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PHUONG BAY HIEN Poc lap - Tu do - Hanh phic
TRUONG THCS TRAN VAN QUANG
0: €9 /QD-TVQ Bay Hién, ngay 31 thdang 08 nam 2023
QUYET PINH

Vé viée ban hanh quy ché, ndi quy tiép cong dan
Nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS TRAN VAN QUANG

Cén c(r Luat tiép cong déan s6 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 ndm 2013;
Cén ctr Thong tu 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh Tra
Chinh phu vé quy dinh quy trinh tiép cong dan;

Cén ctr Chi thi 5O 22/2014/CT-UBND ngay 03/9/2014 cua Uy ban nhan dan
Thanh pho Ho Chi Minh vé trién khai thi hanh Luat Tiép cong déan trén dia ban
thanh phd Ho Chi Minh;

Can ctr Chi thi s6 21 -CT/TU ngay 28/5/2014 cua Ban Thuong vy Thanh uy
Thanh pho Ho Chi Minh vé tang cuong lanh dao cong tac tiép cong dan va giai
quyét khiéu nai, t6 cdo trén dia ban thanh ph6 HO Chi Minh;

Can ctr Thong tu ) 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 09 nam 2020 cua Bo
Giéo duc va Dao tao vé ban hanh Diéu 1¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc
phé thong va trudng phé théng c6 nhiéu cap hoc;

Xét dé nghi cta bo phan vin phong.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh Quy ché, Noi quy tiép cong dan tai truong THCS Tran Van
Quang.
Diéu 2. Can b, giao vién va phén vién truong c6 nhiém vu thuc hién ding
cac diéu khoan quy dinh cta quy ché, cac ndi dung cua néi quy.
Piéu 3. Can bo, gido vién, nhan vién va cong dan dén khiéu nai, to cdo, lqen
nghi, phan anh theo quy dinh cua phap luat tai truong, chiu trach nhiém thi hanh quyét

dinh nay. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 9 nam 2025 cho dén khi co
thay doi va ban hanh Quyét dinh méi./.

Noinhdn:
- Céng khai toan truong;
- Luw:VT,

Luu Tkj Kim Thay






QUY CHE
TIEP CONG DAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 .69... /OP-TVQ
Ngay 31/8/2025 cua trieong THCS Tran Vin Quang.)

) Chuong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Quy ché nay quy dinh vigc tiép cong dan ctia can bo, gido vién va
nhén vién trong cdng tac tiép cong dan nhim nang cao hiéu qua cong tac tiép cong
dan theo quy dinh cua phap luat.

Quy ché nay duoc 4p dung dbi véi viéc tiép cong dan cua can bo, gido vién va
nhan vién dugc _giao nhiém vy phuc vu cong tac tiép cong dan va déi véi cong dan
dén khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghij tai truong THCS Tran Van Quang.

Dicu 2. Quy ché nay xac dinh rd trach nhi¢m cua t6 chiic va ca nhan ¢ tham
quyén trong cong tac tiép cong dan va nhim thyc hién nhiing muc dich sau:

1. Tiép nhan cac théng tin, kién nghi, phan anh g6p y nhiing van dé ¢6 lién
quan dén chu truong, duong 16i, chinh sach cua Dang, phap luat Nha nude, cong tac
quan ly, diéu hanh hoat déng cua truong.

2, Tlep nhén cac khleu nai, to cdo, kién nghi thude tham quyén giai quyét cua
truong dé xem xét, giai quyét hodc tra 10i cong dan theo ding quy dinh cua phap
luat.

3. Huong dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo va thuc hién nghia
vu ctia nguoi khiéu nai, t6 cdo dung quy dinh cua phap luat.

Piéu 3. Céc thanh vién trucmg duoc phan cong t6 chue tiép cong dan trong
gio hanh chinh tai phong tiép cong dan (Phong Giam thi)

Dia chi: 58/15 duong Ni su Huynh Lién, phudng Bay Hién Thanh phé Ho
Chi Minh.
Dleu 4. Noi tlep cong dan niém yét lich tiép, noi quy, quy ché tiép cong dan

va mot s6 quy dinh cén thiét ctia Luat Khiéu nai, t6 cdo dé cong dan biét va thuc
hién viéc khiéu nai, to cdo ding phép luat.

Noi tlep cong dén dugc trang bi phuong tién, dam bao cac diéu kién cin thiét
dé thuc hién viéc tiép cong dan duogc thudn lgi, theo ding quy dinh cua phap luat va
pht hop véi tinh hinh thuc té.

) ~ Chuong 11 i
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 5. Viéc t6 chure tiép cong dan dinh ky cua truong nhu sau:
1. Hi¢u truong tiép cong dan vao ngay thar hai hang tuan Ttuong hop co

cong v1ec dot xuat Hiéu truong uy quyén cho Pho hiéu truong tlep cong dan. Viéc
ly quyén dugc théng bdo tai noi tiép cong dan.
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2. Viée tiép cong dan thudong xuyén tai phong tiép cong dan cua truong do
cac Thay/Co duge phan cong thuc hién trong gio hanh chinh cdc ngay lam viée theo
quy dinh cua phap luat.

