UBND HUYENHOC MON  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TRUNG HQC CO SO DPéc lap — Tu do — Hanh phiic
PONG THANH
Sé: 41/ /QD-DT Hoc Mon, ngay 22 thang 1{ nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché Tiép cong dén, giai quyét khiéu nai, giai quyét tb céo
cua truong Trung hoc co sé Pong Thanh

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC CO SO PONG THANH

Cén cik vao quyét dinh s6 29/0D-UBND ngay 27 thang 3 nam 1996 cuia Uy
ban nhan dan huyén Hoc Mon vé viéc thanh lap truong THCS Pong Thanh;

Can cw vao nhiém vu, quyén han cua Hiéu truong dwoc néu o Piéu 9 va
Diéu 10 theo Théng tu s6 32/2020/TT-BGDPT ciia Bé gido duc va Pao tao;

Cdn cir Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 nim 2011;

Can cir Lugt Tiép cong ddn ngay 25 théng 11 nam 201 3;

Can cir Ludt Té cdo ngay 12 thang 6 nim 2018;

Cén cit Thong tw sé 04/2021/TT-ZTCP ngay 01 thang 10 ném 202] cua
Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiép céng ddn;

Cdn cik theo yéu cau thuc hién nhiém vu tiép céng ddn ciia nha truong.
QUYET PINH:
Piéu 1. Nay ban hanh quy ché Tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, giai quyét

t6 cdo cua trudng Trung hoc co s& Pong Thanh.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Can bd quan ly, vién chuc, nguoi lao dong phu huynh va hoc sinh
truong Trung hoc co sé Pong Thanh chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
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UBND HUYEN HOC MON CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG HQC CO SO Doc lap - Tw do - Hanh phic
PONG THANH

: QUY CHE L
Tiep cong dan, gidi quyet khiéu nai, giai quyét to cao
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: /Qb-DT ngay / /2023,
cua Hiéu trudng truong Trung hoc co s& Pong Thanh)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi ap dung

Quy ché nay dugc ap dung dbi vé6i viée tiép cong dan dinh ky hodc dot xuét
cua Hiéu truéng, can bd quan ly, cad nhan dugc giao nhiém vu tiép cong dan; cong
dan dén phan anh, d& nghi, kién nghi, khiéu nai, t6 céo tai Phong tiép dan cua
truong Trung hoc co sé Pong Thanh

Piéu 2. Muc dich tiép cong dan

1. Huéng dan coéng dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh dang quy dinh phép luét, gép phan tuyén truyén, phd bién phép lut.

2. Tiép nhan khiéu nai, t céo vé nhing vi pham trong chip hanh chinh sach,
phép luat vé gido duc va nhimg vin dé trong hoat dong giang day va hoc tép cia
nha trudng, nhitng van dé thudc thAm quyén quan 1y cta nha trudng. Nha trudng co
ké hoach huéng dan coéng dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 céo dung quy dinh.

3. Tiép nhan nhiing phan anh, thong tin, kién nghi nhitng van dé c6 lién quan
dén viéc thuc hién cac chi truong, dudng 161, chinh sach, phép luat vé mat gido duc
cua nha trudng.

Diéu 3. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai dam bao cong khai, dan cha, kip thoi; thu tuc don
gian, thuan tién; giit bi mat va dam bao an toan cho nguoi t céo theo quy dinh cua
phap luat; ddm bao khach quan, binh ding, khong phan biét dbi xtr trong khi tiép
cong dan.

2. Tén trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién quyén khiéu nai,
t6 céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phép luat.



Piéu 4. Pia diém tiép cong dian

Phong tiép cong dan truong 1a noi 1am viéc, trong gid hanh chinh khi cong
dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

Piéu 5. Phong tiép cong dan thuc hién niém yét lich tiép cong dan, ndi quy,
quy ché tiép cong dan va mot sb quy dinh céan thiét ctua Luat Khiéu nai, Luat T
cdo, Luat Tiép cong dan dé cong dan biét va thuc hién viéc khiéu nai, t6 céo dang
phap luat.

Phong tiép cong dan cua truong phéi dugc trang bi diy du cac phuong tién,
trang thiét bi can thiét phuc vu cho viéc tiép cong dan duge thuan lgi theo dung quy
dinh ctia phép luat va phi hop vdi tinh hinh thuc té.

Chuwong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 6. Trach nhiém nguoi tiép cong dan

1. Tiép cong dan cua Hiéu trudng:

a) Tiép cong dan dinh ky:

- Dia diém tiép: Phong tiép cong dan cia trudng.

