SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Poc lap — Tw do — Hanh phiic
TRUONG THPT PHONG PHU ‘
S6: 50-2/QD-PP Thanh phé H6 Chi Minh, ngay 30 théng 9 ndm 2021
QUYLT PJNH

V& viéc ban hanh Quy ché tiép cong dan

HIEU TRUONG TRUONG THPT PHONG PHU

Can cir Quyét dinh s 3520/0D-UBND ngay 19 théng 8 niim 2020 ciia Uy ban nhdn
dan Thanh phé H6 Chi Minh vé thanh Igp truong THPT Phong Phi;

Can cir Thong t s6 32/2020/TT- -BGDDT ngay 15 thdng 9 ndm 2020 ctia Bo ng
Bé Gido duc va Pao tao ban hanh Piéu I¢ truomg trung hoc co so, truomg trung hoc pho
théng va truong phd théng c6 nhiéu cdp hoc;

Can cir ndi quy, quy ché lam viéc ctia truong THPT Phong Phi;

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy dinh Tiép cong dan cua truong
THPT Phong Phii gbm 04 Diéu..
Diéu 2. Quyét dinh c6 hiéu Iuc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Toan thé can bd, gido vién, nhan vién nha trudong chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay.
Noi nhign:

- Nhu Piéu 3;
- Luu: VT.
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"TRUGNG THPT PHONG PHU iy

Thamh Phé Hé ¢ hi Minh, ngay 30 thang 9 ndm

THONG BAO
Ve vige tiép cong dan cia Trieomg THPT Phong Phi

Can ci Tudt Tiép cong dan sb 42/2013/QH113, ngay 25/11/2013, Thang tir 50
04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia Thanh tra Chinh phis vé quy dinh quytrinh 1€p
cong dan; Tromg THPT Phong Pha thong bao lich liép cong dan nam 2022 nhur sau

1. Tiép cong dén thwimg xuyén

- Vien chire dugc giao nhiém vy liép cong dan cia Truémg THPT Phong Phu thure
hién tiép cong dén tal ca cac ngay lam viéc trong nam.

2. Tiép cong din djnh ky cia Hi¢u triromg ,

- Hiéu trudmg tiép dinh ky 01 lan/thang vao ngay 06 hang thang (néu triung vao cac
ngay nghi thi chuyén sang ngay lam viéc ké tiép). Truémg hop Hiéu treimg di ving hodc
6 ly do dot xuat khong thé bo tri thai gian tiép cong dan trong thang dirge thi viéc 1ép
cong dan sé duoc chuyén sang thang lién ké. Trongtnromg hop cin thiét sé oy quyén cho
Pho Hi¢u trudmg thue hién tiép cong dén theo quy dinh.

3. Tiép cong dan djt xuat

- Thyc hién theo khoan 3 Diéu 18 Luat Tiép cong din.

4. Tiép nhén thong tin phan dnh, khiéu nai, tb cdo bing cic hinh thirc khic

- Hinh thirc van ban, guri vé dja chi: Truong THPT Phong Pha, S6 2 duong s6 148,
Khu dinh cu s6 4, ap 3, huyén Binh Chanh, Thanh Phé H Chi Minh.

- Hinh thuc dién wr, g vé hop thu: thptphongphu@hcem.edu.vn

5. Théi gian, dja diém
- Thoi gian: Tir thir 2 dén tha 6 hang tuan.
+ Bubisang: 7h30 dén 11h30
+ Bubi chiéu: /3h30 dén 16h00

- iy diém: Phong Hanh Chanh Fruomg THPT Phong Phu, S6 2 duong s0 148, Khu

dinh cur 64, 4p 3, huyen Binh Chanh, Thanh Pho 116 Chi Minh
6. T chirc thyce hign

Vién chuc duge giao nhiém vy uép cong dan thye hign lep cong dan, phathep oy
bl phign van phong chudn by day da ho so, 14 li¢u va didu kign can thiét pPhye vig vige uép
chng dan dpb ki va don xubt cos | anh dao Truomg theo guy diah Lruomyg THIPL Fhong
Pho tran tong thong bao
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Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 30 thang 9 nam 2021
NOQI QUY TIEP CONG DAN

Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 50-2/0D-PP ngay 30 thang 9 nam 2021
cua Hiéu trudng Truong THPT Phong Phii

Nham tao thuan lgi cho cong dan dén lién hé, gnél quyét cong viéc, phdi hop trong viéc
gido duc hoc sinh ciing nhu phan anh nhimg van dé vuéng mic, kién nghi, khiéu nai, t6
cdo.... trromg THPT Binh Himg Hoa x4y dung ndi quy vé viéc tiép cong dan nhwr sau:

A. Poi véi cong din

Diéu 1. Khi dén lién hé v6i nha trudmg, cong din cin thyc hi¢n ding cdc qui djinh
sau:

1. Trang phuc phai chinh t&, xut trinh gidy t ca nhin (CMND, thu mdi, gidy hen...)
cho cén bj - gido vién — nhén vién 1am nhiém vy tlep cong dan.

