SO GD&DPT LAM DONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PTDTNT THCS’-THPT Doc lap - Tw do - Hanh phiic
TUY PUC
S6:44/QD-DTNT TD Tuy Durc, ngay 02 thdng 10 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viée Ban hanh Quy ché tiép cong dan

HIEU TRUONG TRUONG PTDTNT THCS’-THPT TUY PUC

Can ct Luat Gido duc, Luét can bg, cong chirc; Luat vién chtrc;

Cin ctr Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua Bo
truéng Bo Gido duc va Do tao vé viée ban hanh Diéu 1& truong trung hoc co s,
truong trung hoc phd théng va trufmg trung hoc phd théng c6 nhidu cép hoc;

Can cr Luat Tiép cong dan so 42/2013/QH13; Céan ctr Chi thi sé 35-CT/TW
ngay 26/5/2014 ctiia B6 Chinh tri vé “tang cuong sy lanh dao ctia Pang d6i v6i cong
tac tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, t6 cdo”;

Cén ctr Nghi dinh 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mét s diéu cta Luat Tiép cong dan; Can ctr Thong tu
06/2014/TT-TTCP ngay 31 thdng 10 ndm 2014 ctia Thanh tra chinh pha “Quy dinh
quy trinh tiép céng dan”;

Can ctt Thong tu sb 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 ctia Thanh tra Chinh
phti quy dinh quy trinh tiép c6ng dén;

Can ¢t Thong tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 ctia Thanh tra Chinh
phi quy dinh quy trinh xtr Iy don khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, phan anh;

Cén ct tinh hinh thyc té cta nha trudng,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Noi quy tiép cong dan ctia Truong
PTDTNTTHCS’-THPT -Tuy buc

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ki.

Piéu 3. Céc dng, ba trong to phan tiép cong dan va giai quyet khiéu nai, t6
céo, kién nghi, phan 4nh theo qui dinh cta phap luét tai phong tiép cong dan cua
Truong PTDTNT THCS’-THP —Tuy Ptre  chiu trdch nhiém thi hanh quyét dinh
nay./.

Noi nhin:

- Nhu diéu 3;

- Niém yét phong HP
- Luu: VT.
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QUY CHE
Tiép cong din cia truong PTDTNT THCS’-THPT —Tuy duc

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 44/0D DINT TP ngaylthang0ndam 2025 cia
Hiéu truong truong DTNT Tuy Pirc )

Chuong I. NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh:

1. Quy ché nay quy dinh Quy trinh vé tlep cong dan va xu ly don khiéu nai,
t6 cdo; don phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 cdo ctia don vi truong
Dan tdc ndi tra —Tuy Purc

Viée tieép cong dan bao gom:

a) Hoat dong tiép cong dén thuong xuyén va dot xuét ctia Hiéu trudng; Tiép
nhén, xr ly cac loai don khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi hosc cac don lién
quan dén kh1eu nai, to céo, phan anh, kién nghi (sau diy goi chung la don) thude
tham quyen g1a1 quyet cua Hiéu trudng; Hang dan nguorl khleu na1 t6 cao, phan
anh, kién nghi den co quan hodc ngudi 6 thidm quyén giai quyét néu vu viéc khong
thudce tham quyen giai quyet cua Hiéu trudng.

b) Thong bao két qua xtr 1y don khiéu nai, t6 céo, phan 4anh, kién nghj cta
Hiéu trudng cho cong dan da giri don

2. Quy trinh nay khong 4p dung d6i véi viée tiép Phu huynh hoc sinh ctia Gido
vién bd mon, Gido vién chi nhiém.

Picéu 2. Nguyén tic tiép cong din va xir Iy don:

1. Bung phép luat.

2. Cong khai, minh bach, chinh xéc, kip thoi.

3. Thu tyc tiép nhan don gian, thuén tién.

4. Tiép nhan, xtr Iy ding thdm quyeén.

5. Cong tac tiép cong dén; tlep nhan, xi ly don, tra két qua xir Iy don dam bao
thong subt va tap trung mot dau mbi.

Piéu 3. Trach nhiém ciia nguoi tiép cong dan:
1. Tén trong, ling nghe y kién cta cong dan.

