SO GDDPT QUANG NINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT BACH PANG Péc 1ap — Tw do — Hanh phuc
S6 16/Qb-THPTBD Qudng Yén, ngay 07 thdng 02 nam 2023
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh Ngi quy, Quy ché tiép cong déan
cia Truwong THPT Bach Pang

HIEU TRUONG TRUONG THPT BACH PANG
Can cir Ludt Tiép cong ddan nam 2013;
Can cir Nghi dinh SO 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu ciia Ludt Tiép cong dan;
Can cit Théong tw s6 04/2021/TT: -TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua
Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dan,
Can cir vao Théng twr s6 32/2020/TT-BGDDT, ngay 15 thang 9 nam 2020
cua Bo Giao c}’uc va Pao tao vé viéc Bgn hg‘mh Diéu l¢ truong trung hoc co 5o,
trung hoc pho thong va pho thong nhiéu cap hoc;
Can cit vao dac diém tinh hinh va yéu cau nhiém, muc tiéu phat trién toan
dién nha truong;
Theo dé nghi ciia Vin phong trieong THPT Bach Pang.
QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay “Noi quy, Quy ché tiép cong
dan tai truong THPT Bach Pang. (co noi quy kem theo)
Piéu 2. Quyét dinh nay ¢ hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé cac
van ban trudc day ve tiep cong dan cua truong THPT Bach bang.
Piéu 3. Ban lanh dao, ¢n bo, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong, to chic,
ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- S6 GD&DT;
- bang uy;

- Nhu biéu 3;
- Luu: VT,

al Chién Thing



CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phac

NOI QUY

ngay 07 thang 02 nam 2023 cia Trueong THPT Bach Dang)

N Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi tweng ap dung

1. NGi quy nay quy dinh viéc tiép cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan &nh tai dia diém tiép cong dan caa truong THPT Bach Pang.

2. Noi quy nay duogc ap dung doi véi:

@) Hiéu trueng, Ph6 Hiu truong dugc giao nhiém vy tiep dan tai dia diem
tiep dan caa truong THPT Bach Pang;

'b) Co quan, o chic va céc nhan ¢6 khiéu nai, té‘céo, Kién nghi, phan anh
tai diém tiep cong dén cua truong THPT Bach Bang vé nhitng van d¢ lién quan
dén chu truong, duong 16i chinh sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc, cdng tac
quan ly nha nude thudc chire ning, nhiém vu, quyén han cia truong THPT Bach
Bang

Piéu 2. Muc dich cia viéc tiép cong dan

1. Tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan anh gép y nhitng van dé lién
quan dén chu truong, duong 16i chinh sach cua Bang, phap luat Nha nudéc, cong
tac quan ly caa co quan, don vi.

2. Tiép nhan khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh thudc tham quyen giai
quyet cua Hiéu trudng, xem xeét giai quyét cho cong dan theo tham quyén, dtng
quy dinh ctia Phap luat.

3. Hudng dan cong dan thyuc hign quyen khiéu nai, to cao, kién nghi, phan

anh dung quy dinh phap luat, dung co quan c6 tham quyén dé xem xét, giai quyét;
gop phan tuyén truyén, phé bién gido duc phap luat.

Chuong I1
TO CHUC TIEP CONG DAN
Piéu 3. Theoi gian va dia diém tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan dugc thuc hién thuong xuyén trong gio hanh chinh
tur thar hai dén thir sdu tai dia diém tiép cbng dan cua truong THPT Bach Dang.

+ Séang tir 8 gid 00 phit dén 11 gior 00 phut
+ Chiéu tir 14 gio phat dén 17 gio 00 phut



2. Pia diém tiép cong dan cua truong THPT Bach Dang dit tai tang 1 -
Khu A, Khu quan tri hanh chinh ( cé bién tén phong Tiép cong dan)

3. bia diém tiép cong dan c6 niém yét Noi quy tiép cong dan.

Piéu 4. Hiéu trwéng tiép cong dan

1. Hiéu truong tryc tiép tiép cong dan mbi thang mot Ian tai dia diem tiép
dan, vao ngay mung 5 hang thang, neu tring vao ngay L¢ va Chu nhat thi dugc
chuyén sang ngay lam viéc ke tiep. Khi Hi¢u truong ban cong tac khong tiep
duoc s€ uy quyen cho mét Phd Hiéu trudng tiep thay.

