu chinh.

- Pon duge giri dén dia diém tiép cong dan, bo phan tiép nhan don hodc
qua hop thu gop ¥ cua don vi.

- Pon do Pai biéu Qudc hoi, Poan Pai biéu Quéc hoi, cac co quan cua
Quéc ho1 va cua Uy ban Thuong vu Quéc hi, Pai biéu Hoi déng nhan dan, cac
ban Hoi ddng nhan déan, Uy ban Mt trdn Té qubc Viét Nam va cac to chirc thanh
vién ciia Mat tran, co quan bdo chi va co quan, t6 chire, don vi khac chuyén dén
theo quy dinh cua phap luat.

- Pon do 1anh dao Pang, Nha nude va lanh dao cac co quan Pang chuyén dén.

2. Phan loai don

a) Phan loai theo ndi dung don, can cir vao ndi dung trinh bay trong don,
muc dich, yéu cau cua nguoi viét don, khong phu thudce vao tiéu dé cua don, duoc
phan loai nhu sau: Pon khiéu nai; Pon t6 cdo; Pon kién nghi, phan anh; Pon co
nhiéu ndi dung khac nhau.

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

- Pon du diéu kién xir Iy 1a don dap tng cac yéu cau sau day:




+ Pon dung chir viét 1a tiéng Viét. Truong hop don duoc viét bing 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 hodc diém chi cua
ngudi viét don;

+ Pon khiéu nai ghi rd tén, dia chi cua co quan, td chirc, ca nhan bi khiéu
nai; ndi dung, 1y do khiéu nai, tai liéu lién quan dén n6i dung khiéu nai va yéu cau
ctia ngudi khiéu nai;

+ Pon td cao ghi 6 ho tén, dia chi cua ngudi bi td cao; hanh vi vi pham
phéap ludt bi t6 céo; cach thirc lién hé véi ngudi td céo va cac thong tin khac co
lién quan;

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

+ Don khong ghi rd ho tén, dia chi clia ngudi giri don nhung ¢6 noi dung tb
c4o vé hanh vi vi pham phap ludt va néu rd ngudi ¢6 hanh vi vi pham phap luat,
c6 tai liéu, chimg ctr cu thé vé hanh vi vi pham phép ludt va c6 co s& dé thim tra,
xac minh theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 25 Luét T cdo.

- Pon khong du diéu kién xir 1y:

+ La don khong déap (g cac yéu cau tai diém a khoan 2 néu trén;

+ Pon duge giri cho nhiéu co quan, to chire, don vi, ¢4 nhan trong do co co
quan, t6 chire, don vi hodc ngudi c6 thim quyén giai quyét;

+ Don da dugc huéng dan mét 1an theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 8 Théng
tu 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cia Thanh tra Chinh phu Quy
dinh quy trinh xtr 1y don khiéu nai, don tb céo, don kién nghi, phan anh (Pon
khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét cua nguoi dimg dau don vi, thi nguoi
xtr Iy don huéng dan nguai khién nai giri don dén co quan, td chire, don vi, ngudi
c6 tham quyén giai quyét).

+ Pon c6 ndi dung chong d6i duong 161, chu truong cua Pang, chinh sach
phap luat cua Nha nudce; don ¢ ndi dung chia ré doan két dan toc, ton gido; don
¢o 101 1€ tho tuc, boi nho, xtic pham danh dy, uy tin cta ca nhén, co quan, td churc,
don vi;

+ Pon rach nét, chir viét bi tiy xoa, khéng rd, khong thé doc duoc.

¢) Phan loai thudc tham quyén giai quyét

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

- Don khong thudc thim quyén giai quyét cua nguoi ding dau don vi.

d) Phén loai don theo s6 lwong nguoi khiéu nai, ngudi td cao, ngudi kién
nghi, phan anh

- Bon ¢6 ho, tén, chir ky cua mdt nguoi.

- Pon c6 ho, tén, chir ky cua 02 nguoi trg 1én.

