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QUY CHE
Tiép cong dan ciia Trwong THCS Nguyén Hong Pao
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 136/OD-NHP ngay 01/09/2025 ciia
Hiéu truong truong THCS Nguyén Hong Pdo)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi ap dung

Quy ché nay duogc ap dung ddi véi viée tiép cong dan dinh ky hodc dot xuit cia
lanh dao truong, can bo duogc giao nhiém vy tiép cong dan; cong dan dén phan anh, kién
nghi, d& nghi, khiéu nai, td cdo tai Phong tiép cong dan Trudng THCS Nguyén Hong
bao.

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Hi€u truong, Phé Hiéu truong dugce uy quyén, can bd duoc chi dinh cung tham
gia tiép cong dan.

2. Nguoti khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh dén trinh bay truc tiép tai tru so
tiép cong dan hodc dia diém tiép cong dan.

3. Céc ca nhan, by phan, t6 chirc cia don vi c6 lién quan dén tiép cong dan.
Pieu 3. Muc dich tiép cong dan

1. Hudéng dan cong dan thyc hién quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
dung quy dinh phép luat, gép phan tuyén truyén, phd bién phap luat.

2. Tiép nhan nhitng phan anh, thong tin, kién nghi, nhitng van d& c6 lién quan
dén viéc thyc hién cac chu truong, duong 1, chinh sach, phap luat vé Gido duc va Pao
tao;

3. Tiép nhan khiéu nai, t6 co vé nhitng vi pham trong chip hanh chinh sach,
phap luat vé Gido duc - Pao tao va nhitng van dé trong hoat dong ctia Nha trudng, giai
quyét nhitng van dé thudc tham quyeén.

Piéu 4. Nguyén tic tiép cong dan
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 khai, kip; thu tuc don giai,
thun tién; giir bi mat va dam bao an toan cho ngudi td cao theo quy dinh ciia phap luat;
dam bao khach quan, binh dang, khong phan biét d6i xir trong khi tiép cong dan.

3. TOn trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thyc hién quyén khiéu nai, t6
c40, kién nghi, phan 4anh theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 5. Pia diém tiép cong din

Phong tiép cong dan truong 14 noi 1am viée, trong gid hanh chinh khi cong dan



dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

Picu 6. Phong tiép cong dan

Phai niém yét lich tiép cong dan, ndi quy quy ché tiép cong dan va mot s quy
dinh can thiét ctia Luat Khiéu nai, Luat T4 cdo, Luat Tiép cong dan dé cong dan biét va
thuc hién viéc khiéu nai, t cdo ding phap luat. Phong tiép cong dan duoc trang bi day
du cac phuong tién, trang thiét bi can thiét phuc vu cho vi¢e tiép cong dan dugc thuan
loi diing quy dinh ctia phap luat va pht hop vai tinh hinh thyc té.

Piéu 7. Quyén va nghia vu ciia cong dan

1. Quyén ciia cong din

a. Trinh bay vé nodi dung khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh,;

b. Pugc hudng dan, giai thich vé nodi dung lién quan dén khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh da trinh bay;

c. Bugc khiéu nai, t6 cdo v€ nhitng hanh vi sai trai, can trg, gay phién ha, sdch
nhiéu ctia ngudi tiép cong dan;

d. Nhan thong bao vé viéc ti€p nhan, két qua xur 1y khi€u nai, to cdo, kién nghi,
phéan anh néu nguoi tiep cong dan chua giai quyét ngay tai thoi diém ti€p cong dan.

2. Nghia vu cia cong dan:

a. Néu 6 ho tén, dia chi hodc xuét trinh gidy to tiy than, gidy moi. Néu cong
dan khong truc tiép dén thi co thé uy quyén theo quy dinh;

b. Nghiém chinh chap hanh ndi quy noi tiép cong dan va sy huéng dan cia
can bo ti€p cong dan. Khong c¢6 hanh vi gy roi, lam anh hudng dén an ninh, trat tu, an
toan, v€ sinh noi tiép cong dan;

c. C6 thai do dling muc, ton trong d61 vo1 nguoi tiép cong dan;

d. Trinh bay trung thuc su viéc, cung cép thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phdn anh; ky x4c nhan hoac diém chi x4c nhan nhirng
noi dung trinh bay da dugc ngudi tiép cong dan ghi chép lai;

e. Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan dnh vé mot
ndi dung thi phai ctr ngudi dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh;

f. Chiu trach nhiém trudc phap luat vé noi dung khiéu nai, t6 céo, phan anh
cua minh.

