SO GD&DT HAI PHONG  CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
TRUONG THPT TAN TRAO Dic 1ap- Tw do- Hanh phiic

S6: 06/QD-Tir An Ldo, ngay 10 théng 9 nim 2023

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché tiép cong din v Noi qui tiép cong dan ciia trudng
THPT Tan Trao

HIEU TRUONG TRUONG THPT TAN TRAO

Cain ctr Ludt khiéu nai, t6 cdo s6 09/1998/QH10 ngay 02 théng 12 nim 1998 ciia Qubc
hoi khoa X va Lut s6 58/2005/QH11 ngdy 29 thang 11 nam 2005 cia Qudc hoi khéa
XI sira d6i, bd sung mét s didu ciia Luat khiéu nai, tb céo ngay 02 thang 12 ndm
1998 d4 duge stra ddi, bd sung theo Luét sira déi, bd sung mdt sb diéu cua Luét khiéu
nai, t& c4o ngay 15 théng 6 ndm 2004

Cén ctr Vin ban s6 9632/UBND-TCD ngay 13 thang 12 ndm 2021 ctia UBND thanh
phd Hai Phong ting cudng cong tac lanh dao chi dao tiép cong dan va xit Iy don khibu
nai, t§ cdo, don phan 4nh, kién nghj lién quan dén khiéu nai, t6 céo trén dia ban thanh
phb Hai Phong

Cén ¢t Viin ban s6 2425/SGDDT-TTr ngay 08 thang 9 ndm 2023 ciia S& Gido duc
Pao tao thanh phé Hai Phong vé viéce trién khai nhiém vu thanh tra, tiép cOng dan, giai
quyét khiéu nai, t& cdova PCTN nim hoc 2023-2024
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché tiép cdng dan va Nbi qui tiép
cong dén cta truong THPT Tan Trao

Piéu 2. Cac Ong, Ba trong bo phén tiép cong dén (theo danh sach dinh kém) va cong
dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phén énh theo qui dinh ctia phép luat tai phong
tiép cong dan cia trwdng THPT Tén Trao chju trdch nhiém thi hanh quyét dinh nay
Diéu 3. Quyét dinh nay 6 hiéu lyc tir ngdy 10 thang 9 nim 2023
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SO .\ m%,w mE PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
quGz%,EE gz TRAO Déc 1ap- Ty do- Hanh phiic

DANH SACH VIEN CHUC THAM GIA TIEP CONG DAN

STT HQ VA TEN CHUC VU NHIEM VU

1 Nguyén Thi Thanh H3 | Hiéu truéng | Tiép CD dinh ky, giai quyét nhitng don thu khidu
nai vé& ché do chinh sich cia hoc sinh va gido
vién..

2 Nguyén Thi L& P. Hiéu trudéng Tiép CD va gidi quyét cic don thu hang ngay lién
quan dén ndi quy, quy ché trong nha trudng

3 Vi Van Nhan Bi thu doan trudong Ghi s6 theo d&i va thu nhan don ctia phu huynh.

4 Vii Tuyén Hoang Phé Bi thu doan trudng- CB tu van hoc Tu vin tdm Iy hoc sinh va thu don ctia phu huynh

dudng béo cdo lanh dao xir Iy.

Danh sdch nay gom 4 dle.



SO GD&DT HAI PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT TAN TRAO Doc lap-Tw do-Hanh phiic

S6: 05/TB-TTr

THONG BAO
Veé viée tiep cong dan ciia Trwong THPT Tan Trao nim 2023

Cin ct Luét Tiép cong dan sb 42/2013/QH13, ngay 25/1 1/2013; Thong tu
56 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh phu vé quy dinh quy
trinh tiép cong dén; Truong THPT Tén Trao thong béo lich tiép céng dan nim
2023 nhu sau:

1. Tiep cong dan thuo‘ng xuyén
Vién chire dugc giao nhiém vy tiép cong dan cta Truong THPT Tén Trao
thuc hién tlep cong dan tit ca céc ngay lam viée trong nam.
2. Tlep cong dan dinh ky ciia Hi¢u trlm'ng
Hiéu tnrong tiép dinh ky 04 lan/thang vao ngay 05,15, 20, 25 hang théng
(néu tring vao cac ngay nghi thi chuyén sang ngay 1am vige ké tiép). Truong hop
Hiéu trudng di vang hodc c6 ly do dot xuét khong thé bd tri thoi gian tlep cong
dan trong thang dugc thi vige tiép cong dan s& duge chuyén sang thang llen ké.
Trong trudng hop can thiét s& ty quyén cho Phé Hiéu trudng thuc hién tiép cong
dan theo quy dinh.
3. Tiép cong dan dot xuat
Thuc hién theo khoan 3 Pidu 18 Luat T1ep cong dan
4. Tiép nhén théng tin phin anh, khiéu nai, t6 cdo béing cic hinh thirc
khac
* Hinh thtre vin ban, giri vé dia chi: Trudong THPT Tan Trao, S6 856, TrAn Tt
Vin, thén Nguyét Ang, x& Thai Son, huyén An Lo, thanh phé Hai Phong.
* Hinh thire dién ti, guri vé 'hop thu: thpt-tantrao@haiphong.edu.vn
5. Thoi gian, dia diém
* Thoi gian: Tir thir 2 dén thi: 7 hang tudn.
* Buoi sang: Tur 7 git 30 phut dén 11 gid 30 phut.
* Budi chiéu: Tur 13 gio 30 phut dén 17 gio.
Pia diém: Phong tiép cong dan Truong THPT Tan Trao, S6 856, Tran TAt Vin,
thén Nguyet Ang, x Théi Son, huyén An Léo, thanh phd Hai Phong.
6. T6 chiie thuc hién
Vién chirc dugc giao nhiém vy tlep cong dan thyc hién tlep cong dén; ph01
hop vai bo phén van phong chuén bi day du ho so, tai liéu va didu kién can thiét
phuc vu viéc tiép cong dan dinh ki va dot xuét ctia Lanh dao Truong theo quy dinh.
Truong THPT Téan Trao trdn trong théng bdo téi phong, UBND céc x& (phudng)
trong khu vuc thanh phd va cong dan biét dé thuan tién trong lién hé./.
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SO GD&PT HAI PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT TAN TAN TRAO Doc lap Tw de-Hanh phiic

An Ldo, ngay 10 thang 9 ndm 2023

NOI QUY
Tiép cong dan tai trwong THPT Tan Trao

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 06/0P-THPT-TTr ngay 04 thdang 9 nam 2023 ciia
Hiéu truong truong THPT Tdn Trao)

I. TO CHUC TIEP CONG DAN

1. N6i quy nay nham cu thé hoa viéc t8 chirc tiép cong dan cia trwong THPT Tan Trao
va bao dam yéu ciu giai quyét nhiing kién nghi, khiéu nai, t6 co ctia cong dan vé cac
hoat dong ctia nha trudng theo quy dinh cta phap lust hién hanh;

2. Tai noi tiép cong dan cua truong THPT Téan Trao phai niém yet lich tiép cong dén, ndi
quy tiép cong déan gom trach nhiém clia ngudi tiép cong dan, quyén, nghia vy cia cong
dan khi dén noi tiép cong dan theo noi quy nay;

3. Thu truorng don vi ¢ trach nhiém phén cong vién chire tiép cong din & noi tiép cong
dén; lap S6 theo doi vie tiép cong dan; tiép nhén, trinh, xt Iy thong tin, don, thu khiéu
nai, t& cdo clia cong dan theo quy dinh;

4. Thu trudng don vi c6 trach nhiém giai quyét kip th&i nhiing kién nghi, khiéu nai, t6
c4o ctia cong déan theo thim quyén, quy dinh phéap luét cia Nha nudec;

5. Pho Hiéu truéng, céc t chitc Cong doan, Poan thanh nién phéi hop t6 chue dé

dam bao céc didu kién vét chét cin thiét, bao dam trat ty, an toan, vin minh noi tiép cong
dén;

II. LICH TIEP CONG DAN

1. Thi trwéng don vi hodc ph6 Hiéu truéng duge ty quyén tiép cong dan tai noi tiép
cong dén cua truo’ng THPT Tan Trao trong gi¢ hanh chinh vao céc ngay trong tudn.

