UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS CHU VAN AN Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6: 4 3/QD-THCS Long Bién, ngay 02thdng 10 ndm 2023
QUYET PINH
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Ban hanh Quy ché tiep cong dan va giai quyét khiéu nai to cao

HIEU TRUONG TRUONG THCS CHU VAN AN

Céin cir Ludit khiéu nai ndm 2011,
Cdn cir Ludt tiép cong ddan 2013;
Ccéin cir Ludit to cao 2018;

Cdn cir nghi dinh 75/201 2/ND-CP ngay 03 thdang 10 ndm 2012 Nghi dinh
qui dinh chi tiét mot sé diéu ciia Ludt Khiéu nai;

Céin cit Nghi dinh 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 Nghi dinh qui
dinh chi tiet mot so diéu cua Ludt To cao;
Cen cir Théng tw 04/2021/TT-TTCP ngay 1/10/ 2021 cua Thanh tra Chinh
phii qui dinh Qui trinh tiép céng dan,
Cdn cur Nghi quyéf Hoi nghi vién chitc nguoi lao dong nam hoc 2023- 2024
ngay 12 thang 10 nim 2023 cua trivong THCS Chu Vin An,
Céin cir ndng luc cdan bg, gido vién, nhan vién nha trirong,
QUYET PINH:
chu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché tiép cong dén va

gial quyét khiéu nai té cdo coéng dan cta truong THCS Chu Vin An gbém 6
chuong 18 diéu.

Piéu 2. Céc Ong, Ba trong bo phéan tlep cong dan (theo danh sach dinh
kém) va cong dan den khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh theo qui dinh cta
phap luat tai phong tiép cong dan clia trudng THCS Chu Van An chju trach nhiém
thi hanh quyét dinh nay

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 higu lyc tir ngdy ky./.
Noinhin:

- Nhur diéu 2;
- Luu VT.







DANH SACH BQ PHAN TIEP CONG DAN
(Kem theo Quyét dinh s6  /QD- THCS ngay /1072003 cua Trieong THCS Chu Vin An)

TT Ho va tén Chire vu Nhiém vu
I | Ong Nguyén Anh Tuén Hi¢u Trudng Trudng ban
2 | Ba Hoang Thij Tuyét Pho Higu trudng Pho ban
3 | Ong Luu Viét Ha Phé CT CB truong | Pho ban




, QUY CHE
Tiép cong din va giai quyét khiéu nai t6 cdo

(Kem theo Quyét dinh s692/0D- THCS ngay02/10 /2023 cita Truong THCS Chu Véin An)

Chwong I. NHUNG QUY PINH CHUNG
Ditu 1. Pham vi diéu chinh:

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép cong dan theo Quy dinh vé tiép cong ddin
va xu ly don khiéu nai, t6 cdo, don phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai,
16 cdo tai tricong THCS Chu Viin An.

Viée tiép cong dan bao gom:

a) Hoat dong tiép cong dan thudng xuyén va dot xuat ctia Hidu trudng; Tiép
nhén, x ly cac loai don khiéu nai, tb cdo, phan anh, kién nghi hodc cac don lién
quan dén khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi (sau day goi chung la don) thuoc
tham quyén giai quyét ctia Hiéu truong; Hudng dan nguoi khiéu nai, t céo, phan
anh, kién nghi dén co quan hodc ngudi c6 tham quyén giai quyét néu vu viée
khéng thude tham quyén giai quyét ciia Higu trudng.

b) Thong béo két qua xir ly don khiéu nai, tb cdo, phan anh, kién nghi cua
Hiéu truong cho céng dan da guii don

2. Quy dinh nay khéng ap dung ddi vdi viée tiép Phu huynh hoc sinh ctia
Giao vién bd mdn, Gido vién chu nhiém

Diéu 2. Nguyén tic tiép cong dan va xir Iy don:

1. Bung phap luat. |

2. Cong khai, minh bach, chinh xac, kip tho.

3. Thu tuc tiép nhén don gian, thuén tién.

4, Tiép nhan, xir ly ding thdm quyén.

