1

UBND HUYEN TUAN GIAO  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIiA VIET NAM

TRUONG TH SO 1 QUAI NUA Péoc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 01/QD-THS1QN Quai Nua, ngay 06 thang 8 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh quy ché tiép cong din

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC SO 1 QUAI NUA

Can cir Ludt s6 42/2013/QH 13 - Ludt tiép cong ddn ngay 25 thang 11
nam 2013 cua Quoc hoi nudc cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam;

Can cu nghi dinh 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 quy dinh
chi tiét mot sé diéu ludt tiép cong dan;

Can cir Thong tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia Thanh tra
Chinh phii quy dinh quy trinh tiép céng dan;

Can cu Thong tw 28/2020/TT-BGDDT ngay 4 thang 9 nam 2020 cua Bo
Gido duc va Dao tao thong tw ban hanh diéu 1¢ truong tiéu hoc;

Can cw Quy dinh vé chirc nang, nhiém vu, quyén han cua Hiéu truong
truong Tiéu hoc so 1 Quai Nua,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy ché tiép cong dan Truong Tiéu hoc sé 1 Quai Nua

Piéu 2. Vién chic quan 1y, gido vién, nhan vién nha trudng can ctr quyét
dinh thi hanh df‘mg thot tuyén truyén dé cac bac cha me, nhan dan trén dia ban
cung biét va thuc hién.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhan:
- VCQL, GV, NV (t/h);
- Trang web, bang cong khai;
-Luu VT.

Tran Thi Thuy Van
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NE TIEP CONG DAN
sp:01/0D-THSION ngay 06 thang 8 nam 2024
WOl TH s6 1 Quai Nuta)

A b

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung.

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép céng dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh tai truong TH s6 1 Quai Nua.

Viéc tiép dai dién cua co quan, t6 chirc dén khiéu nai, kién nghi, phan anh,
tiép nguoi nudc ngoai dén khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan anh dugc thyc hién
nhu d6i voi tiép cong dan.

2. Quy ché nay duoc ap dung ddi voi can bo, cong chuc, vién chic thudc
truong TH s6 1 Quai Nua c6 trach nhiém to chuec tiép cong dan hodc duogc giao
nhiém vu tiép cong dén.

Diéu 2. Muc dich cia viéc tiép cong dan.

1. Bon tiép dé lang nghe, tiép nhan khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh cua
cong dan vé cac van dé thudc thAm quyén giai quyét cia can bd, gido vién, nhan
vién, cha me¢ tré va Hi€u truong nha truong thude truong TH sO 1 Quai Nua dé xem
xét, giai quyét theo quy dinh cta phap luat.

2. Giai thich, huéng dan cho coéng dan vé viéc thuc hién khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh theo dung quy dinh cua phap luét.

I1. TO CHUC TIEP CONG DAN
Piéu 3. Trach nhiém tiép cong dan
1. Cac thanh vién c6 trach nhiém t chirc tiép cong dan, bao gém:
a) Vién chtric quan ly: Hi¢u trudng, Pho hi¢u truong
b) Ban chip hanh Céng doan: Chu tich, Phé chu tich
c¢) Ban thanh tra nhan dan: Truéng ban

2. Céc can bo, gido vién nha truong khong thude Piém b va Piém ¢ Khoan 1
Piéu nay c6 nghia vu tiép cong dan theo yéu cau cta Hiéu trudng.

Piéu 4. Viéc to chirc tiép cong dan thuwong xuyén ciia nha truong

Viéc t6 chirc tiép cong dan tai Dia diém tiép cong dan cta nha truong dugc
quy dinh nhu sau:

a) Vién chirc quan 1y 1a phé hi¢u trudng va céc vién chuc giup Hiu trudng
t6 churc tiép cong dan thuong xuyén tai Pia diém tiép cong dan ciia nha truong; chii
tri to chirc, phdi hop véi cac VCQL, GVNV nha truong trong viée tiép cong dan
dén trinh bay khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phap luat;



b) Hi¢u truéng c6 trach nhiém cur vién chiure thyc hi¢n nhiém vu tiép cong
dan thuong xuyén tai Dja diém tiép cong dan cta nha truong dé tiép nhan khiéu
nai, td céo, kién nghi, phan anh thugc pham vi quan ly cua nha truong;

Piéu 5. Viéc tiép cong dan dinh ky

1. Hi€u trudng tlep cong dan vao ngay 10 hang thang, néu trung vao ngay
nghi chuyen sang ngay lam viéc tiép theo. Trong truong hop hiéu truong di cong
tac dot xudt s& uy quyén cho mot pho hiéu trudng tiép cong dan thay Hiéu trudng.

