PHONG GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANHPHO THUANAN Pic 1ap — Tw do — Hanh phc
TRUONG THCS NGUYEN VAN TIET

QUY CHE
Tiép cong din ciia treong THCS Nguyén Vin Tiét

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 12/OD-THCSNVT, ngdy 12 thang 01 nam 2024 cia Hiéu
triwong Truong THCS Nguyén Van Tiét)

Can cir Ludt Khiéu nai, Ludt Té cdo ngay 11 thang 11 nam 2011; Lugt sira
doi, bé sung mét sé diéu cua Ludt Khiéu nai, té cdo ndm 2004, nam 2005;

Can cir Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nam 2012 cua Chinh
phu Quy dinh chi tiet mot so diéu cua Ludt Khiéu nai; Nghi d{nh s0 76/201 2/Nl’-)-C‘P
ngay 03 thang 10 nam 2012 cua Chinh phu Quy dinh chi tiet thi hanh mot s6 diéu
cua Ludt to cao;

Can cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngdy 26/6/2014 ciia Chinh phii vé viéc
quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua ludt tiép cong dan

Can cir Théng tw s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ciia B Gido duc va
Pao tao quy dinh vé Piéu 1é truong Trung hoc co s6, truong trung hoc phé thong
c6 nhiéu cdp hoc;

Can cir Théng tw s6 11/2020/TT-BGDBT ngay 19/5/2020 ciia B Gido duc
va Pdo tao vé viéc hudng dan thuc hién dan cha trong hoat déng ciia co sé gido duc
cong lap;

Can cir vao tinh hinh nhiém vu ciia Truong THCS Nguyén van Tiét.

Truong Trung hoc co s6 THCS Nguyén Van Tiét ban hanh Quy ché tiép cong
dan cu thé nhu sau:

Chuong I. NHUNG QUY PINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép cong dan theo Quy trinh vé tiép cong dan
va xu ly don khi€u nai, t6 cdo; don phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6
cdo trong truong THCS Nguyén Vin Tiét.

Viéc tiép cong dan bao gdom:

a) Hoat dong tiép cong dan thuong xuyén va dot xuat cua Hiéu truong; tiép
nhan, xu ly cac loai don khiéu nai, t0 cdo, phan &nh, kién nghi hodc cac don lién



2

quan dén khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi (sau day goi chung 1a don) thudc
tham quyén giai quyét ciia Hiéu truong; hudng din nguoi khiéu nai, to cdo, phan
anh, kién nghi dén co quan hodc ngudi c6 tham quyén giai quyét néu vu viéc khong
thudc thim quyén giai quyét ciia Hiéu trudng.

b) Théng bao két qua xir Iy don khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi cta
Hi¢u truong cho cong dan da gui don.

2. Béi twong thyc hién quy ché nay bao gdm Vién chirc quan 1y, Ban Thanh
tra nhan dan, gido vién, nhan vién Truong THCS Nguyén vin Tiét va cic cong dan
c6 lién quan dén nha truong.

Piéu 2. Nguyén tic tiép cong dan va xir Iy don
1. Bung phap luat.

2. Cong khai, minh bach, chinh xac, kip thoi.

3. Tha tuc tiép nhan don gian, thuan tién.

4. Tiép nhan, xir Iy dung tham quyén.

5. Cong tac tiép cong dan; tiép nhan, xtr Iy don, tra két qua xir Iy don dam bao
thong sudt va tap trung mot dau moi.

Pi¢u 3. Trach nhiém ciia ngudi tiép cong dan

1. Ton trong, ling nghe ¥ kién cua cong dan.

2. Giai thich, huéng din cho céng dan hiéu rd quyén va nghla vu cua ngu0'1
khiéu nai, t6 cao hodc ciia ngudi phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 cdo.

