UBND HUYEN GIA LAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC DUONG XA Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 102/QP-THDX Durong Xd, ngay 12 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

] ) vé viéc ban hanh Quy ghé tiép cong dan
va giai quyet khieéu nai, to cao - Phong chong tham nhiing nim hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC DUONG XA

Can cir Ludt Tiép cong ddn; Nghi dinh s 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014
cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cia Ludt Tiép cong dan;
Thong tw so 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh Phu quy
dinh quy trinh tiép céng dan;

Can civ Ludt Té cdo; Nghi dinh SO 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cua
Chinh Phii quy dinh chi tiét mét so6 diéu cia Ludt To cdo; Théng tw sé
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia Thanh tra Chinh Phu quy dinh quy trinh
xw Iy don khiéu nai, don 16 cdo, don kién nghi, phan anh;

Can cir Ludt Khiéu nai; Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 ciia
CP quy dinh chi tiet mot so diéu va bién phap t6 chuce thi hanh Ludt Khiéu nai;

Can cit Ludt sé6 10/2022/QHI5 ngay 10/11/2022 cia Quéc hdi Nudc
CHXHCN Viéet Nam v/v ban hanh Ludt Thuc hién dan chu o co so,

Can cu; Can cwr Quyet dinh s6 27/2018/0P- UBND ngay 13/11/2018 cua Uy
ban nhan dan thanh phé Ha Néi ban hanh quy trinh tiép cong dan va xir Iy don
khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, phdan dnh trén dia ban thanh phé Ha Ngi;

Thyec hién Quyét nghi ciia Héi nghi can bé, vién chire, nguoi lao dong ndm
hoc 2024— 2025 hop ngay 12/10/2024,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay quy ché tiép cong dan va giai
quyet khiéu nai, té cao — Phong chong tham nhiing ciia nha trudng gom 5 chuong,
15 diéu. ( ¢6 ndi dung kém theo)

Piéu 2. Quyét dinh co hiéu luc tir ngay ky.

Piéu 3. Ban Giam hiéu, céc to chuyén mon, van phong, cac t6 chirc doan thé
va can b, gido vién, nhan vién Trudong Tiéu hoc Duong X4 chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT, T

- Ban Giam hiéu truong,

- Cac thanh vién BCDb QCDC truong,
- Ban TTND truong,

- Cac doan the nha truong,

- Nhu biéu 3,

- Luu: VT.

hi Kim Hué



QUY DINH CHUNG
Piéu 1: Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cao, kién
nghi, phan anh tai noi tiép cong dan cia Nha truong va quy dinh viéc tiép nhan,
phan loai, xir Iy dbi véi don khleu nai, don t6 cdo, don klen nghi, phan anh (sau
day goi chung la don); tham quyén, trach nhiém giai quyet khiéu nai, to c4o, kién
nghi, phan anh; ché do thong tin bao cao vé viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan 4nh ciia truong Tiéu hoc Duong Xa.

2. Quy ché nay ap dung ddi v6i can bo, gido vién, nhan vién Nha truong.

Picu 2. Trinh tw, thi tuc giai quyét khiéu nai, to cao, kién nghi, phan
anh va tiép cong dan
1. Trinh ty, thi tuc giai quyét khiéu nai, giai quyét td cao va tiép cong dan
thuc hién theo quy dinh tir Diéu 27 dén Diéu 32 cua Luat Khiéu nai va cac quy
dinh cua cac phép luat c6 lién quan; khiéu nai Quyét dinh ky luat can bg, cong
chuc thyc hién theo quy dinh tai Piéu 50 va tir Didu 52 dén Diéu 54 cia Luat
Khiéu nai va cac quy dinh cta phép luat lién quan.

2. Trinh ty, thi tuc giai quyét td cao hanh vi vi pham phap luat trong viéc
thuc hién nhiém vy, céng vu thuc hién theo quy dinh tir Biéu 28 dén Diéu 40 cua
Luat T céo. Trinh tu, thi tuc giai quyét to cio hanh vi vi pham phap luat vé quan
Iy nha nudc trong cac linh vuc thyc hién theo quy dinh tai Dicu 42 va Diéu 43 cia
Luat T cao va cac van ban phap luat c6 lién quan.

~ 3.Vige tiép cong dan thuc hién theo quy dinh cua Luat Tiép cong dan, Nghi dinh
s0 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cta Chinh Phu quy dinh chi tiét thi hanh mot so
di€u cua Luat Ti€p cong dan va cac van ban quy pham phép luat c6 lién quan.

