UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Dic lap - Tw do - Hanh phiic

sé: €2 /QP-THCSDTVH Long Bién, ngay f& théng Alndm 2023

QUYET PINH |
Vé viéc Ban hanh Quy ché tiép cong dan, xir ly don khiéu nai, t6 cdo

HIEU TRUONG TRUONG THCS PO THI VIET HUNG

Cdn cir Ludt Tiép céng din sé 42/201 3/OH13 ngay 25 thdng 11 ndm
2013,

Can cir Nghi dinh 64/2014/ND-CP ngay 16 thang 6 nam 2014 ciia Chinh
phii quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu ciia Ludt Tiép cong dan;

Cén cir Théng tw s6 04/2021/TT-CP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua
Thanh tra chinh phii quy dinh quy trinh tiép céng dén;

Cdn cir Théng tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thdng 10 ndm 2021 cua
Thanh tra Chinh phi quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don
kién nghi, phdn dnh.

Xét dé nghi ciia Truong ban thanh tra nhdn dan.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan va giai
quyét don khiéu nai, t6 co, don kién nghi, phan &nh trong truéong THCS D6 Thi
Viét Hung

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky.

Diéu 3. Truong ban Thanh tra nhan dan, thu truéng don vi va cac t6 chire,
ca nhan c6 lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu diéu 3;
- Luu VP.
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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PO THI VIET HUNG Djc 1ap - Ty do - Hanh phiic

Long Bién, ngay f€ thang /Ondm 2023

QUY CHE
Tiép cdng din, xir Iy don khiéu nai, t6 c4o
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s .6./QD-THCSDTVH ngay/lé thang /40 niim 2023
cuia truong THCS D6 thi Viét Hung)
Chwong I
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché"néy nhim cu thé héa vide t§ chirc tiép‘cﬁng dan tai cac co s
gido duc do cip trén huéng din va d¢am bao yéu ciu giai quyét nhimg kién nghi,
khiéu nai, t§ céo cua cong dan vé cong tac gido duc va dao tao theo quy dinh cia
phap luat hién hanh;

2. Tai noi tiép cong dén ciia trudng THCS D6 Thi Viét Hung 6 niém yét
lich tiép cbng dén, ndi quy tiép cong din gdm trach nhiém cia nguoi tiép cong
dan, quyén, nghia vu cia cong dan khi d&én noi tiép cong dén theo Quy ché nay;

3. Hi¢u truéng truong THCS D6 Thi Viét Hunged trach nhiém phén coéng
can by, cong chirc, vién chire tiép cong dan theo lich vao céc ngay tht tu, tha
séu hang tudn & noi tiép cong dan; 1ap S6 theo doi viée tiép cong dén theo quy
dinh;

4. Hiéu truéng truong THCS D6 Thi Viét Hunged trach nhiém giai quyét
kip thoi nhimg kién nghi, khiéu nai, t§ cdo cia cdng dan theo thdm quyén, quy

dinh phép luat cua Nha nuéc;

5. Céc bg phén chuyén mén bao dam trit ty, an toan, vin minh noi tiép
cong dan.
Diéu 2: Poi twong ap dung

Nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh; céc doan thé trong va ngoai
nha trudng, cac co quan, ngudi tiép cong dan.

Chwong II
TIEP CONG DAN, NHIEM VU, QUYEN HAN, CO CAU, TO CHU'C
CUA BAN TIEP CONG DAN

Piéu 3: Viéc tiép cong din bao gbm:
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Hoat dong tiép cong dan thuong xuyén va dot xuét ciia Hiéu truéng. Tiép
nhan, xr ly cac loai don khiéu nai, td céo, phan anh, kién nghi hoidc cac don vi
lién quan dén khiéu nai, t6 céo, phan 4nh, kién nghi (sau day goi chung 12 don)
thudc thAm quyén giai quyét ctia Hiéu trudng; Hudng dan nguoi khiéu nai, t6
céo, phan anh, kién nghi dén co quan hodc ngudi co thidm quyén giai quyét néu
vu viée khoéng thudc thAm quyén ciia Hiéu trudng.

Théng béo két qua xir Iy don khiéu nai, to cdo, phan anh, kién nghi cia
Hiéu trudng cho cong dan da guri don.
Dizu 4. Co ciu, nhiém vu, quyén han ciia Ban tiép cong din

Ban tiép cong din bb tri phong HDSP dé tiép cong dan dén td cao, khiéu
nai, kién nghi, phan anh.

