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QUY CHE

Tiép cong din tai truomg THPT Gia Nghia nim hoc 2026

Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh, déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viée t6 chuc tiép cong dén tai truong THPT Gia
Nghia

2. Quy ché nay duoc ap dung d6i véi Ban giam hiéu, cdc doan thé; can bd
gido vién, nhan vién trudng THPT Gia Nghia duge giao nhiém vu tiép cong dan
d6i véi cong dan dén khiéu nai, t céo, phan anh, kién nghi tai Phong tiép cong
dén ctia nha trudng vé nhitng van dé lién quan dén cong tac quan ly Nha nudc,
cong tac giang day, gido duc hoc sinh cta nha truong trong cac linh vuc thudc
pham vi, chirc nang, nhiém vu va trach nhiém cua truong.

Chwong IT
TO CHUC TIEP CONG DAN

Dieu 2. Muc dich caa viéc tiep cong dan

1. Tiép nhan ca¢ thong tin, kién nghi, phan 4nh, y kién déng gop vé nhiing
vén dé lién quan dén cong tac quan Iy Nha nude, cong tic giang day, gido duc
hoc sinh ctia nha truong trong cac linh vuc thudc pham vi, chirc nang, nhiém vu
va trach nhiém cua truong.

2. Tiép nhén khiéu nai, t& céo thudc tham quyén giai quyét cuia Hiéu
trudng dé xem xét, giai quyét va tra 101 cho cbéng déan theo ding thoi han quy
dinh cua phap luét vé giai quyét khiéu nai, 6 cdo.

3. Huéng din cong dén thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo theo dang quy
dinh cua phap luat.

Piéu 3. Phong tiép cong déan
1. Phong tiép cong déan dit tai phong tiép dan truong THPT Gia Nghia

2. Phong tlep cong dan phai niém yét Noi quy tiép c¢ong dan va Lich tlep
cong dan. Lich tiép cong dan pha1 duoc g g:,hl cu thé thoi g glan chic vu nguoi tiép
cong dan. C6 ban ghé 1am viée, diy du ghé cho cong dan ngoi.

Pidu 4. Can b tiép cong dan.



1. Can b tiép cong dan la Ban giam hi¢u, Chu tich Cong doan, nhan vién
van thu truong THPT Gia Nghia, Hi¢u truong phan cong ting dong chi lam
nhi¢m vu tiep cong dan theo ting doi tugng.

Truong hop Hiéu truong khong thé tiep cong dan theo lich da dinh thi pho
hiéu trudng hodc Chu tich cong doan tiép cong dan hd va sau do co trach nhiém
bao cao lai vdi Hi¢u trudng.

2. Theo y8u cdu ctia Hiéu trudng, cdc phé Hiéu trudng phu trach linh vuc
cdng tac co lién quan dén noi dung khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi cta
cong dan, Cac ddng chi T6 trudng chuyén mén cé trach nhiém phbi hop vai cac
b6 phan thu thap tai lidu lién quan dé bao cdo Hiéu trudng trude khi xa ly giai
quyét khiéu nai, t6 cdo ctia cong dan.

3. Cham nhit sau 5 ngay lam viec, ké tur ngay Higu truong tlép cong dan,
Cac pho hi¢u truong co trach nhiém phdi hop véi cée T6 chuyén mon xu ly két
luan cua Hi¢u trudng thong bao cho cong dan va cac phong lién quan hodc bao
co quan cip trén (néu c).

Piéu 5. Thoi gian, dia diém tiép cong din
Lich tiép cong dan: Hang ngdy trong tuan, tiép vao gid hanh chinh
Thoi gian:

+ Buéi sang: T 7h30 dén 1 1h0o

+ Budi chiéu: tir 13h30 dén 17h00

Ngoai ra, truong tiép nhan théng tin phan anh cua céng dan qua cac so
dién thoai: 0844934567,

a) Tiép cong dan co bao fruoc

- Hiéu trudng truc tiep;

- Céc bd phan, ca nhan tryc thudc nha truong co lién quan chiu trach
nhiém chuan bi, bao cao Hiéu trudng xem xét trudc ndi dung cac van de can giai
quyét trong budi tiep, thong bao cho duong sy biét ndi dung va thoi gian Hi¢u
truong sé tiep. Cac bd phén, ca nhan truc thude trudong cd lién quan cung du tiep
theo yéu cau cua Hiéu trudng;

- Trong budi tiép, Hi¢u trudng nghe cong dén trinh bay, co y kién giai
quyet tai cho hodc nghién ctru giai quyét theo thot han dugce 4n dinh.

b) Tiép cong din theo yéu cau khan thiét

Trudng hop cé nhiing khiéu nai, t6 cédo khén thiét, phic tap, co thé xay
ra hiu qua nghiém trong gdy mét 6n dinh tinh hinh néu khéng c6 nhiing chi
truong, bién phap giai quyét kip thoi thi cac bo phén, ca nhan truc thudc phai
bdo cédo ngay vdi Hidu trudng hodc P. Hidu trudng dé truc tiép gip duong su
nghe trinh bay va co y kién chi dao giai quyét kip thoi.



