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S6: 65 /QD-THPTHDC Hoai Dire, ngay 10 thdang 10 ndm 2023

QUYET DINH
V& vige Ban hanh Quy ché ticp cong din — gidi quyét khiéu nai, t6 cdo
Niam hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRUONG THPT HOAI PUC C

Can cte Lugt Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011,

Can cir Lugt Tiép cong ddan ngay 25 thang 11 nam 2013,

Can cie Lugt To cdo ngay 12 thang 6 nam 2018;

Can cir Ludt thyee hién dan chit co so nam 2022;

Can cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ctia Chinh phi quy dinh
chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua Ludt Tié'p céng dan; Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP
ngay 10/4/2019 ciia Chinh Phii quy dinh chi tiét mot s6 diéu cia Ludt T6 cdo; Nghi
dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 ciia Chinh Phit quy dinh chi tiét mgt s6
diéu va bién phap 16 chire thi hanh Ludt Khiéu nai;

Can cir Nghi dinh s6 04/2015/NP-CP ngay 09/01/2015 ciia Chinh phii vé thure
hién déan chii trong hoat déng ciia co quan hanh chinh nha niede va don vi sw nghiép

cong lap; (

Can cir Thong tw s6 11/2020/TT-BGDPT hudng ddn thiee hién ddn chi trong
hoat déng cia co so gido duc;

Cén cir Thong tir s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh
Phii quy dinh quy trinh tiép cong dan; Thong e 56 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh Phi quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don
16 cdo, don kién nghi, phan dnh;

Can cir Quyét dinh $6 27/2018/QOD-UBND ngay 13/11/2018 ciia Uy ban nhdn
ddn thanh phé Ha Néi ban hanh quy trinh tiép cong ddn va xir Iy don khiéu nai, don
16 cdo, don kién nghi, phdn énh trén dia ban thanh pho Ha Néi;

Thure hién Quyét nghi ciia Hoi nghi cdn bg, vién chite, ngueoi lao dong nam hoc
2023 — 2024 hop ngay 30/9/2023 thong qua quy ché ddn chii trong hoat dong ciia
truong THPT Hoai Dirc C.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay quy ché tiép cong dan va giai quyét
khi€u nai, t0 cdo ctia nha truong.
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Didu 2. Quyét dinh ¢6 higu lye tir ngdy ky.
Ia » M S A
‘ 'DwAu 3: Bm} Gidm Ing‘p. cde 18 chuyén mon, viin phong, cde td chire doan thé
vicin bo, gido vién, nhdn vién Tradmg THPT Hoai Dite C chju trdch nhi¢m thi hanh
Quyct dinh ndy./.

Noi nhin:

- Ban Gidm higu trudng,

- Céc thanh vién BCD QCDC trudmg,
- Ban TTND trudng.

- Cac doan thé nha trudng,

- Nhu bidu 3,

- Luw: VT,

i
TRUNG HOC
PHO THONG
HOAI BUC C

b ¢
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QUY CHIE
,_,a,_. cong diin - gidi ._.;é_ r__.e._ _:._. td cho nim hoc 2023-2024
(Ban hanh kém theo qu Ot dinh 0 3@: THPTHDC ngay
10°1072023 cua Higu triwong trwong THPT Hoai Diee )

Chuwong |
QUY DINH CHUNG

Dicu 1. Pham vi ditu chinh

Quy ché nay quy 5:: quy trinh tiép cong dan dén khidu nai, t6 céo, kién nghi,

phan dnh: quy dinh vi¢e tiép nhin, _g_s: loai, xtr Iy doi vai don khiéu nai, don t6

cdo. don kicn nghi. phan dnh (sau ddy goi chung l1a don) tai Trudng THPT Hoai Dirc
C

Pidu 2: Doi twgng dp dung

Nguoi tiép cong dan gom: Hiéu truong, pho higu trudng, nhén vién td van
phong cta Truong THPT Hoai Dire C.

Ngudi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh dén trinh by tryc tiép tai Trudng
THPT Hoai bBac C.

Pidu 3. Muc dich tiép cong dan va xir Iy don khiéu nai, to cdo

1. Hudéng din cong dan thyuc hién quyén _AEm: nai, t6 om_ov kién nghi, phan
anh ding quy dinh phép luét, gop phin tuyén truyén, phd bién phap luat.

