SO GIAODUC VADAOTAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Djc lip — T do — Hanh phiic

TRUONG THPT NGUYEN VAN CU >

SoRY/QD-NVC TP.Hé6 Chi Minh, ngayidthdng ndm 2017

QUYET DINH
Vé viéc ban hanh Quy ché tiép cong dan va Noi quy tiép cong dan

- Céan ctr Luat khiéu nai s6 03/2011/QH13 va Luat t6 cdo 03/2011/QH13 ngay 11
thang 11 nam 2011;

- Can cir Luat Tiép cong dan sb 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 nim 2013;

- Cin ¢ Nghi dinh s 75/2012/ND-CP; Nghi dinh s6 76/2012/ND-CP ngay 03
thang 10 nam 2012 cua Chinh phu vé Quy dinh chi tiét mot sé diéu cua Luat Khiéu nai,
Luat t6 céo va Nghi dinh 56 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 06 nam 2014 ctia Chinh phu
vé Quy dinh chi tiét thi hanh mét sé didu cta Luét Tiép cong dan.

- Cin cir vao Diéu 18 Trudng trung hoc da duge ban hanh kem theo s6 12/2011/TT-
BGDDT ngay 28/3/2011 ctia B Gido duc va Pao tao qui dinh vé chirc ning, quyén han
cua Hi¢u truéng trudng trung hoc;

- Cén cur Quyét dinh sé 108/2004/QD-UB ngay 21/4/2004 cia UBND thanh phé Hb
Chi Minh vé viéc thanh lap trudng THPT Nguyén Vin Cir;

- Cén cur cong vin So 2963 /GDDPT-TTr ngay 16 thang 8 nam 2017 vé viéc hudng
dan thuc hién cong tac tiép cong dan va giai quyét don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh cua cong dan.

- Céin ¢t Quy ché dan chu cia Truong THPT Nguyén Vin Cir;

- Cin cir vao tinh hinh thuc té ctia don Vi.

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGUYEN VAN CU
QUYET PINH

Dxeu 1. Nay ban hanh kém theo Quyet dinh nay la Quy ché tiép cong dan va Nbi
quy tiép cong dan trong pham vi Truong THPT Nguyén Vin Cir.

Diéu 2. Tt ca can bo, vién chirc ciia nha trudng co trach nhiém thuc hién Quy ché,
Nbi quy tiép céng dan kém theo Quyét dinh nay. s
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SO GIAO DUC VA DAOTAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Pgc lap — Tw do — Hanh phiic
TRUONG THPT NGUYEN VAN CU

QUY CHE
Tiép Cong dan ciia Trwong THPT Nguyén Viin Cir
Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: gR /OD-NVC ngaysd thangl2ndm 201 F .
ciia Hiéu truong Truong THPT Nguyén Vin Cir

Piéu 1: B) phéan tiép dan, noi tiép, muc dich.

1. Hiéu trudng, cdc Phé Hiéu truong va cac bo phan trong nha trudng cé trach nhiém to
chure t1ep cong dan (cha me hoc sinh) dén lién h¢ cong viée, trinh bay trinh bay khiéu
nai, t cao, kién nghi, phan anh tai dla diém tlep cdng dén cua truong trong gid hanh
chanh (c6 thé ngoai gio hanh chanh néu sy viée khin thiét).

2. Phong tlep cong dan dat tai Phong s6 01 (Phong giam thi); noi tlep cong dén phdi niém
yét lich tiép cong dan va noi qui tiép cong dén; trinh tu thu tuc khidu nai, té cdo.

3. Muc dich cua viée tiép dan:

- Tiép nhén nhitng phan anh, thong tin, kién nghi, nhiing van dé c6 lién quan dén
viéc thue hién cac chu truong, dudng 16i, chinh séch, phap luat vé Gido duc va Pao tao;

- Tiép nhén khiéu nai, t6 céo ve nhing vi pham trong chip hanh chinh sach, phap
luat vé Gido duc va Dao tao; _nhimng vén d& trong hoat dong cua Nha truong, giai quyét
nhitng van d& thudc thim quyén;

- Huéng dan cong dén thuce hién quyén khiéu nai, t8 céo ding quy dinh.

