UBND QUAN NGO QUYEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC QUANG TRUNG Doc 1ap — Tu do — Hanh phuc

S6 22/QP-THQT Van My, ngay 12 thang 9 nam 2024

QUYET PINH
Ban hanh néi quy tiép cong dan
Nam hoc 2024- 2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC QUANG TRUNG

Can cuw vao chuc nang, quyén han, nhiém vu cua truong T iéu hoc dwoc
Quy dinh theo théng tw s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 ciia B6 GD&PT
ban hanh vé diéu 1¢ truong T iéu hoc;

Can cir Nghi dinh so 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh mét sé6 diéu cia Ludt Tiép céng dan; Nghi dinh so
31/2019/NP-CP ngay 10/4/2019 ciia Chinh Phii quy dinh chi tiét mot s6 diéu
ciia Ludt Té cdo; Nghi dinh sé 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 ciia Chinh
Phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap 16 chire thi hanh Ludt Khiéu nqi;

Can cit Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 ciia Chinh phii vé
thwc hién dan chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nwoc va don vi
sw nghiép céng ldp; Can cit Théng tw s6 11/2020/TT-BGDDT huéng dan thuc
hién dan chu trong hoat dong cua co so gido duc,

Can cir Thong tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra
Chinh Phii quy dinh quy trinh tiép céng dan; Théng tw s6 05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021 cia Thanh tra Chinh Phii quy dinh quy trinh xit Iy don khiéu
nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh;

Thyre hién Quyét nghi cia Héi nghi cdn bd, vién chire, nguoi lao dong
nam hoc 2024-2025 théng qua quy ché dan chi trong hoat dong cia nhd
truong,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Noi quy tiép cong dan” ciia
truong Tiéu hoc Quang Trung;
Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh;
Piéu 3. Cac to chuyén mon, t6 vin phong, can bd, gido vién, nhan vién va

cac t6 churc, cong déan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn:
- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT.

_— HIEU TRUGNG

Pham Vin Tuén



NOQI QUY
TIEP CONG DAN TAI TRUONG TIEU HQC QUANG TRUNG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 22/QD-THQT, ngay 12 thang 9 nam 2024
cua Hiéu truong truong Tiéeu hoc Quang Trung)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh quy trinh tiép cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh; quy dinh viéc tiép nhan, phan loai, xtr 1y dbi véi don khiéu nai,
don t6 cdo, don kién nghi, phan anh (sau day goi chung 1a don) tai Trudong Tiéu
hoc Quang Trung.

Picu 2: Poi twong ap dung

Nguoi tiép cong dan gém: Hiéu truong, phé hiéu truong, nhan vién t6 van
phong cua trudng Tiéu hoc Quang Trung.

Nguoi khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh dén trinh bay truc tiép tai
Truong Tiéu hoc Quang Trung

Piéu 3. Muc dich tiép cong dan va xir Iy don khiéu nai, to cio

1. Huéng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan
anh dang quy dinh phap luat, gop phan tuyén truyén, phd bién phap luat.

2. Tiép nhan, xu 1y céc loai don khiéu nai, to céo, phan anh, kién nghi
hoac cac don lién quan dén khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi thudc tham
quyén giai quyét ctia Hiéu truong; Huéng dan nguoi khiéu nai, t6 cdo, phan anh,
kién nghi dén co quan hodc nguoi c6 thim quyén giai quyét néu vu viéc khong
thudc tham quyén giai quyét cua Hiéu trudng.