2. Tiép nhan, xt ly cac loai don khiéu nai, t cdo, phan anh, kién nghi hodc
cac don lién quan dén khiéu nai, t6 céo, E_ms anh, _co: nghi thudc thim quyén giai
quyét ctia Hiéu 583mv Huong %5 ngudi w_:o: nai, td cdo, phan anh, kién nghi mo:

co quan hodc ngudi c6 thim quyén giai quyét néu vu viéc khong thudc thdm quyén
giai quyét cia Hiéu trudng.

o5

3. Két luén néi dung t6 céo, ncvﬁ dinh xit Iy t6 cdo; xem xét, giai ncwn t kién
nghi, phan é&nh; tra 16 cho cong dan biét theo quy dinh cua phap luat.

Didu 4. Viéc tir chdi tiép cong dan
Ngudi tiép cong dan dugc tir chbi :% cong dén trong cdc truong hop sau:
(theo quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu 9 Lugt Tiép cong dan)

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi méc bénh tdm
thin hodc mot bénh khac 1am mat kha ndng nhan thire hodc kha ning diéu khién
hanh vi cia minh;

2. Ngudi ¢6 hanh vi de doa, xtc pham nha trudng, ngudi tiép cong dan, bao
vé hoic ¢6 hanh vi khéc vi pham ndi quy nha truong;

a0

Khi tir chéi tiép cong dan, ngudi tiép cong dén phai gidi thich cho cong dén
duoc biét ly do tir choi :m? dong thoi bdo cdo cho hi¢u trudng.

Trudng hop tir chdi tiép cong dan thi hi¢u trudng nha trudng phai ra Thong
béo tir chéi tiép cong dan. Thong bao dugc thyc hién theo Mau s6 01 ban hanh kém
theo Thong tu 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021.
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Ditu 5 . Nguyén tiic 1icp cong dfin va xir ly don khiéu ni, tb cdo

1. Vm \ll’ ly don ph.\l bdo dam tudn thi phap ludt; nhanh chong,k;p thoi; rd
rang, lhong nhdt va 1\\0 didu lxlgn thugn ti¢n cho c¢ong dan trong vi¢e thye hién cac
tha tue v& khidu ngi, 16 cdo, kién nghi, phan énh.

2. Cong tée tidp cong dén; lILp nhdn, xr Iy don, tra két qua xur 1y don dam
bao thmm suot va l\lp trung mot ddu mdi v‘\ plml duge giri, chuyén dén ding co
quan, 1§ chire, don vi, cd nhin ¢6 thim quyén giai quyét.

Pitu 6. bja diém tiép cong dén, lich tiép dén
M + R + K A H ~ \ 3 lap) \ e ™ e ’ 4
Dia diém ti¢p dan tai viin phong truong Truong THPT Hoai Dirc C

Lich tiép dan: Chicu thir hai, thir tu, thir sdu va sang thir ba, thir nam
(trong id hanh chinh). Hi¢u trudng trye tiép dan dinh ky chiéu thir sau tudn dau
thang va cudi thang. Trong trudng hop hiéu trudng di vang phan cong Pho Hiu
truong truc thay.

Chuong I
TIEP NGUOI KHIEU NAI, NGUOI TO CAO,
NGUOI KIEN NGHI, PHAN ANH

Piéu 7. Xdc dinh nhén thin ciia nguoi khiéu nai, ngudi té cdo, ngudi kién
nghi, phian anh

1. Khi tiép ngum khiéu nai, ngum tlcp cong dén yéu cau ho néu rd ho tén, dia
chi va xuét trinh gidy to tiy than, gidy gi¢i thiéu, gidy uy quyén (néu co).

2. Khi tiép ngudi td cdo, nguvi kién nghi, phan 4nh, ngudi tiép cong dan yéu
cau nguoi t6 cdo, ngudi kién nghi, phan dnh néu rd ho tén, dia chi va xuét trinh gidy
to tuy than.

Trong qua trinh tlep ngudi td co, nguoi tiép cong dan phai giir bi mat ho tén,
dia chi, but tich ngudi t6 céo theo quy dinh cta phép ludt vé td cho.

Diéu 8. Xac dinh tinh hgp phap ciia ngudi dai dién, nguoi dugce dy quyén

1. Trudng hop co quan, td chire thyc hién viée khleu nai thong qua ngudi dai
di¢n 1a ngudi dimg diu co quan, to chue thi ngudi tiép cong dan yéu cau ngudi dai
dién xudt trinh gidy gidi thiéu, gidy to tly than,

Trong truong hop ngudi dimg dau co quan, t6 chire ¢ uy quyén cho nguoi dai
dién theo quy dinh cta phdp luat dc thyc hién vige khiéu nai thi ngudi tlep cong dan
dé nghi nguoi dugc uy quyén xudt trinh gidy to tiy than, gidy Uy quyén ciia ngudi
uy quyén.

