SO GD&DPT PONG NAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT NGO QUYEN Dijc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 345 /QP -THPT Trdn Bién, ngay 15 thang 10 ncim 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Noi quy tiép cong dan ciia tr wong THPT Ngb Quyén

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGO QUYEN
Céin cit Ludt Tiép cong dan nam 2013;

Can cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cia Chinh phi quy dinh
chi tiét thi hanh mot sb didu cia Luat Tiép cong dén;

Cdn cit Thong tu SO 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra Chinh
phil quy dinh quy trinh tiép céng dan,

Cén cik chite ndng quyén han cia Higu truong dwoc quy dinh tai Thong tu $6
32/2020/TT-BGDDT ngay 15/6/2020 ciia Bé trudng Bé Gido duc v Pao tao vé viée

ban hanh Diéu 1é truong trung hoc co s6, trung hoc phé théng va trucng phé thong
nhiéu cdp hoc;

Can cit Quyét dinh s6 7209/0D-SGDDT ngay 08/10/2025 ciia S¢ Gido duc va

Dao tao vé viée ban hanh Néi quy tiép ¢dng dan ciia S¢ Gido duc va Péo tao Pong
Nai;

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy tiép cong dan cia Truong
THPT Ngo Quyen

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tix ngay ky.

Piéu 3: Cac bd phén, 6 chire trong nha truong va tit ca vién chirc va ngudi lao
dong dang cong tac va lam viée tai truong THPT Ngd Quyén thi hanh quyét dinh
nay./.

Noi nhan:

- Nhu didu 3;

- S& Gido duc va Pao tao;

- Trang thong tin dién t trudng;
- Luu: VT.

Phan Trong Nghia



SO GD&DT DONG NAI _ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT NGO QUYEN Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
NOI QUY

Tiép cong din truong THPT Ngé Quyén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 345/0D-T HPTngay 15/10/2025 ciia Hiéu
truong truong THPT Ngé Quyén)
Diéu 1. Té chike tidp cong dan
1. Tiép cong dan thudng xuyén, dinh ky va dbt xuét

- Tiép thudng xuyén tir thir hai dén tht sau hang tuin (trir céc ngay 13, tét duoc
nghi theo quy dinh).

+ Thoi gian tiép: 07 gid 30 dén 08 gio 30.

- Tiép dinh ky: ‘Hiu trudng tiép cong dén dinh ky m01 thang mot ngay vao
ngay thtr sdu (ngay cu01 tudn ctia théang). Truong hop lich tlep cong dén trung véi thoi

gian cdng tac dot Xuét s€ ty quyen cho Phé Hi¢u trudng tiép cong dan thay cho Hiu

trudng, hogic néu lich tiép tring cac ngay &, tét, nghi theo quy dinh thi thoi gian tiép
cong dén s& duge bd tri trude ngay 18, tét, nghi.

+ Thoi gian tiép: 07 gity 30 dén 11 gi0 30,

- Vin phong thuc hién niém yét Noi quy tiép cong dan tai bang thong tin cla
tluong, dam bao céc didu kién co s& vat chét phuc vu tét cho ngudi dan dén lién hé
cdng viéce.

- Thu ky Hoi dong Tham dy cung lanh dao trudng tiép cong dén, chun bi ho

s0, tai liéu, ndi dung tiép cong dan, ghi chép bién ban va tham muu xt ly, giai quyét
don (néu co).

2. Piém tiép cong dén cua truong THPT Ngb Quyén

Phong tiép dan Truong THPT Ngé Quyén. Dia chi: 61 duong 30/4, phuong
Trén Bién, tinh Poéng Nai.

Piéu 2. Quyen va nghia vu ciia ngwoi dén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan
dnh khi dén noi tiép cong din

1. Khi dén noi tiép cong dan, ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh ¢o
céc quyén sau day:

a) Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, t0 cdo, kién nghi, phan anh.

b) Dugc hudéng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh ctia minh.



