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Minh Thành, ngày 09 tháng 9  năm 2018


QUYẾT ĐỊNH

Về việc ban hành Quy chế tiếp công dân trong nhà trường

Năm học 2018-2019
           Căn cứ  thực hiện quy chế tiếp công dân, ban hành kèm theo Nghị định số 89/CP ngày 7/8/1997 của Chính phủ và Thông tư 1178/TT-TTNN ngày 25/9/1997 của Tổng Thanh tra Nhà nước;
Căn cứ vào tình hình thực tế của nhà trường năm học 2018-2019. Trường Tiểu học Minh Thành:

QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế tiếp công dân trong trường Tiểu học Minh Thành, thị xã Quảng Yên. 


Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký./.
          Những điều quy định trong quy chế hoạt động trước đây đều bãi bỏ.


Điều 3. Các tổ chức đoàn thể, các tổ chuyên môn, cán bộ giáo viên, nhân viên trong   nhà trường chịu trách nhiệm tổ chức thi hành Quyết định này.

       Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký./.

	Nơi nhận:
- Như Điều 3 (để t/h);

- Phòng GD&ĐT( báo cáo)

- Lưu: VT.


	HIỆU TRƯỞNG
                       Trần Ngọc Biên
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	Số:        /QCTCD-THMT


	Minh Thành, ngày 09  tháng 9  năm 2018


QUY CHẾ TIẾP CÔNG DÂN
TRƯỜNG TIỂU HỌC MINH THÀNH
                                              Năm học 2018-2019

                         Thực hiện quy chế tổ chức tiếp công dân, ban hành kèm theo nghị định số 89/CP ngày 07 tháng 8 năm 1997 của Chính Phủ và thông tư 1178/TT-TTNN                ngày 25 tháng 9 năm 1997 của Tổng Thanh tra Nhà nước;
            Hiệu trưởng trường TiÓu häc Minh Thành qui định về Quy chế tiếp công dân như sau:

 

CHƯƠNG I

 NHỮNG QUI ĐỊNH CHUNG

 

Điều 1. Mục đích của việc tiếp công dân 

1.Tiếp nhận thông tin, kiến nghị, phản ánh, góp ý  những vấn đề liên quan đến chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật nhà nước, công tác quản lý dạy và học của đơn vị.

2.Tiếp nhận khiếu nại tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của Hiệu trưởng để xem xét ra quyết định, kết luận, giải quyết hoặc trả lời cho công dân biết theo đúng thời hạn qui định của pháp luật về giải quyết khiếu nại, tố cáo của công dân.

3. Hướng dẫn công dân thực hiện quyền khiếu nại, tố cáo đúng qui định.

Điều 2. Nơi tiếp công dân
- Tiếp công dân tại phòng tiếp công dân.

- Có nội dung cơ bản về khiếu nại, tố cáo của công dân, qui chế tổ chức tiếp công dân, trình tự, thủ tục, khiếu nại, tố cáo và giải quyết khiếu nại tố cáo.

 Điều 3. Hiệu trưởng là người tiếp công dân
- Hiệu trưởng có quyền yêu cầu Trưởng Ban Thanh tra Nhân dân theo dõi, đôn đốc bộ phận liên quan có nhiệm vụ và thẩm quyền giải quyết vụ việc khiếu nại, tố cáo đúng thời hạn quy định của pháp luật.
- Đơn khiếu nại, tố cáo thuộc cấp mình giải quyết, phải chuyển đến cơ quan có thẩm quyền xem xét giải quyết không quá 7 ngày và phải trả lời cho công dân biết.
 

CHƯƠNG II

 TỔ CHỨC TIẾP CÔNG DÂN

 

Điều 4. Hiệu trưởng tiếp công dân vào các ngày trong tuần( trừ ngày thứ 6) vào buổi sáng trong giờ làm việc, không kể các trường hợp khẩn thiết khác được ghi ở điều 6.

Điều 5. Hiệu trưởng có trách nhiệm
- Thực hiện việc tiếp công dân để nghe, xử lí và chỉ đạo giải quyết các khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của công dân thuộc lĩnh vực đang quản lí.

- Đôn đốc kịp thời các bộ phận thuộc quyền quản lí, tiến hành điều tra, xác minh, đề xuất, kiến nghị xử lí và giải quyết các khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của dân đúng thời gian quy định của pháp luật.

Điều 6. Các trường hợp khẩn thiết

- Các trường hợp khiếu nại, tố cáo gay gắt, phức tạp.
- Các sự việc khiếu nại, tố cáo nếu không chỉ đạo xem xét giải quyết kịp thời có thể xảy ra hậu quả nghiêm trọng.

- Các trường hợp phải tiếp theo yêu cầu của cấp trên.

