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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché tiép cong din
va giai quyét khiéu nai, t6 cdo

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC GIA QUAT

Can cir Ludgt Tiép cong dan; Nghi dinh 56 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014
cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cia Ludt Tiép cong dan;
Thong tw so 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh Phu quy
dinh quy trinh tiép céng dan;

Can cir Ludt T6 cdo; Nghi dinh SO 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cua
Chinh Phu quy dinh chi tiét mét sé diéu cia Ludt T6 cdo; Théng tw sé
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh Phu quy dinh quy trinh
xtt Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan dnh;

Can cu Lugt Khzeu nai; Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cua
CP quy dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phdp t6 chirc thi hanh Ludt Khiéu nai;

Cén cir Ludt s6 10/2022/QHI5 ngay 10/11/2022 ciia Quéc héi Nude
CHXHCN Viét Nam v/v ban hanh Ludt Thuc hién ddn chi o co so;

Can cu; Can cur Quyet dinh so 27/20]8/QD-UBND ngay 13/11/2018 ciia Uy
ban nhdn dan thanh phé Ha Néi ban hanh quy trinh tiép cong dan va xie Iy don
khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan dnh trén dia ban thanh phé Hea Noi;

Thue hién Nghi quyét cia Hoi ngh: vién chitc, nguoi lao dong nam hoc
2025— 2026 ngay 10/10/2025 ciia Truong tiéu hoc Gia Ouadt,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyet dinh nay quy ché tlep cong dan va giai
quyét khiéu nai, t6 céo ctia nha truong gdm 6 chuong, 15 diéu.

Piéu 2. Quyét dinh ¢6 hiéu luc tir ngay ky va dugc thay thé khi c6 van ban méi
diéu chinh, bo sung.

Piéu 3. Ban Giam hiéu, cac t6 chuyén mon, van phong, cac t6 chirc doan the
va can bg, gido vién, nhan vién Truong Tiéu hoc Gia Quat chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- UBND phuong (b/c),
- Nhu Diéu 3 (t/h)

- Luu: VT.
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Chuong 1
QUY DINH CHUNG
Piéu 1: Pham vi diéu chinh va doi twgng 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc tiép cong dan dén khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh tai noi tiep cong dan cua Nha tru‘omg va quy dinh viéc tiép nhan,
phan loai, xtr ly dbi va&i don khleu nai, don t6 céo, don k1en nghl phan anh (sau
day goi chung la don); thdm quyén, trach nhiém glal quyet khiéu nai, to cao, kién
nghi, phan anh; ché do thong tin bao cao vé viée giai quyét khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan 4nh cua truong Tiéu hoc Gia Quat.

2. Quy ché nay ap dung d6i v6i can b, gido vién, nhan vién Nha truong.

Diéu 2. Trinh tw, thii tuc gidi quyét khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan
anh va tiép cong din

1. Trinh tu, thu tuc giai quyet khiéu nai, giai quyét to cdo va tlep cong dan
thuc hién theo quy dinh tir Diéu 27 dén DPiéu 32 cua Luat Khiéu nai va cac quy
dinh cta céc phap luét c6 lién quan; khiéu nai Quyet dinh ky luat can b, cong
chirc thue hién theo quy dinh tai Diéu 50 va tur Diédu 52 dén Piéu 54 cla Luét
Khiéu nai va cac quy dinh cta phap luét lién quan.

2. Trinh tu, tha tuc giai quyét to cdo hanh vi vi pham phap luat trong viéc
thyc hién nhiém vu, cdng vy thyc hién theo quy dinh tir Piéu 28 dén Diéu 40 cua
Luat T6 cdo. Trinh tu, thu tuc giai quyét té cdo hanh vi vi pham phap ludt vé quan
Iy nha nudc trong cac linh vye thue hién theo quy dinh tai Diéu 42 va Diéu 43 cla
Luat TH cdo va cac van ban phép luét c6 lién quan.

3. Viéc tiép cong dan thuc hién theo quy dinh cua Luat Tiép cong déan, Nghi dinh
s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh Phu quy dinh chi tiét thi hanh mét so
diéu ctia Luat Tiép cong dan va cac van ban quy pham phap luét co lién quan.

