UBND PHUONG PHU AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS PHU AN Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 65/QD-THCSPA Phu An, ngéy 02 thdﬂg 10 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép cong dan, tiép nhan xir ly, giai quyét don
khi€u nai, to cao cua trweong THCS Phu An

HIEU TRUONG TRUONG THCS PHU AN

Can cit Nghi dinh s6 124/2020/NP-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 ciia Chinh
phii Quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phdp thi hanh Ludt Khiéu nai;

Can cit Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 niam 2019 ciia Chinh
phii Quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp té chire thi hanh Ludt Té cdo;

Can cit Théong tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 0/ thang 10 nam 2021 ciia Thanh
tra Chinh phii Quy dinh quy trinh tiép céng dén

Can cir Nghi dinh 59/2023/ND-CP ngay 14 thang 8 nam 2023 cua Chinh phu
Quy dinh chi tiet mét sé dieu cua Ludt Thuce hién dén chii & co s&

Can cir Piéu 1é truong trung hoc co s, trung hoc phé théng va phé théng cé
nhiéu cdp hoc ban hanh theo théng tw s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thing 9
nam 2020 cua Bo truong Bo GDDT

Can cir Quyét dinh sé 63/0D-THCSPA ngay 02 thang 10 nam 2025 ciia Hiéu
truong truong THCS Phu An vé thuc hién quy ché dan chii tai don vi nam hoc 2025
- 2026;

Can cir ké hoach thue hién nhiém vu nam hoc va theo dé nghi cua Ban chi dao
thyc hién Quy ché déan chii nam hoc 2025— 2026.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché tiép cong dan, tiép nhan
xtt 1y, giai quyét don khiéu nai, t6 cao cta trudng THCS Pha An.

Piéu 2. Quy ché dugc cong khai tai tru s trudong, phong tiép cong dan, bang
tin, website dé phu huynh va hoc sinh tién theo ddi.

Piéu 3. Toan thé can bo, gido vién, nhan vién, cha me hoc sinh va hoc sinh
ctia truong can cir Quyét dinh thi hanh.

Quyét dinh co hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky./.
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QUY CHE
Tiép cong dan, tiép nhan xit Iy, giai quyét don khiéu nai, t6 c40 cia trudong
THCS Pha An
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s 65/0D-THCSPA ngay 02 thang 10 ndm 2025
cua Hiéu truong truong THCS Phu An

Chuong 1.QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé tiép cong dan, tiép nhan xir 1y, giai quyét don khiéu
nai, t6 céo tai truong THCS Phi An; trach nhiém trong cong tac tiép cong dan, tiép
nhan xir 1y, giai quyét don khiéu nai, t6 cao; dia diém, thoi gian, ndi dung tiép cong
dan; kiém tra cong tac tiép cong dan; ché do thong tin bao cdo; khen thuong va ky
luat.
Picu 2. Péi twong 4p dung

Quy ché nay ap dung d6i v6i truong THCS Phll An ¢6 trach nhiém tiép cong
dan, tiép nhan xur 1y, giai quyét don khiéu nai, t6 cao; vién chirc dugc giao nhiém
vu tiép cong dan, tiép nhan xtr 1y, giai quyét don khiéu nai, t6 cdo.
Piéu 3. Muc dich ciia viéc tiép cong dan

Lang nghe, tiép nhan cac thong tin, khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh, gop
¥ kién cua cong dan vé nhitng hanh vi vi pham ctia nha trudng, vién chirc hoic t6
chtic, ¢4 nhan c6 lién quan dbi véi chu truong, duong 16i cuia Pang, chinh sach,
phap luat cia Nha nudc, cong tac thudc linh vuc nganh gido duc.

Huéng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh
dung quy dinh phép luat vé cac van dé thudc tham quyén giai quyét ctia nha trudng.

Picu 4. Nguyén tic trong hoat ddng tiép cong dan

Viéc tiép cong dan phai dam bao cong khai, dan chi, kip thoi; thi tuc don
gian, thun tién; gitt bi mat va bao dam an toan cho ngudi to cdo theo quy dinh cua
phap luat; thuc hién khach quan, binh dang, khong phan biét dbi xir trong khi tiép
cong dan; ton trong, tao diéu kién thuén 1gi cho cong dan thyc hién viéc khiéu nai,
t c4o, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap luat.

Viéc tiép dai dién ctia co quan, t6 chirc, tiép ngudi nude ngoai dén khiéu nai,
t c4o, kién nghi, phan anh dugc thuc hién nhu d6i véi tiép cong dan; khong duoc
tiép cong dan & nha riéng va & ngoai noi quy dinh tiép cong dan ciia nha truong.

Thuc hién phan loai, chuyén don, trinh hiéu truéng xtr 1y khiéu nai, t6 cao,
kién nghi, phan anh theo dung quy dinh cia phéap luat; khong tiét 1o thong tin, danh
tinh ctia nguoi t6 cao theo quy dinh ciia phép luat; nha trudng phai ap dung nhiing
bién phap can thiét dé dam bao cho ngudi to cao khong bi de doa, tri dap, tra th,

Quyén va nghia vu cta cong dan dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh
duoc thyc hién theo quy dinh tai Piéu 7 Luat Tiép cong dan nam 2013.