- Thoi gian: Lich tiép dan dinh ky cta Hiéu trudng dugc thuc hién vao ngay
thar Nam hang tun:

+ Budi sang tir 8g00 dén 11 £00;

+ Bubi chiéu tir 14g00 dén 16g30.

- Thanh phan tham gia: Hiéu truéng va nhan vién c¢6 nhiém vu duoc phén
cong ghi chép lai ndi dung tiép cong dan.

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

- Vu viéc gay git, phirc tap, kéo dai, ¢6 nhiéu ngudi tham gia, lién quan dén
trach nhiém cuta nhiéu co quan, td chue, don vi.

- Vu viéc néu khong xem xét, bao cao v6i Hiéu truéng kip thoi dé xir Iy ¢6
thé gdy ra hau qua nghiém trong hodc c6 thé din dén huy hoai tai san cua Nha
nudc, cua tap thé, xAm hai dén tinh mang, tai san ctia nhan dan, anh hudng dén an
ninh, chinh tri, trat ty, an toan xa hoi.

2. Phan cong vién chirc thuc hién cong tac tiép cong dan thuong xuyén
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a) Hi¢u truéng phén cong cho cic Phé Hiéu trudng tiép cong dan trong
truong hop yéu cau khan thiét theo quy dinh, cu thé 1a theo lich truc cua Ban Gidm
hiéu dugc niém yét tai bang théng bo cua nha trudng;

- Bubi sang: tir 7g00 dén 11g00;
- Budi chiéu: tir 13g00 dén 16g30.

b) Hiéu truéng phan cong Gidm thi truc theo budi tiép cong dan l1a Cha me
hoc sinh d¢ giai quyét cac phan 4anh, kién nghi cuia phu huynh hoc sinh v& tinh hinh
hoc tap, né nép ky luat cua hoc sinh hoic nhitng y kién déng gop ctia phu huynh vé
céc van d@ lién quan dén viéc gi4o duc trong nha truong.

¢) Hi€u truéng phén cong vién chuc 13 gido vién chii nhiém 16p, gido vién bo
mén tiép phu huynh hoc sinh cua 16p minh dam nhiém tai phong Hoi ddng nha
truong, theo lich hen cia c4 nhan véi phu huynh hoc sinh trong gio hanh chinh,
ngoai tiét dang day trén 16p, tuyét dbi tuan thu chip hanh dung gio da hen tranh su
cho doi, gay phién ha cta phu huynh.

Trudng hop c6 nhitng khiéu nai, td cdo khan thiét, phuec tap, c6 thé xay ra
hau qua nghiém trong gy mét on dinh tinh hinh néu khong ¢6 bién phép giai quyét
kip thoi thi cac bo phan, ca nhan tryc thudc phai bdo cdo ngay voi Hidu truéng
hodc Phé Hiéu truéng dé tryc tiép trao dbi véi cong dan dé nghe trinh bay va c6 y
kién giai quyét kip thoi.

Diéu 7. Quy trinh tiép céng dan dinh ky

1. Cong dan dén Phong tiép cong dén truong dugce can bo tiép cong dan dén
tiép va huéng dan cong dan thuc hién khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh theo
quy dinh cua phéap luét.

2. Cong dan trinh bay truc tiép, can bo tiép cong dan cia trudng tong hop y
kién va trao déi v6i Hiéu truéng moi cac cd nhan, to chic c6 lién quan tham gia
phéi hop dé thuc hién viéc giai quyét ni dung cong dén trinh bay, ddng thoi giai
thich va dé xuét hudng xit 1y, tra 15 theo quy dinh.

3. Hiéu trudng chu tri budi tiép cong dan xem xét ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan 4nh ciia cong dan trinh bay va quyét dinh.

Piéu 8. Nhiém vu ciia Hi¢u trwdng trong viéc tiép cong dan

1. T6 chuc tiép cong dan thudng xuyén tai Phong tiép cong dan khi c6 cong
dan dén kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cao.
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2. Giai thich, huéng dn cong dan dén kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cao
trinh tu, quy trinh tiép cong dan theo quy dinh ctia Luat Tiép cong dan, ndi quy,
quy ché tiép cong dan cua trudng, dé nghi céng dan chip hanh theo quy dinh.

3. Tiép nhan don thu cta cong dan truc tiép dén sau d6 téng hop giri vé cip
trén ¢6 co quan c6 thim quyén phan loai don kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo
dé c6 y kién giai quyét tiép theo.

4. Ghi ddy du thong tin vao sb tiép cong dan thudng xuyén, so tiép cong dan
dinh k¥ va s theo ddi xir 1y don thu, thong tin sau khi ghi vao sé phai dugc cap
nhét vao phan mém tiép cong dan (Ké ca don thu giri qua dudong Buu dién).

