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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép cong din va giai quyét khiéu nai, t6 cao
Nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THPT MUONG NHE

Can cir Ludt Tiép cong ddn ngay 25 thang 11 nam 2013; Luat Khiéu nai ngay
11 thang 11 nam 2011, Ludt To6 cao ngay 12 thang 6 nam 2018,

Can cir Nghi dinh so ) 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ciia Chinh phii quy dinh
chi tiét thi hanh mét s6 diéu ciia Ludt Tiép c¢éng dan;

‘Can cir Nghi dinh 6 31/201 9/ND-CP ngay 10/4/2019 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét mot so diéu va bién phdp to chirc thi hanh Ludt To cdo,

Can cir Nghi dinh s6 124/2020/NP-CP ngay 1 9/10/2020 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét mot so diéu va bién phap thi hanh Ludt Khiéu nai;

Can cir Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh
phii quy dinh Quy trinh tiép céng dan; Thong tw sé 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 ciia Thanh tra Chinh phii quy dinh Quy trinh xit Iy don khiéu nai, don t6
cdo, don kién nghi, phan anh;

Thieu hién Quyét nghi ciia Héi nghi can bé, vién chire, nguoi lao ddng nim
hoc 2025-2026 cua truong THPT Muong Nhé,;

Xét dé nghi cia T6 trucng té Hanh chinh - Van phong.

QUYET PINH:
, Diéur 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan va giai quyét
khi€u nai, t6 cao ctua truong THPT Muong Nhé nam hoc 2025-2026

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac pho hiéu trudng, t6 truong chuyén mén, vin phong, doan thanh
nién, can bg, giao vién, nhan vién truong THPT Muong Nhe chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay./.

Noi nhdn: HIEU TRUONG

- Nhu diéu 3;
- Luu: VT,

&
Qf 1
0
<
O

JEN &
. MUGONG NHE Gio ky: 2025 0-03T08:24:02.4195153+07:00
Pbia diém:

Ty do:

ruong Giang

Gio ky: 2025-10-03T07:32:55.5650393+07:00



2

QUY CHE
Tiép cong dan va gidi quyét khiéu nai, to cAo nim hoc 2025-2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OD-THPTMN ngdy  thdng 10 ndm 2025
cua truong THPT Muong Nhé)

CHUONG L. QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh trach nhiém cua nguoi tiép cong dan trong viéc tiép
cong dan, trinh ty, thu tuc tiép nhan, phan loai, xur ly don khiéu nai, don t6 céo va don
phan anh, kién nghi c6 noi dung khiéu nai, t6 co giri t6i truong THPT Mudng Nhé.

2. Quy ché nay dugc 4p dung d6i véi can bd, gido vién, nhan vién, nguoi lao
dong truong THPT Muong Nhé.

Piéu 2: Nguyén tic tiép cong dan
1. Viéc tiép cong dan phai duoc tién hanh tai phong tiép cong dan cia nha truong.

2. Viéc tiép cong dan phai dam bao cong khai, dan chu, kip thoi; thu tyuc don
gian, thuan tién; giir bi mat va bao dam an toan cho ngudi tb co theo quy dinh cua
phap luat; bao dam khach quan, binh dang, khong phan biét dbi xtr trong khi tiép
cong dan.

3. Ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién vigce khiéu nai, to
cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phap luat.

Pi¢u 3. Trach nhiém tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, to cdo, kién nghi ,
phan anh.

1. T6 tiép cong dan cua truong THPT Muong Nhé thuong truc tiép cong dan
tai dia di€m ti€p cong dan cua nha truong.

2. Trong pham vi chirc ning, nhiém vu, quyén han ctia minh, t6 tiép cong dan
c6 trach nhiém tiép nhan, giai quyét kip thoi, ding phap luét khiéu nai, to céo, kién
nghi, phan anh; xur ly nghi€ém nguoi vi pham; ap dung bién phap can thiét nham ngan
chin thiét hai c6 thé xay ra; bao dam cho quyet dinh giai quyét duoc thi hanh nghiém
va chiu trach nhiém trudc phap luat vé quyét dinh cta minh.

