PHONG GD &PT UONG BI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC LE LOI Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

S6: 169a/QP-THLL Udng Bi, ngay 16 thang 9 nam 2021

, QUYET PINH
Ban hanh Quy ché, Noi quy, Quy trinh tiép cong dan truwong Tiéu hoc Lé Loi
Nam hoc 2021 - 2022

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC LE LOI

Can cir nhiem vy, quyén han cua Hiéu truong truong T iéu hoc dwoc quy
dinh tai Piéu 11, khoan 4 trong Diéu I¢ truong Tiéu hoc ban hanh kem Thong tu
28/2020/TT-BGD&PT ngay 04/9/2020 cua Bo truong Bo GD&DT;

Can cir Luat Tiép Cong ddn s6 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 niam 2013;
Ludt Khiéu nai 2011, Ludt T6 cdo 2011 ngay 11/11/2011;

Can cwr Nghi dinh sé 64/2014/ND-CP ngay 26 thdang 06 nam 2014 cua
Chinh phu* Quy dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua Ludt Tiép Cong dan”;

Can cu Thong tu SOA,, 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua
TTrCP quy dinh quy trinh tiép cong dan;

Can cir Théng tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua
Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xu Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién
nghi, phan danh;

Can cir tinh hinh thuc té nha truong;
Xét dé nghi ciia T6 tiép céng dan;
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché hoat dong, Noi quy va
Quy trinh tiép dan truong Ti€u hoc Lé Lo,

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh;

Piéu 3. Cac tb chuyén mon, td van phong, can bd, gido vién, nhan vién va
cac t0 churc, cong dan c¢o lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- BCU (b/c);

- BGH, CBGVNV (t/h);
- BPDCMHS;

- Luu: VT.

HIEU TRUONG

Lai Thi Thanh Linh


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-05-2021-tt-ttcp-quy-trinh-xu-ly-don-khieu-nai-don-to-cao-don-kien-nghi-phan-anh-484771.aspx
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NOI QUY
Tiép cong dan trudong Tiéu hoc Lé Loi, nim hoc 2021 — 2022
(Kém theo Quyét dinh s6 169a/ OP-THLL ngay 16 thang 09 ndm 2021
ciia Hiéu truéng trwong Tiéu hoc Lé Loi)

I. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai duoc tién hanh tai phong tiép cong dan dit tai
Hoi truong, truong Ti€u hoc LE Loi.

2. Viéc tiép cong dan bao dam cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc don
gian, thuan tién; gitt bi mat va bdo ddm an toan cho ngudi td6 cdo theo quy dinh
cua phap luat; bado dam khach quan, binh dang, khong phan biét doi xt trong khi
tiép cong dan.

3. Ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai,
t0 c4o, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phap luat.

II. Cac hanh vi bi nghiém cim

1. Gay phién ha, sach nhi€éu hodc can tré nguoi dén khiu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh.

2. Thiéu trach nhiém trong vi¢c ti€p cong dan; lam mat hoac lam sai léch
thong tin, tai liéu do nguodi khiéu nai, to cao, kién nghi, phan dnh cung cap.

3. Phan biét d6i xir trong khi tiép cong dan.

4. Loi dung quyén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh dé gay roi trat tu
cong cong.

5. Xuyén tac, vu khéng, gay thiét hai cho nha trudng, t6 chirc, ca nhan.

6. Pe doa, xtc pham nha trudng, to chirc, ngudi tiép cong dan, nguoi thi
hanh cong vu.

7. Kich dong, cudng ép, du dd, 16i kéo, mua chudc nguoi khac tap trung
dong nguoi tai noi tiep cong dan.

8. Vi pham cac quy dinh khéc trong ndi quy, quy ché tiép cong dan.

III. Quyén va nghia vu cia ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh

1. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
coO cac quyén sau day:

a) Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh;

b) Pugc huéng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, t céo,
kién nghi, phan anh ctia minh;

c¢) Khiéu nai, t6 cdo v€ hanh vi vi pham phdp luat cua nguoi ti€p cong dan;

d) Nhan thong bao vé viéc tiép nhan, két qua xtr 1y khiéu nai, td cdo, kién
nghi, phan anh;
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d) Tru’g‘)‘ng hop nguoi khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh khong str dung
thong thao tiéng Viét thi c6 quyén st dung ngudi phién dich;

e) Cac quyén khac theo quy dinh cta phap luat vé khiéu nai, to céo.

2. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
c6 cac nghia vu sau day:

a) Néu o ho tén, dia chi hodc xuat trinh gidy to tuy than, gidy uy quyén
(n€u co);

b) C6 thai do dung muc, ton trong ddi v6i ngudi tiép cong dan;

c¢) Trinh bay trung thuc sy viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén

ndi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh; ky hoac diém chi xac nhan nhiing
nodi dung trinh bay da duoc nguoi tiép cong dan ghi chép lai;

d) Nghiém chinh chap hanh ndi quy tiép cong dan va huéng din cta ngudi
tiép cong dan;

d) Truong hop c6 nhiéu ngudi cung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
v€ mot nd1 dung thi phai cir nguot dai dién dé€ trinh bay ndi dung khi€u nai, t6
cdo, kién nghi, phan anh;

e) Chiu trach nhiém trudc phap ludt vé ndi dung khiéu nai, t6 cao cia minh.
IV. Trach nhiém ciia nguoi tiép cong dan
1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan bao dam trang phuc chinh t&, lich su.

2. Yéu cau nguoi den khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh néu 3 ho tén,
dia chi hodc xuét trinh glay to tuy than, glay iy quyén (néu co); ¢ don hodc trinh
bay r6 rang ndi dung khleu nai, to cdo, kién nghi, phan anh cung cép thong tin, tai
lidu can thiét cho viéc tiép nhan, thu 1y vu viéc.

3. C6 thai d0 dung muyc, ton trong cong dan, léng nghe, tiép nhan don
khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh hoac ghi chép day du, chinh x4c ndi dung
ma ngudi dén khiu nai, t6 cdo, ki€n nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan
anh chap hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, ket luan, quyet dinh
giai quyét dé co hiéu luc phap luét cua co quan co tham quyén; hudng dan nguoi
khleu nai, t6 cao, kién nghi, phan 4nh dén ding co quan hoic ngudi co thim
quyen giai quyet.

5. Phan loai, chuyén don, trinh Hi€u truong xu 1y khiéu nai, t§ céo, kién
nghi, phan anh; thong bao két qua xir ly khi€u nai, to6 cao, kién nghi, phan anh
cho cong dan.

6. Yéu cau nguoi vi _pham ndi quy noi tiép cong dan cham duat hanh vi vi

pham; trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu ciu co
quan chtrc nang xur ly theo quy dinh cua phép luat.

7. Trong qua trinh tiép nguoi t6 cao, nguoi tiép cong dan phai gitr bi mat
ho tén, dja chi, but tich nguoi t6 cdo theo quy dinh ctia phap ludt vé t6 céo.
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8. Viéc ti€p nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh
va viéc hudng dan cong dan viét don phai dugc ghi vao So6 ti€p cong dan.

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

V. Nhirng truwong hop dwoe tir chdi tiép cong din

Nguoi tiép cong dan duge tir chdi tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong
cac truong hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chit kich thich, nguoi mac bénh tim
than hoac mot bénh khac lam mat kha nang nhan thirc hoac kha nang di€u khién
hanh vi cia minh;

2. Ngudi c¢6 hanh vi de doa, xtic pham nha trudng, t6 chtrc, nguoi tiép cong
dan, nguoi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép cong
dan;

3. Nguoi khiéu nai, to cdo vé vu viée di giai quyét diing chinh sach, phap luat,
duoc co quan nha nude co tham quyén kiém tra, ra soat, théng bao bang vin ban va
da duoc tiép, giai thich, huéng din nhung van c6 tinh khiéu nai, to céo kéo dai;

4. Nhirng truong hop khac theo quy dinh cua phap luat.
VI Lich tiép cong dan
1. T6 chirc tiép cong dan thuong xuyén

- Nha truong tiép nhan nhiing phan anh, kién nghi, khiéu nai, tél cao cua
cong dan trong pham vi nha truong quan ly vao gio hanh chinh cua tat ca cac
ngay lam viéc.

