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QUYET PINH

V/v ban hanh Ngi quy tiép cong dan tai
Trudng THCS Thi trin Muong Cha

HIEU TRUONG TRUONG THCS THI TRAN

Cdn ctr Lugt Khiéu nai nam 2011,

Cén cir Ludt Tiép cong dan nam 2013,

Can cir Ludt T6 cdo nam 2018;

Can cir Nghi dinh 56 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu
hwong dan mét so diéu cua Ludi Tiép cong dan,

Can cur Nghi dinh s6 31/201 9/ND-CP ngay 10/4/2019 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phdp t6 chirc thi hanh Ludgt To 6 cdo;

Can cir Nghi dinh 56 1 24/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mét s6 diéu va bzen phdp t6 chirc thi hanh Ludt Khiéu nai;

Can cir Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trznh tiép cong dan;

Can cur Thong tir s6 05/202]/TT TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh
phui quy dinh quy trinh xu Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan énh;
Xét dé nghi ciia bo phdn chuyén mon:

QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy tiép cong dan tai
Tmbng-IHCS Th1 tran Muong Cha.
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PHONG GIAO DUC VA DAO TAO MUONG CHA  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS THI TRAN Déc 1ap-Tw do-Hanh phiic

NO' Q\UY TIEP C()V(. DAN
,al hgwng THCS thi tran Muong Cha
dn/h 8 HO PX)Z()/?) ‘HCSTT, ngay 56/ /2022 cua truong THCS Thi

THETRAN - 4:dn Mirong Cha).
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NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1: Pham vi diéu chinh

No1 quy nay quy dinh vé cong tac tlep cong dan tai Truong THCS Thi tran
gdm: Muc dich tiép 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 tiep cong dan thuong
Xuyén; trach nhiém cta nguoi tiép cong dan; quyen va nghia vu cua nguoi dén
khiéu nai, t6 cdo, klen nghi, phan anh khi dén noi tiép cong dan, nhing truong
hop duogc tir chdi tiép cong dan; cac hanh vi bi nghiém cam; ché do, va diéu kién
bao dam cho hoat dong tiép cong dan.

Diéu 2. Poi twong ap dung

Ap dung cho cac co quan, t6 chic, don vi, ca nhan truc thudc Truong
THCS Thi tran, can bo, vién chirc, gido vién, nhan vién dugc giao nhiém vu tiép
cong dan cua Truong THCS Thi trin; co quan, t chirc, don vi, ca nhan thyc hign
khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan anh va cac co quan, don vi, t6 chire, ca nhan
khac ¢6 lién quan dén cong téc tiép cong dan cua Truong THCS Thi tran.

Diéu 3. Muc dich tiép cong dan

1. Huéng dén cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t céo, kién nghi, phan
anh ding quy dinh cua phap luat; giai thich chu truong, chinh sach cua Pang,
phép luat cua Nha nude, gop phan tuyén truyen phd bién phép luat.

2. Tiép nhan khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh thugc thim quyén giai
quyét ciia Truong THCS Thi tran dé xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phap
luat.

3. Phuc vu cho cong tac xir Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi,
phan anh theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 4. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viée tiép cong dan dugc tién hanh tai phong lam viéc cua can bo, vién chire
dugc giao tiép cong dan cua Truong THCS Thi tran trir mot sd truong hop dac biét
s& duoc b tri tai phong hdi dong cua Truong THCS Thi tran.

2. Viéc tlep cong dan phai dam bao cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc
don gian, thuan tién, giir bi mat va dam bao an toan cho nguoi t6 cao theo quy
dinh cua phap luét; bao dam khach quan, binh dang, khong phan biét doi xtr trong
khi tiép cong dan. ]

3. Ton trong, tao didu kién thuan lgi cho cong déan thuc hién viéc khiéu nai,
t6 c4o, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phap luat.
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NHUNG QUY DINH CU THE
Dicu 5. Thoi gian va dia diem tiep cong dan

L. Thoi gian tiép cong dan: Gid lam viée hanh chinh theo quy dinh cua
UBND huyén, ’l‘l‘ll'(\‘l)g, hop nhimg vu viée cong dan khiéu nai, to cdo, kién nghi,
phan anh ¢6 tinh chat phie tap, kéo dai, mang tinh chat diém néng thi thoi gian
tiep cong dan do Truong Truong THCS Thi tran xem Xxét, quyét dinh.