3. Xt ly don dung quy dinh cua phép luat.

4. Thong bao tién d6 giai quyét don thudc tham quyén giai quyét ctia Hiéu
trudng.

Chuwong II. TRINH TU TIEP CONG DAN
Piéu 4. Xac dinh tw cach chi thé

1. Khi cong dan dén truc tiép trinh bay tai phong tiép cong dan, nguoi tiép
cong dan dé nghi cong dan xuét trinh gidy chirng minh nhan dan (CCCD) hoic gidy
to tuy than dé lam rd tu cach cua nguoi truc tiép khiéu nai, td cdo, phan anh, kién
nghi hodc dé 1am 3 tu cach ctia ngudi dai dién, ngudi duoc Gy quyén trong truong
hop cong dan d6 dimg ra giup d& nguoi khiéu nai.

1.1. Trudng hop ngudi trinh bay 1a ngudi dai dién cta nguoi khiéu nai thi
nguoi tiép cong dan yéu cau nguoi trinh bay xuat trinh cac gidy to chimg minh viéc



dai dién hop phap ctia ngudi khiéu nai, gdbm: gidy to ching minh ngudi khiéu nai 1a
nguoi khong cd ning luc hodc khong du ning luc hanh vi dan sy; gidy to ching
minh 14 ngudi giam ho hodc gidy ty quyén cé xac nhan ctia Uy ban nhan dan phuong
noi ngudi khiéu nai cur tri.

1.2. Trudong hO’p ngu’(‘wi trinh bély 1a nguoi duge uy quyén khiéu nai thi nguoi
tlep cong dan yéu cau xudt trinh gidy chinmg minh nhan dan hoic gidy to tiy than;
gidy Uy quyén ctia nguoi khiéu nai co chimg thuc cia Uy ban nhan dan phudng;

2. Truong hop ngudi trinh bay khong xuat trinh cac loai gidy to duoc quy dinh
tai khoan 1, myc 1.1, muc 1.2 diéu nay thi nguoi tiép cong dan tir chdi tiép va giai
thich r5 1y do theo nodi quy tiép cong dan.

3. Truong hop di kiém tra day du cac gidy to theo quy dinh tai khoan 1, muc
1.1, myc 1.2 cua di€u nay, nguoi ti€ép cong dan dé nghi cong dan trinh bay tom tat
ndi dung vu viéc va tiép nhan don; ghi vao so tiép cong dan.

Piéu 5. Phan loai, xir Iy tinh hudng

1. Trudng hop cong dan dén trinh bay nhung chua viét don, nguoi tiép cong
dan yéu cau cong dan trinh bay su viéc, cung cap tai liéu c6 gia tri ching minh cho
su viéc, hudng din cong dan viét don. Néu cong dan khong biét doc, khong biét viét
thi nguoi tiép cong dan ghi chép ndi dung cong dan trinh bay, doc lai cho cong dan
nghe va yéu cau cong dan diém chi xac nhén.

2. Trudng hop cong dan dén tru sé tiép cong dan dé nghi cung cap thoéng tin
két qua giai quyét thi nguoi tiép cong dan kiém tra, tra 10i tién d6 hodc két qua giai
quyét cho céng dan ngay trong budi tiép cong dan.

3. Trudng hop vu viéc khong thudce tham quyén giai quyét ciia lanh dao nha
truong thi viét phiéu huéng dan va huéng dan ngudi khiéu nai, t6 cdo, phan anh,
kién nghi dén co quan hodc nguoi cé tham quyén giai quyét.

Diéu 6. Tiép nhiéu nguwoi dén khi€u nai, to cao, phan anh, kién nghi

Trudng hop c6 nhiéu ngudi cung dén phong tiép cong dan dé khiéu nai, t6 cdo
vé cung mdt ndi dung, thi nguoi tiép cong dan yéu cau nhirng ngudi khiéu nai, to
cao cu dai dién dé trinh bay ndi dung vu viéc voi nguoi ti€p cong dan. Viéc cur nguoi
dai dién duoc thuc hién nhu sau:

a) Trong truong hop cé tir 5 dén 10 ngudi dén thi cr mot hodc hai nguoi dai
dién;

b) Trong trudong hop trén 10 ngudi thi s ngudi dai dién nhiéu hon, nhung tbi
da khong qua 5 nguoi.

