SO GD&DPT DONG NAI CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM

TRUONG THPT NGO QUYEN DPoc lap - Ty do - Hanh phiic
S6; 344 /QP -THPT Trdn Bién, ngay 15 thdng 10 ndm 2025
QUYET PINH

Vé vige ban hanh Quy ché tiép cong dan ciia trwong THPT Ngb Quyén

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGO QUYEN
Cdin cit Ludt Tiép céng dén ndm 2013;
Can cir Nghj dinh qc?' 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cia Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mdot sO diéu ctia Ludt Tiép cong dén;
Cdn cir Thong tw 516’ 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh
phit quy dinh quy trinh tiép cong dan,

Can cir chire nang quyén han ciia Hiéu trudng duoc quy dinh tai Thong tu $0
32/2020/TT-BGDDT ngay 15/6/2020 ciia Bé truéng Bé Gido duc va Pao tao vé viée

ban _hanh Diéu I¢ truong trung hoc co s6, trung hoc phd thong va truong phéd théng
nhiéu cdp hoc;

Can cir Quyét dinh s6 7209/0D-SGDDT ngay 08/10/2025 cua Sé Gido duc va

Dao tao vé viéc ban hanh Noi quy tiép cong dan cia 86 Gido duc va Pdo tao Déng
Nai;

QUYET DINH:
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan ciia Trudng
THPT Ngb Quyén.
Pidu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Pidu 3: Céc bd phén, td chire trong nha trudng va tit ca vién chirc va ngudi lao
ddng dang cong tac va lam viéc tai truong THPT Ngé Quyén thi hanh quyét dinh
nay./.

_HIEU TRUONG

Noi nhin:

- Nhu didu 3;

- S& Gido duc va Dao tao;

- Trang thong tin dién tir truong;
- Luu: VT.

Phan Trong Nghia



SO GD&PT PONGNAI ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT NGO QUYEN Dée lip - Tw do - Hanh phice
QUY CHE

Tiép cong dan trudong THPT Ng6 Quyén

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 344/0D-T. HPTngay 15/10/2025 ciia Hidu
truong truong THPT Ngé Quyén)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong dp dung

1. Quy ché quy dinh viée t6 chue tiép cong dan dén khiéu nai, t cdo, kién nghi,
phan 4nh tai diém tiép cong dan ctia Trudng THPT Ngb Quyén.

2. Quy ché nay duoc ap dung véi:
a) Céc vién chirc duoc giao nhiém vu tiép cong dén.

b) C4 nhan, co quan, t6 chirc ¢6 khiéu nai, to cdo, klen nghi, phan énh tai diém
t1ep cong din cla Truong THPT Ngé Quyén vé nhitng vin dé lién quan dén chi
truong, dudng 16i, chinh sach cua Dang, phap luét ciia Nha nude, cong tic quan ly
nha nude thude chire néng, nhiém vu, quyén han ctia Trudng THPT Ngo Quyén.

Pitu2. M uc dich cua vigc tzep din

1. Tiép nhan céc théng tin, kién nghi, phan 4nh gép ¥ nhiing van dé lién quan
dén chu truong, dudng 16i, chinh sich ciia Dang, phap lut ciia Nha nude, cong tac
qudn ly cia co quan, don vi; huéng dan cong dan thuc hién quyen khiéu nai, tb cdo,

kién nghi, phan 4nh dung quy dinh phap ludt, gop phan tuyén truyén, phd bién phap
lugt.

2. Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo, l(len nghi va phan énh thugc thdm quyén giai
quyét ctia Thidu trudng; xem xét ra quyét dinh, két luan giai quyet hogc tra 161 cho
cong dan biét theo diing thdi han quy dinh ctia phap ludt vé giai quyét khiéu nai, t&

cédo cua cong dan.

Diéu 3. Nguyén tac tiép cong din

1. Viée tiép cdng dén phai duge tién hanh tai noi tiép cong dan cta co quan, to
chire, don vi.

2. Viéc tiép cong dan phai dam béo cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc don
gian, thuan tién; gitt bi mat va dam bao an toan cho ngudi td céo theo quy dinh cua
phép luat; dam béo khach quan, binh déng, khong phan biét dbi xi khi ticp cong dan.



3. Tén trong, tao didu kién thuén loi cho cong dén thuc hién viéc khiéu nai, t6
cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap luét.

