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Thue hién cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo
Nam hoc 2025-2026

Thuc hién Luat Tiép cong dan, Luat Khiéu nai, Luat Té cdo; Chi thi sb 35-
CT/TW ngay 26/5/2014 cta B6 Chinh tri.

Thyc hién Céng van huéng dan cong tac t1ep dan cua céc cip. Truong PTDTBT
TH Hura Ngai xay dung ké hoach cong tac tiép cong dan, xir Iy don thu va giai quyét
khiéu nai, t& cdo nam hoc 2025-2026, cu thé nhu sau.

I. MUC PiCH, YEU CAU:

1. Muc dich:

- Thuc hién nghiém tac Luat Tiép cong dan; Luat Khiéu nai; Luét T4 céo

- Thyc hién tt cong tac tiép cong dan, xir Iy don thu, giai quyét khiéu nai, t6
cao, giai quyet kip thoi cac vu viéc médi phat sinh.

- Kién toan t6 chie t6 tiép cong dan, xdy dung noi quy dinh, quy dinh 13 chuc

ning, nhiém vu, quyén han cua b phan tiép cong dan trong nha truong nhim nang
cao hidu qua cong téc tiép dan.

- Thong qua cdng tac tlep dan, giai quyet khleu nai, té céo, xir ly kip thoi céac
Kién nghi, phan anh, giai quyét cac khiéu nai t6 cdo thudc thdm quyén ctia don vi,
bao vé quyén va loi ich hop phép cia cong dan, ciia nguoi hoc. Kip thoi chén chinh
cong tac quan ly nha nudc, quan ly day hoc va gido duc trong nha trudng, nang cao
chét luong hoat dong phuc vu day hoc.

2. Yéu cau:

- Viée t chirc tiép cong dén, giai quyét khiéu nai, t§ cédo phai thuc hién theo
dung Quy dinh cua Luat tiép cong dan, Luat khiéu nai, Luat t6 cdo va cac vin ban
hudng dan thuc hién cong tac ti€p cong dan, giai quyét khiéu nai, to céo.

- Nang cao chat luong, higu qua cong tac tiép cong dan, gin viée tiép cong dan
voi viée giai quyét khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh cua cac co quan nha nude
giai quyét kip thoi, dat diém céc vu viée khiéu nai, t6 cdo ngay tir co sé.

- Kién quyét xir ly d6i véi nhtmg truong hop loi dung dan chu, cé nhitng viée
lam vi pham ndi quy, quy ché noi tiép cong dan.

IL. NOI DUNG:
* Cong tac tiép cong dén, xir Iy don thiwr va giai quyét khiéu nai, t0 céo:
1. Trach nhiém cua Hi€u truéng nha truong trong cong tac tiép dan:

- T chue tiép cong dan theo ding quy dinh cua Luat tlep cong dan, Luét khiéu
nai, Ludt t6 cdo, Quyét dinh cta Thu tuéng chinh ph, Quyét dinh cia UBND Tinh.



Cu thé Hiéu truong nha truong t6 chire tlep cong dan tdi thiéu 4 ngay trong thang, chi
dao T tiép cong dan ciia nha truong tiép dan vao céc ngay lam viéc trong thang.

- Hiéu truéng nha truong xdy dung ndi quy, quy ché tiép cong dan va niém yet
cong khai tai phong tiép cong dan dé can bo tiép cong dan va cong dan dén khiéu nai,
t6 céo thuc hién.

- Tang cuong kiém tra hoat dong cta Tb tiép cong dén, trach nhiém cua can bo
lam cong tac tlep cong déan trong viéc thuc hién cong tac ‘uep cong dan, g1a1 quyet
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dé c6 bién phap chan chinh nhimng ton tai, yéu
kém, xir ly kip thoi, nghiém minh nhiing c4 nhén, t6 chitc vi pham (néu co).