Piéu 7. T6 chire tiép cong dan
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1. Viée tiép cong dan dam bao cac bude sau, ngudi chu tri tiép cong dan:
a) Tuyén b 1y do budi tiép cong dan.

b) Gi6i thiéu thanh phan tham dy, ngudi chu tri, thu kY ghi bién ban tiép cong
dan.

¢) Poc ndi quy phong tiép cong dan.

d) Pé nghi cac cong déan trinh bay y kién.

d) Cac nguoi tham gia tiép cong dan cua nha truong phat biéu.

e) Y kién cia cong dan.

f) Thong béo ctia ngudi chu tri tiép cong dan vé thoi gian giai quyét don cia
cong dan.

2. Thu ky ghi bién ban tiép cong dan vao so tiép cong dan.

Piéu 8. Thong bao viéc giai quyét don ciia cong dan

1. Hiéu trudng ky phat hanh thong bao viéc giai quyét don ciia cong dan trong
thoi han 05 ngay lam viéc sau khi tiép cong dan. Thyc hién theo mau sé 19 (M19-
TBTCD)

2. Thoi han giai quyét, tra 101 don 1a 10 ngay lam viéc, ké tir ngdy tiép nhan
don.

Chuwong III. TIEP NHAN, PHAN LOAI PON, XU LY PON
Picu 9. Phan loai don, bd phan thu 1y don phén loai nhw sau:
1) Pon du diéu kién xir 1y thi vao s6 dé theo dbi qua trinh xir 1y, gom:

a) Pon c6 chir viét 1a tieng Viét; khong c6 ndi1 dung xuc pham uy tin, danh du
cua nha truong va cua can bd, cong chtrc, vién chltc nha truong; cd chir ky hodc
diém chi x4c nhan ctia nguo1 khi€u nai, té cdo, phan anh, kién nghi.

b) Pon khiéu nai phai ghi rd ngay, thang, nim khiéu nai; ho va tén, dia chi cu
tra, dia chi lién lac ctia nguo1 khiéu nai; tén, dia chi caa co quan, td chtre, ca nhan bi
khiéu nai; noi dung, 1y do khiéu nai va yéu cau ciia ngudi khiéu nai; kém theo tai
li¢u chiing minh.

¢) Pon t6 cao phai ghi rd ho, tén, dia chi cu trd, dja chi lién lac cia nguoi td
cdo; nd1 dung td céo; co quan, td chtrc, ¢4 nhén bj td c4o; kém theo tai liéu co gia tri
ching minh.



d) Bon phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 céo phai ghi 10 ho, tén,
dia chi cu tra, dia chi lién lac ctia nguodi phan anh, kién nghi; ndéi dung phan anh,
kién nghi; kém theo tai liéu c6 gia tri chimg minh.

d) Pon d3 dugc giai quyét theo quy dinh ctia phap luat nhung nguoi giri don
cung cap duoc tinh tiét, tai li¢u, chirng ctr moé1 ¢6 du co sé lam thay doi ndi dung da
giai quyét.

2) bon khong du diéu kién xur 1y:

- Pon khong dap tmg cac yéu cau tai cac muc cua khoan 1 diéu nay;

- Pon dugc gui cho nhiéu co quan, nhiéu nguoi; trong d6 c6 ghi tén co quan
hodc nguoi c6 tham quyén gidi quyet;

- Pon td c4o gidu tén, mao danh, khong 1d dla chi, khong co chit ky truc tlep
ma sao chup chir ky hodc nhu‘ng t cdo da duoc cap co tham quyeén giai quyét nay to
c4o lai nhung khong c6 bang chirmg méi.

