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                                           NỘI QUY  TIẾP CÔNG DÂN

 I/ CÔNG DÂN CÓ NGHĨA VỤ 

Điều 1: Công dân đến khiếu nại, tố cáo phải xuất trình giấy tờ tuỳ thân như: CMND, giấy mời nếu được uỷ quyền phải có xác nhận của UBND xã, phường, thị trấn nơi cư trú hoặc thủ trưởng đơn vị nơi công tác.

Điều 2: Công dân hoặc người đại diện hợp pháp của công dân đến khiếu nại, tố cáo, gửi đơn, trực tiếp trình bày nội dung khiếu nại, tố cáo phải nêu rõ tên cơ quan đơn vị, họ tên, địa chỉ cá nhân người mà mình khiếu nại, tố cáo. Trình bày trung thực sự việc, cung cấp tài liệu bằng chứng về những nội dung khiếu nại, tố cáo của mình và chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung cũng như các thông tin tài liệu mà mình cung cấp.

Điều 3: Trong trường hợp có nhiều người đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh về cùng một nội dung cần cử người đại diện trình bày với cán bộ, nhân viên tiếp công dân; Nếu gửi đơn thì phải có một người ký tên hoặc điểm chỉ.Nghiêm cấm việc gây rối trật tự, vu cáo xúc phạm uy tín, danh dự của cơ quan nhà nước, người thi hành nhiệm vụ, công vụ. Phải nghiêm chỉnh chấp hành nội quy nơi tiếp dân và hướng dẫn của cán bộ, nhân viên tiếp công dân, gìn giữ trật tự, vệ sinh chung.Tuyệt đối không mang theo vũ khí, chất cháy, chất nổ vào phòng tiếp dân.

 II/ CÔNG DÂN CÓ QUYỀN :

Điều 4: Được giải thích, về quyền và nghĩa vụ của người khiếu nại, tố cáo, được hướng dẫn, giải thích và trả lời về những nội dung mình đã trình bày. Được quyền khiếu nại, tố cáo với Hiệu trưởng về các hành vi gây cản trở, phiền hà, sách nhiễu trong quá trình thực hiện nhiệm vụ của cán bộ, nhân viên tiếp công dân.

Điều 5: Công dân đến tố cáo có quyền yêu cầu giữ bí mật họ tên, địa chỉ của mình. 

III/ TRÁCH NHIỆM, QUYỀN HẠN CỦA CÁN BỘ, NHÂN VIÊN TIẾP CÔNG DÂN 

Điều 6: Khi tiếp công dân, cán bộ và nhân viên tiếp công dân phải mặc trang phục chỉnh tề, đeo thẻ công chức và chỉ tiếp công dân tại trụ sở của cơ quan, đơn vị. 

Điều 7: Phải có thái độ lịch sự, khiêm tốn, bình tĩnh tôn trọng lắng nghe, ghi chép đầy đủ, trung thực các nội dung khiếu nại, tố cáo do công dân trình bày, yêu cầu công dân ký xác nhận. Nếu thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan thì nhận đơn và các tài liệu, chứng cứ do công dân cung cấp, nếu không thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan thì hướng dẫn công dân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết.

Điều 8: Từ chối không tiếp những công dân vi phạm nội quy phòng tiếp công dân, công dân trong tình trạng say rượu, mắc bệnh tâm thần.

IV/ LỊCH TIẾP CÔNG DÂN

Điều 9: Nhân viên văn phòng tiếp công dân trong giờ hành chính vào các ngày làm việc trong tuần tại văn phòng nhà trường.
Điều 10: Lãnh đạo trường trực tiếp tiếp công dân vào sáng thứ 4 hàng tuần./.
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