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UBND THI XA QUANG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS HIEP HOA Poc lap — Tu do — Hanh phac

Sé: 177¢/QD-THCS HH Hiép Hoa, ngay 01 thang 8 nim 2024

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché tiép cong dan cia truong THCS HIEP HOA
Niim hoc 2024 — 2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS HIEP HOA

Can cit Ludt tiép cdng dan sé 42/2013/QH13 quac hdi meéc Céng hoa xa
hoi chu nghia Viét Nam khda ngay XlII, ky hop the 6 thdng qua ngay 25 thang
11 nam 2013; Nghi dinh sé 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 Quy
dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Tiép cong dan, co hiéu lyc tir ngay 15
thang 8 nam 2014, Thong tw 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thdng 10 nam 2021 cua
Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dan;

Can cir Théng tw s6 32/2020/TT-BGD&DT ngay 15/9/2020 cua B Gido
ducy va Pao tao V/v Ban?hdnh Diéu lé ;rwd:ng trung hoc co s, truong trung hoc
phé thong va truong pho thong cd nhieu cap hoc;

Theo dé nghi cia Té tiép cong dan triweng THCS Hiép Hoa.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay: Quy ché tiép cong dan cua
treong THCS Hiép Hoa.

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

Piéu 3. To tiep cong dan, toan thé can b9, gido vién, nhan vién truong
THCS Hiép Hoa, cac co quan lién quan va cac cong dan den khieu nai, to CéQ,
kieén nghi, phan anh tai truong THCS Hiép Hoa chiu trdch nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- PGD&DT (dé béo cao); '
- Nhu Diéu 3 (dé thyc hién)./
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QUY CHE TIEP CONG DAN
(Ban hanh kem theo Quyeét dinh so 177¢/OD-THCS Hiép Hoa, ngay 01/8/2024
cua Hiéu truong truong THCS Hiép Hoa ).

Chwong |: NHUNG QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh:

1. Quy ché ndy quy dinh viée tiép céng dan theo Quy trinh vé tzep cong dan
va xur 1y don khiéu nai, t6 cd0; don phan &nh, kién nghi lién quan dén khiéu nai,
16 C40 tai truong THCS Hiép Hoa.

Viée tiép cong dan bao gom:

a) Hoat dong tiép cong dan thuong xuyen va dot xudt caa Hiéu truong,
Tiép nhan, xir Iy cac loai don khleu nai, to céo, phan anh, kién nghi hoic céc
don lién quan dén khleu nai, to €ao, phan anh, kién nghi (sau day goi chung la
don) thudc tham quyen giai quyet cua Hi¢u trudng; Huong dan nguoi khiéu nai,
to c4o, phan anh, kién nghi dén co quan hodc nguoi c6 tham quyén giai quyét
néu vu viéc khdng thudc thim quyén giai quyét ciia Hiéu trudng.

b) Thong bao két qua xu ly don khiéu nai, tb cdo, phan anh, kién nghi
cua Hiéu truong cho cong dan da goi don

2. Quy trinh nay khéng 4p dung d6i véi viéc tiép Phu huynh hoc sinh cua
Giao vién bd mon, Giao vién chi nhiém.
Picu 2. Nguyén tic tiép cong dan va xir Iy don:
1. Bung phap luat.
2. Cong khai, minh bach, chinh x&c, kip thoi.
3. Thu tuc tiép nhan don gian, thuan tién.
4. Tiép nhan, xt ly dung thim quyén.

5. Cong tac tiép cong dan; t1ep nhén, xu ly don, tra két qua xtr ly don dam
bao théng sudt va tap trung mot dau moi.

Pi¢u 3. Trach nhiém ciia nguwoi tiép cong dan:
1. T6n trong, lang nghe y kién cua cong dan.

2. Giai thich, hudng dan cho cdng dan hiéu rd quyén va nghia vu cla ngu0’1
khiéu nai, t6 c40 hodc ciia nguoi phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 co.

