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QUY DINH
Vé viéc tiép cong dan, giai quyét khiéu nai,
gidi quyét t0 cdo cia Truong THPT Tam Pha
(Kem theo Quyét dinh sé 49/0D-THPTTP ngay 30 thang 9 nim 2024
cua Hiéu truong truong THPT Tam Phit)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy dinh nay quy dinh vé cong tac tiép cong dan (TCD); tiép nhan va xtr ly don
khiéu nai (KN), don t6 cdo (TC), don kién nghi, phan anh (KNPA); giai quyét KN; giai
quyét TC; diéu kién bao dam hoat dong TCD, xir Iy don KN, TC, KNPA; quan 1y cong
tac TCD, giai quyét KN, giai quyét TC cua truong THPT Tam Ph.

2. Viéc tiép nhan, xtr Iy KNPA ciia ca nhén, t6 chtic vé cac quy dinh hanh chinh cua
truong THPT Tam PhU thuc hién theo quy dinh tiép nhan, xtr ly KNPA cua cé nhan, td
chtic vé cac quy dinh hanh chinh cta trudong THPT Tam Pha.

Diéu 2. Pdi twong ap dung

Quy dinh nay ap dung di véi cac ca nhan, t6 chuc trong truong THPT Tam Phu
gilp Hiéu trudong thue hién chic ning quan 1y nha nuwdc vé gido duc gdm: cac Pho Hiéu
truong, cac TO trudng chuyén mén, To truong Van phong, Chu tich Cong doan, Tro 1y
Thanh nién, Truong ban TTND va cé nhan cd lién quan.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy dinh nay, cac tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. Bon la van ban cé ndi dung dugc trinh bay dudi mdt hinh thirc theo quy dinh cta
phap luat, giri &n co quan nha nudc, to chic, don vi, ngudi c6 tham quyén dé KN, TC hoic
KNPA.

2. Thong tin 1a thong di€p dugc trinh bay dudi dang tin nhén, thu dién tir hodc béng
101 ndi cia co quan, to chirc, don vi, ca nhan duoc giri dén hop thu dién tir, dién thoai ciia
co quan, td chirc, c4 nhan, nguoi co6 thim quyén trong co quan nha nude dé KN, TC,
KNPA v& mét hodc mot s van dé nhat dinh.

3. Tiép nhan don thu, thong tin 13 hoat dong ctia cac co quan, to chirc, don vi, c4 nhan
nhan dugc don thu, thong tin vao sd dé theo doi, tong hop va xir 1y theo quy dinh tai Quy
dinh nay.

4. Xt Iy don thu, thong tin 12 hoat dong cua cac co quan, to chirc, don vi, c4 nhan
dugc giao nhiém vu thuc hién viéc nghién ciru don KN, TC, KNPA nhan duoc dé phan
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loai chuyén don, huéng dan hodc bao cdo ngudi c6 tham quyén tién hanh thy ly giai
quyét KN, giai quyét TC theo quy dinh ctia phap luat.

5. KNPA 1a viéc t6 chirc, c4 nhin cung cdp thong tin, trinh bay ¥ kién, nguyén
vong, dé xuit giai phap voi co quan, to chirc, don vi, c4 nhan c6 thim quyén vé nhiing
van dé lién quan dén viéc thuc hién chu truong, duong 161, chinh sach, phap luét, cong tac
quan 1y trong cac linh vuc thudc trach nhi¢ém cua co quan, td chtre, don vi, ca nhan do.

Chuwong 11
TIEP CONG DAN

Diéu 4. Noi tiép cong din

1. Pia diém TCD cua truong THPT Tam Phu dat tai tru s¢ truong THPT Tam Phi
(s6 31 duong Phii Chau, phudng Tam Pha, Thanh phé Thu Puc, Thanh phd H6 Chi
Minh). Phong TCD cua trudng dit tai phong Cong Poan tang trét khu A hanh chinh c6 vi
tri thuén tién, dugc trang bi ban ghé, nudc uéng va cac diéu kién can thiét khac dam bao
phuc vu cong dan dén trinh bay KN, TC, KNPA.

