UBND HUYEN AN LAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS QUOC TUAN Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

An Ldo, ngay 04 thdng 9 nam 2023

QUY TRINH
TIEP DAN, GIAI QUYET KHIEU NAI, TO CAO

Tiép cong dan 1a vige co quan, to che, don vi, ca nhan c6 tham quyén don
tiép cong dan dé ling nghe, tiép nhan khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh cua
cong dan.

1. Noi tiép cong dan: tai truong THCS Quéc Tuén.

Hiéu trudng truc tiép phu trach cong tac tiép cong dan & truong va thuc hién
cac nhiém vu sau day:

- Ban hanh ndi quy tiép cong dan.

- B tri dia diém thuan loi va cac diéu kién thuan lgi khac cho viée tiép cong
dan tai truong THCS Qudc Tudn.

- Phan cong ngum tlep cong dan

+ Tryc tlep tlep cOng dan tai tru so truong THCS Quéc Tuén it nhéat 01 ngay
trong 01 tuan va thuc hién viéc tiép cong dan dot xudt trong cac truong hop quy
dinh;

- Phéi hop chat ché véi co quan, to chirc, don vi ¢6 lién quan tiép cong dan
va xu ly vu viée nhiéu nguoi cung khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh vé mét
noi dung; bao dam an toan, trat tu cho hoat dong tiép cong dén;

- Tong hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan, béo cdo dinh h ky va dot
xudt voi co quan, to chirc c6 thdm quyen.

2. Lich tiép cong din (Bieu 24 Luat Tiép cong ddn so 42/2013/QH 13):
duoc niém yét cong khai théng tin vé viéc tiép cong dan cua co quan, to chie, don
vi minh tai tru s¢ co quan, to chuc, don vi, tal dia diém tiép cong dan va cong bd
trén trang thong tin dién tir ctia co quan, to chuc, don vi.

Nhu vy, khi c6 cong dan dén truong dé phan anh, kién nghi, té cdo thi duoc
thuc hién theo trinh tu, thu tuc sau:

2.1. Buwoc I:Xdc dinh nhin thin cua nguoi dén kién nghi, phan
danh (Piéu 28 Thong tu s6 06/2014/TT- TTCP)

Nguoi tlep cong dan don tiép, yéu cau cong dan néu ro hg tén, dia chi hodc
XUt trinh gidy to tuy than; truong hop duoc uy quyén thi yéu cau xuat trinh gidy
uy quyen (néu co).

2.2. Budéc 2: Ling nghe, tlep nhin khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan danh
ciia cong dan (Diéu 29 Thong tu s6 06)

* Truong hop dd ¢é don khiéu nai, 16 cdo.




- Néu xét thay ndi dung ro rang, day du thi nguoi tiép cong dan can xac dinh
noi dung vu viée, yéu cau cua cong dan dé xu Iy cho pht hop.

- Néu noi dung don ki hiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh khoéng rd rang,
chua day du thi nguoi tiép cong dan dé nghi cong dan viét lai don hoac viét bo
sung vao don nhimng ndi dung chua rd, con thiéu.

* Truong hop cong dan chica ¢6 don khiéu nai, t6 cdo:

- Nguoi tiép cong dan phai hudng dan cong dan viét don theo quy dinh cua
phap luat.

- Cong dan ¢ thé trinh bay truc tiép va nguoi tiép cong dan co trach nhiém
ghi chép day du, trung thuc, chinh xac néi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan
anh do cdng dan trinh bay; Sau do6 doc lai cho cong dan nghe va dé nghi cong dan
ky tén hoic diém chi x4c nhéan vio vin ban.

* Truong h()'p nhiéu nguoi ciing dén dé khiéu nai, t6 cdo cing mot vu viée:

Can bo ‘uep dan phai huong dan cong dan cu nguoi dai dién dé trinh bay noi
dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; ‘nguoi tiép cong dan ghi lai noi dung
bang van ban (co ky tén ngudi dai dién) va tiép nhan xur ly.