Diéu 8. Viéc tir chdi tiép cong dan

Ngudi tir chdi tiép cong dan trong cac truong hop duoc quy dinh tai khoan 1 va
khoan 2 diéu 9 Luat tiép cong dan va phai giai thich cho cong dan biét 1i do tir chdi tiép
cong dan, ddng thoi bao cao ngudi phu trach tiép cong dan.

Truong hop tir chdi tiép cong dan theo khoan 3 Piéu 9 Luat tiép cong dan thi
Hiéu truéng ra thong bao tir chéi tiép cong dan. Thong bao duoc thuc hién theo mau cta
Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cta Thanh tra Chinh phi.



e Khong tiép nhitng nguoi dang trong tinh trang say do ding chat kich thich,
ngudi mic bénh tim than, ngudi mic kha ning nhan thirc, nguoi mat kha ning diéu
khién hanh vi ctia minh.

e Khong tiép nguoi ¢é hanh vi de doa, xic pham co quan, td chire, don vi, nguoi
tiép cong dan, nguoi thi hanh céng vu hodc c6 hanh vi khac vi pham noi quy noi tiép
cong dan.

e Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu viée di duoc giai quyét ding chinh sach, phap
luat, duoc co quan Nha nude c6 thim quyén kiém tra, ra soat, thong bao bing vin ban
hoac da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van c6 tinh khiéu nai, td céo kéo dai.

CHUONG II
TO CHUC TIEP CONG DAN

Picéu 9. Trach nhi¢m tiép cong din

1. Tiép cong dan cia linh dao trwong

a. Tiép cong dan dinh ky

- Pia diém tiép: Phong 1am viéc cua linh dao truong.

- Thoi gian tiép: Hiéu trudng tiép cong dan dinh ki tir 14h00 dén 17h00 vao thir
Sau hang tuan; néu ngay tiép coéng dan trung vao ngay nghi L&, tét thi ngay tiép cong
dan dugc chuyén sang ngay lam viéc tiép theo.

- Truong hop Hiéu trudng di cong tac khong tiép cong dan theo lich da dinh thi
iy quyén cho 01 Pho Hiéu truéng tiép. Trudng hop can thiét Hiéu trudng trudng cod thé
yéu cau T truong hodc dai dién Doan thé cung tiép cong dan.

b. Tiép cong din ddt xuit trong cac truwong hop sau diy:

- Tiép cong dan dot xuat thyc hién trong cac trudong hop quy dinh tai Luat tiép
cong dan va theo yéu cau cia Hiéu trudng.

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

- Vu viéc gay gat, phtic tap, c6 nhiéu nguoi tham gia.

- Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi ¢ thé gy ra hau qua nghiém trong
hodc c6 thé dan dén huy hoai tai san ctia Nha nudc, cua tap thé, xam hai dén tinh mang,
tai san cua nhan dan, anh hudng dén an ninh, chinh tri, trat tu, an toan x3 hoi.

- Khi tiép cong dan, Hiéu trudng phai cé y kién tra 101 vé viée giai quyét vu viéc
cho coéng dan. Trudng hop chua tra 101 ngay dugc thi chi dao vién chire thudc quyén
quan 1y ciia minh kip thoi xem xét, giai quyét va thong bao thoi gian tra 10i cho cong
dan.

2. Tiép cong dan thwong xuyén tai Phong tiép cong din truong

a. Viéc tiép cong dan thwong xuyén:



Viéc tiép cong dan thuong xuyén tai Phong tiép cong dan truong do vién chirc
(Céc Pho Hiéu trudng/ vién chirc duogce chi dinh) dugc phan cong nhiém vu tiép nhan va
xir 1y don thyc hién trong gid hanh chinh vao cac ngay lam viéc trong tuan. Viéc tiép
nhan coéng dan dugc ghi day du thong tin vao sb tiép cong dan thuong xuyén, s tiép
cong dan dinh ky va s6 theo ddi xir 1y don thu va duoc luu tai phong tiép cong dan caa
truong.

b. Pham vi tiép nhan, xir 1y khiéu nai, té cdo, kién nghi, dé nghi, phan anh
tai Phong tiép cong dan truwong:

Vién chirc tiép cong nhan, xu ly khiéu nai, t céo, kién nghi, phdn 4nh vé cac nodi
dung lién quan dén viéc thyuc hién chire trach, nhiém vu cua CB-GV-NLD; nhiing van
dé can bao co 1anh dao Trudng cho ¥ kién chi dao vé chu trrong, nhitng quy dinh cua
Luat gido duc, quy dinh vé kiém tra, danh gia hoc sinh, thi dua khen thudng, van béng
chtng chi,... va cac vin ban thi hanh khac; nhiing noi dung thudc thim quyén, phan cap
quan 1y do truong thuc hién.