Ban tiép cong dan gdm c6: BGH, CTCD, TBTIND, Ké toén, BTCD,
T, VP

Hiéu truéng c6 trach nhiém dinh k¥ tiép cong dan dé lang nghe, xem xét,
giai quyét va chi dao xem xét, giai quyét cac khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan
4nh thudc thAm quyén ctia minh theo quy dinh tai Diéu 9, chuong III, théng tir
04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh phu

Pinh ky mi tudn Hidu trudng s& tiép cong dén 2 budi vao chidu thir 4 va
thir 6 hang tudn tir 14h00 dén 11h00. Ngoai viéc tiép cong dan dinh ki, Hi¢u
trudng tb chirc tiép cong dan dot xuét trong céc trudmg hop qui dinh tai khoan 3
didu 18 Luat tiép cong dan.

Viéc tiép cong dan cta Hiéu trudng duge ghi chép vao s tiép cong dan
d8 theo ddi, tong hop theo qui dinh.

Chwong III
TRACH NHIEM CUA CAN BQ VA CONG DAN

" Piéu 5. Nguyén tic tiép cong dan va xirlydon

Tiép nhén, xir ly ding thdm quyén; dang phép luat;

Tha tuc tiép nhan don gian, thuén tién;

Cong khai, minh bach, chinh xac, kip thoi;

Cong tc tiép cong dan, tiép nhan, xir 1y don, tré két qua xi ly don dim
bao thong sudt va tap trung mot d4u méi.
Pidu 6. Trach nhiém, quyén ciia ngudi tiép cong din

Trang phuc chinh t&, c6 biéu hién ghi rd ho tén, chiic danh, phai c6 thai do
dtng muc; chép hanh nghiém quy dinh phép luét vé tiép cong dan.
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Xéc dinh than nhén, tinh hop phédp cla ngudi dai dién theo quy dinh tai
muc I, Piéu 5 chuong II Théng tu 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua
Thanh tra Chinh phu.

Xac dinh tinh hop phép cta nguoi dai dién, nguoi duge uy quyén, luat su
hodc tro giup vién phap 1y theo quy dinh tai Didu 6 chuong I, Thong tu
04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh phu.

Piéu 7. Trach nhiém, quyén han ciia cong din, dai dién co quan, td chirc
dén khiéu nai, t6 co, kién nghi, phin anh

Cé nhén, dai dién co quan, td chirc khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan 4nh
khi dén nha trudng xuét trinh gidy chimg minh nhan dan (cin cuéc cong dén)
hodc gidy to tiry than; néu 1a ngudi duoc ity quyén khiéu nai thi phai c6 gidy Uy
quyén hop phép theo quy dinh ctia phap luét.

Chép hanh nghiém chinh néi quy tiép céng dén va su huéng din cia can
bd tiép cong dén; chiu trach nhiém trudce phap luat vé nhiing ndi dung di trinh
bay.

Phéi trinh bay trung thuc su viéc, chiu trach nhiém cung cé‘ip thong tin, tai
lidu lién quan dén ndi dung khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan 4nh cia minh ky
tén vao bién ban xac nhén nhimg néi dung da trinh bay.

DPugc huéng din, giai thich vé viéc thuc hién quyén khiéu nai, t§ cdo,
kién nghi, phan 4nh.

DPuoc quyén khiéu nai, t6 cdo vé nhimg hanh vi sai trdi, can tro, sach
nhiéu khi 1am nhiém vu ciia cdn bd tiép cong dan.

Diéu 8. Tiép nhiéu ngudi dén khiéu nai, t§ cdo, phan 4nh, kién nghi ciing
mot noi dung

Trudng hop nhiéu ngudi dén khibu nai, td cdo, phan 4nh, kién nghi cing
mét ndi dung thi phai ctr dai dién (12 nguoi khiéu nai hodc t6 céo, kién nghi,
phan anh) dé trinh bay ni dung khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh. Cu thé:
truong hop c6 tir 5 dén 10 ngudi khiéu nai hoic t6 c4o, kién nghi, phan 4nh thi
ctr 01 dén 02 ngudi dai dién, trrong hop ¢6 10 ngudi thi c6 thé cir thém nguoi
dai dién nhung khéng qué 5 nguoi.