2. Giai thich, huéng dan cho céng dan hiéu 6 quyén va nghia vu cta nguol
khiéu nai, t& c4o hodc ctia ngudi phan 4nh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, té céo.

3. Xu ly don ding quy dinh cua phap luét.

4. Théng bao tién do giai quyét don thudc thdm quyén giai quyét ctia Hidu
trudng.



Chwong IL. TRINH TU TIEP CONG DAN
Picu 4. Xac dinh tw cich cha thé:

1. Khi cong dan dén trye tiép trinh bay tai phong tiép cong dan nguoi tiép
cong dan dé nghi cong dan xuét trinh glay chimg minh nhén dan hoac giay to tuy
than dé 1am r& tu cach cta ngudi truc tiép khiéu nai, td céo, , phan anh, kién nghi hodc
dé 1am 1o tu cach cua nguoi dai dién, ngum duoc Uy quyén trong truong hop cong
dan d6 dtng ra gitp d& ngudi khiéu nai.

1.1. Truong hop nguoi trinh bay la nguoi dai dién cia nguoi khiéu nai thi
ngudi tiép céng dan yéu cau nguoi trinh bay xuat trinh céc gidy to chiing minh viéc
dai dién hop phap cta ngudi khiéu nai, gdm: gidy to chirng minh nguoi khzeu nai la
nguoi khéng cé ndng luc hodc khong du nang luc hanh vi dan su; gidy 1o chimg
minh la ngum gidm hg hodc gidy 1ty quyén cé xdc nhdn ciia Uy ban nhén dén Xa
noi nguwoi khiéu nai cu tril.

1.2. Truong hop ngudi trinh bay la ngwoi dwge dy quyén khleu nai thi nguoi
t1ep cdng dan yéu cau xuét trinh glay chimg minh nhan dan hoic gidy to tuy than;
gidy Uy quyén ctia ngudi khiéu nai c6 ching thyc cua Uy ban nhén dan X&;

2. Truong hop ngudi trinh bay khong Xuét trinh céc loai gidy to duoc  quy dinh
tai khoan 1, muyc 1.1, myc 1.2 diéu nay thi ngudi tiép cong dén tir chéi tiép va giai
thich ro ly do theo ndi quy tiép cong dan.

3. Truong hop da kiém tra day du cac gidy to theo quy dinh tai khoan 1, muc
1.1, muc 1.2 cta diéu nay, nguoi tiép cong dan de nghi cdng dan trinh bay tém tét
nodi dung vu viéc va tiép nhén don; ghi vao sd tlep cong dan.

Piéu 5. Phan loai, xir Iy tinh hubng

1. Truong hop coéng dén dén trinh bay nhung chua viét don, nguoi tiép cong
dan yeu cdu cong dan trinh bay sy viée, cung cap tai liéu ¢6 gid tri chirng minh cho
su viéce, hudng dan céng dan viét don. Néu cong dan khong biét doc, khong biét viét
thi nguoi tiép cong dan ghi chép ndi dung cong dan trinh bay, doc lai cho cong dan
nghe va yéu cau cong dan diém chi x4c nhan.

2. Truong hop cong dan dén tru s& tlep cong dan dé nghi cung cap thong tin
két qua giai quyét thi nguoi tiép cong dan kiém tra, tra 10i tién do hodc két qua giai
quyét cho cong dan ngay trong budi tiép cong dan.

3. Truong hop vu viée khoéng thude thAm quyén giai quyét cia lanh dao nha
truong thi viét Phiéu huéng dan va hudng dan ngudi khleu nai, té cdo, phan anh,
kién nghi dén co quan hodc nguoi c6 thAm quyén giai quyét.