3. Nguoi c6 trach nhiém tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh ma khong giai quyét hodc giai quyét nhung thiéu trach nhiém hay ¢6 tinh
giai quyét trai phap luat thi bi xtr Iy theo quy dinh cta phap luat va phai bdi thuong
thiét hai vé quyét dinh hanh chinh va hanh vi hanh chinh do minh gy ra.

4. Thyc hién nhiém vu khac theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 4. Viéc phoi hop tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, to cio, kién nghi,
phan anh
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T6 tiép cong dan va ca nhan co lién quan co trach nhiém phdi hop trong viéc
tiép cong dan, giai quyet khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh; cung cap thong tin,
tai liéu co lién quan dén viéc khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh theo chi dao Hiéu
truong truong THPT Muong Nhé

Diéu 5. Dia diém va thoi gian tiép cong dan
1. bia diém tiép cong dan
~ Phong Tiép Cong dan, diy nha Hiéu bo trudong THPT Mudng Nhé, t6 Déan cu

s0 2, xa Muong Nhé¢, tinh Dién Bién.

2. Thoi gian tiép cong dan

Budi sang: Ttr 7h00 dén 11h00.

Budi chiéu: Tir 14h00 dén 17h00.

Thoi gian lam vige theo gior hanh chinh cac ngdy tir thir 2 dén thi 6 hang tuan
(trir ngay nghi, le, tét theo quy dinh).

Hiéu trudng tiép cong dan dinh ky vao ngay 23 hang thang, néu trung vao ngay
nghi thtr bay, chu nhat, ngay nghi 18 theo BO Luat Lao dong thi ngay tiép cong dan
chuyén sang ngay lam viéc tiép theo ngay sau ngay nghi;

Trong truong hop HiGu truong ban hop/cong tac dot xuat s& ty quyén cho mot
Pho Hiéu trudong ti€p cong dan thay.

Tiép cong dan dot xuat theo quy dinh ctia phap luat

Higu truong truong THPT Muong Nhe uy quyén cho To tiép cong dan cua truong
THPT Muong Nhé tiép cong din vao cac ngay lam viéc trong tuan.

Lich tiép cong dan dinh ky cua Hi¢u truong truong THPT Muong Nhe duoc
niém yét tai dia diém tiép cong dan cta trudong va dang tin trén Trang thong tin dién
tr cua truong THPT Muong Nhé

Pi¢u 6. Nguoi cé trach nhiém xir 1y don

Nguot ¢6 trach nhiém xur Iy don quy dinh trong Quy ché nay bao gom: Hiéu
truong truong THPT Mudng Nhé, T tiép cong dan cua truong THPT Mudng Nhé.

Nguoi ¢ trach nhiém xur Iy don c6 trach nhiém t6 chirc, phan céng vién chic
thudc tham quyén thuc hién nhiém vy tiép nhan, phan loai don khiéu nai, don t6 céo
va don kién nghi, phan anh; xu Iy nghiém dbi véi vi pham cua nhimg nguoi dugc
giao nhiém vu tiép nhan, phén loai don khiéu nai, don t6 cdo va don kién nghi, phan
anh; ap dung bién phap can thiét theo quy dinh phap luét nham ngan chén thiét hai
c6 thé xdy ra; bao dam quyét dinh giai quyét khiéu nai, két luan noi dung té cdo duoc
thi hanh nghiém.
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CHUONG II. TIEP NHAN, PHAN LOAI VA XU LY PON
Piéu 7. Tiép nhan don
Pon duoc tiép nhan tir cic ngudn sau:

1. Pon do co quan, t6 chirc, ca nhan truc tiép gui dén diém Tiép cong dan cua
nha truong; qua duong dady ndng va cac hinh thirc khac theo quy dinh phap luat.

q 2. bon do Lanh dao Pang, Nhé nudc va lanh dao cac co quan ban, nganh, doan
thé, co quan bao chi va co quan, t6 chuc, don vi khac chuyén dén theo quy dinh ctia
phap luat.

