QUY CHE
Tiép cong din tai TRUONG THPT HIEP BINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6155/0P THPTHB, ngay/9 thing /°ndm 2022
cua truong THPT Hiép Binh)

I. NHUNG QUY PINH CHUNG

1) Hiéu truong, Phé hiéu trudng va cac bd phén trong nha trudng cé trach nhiém tb
chirc tiép cong dan dén trinh bay khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai tru s& cla
Nha truong,

2) Phong tiép cong dén dt tai vin phon phong Hiéu trudng; noi t1ep cong dan phai
niém yét lich tiép cong dan va nodi qui tiép céng dén; trinh tur thit tuc khiéu nai, t5 cdo.

3) Muc dich cia viée tiép dan:

- Tiép nhén nhitng phan 4nh, théng tin, kién nghi, nhitng Vén d& c6 lién quan dén viéc
thye hién cac chu truong, duong 161, chinh sach, phap luat vé Gido duc va Pao tao;

- Tlep nhan khiéu nai, t6 cdo vé nhu’ng vi pham trong chép hanh chinh sach, phép lugt
vé Gido duc - Dao tao va nhiing van dé trong hoat dong ciia Nha trudng, giai quyét
nhimg vén dé thudc tham quyén;

- Huéng | dan cong dan thuce hién quyen khleu nai, to cao dung quy dinh.

- Trao ddi, giai dap thdc méc, kién nghi vé cdc van d& lién quan trong nha truong; ph01
hop céc luc lugng trong gido duc hoc sinh.

I1. TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA NGUOI TIEP CONG DAN

1) Ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té, c6 deo thé coqg chirc, vién
chirc hodc phu hiéu theo quy dinh, tu gidi thiéu tén, nhiém vu ctia minh dé nguoi dugce
tiép biét. Chi duogc ti€p cong dan tai dia diém quy dinh, khong tiép tai nha riéng hodc
noi khac;

2) Cé thai @6 dung muc, ton trong cdng dan, léng nghe, tiép nhan don khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh xac ndi dung ma nguoi dén khiéu nai,
to céo, kién nghi, phan anh trinh bay.

3) Gitr bi mat ho tén, dia chi, but tich ctia ngudi t6 cdo, kién nghi, phan anh theo qui
dinh cua phap luét.

4) Céng chirc, vién chirc tiép cong dan c6 quyén tir chdi trong céc truong hop sau:

- Ngudi trong tinh trang say do dung chit kich thich, nguoi méc bénh tAm than hoic
mdot bénh khac lam mat kha néng nhén thirc hodc kha néang diéu khién hanh vi cua minh.
- Ngu’m c6 hanh vi de doa, xtc pham co quan, td chirc, don vi, nguoi tiép cong dan,
nguol thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép cong dan.

- Khi tir chdi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai giai thich cho cong dan dugc biét
Iy do. Trong truong hop vu viée da dugc gidi quyét ding phép ludt c6 thong béo bing
vén ban va duoc giai thich, huéng dan nhung cong dén ¢6 tinh khiéu nai, t céo kéo dai
thi nguoi tiép cong dan ra Thong bao tir chdi tiép cong dan theo mau 01 (Théng tu
06/2014/TT-CP).
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5) Quy trinh tiép cong dan

(1). Don ttep, xdc dinh nhin thin cta cong dain
- Ngudi tiép cong dan don tiép, yéu cau cong dan néu 1o ho tén, dia chi hodc xuat trinh
gidy to tiy than; trudng hop dugc uy quyén thi yéu cau xudt trinh gidy ty quyeén.

- Trong qua trinh t1ep ngudi tb cdo, nguol tlep cong dan phai gilt bi mat ho tén, dia chi,
but tich ngudi to céo trir khi ngu'(n t cdo ddng y cong khai; khong dugc tiét 16 nhimng
théng tin ¢ hai cho ngui té cdo.

- Trudng hop cong dan khong vi pham quy dinh vé& Tiép cong dén thi ngusi tiép cong
dan tién hanh viéc tiép cong dan.
(2). Nghe, ghi chép nji dung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phin dnh; tiép nhin thong
tin, tai liéu

- Khi nguoi khiéu nai, t6 cdo, kjen nghi, phan anh c6 don trinh bay néi dung r6 rang,
day du theo quy dinh thi nguoi tiép cong dan cin x4c dinh ndi dung vu viée, yéu cau
ctia cong dan ¢ xir Iy cho phtt hop.

- Néu ndi dung don khiéu nai, to6 cdo, kién nghi, phan anh khong rd rang, chua day du
thi nguoi tiép cong dén d€ nghi cong dan viét lai don hodc viét bo sung vao don nhiing
ndi dung chua rd, con thiéu.

- Trudng hop khéng c6 don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong
dan hudng dan cong dan viét don theo quy dinh ctia phap luat.

