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NéI QUY tiÕp d©n
I/ §èI VíI C¤NG D¢N:
1. Ngồi đúng nơi quy định, không được làm mất trật tự hoặc có hành vi lời nói làm mất an ninh trường học (Nếu vi phạm người tiếp dân sẽ mời ra khỏi phòng hoặc ra khỏi nhà trường); không được mang vũ khí, chất nổ, vật gây nguy hiểm vào nơi tiếp công dân.

2. Công dân phải tôn trọng người tiếp công dân; người ở trong tình trạng say rượu bia, người tâm thần không được cơ quan tiếp. Nếu là tập thể thì cử đại diện vào nơi tiếp dân.

3. Công dân được quyền:

- Hướng dẫn, giải thích, trả lời thắc mắc, kiến nghị.

- Khiếu nại, tố cáo. Trường hợp tố cáo được giữ kín họ tên người tố cáo
4. Công dân có nghĩa vụ:
- Trình giấy tờ tùy thân, trường hợp không phải là người trực tiếp phải có giấy ủy quyền.

- Chấp hành nội quy nơi tiếp dân.

- Trình bày trung thực sự viêc, cung cấp chứng cứ theo yêu cầu.

- Ký xác nhận, chịu trách nhiệm về nội dung khiếu nại, tố cáo mà công dân trình bày.

II/ §èI VíI C¸N Bé TIÕP D¢N:
1. Thực hiện đúng quy định theo pháp luật về thái độ tiếp xúc; chỉ tiếp tại cơ quan, không tiếp công dân tại nhà.

2. Nhiệm vụ của cán bộ tiếp dân:

- Lắng nghe, ghi chép đầy đủ nội dung của công dân trình bày.
- Đề nghị công dân ký và cung cấp chứng cứ liên quan.

- Hướng dẫn, giải thích, trả lời công dân theo thẩm quyền quy định.

3. Quyền hạn của cán bộ tiếp dân:

- Từ chối tiếp công dân ở tình trạng say rượu bia, tâm thần và vi phạm nội quy tiếp dân.
- Nếu công dân vi phạm những điều không được làm trong nội quy, người tiếp công dân mời ra khỏi phòng hoặc ra khỏi nhà trường (Trong trường hợp cần thiết, gọi Bảo vệ hoặc Công an để hỗ trợ giải quyết).
- Yêu cầu công dân tôn trọng nội quy, trình bày rõ ràng nội dung, ký biên bản, cung cấp chứng cứ theo yêu cầu.

- Từ chối những trường hợp đã được cấp trên giải quyết theo quy định của pháp luật.
	Nơi nhận:
- BCK;

- Lưu: VP, TTHC.
	HIỆU TRƯỞNG

(đã ký)

Hoàng Diệu Liên



PAGE  
2