2. Truong hop ngudi dén trinh bay viéc khiéu nai 12 ngudi dai dién, nguoi
dugc ty quyén cua ngudi khiéu nai dugc quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 12 Luat
Khleu nai gom: nguoi chua thanh nién, nguoi mat ndng liec hanh vi ddn su, nguoi
om dau, gia yéu, cé nhugc diém vé the chat hodic vi Iy do khdch quan khdc thi ngudi
tiép cong dan yéu cau xudt trinh gidy to chimg minh viéc dai dién, uy quyén hop
phap hodc gidy to khéc c6 lién quan.
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3, Trudng hop ngrm khidu ngi ay quycn cho lufit sur ho;ic trg gitip vién phap
Iy thua hlgn \lt,L khi¢u nai thi ngudi lILp u‘mb dén yul chu luft sur hoac trg glup
vién phdp ly xudt trinh The ludt sw, Thé trg gitp vién phép 1y va Gidy y quyén
Khiéu nai.
4. Truong hop mng din l\hon;> W\ gmy uy quycn hodc vi¢c uy quyén khong
theo dung quy dinh l\n diém a, diém b khoan 1 Diéu 12 Ludt Khiéu nai thi ngum

tiép cong dén khong lup nlmn hd so vy viée va giai thich rd 1y do, hudng 7 ddn cong
dan 1am cde tha tye cn thiét dé thye hién viée khiéu nai theo ding quy dinh.

pidu 9. Ticp nhan Kkhiéu nai, to cio, kién nghij, phan 4nh

1. Khi cong dén dén trmh bay tryc ll(.p va khong ¢6 don thi nguoi tiép cong
dan huéng dan cong dén viét don khiu nai, t cdo, kién nghi, phan anh hoac ghi
chép day du, trung thyc, chinh xdc ni dung trinh bay cta cong dén; ngi dung nao
chua rd thi dé nghi cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe va
dé nghi ho ky tén xdc nhén vao van ban.

2. Truong hop nhiéu ngudi dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh vé cling
mdt ndi dung thi nguoi ti€p cong dan hudng dan ho cir nguoi dai dién dé trinh bay;
ghi lai ni dung trinh bay va dé nghi nguoi dai dién ky tén xdc nhén vao van ban.

3. Trudng hop cong dan trinh bay nhiéu ni dung, vira cd ndi dung khiéu nai,
vira 6 ndi dung t6 céo, kién nghi, phan anh thi ngudi tiép cong dan huéng dan cong
dan thue hién viéc khi€u nai, t0 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phap
luat.

4. Viéc tiép nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh va
viéc hudng dén cong dan viét don phai dugc ghi vao S tiép cong dan.

Piéu 10. Phan loai don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan nh

1. Phén logi don can cit vao nji dung trinh bay trong don, muc dich, yéu
cdu ciia nguwoi viét don, khong phu thujc vao tiéu dé ciia don. Gom:

a) Don khiéu nai;

b) Don t6 céo;

¢) Bon kién nghi, phan anh;

d) Don c6 nhiéu ngi dung khac nhau.

2. Phan logi theo diéu kign xir Iy, bao gom don dii diéu kign xie Iy, don
khong di diéu kién xir Iy.

a) Don du diéu kién xt Iy 1a don ddp tng céc yéu ciu sau day:

- Pon diing chir viét 1a tiéng Viét. Truong hop don dugc viét bing tiéng nuée
ngoai thi phai kém ban dich dugc cong chimg; Don dugce ghi rd ngay, thang, nim

viét don; ho, tén, dia chi ctia nguoi viét don; c6 chit ky hogc didm chi ciia nguoi viét
don;

- Don khiéu nai ghl rd tén, dia chi cua co quan, td chire, ¢4 nhan b kthLl nai;
néi dung, 1y do khiéu nai, tai liéu lién quan dén noi dung khiéu nai va yéu cau
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» . A .
cua nguoi Khicu ni;
» . A H " A\t ' ’ ' ' 7
- Don td cdo ghi rd ho tén, dja chi ctia ngudi bj td ¢do; hanh vi vi pham phép
A H A ’ ‘A A ] 1] ’ ’ ' 7!
ludt bj 10 cdo; cdeh thire 1ién h¢ vdi ngudi t& cdo va cde thong tin khéce ¢6 lién quan:

R . . ' ' ‘ )
- Don Kién nghj, phan dnh ghi rd ndi dung kién nghi, phan anh;

