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QUYET DINH

Ve viéc ban hanh Quy ché tiép cong din
va giai quyet khiéu nai, t6 cdo ciia Truong Tiéu hoc Phiic Loi

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PHUC LQI

Cdn ctr Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Can cir Luat Tzép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013;

Cén cir Lugt Té cdo ngay 12 thang 6 nam 2018;

Can cir Nghi dinh so 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Ludt Tiép cong dan, Nghi dinh s6
31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cua Chinh Phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu
ciia Ludt Té cdo; Nghi dinh s6 124/2020/NP- CP ngay 19/10/2020 cua Chinh
Phu quy dinh chi tiét mgt s6 s dieu va bién phap 16 chite thi hanh Lugt Khiéu nai;

Can cir Ludt so 10/2022/QH15 ngay 10/11/2022 cua Quéc héi Nude
CHXHCN Viét Nam vé viéc ban hanh Ludt Thuc hién dan chii 6 co so;

Can cit Thong tu s6 11/2020/TT-BGDPT huéng dan thuc hién ddn chi
trong hoat dong cua co so gido duc;

Can cir Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra
Chinh Phi quy dinh quy trinh tiép céng dan; Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh Phii quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu

nai, don té cdo, don kién nghi, phan anh;
Can cu Quyet dinh s6 27/2018/0D-UBND ngay 13/11/2018 cua Uy ban

nhan dan thanh phé Ha Néi ban hanh quy trinh tiép céng ddn va xir Iy don khiéu
nai, don 16 cdo, don kién nghi, phan dnh trén dia ban thanh pho Ha Néi;

Thuc hién Quyét nghi cia Hoi nghi vién chike, ‘nguoi lao dong nam hoc
2024 — 2025 hop ngay 05/10/2024 thong qua quy ché ddn chii trong hoat dong
ciia Truong Tiéu hoc Phiic Loi.

QUYET DINH:
Dleu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay quy ché tlep cong dan va giai
quyét khiéu nai, td céo cua trudng Tiéu hoc Phiic Loi.

Diéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc tir ngdy ky.

Piéu 3. Ban glam hiéu, cac td chuyén mén, vin phong, cic té chirc doj
thé va can b, gido vién, nhan vién Truong Tiéu hoc Phiic Loi chiu trach pKiém
thi hanh Quyet dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3,
- Luu: VT (02).
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QUY CHE
TIEP CONG DAN VA GIAI QUYET KHIEU NAI, TO CAO CUA NHA TRUONG
(Kém theo Quyét dinh s6 74/QD-THPL ngay 09 thang 10 ndm 2024
cua Hiéu truong Truong Tiéu hoc Phiic Loi)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cao, kién
nghi, phan anh tai noi tlep cong dén cia Nha trudng va quy dinh viéc tiép nhan,
phén loai, xtr Iy dbi véi don khiéu na1 don tb céo, don kién ‘nghi, phan anh (sau
day goi chung la don); thdm quyén, trach nhiém g1a1 quyet khleu nai, té cao,
kién nghi, phan énh; ché d6 thdng tin bao céo vé viéc giai quyét khiéu nai, t
céo, kién nghi, phan anh cuia truong Tiéu hoc Phuic Loi.

2. Quy ché nay ap dung ddi véi can bo, gido vién, nhan vién nha trudng.

Piéu 2. Trinh tu, thi tuc giai quyét khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan

anh va tiép cong dan .

1. Trinh tu, thua tuc giai quyet khiéu nai, giai quyét t6 cdo va tlep cong dan 'RU
thuc hién theo quy dinh tir Diéu 27 dén Piéu 32 cua Luat Khiéu nai va cac quy I}{IEIII:J‘
dinh cua cac phap luét cé lién quan; khiéu nai Quyet dinh ky luat can bo, cong e
chirc thuc hién theo quy dinh tai Pidu 50 va tir Didu 52 dén Diu 54 cia Luat e

Khiéu nai va cac quy dinh ctia phap luét lién quan.

2. Trinh tu, thu tuc giai quyét td cdo hanh vi vi pham phap luét trong viéc
thuc hién nhiém vu, céng vu thyc hién theo quy dinh tur Piéu 28 dén Piéu 40
ctia Luét T céo. Trinh tu, thu tuc giai quyét td cdo hanh vi vi pham phap luét vé
quan ly nha nude trong cac linh vuc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 42 va Piéu

43 cua Luat TS cdo va céc van ban phép luat c6 lién quan.