Piéu 3. Trach nhiém cia Hiéu truéng nha trudng

1. Pho bién cac quy dinh cta phép luat vé tiép cong dan, giai quyét khiéu nai,
giai quyeét to cdo - Phong chong tham nhling doi vdi can b, gido vién, nhan vién,
phu huynh nha truong.

2. Thuc hién viée tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, giai quyét t cao —
Phong chdng tham nhiing theo thim quyén.

3. Phéi hop va6i phong Gido duc va bao tao, phong Noi vy, Thanh tra Nha
nudc va cac to churc, ca nhén co lién quan trong viéc tiép cong dan, giai quyet
kh1eu nai, g1a1 quyet t cao, kién nghi, phan anh; xir Iy cac van dé lién quan dén
quyét dinh giai quyét khiéu nai hoic két luan ndi dung td céo.



4. B4 tri nhan sur va dam bao cac diéu kién can thiét cho viéc tiép cong dan,
xu 1y don, giai quyét khiéu nai, giai quyet t6 cdo - Phong chéng tham nhiing theo
tham quyén va trach nhiém cta don vi minh.

5. T6 chirc thye hién nghi€m chinh cac quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét
dinh giai quyét t5 cao di co hiéu luc phéap luat lién quan dén trach nhiém ctia minh,

6. Bao cao phong Giao duc va Dao tao Huyén tinh hinh va két qua tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai, giai quyét t6 cao dé phong Gido duc va Pao tao Huyén
tong hop bao cao theo quy dinh.

CHUONG |1
TIEP CONG DAN VA XU LY PON THU
Piéu 4. Quy trinh tiép cong dan

Quy trinh tiép cong dan duoc thuc hién theo Thong tu sb 04/2021/TT-
TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh Phu quy dinh quy tiép cong dan.

Piéu 5. Nguyén tic trong hoat dong tiép cong dan

Viéc tiép cong dan phai dadm bao cong khai, dan chu, kjp tho1, thu tuc don
gian, thuan tién; gilr bi mat va ddm bao an toan cho nguoi to cdo theo quy dinh
cua phap luat; thyc hién khach quan, binh dang, khong phan biét dbi xur trong khi
tiép cong dan; ton trong, tao diéu kién thuén lgi cho can b9, gi&o vién, nhan vién,
phu huynh thyc hién viéc khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua
phép luat.

Picu 6: Noi tiép cong dan

1. Pia diém tiép cong dan cua truong dit tai vin phong thudc try sé chinh

ciia Truong Tiéu hoc Duong X4 (Thén Duong Dinh, xa Duong X4, huyén Gia
Lam, HN)

Dia diém tiép cong dan dugc bo tri tai vi tri thuan lgi, ddm bao cac diéu kién
vat chat can thiét dé cong dan dén trinh bay khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
dugc dé dang, thuan loi.

Tai noi tiép dan co niém yet cong khai lich tiép cong dan (ngay, gio, chirc vu
ngudi tiép cong dan), ndi quy t1ep cong dan, huéng dan vé quy trinh tiép cong dan,
quy trinh giai quyét khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phap
ludt va cac thong tin quy dinh tai Khoan 2 Diéu 24 Luat Tiép cong dan dé can bo,
gi4o vién, nhan vién, phu huynh nha trudng biét va thuc hién.

Piéu 7. Thoi gian, hinh thirc tiép cong din

1. Hiu truéng tiép cong dan vao chiéu thir hai hang tuan hoac uy quyén cho
01 Pho Hiéu truong tiép cong dan trong nhiing truong hop dot xuat, di cong tac;
néu ngay tiép cong dan cua Hiéu truong hodc Pho Hiéu truong duge uy quyén
trung ngay nghi thi bo tri tiép cong dan vao ngay lam viéc ngay sau do; thuc hién
tiép cong dan dot xuat hodc iy quyén trong cac trudng hop sau:



a) Vu viéc gay git, phuc tap, ¢6 nhidu nguoi tham gia, lién quan dén trach
nhiém cua nhiéu bd phan trong nha truong hoac y kién gitra cac by phéan con khéc
nhau.

b) Vu viéc néu Kkhong chi dao, xem xeét kip thoi ¢6 thé gay ra hau qua nghiém
trong hodc c6 thé din dén huy hoai tai san cta tap thé, anh hudng dén an ninh
chinh tri, trat ty an toan xa hoi.

