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TRUONG PTDTBT THCS HUOI Mi Doc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: 52a/QP-THCSHM Ndam Nen, ngay 15 thing 8§ nam 2025
QUYET PINH

V/v ban hanh ndi quy tiép cong din tai Troeong PTDTBT THCS Hudi Mi

HIEU TRUONG TRUONG PTDTBT THCS HUOI Mi

Can cvr Ludt Khiéu nai nam 2011;

Can cit Ludt Tiép cong ddn nam 2013;

Can cur Luat T6 cdo nam 2018;

_ Can cir Nghi dinh 0 04/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu huong

dan mot so diéu cua Luat Tiéep cong dan,

‘Can cir Nghi dinh s6 31/201 9/ND-CP ngay 10/4/2019 cua Chinh phu quy dinh
chi tiéet mot so diéu va bién phdp to chirc thi hanh Ludt To cdo,

Can cir Nghi dinh s6 1 24/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cua Chinh phi quy
dinh chi tiet mot so diéu va bién phap t6 chirc thi hanh Ludt Khiéu nai;

Can cir Thong tu sé 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh
phu quy dinh quy trinh tiép cong dan,

Can cir Théng twr s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh
phu quy dinh quy trinh xu ly don khiéu nai, don to cao, don kien nghi, phan anh;

Can cu Thong tw 32/2020/TT-BGDDBPT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua Bo Gido
duc va dao tao ban hanh Piéu 1é truong trung hoc co so, truong trung hoc pho thong

va trieong phé théng cé nhiéu cap hoc quy dinh vé nhiém vu va quyén han ciia Hiéu
truong;
Xét dé nghi ciia t6 Van phong.
QUYET PINH
Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy tiép cong dan tai Truong
PTDTBT THCS Hu6i Mi
Piéu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu luc luc tir ngdy ky va thay thé cac Quyét dinh
trugc day.
Piéu 3: Cac tb chuyén moén; gido vién, nhan vién ya‘l cac co quan, don vi, t6
chtre, cd nhan ¢ lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhan:
- UBND xa (b/c);
- Phong VH-XH (b/c);
- Cac t6 CM;
- Luu: VT.
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Piéu 1: Pham vi diéu chinh

Noi quy nay quy dinh vé cong tac tiép cong dan tai Truong PTDTBT THCS
Huoi Mi, gom: Muc dich t1ep cong dan, nguyén tac tiép cong dan, thoi gian va dia
diém tiép cong dan; viéc tiép cong dan dinh ky va dot xuat viéc tiép cong dan
thuong xuyen trach nhiém cua nguoi tiép cong dan; quyen va nghia vu cua nguoi
dén khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh khi dén noi tlep cong dan, nhimg trudng
hop dugc tu chéi tlep cong dan; cac hanh vi bi nghiém cam; ché do, va diéu kién béo
dam cho hoat dong tiép cong dan.

Piéu 2. Péi twong ap dung

Ap dung cho cac c4 nhan thugc Truong PTDTBT THCS Hudi Mi, giao vién,
nhan vién dugc giao nhiém vu tiép cong dan cua Truong PTDTBT THCS Hudi Mi;
co quan, t6 chuc, don vi, c4 nhan thuc hién khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh va
cac co quan, don vi, to chitc, ca nhan khac c6 lién quan dén cong tac tiép cong dan
ctia Truong PTDTBT THCS Hudi Mi.

Piéu 3. Muc dich tiép cong dan

1. Huéng dan cong dan thyc hién quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
dung quy dinh cua phap luat; giai thich chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat
ctia Nha nuéc, gop phan tuyén truyén, phd bién phép lut.

2. Tiép nhan khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan 4nh thudc tham quyén giai
quyét cua Truong PTDTBT THCS Huo6i1 Mi dé xem xét, giai quyét theo quy dinh cta
phap luat.

3. Phuc vu cho cong tac xur 1y don khiéu nai, don to cdo, don kién nghi, phan
anh theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 4. Nguyén tic tiép cong dan

, 1. Viéc tiép cong dan dugc tién hanh tai Eh(‘)ng lam viéc cua vién chtrc dugc giao
ti€p cong dan cua Truong PTDTBT THCS Hudi Mi trir mot s6 truong hop déc biét s&
dugc bo tri tai phong hop cia Truong PTDTBT THCS Hudi Mi.