3. Xirly don

a) Doi voi 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 dugce thu ly giai
quyét theo quy dinh tai Didu 11 cta Luat khiéu nai thi ngudi xir Iy don dé xuét
ngudi dimg dau don vi thu 1y dé giai quyét theo quy dinh cuia phép luat. Viéc thu
Iy giai quyét dugc thuc hién theo Mau s6 01 ban hanh kém theo Thong tu sb
05/2021/TT-TTCP. Pon khiéu nai thudc thdm quyén giai quyét nhung chua du
diéu kién thu 1y giai quyét thi huéng din ngudi khiéu nai bd sung thong tin, tai
lidu dé thuc hién viéc khiéu nai theo quy dinh ctia phap luat. Viéc hudng dan dugc
thuc hién theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Théng tur s6 05/2021/TT-TTCP.

- Pon khiéu nai khong thudc thdm quyén giai quyét: Pon khiéu nai khong
thudc thidm quyén giai quyét cia nguoi dimg dau don vi minh thi ngudi xir 1y don
huéng dan ngudi khiéu nai gui dén co quan, td chire, don vi, ngudi co tham quyén
giai quyét. Viéc huéng din chi thuc hién mot lan theo MAu s 02 ban hanh kém
theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP.

- Pon khiéu nai khong thudc tham quyén c6 ho tén, chit ky cla nhiéu nguoi:
Pon khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét ciia don vi nhung c6 ho tén,
chit ky cua nhiéu nguoi thi nguoi xir Iy don huéng dan cho mot ngudi khiéu nai
c6 dia chi 1o rang giri dén ding co quan, td chirc, don vi, ngudi co tham quyén
giai quyét. Viéc huéng din chi thuc hién mét lan theo Mau s6 02 ban hanh kém
theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP.

- Xir ly gidy to, tai liéu g6c guri kém theo don khiéu nai: Pon khiéu nai co
guri kém theo gidy to, tai liéu gdc thi nguoi xir 1y don phai tra lai cho ngudi gi
don gidy to, tai liéu do.

b) Béi véi don t6 cao

- Pon 6 céo thudc thim quyén xir 1y: Pon td cao thude tham quyén giai
quyét cua don vi minh va du diéu kién thu Iy theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 29
Luét T4 céo thi ngudi xir 1y don bao céo ngudi dimg dau dé thu 1y giai quyét theo
quy dinh. Viéc thu 1y giai quyét duoc thuc hién theo Mau s6 01 ban hanh kém
theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP.

- Pon té cédo khong thude tham quyén xir Iy: Pon t6 cao khong thude tham
quyén giai quyét ciia don vi minh thi ngudi xir Iy don dé xuét voi nguoi dimg dau
chuyén don va cac thong tin, tai liéu kém theo (néu c6) dén co quan, t6 chire, don
vi ¢6 thim quyén dé duoc giai quyét theo quy dinh cua phéap luat. Viéc chuyén
don t6 cdo dugc thuc hién theo Mau sd 03 ban hanh kém theo Thong tu sb
05/2021/TT-TTCP.

¢) Pdi v6i cac loai don khac

- Pon kién nghi, phan anh: Pon kién nghi, phan anh vé nhiing ndi dung
thudc trach nhiém quén 1y cia don vi minh thi ngudi xir Iy don béo cdo, d& xuét
ngudi dimg dau giai quyét, tra 1o theo quy dinh cua phap luat. Pon kién nghi,




phéan anh ma ndi dung khong thugc trach nhi¢m quan 1y cua don vi minh thi ngudoi
xir 1y bao cao, dé xuat nguoi ding diu quyét dinh viéc chuyén don dén co quan,
t6 chirc, don vi 6 trach nhiém giai quyét va thong bao cho ngudi guri don. Viée
chuyén don theo kién nghi, phan 4nh dugc thuc hién theo Mau s6 04 ban hanh
kém theo Théng tu sé 05/2021/TT-TTCP.

- Pon ¢6 nhiéu ndi dung khéc nhau: Pon ¢6 ca ndi dung khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh thi nguoi xir Iy don huéng dan ngudi giri don tach riéng timg
ndi dung giri dén dung co quan, to chirc, don vi, c4 nhan c6 thdm quyén giai quyét.
Viéc huéng dan dugc thuc hién theo Mau s6 04 ban hanh kém theo Théng tu sb
05/2021/TT-TTCP.

