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QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché tiép cong dan
va gidi quyét khiéu nai, tb cdo nim hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THCS VIET HUNG

Cén cir Lugt Tiép cong dan; Nghi dinh sé 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014
cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Luat:-Ti z'é;o cong dan;
Théng tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra Chinh Phi quy dinh
quy trinh tiép cong dan;

Céin civ Ludt Té cdo; Nghi dinh sé 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cua Chinh
Phii quy dinh chi tiét mét 56 diéu cia Lugt T6 cdo; Thong tur s6 05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh Phu quy dinh quy trinh xit Iy don khiéu nai,
don t6 cdo, dom kién nghi, phan anh;

Céin cir Ludt Khiéu nai; Nghi dinh sé 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cua
CP quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phdp t6 chikc thi hanh Ludt Khiéu nai;

Cén cie Lugt sé 10/2022/QHI15 ngay 10/11/2022 cia Quéc héi Nude
CHXHCN Viét Nam v/v ban hanh Ludt Thuc hién ddn chii ¢ co so;

Cén cit; Cin cie Quyét dinh s6 27/2018/QD-UBND ngay 13/11/2018 ciia Uy
ban nhdn dan thanh phé Ha Néi ban hanh quy trinh tiép cong ddn va xir Iy don
khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan dnh trén dia ban thanh phé’ Ha Noi;

Thuc hién Quyé't nghi cua Hoi nghi can bg, vién chike, nguoi lao dong nam
hoc 2025-2026 hop ngay 11/10/20235,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay quy ché tiép cong dan va giai
quyét khiéu nai, t6 cdo ciia nha trudng gdm 6 chuong, 15 didu.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc tir ngay ky.

Piéu 3. Ban Giam hiéu, céc t& chuyén mén, vin phong, cac té chirc doan thé
va can b, gido vién, nhan vién Truong THCS Viét Hung chiu tradch nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.
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Noi nh@n:

- Phong VH-XH;

- Ban Giam hiéu trudong;

- Céc thanh vién BCP QCDC trudng;
- Ban TTND trudng;

- Céc doan thé nha trudng;

- Nhu Diéy 3;

- Luw: VT,

inh Hoang Hoa



QUY CHE
Tiép cong dan va giai quyet khiéu nai, t6 cdo nim hoc 2025-2026
(Kem theo Quyet dinh 562 /QD-THCSVH ngay thing 10 ndm 2025
cua Hiéu truong Truong THCS Viét Hung)

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1: Pham vi diéu chinh va déi ttro‘ng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc tiép cong dan dén khiéu nai, té cdo, kién
nghi, phan 4nh tai noi tiép céng dan ctia Nha trudng va quy dinh viéc tiép nhan,
phan loai, xir Iy d6i v6i don khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, phan 4nh (sau day
goi chung 1a don); thim quyén, trach nhiém giai quyét khiéu nai, t6 c4o, kién nghi,
phan anh; ché do thong tin béo céo vé viée giai quyét khiu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan 4nh cta truong THCS Viét Hung.

2. Quy ché nay 4p dung ddi véi can bd, gido vién, nhan vién Nha truong.

Diéu 2. Trinh ty, thi tuc gidi quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh
va tiép cong dan

1. Trinh tu, thu tuc giai quyét khiéu nai, giai quyét t6 céo va tiép cong dan
thuc hién theo quy dinh tir Diéu 27 dén Diéu 32 ctia Luat Khidu nai va cac quy dinh
clia cac phap luit c6 lién quan; khiéu nai Quyét dinh ky ludt can bo, cong churc thuc
hién theo quy dinh tai Didu 50 va tir Diu 52 dén Diéu 54 cta Luat Khiéu nai va
cac quy dinh cta phép luét lién quan.

2. Trinh ty, tha tuc giai quyét t8 cdo hanh vi vi pham phap luat trong viéc thuc
hién nhiém vu, céng vu thuc hién theo quy dinh tir Piéu 28 dén Diéu 40 cua Luat
T4 cdo. Trinh tw, tht tuc giai quyét t§ cdo hanh vi vi pham phép luét vé quan ly nha
nudc trong céc linh vuc thuc hién theo quy dinh tai Didu 42 va Piéu 43 ciia Luit
Té céo va cée vin ban phap luat c6 lién quan.

3. Viéc tiép cong dén thuc hién theo quy dinh ctia Luét Tiép cong dén, Nghi dinh
s& 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh Pht quy dinh chi tiét thi hanh mét sb
diéu cia Luat Tiép céng dan va céc vin ban quy pham phap luat c6 lién quan.