Phén cong cho Pho Hiéu trudng, Giam thi 1am cong tac tiép cong dan:

- Giam thi tiép cong dan theo budi truc d3 dugc Ban giam hi¢u phan cong tai
phong cong tac truong:

e La cha me hoc sinh d¢ giai quyét cac phan anh, kién nghi ctia phy huynh hoc
sinh v& tinh hinh hoc tap, né nép ky luat cta hoc sinh hodc nhiing y kién déng gop cua
phu huynh vé cac van dé lién quan dén viéc gido duc trong nha truong.

e Trudng hop c6 nhitng khiéu nai, td céo khén thiét, phuc tap, c6 thé xay ra hau
qua nghiém trong néu khong c6 bién phap giai quyét kip thoi thi cac bd phén, c4 nhan
trye thudc phai bao cao ngay véi Hiéu truong hodc Pho Hiéu truong dé truc tiép trao
d6i v6i cong dan dé nghe trinh bay va co y kién giai quyét kip thoi.

- Pho Hiéu truéng tiép cong dan tai Phong Hiéu trudng; Phé Hiéu trudng tiép
cong dan tai phong Pho Hiéu truéng.

c. Thoi gian, dia diém tiép cong dan

- Thoi gian tiép cong dan: tt ca cac ngay lam viéc trong tuan tir thir Hai dén thir
Sau theo chirc ndng nhiém vy dugc phan cong.

e Buoi sang: Tir 8h00 dén 11h00

e Budi chiéu: Tir 13h00 dén 16h00
- Pia diém tiép cong dan: Phong tiép cong dan ctia Truong.
Pi¢u 10. Quy trinh thyc hién tiép cong dan

1. Buéc 1: Dén tiép, xac dinh nhin thin cia cong dan.

- Khi tiép ngudi khiéu nai, ngudi tiép cong dan yéu cau cong dan néu 13 ho tén,
dia chi va xuét trinh gidy to ty than, gidy gidi thiéu, gidy uy quyén (néu co, gidy ty
quyén phai c6 xac nhan cta chinh quyén dia phuong noi cu tra). Viée xac dinh tinh hop
cua nguoi dai dién, nguoi dugc uy quyén, luat su hoac tro giup vién phap ly, thuc hi¢n



theo huéng dan tai Diéu 6 Thong tu s 04/2021/TT-TTCP ngay ngay 01 thang 10 nim
2021 cua Thanh tra Chinh phu vé& quy dinh quy trinh tiép cong dan.

- Khi tiép nguoi to cao, nguoi kién nghi, phan anh, nguoi ti€p cong dan yéu cau
cong dan néu rd ho tén, dia chi va xuat trinh giay to tuy than.

2. Budée 2: Tiép nhan khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh:

- Khi coéng dan dén trinh bay truc tiép va khong c6 don thi ngudi tiép cong dan
hudng din cong dan viét don khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan 4anh hodc ghi chép day
du, trung thuc, chinh xac ndi dung trinh bay cia cong dan; ndi dung nao chua rd thi dé
nghi cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe va dé nghi cong dan ky
tén hodc diém chi xac nhan vao vin ban.

- Trudng hop cong dan dén trinh bay va c6 don véi ndi dung cu thé, rd rang, co
thé x4c dinh duoc rd tinh chat vu viée va co quan c6 thdm quyén giai quyét thi nguoi
tiép cong dan hudng dan cong dan dén co quan cé thim quyén dé duoc xem xét, giai
quyét theo quy dinh cua phap luat.

- Truong hop nhi€u ngudi dén khicu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé cung maot
ndi dung thi nguoi tiép cong dan huéng dan ho cir ngudi dai dién dé trinh bay; ghi lai
nd1 dung trinh bay va dé nghi nguoi dai dién ky tén hodc diém chi x4c nhan vao van ban.

- Trudong hop cong dan trinh bay nhiéu noi dung, vira c6 ndi dung khiéu nai, vira
c¢6 ndi dung t6 céo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan huéng dan coéng dan
thuc hién viéc khiéu nai, té céo, kién nghi, phan 4nh do cong dan cung cép (néu co) va
phai viét, giao gidy bién nhan céc tai lidu da tiép nhan cho cong dan. Viéc tiép nhan, ghi
chép ndi dung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh va viéc hudng dan cong dan viét
don phai dugc ghi vao S6 tiép cong dan.

