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QUY CHE
Vé viée tlep cong din Trudong MN Thai Son
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6163 /0D — TMN, ngay 27 thang 9 ndm 2023
ctia Hiéu truong Truong MN Thdi Son)

I. NHUNG QUY PINH CHUNG

l. Ban Gidm hiéu, cac bd phan trong nha trudng c6 trach nhi¢m td chre tiép cong déan
dén trinh bay khiéu nai, té cdo, kién nghj, phan anh tai Van phong cua nha truong;

2. Phong tlep cong dan dit tgu Van phong nha trudng, noi lle cong dz’in phai niém yét
lich tiép cong dan va ndi qui tiép cong dan; trinh ty tha tyc khiéu nai, t6 céo.

3. Muc dich cua viée tiép dan:

- Tiép nhan nhimg phan anh, thong tin, kién nghi, nhiing van dc ¢6 lién quan
dén viéc thue hién cée chu truong, dudng 16i, chinh séch, phap luat vé Gido duc va
Dao tao;

- Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo vé nhitng vi pham trong chip hanh chinh sach,
phap luat vé Giao duc- Dao tao va nhiing van dé trong hoat dong cua nha trudng, giai
quyét nhitng van de thudc tham quyeén;

- Huéng dan céng dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo ding quy dinh.

IL. NHIEM VU, QUYEN HAN CUA NGUOI TIEP CONG DAN

1. Ngudi c6 trach nhiém tiép c6ng dan va nhiing ngum dugc giao nhiém vu lién quan
dén cong tac tlep cOng dan khi 1am nhiém vu tai don vi, tiép cong dan phai mic trang
phuc chinh té, deo thé ¢ong chire, vién chirc theo quy dinh.

2. Khi tiép cong dén, ngudi tiép cong dan c6 nhiém vu:

- Thyc hién ddy du quy trinh tiép céng dan theo quy dinh ctia phép ludt vé khiéu
nai, t6 céo.

- Léng nghe, ghi chép vao sb theo ddi tiép cong dén nhiing ndi dung ¢6 lién quan
do cong dén trinh bay.
- Néu khleu nai, t6 céo c6 can cu, dung thdm quyén giai quyet cua thu trudng

don vi thi tlep nhan don va céc tai liéu c6 lién quan kém theo (néu co) dé tdng hop
trinh cép c6 thim quyén xem xét, xur 1.

- Néu khiéu nai Kkhéng thude thim quyen giai quyet ctia hu trudng don vi thi
huéng din cong dan dén dung co quan c6 thdm quyén giai quyét.

- Néu khiéu nai, t6 cao da co quyet dinh co6 hiéu lyc phap luét hodc da dugc co
quan ¢6 tham quyén xem xét, giai quyet ding chinh sach, phap luat nay cong dén
khiéu nai, t6 c4o lai nhung khéng cung cép duoc chimg ci, tinh tiét nao mdi thi tra 15,
giai thich rd va yéu cau cong dan chép hanh
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[II. QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN KHI PEN NOI TIEP CONG
DAN
1. Khi dén noi tiép cong dén, cong dan cé quyen:

- Thyc hién Nghi dinh sb 75/2012/ND CP, ngay 03 thang 10 nam 2012 cua
Chinh phti vé viéc quy dinh chi tiét mot s6 Diéu cua Luat khiéu nai;

- Pugc huéng dén, giai thich, tra loi vé nhimg n6i dung minh trinh bay:

- Péi v6i truong hop td céo duge yéu cau gitr bi mét ho tén, dia chi, bt tich. lon
ghi 4m, hinh anh ctua nguoi t6 cao.

