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’ QUY CHE ‘
Tiép cong dan truong cua Tiéu hoc Kim Dong
(Kem theo Quyet dinh so 38/QD-THKD ngay 17 thang 01 nam 2024
cua Hiéu truong truong Tieu hoc Kim Dong)
PHAN I. NHUNG QUY PINH CHUNG
1. Truong tiéu’ hoc Kim Podng c6 trach nhiém t6 chuc tiép cong dan dén
trinh bay khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai tru sé co quan don vi minh.
~ 2.Nha truong phai bo trf dia diém tiep cong dan va phan cong can bo dé
tiep cong dan tai tru s¢ lam viéc.
B tri dia diém tiép dan phai thuan tién, thoang mat, dam bao du chd

ngdi, nudc UOng vé sinh sach s&, c6 du sach bao, tai liéu vé phap luat cé lién
quan dén khiéu nai, t5 cao dé cong dan tham khao.

Tai noi tiép cong dan phai niém yet lich tiep cong dan va noi quy tiep
cdng dan; trinh tu thu tuc khiéu nai, to céo.

3. Mot ndm mot lan thuc hién kiém tra dinh ky cong téc tiép dan dé kip
thoi cang ¢o va hoat dong tot.

4. Muc dich cta viéc tiép dan:

- Tiép nhan nhitng phan anh, théng tin, kién nghi nhitng van dé co lién
quan dén viéc thuc hién cdc chua truong, duong 161, chinh sach, phap luat ve
Giao duc va bao tao.

- Tiép nhan khicu nai, to cao vé nhitng vi pham trong chap hanh chinh
sach, phap luat veé Giao duc va nhitng van de trong hoat dong cua don vi, van dé
thuoc tham quyen.

- Hudng dan cdng dan thuc hién quyén khiéu nai, tb cao dung quy dinh.

PHAN I1. TO CHUC TIEP CONG DAN TAI CO QUAN

1. Noi tiép cong dan cua truong dugc bé tri tai hoi truong tang 2.

2. Lich tiép dan ciia nha truong duoc thuc hién thuong Xuy@n tai phong tiép dan.

3. Vin thu ¢6 trach nhiém gilp hiéu trudng quan ly vé cong tac tiép dan
trong nganh Giéo duc, theo béo céao kip thoi vai Hiéu truong.

4. Khi tiép cong dan tly theo ndi dung van dé dit ra, can bo tiép dan co
trach nhiém xur 1y nhu sau:

a. Nhiing van dé thudc vé phan énh thdng tin, kien nghi: thang bo cho bo
phan co lién quan dé cir can bd ¢d tham quyéen chic trach gap ga, trao doi va tiep thu.

b. Nhitng van dé thuoc khiéu nai, to cao: nghe va phan loai xu ly.

- Tiép nhan nhiing nhiém vu thudc thim quyén xét giai quyet truc tlep

cua truong, nhing vu viéc ma truong co trach nhiém can thiép theo tham quyén
quan 1y Nha nuéc dé y8u cau cac co quan c6 lién quan giai quyét.



- Vi nhitng nhiém vy khong thudc tham quyen va trach nhigm xem xét
giai quyet thi huéng dan cong dan thuc hién quyen khiéu nai, to cao theo ding
quy dinh cta Luat khiéu nai, to céo.

6. V& viéc tiép dan cua hiéu truong duoc quy dinh nhu sau:

a. Tiép cong dan theo dinh ky c6 su chuan bj truéc:

- Higu truong tryc tiép hodc phan cong Phé higu truong tiép cong dan
dinh ky vao ngay thu 3 hang tuan, khong ke cac truong hop phai tiep theo yéu
cau khan thigt.

- Cac B0 phan cua truong cé lién quan chiu trach nhiém chuén bi, bdo

cao hiéu trudng xem xét trudc noi dung cac van dé can giai quyét trong budi
tiép, thong bao cho duong sy biét ndi dung va thoi gian hiéu truong sé tiép.

- Trong budi tiép, hiéu truong nghe cong dan trinh bay, c6 y kién gial
quyét tai chd hozc chi dao cho bo phan to chic thude truong ¢ lién quan tiép
tuc nghién ctu trinh hiéu truong xem xét giai quyét theo thoi han duoc an dinh.

b. Tiép cong dan theo yéu cau khan thiét:
- Trudng hop ¢ nhing [(hiéu nai, t6 cao khrén thiét, phuc tap c6 thé xay ra
hau qua nghiém trong gay méat on dinh tinh hinh néu khong c6 nhitng cha truong,

bién phap giai quyét kip thoi budce dau thi Van thu bao cdo ngay voi Hiéu truong dé
truc tiép gap duong su nghe trinh bay va c6 y kién chi dao giai quyét kip thoi.