- Don thudc tham quyén giai quyét cia co quan tién hanh t6 tung, thi hanh
an: Don thugc tham quyén giai quyét cia co quan tién hanh té tung, thi hanh 4n
thi ngudi xir Iy don hudng dan giri don hodc bao cdo, dé xuat ngudi dimg du
quyét dinh viéc chuyén don dén co quan c6 thim quyén dé duoc giai quyét theo
quy dinh cua phap luat.

- Don thudc quyén giai quyét ciia Qudc hdi, Hoi ddng nhan dan céc cAp:
Ngudi xtr Iy don huéng dan giri don hodc bao cao ngudi dimg dau quyét dinh viéc
chuyén don dén co quan c6 thim quyén dé duoc giai quyét theo quy dinh cua
phap luat.

- Pon thudc trach nhiém giai quyét cua to chire chinh tri, t6 chitc chinh tri
- xa hdi, t6 chirc chinh tri - xa hdi — nghé nghiép, t chirc xa hoi, td chire xa hi —
nghé nghiép va céc td chic ton gido: Pon ¢6 noi dung lién quan dén t6 chirc, hoat
dong cua to chire chinh tri, t6 chirc chinh tri - xa hoi, td chtc chinh trj - x4 hoi —
nghé nghiép, t6 chirc xa hoi, t6 chirc xa hoi — nghé nghiép va cac té chirc ton giao
thi nguoi xtr Iy don huéng din giri don hodc béo cao ngudi dimg dau don vi quyét
dinh viéc chuyén don dén t6 chirc ¢6 trach nhiém giai quyét theo quy dinh cua
phap luat va Diéu 1, Quy ché hoat dong cua td chirc do.

- Don thudc tham quyén giai quyét ciia don vi su nghiép cong 1ap, doanh
nghiép nha nudc va cac don vi, to chirc khac: Pon lién quan dén t6 churc, hoat
dong cua don vi su nghiép cong lap, doanh nghiép nha nudc va cac don vi, to
chirc khac thi nguoi xir 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 cao, kién nghi, phan anh vé nhimg vu viéc ¢6 tinh chat
phuec tap: Pon khiéu nai, t6 céo, don kién nghi, phan anh vé vu viéc phurc tap, tdn
dong, kéo dai, cé su tham gia ciia nhiéu nguoi; vu viéc ¢ lién quan dén chinh
sach dan tdc, ton gido, an ninh chinh tri va trat tu an toan xa hdi thi nguoi xur ly
don phai bdo cao vdi ngudi dimg dau don vi dé kip thoi ap dung cac bién phap xir
1y theo tham quyén hogc dé nghi véi cac co quan, to chirc, don vi c6 thdm quyén
ap dung bién phap xu 1y theo quy dinh cua phap luat.




d) Viéc luu don:

Viéc luu don duoc thuc hién d6i vai cac loai don sau:

- Pon khong dii diéu kién xir Iy quy dinh tai diém b Diéu 10 ciia Quy ché nay.

- Pon khiéu nai c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hiéu luc phap luat
ma khong thudc truong hop quy dinh tai diéu 38 Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP
ngay 19 thang 10 nim 2020 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé didu va bién
phéap thi hanh Luat Khiéu nai.

- Pon t6 cao da c6 két ludt ndi dung t6 céo va quyét dinh xir 1y t& céo da co
hiéu luc phap luat ma nguoi td cdo khong cung cz‘ip dugc thong tin, tai li¢u, ching
clt méi.

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Pic¢u 11. Hi¢u lye thi hanh

Can bo, gido vién va nguoi lao dong trudmg cé trach nhiém quan triét va to
chirc thue hién nghiém Quy ché nay. Quy ché c6 hiédu luc ké tir ngay ki va hity bo
cac Quy ché trude d6. Trong qua trinh thuc hién néu c6 van dé vudng mic can
diéu chinh, b6 sung Quy ché thi Té truong to Van phong tham muu trinh Hiéu
truong xem xét Quyét dinh.
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I. Cong din dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phin 4nh tai tru sé tiép
cong dan cua truong phai thwe hién cac ndi dung sau

1. Néu rd ho tén, dia chi, xuét trinh gidy t& tiy than, gidy Gy quyén (néu
c6); tuan thu Noi quy tiép cong dan va hudng din cia can bo, cong chire T6 tiép
cong dan trong viée ding ky, thuc hién quyén khiéu nai, t co, kién nghi, phan énh.