- Néu cong dan trinh bay truc tiép thi ngudi tiép cong dan ghi chép day du, trung thuc,
chinh xac ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh do cong dan trinh bay; nod1
dung nao chua r6 thi @ nghi cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho céng dan nghe
va dé nghi céng dan ky tén hozc diém chi x4c nhan vao vin ban (bién ban).

- Truong hop nhleu ngudi dén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh vé cing mot ndi
dung thi nguoi tiép cong dan huong dan ho ctr ‘nguoi dai dién dé trinh bay noi dung
khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh; ngudi tiép cong dan ghi lai ndi dung bing vin
ban.

- Trudong horp don c6 nhiéu noi dung khac nhau thi nguoi t1ep cong dan hu’o’ng dan cong
dan tach riéng tung ndi dung dé giri dén diing co quan, to chirc, don vi co thAm quyén
giai quyet

- Ngu’(n t1ep cong dan tlep nhén cac thong tin, tai liéu, bang chu'ng lién quan den viéc
kh1eu nai, to cdo, kién nghi, phan anh do cong dan cung cép (néu c6) va phai viét, giao
gidy bién nhan cdc tai liéu da tiép nhan cho cdéng din theo mau 02 (Thong tu
06/2014/TT-TTCP).

(3). Phan logi, xir ly khiéu nai, 16 cdo, kién nghi, phan danh tai noi tlep cong dan
- Viéc phan loai, xtr Iy khiéu nai, t6 cao nhu sau:

Sau khi nghe nguoi khiéu nai, t& céo trinh bay, nghién ctru so bd ndi dung khiéu nai, t6
cao, cac thono tin, tai liéu, bang chimg c6 lién quan ma nguoi khiéu nai, t6 cao cung
cap, ngudi tiép cong dan x4c dinh nhitng ndi dung sau: Pia diém, thoi gian phét sinh vu




a) Tiép cong din cé bao trice:

- Hiéu trudng truc tiép, tlep cong dén vao ngay thir 3 hang tuln.

- Cac bd phan, ca nhan tryce thude nha truong co lién quan chju trach nhiém chuan bi,
bao cdo Hiéu trudng xem xét trudc ndi dung cac van dé can giai quyet trong budi tlep,
thong bao cho duong su biét noi dung va thoi gian Hiéu trudng sé t1ep. Céc bd phén, ca
nhén truc thugce trudng co lién quan cung du theo yéu cau ctia Hidu trudng;

- Trong budi tiép, Hiéu truong nghe cdng dan trinh bay, c6 y kién giai quyét tai chd
hodc nghién ctru giai quyet theo thoi han dugc & an dinh.

b) Tiép cong dan theo yéu cau khan thzet

Truong hop c6 nhiing khiéu nai, t5 céo khan thiét, phirc tap, c6 thé xay ra hau qua
nghiém trong gdy mét 6n dinh tinh hinh néu khong c6 nhig cht truong, bién phép giai
quyét kip thoi. Cac bd phén, ca nhan truc thugc phai bao cao ngay voi Hi¢u trudng hodc
Phé Hiéu truong dé truc tiép gdp duong su nghe trinh bay va cd y kién chi dao giai
quyet kip tho.

III. QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN TAI NOI TIEP CONG DAN .

1, Quyen han.

Quyén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan énh tAt ca cc van dé vé viéc didu hanh quan
ly, vigc giang day cua gido vién, viéc hoc cua hoc sinh...
- Puge yéu cau thong bao két qua viéc giai quyét nhitng khiéu nai, t& céo, kién nghi,
phan anh bang van ban.
- Quyen y€u céu gilt bi mdt cac thong tin ca nhan.

- Quyén phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo nhitng hanh vi sai trai, can tr& gy phién
ha, sach nhiéu ctia can bd tlep dan véi Hiéu trudng.
2. Nghia vu.

- Xuét trinh gidy to tiiy than v&i bao vé (Ian dén dau tién), gidy hen (nhing lan tiép
theo).

- Khong lam dung quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh gdy mat trat ty noi tiép
dan.

- Khong dugc vu cédo, xtic pham uy tin cua nha truong, gido vién va hoc sinh.

- Khéng dugc mang theo cac vét dé chay nd, hoic hung khi vao noi tiép dan. - Tuan thi
néi quy tiép dan va thuc hién theo sy hudng din ctia can bo tiép dan.

- Trinh bay trung thuc su viéc, cung cép tai liéu té1 ndi dung phan anh, khiéu nai, t6 cdo
clia minh va chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c ctia noi dung.

- Khi trinh bay xong su viéc va ndp don phan 4nh, khiéu nai, t6 cdo va cac tai liéu lién
quan (néu c6). Cong dan tro vé cho két qua giai quyét khong duoc luu tri tai phong tiép
dan. )

IV. LICH TIEP CONG DAN:

1) Hiéu trwéng tiép cong dan vao ngay thir ba hang tudn (neu ngay do Hiéu trudng di
cong tac s€ cu Pho Hiéu trudng tlep thay).