Ngoai ra, nha truong ciing tiép nhan nhitng ¥ kién dong gop cua coéng dan
qua céc hinh thuc lién lac:

* Puong day nong:

+ S6 dién thoai duong day nong: 0203. 385.4851

+ Hiéu truéng: Lai Thi Thanh Linh - 0916.986.369

+ Chu tich Cong doan: L& Thi Bich Quyén — 0949.244.058

+ Truéng Ban TTND: Lam thi Hong Nhung — 0363.141.268

* Dia chi email: clleloi.ub.quangninh(@moet.edu.vn

* Dia chi website: uongbi.quangninh.edu.vn/thleloil/home.aspx

2. T6 chire tiép cong dan dinh ki

Hiéu truong truong Tiéu hoc Lé Loi tryc tiép tiép cong dan dinh ky vao
ngay thr Ba tuan dau cua moi thang.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-05-2021-tt-ttcp-quy-trinh-xu-ly-don-khieu-nai-don-to-cao-don-kien-nghi-phan-anh-484771.aspx
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Trudng hop khong thé thyc hién viéc tiép cong dan theo lich da cong bd do
c6 1y do chinh dang thi c6 the lui lich tiép cong dan sang thoi gian khac va phai
thong bao cu thé thoi gian du kién ti€p cong dan tai noi ti€p cong dan.

3. Truwong hop tiép cong dan dot xuat thuc hién theo sy phan cong cua

Trudng ban tiép cong dan hodc theo yéu cau cua Ban giam hiéu truong Tiéu hoc Lé
Loi.

VII. Thoi gian va dia diém tiép cong din
* Théi gian tiép cong dan

+ Budi sang: tir 7 gid 30 dén 11 gio.

+ Budi chiéu: tir 14 gid dén 16 gio.

* Pia diém: Tai Phong tiép cong dan dat tai HO1 truong, truong Tiéu hoc
Lé Loi.

Quy dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 16 thang 9 nam 2021.

Cong dan, cac to6 chuc, doan thé; can bg, gido vién, nhan vién trong nha
truong chiu trach nhi€m thi hanh ndi quy nay./.

HIEU TRUONG

Lai Thi Thanh Linh



QUY CHE
Tiép cong dan trudong Tiéu hoc Lé Loi, nim hoc 2021 — 2022
(Kém theo Quyét dinh s6 169a/QP-THLL ngay 16 thdng 9 nam 2021
cua Hiéu truong truong Ti iéu hoc Lé Loi)

PHAN I. NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Truong Ti€u hoc Lé Loi c6 trach nhiém t6 chuc ti€ép cong dan dén trinh
bay khi€u nai, t6 cao, kién nghi, phan anh tai tru s¢ co quan don vi minh.

2. Nha trudng phai bd tri dja diém tiép cong dan va phan cong can bo dé
tiép cong dan tai tru s& lam viéc.

B6 tri dia diém tiép dan phai thuan tién, thoang mat, ddm bao du chd ngéi,
nuoc ué)ng, vé sinh sach s&, c6 du sach bao, tai liéu vé phap luat c6 lién quan dén
khiéu nai, t cao dé cong dan tham khao.

Tai noi tiép cong dan phai niém yét lich tiép cong dan va nodi quy tiép cong
dan; trinh ty tha tuc khiéu nai, t6 céo.

3. Mot nim mét 1an thuc hién kiém tra dinh ky cong tac tiép dan dé kip
thoi cing ¢ va hoat dong tdt.

4. Muc dich cua vi€c tiép dan

- Tiép nhan nhiing phan anh, thong tin, kién nghi nhiing van dé co lién
quan dén viéc thuc hién cac chu truong, duong 161, chinh sach, phap luat vé Gido
duc va Pao tao.

- Tiép nhan khiéu nai, t6 cao vé nhiing vi pham trong chdp hanh chinh
sach, phap luat vé Gido duc va nhirng van dé trong hoat dong cua don vi, van dé
thudc thAm quyén.

- Huéng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan
anh dung quy dinh phap luat, gop phan tuyén truyén, phd bién phép lut.
PHAN II. TIEP NHAN, PHAN LOAI, XU LY NQI DUNG KHIEU NAI, TO
CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH
I. Tiép nhan khiéu nai, té cdo, 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, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh
hodc ghi chép déy du, trung thuc, chinh xac ndi1 dung trinh bay ctuia cong dan; noi
dung nao chua rd thi dé nghi céng dan trinh bay thém, sau dé doc lai cho cong
dan nghe va dé nghi ho ky tén hodc diém chi xac nhin vao vin ban.
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2. Truong hop cong dan dén trinh bay va co don véi ndi dung cu thé, 1d
rang, ¢ thé xac dinh duoc rd tinh chit vu viéc va co quan cd thdm quyén giai
quyét thi nguoi tiép cong dan huéng dan céng dan giri don dén co quan c6 tham
quyén dé duoc xem xét, giai quyét theo quy dinh cta phép luat.

