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TRUONG TRUNG HQC CO SO
NGUYEN VINH NGHIEP
S6: 59/QP - NVN Déng Hung Thudn, ngay o thang 4 nim 2025
QUYET PINH

Vé viéc phin cong nhén sy va ban hanh Quy ché tiép cong dén
ciia trweong THCS Nguyén Vinh Nghiép

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGUYEN VINH NGHIEP

Can cir Quyét dinh s6 35/0D-UBND ngay 31 thdng 3 nam 2009 cia Uy ban
nhdn ddn Qudn 12 vé viée doi tén truong THCS trén dia ban qudn 12;

Can cir Quyét dinh s6 168/QP-UBND ngay 01 théng 7 ndm 2025 ciia Uy ban
Nhdn dén phuong DPong Hung Thudn vé viéc thanh ldp truong Trung hoc co sé
Nguyén Vinh Nghiép truc thudc Uy ban Nhdn dan phuong Dong Hung Thudn,

Can cir Thong tir s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 09 ndm 2020 ctia Bo
Gido duc va dao tao ban hanh Piéu Ié triwong trung hoc co s6, truong Trung hoc phé
théng va truong phé théng cé nhiéu cap hoc;

Céin cit Ludt Khiéu nai ngay 11/11/2011;

Can cit Ludt T6 cdo ngay 12/06/2018;

Can cit Ludt tiép cong dan 2013;

Cén cit Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 cia Chinh phu Quy
dinh chi tiét mét sé6 diéu cua Ludt Khiéu nai; Nghi dinh sé 76/2012/ND-CP ngay
03/10/2012 ciia Chinh phii Quy dinh chi tiét mét sé diéu cua Ludt To cdo;

Cén cir Thong tw s6 04; 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thdng 10 nam 2021 cua
Thanh tra Chinh phii vé Quy dinh quy trinh tiép cong dan; quy trinh xir Iy don khiéu
nai. don té cdo, don kién nghi, don phan anh,

Xét ndng lire céng tdc cua Can bg quan Iy va gido vién, nhdn vién,

Can cir dé nghi ciia Hoi dong truong.

QUYET PINH

Diéu 1. Phan cong nhén su tiép cong dén (theo danh sich dinh kém) va ban
hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dén tai truong THCS Nguyén Vinh
Nghiép.

Piéu 2. Quyét dinh nay c¢6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Cac Ong (ba) c6 tén tai Piéu 1, can b cong chire, vién chic, gido vién
va ngudi lao dong ctia trudng THCS Nguyén Vinh Nghiép va cic to chtic, ca nhan

Noi nhén:

- Phong VH-XH (b/c);
- Nhu Diéu 3 (¥h);

- Luu; VT.







G CAN BQ TIEP CONG DAN TAI CO QUAN
Quyét dinh s6: 59 /QD-NVN / ngay 10 thang 9 nam 2025
éu Truong truong THCS Nguyén Vinh Nghiép)

STT HOQ VA TEN CHUC VU Thoi gian
1 Nguyén Thi Lé Hang Hiéu truéng Thir Ba
2 Nguyén Hoai Diép Pho Hidu trudng Thir Nam
3 Nguyén Thanh Long Phé Hiéu trudng Thir Bay
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QUY CHE

Yé viéc t’é chite tiép cong dén
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 59 /QP-NVN ngay othdng 4 nam 2045")

Chwong I
Nhitng quy dinh chung

Piéu 1. T6 chirc tiép cong din
- Quy ché nay nhim cu thé hoa viéc té chirc tiép cong dan cta Trudong
trung hoc co s& Nguyén Vinh Nghiép va bao dam yéu cau giai quyét nhimng kién
nghi, khiéu nai, t6 céo ctia cong dén vé cong tac quan ly hanh chinh va cdc hoat _ ceee

dong gido duc trong nha trudong theo quy dinh ctia phap luét hién hanh.

- Tai noi tiép cong dan cda trudng phai niém yét lich tiep cong dan, ndk (;amanget

quy tiép cong dan gdm trach nhiém cia nguoi tiép coéng dan, quyén, nghia v} Gt AY
cia cong dan khi dén noi tiép cong dan theo Quy ché nay. N
- Hiéu truéng co trach nhiém phan cong cac Pho hiéu truong tiép cong
dan thudng xuyén & noi tiép cong dan; 1ap so theo ddi viéc tiép cong dan; tiép
nhén, trinh, xr ly thong tin, don, thu khiéu nai, td céo cua cong dan theo quy
dinh.
- Phé Hiéu trudng, t6 trudng to chuyén mén, t6 truéng vin phong, Tong

phu trach ddi, gido vién chu nhiém va gidgo vién bd mon co lién quan, co trach
nhiém giai quyét kip thoi nhiing kién nghi, khiéu nai, t6 céo ctia céng dan theo
thim quyén, quy dinh phép luat ciia Nha nudc.