2. Dia diém tiép cong dan: Tai phong lam viéc cua can b0, vién chirc duogc
giao tiep cong dan cia Truong THCS Thi trén trir mot s6 truong hop dac biét sé
duge bo tri tai phong hoi dong truong cua Truong THCS Thi tran.

3. Thoi gian va dia diém tiép cong dan cua Truong THCS Thi tran duoc
thong bao bang vin ban va dan cong khai tai phong tiép cong dan caa Truong
THCS Thi tran, déng thoi dugce dang trén Website cua Truong THCS Thi tran.

Diéu 6. Tiép cong dan dinh ky va dot xuit

I. Truong Truong THCS Thi tran tiép cong dan dinh ky 01 ngay/thang vao
ngay 15 hang thang tai co quan Truong THCS Thi tran. Néu ngay tiép cong dén
dinh ky tring vao ngay 1€, ngay nghi thi s& tiép vao ngdy lam viéc tiép theo. Khi
Hi¢u Truong ban di cong tac hodc nghi phép s& Gy quyén cho 01 Phé hiéu truong
hodc 01 can bg, cong chire, vién chirc khac cua Trudng THCS Thi trén tiép cong
dan dinh ky theo quy dinh.

2. Ngoai viéc tiép cong dan dinh ky, Truong Truong THCS Thi tran sé tiép
cong dan dot xuat theo quy dinh ctia Luat Tiép cong dan dé chi dao, xit ly cac vu
viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan dnh dong nguoi, phirc tap, mang tinh chat
diém néng hodc theo chi dao cua cap trén.

3. Khi Truong Truong THCS Thi trdn tiép cong dan thi phai ¢6 can bo,
vién chure giup viée ghi chép day du noi dung tiép cong dan va y kién chi dao cua
Truong Truong THCS Thi tran vao s6 tiép cong dan hodc nhap thong tin vao Co
so dir liéu qubc gia vé tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan
anh.

4. Trong qua trinh tiép cong dan, néu vu viée 18 rang, cu thé, cé co sé va
thudc tham quyén giai quyét thi Trudng Truong THCS Thi tran tra 1oi ngay cho
cong dan biét; néu vu viée phirc tap can nghi€n clru, xem xét thi s& thong bao rd
thoi han giai quyét theo quy dinh cta phap luat.

5. Két thic viée tiép cong dan, Truong Truong THCS Thi trén ban hanh
thong bao ket luan viée tiép cong dan doi vdi timg vu viéc cu thé.

Diéu 7. Tiép cong dan thwong xuyén

1. Truong Truong THCS Thi tran phén cong 01 cén bg, cong chirc, vién
chirc thuc hién viée tiép cong dan thuong xuyén vao git lam viéc hanh chinh theo
quy dinh cua phép luét. Khi can bo, cong chirc, vién chic dugc phan cong tiép
cong dan thuong xuyén ban di cong tac hodc nghi phép, Truéng Truong THCS
Thi trintao s& phéan cong 01 can bd, cong chirc, vién chirc khac thuc hién viéc tiép
cong dan thudong xuyén theo quy dinh.



2. Céan b, cong chire, vién chie duge phan cong tlep cong dan thuomg
xuyén phai 1a ngudi ¢ pham chat dao dirc tdt, co nang luc chuyen mon, nam
virng chinh sach cua bang, phap luat ciia Nha nudc, am hiéu thuc té, ¢6 kha ning

van dong, thuyu phuc quan chung, nhiét tinh, dam bao yéu cau vé stc khoe va c6
trach nhiém ddi véi cong viée dugc giao.