2. Khi tiép cong dan, Hiéu truong hodc Phé Hiéu truong duoc iy quyén phai co
¥ kién tra 101 vé viéc giai quyét vu viée cho cong dan. Truong hop chua tra 161 ngay
dugc thi chi dao b phén, can bg, vién chire thude quyén quan ly ciia minh kip thoi
xem Xet, giai quyét (viéc giao nhiém vu phai bang vin ban, 4n dinh thoi gian giai
quyet phu hgp quy dinh cua phap luat); ndi 16 thoi han giai quyet va nguoi can lién
hé dé biét két qua giai quyét; kiém tra, don doc vige xur ly sau tiép cong dan. Viéc
tiép cong dan phai duoc ghi chép day du vao S6 tiép cong dan.

3. Hi€u truong cur can bo giup Hifu trudng t6 chirc tiép cong dan vao cic
ngay lam viéc trong tuan tai dia diém tiép cong dan cua Nha trudong. Ngudi dugc
phan cong tiép cong dan, xir 1y don c6 trach nhiém gitp Hiéu truong thu 1y, giai
quyét khiéu nai, kién nghi, phan anh; 1am dau méi giup ngudi dimg dau don vi
theo ddi, tong hop, bao co theo quy dinh tai Quy ché nay.

4. Ngoai viéc lién hé truc tiép v6i nha truong, cong dan, to chirc c6 thé tham
gia gop ¥, phan anh v61 nha truong thong qua:

- Bién thoai: 0243.8276.979
- Bia chi email: thduongxa.gl@gmail.com

- bia chi webside: http://thduongxa.pgdgialam.edu.vn
CHUONG II1I

TIEP NHAN XU' LY, QUAN LY, GIAI QUYET PON KHIEU NAI, TO
CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH
Piéu 8. Quy trinh tiép nhan, xir Iy, quan 1y don khiéu nai, to cao, kién
nghi, phan anh

1. Viéc xir ly don don kién nghi, phan anh, khiéu nai, té cdo duoc thuc
hién theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh
Phu quy dinh quy trinh xt Iy don khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, phan anh.

2. Truong hop khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai
quyét thi tiép nhan giai quyét theo quy dinh cta phap luat vé khiéu nai, to céo
dugc quy dinh tai Luat Khiéu nai ndm 2011, Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay
19/10/2020 cia Chinh Pha quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phéap thi hanh
Luat Khiéu nai; Luat TS cédo nam 2018, Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay
10/4/2019 cua Chinh Phu quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phép t6 chirc thi
hanh Luat T6 cao.

Piéu 9. Nguyén tic giai quyét don
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Viée giai quyét don khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh phai kip thoi,
chinh xéc, khach quan, ding thim quyén, trinh tu, thu tuc va thoi gian theo quy
dinh cua phap luat.

Viéc giai quyét té cdo phai dam bao an toan cho nguoi t6 cao; dam bao
quyén va loi ich hop phap ctia ngudi bi td cdo trong qua trinh giai quyét to céo.

Hi¢u tru:é’ng Nha truong 1a nguoi chiu trach nhiém vé viéc giéi quyét don
phai kip thoi giao nhiém vu, chi dao va kiém tra can bg, gido vién, nhan vién
trong viéc giai quyét cong viéc cta cong dan, t6 chirc; kip thoi cé nhiing bién
phap xir 1y thich hop theo quy dinh ctia phap luat d6i voi nhitng can bo, gido vién,
nhan vién khong hoan thanh nhiém vy, thiéu trach nhiém, sach nhidu, giy phién
ha, tham nhiing trong viéc giai quyét cong viéc ciia cong dan, to chic. Nhiing
cong viéc da co thoi han giai quyét theo quy dinh thi can b, gido vién, nhan vién
phai chdp hanh dung thoi han. Trudng hop vu viéc phirc tap, phai gia han thoi
gian dé nghién ctru giai quyét thi can bg, gido vién, nhan vién c6 trach nhiém bao
c4o Hiéu truong va thong bao kip thdi cho cong dan, to chire biét.

Can b9, giao vién, nhan vién duoc giao nhiém vu tuyét d6i khong tiép nhan
va giai quyét cong viéc cua cong dan, t6 chirc tai nha riéng; Khong duoc loi dung
vi tri cong tac dé lam moi gidi, dich vu hodc lam tu van dudi moi hinh thirc (truc
tiép hodc gian tiép) trong qua trinh giai quyét khong co thai do, hanh vi 1am anh
hudng dén uy tin ctia nha trudng khi thuc hién nhiém vu.

