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TRUONG TIEU HQC Djc lip - Ty do - Hanh phie
TRAN KHANI DU

S6: 5% IQT-TKD Qudn 1, ngay Ao thang 3 ndm 202
QUY TRINH TIEP CONG DAN

Ciin ot Ludt Khiéu nai ngdy 11 thang 11 nam 2011;
Can ctr Luat Tiép cong dan ngay 25 thang 11 ndm 2013;
Can cir Luat T6 cdo ngay 12 thang 6 nim 2018;

Can ctr Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nim 2014 ciia Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mdt sé diéu cia Luat Tiép cong dén;

Can cir Nghi dinh sé 31/2019/ND-CP ngay 10 théng 4 nam 2019 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét mdt so diéu clia Luit T céo;

Cén cfr Nghj dinh 0 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cia Chinh
phu quy dinh chi tiét mdt sd diéu va bién phép t6 chirc thi hanh Luét Khiéu nai;

Cén cir Nghi dinh s6 50/2018/ND-CP ngay 09 théang 4 nam 2018 ctia Chinh phi
quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau t chirc ciia Thanh tra Chinh phu;

Theo dé nghi ciia Trudng Ban tiép cong dan;

Truong Tiéu hoe Trén Khanh Du ban hanh quy trinh tiép cong dan nhu sau:
I. QUY PINH CHUNG

Quy trinh tiép cong dan dén khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan énh tai noi tiép
cong dan clia co quan, t6 chi, don vj ¢6 trach nhiém ticp cong dén theo quy dinh tai
cac diém a, b, ¢ va d khoan 1 Diéu 4 cia Luét Tiép cong dan va cac co quan thuge
Chinh phu, don vi sy nghiép cong 1ap theo quy dinh tai Nghi dinh sé 64/2014/ND-

CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cta Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé didu
cua Ludt Tiép cong dén.,

1. Pi twgng ap dung
- Higu truéng, ngudi tiép cong dan trudng Tiéu hoc Tran Khanh Du.

- Ngudi khiéu nai, ‘té cdo, kién nghi, phén dnh dén trinh by truc tiép tai Tru s&
tiép cong dén hodc dia diém tiép cong dan.

Dugc quét bang CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

- Co quan, t chitc, c4 nhan c6 lién quan dén cong tc tiép cong dan.
2. Muc dich ciia viée tlep cong dan

- Hudng dén cdng dan thyc hién quyen khleu na1 td cao, kién nghi, phan anh
ding quy dinh phéap luit, gop phan tuyén truyén, phé bién phap luat.

- Tiép nhén khiéu nai, td céo, lgnen nghi, phan anh thude tnam quyén giai quyét
cta Hiéu trudng dé xem xét, giai quyét theo quy dinh ctia phap luat.

3. Vige tir chéi tiép cong dén

Ngudoi tlép cdng dén duge tir chéi tiép cong dan trong céc truong hop quy dinh
tai khoan 1 va khoan 2 Dleu 9 Luat Tiép cong dan va phai g1a1 thich cho cong dan
duoc biét ly do tir chéi tlep, dong thoi bao cdo ngudi phuy trach tlep cong dan.

Trudng hop tir chéi tiép cong dan theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 9 Luat Tiép
cong dan thi Hi¢u trudng phu trich tiép cong dan ra Thong béo tir chéi tiép cong dan.

IL TIEP NGUOI KHIEU NAI, NGUOT TO CAO, NGUOI KIEN NGHI, PHAN
ANH

1. Xdc dinh nhén thin ciia ngwoi khiéu nai, ngwdi t6 cdo, ngwdi kién nghi, phan
anh va tinh hgp phip ciia ngwoi dai dién theo quy dinh ciia phap luat
1.1 Xdc dinh nhan than ctia ngueoi khiéu nai, nguoi t6 cdo, nguoi kién nghi, phan
anh
- Khi t1ep ngudi khiéu nai, ngucl tiép cong dan yéu cau ho néu 13 ho tén, dia chi
va xut trinh gidy t&r thy than, gidy gidi thidu, giday Uy quyén (neu co).

- Kh1 tiép ngucn t6 céo, ngudi kién nghi, phan 4nh, nguoi tlep cong dan yéu cau

ngudi td céo, ngudi kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia chi va xuét trinh gidy to tiry
than.

Trong qua trinh tlep ngudi td céo, ngudi tiép cong dan phai giir bi mét ho tén,
dia chi, bt tich ngudi t6 cdo theo quy dinh cua phép lut vé t cao.