2. Viéc tiép cong dan phai dam bao cong khai, dan chi, kip thoi; thi tuc don
gian, thuan tién, giltr bi mat va ddm bdo an toan cho nguoi to6 cdo theo quy dinh cua
phap luat; bao dam khach quan, binh dang, khong phan biét dé1 xu trong khi tiép
cong dan.

3. Ton trong, tao diéu kién thuén loi cho cong dan thyuc hién viéc khiéu nai, to
cao, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phap luat.
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Piéu 5. Thoi gian va dia diém tiép cong dan

1. Thoi gian tiép cong dan: Gid 1am viéc hanh chinh theo quy dinh. Trudng
hop nhitng vu viéc cong dan khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh co6 tinh chét phtrc
tap, kéo dai, mang tinh chat diém nong thi thoi gian tiép cong dan do Hiéu truong
xem xét, quyét dinh.

2. Pia diém tiép cong dan: Tai phong lam viéc cua vién chire duge giao tiép
cong dan cua Truong PTDTBT THCS Hudi Mi tror mot s6 truong hop dac biét s&
duogc bo tri tai phong hop cua Truong PTDTBT THCS Huoi Mi.

3. Thoi gian va dia diém tiép cong dan cia Truong PTDTBT THCS Hubi Mi
duogc thong bao bang van ban va dan cong khai tai phong tiép cong dan ciia Truong
PTDTBT THCS Hudi Mi, dong thoi duge dang trén Website ciia Truong PTDTBT
THCS Hudi Mi.

Piéu 6. Tiép cong dan dinh ky va dot xuat

1. Hiéu trudng tiép cong dan dinh ky 01 ngay/thang vao ngay 15 hang thang tai
co quan Truong PTDTBT THCS Hudi Mi. Néu ngay tiép cong dan dinh ky tring vao
ngay 18, ngay nghi thi sé tiép vao ngay lam viéc tiép theo. Khi Hiéu truéng ban di
cong tac hodc nghi phép s& iy quyén cho 01 Pho Hiéu trudng hodc 01 vién chirc khac
cta Truong PTDTBT THCS Hudi Mi tiép cong dan dinh ky theo quy dinh.

2. Ngoai viéc tiép cong dan dinh ky, Hi€u truong s& tiép cong dan dot Xudt
theo quy dinh ctia Luét Tiép cong dan dé chi dao, xr Iy cac vu viée khiéu nai, tb céo,
kién nghi, phan 4nh dong ngudi, phtc tap, mang tinh chat diém néng hoic theo chi
dao cua cap trén.

3. Khi Hi¢u truong tiép cong dan thi phai c¢6 vién chire giup viée ghi chép day
da ndi dung tiép cong dan va y kién chi dao cua Hi¢u truong vao so tiép cong dan
hodc nhap thong tin vao Co so dir liu qudc gia vé tiép cong dan, giai quyét khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh.

4. Trong qua trinh t1ep cong dan, néu vu viéc rd rang, cu thé, c6 co O va
thudc tham quyén giai quyét thi Hiéu truéng tra 10i ngay cho cong dan biét; neu vu
viéc phirc tap cAn nghién ctru, xem xét thi s& thong bao rd thoi han giai quyét theo
quy dinh ctia phap luét.

5. Két thuc viéc tiép cong dan, Hiéu truong ban hanh thong bao két luan viéc
tiep cong dan doi voi ting vu viéce cu thé.
Piéu 7. Tiép cong dan thuong xuyén

1. Hiéu truéng phan cong 01 vién chirc thuc hién viéc tiép cong dan thuong
xuyén vao gio lam viéc hanh chinh theo quy dinh cta phép luat. Khi vién chuc duoc
phan cong tiép cong dan thuong xuyén ban di cong tac hodc nghi phép, Hiéu trudng
s& phan cong 01 vién chuc khac thuc hién viéc tiép cong dan thudng xuyén theo quy
dinh.