Diéu 3. Trach nhiém ciia Hi¢u trwéng nha truong

1. Pho bién céc quy dinh cia phép ludt vé tiép cong dén, giai quyét khiéu nai,
giai quyét td cao dbi véi can bo, gido vién, nhéan vién, phu huynh nha trLr(‘mg

2. Thuc hién viée tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, giai quyét t§ cdo theo
tham quyén.

3. Phéi hop véi phong Gido duc va Pao tao, phong Noi vu, Thanh tra Nha
nudc va cac to chirc, ¢4 nhén c6 lién quan trong viéc tiép cong dan, giai quyét khiéu
nai, giai quyét td cdo, kién nghi, phan 4nh ; xit 1y cdc van d lién quan dén quyét
dinh giai quyét khiéu nai hozc két luan noi dung td c4o.



4. B4 tri nhan sw va dam bao céc diéu kién cin thiét cho viéc tiép cong dan, xu
Iy don, giai quyét khiéu nai, giai quyét t& cdo theo thdm quyén va trach nhiém cua
don vi minh.

5. Té chirc thuc hién nghiém chinh céc quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét dinh
giai quyét tb cdo da c6 hiéu luc phép luat lién quan dén trach nhiém ctia minh.

6. Béo c4o phong VH-XH tinh hinh va két qua tiép cong dan, giai quyét khiéu
nai, giai quyét t6 cdo dé phong VH-XH tdng hop bdo cdo theo quy dinh.

Chwong 11
TIEP CONG DAN VA XU LY PON THU

Piéu 4. Quy trinh tiép cong din

Quy trinh tiép coéng dan duoc thuc hién theo Théng tu sé 04/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra Chinh Phii quy dinh quy tiép cong dan.

Piéu 5. Nguyén tic trong hoat dong tiép cong dan

Viéc tiép cong dan phai dam bao cong khai, dan chu, kip thoi, thu tuc don
gian, thuén tién; giit bi mat va ddm bio an toan cho nguoi té céo theo quy dinh cia
phap luat; thuc hién khach quan, binh ding, khong phan biét dbi xur trong khi tiép
cong dan; ton trong, tao diéu kién thuan loi cho can bd, gido vién, nhan vién, phu
huynh thuc hién viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phép
luat. :

Piéu 6: Noi tiép cong dan

1. Pia diém tiép cong dén cia truong dit tai vin phong thude tru s& chinh cua
Trudng THCS Viét Hung (T 4, phuong Viét Hung, Ha Noi)

Dia diém tiép cong dan duoc bd tri tai vi tri thuan loi, dam bao cac diéu kién
vat chét can thiét dé cong dan dén trinh bay khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh
dwoc dé dang, thuan loi.

Tai noi tiép dan c6 niém yét cong khai lich tiép cong déan (ngay, gid, chirc vu
ngudi tiép cong déan), ndi quy tiép cong dan, huéng din vé quy trinh tiép cong dan,
quy trinh giai quyét khiéu nai, t5 céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phép luat
va céc théng tin quy dinh tai Khoan 2 Diéu 24 Luat Tiép coéng dan dé can bd, gido
vién, nhén vién, phu huynh nha truong biét va thuc hién.

Diéu 7. Thoi gian, hinh thire ti€p cong din

1. Hiéu truéng tiép céng dan vao chiéu thir 4 hing tuan hodc iy quyén cho 01
Phé Hiéu trudng tiép cong dan trong nhiing trudmg hop dot xuét, di cong tac; néu
ngdy tiép cbng dan ctia Hidu trudng hodc Phé Hiéu trudng dugc uy quyén trung
ngdy nghi thi bd tri tiép cong dan vao ngay lam viéc ngay sau do; thuc hién tiép
cdng dan dot xuat hodic iy quyén trong cac trudng hop sau:



a) Vu viéc gay git, phtrc tap, cé nhiéu ngudi tham gia, lién quan dén trach
nhiém ctia nhiéu bd phén trong nha trudng hodc y kién giita cac bd phén con khac
nhau.

b) Vu viée néu khong chi dao, xem xét kip thoi cé thé gy ra hau qua nghiém
trong hodc c6 thé dan dén huy hoai tai san ctia tap thé, anh huong dén an ninh chinh
tri, trdt ty an toan xa hoi.