Piéu 5. Pja dém, thoi gian tiép cong dan

Dia chi tiép cong dan: Noi tiép cong dan tai khu hiéu bd Truong THCS Phi
An (Van phong)
Dia chi: DH 609, khu phé An Thuan, phuong Pha An, TP. H6 Chi Minh.
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Noi tiép cong dan phai niém yét cong khai lich tiép cong dan (ngay, gio,
chtrc vu ngudi tiép cong dan), ndi quy tiép cong dan theo quy dinh.

Nha truong tiép cong dan vao gid hanh chinh theo théng bao dinh kém.

Piéu 6. Truong hop dwge tir chdi tiép cong dan

Nguoi tiép cong dan dugce quyén tir chdi tiép cong dan theo quy dinh tai
Piéu 9, Luat Tiép cong dan nam 2013 va giai thich cho cong déan biét 1 1y do.

Déi véi nhitng vu viéc khiéu nai hodc tb cao da duoc giai quyét dung quy
dinh cta phap luét, dugc co quan Nha nude co thAm quyen kiém tra, ra soat, thong
bao bang van ban, nguoi khiéu nai hodc t6 cdo di duoc tlep, giai thich, huéng dan
nhung van cb tinh khiéu nai, t céo kéo dai thi ngudi tiép cong dan ra thong bao tir
chéi tiép cong dan

Khi cong dan vi pham ndi quy tiép cong dan, nguoi tlep cong dan yéu cau
cong dan chdm dut hanh vi vi pham; trong trudong hop cén thiét,  Nguol tiép cong
dan 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu ciu co quan ¢6 thim quyén xt 1y theo quy
dinh cua phap luat.

Chwong I1. TIEP CONG DAN

Picu 7. Thue hién tiép cong dan

Khi cong dan dén dia diém tiép cong dan ctia trudng dé kién nghi, phan anh,
khiéu nai, t6 céo; noi dung kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 céo lién quan dén don
vi, vién chtc, t6 chirc, hoat dong cua truong thudc tham quyén giai quyét ctia Hiéu
truong thi nguoi tiép cong dan cé trach nhiém don tiép cong dan xac dinh ndi dung
vu viéc, dong thoi tiép nhan thong tin, tai liéu, bang ching do ngudi kién nghi,
phan 4nh, khiéu nai, td cao cung cp va bao cao Hiéu trudng dé chi dao thy 1y giai
quyét

Khi cong dan di dong ngudi dén dé kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cao
cung mot ndi dung, ngudi tiép cong dan hudng dan tap thé ctr dai dién trinh bay
day du, rd rang ndi dung kién nghi, phan anh, khiéu nai, tb cdo va cung cip nhiing
tai liéu, chimg ctr ¢6 lién quan dén nodi dung kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cao
(néu co).

Picu 8. Trach nhiém ciia ngudi tiép cong dan

Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai mic trang phuc chinh té, deo
thé vién churc; c6 thai do ding muyc, ton trong coéng dan, ling nghe va tudn thu
nghiém tac ndi quy, quy ché tiép cong dan. Khong dugc giy phién ha, sach nhiéu,
thiéu trach nhiém hodc can trd, tri hodn viéc kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 céo
cta cong dan.

Chuan bi day du diéu kién, phuong tién lam viéc (so tiép cong dan, gidy to,
may ghi 4m...) dé str dung khi tiép cong dan.

Khi tiép cong dan phai kiém tra gidy to tiy than cta cong din (cin cudc
cong dan, ho chiéu, gidy giéi thiéu, gidy uy quyén) trong trudng hop Gy quyén
khiéu nai hodc van ban cir ngudi dai dién trong truong hop nhidu nguoi dén kién
nghi, phan 4nh, khiéu nai, t6 céo.

Hudng dan cong dan trinh bay diy du, r6 rang nhiing ndi dung kién nghi,
phan anh, khiéu nai, t6 cdo va cung cip nhiing tai liéu, chtng ctr ¢6 lién quan dén
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viéc kién nghi, phan anh, khiéu nai, t céo; kip thoi bao cao cho Hi¢u trudng nhitng
vuéng mic khi tiép cong dan.

Kiém tra va ghi nhan cdc tai liéu, chiing cir do nguoi kién nghi, phan anh,
khiéu nai, t6 cdo cung cip. Néu céc tai liéu, chimg cr chua rd rang thi yéu ciu cong
dan cung cap bo sung. Khi nhan nhiing tai liéu, ho so do cong dan cung cap, ngudi
tiép cong dan phai 1ap gidy bién nhan theo mau quy dinh.

