UBND XA TAM XUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS PHAN BA PHIEN Poc lap - Ty do - Hanh phiic
S6: 51/Qb-PBP Tam Xuan, ngay 05 thdng 9 nam 2025
QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy ché tiép cong dan va ndi quy tiép cong dan
cua truong THCS Phan B4 Phién
Nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS PHAN BA PHIEN

Can cir quyét dinh s6 62/QP-UBND, ngay 01/07/2025 cua UBND xa Tam
Xuan Ve viéc thanh ldp truong THCS Phan Ba Phien,

Can cit Thong tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia B GD&DT Ve
viéc Ban hanh Diéu ¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc pho thong va
truong pho thong co nhiéu cap hoc;

Can cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu Quy
dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua Ludt tiep cong dan;

Can cir Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh
phu Quy dinh quy trinh xu ly don khiéu nai, don to cao, don kién nghi, phan danh;

Theo dé nghi ciia T6 truéng Té Vin phong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché va Noi quy tiép cong dan
trong pham vi truong THCS Phan Ba Phién tir nam hoc 2025-2026.

Picéu 2. Tét ca can bo, giao vién va nhan vién cua nha truong c6 trach nhiém

thuc hién Quy che va Noi quy tiép cong dan kém theo Quyét dinh nay. Pong thoi
cong bd, niém yét rong rii trong cha me hoc sinh theo quy dinh.

Picu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhan:

- Phong GDDT (bao cdo);
-CB, GV, NV;

- Ban DPDCMHS truong;
- Luu: VT.

Mai Van Luc



QUY CHE

%c '\i-_ dan caa trwong THCS Phan Ba Phién

BaOi) yét dinh s6 51/Q0B/PBP ngay 05 thang 9 ndm 2025 ciia
@y trucng Truong THCS Phan Ba Phién)

Chuwong |

QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé tiép cong dan, tiép nhan xir 1y, giai quyét don khiéu
nai, t6 cao tai truong THCS Phan Ba Phién; trach nhi¢m trong cong tac tlep cong
dan, tiép nhan xur ly, giai quyét don khleu nai, to céo; dia diém, thoi gian, noi dung
tiép cong dan; kiém tra cong tac tiép cong dan; ché do thong tin bao cio; khen
thuong va ky luét.

Piéu 2. Pdi twong 4p dung

Quy ché nay ap dung d6i véi truong THCS Phan Ba Phién c6 trach nhiém
tiép cong dan, tlep nhén xu ly, giai quyét don khiéu nai, t céo; vién chirc dugc
giao nhiém vu tiép cong dan, tiép nhan xir 1y, giai quyét don khiéu nai, t6 céo.

Pi¢u 3. Muc dich ciia viéc tiép cong dan

Lang nghe, tiép nhén cac thong tin, khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh, gop
y kién ciia cong dan vé nhirg hanh vi vi pham cua nha truong, vién chirc hoac t6
chtrc, ca nhan c6 lién quan ddi véi chu truong, duong 16i cia Pang, chinh sach,
phap luat cia Nha nudc, cong tac thudc linh vuc nganh gido duc.

Huéng dan cong dan thue hién quyen khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh
dung quy dinh phap ludt vé cac vin dé thudc thim quyén giai quyét cua nha
truong.

Piéu 4. Nguyén tic trong hoat dong tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai ddm bdo cong khai, dan chu, kip thoi; tha tuc don
gian, thuan tién; giit bi mat va bao dam an toan cho nguoi té céo theo quy dinh cia
phap luat; thuc hién khach quan, binh dang, khong phan biét ddi xir trong khi tiép
cong dan; ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai,
t6 c4o, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap luat.

2. Viéc tiép dai dién cta co quan, to churc, tiép ngudi nudc ngoai dén khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh duoc thuc hién nhu ddi véi tiép cong dan; khong
duogc tiép cong dan & nha riéng va ¢ ngoai noi quy dinh tiép cong dan cua nha
truong.

