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UBND QUAN THANH KHE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
NGUYEN BINH KHIEM
S84  /QP-THNBK Thanh Khé, ngay30 thang 8 nam 2024
QUYET PINH

Vé viée Ban hanh Quy ché tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cao
Nam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC NGUYEN BINH KHIEM

Can cur Lugt Kh,ié'u nai ngay 11 thang 11 nam 2011,

Can cir Luqt Tiep cdng dan ngay 25 thang 11 nam 2013;

Can cu Ludt To cao n,gdy 12 thang 6 nam 2018;

Can cit Nghi dinh so 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mét sé6 diéu cia Ludt Tiép cong dan; Nghi dinh so
31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cua Chinh Phu quy dinh chi tiét mét s6 diéu ciia
Ludt Té cao; Nghi dinh $6 1 24/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cua Chinh Phu quy
dinh chi tiet mot so diéu va !)ién phadp to chiec thi hanh Luat Khiéu nai;

Can cuw Thong tw so 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra
Chinh Phit quy dinh quy trinh tiép cong dan; Théng twr s6 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 ciia Thanh tra Chinh Phii quy dinh quy trinh xit 1y don khiéu nai, don
16 cdo, don kién nghi, phan danh;

Can cir Quyét dinh s6 27/2018/0D-UBND ngay 13/11/2018 ciia Uy ban nhan
ddn thanh phé Pa Nang ban hanh quy trinh tiép céng dan va xi Iy don khiéu nai,
don t6 cdo, don kién nghi, phan énh trén dia ban thanh phé Pa Nang;

Theo dé nghi ciia t6 Vin phong Truong Tiéu hoc Nguyén Binh Khiém,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan va giai
quyét khiéu nai, td cdo ctia nha truong.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu Iyc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Ban giam hiéu, cac to chuyén mon, t6 van phong, céc td6 chuc doan

thé va can bo, gido vién, nhan vién Truong Tiéu hoc Nguyén Binh Khiém chiu
trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 3,

- Phong GD&DT,

- Luu: VT, hd so TCD.

Bui can



YA
3/4,

Tiép cong dan — giai quyet kn:eu to cao nim hoc 2024-2025
(Ban hanh kém theo Quyét dznh S0 ~ /OD-THNBK ngay /8/2024

ciia Hiéu truong Truong Tiéu hoc Nguyén Binh Khiém)

Chuong |
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh quy trinh tiép cong dan dén khiéu nai, to cao, kién
nghi, phan anh; quy dinh viéc tiép nhan, phan loai, xur 1y ddi v6i don khiéu nai,
don t6 cdo, don kién nghi, phan anh (sau dy goi chung la don) tai Truong Tiéu
hoc Nguyén Binh Khiém.

Picu 2: Poi twong 4p dung

Ngudi tiép cong dan gém: Hiéu trudng, Phod hi¢u truong, Truong ban Thanh
tra nh&n dan, nhan vién t6 van phong ctia Truong Tiéu hoc Nguyén Binh Khiém.

Nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dén trinh bay truc tiép tai
Truong Tieu hoc Nguyén Binh Khiém.

Pi¢u 3. Muc dich tiép cong dan va xir Iy don khiéu nai, t6 céo

1. Huéng dan cong dan thyc hién quyén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan
anh ding quy dinh phap luat, gop phan tuyén truyén, pho bién phap luat.

2. Tiép nhén, xtr Iy cac loai don khiéu nai, to céo, phan anh, kién nghi hoac
cac don lién quan dén khiéu nai, td cdo, phan anh, kién nghi thudc tham quyén giai
quyet cua HiGu truong; Hudng dan nguoi khiéu nai, td cdo, phan anh, kién nghi
dén €0 quan hodc nguoi co tham quyén giai quyét néu vu viéc khong thudc tham
quyén giai quyét ciia Hiéu trudng.

