UBND XA NINH CUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC TRUC CUONG Péc lap — Tw do — Hanh phic
S6: 70/QD-THTC Ninh Cuwong, ngay 23 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Tiép cong dan va ndi quy tiép cong dan
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC TRUC CUONG

Can cir Ludt s6 42/2013/QH 13 - Ludt tiép cong dan ngay 25 thang 11 ndm
2013 cua Quéc hoi nuwdc cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam.

Can cu nghi dinh 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 quy dinh chi
tiét mot sé diéu ludt tiép cong dan.

Can cir Théng tw sé 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia Thanh tra
Chinh phii quy dinh quy trinh tiép céng dan;

Can cur Thong tw 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo Gido duc va
Pdo tao Ban hanh Diéu 1é T ruong tiéu hoc;

Can cir Quy dinh vé chirc ndng, nhiém vu, quyén han, co cdu té chirc va bién
ché ciia truong tiéu hoc Truc Cuong;

Can ct vao tinh hinh thyuc té va xét dé nghi cta té van phong truong Tiéu
hoc Truc Cuodng.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chic va hoat dong
ctia Phong tiép dan trudong Tiéu hoc Truc Cudng.

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

Piéu 3. To trudong cac to chuyén mén trong nha truong, CB-GV-NV, Ban
dai diecn CMHS, cha me hoc sinh, chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- UBND xa Ninh Cuong

- Phong VH-XH x& Ninh Cuong;
- Céc t6 khdi chuyén mon;

- Luu: VP.

Dinh Tat Dic



_ UBND XA NINH CUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
S6: 11/QC-THTC Ninh Cuong, ngay 23 thang 9 ndm 2025

QUY CHE TIEP CONG DAN
(Ban hanh kem theo Quyet dinh 56:70/0D-THTC ngay 23 thang 9 nam 20254
cua Hiéu truong TruongTiéu hoc Truc Cuong)

I. NHUNG QUY PINH CHUNG:

1. Truong tiéu hoc Truc Cudng co trach nhiém to chirc tiép cong dan dén
trinh bay khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh tai tru sé co quan don vi minh.

2. Pon vi phai bo tri dia diém ti€p cong dan va phan cong can bd dé tiep
cong dan tai try s& lam viéc.

BO tri dia diém tiép dan phai thuan tién, thoang mat, dam bao du chd ngdi,
nuoc uéng, vé sinh sach s&, co du sach bao, tai lidu vé phap luat co lién quan dén
khiéu nai, td cao dé cong dan tham khao.

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

3. Mot ndm mét 1an thyce hién kiém tra dinh ky cong tac tiép dan dé kip thoi
ctng cb va hoat dong tét.

4. Muc dich cua viéc tiép dan:

- Tiép nhan nhiing phan anh, thong tin, kién nghi nhiing van dé c6 lién
quan dén viéc thyuc hién cac chu truong, duong 161, chinh sach, phap luat vé Gi4o
duc va bao tao.

- Tiép nhan khiéu nai, to cdo vé nhiing vi pham trong chap hanh chinh sach,
phap luat vé Gido duc va nhitng van dé trong hoat dong cta don vi, van dé thudc
tham quyén.

- Hudng dan cong dan thue hién quyén khiéu nai, t6 cao dung quy dinh.

II. TO CHUC TIEP CONG DAN TAI CO QUAN:

1. Noi tiép cong dan cia truong duge bd tri tai vin phong Phong lam viéc.
2. Lich tiép dan ¢ co quan duogc thuc hién thuong xuyén tai phong tiép dan.

3. Vin thu c6 trach nhiém giup hiéu truong quan 1y vé cong tac tiép dan trong
nganh Giao duc, theo bao c4o kip thoi véi hi¢u truong.
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4. Khi tiép cong dan tuy theo ndi dung van dé dit ra, can bo tiép dan co
trach nhiém xu ly nhu sau:

a) Nhitng van dé thudc vé phan anh thong tin, kién nghi: thong bao cho bo
phan c6 lién quan dé cir can bo co tham quyén chuc trach gip gd, trao ddi va tiép
thu.

b) Nhitng van dé thudc khiéu nai, to cdo: nghe va phan loai xu 1y.

- Tiép nhén nhitng nhiém vu thudc tham quyén xét giai quyét truc tiép cua
treong, nhitng vu viéc ma truong cé trach nhiém can thiép theo thAm quyén quan
Iy Nha nuéce dé yéu cau cac co quan cé lién quan giai quyét.

- V6i nhitng nhiém vu khong thudc tham quyén va trach nhiém xem xét
giai quyét thi hudng din céng dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 cao theo dung quy
dinh ctia Luét khiéu nai, t6 c4o.

6. Vé viéc tiép dan cua hiéu truong duoc quy dinh nhu sau:
a) Tiép cong dan theo dinh ky c6 su chuan bj trude:

- Hiéu trudng truc tiép hoic phan cong Pho hiéu trudng tiép cong dan dinh
ky vao ngay thir 4 hang tuan, khong ké cac truong hop phai tiép theo yéu cau khan
thiét.