3. Thyc hién phan loai, chuyén don, trinh hiéu truéng xtr 1y khiéu nai, td céo,
kién nghi, phan anh theo dung quy dinh cua phap luat; khong tiét 16 thong tin, danh
tinh ctia nguoi t6 cdo theo quy dinh cia phap luat; nha truong phai ap dung nhing
bién phap can thiét dé dam bao cho ngudi t6 cdo khong bi de doa, tru dap, tra thu.

4. Quyen va nghia vu cua cong dan dén khlreu nai, td céo, kién nghi, phan anh
duoc thyc hién theo quy dinh tai Diéu 7 Luat Tiép cong dan nam 2013.
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Piéu 5. Pja dém, thoi gian tiép cong dan

1. Pia chi tiép cong dan: Vian phong truong THCS Phan Ba Phién — thén
Long Thanh, xa Tam Xuan, Thanh pho Pa Nang.

2. Noi tiép cong dan phai niém yé:[ cong khai lich tiép cong dan (ngay, gio,
chirc vu nguoi tiép cong dan), ndi quy tiép cong dan theo quy dinh.

3. Nha trudng tiép cong dan vao gid hanh chinh theo thong bao dinh kém.
Piéu 6. Trudng hop duge tir chdi tiép cong dan

1. Nguoi tlep cong dan dugc quyén tir chdi tiép cong dan theo quy dinh tai
Piéu 9 Luat Tiép cong dan ndm 2013 va giai thich cho cong dan biét 15 1y do.

2. Pbi véi nhitng vu viée khiéu nai hodc té cdo da duogc giai quyét dung quy
dinh cua phap luét, dugc co quan Nha nudce co tham quyen kiém tra, ra soat, thong
bao bang van ban, nguoi khiéu nai hoic tb céo di duoc tlep, giai thich, huéng dan
nhung van c6 tinh khiéu nai, t6 cdo kéo dai thi nguoi tiép cong dan ra thong béo tir
chéi tiép cong dan.

3. Khi cong dan vi pham néi quy tiép cong dan, nguoi tlep cong dan yéu cau
cong dan cham dut hanh vi vi pham; trong trudng hop can thiét, _nguoi tiép cong
dan lap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan c6 thAm quyén xt Iy theo quy
dinh cua phap luat.

Chuong |1
TIEP CONG DAN
Piéu 7. Thyc hién tiép cong dan

1. Khi cong dan dén dia diém tiép cong dan cua truong dé kién nghi, phan
anh, khiéu nai, t& cdo; ndi dung kién nghi, phan anh, khiéu nai, to cao lién quan
dén don vi, vién chuc, to chuc, hoat dong cua truong thude tham quyén giai quyét
cua Hiéu truong thi nguoi tlep cong dan co trach nhiém don tiép cong dan xac dinh
nodi dung vu viéc, dong thot tlep nhan thong tin, tai liéu, bang chimg do ngudi kién
nghi, phan anh, khiéu nai, t6 céo cung cap va bao cao Hi¢u truong dé chi dao thu
ly giai quyét.

2. Khi cong dan di dong nguoi dén dé kién nghi, phan anh, khiéu nai, td cdo
cung mot noi dung, nguoi tiép cong dan huéng dan tap thé cur dai dién trinh bay
day du, 16 rang ndi dung kién nghi, phan anh, khiéu nai, to céo va cung cap nhing
tai liéu, chtng ctr ¢6 lién quan dén ndi dung kién nghi, phan anh, khiéu nai, to co
(néu co).

Piéu 8. Trach nhiém ciia ngwoi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai mic trang phuc chinh té, co
thai d6 dung muc, ton trong cong dan, lang nghe va tuan thu nghiém tac ndi quy,
quy ché tiép cong dan. Khoéng dugc gay phién ha, sach nh1eu thiéu trach nhiém
hodc can trd, tri hodn viéc kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo cta cong dan.



Chuan bi ddy du diéu kién, phuong tién 1am viéc (s6 tiép cong dan, gidy to, may
ghi am...) dé sur dung khi ti€p cong dan.

