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Veé viée tiép cong dén

Cén ot Luat sb 42/2013/QH13 Luét tiép cong din ngiy 25 thang 11 ndm 2013

Can ctr Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 vé quy dinh
quy trinh tiép cong dén;

Can ct chtrc ning, nhiém vu, quyén han ctia Hiéu truéng va cac Phé Hiéu trudng
dugc quy dinh trong Diéu 18 trudong trung hoc co sd, trung hoc phé thong va trung hoc //;/ -
phé théng c6 nhidu cdp hoc ban hanh kém theo Théng tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngéyi/’,
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15 thang 9 ndam 2020 cia B9 trudng Bo gido duc va dao tao; \<0

Can ct Quyét dinh sb 121/QD-HHT ngay 01 thing 9 ndm 2023 cua trudng THPT \
Hoang Hoa Tham vé phan céng nhiém vy lanh dao truong THPT Hoang Hoa Thém;

Can ctr nhiém vu ndm hoc 2023 — 2024 va tinh hinh thuc té cua Truong;

Truong THPT Hoang Hoa Tham xay dung quy ché tiép cong dan ké tir ndm hoc
2023-2024 nhu sau :

Chuwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh quy trinh tiép cong dan dén khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh tai noi
tiép cong dan ctia don vi co trach nhiém tiép cong dan theo quy dinh tai céc diém a, b, ¢
va d khoan 1 Diéu 4 ctia Luét Tiép cong dan va don vi sy nghiép cong 1ap theo quy dinh
tai Nghi dinh $6 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nim 2014 ctia Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot sb didu ctia Ludt Tiép cong dén.
Diéu 2. Poi twong ap dung

1. Don vi su nghiép coéng lap, nguoi ding dau don vi va ngudi tiép cong dan.



2. Ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh dén trinh bay truc tiép tai dia diém
tiép cong dan.

3. Co quan, t6 chuc, ¢4 nhan ¢6 lién quan dén cong tac tiép cong dan.
Diéu 3. Muye dich cia vige tiép cong dan
1. Huéng dan cong dan thuc hién quyén khidu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh ding quy
dinh phdp ludt, gép phan tuyén truyén, phd bién phap luit.
2. Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh thu¢c thim quyén giai quyét clia nguoi
ding dau don vi dé xem xét, giai quyét theo quy dinh ctia phap luat.
Pidu 4. Viée tir chdi tiép cong dan
Nguoi tiép cong dan duoc tir chéi tiép cong déan trong cac trudng hop quy dinh tai khoan
1 va khoén 2 Piéu 9 Luat Tiép cong dan va phai giai thich cho céng dan duoc biét Iy do
tir chdi tiép, dong thdi bao cdo ngudi phu trach tiép cong dan.
Trudng hop tir chébi tiép cong dan theo quy dinh tai khoan 3 Didu 9 Luat Tiép cOng dan
thi nguoi dimg déu co quan, don vi phu trach tiép cong dén ra Théng bdo tir chéi tiép
cong dan. Théng béo duge thuc hién theo Mau sb 01,
Chuwong 11
TIEP NGUOI KHIEU NAIL NGUOT TO CAO, NGUOT KIEN NGHI, PHAN ANH
Muc 1. XAC PINH NHAN THAN CUA NGUOI KHIEU NAIL NGUOI TO CAO,
NGUOI KIEN NGHI, PHAN ANH VA TiNH HOP PHAP CUA NGUOI PAI DIEN
THEO QUY DPINH CUA PHAP LUAT
Piéu 5. Xdc dinh nhéan than ciia nguwoi khiéu nai, ngudi t6 cso, nguoi kién nghi, phan
anh
1. Khi tiép nguoi khidu nai, ngudi tiép cdng dan yéu cu ho néu rd ho tén, dia chi va xuét
trinh gidy to thy than, gidy gi6i thiéu, gidy Gy quyén (néu cd).
2. Khi tiép nguoi t§ céo, ngudi kién nghi, phan 4nh, ngudi tiép cong dan yéu cau nguoi
td céo, nguoi kién nghi, phan 4nh néu r& ho tén, dia chi va xuét trinh gidy to thy than,
Trong qué trinh tiép ngudi 6 céo, nguoi tiép cong dén phai giit bi mat ho tén, dia chi, bat
tich ngudi t6 céo theo quy dinh cua phap luat vé té céo.
Diéu 6. Xdc dinh tinh hgp phap ciia nguoi dai dién, ngudi duge iy quyen, luat sw

hodc trg givip vién phap ly



1. Truong hop co quan, td chtc thuc hién viée khiéu nai thong qua nguoi dai dién 1a
ngudi dimg dau co quan, td chtrc thi nguoi tiép cong dan yéu cdu nguoi dai dién Xuét
trinh gidy gi6i thidu, gidy to tiy than,

Trong trudng hop ngudi ding dau co quan, tb chic ty quyén cho nguoi dai dién theo quy
dinh cua phép luat dé thuc hién viéc khiéu nai thi nguoi tiép cong dan dé nghi ngudi duge
Gy quyén xuét trinh gidy to thy than, gidy Gy quyén clia ngudi iy quyén.