- Cac B0 phan cua truong c6 lién quan chiu trach nhiém chuan bi, bao céo
hiéu truéng xem xét trudc ndi dung cic van dé can giai quyét trong budi tiép,
thong bao cho duong sy biét ndi dung va thoi gian hiéu trudng sé tiép.

- Trong budi tiép, hiéu trudéng nghe cong dan trinh bay, ¢ y kién giai quyét
tai chd hodc chi dao cho bo phan t6 chirc thudc truong co lién quan tiép tuc nghién
ctru trinh hiéu trudng xem xét giai quyét theo thoi han duoc an dinh.

b) Tiép cong dan theo yéu cau khan thiét:

- Truong hop c6 nhitng khiéu nai, td cdo khan thiét, phtic tap c6 thé xay ra
hau qua nghiém trong gy mét 6n dinh tinh hinh néu khéng c¢é nhiing chu truong,
bién phap giai quyét kip thoi budc dau thi Vin thu bao cao ngay véi hiéu truong
dé truc tiép gip duong sy nghe trinh bay va c6 ¥ kién chi dao giai quyét kip thoi.

- Truong hop can tiép cong dan theo chi thi cap trén, tiiy ndi dung, tinh chat
cua su viéc, hi¢u trudng truc tiép hodc phan cong pho hi¢u truong co6 lién quan tiép
duong su.

III. TO CHUC TIEP DAN:
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1. Hi€u trudng co trach nhi€ém can cr vao Can ctr nghi dinh 64/2014/Nb-CP
ngay 26 thang 6 nim 2014 quy dinh chi tiét mot sé diéu luat tiép cong dan tai tru
so 1am viéc cia co quan minh, cir can bo tiép dan thudng xuyeén.

2. Pinh ky 3 thang van thu, tong hop tinh hinh két qua cong tac tiép dan
bao cao vé Hiéu truong trude ngay 30 cudi quy).

IV. THOI GIAN THUC HIEN:

Quy ché nay thuc hién sau 15 ngay ké tir ngay ky. Trong qué trinh trién
khai thyc hién c6 gi vudng mic, dé nghi cac by phan phan anh vé hiéu trudng dé
kip thoi nghién ctru giai quyét./.
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_ UBND XA NINH CUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC TRUC CUONG Pic 1ap — Tw do — Hanh phic
S6: 03/NQ-THTC Ninh Cuong, ngay 23 thang 9 nam 2025
NOI QUY

Tiép cong din cia trueong Tiéu hoc Truc Cudng
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so 70/0D-THTC ngay 23 thang 9 nam 2025
cua Truong Tiéu hoc Truc Cuong)

I. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai dugc tién hanh tai Van phong truong Tiéu hoc
Tryc Cudng.

2. Viéc tiép cong dan bao dam cdng khai, dan chu, kip thoi; thu tuc don
gian, thuan tién; gitt bi mat va bao dam an toan cho ngudi td céo theo quy dinh cua
phép luat; bao dam khach quan, binh dang, khong phan biét d6i xtr trong khi tiép
cong dan.

3. Ton trong, tao diéu kién thuan lgi cho cong dan thyuc hién vigc khiéu nai,
t6 c4o, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap luat.

I1. Cac hanh vi bi nghiém cam

1. Gay phién ha, sach nhi€u hoac can tré nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh.

2. Thicu trach nhiém trong viéc ti€p cong dan; lam mat hodc lam sai 1éch
thong tin, tai liéu do ngudi khiéu nai, to cao, kién nghi, phan dnh cung cap.

3. Phan biét d6i xir trong khi tiép cong dan.

4. Lot dung quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dé gay rbi trat tu
cong cong.

5. Xuyén tac, vu khéng, gay thiét hai cho co quan, td chure, don vi, ¢4 nhan.

6. Be doa, xtic pham co quan, td6 chiurc, don vi, nguoi tiép cong dan, nguoi
thi hanh cong vu.

7. Kich dong, cudng ép, du dd, 16i kéo, mua chudc ngudi khic tap trung
d6ng ngudi tai noi tiép cong dan.

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

I11. Quyén va nghia vu ciia nguwoi dén khiéu nai, té c4o, kién nghi, phén
anh
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1. Khi dén noi ti€p cong dan, nguoi khi€u nai, t0 cdo, kién nghi, phan anh cé
cac quyen sau day:
a) Trinh bay v€ ndi dung khi€u nai, to cdo, kién nghi, phan anh;

b) Bugc hudng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khi€u nai, to cdo,
kién nghi, phan anh ctia minh;

¢) Khiéu nai, t6 cdo vé& hanh vi vi pham phép luét ctia ngudi tiép cong dan:

d) Nhan thong bao vé viéc tiép nhan, két qua xu 1y khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh;

d) Truong hop ngudi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh khong sir dung
thong thao tiéng Viét thi co quyén sir dung nguoi phién dich;

e) Cac quyén khac theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, té cdo.

