SOGD-BTHANAM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT APHU LY Poc 1ap — Tw do — Hanh phc
S6: 32/QD-THPTAPL Phu Ly, ngay 26 thang 9 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép céng dan, tiép nhan xir ly,
giai quyét don khiéu nai, té c4o cia trwong THPT A Pha Ly

HIEU TRUONG TRUONG THPT APHU LY

Can cir Nghi dinh s6 124/2020/NP-CP ngay 19 thang 10 niam 2020 ciia Chinh
phii Quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phép thi hanh Lugt Khiéu ngi 2011;

Can cir Nghi dinh s6 31/2019/NP-CP ngay 10 théng 4 niam 2019 cua Chinh
phai Quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phap to chize thi hanh Ludt Té cdo 2018;

Can cwr Thong tw SOA: 04/2021/TT-TTCP quy dinh quy trinh tiép céng dan;

~ Can cir Thong tw so0 05/2021/TT-TTCP quy dinh quy trinh xut Iy don thuw

khiéu nai, to cao, gi‘o’n kien nghi, phan anh; 7

Can cir Diéu ¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc pho théng va
trirong phé thoéng cé nhiéu cdp hoc ban hanh kém theo Théng twr s6 32/12020/TT-
BGDDT ngay 15/09/2020 cia Bé gido duc va Pdo tao quy dinh vé nhiém vu,
quyén han cua Hiéu trudng trirong trung hoc,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan, tiép
nhan xir ly, giai quyét don khiéu nai, t6 cdo cua truong THPT A Phi Ly.
Picu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Piéu 3. Toan thé can b, gido vién, nhan vién, cha me hoc sinh va hoc sinh
cta truong cin ct Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhgn: - HIEU TRUONG
Website truong; :
Niém yét bang cong khai;
Luu.

Lwong Van Duong



QUY CHE
Tiép cong dan, tiép nhan xir ly, giai quyét don khiéu nai, t6 cao
ciia truong THPT A Phii Ly
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 32 /OP-THPTAPL ngay 26/9/2024 cua Hiéu
truong truong THPT A Phu Ly)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh quy trinh tiép cong dan dén khiéu nai, té cdo, kién nghi,
phan anh tai noi tiép cdng dan cua trudng THPT A Phu Ly

Picu 2. Pdi twong ap dung

1. Trudng THPT A Phu Ly, Hiéu trudong va ngudi tiép cong dan.

2. Nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dén trinh bay tryc tiép tai dia
diém tiép cong dan cua truong.

Piéu 3. Muc dich cia viéc tiép cong dan

1. Huéng dan cong dan thue hién quyén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan &nh
dung quy dinh phap luat, gép phan tuyén truyén, pho bién phap luat.

2.Tiép nhan khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai
quyét cua nguoi ding dau co quan, don vi dé xem xét, giai quyét theo quy dinh cua
phap luat.

Picu 4. Viéc tir choi tiép cong dan

Nguoi tiép cong dan dugc tir chdi tiép cong dan trong cac truong hop quy dinh
tai khoan 1 va khoan 2 Diéu 9 Luat Tiép cong dan va phai giai thich cho cong dan dugc
biét Iy do tir chdi tiép, ddng thoi bao cao nguoi phu trach tiép cong dan.

Truong hop tir chdi tiép cong dan theo quy dinh tai khoan 3 Biéu 9 Luat Tiép
cong dan thi ngudi ding dau co quan, don vi phy trach tiép cong dan ra Théng bao
tir chdi tiép cong dan. Thong bao dugc thuc hién theo Mau s6 01 ban hanh kém theo
Quy ché nay.



Chuwong 11
TIEP NGUOI KHIEU NAL, NGUOI TO CAO, NGUOI KIEN NGHI, PHAN ANH

Muc 1
XAC PINH NHAN THAN CUA NGUOI KHIEU NAI, NGUOI TO CAO,
NGUOI KIEN NGHI, PHAN ANH VA TINH HOP PHAP CUA NGUOI PAl
DIEN THEO QUY PINH CUA PHAP LUAT

Piéu 5. Xac dinh nhan than cia ngwoi khiéu nai, nguoi to cdo, ngudi kién
nghi, phan anh

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

2. Khi tiép ngudi t6 cdo, nguoi kién nghi, phan anh, ngudi tiép céng dan yéu
cau ngudi t6 cdo, ngudi kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia chi va xuat trinh gidy
to tily than.