Chwong 111
QUYEN HAN VA NGHIA VU CONG DAN;
TRACH NHIEM CUA NGUOI TIEP CONG DAN

Piéu 9. Quyén va nghia vu ciia nguwoi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi,
phan anh

1. Khi dén noi tiép cong dan, ngudi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan
anh c6 cac quyén sau:

a) Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh;

b) Puoc hudng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh cta minh;

¢) Khiéu nai, t6 cdo v& hanh vi vi pham phap luét ctia ngudi tiép cong dan;

d) Nhén théng bdo vé viéc tiép nhan, két qua xtr 1y khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh;

d) Pugc khiéu nai, td céo, kién nghi, phan &nh truc tiép voi tha trudng cua
ngudi tiép cong dan néu ho c6 nhing viée lam sai trai, giy can trd, phién ha sach
nhiéu trong khi thuc hién nhiém vu;

e) Péi véi truong hop t6 cao, cong dan dugc yéu cau gilt bi mat ho tén, dia
chi va cac thong tin khac gdy bat loi cho nguoi t6 céo.

2. Khi dén noi ti€p cong dan, ngudi khi€u nai, to cdo, ki€n nghi, phan anh c¢6
cac nghia vu sau:

a) Néu 10 ho tén, dia chi, hoac xuat trinh giay to tuy than, giay iy quyén (né€u
c0);
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b) Cé thai d6 dung muc, ton trong ngudi tiép cong dan;

¢) Trinh bay trung thuc su viéc, cung cAp thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh ctia minh va ky tén hodc diém chi xéc
nhén nhitng ndi dung trinh bay da duoc nguoi tiép cong dan ghi chép lai;

d) Nghiém chinh chap hanh Nbi quy tiép cong dan va hudng dan cta can bd
tiép cong dan;

d) Trudong hop nhiéu ngudi cing khiéu nai, t8 céo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai ctr ngudi dai dién d8 trinh bay khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phén anh véi can bd tiép dan, trong truong hop gii don thi phai c6 mot nguoi dai
dién dé ky tén hozic diém chi;

e) Chiu trach nhiém trude phap luat vé ndi dung khiéu nai, t6 céo ctia minh.

Piéu 10. Trach nhiém can bd tiép cong dan

1. Khi tiép cong dén, ngudi tiép cong dan phai dam bao trang phuc chinh té,
deo thé cong chirc, vién chirc hoac phu hi¢u theo quy dinh.

2. Yéu ciu ngudi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan 4nh néu rd ho tén, dia
chi, hodc xuit trinh gidy t& tuy than, gidy ty quyén (néu c6); c6 don hoic trinh bay
rd rang ndi dung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh; cung cép thong tin, tai liéu
can thiét cho viéc tiép nhan, thy ly vu viée.

3. C6 thai d6 dang muc, ton trong cong dan, ling nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t& c4o, kién nghi, phan 4nh hodc ghi chép ddy du, chinh x4c vao SO theo doi
nhimg nodi dung do cong dan trinh bay, doc lai cho nguoi trinh bay nghe va ky xac
nhén hodc diém chi.

4. Giai thich, huéng din cho ngudi khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh
chép hanh chil truong, duong 13i, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh giai
quyét da c6 hiéu luc phéap luat cua co quan c6 thdm quyén; huéng dan nguoi khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dén diing co quan hodc ngudi c6 thAm quyén giai
quyeét.

5. Yéu ciu ngudi vi pham Noi quy tiép cong dan chdm dat hanh vi vi pham;
trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vi pham va yéu cau co quan chirc ning X0
ly theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 11. Cac hanh vi nghiém cam

1. Doi voi ngudi thuce hién cong tac tiép cong dan
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a) Gay phién ha, sach nhiéu hodc can tré nguoi dén khicu nai, t0 cdo, kién
nghi, phan anh;

b) Thiéu trach nhiém trong viéc tiép cong dan; lam mét hodc 1am sai 1éch
thong tin, tai liéu do ngudi khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh cung cép;

¢) Phan biét déi xur trong khi tiép coéng dan.

2. Dbi véi nguoi cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, phan anh thong tin

a) Loi dung quyén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh dé gay rdi trat tu
cong cong.

b) Xuyén tac, vu khdng, gay thiét hai cho co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan.

¢) Pe doa, xtuc pham co quan, to chic, don vi, nguoi tiép céng dan, nguoi
thi hanh cong vu.

d) Kich dong, cudng ép, du dd, 16i kéo, mua chudc ngudi khac tip trung
d6ng ngui tai noi tiép edng dan.

e) Vi pham céc quy dinh khac trong ndi quy, quy ché tiép cong dan.