2. Khi tiép cong dan, Hiéu trudng hodc Phé Hiéu truéng duoc Gty quyén phai cé
y kién tra 161 vé viéc giai quyét vu viéc cho céng dan. Trudng hop chua tra 101 ngay
duoc thi chi dao by phén, cén bo, vién chirc thudc quyén quéan ly cia minh kip thoi
xem xét, gidi quyét (viéc giao nhiém vu phai bang vin ban, 4n dinh thoi gian giai
quyét phtt hop quy dinh cta phép luét); néi rd thoi han giai quyét va ngudi can lién hé
dé biét két qua giai quyét; kidm tra, dén ddc viec xir Iy sau tiép cong dan. Viéc tiép
cong dan phai dugc ghi chép day dua vao Sé tiép cong dan.

3. Hiéu trudng cir can bd gitip Hiéu trudng t6 chire tiép cong dan vao cac ngay
lam viéc trong tuén tai dia diém tiép cong dan ctia Nha trudng. Ngudi duoc phén
cong tiép cong dan, xr Iy don c6 trach nhiém gitp Hiéu trudng thu ly, giai quyét
khiéu nai, kién nghi, phan 4nh; lam diu méi gitip ngudi ding dau don vi theo dai,
téng hop, béo céo theo quy dinh tai Quy ché nay.

4. Ngoai viéc lién hé truc tiép v6i nha truong, cong dan, td chirc c6 thé tham
gia gop y, phan anh vé&i nha truedong théng qua:

- Dién thoai: 02438.272.193

- Dia chi email: c2viethung@longbien.edu.vn

- Dia chi webside: https://thcsviethung.longbien.edu.vn/

Chwong 11T
TIEP NHAN XU LY, QUAN LY, GIAI QUYET PON KHIEU NAIL TO
CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Diéu 8. Quy trinh tiép nhin, xir Iy, quan Iy don khidu nai, té cdo, kién
nghi, phan anh

1. Viéc xir Iy don don kién nghi, phan anh, khiéu nai, t§ cdo dugc thuc hién
theo Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh Phu
quy dinh quy trinh xr ly don khiéu nai, don td cdo, don kién nghi, phan 4nh.

2. Trudng hop khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan 4nh thudc thAm quyén giai
quyét thi tiép nhan giai quyét theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, t§ cdo duoc
quy dinh tai Luat Khiéu nai nim 2011, Nghi dinh s§ 124/2020/ND-CP ngay
19/10/2020 cta Chinh Phu quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh Luat
Khiéu nai; Ludt Té cdo nam 2018, Nghj dinh sé 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019



ctia Chinh Phil quy dinh chi tiét mot s6 didu va bién phép t6 chirc thi hanh Luat T4
cao.

Piéu 9. Nguyén tic giai quyét don

Viéc giai quyét don khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan 4nh phai kip thoi, chinh
xac, khach quan, ding thdm quyén, trinh tu, thu tuc va thoi gian theo quy dinh cua
phap luat.

Viéc giai quyét té cdo phai dam bao an toan cho nguoi td cédo; dam bao quyén
va lgi ich hop phap clia ngudi bi té c4o trong qua trinh giai quyét t6 cdo.

Hiéu trudng Nha truong 1a ngudi chiu trach nhiém vé viée giai quyét don phai
kip thoi giao nhiém vu, chi dao va kiém tra can bo, gido vién, nhan vién trong viéc
giai quyét cong viéc ciia cong dan, té chirc; kip thoi ¢ nhitng bién phép xir 1y thich
hop theo quy dinh ctia phap luét dbi véi nhiing cén bd, gido vién, nhan vién khong
hoan thanh nhiém vu, thiéu trach nhiém, sach nhiéu, gay phién ha, tham nhiing
trong viéc giai quyét cong viéc ciia céng dén, td chirc. Nhitng cong viée di cé thoi
han giai quyét theo quy dinh thi can bd, gido vién, nhan vién phai chdp hanh dung
thoi han. Trudng hop vu viéc phirc tap, phai gia han thoi gian dé nghién ctru giai
quyét thi can bd, gido vién, nhan vién c6 trach nhiém béo cédo Hiéu trudng va thong
bao kip thoi cho cong dan, t6 chirc biét.

Cén b, gido vién, nhan vién dugc giao nhiém vu tuyét dbi khong tiép nhan va
giai quyét cong viée ciia cong dén, td chirc tai nha ri_éng;;i:khc")jng_.duqc loi dung vi tri
cong tac dé lam moi gidi, dich vu hodc 1am tu van dudi moi hinh thirc (truc tiép

hodc gian tiép) trong qua trinh giai quyet khong co thal do, hanh vi lam anh hudng

dén uy tin cia nha truong khi thuc hién nhiém vu.