Diéu 8. Phan loai don, vao sb theo déi don

1. Pon khiéu nai, t6 cdo dugc tiép nhan tir cac ngudn theo quy dinh tai Piéu 6
Quy ché nay phai dugc phan loai theo quy dinh cua phap luét Ve quy trinh xur Iy don
thu khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh va phai dugc vao s6 hodc nhap thong tin
vao hé thong Co so dit liéu qudc gia vé cong tac tiép cong dan (neu co), giai quyet
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh hoac phan mém xir Iy don dé tra
ctru, quan 1y, theo doi. Viéc luu trit, vao s theo doi hodc sao luu du:’ ligu trén may
tinh, tra ctru thong tin dugc thyc hién theo quy dinh cua phap luat vé luu trr, phap
luat vé bao \{é bi rpait nha pu:(’)’c va Danh muc’bi mat Nha nudc thudc Iinh vuc thanh
tra, giai quyét khiu nai, to6 cdo va phong, chong tham nhiing.

2. Trach nhiém phan loai va vao so

T6 tiép cong dan cta truong THPT Mudng Nhé 1 dau mdi trong viée tiép nhan,
phan loai va xtr Iy cac don gui truong THPT Muong Nhé.

Piéu 9. Xir Iy don khiéu nai

1. Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhén don khiéu nai, ngudi co
trach nhiém xtr Iy don dugc quy dinh tai Diéu 5 Quy ché nay phai thuc hién nhiing
cong viéc sau:

a) Phan loai va vao s theo doi don.

b) Xu 1y don.

2. P6i v6i don khiéu nai thudc tham quyén

a) Don khiéu nai thudce tham quyén giai quyét ctia Hiéu trudng trudong THPT
Muong Nhé va c6 du dicu kién thu 1y theo quy dinh phap luét phai dugc bao cao
nguoi co tham quyén dé quyet dinh viéc thy 1y giai quyét. Toan b don khiéu nai va
ho so lién quan s& dugc chuyén cho cac b phan, ca nhan dugc giao nhiém vu xac

minh. Thu trudng don vi xem xét, quyét dinh viéc thu ly giai quyét. Trinh ty, thi tuc
thu 1y thuc hién theo quy dinh cua Luat Khiéu nai.
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¢) Khiéu nai thudc tham quyén nhung khong du cac dicu kién dé thu 1y giai
quyét thi nguoi cé trach nhiém xur Iy don c6 van ban tra 161 cho ngudi khiéu nai biét
0 ly do khong thu ly.

3. Bdi v6i don khiéu nai khong thude thim quyén

a) Viéc xur Iy don khiéu nai khong thudc thAm quyén duoc thuc hién theo quy
dinh phap luat hién hanh.

b) Ngudi c6 thim quyen giai quyét co trach nhi¢m hudng dan hodc tra 1oi bang
van ban cho nguoi khiéu nai gui don dén co quan, t6 chire, don vi ¢6 thim quyén
giai quyét. Viéc hudng dan chi thyc hién mot lan.

¢) bon khiéu nai do 1anh dao Pang, Nha nuéc, co quan, ban, nganh, doan thé
chuyén dén thi ngudi xur Iy don trinh nguoi c6 tham quyén giai quyét va co vin ban
phuc dap.

4. Bbi véi don khiéu nai c6 ho tén, chir ky cua nhiéu ngudi; don khiéu nai c6
kém theo gidy to, tai liéu gdc; don khiéu nai d6i véi quyét dinh giai quyét khiéu nai
d3 ¢6 hiéu lyc phap luat nhung c6 dau hiéu vi pham phap luat; don khiéu nai déi voi
quyét dinh hanh chinh c6 kha ning gay hau qua kho khic phuc duoc xir 1y theo phap
luat hién hanh.