3. Két luan ndi dung té cao, quyét dinh xir 1y td cdo; xem xét, giai quyét
kién nghi, phan anh; tra 101 cho cong dan biét theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 4. Viéc tir chdi tiép cong dan Nguoi tiép cong din dwoc tir chdi
tiép cong dan trong cic truong hop sau: (theo quy dinh tai khoan 1 va khoan
2 Diéu 9 Luat Tiép cong déan)

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, nguoi mac bénh
tam than hoac mot bénh khac lam méat kha nang nhan thirc hodc kha nang diéu
khién hanh vi ctia minh;

2. Ngudi ¢6 hanh vi de doa, xic pham nha trudng, nguoi tiép cong dan,
bao vé hodc c6 hanh vi khac vi pham noi quy nha truong; Khi tir chéi tiép cong
dan, nguoi tiép cong dan phai giai thich cho cong din duoc biét Iy do tir chdi
tiép, dong thoi bao cdo cho hiéu truong. Truong hop tir chdi tiép cong dan thi
hiéu truéong nha truong phai ra Thong béo tir chdi tiép cong dan. Thong bao



duogc thuc hién theo Mau so 01 ban hanh kém theo Théng tw 04/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021.

Piéu 5. Nguyén tic ti€p cong dan va xir Iy don khiéu nai, té cio

1. Viéc xu ly don phai bao dam tuan thu phép luat; nhanh chong, kip thoi;
r0 rang, théng nhét va tao diéu kién thuén tién cho cong dan trong viéc thuc hi¢n
cac thu tuc vé khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

2. Cong tac tiép cong dan; tiép nhan, xtr Iy don, tra két qua xtr Iy don dam
bao thong subt va tap trung mot dau mbi va phai duoc giri, chuyén dén dung co
quan, t6 chirc, don vi, ¢4 nhan c6 thAm quyén giai quyét.

Picu 6. Pia diém tiép cong dan, lich tiép dan

1. bia diém tiép dan tai vin phong trudng Tiéu hoc Quang Trung.

2. Lich tiép dan: Tir tha 2 dén thtru 6 hang tudn: Sang bat dau tir 7h30-
11h00; chiéu tir 13h30 dén 17h00.

Hiéu trudng truc tiép dan dinh ky ca ngay tht hai; thir 4; th 6 hang tuan.
Trong truong hop hiéu trudng di vang phan cong Pho Hiéu truong truc thay.

Chuong 11

TIEP NGUOI KHIEU NAI, NGUOI TO CAO, NGUOI KIEN NGHI,
PHAN ANH

Picu 7. Xac dinh nhin thin cia nguoi khiéu nai, nguoi to cdo, nguoi
kién nghi, phan anh.

1. Khi tiép nguoi khiéu nai, ngudi tiép cong dan yéu cau ho néu rd ho tén,
dia chi va xuét trinh gidy to tiy than, gidy gidi thiéu, gidy Gy quyén (néu co).

2. Khi tiép nguoi té cao, nguoi kién nghi, phan anh, ngudi tiép cong dan
yéu cau nguoi td cdo, nguoi kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia chi va Xuat
trinh gidy to tiy than. Trong qua trinh tiép ngudi to céo, ngudi tiép cong dan
phai giir bi mat ho tén, dia chi, but tich ngudi td céo theo quy dinh cta phap luét
vé to cdo.

Piéu 8. Xac dinh tinh hop phap cia nguoi dai dién, nguwoi dwoe iy
quyén

1. Truong hop co quan, td chirc thuc hién viéc khiéu nai thong qua nguoi
dai dién 1a ngudi ding dau co quan, to chirc thi nguoi tiép cong dan yéu cau
ngudi dai dién xuat trinh gidy gidi thiéu, gidy to tuy than. Trong truong hop
nguoi ding dau co quan, to chire ty quyén cho ngudi dai dién theo quy dinh cia
phap luat dé thyuc hién viéc khiéu nai thi nguoi tiép cong dan dé nghi ngudi duoc
lly quyén xuat trinh gidy to tuy than, gidy Gy quyén cua ngudi iy quyeén.

2. Trudng hop nguoi dén trinh bay viéc khiéu nai 12 ngudi dai dién, nguoi
dugc Gy quyén cua ngudi khiéu nai dugc quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 12
Luat Khiéu nai gém: nguoi chua thanh nién, nguoi mét nang lyc hanh vi dan sy,
ngudi Om dau, gia yéu, co6 nhuge diém vé thé chat hodc vi 1y do khach quan



khac thi nguoi tiép cong dan yéu cau xuét trinh gidy to chimg minh viéc dai
dién, iy quyén hop phap hoic gidy to khac c6 lién quan.