2. Phong TCD phai niém yét ndi quy TCD, lich TCD ciia co quan. Noi quy TCD
phai ghi 16 trach nhiém cua ngudi TCD, quyén va nghia vu cta cong dan dén KN, TC,
KNPA; lich TCD phai dugc ghi cu thé thoi gian, chirc vu nguoi TCD.

Piéu 5. Lich tiép cong dan

1. Lich TCD cua Hiéu truéng (hoic Phé Hiéu truong duoc Hiéu truong uy quyén)
dugc niém yét tai bang tin, néu trung ngay nghi, ngay 1& thi bd tri TCD vao ngay 1am viéc
ngay sau do.

2. Cé4c thay co T6 truong chuyén mén; To truong to Van phong; Chu tich Cong
doan; Trg ly Thanh nién va cd&c GVCN c6 trach nhiém TCD cung Hiéu truong khi dugc
yéu cau theo lich truc TCD cua Hiéu trudng hodc cac truong hop dot xuat khac theo quy
dinh cua phép luét.

3. Pho Hiéu truong Hanh chinh cé trach nhiém phéan cong cac thiy cd nhan vién
trong t6 va cac thiy c6 gido vién con thiéu gio theo chi dao ciia Hiéu trudng thuong truc
tai phong tiép cong dan hang ngay va 1én lich truc tiép cong dan cua nha trudong. Lich
TCD cua nha truong phai niém yét cong khai ngay, gio TCD.

Diéu 6. Ndi dung tiép cong dan

1. Tiép nhan KN quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh va quyét dinh ky luat can
bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh trong truong THPT Tam Phu.

2. Tiép nhan TC vé hanh vi vi pham cila cac to chirc doan thé trong co quan, Ca
nhan trong viéc thyc thi nhiém vy, cong vu.

3. Tiép nhan v kién dong gop trong cdng tac quan Iy tai chinh, cac ché do chinh
s4ch, chi dao chuyén mon va mot sé linh vuc khac thudc linh vuc quan Iy cua don vi.

4. Tiép nhan KNPA lién quan dén linh vuc quan 1y cua don vi.

5. Tiép nhan thong tin, tai liéu trong qua trinh giai quyét KN, giai quyét TC, KNPA.
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6. Tuyén truyén, phd bién cho cong dan biét vé quy dinh lién quan dén linh vuc
quan 1y cta don vi khi cong dan yéu cau.

Pi¢u 7. Quy trinh tiép cong din

1. Ngudi TCD yéu cdu cong dan xuat trinh gidy to tiy than hodc gidy uy quyén, ghi
chép day du ho tén, dia chi ciia cong dan dén KN, TC, KNPA va yéu ciu cong dan ky xac
nhan vao sb tiép cong dan theo mau quy dinh.

2. Ngudi TCD nghe cong dan trinh bay ndi dung KN, TC, KNPA dé ghi nhan.

3. Trudng hop cong dan dén gui don thu:

a) Pdi v6i don thudc tham quyén giai quyét thi lam tha tyc tiép nhén, ky gidy xac
nhan tiép nhan don thu va hd so, tai liéu kém theo (néu c0). Truong hop don thu chua
day du cac thong tin theo quy dinh thi hudéng dan cong dan bo sung, hoan thién lai don
thu.

b) Péi v6i don thu khong thude tham quyén giai quyét thi hudng din cong dan gui
dén co quan c6 tham quyén giai quyét.

c) Ddi véi don thu vira c6 noi dung KN, vtra c6 ndi dung TC hoac KNPA; hodac don
vira ¢6 ndi dung thudc tham quyén giai quyét, vira c6 ndi dung khong thudc thim quyén
giai quyét thi hudng din cong dan viét thanh don riéng vé timg ndi dung.