5. Cong tac tiép cong dan; tiép nhan, xu Iy don, tra két qua x Iy don dam
bao thong sudt va tap trung mot ddu mbi.

Piéu 3. Trach nhiém cia nguoi tiép cong dan:

1. Ton trong, ldng nghe v kién ctia cong dan

2. Giéi thich, huéng dén cho cong dan hiéu rd quyén va nghia vu ctia nguoi khiéu
nai, td cdo hodc cla nguoi phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, td céo

3. Xt ly don ding quy dinh cta phép luat

4. Thong bao tién dd giai quyét don thudc thim quyén giai quyét cta

Hiéu trudng.



Chuong I1. TRINH TU TIEP CONG DAN
Diéu 4. Xdc dinh tw cich chii thé:
|. Khi cong dan dén true tiép trinh bay tai phong tiép cong dan, ngudi tiép
cong dan d& nghi cong dan xudt trinh gidy chimg minh nhén dén hodc gidy to tiy
than dé 1am 18 tu céch cia ngudi true tiép khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi
hodc dé lam rd tu céch ciia ngudi dai dién, ngudi duoc Uy quyén trong trudng
hop cong dan d6 dimg ra gitp d& nguoi khiéu nai.

I.1. Trudong hgp ngudi trinh bay Ia ngudi dai dién cia nguoi khiéu
nai thi ngudi tiép cong dan yéu cau ngudi trinh bay xuét trinh céc gidy to chung
minh viéc dai dién hop phap ctia nguoi khiéu nai, gdm: gidy to chitng minh nguoi
khiéu nai la ngueoi khéng cé ning lie hode khong di nang luc hanh vi ddn su;
gidy 10 chitng minh la nguoi gidm hé hodic gidy ity quyén cé xdc nhén ciia Uy ban
nhén dén Phirong, Xa noi ngudi khiéu nai cuw tri

1.2. Trudng hop nguoi trinh bay 1a ngwoi dwoc ity quyén khiéu nai thi
ngudi tiép cong dan yéu cau xut trinh gidy chimg minh nhan dan hoic gidy to
thy than; gidy Uy quyén ctia ngudi khiu nai ¢ ching thuc ctia Uy ban nhén dén
Phuong, Xa;

2. Trudng hop nguoi trinh bay khéng xudt trinh céc loai gidy t& duoe quy
dinh tai khoan 1, muc 1.1, muc 1.2 diéu nay thi nguoi tiép cong dan tir chdi tiép
va giai thich 13 1y do theo ndi quy tiép cong dan.

3. Truong hop dé kiém tra ddy du céc gidy to theo quy dinh tai khoan 1, myc
1.1, muc 1.2 cta diéu nay, nguoi tiép cong dan dé nghi cong dan trinh bay tém
tit ndi dung vu viée va tiép nhan don; ghi vao sb tiép cong dén.

Piéu 5. Phin loai, xir Iy tinh hudng

1. Trudng hop cong dén dén trinh bay nhung chua viét don, nguoi tiép cong
dan yéu cau cdng dan trinh bay sy viéc, cung cip tai lidu ¢é gia tri ching minh
cho su viée, huéng dan cong dan viét don (Mau M01-Pon). Néu cong dén khéng
biét doc, khong biét viét thi ngudi tiép céng dan ghi chép néi dung coéng dén trinh
bay, doc lai cho cong dan nghe va yéu cu céng dan diém chi xac nhan.

2. Truong hop cdng dan dén tru sé tiép cong dan dé nghi cung cép théng tin
két qua giai quyét thi nguoi tiép cong dan kiém tra, tra 151 tién do hodic két qua

giai quyét cho cong dan ngay trong budi tiép cong dan.



3. Trudng hop vu viée khéng thude thdm quyén giai quyét ctia lanh dao nha
truong thi viét Phidu hudng ddn (Mau M3-PTX-HD) va hudng dan ngudi khiéu
nai, to céo, phan anh, kién nghi dén co quan hozc nguoi cé tham quyén giai quyét.