3. Xt ly don dung quy dinh ctia phap luat.
4. Thong bao tién do giai quyét don thudc tham quyén giai quyét ctia Hiéu truong.
Chuong I1: TRINH TU TIEP CONG DAN
Piéu 4. X4c dinh tu cach chii thé:

1. Khi cong dan dén truc tlep trinh bay tai phong tiép cong dan, nglIO’l tiép
cong dan dé nghi cong dan xuat trinh gidy chang minh nhan dan hoic gidy to
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tly than dé 1am rd tu cach ctia nguoi truc tiép khiéu nai, td cdo, phan anh, kién
nghi hoac dé lam rd tu cach cia nguoi dai dién, nguoi duge uy quyén trong
treong hop céng dan dé dung ra gidp do nguoi khiu nai.

1.1. Truorng hop ngucn trinh bay 1a ngudi dai dién cua ngu0’1 khiéu
nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau ngudi trinh bay xuat trinh cac giay to chung
minh viéc dai dién hop phap cua ngu:0’1 khiéu nai, gom: gidy to chitng minh
nguoi khleu nai la nguoi khéng co nang lwc hodc khong du ndng lhyc hanh vi
dan su; gidy to chirmg minh 1& nguwoi gidm hé hodc gidy iy quyén c6 Xac nhdn
ciia Uy ban nhan dan Phuwong, X& noi nguoi khiéu nai cue tri,

1.2. Truong hop nguoi trinh bay la nguoi duogc uy quyén khiéu nai thi
ngudi tiép cong dan yeéu cau xudt trinh gidy chung minh nhan dan hoic gidy to
tly than; gidy ty quyén ctia ngudi khiéu nai c6 chimg thuc caa Uy ban nhan dan
Phuong, X&;

2. Truong hop nguoi trinh bay khong xuat trinh Cac loai gidy to duoc quy
dinh tai khoan 1, muc 1.1, muc 1.2 dleu nay thi ngudi tiép cong dan tir chéi tiép
va giai thich rd ly do theo ndi quy tiép cng dan.

3. Truong hop da kiém tra day du cac gidy to theo quy dinh tai khoan 1,
muyc 1.1, myc 1.2 cta diéu hay, nguoi tiép cong dan de nghi cbng dan trinh bay
tom tit ndi dung vu viée va tiép nhan don; ghi vao so tiép cong dan.

Pi¢u 5. Phan loai, xir Iy tinh hudng

1. Truong hop cong dan dén trinh bay nhung chua viét don, nguoi tiép
cong dan yéu cau cong dan trinh bay su viée, cung cap tai liéu c6 gia tri chimg
minh cho su viéc, huéng dan cong dan viét don. Néu cong dan khdng biét doc,
khong biét viét thi ngudi tiép cong dan ghi chép ni dung cdng dan trinh bay,
doc lai cho cong dan nghe va yéu cau cong dan diém chi x4c nhan.

2. Trudong hop cong dan dén tru so tiép cong dan dé nghi cung cap thong
tin két qua giai quyét thi nguoi tiép cong dan kiém tra, tra 10i tién do hodc két
qua giai quyét cho cdng dan ngay trong budi tiép cong dan.

3. Truong hop vu viée khdng thuge thAm quyén giai quyét cua lanh dao nha
truong thi viét phiéu hudng dan va hu:0’ng dan nguoi khleu nai, to céo, phan anh,
kién nghi dén co quan hodc ngudi c6 tham quyén giai quyét.