3. BuGc 3. Phan loai, xir Iy ndi dung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh
dwgce can cir vao ban ghi ngi dung trinh bay hoac don cia cong dan.

- Trudng hop khiéu nai, t6 cdo thudc tham quyén giai quyét cua don vi minh va
du diéu kién thu 1y thi nguoi tiép coéng dan tiép nhan thong tin, tai liéu, ching ctt kém
theo, dong thdi bao cdo véi Hiéu trudng thu 1y giai quyét theo quy dinh cia phap lut.
Viéc thu ly giai quyét khiéu nai, t§ cdo dugc thuc hién theo MAau s 01 ban hanh kém
theo Théng tu s& 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nim 2021 cta Thanh tra Chinh
pht Quy dinh quy trinh xur 1y don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

- Trudng hop kién nghi, phan anh vé nhitng noi dung thudc trach nhiém quan ly
ctia don vi minh thi ngudi tiép cong dan tiép nhan thong tin, tai liéu, ddng thoi bao céo
v6i ngudi ding dau co quan don vi giai quyét, tra 11 theo quy dinh ctia phép luét.

- Trudng hop khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh khong thudc tham quyén giai
quyét ctia don vi minh thi nguoi tiép cong dan hudng dan cong dan viét don giri dén co
quan, to chirc ¢6 tham quyén dé giai quyét.

- Trudng hop khiéu nai, td cao da duoc gidi quyét dung chinh sach, phap luat thi
ngudi tiép cong dan giai thich, hudng dan dé nguoi dén khiéu nai, té co chip hanh
nghiém chinh quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét dinh xtr y hanh vi vi pham bi t6 céo



va yéu cau cong dan chdm dut viéc khiéu nai, t céo.
Pié¢u 11. Quy trinh xir li don
1. Tiép nhan don
Tiép nhan don tir cac ngudn sau:
- Pon dugc gii qua dich vu buu chinh.

- Bon dugc gt dén dja diém tiép cong dan, bo phan tiép nhan don hoac qua hdp
thu gép y cua don vi.

- Pon do Pai biéu Quéc hoi, Poan Pai biéu Quéc hdi, cac co quan cua Québc hoi
va cua Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Pai biéu Hoi déng nhan dan, cac ban cua Hoi déng
nhan dan, Uy ban Mit tran T6 quéc Viét Nam va cac to chirc thanh vién ciia Mt tran,
co quan béo chi va co quan, td chirc, don vi khac chuyén dén theo quy dinh cua phap
luat.

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

- PBon do ca nhan 1a cha me hoc sinh, vién chirc va ngudi lao dong tai co quan don
vi chuyén dén.

2. Phan loai don
a. Phan loai theo n¢i dung don:

- Can ctr vao ndi dung trinh bay trong don, muc dich, yéu cAu, cua nguoi viét don,
khong phu thudc vao tiéu dé cua don, duge phan loai nhu sau: Pon khiéu nai; Pon tb
c4o; Pon kién nghi, phan anh; Pon c6 nhiéu noi dung khac nhau.

b. Phan loai don dii diéu kién xir 1y, don khong di diéu ki¢n xir Iy:

- Pon du diéu kién xtr 1y 1a don dap tng cac yéu ciu sau:

e Don dung chir viét la tiéng Vi¢t. Truong hop don dugc viét b::ing tiéng nudc
ngoai 13 phai kém ban dich dugc cong chimg. Pon dugc ghi rd ngdy, thang, nim viét
don, ho tén, dia chi cua nguoi viét don, co chi ky hoac diém chi cua nguoi viét don.

e Don khiéu nai ghi 10 tén, dia chi cua co quan, td chire, ca nhan khiéu nai, noi
dung, 1y do khiéu nai, tai liéu lién quan dén ndi dun khiéu nai va yéu cau cia nguoi
khiéu nai.

e Pon td céo ghi 0 ho tén, dia chi cua nguoi bi td c4o, hanh vi vi pham phap luat
bi t6 céo, cach thirc lién hé v6i ngudi td cdo va cac thong tin khac ¢ lién quan.

e Don kién nghi, phan anh ghi rd ndi dung kién nghi, phan anh.

e Don khong 10 ho tén, dia chi cia nguoi gui don nhung c6 ndi dung t6 cao vé
hanh vi vi pham phap luat va néu rd nguoi c6 hanh vi vi pham phap luat, cé tai liéu,
ching cu cu thé vé hanh vi vi pham phép luat va cé co sé dé tham tra, xac minh theo
quy dinh tai khoan 2 Diéu 25 Luat td céo.

