UBND PHUONG AN HAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS LE PO Poc lap - Tw do - Hanh phic

Sé: A3Qb-THCSLD An Hai, ngay 08 thang 40 ndm 2025

QUYET PINH
Ban hanh Quy cheé t6 chirc tiép cong dan
tai Trwomg Trung hoc co s¢ L.é D)

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HOQC CO SO LE PO

Can ctr Quyét dinh s& 16/QD-UBND ngay 01 thang 7 nim 2025 cta Uy
ban nhan dan phuong An Hai vé viéc thanh 1ap truong THCS LE Do;

Can ct Luft Khiéu nai sO 02/2011/QHI3 va Luat TS cdo sb
03/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011cta Qudc hdi nudc Cong hoa xa hoi
chu nghia Viét Nam;

~ Can ctr Luat tiép cong dan s6 42/2013/QH ngay 25 thang 11 nidm 2013
Quoc hoi nude Cong hoa xa hdi chi nghia Viét Nam;

~ Nghi dinh sb 124/2020/ND-CP cta Chinh pht hudng dan thi hanh Luat
Khicu nai; Nghi dinh so 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cia Chinh phu quy
dinh chi ti€t va huéng dan thi hanh mot so dieéu cua Luat Tiép cong dan

Can ctr Thong tu 56 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 ndm 2021 cua
Thanh tra Chinh pht v€ quy dinh quy trinh ti€p cong dan;

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché td chuc tiép cong
dan tai Truong Trung hoc co s¢ Lé DO.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ki va thay thé cac Quyét
dinh trudc day. ‘

Piéu 3. Cac bod phan, cac td truéng, ban thanh tra nhan dan va céc ca
nhéan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu Biéu 3;
- Luu: VT, HT(H).




ONG AN HAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HCS LE DO Poc lap - Tu do - Hanh phuc

QUY CHE TO CHUC TIEP CONG DAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 33/ 0D -THCSLD ngay®thdng 10 nidm 2025
cua Hiéu truong Truong THCS Lé Do)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Poi twong va pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép cong dan tai Phong tiép phu huynh cia
truong THCS Lé D9.

2. Viéc tiép cong dan tai truong THCS Lé Do ngoai viéc thuc hién Quy che
" nay con phai thuc hién theo quy dinh ctia phap ludt vé khiéu nai, t& céo va tiép
cong dan.

Diéu 2. Phong tiép cong dan

1. Phong tiép cong dén truong THCS Lé D¢ dat tai phong tiép phu huynh.
Vao chleu thir Sau hang tuan, truong THCS Lé Do tiép cong dan dinh ki tai
Phong tiép phu huynh.

2. Vién chirc dugce giao nhiém vy tiép cong dan phéi 1a nhimg nguoi co
phém chét tdt, trung thuc, c6 nang luc chuyén mén, am hiéu thuc té, nim ving
chu truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh ciia nganh,
nhiét tinh va cd trach nhiém véi cong viéc duge giao.

3. Tai Phong tiép cbng déan phai niém yét cong khai Quy ché tiép cong dan,
lap S theo ddi vige tiép cong dan, tiép nhan, trinh, xir ly thong tin, don, thu
khiéu nai, t6 cdo ctia cong dan theo quy dinh..

Chuwong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN
Piéu 3. Muc dich ciia viéc tiép cong din

1. Tiép nhan khiéu nai, t6 cao thudc tham quyen g1a1 quyet cla truong
THCS Lé b6 dé xem X¢t, giai quyét khiéu nai, két luan viéc giai quyet tb céo,
quyét dinh xu 1i t5 cdo va tra 1oi cho cong dan biét theo dung thoi gian quy dinh
cta phép luat.

2. Huéng dan cong dan thuc hién quyen khiéu nai, t6 cdo diing quy dinh
phap luat; gép phéan tuyén truyén phép luat vé khiéu nai, t6 céo cho cong dan.

Piéu 4. Trach nhiém ciia Hiéu truwéng trong viéc truc tlep tlep cong
dan



1. Hiéu truéng c6 trach nhiém truc tiép tiép cong dan theo dinh ki

a) Hiéu truong truc tiép tiép cong dan theo dinh ki vao chiéu thtr Sau hing
tudn, truong hop cén thiét vi i do khach quan thi giao cho cép pho tiép hodc cén
bd phu trach tlep cong dan va thong bdo cong khai cho cong dan biét nguoi
duoc thay mit tiép cong dan.

b) Khi tiép cong déan, Hiéu truéng phai co y kién tra 101 vé viéc giai quyét
vu viée khiéu nai, t6 cdo cho «cong dan. Néu chua tra 161 ngay dugc thi phai
thong béo ro thoi gian giai quyét va thoi gian tra 10i cho cong dan.