3. Viée tiép cong dan thuc hién theo quy dinh ctia Luat Tiép cdng dén, Nghi
dinh so 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh Phu quy dinh chi tiét thi hanh
mét sb didu ctia Luét Tiép cong dan va cac van ban quy pham phap ludt c6 lién quan.

Piéu 3. Trach nhiém ciia Hiéu truéng nha truong

1, Pho bién cac quy dinh cua phap luat vé t1ep cong dén, giai quyét khiéu nai,
giai quyét t cdo ddi véi can bd, gido vién, nhan vién, phu huynh nha truong.

2. Thuc hién viéc tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, giai quyét t& céo
theo thAm quyén.

3. Phéi hop voi phong Gido dyc va Dao tao, phong Noi vu, Thanh tra Nha
nuoc va cac th chuc ca nhan c6 lién quan trong viéc t1ep cong dan, giai quyet
khleu nai, g1a1 quyet t6 cdo, kién nghi, _phan anh; xur ly cac van dé lién quan dén
quyét dinh giai quyét khiéu nai hozc két luan ndi dung t6 céo.
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4. B6 tri nhan su va dam bao cac dleu kién cén thiét cho viéc tiép cong
dan, xur ly don, giai quyét khiéu nai, giai quyét té céo theo thdm quyen va trach
nhiém cua don vi minh.

5.T6 chire thye hién nghiém chinh cac quyét dinh gidi quyet khiéu nai, quyet
dinh giai quyét té cdo da c6 hidu luc phép luét lién quan dén trach nhiém ctia minh.

6. Béo cdo phong Gido duc va Pao tao Quén tinh hinh va két qua tiép
cong dén, gidi quyét khiéu nai, giai quyet t6 cédo dé phong Gido duc va Pao tao
Quén tdng hop bao céo theo quy dinh.

Chuong 11
TIEP CONG DAN VA XU LY PON THU
Diéu 4. Quy trinh tiép cong din
Quy trinh tiép céng dan dugc thuc hién theo Théng tu so 04/2021/TT-
TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh Pht quy dinh quy tiép cong dan.

Piéu 5. Nguyén tic trong hoat dong tlep cong dan

Viéc tiép cong dan pha1 dam bao cong khai, dan chu, kip thi, tha tuc don
gian, thun tién; gilt bi mat va dam bao an toan cho nguoi t6 céo theo quy dinh
cua phép luat; thuc hién khach quan, binh dang, khong phan biét dbi xir trong
khi tlep cong dan; ton trong, tao diéu kién thuén loi cho cén bd, gido vién, nhan
vién, phu huynh thuc hién viéc khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh theo quy
dinh cua phap luét.

Piéu 6. Noi tiép cong din

1. Pia dlem tiép cong dén cua trudng dét tai Phong A202 thudc tru sé chinh
ctia Trudng Tiéu hoc Phic Loi (T4 5, phudng Phiic Loi, quén Long Bién, Ha N6i)

Pia diém tlep cong dan duoc bd tri tai vi tri thuén loi, dam bao cac diéu
kién dé coéng dan dén trinh bay khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh dugc dé

dang, thuan loi.

Ta1 noi t1ep déan c6 niém yet cbng khai lich tlep cong dan (ngay, gio, chuc vu
ngudi tiép cong dan), ndi quy t1ep cong déan, huéng dan vé quy trinh tiép cong dan,
quy trinh giai quyét khiéu nai, t c4o, kién nghi, phan anh theo quy dinh cia phap
luat va cac thong tin quy dinh tai Khoén 2 Diéu 24 Luét Tiép cong dan dé can bd,
gido vién, nhan vién, phu huynh nha truong biét va thuc hién.

Piéu 7. Thoi gian, hinh thic tlep cong dan

1. Hiéu trudng tiép cong dén vao chiéu thtr 6 hang tuan hosc uy quyén
cho 01 Phé Hiéu trudng tlep coéng dan trong nhiing trudng hop dot xuét, di cong
tac; neu ngay tiép cong dan cta Hiéu trudng hoac Phé Hiéu trudng dugc uy
quyén trung ngay nghi thi bd tri tiép cong dan vao ngdy lam viéc ngay sau do;
thuc hién tlep cong dén dot xuét hodc ty quyen trong cac truong hop sau:

a) Vu viéc gay gét, phirc tap, c6 nhiéu ngudi tham gia, lién quan dén trach nhiém
ctia nhiéu bd phan trong nha trudng hodc ¥ kién gitta c4c bo phan con khéc nhau.
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b) Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi co thé gay ra hau qua
nghiém trong hoic c6 thé dan dén huy hoai tai san cia tap thé, anh hudng dén an
ninh chinh tri, trit tu an toan xa héi.

