UBND HUYEN TAMNONG ~ CQNG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TRUNG HQC CO SO DPéoc 1ap - Ty do - Hanh phiic
TRAM CHIM
S6: 10/QD-THCSTC Tam Nong, ngay 19 thang 01 nam 2021
QUYET DINH

Vé viée Ban hanh Quy ché tiép cong dan, xir Iy dom khiéu nai, t cdo

HIEU TRUONG TRUONG THCS TRAM CHIM

Can cit Ludt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013;

Cén cir Ludt Khiéu nai ndm 2011, Ludt Té cdo nam 2018:

Can cit Nghi dinh 56 64/201 4/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh
phii quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 Diéu cua Ludgt Tiép cong dan;

Can cuwr Nghi dinh SO 124/2 ’()IQ/ND CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua
Chinh phii Quy dinh chi tiét mét sé Diéu va bién phap thi hanh Ludt Khiéu nai:

Can cir Nghi dinh w 31/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nam 2012 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé Diéu va bién phdp t6 chire thi hanh
Lugt Té cdo,

Can cir Thong tw s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2014 cua
Thanh tra Chinh phi quy dinh quy trinh tiép céng dan;

Can cir Thong twe s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2014 cua
Thanh tra Chinh phi quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién
nghi, phan anh;

Can cir qucfr dinh so6 02/2020/QD-UBND ngay 22 thang 12 nam 2020 cuia
Uy ban nhdn dan huyén Tam Nong vé viéc ban hanh Quy dinh vé chire ndng,
nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chire ciia Phong Giao duc va Dao tao huyén
Tam Nong;

Theo dé nghi ciia Té truong 16 Van phong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché tiép cong dan, xur ly
don khiéu nai, té cdo Tr uwong THCS Tram Chim”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tur ngay ky.

Diéu 3. T6 truong cac Té: Vin Phong, Chuyén mon, Tai vu Truong Trung
hoc co s¢ Tram Chim, cong chirc, vién chire thuc hién nhiém vu tiép cong dan,
céc to chire, ca nhan ¢ lién quan chju trach nhi¢m thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Phong GD&DT:

- Ban Giam hié¢u truong;
- Cong doan:

- Luu: VT.




UBND HUYEN TAM NONG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG HQC CO SO Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
TRAM CHIM

QUY CHE
Tiép cong dan, xir Iy don khiéu nai, t6 cio
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 10/0D-THCSTC ngay 19 thang 01 nam 2021
cua Truong THCS Tram Chim)

_ CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Co quan Truong THCS Tram Chim, cdc bg phan c6 trach nhi¢m to chirc
tiép cong dan dén trinh bay khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh tai tru so co
quan, don vi minh.

2. Phai bo tri dia diém tiép cong dan va phan cong vién chiic dé tiép cong
dan tai try so lam viéc.

Bo tri dia diém tiép dan phai thuén tién, thoang mat, dam bao du cho ngoi,
nudc uong, vé sinh sach sé€, cé du sach bao, tai liéu vé phap luét co lién quan dén
khiéu nai, t6 cao dé cong dan tham khao.

Tai noi tiép cong dén phai niém yét lich tiép cong dan va noi quy tiép cong
dan; trinh ty tha tuc khiéu nai, t6 cdo.

3. Muc dich tiép cong dan

- S Tlep nhan céc thong tin, kién nghi, phan anh, gop y vé nhimng van dé
lién quan dén chu truong, duong 16i, chinh sach cia Pang, phap lut ciia Nha
nudc; cong tac quan ly cta co quan, don vi; hoat dong cua céc co quan, don vi dé
chuyen dén co quan co tham quyén nghién ctru, xem xét, giai quyét.

Tlep nhan cac khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh cua cong dan thudc
tham quyén giai quyét ctia Thu truong co quan, don vj dé tra 10i cho nguoi khleu
nai, to céo, kién nghi, phan éanh; chuyen cho Thu truong co quan ¢6 tham quyen
giai quyét hodc tryc tiép giai quyét theo quy dinh ctia Luat Khiéu nai, Luat Té
cao.

3.2. Giai thich chu truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha nudce
lién quan dén noi dung khiéu nai, to cdo, klen nghi, phan anh cua cong dan, gop
phan tuyén truyén phép luat vé khiéu nai, té cdo cho cong dan.

3.3. Hudng dan cong dan thuc hién quyén va nghia vu khiéu nai, to cdo,
kién nghi, phan anh theo ding quy dinh cua phap luét; gui don khiéu nai, t cao
dén dung co quan c6 tham quyén dé xem xét, giai quyét.