Piéu 10. ThAm quyén, thoi gian, trach nhlf_em trong giai quyét khiéu nai, tb cdo,
kién nghi, phan anh thude thAm quyén

1. Thim quyen

a) Tham quyén giai quyét khiéu nai: Hiéu tru’orng Nha truong ¢6 tham quyén
giai quyet khiéu nai 14n dau déi véi quyet dinh hanh chinh ctia minh (f)leu 17 Luéat
Khiéu nai).

b) Thdm quyen giai quyet t6 cdo: Hiéu truéng Nha trudong thu 1y, giai quyét ndi
dung t6 cdo hanh vi vi pham phap luat trong viéc thue hién nhiém vy, cdng vu cua can
bo, gido vién, nhan vién thuoc tham quyen quan Iy (Piéu 18 Luat T4 céo)

2. Thoi han giai quyet khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh

a) Thoi han thu ly: Trong thoi han khéng qué 10 ngay lam viéc ké tir ngay
nhan dugc don khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan 4nh thudc thdm quyén, Hiéu
trudng Nha truong phai thong bao bﬁng vin ban vé viéc thu Iy hodc khéng thu ly
don khidu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh, gri cho nguoi khiéu nai, té cdo, kién

nghi, phan 4nh dugc biét.



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

Dbi v6i don khiéu nai: vu viée phire tap thi thoi han giai quyét c6 thé kéo dai
hon nhung khéng qtia 45 ngay ké tir ngay thu ly.

Pbi véi don tb cdo: vu viéc phire tap thi c6 thé gia han mét 14n nhung khéng
qué 30 ngay; dbi véi vu viée dic biét phirc tap thi c6 thé gia han giai quyét td céo
hai 14n, mdi 14n khéng qua 30 ngay.

Ngudi giai quyét khiéu nai, t6 céo quyét dinh bang vin ban viéc gia han giai
quyét khiéu nai, t6 cédo va thong bao dén nguoi khiéu nai, t& cdo; ngudi bi khiéu
nai, td céo; co quan, td chirc, ca nhén cé lién quan.

3) X4c minh ndi dung khiéu nai, té cdo

Hiéu trudng tién hanh xac minh hodc giao tb chirc, ca nhan khéc xac minh néi
dung khiéu nai, t§ cdo. Viéc x4c minh khiéu nai, td cdo phai dam bao khach quan,
chinh xéc, kip thoi, tién hanh cac bién phap can thiét dé thu thap thong tin, tai liéu
lam rd ndi dung khiéu nai, t6 céo. Trong qué trinh x4c minh, ngudi xac minh phai
tao diéu kién dé nguoi khiéu nai, ngudi bi khiéu nai, ngudi bi té cdo giai trinh, dua
ra céc chimg cir dé chimg minh tinh ding, sai ctia ndi dung can xac minh. Két thuc
x4c minh phai cé bdo cdo két qua xac minh bang van ban.

4) T6 chirc d6i thoai.

Trong qué trinh giai quyét khiéu nai 1an dAu, néu yéu ciu cta nguoi khiéu nai
va két qué xac minh ndi dung khiéu nai con khac nhau thi Hiéu truéng Nha trudng
td chirc dbi thoai véi ngudi khiéu nai, ngudi bi khiéu nai, ngudi cé quyén va nghia
vu lién quan dé 1am 3 nodi dung khiéu nai, yéu cau ctia nguoi khiéu nai va huéng
giai quyét khiéu nai; viéc dbi thoai phai tién hanh céng khai, dan chu.

Viéc dbi thoai dugc 1ap thanh bién ban; két qua dbi thoai 1a mdt trong cac can
ctr dé giai quyét khiéu nai.

5) Ban hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai, két luan n6i dung t6 cdo, van bin
tra 161 v& ndi dung kién nghi, phan énh.

Hiéu truéng Nha trudng phai ban hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai, két
luan ndi dung t8 céo, vin ban tra 1o vé nodi dung kién nghi, phan anh.

Trong thdi han 03 ngay lam viée, ké tlr ngay c6 quyét dinh giai quyét khiéu
nai, Hiéu trudng Nha trudng c6 trach nhiém giri quyét dinh giai quyét khiéu nai cho
ngudi khiéu nai, cho thil truéng cép trén truc tiép clia nguoi giai quyét khiéu nai,
ngudi c6 quyén, nghia vu lién quan, co quan, td chirc, ca nhan di chuyén khiéu nai.

Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay ban hanh két lusn n6i dung td cdo,
ngudi giai quyét td cdo giri két luan noi dung tb cédo dén ngudi bi tb céo, t6 chic cb
lién quan; thong bao két luén ndi dung t cdo dén ngudi td cdo.



Trong thoi han 03 ngay lam viéce, ké tir ngdy c6 vin ban tra 101 vé ndi dung
kién nghi, phan 4nh, Hiéu truéng Nha truong c6 trach nhidm giri van ban tra 15i dén
ngudi giri kién nghi, phan anh.

6) Thuc hién quyét dinh giai quyét khiéu nai, két luan noi dung t6 cdo

Ngudi gidi quyét khiéu nai, t6 cdo c6 trach nhiém té chirc thyc hién quyét dinh giai
quyét khiéu nai, két luan ndi dung t6 cdo di co hiéu lyc thi hanh; theo dai, dén ddc hoac
giao cho can bg viéc thuc hién quyét dinh giai quyét khiéu nai, két luan ndi dung t6 cao.

7) Ho so khiéu nai, t& cdo sau khi duoc giai quyét phai luu trit tai truong, Tai
liéu hd so luu trir duge bao vé theo quy dinh ctia Nha nudc. Moi trudng hop sao
chép, cung cdp cho nha trrong hodc cé nhén phai theo ding quy dinh ctia Nha nuéc
va duoc Hiéu truong dong .

Piéu 11. Quan Iy, theo ddi don kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo

1. Khi tiép nhan don kién nghi, phan anh, khiéu nai, té céo phai duoc ghi chép ddy
dtivao “S6 theo doi xir Iy don” theo mau quy dinh; dong thoi, cap nhét ddy du thong tin
vao trang “Co s6 diF liéu quoc gia vé khiéu nai, 16 cdo "theo quy dinh.

2. Trudng hop don kién nghi, phan 4nh, khiéu nai, t& céo tring 1ap vé ndi dung,
don khong du diéu kién xem xét, xur ly thi thuc hién viéc luu don theo quy dinh.

3. Céc thong tin kién nghi, phan 4nh, gép y nhitng van d& lién quan dén chi
truong, duong 16i, chinh sach cua Dang, phép luét ciia Nha nudc, vé cong tac quan ly co
quan, don vi thi sau khi tiép nhan, c4n bd duoc giao xtt ly don tap hop déy du cac thong
tin, bao cdo Hiéu trudng xem xét giai quyét theo thdm quyén; néu khong thudc thdm
quyén thi chuyén co quan c6 thim quyén giai quyét theo quy dinh cta phép luét.

Chuong IV
KHEN THUONG, KY LUAT

Diéu 12. Khen thuéng

Thu truéng don vi, cd nhan c6 thanh tich trong cong tac tiép cong déan, giai
quyét khidu nai, té c4o thi dugc khen thudng theo quy dinh cia phap luat.

Diéu 13. Ky luat

Thu trudng don vi, c4 nhan dé xay ra vi pham trong céong tac tiép dan, giai
quyét khiéu nai, té cdo thi bi xit Iy theo quy dinh phap luat.

Chwong VI
PIEU KHOAN THI HANH
Didu 14: Ban Quy ché nay c¢6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Di€u 15: Cong doan, Ban thanh tra nhan dan va céc t6 chiic doan thé trong
nha trudng c6 trach nhiém gidm sat viée tiép cong dén, giai quyét, khiéu nai, td céo
cua Hi¢u truéng nha trudng; dong thoi tuyén truyén vén dong moi nguoi nghiém




chinh thuc hién Luét Tiép cong dan, Luat Khiéu nai, Luat T cdo va cac van ban
hudéng dan thi hanh Luat Tiép cong déan, Luat Khiéu nai, Luat Té céo.

Ban quy ché nay d3 duoc Hoi nghi vién chitc nha trudng va Ban chép hanh
Cong doan co s& thao luat nhét tri thong qua. Moi can b vién chirc trong nha
trudng ¢ nhiém vu thyuc hién dung quy ché, tap thé va ca nhan thuc hién tét dugc
biéu duong khen thuéng. Néu vi pham tily theo mirc do c6 thé bi phé binh, khién
trach, canh cdo hoac xir ly theo quy dinh cta phap luat.