Piéu 6. Tiép nhiéu ngudi dén khiéu nai, to cao, phan anh, kién nghi:

Trudng hop cé nhidu ngudi cling dén phong tiép cong dan dé khiéu nai, t6
céo vé cing mdt ndi dung, thi ngudi tiép cong dén yéu cau nhiing nguoi khiéu
nai, t& cdo ctt dai dién dé trinh bay ndi dung vu vide véi ngudi tiép céng dan. Viéc
cir nguoi dai dién dugc thuc hién nhu sau:

a) Trong trudng hop ¢6 tir 5 dén 10 ngudi dén thi cir mét hodc hai nguoi
dai dién;

b) Trong trudong hop trén 10 nguoi thi sb nguoi dai dién nhiéu hon, nhung
t6i da khong qua 5 ngudi.

Pidu 7. T6 chite tiép cong dan:

1. Viéc tiép cong din dam bao cac bwée sau:

Ngudi chu tri tiép cong dan:

a) Tuyén b4 1y do budi tiép cong dan.

b) Gi6i thiéu thanh phin tham du, ngudi chu tri, thu ky ghi bién ban tiép
cong dan.

¢) Poc ndi quy phong tiép cong dan.

d) D& nghi céc cong dan trinh bay y kién.

d) Cac ngudi tham gia tiép céng dén clia nha truong phét biéu.

e) Y kién ctia cong dan.

f) Thong bao cia ngudi chu tri tiép cong dan vé thoi gian giai quyét don
cua cong dan.

2. Thuw ky ghi bién ban tiép cong dan theo mau s6 18 (M18-BB-HOP-
GQKN)

Diéu 8. Thong bao viée giai quyét don ciia cong din:

1. Hiéu truong ky phat hanh thong béo viée giai quyét don ctia cong dan
trong thoi han 05 ngay lam viéc sau khi tiép céng dan. Thuc hién theo mau sb 19
(M19-TBTCD)

2. Thoi han giai quyét, tra 101 don 1a 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép
nhén don.

Chuong III. TIEP NHAN, PHAN LOAI DON, XU LY DON

Diéu 9. Phan loai don, by phén thu ly don phén loai nhu sau:



1. Pon di diéu kién xiv I thi vao sb dé theo doi qua trinh xir Iy, gdm:

a) Don c6 chit viét 1a tiéng Viét; khéng c6 noi dung xtc pham uy tin, danh
du cua nha trudng va clia can bg, cdng chire, vién chirc nha trudng; cé chit ky
hodic diém chi xdc nhén ctua nguoi khiéu nai, té céo, phan anh, kién nghi.

b) Pon khiéu nai phai ghi & ngay, thang, nim khiéu nai; ho va tén, dia
chi cu tr, dia chi lién lac cua nguoi khiéu nai; tén, dia chi cta co quan, td chire,
cé nhan bi khiéu nai; ndi dung, ly do khiéu nai va yéu clu cua ngudi khiéu nai;
kém theo tai liéu chirng minh,

¢) Pon td cdo phai ghi 10 ho, tén, dia chi cu trd, dia chi lién lac cia nguoi
td céo; ndi dung tb cdo; co quan, t chire, ca nhan bi td céo; kém theo tai lidu ¢o
gia tri chirmg minh.

d) Don phan 4nh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 cdo phai ghi r6 ho,
tén, dia chi cu tr(, dia chi lién lac clia nguoi phan anh, kién nghi; ndi dung phan
anh, kién nghi; kém theo tai liéu co6 gia tri chirng minh.

d) Pon da duoc giai quyét theo quy dinh cta phap ludt nhung nguoi gui
don cung cip duoc tinh tiét, tai lidu, chung cir m&i ¢6 dii co s& 1am thay doi noi
dung da giai quyét.

2. Pon khong di didu kién xir ly:

- Don khéng dép ting cac yéu ciu tai cdc muc cta khoan 1 didu nay;

- Pon dugc gui cho nhidu co quan, nhidu ngudi; trong d6 ¢6 ghi tén co
quan hodic ngudi co tham quyén giai quyét;

- Pon td cdo giéu t€n, mao danh, khéng rd dia chi, khong cé chitr ky truc
tiép ma sao chup chit ky hogc nhiing tb cao da dugc cip ¢ thim quyén giai quyét
nay t6 céo lai nhung khéng c6 bing chimg méi.