2. Trudng hop ngudi dén trinh bay viée khiéu nai 1a nguoi dai dién, ngudi duge iy quyén
ctia ngudi khiéu nai dugc quy dinh tai didm a khoan 1 Biéu 12 Luat Khiéu nai thi ngudi
tiép cong dan yéu cAu xudt trinh gidy to ching minh viéc dai dién, Gy quyén hop phap
hodc gidy to khac ¢6 lién quan.

Trudng hop nguoi dén trinh bay 1a ngudi dai dién, ngudi dugce Uy quyén hop phap thi
nguoi tiép cong dén tién hanh céc tha tuc tiép nhu déi véi ngudi khiéu nai.

3. Trudng hop ngudi khiéu nai ty quyén cho luat su hogc tro gitip vién phap ly thuc hién
viéc khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau luét sw hodc trg gitip vién phap ly Xuét
trinh Thé luét su, Thé tro gitp vién phap 1y va Gidy ty quyén khiéu nai.

4. Truong hop cong dan khéng co gidy Uy quyén hoic viée ly quyén khong theo diing
quy dinh tai didm a, diém b khoan 1 Bidu 12 Lu4t Khiéu nai thi ngudi tiép cong dan
khong tiép nhan hd so vu viéc va giai thich 18 1y do, huéng din cong dan lam céc thu tuc
cAn thiét dé thuc hién viée khiéu nai theo diing quy dinh.

Muyc 2. TIEP NHAN, PHAN LOAI, XU LY NQI DUNG KHIEU NAI, TO CAO,
KIEN NGHI, PHAN ANH

Pidu 7. Tiép nhan khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan 4nh

1. Khi cong dan dén trinh bay truc tiép va khong cé don thi ngudi tiép cong dan huéng
din cong dan vit don khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh hogc ghi chép dy du, trung
thue, chinh x4c ndi dung trinh bay cta cong dan; noi dung nao chua rd thi dé nghi cong
dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dén nghe va dé nghi ho ky tén hotic diém chi
x4c nhén vao van ban.

2. Truong hgp cong dan dén trinh bay va cé don véi ndi dung cyu thé, 15 rang, c6 thé xac

dinh duoc rd tinh chat vu viéc va co quan co tham quyén gidi quyet thi ngudi ti€p cong
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dan huéng dan cong dan gui don dén co quan c6 thim quyén dé duoc xem xét, giai quyét
theo quy dinh cua phap luét.
3. Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh vé cung maot ndi
dung thi nguoi tiép céng dan huéng dan hg ctr nguoi dai dién dé trinh bay; ghi lai ndi
dung trinh bay va dé nghi ngudi dai dién ky tén hodc diém chi x4c nhén vio vin ban.
4. Truong hop cong dan trinh bay nhiéu ndi dung, vira cé noi dung khiéu nai, vira c6 ni
dung t6 c4o, kién nghi, phan 4nh thi nguoi tiép cong din huéng din cong dan thuc hién
viéc khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan 4nh theo quy dinh ctia phap luét.
5. Viée tiép nhén, ghi chép ndi dung khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan anh va viéc hudng
dan cong dan viét don phai dugc ghi vao S tiép cong dan.
Diéu 8. Phan loai, xir Iy khiéu nai, t cso, kién nghi, phan 4nh
1. Viéc phén loai, xtt ly ndi dung khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh duogc can ctr vao
ban ghi ndi dung trinh bay hodc don cia coéng dan va thuc hién theo Thong tu sb
05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 ctia Thanh tra Chinh phu quy dinh quy
trinh x{r ly don khiéu nai, don t8 céo, don kién nghi, phan anh.
2.Y kién trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh khong thude thém
quyén giai quyét ctia don vi tiép cong dan thi nguoi tiép cong dan huéng dan cong dan
viét don gt dén co quan, tb chirc ¢6 thdm quyén giai quyét.
Truong hop ndi dung thude thim quyén giai quyét ctia don vi minh thi ngudi tiép cong
dan tiép nhan céc thong tin, tai liéu dé bo cdo ngudi cé thim quyén giai quyét. Néu cong
dan cung cip cac thong tin, tai liéu, chimg cir c6 lién quan dén khiéu nai, té c4o, kién
nghi, phan 4nh thi nguoi tiép cong dan xem xét dé tiép nhén céc thong tin, tai liéu, ching
clr d6. Viéc tiép nhan thdng tin, tai ligu, chimg ctr duge thuc hién bing gidy bién nhan
theo Mau s 02.
Chuwong III
TIEP CONG DAN VA QUAN LY, THEO DOI VIEC TIEP CONG DAN
CUA NGUOI PUNG PAU DPON VI
Piéu 9. Trach nhiém ciia nguoi dirng diu co quan, don vj trong viée truc tiép tiép

cong dan



1. Nguoi dimg dau don vi phai truc tiép tiép cong dan dé ling nghe, xem xét, giai quyét
va chi dao viée giai quyét cac khidu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén
ctia minh trong cong tac tiép cong dan, xir Iy don va giai quyét khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh.