2. Khi tiép cdng dan, Hiéu trudng hodc Phé Higu trudng duoc ty quyén phai
c6 y kién tra 161 vé viée giai quyet vu viéc cho cong dan. Truorng hop chua tra 101
ngay dugc thi chi dao b phén, can b, vién chirc thuge quyen quan ly ciia minh k1p
thoi xem xét, giai quyét (viéc giao nhiém vu phai bang vin ban, an dinh thoi gian
giai quyet phu hop quy dinh cua phap luét); néi rd thoi han giai quyét va nguoi can
lién hé dé biét két qua giai quyét; kiém tra, don déc viée xur ly sau tiép cong dan.
Viée tiép cong dan phai duoc ghi chép ddy du vao Sé tiép cong dén.

3. Hiu truéng cur can bd gitip Hiéu trudng td chtrc tiép cong dan vao céc
ngay lam viéc trong tudn tai dia diém tlep cong déan ctia Nha trudng. Nguoi dugc
phén cong tiép cong dén, xir ly don c9 trach nhiém glup Hiéu trudng thu ly, g1a1
quyét khleu nai, kién nghi, phan 4nh; lam ddu méi glup ngudi dimg dau don vi
theo d&i, tong hop, bao céo theo quy dinh tai Quy ché nay.

4. Ngoai viéc lién hé truc tiép v6i nha trudng, cong dén, td chic b thé
tham gia gop y, phan anh véi nha trudng thong qua:

- Dién thoai: 024.6660 5918

- Dia chi email: clphucloi@longbien.edu.vn E

- Dia chi webside: https://thphucloi.longbien.edu.vn/ NG
Chuong IT y+

TIEP NHAN XU LY, QUAN LY GIAI QUYET PON KHIEU NAIL TO -
CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH =

Piéu 8. Quy trinh tiép nhan, xir Iy, quan Iy don khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh

1. Viéc xtr ly don don kién nghi, phan énh, khiéu nai, t§ céo dugc thuc
hién theo Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh
Phu quy dinh quy trinh xtr ly don khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, phan 4nh.

2. Truong hop khiéu nai, to céo, kién nghi, phan 4nh thuoc thdm quyen
giai quyét thi tiép nhén giai quyet theo quy dinh cta phap luat vé khiéu nai, té
cao dugc quy dinh tai Luét Khiéu nai nam 2011, Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP
ngay 19/10/2020 cta Chinh Phu quy dinh chi tidt mét sé diéu va bién phép thi
hanh Lu4t Khiéu nai; Ludt Té cdo nim 2018, Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP
ngdy 10/4/2019 ctia Chinh Phii quy dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phép t6
chire thi hanh Luét T céo.

Diéu 9. Nguyén tic gidi quyét don

Viéc giai quyét don khidu nai, t8 cdo, kién nghi, phan anh phai kip thoi,
chinh x4c, khach quan, dung thim quyén, trinh tu, thi tuc va thoi gian theo quy
cua phép luat.
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Viéc giai quyét té cdo phai dam bao an toan cho ngudi tb cdo; dam bao
quyén va lgi ich hop phap ctia ngudi bj to co trong qua trinh giai quyét t6 céo.

Hiéu tr ucmg Nha truong 1 ngudi chju trach nhiém vé viéc glal quyét don
phai kip thoi giao nhiém vy, chi dao va kiém tra can bg, gido vién, nhan vién
trong viéc giai quyét cong viéc clia cong dan, té chirc; knp thoi ¢6 nhiing bién
phap xtr ly thich hop theo quy dinh cua phép luat déi véi nhimg cén b, gido
vién, nhén vién khéng hoan thanh nhiém vy, thiéu trach nhiém, séch nhleu gay
phlen ha, tham nhiing trong viéc giai quyet cdng viéc clia coéng dan, té chirc.
Nhing cong viéc da co thoi han giai quyét theo quy dinh thi can bg, gido vién,
nhan vién pha1 chap hanh dung thoi han. Trudng hop vu viéc phic tap, pha1 gia
han thoi gian dé nghién ctu giai quyét thi can bo, gido vién, nhén vién ¢ trach
nhiém béo co Hiéu trudng va thong béo kip thdi cho cong dan, té chirc biét.

