UBND PHUONG HA BPONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC VAN KHE Poc lap — Tw do — Hanh phtc
S6: 443/QP-THVK Ha Péng, ngay 24 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

VIv Ban hanh Quy ché to chirc Tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, to céo cia
Trwong tieu hoe Van Khé nim hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC VAN KHE
Can cir Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 ndm 2011;
Can cir Ludt Tiép cong dan ngdy 25 thdng 11 ndm 2013;
Can civ Ludt Té cdo ngay 12 thang 6 nam 2018;
Can cit Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ciia Chinh phii quy dinh

chi tiét huéng dan mot sé diéu cia Ludt Tiép cong din; Thong tw gér 04/2021/TT-
TTCP ngay 01/10/2021 cuia Thanh tra Chinh phu Quy dinh quy trinh tiép cong dan;

Can cir Nghi dinh s 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cua Chinh phu quy dinh
chi tiet mot so diéu va bién phdp to chue thi hanh Ludt To cdo,

Can cir Nghi dinh s6 124/2020/NP-CP ngay 19/ 10/2020 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp thi hanh Ludt Khiéu nai; Théng tu s0
05/2021/TT TTCP cua Thanh tra Chinh phu: Quy dinh quy trinh xu Iy don khiéu nai,
don to cdo, don kién nghi, phan anh;

Thuc hién Ké hoach nhiém vu nam hoc 2025-2026;

Theo dé nghj cia Ban tiép cong dan va gidgi quyét khiéu nai té céo.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché to chic Tiép cong dan va

giai quyet khieu nai, to cdo ctaa Truong tieu hoc Van Khé nam hoc 2025-2026.

biéu 2. Quyet dinh c6 hiéu luc ké tir ngay Ky va thay thé cac Quyét dinh trudc
day vé cong tac tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, té céo .

Piéu 3. Céan bo, gido vién, nhan vién truong tiéu hoc Van Khé va cac bo phan
cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhan:
- Nhu diéu 3; (dé t/h)
- Luu: VT.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Thu-tuc-To-tung/Luat-khieu-nai-2011-132446.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-tiep-cong-dan-2013-215839.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-To-cao-336713.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-31-2019-nd-cp-huong-dan-luat-to-cao-411596.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Thu-tuc-To-tung/Nghi-dinh-124-2020-ND-CP-huong-dan-thi-hanh-Luat-Khieu-nai-455647.aspx

QUY CHE
Tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, té cao nim hoc 2025-2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 443/0OD-THVK ngay 24/10/2025 ciia

Truong tiéu hoc Vin Khé)

CHUONG |
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Poi twong ap dung va pham vi 4p dung
1. Noi quy nay ap dung dbi voi tat ca can bg, gido vién, nhan vién cua truong
Tiéu hoc Vin Khé (sau day goi chung 13 cac bo phan).
2. Céc t6 chure, doan thé, phy huynh hoc sinh (sau day goi chung 1a cong dan, to
chtrc) dén lién hé cong tac hodc giai quyét cong viéc voi nha trudng.

Diéu 2. Nguyén tic

1. Hiéu truong chi dao va kiém tra can b, gido vién, nhan vién trong viéc giai
quyét cong viéc cua cong dén, to chirc; kip thoi co nhitng bién phap xtr 1y thich hop
theo quy dinh cta phap luat ddi voi nhitng CBGVNV khéng hoan thanh nhiém vy,
thiéu trach nhiém, sach nhiéu, gy phién ha, tham nhiing trong viéc giai quyét cong
viéc cua cong dan, to chirc.

2. Khi cong dan, to chirc ¢6 yéu cau, CBGVNV c6 trach nhiém giai quyét cac
yéu cau doé theo thim quyén. Nhirng viéc khong thudc tham quyén giai quyét,
CBGVNV phai thong bao dé cong dan, t6 chirc biét. CBGVNYV khong duoc quan liéu,
hach dich, ctra quyén, gdy khé khan, phién ha trong giai quyét cong viéc cta cong dén,
t6 chirc. Cong viéc ciia cong dan, to chirc phai dugc CBGVNV nghién ctru, xir 1y, giai
quyét mot cach nhanh nhat, thuan tién nhat va theo dang quy dinh cta phap luat.

3. Cac bo phan, CBGVNV phai thyc hién nghiém tic quy dinh vé gio giac 1am
viéc, tiép cong dan, to chirc trong Quy ché nay. Nhimng cong viée da c6 thoi han giai
quyét theo quy dinh thi CBGVNYV phai chip hanh diing thoi han d6. Truong hop doi
hoi phai co thoi gian dé nghién ctru giai quyét thi CBGVNV c¢6 trach nhiém thong bao
kip thoi cho cong dén, to chirc biét.

4. CBGVNV khdng tiép nhan va giai quyét cong viéc clia cong dan, to chirc tai
nha riéng. Khong duoc loi dung vi tri cong tac dé 1am moi gid1, dich vu hodc lam tu
van dudi moi hinh thuc (truc tiép hodc gian tiép) trong khi giai quyét cong viéc hodc
c6 nhing thai d9, hanh vi khac lam dnh huéng dén uy tin ciia nha truong khi thyc hién
nhiém vu.

5. Ngoai viéc lién hé truc tiép v6i nha truong, cong dan, t6 chiic ¢6 thé tham gia
g6p v, phan anh v6i nha truong thong qua:



- Dién thoai: 0984323377
- Dia chi email: c1vankhe-hadong@hanoiedu.vn
- bia chi website: https://clvankhe.phuonghadong.edu.vn/

6. Cong dan, to chirc dén lién hé cong tac, giai quyét cong viée v6i nha truong
phai thuc hién day du va nghiém tic cac quy dinh tai Quy ché nay.