Viée tiép cong dan chi duge thuc hién trong gio hanh chmh tai phong tiép
dan va phong Hiéu trudng trudng THPT Gia Nghia. Nghiém cdm viée tiép cong
dén tai nha riéng.

Chuong 111}
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CONG CHUC TIEP CONG DAN;
QUYEN VA TRACH NHIEM CUA CONG DAN KHI PEN PHONG TIEP
CONG DAN.
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Diéu 6. Trach nhiém ciia can b tiép cong dan

Khi tiép cong dén, cong chure, vién chire tiep cong dan co trach nhiém:

|. Mic trang phuc chinh t€, deo thé cong chirc theo quy dinh, tur gidi thigu
ho, tén, chirc vu ctiia minh dé cong dan dugc biét.

2. C6 thai do hoa nha, lich thiép; khong giy phién ha, sdch nhiéu hodc can
trey, tri hodin viéc khiéu nai, t0 cdo, phan énh, kién nghi ctia cong dan; khong
duoc tiét 16 nhiing théng tin, tai liéu, bat tich ctia nguoi to cdo theo quy dinh cua
phap luat.

Diéu 7. Nhiém vu ciia can b tiep cong dan

1. La dau moi tiép xic ban dau vai cong dan dé nam rd myc dich, yéu
cau, nguyén vong cuia cong dan;

2. Léang nghe, giai thich, hucmg:, > dan, ghi chep noi dung ‘uep cong dan theo
quy dinh; trong tlu’orngD hop ¢ nhiéu ngjum dén khiéu nai, té cdo vé cing mét
ndi dung thi yéu cau cu dai dién truc tiép trinh bay sy vu.

3. Céc To6 chire doan thé, phé hiéu trudong tham muu cho Hiéu truong giai
quyét khiéu nai, t6 cdo cé ndi dung thudc tham quyen giai quyét cua Hiéu
trrdong theo quy dinh cta Phéap luat ve khiéu nai, to cao;

4. Hudng dan cong dan khiéu nai, to cdo theo ding quy dinh cua phéap luét vé
khiéu nai, to cdo doi vai viée khong thude tham quyen giai quyét cua Hiéu trudng,.

5. Viét bién nhan céc tai liéu, gidy tor hen quan dén viéc khiéu nai, t6 cdo,

phéan anh, klen nghi do cong dan cung cip; gidy bién nhan phai c6 chit ky cia
nguol cung cép tai liu.

6. Bao cao ngay BGH va thong béo cho bao vé co quan dé cé bién phép
giai quyét 1<1p thoi, 6n dinh tmh hinh va trat ty cong so trong truong hop cong
dan gy mat trat tu tai Phong tiép cong déan;

7. Tap hop, bao cdo cac truong hgp cong déin yéu cAu duoc Hiéu truong tiép;
8. Theo dai, thong ké, tdng hop, 14p béo céo vé tinh hinh tiép cong dan.
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Dicu 8. Quyeén cua can bo tiép cong dan



1. Y&u cau cong dan xuat trinh giay to tuy thin hodc cac gidy to hgp 1&
thay the; tir choi tiep cong dan néu cong dan khong xuat trinh giay to trén;

2. Yéu cdu xudt trinh thé Ludt su trong truong hop cd Luét su gitp do
nguoi khieu nai; tir choi tiep Ludt su néu khéng xuat trinh thé Lut su.

3. Tur chdi tiep cong dan trong nhiing trudng hop dé cd quyét dinh giai
quyét khiéu nai lan hai, khicéu nai d6 duge Toa an thy ly giai quyét, khiéu nai
khong thudc tham quyen gidi quyet cia Hiu trudng, ngudi dang trong tinh trang
say rugu, bia, tdm than va nhiing nguoi vi pham ndi quy Phong tiép cong dan;

4. Yéu cau cong dan trinh bay day du, rd rang nhiing ndi dung khiéu nai,
t6 cdo, phan anh, kién nghi, ly do va yéu cau cung cap nhiing tai liéu, chimg ctr
co lién quan dén viéc khiéu nai, t0 céo.

