UBND THANH PHO TAN AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS PHUONG 5 Poc lap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 26 /QD-THCSP5 Phuong 5, ngay 23 thang 01 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh ndi qui tiép cong dan
cua Truwong THCS Phwong 5 nam 2024

HIEU TRUONG TRUONG THCS PHUONG 5

Cian ctr Nghj dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 Quy dinh chi tiét
mot sO di€u va bién phép t6 chirc thi hanh luat t6 cdo;

Can ctir nghi dinh 134/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 Quy dinh chi tiét
mot s6 diéu va bién phéap to chirc thi hanh luat khiéu nai;

Can cir Thong tu 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cua Thu tudng
chinh phu vé Quy dinh ti€p cong dan;

Can cir Luat Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013;

Can cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 06 nam 2014 cua
Chinh phu ban hanh quy dinh chi ti€t thi hanh mdt s6 di€u cua Luat Ti€p cong
dan;

Cin ctr vao tinh hinh thuc té cta nha truong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay 1a Noi qui tiép cong dan trong
pham vi truong THCS Phuong 5.

Piéu 2. Tit ca CB, GV, NV cta nha truong co6 trach nhi€ém thuc hién Noi
qui tiép cong dan kém theo Quyét dinh nay, dong thoi cong b, niém yét cong
khai tai bang thong béo cua trudong dé ngudi dan dén lién hé cong viée tai truong
va Cha me hoc sinh theo qui dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhdn:

- CB, GV truong;

- Cha me hoc sinh;

- Trang web trudng;
- Luu: VT, THCSPS.

" Trin Minh Phuéc
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QUY TIEP CONG DAN TRUON G THCS PHUONG 5 NAM 2024
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 26 /QD—-THCSPS ngay 23 thang 01 ndm
2024 cua Hiéu truong truong THCS Phuong 5)

I. NHUNG QUI PINH CHUNG

1. Viéc tiép cong dan cua Truong THCS Phuong 5 dugc tién hanh tai dia
diém tiép cong dan cta co quan vao gid hanh chinh theo qui dinh;

2. Khi 1am nhiém vu, can b tiép cong dan phai mic trang phuc chinh té,
tu gi6i thiéu tén, chirc vu ciia minh dé nguoi dugce tiép biét.

3. Can b tiép cong dan chi duoc tiép cong dan tai cong sd, khong dugc
tiép cong dan ¢ dia diém khac hodc nha riéng.

4. Nghiém cdm moi hanh vi gy rdi 1am mét an ninh, trat ty & noi tiép
cong dan; vu cdo, xiic pham uy tin, danh dy cta co quan Nha nudc, nguoi thi
hanh nhi¢m vy, cong vu theo qui dinh. Truong hop vi pham s€ bdo cdo co quan
chtrc nang xur 1y theo qui dinh cua phép luat.

II. NHIEM VU QUYEN HAN CUA CAN BQ TIEP CONG DAN

1. Lang nghe, ghi chép vao s tiép cong dan diy du noi dung do cong dan
trinh bay.

2. Khi cong dan gui don khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi c6 can ci
dung thim quyén quyén giai quyét cua Thu trudng co quan, don vi minh thi tiép
nhan don va bao céo thu truong co quan dé giai quyét theo quy dinh phap luat.

Truong hop céng dan dén trinh bay khiéu nai ma khiéu nai d6 thudc thim
quyén cia co quan thi hudng dan cong dan viét thanh don, hodc ghi lai ndi dung
khiéu nai va yéu cau cong dan ky xac nhan (ghi rd ho tén hoic diém chi) va bao
céo thu trudng co quan dé giai quyét theo quy dinh phap luat.

3. Khiéu nai, t6 cdo khong thudc tham quyén giai quyét cua Thu truong
co quan thi huéng dan cong dan dén dung co quan c6 thim quyén giai quyét.

4. Néu khiéu nai, t6 céo, phan anh da duogc co quan co tham quyén giai
quyét, c6 van ban tra 161 hodc quyét dinh giai quyét dung quy dinh ctia phap luat
thi yéu cau cong dan chap hanh.

5. Gifr bi mat ho tén, dia chi, but tich ctia nguoi td céo, kién nghi, phan
anh theo qui dinh ctia phap luat.
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6. Can b tiép cong dan c6 quyén tir chbi khong tiép ddi vai nguoi dai
dién khong hop phap cua cong dan, nguodi dang trong tinh trang say ruou, bia,
chat kich thich khac, ngudi vi pham quy ché, ndi quy tai noi tiép cong dan.

III. QUYEN VA NGHIiA VU CUA CONG DAN TAI NOI TIEP
CONG DAN

1. Cong dan dén phong tiép cong dan ciia co quan phai xuét trinh gidy to
tuy than, tuan tha ndi quy noi tiép cong dan va thuc hién sy huéng dan cua can
bo tiép cong dan.

2. Cong dan c6 quyén trinh bay trung thuc vu viéc, cung cép tai liéu lién
quan dén noi dung khiéu nai, td cao, phan anh va ky xac nhan nhiing ndi dung
da trinh bay.

3. Puoc huéng dan, giai thich vé viéc thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo
theo quy dinh cua phap luat.