2. Khi tiép cong dan phai kiém tra gidy to tuy thén cua cong dan (can cudc
cong dan, ho chiéu, gidy gi6i thiéu, gidy uy quyén) trong truong hop uy quyen
khiéu nai hodc van ban cir nguoi dai dién trong truong hop nhiéu nguoi dén kién
nghi, phan anh, khiéu nai, tb céo.

3. Hudng dan cong dan trinh bay day du, rd rang nhitng nodi dung kién nghi,
phan anh, khiéu nai, td cdo va cung cap nhimg tai ligu, ching cir ¢6 lién quan dén
viéc kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cao; kip thoi bdo cdo cho Hiéu trudng
nhimg vudng mac khi tiép cong dan.

4. Kiém tra va ghi nhan céc tai li¢u, chung ctt do nguoi kién nghi, phan anh,
khiéu nai, t cao cung cap. Néu cac tai liéu, chimg ctr chua rd rang thi yéu ciu
cong dan cung cap bd sung. Khi nhan nhiing tai liéu, hd so do cong dan cung cap,
nguoi tiép cong dan phai 1ap gidy bién nhan theo mau quy dinh.

5. Tiép cong dan cua lanh dao trudng.

a) Tiép cong dan dinh ky

- Pia diém tiép: Phong Hiéu truong

- Thoi gian tiép: Vao ngay 10 hang thang; néu ngay tiép cong dan tring vao

cac ngay thtr bay, chu nhat, ngay nghi 18, tét thi ngay tiép cong dan duoc chuyén
sang ngay lam viéc tiép theo.

- Truong hop Hi€u truong di cong tac khong tlep cong dan theo lich da dinh
thi uy quyén cho Pho hi¢u truong tiép. Truong hop can thiét Hiéu trudng co thé
yéu cau Trudng cac doan thé, to trudng cing tiép cong dan.

b) Tiép cong dan dot xuat thuc hién trong cac truong hop sau day:

- Tiép cong dan dot xut thuc hién trong cac trudng hop theo quy dinh tai
Luat tiép cong dan va theo yéu cau cua Hi¢u truéng.

- Hiéu truong chu tri tiép cong dan dot xuat Truong hop Hidu truong di cong
tac thi uy quyén cho Pho hi€u truong chu tri tiép cong dan (Thanh phan tiép cong
dan do nguoi chu tri quyét dinh).

6. Tiép cong dan thuong xuyén

a) Viéc tiép cong dan thuong xuyén (Hiéu truéng, Pho Hiéu trudng, Vin
phong) duoc phan céng nhiém vu tiép nhén va xtr ly don thu thyc hién trong gio
hanh chinh vao cac ngay lam viéc trong tuan Viéc tiép cong dan dugc ghi day du
vao so tiép cong dan thudng xuyén, s tiép cong dan dinh ky va s6 theo ddi xir Iy
don thu va dugc luu tai van phong nha truong.

b) Pham vi tiép nhan, xtr 1y khiéu nai, to c4o, kién nghi, dé nghi, phan anh:
Can bo tiép cong dan nhan, xir Iy khiéu nai, t6 céo, kién ghi, phan 4anh vé cic noi
dung lién quan dén viéc thuc hién chuc trach, nhiém vu ctia CB-GV-NV; nhirng
van d& can bao cao lanh dao Trudng cho ¥ kién chi dao vé chu trwong, nhiing quy
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dinh cua Ludt giao duc, quy dinh vé kiém tra, danh gia hoc sinh, thi dua khen
thudng, van bang ching chi,... va cac van ban thi hanh khac; nhimg ndi dung
thudc thim quyén, phan cip quéan 1y do trudng thuc hién.

¢) Thoi gian, dia diém tiép cong dan

- Thoi gian tiép cong dan:

+ Budi sang: 7 gio 00 phit dén 11 gio 00 phut.

+ Budi chiéu: Tir 13 gid 30 phut dén 17 gior 00 phut

- Pia diém tiép cong dan: Céc phong lam viéc.