- Don khong rd ho tén, dja chi cia ngudi giri don nhung ¢6 ndi dung to cdo
v¢ hanh vi vi pham %_ac ludt va néu rd ngudi ¢d hanh vi vi pham w_z‘s ludt, ¢o tai
A A

lidu, chimg ctr ey the ve hanh vi vi pham phap ludt va ¢6 co s dé tham tra, xac minh
: . . . I) A r Ah ’
theo quy dinh tai khodn 2 Dicu 25 Ludt To céo.

b) Don khong du dicu ki¢n xur ly bao gom:

- Don khong dép ting cdc yéu céu tai diém a khoan 2;

- Don dugce giri cho nhiéu co quan, to chire, don vi, cé nhan trong dé c6 co
quan, t0 chire, don vi hofic ngudi cd tham quyén giai quyet;

- Don khong thugc thim quyén giai quyét ctia nha truong;

- Don ¢6 ndi dung chong doi dudng 10i, chii truong cia Dang, chinh sich,

phap ludt ciia Nha nudc; don 6 ndi dung chia r& doan két dan tgc, ton gido; don ¢o
101 1 tho tuc, boi nho, xic pham danh dy, uy tin cla cé nhan, nha truong;

- Don rach ndt, chit viét bj thy x6a, khong rd, khong thé doc dugc.

X

3. Phan logi don thupc thim QE&S va don khong thugc thim Q@? gidi
quyét ciia hiéu trieong nha truong.

sig £

a) Pon thudc tham quyén giai quyét cia nha trudng

b) Pon khong thugc thdm quyén giai quyét ciia nha truong

4. Phan logi don theo so lwong nguwoi khiéu nai, nguoi to cdo, nguwoi kién
nghi, phdn dnh.

a) Don c6 ho, tén, chit ky ctia mot ngudi;
b) Bon ¢6 ho, tén, chir ky cta 02 nguoi trd 1én.

Piéu 11. Xir Iy don khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan 4nh

1. Xit Iy don thuc thdm quyén gidi quyét ciia nha trwong

’
e A

a) bon khiéu nai, td céo, kién nghi, phan énh thudc tham pcww: giai quyet
ctia nha truong thi nguoi xi ly don d¢ xuat véi hi¢u truéng thu ly de giai quyet theo

quy dinh cta phdp ludt. Vi¢e dé xudt thy Iy giai quyét (Mdu sé 01 ban hanh kém
theo Thong tir s0 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021)

SUq:w:mmcsuircoo%msncwmzmrﬁec\mﬁ::::mo:ﬁmao&?im:%c

ly giai quyeét thi huéng dan nguoi khiéu nai bo sung thong tin, tai liéu dé thuc hién
viéc khicu nai theo quy dinh ctia phap luft (Mdu so 02 ban hanh kém theo Thong tie
50 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021)

2. Xir Iy don khéng thupe thdm quyén gidi quyét ciia nha truong

14
*9 A

a) Don khiéu nai khong thudc thim quyén giai quyét ctia higu truéng thi nguoi
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AU don hm\m ) diin n;.mn khicu nai pn don dén co quan, th chire, dom Vi, ngarin
o0 thim quun gidi quul Vige Irdmg din chi thue hién mot Lan (Mew 50 02 han
hanh kém theo Thong ne s6 05/ 2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021)

b) l)m\ t0 g.m l\h(‘mg thude tham qlmn giai quyCt cia nha tnrimg thi ngiri

\\r Iv don dé xudt voi hi¢u tnedmg chuyén dom va cée thang tin, ti li¢u kem theo

(néu ¢6) dén co quan, td chire, don vi ¢6 tham quwn wl quyét theo quy dinh cua

ph.lp ludt. Vn,c chuyén don dén co quan ¢6 llmm quycn chi thye hign mot Lan doy

voi dom 16 cdo co cing ndi dung. (Mau s 03 ban hanh kém theo T hong e so
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021)

¢) Don kién nghi, phan anh ma nji dung khéng thuge trich nhi¢m quan |y

cua nha trudmg thi nguoi xu ly don bao cdo, dé xudt hi¢u truomg quyét dinh vige

chuygn don dén co quan, t0 chire, don vj ¢6 trdch nhi¢m g,ml QU)LI va thong bdo cho

nguoi gui don. (Mdu s6 04 ban hanh kém theo Thing te 56 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021)

d) Don ¢6 ca nji dung, khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh thi nguoi xur ly

don hudng dan ngudi guri don téch mng, um&, nol dung, y dé g g;m dén ding co quan, to

chire, don vi, ci nhan ¢6 thim quyén giai quyét. (Mdu s6 05 ban hanh kém theo
Théng tu so 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021)

3. Thoi han xu ly don

Tron[;Y thoi han 10 ngay, ké tir ngdy nhén duge don, hi¢u trudng phai thy ly
dé giai quyét va thong bio cho ngudi giri don biét.