Picu 6. Tiép nhidu nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, phan 4nh, kién nghi:

Trudng hop c¢6 nhiéu nguoi cung dén phong tlep cong dan dé khiéu nai, t4 cdo
vé cling mot ndi dung, thi ngudi tiép cong dan yéu cau nhiing nguoi khiéu nai, t6
céo ctt dai dién dé trinh bay noi dung vu viéc véi ngudi tiép cong dan. Viac cir nguoi
dai dién dugc thuc hién nhu sau:

(32222 %)
<L F3 =5 |,
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a) Trong trudng hop cé tir 5 dén 10 ngudi dén thi cit mot hodc hai nguoi dai
dién;

b) Trong trudng hop trén 10 ngudi thi sb ngudi dai dién nhidu hon, nhung tdi
da khong qua 5 nguoi.

Piéu 7. TS chie tiép cong dan:

1. Vige tiép céng dan dam bio cic buée sau, ngudi chu tri tiép coéng dan:

a) Tuyén bé ly do budi tiép cong dan.

b) Giéi thiéu thanh phan tham dw, ngudi chu tri, thu ky ghi bién ban tiép cong
dan.

¢) Poc ndi quy phong tiép cong dan.

d) Dé nghi cac cong dén trinh bay ¥ kién.

d) C4c ngudi tham gia tiép céng dan clia nha truong phat biéu.

e) Y kién cta cong dan.

f) Thong bao clia ngudi chil tri tiép cong dan vé thoi gian giai quyét don cua
cong dan.

2. Thw ky ghi bién ban tiép cong dan

Piéu 8. Thong bao viée giai quyét don cia cong dan:

1. Hiéu trudng ky phat hanh thong béo viée giai quyét don cua cong dan trong
thoi han 05 ngay 1am viéc sau khi tiép cong dan.

2. Thoi han giai quyét, tra 161 don 1a 10 ngdy lam viéc, ké tlr ngay tiép nhan
don.
Chuong ITI. TIEP NHAN, PHAN LOAI PON, XU LY PON
Pidu 9. Phin loai don, b phan thu ly don phén loai nhu sau:
1) Pon di diéu kién xir Iy thi vio sb dé theo dai qua trinh xir Iy, gdm:

a) Don c6 chit viét 1a tiéng Viét; khong c6 ndi dung xuc pham uy tin, danh du
ctua nha truong va cia can bd, cong chuce, vién chirc nha truong; c6 chir ky hodc
diém chi x4c nhén cta ngudi khiéu nai, t6 céo, phan 4nh, kién nghi.

b) Pon khiéu nai phai ghi o ngay, thang, nim khiéu nai; ho va tén, dia chi cu
tra, dia chi lién lac ctia ngudi khiéu nai; tén, dia chi cua co quan, t6 chirc, ¢4 nhan bj
khiéu nai; noi dung, 1y do khiéu nai va yéu cdu cua ngudi khiéu nai; kém theo tai
liéu chung minh.

c) Don to cao phai ghi 16 ho, tén, dia chi cu tra, dia chi lién lac cua ngu(n t6
cdo; ndi dung tb céo; co quan, t5 chtic, c4 nhan bi td cdo; kém theo tai liéu co gia tri
chirmg minh.



d) Pon phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 co phai ghi 18 ho, tén,
dia chi cu tr@, dia chi lién lac ctia nguoi phan anh, kién nghi; noi dung phén anh,
kién nghi; kém theo tai liéu c6 gié tri ching minh.

d) Don da dugc giai quyét theo quy dinh cta phép ludt nhung nguoi gui don
cung cap dugc tinh tiét, tai lidu, chimg ct méi c6 du co sé lam thay d6i ndi dung da
giai quyét.

2) Pon khong di diéu kién xir Iy:
- Pon khong dap tmg cac yéu cau tai cac muc cia khoan 1 didu nay;

- Bon duge gui cho nhiéu co ‘quan, nhiéu nguoi; trong dé c6 ghi tén co quan
hodc ngudi c6 thdm quyén giai quyét;

- Pon t6 cdo gidu tén, mao danh, khéng rd dia chi, 'khong c6 chit ky truc t1ep
ma sao chup chir ky hodc nhitng t6 cao da duogc clp c6 thdm quyeén giai quyét nay td
céo lai nhung khéng c6 bang chimg mdi.