Picu 10. Xir Iy don to cdo

1. Phan loai va vao s6 theo ddi don Nguoi cé trach nhiém xir Iy don duoc quy
dinh tai Piéu 5 Quy ché nay phai thuc hién phan loai va vao so theo doi don trong
thot han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhéan don t6 céo.

2. Xt 1y don

a) Pbi v6i don to cdo thudc tham quyén giai quyét ciia Hiéu trudng, thi ngudi
co trach nhiém xur ly don phai bao cao Hi¢u truong dé quyét dinh viéc thu ly giai
quyét trong thoi han la 07 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc td cao. Viéc thu Iy to
cao phai duoc vao s6 thy 1y va thong bao bing van ban cho nguoi t c4o, ngudi bi td
céo vé thoi diém thu 1y td cao va cac ndi dung t6 cao dugce thu 1y.

b) Béi voi don té cédo khong 13 ho tén, dia chi cua nguoi to c4o hodc qua kiém
tra, xac minh khong xac dinh duoc nguoi t6 cao hodc nguoi t6 cao sir dung ho tén
ctia nguoi khac dé t6 cao hodc thong tin ¢6 ndi dung té cao duoc phan anh khong
theo hinh thirc quy dinh tai Diéu 22 cua Luat T cdo, nhung noi dung té cdo ro rang
vé nguoi ¢6 hanh vi vi pham phép luat, c6 tai liéu, ching ctr cu thé vé hanh vi vi
pham phap luat va thudc linh vuc quan 1y ctia nha truong va cé co sé dé tham tra,
x4c minh, thi Ngudi ¢ trach nhiém xir Iy don c6 trach nhiém chu tri, phdi hop véi
cac doan thé thuc hién viéc thanh tra, kiém tra phuc vu cho cong tac quan 1y.

c) Pdi véi to cao khong thude tham quyén: Viée xir 1y to cao khong thudc tham
quyén dugc thuc hi¢n theo quy dinh phép luat hién hanh. Nguoi c6 trach nhiém xir 1y
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don co trach nhiém chuyén don va cic ching ct, tai liéu kém theo (néu c6) dén co
quan, to chtrc, don vi ¢6 tham quyén dé dugc giai quyét theo quy dinh cia phap luat.

3. Béi v6i don td cao can bg, vién chirc, ngudi lao dong thude nha truong nhu’ng
ndi dung t6 cio khong lién quan dén qua trinh thuc hién nhiém vy, céng viéc thi
Ngudi co thim quyén giai quyét noi can bo, vién chirc, nguoi lao dong truc tiép 1am
viéc ¢ trach nhiém xur Iy don theo quy dinh phép luét va theo quy ché nay.

4. Xt Iy don t6 cdo dbi véi dang vién vi pham Diéu 16 bang, chu truong, nghi
quyet chi thi, quy dinh, quy ché, két luan ctia Pang dugc chuyén dén co quan c6
tham quyén dé xt 1y theo quy dinh cua Pang.

5. Xtr Iy don t6 c4o hanh vi vi pham phap luét gdy thi€t hai hodc de doa gy
thiét hai nghiém trong dén loi ich cia Nha nudc, quyén va loi ich hop phap cua ca
nhan, co quan, t6 chtre thi nguoi xu ly don phai kip thoi bao cao, tham muu, dé xuét
Nguoi ¢6 thim quyen giai quyet dé ap dung hodc bao cao Hi¢u truong xem xet, ap
dung bién phap can thiét theo tham quyén hodc thong béo cho co quan, to chirc, don
vi c6 tham quyén kip thoi 4p dung bién phap ngin chin theo quy dinh cia phap luat.

Pic¢u 11. Xir Iy don Kkién nghi, phan anh c6 ni dung khiéu nai, t6 cio

1. Pon kién nghi, phan anh ¢6 ndi dung khiéu nai hoic té céo duoc xir Iy nhu
don khiéu nai hodc don t6 cao theo quy dinh phap luat va theo quy ché nay.