- Pon d3 dugc tiép nhan va nodi dung da xu 1y theo quy dinh phép luat.

- ba mo1 nguoi khiéu nai, td céo, phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai,
t0 cdo hai lan (theo dia chi cung cap trén don) dé xac dinh ndi dung, cung cap ho so
nhung khong dén va khong thong bao 1y do.

3) Cac don du diéu kién xur 1y hay khong du diéu kién xur Iy bo phan thu 1y
don déu thyuc hi¢n van ban trinh Hi¢u trudng ky dé€ thong bao veé viéc giai quyet don
cua cong dan trong thoi han 05 ngay lam viée sau khi ti€ép cong dan.

Picu 10. Xir Iy don khiéu nai

1. Pon khiéu nai thuc tham quyén giai quyét:

a) Don khiéu nai thudc tham quyén giai quyét cua Hiéu truong va du diéu kién
thu 1y theo quy dinh thi nguoi ti€ép cong dan ti€p nhan, chuyén Hiu trudng giai
quyét theo quy dinh cta phap luat.

b) Pon khiéu nai thudc tham quyén giai quyét ciia Hiéu truong nhung khong
kem day du céc tai liéu chimg minh thi nguoi tiép cong dan ti€p nhan trinh Hi¢u
truong; Hiéu trudng s& giao bd phan thu 1y viét Phiéu hudng dan cong dan bd sung
tai liéu hodc moi nguoi khi€u nai dén lam vi¢e truc tiép d€ bo sung tai lidu.

Pon khiéu nai thudc thim quyén giai quyét cua Hiéu trudong nhung khong du
di€u kién thy 1y thi tuy trudong hop cu thé, bo phan thu 1y trinh Hi€u truéng xem xét
de€ c6 van ban tra 101.

2. Pon khiéu nai khong thudc thim quyén giai quyét:
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Don khiéu nai khong thudc thim quyén giai quyét cua Hiéu trudng thi bd phan
thu 1y viét phiéu huéng dén, trinh Hiéu truéng ky va huéng dan nguoi khiéu nai gui
don khiéu nai dén co quan hodc ngudi c6 tham quyén cia co quan, to chtc khac dé
duogc giai quyét theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 11. Xir Iy don tb cao

1. Pon t6 céo thudc tham quyén:

Pon t6 cdo thudc tham quyén xur Iy cua Hiéu truéng thi nguoi tiép cong dan
nhan don, 13p bao cdo trinh Hi¢u truéng xem xét. Hi€u truéng giao cho bd phéan chuc

nang thu 1y tham tra, xac minh, két luan va kién nghi giai quyét theo quy dinh cta
phap luat.

2. Pon t6 céo khong thudc thim quyén:

Pon t6 cdo khong thudc tham quyén giai quyét ciia Hiéu truong thi nguoi thu
1y don lap Phiéu chuyén, trinh Hi¢u truéng ky chuyén don va cac chig ctr, tai li¢u
kém theo (néu c6) dén co quan khac hoac ngudi co6 tham quyén trong co quan khac
de dugc gidi quyét theo quy dinh cta phap luat.

3. Pon t6 cao hanh vi gdy thiét hai, dang gay thiét hai hoic de doa gy thiét
hai nghiém trong dén loi ich nha nudc, co quan, to chirc, tinh mang, tai san cua ca
nhan thi nguoi ti€p cong dan nhan don va 13p bao cao kip thoi dé Hiéu truong ap
dung bién phap ngén chin theo quy dinh cta phép luit hoac thong bao cho co quan,
nguoi ¢6 tham quyén kip thoi ngan chén, han ché, khac phuc hau qua.

Picu 12. Truong hop don vira c6 ndi dung khiéu nai, vira c6 ndi dung to
cd0; hoac don to cao nhung c¢6 ban chat la phan anh

1. Truong hgp don vira ¢6 ndi dung khiéu nai, vira ¢6 ndi dung td céo:

Nguoi tiép cong dan nhan don, 1ap béo cao dé xuat chuyén Hiéu trudng giai
quyét viéc khiéu nai theo quy dinh tai di€u 10 Quy ché nay, con ndi dung tod cao thi
xtr 1y theo quy dinh tai di€u 11 Quy ché nay.