5. Yéu cdu cong dan viét thanh van ban hodc céng chic tiep cong din ghi
chép noi dung cong dén trinh bay, yéu cau cong dan ky xdc nhén hodc diém chi
vao van ban do.

Di¢u 9. Quyeén ciia cong dan khi dén Phong tiep cong déan

1. Gop y kién bing van ban, ghi S6 gop y hodc truc tiép trinh bay; tu
minh hodc théng qua nguoi dai dién hgp phap khicu nai, t6 cdo, kién nghi biang
don hodc tryc tiép trinh bay;

2. Dugc hudng dan, giai thich, tra 161 vé nhitng ndi dung minh trinh bay;

3. Khi€u nai, t6 cdo hodc phan anh voi Thu truong truc tiép ctia cdng chire
tiép cdng dan ncu ho cé hanh vi sai trdi, gy can trd, phien ha, sach nhiéu khi
lam nhiém vuy;

4. Yéu céau dugce thong bao két qua giai quyet khiéu nai, to cao bang vin ban;

5. Yéu cau dugc gili bi mat, ho tén, dia chi, but tich hodc 101 ghi 4m cla

r

minh khi thye hign quyén to céo.
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Dieu 10. Trach nhiém cia cong dan khi den Phong tiep cong dan

[. Xuat trinh gidy to tuy thén hodc cac giay to hop 1€ thay thé, néu la dai
dién cho than nhan thi phai c6 giay uy quyén hgp phap, neu la Luit su gitp do
nguoi khi€u nai thi phai co Thé Luat su;

2. Chap hanh nghiém chinh n¢i quy Phong tiép céng dan va sy hudng dan
cua cong chue tiep cong dan;

3. Trinh bay trung thuc sy viée, cung cép tai li¢u lién quan dén ndi dung
khieu nai, t0 cdo, phan anh, kién nghi ctia minh khi c6 yéu cau, ky xdc nhéin
nhiing ndi dung da trinh bay khi duoc cong chirc tiép cong dan yéu cau,

4. Cu dat di¢én dé trinh bay voi cong chirce tiép cong dén khi cé nhiéu

nguoi dén Phong tiep cong dan khiéu nai, to cao cing mdt ndi dung;



5. Khong duoc loi dung quyén khiéu nai, to cdo dé gy roi trat tu ¢ noi
tiép cong dan, vu céo, xuc pham co quan Nha nude, nguoi thi hanh cong vu va
phai chiu trach nhiém trude phap ludt vé ndi dung khicu nai, to cdo ctia minh.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Pieu 11. Trach nhiém cia cac to chire trong nha trwong

I. Céc phé hiéu trudng, truong céac phong ban gitp hiéu truong to chire
tiep cong dan; tham muu cho Hiéu trudng xem xét, giai quyét khiéu nai, to céo
ctia ¢ong dén; thuc hién nghiém tic cac nhiém vy, trach nhiém theo Quy ché
nay.

2. Cac To chie doan thé trong truong co trach nhiém phoi hop voi cac
Pho hiéu truéng xdac minh doi véi cac vu viée khiéu nai, to céo lién quan dén
chire ndng, nhiém vy cta don vi minh khi duge Hi¢u trudng giao .

3. Phé hiéu trudng phu trach céng tac chuyén moén cé trach nhiém luu cac
loai ho so tiép cong din va c6 trach nhiém tap hop, bdo céo theo quy dinh.

Picu 12. Khen thwéng va xir Iy vi pham

L. T4 chirc, ¢4 nhéan ¢6 thanh tich trong cbng tac tiép cong dan duge biéu
duong, khen thuong kip thoi theo quy dinh cua phéap luat.

2. T6 chiic, ca nhan ndo vi pham cdc quy dinh ctia Quy ché nay thi tuy
theo tinh chat, mirc d6 vi pham ma bi xr ly theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 13. Hiéu lye thi hanh

Quy ché nay dugc quan (riét va td chire thyuc hién ké tir ngay ky. Qua trinh
thuc hién néu cé diéu gi chua phu hop thi can bo tiep c¢ong dan va can bd gido
vién cua truong phan anh véi Hiéu trudng de dieu chinh kip thoi./.

__HIEU TRUONG