2. Vién chtrc dugc phan cong tiép cong dan thudng xuyén phai 1a nguoi c6
pham chat dao dirc tot, co nang lyc chuyén moén, nam ving chinh sach cua Dang,
phép luat cua Nha nudc, am hleu thue té, c6 kha nang van dong, thuyet phuc quan
ching, nhiét tinh, dam bao yéu cau vé sirc khoe va co trach nhiém ddi véi cong viée
duogc giao.

3. Nhiém vu cua vién chuc tlep cong dan thuong xuyén la huéng dan cho
cong dan thuc hién quyén khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh theo diing quy dinh
cua phap luat; gidi thich chu truong, chinh sach cua Pang, phép luat cia Nha nudc;
tiép nhan, phan loai, xtr 1y don thu khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh cia cong
dan theo quy dinh.

4. Viéc tiép cong dan thuong xuyén phai thuc hién nghiém tic Noi quy tiép
cong dan va cac quy dinh cua phap luat khac c6 lién quan; phai ghi chep day du,
trung thuce, chinh xac, khach quan vao s0 tiép cong dan, tuyét d6i khong duoc nhiing
nhidu, gy phién ha cho céng dan trong qua trinh tiép cong dan.

5. Két thuc viéc tiép cong dan thuong xuyen, nguoi tiép cong dan phai co van
ban bao cao toan bo ndi dung tiép cong dan va dé xuat hudng xur 1y, giai quyét vu
viéc dé trinh Ban giam hiéu xem xét, chi dao theo quy dinh.

Dieu 8. Trach nhiém cua nguwoi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té,
c6 deo thé hodc phu hiéu theo quy dinh.

2. Yéu cau ngu:0’1 dén khiéu nai, to céo, klen nghi, phan anh néu rd ho tén, dia
chi hodc xuét trinh glay to tuy than, gidy iy quyén (néu co); ¢6 don hodc trinh bay 15
rang noi dung khleu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh, cung cip thong tin, tai liéu can
thiét cho viéc tlep nhén, thu 1y vu viéc.

3. C6 thai d6 diing muc, ton trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t c4o, k1en nghi, phan anh hodc ghi chep day du, chinh x4c ndi dung ma ngudi
dén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
chap hanh chil truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyet dinh giai
quyet d3 c6 hiéu luc phap ludt cua co quan ¢ thim quyén; huéng dan nguoi khiéu
nai, ,to céo, kién nghi, phan anh dén dung co quan hodc ngudi co thim quyén giai

quyét.

S Tiép nhan don thu va trinh nguoi co thélm quyép xu ly 1;hiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh, thong bao két qua xu 1y khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh
cho cong dan theo quy dinh cua phap luat.

6. Yéu ciu nguoi vi pham ndi quy noi tlep cong dan cham dat hanh vi vi
pham; trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé vi pham va yéu ciu co quan chirc
nang xu Iy theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 9. Q’uyén va nghia vu cia nguoi dén Kkhiéu nai, té cdo, kién nghi,
phan anh khi dén noi tiép cong dan

1. Nguoi khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh c6 cac quyén sau day:



a) Trinh bay v€ nd1 dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh.

b) Pugc hudng dan, gidi thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh cia minh.

c¢) Khiéu nai, t6 cao v€ hanh vi vi pham phap ludt cua nguoi ti€p cong dan.

d) Nhéan thong bdo vé viéc tiép nhén, két qua xu ly khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh.

d) Truong hop nguodi kh1eu nai, to cdo, kién nghi, phan anh khéng st dung
thong thao tiéng Viét thi c6 quyén sir dung ngudi phién dich.

e) Cac quyén khéc theo quy dinh cta phap luat vé khiéu nai, t6 cdo.

2. Nguoi khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan anh c6 cac nghia vu sau day:

a) Néu rd ho tén, dia chi hodc xuit trinh gidy to tiy than, gidy uy quyén (néu
co).

b) C6 thai d6 dung muec, t6n trong d6i v6i nguoi tiép cong dan.