Pic¢u 6. Tiép nhicu nguwoi dén khiéu nai, té cao, phan anh, kién nghi:

Truong hop €0 nhiéu nguoi cling den phong tiép cong dan dé khiéu nai, t6
cao ve cung mot ndi dung, thi nguoi tiép cong dan yéu cau nhiing nguoi khiéu
nai, to C40 ctr dai dién dé trinh bay ndi dung vu viéc voi nguoi tiép cong dan.
Viéc ctr nguoi dai dién dugce thuc hién nhu sau:

a) Trong truong

a) Trong truong hop ¢6 tir 5 dén 10 ngudi dén thi cir mot hodc hai nguoi
dai dién;
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b) Trong trudng hop trén 10 nguoi thi sO nguoi dai dién nhiéu hon,
nhung toi da khong qué 5 nguoi.
Piéu 7. T6 chire tiép cong dan:
1. Ngwoi chii tri tiép cong dan ddam bdo cac buéc sau:
a) Tuyén bd ly do budi tiép cong dan.

b) Gi6i thiéu thanh phan tham du, nguoi chi tri, thu ky ghi bién ban tiép
cong dan.

c) Poc nodi quy phong tiép céng dan.

d) Dé nghi cac cong dan trinh bay y kién.

d) Céc nguoi tham gia tiép cong dan cua nha trudng phét biéu.

e) Y kién cta céng dan.

f) Thong bao cua nguoi chu tri tiép cong dan vé thoi gian giai quyét don
cua cong dan.

2. Thuw Ky ghi bién bdn tiép cong dan.

Piéu 8. Théng bao viée giai quyét don ciia cong dan:

1. Hiéu trudng ky phat hanh thdng bao viéc gidi quyét don cta céng dan trong
thoi han 05 ngay lam viéc sau khi tiép cong dan.

2. Thoi han giai quyét, tra 10i don 1a 10 ngay 1am viéc, ké tir ngay tiép nhan don.

Chuong I11: TIEP NHAN, PHAN LOAI PON, XU LY PON
Piéu 9. Phan loai don, bd phan thu Iy don phan loai nhu sau:
1) Pon di diéu kién xir Iy thi vao sé dé theo ddi qua trinh xir ly, gom:

a) Pon c6 chir viét 1a Tiéng Viét; khong c6 nodi dung xic pham uy tin,
danh du cua nha truong va cta can bg, cong chirc, vién chirc nha truong; cé chir
Ky hodc diém chi xac nhan ctia nguoi khiéu nai, to cao, phan anh, kién nghi.

b) Pon khiéu nai phai ghi rd ngay, thang, ndm khiéu nai; ho va tén, dia
chi cu tru, dia chi lién lac ciia nguoi khiéu nai; tén, dia chi cua co quan, t6 chic,
c4 nhan bi khiéu nai; noi dung, Iy do khiéu nai va yéu cau cla nguoi khiéu nai;
kém theo tai liéu chirmg minh.

¢) Pon tb cao phai ghi rd ho, tén, dia chi cu tru, dia chi lién lac ctia nguoi
t6 cao; ndi dung td cao; co quan, to chirc, ca nhan bi td cdo; kém theo tai liéu co
gié tri chirng minh.

d) Pon phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t cdo phai ghi rd
ho, tén, dia chi cu tru, dia chi lién lac ciia nguoi phan anh, kién nghi; ndi dung
phan anh, kién nghi; kém theo tai liéu co6 gia tri chirmg minh.
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d) Don da dugc gidi quyét theo quy dinh ciia phép ludt nhung nguoi giri
don cung cap duge tinh ti€t, tai liéu, chimg ctr méi €6 du co s¢ lam thay do6i ndi
dung da giai quyet.

2) Pon khong dia diéu kién xir ly:
- Pon khdng dap tmg c&c yéu cau tai c4C muc cta khoan 1 diéu nay;

- Bon duge gui cho Ilhleu co quan, nhiéu nguoi; trong d6 cé ghi tén co
quan hodc nguoi c6 thim quyén giai quyét;

- Pon tb cdo gidu tén, mao danh, khong 16 dia chi, khong c6 chir ky truc
tlep ma sao chup chir ky hodc nhu’ng t6 cdo dd dugc cip c6 thim quyén giai
quyét nay té céo lai nhung khong c6 bang chirg méi.

