UY BANNHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN HOC MON Pijc 1ap - Tu do - Hanh phiic
TRUONG TIEU HQC
TAY BAC LAN
S6: 75/Qb-TBL Hoc Mon, ngay 05 thang 10 nam 2021
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché Tiép cong dan
Nam hgc 2021-2022 va nhirng nam tiép theo

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC TAY BAC LAN

Can cir thong tw s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua Bo Gido
duc va dao tao ban hanh Piéu I¢ truong Tiéu hoc;

Can cir Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 ndam 2011;

Can cir Ludt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013;

Can cir Ludt Té cdo ngay 12 thang 6 ndam 2018;

Can cir Nghi dinh ) 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua Ludt Tiép cong dan, Nghj dinh so 31/?01?/ND-
CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua Chinh phi. quy dinh chi tiet thi hanh mét so diéu cua
Ludt To cao; Nghj d,ini,z SO, 124/2020/ND-C1? ngay 19 thang 10 nam 2020 cua Chinh phu
quy dinh chi tiet mot so diéu va bién phap to chuee thi hanh Ludt Khieu nai;

_ Can cit Quyét dinh s6 67/QD-UB-TH ngay 27/3/1996 ciia UBND huyén Héc Mén
vé viéc thanh lap Truong Tiéu hoc Tay Bac Lan,

Can cir vao tinh hinh thuc té cia don vi,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy ché Tiép cong dén tai Trudong Tiéu hoc Tay Bic Lan nim
hoc 2021-2022 va nhiing nam ti€p theo. (Quy ché dinh kem)

Diéu 2: Hiéu trudng trién khai dén té:[ ca Qén b0, gido vién, nhan yién dé thuc hién
dung Quy ché nay. Quy ché s¢ dugc stra do1, bo sung khi c6 sy thay doi hodc c6 nhiing
yéu cau khac cua don vi.

Piéu 3. Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin: 5 HIEU TRUONG
- Phong GD&DT (d¢€ B/c);

- BCH Cong doan;

- Luu: VT.

Nguyén Thi Ngoc Dung



UY BANNHAN DAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN HOC MON Pijc 1ap - Tu do - Hanh phiic
TRUONG TIEU HQC
TAY BAC LAN
QUY CHE TIEP CONG DAN

Nim hoc 2021-2022 va nhirng nim tiép theo
(Kém theo Quyet dinh s6 75/0D -TBL ngay 05 thang 10 nam 2021
cua Hiéu truong Truong Tiéu hoc Tay Bdc Lan)

Chuong I. NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh:

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép cong dan theo Quy trinh vé tiép cong dén va xur
1y don khiéu nai, t6 cdo; don phan 4nh, kién nghl lién quan dén khiéu nai, tb cdo trén dia
ban thanh phd Hd Chi Minh ban hanh theo Quyét dinh sé 16/2012/QD-UBND ngay 18
thang 4 nam 2012 cia UBND thanh phé H6 Chi Minh.

Vigce tiép cong dan bao gom:

a) Hoat dong tlep cong dan thuong xuyén va dot xuit cia Hiéu trudng; Tiép nhan,
xu ly cac loai don khiéu nai, t& céo, phan anh, kién nghi hodc cac don lién quan dén
khleu nai, to céo, phan anh, kién nghi (sau day goi chung la don) thuoce tham quyén giai
quyét cua Hiéu truong; Hudng dan nguoi khleu nai, t6 cao, phan anh, kién nghi den co
quan hodc nguoi co thAm quyén giai quyét néu vu viéc khong thudc tham quyén giai
quyét cua Hiéu truong.

b) Thong bao két qua xu ly don khiéu nai, to cdo, phan anh, kién nghi cua Hiéu
truong cho cong dan da gdéi don

2. Quy trinh nay khong ap dung dbi voi viée tiép Phu huynh hoc sinh cua Gido
vién by mon, Giao vién chu nhiém, Giam thi
Diéu 2. Nguyén tic tiép cong dan va xir 1y don:

1. Bung phép luét.

2. Cong khai, minh bach, chinh xac, kip thoi.

3. Thu tuc tiép nhdn don gidn, thuan ti¢n.

4. Tiép nhén, xir ly dung thim quyén.

5. Cong tac tiép cong dan; tlep nhan, xtr 1y don, tra két qua xur 1y don dam bao
thong sudt va tap trung mot dau moi.

Piéu 3. Trach nhi¢m ciia ngwoi tiép cong dan:
1. Ton trong, lang nghe  kién ctia cong dan.