3. Nhiém vu cta can bg, cong chire, vién chire tltp cong dan thuong xuyén
la huéng dan cho cong dan thuc hién quyén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh
theo ding quy dinh cua phap ludt; giai thich chu truong, chinh sach cua Pang,

phap ludt cia Nha nudc; tiep nhan, phan loai, xtr Iy don thu khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh cta cong dan theo quy dinh.

4. Viée tiép cong dan thuong xuyén phai thuc hién nghiém tic Noi quy tiép
cong dan va cac quy dinh cta phap luat khac co lién quan; phai ghi chép day du,
trung thuc, chinh xéc, khach quan vao s6 tiép cong dan, tuyét d6i khong duoc
nhiing nhiéu, gay phién ha cho cong dan trong qua trinh tiép cong dan.

5. Két thuc viéc tiép cong dan thuong xuyén, ngudi tiép cong dan phai co
van ban bdo c4o toan bd ndi dung tiép cong dan va dé xuét huéng xtr ly, giai quyét
vu viée d trinh Lanh dao Giao duc va Dao tao xem xét, chi dao theo quy dinh.

Diéu 8. Trach nhiém ciia nguoi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh te,
co deo thé céng chirc hodc phu hiéu theo quy dinh.

2 Y€en cau nguoi den khiéu nai, t& cao, kién nghi, phan édnh néu 16 ho tén,
dia chi hodc xuét trinh glay to tuy than, glay iy quyen (néu co); ¢6 don hogc trinh

bay rd rang néi dung khleu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh, cung cép thong tin, tai
lidu can thiét cho viéc tiép nhan, thu ly vu viéc.

3. Co thai d6 dung muc, ton trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t6 cdo, kién nghl phan anh hodc ghi chép day du, chinh xac noi dung ma
ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan
anh chap hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phép luat, ket luan, quyet dinh
giai quyet da c6 hiéu lyc phap ludt cua co quan c6 tham quyeén; hudng dan nguoi
khleu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc nguoi ¢ tham
quyen giai quyet

5. Tiép nhan don thu va trinh ngudi ¢6 thim quyén xtr 1y khiéu nai, t6 cao,
kién nghi, phan anh, thong bao két qua xir 1y khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan
anh cho cong dan theo quy dinh cuia phap luat.

6. Yéu cau nguoi vi pham ndi quy noi tiép cong dan cham dat hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban ve vi pham va yéu cau co quan
chtrc nang xur ly theo quy dinh cuia phap luat.

Piéu 9. Quyen va nglna vu clia ngwdi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan 4nh khi dén noi tiép cong din

1. Nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh ¢6 céc quyén sau day:
a) Trinh bay vé noi dung khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh.
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b) Puoc hudng dan, giai thich vé noi dung lién quan dén khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh cua minh.

¢) Khiéu nai, t6 cdo vé hanh vi vi pham phép luat ctia ngudi tiép cong dan.

d) Nhan thong béo vé viéc tlep nhan, két qua xu ly khiéu nai, t céo, kién
nghi, phan anh.

d) Truong hop nguoi khleu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh khong str dung
thong thao tiéng Viét thi c6 quyén sir dung ngudi phién dich.

e) Cac quyén khac theo quy dmh cua phap luat vé khiéu nai, to céo.
2. Ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh c6 cac nghia vu sau day:
~a) Néu 0 ho tén, dia chi hoac xuét trinh gidy to tuy thén, gidy Uy quyén
(néu co).
b) C¢ thai d¢ dung muc, ton trong d6i voi nguoi tiép cong dan.

¢) Trinh bay trung thuc su viéc, cung cap thong tin, tai ligu lién quan dén
ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghl phan anh; ky hoac diém chi x4ac nhan nhing
ndi dung trinh bay da duoc nguoi tiep cong dan ghi chép lai.

~ d) Nghiém chinh chap hanh noi quy tiép cong dan va hudng dan cta ngudi
tiép cong dan.
d) Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan anh vé

mot ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phap luat.

e) Chiu trach nhiém trudc phap luat vé ndi dung khieu nai, to cao cua minh.

f) Hét gio lam viéc, cong dan dén thuc hién quyén khleu nai, t& cdo, kién
nghi, phan anh khong dugc Iuu tra tai Truong THCS Thi tran.