- Pon d4 duoc tiép nhan va noi dung da xir Iy theo quy dinh phap luit.

- Pa moi nguoi khiéu nai, to cdo, phan anh, kién nghi lién quan dén
khiéu nai, to c&o hai lan (theo dia chi cung cap trén don) dé xac dinh néi dung,
cung cap ho so nhung khéng dén va khdng thdng bao ly do.

3) Céc don du diéu kién xir Iy hay khong di diéu kién xir Iy bo phan thu ly
don déu thyc hién van ban trinh Hiéu tru:ong ky dé thong bao ve viéc giai quyét
don ctia cdng dan trong thoi han 05 ngay 1am viéc sau khi tiép cong dan.

Piéu 10. Xir Iy don khiéu nai:
1. Pon khiéu nai thudc thim quyén giai quyét:

a) Pon khiéu nai thuoc tham quyen giai quyet cua Hi¢u trudng va du diéu
kién thy ly theo quy dinh thi nguoi tiép cong dan tiép nhan, chuyén Hiéu truong
giai quyét theo quy dinh cta phép luat.

b) Pon khiéu nai thudc thim quyén giai quyét cua Hiéu truong nhung
khong kém day du cac tai liéu chimg minh thi nguoi tiép céng dan tiép nhan
trinh Hiéu truong; Hiéu truong sé giao bd phan thu ly viét Phiéu hudéng dan
cong dan bo sung tai liéu hodc moi ngudi khiéu nai dén 1am viée truc tiép dé bd
sung tai liéu.

¢) Pon khiéu nai thudc tham quyén giai quyét cua Hiéu truong nhung
khong du diéu kién thy ly thi tly trudng hop cu thé, bo phan thu Iy trinh Hiéu
tredng xem Xét dé ¢d van ban tra 10i.

2. Pon khiéu nai khdng thudc tham quyén giai quyét:

bon khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét cua Hiéu truong thi bo
phan thu ly viét Phiéu huong dan, trinh Hiéu trudng ky va huéng dan ngudi
khleu nai gtri don khiéu nai den co quan hodc nguoi c6 thim quyén cua co quan,
t6 chirc khac dé duoc giai quyét theo quy dinh cua phap luat, viéc huéng dan chi
thuc hién mét 1an.

Picu 11. Xir ly don t6 c4o
1. Pon t6 c40 thudc thim quyén:



6

Pon t6 cao thudc thim quyén xu ly ciia Hiéu truong thi nguoi tiép cong
dan nhan don, 1ap bao cép trinh Hiéu trudng Xem Xét. Higu truong giao cho bo
phan chirc nang thu ly tham tra, xac minh, két luan va kién nghi giai quyét theo
quy dinh ctia phap luat.

2. Pon t6 cao khong thudc thim quyén:

Pon t6 céo khong thudc tham quyén giai quyét ctia Hiéu tru’ong thi nguoi
thu 1y don 1ap Phiéu chuyen trinh Hiéu truong Ky chuyén don va cac chimg ct,
tai liéu kem theo (néu c0) dg:n co quan khéc hodc ngudi ¢d thim quyén trong co
quan khac dé duogc giai quyét theo quy dinh ctia phap luat.

3. Pon t céo hél[]h vi gay thiét hai, dang gay thi¢t hai hodc de doa gay thiét
hai nghiém trong den loi ich nha nuéce, co quan, to chue, tinh mang, tai san cua
ca nhan thi nguoi tiép cong dan nhan don va 1ap bao cao kip thoi dé Hiéu trudng
ap dung bién phap ngan chan theo quy dinh cua phap luét hodc thdng bao cho co
quan, nguoi cO thim quyén kip thoi ngan chan, han ché, khic phuc hau qua.
Piéu 12. Truong hep don vira 6 ndi dung khiéu nai, vira c6 ndi dung t6
cao; hoac don to cao nhwng c6 ban chat la phan anh:

1. Truwong hop don vira 6 ngi dung khiéu nai, vira ¢6 néi dung t6 céo:
Nguoi tiép cong dan nhén don, lap bao cao dé xuat chuyen Hiéu trudong

giai quyét viéc khiéu nai theo quy dinh tai diéu 10 - Quy ché nay, con ndi dung
t6 cao thi xtr Iy theo quy dinh tai diéu 11 - Quy ché nay.