2. Hiéu trudng tiép cong dan khi ¢6 yéu cau khan thiét trong nhimng
trudong hop sau

a) Khiéu nai, t6 cédo gay gét phuc tap;

b) Khiéu nai, td cdo néu khong chi dao xem xét kip thoi co thé gdy ra hau
qua nghiém trong dan dén hdy hoai tai san cia Nha nudc, cua tap the, xam hai
dén tinh mang cta cong dan, anh hudéng dén an ninh chinh tri, trat ty an toan xa
hoi;

¢) Tiép cong déan theo yéu ciu clia co quan cip trén.

Piéu 5. Trach nhiém ciia cic td cong tac va b phan lién quan trong
viéc gitp Hiéu trwéng tiep cong dan

1. Céc td, bo phéan ¢6 lién quan dén noi dung khiéu nai, t cdo co trach
nhi€ém

a) Lya chon, b6 tri nhing truong hop dé Hiéu truéng tiép cong dan, trir
trudong hop tiép cong dan khan cép;

b) Chuén bi day du nhiing thong tin, tai liéu lién quan dén noi dung vu
viéc khiéu nai, td cdo ma Hiéu truéng s& tlep cong dan;

¢) Ctr can bd chuyén mon dé ghi chép noi dung viéc tiép cong dan, nhan
cac thong tin, tai li¢u do cong dan cung cap;

2. Két thic viée tiép cong dan cua Hidu trudng, cdc bo phan c6 lién quan
chiu trach nhiém gitp Hi¢u trudng chuan bi cac van ban tra 101 cong dan;

Truong hop vu viée lién quan den trach nhiém ctia nhiéu cap, nhiéu nganh
thi Hiéu truéng bao céo vé lanh dao cip trén dé xem xét giai quyét.

Diéu 6. Quy trinh tiép cong dan dé giai quyét khiéu nai, to cdo

Can b¢ lam nhiém vu tiép cong dan phai thuc hién quy trinh t1ep cong
dan dén khiéu nai, t6 céo, klen nghi, phan anh co lién quan dén khiéu nai, t6 céo
theo quy dinh tai Luét tiép cong dan sd 42/2013/QH ngay 25 thang 11 nim
2013, Thong tu 05/2021/TT-TTCP ngay 01/ 10/2021 Quy dinh quy trinh xur ly
don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh, Nghi dinh s6 64/2014/ND-
CP ngay 26/6/2014 cta Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng din thi hanh mot
s6 diéu cua Luat Tiép cong dan va theo hudng dan tai Thong tu s6 04/2021/TT-



TCTP ngay 01/10/2021 cia Thanh tra Chinh phu vé quy dinh quy trinh tiép
cong dan.

Chuong 111

NHIEM VU, QUYF N HAN CUA CAN BO TIEP CONG DAN, QUYEN VA
NGHIA VU CUA CONG DAN KHI PEN NOI TIEP CONG DAN

Piéu 7. Trang phuc, thai d9, trach nhi¢m va quyen han cia can bg
tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, trang phuc ctia ngudi tié’p’ cong dan phai chinh t&, c6
deo thé, dan anh, ghi rd co quan, ho tén, chitc danh, so6 hiéu theo quy dinh.

2. Nguoi tiép cong dan phai ¢6 thai d0 dung muyec, ton trong nhan dan;
ling nghe cong dan trinh bay day du nodi dung su viéc va giai thich, huéng dan
cong dan thyc hién quyén khiéu nai, t6 cdo theo ding quy dinh ctia phap lut.

3. Giit bi méat ho, tén, dia chi, but tich cia nguoi t6 céo khi ho yéu cau.

4. Ghichép day du céac ndi dung tiép cong dan va chiu trach nhiém quan li
. ho so tiep cong dan theo quy dinh.

5. Trudng hop cong dan dén noi tiép cong dén trong tinh trang say ruou,
tam than hodc ¢6 hanh vi vi pham nodi quy tiép cong dan thi nguoi tlep cong dan
tur ch01 khong tiép, yéu cau ho chidm dut hanh vi vi pham; néu can thiét 1ap bién
ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan chirc niang xit li theo quy dinh ctia phép
luét.

