UBND PHUONG PHU LUONG CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PHU CUONG Poc lap - Tu do - Hanh phiic

§6:27/H/QD-THCSPC Phit Liong, ngay 2 thang /ondm 2025
QUYET PINH
V/v ban hanh ngi quy tiép cong dan tai truong THCS Phii Cuong

Tir nam hoc 2025 - 2026 va cac ndm tiép theo

HIEU TRUONG TRUONG THCS PHU CUONG

Can cir Luét tiép cong dan sb 42/2013/QH13 ngay 25/11/2013 cua Qudc Hoi
quy dinh vé viéc tiép cong dan;

Can cr Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngdy 26 thang 6 ndm 2014 cua Chinh
phti quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Luét Tiép cong dan;

Xét dé nghi ctia Hoi dong trudng THCS Pha Cudng,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay N¢i quy tiép cong dan tai truong
THCS Pht Cudng, phudng Phi Luong, thanh phé Ha Néi.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Vin phong truong THCS Phi Cudng, can bd, gido vién thuc hién
nhiém vu tiép cong dan, cac cong dan dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan nh tai
trudng THCS Pht Cudng, cic co quan, td chirc ¢6 lién quan chju trach nhiém thi

hanh N&i quy ban hanh kém theo Quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- UBND phuong (dé b/c); :
-NhuPiéu3  (dét/h);
- Luu: VT.
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UBND PHUGNG PHU LUCNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PHU CUONG Péc 1ap — T do — Hanh phiic
Phi Lirong, ngay 2 thang lonam 2025

NOI QUY
Tiép cong din ciia trwong THCS Phi Cudng
Tir nim hoc 2025- 2026 va nhifng nim tiép theo
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 21#/QD-THCSPC ngay 2/4014025
cua Hiéu truong truong THCS Phu Cuong)

I. Muc dich ciia viéc tiép cong dén:

1. Huéng din cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghj, phan 4nh
diung quy dinh phap luat, gop phan tuyén truyén, phd bién phap luat.

2. Tiép nhan nhimg phan anh, théng tin, kién nghi, nhimg vén dé c6 lién quan
dén viéc thuc hién cac chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat vé GDDT;

3. Tiép nhén khiéu nai, td cdo vé nhitng vi pham trong chép hanh chinh sach,
phap luét vé GDDT va nhitng van d& trong hoat dong ctia Nha truong, giai quyét
nhimg van dé thudc thdm quyén;

IL. Trach nhiém ciia Thi trudng don vi trong viée true tiép tiép cong dan.

1. Hiéu trudng c6 trach nhiém t6 chirc tiép cong dan dinh ky va dot xudt theo
quy dinh tai khoan 2, khoan 3 Diéu 18 Luét tiép c6ng dan.

a. Lich tiép dan dinh ky cuia Hiéu truong dugc thuc hién vao ngay thir nam
hang tuin. Budi sang tir 8h00 dén 11h00; budi chiéu tir 14h00 dén 16h30.

b. Thuc hién tiép cong dan dot xuét trong céc trudmg hop sau day:

- Vu viéc gay git, phirc tap, c6 nhidu ngudi tham gia.

- Vu viéc néu khéng chi dao, xem xét kip thdi c6 thé gdy ra hau qia nghiém
trong hodc co thé dan dén huay hoai tai san cua Nha nudc, cia tdp thé, xam hai dén
tinh mang, tai san ctia nhan dan, anh hudng dén an ninh, chinh tri, trit tu, an toan xa
hoi.
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c. Khi tiép cong dan, Hiéu trudng phai ¢ y kién tra 101 vé viéc giai quyét vu
viéc cho cong dan. Truong hop chua tra 101 ngay dugc thi chi dao vién chirc thude
quyén quan 1y ctia minh kip thoi xem xét, giai quyét va thong bao thdi gian tra 16
cho céng dan.

2. Phan céng cho Phé Hiéu trudng, tb truong td van phong lam cong tac tiép
cong dan thuong xuyén:

a. Hiéu trudng phan cong cho Phé Hiéu trudng tiép céng dan trong trudng
hop yéu ciu khin thiét theo quy dinh, cu thé 1a theo lich truc ctia Ban Gidm higu
dugc niém yét tai bang thong bao ciia nha trudng;