2. Kién toan t6 chirc, hoat dong ciia T6 tlep cong dan:

a) Vé t6 chirc: BGH, 6 tiép cong dén ciia nha truong, té chirc tiép cong dan tai
Phong lam viéc cta hiéu trudng, pho hiéu trudng va phong hanh chinh. Hiéu truéng
chon ¢t nhitng cdn bd ¢6 chuyén mon nghiép vu lam cdng tac tiép dan cing véi BGH
nha trudong.

b) V& hoat dong:

- Viée tiép dan duoc thé ché hoa bang quy ché, quy dinh tiép cong dén, dam bao
cong khai, minh bach, thu tyc don gian, thuén tién, tao diéu kién thuan loi nhét cho
cong dan dén thuc hién quyén khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh
cua phap luat.

- Viée tiép cong dan phai gan voi giai quyét khleu nai, t& céo, kién nghi, phan
anh ctia co quan Nha nudc ¢6 thdm quyén. Co quan tiép dan thudong xuyén phdi hop
cong tac, ting cudng trao dbi thong tin dé hoat dong c6 hiéu qua.

- Hang thang, hang quy, hang nam bdo céo thudong xuyén vé tinh hinh tiép dén,
giai quyét khiéu nai, t6 cdo véi PhongVH-XH, UBND x4.

- To tiép cong dén cua truorng phai de cao trach nhiém trong cong tac tiép dan.
Tang cuong phéi hop cong tac gitra T6 tiép cong dan véi ban 1anh dao nha truong,
céc t6 chirc doan thé trong nha trudng,

- Day manh cong tac tuyén truyen phd bién gido duc phap luét, nhat la phap
lut vé tlep cong dan khleu nai, t& cdo (tap trung tuyén truyén Luat tlep cong dan,
Luat Khiéu nai, Luat t6 cdo nam 2011) nham ning cao nhan thirc, trach nhiém cua T
tiép cong dan va y thirc chp hanh phép luat cua cong dan.

3 Tang cuong, nang cao chat lwgng can bd va chinh sach dai ngd doi voi
can bd lam cong tac tiép dan:

- B6 sung can bd c6 nang lyc phim chit, c6 k¥ nang cong tac tiép dan cho T
tiép dan. Can b tiép dan phai 1a nguoi co pham chét dao duc tot, co y thire trach
nhiém, khach quan, cong tdm; co tac phong gan giii quan ching, am hiéu tam ly; c6
kién thirc quan Iy Nha nudc, quan ly gido duc, kién thic phap luat.

- Thue hién ché do chinh sach dai ngd ddi v6i can b truc tiép lam cong tac tiép
dan, xtr ly don, giai quyét khiéu nai, t& cdo theo quy dinh hién hanh.



11I. TO CHUC THUC HIEN:

- Hiéu truong nha trudng chu tri xdy dung trién khai ké hoach cong téc tiép dan
ngay tur dau ndm hoc 2025-2026. Chi dao va trién khai thuc hién nghiém cac quy dinh vé
tiép cong dén, giai quyét khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh ctia phap luét.

Phén cong nhiém vu cu thé cho cdc thanh vién trong 16 tiép céng ddan nhir sau:

- Ong: Pham Vién Dién: Hi€u truéng nha truong chi dao cac bo phéan trién khai
thue hién cong tac tiép dan ding ké hoach.

- Ong: Sin Van Danh; Lo Van Truong: Pho hiéu trudng chi dao cong tac tiép
cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo thudc cic noi dung lién quan dén quyén loi ,
chinh sach cua nguoi hoc cling nhu ché do, chinh sach, quyen lgi ctia cong chirc, vién
chue, nguoi lao dong trong don vi, giai quyét khiéu nai, t6 cao lién quan dén cac ndi
dung cong tac tuyén sinh, cdng tac huy dong cac nguon dong gop tu nguyén tir phu
huynh, cong tac ban tra cua hoc sinh, cong tac danh gia, xép loai hang ky, cudi nim
hoc ddi véi hoc sinh.