2. Pon kién nghi, phan anh khong thudc tham quyén giai quyet cua nha truong,
Nguoi co trach nhiém xur ly don xem xét, quyet dinh hodc de xuat Hiéu trudng viéc
chuyén don va cac tai liéu kém theo (néu c6) dén co quan, to chic, don vi, nguoi co
tham quyén dé giai quyét theo quy dinh cta phap luat.

3.DPon co nhiéu ndi dung khac nhau: Poi voi don co nhiéu ndi dung khac nhau
thudc thim quyén giai quyét ctia nhiéu co quan, t6 chirc, don vi thi nguoi xtr ly don
huéng dan nguoi gui don tach riéng tung ndi dung dé guri dén dung co quan, t6 chirc,
don vi c6 tham quyén giai quyét.

4. Pon thudc tham quyén giai quyét cliia co quan tién hanh t6 tung, thi hanh an;
co quan dan ct; té chire chinh tri, x4 hoi - nghé nghiép, t6 chirc xa hoi, to chirc xa hoi
- nghé nghiép, t6 chirc ton gido; don vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép nha nudc,
Nguoi co trach nhiém xur ly don huong dan nguoi gui don hodc chuyén don dén co
quan, to chirc, don vi c6 tham quyén dé giai quyét theo quy dinh ctia phap luat.

CHUONG IIL TIEP CONG DAN VA QUAN LY, THEO DOI
VIEC TIEP CONG DAN CUA HIEU TRUONG

Piéu 12. Trach nhiém ciia hi¢u truéng trong viéce tiép cong dan

1. Hi¢u tru’O’ng phai truc tlep tiép cong dan dé lang nghe, xem xét, giai quyét va
chi dao viéc giai quyét cac khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén
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ctia minh hodc thudc tham quyén ciia nguoi ding dau b phan thudc truong trong
cong tac ti€p cong dan, xur Iy don va gidi quyét khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh.

Hiéu truéng co trach nhiém tiép cong dan dinh ky hodc dot xuat theo quy dinh
cua Luat Tiép cong dan va kiém tra, don doc viéc xur 1y sau ti€p cong dan cua don vi.

2. Viéc tlep cong dan cua hi¢u truong phai duge vién chire gitip viée ghi chép
day du vao S6 tiép cong dan hogc nhép thong tin vao Co so dir liGu qudc gia vé cong
tac tiép cong dan (néu cd), giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh hodc
phan mém quan 1y cong tac tiép cong dan va dugc luu tai noi tlep cong dan. Y kién
chi dao cua hiéu truéng trong vi¢c giai quyet céc khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan
anh tai noi tiép cong dan phai dugc 1ap thanh vin ban va giri cho cac b phén co lién
quan dé trién khai thuc hién theo dung yéu cau, ndi dung chi dao; an dinh thoi gian
giai quyét phu hop vo1 quy dinh cua phap luat va don vi co6 trach nhiém giai quyét
phai giri két qua giai quyét cho cong dan duoc biét.

3. Khi tiép cong dan, néu vu viéc rd rang, cu thé, c¢6 co sd va thudc thAm quyén
giai quyét thi hiéu truong phai tra 10i ngay cho cong dan biét; néu _vu viéc phure tap
can nghién ciru, xem x¢ét thi noi 16 thoi han giai quyét va ngudi can lién hé dé biét
két qua giai quyét.

4. Két thic viéc tiép cong dan, hiéu truong ra thong bao két luan viéc tiép cong
dan.

5. Truc tiép thyc hién viéc tiép cong dan it nhat 01 ngay trong 01 thang tai dia
diém ti€p cong dan cua truong.

Piéu 13. Trach nhiém ciia Ban tiép cong dén, vién chirc dwoe giao nhiém vu
giip hi€u trwéng tiep cong dan va trach nhiém cia co quan, don vi cé lién quan