Diéu 3. Trach nhiém ciia Hiéu trwéng nha truong
1. Phé bién cac quy dinh cta phap lut vé tiép cong dan, giai quyét khiéu nai,
giai quyét to cao doi véi can b, gido vién, nhan vién, phu huynh nha truong.
2. Thyc hién vie tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, giai quyét t6 cdo theo
tham quyén.
3. Phdi hop véi UBND phuong, phong Noi vy, Thanh tra Nha nudc va cac
to chirc, ca nhan c6 lién quan trong viéc tiep cong dan, giai quyet khleu nai, g1a1

quyet t6 céo, kién nghi, phan anh ; xir Iy cac van dé lién quan dén quyét dinh giai
quyét khiéu nai hodc két luan noi dung t6 céo.




4. Bé tri nhan su va dam bao cac diéu kién can thiét cho viéc tiép cong dan,
xu ly don, giai quyét khiéu nai, giai quyét to cao theo tham quyén va trach nhiém
cua don vi minh.

5. Té chirc thue hién nghiém chinh cac quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét
dinh giai quyét to cao da co hiéu luc phép ludt lién quan dén trach nhiém cia minh.

6. Bao cao phong VHXH phuong tinh hinh va két qua tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, giai quyét t6 cdo dé phong VHXH phudng tong hop béo céo theo
quy dinh.

Chuwong I1
TIEP CONG DAN VA XU LY PON THU
Diéu 4. Quy trinh tiép cong dan

Quy trinh tiép coéng dan duogc thuc hién theo Thong tu s6 04/2021/TT-
TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh Phu quy dinh quy tiép cong dan.

Diéu 5. Nguyén tiic trong hoat dong tiép cong déan

Viéc tiép cong dan phai dam bao cong khai, dan chu, kip thoi, thu tuc don
gian, thuan tién; giit bi mét va dam bao an toan cho ngudi té céo theo quy dinh
cua phap luat; thuc hién khach quan, binh dang, khong phan biét dbi xur trong khi
tiép cong dan; ton trong, tao diéu kién thuén lgi cho can b, gido vién, nhan vién,
phu huynh thuc hién viéc khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua
phap luat.

Piéu 6: Noi tiép cong dan
1. Pia diém tiép cong dén cua truong dat tai van phong thudc tru s¢ chinh
cua Truong Tiéu hoc Gia Quat (To6 4, phuong B6 D¢, HN)

Pia diém tiép cong dan dugc bé tri tai vi tri thuan loi, dam bao cac diéu kién
vat chat can thiét dé cong dan dén trinh bay khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
duoc dé dang, thuéan loi.

Tai noi tiép dan c6 niém yet cong khai lich tiép cong dan (ngay, gio, chue vu
nguoi tiép cong dan), noi quy tiép cong dan, huong dan vé quy trinh tiép cong dén,
quy trinh giai quyét khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phap
ludt va cac thong tin quy dinh tai Khoan 2 Diéu 24 Luat Tiép cong dan dé can bo,
gido vién, nhan vién, phu huynh nha truong biét va thuc hién.

Diéu 7. Thoi gian, hinh thire tiép cong dan

1. Hiéu truong tiép cong dan vao chiéu thir 6 hing tuan hodc iy quyén cho
01 Pho Hiéu truong tiép cong dan trong nhing truong hop dot xuat, di cong tac;
néu ngay tiép cong dén cua Hiéu truong hoac Pho Hiéu truong duge uy quyén
trung ngay nghi thi bo tri tiép cong dan vao ngay lam viéc ngay sau do; thuc hién
tiép cong dan dot xuat hodc ty quyén trong cac trudng hop sau:

a) Vu viéc gay git, phurc tap, c6 nhiéu ngudi tham gia, lién quan dén trach
nhiém ctia nhiéu bd phén trong nha truong hodc y kién giita cac bd phan con khac
nhau.



b) Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi c6 thé gay ra hau qua nghiém
trong hodc ¢6 thé dan dén huy hoai tai san cua tap thé, anh huéng dén an ninh
chinh tri, trat tu an toan xa hoi.