- Truong hop can tiép cong dan theo chi thi cap trén, ty noi dung, tinh
chat cua su viéc, hiéu truong truc tiep hoac phan cong pho hi¢u trusng co lién
quan tiép duong su.

PHAN I1l. TO CHUC TIEP DAN

1. Higu truéng c6 trach nhiém can ctr vao Nghi dinh s6 136/2006/ND-CP
va cac quy dinh cua Quy ché Qéy to chuc viéc tiep cdng dan tai tru so lam viéc
Cua co quan minh, ctr can bo tiép dan thuong xuyén.

‘ 2. Pinh ky vin thu tong hop tinh hinh két qua cong tac tiép dan béo céo

vé Hiéu trudng.

PHAN IV. THOI GIAN THUC HIEN

Quy ché nay thyc hién sau 15 ngay ké tir ngay ky. Trong qua trinh tricn
kbai thuc hién co gi vurdng mac, de nghi cac bo phan phan anh vé hiéu truong
de kip thoi nghién cuu giai quyeét./.

HIEU TRUONG

Dwong Thi Hong Luyén
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QUY TRINH XU LY VA GIAI QUYET PON THU, KHIEU NAI

Quy trinh xit ly va giai quyét don thw, khiéu nai

Noi tiép nhan hd so

Tén don vi: Truong Tiéu hoc Kim Pdng
Dia chi: Nam Mau II — Thuong Yén Cong — Udng Bi.
Dién thoai lién h¢: 0914 618 613

Thoi gian tiép nhan

Theo gid hanh chinh cac ngay trong tuan

Thoi han gidi quyét

Tir 3 dén 45 ngay

Trinh tw thuc hién

1. Trinh tu, thii tuc giai quyét khiéu nai lin dau

- Thoi han giai quyét khiéu nai lan dau khong qua 30
ngay, ké tir ngay thy ly; d6i voi vu viéc phuc tap, thoi
han giai quyét co thé kéo dai hon nhung khong qué 45
ngay, ké tir ngay thu 1y;

- Trinh ty, thi tuc giai quyét khiéu nai lan dau ddi voi
quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh nhu sau:
Buwéc 1: Tiép nhan, xi ly thong tin khiéu nai

- Khi nhan duoc khiéu nai thudc tham quyén giai quyét
ctiia Hiéu truong truong TH Kim Pong, trong thdi han
10 ngay, ké tir ngay nhan duoc khiéu nai, Truong Ban
TTND phai kiém tra, xac minh ho, tén, dia chi cua
ngudi khiéu nai va dé xuat Hiéu truong quyét dinh viéc
thu ly hay khong thy ly giai quyét khiéu nai, dong thot
thong bao bang vin ban cho ngudi khiéu nai biét 1y do
viéc khong thu 1y;

- Néu khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyet cua
Hi¢u trudng truong TH Kim Dong, chuyén don dén co
quan, don vi, ca nhan c6 thAm quyén giai quyét.

Bwoc 2. Xdac minh ngi dung khiéu nai

a) Trong thoi han giai quyet khiéu nai 1an dau theo quy
dinh tai Piéu 28, Luat Khiéu nai, truong TH Kim Pong
c6 trach nhiém sau:

- Kiém tra lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh
chinh ctia minh, ctia nguoi c6 trach nhiém do truong
TH Kim Pong quan 1y truc tiép. Néu khiéu nai ding, ra
quyét dinh giai quyét khiéu nai ngay;

- Trudng hop chua cé co 5o két luan noi dung khiéu
nai, Truong ban TTND tham muu, giup Hi€u truong ra
quyét dinh thanh lap doan thanh tra dé xac minh noi




dung khiéu nai, kién nghi giai quyét khiéu nai.

b) Tién hanh xéc minh ndi dung khiéu nai theo Diéu 29,
Luat Khiéu nai.

Buréc 3: To chire doi thogi

Trong qua trinh giai quyet khiéu nai 1an dau, néu yéu
cau ctiia nguoi khiéu nai va két qua xac minh noi dung
khleu nai con khac nhau, truong TH Kim Bqng td chirc
déi‘ thoai vo1 ngu’é;’i khiéu nai, nguoi bi khiéu nai theo
biéu 30, Luat Khiéu nai.

Buwéc 4: Quyét dinh gidi quyét khidu nai lin diu

Trén co s& két qua xac minh, d6i thoai, Hi¢u truong

truong TH Kim Dong ra quyét dinh giai quyét khiéu nai
lan dau theo Piéu 31, Luat Khiéu nai.

Buwoc 5: Giri quyét dinh gidi quyét khiéu nai lin dau
Trong thoi han 03 ngay 1am viéce, ké tir ngdy c6 quyét
dinh giai quyét khiéu nai, truong TH Kim Pong c6
trach nhiém gui quyét dinh giai quyét khiéu nai cho
nguoi khiéu nai lién quan.