4. Nguyén tic tiép cong dan, xir ly don



4.1. Viéc tiép cong dan phai duoc tién hanh tai noi tiép cong dan clia co
quan, don vi.

4.2. Viée tiép cong dan duoc tién hanh cong khai, dan chu, kip thoi; bao
dam khach quan, binh diang, khong phan biét déi xir khi tiép cong dan; thu tuc don
gian, thudn tién; truomg hop tiép cong dan dén té cdo thi phai gilr bi mat va bao
dam an toan cho nguoi t6 cdo theo quy dinh ctia phap luat.

4.3. Ton trong, tao diéu kién thuén loi cho cong dan thuc hién viée khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap luét.

4.4. Thu truong co quan, don vi ¢é trach nhiém t6 chirc viéc tiép nhan, phan
loai xtr 1y don tép trung vé mot dau moi va phai tudn theo quy dinh cua phap luat,
dam bao tinh khoa hoc, khach quan, chinh xéc, kip thoi.

4.5. Don tiép nhan dugc tir cac nguon quy dinh phai dirgce vao sé hoiic nhap
vao hé thong co so dir liéu trén may tinh dé quan 1y, theo dai.

4.6. Don phai dugc guri, chuyén, huén g dan dén ding co quan, to chire, don
vi, cd nhan ¢6 tham quyen, trach nhi¢m giai quyét.

CHUONG 11

TO CHUC TIEP CONG DAN TAI CO QUAN TRUONG THCS TRAM
CHIM

1. Noi tiép cong dan cua Truong THCS Tram Chim dugc bd tri tai phong
lam viéc cua Tong phu trach Doi.

2. Lich tiép dan & co quan Truong THCS Tram Chim dugce thuc hién
thuong xuyén, tai phong Vin thu — Tai vu.

3. B6 phan Van phong c6 trach nhiém gitip lanh dao truomg quan ly vé
cong tac tiép cong dan. :

4. Khi lam nhiém vu tiép cong dan, vién chirc tiép cong déan phai mic trang
phuc chinh te, tu gidi thiéu tén, nhiém vy ctia minh dé ngudi duge tiép biét. Chi
duogc tiep cong dén tai dia diém quy dinh, khong tiep tai nha riéng hoiic noi khac.

5. Khi tiép cong dan tiy theo ndi dung vén dé dit ra, vién chirc tiép dan cé
trach nhiém xur ly nhu sau;

a). Nhitng van dé thuje vé phan anh théng tin, kién nghi: thong bao cho cac
don vi ¢6 lién quan dé cir can b ¢6 tham quyén chire trach gap go, trao doi va
tiép thu.

b). Nhimg vén dé thuoc khiéu nai, t6 cdo, nghe va phan loai xtr ly

- Tiép nhan nhing nhiém vy thudc thzﬁn] quyén xét giai quyét truc tiép cua
Trudng, nhimg vy viéc ma Truong ¢6 trach nhiém can thi¢p theo tham quyén quan
ly Nha nuéce dé yéu cau cac co quan ¢6 lién quan giai quyeét.

- Vi nhimg vu viée khong thudc tham quyén va trach nhiém xem xét giai
quyet thi huéng dan cong dan thyc hién quyén khiéu nai, t6 cio theo dung quy
dinh cua Luat khiéu nai, Luat to cdo.



6. T6 chire tiép cong dan
6.1. Tiép cong dan dinh ky

a). Hi¢u truong Truong chu tri tiép cong dén dinh ky. Truong hgp Hi¢u
truong khong thé tiép cong dén theo lich da dinh thi uy quyén cho Phé Hiéu truong
chu tri; viéc uy quyén dugc thong bao tai bang thong bao cua co quan.

Lich tlcp cong dan dinh ky vao ngay 27 hang thang, néu tring vao ngay
nghi, ngay 1€ thi t6 chirc vao ngay lam viée tiép theo.

b). Cac b phan co lién quan chiu trach nhi¢m chuén bi, bao cdo
Lanh dao Truong xem xét trude ndi dung cac van dé can giai quyét tr ong bum
tiép, thong bao cho duong sur biét noi dung va thoi gian Lanh dao Truong sé tiép.
Céc bd phén c6 lién quan ciing dy theo yéu cau cta Lanh dao Truong.

T6 Van phong ¢6 trach nhiém lam dau méi lién hé, thong bao moi; lam thu
ky, du thao va trinh ky, ban hanh Thong béo két luan cac phién tiép cong dan dinh
ky cua lanh dao Truong; theo doi, don dbc két qua thuc hién két luan
céc phién tiép cong dan dinh ky.