2. Khi dén noi tiép cong dan, ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan nh co
cac nghia vu sau day:

a) Néu 13 ho tén, dia chi hodc xuét trinh gidy to tiy than, gidy Gy quyén (néu
co);

b) C6 thai d6 dung muc, t6n trong ddi vdi ngudi tiép cong dan;

¢) Trinh bay trung thuc su viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; ky hoac diém chi xac nhan nhirng nod1
dung trinh bay da dugc nguoi tiép cong dan ghi chép lai;

d) Nghiém chinh chap hanh noi quy tiép cong dan va huéng dan cua ngudi
tiép cong dan;

d) Truong hop c6 nhiéu ngudi cing khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai ctr nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh;

e) Chiju trach nhiém trudc phap luat vé nodi dung khiéu nai, t cédo cia minh.

IV. Trach nhiém ciia nguoi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan bao dam trang phuc chinh té, lich su.

2. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh néu rd ho tén,
dia chi hodc xuat trinh gidy to tiy than, gidy Uy quyén (néu c6); co don hoic trinh
bay rd rang ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cung cép thong tin, tai
lidu can thiét cho viéc tiép nhan, thu 1y vu viéc.
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3. Co thai d§ dung muc, ton trong cong dan, léng nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép déy du, chinh xac ndi dung ma
ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh chap hanh chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh
giai quyét da c6 hiéu luc phap luat cta co quan c6 thim quyén; huéng dan nguoi
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dén ding co quan hoic ngudi c¢6 thAm quyén
giai quyét.

5. Truc tiép xr Iy hodc phan loai, chuyén don, trinh ngudi c6 tham quyén xur
Iy khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xur 1y khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan nh cho cong dan.

6. Yéu cdu ngudi vi pham nodi quy noi tiép cong dan chdm dat hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan
chtrc nang xtr 1y theo quy dinh cua phap luat.

V. Nhiing truong hop dwore tir chdi tiép cong dan

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

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi méc bénh tam
than hodc mot bénh khac 1am mat kha nang nhan thirc hodc kha nang diéu khién
hanh vi ctia minh;

2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xuc pham co quan, t6 chuc, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hodc ¢ hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan;

3. Ngudi khiéu nai, t6 cdo vé vu viée da giai quyét ding chinh sach, phép lut,
duoc co quan nha nudc co thim quyén kiém tra, ra soat, théng bao bang vin ban va
da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van ¢d tinh khiéu nai, t6 cao kéo dai;

4. Nhitng truong hop khac theo quy dinh cua phép luat.

VI. Lich tiép cong dan

1. T6 chuc tiép cong dan thuong xuyén:

- Thoi gian tiép cong dan: Nha truong tiép nhan nhimng phan 4nh, kién nghi,
khiéu nai, t6 cdo clia cong dan trong pham vi nha trudong quan 1y vao gio hanh
chinh cua tat ca cac ngay lam viéc.

- Dia diém: Vin phong Truong Tiéu hoc Truc Cudng.
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Ngoai ra, nha truong ciing tiép nhan nhitng ¥ kién dong gop cua cong dan
qua cac hinh thic lién lac:

+ S6 dién thoai: 0378587678

+ D/c gmail: tcuong.thtn@gmail.com

2. To chirc tiép cong dan dinh ki

Hiéu trudong trudng Tiéu hoc Truc Cudng, tiép cong dan dinh ky vao ngay
thir Ba tuan dau cua mdi thang;

+ Budi sang tir 7 gio 30 dén 11 gior

+ Bubi chiéu tir 14 gid dén 17 gio.

+ Pia diém: Tai Phong Hiéu trudong Trudong Tiéu hoc Truc Cudng;

Truong hop khong thé thuc hién viée tiép cong dan theo lich da cong bd do
c¢6 1y do chinh déng thi c6 thé lui lich tiép cong dan sang thoi gian khac va phai
thong bao cuy thé thoi gian du kién tiép cong dan tai noi tiép cong dan.

3. Trudng hop tiép cong dan dot xuat thuc hién theo su phan cong cia
Trudng ban tiép cong dan hodc theo yéu cau cta lanh dao UBND xa Ninh Cuong

Dia diém: Vian phong Trudng Tiéu hoc Truc Cudng.

Quy dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy 7 thang 10 nam 2025.
Cong dan, cac td chirc, doan thé; can bo, g140 vién, nhan vién trong nha truong
chiu trach nhiém thi hanh ndi quy nay./.

Truong hop trung vao ngdy 18, ngay nghi theo quy dinh thi tiép cong dan
vao ngay lam viéc ké tiép.
Noi nhdn:

- Can b0, gido vién, nhan vién (t/h);

- Website trudng;
- Luu: VT.