- Ong: Ly A Long Pai dién bén doan thé chiu trach nhi¢m tlep dan khi c6 cac
don thu, khiéu nai, t6 céo, lién quan dén don vi, phdi hop t6t voi hiéu truong nha
trudng, giai quyét cac khiéu nai, t6 cao ding quy trinh.

- Céc thanh vién khéc trong td tiép cong din tham gia cong tac tiép dan theo su
phén cong cua lanh dao nha truong.

Trén day la ke hoach thuc hién cong tac tiép cong dan xir ly don thu va giai
quyet khiéu nai, td céo clia truong PTDTBT TH Hura Ngai. Hiéu trudng nha truong
yéu céu cac td chirc doan thé, can bo, gido vién, nhan vién, ngudi lao dong trong don
vi trién khai thuc hién nghiém tac./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong VH-XH (B/c);
- B phén tiép dén;

- Luu: VT.
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UBND XA PA HAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PTDTBT TH HUA NGAI Poc lap - Ty do - Hanh phic

NOI QUY
Tiép cong din cia Truong PTDTBT TH Hira Ngai
(Ban hanh kem theo Ké hoach soi5HIKH-THHN, ngay b thang 8 nam 2025
cua Truong PTDTBT TH Hira Ngai)

I. Nguyén tic tiép cong dan:
Viéc tiép cong dan phai dugc tién hanh tai Vin phong nha trudng.

Viéc tiép cong dan bao dam cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc don gian,
thuan tién; gitt bi mat va bao dam an toan cho nguoi t6 céo theo quy dinh cua phap
ludt; bao dam khach quan, binh ding, khong phén biét ddi xir trong khi tiép cong
dan.

Tén trong, tao didu kién thuan lgi cho cdng dan thyc hién viéc khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phap luat.

II. Céc hanh vi bi nghiém cam:

Gay phién ha, sach nhiéu hoic can tré nguoi dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan
anh.

Thiéu trach nhiém trong viée tlep cong dan; lam mat hodc lam sai léch thong
tin, tai lidu do nguoi khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh cung cép.

Phan biét déi xur trong khi tiép cong dan.

Loi dung quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh dé gay réi trat tw cong cong.

Xuyén tac, vu khong, gy thiét hai cho co quan, td chirc, don vi, c4 nhén.

De doa, xtic pham co quan, td chure, don vi, ngudi tiép cong dan, nguoi thi
hanh cong vu.

Kich déng, cudng ép, du dd, 16i kéo, mua chudc ngudi khac tép trung dong
nguoi tai noi tiep cong dan.

Vi pham céc quy dinh khac trong ni quy, quy ché tiép cong dan.

I11. Quyén va nghia vu clia ngudi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phin dnh

Khi dén noi tiép cong dan, ngudi khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh c6 cac
quyén sau day:

Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh;

Puoc huéng dan, giai thich vé noi dung lién quan dén khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh cua minh;

Khiéu nai, t§ céo vé hanh vi vi pham phép luét clia ngudi tiép cong dan;

Nhin thong bao vé viée tiép nhén, két qua xir Iy khiéu nai, t céo, kién nghi, phan
anh;

d) Truong hop nguol khleu nai, t& céo, kién nghi, phan dnh khong str dung
thong thao tiéng Viét thi co quyén str dung ngudi ph:en dich;

e) Cac quyén khac theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, t6 cdo.



Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh c6 céc
nghia vu sau day:

Néu o ho tén, dia chi hodc xuat trinh gidy to tiy than, gidy Gy quyeén (néu co);

C6 thai d6 ding muec, ton trong dbi voi ngudi tiép cong dan;

Trinh bay trung thuc su viéc, cung cip thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; ky hodc diém chi xac nhan nhirng noi
dung trinh bay da dugc nguoi tiep cong dan ghi chép lai;

Nghiém chinh chéap hanh ndi quy tiép cong dan va huéng dan ctia ngudi tiép
cong dan;

d) Trudmg hop ¢ nhiéu ngudi cing khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh ve

mdt ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh;

Chiu trach nhiém trude phép ludt vé ndi dung khiéu nai, t6 cdo ctia minh.