- Pon khéng du diéu kién xir 1y:



e Don khong dép ung du cac yéu cau tai diém a khoan 2 néu trén.

e Don duoc guri cho nhiéu co quan, to6 chirc, don vi, ¢4 nhan trong d6 c6 co quan
to chure, don vi hodc ngudi c6 tham quyén giai quyét.

e Pon di dugc hudng dan mot 1an theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 8 Thong tur
05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh tra chinh phu Quy dinh quy
trinh xtr ly don khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, phan a&nh (Pon khiéu nai khong
thudc tham quyén giai quyét ciia ngudi dimg dau don vi, thi ngudoi xir Iy don hudng dan
ngudi khiéu nai giri don dén co quan, to chirc, don vi, nguoi c6 tham quyén giai quyét).

¢ Don c6 ndi dung chong doéi duong 161, chu truong ciia Pang, chinh sach phap
luat ciia Nha nudc; don c6 ndi dung chia r€ doan két dan tdc, ton gido; don co6 101 1€ tho
tuc, boi nho, xiic pham danh du, uy tin ctia ca nhan, co quan, to chirc, don vi.

e Don rach nat, chit viét bi téy x6a, khong ro, khong thé doc dugc.
c. Phén loai thAm quyén giai quyét:
- Pon thudc tham quyén giai quyét caa nguoi dung dau don vi.
- Pon khong thudc thdm quyén giai quyét cua ngudi ding dau don vi.

d. Phan loai don theo s6 lwong nguwoi khiéu nai, ngudi té cdo, ngudi kién
nghi, phan anh.

- Pon ¢6 ho, tén, chir ky cua mot nguoi.

- Pon ¢6 ho, tén, chir ky cua 02 nguoi trd 1én.
3. Xir li don

a. P6i véi don khiéu nai

- Pon khiéu nai thudc tham quyén giai quyét don khiéu nai thudc tham quyén giai
quyét va khong thuoc mot trong cac trudng hop khong duge thu 1y giai quyét theo quy
dinh tai Diéu 11 cua Luét khiéu nai thi nguoi xtr 1y don dé xuét ngudi dung dau don vi
thu 1y dé giai quyét theo quy dinh cua phap luat. Viéc thy 1y giai quyét duoc thuc hién
theo MAu 01 ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP. DPon khiéu nai thudc
thAm quyén giai quyét nhung chua du diéu kién thy 1y giai quyét thi huéng dan ngudi
khiéu nai b6 sung thong tin, tai liéu dé thyc hién viéc khiéu nai theo quy dinh cua phap
luat. Viéc huéng dan dugc thuc hién theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Thong tu $6
05/2021/TT-TTCP.

- Pon khiéu nai khong thudc thim quyén giai quyét don khiéu nai khong thudc
tham quyén giai quyét ciia nguoi dimg dau don vi minh thi ngudi xir Iy don huéng dan
ngudi khiéu nai giri don dén co quan, t6 chirc, don vi, ngudi ¢ thAm quyén giai quyét.
Viéc hudng dan chi thuc hién mot 1an theo MAu sb 02 ban hanh kém theo Thong tu sb
05/2021/TT-TTCP.

- Pon khiéu nai khong thudc tham quyén c6 ho tén, chit ky cia nhiéu ngudi don
khiéu nai khong thudc thim quyén giai quyét ciia don vi nhung c6 ho tén, chir ky cia
nhiéu ngudi thi ngudi xtr Iy don hudng dan cho mot khiéu nai cé dia chi 16 rang giri don



dén dung co quan, t6 chirc, don vi, nguoi c6 thAm quyén giai quyét. Viéc hudng dan chi
thuc hién mot 1an theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Thong tu 6 05/2021/TT-TTCP.
- Xir 1i gidy to, tai liéu gbe guri kém theo don khiéu nai don khiéu nai c6 giri kém
theo gidy t&, tai liéu gbe thi ngudi xtr 1y don phai tra lai cho nguoi giri don gidy to, tai
li¢u do.
b. Doi véi don td cao

- Pon t6 co thudc thdm quyén xir Iy don td cdo thudc thim quyén giai quyét cia
don vi minh va du diéu kién thy 1y theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 29 Luat Té céo thi
ngudi xtr Iy don bao céo ngudi dimg dau thu 1y giai quyét theo quy dinh. Viée thu Iy
giai quyét dugc thyuc hién theo Mau s 01 ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-
TTCP.