1. Ban tiép cong dan, vién chirc dugc giao nhiém vu giup hiéu trudng tiép cong
dan phoi hop co quan Thanh tra nha nuéc hoac Van phong Uy ban nhan dan cung
cap co6 trach nhiém:

a) Sap xep viéc tiép cong dan cta hiéu truong va thong bao cho co quan, don vi

c6 lién quan biét; vu tién nhing vy viéc khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh dong
nguoi, phuc tap, kéo dai;

b) Ctr ngudi ghi chép noi dung viée tiép cong dan;
¢) Chuan bi cac diéu kién can thiét khac dé hiéu truong thuce hién viée tiép cong dan.

d) Ngudi c6 trach nhiém tiép cong dan thudng xuyén trong gi hanh chinh cua
cac ngay lam viéc la lanh dao truong phu trach linh vuc. Truong hop 1anh dao truong
phu trach linh vyc thudng xuyén di cong tac khong thé tiép cong dan thi to truong to
Hanh chinh - Vin phong c6 trach nhiém tiép thay.

2. Cac t6 va doan the thudc truong co6 1ién quan dén ndi dung khiéu nai, to cdo,
kién nghi, phan anh c6 trach nhiém:
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a) Ctr 1anh dao cung tiép cong dan dé thuc hién nhiing yéu cau do hiéu truong giao;

b) Ctr vién chirc dé ghi chép noi dung viée tiép cong dan, nhan cac thong tin, tai
liéu do cong dan cung cap;

c) Chuan bi day du nhiing thong tin, tai li¢u lién quan dén ndi dung vu vi¢c
khiéu nai, t6 cédo, kién nghi, phan anh ma hi¢u truong s€ tiép cong dan.

3. Két thic viée tiép cong dan, cac t va doan thé thudc trudng co lién quan
chiu trach nhiém giup hi¢u truong chuén bj van ban tra 101 cong dan. Truong hop vu
viéc lién quan dén trach nhi¢m cua nhiéu cap, nhiéu nganh thi ph01 hop co quan
thanh tra nha nudc cung cap va cac co quan, don vi, ca nhan co tham quyén nghién
ctru, phan tich tinh chit, muc do, nguyén nhan cua vu vi¢c dé dé xuit cac bién phap
giai quyét, dong thoi chuan bi vin ban dé hiéu trudng tra 10i cong dan.

CHUONG 1V.

QUYEN VA NGHIA VU CUA NGUOI KHIEU NAL TO CAO, KIEN
NGHI, PHAN ANH; NHIEM VU CUA NGUOI TIEP CONG DAN

Piéu 14: Quyén va nghia vu ciia ngudi dén khiéu nai, to6 cao, kién nghi,
phan anh

1. Khi dén noi tiép cong dan, ngudi dén khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh
coO cac quyén sau day:

a) Trinh bay vé noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh;

b) Pugc hudng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh ctia minh;

¢) Khiéu nai, t6 cdo vé hanh vi vi pham phép luat cia nguoi tiép cong dan;

d) Truong hop ngudi khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh khong sir dung théng
thao tiéng Viét thi c6 quyén st dung nguot phién dich;

d) Cac quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, t cdo.

2. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
co cac nghia vu sau day:

a) Néu 13 ho tén, dia chi, xuét trinh gidy to ty than, gidy gidi thiéu hodc gidy
uy quyén (néu co);

b) Nghiém chinh chip hanh Noi quy tiép cong dan. Tuan tha hudng dan cua can
b tiép cong dan va nguoi lam nhiém vu tai Dia diém tiép cong dan. Co thai d§ dung
muc, ton trong doi vdi can bd tiép cong dan;

¢) Trinh bay cu thé, trung thuc sy viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén
ndi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan dnh; ky hoac diém chi x4c nhan nhiing
nd1 dung trinh bay da dugc nguoi tiep cong dan ghi chép lai;
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d) Khong dugc 11 dung quyén khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan dnh dé xuyén
tac, vu khong, kich dong, gy mat trat tu trudce va trong Dia di€ém ti€p cong dan hoac
c6 hanh vi can trg, de doa, hanh hung, xtic pham can bd ti€p cong dan lam nhiém vu.