Bwoéc 6: Lip, qudn Iy va siv dung ho so gidi quyét
khiéu nai

Viéc 1ap, quan 1y, st dung ho so giai quyét khiéu nai
theo dung quy dinh tai Diéu 34, Luat Khiéu nai.

2. Trinh tu, tha tuc giai quyét khiéu nai lan hai

- Thoi han giai quyét khiéu nai 1an hai khong qué 45
ngay, ké tir ngay thuy ly; d6i voi vu viéc phuc tap, thoi
han giai quyét khiéu nai c6 thé kéo dai hon nhung
khong qué 60 ngay, ké tir ngay thy 1y;

- Giai quyét khiéu nai lan hai d6i voi quyét dinh hanh
chinh, hanh vi hanh chinh cta thu truong cac don vi truc
thudc truong TH Kim Pong da giai quyét khiéu nai lan
dau ma nguoi khiéu nai khong dong v hoac khiéu nai lan
dau da hét thoi han nhung chua duogc giai quyét, nguoi
khiéu nai c6 quyén khiéu nai dén Hiéu trudng truong TH
Kim Déng. Trinh tu, thu tuc giai quyét khiéu nai 1an hai
nhu sau:

Buwéc 1: Tiép nhan, x 1y théng tin khiéu ngi lan hai

- Trong thot han 10 ngay, ké tir ngay nhén dugc don
khiéu nai thudc thim quyén giai quyét va khong thude
mot trong cac trudng hop quy dinh tai Piéu 11 cua Luat
Khiéu nai, Truéng ban TTND tham muu cho Hiéu
truong truong TH Kim Pong thy ly giai quyet va thong
b4do bang vin ban cho ngudi khiéu nai, co quan, t6




chtc, c4 nhan c6 tham quyén da chuyen khiéu nai dén;
truong hop khong thu 1y giai quyét, can phai néu 13 1y
do;

- Béi véi vu viée khiéu nai phuc tap, néu théy can thiét
truong TH Kim Dong thanh 1ap hoi dong tu van dé
tham khao y kién giai quyét khiéu nai;

- Néu khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét cua
Hi¢u tru:0’ng truong TH Kim Dong chuyen don dén co
quan, don vi, ca nhan c6 thAm quyén giai quyét.

Buwéc 2: Xac minh ngi dung khiéu ngi lan hai

Truong ban TTND can ctr vao ndi dung, tinh chét cua
khiéu nai, tham muu gitip Hiéu truong truong TH Kim
Pong ra quyét dinh thanh 1ap doan thanh tra dé xac minh
ndi dung khiéu nai. Viéc xac minh thuc hién theo quy
dinh tai cac Khoan 2, 3 va 4 Diéu 29, Luat Khiéu nai.
Buoc 3: To chire doi thogi lan hai

Trong qua trinh giai quyet khiéu nai lan hai, truong TH
Kim Pong tién hanh ddi thoai vOi nguoi khiéu nai,
nguoi bi khiéu nai, ngudi c6 quyén va nghia vu lién
quan, don vi, td chirc, c4 nhan co lién quan dé lam rd
ndi dung, yéu cau khiéu nai, hudng giai quyét khiéu
nai. Viéc t6 chirc dbi thoai lan hai thyc hién theo quy
dinh tai Diéu 30, Luat Khiéu nai.

Buréc 4: Quyét dinh gidi quyét khiéu ngi lin hai

Trén co so két qua xac minh, d6i thoai, Hi¢u truong
truong TH Kim Dong ra Quyét dinh giai quyét khiéu
nai lan hai theo Diéu 40, Luat Khiéu nai.

Buot 5: Giti, cong bé quyét dinh gidi quyét khiéu ngi lin hai
- Trong thoi han 07 ngay, ké tir ngay co quyét dinh giai
quyét khleu nai, truong TH Kim Dong giri quyét dinh
giai quyét khiéu nai cho nguoi khiéu nai, nguoi bi khleu
nai, ngudi giai quyét khiéu nai lan dau, ngudi c6 quyen
nghia vu lién quan, don vi, t6 chiic, ca nhan c6 tham
quyén chuyén khiéu nai dén;

- Truong TH Kim Déng lya chon mdt hodc mot s6 hinh

thire cong khai quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai
theo quy dinh tai Khoan 2, Piéu 41, Luat Khiéu nai.

Buwéc 6: Lap, qudn Iy va siv dung ho so gidi quyét
khiéu nai lan hai

Viéc giai quyét khiéu nai lan hai phai duoc 1ap ho so
theo quy dinh tai Piéu 34, Luat Khiéu nai, kém theo y
kién bang vin ban cua hdi dong tu van (néu co).