4. Truong hop cong dan dén khong mang theo don thu ma trinh bay truc tiép:

a) P6i voi ndi dung KN thi huéng din cong dan viét thanh don hodc ghi lai noi
dung KN va yéu cau cong dan ky tén hodc diém chi. Pon KN phai ghi rd ngay, thang,
nam KN; ho, tén, dia chi cua nguoi KN; tén, dia chi cia co quan, td chirc, c4 nhan bi KN;
n6i dung, 1y do KN va yéu cau cta nguoi KN.

b) P6i v6i ndi dung TC thi hudng din cong dan viét thanh don TC hoic ghi lai 1oi
TC (ghi am 16i TC khi thay can thiét), ban ghi 10i TC phai cho nguoi TC doc lai hodc
nghe lai va yéu cau nguodi TC ky tén hodc diém chi. Pon TC phai ghi & ngdy, thang,
nam; ho, té€n, dia chi ngudi TC; ndi dung TC; co quan, t6 churc, ca nhan bi TC;

¢) Pbi v6i ndi dung KNPA thi hudng dan cong dan viét thanh don KNPA. Pon
KNPA phai ghi rd ngay, thang, ndm; ho, té€n, dia chi ctia ngud1 KNPA; ndi dung KNPA.

5. Truong hop KN, TC, KNPA dong nguoi thyc hi¢n theo quy dinh tai Diéu 29,
Diéu 30 va Piéu 31 Luat Tiép cong dan.

Chuwong 11T
TIEP NHAN, XU LY PON, THONG TIN
KHIEU NAIL TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Muc I
TIEP NHAN, XU LY PON KHIEU NAI, TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Piéu 8. Tiép nhin don khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan 4nh
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1. Péi v6i don KN, TC, KNPA duoc giri dén truong THPT Tam Phi: T6 Vin
phong ma tryc tiép 1a thdy c6 nhan vién hoic gido vién dugce phan cong tryc tiép cong
dan giGp Hiéu trudng tiép nhan, xtr Iy don thu.

2. Truong hop don thu vira ¢6 ndi dung KN, vira ¢6 ndi dung TC hodc KNPA: Ca
nhan, t6 chitc Poan thé duogc giao nhiém vu TCD theo quy dinh tai khoan 3 biéu 5 cua
Quy dinh nay tiép nhan, phan loai. P6i véi ndi dung KN, TC thi tham muu giai quyét
theo quy dinh; ddi voi ndi dung KNPA thi béo cdo Hiéu trudng dé chuyén cho cé nhan,
co quan, t6 chure, don vi ¢6 chirc ning lién quan giai quyét.

Diéu 9. Xir Iy don khiéu nai

1. Ca nhan, t6 chire tham muu xir Iy don KN 1a ca nhén, t6 chirc dau méi tiép nhan
don thu quy dinh tai khoan 1 Piéu 8 ciia Quy dinh nay.

2. Pon dugc thu 1y giai quyét 1a don khong thudc cac trudng hop quy dinh tai khoan
3 Pidu nay. Ca nhan, to chirc tham muu xir Iy phai bao cao ngudi co tham quyén giai
quyét KN dé quyét dinh viéc thu 1y giai quyét trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir
ngay nhan don.

3. Cac truong hop sau day khong xtr 1y don:

a) Pon khong thudc thim quyén giai quyét, trén don duoc thé hién giri cho nhiéu co
quan, nhiéu ngudi va trong don da co tén cia co quan hodc ngudi cd tham quyén giai
quyét.

b) Pon khong bao dam day du cac yéu t6 sau: khong c6 chir ky hodc diém chi cua
nguoi KN; khong ghi 10 ho, tén, dia chi cia nguoi KN; khong ghi 10 ngay, thang, nam
KN; khong ghi rd tén co quan, t chirc, c4 nhan bi KN; khong ghi 16 ndi dung KN, 1y do
KN va yéu cau cta nguoi KN.

4. Tra 1o1, hudong dn t6 chuc, ca nhan gtri don KN

a) Dbi véi don KN khong thude tham quyén giai quyét va khong thude trudng hop
quy dinh tai diém a khoan 3 Diéu nay thi c6 van ban huéng din nguoi KN giri don dén
co quan, ngudi cd tham quyén dé dugc giai quyét theo quy dinh ciia phéap luat.

b) Déi v6i don KN quy dinh tai Diéu 11 Luat Khiéu nai thi phai tra 10i bang vin
ban cho nguoi KN biét 1 1y do khéng thu 1y.