d) Khong dugc mang vii khi, hung khi, chét gay chay nd, chat gy nghién, khau
hiéu, biang ron, nhimng vat cong kénh, dong vat vao Dia diém tiép cong dan;

e) Khong dugc tu y quay phim, chup anh, ghi am, phat truc tiép 4m thanh, hinh
anh budi tiép cong dan néu khong duoc sy ddng ¥ clia ngudi tiép cong dén;

g) Trudng hop nhiéu ngudi cung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé mot
ndi dung thi phai cir ngudi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi,
phan anh theo quy dinh cua phép luat;

h) Giit gin v¢€ sinh, khong tu ¥ di chuyén hodc lam hu hdng tai san cua Pia diém
ti€p cong dan. Hét gio lam vige, cong dan phai ro1 khoi Dia diém tiép cong dan;

1) Chiu trach nhiém trudc phéap luat vé no1 dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phéan anh cua minh.

Piéu 15: Trach nhiém ciia nguoi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai chap hanh theo dung quy dinh
cua phap luat va Quy ché lam vi¢c cua truong THPT Muong Nhé.

2. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, tb cao, kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia
chi, xut trinh gidy to ‘tuy than, gidy ty quyén (néu c6); ¢6 don hodc trinh bay 0 rang
ndi dung khleu nai, to cao, kién nghi, phan anh; cung cap thong tin, tai liéu can thiét
cho viéc tlep nhan, thu 1y vu viéc.

3. C6 thai 46 ding muc, ton trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don khiéu nai,
t6 céo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh xac ndi dung nguoi dén
khiéu nai, t6 cdo, k1en nghi, phan anh trinh bay vao S6 tiép cong dan va cap nhat vao
hé théng phan mém quan ly vé tiép cong dan (néu c0). Co gidy bién nhan don, hd so,
tai liéu, chimg ct d6i v6i don thu thudc tham quyeén.

4. Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, 6 céo, kién nghi, phan 4nh
chap hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh giai quyet
d3 c6 hiéu luc phap luat ciia co quan c6 thAm quyén; hudéng dan nguoi khiéu nai, t6
c40, kién nghi, phan 4nh dén diing co quan hodc ngudi co tham quyén giai quyét.

5. Trong pham vi trach nhiém tryc tiép xur 1y hodc phan loai, chuyén don, trinh
nguoi c6 tham quyén xu ly khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh; thong bao két qua
xtr ly khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh cho cong dan.

6. Yéu cau cong dan vi pham Noi quy t1ep cong dan cham dut hanh vi vi pham;
trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan chic
nang xu 1y theo quy dinh cua phép luét.
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7. Gilr bi mat ho tén, dia chi, but tich va nhiing thong tin ¢4 nhan khéc ctia nguoi
t0 cao khi nguoi to cdo co6 yéu cau.
Piéu 16. Cac trudng hop tir chdi tiép cong dan

1. Cong dan trong tinh trang khong lam chu duoc hanh vi ctia ban than do dung
chat kich thich, cong dan di dugc co quan c6 thim quyén xac dinh mic bénh tim
than hodc mot sd bénh khéac dan t¢i mat hodc han ché nang luc hanh vi dan su theo
quy dinh cua phap luat dan sy;

2. Cong déan co6 hanh vi gay mat trat ty, de doa, xic pham co quan, to chirc, 1anh
dao Pang, Nha nudc, ngudi tiép cong dan, nguoi thi hanh cong vy; c6 hanh vi can
tro hoat dong binh thuong cua Dia diém tiép cong dan, ctia ngudi thi hanh cong vu
hodc vi pham Noi quy tiép cong dan.

3. Cong dan khiéu nai, to cdo vé vu viéc da giai quyet ding chinh sach, phap luat,
duogc co quan nha nudc ¢6 tham quyén ki€ém tra, ra soat, thong bao bang van ban va
da duoc tiep, giai thich, huéng dan nhung van co tinh khiéu nai, t6 cao kéo dai.