3. Trudong hop ngudi khiéu nai Gy quyén cho luat su hodc trg gitp vién
phap 1y thuc hién viéc khiéu nai thi ngudi tiép cong dan yéu cau lut su hoic tro
gitip vién phap 1y xudt trinh Thé luat su, Thé trg gitp vién phap 1y va Gidy ty
quyén khiéu nai.

4. Truong hop cong dan khong c6 gidy uy quyén hodc viée ty quyén
khong theo ding quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Piéu 12 Luat Khiéu nai thi
ngudi tiép cong dan khong tiép nhan hd so vu viée va giai thich rd 1y do, hudng
dan cong dan 1am cac thi tuc can thiét dé thuc hién viéc khiéu nai theo dang quy
dinh.

Pic¢u 9. Tiép nhan khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh

1. Khi cong dan dén trinh bay tryc tiép va khong co don thi nguoi tiép
cong dan huéng dan cong dan viét don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
hodc ghi chép day du, trung thyc, chinh xac ndi dung trinh bay cta cong dén;
ndi dung nao chua rd thi dé nghi cong dan trinh bay thém, sau do doc lai cho
cong dan nghe va dé nghi ho ky tén xac nhan vao van ban.

2. Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh vé
cing mot ndi dung thi nguoi tiép cong dan hudng dan ho cir nguoi dai dién dé
trinh bay; ghi lai ndi dung trinh bay va dé nghi nguoi dai dién ky tén xac nhan
vao van ban.

3. Truong hop cong déan trinh bay nhiéu ndi dung, vira c6 ndi dung khiéu
nai, vira c6 noi dung tb céo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan hudng
dan cong dan thyc hién viéc khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh
cua phap luat.

4. Viéc tiép nhan, ghi chép nodi dung khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh
va viéc hudng dan cong dan viét don phai dugc ghi vao S tiép cong dan.

Pi¢u 10. Phan loai don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phin anh

1. Phan loai don can ctr vao ndi dung trinh bay trong don, muc dich, yéu
cau cua ngudi viét don, khéng phu thudc vao tiéu dé caa don. Gom:

a) Pon khiéu nai;

b) Pon td céo;

¢) Pon kién nghi, phan anh;

d) Pon c6 nhiéu ndi dung khac nhau.

2. Phan loai theo diéu kién xtr 1y, bao gdm don du diéu kién xir Iy, don
khong du diéu kién xir 1y.

a) Pon du diéu kién xir 1y 1a don dap tmg cac yéu cau sau day:

- Pon dung chir viét 13 tiéng Viét. Truong hop don dugc viét bang tiéng
nudc ngoai thi phai kem ban dich dugc cong ching; Pon dugc ghi rd ngay,



thang, ndm viét don; ho, tén, dia chi cua nguoi viét don; c6 chit ky hoac diém
chi ctia nguoi viét don;

- Pon khiéu nai ghi 10 tén, dia chi ctia co quan, td chirc, c4 nhan bi khiéu
nai; ndi dung, 1y do khiéu nai, tai liéu lién quan dén ndi dung khiéu nai va yéu
cAu 6 cla nguoi khiéu nai;

- Pon t6 céo ghi rd ho tén, dia chi ctia ngudi bi td cao; hanh vi vi pham
phap luat b td céo; cach thirc lién hé véi nguoi td cdo va cac thong tin khac co
lién quan

- Pon kién nghi, phan anh ghi 13 noi dung kién nghi, phan anh;

- Pon khoéng 14 ho tén, dia chi cia nguoi gui don nhung c6 ndi dung tb
c4o0 vé hanh vi vi pham phap lu4t va néu rd ngudi c6 hanh vi vi pham phap luit,
c6 tai lidu, chung ctr cu thé vé hanh vi vi pham phap ludt va co co s dé tham
tra, xac minh theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 25 Luat T4 co.

b) Pon khong du diéu kién xur 1y bao gdm:

- Pon khong dap tmg cac yéu cau tai diém a khoan 2;

- BPon dugc gt cho nhiéu co quan, td chirc, don vi, c4 nhan trong do6 co
co quan, to chtrc, don vi hodc nguoi co tham quyén giai quyét;

- Pon khong thudc tham quyén giai quyét cia nha trudng;

- Pon c6 ndi dung chéng doi duong 161, chu truong cua Pang, chinh sach,
phap luat ctia Nha nudc; don c6 nd1 dung chia ré doan két dan toc, ton giao; don
c6 101 1€ tho tuc, boi nho, xtiic pham danh du, uy tin ciia ¢4 nhan, nha truong;

- Pon rach nat, chit viét bi téy x0a, khong 10, khong thé doc duoc.

3. Phan loai don thudc tham quyén va don khong thudc tham quyén giai
quyét cta hiéu truéng nha trudng.

a) Pon thudc tham quyén giai quyét ctia nha trudng

b) Pon khong thudc thidm quyén giai quyét ctia nha trudng

4. Phan loai don theo sd luong nguoi khiéu nai, nguoi td cho, nguoi kién
nghi, phan anh.

a) Bon c6 ho, tén, chit ky cia mot nguoi;

b) Pon c6 ho, tén, chit ky cia 02 nguoi trd 1én.

Piéu 11. Xir Iy don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh

1. Xir y don thudc thdm quyén giai quyét cia nha trudng

a) Pon khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh thudc thim quyén giai quyét
ctia nha trudng thi ngudi xir Iy don dé xudt véi hiéu truong thu Iy dé giai quyét
theo quy dinh ctia phép luat. Viéc dé xuat thu 1y giai quyét (Mau s6 01 ban hanh
kém theo Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021)

b) Pon khiéu nai thudc tham quyén giai quyét nhung chua du diéu kién
thu 1y giai quyét thi huéng din nguoi khiéu nai bd sung thong tin, tai liéu dé



thuc hién viéc khiéu nai theo quy dinh ctia phap luat (Mau s6 02 ban hanh kém
theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021)

2. Xir Iy don khong thudc tham quyén giai quyét ctia nha trudng

a) Pon khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét cua hiéu truong thi
ngudi xir Iy don hudng din ngudi khiéu nai giri don dén co quan, to chirc, don
vi, nguoi c6 tham quyén giai quyét. Viéc hudng dan chi thuc hién mot 1an (Mdu
$6 02 ban hanh kém theo Théng tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021)

b) Pon t6 cao khong thudc thim quyén giai quyét ctia nha truong thi
ngudi xu Iy don dé xuét véi hiéu trudng chuyén don va cac thong tin, tai liéu
kém theo (néu cd) dén co quan, td chirc, don vi c6 tham quyén giai quyét theo
quy dinh cua phap luat. Viéc chuyén don dén co quan c6 thdm quyén chi thuc
hién mot 1an ddi véi don t6 cédo c6 cung ndi dung. (Mdu sé 03 ban hanh kém
theo Théng tw s 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021)

¢) Pon kién nghi, phan 4nh ma ndi dung khong thudc trach nhiém quan ly
ctia nha truong thi nguoi xtr 1y don bao cao, dé xuat hiéu truong quyét dinh viée
chuyén don dén co quan, t6 chirc, don vi c¢6 trach nhiém giai quyét va thong bao
cho nguoi giri don. (Mdu s6 04 ban hanh kém theo Théng tw sé 05/2021/TT-
TTCP ngay 01/10/2021)

d) Pon c6 cad ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan &nh thi nguoi xi
ly don hudng din nguoi gui don tach riéng timg ndi dung dé giri dén ding co
quan, t6 chirc, don vi, ca nhan c6 tham quyén giai quyét. (Mdu sé 05 ban hanh
kém theo Théng twr sé 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021)

3. Thot han xtr Iy don

Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay nhan duoc don, hi¢u truong phai thu
ly dé giai quyét va thong béo cho ngudi giri don biét.