¢) Trinh bay trung thuc su viéc, cung cdp thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khi€u nai, t0 cdo, kién nghi, phan anh; ky hodc diém chi xadc nhan nhirng ndi
dung trinh bay da dugc nguoi ti€p cong dan ghi chép lai.

d) Nghiém chinh chap hanh noi quy tiép cong dan va huéng din cua nguoi
tiép cong dan.

@) Truong hop nhiéu ngudi cing khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh vé mot
ndi dung thi phai cur nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khi€u nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh theo quy dinh cta phap luét.

e) Chiu trach nhiém trudc phap luat vé noi dung khiéu nai, to cdo ctia minh.

f) Hét gi0 lam viéc, cong dan dén thuc hién quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh khong dugc luu tra tai Truong PTDTBT THCS Hudi Mi.

Piéu 10. Nhirng truwong hop dwoc tir choi tiép cong dan

Ngudi tiép cong dan duoc tir chdi tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong cac
truong hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi mic bénh tAm
than hodc mot bénh khac lam mat kha nang nhan thirc hodc kha nang diéu khién
hanh vi cia minh.

2. Nguo1 ¢6 hanh vi de doa, xic pham co quan, t6 chue, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vy hodc c¢é hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, t6 céo vé vu viée da giai quyét dung chinh sach, phép lut,

dugc co quan nha nudc co thaim quyén klem tra, ra soat, thong bao bang van ban va da
duoc tiép, giai thich, hudng din nhung van cd tinh khiéu nai, t cao kéo dai.

4. Nhitng truong hop khac theo quy dinh cta phap luat.
Pié¢u 11. Cac hanh vi bi nghiém cim



1. Gay phién ha, sach nhiéu hodc can tré ngudi dén khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh.

2. Thiéu trach nhiém trong viéc tiép cong dan; lam mat hoic lam sai 1éch
thong tin, tai liéu do ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cung cap.

3. Phén biét ddi xur trong khi tiép cong dan.

4. Loi dung quyén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh dé gay roi trét tu
cong cong.

5. Xuyén tac, vu khéng, gay thiét hai cho co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan.

6. Pe doa, xtic pham co quan, td chire, don vi, nguoi tiép cong dan, nguoi thi
hanh

7. Kich c’g(f)ng, cuong ¢ép, du dd, 16i kéo, mua chudc nguoi khac tap trung dong
nguoi tai noi tiép cong dan.

8. Vi pham cac quy dinh khac trong ndi quy, quy ché tiép cong dan.

Piéu 12. Diéu kién bao dam cho hoat ddng tiép cong dan

1. Truong PTDTBT THCS Hudi Mi bb tri ddy du co s& vat chat, phuong tién,
trang thi€t bi phuc vu tot cho cong tac ti€ép cong dan theo quy dinh.

Chuong IIT
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. Xir Iy nhirng truong hop vi pham

Vién chirc dugc phén cong lam nhiém vu tiép cong dan va cong dan khi dén
Truong PTDTBT THCS Hud61 Mi thuc hién qu}{én khi€u nai, t6 cao, kién nghi, phan
anh phai nghiém tuc chap hanh Noéi quy nay; néu vi pham thi tuy theo mirc dg s€ bi
xur ly va pham hanh chinh hodc truy ctru trach nhi€ém hinh sy theo quy dinh ctia phép
luat.

Piéu 14, T6 chirc thue hién

1. Cac T chuyén mén, vién chirc Truong PTDTBT THCS Huoi Mi ¢ trach
nhiém phoi hop véi cdc co quan, to chirc, don vi, ca nhan cd lién quan dé trién khai
thuc hién nghiém tic Noi quy nay.

2. N6i quy nay duoc niém yét cong khai tai phong tiép cong dan cia Truong
PTDTBT THCS Huo6i Mi va dang trén Website cua Truong PTDTBT THCS Hudi
Mi.

3. Trong qua trinh thuc hién néu c6 khé khan, vudng mac hodc co van dé méi
phat sinh, giao vién, nhén vién thu¢c truong PTDTBT THCS Hudi Mi c6 trach
nhi¢m tham muu v61 Hi€u trudng di€u chinh, bd sung cho phu hop./.