- Don di dugc tiép nhan va ndi dung di xir Iy theo quy dinh phép luat.

- P4 moi ngudi khiéu nai, t& cdo, phan nh, kién nghi lién quan dén khiéu
nai, t& céo hai lan (theo dia chi cung cép trén don) dé xac dinh ndi dung, cung cp
hé so nhung khong dén va khéong théng bao 1y do.

3. Cac don di diéu kién xir Iy hay khong di diéu kién xir Iy bd phéan thy
ly don déu thyc hién vin ban theo mau s 19 (M19-TBTCD) trinh Hiéu trudng
ky dé thong bao vé viéc giai quyét don ctia cdng dén trong thdi han 05 ngay lam
viée sau khi tiép cong dén.

Picéu 10, Xir Iy don khiéu nai:

>

1. Pon khiéu nai thudc thAim quyén giai quyét:

i



a) Pon khiéu nai thudc thdm quyén giai quyét ciia Hiéu trudng va du diéu
kién thy ly theo quy dinh thi ngudi tiép cong dan tiép nhan, chuyén Hiéu truéng
giai quyét theo quy dinh cta phép luat, thuc hién theo mau sb 4 (M04-PCD).

b) Pon khiéu nai thudc thdm quyén giai quyét clia Hiéu trudng nhung
khong kém diy du céc tai lidu ching minh thi nguoi tiép cong dén tiép nhan trinh
Hiéu trudng; Hiéu trudng s& giao bd phan thy ly viét Phiéu huéng dan cong dan
b sung tai liéu hodc moi ngudi khidu nai dén lam viée truc tiép dé bd sung tai
liéu, thuc hién theo méu sd 5 (M5-BSTL)

¢) Pon khiéu nai thudc thdm quyén giai quyét clia Hidu trudng nhung
khéng du diéu kién thu ly thi thy truong hop cu thé, bo phan thy ly trinh Hiéu
trudng xem xét dé co van ban tra 10i, thuc hién theo mau s6 6 (M6-KPPK)

2. Pon khiéu nai khong thude thaim quyén giai quyét:

Pon khiéu nai khong thudc thdm quyén giai quyét cia Hiéu trudng thi bo
phan thy ly viét Phiéu hwéng dan, trinh Higu truong ky va hudng dan nguoi
khiéu nai gtri don khidu nai dén co quan hodic ngudi cé thim quyén clia co quan,
td chtc khac dé dugc giai quyét theo quy dinh ctia phap lut. Vige hwéng din
chi thye hién mjt 1an, thuc hién theo mau sé 7 (M7-PHD)

Pitu 11. Xir Iy don t6 cdo

1. Pon t6 cdo thude tham quy?:n:

Don t6 cdo thude thdm quyén xi ly ciia Hiéu trudng thi ngudi tiép cong
dan nhan don, 14p bao céo trinh Hiéu truong xem xét. Hiéu trudng giao cho bo
phén chirc nang thu ly thdm tra, xac minh, két luén va kién nghi giai quyét theo
quy dinh ctia phép luat, thuc hién theo mau s 11 (M11-PCPTC)

2. Pon tb cao khong thude thAm quyén:

Pon t6 cédo khdng thude thim quyén giai quyét cia Hidu trudng thi ngudi
thu ly don 1ap Phiéu chuyén, trinh Hi¢u truong ky chuyén don va cac ching ct,
tai lidu kém theo (néu cd) dén co quan khac hodc nguoi ¢ tham quyén trong co
quan khéc dé dugc giai quyét theo quy dinh ctia phap luat, thyc hién theo mau sb
12 M12-DTVBCD).

3. Pon t6 ciao hanh vi gdy thiét hai, dang gay thiét hai ho#ic de doa gay thiét
hai nghiém trong dén loi ich nha nudc, co quan, t6 chire, tinh mang, tai san cua
c4 nhan thi nguoi tiép cong dan nhan don va lap bao céo kip thoi dé Hiéu trudng
ap dung bién phap ngin chin theo quy dinh cua phap luét hodc thong béo cho co

quan, nguoi cé tham quyén kip thoi ngan chdn, han che, khac phuc hiu qua.