2. Ngoai thoi gian tiép cong dan dinh ky hang thang, Higu truong tiép cong
dan dot xuat trong cac truong hop sau:

a) Vu viéc gay gat, phtc tap, ¢d nhiéu nguoi tham gia, lién quan dén trach
nhiém cua nhiéu can bo quan ly, cac to chic doan thé:

b) Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thdi c6 thé gay ra hau qua
nghiém trong, pham vi anh huong I6n.

3. Khi tiép cong dan, Hiéu truong s& ¢ y kien tra 1oi vé viéc giai quyét vy
Viéc cho cong dan. Truong hop chua tra 101 ngay dugc thi chi dao co quan, t6
chuc, vién chirc thugc tham quyén quan ly kip thoi xem xet, giai quyet va thong
bé&o cho cong dén biét thoi gian tra loi.

Piéu 5. Pho Hiéu trwéng dwoc giao nhiém vu tiép dan

Céac dong chi Phé Hiéu truong dugc phan ’Iam nhiém vu truc bar3 héng ngay
theo lich cdng tac tuan thuong truc cong tac tiep cong dan tai dia diem tiep dan
cua truong THPT Bach bang.

CHUONG II1
TRACH NHIEM CUA CAN BOQ TIEP CONG DAN;
QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN KHI PEN PIA PIEM
TIEP CONG DAN
Piéu 6. Trach nhiém cia can b tiép cong dan
1. Khitiép cong dan, can bo tiép cong dan phai dam bao trang phuc chinh
te, c6 deo thé cong chuc, vién chuc.

2. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh néu rd ho tén,
dia chi hoic xuat trinh giay to tly than, gidy ty quyén (néu €0); c6 don hoac trinh
bay rd noi dung khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh; cung cap thong tin, tai liéu
can thiét cho viéc tiép nhan, thu Iy vu viéc.

3..C6 thai 6 ding myc, ton trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don khiéu
hai, to cao, kien nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh xac noi dung ma
ngudi dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan
anh chap hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh



gial quyét da c6 hiéu luc phap luat cua co quan c6 tham quyén; huéng dan nguoi
khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh dén dung co quan hodc ngudi c6 tham quyén

giai quyet
5. Truc tlep xt ly hodc phan cong, chuyén don, trinh nguoi 6 tham quyén
xtu ly khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cho céng dan.

6. Yéu cau ngudi vi pham NGi quy tai dia diém tlep cong dan cham duat
hanh vi vi pham; trong truong hop can thict, 1ap bién ban ve viéc vi pham va yéu
cau co quan chirc nang xur Iy theo quy dinh cua phéap luat.

Piéu 7. Nhirng truong hep dwoc tir chéi tiép cong dan

1. Nguoi trong tinh trang say do diing chat kich thich, nguoi mac bénh tam
than hoac mot bénh khac lam mat kha nang nhan thac hoac kha nang diéu hanh
hanh vi cia minh.

2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, Xtc pham co quan, t6 chirc, don vi, can bo tiﬁé’p
dan, nguoi thi hanh cdng vu hoac c6 hanh vi khac vi pham Noi quy tai dia diém
tiep cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, to cao vé Viéc da giai quyét dung chinh sach, phap luét,
dugc co quan nha nuge c6 tham quyen kiém tra, ra soat, thdng bao bang van ban
va da duogc tiep, giai thich, hwdng dan nhung van co tinh khi€u nai, to cao keéo dai.

4. Nhitng truong hop khac theo quy dinh caa phap luat.

Piéu 8. Quyén va nghia vu ciia ngwoi dén khiéu nai, té céo, kién nghi,
phan anh

1. Khi dén dia diém tiép cong din, ngwoi khiéu ngi, té céo, kién nghj,
phdn danh cé nghia vu sau day:

) Néu rd ho tén, dia chi hogc xuat trinh gidy to tly than, gidy dy quyen
(néu co);

b) C6 thai d6 dung muc, tén trong ddi véi can bo tiép dan;

¢) Trinh bay trung thyuc su viéc, cung cap thong tin, tai ligu lién quan den
ndi dung khieu nai, t6 cao, kien nghi, phan anh; ky hoac di€ém chi xac nhan nhiing
noi dung trinh bay da dugc can bo tiep dan ghi chép lai;

~d) Nghiém chinh chap hanh N¢i quy tiép cong dan va huéng dan cua can
bo tiep cong dan; Gitr gin vé sinh, trat tu, dam bao my quan trong Phong tiep cong
dan.

e) Truong hop nhiéu ngudi cung khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh vé
mot so noi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai, to cao,
kien nghi, phan anh;

f) Chiu trach nhiém trudc phép luat vé noi dung khiéu nai, té cao cua minh.