2. Giai thich, huéng dan cho cong dan hiéu 1 quyen va nghla vu cta ngudi khiéu
nai, to c4o hodc ctia ngudi phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t cdo.

3. Xt ly don dang quy dinh cua phap luat.

4. Thong bao tién do giai quyét don thude tham quyén giai quyét cua Hiéu trudng.
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Chuong II. TRINH TU TIEP CONG DAN

Piéu 4. Xac dinh tu cach chu thé:

1. Khi cong dan den truc tlep trinh bay tai phong tiép cong dan, nguoi tiép cong
dan dé nghi cong dan xuat trinh gidy chimg minh nhén dan hoac gidy to tly than dé lam
rd tu cach cia ngudi truc tiép khiéu nai, to cao, phan anh, kién nghi hodc dé lam 13 tu
cach cua ngudi dai dién, nguoi dugc Gy quyén trong truong hop cong dan d6 dung ra
gitip d& nguoi khiéu nai.

1.1. Truong hop nguoi trinh bay la nguoi dai dién cua nguoi khiéu nai thi nguoi
tiép cong dan yéu cau nguoi trinh bay Xudt trinh cdc gidy to ching minh viéc dai dién
hop phép cta ngudi khiéu nai, gdm: gidy t& ching minh _ngudi khiéu nai 1a ngudi khong
c6 nang luc hodc khong du nang lyc hanh vi dan sy; gidy to ching minh la nguoi giam
ho hodc gidy Gy quyén c6 xac nhan ctia Uy ban nhan dan Phudng, Xa noi nguoi khiéu nai
cu tru.

1.2. Truong hop nguoi trinh bay la nguoi duge uy quyén khleu nai thi nguoi tiép
cong dan yéu cau xuit trinh gidy ching minh nhan dan hoic gidy to tuy than; gidy uy
quyén cua ngudi khiu nai ¢6 ching thuc ciia Uy ban nhan dan Phuong, X3;

2. Trudng hop nguoi trinh bay khong xuat trinh cac loai glay to' duoc quy dinh tai
khoan 1, myc 1.1, myc 1.2 diéu nay thi nguoi tiép cong dan tir chdi tiép va giai thich 1 1y
do theo noi quy tiép cong dan.

3. Truong hop da kiém tra day du cac giéy to theo quy dinh tai khoan 1, myc L1,
muc 1.2 cua diéu nay, nguoi tiép cong dan dé nghi cong dan trinh bay tém tit ndi dung
vu viéc va tiép nhan don; ghi vao so tiép cong dan.

Piéu 5. Phan loai, xir Iy tinh hudng

1. Trudong hop coéng dan dén trinh bay nhung chua viét don, ngudi tiép cong dan
yéu cu cong dan trinh bay sy viéc, cung cép tai liéu co gia tri chiing minh cho su viéc,
huéng dan cong dan viét don (Mau MO1-Don). Néu cong dan khong biét doc, khong biét
viét thi nguoi tiép cong dan ghi chép ndi dung cong dan trinh bay, doc lai cho cong dan
nghe va yéu cau cong dan diém chi xac nhan.

2. Truong hop cong dan dén tru so tiép cong dan dé nghi cung cap thong tin két
qua giai quyét thi nguol tlep cong dan kiém tra, tra 101 tién do hodc két qua giai quyét cho
cong dan ngay trong budi tiép cong dan.

3. Truong hop vu viéc khong thude tham quyén giai quyét cua lanh dao nha
truong thi viét Phiéu huong dan (Mau M3-PTX-HD) va hudng dan nguol khiéu nai, t6
c4o, phan anh, kién nghi dén co quan hodc ngudi c6 thim quyén giai quyét.