- T6 trudong van phong phan cong sinh hoat, giao trach nhiém cho nhéan
vién bao vé va phuc vu sép xép, dam bao cac didu kién vat chét cén thiét, bao
dam trat tu, an toan, van minh noi tiép cong dan.

Diéu 2. Lich tiép cong dan

- Can bd Quan ly duge phéan cong tiép cong dén tai noi tiép coéng dén cua
truong trong gid hanh chinh vao cac ngay thir hai, thr tu, thir sdu hang tudn:
Budi séng: Tir 7 gio 30 dén 11 gio 30 (riéng sdng tht hai tir 8 gid 15).
Budi chiéu: Tir 14 gid 00 dén 16 gid 30.

- Ngoai lich tiép cong dan theo dinh ky, Ban giam hiéu truong thuc hién
viée tiép cong dan trong trudng hop cd yéu cdu dot xuat.



Chwong 11
Quyén va nghia vu cta cong din khi dén noi ti€p cong dan

Pidu 3. Khi dén noi tiép cong din, cdng din c6 quyén

- Puge trinh bay nhitng ndi dung kién nghi, khiéu nai, td cdo va yéu ciu
duoc huéng dan, giai thich, tra 1oi vé ndi dung da trinh bay.

- Dugc khiéu nai, t6 cdo v& nhitng hanh vi sai trai, can trd, gy phién ha,
sach nhifu cta ngudi tiép cong dan.

- Pugc yéu clu gilr bi mat ho tén, dia chi cia minh khi thyc hién quyén td
cao.

Didu 4. Khi dén noi tiép cbng dan, cong din co nghia vu

- Phai xuét trinh gidy t& thy than hodc gidy moi. Néu cong dan khong truc
tiép dén thi c6 thé vy quyén theo quy dinh.

- Phai nghiém chinh chép hanh ndi quy noi tiép céng dén va sy hudng dén
cia can bo tiép cong dan. Khong c6 hanh vi gdy réi, lam anh huéng dén an ninh,
trat tir, an toan, vé sinh not tiép cong dan; khéng mang theo vii khi, chét nd, chét
dé chay.

- Phai trinh bay trung thuc sy viée, cung cép tai liéu lién quan dén noi
dung kién nghi, khiéu nai, t& cdo clia minh va ky x4c nhan ndi dung di trinh bay.

- Trudng hop c6 nhiéu nguoi dén noi tiép cong dan dé kién nghi, khiéu
nai, t§ cdo cting mot ndi dung thi phai cir dai dién dé trinh bay véi cén bd tiép
cong dén.

Chuong 111
Nhiém vu va quyén ciia can bd tiép cong din

Pidu 5. Khi lam nhiém vu, cdn bd tiép cong dan phai mic trang phuc
chinh t&, deo thé don vi va an cin ling nghe, nha nhin trong giao tiép. Chi
dugec tiép céng dan tai noi lam vige, khong duge tiép tai nha riéng hoic dja
diém khac.

Pitu 6. Khi tiép céng dan, cin bd tiép cong din cé nhi¢m vu

- Ling nghe, ghi chép déy du vao so6 theo dbi nhitng ndi dung do cbng dén
trinh bay.

- Tiép nhén don, thu va tai liéu gidy to lién quan dén ndi dung khiéu nai,
t8 céo cua céng dan thude thdm quyén giai quyét ctia truong. Bao cao Trudng
phong Gido duc va Dao tao vé viée xtr Iy don, thu theo trinh ty, thu tuc va tra 16

két qua giai quyét cho céng dan theo thoi gian quy dinh.



- Huéng din cong dan dén ding co quan c thAm quyén giai quyét nhiing
don, thu khiéu nai, t& céo khéng thudc tham quyén gidi quyét cta trudng.

- Tré 161 rd va yéu cdu cong dan chip hanh Quyét dinh hoic két luan cta
co quan ¢ thdm quyén da giai quyét khiéu nai, td cao dung theo quy dinh cta
phap luat.

Piéu 7. Khi tiép cong din, cin bj tiép cong din co quyén

- Khéng tiép va nhan don clia nhitng truong hop da duge kiém tra, xem
xét va c6 Quyét dinh hodc két luan giai quyét clia co quan cé thAm quyén theo
quy dinh ctia phap luat va da tra 10i day du cho duwong su.