Piéu 10. ThAm quyén, thoi gian, trach nhiém trong giai quyét khiéu nai, to cdo,
kieén nghi, phan anh thu¢c thaim quyén

1. Tham quyén

a) Tham quyen giai quyet khiéu nai: Hiéu truong Nha truong co tham quyen
gidi quyet khiéu nai lan dau ddi v6i quyét dinh hanh chinh ctia minh (Piéu 17
Luat Khiéu nai).

b) Tham quyén giai quyét tb cdo: Hiéu truong Nha trudng thu 1y, giai quyét noi
dung t6 cao hanh vi vi pham phap luat trong viéc thue hién nhiém vu, cong vu cua can
b, gido vién, nhan vién thudc tham quyén quan Iy (Pi€u 18 Luat T6 cao)

2. Thoi han giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh

a) Thoi han thu 1y: Trong thoi han khong qua 10 ngay lam viée ke tor ngay
nhan dugc don khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh thudc tham quyén, Hiéu
truong Nha truong phai thong bao bang van ban vé viéc thu 1y hodc khong thy ly

don khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh, gui cho nguoi khiéu nai, t6 co, kién
nghi, phan anh dugc biét.

b) Thoi han gidi quyét lghié'u nai, t6 cao, kién nghi, phan anh, la khéng qua
30 ngay ké tur ngay thu ly khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

Do voi don khiéu nai: vy viée phire tap thi thoi han giai quyét co thé kéo dai
hon nhung khong qua 45 ngay ké tir ngay thu ly.



Dbi v6i don t cdo: vu viée phirc tap thi co thé gia han mot 1an nhung khong
qua 30 ngay; doi vai vu viéc dac biét phirc tap thi ¢6 thé gia han giai quyét to cao
hai lan, moi lan khéng qua 30 ngay.

Nguoi g1a1 quyet khiéu nai, t6 cao quyét dinh bang van ban viéc gia han giai
quyet khiéu nai, t6 cao va thong bao dén ngudi khiéu nai, to c4o; ngudi bi khiéu
nai, td €40; co quan, t6 chtic, ca nhan co lién quan.

3) Xac minh ndi dung khiéu nai, t6 cdo

Hiéu trudéng tién hanh x4ac minh hodc giao to chirc, ca nhan khac xac minh
nodi dung khiéu nai, t& céo. Viéc xac minh khiéu nai, t& céo phai dam bao khach
quan, chinh xac, kip thoi, tién hanh cac bién phap can thiét dé thu thap thong tin,
tai liéu 1am rd nodi dung khiéu nai, t6 céo. Trong qué trinh x4c minh, nguoi xac
minh phai tao diéu kién dé nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai, nguoi bi to cao
giai trinh, dua ra cac chtng ctt dé ching minh tinh ding, sai ctia ndi dung can xac
minh. Két thiic xac minh phai c6 bao cao két qua xac minh bang van ban.

4) T6 chirc ddi thoai.

Trong qua trinh giai quyét khiéu nai 1an dau, néu yéu cau cta nguoi khiéu
nai va ket qua xac minh ndi dung khiéu nai con khac nhau thi Hiéu truong Nha
truong t6 chirc doi thoai v&i ngudi khiéu nai, nguoi bi khleu nai, nguoi co quyen
va nghia vu lién quan dé 1am rd noi dung khiéu nai, yéu cau ctia nguoi khiéu nai
va huéng giai quyét khiéu nai; viéc d6i thoai phai tién hanh cong khai, dan chu.

Vleg doi thoql du’qc lap thanh bién ban; két qua ddi thoai 13 mot trong cac
can cu dé giai quyét khiu nai.

5) Ban hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai, két ludn ndi dung t6 co, vin
ban tra 161 vé€ ndi dung kién nghi, phan anh.

Hi¢u truong Nha truong phai ban hanh quyet dinh giai quyét khiéu nai, két
luan noi dung t6 céo, vin ban tra 10i vé ndi dung kién nghi, phan anh.