Chuwong 111. TIEP NHAN XU LY, QUAN LY, GIAI QUYET PON
KHIEU NAIL TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH
Piéu 9. Thim quyén tiép nhan, xir Iy don kién nghi, phan anh, khiéu
nai, to cao

Lanh dao truong thuc hién nhi¢m vy thudng truc cong tac tiép cong dan, tiép
nhan, xtr Iy don kién nghi, phan anh, khiéu nai, td cao theo quy dinh cua phap luat.

Picu 10. Quy trinh tiép nhan, xir Iy, quéan Iy don kién nghi, phan anh,
khiéu nai, té céo

Viéc xur 1y don kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo duoc thuc hién theo
Thong tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 ndm 2014 ctia Thanh tra Chinh
phu quy dinh Quy trinh xir Iy don khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, phan anh.

Truong hop kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo thudc tham quyén giai
quyét thi tiép nhan giai quyét theo quy dinh cta phap luat vé khiéu nai, t6 cao dugc
quy dinh tai Luat Khiéu nai nam 2011, Nghi dinh s6 124/2020/ND- CP ngay 19
thang 10 ndm 2020 ctia Chinh phu Quy dinh chi tiét mot s diéu va bién phap thi
hanh Luét Khiéu nai; Luat T cao ndm 2018, Nghi dinh s 31/2019/ND-CP ngay
10 thang 4 nam 2019 ctia Chinh phii Quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap to
chtrc thi hanh Luét T4 cdo.

Picu 11. Quan ly, theo dbi don kién nghi, phan anh, khiéu nai, to6 cao

Khi tiép nhan don kién nghi, phan anh, khiéu nai, to cao phai dugc ghi chép
day du vao “Sé theo dbi xi# Iy don ” theo mau quy dinh.

Truong hop don kién nghi, phéan anh, khiéu nai, t6 co trung 1ap vé nodi dung,
don khong du diéu kién xem xét, xir 1y thi thuc hién viéc luu don theo quy dinh.

Céc thong tin kién nghi, phan anh, gop y nhiing van dé lién quan dén chu
trwong, dudng 161, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc, vé cong tac quan
1y cua co quan, don vi thi sau khi tiép nhan, 1anh dao truong cé trach nhi¢m tap
hop day di cac thong tin va xem xét giai quyét hodc tham muu chuyén co quan cd
tham quyén giai quyét theo quy dinh ctia phép luat.

Chuwong IV. KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 12. Khen thwéng

Thi truong don vi, c4 nhan c6 thanh tich trong cong tac tiép cong déan, giai
quyét khiéu nai, to cao thi dugc khen thuéng theo quy dinh ctia phap luat.

Pi¢u 13. Ky luat

Thi trudng don vi, ¢4 nhan dé xay ra vi pham trong cong tac tiép cong dan,
giai quyét khiéu nai, to cdo thi bi xir 1y theo quy dinh ctia phap luat.
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Chuong V. TO CHUC THUC HIEN

Piéu 14. Quy trinh thuc hién

Lanh dao truong cé trach nhiém kiém tra, don ddc, huéng dan, trién khai
thue hién Quy ché nay trong pham vi chtrc ning, nhiém vu quan 1y dugc giao. Cu
thé hoa ndi quy tiép cong dan va cong khai, niém yét tai trudng.

Pinh ky béo cao két qua thuc hién theo quy dinh cho Ban kiém tra noi bo.
Trong qua trinh thyc hién néu c6 vuéng mic thi xem xét stra doi, bod sung cho phu
hop.



SO TIEP CONG DAN

Huwéng xir ly

] CMND/H( Noi | Phén loai | Co quan Chuvén domn -Il;%io Sgl
STT | Ngay tiép Ho tén - Pia chi chiéu cia cong |dung vu| don/So da giai . 2| Tralaidon| Sz~ A2 Ghi cha
A oA \ . ) Thulydeé| .. °G, dén co quan, | giai
dan viéc nguwoi quyet | ... 4| vahuéng | z . . £
giai quyet dén to chirc dom vi| quyet
c6 tham quyén
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12




Ghi cha:

(1) S6 thir ty.

(2) Ngay tiép.

(3) Ho tén, dia chi.

(4) CMND/H$ chiéu ciia cong dan (néu cong dan khong c6 CMND/CCCD/H6 chiéu thi ghi cac théng tin theo gidy to tiy thén)
(5) Toém tit ndi dung vu viéc.

(6) Phan loai don ctia cong dan (khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh), sb cong dan c6 don cung mdt ndi dung.
(7) Ghi 13 co quan, t6 chirc, don vi da giai quyét hét thdm quyén.

(8) Panh ddu (x) néu thudc thim quyén giai quyét.

(9) Ghi rd huéng din cong dan dén co quan, tb chire, don vi ndo, sb van ban huéng dan.

(10) Ghi 15 tén co quan, t6 chire, don vi c6 thdm quyén thu 1y giai quyét, sé van ban chuyén don.

(11) Ngudi tiép dén ghi chép, theo ddi qua trinh, két qua giai quyét don ciia cong dan.