Piéu 6. Noi dung tiép cong dan:

Truc tiép nghe, xtr ly va huong dan tra 10i cac khiéu nai, to cdo, kién nghi
phan anh theo dung quy dinh tai Thong tu 04/2021/TT-TTCP ngay Ol thang 10
nam 2021 caa Thanh tra Chinh phu vé quy dinh quy trinh tiép cong dan.

Piéu 7. Hidu truong bo tri dia diém chung dam bao dugc cac yéu cau phuc
vu cho cong tac to chic tiép cong dan.

Vian phong t6 chire thuc hién viée tiép cong dan thuong xuyén dong thoi
tham muu t6 chirc tiép cong dan phan cong mot Pho Hi€u truong truc tiép theo do,
quan ly cong tac tiép cong dan va b trf 01 nhéan vién lam nhiém vu ghi chep, tong
hop noi dung khiéu nai, to cao, phan anh cua cong dan tai cac budi tiép cong dan
dinh ky cta lanh dao va chiu trach nhiém trang bi phuong tién va cac diéu kién can
thiét phuc vu cho viée tiép cong dan tai phong tiép cong dan cua truong duge thudn
loi, dam bao trat ty, an toan noi tiép cong dan, ap dung cac bién phap theo tham
quyén dé xur ly dbi véi moi tinh hudng xay ra.

) Chuupg 111 . ) A i
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA NGUOI TIEP CONG DAN

Piéu 8. Nguoi c6 trach nhiém tiép cong dan va nhimg nguoi duge giao
nhiém vu lién quan dén cong tac ticp cong dan khi lam nhiém vu tai phong tiep cong
dan phai méc trang phuc chinh té, deo thé cong chire, vién chire theo quy dinh.

Diéu 9. Khi tiép cong dan, ngudi tiep cong dan co nhi¢m vu:

. Thue hién diy di quy trinh tiép cong dan theo quy dinh ctia phap ludt ve
khiéu nai, to cao.

2. Lang nghe, ghi chép vao s6 theo ddi tiép cong dan nhimg noi dung c6 lién
quan do ¢ong dén trinh bay.

3. Néu khiéu nai, to céo c6 can cur, dung tham quyén giai quyét cua truong
thi tiép nhan don va cic tai liéu c6 lién quan kem theo (néu co) dé tong hop trinh cap
¢ tham quyén xem xét, xu ly.

4. Néu khiéu nai khong thude tham quyén giai quyét cua trudng thi hudng
dan cong dan _dén dung co quan c6 tham quyén giai quyét. Néu la don t6 céo thi tiép
nhan dé chuyén dén co quan c6 tham quyén giai quyét theo thu tuc va thoi gian quy
dinh cua phap luat.

! Néuﬂ khiéu nai, td cdo da c6 quyét dinh co hiéu luc phap luat hodc da dugc
co quan ¢6 tham quyén xem xét, giai quyét dung chinh sach, phap ludt nay cong dan
khiéu nai, t6 cdo lai nhung khong cung cip duge chimg cu, tinh tiét nao mai thi tra
|0, giai thich rd va yéu cau cong dan chap hanh.




Piéu 10. Khi tiép cong dén, nguoi tiép cong dan cé quyén:

I. Tt chéi tiép nhan nhiing khiéu nai duoc quy dinh Ludt Khiéu nai, t cdo
va nhiing truong hop da c¢6 véan ban tra 16i ctia Uy ban nhan dan Tinh/Thanh pho.

2. Tur chéi tiép nhiing nguoi dang trong tinh trang say rugu hoic chat kich
thich khac, nhiing ngudi dang trong tinh trang bi xtc dong manh vé tinh than va
nhimg nguoi vi pham quy ché, ndi quy noi tiép cong dan.

3. Yéu cau cong dan thyc hién cac nghia vu da dugc quy dinh tai Luat Khiéu
nai, to cdo va quy dinh tai Diéu 12 Quy ché nay.

Chuong 1V

QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN
KHIDEN NOI TIEP CONG DAN

Dicu 11. Khi dén noi tiép cong dén, cong dan co quyeén;

1. Cong dan thuc hién quyén khiéu nai theo ding quy dinh tai Nghj dinh s6
s0 75/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 ctia Chinh phu.

2. Pugc hudng dan, giai thich, tra loi vé nhiing ndi dung minh trinh bay.

3. Déi vai truong hop to céo, dugc yéu cau gilr bi mat ho tén, dia chi, but
tich, 1o ghi am, hinh anh cta ngudi to céo.

Diéu 12. Khi dén noi tiép cong dén, cong dan co nghia vu:

1. Xuét trinh gidy to tuy than, tuan tha ndi quy noi tiép cong dan va thuc
hi¢n theo sy huéng dan cua ngudi tiép cong dan.

2. Trinh bay trung thuc sy viée, cung cép tai liéu lién quan dén noi dung
khiéu nai, t0 cdo ciia minh va ky x4c nhan nhitng néi dung da trinh bay.