Piéu 12. Truomg hep don vira ¢6 ni dung khiéu nai, vira ¢6 noi dung
t6 cdo; hodic don td cdo nhung c6 bin chét I phan anh:
1. Truwomg hop don vira ¢6 ndi dung khiéu nai, vira ¢6 ndi dung t6 co:
Ngudi tiép cong dan nhan don, lap béo cdo dé xuht chuyén Hiéu truong
gidi quyét viéc khiéu nai theo quy dinh tai diéu 10 Quy ché ndy, con ndi dung tb
céo thi xtr Iy theo quy dinh tai diéu 11 Quy ché nay.
2. Truomg hop don t6 cdo nhung c6 ban chit la phén 4nh
Trudng hop don té cdo nhung ¢ ban chat 1 phan anh thi nguoi tiép cong
dan huéng dan céng dan viét lai don cho ding véi ban chét vu viée va gui ding
ngudi hoidic co quan cé thim quyén giai quyét, thuc hién theo mau sb 20 (M20-
PCDBPAKN)
Piéu 13. Thoi han xir ly don cia nha trwong: Thoi han xir ly don 1a 10
ngdy lam viéc, ké tir ngay tiép nhan don.
Diéu 14. Thim quyén ky phat hanh cdc viin ban xit ly don:
Hiéu trudng ky phat hanh céc vin ban giai quyét don, chuyén don, hudng
dan, tra 1o tién do; ky phat hanh vin ban tir chdi thu ly, tir chéi tiép cong dan, tra

161 cho co quan chuyén don.

Chuong IV. XU LY PON

Piéu 15. Trach nhiém ciia Hi¢u truwdng va trach nhiém cia ngudi thy
ly don do cong dan giii:

1. Trach nhiém ctia Hiu truéng: xem xét céc don khiéu nai, t6 cdo, phan
anh, kién nghi do cong dan gui; xur 1y nd1 dung céc don do cong dan gui; phat hanh
vin ban théng bao két qua giai quyét cho ngudi gui don theo quy dinh.

2. Trach nhiém ciia nguoi thu ly don: moi nguoi giri don dén phong tiép
cong dan nhén vin ban giai quyét khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi trong
thoi han khéng qué 5 ngdy lam viée, ké tir ngdy nhén duge vin ban thong bao két
qué giai quyét cia Hidu truéng,

Piéu 16. Téng hop bao cio két qua tiép cong dan:

Hiéu trudng chiu trach nhiém dinh ky (hang thang, hang quy, 6 thang, 01 nim)
téng hop bao cdo két qua tiép cong dan gri dén co quan thanh tra nha nuée theo
quy dinh hién hanh ctia thanh tra Chinh phii va Uy ban nhén dan Thanh phé.

Chwong VI. PIEU KHOAN THI HANH

Dicu 17. To chirc thuc hién:




I. Hiéu truéng td chirc tp huin vé quy trinh tiép cong dan, phd bién cac
viin ban chi dao ctia nha nude va ctia nganh vé tiép coéng dan cho bo phan tiép
cong dan cua nha trudng; t6 chirc so két trong bd phan tiép cong déan (¢ sy tham
du ctia dai dién cdp ay, Ban chép hanh Cong doan nha trudng) 6 thang mot lan
dé nang cao hiéu qua trong qua trinh t chic tiép cong dan.

2. Vao tuln cudi thang trude td trudng van phong lap lich tiép cong dan
cua thang sau.

3. Mdi budi tiép cong dan s& do mdt thanh vién trong b phén tiép cong
dan phu trach, cht tri cting to trudng van phong lam thu ky. Ty trudng hop cu
thé, Hiéu trudng s& quy dinh nhiing ngudi khic cling tiép.

4. T van phong thuc hién viée quan Iy hé so, s sach tiép cong dan va cac
gidy to lién qualgi khéc theo ché do “MAat”.

Piéu 18. Bo sung, sira d6i Quy ché:

Trong qua trinh thyc hién Quy ché nay, néu phat hién c6 vudng méc hoic
thiéu sot thi cac thanh vién bd phan tiép céng dan, Chi ty, BCH Cong doan gop

y dé& Hiéu trudng t& chire bd sung, sira dbi cho phit hop./.