IV. Trach nhiém ciia ngudi tiép cong din

Khi tiép cdng dan, ngudi tiép cong dan bao dam trang phuc chinh té, lich sy.

Yéu cau nguoi den khiéu nai, to 4o, kién nghi, phan anh néu r6 ho tén, dia
chi hodc xuét trinh glay to tuy than, glay ty quyén (néu co); c6 don hodc trinh bay

rd rang ni dung khleu nai, td cdo, kién nghi, phan anh cung cap thong tin, tai lidu
can thiét cho viéc tlep nhan, thu ly vu viéc.

Cé théi dd dimg muec, ton trong cong dén, ldng nghe, tiép nhan don khiéu nai,
to céo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh x4c noi dung ma ngudi
dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan 4nh trinh bay.

Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
chap hanh chu truong, duong 16, chinh sach, phap luat, két luan, quyet dinh giai
quyet da ¢4 hiéu luc phap luat ctia co quan ¢6 thdm quyén; hu'orng dan nguoi khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc ngudi co tham quyén giai

quyét.
Truc tlep xir Iy hodc phan loai, chuyén don, trinh nguoi ¢6 tham quyen xu ly

khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xir ly khiéu nai, td céo,
kién nghi, phan anh cho cong dan.

Yéu céu ngudi vi pham ndi quy noi tlep cong dan chédm dut hanh vi vi pham;
trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cdu co quan chirc
nang xu ly theo quy dinh cua phép luét.

V. Nhitng trudng hop dwoe tir choi tiép cong din

Ngudi tiép cong dan duoc tir chdi tiép nguoi dén noi tiép coéng dan trong céc
truong hop sau day:

Ngudi trong tinh trang say do dung chét kich thich, nguoi méc bénh tam than
hodc mot bénh khéac 1am mét kha nang nhan thirc hoic kha nang diéu khién hanh vi
cua minh;

Ngudi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chire, don vi, nguoi tiép cong
dan, nguoi thi hanh cong vu hodc cé hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép cong
dan.



Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu viéc da giai quyet dang chinh sach, phap luat,
duoc co quan nha nudc co tham quyen kiém tra, ra soat, thong bao bing van ban
va da duoc tiép, giai thich, huéng ddn nhung van cb tinh khiéu nai, t6 cdo kéo dai;

Nhitng truong hop khac theo quy dinh cua phap luat.

VI. Lich tiép cong dan

Thoi gian tiép cong déan:

a) Thoi gian tiép cong dan thuong xuyén:

Budi sang tir 7 gio 00 phat dén 11 gid 00 phut vao cac ngay thir Hai, Tu, Sau;
Budi chiéu tir 13 gio 00 phut 30 dén 17 gid 00 phut vao cac ngay thi Ba,

b) Thoi gian tiép cong dan dinh ki:

Hiéu truong tiép cong dan dinh ki vao ngay thir sau hang tuan tai Vin phong.
Budi sang tir 8 gio 00 phut dén 10 gid 30 phit;

Budi chiéu tir 14 gi¢r 00 phut dén 16 gio 00 phut.

Truong hop khong thé thuc hién viéc tiép cong dén theo lich da cong bd do
c6 ly do chinh dang thi c6 thé Iui lich tiep cong dan sang thoi gian khac va phai
thong bao cuy thé thoi gian dy kién tiép cong dan tai noi tiép cong dan.

Thoi gian tiép cong dan thuong xuyén:

Truong hop tiép cong dan dot xuét thuc hién theo su phén cong cta T
truong Tiép cong dan hodc theo yéu céu ctia lanh dao co quan.

Pia diém: Van phong Truong PTDTBT TH Hira Ngai.
Quy dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ra quyét dinh ban hanh.

Coéng dan, cac t0 chuc, doan thé; can bd, gido vién, nhan vién trong nha
truong chiu trach nhiém thi hanh ndi quy nay./.

HIEU TRUONG
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