Viéc cir dai dién @ trinh bay thi cir 1 hodc 2 ngudi dai dién khiéu nai, t
cdo, kién nghi, phan 4nh theo quy dinh tai diéu 29 Lu4t tiép cong dan.

Trach nhiém cua céc co quan, t6 chic, c4 nhan trong viéc phdi hop xir Iy
trudng hop nhiéu nguoi ciing khidu nai, té cdo, kién nghi, phan 4nh v& mét sé
noi dung dugc thuc hién theo quy dinh
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Chuwong IV
XU LY PON
Piéu 9. Viéc tiép nhan don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh

Don khiéu nai, té co, kién nghi, phan 4nh tir cac ngudn chuyén dén dugc
tap trung giao cho Ban tiép cong dan dé vao so theo di, phan loai va xir Iy theo
quy dinh.

Piéu 10. Viée xir Iy don

Hiéu trudng c6 trach nhiém chi dao va phan cong cén bé tiép nhan, xir Iy
don trong thoi han ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc don.

Pon khiéu nai, t8 céo, kién nghi, phan anh cia céng dan phai phén loai,
X1 Iy va ¢6 van ban phuc dép lai co quan chuyén don trong thoi han 10 ngay 1am
viéc. Néu thudc thdm quyén giai quyét cia co quan minh thi trong thoi han 05
ngiy 1am viée, k& tir ngdy ¢6 quyét dinh giai quyét khiéu nai, thong béo két luan
ndi dung t6 céo, vin ban giai quyét kién nghi, phan 4nh phai théng béo bang vin
ban cho co quan da chuyén don dén biét két qua giai quyét.

Truong hop don vira ¢6 ndi dung kién nghi, vira c¢6 ndi dung t6 cdo thi can
bb tiép coéng dan hudng din céng dén téch riéng ndi dung khiéu nai va noi dung
t6 cho dé xit 1y theo quy dinh tai khoan 3, diéu 25 Lut tiép cong dan.

Pidu 11. Kiém tra, don dbc viée giai quyét don khiéu nai, t§ cdo, kién nghi,
phan anh.

Ban tiép cong dén dinh ki hang thang béo céo véi HDSP trudng tinh hinh,
rtt kinh nghiém, ban bién phép phdi hop.

Hiéu trudng c6 trach nhiém kiém tra, d6n dbc viée giai quyét don khiéu
nai, don t8 céo, don kién nghi, phan anh theo tham quyén, dinh ki giao ban danh
gi4 vide giai quyét don khiu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh dé kip thoi rat kinh
nghiém. R AT ' —— = —_—

Ban TTND gitp Hiéu truéng thuc hién quan ly trong viéc kiém tra, d6n
dbe giai quyét don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan 4nh.

Chwong V
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 12. T chire thwe hién
Hiéu truéng tb chirc tap huan vé quy trinh tiép cong dan, phé bién cac vin
ban chi dao ctia Nha nudc va cta nganh vé tiép cong dan cho b phan tiép cong

dan ctia nha trudng; t chic so két trong bo phan tiép cong dan (c6 su tham du
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clia dai dién cip ty, BCH cdng doan nha truong) 6 thang mot 1an dé nang cao
hiéu qua trong qu4 trinh t6 chic tiép cong dan.

Vao tuin cudi thang trudc t6 trudng tb vin phong lap lich tiép cong dan
cua thang sau.

M&i budi tiép cong dan s& do mét thanh vién trong bd phén tiép cong dan
phu trich, chi tri cling t6 trudng vin phong lam thu ky. Ty trudng hop cu thé,
Hiéu truéng s& quy dinh nhitng ngudi khac cing tiép.

T trudng vin phong thuc hién quéan 1y hd so, sb sach, tiép cong dan va
céc gidy to lién quan khac theo ché d6 mt.

Diéu 13. Bb sung, sira doi ,

Trong qué trinh thyc hién Quy ché nay, néu phat hién c6 vuéng mic hodc
thiéu s6t thi cac thanh vién b phén tiép cong dan, Chi ty, BCH cong doan gop
y dé Hiéu truéng t6 chit bd sung, stra dbi cho phi hop.