2. Giir gin trat tu, giir gin vé sinh chung; tén trong ngudi tiép cong dén;
nghiém cam viéc kich dong, gay rdi trat tu, xuyén tac, vu khong, xtac pham uy tin,
danh du cua can bo, vién chirc tiép cong dan, ngudi thi hanh cong vu.

3. Khong duogc can thiép, du, nghe khiéu nai, t6 céo cua nguoi khac; truong
hop nhiéu nguoi (tir 05 nguoi tré 1€n) cung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
vé mot ndi dung thi phai cir ngudi dai dién dé trinh bay.

4. Trinh bay trung thuc su viée, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén
ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; ky tén hodc diém chi xac nhan
nhimg ndi dung trinh bay di dugc nguoi tiép cong dan ghi chép lai.

5. Khong dugc mang cac vat dé chay, no, chit doc hai, hung khi, suc vat
vao noi tiép cong dan.

6. Khong duogc tu v su dung phuong tién ghi am, ghi hinh khi chua dugc
su cho phép ctia ngudi chu tri tiép cong dan.

7. Khong duge cing, treo khau hiéu, bing ron; dan céc loai gidy to khong
duoc phép theo quy dinh trong khu vue tiép cong dén.

8. Dugc quyén khiéu nai, té cdo vé nhitng hanh vi vi pham phap luét, can
trd, gdy phién ha, sach nhiéu ciia can b, cong chirc tiép cong dan.

I1. Can b, cong chirc 1am nhiém vu tiép cong din phai thue hién céc
noi dung sau

1. Khi tiép cong déan, nguoi tiép cong dan phai dam bao trang phyc chinh
t&, deo thé cong chirc, vién chirc hoac bang tén theo quy dinh.

2. Co thai do ding muec, ton trong cong dan, khong sach nhiéu, gay phién
ha hoic can tré ddi voi ngudi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh.

2 fh L:fmg nghe, tiép nhan don khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh hoéc ghi
chép dy du, chinh xac ndi dung ma ngudi khiéu nai, to cdo, phan 4nh, kién nghi
trinh bay; huéng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan
anh dén dung co quan hodc ngudi ¢6 thim quyén giai quyét.
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4. Giai thich, huéng dan cho nguoi khiéu nai, to cao, phan anh, kién nghi
chap hanh chi truong, dudmg 18i, chinh sach cia Dang va phap luat Nha nudc;
céc két luan, quyét dinh giai quyét da co hiéu luc phap luit cia co quan c6 thim quyén.

5. Giir bi mat ho tén, dia chi, but tich ctia nguoi t6 cao khi nguoi t cao yéu cu.

III. Ngudi tiép cong din dugec tir chdi tiép nguoi dén noi tiép cong dan
trong cic trwong hop sau

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, nguéi méc bénh tdm
than hoic mét bénh khac lam mat kha ndang nhan thirc hoac kha nang diéu khién
hanh vi cua minh;

2. Nguoi ¢ hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chirc, don vi, ngudi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan;

3. Ngudi khiéu nai, t6 cdo vé vu viée da giai quyét diing chinh sach, phap
luét, duge co quan nha nude c6 tham quyén kiém tra, ra soat, théng bao bang vin
ban va da dugc tiép, giai thich, huéng din nhung van ¢b tinh khiéu nai, td cao kéo
dai;

4. Nhimg truong hop khac theo quy dinh cua phap luat.

IV. Lich tiép cong dan

1. Can b, cong chirc 1am cong viée tiép cong dén thuong xuyén tai Phong
tiép cong dan vao céc ngay lam viéc trong tuin.

2. Hiéu truéng (hodc Phé Hiéu trudng duge iy quyén) tiép cong dan vao
thir hai va thtr sdu hang tuan (néu tring vao ngay nghi 18, tét thi ngay tiép cong
dén sé& duoce tién hanh vao ngay lam viéc tiép theo)./ .

.