- Don d3 duoc tiép nhan va ndi dung da xtr ly theo quy dinh phép luét.

- D3 moi nguoi khiéu nai, to céo, phan 4nh, kién nghi lién quan dén kh1eu nai,
td cdo hai lan (theo dia chi cung clp trén don) dé x4c dinh noi dung, cung cép hd so
nhung khong dén va khong théng bao ly do.

3) Céc don du diéu kién xir Iy hay khong du didu kién xir Iy b6 phén thu ly
don déu trinh Hiéu truong ky dé thong béo vé viéc gidi quyét don cua cong dan trong
thot han 05 ngay lam viéc sau khi tiép cong dan.

Piéu 10. Xir Iy don khiéu nai:
1. Pon khiéu nai thudc thdm quyén giai quyét:

a) Pon khiéu nai thudc thAm quyen giai quyet cua Hi€u trudng va du diéu kién
thu ly theo quy dinh thi nguoi tiép cong dan tiép nhan, chuyén Hiéu truéng giai
quyét theo quy dinh cta phép luét.

b) bon khiéu nai thudc thAm quyén giai quyet cua Hiéu trudng nhung khong
kém day d céc tai lidu chimg minh thi nguoi t1ep cong dan tlep nhan trinh Hiéu
trudng; Hi¢u trucmg s€ giao b phan thy 1y viét Phiéu  hudng dan cong dan bo sung
tai liéu hodc moi nguoi khiéu nai dén lam viée truc tiép dé bd sung tai liéu.

¢) Pon khiéu nai thudc thim quyén giai quyét ctia Hiéu trudng nhung khong
¢t diéu kién thu 1y thi ty trudng hop cu thé, bd phén thu ly trinh Hiéu truéng xem
xét dé c6 van ban tra 10i, thuc hién theo biéu mau quy dinh.

2. Pon khiéu nai khong thudc thim quyén gidi quyét:

Don khiéu nai khong thudc thAm quyén giai quyét ciia Hiéu | truong thi bo phan
thy 1y viét Phiéu hwong din, trinh Hiéu truong ky va huong dan nguoi khiéu nai
gui don khiéu nai dén co quan hodc ngudi co thAm quyén cua co quan, t6 chtrc khéc
dé duoc giai quyét theo quy dinh ctia phép luét. Viéc hwéng din chi thwe hién mot
lan.




Pitu 11. Xt ly don t6 cio
1. Don t6 cdo thude thim quyén:

Pon t6 cdo thudc thdm quyén xir Iy cua Hiéu trudng thi nguoi tiép cong dan
nhén don, 1dp bao céo trinh Hiéu truong xem xét. Hiéu trudng giao cho bd phéan chirc

nzng thu 1y thdm tra, x4c minh, két luan va kién nghi giai quyét theo quy dinh cta
phép luat.

2. Pon t6 cio khong thude thim quyén:

Pon td cdo khong thude tham quyén giai quyet cua Hiéu trudng thi nguoi thu
ly don lap Phiéu chuyen trinh Hiéu trudng ky chuyen don va cac chung c, tai ligu
keém theo (neu c0) dén co quan khéc hodc ngudi c6 tham quyén trong co quan khac
dé duoc giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

3. Pon té cdo hanh vi gdy thiét hai, dang géy thiét hai hodc de doa gy thiét
hai nghiém trong dén loi ich nha nuéc, co quan, t6 chirc, tinh mang, tai san cua cé
nhan thi nguoi tiép cong dan nhan don va 1ap béo cdo kip thoi dé Hiéu truong ap
dung bién phap ngén chin theo quy dinh ctia phép ludt hodc thong béo cho co quan,
nguoi ¢ thAm quyén kip thoi ngan chan, han ché, khéc phuc hau qua.