Diéu 6. Tlep nhiéu nguoi dén khiéu nai, td cao, phan anh, kién nghi:

Truong hop ¢ nhiéu nguoi cung dén phong tiép cong dan dé khiéu nai, t cdo vé
cing mot ndi dung, thi nguoi tiép cong dan yéu cau nhiing nguoi khiéu nai, t6 cao cir dai
dién dé trinh bay nodi dung vu viéc véi nguoi tiép cong dan. Viée cir nguoi dai dién duoc
thuc hién nhu sau:

a) Trong trudng hop co tir 5 dén 10 ngudi dén thi cr mot hodc hai ngudi dai dién;

b) Trong trudng hop trén 10 ngudi thi sé nguoi dai dién nhiéu hon, nhung tbi da
khong qua 5 nguoi.



Piéu 7. T6 chirc tiép cong dan:

1. Viéc tiép cong dan dam bao cac bude sau, ngudi cha tri tiép cong dan:

a) Tuyén bd 1y do budi tiép cong dan.

b) Gi6i thi¢u thanh phan tham du, ngudi chi tri, thu ky ghi bién ban tiép cong dan.

¢) Poc ndi quy phong tiép cong dan.

d) D& nghi cac cong dan trinh bay ¥ kién.

d) Cac nguoi tham gia tiép cong dan cua nha trudng phat biéu.

e) Y kién cua cong dén.

f) Thong bao clia nguoi chu tri tiép cong dan vé thoi gian giai quyét don ctia cong
dan.

2. Thu ky ghi bién ban tiép cong dan theo miu sé 18 (M18-BB-HOP-GQKN)
Piéu 8. Thong bao viéc giai quyét don cia cong dén:

1. Hiéu truong ky phat hanh thong béo viée giai quyét dO‘Il ctia cong dan trong thoi
han 05 ngay lam viéc sau khi tiép céng dan. Thuc hién theo mau s6 19 (M19-TBTCD)

2. Thoi han giai quyét, tra 1oi don 1a 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan don.
Chuong III. TIEP NHAN, PHAN LOAI PON, XU LY PON

Diéu 9. Phan loai don, b phén thu 1y don phén loai nhu sau:
1. DBon du diéu kién xtr Iy thi vao sb dé theo ddi qué trinh xtr 1y, gom:

a) Pon c6 chir viét 1a tiéng Viét; khong c¢6 ndi dung xtic pham uy tin, danh dy cia
nha truong va cda cén bg, cong chirc, vién chirc nha truong; cé chir ky hoac diém chi xac
nhén ctia nguoi khiéu nai, to cdo, phan anh, kién nghi.

b) Pon khiéu nai phai ghi rd ngay, thang, nam khiéu nai; ho va tén, dia chi cu tru,
dia chi lién lac ctia ngudi khi€u nai; tén, dia chi ciia co quan, t6 chiic, ca nhan bi khi¢u
nai; ndi dung, ly do khi€u nai va yéu cau cua nguoi khiéu nai; kém theo tai liéu ching
minh.

c) bon td céo phai ghi 0 ho, tén, dia chi cu trt, dia chi lién lac ctia nguoi td céo;
ndi dung td cdo; co quan, to chuc, cd nhan bi t6 cdo; kém theo tai li€u c6 gid tri chung
minh.

d) Bon phéan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 cdo phai ghi rd ho, tén, dia
chi cu tra, dia chi lién lac cua ngudi phan anh, kién nghi; ndi dung phan anh, kién nghi;
keém theo tai li¢u co6 gia tri chimg minh.

d) bon da dugc giai quyét theo quy dinh cua phap luat nhung nguodi gui don cung
cap duoc tinh tiét, tai liéu, chimg c méi c¢6 du co sé lam thay ddi ndi dung da giai quyét.

2. Bon khong du diéu kién xtr 1y:
- Pon khéng dap tng cac yéu cau tai cac muc cta khoan 1 diéu nay;

- Pon duogc gui cho nhi€u co quan, nhiéu nguoi; trong dé c¢d ghi tén co quan hodc
nguoi c6 tham quyén giai quyet;
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- Pon t6 cdo gidu tén, mao danh, khong o dia chi, khong c6 chir ky truc t1ep ma
sao chup chir ky hodc nhiing t6 cdo dd dugc cap c6 thim quyén giai quyét nay t céo lai
nhung khong ¢ bang ching méi.