2. Ngoai thoi gian tiép cong dan dinh ky hang tuan, Hiéu trudng truc tiép
tiép cong dan dot xuat trong cac trudng hop sau day:

a) Vu viéc gay git, phtic tap, co nhiéu ngudi tham gia, lién quan dén trach
nhiém cua nhiéu cén b, gido vién, nhan vién va hoc sinh nha truong;

b) Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi co thé gay ra hau qua nghiém
trong hodc cé thé dan dén huy hoai tai san cia Nha nudc, cua tap thé, xAm hai dén
tinh mang, tai san ctia nhan dan, anh hudéng dén an ninh, chinh tri, trat tw, an toan
xa hoi.

Piéu 6. Ngwoi thwe hién nhiém vu tiép cong dan

1. Nguoi thuc hién nhiém vu tiép cong dan 1a vién chtrc thude bién ché cua
nha truong co6 du tiéu chuan theo Khoan 1 Diéu 34 Luét Tiép cong dan, dugc Hi¢u
truéng nha truong giao 1am nhiém vu tiép cong dan tai Dia diém tiép cong dan (sau
day goi chung 1a nguoi tiép cong dan).

2. Nguoi tiép cong dan gém:

a) Nguoi tiép cong dan thuong xuyén

b) Nguoi tiép cong dan dinh ky

¢) Ngudi tiép cong dan khi duoc giao.

Piéu 7. Thoi gian, dia diém tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan dugc thyc hién tai Dia diém tiép cong dan la phong
Hoi dong su pham nha truong, trong gio hanh chinh, trir trudng hop dot xuat do
nguoi co tham quyén quyét dinh.

2. Tai Dia diém tiép cong dan, phai niém yét Noi quy tiép cong dan, Lich
tiép cong dan, huéng dan vé quy trinh tiép cong dan, quy trinh giai quyét khiéu nai,
t6 céo, kién nghi, phan anh va céc thong tin theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu 13 Quy
ché nay.

III. TRACH NHIEM CUA HIEU TRUONG VA NGUOI TIEP CONG DAN

Dieu 8. Trach nhiém ciua Hi¢u truwéng tiep cong dan
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1. Hiéu trwéng tiép cong dan c6 nhiém vu:

a) La dau mbi tiép xtic dé ndm ré muc dich, yéu cau, nguyén vong cta nguoi
dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh, ghi vao s6 theo doi tiép cong dan theo
quy dinh; thyc hién viéc diéu phéi hoat dong tiép cong dan cua nha truong tai Dia
diém tiép cong dan;

b) Giai thich, huéng din cho nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh chép hanh chu truong, dudong 16, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh
giai quyét da co hiéu luc phap lut ciia co quan c6 tham quyén; huéng dan nguoi
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dén dang co quan hoic ngudi c6 tham quyén
giai quyét;

¢) Huéng din nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh viét don
khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh.

Trong truong hop ngudi dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh trinh bay
tryc tiép, nguoi tiép cong dan thudng xuyén ghi chép day du, trung thuc, chinh xac
ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh do ho trinh bay, ndi dung nao chua
rd thi dé nghi ho trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe va dé nghi ho ky
tén hodc diém chi xac nhan vao van ban;

d) Huéng dan cong dan ctr dai dién trinh bay ndi dung khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh trong truong hop c6 nhi€u nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh vé cung mot ndi dung;

d) Hudéng dan cong dan viét thanh don c6 noi dung khiéu nai, td céo, kién
nghi, phan anh riéng trong truong hop don c6 nhiéu ndi dung;

e) Truc tiép xir 1y hodc phan loai, chuyén don, trinh ngudi ¢6 thim quyén xir
Iy khiéu nai, to co, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xur 1y khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh cho cong dan;

g) Gilr bi mat ho tén, dia chi, but tich nguoi td céo trir khi nguoi td céo déng
y cong khai; khong duoc tiét 16 nhitng thong tin c6 hai cho ngudi t6 cao; ap dung
hodc bao cdo ngudi co tham quyén ap dung nhiing bién phap can thiét dé bao vé
ngudi td cao, nguoi than thich ctia ngudi td cao theo quy dinh cua phap luat;

