PHONG GD&DT PONG TRIEU  CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
TRUONG THCS BINH KHE Doc lap — Ty do — Hanh phic

NOI QUY TIEP CONG DAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 5 0/OD-THCSBK ngay 06 thdang 02
nam 2023 cua Hiéu truong Truong THCS Binh Khé)

L. NHUNG QUY PINH CHUNG ,

1. Té tiép cong dan c6 trach nhiém t6 chirc tiép coéng dan dén trinh bay khiéu
nai, t6 c4o, kién nghi, phan 4nh tai Phong tiép cong dan ciia Nha trudng,

2. Muc dich cua viéce tiép cong dan:

Tiép nhan nhitng phan 4nh, théng tin, kién nghi, nhitng vén d c6 lién quan
dén viée thuc hién cc chu truong, dudng 16i, chinh séch, phép luat v& Gido duc
va Pao tao;

Tiép nhn khiéu nai, t§ c4o v& nhitng vi pham trong chdp hanh chinh sach,
phép ludt v& Gido duc va Pao tao va nhitng van dé trong hoat déng cua Nha
trudng, giai quyét nhitng van dé thudc thdm quyén;

Huéng dan céng dén thyc hién quyén khiu nai, t§ cdo dung quy dinh.

I1. CONG DAN CO QUYEN VA NGHiA VU

1. Trang phuc phai chinh té, xuét trinh gidy t& cd nhan (mang theo CCCD,
gidy moi, gidy hen.. .) cho cén b phu trach tiép cong dan;

2. Thyc hién ddy du theo ding yéu cdu va huéng din cia cén bo tiép cong
déan;

3. Trinh bay trung thyc, khach quan, chinh x4c, ngén gon nhitng ndi dung trao
dbdi, dong gop xay dung, phan 4nh hogc khiéu nai, t§ céo;

4. Co trach nhiém cung cép hd so chimg ctr ¢6 lién quan khiéu nai, té céo
theo yéu cau ctia can bd tiép cong dén;

5. Khéng dugc loi dung khiéu nai, td céo dé gdy 10i trit tu noi tiép cong dan,
khong vu céo, Xuyén tac, xtic pham uy tin, danh dv co quan Nha nudc, nguoi thi
hanh c6ng vy; khong mang c4c chat d& chdy, nd, chét dde, hung khi...vao noi tiép
cong dan.

6. K}}(")ng dugc tu y quay phim, chup anh, ghi 4m khi chua cé su dfing y cua
can b tiép cong dén tai dja diém tiép cong dan;

7. Trudng hgp nhiéu nguoi cung khiéu nai, t& c4o, kién nghi, phan 4nh vé mét
noi dung thi phai cir ngudi dai dién dé trinh bay néi dung khiéu nai, t§ cdo, kién
nghi, phan 4nh;

8. Chiu trach nhigm trude phép ludt vé néi dung khidu nai, t6 c4o ctia minh.

III. CAN BQ TIEP CONG DAN CO NHIEM VU, QUYEN HAN.

‘



1. Trang phuc phai chinh t&, ty giéi thiéu tén, chirc vu ctia minh dé cong dan
duoc tiép biét. Thuc hién ding cac quy dinh vé tiép céng dan ctia Nha nudc va
cua nha truong.

2. Yéu ciu cong dén trinh bay day du, rd rang nhimg ndi dung khiéu nai, t6
céo, 1y do va nhimg yéu cau giai quyét, cung cép cac tai lidu, chimg ctr lién quan
dén khiéu nai, tb cdo. Lang nghe, ghi chép ddy da n6i dung do céng dan trinh bay
vao sb tiép cong dan va doc lai trurde khi cong dan ky tén hodc diém chi vao ban
ghi no6i dung

3. Néu khiéu nai, t8 cédo c6 cin ctr, dung thim quyén gial quyét ctia nha
trueong thi phal tiép nhan don, bdo cdo cho Hiéu truorng dé xem xét, giai quyet
Céc tai liéu, gidy to c6 lién quan dén viée khiéu nai, t6 cdo do cong dan cung cép
duoc tiép nhan va phai viét bién nhan day du.

4. Néu khiéu nai, td cdo di dugc co quan ¢ thdm quyén xem xét, ¢o van ban
hodc quyét dinh giai quyét cubi cling ding chinh sach phap luat thi tra 151 rd va
yéu cu cong dan chap hanh.

5. Nhirng khiéu nai, t6 céo khéng thudc thdm quyén giai quyét cia nha
truong, phal hu’(mg dan cong dan dén co quan cé thdm quyen g1ai quyét. Truong
hop khiéu nai, t6 c4o, phan 4nh, kién nghi khong thude tham quyeén giai quyét ctia
nha trudng, nhung ndi dung cé tinh birc xuc, phic tap néu khong xtr ly ngay s€
gay ra hau qué nghiém trong, dén dén hity hoai tai san nha nuéc, tép thé; xam hai
dén tinh mang cong dén; lam mét an ninh trt tu an toan xa hdi thi phai ghi nhén
va bao cédo ngay cho Hiéu trudng dé cé bién phép chi dao, xir Iy kip thoi.

