UBND XA THANH AN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC NOONG HET DPoc lap - Tw do - Hanh phuc

S6: 03 / TrTH Thanh An, ngay 03 thang 9 nam 2025

' QUY CHE
TIEP CONG DAN TAI TRUONG TIEU HQC NOONG HET

(Kem theo Quyét dinh s6 .. /OD-TrTH ngay 03 thang 9 ndm /2025 ban hanh
quy ché tiép cong dan tai truong TH Noong Het)

Piéu 1. To chire tiép cong din

1. Noi quy ndy nham cu thé hod viéc t6 chirc tiép cong dan tai Trudng Tiéu
hoc Noong Het va bao dam yéu cau giai quyét nhiing kién nghi, khiéu nai, t6 cao,
phan anh cua cong din vé cac hoat dong ctia nha trudng theo quy dinh ctia phap luat
hién hanh;

2. Tai noi tiép cong dan cua Tru’ong Tiéu hoc Noong Het pha1 niém yét hch
tiép cong dan, ndi quy tiép cong dan gom trach nhiém ctia nguoi tiép cong dan, quyén,
nghia vu ctia cong dan khi dén noi tiép cong dan theo Noi quy nay;

3. Tha trudéng don vi c6 trach nhiém phan céng can bo, vién chirc tiép cong
dan & noi ti€p cong dan; ti€p nhan, xtr Iy thong tin, don, thu khi€u nai, t6 cdo, phan
anh cua cong dan theo quy dinh;

4. Thi truong don vi ¢6 trach nhiém giai quyét kip thoi nhimg kién nghi, khiéu
nai, to cao, phan anh cta cong dan theo tham quyén, quy dinh phép luat cua Nha nudc;

5. Phé Hiéu truong, Poan thanh nién phdi hop t6 chirc dé dam bao cac diéu
ki€n vat chat can thiét, bao dam trat tu, an toan, van minh noi tiép cong dan.

Piéu 2. Lich tiép cong dan

1. Tha truong don vi, phé Hiéu trudng, t6 van phong hodc nguoi duge uy
quyén/phu trach ti€p cong dan tai noi ti€p cong dan cua Truong TH Noong Het trong
g10 hanh chinh vao céc budi sang ngay tur thir Hai dén thir Sdu trong tuan:

Budi sang: Tir 7gid 30 dén 11gio 30 phit.

Budi chiéu: Tir 14 gio 00 dén 16 gior 30 phut

Néu vao ngay L& thi sé& tiép cong dan vao ngay lam viéc tiép theo. Truong hop
Hi¢u truong ban cong tac dot xuat s€é uy quyén Pho hi¢u trudng ti€p cong dan thay
hiéu truéng

2. Ngoai lich tiép cong dan trén, thi trudng don vi con thuc hién viée tiép cong
dan trong truong hop yéu cau cap thiét theo quy dinh.

3 S6 dién thoai duoc dung dé cong dan phan anh tryc tiép voi Lanh dao nha
truong khi khong thé dén truc ti€p trao doi: 0903426119 (C6 Mac Thi Phuong Hao —
Hi¢u truong) hoac 0387470486 (Co Truong Thi Thanh Khac — Pho Bi thu Chi bg).



Piéu 3. Quyén loi va nghia vu ciia cong din.
1. Khi dén noi tiép cong dén, cong din cé quyén:

- Pugc trinh bay nhiirng nd1 dung kién nghi, khiéu nai, t6 cdo, phan anh va yéu
cau dugc hudng dan, giai thich, trd 161 vé€ ndi dung da trinh bay;

- Pugc khiéu nai, td céo vé nhirng hanh vi sai tréi, can trg, gay phién ha, sach
nhiu cia nguoi ti€ép cong dan;

- Nhan dugc thong bao vé viée tiép nhan, két qua xu ly khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh;

- Puoc yéu cau gilt bi mat ho tén, dia chi ciia minh khi thuc hién quyén tb cdo;

- Céc quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, t6 cdo.