3. Trudng hop nhiéu ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh vé
cing mot ndi dung thi ngudi tiép céng dan hudng dian ho cir ngudi dai dién dé
trinh bay; ghi lai ndi dung trinh by va dé nghi nguoi dai dién ky tén hodc diém
chi xac nhan vao van ban.

4. Truong hop cong dan trinh bay nhiéu nodi dung, vira c6 ndi dung khiéu
nai, vura ¢6 ndi dung td cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan huong
dan cong dan thyc hién viéc khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh
cua phap luat.

5. Viée tiép nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
va viéc huéng dan cong dan viét don phai duoc ghi vao So tiép cong dan.

IL. Tiép nhéin don

Pon duoc tiép nhan dé phan loai va xir Iy tir cac ngudn sau day:

1. Bon duogc gui qua dich vu buu chinh;

2. Pon dugc giri dén Truong, To tiép cong dan, dia diém tiép cong dan, bo
phan tiép nhan don hoic qua hop thu gop y, Website, Gmail ctia nha trudng;

3. Pon do lanh dao cép trén chuyén dén.

III. Phéan loai, xir 1y khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh

1. Phén loai don du diéu kién xir Iy va don khong du diéu kién xir Iy

+ Pon dii diéu kién xir 1y la don dap iing cdc yéu cau sau day:

- Pon dung chir viét 1a tiéng Viét. Truong hop don duogc viét bing tiéng
nudc ngoai thi phai kem ban dich dugc cong ching; Pon dugc ghi rd ngay,
thang, nam viét don; ho, tén, dia chi cta nguoi viét don; c6 chix ky hoac diém chi
clia ngudi viét don;

- Pon khiéu nai ghi 10 tén, dia chi cua co quan, t6 chirc, c4 nhan bi khiéu
nai; ndi dung, 1y do khiéu nai, tai liéu lién quan dén noi dung khiéu nai va yéu
cau cta nguoi khiéu nai;

- Pon tb céo ghi 0 ho tén, dia chi cia ngudi bi td c4o; hanh vi vi pham
phap luat bi td cao; cach thirc lién hé voi ngudi td cdo va cac thong tin khac co
lién quan;

- Pon kién nghi, phan anh ghi r6 ndi dung kién nghi, phan anh;
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- Pon khong 13 ho tén, dia chi cia nguoi gii don nhung c6 nodi dung t6 cao
vé hanh vi vi pham phap luit va néu rd ngudi c6 hanh vi vi pham phap luat, co tai
liéu, chung ctr cu thé vé hanh vi vi pham phap luat va c¢6 co s¢ dé tham tra, xac
minh theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 25 Luat T cio.

+ Pon khéng du diéu kién xir Iy bao gom:
- Pon khéng dap Gmg cac yéu cau ¢ muc trén;

- Pon c6 ndi dung chéng doi duong 161, chu truong cua Pang, chinh séch,
phap luat cia Nha nudc; don ¢6 ndi dung chia ré doan két dan toc, ton giao; don
c6 101 1€ tho tuc, boi nho, xic pham danh du, uy tin cia CBGVNYV, nha truong;

- Pon rach nat, chit viét bi téy x0a, khong 10, khong thé doc duoc.

2. Vi¢c phan loai, xtr 1y ndi dung khi€u nai, to6 cao, kién nghi, phan anh
dugc can cr vao ban ghi ndi dung trinh bay hoac don ctua cong dan.

Khiéu nai khong dung thim quyén thi nguoi tiép nhan khong phai chuyén
don ma chi huéng dan nguoi khiéu nai gtri don dén co quan, t6 chuc, don vi ¢6
thAm quyén giai quyét.

T cao khong ding tham quyén thi khi nhan, ngudi xtr Iy don dé xuit voi
Hiéu trudong chuyén don va cac chimg cu, thong tin, tai liéu kém theo (néu c6)
dén co quan, to chire, don vi c6 tham quyén dé duogc giai quyét theo quy dinh cua
phap luat theo quy dinh tai diém b khoan 1 Piéu 20 cta Luét t6 cdo. Viéc chuyén
don dén co quan c6 tham quyén chi thuc hién mot 1an ddi véi don té céo cd clng
noi dung.