QT-14 -THCSPTVH

QUY TRINH
Tiép cong dén va xir ly don khi¢u nai, t6 co, don phin anh, kién nghj

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so6  /OP-THCSDTVH ngay //2023

cua Truong THCS D6 Thi Viét Hung)
I. Noi tiép cong din _

Phong tiép cong dan tai phong Hiéu trudng truong THCS D6 Thi Viét Hung
IL. Lich tiép cong din dinh ki

Hiéu trudng trudng Trudng THCS D6 Thi Viét Hung tiép céng dan dinh ky
vao chiéu thit ba, chiéu thit 5 hang tudn (Tir 14h00° dén 16h30°)

Néu ngay tiép cong dn ctia Hidu trudng tring vao ngdy nghi 12 thi thue hién
vao ngdy 1am viéc lién k& hém sau.

Trong trudng hop Hiéu truéng di ving khéng thé tiép cong dan theo lich
dinh ky, Hiéu trudng ty quyén cho mét Phé hidu truéng tiép cong dan va sau d6
Pho hi€u truéng c6 trach nhiém béo céo lai voi Hiéu trudng toan bd néi dung da
trao dbi gitta hai bén.

I Lich tiép cong dan dot xuit

Ngoai viée tiép cong dan theo dinh ky, Hiu trudng tiép cong dan dot xut
khi c6 yéu cau khén thiét theo quy dinh ctia Luét Tiép cong dan (c6 thé nghe phan
anh qua dién thoai di dong cta Hiéu trudng ngodi gid hanh chinh)
IV. Thanh phan tham dw va dw kién ndi dung tiép cong dan cia budi tiép
cong dan dinh ky
1. Thanh phén tham du:

- Hiéu trudng

- Can bg, gido vién, nhén vién truong (khi duge moi)

2. N6i dung tiép cong dan:

a. Cac budi tiép cong din dinh ky:

- Hiéu truéng tiép nhén truc tiép théng tin phan 4nh (bang vén ban, bing 15i
néi) clia céng dan nhitng khé khin, vuéng méc trong qué trinh thuc hién chinh
séch, phap luat vé gido duc; khiéu nai, t6 céo v& céc quyét dinh hanh chinh, hanh
vi hanh chinh, hanh vi tham nhiing, gy phién ha, khé khan cho c4 nhan va té
chtre cling nhu thai d§ phuc vu ctia cong chire, vién chirc va gido vién trong qua
trinh thuc hién nhiém vu.

- Céc d@ xut kién nghi véi nha truong.



- Hiéu trudng c6 thé tra 161 truc tiép @& giai quyét ngay ndi dung kién nghi,
d xuét (néu c6 thé).

- Hen tra 161 vé6i cong dan bang vin ban hoic truc tiép (néu chura du cin clr
hodc chua di ndi dung dé tra 16i), cham nhét tir 1 dén 3 ngay khi nhén dugc y
kién phan énh. |

- Hiéu trudng truc tiép xem xét y kién phan 4nh, kién nghi hodc phdi hop
v6i Cong doan, ban Thanh tra nhén dan d& x4c minh ndi dung, ¥ kién phan 4nh
dé c6 két luan khéch quan, x4c thuc trude khi tra 161 cong dan.

- Tra 161 cong dén khi d4 c6 két luan chinh x4c.

- Thuc hién x1r Iy thong tin phan anh theo luét dinh.

b. Cac budi tiép cong dan dot xuit:

- Hiéu-trudng nghe tiép nhan théng tin (phan énh truc tiép-hodc phan 4nh
qua dién thoai)

- Kiém tra, xtt 1y kip thoi céc thong tin mang tinh khan thiét.

c. Giai quyét don thwr, kién nghi trong hom thw oop ¥:

- Hiéu trudng doc toan bd don thu, kién nghi trong hom thu gép ¥ dé thuc
hién giai quyét kip thoi, phan cong cho cac by phén xit ly, kiém tra két qua.
V. Luu ho so

- Ghi vao S tiép cong dan: Ho va tén, ngay thang nim sinh, giéi tinh, sb
chiing minh nhan dén hodc gidy to tiy than khac, ngdy thang nim clp, co quan
ce”ip, dia chi lién lac, t6m tit n6i dung vu viéc, noi phat sinh vu viéc va yéu cau
cua cong dan.

- Luu ho so, bién ban x1r Iy cua timg viéc vao ho so ti€p cong dan.