4. Loi dung quyén tu do dan chu, quyén khiéu nai, to c40, kién nghi, phan anh
dé 16i kéo, xui giuc, kich dong nguoi khac nham giy réi, xuyén tac, noi xau chu
truong, dudng 161, chinh sach, phap luat cia Pang va Nha nude, quyén va loi ich hop
phap cua to6 chirc va ca nhan.

5. Nhiing truong hop khac theo quy dinh cua phép luét.

Pi¢u 17. Cac hanh vi bi nghiém cim trong qua trinh tiép cong dan

1. Gay phién ha, sach nhiéu hodc can tré nguoi dén khiéu nai, to cao, kién nghi,
phan anh.

2. Thiéu trach nhiém trong viée tiép cong dan; lam mat hoic 1am sai 1éch thong
tin, tai liéu do ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cung cép.

3. Phan biét d6i xir trong khi tiép cong dan.
4. Vi pham cac quy dinh khac trong ndi quy, quy ché tiép cong dan.
Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 17. Trach nhiém ciia cac phé hiéu trwéng, to truong té Vin phong va
truwdomg cac to, doan thé, b¢ phan truc thudc.

1. Cac Pho hiéu truéng giup hi¢u trudng thuc hién mat sb6 nhiém vu sau:
a) Giam sét viéc thuc hién quy ché tai trudng;
b) To chirc tiép cong dan thudng xuyén tai phong tiép dan;

¢) Tham muu cho hiéu truéng xem xét, gidi quyet khi€u nai, t6 cdo cua cong dan;
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d) Chi dao vién chue t6 Van phong 1ap va luu trir ho so tiép cong dan cua truong,
thuc hién ché do bao cdo dinh ky, dot xuat theo quy dinh;

d) Thyc hién nghiém tic cac nhiém vu khac thudc thim quyén va trach nhiém
cua lanh dao trudng duoc the hién trong quy ché nay va cac quy dinh cta phap luat
vé tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh.

2.TH truong t6 Van phong trang bi cac diéu kién dam bao cho cong tac tiép dan
tai phong tiép dan theo quy dinh tai Diéu 33 ctia Luat Tlep cong dan va cac quy dinh
khac c6 lién quan. Cac pho hiéu truong tham gia tiép cong dan dinh ki v6i hiéu
truong (khi duge moi); truc tiép dan trong gio hanh chinh, truong hop lanh dao
truong ban cong tac co thé phan cong tb truong to Vin phong hodc pho td trudng to
Vin phong tiép thay.

3. T6 trudng thudc Truong co trach nhiém trién khai Quy ché va giam sat viéc
thuc hién quy ché tai T6 minh; tham gia tiép cong dan dinh ki véi Hiéu truong (khi
dugoc moi); phéi hop céac bén co lién quan xac minh cac vu vigce khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan anh lién quan dén chuc nang, nhiém vu do td, don vi minh phu trach
theo phan cong cua hi¢u truong.

Piéu 18. Cong tac phoi hop

Céc t0 chuyén mén, vin phong, Poan thanh nién, vién chuc dugc giao nhiém
vu ¢6 trach nhiém phdi hop tich cuc, day du va kip thoi cac yéu cau ph01 hop cua
nguoi ¢ trach nhiém xac minh, két luan, kién nghi giai quyét khiéu nai, t6 céo.

Trong qua trinh thuc hién néu c6 vudng mac hodc kién nghi can stra doi, bo
sung Quy ché nay dé nghi cac t6 chuyén mon, vin phong, Doan thanh nién phan anh
vé T tiép cong dan cua truong THPT Muong Nhe dé tong hop bao cao Hiéu trudng
xem xét, quyét dinh./.



		2025-10-03T07:32:55+0700


		2025-10-03T08:24:02+0700


		2025-10-03T08:24:04+0700


		2025-10-03T08:24:05+0700


		2025-10-03T08:26:57+0700