¢) Khi€u nai, to céo v& hanh vi vi pham phap luat cia nguoi tiCp cong dan.

d) Nhan théng béo vé vidc tiép nhan, két qué xtr Iy khiéu nai, t§ cdo, kién nghi,
phén anh.

d) Truong hop nguoi khleu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh khéng st dung
thong thao tiéng Viét thi ¢6 quyén st dung nguoi phién dich.

e) Cac quyén khéc theo quy dinh cta phép luat vé khiéu nai, t& cdo.

2. Khi dén noi tiép cdng dan, ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh c6
cac nghia vy sau day:

a) Néu 13 ho tén, dia chi hodic xuét trinh gidy & thy than, gidy 0y quyén (néu
co).

b) C6 thai d dung mur, ton trong déi v6i ngudi tiép cong dan.

c) Trinh bay trung thuc sy viée, cung cdp thong tin, tai liéu lién quan dén noi

dung khiéu nai, t5 cdo, kién nghi, phan anh; ky hodc diém chi xac nhan nhiing noi
dung trinh bay da dugce nguoi tiép cong dan ghi chép lai,

d) Nghiém chinh chip hanh noi quy tiép cong dan va hudng dan ctia ngudi tiép
cong dan.

d) Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan 4nh v& mot
ndi dung thi phai ctr ngudi dai dién dé trinh bay ndi dung khidu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh,

e) Chiu trach nhié¢m trude phap luat vé ndi dung khiéu nai, t§ cdo ctia minh.
Diéu 3. Trdach nhiém cia nguwoi tiep cong din

1. Khi tiép c¢ong dan, nguoi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh &, c6
deo thé vién chirc hodc phu hiéu theo quy dinh.

2. Yéu céu nguoi dén khiéu nai, to céo, klen nghi, phan dnh néu 18 ho tén, dia
chi hodc xuét trinh gidy to thy thén, glay iy quyén (néu co); ¢ don hogc trinh bay rd
rang ndi dung 1<hleu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh; cung cép thdng tin, tai liéu can
thiét cho viée tiép nhan, thy ly vu viée.

3. C6 thdi do dung muyc, ton trong cong dan, léng nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t& céo, klen nghi, phan anh hogic ghi chép day du, chinh xéac ndi dung ma nguoi
dén khiéu nai, t8 céo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh
chap hanh chu truong, dudng 18i, chinh sach, phap ludt, két luan, quyet dinh giai
quyét da cé hiéu luc phap ludt cia co quan ¢6 thim quyén; huéng dan ngudi khiéu



nai, to c4o, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc ngudi c6 thim quyén giai
quyet

5. Tryce tiép x{r ly hodc phén loai, chuyén don, trinh ngudi c6 thim quyen xu ly

khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; théng bao két qua x{r ly khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan énh cho céng dan.

6. Yéu céu nguoi vi pham ndi quy noi tlep cong dan chdm dat hanh vi vi pham;
trong trudong hop can thiét, 14p bién ban vé viée vi pham va yéu ciu co quan chirc
ning xu ly theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 4. Nhiing trwong hop digc tiv chdi tiép cong din
Nguoi tiép cong dan dugc tir chdi tiép nguoi dén noi tiép cong dan trong cac
truong hop sau day:

1. Ngudi trong tinh trang say do diing chat kich thich, ngudi méc bénh tdm than
hodc mot bénh khac lam mat kha nang nhan thic hodc kha ning diéu khién hanh vi
clia minh.

2. Nguorl c6 hanh vi de doa, xtc pham €O quan, t6 chire, don vi, nguoi tlep cong
dén, ngudi thi hanh cdng vu hodic ¢6 hanh vi khic vi pham ndi quy noi tiép cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, t6 cao vé vu viée da giai quyét dung chinh sach, phap luat,
duge co quan nha nude co thdm quyén l<1em tra, ra soat, thong bao bang van ban va
da duogc tlep, giai thich, huéng dan nhung van ¢6 tinh khiéu nai, t6 cao kéo dai.

4. Nhitng truong hop khac theo quy dinh ctia phép luét.