Piéu 4. Cdc hanh vi bi nghiém cim

1. Gay phién ha, sach nhidu hodc can tré nguoi dén khiéu nai, td céo, kién nghi,
phén énh.

2. Thiéu trach nhiém tr ong viée tlep cong dan; 1Jam mét hogc lam sai 1¢ch thong
tin, tai liéu do ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cung cép.

3. Phén biét déi xir trong khi tiép cong dan.

4. Loi dung quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan &nh dé gdy roi trat ty cong
cong.

5. Xuyén tac, vu khong, gly thiét hai cho co quan, té chire, don vi, c4 nhan.

6. De doa, xuc pham co quan, to chire, don vi, nguoi tiép cong din, ngudoi thi
hanh cong vu.

7. Kich dong, cudng ¢p, du dd, 161 kéo, mua chudc ngudi khic tap trung dong
ngudi tai noi tiép cong dan.
8. Vi pham c4c quy dinh khéc trong ndi quy, quy ché tiép cong dén
. ’C'HU'QNG 11 X
TO CHUC TIEP CONG DAN
Diéu 5. Thoi gian va dia diém tiép cong din
1. Thoi gian tiép cong din
- Thit Hai dén Thit nim: Budi sang tir 07 gid 30 dén 08 gid 30.
- Thtr Sau: Budi sang tir 07 gioy 30 dén 11 gio 30.
- Thit By, Cht nhat va céc ngdy 1&: nghi theo quy dinh.
2. Diém tiép cong dan
- Pia diém tiép cong dan cua Truong THPT Ngb Quyén duoc bd tri tai tru s6

lam viée cta co quan. Dia chi: s6 61, duong 30 thang 4, phudng Trén Bién, tinh Pdng
Nali.

- Vin phong Trudng thue hién niém yet Nbi quy, Quy ché tiép cdng dan tai try
so tiép cdng dén cua trLr(mg THPT Ngé Quyén; dam bao cac diéu kién co sé vat chét
phuc vu tdt cho ngudi dan dén lién hé cong viée.

Diéu 6. Tiép cong din dinh ky ciia lanh dao Trwong THPT Ngé Quyén



- Hi€u trudng tiép cong dan dinh ky m01 thang mét ngay vao ngay tha sau
(ngay cu01 tudn cla thdng). Trudong hop lich tiép cong dan tring véi thoi gian cong
tac dot xXuét s& Uy quyén cho Ph6 Higu truéng tiép cong dan thay cho Hi¢u trucmg,

hogc néu lich tiép tring céc ngay &, tét, nghi theo quy dinh thi thoi gian tiép cong dan
s& duoe bé tri trude ngay 18, tét, nghi,

- Thoi gian tiép: 07 gidr 30 dén 11 gio 30.
DPiéu 7. T iép cong din thuwong xuyén

1. Hiu truéng phén céng Vin phong 1am diu moz thuc hién tiép cong dan
thudng xuyén vao céc ngay tir thir 2 dén thtr 6 hang tudn (trlr cac ngay nghi, 18, tét
theo quy dinh).

2. Vién chirc duge phén cong tiép cong dan phai 1a nguoi co trinh d chuyén
mon, am hiéu ve chinh séch phép luat, cé pham cht, dao dire c6 kinh nghiém ky nang
giao tiép; khi tlep cOng din phai méac trang phuc chinh te deo thé cong chice theo quy

dinh. Chi duoc tiép cong dan tai cbng 6, khong duoc tiép tai nha riéng hoic dia diém
khéc.

Diéu 8. Tiép cong dan dpt xuit ciia Hiéu truong
Ngoai thoi gian tiép cong dan dinh ky hang thang, Hidu trudng tiép cong déan
dot xudt trong cac truong hop sau:

a) Vu viéc phtc tap, c6 nhiéu ngudi tham gia, lién quan dén tréch nhiém cta
nhiéu td; vién chie, ngudi lao dong va hoc sinh.

b) Vu viée néu khong xem xét kip thoi c6 thé gy ra hau qua nghiém trong, anh
hudng dén an ninh, trat tu, an toan xa hoi.

CHUONG I
TRACH NHIEM CUA NGUOI TIEP CONG DAN;
QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN KHI PEN NOT TIEP DAN

Diéu 9. Trich nhiém ciia ngwoi t.tep cong dan
1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té, c6
deo thé cong chirc, vién chitc hodc phu hiéu theo quy dinh.