Piéu 2: Quy dinh vé tiép dan.

1. Noi tiép cong dan duge bé tri tai phong giam thi.

2. Lich tiép cong dén kém theo lich truc cua lanh dao nha truong dé tiép cong dan phai
thuc hién day du, duoc dan & bang trudc Phong tiép dan.

3. Khi lam nhiém vu tiép cong dén, can bd tiép cong dan phai mic trang phuc chinh té,
gidi thiéu nhiém vu ctia minh dé nguoi dugc tiép biét. Chi duoc tiép cong dan tai dia
diém quy dinh, khong tiép tai nha riéng hodc noi khac;

4. Khi tiép cong dan, tiy theo ndi dung van dé dit ra, can b tiép dan co trach nhiém xu
ly nhu sau:

a) Nhitng van dé thudc vé phan anh thong tin, kién nghi: Thong bao cho cac bo
phan c6 lién quan dé cir can b c6 thim quyén, chirc trach dén gap gd, trao dbi va tiép
thu;

b) Nhirng van dé thudc khiéu nai, t6 cao: Nghe va phan loai xit ly.

- Tlep nhan nhitng van dé thudc thdm quyén co thé xét giai quyet truc tlep tai
treong; nhiing vu vi¢e ma trudng co trach nhiém can thi¢p theo thim quyén quan Iy Nha
nudce dé yéu cau cac co quan ¢ lién quan giai quyét;



- V&i nhiing vu viée khong thudc thdm quyen va trach nhiém xem xét giai quyét
thi huong dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, té céo theo duing quy dinh cua Luat
khiéu nai, td céo.

5. Cong tac tiép dan dwoc quy dinh nhu sau:
a) Tiép céng dan cé bdo truée:
- Hiéu truong truc tiép;

- Cac bo phan, ca nhan truc thudc nha turcmg co li€n quan chiu trach nhiém
chuén bi, bao cao Hiéu truong xem xét trugc ndi dung cac van dé can giai quyet trong
budi tiép, thong bio cho duong su biét ndi dung va thoi gian Hiéu trudng s& tiép. Céc bo
phan, ca nhan tryc thude truong cé lién quan cung du tiép theo yéu cau cta Hiéu trudng;

- Trong budi tlep, Hiéu truong nghe cong dan trinh bay, c6 y kién giai quyét tai
chd hoic nghién clru giai quyét theo thoi han duge an dinh.

b) Tiép céng din theo yéu cdu khan thiét:

- Giam thj truc tiép tiép cong dén, giai dap thic méc khiéu nai cho nguoi dan trong
pham vi thidm quyén cua minh.

- Trudng hop c6 nhimg khiéu nai, t6 céo khan thiét, phic tap, c6 thé xdy ra hiu
qua nghiém trong gay mét on dinh tinh hinh néu khong c6 nhitng chi trurong, bién phap
giai quyét kip thoi thi cac bo phan, ca nhan tryc thudc phai bao cao ngay voi Higu truorng
hodc Pho Hiéu truong dé truc tiép gip duong su nghe trinh bay va cé y kién chi dao giai
quyét kip thoi.

Piéu 3. Quyén han va nghia vu ciia cong dan
1. Quyén han

- Pugc yéu cau théng béo két qué giai quyét phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo
bang van ban. Yéu cau dugc gitt bi mét ho, tén, dia chi, but tich hoéc ndi dung ghi 4m loi
n6i ctia minh khi thue hién quyén cong dan trong phan anh, klen nghi, khiéu nai, t6 céo.

- Puge quyén phan anh, kién nghi, khleu nai, té cdo vé nhiing hanh vi sai tréi, can
trd, gdy phién ha, sach nhidu cia can b tiép cong dan véi Higu trudng va cic co quan
Nha nuée c6 tham quyén theo quy dinh ctia Phap luat hién hanh.