Thoi han giai quyét don khong quéa 30 ngay, ké tir ngay thu 1y; dbi véi vu
viéc phirc tap thi thoi han giai quyét c6 thé kéo dai hon nhung khong quéa 45
ngay, ké tir ngay thuy 1y.

Chuwong I1I
TIEP CONG DAN VA QUAN LY, THEO DOI VIEC TIEP CONG DAN
CUA HIEU TRUONG NHA TRUONG

Piéu 12. Trach nhiém ciia hiéu truwéng trong viéc tiép cong din

1. Hiéu truéng phai truc tiép tiép cong dan dé ling nghe, xem xét, giai
quyét va chi dao viéc giai quyét cac khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh thudc
tham quyén ctia minh. Hiéu truéng c6 trach nhiém tiép cong dan dinh ky hodc
dot xuat theo quy dinh cua Luat Tiép cong dan va kiém tra, d6n dbc viéc xu 1y
sau tiép cong dan.

2. Viéc tiép cong dan cua hiéu trudng phai duoc ghi chép day du vao So
tiép cong dan va dugc luu tai HO so tiép cong dan — Giai quyét khiéu nai, t6 cdo,



kién nghi, phan anh. Y kién chi dao cta hiéu trudng trong viéc giai quyét cac
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai truong phai duoc lap thanh vin ban va
gui cho cac co quan, to chirc, don vi c6 lién quan; an dinh thoi gian giai quyét
pht hop véi quy dinh cua phap luat va nha truong cé trach nhiém gui két qua
giai quyét cho cong dan dugc biét.

3. Khi tiép cong dan, néu vu viée 10 rang, cu thé, c6 co s va thudc thim
quyén giai quyét thi hiéu trudng phai tra 161 ngay cho coéng dan biét; néu vu viéc
phirc tap can nghién ctru, xem xét thi néi rd thoi han giai quyét va ngudi can lién
hé dé biét két qua giai quyét.

4. Két thuc viée tiép cong dan, nguoi ding dau co quan, don vi ra thong
béao két luan viéc tiép cong dan.

Piéu 13. Trach nhiém ciia Ban tiép cong din ciia nha truwong

1. Ban tiép cong déan co trach nhiém:

a) Sap xép viéc tiép cong dan cua hiéu trudng; wu tién nhimg vu viée
khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh dong nguo1, phtre tap, kéo dai;

b) Cir nguoi ghi chép ndi dung viée tiép cong dan; ¢) Chuan bj cac thong
tin, tai liéu lién quan dén noi dung vu viéc khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan
anh; cac diéu kién can thiét khac dé hiéu trudong thuc hién viéc tiép cong dan.

2. Két thuc viéc tiép cong dan, ban tiép cong dan chiu trach nhiém giup
hiéu truong chuén bi van ban tra 10 cong dan.

Piéu 14. Theo déi, quan 1y viéc tiép cong dan

Nguoi truc ghi chép vao SO TIEP CONG DAN (Mau s6 03, Théng tw
04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021) ddi véi cac su viéc lién quan dén khiéu nai,
td céo, kién nghi, phan anh dugc trinh bay truc tiép tai nha truong.

Pbi v6i cac ndi dung tiép dan dé giai dap cac thic mac, tu van tuyén sinh,
hd trg hoan thanh bao hiém,... thi nguoi truc ghi chép vao SO TRUC TIEP
CONG DAN (Theo mdu s6 néi bé ciia nha triwong)

Chuong IV
DPIEU KHOAN THI HANH

Piéu 15. Hiéu lwc thi hanh

1. Quy ché nay co hiéu luc ké tir ngay 12 thang 9 nim 2024.

2. Trong qué trinh thuc hién néu c6 khé khin, vudng mic hodc ¢ van dé
moi phat sinh dé nghi cén bg, gido vién, nhan vién, phu huynh hoc sinh phan
anh vé6i hiéu truong dé stra d6i, bd sung cho phu hop./.

(N6i dung gom 04 chuong, 15 diéu)