¢) Pon do dai biéu Qudc hoi, dai biéu Hoi dong Nhan dan, Uy ban Mt tran To
quéc Viét Nam va céc thanh vién ctia Mat trin, cic co quan bao chi hodc cic co quan
khac nhan dugc va chuyén dén nhung khong thudc thim quyén giai quyét thi tra 10i bang
vin ban néu rd 1y do khong thu Iy cho co quan, t6 chirc, ca nhin chuyén don dén.

5. Truong hop don KN c6 kém theo gidy to, tai liu goc khong duoc thu ly dé giai
quyét thi ca nhan, t6 chic tiép nhan don phai tra lai nguoi KN gidy to, tai liéu do; néu
duoc thu 1y dé giai quyét thi viéc tra lai dugc thuc hién ngay sau khi ban hanh quyét dinh
giai quyét KN.

6. Pon thudc tham quyén giai quyét ctia ca nhan, t6 chirc trong truong nhung qué
thoi han theo quy dinh cua Luat Khiéu nai ma chwa dugc giai quyét thi Hidu trudng ra
vian ban yéu cau ¢4 nhan, t6 chirc giai quyét vu viée KN do.
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7. Viée thy 1y, huéng dan va tra 16i duge thuc hién theo mau do Thanh tra Chinh
phu quy dinh. Viéc huéng dan, tra 10i quy dinh & Piéu nay chi thyc hién mét 1an ddi véi
mot vu viéc.

Piéu 10. Xir ly don td cio

1. Ca nhan, t6 chtrc tham muu xir Iy don TC Ia ¢a nhan, t6 chic dau méi tiép nhan
don thu quy dinh tai khoan 1 Diéu 8 cia Quy dinh nay.

2. Pon dugc thy 1y giai quyét 1a don khéng thude cac trudng hop quy dinh tai khoan 3
Diéu nay. C4 nhén, t chirc tham muu xir Iy phai bao cao ngudi ¢ thim quyén giai quyét TC
dé quyét dinh viéc thu 1y giai quyét trong thoi han 07 ngay 1am viée, ké tir ngay nhan don,
trurong hop phrc tap c6 thé kéo dai nhung khong qué 10 ngay lam viée, ké tir ngdy nhan don
TC.

3. Céc truong hop sau day khong xur 1y don:

a) Pon khong thudc tham quyén giai quyét, trén don dugc thé hién giri cho nhiéu co
quan, t6 chirc, don vi, ca nhan trong d6 da gui dén dang co quan, to chirc, don vi hodc
dung nguoi c6 tham quyén giai quyét.

b) Pon khéng dam bao ddy du cac yéu td sau: don TC khéng ghi rd ngay, thang,
nam TC; ho tén, dia chi cta nguoi TC, cach thac lién hé véi nguoi TC; hanh vi vi pham
phap luat bi TC; tén co quan, t6 chirc, c4 nhan bi TC.

4. C4 nhan, t6 chirc tham muu xir Iy don TC thong bao cho ngudi TC khong thy 1y
giai quyét TC trong cac trudng hop sau day:

a) Pon TC vé vu viée di duoc ngudi ¢d tham quyén giai quyét ma ngudi TC khong
cung cap thong tin, tinh tiét méi.

b) Pon TC vé vu viéc ma ndi dung va nhiing thong tin ngudi TC cung cap khong co
co s& dé xac dinh nguoi vi pham, hanh vi vi pham phap luat.

¢) Pon TC vé vu viéc ma nguoi co thim quyén giai quyét TC khong du diéu kién dé
kiém tra, x4c minh hanh vi vi pham phép luat, ngudi vi pham.

5. B6i voi don TC khong thude thim quyén giai quyét, khong thudc trudng hop quy
dinh tai diém a khoan 3 Diéu nay thi trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan
dugce don TC phai chuyén don va cac tai liéu, ching cr lién quan dén co quan, to chuc,
c4 nhan c6 tham quyén giai quyét va thong béo cho ngudi TC biét.

6. Pon thudc tham quyén giai quyét clia ca nhan, to chiic trong truong nhung qué thoi
han theo quy dinh ctia Lut TS cdo ma chua duogc giai quyét thi Hiéu trudng ra vin ban yéu
cau ngudi co trach nhiém giai quyét TC phai giai quyét, trinh bay rd 1y do vé viéc cham giai
quyét TC; c6 bién phap xir Iy dbi voi hanh vi vi pham cia nguoi cé trach nhiém gidi quyét
TC.