Ngudi dimg dau don vi ¢6 trach nhiém tiép cong déan dinh ky hodc dot xuét theo quy dinh
ctia Luat Tiép cong dan va kiém tra, don ddc viée xtr ly sau tiép cong dén ctia don vi.

2. Viée tiép cong dan clia ngudi ding dau don vi phai duge vién chire gitp viée ghi chép
diy du vao S6 tiép cong dén vé cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh hodc phdn mém quan ly cong tac tiép cong déan va dugc luu tai noi tiép
cong dan. Y kién chi dao ctia ngudi dimg dau don vi trong viéc giai quyét cac khiéu nai,
t6 céo, kién nghi, phan 4nh tai diém tiép céng dan phai dugc lap thanh van ban va guri cho
cac bd phéan, ca nhan co lién quan dé trién khai thuc hién theo dang yéu cau, ndi dung chi
dao; An dinh thoi gian giai quyét pht hop véi quy dinh cia phép luat va don vi ¢6 trach

nhiém giai quyét phai giri két qua giai quyét cho céng dan duoc biét.

3. Khi tiép cong dan, néu vu viée 15 rang, cu thé, c6 co sd va thude tham quyén giai quyét 7
thi ngudi ding dau don vi phai tra 1oi ngay cho cong dén biét; néu vu viée phiic tap can
nghién ctru, xem x¢ét thi noéi r6 thoi han giai quyét va ngudi can lién hé dé biét két qua
giai quyét.

4. Két thue viée tiép cong dan, nguoi dimg dau don vi ra thong béo két luan viéc tiép cong
dan.

Diéu 10. Trach nhiém ciia vién chirec duge giao nhiém vu gidp ngudi ding dau don
vi tiép cong dan va trach nhiém ctia by phén, ca nhin co lién quan

1. Vién chirc dugc giao nhiém vu gitp nguoi ding dau don vi tiép cong dan co trach
nhiém:

a) Sip xép viéc tiép cong dan clia nguoi ding dau don vi va théng bio cho bd phan, ca
nhan co6 lién quan biét; vu tién nhiing vu viée khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dong
ngudi, phte tap, kéo dai;

b) Ctr nguoi ghi chép ndi dung vige tiép cong dén;

¢) ChuAn bi céc didu kién can thiét khac d& ngudi ding ddu don vi thyc hién viée tiép

cong dan.



2. Pon vi ¢ lién quan dén ndi dung khiéu nai, to c4o, kién nghi, phan anh c6 trach nhiém:
a) Ctr lanh dao don vj ciing tiép cong déan dé thuc hién nhitng yéu cau do ngudi dimg dau
don vi giao;
b) Ctr vién chirc dé ghi chép ndi dung viée tiép cong dan, nhan céc théng tin, tai liéu do
cong dan cung cap;
¢) Chuan bj ddy du nhiing thong tin, tai liéu lién quan dén ndi dung vu viée khiéy nai, t6
céo, kién nghi, phan anh ma ngudi ding dau don vi sé tiép cong dan.
3. Két thiic viée tiép cong dan, don vi ¢6 lién quan chju trich nhiém gilip ngudi dimg dau
don vi chuén bi vin ban tra 15i cong dan.
Truong hop vu viée lién quan dén trach nhiém ctia nhidu cép, nhidu bo phén, ca nhan thi
thanh tra nhan dén ¢6 trach nhiém phdi hop véi cac don vi, bd phan, ¢4 nhan c6 thim
quyén nghién ctu, phén tich tinh chit, mic do, nguyén nhén cta vy viée dé dé xuit cac
bién phdp giai quyét, dong thsi chuén bi véin ban dé nguoi dimg dau don vi tra 10 cong
dan.
Diéu 11. Theo ddi, quin Iy viée tiép cong dan
Viéc tiép cong dan dén khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh phai duoc ghi vao Sb tiép
cong dan vé cdng tac tiép cong dan, gidi quyét khiéu nai, t cao, kién nghi, phan anh.
S0 tiép cong dan duoc thuc hién theo Mau sé 03.
Chuwong IV

DPIEU KHOAN THI HANH
Di¢u 12. Hiéu lyc thi hanh
1. Qui ché nay c6 hidu luc ké tir ngay 16 thang 10 nam 2023.
2. Trong qué trinh thyc hién néu c6 kho khin, vuéng mic hodc cé van d& méi phat sinh

dé nghi cac b phén, cd nhan c6 lién quan phan anh kip thdi vé Thi trudng don vi dé bd

sung cho phu hop./.
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