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TRUONG THPT PHONG PHU

Thanh Pho Ho Chi Minh, ngéy 30 thang 9 nim 2021

QUY CHE
Tiép cong din, tiep nhin xir ly, gidi quyét don khieu nai, té ciao cua truwong THPT
Phong Phu

(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 50-2 /QD-PP ngay 30 thang 9 néim 2021
cua Truong THPT Phong Phit

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé tl(.p cong dén, tiép nhéan xir ly, giai quycl don khiéu nai,
t6 cao tai tr u(mg THPT Phong Phu; trach nhi¢m trong cong tac tiép cong dan tiép
nhan xt ly, giai quyét don khiéu nai, t6 cdo; dia diém, thoi gian, ndi dung tlep cong
dan; kiém tra cong tac tiép cong dén; ché do thong tin bao cao; khen thudng va ky luat,

DPidu 2. D6i twong ap dung

Quy ché nay 4p dung d01 voi truong THPT Phong Phu ¢6 trach nhiém tiép cong
dan, tiép nhén XU ly, giai quyel don khleu nai, tb co; v1en chic duge giao nhiém vy
tiép cong dan, tiép nhan xir ly, giai quyet don khiéu nai, 16 céo.

Blcu 3. Myc dich cua vi¢e tiép cong dian

Lang; nghe, tlep nhan cac thong tin, khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh gop
y kién ctia cong din vé nhitng hanh vi vi pham cta nha trudng, vién chirc hojc to chiic,
¢4 nhan c6 lién quan ddi v6i chi truong, duong 16i ciia Dang, chinh séch, phap lut cia
Nha nude, cong tde thude linh vye nganh gido duyc.

+ Huong dan cong dan thue hién quyén k hiéu 11(11 td cdo, kién nghi, phan dnh
dung quy dinh phép ludt vé cic van dé thue thAm quyén giai quyét ctia nha trudng.

Piéu 4. Nguyén tiic trong hoat djng tiép cong dan

+ Viée tiép cong dan phai dim bio cong khai, dén chu, kip thoi; thu tye don gian,
thuin tién; gitr bi mét va bao dam an toan cho nguoi td cdo theo quy dinh cua phéap
ludt; thuc hién khach quan, binh dang, khong phan biét dbi xr tr ong khi llep cong dan;
ton trong, tao didu kién thun lgi cho cong dan thyc hién viée khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap ludt.

+ Viéc tICp dai dién cua co quan, 16 chc, tu,p ngudl nudce ngoai dén khiéu nai, to
cdo, kién nghi, phan anh duoc thye hién nhu (101 vai tlep cong dan; khong duoc tiép
¢cOng dan & nha riéng va & ngoai noi quy dinh tiép cong dan ctia nha truong,

+ Thuc hién phan loai, chuym don, trinh hiu truong xur Iy khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh theo ding quy dinh ctia phap luat; khong tiét 1o thong tin, danh tinh cta
ngudi to cdo theo quy dinh ctia phap ludt; nha trudng phai ap dyng nhiing bién phap
cAn thiét dé dam bdo cho ngudi té cdo khong bi de doa, tru dap, tra thu.



+ Quyén va nghia vy cta cong dan dén khiéu nai, 6 cdo, kién nghi, phan anh
duge thuce hién theo quy dinh tai Dic¢u 7 Luil 'l'iép cong dan nﬁm 2013.

Diéu 5. Dia dém, thoi gian tiép cong din

+ Dia chi tiép cong dan: Phong tiép cong dan tai truong THPT Phong Phu.

Noi (iép cong dan phai niém yét cong khai lich tiép cong dan (ngay, gior, chirc

vu ngudi ticp cong dan), ndi quy tiép cong dan theo quy dinh.

+ Nha truomg (iép cong dan vao g gio hanh chinh theo thong bao dinh kem.

Diéu 6. Truong hop duwge tur clm: ticp cong din

o Ngum tiép cong dan duge quy én tir chdi ticp cong dan theo quy dinh tai Di¢u 9
Lual I]LP cong din nam 2013 va le thich cho cong dan biét ro ly do.

+ DO vai nhimg vu viée khidu nai hoice (6 cdo da duge giai quyét ding quy dinh
cua phap ludt. duge co quan Nha nude co (ham quvul kiém tra, ra soat, thong bao b ing
van ban, nguoi I\l“llul nai hodc 6 cdo da dugce tiép, giai thich. hudéng dan nhung van ¢
tinh khié¢u nai, (6 cdao kéo dai thi nguoi tiép cong dan ra thong bao tir chdi tiép cong
dan.

+ Khi cong dan vi pham néi quy ti¢p cong dan, nQU'(‘Yi liép C(“mg dfm yéu ciu cong
dan cham du[ hanh vi vi pham; trong truong hop can lhlct ngudi tiép cong dan lap
bién ban vé viée vi pham va yéu cau co quan c6 tham quyén xur Iy theo quy dinh cua
phap luat.

Chuwong II
TIEP CONG DAN

Dicu 7. Thue hién tiép cong din

F Khi cong dan dén dia diém tiép cong dan cta truong dé kién nghi. phan anh,
khiéu nai, (6 cdo: néi dung kién nghi. phan anh. khiéu nai, (6 cdo lién quan dén don vi,
vién chire, 10 chire. hoat dong cua trudmg thude tham quyén giai quyét ctia Hidu trudng
thi nguoi [iﬁp cong dan ¢d trach nhiém don ticp cong dan xac dinh noi dung vu viéc,
dong (hai ticp nhin thong tin, tai licu, bing chimg do nguoi kién nghi. phan anh, khiéu
nai, 16 cdo cung cip va bao cio Hicu (ruong dé chi dao thy ly giai quyLl

+ Khi cong dan dl dong nguoi dén dé kién nghi, phan anh, khiéu nai, 6 cao c,umz
mot noi dung, nguoi tiép cong dan hudng dan @ap the cur dai di¢n trinh bay day du, 1
rang ndi dung kién nghi, phan anh. khicu nai, (0 cao va cung cap nhing tai li¢u, chimg
ctr ¢6 lién quan dén noi dung kién nghi. phan anh, khiéu nai, 16 cao (néu co).