Piéu 8. Quyén han va nghia vu ciia cong dan khi dén noi tiép cong
dén

1. Pugc trinh bay nhiing ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh
va dugc yéu cau nguoi tiép cong dan hudng dan, gidi thich, tra 161 vé€ nhitng noi
dung da trinh bay.

2. Yéu ciu gilr bi méat vé ho tén, dia chi, but tich cua minh khi thuc hién
quyén to céo.

3. Khiéu nai, td céo v& nhimg hanh vi sai trai, can tr, gay phién ha, sach
nhi€u cua ngudi tiep cong dan.

4. Phai Xuét trinh gidy moi hodc gidy to tiy than. Néu ngudi dai dién thi
phai c6 glay uy quyen theo quy dinh cua phép luat. Truong hop c6 nhiéu nguoi

dén noi tiép dan dé khiéu nai, t6 céo, klen nghi, phan dnh cing mot ndi dung thi
phai cir dai dién trinh bay v6i ngudi tiép cong dan.

5. Phai trinh bay trung thyuc su viée, cung clp céc tai liéu c6 lién quan dén
noi dung khiéu nai, t céo, kién nghi, phan dnh cho nguoi tiép cong dan.

6. Phai thuc hién theo sy hudng dan cla nguoi tiép cong dén, nghiém
chinh chdp hanh noi quy, giit gin trit tw, nép sdng van minh noi tiép cong dan.

7. Ki xac nhan nhiing ndi dung da trinh bay.




Chuwong IV
XU LI SAI PHAM

Piéu 9. Xir li doi véi sai pham cia to chire, ca nhin lam nhiém vu tiep
cong dan tai Phong tiep cong dan

Céc t6 chire, ca nhan tai noi tiép cdng dan cé mot trong nhitng hanh vi sau
day thi tuy theo tinh chat murc d6 vi pham s€ bi xtr 1i ki luat hodc bi truy ciru
trach nhiém hinh su; néu gdy thiét hai thi phai bdi thuong theo quy dinh clia
phap luat

1. Thiéu trach nhiém trong viéc tiép cong dan.

2. Gay phién ha, sach nhiéu hodc can trd cong dan dén guii don, trinh bay
khiéu nai, t0 cdo, ki€én nghi, phan anh.

3. Vi pham néi quy, quy ché tiép cong dan.

4. Khong klp thoi xtr 1 hodc lam sai 1éch cac thong tin, tai liéu do cong
dan dén khiéu nai, t§ c4o, kién nghi, phan anh cung cap.

5. Vi pham céc quy dinh khéc ctia phép luat vé viéc tiép cong dan.

Pieu 10. Xik li doi voi cac sai pham cia cong dan dén khieu nai, to
c4o, kién nghij, phan anh tai Phong tiép cong dan

Té chuce, ca nhan ndo c6 mot trong nhiing hanh vi sau day tai noi tiép
cOng dan thi tuy theo tinh chit,  mure d vi pham s€ bi xtt 1i hanh chinh hoéc bi
truy ctru trach nhiém hinh su; néu gay thiét hai thi phai boi thudng theo quy dinh
cua phap luat:

1. Kich dong, cudng ép, du dd, mua chudc nguoi khéc khiéu nai, td cdo,
ki€n nghi, phan &nh sai su that.

2. Loi dung viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dé xuyén tac, vu
khong, gy rdi trat tu, gdy thiét hai cho to chirc va ca nhan.

3. C6 tinh td cdo sai su that.

4. Pe doa tra thu, xtic pham ngudi cé tham quyén gidi quyét khi€u nai, to
cao, kién nghi, phan anh va cén bd tiép cong dan.

5. Vi pham céac quy dinh khéac ctua phap luét vé khiéu nai, t6 céo.
Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 11. TH chirc thwe hién

1. Cac t cong tac, bd phan chuyén mon giup Hiéu trudng trong viée tiép
cong dan.

2. Hi€u trudng phd blen trién khai thyc hién cac quy dinh ctia Quy ché td
chuc tiép cong dan dén céc td cong tac, bd phan trong nha trudng.