2. Khi t1ep cong dan, Hleu trrong hoac Phé Hi¢u truong dugc uy quyen phai co
y kién tra 101 vé viée giai quyét vu viée cho cong dan. Trudng hop chua tra 101 ngay
duoc thi chi dao by phan, can bg, vién chirc thude quyén quan ly ctia minh kip thoi
xem xét, giai quyét (viéc giao nhiém vu phai bang van ban, &n dinh thoi glan giai
quyet phu hgp quy dinh cua phap luét); noi rod thoi han giai quyet va nguoi can lién
hé dé biét két qua giai quyét; kiém tra, don doc viée xu ly sau tiép cong dan. Viéc
tiép cong dan phai dugc ghi chép day du vao Sé tiép cong dan.

3. Hi€u truong cu can bd gitup Hiéu truong t6 chirc tiép cong dan vao cac
ngay lam viéc trong tuan tai dia diém tiép cong dan ctia Nha truong. Nguoi duoc
phan cong tiép cong dan, xur ly don co trach nhiém g1up Hiéu truong thu ly, glal
quyeét khleu nai, kién nghi, phan anh; lam dau moi gilp nguoi ding dau don vi
theo déi, tong hop, bao céo theo quy dinh tai Quy ché nay.

4. Ngoai viéc lién hé truc tiép v6i nha truong, cong dan, t6 chire c6 thé tham
gia gop ¥, phan anh vdi nha truong thong qua:

- Dién thoai: 02466895566

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

- Dia chi webside: https://thgiaquat.hanoi.edu.vn/

Chuong 111
TIEP NHAN XU LY, QUAN LY, GIAI QUYET PON KHIEU NAL
TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH
Pidu 8. Quy trinh tiép nhan, xir Iy, quéin ly don khiéu nai, t6 cdo, kién !
nghi, phan anh
1. Viéc xu ly d(m don kién nghi, phan anh, khiéu nai, to cédo dugc thuc
hién theo Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh
Phu quy dinh quy trinh xur ly don khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, phan anh.

2. Truong hop khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan énh thuoc tham quyen giai
quyét thi tiép nhan giai quyet theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, t6 céo
dugce quy dinh tai Luat Khiéu nai nam 2011, Nghi dmh s6 124/2020/ND-CP ngay
19/10/2020 cua Chinh Phu quy dinh chi tiét mot sb dleu va bién phap thi hanh
Luat Khiéu nai; Luat T6 cdo nam 2018, Nghi dmh s6 31/2019/ND-CP ngay
10/4/2019 ctia Chinh Phu quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap t6 chuec thi
hanh Luat Té céo.

Piéu 9. Nguyén tiic giai quyét don

Viéc giai quyét don khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh phai kip thoi,

chinh xac, khach quan, dung thAm quyén, trinh tu, thi tuc va thoi gian theo quy
dinh ctia phap luat.



Viéc giai quyét té cdo phai dam bao an toan cho ngu’m tb cao; dam bao
quyén va loi ich hgp phap ctia ngudi bi td céo trong qua trinh giai quyét t6 céo.

Hiéu truéng Nha truong 1a nguoi chiu trach nhiém vé viéc gxal quyét don
phai kip thoi glao nhiém vu, chi dao va kiém tra can b, giao vién, nhan vién
trong viéc giai quyét cong viéc cua cong dan, t6 chirc; kip thoi c6 nhu'ng bién
phép xir ly thich hop theo quy dinh cua phap luét d6i v6i nhitng can bo, gido vién,
nhan vién khong hoan thanh nhiém vu, thiéu trach nhiém, sach nhleu gdy phién
ha, tham nhiing trong viéc giai quyét cong viéc cua cong dan, to chirc. Nhimg
cong viéc da co thoi han giai quyét theo quy dinh thi can bd, gido vién, nhan vién
phai chap hanh dung thoi han. Truong hUp vu viéc phire tap, phai gia han thoi
gian dé nghién ciru giai quyét thi can b, glao vién, nhén vién c6 trach nhiém bao
céo Hiéu trudng va thong bao kip thoi cho cong dan, t6 chirc biét.