h) Lap Gidy bién nhan theo mau thanh 02 ban, ghi lai tén cc thong tin, tai
liu, bang chting di nhan, tinh trang thong tin, tai lidu, bang ching va dé nghi
ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh ky vao Gidy bién nhan, giao 01 ban
cho nguoi khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh, 01 ban dua vao ho so (riéng
truong hop tiép nhan té cdo, Gidy bién nhan duogc 1ap thém 01 ban dé ngudi tiép
cong dan |

i) Khi c6 vu viéc khiéu nai, to cao dong ngudi, phirc tap thi bao cio Thanh
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tra Phong GD&DT huyén dé xem xét, giai quyét theo quy dinh;
2. Hiéu truéng tiép cong dan thuong xuyén cé quyén:

a) Yéu cau nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh néu rd ho tén,
dia chi va xuét trinh gidy to tuy than, gidy Gy quyén (néu c6) theo quy dinh cia
phap luat;

b) Yéu cau luat su hodc trg gitp vién phap 1y xuét trinh thé luat su, thé tro
gitip vién phap 1y va gidy uy quyén khiéu nai trong trudng hop ngudi khiéu nai ty
quyén cho luat su hodc trg giup vién phap 1y thuc hién viéc khiéu nai;

c) Yéu cau cong dan trinh bay rd rang ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan &nh trong truong hop ho khong c6 don; dé nghi cong dan viét lai don hodc
viét bd sung vao don nhung nodi dung chua rd, con thiéu néu don khéng rd rang,
chua day du; yéu cau cong dan cung cip thong tin, tai liéu can thiét cho viéc tiép
nhan, thu 1y vu viéc;

d) Tir chéi tiép nhan nhiing ndi dung ma cong dan dén khiéu nai khong
thudc tham quyén quan 1y nha nuéc cta nha truong, dong thoi hudng dan cong dan
khiéu nai dén ding co quan c6 thim quyén giai quyét theo quy dinh cua phap luat;

d) Yéu cau ngudi vi pham Noi quy tiép cong dan chdm dit hanh vi vi pham;
dé nghi Bao vé nha trudng c6 bién phap git gin an ninh, trat tu tai Dia diém tiép
cong dan va bao ddm an toan cho cong chirc thuc hién nhiém vu tiép cong dan, néu
can thiét 1ap bién ban vé viéc vi pham, dong thoi bio céo ngay Thanh tra phong
GD&PT dé phdi hop chi dao kip thoi va yéu cau co quan chirc nang xir 1y theo quy
dinh cua phap luat.

Pi¢u 9. Nhiém vu, quyén han ciia nguoi tiép cong din khi dwoc giao

1. Nguoi tiép cong dan khi dwge giao ¢é nhiém vu:

a) Tiép cong dan dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh khi dugc giao;

b) Lang nghe, giai thich, huéng dan, ghi chép day da ndi dung tiép cong dan
theo quy dinh;

c) béi véi cong dan dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh c6 ndi1 dung
thudc tham quyén giai quyét ctia Hiéu truéng don vi minh thi bao cdo Hiéu trudng
don vi minh dé xu 1y kip thoi theo quy dinh ciia phap luat;

d) Tong hop, bio cao cac truong hop cong dan dén khiéu nai, td cdo, kién
nghi, phan anh thudc pham vi dugc giao;

d) Cac nhiém vu quy dinh tai cac Piém c, d, d, h va k Khoan 1 Diéu 8 Quy
ché nay.

2. Nguoi tiép cong dan khi duoc giao ¢ cac quyén quy dinh tai cac Piém a,



b, ¢, d va e Khoan 2 Piéu 8 Quy ché nay.
Piéu 10. Trang phuc, thai dd ciia nguoi tiép cong dan
1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té.