Piéu 12. Truong hop don vura co ndi dung khiéu nai, vira ¢6 ngi dung t6
cdo; hoiic don td cdo nhung c6 ban chit Ia phan anh:

1. Truong hop don vira ¢6 ndi dung khiéu nai, vira ¢6 ndi dung t6 céo:

Nguoi t1ep cong dan nhan don, lap bao cdo d& xudt chuyén Hiéu truong giai
quyét viéc khiéu nai theo quy dinh tai diéu 10 Quy ché nay, con nodi dung t6 céo thi
xt 1y theo quy dinh tai diéu 11 Quy ché nay.

2 Tru'O’ng hO‘p don tb cao nhung c6 ban chit 1a phan anh

Truong hop don to céo nhung c6 ban chat [a phén anh thi nguoi txep cong dan
huéng dan cong dan viét lai don cho ding v6i ban chét vu viéc va gt ding nguoi
hodc co quan cé tham quyén giai quyét.

Dicu 13. Thoi han xit Iy don ciia nha truong:
Thoi han xtr Iy don 14 10 ngay lam viée, ké tir ngay tiép nhan don.
Diéu 14. Tham quyén ky phat hanh céc viin ban xir ly don:

Hiéu trudng ky phat hanh céc vén ban giai quyét don, chuyen don, huéng dan,
tra 10i tién d6; ky phat hanh van ban tir chdi thy ly, tir chdi tiép cong dan, tra 161 cho
co quan chuyén don.

Chuong IV. XU LY PON

Diéu 15. Trach nhiém cia Hi€u trudéng va trach nhiém cia nguoi thu ly
don do cong dan goi:
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1. Trach nhiém cta Hiéu trudng: xem xét cac don khiéu nai, td cdo, phan
anh, kién nghi do cong déan géi; xit ly ndi dung céc don do cong dan gdi; phat hanh
véan ban thong bao két qua giai quyét cho ngudi giri don theo quy dinh.

2. Trach nhiém cta ngwoi thyu Iy don: moi ngudi gii don dén phong tiép
cong dan nhan van ban gidi quyét khiéu nai, to cdo, phan 4nh, kién nghi trong thoi
han khéng qué 5 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc vin ban thong béo két qua
giai quyét cia Hiéu trudng.

Piéu 16. Téng hop bio cao két qua tiép cong din:

Hiéu trudng chiu trach nhi¢m dinh ky (hang théng, hang quy, 6 thang, 01 nam)
tong hop bio cdo két qué tiép cong dan gdi dén co quan thanh tra nha nuéc theo quy
dinh hién hanh cta thanh tra Chinh pht va Uy ban nhan dan tinh va Phong thanh tra
S& Gido duc va Pao tao Binh Dinh.

Chuong VI. PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 17. T chire thye hién:

1. Hiéu trudng t6 chirc tap hudn vé quy trinh tiép cdng dén, pho bién céc vin
ban chi dao cua nha nuéc va cia nganh vé tiép céng dan cho b phén tiép cong dan
clia nha truong; t6 chirc so két trong bo phan tiép cong dan (cé sy tham dy cia dai
dién cép uy, Ban chép hanh Cong doan nha trudong) 6 thang mot lan dé nang cao
hiéu qua trong qua trinh to chuc tiép cong dan.

2. Vio tuan cudi thang trudc tb truéng van phong 14p lich tiép cong dan cua
théng sau.

3. Mbi budi tiép cong dén s& do mdt thanh vién trong bo phan tiép cong dan
phu trach, chi tri cting t6 trudng vin phong lam thu ky. Tty trudng hop cu thé, Hiéu
truong s€ quy dinh nhitng ngudi khéc cing tiép.

4. T6 trudng vén phong thuc hién viée quan 1y hd so, sb sach tiép cong dan
va cac gidy to lién quan khac theo ché do mat.

Piéu 18. BS sung, sira doi Quy ché:

 Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay, néu phét hién c¢6 vuéng méc hogc
thiéu sot thi cac thanh vién bd phén tiép cong dan, Chi uy,Lanh dao trudng goép y dé
Higu trudng t6 chirc bo sung, stra d6i cho phu hop./.

Noi nhin:
- T4 tiép dan (thuc hién)
- CB, GV, NV (biét, thuc hién);
- Luu: VT.