3. Két luan nodi dung to cdo, quyét dinh xtr Iy 6 cdo; xem xét, giai quyét
kién nghi, phan anh; trd 161 cho cong dan biét theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 4. Viée tir chdi tiép cong dan

Nguoi tiép cong dan duogc tir chdi tiép cong dan trong céc trudong hop sau:
(theo quy dinh tai khodn 1 va khodn 2, Piéu 9, Ludt Tiép cOng dan)

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi mic bénh tim
than hodac mot bénh khac lam mat kha nang nhan thic hoac kha nang diéu khién
hanh vi ctia minh;

2. Ngudi c6 hanh vi de doa, xtic pham nha trudng, ngudi tiép cong dan, bao
v€ hodc c¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy nha truong;

Khi tir chdi tlep cong dan, nguoi tiép cong dan phai giai thich cho cong dan
dugc biét 1y do tir chdi tiép, dong thoi bao céo cho Hiéu truong.

Truong hop tu chéi tiép cong dan thi hiéu truong nha truong phai ra Thong
bao tir chdi tiép cong dan. Thong bao dugc thuc hién theo Mau s6 01 ban hanh
kém theo Thong tu 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021.
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Piéu 5. Nguyén tic tiép cong dan va xir Iy don khiéu nai, té cao

1. Viéc xtr Iy don phdi bao dam tuén thu phap luat; nhanh chéng, kip thoi;
rd rang, thong nhat va tao di€u kién thuan tién cho cong dan trong viéc thuc hién
cac thu tuc vé khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

2. Cong tac tiép cong dén; tlep nhén, xt ly don, tra két qua xu ly don dam

bao thong sudt va tap trung mot dau moi va phai dugc gui, chuyén dén dung co
quan, t6 chirc, don vi, ca nhan c6 thAm quyén giai quyét.

Diéu 6. Pia diém tiép cong dan, lich tiép dan
1. bia diém tiép dan tai Van phong Truong Tiéu hoc Nguyén Binh Khiém.

2. Lich tiép dan: Vao gio hanh chinh tir thir hai dén thir séu trong tuan. Hi¢u
truong tryc ti€p dan dinh ky vao ngay thtr ndm hang tuan. Trong truong hop Hi¢u
trudng di vang phan cong Pho Hi¢u truéng truc thay.

) . Chuong II . o
TIEP NGUQI KHIEU NAI, NGUOI’TO CAO,
NGUOI KIEN NGHI, PHAN ANH

Picu 7. Xac dinh nhén thin clia ngwoi khiéu nai, ngudi to cio, nguoi
kieén nghj, phan anh

1. Khi t1ep nguoi khiéu nai, nguoi tiép cong dan yéu cau ho néu rd ho ten,
dia chi va xuét trinh gidy to tiy than, gidy gidi thiéu, gidy Gy quyén (néu co).

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

Trong qua trinh tiép nguoi t6 cao, ngudi tiép cong dan phai gitt bi mat ho
tén, dia chi, but tich ngudi to cao theo quy dinh ctia phap luat vé t6 céo.

. Picu 8. Xdc dinh tinh hop phap cia ngwoi dai dién, ngwoi dwoc iy
quyén
1. Trudng hop co quan, t6 chure thyc hién viée khleu nai thong qua nguoi

dai dién la nguoi dimg dau co quan, to chue thi nguoi tiép cong dan yéu cau ngudi
dai dién xuat trinh gidy gioi thiéu, gidy to ty than.

Trong truong hop ngudi dung dau co quan, to chirc iy quyen cho nguoi dai
dién theo quy dinh cua phap luat dé thue hién viée khiéu nai thi nguoi tlep cong
dan dé nghi nguoi duge uy quyén xuat trinh gidy to tiy than, gidy iy quyén cia
nguoi Uy quyeén.

2. Trudng hop nguoi dén trinh bay viéc khiéu nai 1a nguoi dai dién, nguoi
duoc uy quyen cua nguoi khiéu nai duoc quy dinh tai diém a khoan 1 Piéu 12
Luat Khleu nai gom: ‘nguoi chua thanh nién, nguoi mat nang lwc hanh vi dan su,
nguoi om dau, gia yéu, co nhwoc dzem vé thé chat hoac vi ly do khach quan khdac
thi nguoi tiép cong dan yéu cau xuat trinh gidy to chimg minh viéc dai dién, uy
quyén hop phap hoic gidy to khac ¢6 lién quan.
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3. Tru:ong hop ngu:0’1 khiéu nai uy quyén cho luat su hodc tro giup vién phap
ly thyc hién viée khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau luat su hodc trg giup
vién phap 1y xuét trinh Thé luat su, Thé trg gitp vién phap 1y va Gidy Gy quyén
khiéu nai.