2. Nguoi tiép cong dan phai co thai d6 dung muc, ton trong céng dan, ling
nghe, tiép nhan don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; ghi chép day du, chinh
xac ndi dung ma ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

IV. HOAT PONG TIEP CONG DAN
Pi¢u 11. Cong bo thong tin vé viéce tiép cong dian

1. Nha truong co6 trach nhiém niém yét cong khai thong tin vé viée ti€p cong
dan cda nha truong tai Pia diém ti€p cong dan cia truong vé cac ndi dung sau day:

a) Noi tiép cong dan;
b) Thoi gian tiép cong dan thudng xuyén;

¢) Lich tiép cong dan cua Hiéu truong; thanh phan tham dy va du kién
ndidung tiép cong dan cua cac budi tiép cong dan dinh ky.

2. Lich tiép cong dan quy dinh tai Diém ¢ Khoan 1 Piéu nidy dugc niém yét
cham nhat 12 03 ngay lam viéc, trudc ngay tiép cong dan.

Pi¢u 12. Quy trinh tiép nhin va xir Iy buée dau khiéu nai, té cdo, kién
nghi, phan anh

1. Khi cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong
dan co trach nhi€ém don tiép, yéu cau ho néu rd ho tén, dia chi hodc xuét trinh giéy
to tiy than, gidy Gy quyén (néu co); tiép nhan don khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan
anh hoic hudng dan nguoi dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan &nh trinh bay noi
dung vu viéc.

2. Noi dung trinh bay phai dugc ghi vao So tiép cong dan. Trudng hop nguoi
dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh chua c6 don khiéu nai, td cdo, kién nghi,
phan anh thi ngudi tiép cong dan hudng dan viét don hodc ghi lai ddy du, chinh xac
ndi dung khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh bang vin ban va yéu cau ho ky xac
nhan hodc diém chi; truong hop nodi dung trinh bay chua 16 rang, day du thi ngudi
tiép cong dan dé nghi ngudi dén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh trinh bay b6
sung hodc bo sung tai liéu, chimg cu.

3. Truong hop trong don vira c6 ndi dung khiéu nai, vira c6 ndi dung t céo,
kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan huéng din nguoi dén khiéu nai, to cdo,
kién nghi, phan anh viét thanh don riéng dé khiéu nai, t6 cao, kién nghi hodc phan
anh v&i co quan, to chirc, don vi c6 tham quyén theo dung quy dinh cua phap luat.

Dicu 13. Phan loai, chuyén ngi dung khiéu nai, to cao, kién nghi, phin
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anh dén co quan, ngudi c6 thim quyén thu ly, gidi quyét

1. Nguoi tiép cong dan phan loai, chuyén ndi dung khiéu nai, td cdo
trong qua trinh tiép cong din nhu sau:

a) Truong hop khiéu nai, t cdo thudc tham quyén giai quyét cua Hiéu
truéng nha truong va du diéu kién thu 1y thi tiép nhan thong tin, tai liéu, ching cir
kém theo, dong thdi bao céo véi ngudi cd tham quyén thu 1y;

b) Truong hop khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét cua Hiéu
treong nha truong thi hudng din nguoi khiéu nai, dén co quan, t6 chic, don vi c6
tham quyén dé khiéu nai;

¢) Trudng hop t6 cdo c6 ndi dung khong thudc tham quyén giai quyét cua
Hiéu trudng nha truong thi chuyén don td cdo dén co quan c6 thim quyén giai
quyét trong thdi han quy dinh;

d) Truong hop khiéu nai, t cdo thudc thim quyén giai quyét cua Hiéu
truéng ma chua duge giai quyét thi bio cdo ngudi cd thim quyén dé yéu cau co
quan, to chirc, don vi néi trén giai quyét theo quy dinh;

d) Truong hop khiéu nai, t6 cdo di dugc giai quyét dung chinh sach, phap
luat thi giai thich, huéng dan dé nguoi dén khiéu nai, t6 cdo chap hanh nghiém
chinh quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét dinh x 1y hanh vi vi pham bj té céo va
yéu cdu cong dan cham dut viéc khiéu nai, t6 cdo;

¢) Truong hop nhan dugc don khiéu nai, to céo khong do nguoi khiéu nai,
ngudi td cdo tryc tiép chuyén dén thi thuc hién viéc phan loai va xu 1y theo quy
dinh cta phap luat vé khiéu nai, t6 cdo.

2. Nguoi tiép cong dan phan loai, chuyén ndi dung kién nghi, phin anh
trong qua trinh tiép cong din nhu sau:

a) Trudng hop kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai quyét cia Hiéu
truéng nha truong thi tiép nhan thong tin, tai liéu dé bao cdo véi ngudi co tham
quyén xem xét, giai quyét.