2. Truong hop don t6 40 nhung ¢ ban chdt 1a phan &nh

Truong hop don to cdo nhung cO ban chat 1a phan &nh thi nguoi tiép
cong dan hudng dan cong dén vict lai don cho ding vai ban chat vu viée va gui
dung nguoi hoac co quan co tham quyén giai quyét.

Pi¢u 13. Thoi han xir Iy don ciia nha truong:
Thoi han xu ly don 12 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan don.
Piéu 14. Tham quyén ky phat hanh cac vin ban xir ly don:

_Hiéu truong ky phat hanh cac van ban giai guyét don, chu,yén,don, hudng
dan, tra 101 tién do; ky Qhét hanh van ban tir choi thu ly, tir choi tiép cdng dan,
tra 101 cho co quan chuyén don.

Chuwong IV: XU LY PON
Piéu 15. Trach nhiém ciia Hiéu trudng va trach nhiém ciia ngwoi thu Iy don:

1. Trach nhiém ciia Hiéu truémg: xem xét cac don khiéu nai, té céo, phan
anh, kién nghi do cong dan goi; xu ly noi dung cac don do cong dan gui; phat
hanh van ban thong bao két qua giai quyét cho ngudi giri don theo quy dinh.

2. Trach nhiém cia ngu’0’1 thu ly don: moi nguoi gt don dén phong tiép
cong dan nhan vin ban giai quyét khiéu nai, té cdo, phan anh, kién nghi trong
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thoi han khong qua 5 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc van ban thdng bao
két qua giai quyét ciia Hiéu truong.

Picu 16. Tong hop béo céo két qua tiép cong dan:

Higu truong chju trach nhiém dinh ky (hang thang, cudi HK, cudi nam) tong
hop béo céo két qua tiep cong dan guri dén Phong GD&DT dé dugc tong hop giri
co quan thanh tra nha nudc theo quy dinh hién hanh.

Chuong VI: PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 17. T chire thue hién:

1. Hiéu truong to chtrc tap huin vé quy trinh tlep cong dan, pho bién cé4c vin
ban chi dao cua nha nudc va cua nganh vé tiép cong dan cho cac thanh vién
trong to tiép cong dan cua nha trudng; t6 chic so két (cd sy tham du coa dai
dién cap uy, Ban chap hanh Cong doan nha truong) 6 thang mot lan dé nang cao
hiéu qua trong qué trinh t6 chuc tiép cong dan.

2. Va0 tuan cudi thang trude to trudng t6 tiép cong dan 1ap lich tiép cong dan
cua thang sau.

3. Mdi budi tiép cdng dan s& do mot thanh vién trong t6 tiép cong dan phu
trach, chu tri cling t6 truong van phong lam thu ky, thuong truc. Tuy truong hop
cu thé, Hiéu truong s€ quy dinh nhirng nguoi khac cung tiép.

4. T6 truong van phong thuc hién viéc quan Iy ho so, sb sach tiép cong dan va
cac giay to lién quan khac theo ché do “Mat”.

Picu 18. Bo sung, sira doi Quy ché:

Trong qua trinh thyc hién Quy ché nay, néu phat hién ¢6 vuéng mac hodc
chua hop ly thi cac thanh vién T6 tiep cong dan, Ban chap hanh Cdong doan gop
y dé Hiéu truong to chirc bo sung, sura doi cho phu hop./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT (B/o); (Piaki)

- T4 tiép dan (Th/h);

- Cac doan thé (Th/h);

- Cac t6 CM, VP (Th/h);

- Luu: VP./

Nguyén Thuy Quynh
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