Cham nhat sau 05 ngay lam viéc ké tir ngay tlep cong dan, két luan phién
tiép cong dan dinh ky phai thong bdo bang van ban dén cac co quan, to chiic 6
lién quan va cong dan dé biét, thuc hién va theo doi viée thuc hién.

6.2. Tiép cong dan dot xuat

a). Viéc tiép cong dan dot xuat thye hién trong cac truong hop theo quy
dinh tai Khoan 3, Diéu 18, Luat Tiép cong dan nim 2013 va theo yéu cau cua
Phong Giao duc va Dao tao.

b). Hiéu truong chu tri tiép cong dan dot XUAt. Truong hop Hié¢u truong di
vang thi uy quyén pho Hiéu truong chu tri tiép. Thanh phan tham gia tiép cong
dan dot xuat do nguoi chi tri quyét dinh.

¢). T6 Vin phong chuén bj diéu kién dé tlep cong dan trong truong hop dot
xuat, thong bao mai cac thanh phan tham gia tiep cong dan dot xuat theo y kién
chi dao ctia ngudi chi tri; to chic budi tiép cong dan dot xuat; lam thu
ky, du thao va trinh ky, ban hanh Thong bao két luén céc phién tiép cong dan dot
xuat cham nhat la 03 ngay lam vige ké tir ngay tiép cong dén; theo doi, don doc
viéc thye hién két luan cac phién tiép cong dan dot xuat.

6.3. Tiép cong din thuong xuyén

Pho Hi¢u truong phu trach co s& vt chat lam nhiém vu thuong truc tiép
cong dan, to chire tiép cong dan thuong xuyén vao cac ngay lam viéc.

= LR/ CRUGNET
TO CHUC TIEP DAN TAI CAC TRUONG TRUC THUQC

1. Thu truéng don vi ¢6 tréch nhi¢m cén cir theo quy dinh cua phap luat
lién quan va cac quy dinh cua quy che nay to chirc viée tiép cong dan tai tru so
lam viéc ctia don vi minh, cir can bg tiép dan thuong xuyeén.



2. Hang thang, quy, 6 thang, 9 thang va nam tong hop tinh hinh cong tac
tlep cong dan, xir ly don, giai quyét khiéu nai, té cdo de bao cao két qua thuc hién
vé Phong GDDT (qua T6 Hanh chinh — T6 chire) dé tong hop chung toan nganh.

CHUONG 1V
TO CHUC THU'C HIEN
1. Trach nhiém ciia T6 Viin phong

To Vin phong phdi hop tham muru, gitp Hiéu truong don dde, kiém tra viée
t6 chire tiép cong dan theo quy dinh ctia phap ludt va Quy ché nay.

'Chiu trach nhi¢ém chu tri to chire t6t cong téc tiép cong dan theo dinh ky tai
noi tiép cong din clia co quan; tong hop tinh hinh cong tac tiép cong dan béo cio
Phong Gido duc va Dao tao (qua Té Hanh chinh — T6 chirc) trude ngay 20 hang
thang.

Hang thang, quy, 6 thang, 9 thang va nam tong hop tinh hinh cong tac tlep
cong dan, xu ly don, giai quyét khiéu nai, t6 cdo dé bao cao két qua thuc hién vé
Phong GDDT (qua T6 Hanh chinh — T6 chiie).

2. Chinh séich, ché do ddi véi nguoi tiép cong dan.
2.1. Nguoi tiép cong dan duge hudng cac ché do, chinh sach sau:
a). Pugc huong ché do boi dudng theo quy dinh hién hanh.

b). Puge boi dudng kién thirc chuyén mén, nghiép vu tiép cong dan theo
hudéng dan cua Phong Giao duc va Pao tao.

2.2. Nguoi dugce phan cong lam nhiém vu tiép cong dan hodc lam nhi¢m vy
phuc vu cong tac tlep cong déan; xir ly don khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh
dugc huong ché do boi dudng theo quy dinh hién hanh.

3. Xur ly vi pham

Cac don vi va ca nhan thyc hién tot Quy ché nay sé& dugc biéu duong khen
thuong kip thoi; néu vi pham thi tuy theo mirc do s€ bi xur ly theo quy dinh cua
phap luat.

Trong qua trinh thyc hi¢n, néu phat sinh vudng méc, bao céo kip thoi vé
Lanh dao Truong dé xem xét sura doi, bo sung Quy ché cho phu hop./.