7. Pon TC néu théy hanh vi bi TC ¢6 d4u hiéu cua toi pham thi chuyén ngay ho so,
tai liéu dén Co quan diéu tra hodc Vién kiém sat Nhan dan xir 1y theo quy dinh ctia phap
luat.

8. bon TC hanh vi tham nhiing, khong r6 ho, tén, dia chi nguoi td céo nhung ndi
dung TC 13 rang, bang ching cu thé, co co s dé tham tra, xc minh thi cac co quan, to
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chire, don vi, ca nhan c6 thim quyén nghién ctru, tham khao thong tin duoc cung cip dé
phuc vu cong tac phong, chong tham nhiing theo quy dinh cta phap luat vé phong chéng
tham nhiing.

9. Viéc thu ly, chuyén don va tra 10i duoc thuc hién theo mau do Thanh tra Chinh phi
quy dinh. Viéc chuyén don, tra 1oi quy dinh & Diéu nay chi thyc hién mot 1an d6i voi mot
vu viéc.

Piéu 11. Xir ly don kién nghi, phin anh

1. C4 nhan, t6 chic tham muu xir Iy don KNPA 13 c4 nhén, t6 chirc ddu mbi tiép
nhan don thu quy dinh tai khoan 1 Diéu 8 ctia Quy dinh nay.

2. Hi¢u trudng can ctr chure nang, nhiém vy cua ca nhan, td chtrc tham muu dé phan
cong ca nhan, t6 chtrc chu tri tham muu giai quyét don KNPA.

3. Céc truong hop sau day khong xur 1y don:

a) Pon khong thudc tham quyén giai quyét, trén don da duoc thé hién giri cho nhiéu
co quan, nhiéu ngudi va trong don di co tén cta co quan hodc ngudi c6 tham quyén giai
quyét.

b) Pon khong dam bao day du cac yéu t6 sau: Khong cé chit ky hodc diém chi;
khong ghi 1 ho, tén, dia chi nguoi viét don; ndi dung KNPA khéng cu thé, khong co co
so dé xem xét, giai quyét.

4. Trudng hop don khong thudc tham quyén giai quyét va khong thude truong hop
quy dinh tai diém a khoan 3 Diéu nay thi chuyén don dén co quan c6 tham quyén giai
quyét va thong bao cho nguoi KNPA biét.

5. Pon KNPA thudc tham quyén giai quyét phai dugc tra 10i bang van ban cho
ngudi KNPA. Thoi han tra 10 thyc hién theo quy dinh vé xtr 1y, giai quyét cong van dén
cua co quan.

Muc II
TIEP NHAN, XU LY THONG TIN TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Pi¢u 12. Tiép nhén va xir ly thong tin t6 cdo, kién nghi, phan dnh

1. Hiéu truong co trach nhiém thanh 13p, cong khai s6 dién thoai dudong day néng va
dia chi hop thu dién tir trén Céng thong tin dién tr hodc trang thong tin di¢n tir cua truong dé
tiép nhan thong tin TC, KNPA; phan cong can b, gi4o vién, nhan vién lam nhiém vu truc
dién thoai duong day nong va theo ddi thu dén trén hop thu dién tir dé tiép nhan, xur 1y théng
tin.

2. Thong tin phan anh qua dién thoai duong diay nong, ngudi nghe dién thoai phai
dé nghi nguoi cung cap théng tin néu 1 ho tén, dia chi, s6 dién thoai. Trudng hop ngudi
cung cép thong tin khong néu 1o ho tén, dia chi, dién thoai, nguoi tiép nhan van tiép
nhan, ghi chép tom tat noi dung phan anh va ghi 4m (néu c6) vao sb tiép nhan thong tin
va ky xac nhan vao so tiép nhan thong tin.
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3. Thong tin dugc gui tdi hop thu dién tir ghi rd ho tén, dia chi, c6 ndi dung cu thé
thi in ra gidy, trinh Hiéu truong dé xem xét, giai quyét theo thim quyeén.