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

Piéu 6. Xac dinh tinh hop phap ciia nguwoi dai dién, nguwoi dwoc ay quyén,
luat sw hoac tregr giup vién phép ly

1. Truong hop co quan, t chtc thuc hién viéc khiéu nai thong qua nguoi dai
dién 13 nguoi dimg dau co quan, to chire thi nguoi tiép cong dan yéu cau nguoi dai
dién xuat trinh gidy gisi thiéu, gidy to tly than.

Trong trudng hop ngudi dimg dau co quan, t6 chic ty quyén cho ngudi dai
dién theo quy dinh cua phap luat dé thyc hién viéc khiéu nai thi nguoi tiép cong dan
dé nghi nguoi duoc uy quyén xuat trinh gidy to tly than, gidy ay quyén cia nguoi
ay quyen.

2. Truong hop nguoi dén trinh bay viéc khiéu nai 1a ngudi dai dién, nguoi
duoc ty quyén caa ngudi khiéu nai duoc quy dinh tai diém a khoan 1 Piéu 12 Luat
Khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau xuat trinh gidy to chang minh viéc dai
dién, ay quyén hop phép hoac giay to khac ¢ lién quan.

Truong hop nguoi dén trinh bay 13 nguoi dai dién, ngudi dugc ay quyén hop
phap thi ngudi tiép cong dan tién hanh cac tha tuc tiép nhu d6i voi nguoi khiéu nai.

3. Trudng hop nguoi khiéu nai uy quyén cho luat su hodc tro gidp vién phap Iy
thuc hién viéc khiéu nai thi nguai tiép cong dan yéu cau luat su hoic tro gitp vién phap
ly xuat trinh Thé luat su, Thé trg gidp vién phap ly va Gidy ty quyén khiéu nai.



4. Trudng hop cdng dan khong co6 gidy ay quyén hoic 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 tiép nhan hd so vu viéc va giai thich rd 1y do, huéng dan cong
dan 1am cac thu tuc can thiét dé thuc hién viéc khiéu nai theo dang quy dinh.

Muc 2
TIEP NHAN, PHAN LOALI, XU LY NOI DUNG KHIEU NAI, TO CAO,
KIEN NGHI, PHAN ANH

Piéu 7. Tiép nhan khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh

1. Khi cong dan dén trinh bay truc tiép va khong c6 don thi nguoi tiép cong
dan hudng dan cong dan viét don khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh hoic ghi
chép day du, trung thuc, chinh xac noi dung trinh bay cia cong dan; noi dung nao
chua rd thi dé nghi cdng dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe va dé
nghi ho ky tén hoic diém chi x4c nhan vao vin ban.

2. Truong hop coéng dan dén trinh bay va c6 don véi noi dung cu thé, rd rang,
c6 thé xac dinh duoc rd tinh chat vu viéc va co quan c6 tham quyén giai quyét thi
nguoi tiép cong dan hudng dan céng dan gui don dén co quan c6 tham quyén dé
duoc xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phéap luat.

3. Trudng hop nhiéu ngudi dén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh vé ciing
mot ndi dung thi ngudi tiép cong dan hudéng dan ho cir nguoi dai dién dé trinh bay;
ghi lai noi dung trinh bay va dé nghi nguoi dai dién ky tén 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 noi dung té céo, kién nghi, phan anh thi ngudi tiép cong dan hudng dan céng
dan thyc hién viéc khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan 4nh theo quy dinh ctia phép luat.

5. Viéc tiép nhan, ghi chép noi dung khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh va
viéc huéng dan cong dan viét don phai duoc ghi vao So tiép cong dan hoic duoc
nhap vao phan mém co s¢ dit lidu vé tiép cong dan.

Piéu 8. Phan loai, xir ly khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh

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

2. Y kién trinh bay noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh khong
thudc tham quyén giai quyét cua co quan, don vi tiép cong dan thi ngudi tiép cong



dan huéng dan cong dan viét don giri dén co quan, t6 chic c6 tham quyén giai quyét.

Truong hop ndi dung thudc tham quyén giai quyét ctia co quan, don vi minh thi
ngudi tiép cong dan tiép nhan cac thdng tin, tai liéu dé bao cdo nguoi co tham quyén
giai quyét. Néu cong dan cung cap cac thong tin, tai liéu, chung ctr ¢6 lién quan dén
khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan xem xét dé tiép nhan cac
thdng tin, tai liéu, ching ctr d6. Viéc tiép nhan thong tin, tai liéu, ching cir duogc thuc
hién bang gidy bién nhan theo Mau sé 02 ban hanh kém theo Quy ché nay.

