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UBND HUYEN NUI THANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS NGUYEN KHUYEN Déc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 40/QD-THCSNK Tam Anh Nam, ngay 09 thang 10 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh :[iép cong dan
cua Truong THCS Nguyén Khuyén

HIEU TRUONG TRUONG THCS NGUYEN KHUYEN

Can cir Ludt Té cdo nam 2018, Ludt s6 25/2018/QH14;

Can civ Ludt Khiéu nai nam 2021, Ludt S6: 03/VBHN-VPQH;

Can cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cia Chinh phii vé Quy
dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua Ludt tiép cong dan;

Can cir Thong tu $6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ciia Bé Gido duc va

Ddo tao vé viéc Ban hanh Piéu 1é truong trung hoc co so, truong trung hoc phé
théng va truong phé thong cé nhiéu cdp hoc;

Can cir Chi thi s6 34-CT/TU ngay 13/12/2022 ciia Ban Thirong vu Tinh iy vé
ndng cao chat luong, hiéu qua cong tdc tiep cong ddn, doi thoai tryc tiép voi dan va
xw Ly, giai quyét khiéu nai, to cdao, phan anh, kién nghi cua dan trén dia ban tinh;

Can cir Quyét dinh so 1865/0D-UBND ngay 05 thang 9 nam 2023 ciia UBND
tinh Quang Nam Ban hanh quy dinh vé tiép cong dan trén dia ban tinh Quang Nam;

Can cir Quyét dinh s6 372/0P ngay 13/02/1997 ciia UBND tinh Quang Nam
V/v thanh lap truong truong THCS Tam Anh va Quyet dinh s6 3193/0D-UBND ngay
14/9/2007 ciia UBND huyén Niii Thanh vé viéc doi tén truong THCS Tam Anh thanh
triwong THCS Nguyén Khuyén;

Can cir Quyet dinh s6 5627/0P- UBND ngay 14/8/2023 cua UBND huyén Nui
Thanh ve viéc Diéu chinh tén truong mau gido; quy dinh logi hinh cua truong va

phadn cdp quan Iy cac Truong Mau gido, Tiéu hoc, Trung hoc co sé thuée UBND
huyén Nui Thanh;

Can cir Ké hoach s6 41/KH-PGDPT, ngdy 26 thang 9 nam 2023 ciia Phong
Gido duc - Dao tao huyén Nui Thanh vé viéc Trién khfzi thuc hién C;hi thi so 34-
CT/TU ngay 13/12/2022 cua Ban Thuong vy Tinh uy ve ndng cao chat luong, hié¢u

qua cong tac tiép cong dan, doi thoai trye tiép véi dan va xir 1y, gidi quyét khiéu nai,
16 cdo, phdn dnh, kién nghi ciia dan trén dai ban huyén;

Can cit Ké hoach chzgn liwge phat trién Trwong THCS Nguyén Khuyén giai doan
2021-2025 va tam nhin déen nam 2030,

QUYET PINH:



Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay 1a Quy dinh tiép cong dan cua
Truong THCS Nguyen Khuyén gom c6 4 chuong, 16 dicu.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc tir ngay ky.

Piéu 3. Truong THCS Nguyén Khuyén, Ban tiép cong dan, vién chirc, ngudi
lao dong Truong THCS Nguyén Khuyén c6 trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

- Nhu 3;
- bang Website;
- Luu: VT.

Noi nhin: HIEU TRUONG

V6 Hong Khanh



\ QUY DINH

\1jép cong din ciia Truwong THCS Nguyén Khuyén

@ Q;_heo Quyét dinh s6 40/0Ob-THCSNK ngay 09/10/2023 cua Truong
THCS Nguyén Khuyén)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh
Quy dinh nay quy dinh vé viéc tiép cong dan tai Truong THCS Nguyén
Khuyén.
Piéu 2. Pdi twong ap dung
_Quy dinh nay ap dung d6i v6i Truong THCS Nguyen Khuyen nguoi co tham

quyen trong viéc tlep cong dan ciia Trudng THCS Nguyén Khuyen (Ban tlep cong
dan);

Chuong I1

TIEP NGUOI KHIEU NAL NGUOI TO CAO, NGUOI KIEN NGHI,
PHAN ANH
~ MUC 1. XAC PINH NHAN THAN CUA NGUOI KHIEU NAL NGUOI
TO CAO, NGUOI KIEN NGHI, PHAN ANH VA TINH HQP PHAP CUA
NGUOI PAI DIEN THEO QUY PINH CUA PHAP LUAT

Picu 3. X4ac dinh nhan than cia ngwoi khiéu nai, nguoi to cdo, nguwoi kieén
nghi, phian anh

1. Khi tiép nguoi khiéu nai, nguoi tiép cong dan yéu cau ho néu rd ho tén, dia
chi va xuat trinh gidy to ty than, gidy gidi thiu, gidy Gy quyén (néu co).