4. Thong tin TC, KNPA gui t61 hop thu dién tir hodc phan anh qua duong day nong
c¢6 ho tén, dia chi, noéi dung TC rd rang, néu thudc thim quyén thi xem xét, giai quyét
theo quy dinh Luat Phong, chdng tham nhiing; néu khong thudc tham quyén thi chuyén
dén co quan c6 tham quyén dé xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

5. Thong tin tiép nhan dugc bd phan phan cong tiép nhan thong tin 1am & trinh, béo céo
day du thong tin, trinh Hiéu trudng dé xin ¥ kién xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phép
luat.

Chuong I11
GIAI QUYET KHIEU NAI, GIAI QUYET TO CAO
Muc I
GIAI QUYET KHIEU NAI

Piéu 13. Tham quyén gidi quyét khiéu nai ciia Hiéu truéng

Giai quyét KN 1an dau ddi v6i quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh ctia minh,
ctia can bo, gido vién, nhan vién do minh quan 1y truc tiép; quyét dinh ky luat can b,
giao vién, nhan vién, hoc sinh do Hiéu truéng ban hanh.

Diéu 14. Giai quyét khiéu nai

1. C4 nhan, t6 chirc tham muu giai quyét don KN 1a c4 nhan, t6 chirc dau mdi tiép
nhan don thu quy dinh tai khoan 1 Diéu 8 ctia Quy dinh nay.

2. Thim quyén ky quyét dinh xac minh, quyét dinh giai quyét KN: Hiéu trudng c6
tham quyén giai quyét KN ky quyét dinh xac minh, quyét dinh giai quyét KN.

3. Quy trinh giai quyét KN thuc hién theo huéng dan ctia Thanh tra Chinh phu.

Piéu 15. Cong khai quyét dinh giai quyét khiéu nai

Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngdy ky cac quyét dinh giai quyét KN Hiéu trudong
phai cong khai cac quyét dinh bang mot trong cac hinh thirc sau: Cong bd tai cudc hop
hoi dong noi c6 ngudi bi KN ¢dng tac; niém yét tai dja diém TCD cua trudng; cong bd
trén cong thong tin dién tir cla truong tai dia chi website: thpt-lequydon.namdinh.edu.vn
(trtr cac ndi dung thudc bi mat nha nudc).

Muc II
GIAI QUYET TO CAO

Diéu 16. Thim quyén giai quyét to cao ciia Hiéu truéng

Giai quyét td c4o hanh vi vi pham phap luat trong viéc thuc hién nhiém vu cta can
bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh trong trudong.

Piéu 17. Giai quyét td cio

1. C& nhan, to chtrc tham muu giai quyét don TC 1a ca nhan, t6 chic dau mbi tiép
nhan don thu quy dinh tai khoan 1 Diéu 8 ctia Quy dinh nay.
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2. Tham quyén ky quyét dinh xac minh, két luan nodi dung TC, quyét dinh xir ly
hanh vi vi pham bi TC: Hiéu trudng c6 tham quyén giai quyét TC ky quyét dinh xac
minh, két luin ndi dung TC, quyét dinh xir 1y hanh vi vi pham bj TC.

3. Quy trinh giai quyét TC thyuc hién theo hudng dan cua Thanh tra Chinh phu.

Diéu 18. Cong khai két luén ndi dung té cao

1. Trong thoi han 07 ngdy lam viéc ké tir ngdy ra két luan noi dung té cdo, quyét
dinh xt 1y hanh vi vi pham bj td cdo, ngudi gidi quyét td cdo c6 trach nhiém thuc hién
viéc cong khai két luan noi dung t6 céo, ngudi c6 thim quyén xir 1y ky luat, xir phat vi
pham hanh chinh c6 trach nhiém cong khai quyét dinh xtr Iy hanh vi vi pham bi t6 céo.

2. Viéc cong khai két luan ndi dung t6 cao, quyét dinh xtr Iy hanh vi vi pham b t6
cdo dugc thuc hién ban g mot hodc mot s6 hinh thirc sau day:

a) Cong bd tai cude hop & co quan, hodc t6 chuyén mon ngudi bi to céo sinh hoat.

b) Niém yét tai noi TCD cua nguoi da giai quyét TC, nguoi da ra quyét dinh xur Iy
hanh vi vi pham bi TC. Thoi gian niém yét it nhat 15 ngay lién tyc.

