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

An Léo, ngay 06 thang 9 nam 2022

QUY TRINH
TIEP DAN, GIAI QUYET KHIEU NAL TO CAO
Tiép cong dan la viéc co quan, t4 chue, don vi, ¢4 nhan c6 tham quyen don tiép
Sng dan dé lang nghe, tiép nhan khiéu nai, t céo, kién nghl phan anh ctia cong dan.

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

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

- Ban hanh noi quy tiép coéng dan.

- B6 tri dia diém thuén }qi va céc diéu kién thuén loi khac cho viée tiép cong
dan tai truong THCS Quoc Tuan.

- Phan céng ngu"oi tiép cong dan

+ True tiép tiép cong dan tai try s truong THCS Qudc Tuén it nhéat 01 ngay
trong 01 tudn va thuc hién viéc tiép cong dan dot xuét trong céc truong hop quy dinh;

- Phéi hop chit ché véi co quan, t6 chire, don vi ¢6 lién quan tiép cong dan va
xtr ly vu viée nhiéu ngudi cling khiu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh vé mot noi
dung; bao dam an toan, trat tu cho hoat dong tlep cong dén;

- Tbng hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan, bao cdo dinh ky va dot
xudt véi co quan, t6 chtrc ¢6 thAm quyén.

2. Lich tlep cong dan (Piéu 24 Ludt Tiép cong dan 201 3): duge niém yét cong
khai thong tin v€ viéc tiép cong dén cla co quan, t6 chire, don vi minh tai try s& co
quan, td chir, don vi, tai dia diém tiép cong dan va cong bd trén trang thong tin dién
tlr clia o quan, t6 chire, don vi.

Nhu vay, khi ¢6 cong dan dén truong dé phan anh, kién nghi, t6 cdo thi dugc
thuc hién theo trinh tu, thu tuc sau:

2.1. Buée 1: Xdc dinh nhéan than ciia ngwoi dén kién nghi, phan dnh (Diéu
28 Théng tu s6 06/2014/TT- TTCP)

Nguoi tiép cong dan don tiép, yéu ciu cong dan néu rd ho tén, dia chi hoac
\uat trinh gidy to ty than; truong hop duoc Uy quyén thi yéu cau xudt trinh gidy uy
quyén (néu co).

2.2, Bwdc 2: Ling nghe, ttep nhdn khiéu ngi, 16 cdo, kién nghi, phin dnh
ciia cong din (Pidu 29 Thong tu s6 06)

* Truong hop dd ¢6 don khiéu nai, t6 cdo:

- Néu xét thay ndi dung rd rang, day @ thi ngudi tiép cong dan can xac dinh
ndi dung vu viée, yéu cdu cia cong dan dé xir ly cho phu hop.

- Néu noi dung don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh khong rd rang, chua
day du thi ngu'm tiép cong dan dé nghi cong dan viét lai don hodc viét bo sung vao
don nhitng ndi dung chua rd, con thiéu.

* Truong hop cong ddn chwa co don khiéu nai, t6 cdo: .




- Nguoi tiép cong dan phai huéng dan céng dan viét don theo quy dinh cta
phap luat.

- Céng dan c6 thé trinh bay truc tiép va nguoi tlep cong dan c¢o trach nhiém ghi
p day du, trung thyc, chinh x4c noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4anh do
dan trinh bay; Sau d6 doc lai cho cong dan nghe va dé& nghi cong dén ky tén
diém chi xac nhén vao véan ban.

* Truong hO’p nhiéu nguwoi cting dén dé khidu nai, 16 cdo cung mot vu viéc:

Can b0 t1ep déan phai hudng dan cong dan ctr nguoi dai dién dé trinh bay noi
dung khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh; nguoi tiép coéng dan ghi lai ndi dung
bang van ban (c6 ky tén ngudi dai dién) va tiép nhan xi ly.

* Truong hop nhiéu nguoi cing dén dé khiéu nai, t6 cdo nhiéu vu viéc khdc
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nhau.
Nguoi tiép cong dan phai hudéng dan cong dan tach riéng timg ndi dung dé g
den ding co quan, to chire, don vi ¢ thAm quyén giai quyét.