- Pon té céo khong thudc thim quyén xir Iy don t cdo khong thude tham quyén
giai quyét ciia don vi minh thi ngudi xir Iy don dé xuit voi ngudi ding dau chuyén don
va céc thong tin, tai liéu kém theo (néu c6) dén co quan, t6 chirc, don vi ¢6 thim quyén
giai quyét theo quy dinh cia phap luat. Viéc chuyén don té cdo duoc thuc hién theo Mau
s6 03 ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP.

c. Poi véi cac loai don khac
- Pon kién nghi, phan anh:

e Don kién nghi, phan anh vé nhitng noi dung thudc trach nhiém quan 1y cua don
vi minh thi nguoi xtr Iy don bao cdo, dé xuit ngudi ding du giai quyét, ra 161 theo quy
dinh cua phap luat.

e Don kién nghi, phan anh c6 ndi dung khong thudc trach nhiém thim quyén quan
1y cua don vi thi ngudi xir Iy don bao céo, dé xuat ngudi ding dau quyét dinh viée
chuyén don dén co quan, to chirc, don vi ¢ trach nhiém giai quyét va thong bao cho
ngudi gui don. Viée chuyén don kién nghi, phan anh dugc thyc hién theo Mau s6 04
ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP.

- Pon ¢6 nhiéu ndi dung khéc nhau: Pon c6 ca ndi dung khiéu nai, td cdo, kién
nghi, phan 4nh thi nguoi xir Iy don huéng dan ngudi giri don tach riéng timg nodi dung
giri dén dang co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan c6 tham quyén giai quyét. Viéc hudng
dan duge thue theo Mau s6 04 ban hanh kém theo Thong tu 6 05/2021/TT-TTCP.

- Pon thudc thim quyén giai quyét ciia co quan tién hanh té tung, thi hanh an:
Don thudc tham quyén giai quyét ciia co quan tién hanh té tung, thi hanh 4n thi nguoi
xtr 1y don hudng dan giri don hodc béo cao, dé xuit ngudi ding dau quyét dinh viéc
chuyén don dén co quan c6 thim quyén dé duoc giai quyét theo quy dinh cta phap lut.
- Pon thudc thim quyén giai quyét cua Qudc hoi, Hoi dong nhan dan céc cap:
Nguoi xtr 1y don huéng dan gii don hodc bao cdo ngudi diung dau quyét dinh viée
chuyén don dén co quan c6 thim quyén dé duoc giai quyét theo quy dinh cta phap lut.
- Pon thudc trach nhiém giai quyét cta to chuc chinh tri, t6 chirc chinh tri - xa
hdi, to chuc chinh tri - x3 hoi - nghé nghiép, td chirc x3 hoi, to churc x3d hoi nghé nghi¢p



va céc t6 chure ton gido: Pon ¢6 ndi dung lién quan dén td chirc, hoat dong cua to chire
chinh tri, t6 chirc chinh tri - x3 hoi, td chirc chinh tri - x3 hoi — nghé nghiép, td churc x4
hoi — nghé nghiép va céc to chirc ton gido thi ngudi xir Iy don hudng dan guri don hodc
béo cao ngudi dung dau don vi quyét dinh viéc chuyén don dén to chirc ¢6 trach nhiém
giai quyét theo quy dinh cta phap lut va Diéu 18, Quy ché hoat dong cua to chirc do.

- Pon thudc tham quyén giai quyét cua don vi sy nghiép cong 1ap, doanh nghiép
nha nudc va cac don vi, td chire khac: don lién quan dén t6 chirc, hoat dong cua don vi
su nghiép cong lap, doanh nghiép nha nudc va cac don vi, to chirc khac thi ngudi xir 1y
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 cdo, khién nghi, phan anh vé nhiing vu viéc c6 tinh chét phtc
tap: Pon khiéu nai, t6 céo, khién nghi, phan anh vé nhiing vu vi¢c phrc tap, ton dong,
kéo dai, c6 sy tham gia cia nguoi nhiéu; vu viéc ¢6 lién quan dén chinh sach dan toc,
ton gido, an ninh chinh tri va trat ty an toan xa hoi thi nguoi xu ly theo tham quyén hoac
dé nghi vdi cac co quan, t chirc, don vi ¢ thaim quyén 4p dung bién phap xtr 1y theo
quy dinh cta phap luat.

d. Viéc lwu don dwoc thue hién doi véi cac loai don:

- Pon khong du diéu kién xir Iy quy dinh tai ¢iém b Khoan 2 Piéu 11 ciia Quy ché
nay.