Piéu 12. Nhirng truong hop dwoe tir chdi tiép cong dan

1. Nguoi dang trong tinh trang say ruou (ngudi cé hoi men), ngudi méc bénh
tam than hodc bénh khac lam méat kha ning nhan thtrc hodc kha ning diéu khién
hanh vi ctia minh.

2. Ngudi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chire, don vi, nguoi tiép
cong dén, nguoi thi hanh cong vu hoidc ¢6 hanh vi khac vi pham Nbi quy tiép cong
dan.

3. Nguoi khiéu nai, t6 cdo vu viée di duogc giai quyét dung chinh sach, phéap
luat duge co quan nha nude c6 thAm quyén kiém tra, ra soat, théng bdo biang vin
ban va da dugc tiép, giai thich huéng dan, nhung van c6 tinh khiéu nai, t céo kéo
dai. '

4. Nhitng truong hop khéc theo quy dinh ctia phap luét.

Diéu 13. Tiép nhan va xit Iy khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh

1. Khi cong dan dén khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép
cong dan co trach nhiém don tiép, yéu cau ho néu 3 ho tén, dia chi, hoic xuét trinh
gidy to tiry than, gidy ty quyén (néu co); tiép nhan don khiéu nai, t§ cdo, kién nghi,
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phan 4nh hodc hudng dan nguoi dén khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trinh
bay ndi dung vu viéc.

2. N6i dung trinh bay phai duoc ghi vao sb tiép cong dan vé yéu cu, dé nghi
clua nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; viéc tiép nhan, xtr ly vu viéc.
Truong hop cong dan dén khiéu nai, t6 céo, phan anh chua c6 don khiéu nai, t6
céo, phan anh thi ngudi tiép cong dan hudng dan viét don hodc ghi lai day du,
chinh xac ndi dung khiéu nai, t6 céo, phan anh bang van ban va yéu ciu ky xac
nhan hogc diém chi; truong hop trinh bay ndi dung chua rd rang thi ngudi tiép cong
dan dé nghi nguoi dén khiéu nai, t6 céo, phan 4nh trinh bay bd sung hoac bd sung
tai liéu chimg ct.

3. Trudng hop don vira c6 ndi dung khiéu nai vira c6 ndi dung té céo, kién
nghi, phan 4nh thi nguoi tiép cong dan hudéng dan cong dén viét thanh don riéng dé
khiéu nai, t6 céo, phan anh véi co quan, t6 chirc, don vi c6 thAm quyén theo dung
quy dinh ctia phap luat.

Chwong IV
PIEU KIEN PAM BAO CHO HOAT PONG TIEP CONG DAN

Piéu 14. Piéu kién bao dam dbi véi cong tac tiép cong dan

1. Kinh phi cho hoat dong tiép cong dén tai Phong tiép cong dan duoc thuc
hién theo quy dinh ctia nha nudec.

2. Nguoi tiép céng dan, ngudi duoc didu dong, phan cong lam nhiém vu
tiép cong dan hodc 1am nhiém vy phuc vu cong tac tiép cong dan, xir Iy don khiéu
nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dwoc hudng ché do bdi dudng theo quy dinh cua
nha nudec.

Diéu 15. Xir Iy cac hanh vi vi pham

1. Ngudi duge phan cong tiép dan vi pham ndi quy tiép cong dan thi tuy
theo murc d6 vi pham s€ bi xtr 1y theo quy dinh cta phap luit;

2. Céng dan vi pham Noi quy tiép cong dan s& bi 14p bién ban, tiy theo
mirc d§ vi pham, nha trudng s& yéu cau co quan chire ning xtr ly theo quy dinh;
néu gdy thiét hai dén tai san ctia nha truong hodc cé nhan thi phai chiu trach
nhiém bdi thudong theo quy dinh ctia phap luat.

3. Ca nhan c6 thanh tich trong cong tac tiép cong dan, xir Iy don thu khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi thi dugc khen thudng theo quy dinh hién hanh.
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Chwong V
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 16. Trach nhiém thi hanh

1. Can b, cong chirc, vién chirc cac c4 nhéan lién quan c6 trdch nhiém thi
hanh va t6 chirc thuc hién.

2. Trudng td chirc tuyén truyén, phd bién cac van ban phép lut dén can b,
cong chire, vién chirc 1am cong tac tiép cong dan.

Quy ché thuc hién nim hoc 2023 - 2024, c6 hiéu luc tir ngdy 01 thang 10
nam 2023 va thay thé cho Quy ché da ban hanh trudc day./.