2. Nghia vu

- Xuiét trinh gidy to tiy than, gidy moi, gidy hen lam viéc cho can bo tiép cong
dan; néu la dai dién cho cac ci nhan hodc td chire thi phai co gidy ty quyen hop phap;
néu la Luat su giup d& nguoi khiéu nai, to cdo thi phai c6 thé Ludt su, gidy yéu cau gitp
do G phap lut ciia ngudi khiéu nai, gidy gidi thidu cua td chirc hanh nghé Luat su hodc
gidy gidi thi€u cua doan Luét sw. Truong hop nhiéu ngudi (02 nguoi tré lén) dén phan
anh, kién nghi, khleu nai, t& cao vé& cing mot ndi dung phai ctr 01 ngudi dai dién dé trinh
bay vdi can bo tiép cong dan.

- Khong dugce lgi dung quyén phan anh, kién nghi, khiéu nai, t cao dé gay réi trat
tir noi tiép coéng dan; khong duoc vu cdo, xic pham uy tin, danh du cua nha trudng,
nguoi thi hanh nhiém vu; khéng duoc mang theo cac vat dé chay, nd, chit doc hodc hung
khi vao noi tiép cong dan.

- Tuén thu ndi quy tiép cong dén va thuc hién theo su huéng din cia can bd tiép
cong déan.

- Trinh bay trung thuc su viée, cung cap tai lidu co lién quan dén noi dung ‘phan
anh, kién nghi khiéu nai, t6 cdo ctia minh va chiu trach nhiém vé tinh chinh xac ddi voi
nhitng ni dung da trinh bay va cic tai liéu da cung cip.



- Ky xé4c nhédn véao cac van ban lién quan dén néi dung da trinh bay véi can bo tlep
cong dén. Khi trinh bay xong sy viéc va ndp don thu phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6
cao va céc tai liéu lién quan (néu c6), cong dan tré vé cho két qua giai quyét, khong duoc
luu tra tai Phong tlep cong dan.

Diéu 4. Quyen han va nghia vu ciia can b tiép cong dan

1, Quyen han

- Yéu cau cong dan xuit trinh gidy t& tuy than, gidy moi, gidy hen dén lam viéc tai
phong tiép dan.

- Yéu cau cong dén trinh bay day du, rd rang nhing ndi dung phan éanh, kién nghi,
khiéu nai, té cdo; ly do va nhimg yéu cau can giai quyet, cung cap cac tai liéu, chimg cir
lién quan dén phan éanh, klen nghi, khiéu nai, t6 cdo.

- Ttr chéi khong tiép nhiing cong dan vi pham quy dinh tiép céng dan hoic nhitng
nguoi dang trong tinh trang khong 1am chu duoc hanh vi coa minh.

2. Nghia vu

- Trang phuc phai chinh t& ; tw gidi thidu tén, chire vy ctia minh dé cong dan dugc
tiép biét. Chi dugce tiép (,ong dan dén khiéu nai. & cao, I\ILI] nghi tai phong tiép dan,
khéng duge tiép tai nha riéng. Thue hién ding cic quy dinh vé tiép cong dan cua Truong
va Nha nude.

- Ling nghe, ghi chép day du nodi dung do cong dan trinh bay vao sb tiép cong dan
va doc lai trude khi cong dan ky tén vao ban ghi néi dung. Trudng hop cong dan trinh
bay ba.ng 161 néi, néu thiy cén thiét thi ghi 4m noi dung trinh bay cua cong dan,

- Gilr bi mat ho, tén, dia chi, but tich cua nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi khi
nguoi doé cod yéu cau

- Nghiém cdm viéc can trg, gy phlen ha, sich nhiéu dbi v6i cong dan dén phan
4nh, kién nghi, khiéu nai, té cdo tai phong tiép dan.

- Nhitng phan anh, kién nghi, khiéu nai, t§ cdo ¢6 cin cu, dung thim quyén gidi
quyét ciia Hiéu trudng thi phai txep nhan don, bdo cdo Hiu truong dé xem xét, giai quyét
theo quy trinh. Céc tai licu, gidy to ¢o lién quan dén viéc phan anh, kién ‘nghi, khiéu nai,
t6 cdo do cong dan cung cip duoc tiép nhan va phai viét gidy bién nhén day du.