- Pon da duogc tiép nhan va noi dung da xtr Iy theo quy dinh phap luat.

- ba moi nguoi khiéu nai, to cdo, phéan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, to
cdo hai lan (theo dia chi cung cap trén don) dé xac dinh ndi dung, cung cap ho so nhung
khong dén va khong thong bao 1y do.

. 3. Cac don du diéu kién xur ly hay khong du diéu kién xir Iy bo phén thy ly don
déu thyc hién van ban theo mau s6 19 (M19-TBTCD) trinh Hi€u truong ky dé€ thong bao
ve€ viéc gidi quyét don cua cong dan trong thoi han 05 ngay lam viéc sau khi tiép cong
dan.

Picéu 10. Xir ly don khiéu nai:
1. Bon khiéu nai thudc tham quyén giai quyét:

a) Pon khiéu nai thuoe tham quyén giai quyét ciia Hiéu trudng va du diéu kién thy
ly theo quy dinh thi nguoi tiép cong dan tlep nhan, chuyén Hiéu truong giai quyét theo
quy dinh ctia phép luat, thuc hién theo mau s6 4 (M04-PCD).

b) Pon khiéu nai thudc tham quyén giai quyét cia Hiéu truong nhung khong kém
day du cac tai liéu chirng minh thi ngudi tiép cong dan tiép nhan trinh Hiéu trudng; Hiéu
truong s& giao bd phan thu 1y viét Phiéu huéng din cong dan bo sung tai liéu hodc moi
nguoi khiéu nai dén 1am viéc truc tiép dé bd sung tai liéu, thuc hién theo mau 6 5 (M5-
BSTL)

~ c¢)bon khiéu nai thudc tham qu}fén giai quyét ctia Hiéu truong nhung khong du
diéu kién thy ly thi tuy truong hop cu the, bo phan thy ly trinh Hiéu truong xem xét dé co
van ban tra 161, thyc hién theo mau s6 6 (M6-KDDK)

2. Bon khiéu nai khong thudc thim quyén giai quyét:

Don khiéu nai khong thudc thim quyén giai quyét cua Hiéu trudng thi bo phan thy
ly viét Phiéu huéng dan, trinh Hiéu truong ky va hudng dan nguoi khiéu nai giri don
khiéu nai dén co quan hoic ngudi c¢6 tham quyén ctia co quan, t6 chirc khac dé duoc giai
quyet theo quy dinh cua phap luat. Viéc huong dan chi thyc hién mot 1an, thuc hién theo
mau s6 7 (M7-PHD)

Piéu 11. Xirly don to cao

1. Don td céo thudc thim quyén:

Pon t6 cdo thudc tham quyén xir 1y ctia Hiéu truong thi ngudi tiép cong dan nhan
don, 1ap bao céo trinh Hiu truong xem xét. Hi¢u trudng giao cho bd phan chirc nang thu
1y tham tra, xac minh, két luén va kién nghi gidi quyét theo quy dinh cua phap luat, thyc
hién theo mau s6 11 (M11-PCDTC)

2. Pon t6 cdo khong thude thim quyén:

Don t6 céo khong thudce thAm quyén giai quyet cua Hi¢u truong thi nguoi thu ly
don lap Phiéu chuyen trinh Hiéu trudng ky chuyen don va cac chung cu, tai liéu kem
theo (neu c¢6) dén co quan khac hodc ngudi co tham quyen trong co quan khac dé duoc
giai quyét theo quy dinh cta phéap ludt, thuc hién theo mau sb 12 (M12-DTVBCD).



3. Pon tb c4o hanh vi gay thiét hai, dang gay thiét hai hodc de doa gy thiét hai
nghiém trong dén loi ich nha nudc, co quan, to chic, tinh mang, tai san cia ca nhan thi
ngudi tiép cong dan nhan don va 1ap bao céo kip thoi dé Hiéu trudong ap dung bién phap
ngan chin theo quy dinh cta phap luat hodc théng bao cho co quan, ngudi c6 thim quyén
kip thoi ngdn chan, han ché, khic phuc hau qua.