2. Yéu ciu ngudi dén khiéu nai, td cao, k1en nghi, phan anh néu 18 ho tén, dia
chi ho#c xudt trinh gidy to thy than, glay lly quyén (neu c6); cb don hodc trinh bay 13
rang ndi dung khleu nai, to cdo, kién nghi, phan anh; cung cép thong tin, tai liéu cin
thiét cho viéc tiép nhén, thy 1y vy viée.



3. C6 thai d6 dimg muc, ton trong cong dan, ling nghe, t1ep nhan don khiéu
nai, t6 cdo, I{len nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh xac ndi dung ma ngudi
dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng din cho nguoi dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh
chap hanh cha truong, dudng 181, chinh séch, phap luat, két luan, quyét dinh giai
quyet d4 c6 hiéu luc phap luat ctia co quan ¢é thdm quyén; huéng dan nguoi khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan énh dén dung co quan hodc nguoi ¢ thim quyén giai
quyet

5. Trye tiép xir Iy hodc phan loai, chuyén don, trinh nguoi c6 thim quyen xu ly

khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; thong béo két qua xur ly khiéu nai, t& cdo, kién
nghi, phan anh cho céng dan.

6. Yéu cau ngum vi pham ndi quy nm tiép cong dan chdm dat hanh vi vi pham;
trong truong hop cén thiét, 1ap bién ban vé viée vi pham va yéu cdu co quan chtc
nang xt ly theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 10. Quyen va nghia vu ciia nguoi khiéu nai, 16 cdo, kién nghi, phan
dnh khi dén noi tiép cong din

1. Khi dén noi tiép cong dan, ngudi khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan dnh cé
cac quyén sau day:

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

b) Puge hudng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, td céo, kién
nghi, phan anh ctia minh.

c¢) Khiéu nai, t6 cao v& hanh vi vi pham phap luat cia nguoi tiép cong dan.

d) Nhin thong béao vé viéc tiép nhén, két qua xtt Iy khicu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh.

d) Trudong hop nguoi l(hleu nai, té cdo, kién nghi, phan 4nh khong sit dung
théng thao tiéng Viét thi c6 quyen sir dung nguoi phién dich.

e) Céc quyén khéc theo quy dinh ciia phap luat vé khiéu nai, t6 céo.

2. Khi deén noi tiép cdng dan, ngudi khi€u nai, t0 cdo, kién nghi, phan dnh c¢é
cdc nghia vu sau day:

a) Néu rd ho tén, dia chi hodc xuét trinh gidy t& tuy than, gidy Gy quyén (néu
co).

b) Co thai do dung muc, ton trong déi voi nguoi tiép cong dan.
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c) Trinh bay trung thue sy vige, cung cdp thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phén énh; ky hodc diém chi xac nhén nhing ndi
dung trinh bay d4 duoc ngudi tiép cong dan ghi chép lai.

d) Nghiém chinh chp hanh ndi quy tiép cong dan va huéng dén clia ngudi tiép
cong dan.
d) Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan anh vé mot

ndi dung thi phai ctr ngudi dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai, t8 céo, kién nghi,
phan anh.

e) Chiu trach nhiém trude phép luat vé noi dung khiéu nai, t6 céo clia minh,

Piéull. Nhitng truong hop dwoc tiv choi tiép cong din

Ngudi tiép cong dan duge tir chéi tiép nguoi dén noi tiép cdng dan trong cac
truong hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do ding chét kich thich, ngudi méc bénh tdm thin

hogic mot bénh khac lam mat kha ning nhan thire hodic kha ning didu khidn hanh vi
ctia minh.

2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, x(ic pham co quan, t6 chire, don vi, nguoi tiép cong
dén, ngudi thi hanh céng vu hodc ¢6 hanh vi khéc vi pham ndi quy noi tiép cong dan.

3. Ngudi khiéu nai, t& cdo vé vu vige da giai quyét ding chinh sach, phép luét,
dugce co quan nha nude b thdm quyén k16111 tra, ra sodt, thong bao bang vin ban va
da dugc tiép, giai thich, huéng dan nhung van ¢ tinh khiéu nai, t6 cdo kéo dai.

