CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

Qudn 6, ngay 02 thang 8 nam 2024

QUY CHE
V& vide td chire tiép c6ng dan
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 ' 82/0D-THVVT
ngay 02 thang 8 nam 2024 cia Hiéu truong Truong Tiéu hoc V3 Viin Tan)

I. TS chirc tiép cong dan

1. Quy ché nay nham cu thé hoa viéc td chirc tlep cong dan tai nha truong;
huorng dan va dam bao yéu clu giai quyét nhiing kién nghi, khiéu nai, t6 céo clia cong
dan vé cong tac glao duc va dao tao theo quy dinh cua phép luat hién hanh.

2. Tai noi tiép cong dan cua Tru'ong Tiu hoc V& Van Tan c6 niém yét lich
tiép cong dan, ndi quy tiép cong dan gdm trach nhiém ciia ngudi tiép cong dan,
quyén, nghia vu cia cong dan khi dén noi tiép cong dan theo Quy ché nay.

3. Hiéu truéng Trudng Tiéu hoc V& Vin Tén ¢6 trach nhiém phan cong can bd
quan ly, gido vién, nhan vién tiép cong dén theo lich vao cac ngay thur tu, thir sau
hang tuin & noi tiép cong dan; 1ap S6 theo dbi viéc tiép cong dan theo quy dinh.

4. Hiéu truong Truong Tiéu hoc V6 Vin Tén c6 trach nhiém giai quyét kip
thoi nhimg kién nghi, khidu nai, t§ cdo ciia céng dan theo thdm quyén, quy dinh
phép luat cua Nha nuéc.

5. Céc bd phan chuyén mén, bo dam trit tw, an toan van minh noi tiép cong dén.

IL. Lich tiép cong dan

1. Nha truong truc tiép tiép cong dan vao cic ngay trong tudn. Néu dung vao
ngay 12 thi dugc chuyén sang ngay lam viéc ké tiép va dung ngay nghi thir by, chu
nhat thi duoc chuyén sang ngay thi hai cua tudn ké tiép. Hiéu trudng truc tiép tiép
cong dan theo dinh ky, truong hop ban cong viée quan trong thi Phé Hiu trudéng
hodc truong ban thanh tra nhan dan tiép dan. Thoi gian cu thé:

- Bubi séng: Tir 7 gi¢r 30 phut dén 11 gior 30 phut.

- Buéi chiéu: Tir 14 gio 00 dén 17 gio.

2. Ngoai lich tiép cong dan theo dinh ky, Ban gidm hiéu ciing van thuc hién
viéc tiép cong dén trong trudng hop yéu cau khan thiét theo quy dinh.

I11. D6i véi cong dan khi dén noi tiép cong dan

1. Khi dén noi tié'p cong dan, cong ddn co quyén:

a) Dugc trinh bay nhiing ndi dung kién nghi, khiéu nai, td céo va yéu cau
duoc huéng dn, giai thich, tra 1oi vé ndi dung da trinh bay.
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b) Pugc khiéu nai, t6 cdo vé nhitng hanh vi sai trai, can trd, gay phién ha,
sach nhiéu cua ngudi tiép cong dan.

¢) Puogc yéu cau giit bi mat ho tén, dia chi ctia minh khi thyc hién quyén t6 cdo.

2. Khi d@én noi tiép céng dan, cong dan cé nghia vu:

a) Phai xuét trinh gidy to tiy than hodc gidy moi. Néu cong dan khong truc
tiép dén thi c6 thé ty quyén theo quy dinh.

b) Phai nghiém chinh chip hanh néi quy noi tiép cong dén va sy hudéng dan
clia cén b tiép cong dan. Khong c6 hanh vi gy rdi lam anh hudng dén an ninh,
trat tu, an toan, vé sinh noi tiép cong dan.

¢) Phai trinh bay trung thuc su viée, cung cAp tai liéu lién quan dén ndi dung
kién nghi, khiu nai, t§ céo ctia minh va ky xac nhén ndi dung da trinh bay.

d) Trudng hop c6 nhiéu ngudi dén noi tiép cong dan 8 kién nghi, khiéu nai, t6
cdo cling mot ndi dung thi phéi cir dai dién dé trinh bay véi cn b tiép cong dan.

IV. D6i véi can b tiép cong dan

Khi 1am nhiém vu cén bo tiép cong dan phai mic trang phuc chinh té, deo
thé cong chirc theo quy dinh. Chi duoc tiép cong dén tai cong s& (Phong Higu
truong, Pho hiéu truong hay Phong Giao vién), khong tiép tai nha riéng hoac dia
diém khac.

1. Khi tiép céng dan, cdn bé tiép céng dén c6 nhiém vu:

a) Ling nghe, ghi chép diy du vao s6 theo dbi nhitng néi dung do céng dén
trinh bay.

b) Tiép nhan don, thu va tai liéu gidy to lién quan dén ndi dung khiéu nai, t6
cao cua cong dan thudc thim quyén giai quyét cia Truong Tiéu hoc V3 Van Tn, xir
ly don, thu theo trinh tu, thi tuc va tra 10i két qua giai quyét cho cong dan theo
thoi gian quy dinh.

c¢) Huéng din céng dan dén ding co quan cé thdm quyén giai quyét nhiing
don, thu khiéu nai, t6 cao khong thudc thdm quyén giai quyét ciia nganh.

d) Tra loi rd va yéu cau cong dan chép hanh Quyét dinh hozc két lun cta co
quan c6 tham quyén da giai quyét khiéu nai, t6 cdo ding theo quy dinh ctia phép luét.

2. Khi tiép cong dan, cdn bg tiép cong ddn cé quyén:

a) Khong tiép va nhan don cua nhiing truong hgp da dugc kiém tra, xem xét
¢6 Quyét dinh hoic két luan giai quyét ctia co quan c6 thdm quyén theo quy dinh
cuia phép luat va da tra 16i day di cho duong sy

b) Khong tiép nhimg ngudi dang trong tinh trang say rugu (ngudi c6 hoi men),
tAm than va ngudi c6 hanh vi vi pham Quy ché, ndi quy noi tiép cong déan.

¢) Yéu cau cong dén trinh bay day du, rd rang nhimg ndi dung kién nghi,
khiéu nai, t céo, ly do va nhimng yéu cau giai quyét, cung cip céc tai liéu, chimg cir
¢6 lién quan dén viéc kién nghi, khiéu nai, t6 cao. Truong hop cong dan trinh bay
béng miéng néu thiy can thiét thi yéu cau viét thanh van ban va ky tén x4c nhan.



V. Diéu khoin ban hanh

1. Cén bd quan ly, gido vién, nhan vién co quan va moi té chirc, c4 nhan dén
noi tiép cong déan phai chap hanh nghiém tac Quy ché nay. Trong khi thuc hién, bo
phan, c4 nhan cé thanh tich thi dugc khen thudng kip thdi, néu vi pham thi tuy
theo tinh chdt, mic do vi pham ma bi xr ly vi pham hanh chinh hodc truy ciru
trach nhiém hinh sy theo quy dinh cta phép luat.

2. Céc bd phan chuyén mon, hiéu trudng va ca nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thuc hién Quy ché nay.

Trong qué trinh thuc hién, néu c6 phat sinh méi hodc vudng méc dé nghi bd
phan va ca nhan phan anh kip thoi véi Hiéu trudng nha truong dé stra déi, bo sung
cho phu hop./.