Thoi han giai quycl don khong qua 30 ngay, ké tir ngay thu ly; ddi voi vu viée
phrc tap thi thoi han giai quyét c6 thé kéo dai hon nhung khong qua 45 ngay, ké tir
ngay thu ly.

Chuong 111
TIEP CONG DAN VA QUAN LY, THEO DOI
VIEC TIEP CONG DAN CUA HIEU TRUONG NHA TRUONG

Piéu 12. Trach nhiém ciia hi¢u trudng trong vige tlep cong dan

1. Hi¢u lruong phan truc mp ll(.p cong, y dan dé lang nghe, xem xét, giai qu)c
va (.hl dao viéc giai quyc,l céc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh thudc thim
quyén ctia minh.

Higu trudng co trach nhiém tiép cong dén djnh ky hojc dot xudt theo quy dinh
ctia Luat Tiép cong dan va kiém tra, don doc viée xit Iy sau tiép cong dan,

2. Viée tiép cong dan clia lmu trudng phdi dugce {,hl chup ddy du vao S6 tle
cong dan va dugc luu tai Hb so tiép cong dan - Gidi quyet khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh. Y kién chi dao ctia hiéu truong trong viée gidi quyét cac khiéu nai,
td céo, klcn nghi, phan dnh tai truong Phal dugc lap thanh van ban va gui cho cic
co quan, t0 chire, don vi ¢d lién quan; an dinh thoi glan giai quyet phu hop v&i quy
dinh ciia phdp luat va nha truong c6 trdch nhi¢ém gri ket qua gidi quyét cho cong
dan dugc biét.

3. Khitiép cong dan, néu vu viéc rd rang, cu thé, c6 co so va thudc thim quyen

DuUQoC quet bang vamscanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Ll W Quyt thi hidu trromg phai tra 1 ngay ¢ho cong (l an bidt; néu w vide phire tap
cdn nghién e, em XU noi rd i han gidi quyét va nguiri cdn lien hé dé bicy
Ketqua giai quyét,
» R ' ' A vk A Ut ' A . g
4. Két thie vide ticp cong din, ngudi dimg dau co quan, don vj ra thong bio
A A va ok A A £
ket lugdn vige ticp cong din.
WA By A 4 1A A .
Dicu 13, Trach nhi¢m cia Ban tiep cong diin cia nha tririmg
I‘ LY A ’ ' ‘A
1. Ban ticp cong dan ¢ trich nhi¢m:
“ A A v A A A . ' A ' ‘A 1A ad
a) Sap XCp vige ticp cong dan cua hiGu trudmg; wu tién nhimg vu vige khiéu
. L ’ A . . y A \¢ ’ ’ .
nai. 10 cdo, kicn nghi, phan dnh dong ngudi, phire tap, kéo dai;
b) Ctr ngudi ghi chép ndi dung vige ticp cong din;
¢) Chudn bj cdc thong tin, l(‘n ligu lién quan dén noi dung vy vige khicu nai,
(6 cho. kién nghi, phan 4nh; cac dicu kién ¢t an thiét khac d¢ hiéu trudng thyre hi¢n
viée ticp cong dan.
2. Két thiie viée tiép cong dan, ban ticp cdng dan chiju trach nhi¢m gitip hi¢u
truong chudn bj viin ban tra 1oi cong dan.
m -~ 2 ’ A V4 A A
Piéu 14. Theo ddi, quan ly viéc tiep cong din
Nguoi trie ghi chép vao SO TIEP CONG DAN (Mdu sé 03, leong tue

04/2()2//TT—TTCP ngay 01/10/2021) d6i véi cdc sy vige lién quan dén khiéu nai, to
cdo, kién nghi, phan dnh duge trinh bay trye tiép tai nha truomg.

Ddi voi chc ndi dung tiép dan dé giai dap céc thic méc, tu vén luygn sinh, ho
trg hoan thanh bao hiém,... thi ngudi trye ghi chép vao SO TRUC TIEP CONG
DAN (Theo mau $O ndi bé clia nha truong)

~ ChuonglV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 15. Hiéu lyc thi hanh

1. Quy ché nay c¢6 hiéu luc k& tir ngdy 10 théng 10 nam 2023,

2. Trong qué trinh thyc hién néu cé kho khin, vudng mic hogic ¢6 vin dé méi
phét sinh dé nghi can bg, gido vién, nhan vién, phy huynh hoc sinh phan anh voi
hiéu truong dé sira doi, bd sung cho phi hop./.
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