Pon t6 cdo dbi vai dang vién vi pham Diéu 18 bang, chu truong, nghi
quyét, chi thi, quy dinh, quy ché, két luan cua Pang dugc chuyén dén co quan co
thAm quyén dé xur 1y theo quy dinh ctia Pang.

Pon t6 cdo hanh vi vi pham phap ludt gay thiét hai hoac de doa gay thiét
hai nghiém trong dén loi ich ctia Nha nudc, quyén va loi ich hop phap cua ca
nhén, co quan, t6 chtrc thi nguoi xir 1y don phai kip thoi bao cao, tham muu, dé
xuat dé Hiéu truong ap dung bién phap can thiét theo tham quyén va bao cao cho
co quan, t6 chic, don vi c6 tham quyén kip thoi ap dung bién phap ngin chin
theo quy dinh cua phap luat.

4. Truong hop ndi dung thudc tham quyén giai quyét clia nha truong, cong
dan cung cip cac thong tin, tai liéu, chimg ctr ¢6 lién quan dén khiéu nai, té co,
kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan xem xét dé tiép nhan cac thong tin,
tai ligu, chimg ctr d6, bao cao Hi¢u trudng dé chi dao céac bod phan, ca nhan co lién
quan gip g&, trao doi va tiép thu, giai quyét.
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5. Viéc tiép nhan thong tin, tai liéu, chung ctt dugc thuc hién béng giéy
bién nhan theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Théng tu 05/2021/TT-TTCP ngay
01 thang 10 ndm 2021 ctia Thanh tra Chinh phu.

PHAN III. TO CHUC TIEP CONG DAN VA QUAN LY, THEO DOI VIEC
TIEP CONG DAN CUA HIEU TRUONG

I. Trach nhiém ciia Hi¢u truéng trong viée truc tiép tiép cong dan

1. Hiéu trudng truc tiép tiép cong dan dinh ky vao ngdy thir Ba hang tuan
dé ling nghe, xem xét, giai quyét va chi dao viéc giai quyét cac khiéu nai, t6
c40, kién nghi, phan anh thudc thim quyén ctia minh hodc thuc tham quyén cia
cap dudi trong cong tac tiép cong dan, xur Iy don va giai quyét khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh.

Hiéu trudng cé trach nhiém tiép cong dan dinh ky hodc dot xuét theo quy
dinh cua Luat Tiép cong dan va kiém tra, don dbc viéc xtr 1y sau tiép cong dan
cua cac b phan, cd nhan trong nha truong.

2. Viéc tiép cong dan cia Hiéu trudong phai dugce To tiép cong dan ghi
chép day da vao S6 tiép cong din va duoc luu tai noi tiép cong dan. Y kién chi
dao cua Hiéu trudng trong viéc gidi quyét cac khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan
anh tai Phong tiép cong dan phai dugc lap thanh van ban va gui cho cac bd
phan, ca nhan c6 lién quan dé trién khai thuc hién theo ding yéu cau, ndi dung
chi dao; 4n dinh thoi gian giai quyét phu hop véi quy dinh ctia phap luat va bo
phan, ca nhan 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, ¢6 co s& va thude tham
quyén giai quyét thi Hiéu trudng phai tra 161 ngay cho cong dan biét; néu vu viée
phtic tap can nghién ciru, xem xét thi noi rd thoi han giai quyét va ngudi can lién
hé dé biét két qua giai quyét.

4. Két thiic viée tiép cong dan, Hiéu truong ra thong bao két luan viéce tiép
cong dan.

I1. Trach nhiém cia To tiép cong dan, vién chirc duwge giao nhiém vu
gitp Hi¢u trudéng tiep cong dian va trach nhiém cia cac by phan, ca nhan c6
lién quan

1. TG ti€p cong dan, vién chirc dugc giao nhiém vu gitp Hi¢u trudng tiep
cong dan co6 trach nhiém:

a) Sap x&p vi€c ti€p cong dan cua Hi¢u truong va thong bao cho bd phan,
ca nhan c6 lién quan biét; wu tién nhitng vu viéc khi€u nai, td6 cao, kién nghi,
phan anh dong nguoi, phtrc tap, kéo dai;