2. Khi tlep nguoi to céo, nguoi kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan yéu
cau nguoi td cdo, ngudi kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia chi va xuét trinh gidy
to tuy than.

Trong qua trinh tlep nguoi to cao, ngudi tiép cong dan phai gitr bi mat ho tén,
dia chi, bat tich nguoi t6 céo theo quy dinh cta phép luat vé td cdo.

Pi¢u 4. Xac dinh tinh hop phép ciia nguoi dai dién, ngudi dwoc ity quyén,
luit su hodc trg giup vién phap ly

1. Trudng hop co quan, to chure thue hién viée khleu nai thong qua nguoi dai
dién 1a nguoi ding dau co quan, to chtrc thi ngudi tiép cong dan yéu cau ngudi dai
dién xudt trinh gidy gi6i thiéu, gidy to tuy than.

Trong trudng hop ngudi ding dau co quan, té chic Gy quyén cho ngudi dai
dién theo quy dinh ctia phap luat dé thuc hién vi¢c khi€u nai thi nguoi tiép cong dan



dé nghi ngudi dugc Gy quyén xuét trinh gidy to tuy than, gidy Gy quyén cia ngudi
iy quyén.

2. Truong hop nguoi dén trinh bay viéc khiéu nai 12 ngudi dai dién, nguoi dugc
Uy quyén cua nguoi khiéu nai dugc quy dinh tai dlem a khoan 1 Piéu 12 Luat Khiéu
nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau xuat trinh gidy t& chimg minh viéc dai dién, uy
quyén hop phap hoic gidy to khac c6 lién quan.

Truong hop nguoi dén trinh bay 1a ngudi dai dién, nguoi dugc uy quyen hop
phap thi ngudi tiép cong dan tién hanh céac thi tuc tiép nhu ddi véi nguoi khiéu nai.

3. Truong hop nguoi khiéu nai uy quyén cho luat su hodc tro giup vién phap ly
thue hién viée khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau luat su hodc tro gitip vién
phap 1y xuat trinh thé luat su, thé tro gitp vién phap 1y va gidy ty quyén khiéu nai.

4. Truong hop cong dan khong co gidy uy quyen hodc viéc uy quyén khong
theo ding quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Piéu 12 Luat Khiéu nai thi nguoi tiép
cong dan khong tlep nhan ho so vu viée va giai thich 16 1y do, hudng dan cong dan
lam céc thu tuc can thiét dé thuc hién viéc khiéu nai theo ding quy dinh.

~ MUC 2. TIEP NHAN, PHAN LOAL XU LY NOI DUNG KHIEU NAL TO
CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Diéu 5. Tiep nhan khiéu nai, to cdo, kien nghi, phan anh

1. Khi céng dan dén trinh bay truc tiép va khong co don thi nguoi tiép cong dan
huéng dan cong dan viét don khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh hoic ghi chép
day du, trung thuc, chinh xac ndi dung trinh bay cua cong dan; ndi dung nao chua
1 thi dé nghi cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe va dé nghi
ho ky tén hoac diém chi xac nhan vao van ban.

2. Trudng hop cong dan dén trinh bay va c6 don véi noi dung cu the, ro rang,
c6 thé xac dinh duoc rd tinh chét vu viéc va co quan co tham quyén giai quyet thi
nguoi tiép cong dan hudng dan cong dan giri don dén co quan c6 tham quyén dé
dugc xem xét, giai quyét theo quy dinh cta phép luét.

3. Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh vé cung
mot ndi dung thi nguoi tiép cong dan hudng dan ho cir ngudi dai dién dé trinh bay;
ghi lai nd1 dung trinh bay va dé nghi nguoi dai dién ky té€n hodc diém chi xac nhan
vao van ban.

4. Trudng hop cong dan trinh bay nhiéu ndi dung, vira c6 ndi dung khiéu nai,
vira ¢6 ndi dung té cao, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan hudng dan cong
dan thyc hién viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap
luat.

5. Viéc tiép nhén, ghi chep néi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh va
viéc huéng dan cong dan Vlet don phai dugc ghi vao so tiép cong dan hodc duoc

nhap vao phan mém vé tiép cong dan trong trang tinh trén google driver do nha
truong tao 1ap.