4. Truong hop cong dan khong co gidy ly quyen hodc viée uy quyén khong
theo dung quy dinh tai dlem a, diém b, khoan 1, Piéu 12, Lut Khiéu nai thi nguoi
tiép cong dan khong tiép nhan ho so vu viée va giai thich rd Iy do, huéng dan cong
dan 1am céc thu tuc can thiét dé thuc hién viéc khiéu nai theo dang quy dinh.

Pic¢u 9. Tiép nhan khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh

1. Khi cong dan dén trinh bay truc tiép va khong c6 don thi ngudi tiép cong
dan huéng dan cong dan viét don khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh hodc ghi
chép day du, trung thuc, chinh xac ndi dung trinh bay ciia cong dan; ndi dung nio
chua 13 thi dé nghi cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho céng dan nghe va
dé nghi ho ky tén xac nhan vao vin ban.

2. Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh vé
cung mot nd1 dung thi nguodi ti€ép cong dan hudng dan ho cur nguoi dai dién dé
trinh bay; ghi lai nd1 dung trinh bay va dé nghi nguoi dai dién ky tén xac nhan vao
van ban.

3. Truong hop cong dan trinh bay nhiéu ndi dung, vira ¢6 ndi dung khiéu
nai, vira ¢6 ndi dung to cao, kién nghi, phan anh thi nguoi ti€p cong dan hudng
dan cong dan thuc hién viéc khiéu nai, t6 cao, ki€n nghi, phan anh theo quy dinh
cua phap luat.

4. Viéc tiép nhan, ghi chép noi dung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan dnh
va viéc hudng dan cong dan viét don phai duge ghi vao So ti€p cong dan.

Piéu 10. Phan loai don khiéu nai, té c4o, kién nghi, phan anh

1. Phén logi don can cir vao nji dung trinh bay trong don, muc dich, yéu
cdu ciia ngwoi viét don, khong phu thugc vao tiéu dé ciia don. Gom:

a) Pon khiéu nai;

b) Pon t6 c4o;

¢) Pon kién nghi, phan &nh;

d) Pon ¢6 nhiéu ndi dung khéac nhau.

2. Phan logi theo diéu kién xir Iy, bao gom don di diéu kién xiv |y, don
khong du dieu ki¢n xir ly.

a) Pon du diéu kién xir Iy 1a don dap Gng cac yéu cau sau day:

- Pon dung chit viét 1a tiéng Viét. Truong hop don duoc viét bang tiéng
nudce ngoai thi phai kem ban dich dugc cong ching; Pon dugc ghi 10 ngay, thang,
nam viét don; ho, tén, dia chi cua nguoi viét don; cd chit ky hoac diém chi cua
nguoi viét don;

- Pon khiéu nai ghi 16 ten, dia chi cua co quan, t6 churc, ca nhan bi khleu
nai; noi dung, 1y do khiéu nai, tai liéu lién quan dén noi dung khiéu nai va yéu cau



cuia nguoi khiéu nai;

- Pon td céo ghi rd ho tén, dia chi ctia ngudi bi td céo; hanh vi vi pham phap
luat bi t0 cdo; cach thuc lién hé véi nguoi to cdo va cac thong tin khac cé lién
quan;

- Pon kién nghi, phan &nh ghi rd noi dung kién nghi, phan anh;

- Pon khéng 15 ho tén, dia chi cua ngudi giri don nhung c6 ndi dung tb cao
vé hanh vi vi pham phap lut va néu rd nguoi c6 hanh vi vi pham phap luét, c6 tai
lidu, ching ct cu thé vé hanh vi vi pham phap luat va c6 co sé dé tham tra, xac
minh theo quy dinh tai khoan 2, Piéu 25, Luat T cio.