2. Ngoai lich tlep cong dan trén thi thii truéng don vi thyc hién viée tié€p cong dan trong
treong hop yéu cdu khén thiét theo quy dinh.

I11. POI VOI CONG DAN KHI PEN NOI TIEP CONG DAN

1. Khi dén noi tiép cong din, cong din cé quyén

1.1. Puoc trinh bay nhiing ndi dung kién nghi, khiéu nai, tb cdo, phan anh va yéu ciu
duoc huéng dan, giai thich, tra 15 vé ndi dung di trinh bay;

1.2. Puge khiéu nai, t6 céo vé nhiing hanh vi sai trdi, can tr&, gdy phién ha, sich nhidu
clia ngudi tiép cong dan;

1.3. Nhén dugc théng bao vé viée tiép nhan, két qua xur ly khiéu nai, t& cho, kién nghi,
phan anh;

1.4. Pugc yeu cdu giit bi mat ho tén, dia chi ciia mmh khi thyc hién quyén t6 céo;

1.5. Céc quyen khac theo quy dinh ctia phép ludt vé khiéu nai, t& cdo.

2. Khi dén noi tiép cong déin, cong din co6  nghia vy

2.1. Phai xuét trmh gidy to tuy than hodc gidy moi. Néu cong dan khong truc tiép dén
thi c6 thé uy quyén theo quy dinh;

2.2. Phai nghiém chinh chip hanh ni quy noi t1ep cong din va su huéng dan ciia cén
bo tiép cong dan.

2.3. Phéi dn mic chmh t8, c6 thai do dung muec, ton trong d6i v6i nguoi tiép cong dan.
Khong loi dung quyén khiéu nai, t cdo, phan 4nh, kién nghij dé kich dong, c¢6 hanh vi
gdy roi trat tu, xuyén tac, vu khong, xuc pham uy tin, danh dy ciia nha tru'ong, ngudi thi
hanh c6ng vy, lam &nh hudng dén an ninh, trit tw, an toan, v€ sinh noi tiép cong dén;




2.4. Gift gin trat tu, vé sinh chung, khong dwgc d1 lai ty do trong phong; Khong mang
theo vii khi, chit nd, chit d& chay, cc chét bi cAm st dung; Khong dwa ngudi mat kha
nang

nh4n thirc, mit kha ning didu khién hanh vi cia minh, tré em, stic vat vao noi tiép cong
dén;

Khéng dugc can thiép, du nghe viéc khiéu nai, t6 céo, phan 4nh, kién nghi cia nguoi
khéc;

2.5. Phai trinh bay trung thuc su viée, cung cAp tai liéu lién quan dén noi dung kién
nghi, khiéu nai, t§ c4o ctia minh va ky xé4c nhén ndi dung da trinh bay;

2.6. Trudng hop c6 nhidu ngudi dén noi tlep cong dan dé kién ngh1 khiéu nai, t6 cdo
ciing mdt ndi dung thi phai ctr dai dién dé trinh bay véi can bd 1:1ep cong dén;

2.7 Vige quay phim, ghi hinh, chyp anh, ghi 4m phai dugc sy ddng ¥ ctia nguoi chu

tri budi tiép cong dén;

2.8. Chiu trach nhiém trudc phap luat v& noi dung khiéu nai, t§ c4o ctia minh;

2.9. Hét glor lam viéc, ngudi dén khiéu nai, t6 céo, phan 4nh, kién nghi khong duge hru
lai phong tlep cong dén.

IV. DOI VOI CAN BQ TIEP CONG DAN

Khi 1am nhiém vy c4n bd tiép cong dan phai mic trang phuc chinh t&. Chi dugc tiép
cong dan tai cong sd, khong duge tiép tai nha riéng hoic dia diém khéc.

