SO GD&DPT LAM DONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT DI LINH Poc 1ap — Tu do — Hanh phic
S6: 123/QD-THPTDL Di linh, ngay 20 thang 9 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép cong dan ciia Treong THPT Di Linh

HIEU TRUONG TRUONG THPT DI LINH

Can cir Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can civ Ludt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013;

Can cir Ludt Té cdo ngay 12 thdng 6 nam 2018;

Can cur Nghi dtinh s6 §4/%0]4/ND-CP ngdy 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh
phu Quy dinh chi tiét mot so diéu cua Luat Tiép cong dan;

Can cur Nghi dmh s6 ‘3 1/2019/NB-CP pgdy 10 thang 4 nam %01 9 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét mot so diéu va bién phap to chirc thi hanh Ludt T6 cao,

Can cuw Nghi dinh go‘ ]24/202Q/NB-CP ngay 19 thang 10 ndm 2020 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mot so diéu va bién phap thi hanh Ludt Khiéu nai;

Can cir Théng tw s 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thdang 10 nam 2021 cua
Thanh tra Chinh phu Quy dinh quy trinh tiép cong dan;

Xét dé nghi ciia t6 trudng t6 vin phong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché tiép céng dan cua
Truong THPT Di Linh.

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

Piéu 3. Can bo, gido vién, nhan vién, nguoi lao dong, hoc sinh trong truong
THPT Di Linh chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
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QUY CHE
Tiép cong din ciia Trwong THPT Di Linh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 123 /OP-THPTDL ngay 20thang 9 nam 2024
cua Hiéu truong Truong THPT Di Linh)

CHUONG 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Quy ché quy dinh viéc to chirc tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cao, kién
nghi, phan anh tai diém tiép cong dan ctia Truong THPT Di Linh.

2. Quy ché nay duoc ap dung véi:

a) Hiéu truong, phé hiéu truong, to truong t6 Van phong, va vién chic duoc
giao nhiém vu tiép dan tai diém tiép cong dan cua truong THPT Di Linh.

b) Ca nhan, co quan, td chuc co khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh tai
diém tiép cong dan cua truong THPT Di Linh vé nhitng van dé lién quan dén chu
trwong, duong 161, chinh sach ciia Pang, phap luat ciia Nha nudc, cong tac quan ly
nha nudc thudc chic nang, nhiém vy, quyén han cia truong THPT Di Linh.

Piéu 2. Muc dich ciia viéc tiép dan

1. Tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan anh gop ¥ nhimg van dé lién quan
dén chu truong, dudng 16i, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nude, cdng tac
quan 1y cta co quan, don vi; hudng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6
c4o0, kién nghi, phan anh ding quy dinh phap luat, gop phan tuyén truyén, phd bién
phap luat.

2. Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi va phan 4nh thudc thAm quyén giai
quyét ciia Hiéu truong truong THPT Di Linh; xem Xét ra quyét dinh, két luan giai
quyét hodc tra 10i cho cong dan biét theo diing thoi han quy dinh cua phap luat vé
giai quyét khiéu nai, t6 céo cia cong dan.

CHUONG I1
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 3. Thoi gian va dia diém tiép cong dan

1. Thoi gian tiép cong dén, viéce tiép cong dan duoc thuc hién trong gid hanh
chinh, cu thé nhu sau:

- Bubi sang : Tir 07 gid 30 dén 11 gio 30.

- Bu6i chiéu: Tur 13 gio 30 dén 17 gio 30.

2. Piém tiép cong dan cia Truong THPT Di Linh dit tai Phong Tiép cong
dan truong THPT Di Linh, s6 01, duong Luong Thé Vinh, t6 16, thi tran Di Linh,



huyén Di Linh, tinh LAm Dong.

Diéu 4. Tiép cong dan ciia Hi¢u trudng

1. Hiéu trudng tiép cong dan dinh ky vao ngay thr Hai hang tuan, néu tring
vao ngay nghi theo quy dinh thi bé tri tiép cong dan vao tuan ké tiép theo lich cong
tAc tudn ctia truong THPT Di Linh.