- Nhitng phan anh, kxen nghi, khiéu nai, to céo da dugc co quan cé tham quyén

xem Xet, ¢6 van ban hodc quyét dinh giai quyét cudi ciing dung Chinh sach, Phap luét thi M.y

tra 1o rd va yéu cau cong dan chip hanh.

- Nhitng khiéu nai, t6 cao, kién nghi khong thugc tham quyén giai quyét cta Higu ' "

trudng, phai huéng dan cong dan dén co quan ¢ thim quyén giai quyét.
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SO GIAO DUC VA DAO TAO ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH ; Péc lap — Tw do — Hanh phiic
TRUONG THPT NGUYEN VAN CU

NOI QUY TIEP CONG DAN
Ban hanh kém theo Quyét dinh s0:88 /OD-NVC ngayX thangknam 201F
cua Hiéu truong Truong THPT Nguyén Van Cir

Dé thuan loi cho cong dan dén lién hé, giai quyet cong vige, ph01 hop trong viée
gido duc hoc sinh cling nhu phan anh nhirmng van de vuong mic, khiéu nai, t6 céo..
truong THPT Nguyén Vin Cir xay dung ndi quy vé viée tiép cong dan nhu sau:

Poi voi cong dan

Diéu 1. Thue hién nghiém tic cac qui dinh sau:

1. Trang phuc phai chinh t&, xuét trinh gidy to ca nhén (gidy CMND, gidy moi, gidy
hen...) cho can bg - gido vién lam nhiém vu tiép cong dan.

2. Phai tudn theo yéu cau va huéng din cia cén bd, glao vién, nhan vién lam nhiém
vu, khong tu vy di lai, vao cac phong hoc, phong lam viéc lam anh huodng dén viée
day va hoc.

3. Khong c6 10i néi, hanh vi thiéu van minh lich sw; khong hut thude, khong uéng
rugu, bia, str dung chét kich thich, chat gay nghién; khong mang theo vii khi, chat
chay, nd, chét doc va vin hoa pham ¢6 ndi dung Xxau.

4. Khéng duoc lgi dung khiéu nai, té céo dé ghy rdi trat tu; khong vu cédo, xuyén tac,
xuc pham uy tin, danh du nha truong cting nhu cac thiy ¢6 gido. .

Piéu 2: Néu mudn phan anh nhirng van dé vudng miic hay khiéu nai, t6 cdo thi cin:
1. Trinh bay trung thuc, khach quan, ngén gon, chinh x4c nhirng ndi dung can phan
anh hoac khiéu nai, t6 cao.
2. C6 trach nhiém cung cép hd so, ching cir ¢ lién quan dén viéc khiéu nai, t6 céo
theo yéu cau cua can b tiép cong dan.

P6i voi Can b, gido vién va nhan vién nha truong
Diéu 3:

1. Phai t1ep cong dén dung noi quy dinh. Phai ¢6 thdi d6 van minh, lich su, niém no,
an can chu déo, biét ling nghe, gidi thich, hudng dan cho cong dén cach giai quyét
cac cong viée theo dung tham quyén; cong khai, minh bach va dung phép luat.

2. Trong truong hop can thiét, gido vién, nhan vién lam nhiém vu tiép cong dan cén
bao co, dé xuat véi Hiéu truong dé dugc giai quyét, xir ly kip thoi.

3. Trudng hop ¢6 phan anh, khiéu nai, t6 cao thi hudng dan ding quy trinh, quy
dinh; ghi chép day d noi dung vao so nhan va xir Iy don.

4. Tir chbi khong tiép nhirng ngudi dang c6 mui rugu, bia; nguoi méc bénh tim thin
va nguoi vi pham Noi qui tiép cong dan ctia nha trudng.

Thoi gian tiép cong dan

Piéu 4: Lanh dao, gido vién, bd phin giam thi duwgc phan cong thue hién tiép cong
dan theo cdc ngay trong tuin tir thi hai dén thir sau



- Budisang: 7h00 dén 11h30
- Budi chidu: 13h30 dén 16h50
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