Lanh dao: tiép khéch, tiép cha me hoc sinh, hoc sinh tai phong Hiéu truong va pho
Hiéu truong Vao cac ngay trong tudn (theo lich truc).

2) Gido vién true: tiép cha me hoc sinh hing ngay tai phong gido vién tryc. Sang tir
7h00, chiéu tir 13h30




viée; Nguoi bi khleu nai, t& cao la ca nhén, co quan, to chirc nao. Noi dung khiéu nai, t6
cédo va tham quyen giai quyét; Qua trinh xem xét, giai quyét (néu c6); Yéu cau cua
ngudi khiéu nai, t& céo.

+ Truong hop khiéu nai, t& céo thude tham quyen giai quyét clia co quan, don vi minh
va du diéu kién thu ly thi ngudi tiép cong dan tiép nhan théng tin, tai liéu, chimg cu
kém theo, dong thoi bdo cdo vdi Thu trudng co quan, don vi thu 1y theo mau 03 (Thong
tu 06/2014/TT-TTCP).

+ Truong hop khiéu nai, t cdo khong thudc tham quyén giai quyet cua co quan, don vi
minh thi hudng dan ngudi khiéu nai, t6 cdo dén co quan, don vi c6 thdm quyén dé khiéu
nai, t6 céo theo mau 05, 08 (Thong tu 06/2014/TT-CP).

+ Truong hop nhan dugc don khiéu nai, t§ cdo khong do ngudi khiéu nai, ngudi tb cao
truc tiép chuyen dén thi thuc hién viée phén loai va xt Iy theo quy dinh ctia phép ludt vé
khiéu nai, t6 cdo.

- Viéc phan loai, chuyén noi dung kién nghi, phan anh nhu sau:

+ Truong hop klen nghi, phan 4nh thudc thim quyen giai quyet cua co quan, don vi
minh thi nguoi tiép cong dan béo cdo ngudi cb tharn quyen de nghién clru, xem x¢ét, giai
quyét hoic phan céng bd phan nghién ciru, xem xet, giai quyét.
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+ Truong hop kién nghi, phan anh khong thudc tham quyen giai quyét ctia co quan, don _
vi minh thi ngudi tiép cong dan chuyén don hodc chuyén ban ghi lai ndi dung trinh bay =

~

clia nguoi AUBNG
klen nghi, phan anh dén co quan, don vi ¢6 thAm quyén & nghién ciru, xem xét, giaj =M
quyét theo mau 10 (Théng tr 06/2014/TT-CP). (AEP BINE

(4). Ghi sé tiép cong din

- Sau khi kiém tra, d6i chiéu cac gidy to can thiét va cin ct vao don khiéu nai, t céo,
phan anh, kién nghi hodc ndi dung trinh bay cta céng dan, nhiing théng tin, tai ligu,
bano ching ma c6ng dan cung cap, ngudi tiép cong dén phai nhép thong tin vao phan

mem quéan ly cong tac tiép cong dan hodc ghi vao sd tiép cong dan dugc thuc hién theo
mau 06 (Thong tu 06/2014/TT-TTCP).

- Cac ndi dung dugc ghi vao s tiép cong déan phai 1a nhing ndi dung khiéu nai, t6 cdo,
phan anh, kién nghi; khong ghi nhiing su vu khac.

- 86 tlep cong dan can duge danh sb tht tr trang va ¢ dong déu giap lai ciia don vi dé
tranh viéc thay doi trang, gia mao ndi dung.

- Ngoai ra, co quan, don vi can thuc hi¢n thém s tiép cong dan dugc dung trong trudng
hop ghi nhén céc ndi dung khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghi ma cong dan truc tiép
trinh bay théng qua budi tiép dan thudng xuyén, dinh ky ctia co quan, don vi hodc qua
dién thoai dudng diy néng. Vin ban (bién ban lam viéc) can thé hién rd cac ndi dung
trong tdm nhu: thong tin cd nhén cia céng déan (ho tén, dia chi,...); ndi dung khiéu nai,
té cdo, phan anh, kién nghi; huéng xu ly cua nguoi tiép cong déan; chir ky ctia cong dan
dugc tiép (néu o), chir ky nguoi tiép dan.

(5). Cac truwong hop tiép din




3) Gido vién chii nhiém, gido vién by mén: tiép phu huynh theo gidy moi (hodc théng
bao) tai phong gido vién truc theo gid théng nhét.

4) Vin phong nha truwdng: tiép khach, tiép cha me hoc sinh giai quyét cong viée (tir
thir Hai dén thir Sau) hang tudn. Sang tir 7h30, chiéu tir 13h30.

Pinh ky Hiéu truéng tong hop tinh hinh, két qua cong tac tiép dan béo cdo vé Sé Gido
duc va Dao tao (qua Thanh tra S&) theo quy dinh.