 

CHƯƠNG III

 NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN CỦA HIỆU TRƯỞNG (HOẶC NGƯỜI ĐƯỢC ỦY QUYỀN) KHI TIẾP CÔNG DÂN VÀ NGHĨA VỤ CỦA 

CÔNG DÂN KHI ĐẾN NƠI TIẾP CÔNG DÂN

 

Điều 7. Khi làm nhiệm vụ tiếp công dân phải mặc trang phục chỉnh tề, tự giới thiệu họ tên, chức vụ của mình để công dân biết.

- Chỉ tiếp công dân nơi quy định, không tiếp tại nhà riêng hay nơi khác.

 Điều 8. Khi tiếp công dân có nhiệm vụ:

- Thể hiện sự ân cần, khiêm tốn, chí công vô tư, lắng nghe và ghi chép vào sổ theo dõi tiếp công dân đầy đủ nội dung do công dân trình bày.

- Nếu những khiếu nại, tố cáo của công dân có căn cứ đúng thẩm quyền của cơ quan mình giải quyết thì tiếp nhận đơn và chỉ đạo xem xét, giải quyết; phải yêu cầu công dân kí tên và ghi rõ họ tên xác nhận những nội dung khiếu nại, tố cáo; các tài liệu, giấy tờ liên quan đến việc khiếu nại, tố cáo do công dân cung cấp đưọc tiếp nhận và phải viết biên nhận đầy đủ.

- Nếu những khiếu nại, tố cáo của công dân không thuộc quyền giải quyết của Trường, thì hướng dẫn công dân đến đúng cơ quan có thẩm quyền để giải quyết.

- Nếu những khiếu nại, tố cáo của công dân đã được cơ quan có thẩm quyền xem xét và đã có văn bản kết luận hoặc đã có quyết định giải quyết đúng chính sách, pháp luật của Nhà nước thì cần trả lời rõ và yêu cầu công dân chấp hành.

- Thực hiện chế độ báo cáo thường xuyên và định kỳ đến cơ quan quản lí cấp trên.

- Quản lí và bảo quản đúng qui định các tài liệu, hồ sơ, chứng từ, tài sản tại nơi tiếp công dân.

 Điều 9. Khi tiếp công dân Hiệu trưởng có quyền:
- Từ chối không tiếp những trường hợp đã được xác minh, kiểm tra, xem xét đã có quyết định hoặc văn bản kết luận giải quyết của cơ quan nhà nước có thẩm quyền theo quy định của pháp luật và đã trả lời đầy đủ cho công dân.
- Từ chối không tiếp những người bệnh tâm thần, những người trong tình trạng say rượu hoặc người có sử dụng các chất kích thích khác và những người vi phạm nội quy, quy chế tiếp công dân.

- Yêu cầu công dân trình bày đầy đủ rõ ràng  những nội dung khiếu nại, tố cáo, lí do và những yêu cầu giải quyết, cung cấp các tài liệu, chứng cứ liên quan đến việc khiếu nại, tố cáo.
- Trường hợp công dân trình bày bằng miệng các khiếu nại, tố cáo, phản ánh, kiến nghị... nếu thấy cần thiết thì yêu cầu viết thành văn bản và kí tên xác nhận.

 Điều 10. Khi đến nơi tiếp dân, công dân có quyền:
- Được hướng dẫn, giải thích, trả lời về những nội dung mình trình bày.
- Được yêu cầu giải quyết những khiếu nại, tố cáo của mình đúng chủ trương của Đảng, pháp luật Nhà nước.

- Được quyền khiếu nại, tố cáo đến thủ trưởng cấp trên của người tiếp công dân nếu họ có việc làm sai trái, gây cản trở, phiền hà, sách nhiễu khi làm nhiệm vụ.

- Đề nghị giữ bí mật họ tên địa chỉ, nghề nghiệp người tố cáo.

 Điều 11. Khi đến nơi tiếp dân, công dân có nghĩa vụ:

- Phải xuất trình giấy chứng minh nhân dân, giấy mời,... Có thể ủy quyền cho người đại diện hợp pháp, những người này phải có giấy ủy quyền, có chứng nhận của cơ quan có thẩm quyền, phải biết rõ nội dung được ủy quyền.
- Phải nghiêm chỉnh tuân thủ nội quy, quy chế nơi tiếp công dân và chịu sự hướng dẫn của cán bộ tiếp dân.
- Trình bày trung thực sự việc, cung cấp đầy đủ các tài liệu, chứng cứ liên quan  đến nội dung khiếu nại, tố cáo của mình khi có yêu cầu.
- Ký tên xác nhận những nội dung đã trình bày.

- Trường hợp có nhiều người khi đến nơi tiếp công dân để khiếu nại, tố cáo cùng một nội dung sự việc thì phải cử người đại diện để trình bày.
- Không được lợi dụng quyền khiếu nại, tố cáo để gây rối trật tự nơi tiếp công dân, vu cáo, xúc phạm cơ quan Nhà nước, người thi hành công vụ và phải chịu trách nhiệm trước pháp luật về những hành động, nội dung khiếu nại, tố cáo của mình.