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-05-2021-tt-ttcp-quy-trinh-xu-ly-don-khieu-nai-don-to-cao-don-kien-nghi-phan-anh-484771.aspx
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b) Ctr ngudi ghi chép nodi dung viée tiép cong dan;
¢) Chuan bi cac diéu kién can thiét khac dé Hiéu truong thuc hién viée
tiép cong dan.
2. B6 phan, ca nhan c6 lién quan dén noi dung khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh c6 trach nhiém:
a) Cung tiép cong dan dé thuc hién nhitng yéu cau do Hiéu trudng giao;
b) Ghi chép ndi dung viéc tiép cong dan, nhan cac thong tin, tai liéu do
cong dan cung cap;
¢) Chuan bj day du nhitng thong tin, tai liéu lién quan dén nodi dung vu
viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh ma Hi¢u truéng s tiép cong dan.
3. Két thic viéc tiép cong dan, b phan, ca nhan c6 li€n quan chiu trach
nhiém gitip Hiéu trudng chuan bi vin ban tra 10i cong dan.
PHAN IV. HIEU LUC THI HANH
Quy ché nay thuc hién ké tir ngay ky. Trong qu4 trinh trién khai thuc hién
c6 gl vudng mic, dé nghi cdc bo phan phan anh vé Hiéu truong dé kip thoi
nghién ctru giai quyét./.

HIEU TRUONG

Lai Thi Thanh Linh
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PHONG GD &DT UONG BI ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HOC LE LOI Poc lap - Tu do - Hanh phiic

QUY TRINH TIEP NHAN VA GIAI QUYET PON THU KHIEU NAIL TO CAO
(Kém theo Quyét dinh s6 169a / OD-THLL ngay 16 thdang 9 nam 2021
cua Hiéu truong truong Tiéu hoc Lé Loi)

1. Quy trinh tiép nhén, xir 1y, gidi quyét don thw khiéu nai, té cdo, phan anh
Budc 1: Nhan don.
Céan bo tiép cong dan tiép nhan va vao s tiép nhan don thu.
Budc 2: Phan loai va xir ly don.
+ Poéi véi don khiéu nai:

* Néu don khiéu nai thudc thim quyén giai quyét va co du cac diéu kién dé
giai quyét theo quy dinh cua phap luat, thi tiép nhan, thu 1y dé giai quyét va gui
thong bao vé viéc thu 1y giai quyet khiéu nai cho c4 nhan hodc t6 chuc chuyen
don. Trong truong hop don khiéu nai c6 chir ky cua nhiéu nguoi thi huéng dan
ngudi khiéu nai viét thanh don riéng dé thuc hién viéc khiéu nai. Truong hop don
khong du diéu kién thu 1y giai quyét theo quy dinh tai Piéu 11 Luat Khiéu nai
niam 2011, thi c6 vin ban tra 101 cho ngudi khiéu nai biét 6 1y do khong thu Iy

* Pbi v6i don khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét, thi c6 van ban
huéng dan, tra don ngudi khiéu nai (phiéu huéng dan). Viée hudng dan, tra 1o
chi thyc hién mét lan 601 vol mot vu viée khleu nai; trong truong hop ngudi
khiéu nai giri kém cac glay td, tai liéu 1a ban goc lién quan dén vu viéc khiéu nai
thi co quan tra lai cac gidy to, tai liu d6 cho ngudi khiéu nai.

+ Déi véi don to cdo:

* Néu t6 céo thuce tham quyen giai quyét, thi trong thoi han 10 ngay, ké tur
ngay nhan dugc don t6 cdo, phai kiém tra, xac minh ho, tén, dia chi cua nguoi t6
céo va quyét dinh viéc thy ly hodc khong thu ly giai quyet tb cdo, dong thot thong
bao cho nguoi td cao biét Iy do viéc khong thu 1y, néu c6 yéu cau; truong hop
phai kiém tra, xac minh tai nhiéu dja diém thi thoi han kiém tra, xac minh c6 thé
dai hon nhung khong qué 15 ngay;

* Néu t6 cao khong thudc tham quyen giai quyét, thi trong thoi han 05
ngay lam viéc, ké tir ngay nhéan duoc don t6 cdo, nguoi tiép nhén phai chuyén
don t6 céo cho co quan, to chue, ca nhan co tham quyén giai quyet va thong bao
cho ngudi to cao, néu co yéu cau. Truong hop ngudi tb cao dén t6 céo truc tlep
thi nguoi tiép nhan to cao hu’orng dan nguoi té cao dén to cao véi co quan, t6
chire, ca nhan c6 tham quyén giai quyét.
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Néu xét théy hanh vi bi t6 cédo c¢6 diu hiéu toi pham thi chuyén ho so, tai
liéu va nhitng thong tin vé€ vu vi¢c td cao do cho co quan di€u tra hodc Vién kiém
sat ¢c6 tham quyén dé xu ly theo quy dinh cua phap luat.