- Khéng tiép nhitng ngudi dang trong tinh trang say rugu (ngudoi ¢ hoi
men), tdm than va nguoi ¢6 hanh vi vi pham Quy ché, ndi quy noi tiép cong dan.

- Yéu ciu cong dan trinh bay day di, & rang nhiing ndi dung kién nghi,
khiéu nai, t6 cdo, ly do va nhiing yéu cau giai quyét; cung cép cac tai liéu, chimg
ctr ¢6 lién quan dén viéc kién nghi, khiéu nai, t6 cao. Trudong hop céng dan trinh
bay bing miéng néu thay céan thiét thi yéu cau viét thanh van ban va ky tén xac
nhén.

Chuong IV
Di¢u khoén thi hanh

phai chp hanh va thuc hién nghiém tic Quy ché nay. Trong khi thuc hié
chirc, c4 nhan c6 thanh tich thi dugc khen thudng kip thoi, néu vi pham thi tiy
theo tinh chét, mic dd vi pham ma bi xtr Iy vi pham hanh chinh hodc truy ctu
trach nhiém hinh sy theo quy dinh cta phép luat. Trong qua trinh thyc hién, néu
c6 phat sinh mé&i hodic vudng méc dé nghi ca nhan dugc phan cong phan anh kip
thdi véi hidu trudng dé stra ddi, bd sung cho phi hgp quy ché nay./.

Noi nhin:

- Phong VH-XH (dé béo céo);

- Thanh vién HD; : s

- Luu VT, WS\t 080
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UY BAN NHAN DAN PHUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DONG HUNG THUAN Poc lap — Ty do — Hanh phue
TRUONG THCS NGUYEN VINH NGHIEP

NOI QUY TIEP CONG DAN
CUA TRUONG THCS NGUYEN VINH NGHIEP
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 59 /OD-NVN
Ngay/o thang 4 ndm 2045cia Hiéu truong Truong THCS N, guyén Vinh Nghiép)

I. Nguyén tic tiép cong din

1. Viéc tiép cong dan phai dugc tién hanh tai phong tiép dan cia truong.

2. Viée tiép cong dén bao dam cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc don
gian, thuén tién, gilr bi mét va bao dam an toan cho nguoi t5 cdo theo quy dinh
ctia phap ludt; bao dam khach quan, binh dang, khéng phan biét dbi xur trong khi
tiép cong dan

3. Ton trong, tao didu kién thudn loi cho cong dan thuc hién viée khiéu
nai, tb cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cuia phép luat.

IL. Quyén va nghia vu cia nguoi dén Kkhiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh

1. Quyén ciia cong dan dén lién hé tai Nha truong:

Khi dén noi tiép CD, nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh co6 cac
quyén sau:

a) Trinh bay vé& ndi dung khiéu nai, t5 co, kién nghi, phan 4nh.

b) Pugc hudng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh ctia minh.

¢) Khiéu nai, td cdo vé hanh vi vi pham phap luét ciia ngudi tiép cong dan

d) Nhan thong bao v& viéc tiép nhan, két qua xur Iy khiéu nai, t céo, kién
nghi, phan anh.

d) Truong hgp ngudi khiéu nai, t8 cdo, kién nghi, phan anh khéng st
dung théng thao tiéng Viét thi co quyén sir dung ngudi phién dich.

e) Cac quyén khéac theo quy dinh ctia phap lut vé khiéu nai, t6 cao.

2. Nghia vu d6i véi cong din dén lién hé tai Nha truong:

Khi dén noi tiép cong déan, ngudi KN, TC, PA c6 céc nghia vu sau:

a) Trang phuc phai chinh t&, néu rd ho tén, dia chi hodic xuét trinh gidy to
tdy than (gidy CMND, gidy moi, gidy hen...), gidy Gy quyén (néu c6) cho can
bo tiép cong dan,



b) Thuc hién ddy du theo diing yéu cAu va huéng dan cua cén bd tiép
cong dén.

¢) Co thai d6 dung muc, ton trong ddi véi ngudi tiép cong dan.

d) Trinh bay trung thuc, khach quan, chinh xac, ngin gon nhitng ndi dung
su viéc, trao dbi, dong gdp xay dung, phan énh hodc khiéu nai, té céo.

d) C6 trach nhiém cung cép hd so, théng tin, tai lidu, chimg ct ¢6 lién
quan dén noi dung khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan dnh theo yéu cau clia can
bé tiép cong dan; ky holic diém chi x4c nhan nhiing néi dung trinh bay di dugc
ngudi tiép céng dan ghi chép lai.