1. Khi tiép cong dén, can b tiép cong din co nhiém vu

1.1. C6 théi d6 ding muec, t6n trong cong dan, lang nghe, ghi chép diy du vao Sé theo
doi nhﬁng ndi dung do cong din trlnh bay;

1.2, Tlep nhén don, thu va tai liéu glay to hen quan dén n01 dung khiéu nai, t6 cdo phan
anh, kién nghi cia cdng dan thudc thim quyén g1a1 quyét ciia nha truong. Tryc tiép xir Iy,
hodic bo cdo thi trudng don vi (néu dugc o uy quyen) hodc Béo cdo S¢ Gido duc va Pao
tao xir Iy don, thu theo trinh ty, thd tuc va tra 15i két qua giai quyét cho cong dén theo
thoi gian quy dinh;

1 3 Yéu ciu ngum dén khleu nai, t6 cao phan &nh, kién nghi néu 16 ho, tén, dia chi hoic
xuét trinh gidy to tuy than, gidy Gy quyen (néu co); co don hogc trinh bay 10 rang ndi
dung khiéu nai, t6 cdo, phan 4nh, kién nghi ; cung cép thong tin, tai liéu cAn thiét cho viec
tiép nhan, thu Ii vu viée;

1.4. Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, 6 céo, phan anh, kién nghi chap
hanh chu treong, duong 16i, chinh séch, phap luat, két luan, quyét dinh giai quyet daco
hi¢u Iuc phép luat cta co quan c6 thim quyén; huong dan ngum khiéu nai, t6 cdo, phan
anh, kién ngh1 dén ding co quan hoac ngudi c6 thim quyen giai quyét;

1.5. Truc tiép xir Iy theo thim quyen hoiic phén loai, chuyén don, trinh nguoi c6 thAm
quyén xtt ly khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh; théng béo két qué xi Iy khiéu nai, t6
cdo, phan anh kién nghij cho cOng dén;

1.6. Yéu cu nguol vi pham noi quy noi tiép cong dan cham dat hanh vi vi pham; trong
treong hop can thiét, 13p bién ban v& viée vi pham va yéu cdu co quan chirc ning xir Iy
theo quy dinh ctia phép luat;

1.7. Gitt bi rnat ho, tén, dia chi, but tich ctia nguoi t6 cdo c6 yéu ciu;

1.8. Puge quyén tir chdi khong tiép nhitng trudng hop vi pham quy ché, ndi quy tiép
cong dan.

2. Khi tiép cong dan, can b tlep cdng din cé quyén

2.1, Khong tiép va nhén don cta nhung truong hop da duoc klem tra, xem xét va cé
Quyét dinh hoic két luin giai quyét cia co quan c¢6 thim quyén theo quy dinh ctia phap
ludt va da tra 16i ddy da cho duong su;




2.2. Khong tiép nhitng nguoi dang trong tinh trang say ruou (ngudi cé hoi men), tAm
thén va nguorl c6 hanh vi vi pham Ni quy noi tiép cong dan;

2.3. Khéng tiép nhitng ngudi c6 hanh vi de doa, xtic pham t6 chirc, don vi, ngudi tiép
cong dén, nglrou thi hanh céng vu;

2.4. Khong tiép nhitng nguoi dai dién hodc nhiing ngudi duge iy quyén khiéu nai, t6
cao khong hop phap;

2.5. Nhitng truong hgp khéc theo quy dinh ctia phap luat.

V. PIEU KHOAN THI HANH

1. Cén b9, cong chirc co quan va moi t6 chire, c4 nhan dén noi tlep cong dan phai chép
hanh va thuc hién nghiém tic Noi quy nay. Trong khi thue hién, t8 chirc, c4 nhan ¢
thanh tich thi dugc khen thuéng kip thoi, néu vi pham thi tuy theo tinh chit, mitc do vi
pham ma bi xit 1y vi pham hanh chinh hofc truy ctru trach nhiém hinh su theo quy dinh
cua phép luat;

2. Thu truéng don vi va ca nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thuc hién N§i quy nay.
Trong qua trinh thue hién, neu c6 phét sinh méi ho#ic vuedng méc dé nghi td chirc va
ca nhén phéan anh kip thdi vé trudng THPT Tén Trao (qua Léanh dao trudng) dé sira
ddi, b sung cho phu hop./.
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