b) Pon khong du diéu kién xur ly bao gom:
- Pon khong dap tng cac yéu cau tai diém a, khoan 2;

- Pon duoc giri cho nhiéu co quan, t6 chte, don vi, ca nhan trong d6 co co
quan, t6 chirc, don vi hodc ngudi c¢6 thAm quyén giai quyét;

- Pon khéng thudc tham quyén giai quyét caa nha truong;

- Pon c6 ndi dung chdng ddi duong 16i, chu truong cua Pang, chinh sach,
phap luat cua Nha nudc; don c6 nd1 dung chia ré doan két dan tdc, ton gido; don
c6 101 1€ tho tuc, boi nhg, xic pham danh dy, uy tin cia ca nhan, nha truong;

- Pon réach nét, chir viét bi tay x6a, khong rd, khdng thé doc duoc.

3. Phén loai don thujc tham quyén va don khong thudc tham quyén gidi
quyét cua Hiéu truwong nha truong.

a) Pon thudc tham quyén giai quyét ciia nha trudng
b) Pon khong thudc tham quyén giai quyét ciia nha truong

4. Phén logi don theo so lwong ngwoi khiéu nai, nguwoi to cdo, nguwoi kién
nghi, phan dnh.

a) Pon cd ho, tén, chir ky ctia mot nguoi;

b) Pon c0 ho, tén, chit ky ctia 02 ngudi tro Ién.

Piéu 11. Xir ly don khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh
1. Xi¢ Iy don thugc thim quyén gidi quyét ciia nha truong

a) Pon khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh thuc thAm quyen giai quyet
ctia nha truong thi nguoi xt Iy don dé Xuat voi Hiéu truong thy ly. dé giai quyét
theo quy dinh cua phap luat. Viéc dé xut thu 1y giai quyét (Mdu so 01 ban hanh
kem theo Thong twr so 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021)

b) bon khiéu nai thudc tham quyen g1a1 quyét nhung chua du diéu kién thy
ly giai quyet thi hudng dan nguoi khiéu nai bo sung thong tin, tai li¢u dé thuc hién
viéc khleu nai theo quy dinh ctia phap luat (Mdu sé 02 ban hanh kém theo Théng
tir s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021)

2. Xir Iy don kKhong thudc thim quyén gidi quyét ciia nha truong

a) Pon khiéu nai khdng thudc thAm quyén giai quyét cuia Hiéu truong thi nguoi
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XU Iy don hudng dan nguoi khiéu nai gui don dén co quan, t chirc, don vi, nguoi
c6 tham quyén giai quyét. 'Vige huong dan chi thuc hién mot lan (Mdu sé 02 ban
hanh kém theo Théng tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021)

b) Pon t6 cao khong thude tham quyen giai quyét ctia nha truong thi ngudi
xtr 1y don dé xuét véi Hifu truong chuyen don va cac thong tin, tai liéu kem theo
(néu c6) dén co quan, t6 chirc, don vi co tham quyen giai quyét theo quy dinh cta
phap luét. Viéc chuyén don dén co quan co tham quyén chi thuc hién mét lan d01

v6i don té cdo co cung noi dung. (Mdu sé 03 ban hanh kém theo Théng tw sé
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021)

¢) Pon kién nghi, phan 4nh ma ndi dung khong thudc trach nhiém quan 1y
cua nha truong thi nguoi xir ly don bao cdo, dé xuat Hiéu truéng quyét dinh viéc
chuyén don dén co quan, to chirc, don vi ¢ trach nhiém giai quyét va thong bao
cho nguoi giri don. (Mdu s6 04 ban hanh kém theo Théng tw s6 05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021)

d) Pon c6 ca ndi dung khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh thi nguoi xt 1y
don hudng dan ngudi gui don tach riéng timg nodi dung dé guri dén dung co quan,
t6 chirc, don vi, ca nhan c6 tham quyén giai quyét. (Mdu sé 05 ban hanh kém theo
Théng tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021)

3. Thoi han xir ly don

~ Trong thot han 10 ngay, ké tir ngay nhan dugc don, Hi¢u truong phai thu ly
dé giai quyét va thong bao cho ngudi gui don biét.
Thoi han giai quyét don khong qua 30 ngay, ké tir ngay thu ly; d6i véi vu

viéc phirc tap thi thoi han giai quyét c6 thé kéo dai hon nhung khong qua 45 ngay,
ké tir ngay thu 1y.