¢) Nghiém chinh chdp hanh ndi quy tiép cong dén va huéng dan cua
ngudi tiép cong dan.

f) Trudng hop nhiéu nguoi cung khiéu nai, t5 cdo, kién nghi, phan 4nh vé
mét ndi dung thi phai cir ngudi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan 4nh. |

g) Khong duge lgi dung khiéu nai, t§ cao dé gay rdi trat tu noi tiép cong
dan, khoéng vu céo, xuyén tac, xuc pham uy tin, danh dy co quan Nha nudc,
ngudi thi hanh cong vy; khong mang cac chit d& chay, nd, chét doc, hung khi ...
vao noi tiép cong dan.

h) Chju trach nhiém trudc phap luét vé ndi dung khiéu nai, t& cdo cua
minh.

IIL. Trach nhiém cita ngudi tiép cong dén

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dén bao dam trang phyc chinh t8, co
deo thé cong chirc, vién chirc theo quy dinh.

2. C6 théi do tiép xtic van minh, lich sy, 4n cin chu d4o, khong gdy phién ha
cho ¢6ng dan;

3. Yéu céu nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh néu rd ho tén,
dia chi hodic xuét trinh gidy to tly than, gidy dy quyén (néu cd); c6 don hotic
trinh bay ré rang ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; cung cap thoéng
tin, tai liéu cAn thiét cho viée tiép nhén, thy ly vy viéc.

4. C6 thai d6 ding muc, ton trong cong dan, léng nghe, tiép nhéan don
khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép déy du, chinh xac néi dung
ma nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh trinh bay.

5. Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh cac cong viéc theo dung thAm quyén. Chép hanh chu truong, dudng 184,
chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh giai quyét da c6 hiéu lyc phap luat



clia co quan c¢é thdm quyén; hudéng dan ngudi khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan
4nh dén dung co quan hodc ngudi cé tham quyén giai quyét.

6. Truc tiép xtr Iy hodc phan loai, chuyén don phan anh, khiéu nai, té céo,
trinh nguoi cd thdm quyén xu ly khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh; huéng
din dan géi don dén dung cép co thdm quyén theo ding quy trinh quy dinh;
thong bao két qua xur ly khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cho cong dan.
Trudng hop néu don thudce tham quyén cta Nha truong giai quyét thi nhan don;

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

8. Bao cdo, dé xudt ¥ kién vai hiéu truong dé giai quyét, xit Iy nhitng néi
dung tiép cong dan.

9. Yéu ciu ngudi vi pham ndi quy noi tiép cong dan chdm dit hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, 14p bién ban vé viéc vi pham va yéu céu co
quan chirc ndng xur ly theo quy dinh cta phap luét.

IV. Céc hanh vi bi nghiém cam

1. Gay phién ha, sach nhiéu hodc can trd ngudi khiéu nai, t§ cdo, kién
nghi, phan anh.

2. Thiéu trach nhiém trong viéc tiép cong dan; lam mat hozc lam sai léch

thong tin, tai lidéu do nguoi khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh cungfcﬁ

3. Phén biét dbi xu trong khi tiép cong dan. G *\M
"\(\ »
4. Loi dung quyén khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan dnh dé gam,r
cdng cdng i &

et

5. Xuyén tac, vu khdng, gdy thiét hai cho co quan, td chie;"don vi, ca
nhan.

6. De doa, xtic pham t chuc, don vi, ngudi tiép cong dan, nguoi thi hanh
cdng vu.

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

8. Vi pham cac quy dinh khac trong néi quy, quy ché tiép cong dan va
luét phap.

V. Nhitng truong hop dwoc tir choi khong nhian don va khéng tiép
cong dan

Nguoi tiép CD dugc tir chéi tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong céc
trrong hop sau:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, nguoi méc bénh
tAm than hoic mot bénh khac lam mAt kha nang nhén thic hodc kha nang diéu
khién hanh vi cta minh



2. Nguoi ¢o hanh vi de doa, xuc pham co quan, t6 chire, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh céng vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan.

3. Ngudi khiéu nai, t6 cdo vé vu viéc da giai quyét ding chinh sach, phép
luat, dugc co quan nha nudc co tham quyén kiém tra, ra soat, thong bao br?mg
vin ban va da duge tiép, giai thich, huéng dan nhung van ¢6 tinh khiéu nai, t
cao kéo dai.

4. Nhiing truong hop khac theo quy dinh cta phap luét.
Quy dinh nay ¢ hidu lyc thi hanh ké tir ngdy o thang 4 ndm 2025

Cong dan, céc t6 CM, doan thé; cén bd, gido vién, nhan vién trong don vi

chiu trach nhiém thi hanh néi quy nay./.

‘.Q._,?ri-;.'- = a3
yveén Thi Lé Hang