Pbi voi cac kién nghi, phan anh vé quy dinh hanh chinh, ngoai viéc xu ly
nhu trén, can thong bio cho Ban thanh tra nha truong dé tong hop, theo ddi, bao
cao theo quy dinh.

b) Truong hop kién nghi, phan anh khong thudc tham quyén giai quyét cua
Hiéu truéng nha trudng thi chuyén don hodc chuyén ban ghi lai ndi dung trinh bay
cia nguoi kién nghi, phan anh dén co quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyén dé
nghién ctru, tiép thu, xem xét, giai quyét.

Pi¢u 14. Thong bao két qua xir Iy khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh
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Trong thoi han 5 ngay 1am viéc, ké tir ngay tiép nhan nodi dung khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan c6 trach nhi€m tra 101 truc tiép hoac
béo cdo ngudi co tham quyén thong bao bang van ban dén nguoi da dén khiéu nai,
t6 céo, kién nghi, phan anh vé mét trong cac ndi dung sau day:

1. Khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh di dugc thu ly dé giai quyét;

2. Viéc xem x¢&t khiéu nai, t6 cdo dé€ thu ly can kéo dai thoi gian do can xac
minh thém theo quy dinh ctia Luat khiéu nai, Luat to cdo;

3. Tur chéi thu 1y ddi véi khiéu nai, t6 cao khong thudc tham quyén giai
quyét cua co quan, don vi minh hodc khong du diéu kién thu 1y;

4. No6i dung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh da dugc chuyén dén co
quan, t0 churc, don vi, ca nhan cé tham quyén giai quyét.

V. MOI QUAN HE GIUA THANH TRA NHA TRUONG VOI HIEU
TRUONG TRONG VIEC TIEP CONG DAN

Pi¢u 15. Quan hé giira Thanh tra nha truong véi Hiéu truéng trong viéc
tiép cong dén

1. Khi ¢6 vu viéc khiéu nai, t cdo déng ngudi, phuc tap c6 lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu ctia nha trudng thi Hiéu trudng c6 trach nhiém phdi hop véi
Thanh tra nha truong tham gia ban bién phap giai quyét.

2. Khi nhan duoc théng béo tiép cong dan cia nguoi tiép cong dan thuong
xuyén, néu Hiéu truéng nha trudng khong thyc hién thi nguoi tiép cong dan thudng
xuyén bao cdo Thanh tra dé don déc Hiéu truong tiép cong dan hoic phan cong
cong chirc thyc hién nhiém vu tiép cong dan.

3. Néu néi dung khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh cta cong dan lién
quan dén cac linh vuc quan 1y thi Thanh tra tiép cong dan va phdi hop cac don vi
c6 lién quan bao céo Hiéu truong dé xem xét chi dao.

4. Thanh tra nha trudong bdo dam co s¢ vat cht, trang thiét bi can thiét cho
dia diém tiép cong dan cia nha trudng.

VI. TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 16. Trach nhiém ciia Thanh tra nha trudong va Hiéu truéng

1. Thanh tra gitip Hiéu trudéng quan ly cong tac tiép cong dan cua nha
truong; chi tri, phdi hop v6i Hidu trudng to chirc viée tiép cong dan; theo doi, kiém
tra, don déc, yéu cau Hiéu truong Bo thuc hién nghiém tuc Quy ché nay.

2. Hiéu truong trong pham vi trach nhi€ém ctia minh c¢6 trach nhiém thuc hién
nghiém tic Quy ché nay, phdi hop v6i Thanh tra trong cong tac tiép cong dan tai
nha truong; dinh ky hang thang, quy, hoc ky, nim hodc dot xuat bao cdo bang vin
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ban qua Thanh tra Phong GD&DT vé két qua cong tac tiép cong dan cta don vi dé
téng hop, bao céo theo quy dinh.

Pi¢u 17. Khen thuéng va xir Iy vi pham

Vién chirc thudc trudng Tiéu hoc s6 1 Quai Nua cé thanh tich trong cong
tac tiép cong dan duoc biéu duong, khen thudng kip thoi; néu vi pham cac quy

dinh ciia Quy ché nay thi tuy theo tinh chat, mtc d6 s& bi xir 1y theo quy dinh
cua phap luat./.