1.2 Xdc dinh tinh hop phdp cua ngwoi dai dién, nguoi dwoc 1ty quyén, ludt sw hodc
tro giup vién phap ly

- Truorng hop co quan, td chirc thye hign viée khleu nai thong qua ngum dai

dién la ngudi dung diu co quan, t6 chirc thi ngudi tiép cong dan yéu cau nguoi dai
dién xut trinh gidy gici thiéu, gidy t& tuy than.

Trong trudng hcrp nguoi ding déu co quan, t6 chic uy quyen cho ngudi dai
dién theo quy dinh ciia phép luat dé thuc hién viéc khiéu nai thi ngudi tiép cong dan dé
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nghi ngudi dugc ty quyén xudt trinh gidy tor tiy than, gidy iy quyén cia ngudi uy
quyén.

« 2k ‘A X . . * oA 6i du, oc

- Trudng hop ngudi dén trinh bay viée khlet}_nal 1a ng.uén da{ ;dlen, ngudi dug
uy quyén cua nguoi khiéu nai duoc quy dinh tai Q|ém a kl}oan I.Bleu' .12 Lpat. }(hu?u
nai thi ngudi tiép cong dan yéu ciu xut trinh gidy to chirng minh vi¢c dai dién, uy
quyén hop phép hoiic gidy to khéc c6 lién quan.

Trudng hop ngudi dén trinh bay 13 ngudi dai dién, ngudi duo'c‘: ty quyén hop
phdp thi ngudi tiép cong dan tién hanh céc thi tuc tiép nhur doi véi ngudi khiéu nai.

- Trudmg hop ngudi khiéu nai uy quyén cho lut sur hodic trg gitip vién.l’)hép_ }5'
thue hién viéc khiéu nai thi ngudi tiép cong din yéu ciu ludt su hofic trg gitp vién
phap 1y xudt trinh Thé ludt s, Thé tro gitp vién phép 1y va Gidy iy quyén khiéu nai.

- Trudng hop cong dan khong c6 gidy ty quyén hoic vige uy quyén khong theo

: Luft Khicu nai thi nguoi tiép cong

ding quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Didu 12 i
dan khong tiép nhan h so vy viée va giai thich 18 1y do, huéng dén cong din lam cic

th tuc can thiét dé thue hién viéc khiéy nai theo diing quy dinh.
2. Tiép nh4n, phén loai, xi Iy ndi dung khiéu nai, 6 co, kién nghi,
2.1 Tiép nhan khiéu ngi, 16 céo, kién nghi, phan énh
- Khi c6ng din dén trinh by truc ti

K { iép va khong c6 don thi ngudi tiép cong dan
huéng dan cong dan viét don khiéu i, t0 i

phén dnh

ne xac dinh duoc rd tin : quan c6 thim quyén gjai quyé€t thi nguoi
nép cong dan huéng din cong din giri don dén cq quan c6 thim quyén dé duge xem
XL, giai quyet theo quy dinh cia phép luit. '
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2.2 Phan logi, xit Iy khiéu nai, 16 cdo, kién nghi, phan an

- Viée phén logi, xir Iy ndi dung khiéu n?i, 6 CéO,AleI; l:}%hl,, Ill)lllin t;:g %Il?c cin
cir vo ban ghi ndi dung trinh bay hodic don cua céng dan v . trucCh?nh o uon(%' tu
s6 05/2021/TT-TTCP ngdy 01 thfm% 10 nim 2021 ctia Than 2]11 phu quy diny
quy trinh xir Iy don khiéu nai, don t6 c4o, don kién nghi, phan 4nh.

- Y kién trinh bdy noi dung khiéu nai, td céo, kién nghi, ph%n {iI}h kh?“ghthl’loc
thim quyén giai quyét ctia nha trudmg tidp cong dan thi nguoi tiep cong dan huéng
din cong dan viét don giri dén co quan, td chitc co thim quyén giai quyet.

Trudng hop néi dung thuge thim quyén giai quyét cia truong tPi nguoi tl?p
cong dan tiep nhin cdc thong tin, ti licu dé bdo cho ngudri cb thdm quyen gidi quyét,
Néu cong din cung cép cac thdng tin, tai liéu, ching cir c6 lién quan dén khicu nai, to
cdo, kién nghi, phan énh thi ngudi tiép cong dén xem xét dé tiép nhén cac thong tin, tai
li¢u, chimg cir d6. Viée tiép nhan thong tin, tai lidu, chimg cir duge thuc hién bing
gidy bién nhan.