Can b9, giao vién, nhan vién dugc giao nhiém vu tuyét d6i khong tiép nhan
va giai quyét cong viéc cua cong dan, t6 chirc tai nha riéng; khong duoc loi dung
vi tri cong tac dé lam méi gidi, dich vu hodc 1am tu van dudi moi hinh thirc (truc
tiép hodc gian tiép) trong qua trinh giai quyét khong c6 thai do, hanh vi lam anh
huong dén uy tin cua nha truong khi thuc hién nhiém vu.

Piéu 10. ThAm quyén, thoi gian, trach nhiém trong giai quyét khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh thudc thAm quyén

1. Tham quyén

a) Tham quyen giai quyet khiéu nai: Hiéu truong Nha truong c6 thim quyen
giai quyet khiéu nai lan dau d6i voi quyét dinh hanh chinh cia minh (Piéu 17
Luat Khiéu nai).

b) Tham quyén giai quyét t6 céo: Hiéu truong Nha truong thu 1y, giai quyét noi
dung t6 cao hanh vi vi pham phap luat trong viéc thuc hién nhiém vu, ¢dng vu ctia can
b0, gido vién, nhan vién thudc tham quyen quan ly (Piéu 18 Luat To céo)

2. Thoi han giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh

a) Thoi han thu ly: Trong thoi han khong qua 10 ngay lam viée ke tr ngay
nhan duoc don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thude thAm quyén, Hiéu
trudng Nha tru’ong phai thong bao bang van ban vé viéc thu ly hodc khong thu ly

don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh, giri cho ngudi khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh duogc biét.

b) Thoi han giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh, la khéng qua
30 ngay ké tir ngay thu ly khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh.

D6i véi don khiéu nai: vu viée phirc tap thi thoi han giai quyét c6 thé kéo dai
hon nhung khong qua 45 ngay ké tir ngay thu ly.

D6i v6i don t6 cdo: vu viée phire tap thi ¢6 thé gia han mot 1an nhung khong
qua 30 ngay; doi vai vu viéc dac biét phirc tap thi c6 the gia han giai quyét to cao
hai 1an, moi lan khong qua 30 ngay.



Nguoi giai quyet khiéu nai, t cdo quyét dinh bang van ban viéc gia han giai
quyet khiéu nai, to cao va thong bao dén nguoi khiéu nai, t6 cdo; nguoi bi khiéu
nai, t6 cao; co quan, t6 chtrc, c4 nhan ¢6 lién quan.

3) Xac minh néi dung khiéu nai, t cdo

Hiéu truong tién hanh xac minh hoac giao to chue, ca nhan khac xac minh
ndi dung khiéu nai, t céo. Viéc xac minh khiéu nai, t6 cdo phai dam bao khach
quan, chinh xac, 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 qua trinh x4c minh, nguoi xac
minh phai tao diéu kién dé nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai, ngum bi t6 céo
giai trinh, dua ra cac chung cu dé chimg minh tinh ding, sai ctia ndi dung can xéc
minh. Két thiic xac minh phai ¢6 bao céo két qua xac minh bang vén ban.

4) T chire dbi thoai.

Trong qua trinh giai quyet khiéu nai 1an ddu, néu yéu cau cua nguoi khiéu
nai va ket qua xac minh ndi dung khiéu nai con khac nhau thi Hiéu trudéng Nha
truong to chire dbi thoai véi ngudi khiéu nai, nguoi bi khleu nai, ngum co quyen
va nghia vu lién quan dé 1am rd noi dung khiéu nai, yéu cdu ctia ngudi khiéu nai
va hudng giai quyét khiéu nai; viéc ddi thoai phai tién hanh coéng khai, dan chu.

Viéc déi thoai dugc lap thanh bién ban; két qua dbéi thoai la mot trong cac
can cur dé giai quyét khiéu nai.

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

Higu truong Nha truong phai ban hanh quyet dinh giai quyét khiéu nai, két
luan ndi dung td cdo, vian ban tra 1oi vé ndi dung kién nghi, phan anh.

Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngay c6 quyet dinh giai quyet khiéu
nai, Hiéu truong Nha truong c6 trach nhiém gui quyét dinh glal quyet khleu nai
cho nguoi khiéu nai, cho thu truong cap trén truc tlep clia ngudi giai quyét khiéu

ngu:m ¢6 quyén, nghia vu lién quan, co quan, td chue, ca nhan da chuyeén
kh1eu nai.

Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay ban hanh két luan noi ‘dung to
cao, nguoi giai quyét t6 céo gui két luan ndi dung t6 cédo dén ngu‘m bi tb cdo, to
chirc ¢o lién quan; thong bao két luan ndi dung to cdo dén ngudi to cao.

Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngay c6 vin ban tra loi vé nodi dung
kién nghi, phan anh, Hiéu truong Nha truong c6 trach nhiém guri van ban tra loi
dén nguoi giri kién nghi, phan anh.

6) Thuc hién quyét dinh giai quyét khiéu nai, két luan ndi dung to cdo

Nguoi giai quyet khiéu nai, to céo co trach nhiém t chire thuc hién quyét dinh
giai quyét khiéu nai, két luan noi dung t6 €ao da c6 hiéu luc thi hanh; theo dai, don doc
hodc giao cho can b6 viéc thuc hién quyét dinh giai quyét khiéu nai, két luan noi dung
t6 céo.

7) Hb so khiéu nai, t6 cdo sau khi duoc giai quyét phai luu trir tai truong.
Tai liéu hd so luu trir duge bao vé theo quy dinh ctia Nha nude. Moi truong hop



sao chép, cung cép cho nha trudng hodic ca nhan phai theo dung quy dinh ctia Nha
nudc va duge Hiéu truong dong y.

Pidu 11. Quan Iy, theo ddi don kién nghi, phin anh, khiéu nai, to cdo

1. Khi tlep nhén don kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 céo phai duoc ghi cheép

day i vao “So theo doi xir by don” theo mau quy dinh; dong thoi, cap nhat dy du
théng tin véo trang “Cor s¢ dit liéu quic gia vé > khiéu nai, 16 cdo “theo quy dinh.

2. Trudng hop don kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo trung lap vé ndi dung,
don khéng du diéu kién xem xét, x(r Iy thi thyc hién viéc luu don theo quy dinh.

3. Céc thong tin kién nghi, phan anh, gép y nhimg van dé lién quan dén chu
truong, duong 16i, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, vé cong tac quan ly
co quan, don vi thi sau khi tiép nhan, can bd dugc giao xu ly don tép hop day du cac
thong tin, bdo cdo Hiéu trudng xem xét giai quyet theo tham quyén; néu khong thudc
thdm quyén thi chuyén co quan c6 tham quyeén giai quyét theo quy dinh ctia phap luat.

Chuwong IV
KHEN THUONG, KY LUAT
Piéu 12. Khen thwéng
'Thu trudng don vi, ca nhén c6 thanh tich trong cong tac tiép cong dén, giai
quyét khiéu nai, t6 cdo thi dugc khen thudng theo quy dinh cua phap luat.
Piéu 13. Ky luét
'Thu truong don vi, ca nhén dé xay ra vi pham trong cong tac tiép dan, giai
quyeét khiéu nai, t0 cédo thi bi xtr ly theo quy dinh phap luat.
Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 14: Ban Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 15: Cac to chirc doan thé trong nha truong c6 trach nhi¢m giam sat viéc
tiép cong dan, giai quyét, khiéu nai, té cdo ctia Hiéu truéng nha truong; dong thoi
tuyén truyen van dong moi ngudi nghiém chinh thuc hién Luét Tiép cong dan,
Luat Khiéu nai, Luat T céo va céc vin ban huéng dan thi hanh Luat Tiép cong
dan, Luat Khiéu nai, Luat T4 cdo.

Ban quy ché nay di duoc Hoi nghi vién chure, ngudi lao dong nha truong can
b, gido vién, nhan vién thao luat nhat tri thong qua. Moi cén bo vién chuc, nguoi
lao dong trong nha trudng c6 nhiém vu thuc hign ding quy ché, tap thé va c4 nhan
thuc hién tét duoc biéu duwong khen thuéng. Néu vi pham tly theo mirc dd c6 thé
bi phé binh, khién trach, canh céo hoic xir Iy theo quy dinh cta phép luat.