2. Truong hop don t6 cao nhung c6 ban chit 1a phan anh

Trudng hop don té cdo nhung ¢ ban chit 1a phan anh thi ngudi tiép cong dan
hudng dan cong dan viét lai don cho ding véi ban chat vu viéc va giri dung ngudi
hodc co quan c6 tham quyén giadi quyét.

Pi¢u 13. Thoi han xir Iy don ciia nha truong

Thoi han xu Iy don 1a 10 ngay lam viéc, ké tir ngdy tiép nhan don.

Piéu 14. Tham quyén ky phat hanh cic viin ban xir ly don
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Hiéu truong ky phat hanh cac vin ban giai quyét don, chuyén don, hudng dan,
trd 101 tién d0; ky phat hanh van ban tir choi thu 1y, ttr chéi ti€p cong dan, tra 161 cho
co quan chuyén don.

Chuwong IV. XU LY PON

Piéu 15. Trach nhiém ciia Hiéu truéng va trach nhiém cia nguoi thu ly
don do cong dan giri

1. Trach nhiém cua Hi¢u truéng: xem xét cac don khiéu nai, t6 cdo, phan anh,
kién nghi do cong dan go1; xur 1y ndi dung cac don do cong dan géi; phat hanh van
ban thong bao két qua giai quyét cho ngudi giri don theo quy dinh.

2. Trach nhiém ctia nguoi thu Iy don: moi ngudi gii don dén phong tiép cong
dan nhan vin ban giai quyét khiéu nai, t6 cao, phan anh, kién nghi trong thoi han
khong qua 5 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan duoc vin ban thong bao két qua giai
quyét ciia Hiéu trudng.

Picu 16. Tong hop bao cio két qua tiép cong dan

Hi¢u trudng chiu trach nhiém dinh ky (hang thang, hang quy, 6 thang, 01 nam)
tong hop bao céo két qua tiép cong dan gdi dén co quan theo quy dinh hién hanh.

Chwong VI. PIEU KHOAN THI HANH
Pi¢u 17. Td chirc thyc hién

1. Hiéu trudng t6 chirc tap huan vé quy trinh tiép cong dan, phd bién cac van
ban chi dao ctia nha nude va ciia nganh vé tiép cong dan cho bo phan tiép cong dan
ctia nha trudng; to chirc so két trong bd phén tiép cong dan (c6 sy tham du cua dai
dién cép uy, Ban chap hanh Céng doan nha trudng) 06 thang mot 1an dé nang cao
hiéu qua trong qua trinh t6 chuc tiép cong déan.

2. Vao tuan cubi thang trudce td truong van phong lap lich tiép cong dan cia
thang sau.

3. Mdi budi tiép cong dan s& do mot thanh vién trong bd phan tiép cong dan
phu trach, chu tri cung t6 truong van phong lam thu ky. Tuy truong hop cu thé, Hi¢u
trudng s€ quy dinh nhitng ngudi khac cung ti€p.

4. T6 trudng van phong thuc hién viée quan 1y ho so, s6 sach tiép cong dan va

cac gidy to lién quan khac theo ché do “Mat”.

Piéu 18. B6 sung, sira d6i Quy ché
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Trong qué trinh thuc hién Quy ché nay, néu phat hién c6 vudng mic hodc
thiéu sot thi cac thanh vién bo phan tiép cong dan, BCH Cong doan gbp y dé Hiéu
trudng to6 chirc hop lay y kién va bo sung, stra doi cho phu hop./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Phong GDDT;

- B phan tiép dan;

- Niém yét; ﬁ?fj‘n*

-Luu: VT;

Phan Lé Huy
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