2. Khi dén noi tiép cong dén, cong dén c6 nghia vu:

- Xuét trinh gidy to tuy than, gidy gidi thiéu, gidy ly quyen tuan thu ndi quy noi
tiép cong dan va thyc hién theo sy huéng d&n cua ngudi tiép cong dan;

- Trinh bay trung thuc su viéc, cung cap tai liéu lién quan dén ndi dung khieu
nai, t céo ctia minh va ky xéac nhén nhirng ndi dung di trinh bay;

- Thyuc hién dtng quyén va nghia vu ctia nguoi khiéu nai, t6 cao, kién nghi theo
quy dinh ctia phap luét;

- Gifr gin trat tu v¢ v€ sinh noi tiép céng dan. Khéng dugc mang theo v khi.
chit nd, chat de chay dén noi tiép céng dan. Khong duge tu y ghi am, quay phim. chup
anh tai noi tiép cong dan;

- Céng dan khong duoc loi dung quyén khiéu nai, t cdo dé gy roi trat tr ¢ noi
tiép cong dén; vu cdo, xtic pham co quan, ngudi thi hanh cong vu va phai chiu trach
nhiém truc phap luat vé nhimg ndi dung khiéu nai, td c4o clia minh.

IV. TO CHUC TIEP CONG DAN HOAC CMHS TAI TRUONG
1. Noi tiép cong dan duoc bb tri tai phong tiép dan;

2. Lich tiép cong dén duge thuc hién thuong xuyén, lich phan cong Ban Giam hiéu
truc tai phong tiép dan duoc niém yét & bang trudc phong tiép dan;

3. Khi lam nhiém vu tiép cong dén, cén b tiép cong dan phai mic trang phuc chinh té.
deo thé cong chirc, vién chitc ¢6 dan anh, tu gi6i thiu tén, nhiém vu cua minh dé
ngudi duoe tiép biét. Chi duoc tiép cong dan tai dia diém quy dinh, khéng tiép tai nha
riéng hodc noi khac;

4. Trong truong hgp khi tlep cong dén dang say rugu hodc ¢ hanh vi vi pham néi quy
tiép cong dan thi ngudi tiép cong dén tir chéi _khéng tiép va yéu cau ho chan chinh

hanh vi, vi pham néu can thiét lap bién ban vé vu viéc vi pham va yéu cau co quan
chirc ndang xtr ly theo qui dinh ctia phap luét.

5. Khi tiép cong dan, tiry theo ndi dung vén d& dit ra, can bd tiép dan c6 trach nhiém
xu ly nhu sau:

5.1 Tiép cong dan (CMHS, anh chj hoc sinh, cuu hoc sinh va nhan dan):
- Nhitng vin dé thujc khiéu ngi, 16 cdo: Nghe va phén loai x1r ly.

+ Tiép nhan nhitng vén dé thudc thdm quyén c6 thé xét giai quyet truc nep tai
truong; nhing vu viéc ma truong c6 trach nhiém can thi€p theo thim quyén quan ly
Nha nuée dé yéu cau cc co quan c6 lién quan giai quyét;
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+ V6i nhimg vy viée khong thugc thim quyén va trach nhigm xem xet giai quyct
thi huéng din cong dan thyc hién quyén khiéu nai, t6 cdo theo dung quy dinh cua Luat
khiéu nai, to cao.

5.2 Quy dinh viéc tiép va lam viéc véi CMHS con dang hoc:

- Rat hd so va muon ho so;

- Phan 4nh cac thong tin c6 lién quan dén hoat dong quan Iy, hoat dong day va
hoc trong nha trudng;

- H6 tro céc hoat dong day va hoc trong nha trudng.
6. Quy trinh cong tac tiép dan dugc quy dinh nhu sau:

6.1. Tiép cong dan c6 bao trude:

- Hiéu trudng truc tiép;

_ - Céc b phén, ca nhén tryc thugc nha truong c6 lién quan chiu tréch nhiém

chuén bi, bdo céo hiéu truéng xem xét trudce ndi dung cac van dé can giai quyét trong
budi tiep, thong béo cho duong su biét ndi dung va thdi gian hiéu trudng s tiép. Cac

bd phén, c4 nhén truc thudc trudng co6 lién quan cuing dy tiép theo yéu cau cta hiéu
truéng;

_ - Trong budi tiép, hiéu trudng nghe cong dan trinh bay, ¢6 y kién giai quyét tai
cho hodc nghién clru giai quyet theo thoi han dugce an dinh.