3. Pugc huodng dan, giai thich vé vigc thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo
theo quy dinh cta phap luat.

4. C6 thé cir dai dién dé trinh bay voi nguoi tiép cong dan nhiing y kién cua
minh trong truong hop c6 nhiéu ngudi khiéu nai, t6 cdo, phan anh vé cung mét noi
dung.

5. Bugc khiéu nai, to cdo, phan anh vé nhiing hanh vi sai trdi, can tro, gay
phién ha, sach nhiéu cua nguoi tiép cong dan.

6. Gitt gin trét tu, vé sinh, khong hut thude trong phong tiép cong dan.

LICH TIEP CONG DAN

1. Cén bo, gido vién, nhan vién phu trach tiép cong déan lam viée trong tuén,
theo gio hanh chinh.

2. Thoi gian tiép cong dan:

- Buodi sdng tir 7 gio 30 phat dén 11 gio 30 phut

- Budi chiéu tir 13 gio 00 phit dén 17 gio 00 phat./.







UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
. PHUONG BAY HIEN Doc ldp - Ty do - Hanh phac
TRUONG THCS TRAN VAN QUANG

Bay Hién, ngay 31 thang 8 nam 2025

'NOI QUY
TIEP CONG DAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6  /OD-TVQ
ngay 31/8/2025 cua truong THCS Tran Vin Quang)

I. NHUNG QUI PINH CHUNG

I. Viéc tiép cong dan cia truong duge tién hanh tai dia diém tiép cong dan
cua co quan vao gio hanh chinh theo quy dinh;

2. Khi [am nhiém vu, c4n b tiép cong dan phai mic trang phuc chinh té, deo
the cong chirc theo quy dinh, tu gidi thiéu tén, chic vu cua minh dé nguoi duoc
tiép biét.

3. Cén b tiép cong dan chi dugc tiép cong dén tai cong so, khong duge tiép
cong dan ¢ dia diém khéac hodc nha riéng.

4. Nghiém cam moi hanh vi gdy roi lam mét an ninh, trét tw ¢ noi tiép cong -
dan; vu cdo, xic pham uy tin, danh du cua co quan Nha nudc, nguoi thi hanh o)
nhiém vy, cong vu theo qui dinh. Truong hop vi pham s& bao cdo co quan chie ¥
nang xu ly theo quy dinh cia phap luat.

II. NHIEM VU QUYEN HAN CUA CAN BO TIEP CONG DAN

1. Lang nghe va ghi chép vao so tiép cong dan nhimg ndi dung khiéu nai, 6~
cao, kién nghi, phan anh lién quan dén khiéu nai, t cao do cong dan trinh bay hoic
gui don thu tai noi tiép cong dan.

2. Nhiing vu viéc khiéu nai, 1 cdo thuge tham quyén giai quyét cua Thu
truong co quan thi huéng dan cong dan viét thanh don hodc ghi bién ban va yéu
cau cong dan ky, ghi rd ho tén hodc diém chi.

3. Néu vu viée khiéu nai, t6 céo khong thudc tham quyén giai quyét cia Thu
truong co quan thi huéng dan cong déan dén ding co quan c6 tham quyen giai quyeét.

4. Néu khiéu nai, té céo, phan anh da duoc co quan c6 tham quyén giai
quy€t, ¢O vin ban tra 10i hodc quyét dinh giai quyét ding quy dinh cua phap luat
thi yéu cau cong dan chap hanh.

5. Gilr bi méat ho tén, dia chi, but tich cua nguoi t cdo, kién nghi, phan anh
theo quy dinh cua phap luat.

6. Cdn bj tiep cong dan c6 quyén tir chdi khong tiép déi voi nguoi dai dién
khong hop phép cua cong dén, nguoi dang trong tinh trang say rugQu, bia, chat kich
thich khac, nguoi vi pham quy ché, néi quy tai noi tiép cong dan.




I1I. QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN TAI NOI TIEP CONG DAN

1. Cong dan dén phong tiép cong dan cta co quan phai xuét trinh giay to tuy
than, tuan thu ndi quy noi tiép cong dan va thuc hién sy huong dan cua can bo tiép
cong dan.

2. Cong dan ¢o quyén trinh bay bang 101 hodc van ban vé ndi dung vu viéc,
cung cap tai liéu co lién quan den ndi dung khieu nai, to cdo, phan anh va ky xac
nhan nhimg ndi dung da trinh bay.

3. Puogc huong dan, giai thich vé viéc thue hién quyén khiéu nai, td céo theo
quy dinh cua phap lugt.

4. C6 thé cir dai dién dé trinh bay voi nguoi tiép cong dan nhimg y kién ciia minh
rong truomg hop c6 nhiéu ngudi khieu nai, to cao, phan anh vé cung mot ndi dung.

5. Puge khiéu nai, td céo, phan anh vé nhitng hanh vi sai trdi, can tro, gay
phién ha, sach nhiéu ctia nguoi tiep cong dan.

6. Giit gin trat ty, vé sinh, khong hut thudc trong phong tiép cong dan.

Noi quy c6 hidu luc tir ngay ki./.