Chuong |1

TIEP NHAN XU LY, QUAN LY, GIAI QUYET PON KHIEU NAI, TO CAO,
KIEN NGHI, PHAN ANH

~ Muc 1. XAC PINH NHAN THAN CUA NGUOI KHIEU NAI, NGUOI
TO CAO, NGUOI KIEN NGHI, PHAN ANH VA TINH HQP PHAP CUA
NGUOI PAI DIEN THEO QUY PINH CUA PHAP LUAT

Pi¢u 9. X4c dinh nhan thin ciia ngwoi khiéu nai, nguwoi to cdo, ngudi kién
nghi, phan anh

1. Khi tiép nguoi khiéu nai, nguoi tiép cong dan yéu cau ho néu rd ho tén, dia
chi va xuat trinh gidy to tiy than, gidy gidi thiéu, gidy uy quyén (néu co).

2. Khi tlep nguoi to céo, nguoi kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan yéu
cau ngudi té céo, ngudi kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia chi va xuét trinh
gidy to tiy than.

Trong qua trinh tiép ngudi t cdo, nguoi tiép cong dan phai giit bi mat ho tén,
dia chi, but tich nguoi t6 cdo theo quy dinh ctua phap luét ve t6 céo.

‘Diéu 10. Xac dinh tinh hop phap cia nguwdi dai dién, ngwoi dwoce uy
quyén, luat sw hoac trg giup vién phap ly

1. Truong hop co quan, to chure thue hién viée khleu nai thong qua nguoi dai
dién 1a nguoi dimg dau co quan, to chtrc thi nguoi tiép cong dan yéu cau ngudi dai
dién xuét trinh gidy gidi thiéu, gidy to tuy than.

Trong trudng hop nguoi ding dau co quan, t6 chic Gy quyén cho nguoi dai
dién theo quy dinh cua phap luat dé thuc hién viée khiéu nai thi nguoi tlep cong
dan dé nghi nguoi duge uy quyén xuat trinh gidy to tiy than, gidy ay quyén cta
nguoi Uy quyen.

2. Truong hop nguoi dén trinh bay viéc khiéu nai 1a nguoi dai dién, ngudi
dugc uy quyén cua nguoi khiéu nai duoc quy dinh tai dlem a khoan 1 Piéu 12 Luat
Khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau xudt trinh gidy to chirmg minh viéc dai
dién, iy quyén hop phap hoic gidy to khac c6 lién quan.



Truong hop nguoi dén trinh bay l1a nguoi dai dién, nguoi duoc uy quyén hop
phap thi ngudi tiép cong dan tién hanh céac thu tuc tiép nhu ddi véi ngudi khiéu
nai.

3. Truong hop nguoi khiéu nai uy quyen cho luét su hodc trg giup vién phap
ly thyce hién viéc khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau luat su hodc tro giip
vién phap 1y xut trinh Thé luat su, Thé trg giup vién phap 1y va Gidy ay quyén
khiéu nai.

4. Truong hop cong dan khong co gidy Uy quyen hogc viéc uy quyen khong
theo ding quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Piéu 12 Luat Khiéu nai thi nguoi
tiép cong dan khong tiép nhan ho so vu viéc va giai thich 16 1y do, huéng dan cong
dan 1am céc thu tuc can thiét dé thuc hién viéc khiéu nai theo dang quy dinh.

~ Muc 2. TIEP NHAN, PHAN LOAIL XU LY NOI DUNG KHIEU NAI,
TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Pi¢u 11. Tiép nhan khiéu nai, td cdo, kién nghi, phin anh

1. Khi cong dan dén trinh bay tryc tiép va khong c6 don thi nguoi tiép cong
dan huong dan cong dan viét don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh hoic ghi
chép day du, trung thuc, chinh xac ndi dung trinh bay ciia cong dan; ndi dung nao
chua 13 thi dé nghi cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe va
dé nghi ho ky tén hoic diém chi xac nhan vao vin ban.

2. Truong hop cong dan dén trinh bay va c6 don véi noi dung cu the, 16 rang,
c6 thé xac dinh duoc 16 tinh chat vy viéc va co quan co thAm quyén giai quyet thi
nguoi tiép cong dan hudng dan cong dan giri don dén co quan c6 tham quyén dé
dugc xem xét, giai quyét theo quy dinh cta phap luét.