Truong hop hanh vi bi t cdo gay thiét hai hodc de doa gay thiét hai dén loi
ich cia Nha nudc, cua tap thé, tinh mang, tai san cua cong dan thi phai ap dung
bién phap can thiét theo tham quyén hoic bao ngay cho co quan cong an, co quan
c¢6 tham quyén dé ngan chin kip thoi hanh vi vi pham.

+ Doi vdi don kién nghi, phan dnh:

* Néu don kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai quyét thi tiép nhan
va xem x¢€t giai quyet.

* Néu don kién nghi, phan anh khong thudc tham quyen thi huéng dan
cong dan dén co quan, to chirc, ca nhan c6 thAm quyén giai quyét.

2. Thanh phan, s0 lwgng ho so:

+ Thanh phan ho so gidi quyét, gom:

* Pon khiéu nai, don to céo, kién nghi, phan anh hodc van ban ghi lai ndi
dung khi€u nai, t6 cdo, ki€n nghi, phan anh (c6 xac nhan hodc di€ém chi cua cong
dan);

* Gidy Uy quyeén;

* Cac tai liu, gidy to do ngudi khiéu nai, t6 céo cung cap (Néu co).

+ 86 lwong hé so: 01 bd
3. Thoi han xir ly don:

Thot han xu ly don }(hiéu nai, to cao thudce thrflm‘ quyén 1a 10 ngay; thoi han
xtr Iy don khi€u nai, don t6 cdo khong thudc tham quyén 1a 05 ngay.

4. Co quan thuc hién thu tuc hanh chinh:
+ Co quan c6 thAm quyén giai quyét: Hiéu trudng
+ Co quan truc tiép thuc hién: Ban Thanh tra Nhin dan nha truong.
5. Két qua thyc hién thii tuc hanh chinh:
+ Quyét dinh hanh chinh;
+ Thong bdo hay van ban tra 101.
6. Phi, 1¢ phi: Khong.
7. Yéu ciu, diéu kién thwe hién TTHC:

+ Pon khiéu nai, tb cdo hodc van ban ghi lai ndi dung don khiéu nai, t6 céo
phai ghi ro: ngay, thang, nam kh1eu nai, to cdo; tén, dia chi cua nguoi khiéu nai,
t6 céo; tén, dia chi cua co quan, t6 chire, ca nhéan bi khiéu nai, to cao; noi dung, ly
do khleu nai, to cao; tai liéu lién quan dén noi dung khiéu nai, t6 cdo (néu co) va
yéu cau giai quyét. Pon khiéu nai, t6 «cao hodc van ban ghi lai noi dung don khiéu
nai, to cao phai do ngudi khiéu nai, t6 céo ky tén hodc diém chi.
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+ Viéc khiéu nai phai dugc thyc hién khi thoi hiéu khiéu nai chua hét va
ding theo quy dinh tai Bi€u 9 cua Luat Khi€u nai ndm 2011:

* Thot hiéu khiéu nai la 90 ngay, ké tir ngdy nhan duoc quyét dinh hanh
chinh hoac biét dugc quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh.

* Truong hop nguoi khiéu nai khong thyc hién dugc quyén khiéu nai theo
dtng thoi hi€u vi 6m dau, thién tai, dich hoa, di cong tac, hoc tap ¢ noi xa hoac vi
nhirng trd ngai khach quan khéc thi thoi gian c6 tré ngai do khong tinh vao thoi
hi¢u khiéu nai.

+ Cong dan, co quan, t6 chirc trinh bay trung thyc sy viée, cung cap thong

tin, tai liéu lién quan dén ndi dung khiéu nai, t cdo cua minh va ky tén hodc
diém chi vao bién ban xac nhan nhiing ndi dung da trinh bay khi c6 yéu cau.

HIEU TRUONG

Lai Thj Thanh Linh
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