- Bubi sang: tir 7h00 dén 11h00

- Budi chiéu: tir 13h30 dén 16h30
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b. Hiéu truéng phan cong cho tb trudng td van phong va nguoi truc phong
Poan doi tiép cong dén 1a Cha me hoc sinh dé giai quyét cac phan 4nh, kién nghi
cua phu huynh hoc sinh vé tinh hinh hoc tap, né nép ky luat ctia hoc sinh hodc nhimg
y kién déng gbp ctia phu huynh vé céac van dé lién quan dén viéc gido duc trong nha
truong. Truong hop ¢6 nhing khiéu nai, t6 cdo khén thiét, phirc tap, cé thé xay ra
hau quéa nghiém trong gdy mat én dinh tinh hinh néu khéng c6 bién phép giai quyét
kip thoi thi cac bd phén, ca nhéan tryc thuge phai bdo cédo ngay véi Higu trudng hodc
Pho Hiéu truéng dé truc tiép trao ddi voi cong dan dé nghe trinh bay va c6 y kién
giai quyét kip thoi.

3. Hiéu truong tiép cong dén tai Phong khach; Ph6 Hiéu truéng tiép cong dén
tai Van phong nha truong hodc phong lam viéc cua PHT; td trudng vin phong tiép
coéng dan tai phong Cong doan, bo phdn Doan déi tiép cong dan tai phong Poan doi.

4.Niém yét lich tiép cong dan, ndi quy tiép cong dan ciia don vi tai bang thong
bao (tai san truong) va ban tin (tai Phong Gido vién) dé cong dan va cén bo, gido
vién, nhan vién nha trudng theo ddi va thuc hién.

Lueu y: Diéu chinh lich tiép cong déan dinh ky cua Hiéu trudng tir thir 7 chuyén sang
ngay thir 5 ( so voi thong bdo cua ndm hoc trudc)

I1I. Quyén va nghia vu ciia cong dan

1. Quyén ciia cong dan:

a. Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, td céo, kién nghi, phan 4nh;

b. Bugc hudng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, td cdo,
kién nghi, phan 4nh d4 trinh bay;

c. Pugc khiéu nai, té cdo vé nhitng hanh vi sai trai, can trg, gy phién ha, sach
nhiéu ciia ngudi tiép cong dan;

d. Nhan thong bao vé viéc tiép nhén, két qua xir 1y khiéu nai, td cdo, kién nghi,
phan anh néu ngudi tiép cong dan chua giai quyét ngay tai thoi diém tiép cong dan.

2. Nghia vu ciia cong dan:

a. Néu rd ho tén, dia chi hoc xut trinh gidy t& tiy than, gidy mdi. Néu cong
dan khong truc tiép dén thi c6 thé iy quyén theo quy dinh;

b. Nghiém chinh chdp hanh néi quy noi tiép céng dan va s huéng dan cia
can b tiép cong dan. Khong c6 hanh vi gy réi, 1am anh huéng dén an ninh, trat ty,
an toan, vé sinh noi tiép c6ng dan;

c. C6 thai do ding muc, ton trong déi véi ngudi tiép cong dén;

d. Trinh bay trung thuc sur viéc, cung cap théng tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, t§ c4o, kién nghi, phan anh; ky x4c nhén hodc diém chi xac nhan
nhitng ndi dung trinh bay da dugc ngudi tiép céng dan ghi chép lai;
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e. Trudng hop nhidu nguoi ciing khiéu nai, t céo, kién nghi, phan dnh vé& mot
ndi dung thi phai ctr ngudi dai dién dé trinh bay néi dung khiéu nai, t cdo, kién
nghi, phan anh; ‘

f. Chiu trach nhiém trude phap luét vé nodi dung khiéu nai, té céo, phan anh
ctiia minh.

IV. Quyén va trach nhiém ciia ngudi tiép cong din

1. Trach nhiém ciia ngudi tiép cong dén:

a. Khi tiép cong dén, ngudi tiép cong dan phai mic trang phuc chinh té, deo
thé cong chirc theo quy dinh;

b. Yéu cdu ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh néu 5 ho tén, dia
chi hoiic xuét trinh gidy t& tiy than, gidy Gy quyén (néu cé);

¢. Yéu cu cong dén trinh bay diy du, rd rang nhimg ndi dung kién nghi, khiéu
nai, td cdo, ly do va nhimg yéu cdu giai quyét; cung cp ddy du céc tai ligu, chimg
ctr ¢6 lién quan dén viéc kién nghi, khiéu nai, tb cdo. Trudong hop cong dan trinh bay
bing miéng néu thdy cén thiét phai viét thanh vin ban va yéu ciu cong dan doc lai,
ky tén xac nhan;

d. C6 thai d6 ding muc, ton trong cong dan, ling nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh hoic ghi chép diy du, chinh x4c ndi dung ma ngudi
dén khiéu nai, t céo trinh bay;

e. Khi tip cong dan, tiy theo ndi dung van d& dit ra, can bo tiép dan c6 trach
nhiém xtr ly nhu sau:

- P6i véi nhimg véan dé thudce vé phéan 4nh thong tin, kién nghi vé don vi,
ngudi dugc phan cong tiép cong dan truc tiép xir 1y, giai quyét hodc thong bao cho
c4 nhan, bo phan c6 lién quan dé cir ngudi cé thim quyén, chirc trach dén gip g,
trao di va tiép thu;

- Dbi véi nhitg vén dé thudc khidu nai, td céo, ngudi tiép cong dan phai tiép
nhan nhimg van d& thudc thim quyén c6 thé xét giai quyét truc tiép tai trudng va
nhitng vu viéc ma trudng cé trach nhiém can thi€p theo thdm quyén quan Iy Nha
nudc dé yéu ciu cic co quan cé lién quan giai quyét. Véi nhimg vy viéc khong thude
thAm quyén va trach nhiém xem xét giai quyét thi huéng din coéng dan thuc hién
quyén khidu nai, t§ cdo theo dung quy dinh cua Luat khiéu nai, td céo.

f. Truc tiép xir Iy hodc phén loai, chuyén don, trinh ngudi c6 thdm quyén xir
Iy khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan 4anh. Théng béo két qua xir ly khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan 4nh cho cong dan.
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2. Quyén ciia ngudi tiép cong din

a. Khéng tiép nhitg nguoi dang trong tinh trang say do diing chét kich thich,
nguoi méc bénh tam than, ngudi mic kha ning nhén thirc, ngudi mét kha ning diéu
khién hanh vi ctia minh;

b. Khéng tiép ngudi ¢6 hanh vi de doa, xic pham co quan, t6 chirc, don vi,
ngudi tiép cong dan, ngudi thi hanh cdng vu hodc ¢ hanh vi khac vi pham ndi quy
noi tiép cong dan;

c. Nguoi khidu nai, t6 cdo vé vu viéc di dugc giai quyét ding chinh sich,
phap luét, duge co quan Nha nudc co thdm quyén kiém tra, ra soét, thong bso bing
van ban hoic di duge tidp, giai thich, hudng din nhung vén c6 tinh khiéu nai, t6 cdo
kéo dai;

V. Cic hanh vi nghiém cim

1. P6i véi cong dan

- Loi dung quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dé gay ri trt tu cong
cong;

- Xuyén tac, vu khéng, gay thiét hai cho co quan, tb chirc, ca nhén;

- Pe doa, xtic pham co quan, tb chirc, don vi, ngudi tiép cong déan, ngudi thi
hanh céng vu;

- Vi pham céc quy dinh khéc trong néi quy tiép cong dan ciia nha truong;

2. D6i véi nguoi tiép cong dan

- Gay phién ha, sach nhidu hodic can tré ngudi dén khiéu nai, td cdo, kién nghi,
phan anh; Thiéu trach nhiém trong viéc tiép céng dén, lam mAt hodc lam sai léch
thong tin, tai liéu do ngudi khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan 4nh cung cép;

- Phan biét déi xir trong khi tiép cong dan.

VI Xir ly cac vi pham

- Ngudi duge phéan cdng tiép dan vi pham ndi quy tiép cong dén thi tiy theo
muc d6 vi pham s€ bi xir ly theo quy dinh cta phap luat;

- Cdng dén vi pham Noi quy tiép cong dan s& bi lap bién ban, tiry theo mirc
d6 vi pham, nha truong s& yéu cu co quan chirc nang xir ly theo quy dinh; néu giy
thiét hai dén tai san ctia nha trudng hodc ca nhan thi phai chiu trach nhiém bdi thudng
theo quy dinh cuia phap luat.

VIL. Diéu khoan thi hanh

- Moi td chirc, ca nhan dén noi tiép cong dan phai chap hanh va thyc hién
nghiém tic N§i quy nay. Dinh ky hang quy, Hiéu truéng tdng hop tinh hinh, két qua
céng tac tiép dan bo cdo vé UBND phudng theo quy dinh;

- Trong qué trinh thuc hién, t6 chirc, c4 nhan c6 thanh tich dugc khen thuéng
kip thoi; néu vi pham thi tiy theo tinh chét, mirc d6 vi pham ma bj xir ly theo quy
dinh cta phéap luat;
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- Trong qua trinh thuc hién Ngi quy, néu xét thiy can thiét, Hiéu truong s&
diéu chinh, sira di, bd sung cho phu hop theo quy dinh cta phap luét./.

Noi nhén:

- UBND phudng (dé blc);
-BDDCMHS;

-HPGD;

- Luu: VT.
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