Chuong I11
TIEP CONG DAN VA QUAN LY, THEO DOI VIEC TIEP CONG DAN
CUA NGUOI PUNG PAU CO QUAN, PON VI

Piéu 9. Trach nhiém ciia ngwoi dirng dau co quan, don vi trong viéc truc
tiép tiép cong dan

1. Nguoi dimg dau co quan, don vi phai truc tiép tiép cong dan dé lang nghe,
xem xét, giai quyét va chi dao viéc giai quyét cac khiéu nai, to céo, kién nghi, phan
anh thudc tham quyén caa minh trong cong tac tiép cong dan, xt Iy don va giai quyét
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

Nguoi dimg dau co quan, don vi ¢6 trach nhiém tiép cong dan dinh ky hoac
dot xuat theo quy dinh cua Luat Tiép cong dan va kiém tra, don doc viéc xir ly sau
tiép cong dan cua cac co quan, don vi.

2. Viéc tiép cdng dan cua ngudi dimg dau co quan, don vi phai dugc vién
chuic gilip viéc ghi chép day du vao Sé tiép cong dan vé cong tac tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh hoac phan mém quan ly cong tac tiép
cong dan va duoc luu tai noi tiép cong dan. Y kién chi dao cua ngudi dung dau co
quan, don vi trong viéc giai quyét cac khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh tai noi
tiép cong dan phai dugc lap thanh van ban va giri cho cac co quan, to chire, don vi
c6 lién quan dé trién khai thuc hién theo ding yéu cau, noi dung chi dao; an dinh
thoi gian giai quyét phd hop véi quy dinh caa phap luat va co quan, t6 chirc, don vi
c6 trach nhiém giai quyét phai giri két qua giai quyét cho cong dan duoc biét.

3. Khi tiép cong dan, néu vu viéc rd rang, cu thé, co co sd va thudc tham
quyén giai quyét thi nguoi dimg dau co quan, don vi phai tra 10i ngay cho céng dan
biét; néu vy viéc phic tap can nghién ctu, xem xét thi néi rd thoi han giai quyét va
ngudi can lién hé dé biét két qua giai quyét.

4. Két thic viéc tiép cong dan, ngudi ding dau co quan, don vi ra théng bao
két luan viéc tiép cong dan.



Piéu 10. Trach nhiém cia vién chire dwogc giao nhiém vu giip ngudi ding
diu co quan, don vi tiép cdng dan va trach nhiém ciia co’ quan, don vi c6 lién quan

1. Vién chtic dugc giao nhiém vu gitp Hiéu trudng tiép cong dan co trach nhiém:

a) Sap xép viéc tiép cong dan cua ngudi ding dau co quan, don vi va thong
béo cho co quan, don vi 6 lién quan biét; vu tién nhitng vu viéc khiéu nai, tb céo,
kién nghi, phan anh dong nguoi, phtc tap, kéo dai;

b) Ghi chép néi dung viéc tiép cong dan:

¢) Chuan bj cac diéu kién can thiét khac dé nguoi dimg dau co quan, don vi
thuc hién viéc tiép cong dan.

2.T6 chuc lién quan dén ndi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh cé
trach nhiém:

a) Cir dai dién cling tiép cong dan dé thuc hién nhitng yéu cau do nguoi diing
dau co quan, don vi giao;

b) Ctr vién chitc dé ghi chép ndi dung viéc tiép cong dan, nhan cac thong tin,
tai liéu do cong dan cung cap;

¢) Chuan bi day du nhiing thong tin, tai liéu lién quan dén ndi dung vu viéc
khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh ma nguoi dung dau co quan, don vi s& tiép
cong dan.

3.Két thic viéc tiép cong dan, cac co quan, don vi ¢ lién quan chiu trach
nhiém gitip nguoi dimg dau co quan, don vi chuan bi van ban tra 16i céng dan.

Piéu 11. Theo dbi, quan ly viéc tiép cong dan

Viéc tiép cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan &nh phai duogc ghi
vao S6 tiép cong dan hoic phan mém quan ly cong tac tiép cong dan.

Sb tiép cong dan duoc thuc hién theo Mau s6 03 ban hanh kém theo Quy ché nay.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 12. Hiéu lwc thi hanh
1. Quy ché nay cd hiéu luc ké tir ngay ky.

2. Trong qua trinh thuc hién néu c6 kho khin, vudng méc hoac ¢ van dé méi
phat sinh dé nghi t6 chuc, ca nhan cd lién quan phan anh kip thoi vé Hiéu truong dé
stra doi, bo sung cho phi hop./.