2. Tuyét dbi tudn theo yéu cAu va sy huéng din cia cén bd truc tiép cong dan; khong
tr v di lai trong khu virc truong; khéng vao cac phong hoc, phong lam viéc gy anh
huéng dén viéc day va hoc clia nha truong.

3. Loi n6i, hanh vi phai vin minh, lich su; khong hat thudc, khong uong ruou, bia;
khong sir dung chét kich thich, chét gdy nghién; khong mang theo vii khi, chét chay, nd,
chét doc va van hoa pham c6 ndi dung xau vao phong tiép cong dén..

4. Khong dugc loi dung quyén phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao dé gay rdi trat tr
noi tlep cong dan; khong dwgc vu cdo, xiic pham uy tin, danh du ciia nha truong, cia can
bd tnep cong dén ciing nhu cia c{m bo- gléo vién — nhén vién va hoc sinh trong tmang
Bleu 2: Khi phan 4nh nhimg vAn dé virdng mic hoic kién nghi, khiéu nai, td cdo
cin:

1. Trinh bay trung thuc, khach quan, ngén gon, chinh xac nhimg ndi dung can phan
4nh hodc khiéu nai, t6 céo.

2. C¢ tréch nhiém cung cap hd so, chimg cir ¢6 lién quan dén ndi dung khiéu nai, t&
céo theo yéu cdu ciia can by tiép cong dan.

B. Déi véi cdn b tiép cong din
Diéu 3:

1. Thyc hlt;n tiép cong dén ding noi quy dinh. Théi d¢ tiép cong dan phai van minh,
lich sy, 4n cén, chu d4o; léng nghe, gidi thich, huéng din cho cong dén ding thim quyén,
cdng khai, minh bach va diing phép luft.

2. Binh tinh, cn trong, ghi chép day di ndi dunf lhong lm phan dnh, khidu i, t6 cdo
cla con{, dén vao sb ucp cong dan. Trudng hop chn thiét cin bdo cio, dé& xudt voi Higu
truong dé duogc giai quyét, xir Iy kip thoi,

3. Thyc hlén nghlém tic Quy djnh tiép cong din.

4. Tir chdi khong tiép nhimg cong dﬁn dang ¢6 mii rugu, bia; ngudi c6 biéu hién
(ngdn ngt, hanh vi) khéng binh thudng v& tam ly va nguoi vi pham Noi qui tiép cong
dan.



5. Nghiém cAm hanh vi can trd, gy phién ha, sach nhifu dbi voi cong dan dén phan
anh, kién nghi, khiéu nai, t6 c4o tai phong tiép cong dén.

C. Thoi gian tiép cong dan

Diéu 4: Phong tiép cong dan hoat dgng vio cic ngay trong tudin tir thir hai dén thir
sau
- Budi sang: 7h30 dén 11h30
- Budi chidu: 13h30 dén 16h00
HIEU TRUONG
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Thanh phé H6 Chi Minh, ngay 30 thang 9 nim 2021

QUY PINH
Tiép cong dan ciia trwdng THPT Phong Phi
Ban hanh kém theo Quyét djnh s6: 50-2/QB-PP ngay 30 thdng 9 ndm 2021
cua Hiéu truonmg Truong THPT Phong Phii

L. B) phén tiép cong dan, noi tiép cong dan.

1. Hiéu trudng, cdc Phé Hiéu trudng, Chu tich Cong doan, Truéng ban Thanh tra
nhén dén c6 trach nhiém tryc tiép cong dan (QB-GV-NV-HS, cha me hoc sinh) dén lién
hé cong viéc; trinh bay ndi dung phan &nh, kién nghi, khiéu nai, tb c4o....tai phong tiép
cdng dan cua tredng trong gio hanh chanh.

2. Phong tiép cong dan dit tai tAng trét day nha B, c6 niém yét Lich tiép cong dan
va Noi qui tiép cong dén.

3. Hoat dong tiép cong dan dugc thyc hién tai phong tiép cong dan. Phong tiép
cong dan do To trudng Van phong (kiém cong tac phap ché) phu trach.

4. Céng dén c6 nhu cau lién hé véi cac c4 nhén, b phén trong truong phai ding ky
véi bao v€ nha trudng. Nhin vién bdo vé truc c6 trach nhiém huéng dén cong dan vao
phong ti€p cong dan.