Piéu 10. Nhirng trwomg hgp dwoc tir choi tiép cong dan

Nguoi tiép cong dan dugce tir chéi tiép nguoi dén noi tiép cong dan trong
cac truong hop sau day:

1. Ngudi trong tinh trang say do dung cht kich thich, nguoi méac bénh tim

than hodc mot bénh khac 1am mat kha ning nhan thirc hodc kha ning diéu khién
hanh vi cuia minh.

2. Nguoi c6 hanh vi de doa, xuc pham co quan, t6 chirc, don vi, ngudi tnep

cong dan, ngudi thi hanh céng vu hodc c¢6 hanh vi khéc vi pham ndi quy noi tiép
cong dan.

3. Ngudi khiéu nai, t6 céo vé vu viée da giai quyét diing chinh séch, phap luat,
dugc co quan nha nude co tham quyen klem tra, ra soat, thong bao bang van ban va
da duoc tiép, giai thich, hudng dan nhung van c6 tinh khiéu nai, t6 céo kéo dai.

4. Nhung truong hop khac theo quy dinh cta phap luat.

Diéu 11. Cac hanh vi bi nghiém cam

1. Gy phién ha, sach nhi€u hoic can trd ngudi dén khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh.

2. Thiéu trach nhiém trong viéc tlep cong dan; lam mat hogc lam sai léch
thong tin, tai liéu do nguoi khiéu nai, to cao kién nghi, phan anh cung cap.



3. Phan biét doi XU trong khi lle cong dan.

4 Loi dung quyén khiéu nai, t0 céo, kién nghi, phan anh dé gay roi trat ty
cong cong.

5. Xuyén tac, vu khdng, gay thi¢t hai cho co quan, to chue, don vi, ca nhan.

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

7. Kich dong, cudng ¢p, du dd, 16i kéo, mua chudc ngudi khac tap trung
dong nguoi tai noi tiép cong dan.

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

Pidu 12. Ché d9, chinh sich doi voi ngudi tiep cong dan va diéu kién
bao dam cho hoat djng tiep cong dan

1. Céan b, cong chue, vién chirc lam cong tac tiép cong dan dugc hudng
ché do bdi dudng tiép cong dan va cac ché 0 khac theo quy dinh hién hanh cua
Nha nudc.

2. Truong THCS Thi tran l;)é) tri day du co s& vat chat, phuong tién, trang
thiét bi phuc vu tot cho cdng tac tiép cdng dan theo quy dinh.
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Piéu 13. Xir Iy nhirng truong hop vi pham
Cén b, cong chire, vién chire duge phan cong lam nhiém vu tlep cong dan
va cong dan khi dén Truong THCS Thi tran thuc hién quyén khleu nai, t0 cdo,
kién nghi, phan anh phai nghiém tac chip hanh N6i quy nay; néu vi pham thi tiy

theo muirc do s€ bi xir ly va pham hanh chinh hodc truy ctru trach nhiém hinh su
theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 14, T6 chirc thue hién

1. Céc by phan chuyén mén, can bd cong chire, vién chire Truong THCS
Thi trin cd trach nhiém phdi hop véi cac co quan, t6 chire, don vi, ¢4 nhan ¢6 lién
quan dé trién khai thuc hién nghiém tic Noi quy nay.

2. Noi quy nay dugc niém yét cong khai tai phong tiép cong dan cua
Trudng THCS Thi tran va diang trén Website cua Truong THCS Thi tran.

3. Trong qua trinh thuc hién néu c6 khé khan, vudng mic hoic <o van dé
m&i phét sinh, can bg cong chire, vién churc thugce Trucmg THCS Thi tran c6 trach
nhiém tham muu voi Trudéng Truong THCS Thi tran diéu chinh, bd sung cho phu

hop./.