4. Truong hop c6 nhiéu ngudi dén noi tiép cong dan dé khiéu nai, t6 cao,
phan anh, kién nghi cing mot ndi dung phai ctr dai dién dé trinh bay véi can bo
tiép cong dan va nguoi dai dién phai 1a ngudi khiéu nai, viéc ctr dai dién phai
thuc hién béng van ban c6 ky xac nhan ciua nguoi khiéu nai; ghi rd ndi dung,
pham vi dai di¢n. Nguoi dai di¢n phai chiu trach nhiém trude phap luat vé tinh
hop phap cua vi¢c dai dién va van ban ctr dai dién.

5. Giir gin trat ty, vé sinh, khong hat thudc trong phong tiép cong dan.

IV. LICH TIEP CONG DAN

1. Lich tiép cong dan va xir Iy don thu
- T tiép cong dan lam viéc trong tuan, theo gid hanh chinh.

- Hiéu truong chu tri tiép cong dan dinh ky. Truong hop Hiéu truong khong thé
tiép cong dan theo lich da dinh thi iy quyén cho Phé Hiéu trudng chu tri; viéc
iy quyén dugc thong bao tai bang thong béo cua co quan. Lich tiép cong dan
dinh ky vao sang thir Nam hang tuan, néu trung vao ngdy nghi, ngay 1& thi to
chtrc vao ngay 1am viéce tiép theo.

- Hiéu truong chu tri tiép cong dan dot xuat. Trudng hop Hiéu trudng phai di
vang thi Gy quyén Pho Hiéu truong chu tri tiép. Thanh phan tham gia tiép cong
dan dot xuat do ngudi chu tri quyét dinh. Nhitng thanh vién con lai trong T6 tiép
cong dan sé thuc hién viée tiép cong dan thudong xuyén vao cic ngay lam viéc
trong tuan.

- Thuong tryc gid hanh chinh tiép cong dan tir thir 2 dén thir 6: Ba Lé Thi Bach
Mai.
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- Thoi gian tiép céng dan, xu 1y don thu

Buoi sang tir 07h30 — 11h30.

Budi chiéu tir 13h30 — 16h30.

- Pia diém tiép cong dan: tai van phong truong THCS Phuong 5.

2. Khi 1am nhiém vu tiép coéng dan, xur 1y don thu, can bo tiép cong dan
phai mdc trang phuc chinh té, tu gi61 thi€u tén, nhi€ém vu cua minh dé nguoi
duoc tiép biét. Chi duoc tiép cong dan tai dja diém quy dinh, khong tiép tai nha
riéng hodc noi khéac;

3. Khi tiép cong dan, tuy theo ndi dung van dé dit ra, can bd tiép dan co
trach nhiém xur Iy nhu sau:

3.1. Nhitng van dé thudc vé phan dnh théng tin, kién nghi: thong bao cho
cac bo phan co lién quan dé ctr can bd co thim quyén, chirc trach dén gip g,
trao doi va tiép thu;

3.2. Nhitng vin dé thudc khiéu nai, té cdo: nghe va phan loai xit 1y.

- Tiép nhan nhitng van dé thudc thim quyén co thé xét giai quyét truc tiép tai
truong; nhitng vu viéc ma truong c6 trach nhiém can thiép theo tham quyén
quan 1y Nha nuéc dé yéu cau cic co quan cé lién quan giai quyét;

- V6i nhitng vu viéc khong thudc tham quyén va trach nhiém xem xét giai quyét
thi hudng dan coéng dan thyc hién quyén khiéu nai, to cdo theo dang quy dinh
ctia Luat khiéu nai, t6 cdo.

4. Cong tac tiép dan duoc quy dinh nhu sau:

4.1. Tiép cong din c6 bdo trude:

- Hiu trudng truc tiép;

- Cac b0 phan, c4 nhan truc thudc nha truong c6 li€n quan chiu trach nhi¢m
chuan bi, bao cdo Hiéu truéng xem xét trudc ndi dung cac van dé can giai quyét
trong budi tiép, thong bao cho duong su biét ndi dung va thoi gian Hiéu trudng
s€ tiép. Céc bo phan, ca nhan tryc thudc truong co lién quan cung du tiép theo
yéu cau cua Hiéu trudng;

- Trong budi tiép, Hiéu trudng nghe cong déan trinh bay, c6 ¥ kién giai quyét tai
chd hodc nghién ctru giai quyét theo thdi han dugc an dinh.

4.2. Tiép cong dan theo yéu cau khan thiét:

- Trudng hop c6 nhiing khiéu nai, t6 c4o khan thié, phtc tap, co thé xay ra hau
qua nghiém trong gay mat 6n dinh tinh hinh néu khong cé nhimng chu truong,
bién phéap giai quyét kip thoi thi cic bd phéan, ca nhan truc thudc phai bao cao
ngay véi Hiéu truong hodc Pho Hiéu truong dé truc tiép gip duong su nghe
trinh bay va ¢ y kién chi dao giai quyét kip thoi.

- Pinh ky ting quy trong nim, Hiéu truong tong hop tinh hinh, két qua cong tac
tiép dan bao cdo vé Phong Gido duc va Pao tao./.
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