Trong thdi han 03 ngay 1am viéce, ké tir ngay c6 quyét dinh giai quyét khiéu
nai, Hiu truong Nha truong c6 trach nhiém gui quyet dinh giai quyét kh1eu nai
cho nguoi khiéu nai, cho thu truong cap trén truc tlep ctia ngudi giai quyét khiéu
nai, ngudi c¢6 quyén, nghia vu lién quan, co quan, to chirc, cd nhan da chuyén
khiéu nai.

Trong thoi han 05 ngay 1am viéc ké tir ngay ban hanh két luan ndi dung t6
cao, nguoi giai quyet to cao guri két luan ndi dung to cao dén nguoi bi to cao, to
churc ¢ lién quan; thong bao két luan ndi dung té cdo dén nguoi to cao.

Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngay c6 van ban tra 10i vé ndi dung
kién nghi, phan 4nh, Hi¢u truong Nha truong c6 trach nhiém gui van ban tra 10
dén ngudi giri kién nghi, phan anh.

6) Thuc hién quyét dinh giai quyét khiéu nai, két luan ndi dung t6 céo

Nguoi giai quyet khiéu nai, t6 cao ¢6 trach nhiém t6 chire thuc hién quyét dinh
giai quyét khiéu nai, két luan noi dung t6 cao di c6 hiéu lyc thi hanh; theo di, dén dbc



hodc giao cho can bd vi¢c thuc hién quyét dinh giai quyét khiéu nai, két luan ndi dung
t6 c4o.

7) Hb so khiéu nai, t6 cdo sau khi duoc giai quyét phai luu trit tai trudng.
Tai liéu hd so lvu trit duge bao vé theo quy dinh cua Nha nudc. Moi truong hop
sao chép, cung cp cho nha trudng hodc c4 nhan phai theo dung quy dinh ctia Nha
nuéc va duoc Hiéu truong ddng y.

Pi¢u 11. Quan Iy, theo déi don kién nghi, phan anh, khiéu nai, to cdo

1. Khi tiép nhan don kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo phai dugc ghi chép
day du lai theo quy dinh; dong thoi, cap nhat day du thong tin vao trang “Co so dir
liéu quoc gia vé khiéu nai, to cao” theo quy dinh.

2. Truong hop don kién nghi, phan anh, khiéu nai, to cdo tring ldp vé noi dung,
don khong du di€u kién xem xé&t, x1r 1y thi thuc hién viéc Iuu don theo quy dinh.

3. Cac thong tin kién nghi, phan anh, gop y nhiing van dé lién quan dén chi
truong, duong 16i, chinh sach ciia Pang, phap lut cia Nha nudc, vé cong tic quan 1y
co quan, don vi thi sau khi tiép nhan, can bo dugc giao xur Iy don tap hop day du cac
thong tin, bao cao Hiu truong xem xét giai quyét theo thdm quyén; néu khong thudc
thadm quyén thi chuyén co quan c6 thAm quyén giai quyét theo quy dinh ctia phéap luét.

CHUONG IV
KHEN THUONG, KY LUAT
Piéu 12. Khen thuéng
_Thu truong don vi, ca nhan co thanh tich trong cong tac tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, t6 cao thi dugc khen thuong theo quy dinh ctia phap luat.
Picu 13. Ky luat
_Thu truong don vi, ca nhan dé xay ra vi pham trong cong tac tiép dan, giai
quyét khiéu nai, t6 cao thi bi xtr Iy theo quy dinh phap luat.
CHUONG V
DPIEU KHOAN THI HANH
Piéu 14: Ban Quy ché nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 15: Cong doan, Ban thanh tra nhan dan va cac t6 chirc doan thé trong
nha truong co trach nhiém giam sat viéc tiép cong dan, giai quyét, khiéu nai, to
cao cua Hi€u truong nha truong; ddng thoi tuyén truyen van dong moi ngu’cn
nghiém chinh thuc hién Luat Tiép cong dan, Luat Khiéu nai, Luat T cdo va cac

van ban hudng dan thi hanh Luat Tlep cong dan, Luat Khiéu nai, Luat T céo.

Ban quy ché nay da dwoc Hoi nghi can bé, vién chirc nha truong va Ban
chdp hanh Céng doan co sé thdao ludt nhdt tri théng qua. Moi cdn bg vién chirc
trong nha truong c6 nhiém vu thwc hién ding quy ché, tdp thé va cd nhan thiee
hién tot dwoc biéu dwong khen thuwong. Néu vi pham tity theo mirc dg cé thé bi phé
binh, khién trach, canh cdo hodc xit Iy theo quy dinh ciia phdp ludt.l.