PHU LUC

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 32 /0D-THPTAPL ngay 26/9/2024 cia
Hiéu trudng truong THPTAPL)

MAu s6 01 - Théng bao vé viéc tir chdi tiép cong dan

SO GD-BT HA NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT APHU LY Péc 1ap - Tw do - Hanh phuic
Sé:  [TB-THPTAPL Phi Ly, ngay ..... thang ..... nam .....
THONG BAO
Kinh giri: .o 1)
Ngay ... thang ... nam ..., ONZ (DA)....eviiiiiieiieieee e (1)
S6 CMND/HG6 chiéu (hoic gidy to tly than): ..., ngay cap: .../....[...., noi cp ..........
- biachii . dén phong tiép cong dan truong THPT A Phu Ly dé khiéu nai
(t0 CA0) VE VIEC ...c.veevvee. 2

~ Vuviéc da dugc giai quyét dung chinh sach, phap luat, dugc co quan nha nuéc €o tham
quyéen Kiém tra, ra soat va thdng bao tra loi bang van ban theo diing quy dinh cua phap luat.

Cin cir khoan 3 Diéu 9 Luat Tiép cong dan, Truong THPT A Phu Ly tir chéi tiép nhan

noi dung khiéu nai (t6 cao) cua ong (ba) .............. (1) va thong bao dé 6ng (ba) duoc biét./.
Noi nhan: HIEU TRUONG
- Nhu trén; , . R , 2
- (3) ... (dé p/h):; (Ky, ghi rd ho tén, dong dau)

- Luu: VT, hd so.

Ghi cha:

(1) Ho tén ngudi khiéu nai (t6 céo).

(2) Tém tat noi dung khiéu nai (t6 céo).

(5) Tén co quan, to chirc, don vi, c& nhan c6 lién quan.



MAu sé 02- Gidy bién nhan thong tin, tai liéu

SO GD-BT HA NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT APHU LY Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: /IGBN-THPTAPL Phu Ly, ngay ..... thang ..... nam .....

GIAY BIEN NHAN
Thong tin, tai liu

Vao ... gio ... ngay ... thang ... nam ..tai: Truong THPT A Phu Ly
TOHA oo (1) ChiC VU e
Da nhan €@ 0NG (D) ..ovveveieeieiiiiee e (2
S6 CMND/HG6 chiéu (hoic gidy to tly than): ....., ngay Cap: .../....[.... noi cap ..........
DA CNL: e
cac théng tin, tai liéu sau:

Gidy bién nhan thang tin, tai liéu, dugc 1ap thanh ..... ban, giao cho nguoi cung cip
théng tin, tai liéu 01 ban./.

Ngudi cung cap thong tin, tai liéu Ngudi nhan

(Ky, ghi 16 ho tén) S P
(Ky, ghi rd ho tén, dong dau - neu co)

Ghi chu:
(1) Ho tén can b nhan thdng tin, tai liéu, bang ching.
~ (2) Ngudi khiéu nai (t6 céo, kién nghi, phan anh); nguoi ¢4 lién quan dén vu viée khiéu
nai (to cao, kién nghi, phan anh).
(3) Ghi rd tén, sé trang, tinh trang cta thong tin, tai liéu, bang ching (tai liéu, bang
chting 1a ban pho t6 hoac ban sao cong chung).



MAu s6 03- Sé tiép cong dan

SO TIEP CONG DAN

Theo ddi
Huéng xir ly ket qua |Ghichu
N3 CMND/Hp | Ngi |Phan loai| Co quan giai quyet
STT tlge Y | Ho ten - Biachi| chiéucia | dung | don/sé | da giai ~TTralai] Chuyén don
P cong dan |vuviéc| ngwoi | quyét | Thuly |3 4én co quan, t6
deuggl huéng | chire don vi co
auy dan | tham quyén
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Ghi chu:

(1) S6 thtr tu.
(2) Ngay tiép.

(3) Ho tén, dia chi.

(4) CMND/H$ chiéu cia cong dan (néu cong dan khng c6 CMND/CCCD/HG chicu
thi ghi cac théng tin theo giay to tuy than)

(5) Tém tit noi dung vu viéc.

(6) Phan loai don cua cong dan (khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh), s céng dan c6
don cung mot ndi dung.

(7) Ghi 15 co quan, t6 chtic, don vi da giai quyét hét tham quyén.

(8) Panh dau (x) néu thudc tham quyén giai quyét.

(9) Ghi rd hudng dan cong dan dén co quan, t6 chic, don vi ndo, s6 van ban huéng dan.

~ (10) Ghi 19 tén co quan, t6 chic, don vi ¢6 tham quyén thu ly giai quyét, s6 van ban
chuyén don.

(11) Nguoi tiép dan ghi chép, theo dai qua trinh, két qua giai quyét don cua cong dan.
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