Chuong 111

TIEP CONG DAN VA QUAN LY, THEO DOI
VIEC TIEP CONG DAN CUA HIEU TRUONG NHA TRUONG

Piéu 12. Trach nhiém ciia Hiéu truéng trong viéc tiép cong dan

1. Hiéu tru:o*ng phai truc tiép tlep cong dan dé lang nghe, xem xet, giai quyet
va chi dao vi€c giai quyét cac khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh thudc tham
quyén cta minh.

Hiéu truéng c6 trach nhiém tiép cong dan dinh ky hoic dot xuit theo quy
dinh ctia Luat Ti€p cong dan va kiém tra, don doc viéc xtr 1y sau tiep cong dan.

2. Viée tiép cong dan cua Hiéu truong phdi duge ghi chép day du vao So
tiép cong dan va dugc luu tai Ho so tiép cong dan — Giai quyét khiéu nai, to
c4o, kién nghl, ‘phan anh. Y kién chi dao cua Hiéu trudng trong viéc giai quyét
cac khiéu nai, t6 cdo, klen nghi, phan anh tai truong phai dugc lap thanh van ban
va giri cho cac co quan, to chie, don vi ¢6 lién quan; 4n dinh thoi gian giai quyet
phu hop voi quy dinh cua phap luat va nha truong c6 trach nhiém gui két qua giai
quyét cho cong dan dugc biét.

3. Khi tiép cdng dan, néu vu viéc rd rang, cu thé, 6 co sd va thudc tham quyén
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giai quyet thi Hi¢u trudng phai tra 161 ngay cho cong dan biét; néu vu viéc phirc
tap can nghlen clru, xem x¢&t thi noi rd thoi han giai quyét va ngudi can lién hé dé
biét két qua giai quyét.

4. Két thiac viéc tiép cong dan, nguoi dimg dau co quan, don vi ra thdng bao
két luan viéc tiép cong dan.

Piéu 13. Trach nhiém ciia To Tiép cong dan ciia nha truong

1. T6 tiép céng dan co trach nhiém:

a) Sap xép viéc tiép cong dan cua Hiéu truong; wu tién nhitng vu viée khiéu
nai, to cao, kién nghi, phan anh dong nguo1i, phuc tap, kéo dai;

b) Cir ngudi ghi chép noi dung viée tiép cong dan;

C) Chuén bi céc thong tin, tai li€u lién quan dén noi dung vu viéc khiéu nai,
td cdo, kién nghi, phan anh; cac di€u kién can thiét khac dé€ Hiéu truéng thuc hi¢n
viéc tiép cong dan.

2. Két thuc viéc tiép cong dan, ban tiép cong dan chiu trach nhiém giup
Hicu truéng chuan bi van ban tra 161 cong dan.

Picu 14. Theo ddi, quan ly viée tiép cong dan

Nguoi truc ghi chép vao SO TIEP CONG DAN (Mdu sé 03, Théng tir
04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021) doi véi cac su viéc lién quan dén khiéu nai,
to cdo, kién nghi, phan anh dugc trinh bay truc ti€p tai nha truong.

Pbi voi cac nodi dung tiép dan dé giai dap cac thic mac, tu yén tuyén sinh,
ho tro hoan thanh bao hiém,... thi nguoi tryc ghi cheép vao SO TRUC TIEP
CONG DAN (Theo mau so noi bo cua nha truong).

~ ChuenglV
PIEU KHOAN THI HANH

Picu 15. Hiéu lye thi hanh
1. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 9 nam 2024.

2. Trong qua trinh thyc hién néu c6 kho khin, vudng méc hoic co van dé
mai phat sinh d€ nghi can bg, gido vién, nhan vién, phu huynh hoc sinh phan anh
voi Hiéu trudng dé sura doi, bo sung cho phu hop./.
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