6.2. Tiép cong dan theo yéu ciu khan thiét:

- Trong trudng hop c6 nhitng khiéu nai, tb céo khén thiét, phirc tap, c6 thé xay ra
h4u qua nghiém trong gdy mat 6n dinh tinh hinh néu khéng c6 nhitng chu truong, bién
phap giai quyet kip thoi thi cac bd phén, ca nhan truc thude phai béo cao ngay voi hiéu
truéng hodc Phé hiéu trudng dé truc tiép gdp duong su nghe trinh bay va c6 y kién chi
dao giai quyét kip thoi.

- Hiéu trudng tdng hop tinh hinh, két qua cong tac tiép dan bdo cdo vé PGDDT
theo quy dinh.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

UBND HUYEN AN LAO
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NQIQUY TIEP CONG DAN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 163/0P-TMN ngay 27 thang9 nam 2023 cua
Hiéu trudng Truong MN Thdi Son )

I. P6i voi cong dan dén lién hé tai Nha truong:

1. Trang phuc phai chmh t&, xuat trinh glay t& ca nhan (glay CMND, gxay moi,
gidy hen...) cho can bd tiép cong dén;

2. Thue hién day du theo ding yéu cAu va huéng din cua can bo tiép cong dén;

3. Trinh bay trung thuc, khach quan, chinh xac ngan gon nhitng ndi dung trao
d6i, dong gdp x4y dung, phan anh hodc khiéu nai, t6 céo;

4. C6 trach nhi¢m cung cép hd so ching cir ¢6 lién quan khiéu nai, t cdo theo
yéu cau cta can b tiép cong dan;

5. Khong dugc loi dung khiéu nai, t§ cdo dé gy rbi trit tu noi tiép cong dén,

khong vu céo, xuyén tac, xic pham uy tin, danh du co quan Nha nuée, ngum thi hanh
cdng vu; khong mang céc chit d& chay, nd, chét ddc, hung Kkhi...vao noi tiép cong

dan.
I1. Déi véi can bd tiép dan caa Nha truong:

1. C6 théi do tiép xGc¢ vin minh, lich sy, én cAn chu dao, khong gy phién ha
cho cong dan;

2. Lang nghe, giai thich, hudng dan cho dan giai quyét cic cong viéc theo ding
thdm quyén;

3. Trudng hop dén co phan 4nh, khiéu nai, t6 céo hudng dan ding quy trinh quy
dinh; hudng dan dan gou don den ding cdp c6 thim quyén. Néu don thudc thim
quyén clia Nha trudng giai quyét thi nhan don;

4. Khi tiép dan phai ghi chép ndi dung vao sd tiép cong dan;

5. Béo céo, 3 xuét v kién v6i Hiéu truéng dé giai quyét, xir ly nhiing ndi dung
tiép cong dan.
I11. Nhitng trudmg hop khong tiép va khéng nhén don:
1. Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi méac bénh tam
than hodc mot bénh khac 1am mét kha nang nhan thirc hodc kha ning diéu khién

hanh vi cia minh;

2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, td chirc, don vi, nguoi tlep
cong dan, ngudi thi hanh cdng vu hodc ¢é hanh vi khac vi pham noi quy noi ti€p
cbng dén; -

3. Nguoi khiéu nai, td cdo vé vu viéc da giai quyét ding chinh sach, phap
lugt, dugc co quan nha nudc c6 thdm quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang van
ban va di duoc tiép, giai thich, huéng din nhung van ¢ tinh khiéu nai, t& céo kéo

dai;