4. Nhitng trudong hop khac theo quy dinh cta phép luét.

CHUONG 0%
TIEP NHAN, PHAN LOAI, XU LY DON KHIEU NAI, TO CAO, KIEN NGH],
PHAN ANH

Diéu 12. Tiép nhan khiéu ngi, to cdo, kién nghi, phan dnh

1. Khi céng dan den trinh bay truc tlep va khong c6 don thi nguoi tiép cong dan
huéng din cong dan viét don khiéu nai, t8 cdo, kién nghi, phan 4nh hodc ghi chép day
du, trung thyc, chinh x4c ndi dung trinh bay cia cong dén; ndi dung ndo chua rd thi
d& nghi cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho céng dan nghe va dé nghi ho ky
tén hodic diém chi x4c nhan vao van ban.

2. Truong hop cong dan dén trinh bay va c6 don véi néi dung cu thé, 1o rang,
c6 thé xac dinh duge 16 tinh chit vy viée va co quan co thim quyén giai quyet thi
ngudi tiép cong dén hudng dan cong dan gii don dén co quan ¢6 thim quyén dé duge
xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phép luét.



3. Truong hop nhleu ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé cing
mot ndi dung thi nguoi tiép cdng dén hudng dan ho cir ngudi dai dién dé trinh bay;

ghi lai ndi dung trinh bay va dé nghi ngudi dai dién ky tén hodc diém chi xac nhan
vao van ban.

4. Truong hop cdng dén trinh bay nhiéu ndi dung, vira c6 ndi dung khiéu nai,
vira ¢6 ndi dung t§ céo, kién nghi, phén anh thi nguoi tiép cong déan huéng dan cong
dén thyc hién viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh theo quy dinh cta phap lut.

5. Viéc tiép nhén, ghi chép ndi dung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan 4nh va
vige hudng dan cong dan viét don phai dugc ghi vao S6 tiép cong dan hodc duge nhép
vao phan mém co s& dit lidu vé tiép cong dén.

Diéu 13. Phin logi, xik Iy khidu nai, to cdo, kién nghi, phan danh

1. Viéc phén loai, xt 1y ndi dung khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phén anh dugce
cdn ¢t vao ban ghi ndi dung trinh bay hodc don cua cong dan va thyc hién theo quy
dinh quy trinh xtt ly don khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, phan anh hién hanh.

2 Y kién trinh bay ndi dung khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan 4nh khong thuge
thim quyen giai quyét cua co quan, don vi uep cong déan thi nguoi ticp cong dan
huéng dan cong dan viét don gui dén co quan, t6 chirc ¢6 thém quyen giai quyét.

Truodng hop ndi dung thudc thim quyén giai quyet cua co quan, don vi minh thi
ngucn t1ep cong dan tiép nhan cac thong tin, tai ligu @& béo cdo ngudi cé thim quyenl
giai quyét. Neu cong dén cung cp céc thong tin, tai liéu, ching cir ¢6 lién quan dén
khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phén 4nh thi nguoi tiép cong dan xem xét dé tiép nhan
cac thong tin, tai liéu, chirmg ¢t dé.

CHUONG IV TO CHUC THU'C HIEN
Diéu 14. Té chire thue hién

1. Té fruong t6 Vian phong gitp Hiéu trudng t6 chuc txep cong dan, c¢d trach
nhiém lap So theo doi viée tlep cong dan; tiép nhén, trinh, xir ly thong tin, don, thu
khiéu nai, t8 cdo, phén énh, klen nghi cla cong dén theo quy dinh; tham muu cho
Higu trudng xem xét, giai quyét khidu nai, t6 céo, phén &nh, kién nghi cta cOng déan;
phéi hop véi TH truong chuyén mdn cta trudng thuc hién nghiém tic céc nhiém vu,
trach nhiém theo Quy ché nay va quy dinh cla phap luat.

2. Van phong Truong dam bao cdc diéu kién vat chat cin thiét, bao dam trat tu,
an toan, vin minh noi tiép cong dan.

Piéu 15. Khen thuwong va xir [y vi pham

1. T6 chire, c& nhan cé thanh tich tr ong cdng tac tiép cong dan, giai quyét khiéu
nai, t& cao thi duge bidu duong, khen thudng kip thoi theo quy dinh ciia phap luit.



2. Nguoi cé trach nhiém tlep cong déan, xem xét giai qu ét khidu nai t& céo,
kién nghi phan 4nh ma loi dung chiic vu quyen han ctia minh d€ vu lgi hodc vi ~dong
co cd nhdn ma xam pham can tré dén quyén, loi ich hop phap v& khiéu nai t6 cao,

kién nghi, phan 4nh cta cong dan thi thy vao tinh chét, mic do s& bi xt ly theo quy
dinh cua phap luat./.