) Khong quay phim, chyp anh, ghi am khi chua c6 sy dong ¥ cua nguoi
tiep cong dan.



2. Khi dén dia diém tiép dan, ngwoi khidu ngi, té céo, kién nghi, phdn
anh co6 cac quyén sau day:

a) Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh ;

~ b) Bugc hudéng dan, giai thich vé noi dung lién quan dén khiéu nai, t6 cao,
kieén nghi, phan anh cua minh;

¢) Khiéu nai, t6 cdo vé hanh vi vi pham phép luat ciia can b tiép cong dan;

d) Nhan thdng bao vé viéc tiép nhan, két qua xtr ly khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh;

e) Cac quyén khac theo quy dinh caa phép luat vé khiéu nai, t céo.
Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 9. Trach nhiém Ban linh dao

1. Thuc hién cong tac tiép cong dan tai dia diém tiép cong dan cua Nha
truong theo lich.

2. Chir dong phéi hop véi cac to chire doan thé thuc hién tbt viéc tiép cong
dan.

3. Huéng dan, theo ddi, don ddc, kiém tra cac ca nhan, to chac thuc hién
cong tac tiep cong dan.

4. Thuc hién ché d6 bao cdo theo quy dinh.

Piéu 10. Hiéu lwc thi hanh

Noi quy ndy dugc quan trigt va to chirc thuc hién ké tir ngay ky; duoc cong
khai tai bang Thong bao va trén Cong thong tin dién tir cua truong THPT Bach
bang. Qua trinh thyc hién néu c6 dicu gi chua phu hop thi can bo tiep dan phan
anh véi Hiéu truong diéu chinh.



SO GDDPT QUANG NINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THV@{\DANG Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
QUY CHE ’ ,
an xur ly, gidi quyét don khi€u nai, to cao cia truong
THPT Bach Pang

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 16/QD-THPTBD ngay 07thang 2 nam 2023
cua Truong THPT Bach Dang)

Chwong |
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy che nay quy dinh vé tiép cong dan, tiép nhan xir ly, giai quyét don
khiéu nai, to cao tai truong THPT Bach Dang, trach nhiém trong cong tac tiép
cong dan, tlep nhan xu ly, giai quyét don khleu nai, t6 cdo; dia diém, thoi gian,
ndi dung tiép cong dan; kiém tra cong tac tiép cong dan; ché do thong tin bao céo;
khen thudng va ky luat.

Picu 2. Péi twong 4p dung

Quy ché nay ap dung doi véi truong THPT Bach Ping c6 trach nhiém tiép
cong dan, tlep nhén xu 1y, giai quyét don khiéu nai, t6 cdo; vién chure dugc giao
nhiém vu tiép cong dén, tiép nhan xi 1y, giai quyét don khiéu nai, t6 céo.

Piéu 3. Muc dich ciia viéc tiép cong dan

L'Zing nghe, tiép nhan cac thong tin, khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh,
gop v klen ctia cong dan vé nhitng hanh vi vi pham ctia nha truong, vién chire
hoic t6 chirc, ca nhan c6 lién quan d6i v6i chi truong, duong 16i ciia Pang, chinh
sach, phap luat cua Nha nudc, cong tac thude linh vuc nganh giao duc.

Huong dan cong dan thue hién quyen khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh
dung quy dinh phap luat vé cac van dé thudc tham quyén giai quyét cua nha
truong.

Pi¢u 4. Nguyén tic trong hoat ddng tiép cong dan

Viéc tiép cong dan phai ddm bao cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc don
gian, thudn tién; gilt bi mat va bao dam an toan cho ngudi t6 cdo theo quy dinh
ctia phap luat; thyc hién khach quan, binh dang, khong phan biét dbi xir trong khi
tiép cong dan; ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thyc hién viéc khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phap lut.