- Pon khiéu nai c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai di c6 hiéu luc phap luat ma
khéng thudc trudng hop quy dinh tai Diéu 38 Nghi dinh sé 124/2020/ND-CP ngay 19
thang 10 ndm 2020 cta Chinh phi quy dinh chi tiét mot sb diéu va bién phap thi hanh
Luét khiéu nai.

- Pon t cdo di c6 két luan ndi dung t6 cdo va quyét dinh xtr Iy t6 cao da c6 hiéu
lyc phap luat ma nguoi t6 cdo khong cung cap duge thong tin, tai liéu, chimg ctr méi.

Piéu 12. Cac hanh vi nghiém cim

1. P6i voi cong dan:

- Loi dung quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dé gay rdi trat ty cong
cong;

- Xuyén tac, vu khéng, gay thiét hai cho co quan, t chirc, c4 nhan;

- Pe doa, xtic pham co quan, td chire, don vi, nguoi tiép cong dan, nguoi thi hanh
cong vuy;

- Vi pham cac quy dinh khac trong ndi quy tiép cong dan ctia nha truong.

2. Péi v6i nguoi tiép cong dan:

- Gay phién ha, sach nhiéu hodc can trd nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phén anh;

- Thiéu trach nhiém trong viéc tiép cong dan, lam mét hodc 1am sai léch thong
tin, tai liéu do nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cung cép;



- Phan biét d6i xir trong khi tiép cong dan.
Piéu 13. Xit 1i hanh vi vi pham

1. Nguoi dugc phan cong tiép dan vi pham noi quy tiép cong dan thi tiy theo
muc do vi pham s€ bi xur Iy theo quy dinh cua phap luat;

2. Cong dan vi pham Noi quy tiép cong dan s€ bi 1ap bién ban, tuy theo mirc do
vi pham, nha trudng s& yéu cau co quan chtic ning xur Iy theo quy dinh; néu gy thiét
hai dén tai san ctia nha trudng hodc c4 nhan thi phai chiu trach nhiém bdi thuong theo
quy dinh cua phap luat.

CHUONG III
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 14. Hiéu luc thi hanh
Cén bd quan ly, gido vién, nhan vién va nguoi lao dong truong cé trach nhiém
quan triét va t6 chire thyc hién nghiém Quy ché nay.

Dinh ky hang quy, Hiéu truong tong hop tinh hinh, két qua cong tac tiép dan bao
c4o vé Phong Vin hoa — Xa hoi cia xa theo quy dinh.

Quy ché nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ki va hiy bo cac Quy ché truéc do. Trong
qua trinh thyc hién néu c6 van dé vudng mac can diéu chinh, bd sung Quy ché thi Hiéu
truéng xem xét quyét dinh diéu chinh, stra d6i, bd sung cho phu hop theo quy dinh cia
phap luat./.

Noi nhdn: TN
- Phong VH-XH (dé bao cdo);
- Bb D CMHS;

- Luu: VT.

TRUNG HOC CO'
\NGUVENHONG B

Vo Thi Dao



UBND XA XUANTHOISON ~~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS NGUYEN HONG PAO Poc lap — Tw do — Hanh phiic

NOI QUY
Tiép cong dan ciia Trwong THCS Nguyén Hong Pao
(Ban hanh kem theo Quyét dinh sé 136/QP-NHP ngay 01/09/2025 ciia
Hiéu trwcng trwong THCS Nguyén Hong Pado)

I. CONG DAN PEN KHIEU NAIL TO CAO KIEN NGHI, PHAN ANH
TAI TRU SO TIEP CONG DAN CUA TRUONG PHAI THU'C HIEN CAC
NOQI DUNG SAU

1. Néu rd ho tén, dia chi, xuat trinh gidy to tuy than, gidy ty quyén (néu
c6); Tuan thit Noi quy tiép cong dan va hudng din caa can bo, cong chirc TO tiép
cong dan trong viéc dang ky, thuc hién quyén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan
anh.

2. Giif gin trét tu, giit vé sinh chung; ton trong ngudi tiép cong dan; nghiém
cam viéc kich dong, gay réi trat ty, xuyén tac, vu khéng, xtic pham uy tin, danh
du cua can bd, vién chirc tiép cong dan, nguoi thi hanh cong vu.

3. Khong duogc can thi¢p, du, nghe khiéu nai, t6 cdo cia nguoi khac; truong
hop nhiéu nguoi (tir 05 ngudi trd 1én) cung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
vé mot ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay

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

5. Khong dugc mang cac vat dé chay, nd, chit doc hai, hung khi, stc vat
vao noi tiép cong dan.

6. Khong duoc tu y st dung phuong tién ghi am, ghi hinh khi chua duoc
su cho phép ctia ngudi chi tri tiép cong dan.

7. Khong dugc cang, treo khau hiéu, bang ron; dan cac loai giéy to khong
duoc phép theo quy dinh trong khu vuc tiép cong dan.