L. TIEP CONG DAN VA

! “ONG QUAN LY, THEO DOI VIEC TIEP CONG DAN
CUA NGUOI PUNG DAU

CO QUAN, DON VI
1. Tréach nhiém cia Hi¢u trudmg trong viée truc tiép tiép cong din
- Hicu truéng phai trye tiép tiép cong dan dé lin ’
chi dao vigc giai quyét cac khicu nai, t6 céo, kién nghi, phan énh thudc tham quyen
cua minh hoac thudc tham quyén cua nguoi git'mg dau co quan, dop Vi cép dudi trong
cong tac ti€p cong dén, xir 1y don va gidi quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.
Hiéu trudng c6 trach nhiém tiép cdng dan dinh k¥ hoiic dot xuét theo quy dinh

ciia Ludt Tiép cong dan va kidm tra, don déc vige xur Iy sau tiép cong din cua cac
trudng.

g nghe, xem xét, giai quyét va

- Vige tiép cong din ciia Higu trudng phai duge vien chire giiip viée ghi chép
ddy di vao S6 tiép cong dan vé cong thc tip cong dan, gidi quyét khiéu nai. t6 céo,
kién nghi, phan anh va dugc uu tai noi tiép cong din. Y kién chi dao cua Hi¢u truéng
trong viéc giai quyét céc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai Tru s¢ tiep cong din
phai dugc 13p thanh vin ban va g cho cic co quan, t6 chire, don vi ¢ lién quan dé
trién khai thye hién theo dang yéu cau, noi dung chi dao; an dinh thoi gian giai quyeét
phi hop véi quy dinh cia phap ludt va co quan, té chire, don vi ¢6 trach nhiém giai
quyét phai guri ket qua giai quyét cho cong déan duge bidt.

- Khi tiép cong dan, néu vu vide 1o rang, cu th, ¢6 co s& va thuge thim quyén
giai quyét thi Higu truomg phai tra 11 ngay cho cong dan biét; néu vu viéc phirc ta
can nghién ciru, xem xét thi néi 1o thoi han giai quyét va ngudi cin lién hé dé biét két
qua giai quyét,
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- Két thitc viée tiép cong dan, Hi¢u tnrimg ra thong bo két luin viée tiép cong
din.
2. Trach nhi¢m cia Ban tiép cong din, cdng chire, vién chire dige giao nhiém

Ve giip Higu trwdng tiép cong din va trdch nhi¢m cia co quan, don vi 6 lién
quan

2.1 Ban tiép cong dan, vién chire diege giao nhiém vu giup Hi¢u trieong tiép cong

dan va co quan Thanh tra nha mede hogic Vn phong Uy ban nhéan dén cung cap co
trach nhi¢m:

- Sip xép vige tiép cong dan cua Hiéu truong v? thong .tgéo chq co quan, dm} vi
¢4 lién quan biét; wu tién nhimg vu viée khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan 4nh dong
ngudi, phire tap, kéo dai;

- Cir ngudi ghi chép néi dung viée tiép cong din;

- Chudn bj cdc diéu kién cin thiét khac dé Higu truéng thue hién viée tiép cong
dan.
2.2 Co quan, don vj c6 lien quan dén ngi dung khiéu nai, 16 céo, kién nghi, phan
anh ¢6 trach nhiém:
- Cir Ban gidm hi¢u, chi tich Cén
yéu cu do Higu truémg giao;

- Cir vién chire dé ghi chép ngi dung viée tiép cong din, nhin cic thong tin, tai
liéu do cong dén cung cép;

- Chuin bj dly du nhitng thong tin, tai licu lién quan dén ndi dung vy vide khidu
nai, 0 céo, kién nghi, phin 4nh ma Hicu trudng s& tiép cong dan.

2.3. Két thiic viéc t{ép cong dan, cdc co quan, don Vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém
giup Hi¢u trieong chudn bj vin ban tra loi cong dan.

g dodn ciing tiép cong din dé thyc hién nhimg

yén nhén cua vu

dn d¢ Higu truémg
3. Theo doi, quéin Iy vige tidp cOng dfin

Viéce tiép cong dén

S6 tiép cong dan vé con

dég khiéu ngi, t6 cdo, kién nghi, phin énh phai duge ghi vao
) !
phén énh.

g téc tidp cong dan, giai quyét khiéu nai, to cdo, kién nghi,

Dugc quét bang CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

S6 tiép cong dan dugc thyre hién.

Trong qud trinh thye hién néu c6 kho khin, vudng méc ho
sinh dé nghi co quan, tb chire, don vi, ¢4 nhén c6 lién quan phén
tra Chinh phu dé sira d6i, bd sung cho phit hop./.

ic c6 vin dé méi phat
4nh kip thoi vé Thanh

Noi nhén:

- Cén bj, gido vién, nhéin vién;
- Cén bj tiép cong dén;

- Luu: VT.

ovin S HIEU TRUONG

[/ TRUONG P\ C/
1 I -W/

Dugc quét bang CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