Cén b9, gido vién, nhan vién dugc giao nhiém vu tuyét d6i khong tiép
nhén va gidi quyet cong viéc cua cong dan, t6 chtrc tai nha rleng, khéng dugc loi
dung vi trf cong tac dé lam mai gi6i, dich vu hodc lam tu van dudi moi hinh
thirc (truc tiép hodc gian tlep) trong qué trinh giai quyét khong c6 théi do, hanh
vi 1am anh hudng dén uy tin ctia nha truong khi thuc hién nhiém vu.

Piéu 10. Tham quyen, thoi glan, trach nhiém trong gidi quyét khiéu nai, t6
cao, kién nghi, phan anh thugc thim quyen

1. Thim quyen

. a) Tham quyen giai quyet khiéu nai: Hiéu trudng Nha truong cé tham
quyén giai quyét khiéu nai lan ddu ddi v6i quyét dinh hanh chinh ciia minh
(Piéu 17 Luat Khiéu nai).

b) Tham quyén g1a1 quyét t§ céo: Hiéu truong Nha trudng thu ly, giai quyét
ndi dung té cdo hanh vi vi pham phép luét trong viéc thuc hién nhiém vu, cong vu
cuia can bd, gido vién, nhan vién thudc thdm quyén quan ly (Piéu 18 Luat T4 c4o)

2. Thdi han giai quyét khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh

a) Thoi han thu ly: Trong thoi han khong qua 10 ngay lam viéc ke tlr ngay
nhén dugc don khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh thudce thdm quyén, Hiéu
trudng Nha truong phai thong bao bang vin ban vé viéc thu ly hoic khong thu
ly don khiéu nai, td céo, kién nghi, phan 4nh, g cho nguoi khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan 4nh duoc biét.

b) Thoi han giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh, 1a khong qué
30 ngay ké tir ngay thu ly khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh.

Péi voi don khiéu nai: vu viéc phire tap thi thoi han giai quyét c6 thé kéo
dai hon nhung khong qua 45 ngay ké tir ngay thu ly.

Déi véi don td cdo: vu viéc phirc tap thi cé thé gia han mét 1an nhung
khéng qué 30 ngay; don véi vu viéc dic biét phirc tap thi ¢ thé gia han giai
quyét té cdo hai 14n, mdi 14n khong qué 30 ngay.
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Ngudi giai quyet khiéu nai, t6 céo quyet dinh bang vén ban viéc gia han
giai quyét khleu nai, to cdo va théng bao dén ngudi khiéu nai, t& cdo; ngudi bj
khiéu nai, t céo; co quan, td chirc, c4 nhan c6 lién quan.

3) Xéc minh ndi dung khiéu nai, tb cdo

Hiéu truc’mg tién hanh xéc minh hogc giao to chire, ca nhan khéc xac minh
ndi dung khiéu nai, t6 céo. Viéc xac minh khiéu nai, t6 céo phai dam bao khach
quan, chinh xac, klp thoi, tién hanh céc bién phap can thiét dé thu thap thong tin,
tai liéu 1am rd ndi dung khiéu nai, té cdo. Trong qua trinh xac minh, ngudi xac
minh phai tao diéu kién dé ngudi_ khiéu nai, nguoi bi khiéu nai, ngudi b tb cao
giai trinh, dua ra céc ching cur dé chimg minh tinh dung, sai ctia ndi dung can
xac minh. Két thic xac minh phai c6 béo céo két qua xac minh bang vin ban.

4) T4 chirc déi thoai.

Trong qua trinh giai quyet khleu nai lan dau, néu yéu cau cua ngudi khiéu
nai va ket qua xac minh néi dung khleu nai con khac nhau thi Hiéu truéng Nha
trudng td chirc ddi thoai véi ngudi khiéu nai, ngum bi khleu nai, ngudi cé quyen
va nghia vu lién quan dé 1am r noi dung khiéu nai, Yéu cau ctia ngudi khiéu nai
va huéng giai quyét khiéu nai; viéc dbi thoai phai tién hanh céng khai, dan chu.

Viée dbi thoai dugc lap thanh bién ban; két qua déi thoai 1a mét trong
can cu dé giai quyeét khiéu nai. p,

5) Ban hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai, két luén n6i dung t6 cdo, §
ban tra 161 vé ndi dung kién nghi, phan anh. R

Hiéu truong Nha truong phai ban hanh quyét dinh giai quyét khié 7nai,
két ludn ndi dung td céo, van ban tra 1oi vé ndi dung kién nghi, phan anh.

Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngay co quyet dinh g1a1 quyet
khleu nai, Hiéu truong Nha truong cé trach nhi€ém gui quyét dinh giai quyét
khleu nai cho nguorl khiéu nai, cho thu trudng cp trén truc t1ep cliia ngudi giai
quyét khiéu nai, ngudi co quyén, nghia vu lién quan, co quan, td chirc, ca nhan
da chuyén khiéu nai.

Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay ban hanh két luan ndi _dung to
cao, ngucn giai quyét t céo gui két luan noi dung td cao dén ngudi bi t6 céo, td
churc cé lién quan; thong bao két luan noi dung t6 cdo dén ngudi td céo.

Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngdy c6 vin ban tra 161 vé& noi
dung kién nghi, phan anh, Hiéu trudng Nha truong c6 trach nhiém guri van ban
tra 10i dén ngudi gui kién nghi, phan 4nh.

6) Thuc hién quyét dinh giai quyét khiéu nai, két luan ngi dung t6 céo

Ngum giai quyet khiéu nai, t§ cdo c6 trach nhiém td chire thuc hién quyét
dinh giai quyet khiéu nai, két luan ndi dung t6 céo da cd hiéu lyc thi hanh; theo
dai, dén dbc hoic glao cho cén bd viéc thuc hién quyét dinh giai quyét khiéu
nai, két luan ndi dung td céo.
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7) Ho so khiéu nai, t6 cdo sau khi dugc giai quyét phal Iuru trir tai truong.
Tai liéu hd so luu trir dugc bao vé theo quy dinh cia Nha nudce. Moi truong hop
sao chep, cung cap cho nha truong hodc ca nhan phai theo ding quy dinh cuta
Nha nuée va duge Hiéu truong dong y.

Di¢u 11. Quan Iy, theo ddi don kién nghi, phan 4nh, khiéu nai, t6 cdo

1. Khi tlep nhan don kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo phai dugc ghi chép
day du vao “Sé theo doi xir Iy don” theo mau quy dinh; dong thoi, cép nhét day du
thong tin vao trang “Cor ¢ dit liéu qudc gia vé khiéu nai, 16 cdo” theo quy dinh.

2. Trudng hop don kién nghi, phan anh, khiéu nai, t§ céo trung lip veé
ndi dung, don khéng du diéu kién xem xét, xir ly thi thuc hién viéc luu don

theo quy dinh.

3. Céc thong tin kién nghi, phan anh, gép y nhimg vén dé lién quan dén
chu truong, dudng 15i, chinh sach cua Dang, phép luat cua Nha nudc, vé cong
téc quan ly co quan, don vi thi sau khi tiép nhan, can bd dugc g1ao xu ly don
tép hop day du cac théng tin, béo cdo Hiéu trudng xem xeét giai quyet theo
tham quyén; néu khéng thudc thim quyén thi chuyén co quan c6 tham quyén
giai quyét theo quy dinh cta phép luit.

Chuong IV
KHEN THUONG, KY LUAT
Piéu 12. Khen thudong

_Thu truéng don vi, cd nhan c6 thanh tich trong cong tac tiép cong dan, giai
quyet khiéu nai, to cédo thi dugc khen thudng theo quy dinh ctia phéap luat.

Diéu 13. Ky luat
Thu truorng don vi, ca nhén dé xay ra vi pham trong cong tac tlep dan, giai
quyet khiéu nai, tb céo thi bi xit ly theo quy dinh phép luat.

Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 14. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 15. Cong doan, Ban thanh tra nhéan dén va céc to chirc doan thé trong
nha trudng c6 trach nhiém gidm sat viéc tiép cong dan, giai quyét, khiéu nai, 6
cao cia Hiéu trudng nha truong; dong thoi tuyén truyen van dong moi ngudi
nghiém chinh thyuc hién Luét Tiép cong dan, Lut Khiéu nai, Luét T3 €ao va cac
vin ban huéng dan thi hanh Luat Tiép cong dan, Luat Khiéu nai, Luat T4 c4o.

Bdn quy ché nay da duge Hpi nghi vién chirc, nguoi lao dong nha truong va
Ban chap hanh Céng doan co s6 thdo lugt nhat tri théng qua. Moi vién chire, ngum
lao déng trong nha truong co nhiém vy thuc hién ding quy ché, tdp thé va cd nhdn
thuc hién t6t duoc biéu duwong khen thu'ong Néu vi pham tuy theo mikc do c6 thé bi
phé binh, khién trdch, canh cdo hodc xit Iy theo quy dinh cia phdp ludt./
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