¢) Pang tai trén cong thong tin dién tir hoic mang thong tin ndi bo cia truong. Thoi
gian diang tai trén cong thong tin dién tir, trén mang thong tin ndi bd cla co quan giai
quyét t6 cdo it nhat 15 ngay lién tuc.

2. Két luan noi dung TC phai duoc giri cho co quan thanh tra va co quan cap trén truc
tiép.

Picu 19. Bao vé ngudi to cdo

1. Bao v¢ nguoi td céo 1a viée bao vé bi mat thong tin cua nguoi td cédo; bao vé vi tri
cong tac, viéc lam, tinh mang, stc khoe, tai san, danh du, nhan phém cua nguoi td cdo,
VO, chéng, cha d¢, me dé, cha nu6i, m¢ nuoi, con dé, con nudi cua ngudi td céo (goi
chung 1a nguo1 dugce bao ve).

2. Nguoi to cdo dugc bao vé bi mat thong tin ¢4 nhan, trir tredng hop ngudi td céo tir tiét
16.

3. Khi ¢6 cin ct vé viée vi tri cong tac, viéc lam, tinh mang, strc khéde, tai san, danh
du, nhan phim cta nguoi quy dinh tai khoan 1 Piéu ndy dang bi xdm hai hodc c6 nguy
co bi xam hai ngay tlrc khéc hay ho bi tru dap, phan bi¢t ddi xir do viée td cdo, nguoi giai
quyét t cao, co quan khac c6 tham quyén tu quyét dinh hodc theo dé nghi cta ngudi t6
céo quyét dinh viéc ap dung bién phap bao vé can thiét.

4. Khi c6 cin ctr quy dinh tai khoan 3 Piéu nay thi ngudi t6 cdo c6 vin ban dé nghi
ngudi giai quyét td cdo ap dung bién phap bao vé. Truong hop khan cap, ngudi td céo co
thé tryc tiép dén dé nghi hodc théng qua dién thoai dé nghi ngudi giai quyét td cao ap
dung bién phap bao vé ngay nhung sau d6 ndi dung dé nghi phai duoc thé hién bang vin
ban.

5. Khi nhan duoc dé nghi ap dung bién phap bao vé va xét thay dé nghi bao vé 13 co
cin cir, ¢6 tinh xac thyc hodc trong qua trinh giai quyét to céo, nguoi giai quyét to cao
thdy c6 can clr quy dinh tai khoan 3 Diéu nay thi ngudi giai quyét t cdo kip thoi quyét
dinh 4p dung bién phap bao vé theo thim quyén hodc dé nghi, yéu cau co quan c6 tham
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quyén ap dung bién phap bao vé can thiét. Truong hop dé nghi ctia ngudi to cao khong co
can cir hodc xét thiy khong can thiét ap dung bién phap bao vé, co quan cd tham quyén
ap dung bién phap bao vé phai théng bao bing vin ban va néu 13 1y do cho ngudi t6 cdo
hodc giri théng bao cho ngudi giai quyét tb cdo dé giai thich 13 1y do cho nguoi td cdo.

6. Co quan c6 thim quyén 4p dung bién phap bao vé ra quyét dinh ap dung bién
phap bao vé. Quyét dinh 4p dung bién phap bao vé dugc giri cho ngudi dugc bao vé,
ngudi giai quyét td cdo va co quan, t6 chirc, c4 nhan khac c6 lién quan.

Muc I1I
PIEU KIEN BAO PAM HOAT PONG TIEP CONG DAN,
GIAI QUYET KHIEU NAI, GIAI QUYET TO CAO

Piéu 20. Piéu kién bao dam doi véi cong tac tiép cong dan, xir Iy don khiéu nai,
td cao, kién nghi, phan anh

1. Hiéu trudong c6 trach nhiém giao nhi€ém vu cho dau méi lam nhiém vu TCD, tiép
nhan va xur Iy don thu; giao nhiém vu cho cén bd ¢6 kinh nghiém, hiéu biét phap luat lam
cong tac TCD, tiép nhan va xir Iy don, thong tin KN, TC, KNPA.