Dieu 12. Truong hgp don vira c6 ndi dung khiéu nai, vira c6 ndi dung to cao; hoac
don to cdo nhung c6 ban chat la phan anh:

1. Truong hop don vira c6 ndi dung khi€u nai, vira ¢6 ndi dung to cdo:

Ngudi tiép cong dan nhan don, 1ap bao cdo dé xuit chuyén Hiéu truong giai quyét
viéc khiéu nai theo quy dinh tai diéu 10 Quy ché nay, con ndi dung t6 cao thi xu 1y theo
quy dinh tai diéu 11 Quy ché nay.

2. Trudng hop don t6 cdo nhung c6 ban chat 1a phan anh

Truong hop don t6 cdo nhung c6 ban chit 1a phan anh thi nguoi tiép cong dan
huéng dan cong dan viét lai don cho dung v6i ban chat vu viée va giri ding nguoi hoac
co quan c6 tham quyén giai quyét, thyc hién theo mau s6 20 (M20-PCDPAKN)

Pi¢u 13. Thoi han xir ly don ciia nha truwong:
Thoi han xir Iy don 14 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan don.
Pi¢u 14. Tham quyén ky phat hanh cic viin ban xir Iy don:

Hiéu trudng ky phat hanh cac vin ban giai quyét don, chuyén don, huéng dan, tra
101 tién d6; ky phat hanh van ban tir chodi thuy 1y, tr choi ti€ép cong dan, tra 161 cho co quan
chuyén don.

Chwong IV. XU LY PON
Diéu 15. Trach nhiém cia Hiéu truéng va trach nhiém cia ngwoi thu Iy don do cong
dan guri:

1. Trach nhiém cua Higu truong: xem xét cac don khiéu nai, to cdo, phan anh, kién
nghi do cong dan goi; xtr Iy ndi dung cac don do cong dén goi; phat hanh van ban thong
bao két qua giai quyét cho ngudi giri don theo quy dinh.

2. Trach nhiém cua ngudi thy ly don: moi ngudi gui don dén phong tiép cong dan
nhan van ban giai quyet khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi trong thoi han khong qua 5
ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan dugc vin ban thong bao két qua giai quyét cua Hiéu
truong.
Diéu 16. Tong hop bao cdo két qua tiép cong dan:

Hi€u truong chiu trach nhiém dinh ky (hang thang, hang quy, 6 thang, 01 ndm)
tong hop bao cao két qua tiép cong din goi dén co quan thanh tra nha nude theo quy dinh
hién hanh ciia thanh tra Chinh pha va Uy ban nhan dan Thanh phd.

Chuwong V. PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 17. Té chirc thyc hién:

1. Hiéu trudng to6 chirc tdp huan vé quy trinh ti€p cong dan, pho bi€n cac van ban
chi dao ctia nha nudc va cua nganh vé ti€ép cong dan cho bd phan ti€p cong dan cua nha
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truong; to chic so két trong bo phan tiép cong dan (c6 su tham du cia dai dién cip uy,
Ban chap hanh Cong doan nha truong) 6 thang mot 1an dé nang cao hi€u qua trong qua
trinh t6 chuc ti€p cong dan.

2. Vio tuan cudi thang trude to truong van phong 1ap lich tiép cong dan cua thang
sau.

3. Moi budi tiép cong dan s& do mot thanh vién trong bo phan tiép cong dan phu
trach, chu tri cung t6 trudng van phong lam thu ky. Tuy truong hop cu thé, Hi¢u trudng
s€ quy dinh nhiing nguoi khac cung tiép.

4. Té truéng van phong thuc hién viée quan 1y hd so, s6 sach tiép cong dan va cac
giay to lién quan khac theo ché do “Mat”.

Piéu 18. Bo sung, sira d6i Quy ché:

Trong qué trinh thue hién Quy ché nay, néu phat hién c6 vuedng mic hoic thiu sot
thi cac thanh vién bo phan ti€ép cong dan, Chi uy, BCH Coéng doan gop y dé Hiéu trudng
to chirc bo sung, stra doi cho phu hop./.