Viéc tiép dai dién cua co quan, to chirc, tiép nguoi nude ngoai dén khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh dugc thuc hién nhu ddi vai tiép cong dan; khong
duogc tiép cong dan ¢ nha riéng va & ngoai noi quy dinh tiép céng dan cua nha
truong.



Thuc hién phén loai, chuyén don, trinh hiéu truong xtr Iy khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh theo dung quy dinh cta phap luat; khong tiét 16 thong tin,
danh tinh ctia ngudi t6 céo theo quy dinh cua phap luat; nha trudng phai ap dung
nhitng bién phap can thiét dé dam bao cho ngudi td cao khong bi de doa, tru dap,
tra thu.

Quyén va nghia vu cua cong dan dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh
dugc thuc hién theo quy dinh tai Pi€u 7 Luat Tiép cong dan nam 2013.

Piéu 5. Pja dém, thoi gian tiép cong dan

Pia diém tiép cong dan cua truong THPT Bach Dang dit tai ting 1 — Khu
A, Khu quan tri hanh chinh’sé 116 Hoang Hoa Tham, Thi xa Quang Yén, Quang
Ninh (c6 bién tén phong Tiép cong dan)

Noi tiép cong dan phai niém yét cong khai lich tiép cong dan (ngay, gio,
chtrc vu ngudi tiép cong dan), ndi quy tiép cong dan theo quy dinh.

Nha truong tiép cong dan vao gio hanh chinh theo thong bao dinh kém.
Pi¢u 6. Truong hop dwoe tir choi tiép cong dan

Nguoi tlep cong dan duogc quyén tir chéi tiép cong dan theo quy dinh tai
Piéu 9 Luat Tiép cong dan nam 2013 va giai thich cho cong dan biét 15 1y do.

Péi véi nhitng vu viéc khiéu nai hoic t6 cdo da duoc giai quyét dung quy
dinh cua phap luat, dugc co quan Nha nude co tham quyen kiém tra, ra soat, thong
bao bang van ban, nguoi khiéu nai hodc t6 cao da duoc tlep, giai thich, huéng dan
nhung van ¢ tinh khiéu nai, t6 cao kéo dai thi nguoi tiép cong dan ra thong bao
tir chdi tiép cong dan.

Khi cong dan vi pham ndi quy tiép cong dan, nguoi tlep cong dan yéu cau
cong dan cham dut hanh vi vi pham; trong truong hop can thiét, nguoi tiép cong
dan 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan c6 tham quyén xir 1y theo
quy dinh cua phép luat.

Chuwong |1
TIEP CONG DAN
Piéu 7. Thue hién tiép cong dan

Khi cong dan dén dia diém tlep cong dan cua truong dé klen nghi, phan
anh, khiéu nai, to céo; ndi dung kién nghi, phan 4nh, khiéu nai, t cao lién quan
dén don vi, vién chirc, t6 chure, hoat dong cua truong thude tham quyen giai quyét
cua Hiéu truong thi nguoi tiép cong dan c6 trach nhiém don tiép cong dan xéac
dinh ndi dung vu viéc, dong thot tlep nhan thong tin, tai liu, bang ching do nguoi
kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo cung cap va bao cao Hiéu truong dé chi dao
thu Iy giai quyét.

Khi cong dan di dong nguoi dén dé kién nghi, phan anh, khiéu nai, td cao
cung mot ndi dung, ngudi tlep cong dan hudng dan tap the cur dai dién trinh bay
day du, 16 rang ndi dung kién nghi, phan anh, khiéu nai, td cdo va cung cap nhimg



tai liéu, chung ctr ¢6 lién quan dén ndi dung kién nghi, phdn anh, khicu nai, t6 céo
(néu co).

Piéu 8. Trach nhiém ciia ngwoi tiép cong dan

Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai mic trang phuc chinh té, deo
thé vién chuc; c¢6 thai d§ dang muc, ton trong cong dan, léng nghe va tuan tha
nghiém tac ndi quy, quy ché tiép cong dan. Khong duge gay phién ha, sach nhiéu,
thiéu trach nhiém hodc can trd, tri hodn viéc kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 céo
cuia cong dan.

Chuan bi day du diéu kién, phuong tién lam viéc (s6 tiép cong dan, gidy
t0,...) dé st dung khi tiép cong dan.