7. Truong hop tiép cong dan dot xuit thuc hién theo sy phin cong cua thu
truédng don vi hoac theo yéu cau cua lanh dao cép trén.

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CU THE
Piéu 3. Lich tiép cong déan

1. Céc thanh vién trong Ban tiép cong dan tryc tiép, tiép cong dan dinh ky vao
cac ngay thtr 3 hang tuan. Néu ding vao ngay nghi L& thi duoc chuyén sang ngdy 1am
viéc ké tiép. Thoi gian cy thé

+ Budi chiéu tir 16h00 dén 17h00

+ Pia diém: Phong Hoi dong, Trudng tiéu hoc Vin Khé (Tb 3, La Khé, phudng
Ha Pong, thanh phd Ha Nbi)

2. Ngoai lich tiép cong dan theo dinh ky, Ban Giam hiéu thuc hién viéc tiép
cong dan trong trudng hop yéu cau khan thiét theo quy dinh

CHUONG I
QUYEN VA NGHIA VU CUA TO CHUC, CONG DAN

Pi¢u 4. Quyén va nghia vu ciia ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh.

1. Khi dén noi ti€p cong dan, nguoi khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh c6
cac quyen sau day:

a) Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh;

b) Pugc hudng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh cia minh;

c¢) Khi€u nai, t6 cdo v€ hanh vi vi pham phép ludt ciia nguoi ti€p cong dén;

d) Nhan thong béo vé viéc tiép nhan, két qua xir 1y khiéu nai, td céo, kién nghi,
phan anh;

d) Truong hop ngudi khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh khong sir dung
thong thao tiéng Viét thi c6 quyén st dung ngudi phién dich;

e) Cac quyén khéc theo quy dinh cta phéap luat vé khiéu nai, té cdo.



2. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khi€u nai, to cdo, kién nghi, phan anh co
cac nghia vu sau day:

a) Néu rd ho tén, dia chi hodc xuit trinh gidy to tuy than, gidy uy quyén (néu
c0);
b) C6 thai d6 dang muyc, ton trong d6i véi ngudi tiép cong dan;

¢) Trinh bay trung thuc sy viée, cung cip théng tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh; ky hodc diém chi x4ac nhan nhirng noi
dung trinh bay d3 duoc ngudi tiép cong dan ghi chép lai;

d) Nghiém chinh chap hanh n6i quy tiép céng dan va huéng dan cua nguoi tiép
cong dan;

d) Truong hop nhiéu ngudi cing khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh vé mot
ndi dung thi phai ctr ngudi dai dién dé trinh bay nodi dung khiéu nai, t6 co, kién nghi,
phan anh;

¢) Chiu trach nhiém trudce phap luat vé nodi dung khiéu nai, t6 cao ctia minh.

Diéu 5. Trach nhiém ciia nguoi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai bao dam trang phuc theo quy
dinh.

2. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phdn 4nh néu ro ho tén, dia
chi hodc xuat trinh gidy to tuy than, gidy Gy quyén (néu c6); c6 don hodc trinh bay 1d
rang ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; cung cép thong tin, tai liéu can
thiét cho viéc tiép nhan, thu Iy vu viéc.

3. C6 thai 4o dung muec, ton trong cong dan, léng nghe, tiép nhan don khiéu nai,
t6 céo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh xac ndi dung ma ngudi dén
khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, hudéng din cho ngudi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan dnh
chép hanh chu treong, dudng 16, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh giai quyét
da c6 hiéu luc phéap luat cia co quan c6 tham quyén; huéng dan nguoi khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan anh dén dung co quan hoic nguoi co thim quyén giai quyét.

5. Tryc tiép xir Iy hodc phén loai, chuyén don, trinh ngudi ¢6 tham quyén xir Iy
khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan &nh; thong bao két qua xu ly khiéu nai, td cdo, kién
nghi, phan 4nh cho cong dan.

6. Yéu ciu ngudi vi pham ndi quy noi tiép cong dan chdm dit hanh vi vi pham;
trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu ciu co quan chirc ning
xur 1y theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 6. Nhirng trudng hop dwoge tir chéi tiép cong dian

Nguoi tiép cong dan duoc tir chdi tiép ngudi dén dia diém tiép cong dan trong
cac truong hop sau day:



1. Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, nguodi mac bénh tdm than
hodc mot bénh khac 1am mat kha ning nhan thirc hodc kha ning dicu khién hanh vi
cua minh.

2. Nguoi c6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chirc, don vi, ngudi ti€p cong
dan, nguoi thi hanh cong vu hoac c6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi ti€p cong dan.

3. Nguoi khiu nai, t0 cdo vé vu viéc da gidi quyét ding chinh sach, phap luat,
dugc co quan nha nude c6 tham quyén ki€m tra, ra soat, thong bado bang van ban va da
duoc tiép, giai thich, huong dan nhung van co6 tinh khiéu nai, t6 cdo kéo dai.

4. Nhiing truong hop khac theo quy dinh cta phap luat.
Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 7. Té chirc thuc hién

Can b, gido vién, nhan vién nha truong va moi té chirc, ca nhan dén noi tiép
cong dan phai chap hanh nghiém tdc Quy ché nay.

Piéu 8. Hiéu luc thi hanh

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thuc hién trong nam hoc 2025-2026.
Trong qua trinh thuc hién néu cé phat sinh hodc vudng méc dé nghi to chac va ca nhan
phan anh kip thoi vai Ban giam hiéu dé sira doi, bo sung cho phi hop./.