8. Puoc quyén khiéu nai, td cdo vé nhimg hanh vi vi pham phap luat, can
tr, gdy phién ha, sach nhidu cua can bd, cong chuc tiép cong dan.

II. CAN BO QUAN LY, VIEN CHUC LAM NHIEM VU TIEP CONG
DAN PHAI THUC HIEN CAC NOQI DUNG SAU

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai dam bao trang phuc chinh
t&, deo thé cong churc, vién chirc theo quy dinh;

2. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan 4nh néu 10 ho tén,
dia chi hodc xuét trinh gidy to tiy than, gidy uy quyén (néu co);



3. Yéu cau cong dan trinh bay day du, rd rang nhitng ndi dung kién nghi,
khiéu nai, t6 cdo, Iy do va nhimg yéu cau giai quyét; cung cip day du cac tai liéu,
chung cir ¢6 lién quan dén viéc kién nghi, khiéu nai, t6 cao. Truong hop cong dan
trinh by bang miéng néu thiy can thiét phai viét thanh vin ban va yéu cau cong
dan doc lai, ky tén xac nhéan;

4. C6 thai do dung muc, ton trong cong dan, léng nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh xac ndi dung ma
ngudi dén khiéu nai, t céo trinh bay; khong gay phién ha sach nhidu hoic can tro
d61 v&i nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

5. Khi tiép cong dan, tiy theo ndi dung van dé dit ra, can bo tiép dan co
trach nhiém xu ly nhu sau:

- Dbi voi nhiing van dé thudc vé phan anh thong tin, kién nghi vé don Vi,
ngudi duoc phan cong tiép cong dan truc tiép xur 1y, giai quyét hodc théng bao
cho ca nhan, bo phan c6 lién quan dé cir nguoi ¢ tham quyén, chire trach dén gap
g3, trao doi va tiép thu;

- Béi v6i nhitng van dé thudc khiéu nai, td cdo, nguoi tiép cong dan phai
tiép nhan nhitng van dé thudc thim quyén c6 thé xét giai quyét truc tiép tai truong
va nhitng vu viéc ma trudng c6 trach nhiém can thiép theo tham quyén quan 1y
Nha nuédc dé yéu cdu cac co quan cé lién quan giai quyét. Vi nhimg vu viée
khong thudc thim quyén va trach nhiém xem xét giai quyét thi hudng dan cong
dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo theo ding quy dinh ctua Luat khiéu nai, to
cao.

6. Truc tiép xur Iy hodc phan loai, chuyén don, trinh nguoi c6 thim quyén
xu ly khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh. Thong bao két qua xu ly khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan anh cho cong dan.

7. Gilt bi mat ho tén, dia chi, but tich cua nguoi to cdo khi nguoi to cdo yéu

III. NGUOI TIEP CONG DAN PUQC TU CHOI TIEP NGUOI PEN
NOI TIEP CONG DAN TRONG NHUNG TRUONG HQP SAU

1. Khong tiép nhiing nguoi dang trong tinh trang say do dung chat kich
thich, ngudi mac bénh tim than, ngudi mic kha ning nhan thtc, ngudi mat kha
ning diéu khién hanh vi cta minh;

2. Khéng tiép ngudi c¢6 hanh vi de doa, xac pham co quan, to chirc, don vi,
nguoi tiép cong dan, ngudi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham néi
quy noi tiép cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, t6 cao vé vu viée di duoc giai quyét dang chinh sach,
phép luét, dugc co quan Nha nudc co thim quyén kiém tra, ra soat, thong bao



bang van ban hodc da dugc tiép, giai thich, huéng dan nhung van cb tinh khiéu
nai, to céo kéo dai;

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

IV. LICH TIEP CONG DAN

1. Can bo, vién chirc lam cong tac tiép dan thuong xuyén tai Phong tiép
cong dan vao cac ngay lam viéc trong tudn.

2. Hiéu truéng (hodc Pho Hiéu trudng duoc oy quyén) tiép cong dan vao
lac 8h00 dén 11h00 va 14h00 dén 17h00 thir Sdu hang tudn (néu tring vao ngay
nghi 18, tét thi ngay tiép cong dan s& duogc tién hanh vao ngay lam viéc tiép theo).

Vo Thi Pao