Khi tiép cong dan phai kiém tra glay to tuy than cua cong dan (can cude
cong dan, ho chiéu, gidy giéi thiéu, gidy Gy quyén) trong truong hop uy quyen
khiéu nai hodc van ban cir nguoi dai dién trong truong hop nhiéu nguoi dén kién
nghi, phan 4nh, khiéu nai, t6 céo.

Hudng dan cong dan trinh bay day du, 1d rang nhiing ndi dung kién nghi,
phan anh, khiéu nai, to céo va cung cap nhing tai liéu, ching cir c6 lién quan dén
viéc kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo; kip thoi bao céo cho Hiéu truong
nhitng vudng mac khi tiép cong dan.

Kiém tra va ghi nhan cac tai liéu, chimg ctr do ngudi kién nghi, phan anh,
khiéu nai, t6 cao cung cap. Néu cac tai liéu, chimg ctt chua rd rang thi yéu céu
cong dan cung cap bd sung. Khi nhan nhiing tai liéu, hé so do cong dan cung cap,
nguoi tiép cong dan phai 1ap gidy bién nhan theo miu quy dinh.

Chuwong 111

TIEP NHAN XU'LY, QUAN LY, GIAI QUYET PON KHIEU NAI, TO
CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Pi¢u 9. Tham quyén tiép nhéan, xir Iy don kién nghi, phan anh, khiéu
nai, to cao

Lanh dao truong thyc hi¢n nhiém vy thudng truc cong tac tiép cong dan,
tiép nhan, xt Iy don kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cao theo quy dinh ctia phép
luat.

] Picu 10. Quy trinh tiép nhan, xir Iy, quan Iy don kién nghi, phan anh,
khiéu nai, to cao

Viée xur ly don kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cio dugc thuc hién theo
Thong tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2014 cua Thanh tra Chinh
phu quy dinh Quy trinh xtr Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh.

Truong hop kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cao thugce thAm quyen giai
quyét thi tiép nhan giai quyet theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, t6 céo
dugc quy dinh tai Luat Khiéu nai ndm 2011, Nghj dinh sO 124/2020/ND- CP ngay
19 thang 10 nam 2020 cua Chinh phu Quy dinh chi tiét mot s6 dleu va bién phap
thi hanh Luat Khiéu nai; Luat Té cdo nam 2018, Nghi dinh s6 31/2019/NP-CP



ngay 10 thang 4 nam 2019 cta Chinh phu Quy dinh chi tiét mot sd didu va bién
phap t6 chure thi hanh Luat T6 céo.

Piéu 11. Quan ly, theo ddi don kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cao

~ Khi tiép nhan don kién nghi, phan 4nh, khiéu nai, t0 c4o phai duoc ghi chép

day du vao “So theo doi xur ly don” theo mau quy dinh.

Truong hop doq kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 céo trung lap vé noi
dung, don khong du diéu kién xem xét, xur Iy thi thuc hién viéc luu don theo quy
dinh.

Cac thong tin kién nghi, phan anh, gop y nhiing van dé lién quan dén chu
truong, duong 16i, chinh sach cua bang, phap luat cua Nha nudc, vé cong tac quan
Iy ctia co quan, don vi thi sau khi tiép nhan, lanh dao truong c6 trach nhiém tap
hop day du cac thong tin va xem x¢t giai quyét hodc tham muu chuyén co quan
c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh ctia phap luat.

Chuwong IV
KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 12. Khen thwéng

Thu truong don vi, ca nhan c6 thanh tich trong cong tac tiép cong dan,
gidi quyéet khi€u nai, t6 céo thi duoc khen thudéng theo quy dinh cta phap luét.

Picu 13. Ky luat

Thu truong don vi, ca nhan dé xay ra vi pham trong cong tac tiép cong
dan, gidi quyét khiéu nai, to cdo thi bi xir Iy theo quy dinh ctia phap luat.

Chwong V
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 14.
Lanh dao truong c6 trach nhiém kiém tra, d6n doc, huéng dan, trién khai

thue hién Quy ché nay trong pham vi chirc nang, nhiém vu quan Iy duoc giao.
Cu thé hoa ndi quy tiép cong dan va cong khai, niém yét tai truong.

Dinh ky bao c4o két qua thuc hién tl}eo quy dinh cho Tl}anh tra S6 GDDT.
Trong qua trinh thuc hién néu c6 vudng mac thi xem xét stra doi, bd sung cho phu
hop.