IL Quy djnh vé tiép cong din:

Tai phong tiép cong dn, cén b tryc tiép cong dan yéu cAu cong dan xuét trinh gidy
to tuy thén, trinh bay muc dich lién hé (ca nhén, bd phan cin g3p; ndi dung cén dugc giai
quyét) va xir ly nhu sau:

1. Dbi véi nhirng vin dé thujc vé linh vire phan 4nh théng tin, kién nghi hoic
gidi quyét cac thi tuc hanh chinh:

1.1/ Céng dan lién hé dé phan énh, kién nghj vé nhimg vén dé lién quan dén viéc
thure hién chu truong, dudng 16i, chinh sich ciia Dbang, phép luat clia nha nuée, quy dinh
cta nha trudmg, cia nganh Gido dyc - Pao tao: Can bd tiep cong dan huéng din cong din
gdp truc tiép thanh vién Ban gi4m higu phy trach linh vyc lign quan dé duoc gidi thich,
xem xét giai quyét.

1.2/ Cong dan lién hé dé giai quyét cc thi tuc hanh chinh:

+ Muc dich lién hé c6 lién quan dén hoc sinh (ndp hd s, rit hd S0, chuyén truong
di va dén, dang ky hoc thém...): Cén bd tiép cong dan hudéng din cong din 2iip nhin vién
hoc vu. )

+ Muc dich lién hé c6 lién quan dén ché d9, chinh sich danh cho hoc sinh (mién,
gl‘am hoc phi, ndp hoc phi....) cin bo tiép cong din hudéng din cong dan glip nhéan vién
ke toan, thii quy tai phong Tai vu cia truong,



- Tudn thi ndi quy tiép cOng din va thyce hign theo sy huéng din cia cén b6 tiép
cOng din.

- Trinh bdy trung thye sy vige, cung clp ti lidu c6 lién quan dén ni dung phan
dnh, kién nghj khiéu ngi, td cfo cia minh va chju trdch nhiém vé tinh chinh xdc déi véi
nhimg ndi dung da trinh bay va cdc i ligu da cung cép.

- Ky xdc nhiin vio céc viin bin lién quan dén ndi dung da trinh bay véi can bd tiép
cong din. Khi trinh bdy xong sy viéc, sau khi ndp don, thr phan anh, kién nghij, khiéu
ngi, (0 cdo va cde i ligu lién quan (néu cd), cong din trér vé chir két qud gidi quyét,
khong duge Iuu tri tai Phong tiép cong dén.

Diéu 4. Quyén hyn va nghia vy cia cin b tiép cong din

1. Quyén han

- Yéu chu cong dan xuéit trinh gifly to ty than, gidy moi, gidy hen dén lam viée tai
phong tiép cong dan.

- Yéu cu cong dan trinh bay ddy du, ro ring nhitng ndi dung phan 4nh, kién nghi,
khiéu nai, t6 cio; 1y do va nhimg yéu cu cén giai quyét; cung chp cac tai liéu, chimg cir
lién quan dén phan énh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo.

- Tir choi khong tiép nhimg cong dén vi pham quy dinh tiép cong dan hoic nhimg
ngudi dang trong tinh trang khéng lam chi dwgc hanh vi ctia minh.

2. Nghia vy .

- Twr gi6i thigu tén, chirc vy clia minh dé céng dén dugc tiép biét. Chi duoc tiép
cong dan dén kién nghi, khiéu nai, td cdo tai phong tiép cong dan, khong dugc tiép tai
nha riéng.

- Thyc hién dung céc quy dinh vé tiép cong din cia Trudmg va Nha nuéc.

- Léng nghe, ghi chép day di ni dung do cong dan trinh bay vao s tiép cong dan
va doc lai trude khi cong dén ky tén x4c nhan. Trudng hop cong dén trinh bay bang loi
n6i, néu thiy can thiét thi ghi 4m ndi dung trinh bay clia cong dén.

- Gitr bi mét ho, tén, dja chi, but tich, giong néi... cia ngudi kién nghi, khiéu nai,
t6 cdo, khi ngudi dé c6 yéu cau. .

- Nhimg phén 4nh, kién nghi, khiéu nai, té céo c6 cin cir, ding thim quyén giai
quyét ciia Hiéu truong thi phai tiép nhan don, béo c4o Hiu trudng dé xem xét, giai quyét
theo quy trinh.

- Khi dugc tiép nhéin cic tai liéu, giéy td c6 lién quan dén viéc phan anh, kién
nghi, khiéu nai, t céo do cong dan cung cép phai viét gidy bién nhén ddy du.

- Nhimg phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, tércéo da duoc co quan ¢6 thim quyén
xem xét, c6 van ban hoic quyét dinh gii quyét cudi cung dung Chinh sach, Phép lut thi
tra 1&i 16 va yéu céu cong dan chp hanh.

- Nhimg khiéu nai, t6 cdo, kién nghj khong thugc thim quyén giai quyét cia Hidu
trudng, phai huéng din cong din dén co quan c6 thAm quyén gidi quyét.
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