2. Ngoai thoi gian tiép cong dan dinh ky hang tuan, Hiéu truong tiép cong
dan dot xuat trong cac trudng hop sau:

a) Vu viéc phtc tap, c6 nhiéu ngudi tham gia, lién quan dén trach nhiém cia
nha truong.

b) Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi c6 thé gay ra hdu qua nghiém
trong, anh huong dén an ninh, trat ty, an toan xa hoi.

3. Hiéu truong chi dao to chuc, vién chire thude quyén quan 1y kip thoi xem
xét, giai quyét va thong bao cho cong dan biét thoi gian tra 10i.

Piéu 5. Tiép cong dan thwong xuyén

1. Hiéu truong phan cbng to trudng to vin phong dau mdi thuc hién tiép cong
dan thuong xuyén VAo c4c ngdy lam viéc trong tuan (trir cac ngdy nghi theo quy
dinh).

2. Vién chirc duoc phan cong tiép cong dan phai 1a ngudi c¢é trinh do chuyén
mon, am hiéu vé chinh sach phap luat, c6 pham chat, dao dirc c¢6 kinh nghiém k¥
nang giao tiép; khi tiép cong dan phai mic trang phuc chinh té, deo thé vién chirc
theo quy dinh. Chi duoc tiép cong dan tai cong so, khong duoc tiép tai nha riéng
hoac dia diém khac.

CHUONG III
NHIEM VU, QUYEN HAN, NGHIA VU CUA NGUOI TIEP CONG DAN;
QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN KHI PEN NOI TIEP DAN

Picu 6. Nhiém vu ciia nguoi tiép cong dan

1. Tiép t6 chuc va cong din dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh tai
Phong Tiép cong dan cua trudong THPT Di Linh.

2. Giai thich, huéng dan céc td chc, cong dan thuc hién viéc khiéu nai, t6
c40, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phap luat.

3. Phan loai, tham muu xir Iy don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh duoc
tiép nhan tai Phong Tiép cong dan; tham muu thyc hién viéc giai quyét don thudc
tham quyén hodc tra 101, huéng dan, chuyén don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh di tiép nhan nhung khong thudc tham quyén giai quyét cua truong THPT Di
Linh.

4. Téng hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan; bao cao dinh ky va dot
xuat voi Hiéu trudng.



5. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh hodac dugc Hiéu
truong giao.

Pi¢u 7. Quyén va nghia vu ciia ngudi tiép cong dan

1. Quyén cua ngudi tiép dan

a) Tiép nhan khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén cua
truong THPT Di Linh.

b) C6 thai d6 nghiém thc, ton trong cong dan, ling nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t0 cdo, kién nghi, phan anh; ghi chép déy du, chinh xéac ndi dung khiéu nai, t6
cao, kién nghi, phan anh do cong dan trinh bay.

¢) Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
chap hanh chu truong, duong 16i, chinh sach phap luat, két ludn, quyét dinh giai quyét
da c6 hiéu luc phap luat cta co quan c6 tham quyén, huéng dan ngudi khiéu nai, t6
c40, kién nghi, phan anh dén dang co quan hoic ngudi co tham quyén giai quyét.

d) Trong trudng hop cac thong tin t cdo c6 anh huong truc tiép dén an ninh,
trat tu xa hoi can duoc ngin chin ngay thi nguoi tiép dan phai bao cao Ban giam
hi¢u dé xu 1y.

2. Nghia vu ctia ngudi tiép cong dan

a) Yéu cau ngudi khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh néu 16 ho tén, dja chi,
xuat trinh gidy to tuy than, gidy Gy quyén (néu cd), don hodc trinh bay day du, 1d
rang nhimg nodi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh va nhiing yéu cau giai
quyét; cung cip tai liéu, chimg cr lién quan dén viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh; Truong hop cong dan dén trinh bay truc tiép va khong c6 don thi ngudi
tiép cong dan hudng dan cong dan viét don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
hoac ghi chép day du, trung thuc, chinh xdc ndi dung trinh bay ctia cong dan; noi
dung nao chua rd thi dé nghi cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho céng dan
nghe va dé nghi ho ky tén hodc diém chi xac nhan vao van ban.

b) Ttr chéi tiép cong dan trong cac trudong hop sau:

- Nguoi dang trong tinh trang khong tinh tao do dung chat kich thich, ¢6 hoi
men, nguoi mac bénh tam than hodc mot bénh khac 1am mat kha nang nhan thirc
hoic kha nang diéu khién hanh vi ctia minh.

- Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, to chirc, don vi, ngudi lam nhiém
vu tiép dan, nguoi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan.

- Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu viéc da giai quyét ding chinh sach, phap luat,
dugc co quan nha nudc cé tham quyén kiém tra, ra soét, thong bao bang van ban va
da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung vén ¢6 tinh khiéu nai, t6 céo kéo dai.

- Nhitng truong hop khac theo quy dinh cua phap luat.

¢) Yéu cau ngudi vi pham ndi quy tiép cong dan cham dat hanh vi vi pham;



Trong truong hop can thiét 1ap bién ban vé viéc vi pham va dé nghi co quan cd
churc nang xir 1y theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 8. Quyén va nghia vu ciia ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phén
anh khi dén noi tiép cong dan

1. Quyén cua nguoi khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh

a) Trinh bay ndi dung khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh.

b) Puoc huéng din giai thich vé nodi dung lién quan dén khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan anh.

¢) Khiéu nai, t6 cdo vé hanh vi vi pham phap luat ctia ngudi tiép cong dan.

d) Nhan thong bao vé viéc tiép nhan két qua xur 1y khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh.

d) Truong hop nguoi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh khong sir dung
thong thao tiéng Viét thi co quyén sir dung nguoi phién dich (theo quy dinh).

e) Céac quyén khac theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, té cdo.

2. Nghia vu ctia nguoi khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh

a) Néu ro ho tén, dia chi hoac Xuét trinh giéy to tuy than. Néu cong dan
khéng truc tiép dén thi c6 thé Gy quyén theo quy dinh;

b) C6 thai do ding muc, ton trong dbi voi ngudi thue hién nhiém vu tiép cong
dan. Phai nghiém chinh chip hanh ndi quy noi tiép cong dan va sy hudéng dan cua
nguoi lam nhiém vu tiép cong dan. Khong cé hanh vi gay rdi, 1am anh hudng dén
an ninh, trat tu, an toan, v€ sinh noi tiép cong dan. Khong mang theo vii khi, chat
nd, chat dé chay;

¢) Phai trinh bay trung thuc sy viéc, cung cap tai liéu lién quan dén ndi dung
kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cia minh va ky hodc diém chi x4c nhan noi dung da
trinh bay;

d) Truong hop c6 nhiéu ngudi dén noi tiép cong dan dé kién nghi, khiéu nai, t6
cao cung mot ndi dung thi phai cir dai dién dé trinh bay voi can bo tiép cong dén.

CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 9. T6 chirc thue hién

1. Hiéu truong to chirc tiép cong dan, c6 trach nhiém phan cong vién chuc
tiép cong dan thuong xuyén & noi ti€p cong dan; 1ap SO theo doi viéc tiép cong
dan; tiép nhan, trinh, xtr ly thong tin, don, thu khi€u nai, t6 cdo, phan anh, kién
nghi ctia cong dan theo quy dinh; xem xét, giai quyét khiéu nai, td cdo, phan anh,
kién nghi cua cong dan; phoi hop véi cac don vi truc thudc thuc hién nghiém thc
cac nhiém vu, trach nhiém theo Quy ché nay va quy dinh ctia phap luat.

2. T6 van phong phéi hop t6 chirc dé dam bao cac diéu kién vat chat can thiét,



bao dam trat tu, an toan, van minh noi tiép cong dan.

3. Cac to chirc, doan thé trong trudng lién quan c6 trach nhiém giai quyét kip
thoi nhitg kién nghi, khiéu nai, t6 céo ciia cong dan theo tham quyén, quy dinh
phap luat.

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 van dé phat sinh méi hodc vudng mac, dé
nghi to chirc va ca nhan phan anh kip thoi vé trudng THPT Di Linh dé sira doi, bo
sung cho phu hop./.
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