Pic¢u 6. Phan loai, xir Iy khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan ianh



1. Viéc phan loai, xur 1y ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh duoc
can cu vao ban ghi ndi dung trinh bay hoac don cua cong dan va thuc hién theo
Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh pha quy dinh
quy trinh xt Iy don khiéu nai, don té céo, don kién nghi, phan anh.

2.Y klen trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan 4nh khong thugc
tham quyen giai quyét cua co quan, don vi tlep cong dan thi nguoi tlep cong dan
huéng dan cong dan viét don giri dén co quan, t6 chiic c6 tham quyén giai quyét.

Truong hop ndi dung thude thAm quyén giai quyét ctia co quan, don vi minh
thi nguoi tiép cong dan tiép nhan cac thong tin, tai licu dé bao cao ngudi co tham
quyén giai quyet Neu cong dan cung cap cac thong tin, tai liu, ching ctr ¢6 lién
quan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan xem xét dé
tiép nhan cac thong tin, tai liéu, chtng cr d6. Viéce tiép nhan thong tin, tai liéu, ching
ctr duoc thuc hi¢n béng gidy bién nhin theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Thong tu
s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh
tiép cong dan.

Chuong 111

TIEP CONG DAN VA QUAN LY, THEO DOI VIEC TIEP CONG DAN
CUA NGUOI PUNG PAU CO QUAN, DON VI

Piéu 7. Tiép cong dan dinh ky, dot xuit cia Hiéu trudéng nha trudong

1. Hi€u truong truc tiép tiép cong dan tai co quan it nhat 01 ngay trong 01 thang
va thuc hién viéc tlep cong dan dot xuét theo quy dinh tai khoan 2, khoan 3, khoan
4 Piéu 18 Luat Tiép cong dan va khoan 2 Piéu 4 Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay
15/8/2014 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Tiép cong dan2.
Truong hop can thiét, Hiéu trudng co thé iy quyén cho Pho Hiéu trudng thuc hién
nhiém vu tiép cong dan dinh ky theo phan cong, theo Quy ché 1am viéc ciia nha
truong.

Piéu 7. Viéc td chirc tiép cong din thwong xuyén tai co quan

Hiéu truong co trach nhiém lanh dao, t6 chirc cong tac tiép cong dan tai co quan
va thuc hién dung cac quy dinh tai Bicu 4, Biéu 5 Nghi dinh, sO ‘64/2014/NB—C;P
ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy dinh chi ti€t thi hanh mot s6 di€u cua Luat Tiép
cong dan.

Piéu 8. Trach nhiém ciia nguwoi dirng dau co quan, don vi trong viéc truc
tiép tiép cong dan

1. Hi¢u tru:0’ng phai tryc tlep tiép cong dan dé lang nghe, xem xét, giai quyét va
chi dao viéc giai quyét cac khleu nai, to céo, kién nghi, phan anh thuoc tham quyén

ctia minh hodc thudc tham quyen cta bo phén, ca nhan trong cong tac tiép cong dan,
xtr Iy don va giai quyét khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh.



Hiéu truong co trach nhiém tiép cong dan dinh ky hodc dot xuét theo quy dinh
ctia Luat Tiép cong dan va kiém tra, d6n ddc viée xur 1y sau tiép cong din cua cac co
quan.

2. Viée tiép cong dan ctia Hiéu truong phai duoc vién chirc gitip viée ghi chép
day da vao S6 tiép cong dan va cap nhap thong tin vao google trang tinh trong driver
ctia nha truong vé cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t cdo, kién nghi,
phan anh theo quy dinh. Y kién chi dao cua Hi¢u truong trong viée giai quyét cac
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai noi tiép cong dan phai duoc 1ap thanh van
ban va guri cho cac co quan, to chue, don vi co lién quan dé trlen khai thyuc hién theo
dung yéu cau, ndi dung chi dao; an dinh thoi gian giai quyét phu hop voi quy dinh
cua phap luat va co quan, t6 chtrc, don vi c6 trach nhiém giai quyét phai gui két qua
giai quyét cho cong dan duoc biét.

3. Khi tiép cong dan, néu vu viée 13 rang, cu thé, co co sé va thudce thAm quyén
giai quyét thi Hiéu trudng phai tra 15i ngay cho cong dan biét; neu vu viéc phuc tap
can nghién ctru, xem x¢t thi noi 6 thoi han giai quyét va ngudi can lién hé dé biét
két qua giai quyét.