2. To Van phong phéi hop voi Ban CNTT, cac to chirc Poan thé trong co quan
nghién ctru, xay dung va (mg dung cong nghé thong tin vao cong tac TCD, giai quyét
KN, giai quyét TC, KNPA.

Piéu 21. Chinh sich, ché dp doi véi ngudi tiép cong dan, xir Iy don khiéu nai, to
c40, kién nghi, phan anh

1. Nguoi TCD, xtr Iy don KN, TC, KNPA dugc huong cac ché do chinh sach sau:

a) Ché d6 boi dudng theo quy dinh ctia phap luat.

b) B6i dudng kién thic chuyén mén, nghiép vu TCD, xir Iy don KN, TC, KNPA.

2. Ban Thanh tra Nhan dan tham muu vé6i Hiéu truong quyét dinh viéc bdi dudng
chuyén mon, nghiép vu ddi véi nguoi TCD cua cac co quan, don vi truc thudc S¢ theo
hudéng dan cta Thanh tra Chinh phu.

3. Nguyén tic ap dung, mirc chi bdi dudng thuc hién theo quy dinh cta phap lut.

Chuong IV
QUAN LY CONG TAC TIEP CONG DAN,
GIAI QUYET KHIEU NAI, GIAI QUYET TO CAO

Diéu 22. Quan ly cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, giai quyét t6 cao

Hi¢u truong cé trach nhi¢m phan cong lanh dao, bd tri can bd theo ddi, thuc hién
cong tac TCD, tiép nhan va xtr Iy don thu, giai quyét KNPA theo Quy dinh; quan 1y cong
tac TCD, giai quyét KN, gidi quyét TC trong pham vi quan 1y cua trudng; kiém tra trach
nhiém TCD, giai quyét KN, giai quyét TC cta co quan.

Diéu 23. Ché @9 bso cio, lwu trir

1. Truong THPT Tam PhU ¢6 trach nhiém béo céo cong tac TCD va giai quyét KN,
TC theo quy dinh cua phap luat va huéng dan ché do bao céo ciia S GD&DT.
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2. Ché do luu tri: Ban tiép Cong dan thuc hién viéc giai quyét KN, giai quyét TC
1ap ho so, to chirc Iuu trir theo quy dinh tai Diéu 34 Luat Khiéu nai va Piéu 39 Luat T6
céo.

3. Co s¢ dit lidu vé giai quyét KN, giai quyét TC va TCD

a) Cac quy dinh phap luat vé KN, TC va TCD.

b) Hudng dan nghiép vu giai quyét KN, TC va TCD.

¢) Dia chi tiép nhan don thu cua Trudng THPT Tam Phd.

d) Noi dung cac Quyét dinh giai quyét KN, Két luan ndi dung TC theo quy dinh vé
cong khai két qua giai quyét KN, giai quyét TC.

d) Cac thong tin lién quan khac.

Piéu 24. Khen thuwong

T6 chire, ca nhan thuc hién tot quy dinh vé giai quyét KN, TC hodc c6 thanh tich
trong viéc giai quyét KN, TC thi dugc khen thudng theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 25. Xir Iy vi pham

Nguoi ¢6 trach nhiém giai quyét KN, giai quyét TC ma khong giai quyét, thiéu
trach nhiém trong viéc giai quyét hodc cd tinh giai quyét trai phap luat phai bi xir 1y
nghiém minh, néu gay thiét hai thi phai boi thuong theo quy dinh cta phéap lut.

Chuwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 26. Hi¢u lye thi hanh

Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 27. Trach nhiém thi hanh

Cac thﬁy ¢ can b, giao vién, nhan vién dugc Hi¢u trudng phan cong nhiém vu cu
thé vé cong tac TCD, giai quyét KN, giai quyét TC tai trudong THPT Tam Phd c6 trach
nhiém t6 chtre thue hién Quyét dinh nay.

Trong qua trinh thuc hién néu c6 kho khan, vudng mic hodc co van dé méi phat
sinh d& nghi cac to chtrc, c& nhan c6 lién quan phan 4nh kip thoi voi Hiéu trudng dé sira
d6i, bd sung cho phu hop./.
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