Diéu 8. Trach nhi¢m ciia nguoi tiép cong dan

+ Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai mic trang phuc chinh (&, deo thé
vién chire; ¢o thai do dung muc, (6n trong cong dan, ling nghe va tuan thu nghiém tic
noi quy. quy ché (iép cong dan. Khong duge giy phién ha, sach nhiéu, thiéu trach
nhi¢m hodc can tro, tri hodn viée kién nghi. phan anh, khiéu nai. (6 cdo cua cong dan.

+ Chuan bi day du dicu kién, phuong tién lam viée (s6 ticp cong din, pidy 10,
may Ehi am...) dé st dung khi liép cong d"m

+ Khi lmp cong dan phai I\IL‘m tra gidy (& tay than cua cong dan (cin cude cong

dan, ho chitu, gidy gidi (hicu, gidy uy quyén) trong truong hop dy quyén khiéu nai



hodc van ban cir nguoi dai dién trong truong hop nhidu nguoi dén kién nghi, phan anh,
khiéu nai, t cdo.

+ Huong dan coéng din trinh bay day di, rd rang nhiing ndi dung kién nghi, plnn
anh, khiéu nai, t6 cdo va cung cip nhirng tai lidu, chiing ¢t c6 lién quan dén viée kmn
nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo; kip thoi bao cdo cho Hiéu trudng nhitng vuéng mic
khi tiép cong dén.

+ Kiém tra va ghi nhén cac tai liéu, chirg cir do nguoi kién ngln phan anh, khiéu
nai, t cho cung cép. Néu cac tai licu, (,hung ctr chua rd rang thi yeu cau cong dan cung
cip b sung. Khi nhén nhiing tai liéu, ho so do cong dan cung cap, ngudi tiép cong din
phai lap giay bién nhén theo mau quy dinh.

Chuwong 111
TIEP NHAN XU LY, QUAN LY, GIAI QUYET PON KHIEU NAI, TO
CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Pidu 9. ThAm quyén tiép nhin, xir Iy don kién nghi, phan anh, kh]eu nai, t6
cio Lanh dao truong thye hién nhiém vu thuong truc cong tac tiép cong dan, tiép nhan,
xur ly don kién nghi, phan dﬂh khiéu nai, td cdo theo quy dinh ctia phép luét.

Piéu 10. Quy trinh tiép nhén, xir ly, quan 1y don kién nghi, phin Anh, khiéu
nai, t6 cao

+ Vige xu ly don kién nghi, phan anh, khidu nai, t6 céo duge thyc hién theo
Théng tu s 07/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 ndm 2014 cua Thanh tra Chinh phu
quy dinh Quy trinh xr ly don khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, phan anh.

+ Truong hop klen nghi, phan anh, khiéu nai, 10 cao thudce tham quyén giai quyet
thi tiép nhan glal quyel theo quy dinh cua phap ludt vé khiéu nai, to cdo dugc quy dinh
tai Ludt Khiéu nai niam 2011, Nghi dmh s0 124/2020/NDb- CP ngay 19 thang 10 nam
2020 ctia Chinh phu Quy dmh chi tiét mot sb diéu va bién phap thi hanh Luft Khiéu
nai; Ludt T4 cao nim 2018, Nghi dinh 50 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019
ctia Chinh pht Quy dinh chi tiét mot s6 didu va bién phap t6 chirc thi hanh Luat T
cao.

Piéu 11. Quin ly, theo d6i don kién nghi, phén anh, ldueu nai, t6 cdo

+ Khi tlcp nhan don kién nghi, phan anh, khiéu nai, t& cao phai duge ghi chép
diy du vao “Sé theo di xir Iy don” theo mau quy dinh.

+ Trudng hop don kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 céo trung lap vé ndi dung,
don khéng du didu kién xem xét, xtr Iy thi thyc hién viée luu don theo quy dinh.

+ Céc thong tin kién nghi, phan anh, gop ¥ nhiing vin dé lién quan dén chi
truong, duong 16i, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nuée, vé cong tac quan ly
cua co quan, don vi thi sau khi tiép nhén, lanh dao truong co trach nhiém tap hop day
du cdc thong tin va xem x¢ét giai quyét hojc tham muu chuyén co quan c¢é tham quyén
giai quyét theo quy dinh ctia phap luét.



Chuwong IV
KHEN THUONG, KY LUAT

Picu 12. Khen thuong

Thu truéng don vi, ¢d nhan co thanh tich trong cong tac tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai. (6 cio thi duoc khen thuong theo quy dinh cua phap luat.

Dicu 13. Ky luit

Thu truang don vi, ca nhan dé xay ra vi pham trong cong tac tiép cong dan. giai
quyét khicu nai. (6 cao thi bi xur ly theo quy dinh caa phap luat.

Chuong V
TO CHUC THU'C HIEN

biéu 14.

[.anh dao truomg cé trach nhiém kicm (ra, don dbe, hudng dan, trién khai thuc
hién Quy LhL nay trong pham vi chire nang, nhiém vu quan ly dugc giao. Cu thé hoa
ndi quy ticp cong dan va cong khai, niém yét tai truomg,

Wguyen Thi Minh Tam