3. Trudng hop nhiéu ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé cing
mot ndi dung thi nguoi tiép cong dan hudng dan ho cir nguoi dai dién dé trinh bay;
ghi lai nd1 dung trinh bay va dé nghi nguoi dai dién ky tén hoac diém chi xac nhan
vao van ban.

4. Trudng hop cong dan trinh bay nhiéu ndi dung, vira c6 ndi dung khiéu nai,
vira ¢6 ndi dung to cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi ti€ép cong dan hudng dan
cong dan thuc hién viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh theo quy dinh ctua
phap luat.

5. Viéc tlep nhén, ghi chép ndi dung khiéu nai, t6 cdo, klen nghi, phan anh va

viéc huéng dan cong dan viét don phai duogc ghi vao S6 tiép cong dan hodc duoc
nhap vao phan mém co sé dit liéu vé tiép cong dan.

Pi¢u 12. Phan loai, xir Iy khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh

1. Viéc phan loai, xtr Iy ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh duogc
can cir vao ban ghi ndi dung trinh bay hodc don ctia cong dan va thuc hi¢n theo
Thong tu sb 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nim 2021 cta Thanh tra Chinh
phu quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, phan anh.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-05-2021-tt-ttcp-quy-trinh-xu-ly-don-khieu-nai-don-to-cao-don-kien-nghi-phan-anh-484771.aspx

2. Y kién trinh bay n6i dung khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh khong
thudc tham quyen giai quyét cua co quan, don vi tiép cong dan thi nguoi tlep cong
dan huong dan cong dan viét don gti dén co quan, to chirc c¢6 tham quyén giai
quyet

Truong hop ndi dung thude tham quyén giai quyét ciia co quan, don vi minh
thi nguoi tiép cong dan tiép nhan céac thong tin, tai licu dé bao céo ngudi co tham
quyén giai quyet Neu cong dan cung cap cac thong tin, tai licu, ching cir ¢6 lién
quan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan xem xét dé
tlep nhan céac thong tin, tal‘ liu, ghlrng cu do6. Viéc tlep I}han thong tin, tai li¢u,
chung cur duoc thuc hién bang giay bién nhan theo Mau s6 02 ban hanh kem theo
Thong tu nay.

Pi¢u 13. Thim quyén tiép nhan, xir Iy don kién nghi, phan anh, khiéu
nai, to cao

Hi¢u truong thuc hién nhiém vy thuong truc cong tac tiép cong dan, tiép
nhan, xtr Iy don kién nghi, phan &dnh, khi€u nai, t6 c4o theo quy dinh ctia phap luat.

Picu 14. Quan ly, theo dbi don kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cao

_ 1.Khi tiép nhan don kién nghi, phan anh, khiéu nai, t0 céo phai dugc ghi chép
day du vao “So theo doi xi Iy don ™ theo mau quy dinh. Trudng hop don kién nghi,
phan anh, khi€u nai, to cao trung lap vé ndi dung, don khong du dieu kién xem xét,
xtr 1y thi thuc hién viéc luu don theo quy dinh.

2. Céc thong tin kién nghi, phan anh, gop y nhiing van dé lién quan dén chi
trwong, duong 161, chinh sach cua bang, phap luat cua Nha nudc, vé cong tac quan
ly cta co quan, don vi thi sau khi tiép nhan, 1anh dao truong co trach nhiém tap

hop day du cac thong tin va xem x¢&t giai quyét hodc tham muu chuyén co quan cé
tham quyén giai quyét theo quy dinh ctia phap luat.

Chuwong IV
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 15.

1. Lanh dao truong c6 trach nhiém kiém tra, dén doc, huéng dan, trién khai
thuc hién Quy che nay trong pham vi chirc nang, nhiém vu quan ly dugc giao. Cu
thé hoa ndi quy tiép cong dan va cong khai, niém yét tai trudng.

2. Dinh ky bao cao két qua thuc hién theo quy dinh cho Phong GDDT. Trong
qua trinh thuc hién néu c6 vudng mac thi xem xét stra d61, bé sung cho phu hop.
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