6. Pugc quyén tir chéi khong tiép nhiing cong dan vi pham quy ché, ndi qui
tiep cong dén, nhitng ngudi dang trong tinh trang khong lam chu dugc hanh vi
ctia minh.

7. Giit bi mat ho, tén, dia chi, bit tich ctia nguoi t6 c4o khi ngudi té céo yéu

8. Nghiém cAm viéc can trd, gdy phién ha, sach nhidu doi véi cong dén dén
khiéu nai, t c4o, kién nghi, phén anh.

IV. NHUNG TRUONG HOP PUQC TU CHOI TIEP CONG DAN

1. Trang phuc khéng chinh t&, thiéu ton trong can bd tiép cong dan;

2. Nguoi dang trong tinh trang say TuQu, bia, st dung: .chét kich thich, chét
gay nghién, mang theo cac vét ghi tai diém 5 muc II cta ndi quy nay;

3. Nguoi khiéu nai khong cé nang luc hanh vi dan su day d0; nguoi dai dién

khong hgp phap; e
4, Thoi glan khiéu nai va thoi han khidu nai da hét; viéc khiéu nai dé co quyet

dinh giai quyét khiéu nai 1an hai.

V.LICH TIEP CONG DAN. : )
Ban giam hi¢u Nha truong thuc hién nhiém vu tiép cong dan theo lich pharsl
cong truc trong tuan. Gido vién chi nhiém hogc nhan vién tiép phy huynh H

hodc HS khi ¢6 hen hoge phy huynh HS, HS ¢6 nhu chu can gap.
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1.Thoi gian tiép cong dan:

- Di véi BGH: Lich tiép cong dén vao tht 3,5 hing tuan

Bubi sang tir 7 gior 30 dén 11 gio;

Budi chiéu tir 14 gitr 00 dén 16 gio 30;

- D6i véi GVCN: Lich tiép cong dan vao chidu ngdy thir 7 hang tudn

- D6i v6i nhén vién hanh chinh: Lich tiép cng dén vao thir 2,6 hing tudn

Budi séng tir 7 gior 30 dén 11 gio;

Bubi chiéu tir 14 gid 00 dén 16 givr 30;

2. Pia diém tiép cong dan: Tai vin phong; phong 1am viéc cia BGH nha
truong.

V. QUY TRINH TIEP CONG DAN

1. Hréng din, ding ky

Khi céng dan cé nhu ciu duge tiép dén van phong nha truong dé dang ky
theo quy dinh.

Cén b tiép cong dan ghi chép sb theo dbi tiép cong dén: ho tén cong dan,
s6 chimg minh nhén din, dia chi lién hé, tém tit ndi dung su viéc, tai liéu kém
theo, bd phén hozic ngudi cin gip, ngdy diang ky, ngay hen lam viéc, ho tén cén
bo tiép cong dan, két qua budi tip, din bién tiép theo, ngay két thiic. Sé theo ddi
tiép cong dan duoc quan 1y va luu giit theo ché do tai liéu mat.

2. Tiép nhén, phén loai, xir Iy théng tin do cong din cung cap

D6i vé6i nhitng thong tin, sy viée thude thim quyén giai quyét cia nha
truong, can bo tiép cong dan tiép nhén, phan loai thong tin theo linh vyc cong tac
chuyén mén ctia don vi, b4o céo va dé xut bién phép giai quyét voi hidu trudng .
Cén ¢t vao ndi dung su viéc, hiéu trudng giao nhidm vu cho céc td chirc, bd
phan chirc ning giai quyét, tra 161 cong dan vé& nhitng van dé c6 lién quan. Can bo
tiép cong dan 1am dau méi theo déi, tdng hop va luu trit.

3. Tra loi cong dan.

Viée tra 161 cong dén duge thyc hién theo mot trong hai hinh thuec: giai dap
théng qua déi thoai truc tiép hodc tra 10i bing vin ban. Noi dung giai dap thong
qua d6i thoai truc tiép phai dwoc ghi bién ban cé chir ky xac nhan cia cong dan
va can bo thuc hién tiép cong dan.

VI. CHE PQ BAO CAO, CONG KHAI THONG TIN

Dia diém, thoi gian tiép cong dan duge phd bién dén tit ca can bd, cong
chirc, vién chire, hoc sinh, PHHS, dugc niém yét tai Phong tiép cong dan (phong
Hanh chinh) va dang cong khai trén Website cua Truong THCS Binh Khé.

Thanh tra nhan dan luu trit, tdng hop céc vin ban, tai lidu lién quan dén
hoat ddng tiép cong dan cta nha trudng.



Thanh tra nhin dan bdo cdo Hiéu truéng vé tinh hinh tiép cong dan cia
Trudng thong qua bdo c4o giao ban hang thang. Két qua hoat dong tiép coéng dén
phai dugc trinh bay trong Béo céo tong két hang nim, trong Hoi nghi CBVC hing
nam cua don vi../.
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