Luu y: Nguoi tiép cong dén tlep nhan céc thong tin, tai liéu, bing chimg lién
quan dén viée khleu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh do cong dan cung cap (néu cd)
-2 phai viét, giao gidy bién nhan céc tai lidu da tlep nhan cho cong déan.

2.3. Buwoc 3: Phan logi, xw ly khiéu nai, 10 cdo, kién nghi, phan danh tai noi
tiep cong dan (Didu 26 Luat Tiép cong dan 2013)

* Viéc phdn logi, xu ly khiéu nai, 16 cdo a"en co quan, 16 chite, don vi, ngudi cd
am quyén thu Iy, gidi quyét trong qud trinh tiép cong dan duoc thuc hién nhu sau:

- Trucrng hop khiéu nai, t6 céo thudc thim quyen giai quyet clia co quan, to
chire, don vi minh va da diéu kién thu ly thi nguoi tiép cong dan tlep nhén thong tin,
liéu, chirg ctr kém theo, ddng thoi bdo cdo véi ngudi ¢ thim quyén thu ly,

- Truong hop khiéu nai, t6 céo khoéng thude tham quyen giai quyét cia co
quan, t6 chuce, don vi minh thi hudng dan _nguoi khiéu nai, t6 cdo dén co quan, t6
v:z‘.’c don vi c6 tham quyén dé khleu nai, t6 cdo. Truong hop khiéu nai, t& céo thuge
tham quyen giai quyét cia co quan, t6 chire, don vi cap dudi ma chua dugc giai quyét
hi nguoi tiép cong dén béo cdo nguodi c6 thAm quyén yéu cau co quan, td chirc, don
V1 cO tham quyén giai quyét.

- Truong hop khiéu nai, t& cédo da duoc giai quyet dung chinh sach, phap lut
thi nguoi t1ep cong dan phai huéng dan dé nguoi khiéu nai, t& cdo chdp hanh nghiém

hinh quyet dinh giai quyét khiéu nai, quyet dinh xtr Iy hanh vi vi pham bi té cdo va
au cong dan chim diat viée khiéu nai, t cdo.
- Truong hgp nhén duge don khiéu nai, t§ cdo khong do nguoi khiéu nai, td
truce tiep chuyen dén thi thue hién viéc phén loai va xir ly theo quy dinh cta phap
luit vé khiéu nai, t6 cdo.

(

* Viéc phan loai, chuyen néi dung kién nghi, phan dnh dén co' quan, t6 chirc,
7 Vi, ngzraz ¢ tham quyén thu Iy, gidi quyét trong qud trinh tiép cong dan duoc
thec hign nhw sau:
- Tru’ong hop kién nghi, phén anh thude thim quyén giai quyet cua co quan, t6
c, don vi minh thi nguol tiép cong dan béo céo ngudi ¢6 tham quyén dé nghién
ciru, xem xét, giai quyét hodic phén cong bg phén nghién ctru, xem xét, giai quyet

- Truong hop kién nghi, phan anh khong thude thim quyén- giai quyet cua co
an. t6 chite. don vi minh tht norsr tidn cdno dan ehda deam hake chivdn han okl




lai néi dung trinh bay cua nguoi kién nghi, phan anh den co quan, td chirc, don vi ¢6
tham quyén dé nghlen cty, tiép thu, xem xét, giai quyét.

* Thoi gian tiép nhdn hé so va trd két qua:

Vao gio hanh chinh (théng thudng la 8 gio dén 11 gio 00 phut, chiéu tir 14 gio
00 phut dén 17 glo) cac ngay lam viéc trong tudn tir thr 2 dén thar 6 (trur ngay chu
nhat va c4c ngay 18).

* Thoi han tra két qua:
Trong thoi han 10 ngay lam vige ké tir ngay tiép nhan ndi dung khleu nai, t6
co, kién nghi, phan anh, ngudi tiép cong dan co trach nhiém tra 1oi tryc tiép hoic

thong béo bang van ban dén ngudi da dén khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phdn anh
(Diéu 28 Luét Tiép cong dan ndm 2013).

Bui Thi Minh Nguyét