 

CHƯƠNG IV

 MỐI QUAN HỆ GIỮA NƠI TIẾP CÔNG DÂN VÀ CƠ QUAN CÓ

 THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT
 

Điều 12. Hiệu trưởng khi nhận được các khiếu nại, tố cáo phản ánh của công dân do nơi khác chuyển đến, phải xem xét giải quyết kịp thời đúng hạn định.

Trường hợp đã có quyết định hoặc văn bản kết luận giải quyết thì trả lời cho công dân theo quy định của pháp luật khiếu nại, tố cáo.

 Điều 13. Trường hợp nhà trường đã chuyển những kiến nghị, phản ánh, đơn thư khiếu nại, tố cáo của công dân đến các cơ quan có thẩm quyền giải quyết và đã kiểm tra, đôn đốc, nhắc nhở những cơ quan có trách nhiệm giải quyết mà những cơ quan đó cố ý không chấp hành, gây thiệt hại đến lợi ích của Nhà nước, của tập thể, quyền và lợi ích hợp pháp của công dân thì Hiệu trưởng được quyền kiến nghị cơ quan Nhà nước có thẩm quyền để có biện pháp xử lí hành chính hoặc bồi thường thiệt hại theo quy định tại nghị định 47/CP ngày 3/5/1997 của Chính Phủ.

          Đối với những trường hợp vi phạm nghiêm trọng thì kiến nghị cấp có thẩm quyền chuyển hồ sơ sang cơ quan điều tra hoặc viện kiểm sát để truy cứu trách nhiệm hình sự.

 Điều 14. Đối với những khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh do nơi tiếp công dân của các cấp các ngành chuyển đến trường để giải quyết, nếu để quá thời hạn quy định mà không giải quyết thì cơ quan tiếp dân đó chuyển vụ việc có quyền kiến nghị cấp mình có biện pháp xử lý. Riêng trường hợp khiếu nại thì có quyền thông báo công khai trên các phương tiện thông tin đại chúng.

 

CHƯƠNG V

 TỔ CHỨC THỰC HIỆN

 

Điều 15. Hiệu trưởng là người trực tiếp tiếp công dân. Trường hợp đặc biệt Hiệu trưởng ủy quyền cho người có trách nhiệm tiếp thay.

          Định kỳ ngày 15 tháng cuối quý, Trưởng ban Thanh tra Nhân dân tổng hợp tình hình xây dựng công tác tiếp dân trình Hiệu trưởng xem xét báo cáo Phòng Giáo dục và Đào tạo ./.

                                                                                                                                                                                                                               
          T/M BCHCĐCS                                             T/M BGH NHÀ TRƯỜNG
             CHỦ TỊCH                                                          HIỆU TRƯỞNG

     Vũ Thị Bích Nguyệt                                            Trần Ngọc Biên
	PHÒNG GD-ĐT THỊ XÃ QUẢNG YÊN
     TRƯỜNG TH MINH THÀNH
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
                    Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
 
                Minh Thành, ngày 09  tháng 9  năm 2018


NỘI QUY PHÒNG LÀM VIỆC
1. Thời gian làm việc
- Thời gian mở cửa tối đa hàng ngày: từ 6h00 đến 17h30 (Trừ công việc đột xuất do hiệu trưởng chỉ đạo). 
- Ngày nghỉ, ngày lễ, cá nhân, đơn vị có nhu cầu làm việc phải thông báo với Ban giám hiệu.
2. Các các nhân phải có trách nhiệm bảo quản trang thiết bị trong phòng làm việc, không tự ý di chuyển bàn, ghế và các thiết bị khác ra khỏi phòng. Nếu để xảy ra hư hỏng do lỗi chủ quan phải có trách nhiệm sửa chữa, bồi thường.
3. Không đưa người nhà, người không có nhiệm vụ vào phòng làm việc khi đã hết giờ làm việc, không ngủ qua đêm tại phòng làm việc (trừ trường hợp trực bảo vệ).
4. Giữ gìn vệ sinh chung, không làm bẩn nền nhà, hành lang, cầu thang. Dọn nhà, đổ rác đúng nơi quy định.
5. Hết giờ làm việc, trước khi rời phòng làm việc phải tắt các thiết bị sử dụng điện và khóa cửa an toàn. Các trường hợp để xảy ra chập, cháy, hỏng các thiết bị điện, máy trong phòng, khi xác định do lỗi của người sử dung thì phải chịu trách nhiệm sửa chữa, đền bù.
6. Nghỉ lễ, Tết, nghỉ dài ngày phải dán niêm phong phòng (có chữ ký của Ban giám hiệu).
                  HIỆU TRƯỞNG
             Trần Ngọc Biên