4. Két thuc viéc tiép cong dan, Hiéu trudng ra thong bao két luan viée tiép cong
dan.

Piéu 9. Trach nhiém ciia Ban tiép cong dan, vién chirc duwgc giao nhiém vu
givip ngudi dimg diu co quan, don vi tiép cong dan va trach nhiém ciia co quan,
don vi ¢6 lién quan

1. Ban tiép cong dan, vién chirc dugc giao nhiém vu giup Hiéu trudng tiép cong
dan co6 trach nhi¢m:

a) Sap xép viéc tiép cong dan cua Hiéu truong va thong bao cho co quan, don
vi ¢6 lién quan biét; uu tién nhitng vu viéc khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh
dong ngudi, phuec tap, kéo dai;

b) Ctr ngudi ghi chép nodi dung viée tiép cong dan;

¢) Chuén bi cic diéu kién can thiét khac dé Hiéu truong thuc hién viéc tiép
cong dan.

2. Co quan, don vi c6 lién quan dén noi dung khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan
anh c6 trach nhiém:

a) Ctr lanh dao co quan, don vi cing tiép cong dan dé thyuc hién nhilng yéu cau
do nguoi dirng dau co quan, don vi giao;

b) Ctr cong chrc, vién chirc dé ghi chép ndi dung viée tiép cong dan, nhan céac
thong tin, tai liéu do cong dan cung cap;

C) Chuan bi day du nhimg théng tin, tai liéu lién quan dén noi dung vu viéc

khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh ma nguoi ding dau co quan, don vi sé tiép
cong dan.



3. K&t thuc viéc ti€p cong dan, cac co quan, don vi cé lién quan chiu trach
nhiém giup nguoi dimg dau co quan, don vi chudn bi van ban tra 161 cong dan.

Trudng hop vu viée lién quan dén trach nhiém cua nhiéu cdp, nhiéu nganh thi
co quan thanh tra nha nudc cung cap co trach nhiém phéi hop véi céc co quan, don
vi, cd nhén co6 tham quyén nghién ctu, phén tich tinh chat, mic 6, nguyén nhén cia
vu viée dé dé xuét cac bién phap giai quyét, dong thoi chuan bi vin ban dé ngudi
dung dau co quan, don vi tra 101 cong dan.

Piéu 10. Ban hanh, cong Kkhai lich tiép cong dan dinh ky cia Hiéu truéng

1. Trudc ngay 05/01 hing nam, Hiéu trudng co trach nhiém ban hanh, cong
khai Lich tiép cong dan dinh ky; dong thoi giri Lich tiép cong dinh ky cho Ban tiép
cong dan va co quan cap trén truc tiép dé theo doi.

2. Ban tiép cong dan co trach nhiém niém yét cong khai Lich tiép cong dan dinh
ky tai co quan, dong thoi dang trén website cua nha truong.

Piéu 11. Theo dbi, quén 1y viéc tiép cong din

~ Viéc tiép cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh phai dugc ghi vao
So tiép cong dan va nhap thong tin vao trang tinh trén google driver do nha truong
tao lap.

Piéu 12. Ché d¢ boi dudng cho ngwdi lam nhiém vu tiép cong dan

Vién chirc va nguoi kha'}c dqu giao, dugc phan cong thyc hién nhjém vu tiép
cong dan thi dugc hudng ché do boi dudng cho ngudi lam nhiém vu tiép cong dan
theo quy dinh.

DPoi tuong, muc chi, kinh phi thuc hién cu thé thqo quy dinh ta_}i Thé‘ng tu s6
320/2016/TT-BTC ngay 14/ 12/2016 cua B Tai chinh vé quy dinh qhé do boi dudng
do6i voi nguoi lam nhiém vu tiép cong dan, xu Iy don khi€u nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh, Nghi quyét sb 05/2017/NQ-HDND ngay 19/4/2017 cua HDND tinh

Quang Nam quy dinh che d6 bdi dudng dbi v6i ngudi 1am nhiém vy tiép cong dan,
xu ly don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh trén dia ban tinh.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 15. Trach nhiém thi hanh

Hiéu truong, Ban Tiép cong dan cia nha truong cd trach nhiém to chic thuc
hién Quy dinh nay. Quy dinh nay dugc thuc hién tir ndm hoc 2023-2024.

Piéu 16. Sira d6i, bé sung Quy dinh
Trong qua trinh thyc hién Quy dinh nay, néu c6 khé khin, vudng mac hoic c6

van dé moi phat sinh, Ban tiép cong dan c6 trach nhiém phan anh kip thoi dén Hiéu
truong dé dugc huéng dan hodc tong hop, nghién ctru, sira d6i, bé sung cho phu

hop./.
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