* Truong hop nhiéu ngudi cing dén dé khiéu nai, t6 cdo nhiéu vu viée khdc
nhau:

Nguoi tiép cong dan phai huong dan cong dén tach riéng tung nodi dung dé
guri dén dung co quan, to chic, don vi ¢6 thim quyén giai quyét.

Luu y: Nguoi tlep cong dan tiép nhan cac thong tin, tai liéu, bang ching
lién quan dén viéc khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh do cong dan cung cap
(néu ¢é) va phai viét, giao gidy bién nhan cac tai liéu da tiép nhén cho cong dan.

2.3. Budc 3: Phan logi, xu [y khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phin dnh tai
noi tiép cong dan (Diéu 26 Luat Tiép céng dan 2013)

* Viéc phan loai, xu ly khleu nai, 16 cdo dén co' quan, (6 chire, don vi, nguoi
¢6 tham quyén thu Iy, gidi quyét trong qud trinh tiép cong dan dwoc thue hién nhu
sau.

- Truong hop khiéu nai, t6 céo thude tham quyen giai quyét cua co quan, to
chue, don vi minh va di diéu kién thu Iy thi nguoi tiep cong dén tiép nhan thong
tin, tai liéu, chimg ctr kem theo, dong thoi bao céo v6i nguoi co tham quyen thu ly;

- Truong hop khiéu nai, td cdo khong thudc tham quven glal quyet cua co
quan, t6 chirc, don vi minh thi hudng dan nguoi khiéu nai, to cdo dén co quan, to

chue, don vi ¢o tham quyen dé khiéu nai, to cdo. Truong hop khiéu nai, to cdo
thudc tham quyén gial quyét cia co quan, to chure, don vi cap dudi ma chua duoc
giai quyét thi nguoi tlep cong dan bao cao ngudi c6 tham quyén yéu cau co quan,
t6 chirc, don vi ¢6 tham quyén g1a1 quyét.

- Truong hop khiéu nai, t6 cao da duoc giai quyet dung chinh sach, phap
luét thi nguot tiép cong dan phai huong dan dé nguoi k hiéu nai, t& cdo chip hanh
nghiém chinh quyet dinh giai quyet khiéu nai, quyét dinh xu ly hanh vi vi pham bi
t0 cdo va yéu cau cong dan chim dut viée khiéu nai, t6 cdo.
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- Truong hop nhéan dugc don khiéu nai, t6 cdo khong do nguoi khiéu nai, t6
cao truc tlep chuyen den thi thuc hién viéc phén loai va xur ly theo quy dinh cta
phap luat vé khiéu nai, td c4o.

* Viéc phan loai, chuyen noi dung kién nghi, phan danh dén co quan, 16 chire,
don vi, nguoi cé tham quyén thu Iy, giai quyét trong qud trinh tiép cong dan duwoc
thye hién nhu sau:

- Truong hop kién nghi, phan anh thugc tham quyén giai quyét cua co quan,
to chirc, don vi minh thi nguoi tiép cong dan bao cido ngudi co thAm quyén dé
nghién ctru, xem xét, giai quyét hodc phan cong bod phan nghién ctru, xem xét, giai
quyet

- Truong hop kién nghi, phan anh khong thudc tham quyén giai quyét cua co
quan, t6 chiic, don vi minh thi nguoi tiép cong dan chuyen don hoac chuyen ban
ghi lai ndi dung trinh bay cta nguoi kién nghi, phan anh den coO' quan, to chuc, don
vi ¢6 thdm quyén dé nghlen clu, tiép thu, xem xét, giai quyét.

* Thoi gian tiép nhdn ho so va tra két qua:

Vao gio hanh chinh (théng thuong la 8 gio den 11 gio 00 phut, chiéu tir 14
gio 00 phuat dén 17 gi0) cac ngay lam viée trong tuan tir thir 2 dén th 6 (trir ngay
chu nhat va cac ngay 1é).

* Thoi han tra két qua:

Trong thoi han 10 ngay lam viée ké tir ngay tiép nhan noi dung khleu nai, to
céo, kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan co trach nhiém trd 10i truc tiép hodc
thong bao bang vin ban dén ngudi da dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
(Piéu 28 Luat Tlep cong dan nam 2013).