2. Khi dén noi tiép cong dan, cong din c6 nghia vu:

- Phai xuét trinh gidy to tuy than hodc gidy moi. Néu cong dan khong truc tiép
dén thi c6 thé uy quyén theo quy dinh;

- Phai nghiém chinh chap hanh noi quy noi tiép cong dan va sy hudng dan cia
can bo ti€p cong dan;

- Phai an mac chinh t&, c6 thai do dung muyc, ton trong dbi voi nguoi tiép cong
dan. Khong lgi dung quyén khiéu nai, t6 cao, phan anh, kién nghi dé kich dong, co
hanh vi gdy r6i trat tu, xuyén tac, vu khdng, xtc pham uy tin, danh dy cua co quan
Nha nudéc, nguoi thi hanh cong vy, lam anh hudng dén an ninh, trat tu, an toan, vé
sinh noi tiép cong dan;

- Gitlr gin trat tu, v¢ sinh chung, khong duoc di lai tu do trong phong; Khong
mang theo vii khi, chat no, chat dé chay, cac chat bi cam sir dung; Khong dua nguoi
mat kha nang nhan thirc, mat kha nang diéu khién hanh vi cua minh, tré em, suc vat
vao noi tiép cong dan; Khong dugce can thi€p, du nghe viéc khi€u nai, to6 cdo, phan
anh, kién nghi ctia nguoi khac.

- Phai trinh bay trung thuc su viéc, cung cdp tai liéu lién quan dén noi dung
kién nghi, khi€u nai, t6 cdo ciia minh va ky xac nhan ndi dung da trinh bay;

- Truong hop céd nhiéu nguoi dén noi tiép cong dan dé kién nghi, khiéu nai, tb
cdo cung mot nd1 dung thi phai ctr dai dién dé trinh bay véi can bg ti€p cong dan;

- Viéc quay phim, ghi hinh, chup anh, ghi 4am phai dugc su dong ¥ cua ngudi
chu tri budi tiép cong dan;

- Chiu trach nhiém trudc phap luat vé ndi dung khiéu nai, t cdo ciia minh;

- Hét gio lam viéc, nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi khong
duoc luu lai phong ti€p cong dan.

Diéu 4. Nhiém vu ciia nguoi tiép cong dan

Khi lam nhiém vu can bo tiép cong dan phai mic trang phuc chinh té. Chi dugc
tiép cong dan tai noi ti€p cong dan tai cong sa.



- Co thai d0 ton trong, bao dam khach quan, binh dang, khong phan biét déi XU
trong viéc t1ep cong dan; khong sach nhiéu, khong gay phién ha hodc can tré quyén
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cta cong dan, ghi chép day du vao So6 theo ddi
nhitng ndi1 dung do cong dan trinh bay;

- Tiép nhan don, ling nghe, hudng dan cong dan thyc hién quyen khiéu nai, t6
cao, klen nghi, phan anh dung luat dinh thudc thAm quyén giai quyet cua nha truong.
Tryc tiép xr 1y, hodc bao céo thu trudong don vi (néu duge Gy quyén)

- Xtr Iy don, thu theo trinh t, thu tuc va tra 101 két qua giai quyét cho cong dan
theo thot gian quy dinh;

- Yéu cau nguoi dén khiéu nai, té cao, phan anh, kién nghi néu 13 ho, tén, dia
chi hodc xuét trinh gidy to tuy than, gidy uy quyén (néu co); co don hodc trinh bay rd
rang ndi dung kh1eu nai, to cao, phan anh, kién nghi; cung cip thong tin, tai liéu can
thiét cho viéc tlep nhan, thu 1y vu viéc;

- Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghi
chap hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, két lun, quyet dinh giai
quyet dé c6 hiu luc phap luat cua co quan co tham quyén; huéng dan nguoi khiéu
nai, ,to c4o, phan anh, kién nghi dén ding co quan hodc ngudi co thim quyén giai

quye€t;
- Trye tiép xur ly theo tham quyen hoic phan loai, chuyén don, trinh ngudi co

tham quyen xur 1y khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xir ly
khiéu nai, td cdo, phan 4nh, kién nghi cho cong dan;

- Yéu cau nguoi vi pham ndi quy noi tlep cong dan cham dut hanh vi vi pham;
trong trudong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu ciu co quan chirc
nang xu ly theo quy dinh cta phap luat;

- Gilr bi mat ho, tén, dia chi, but tich cua nguoi td c4o co yéu cau;

Piéu 5. Nguoi tiép cong dan dwoc quyén tir chdi tiép cong din trong cac
trueong hop sau:

- Pugc quyén tir chdi khong tiép nhimg truong hop vi pham ndi quy tiép cong dan.

- Khong tiép va nhan don cia nhing truong hop dé duoc klem tra, xem xét va
c¢6 Quyét dinh hoac Két luan giai quyét cua co quan co tham quyén theo quy dinh cua
phap luét va da tra 101, giai thich, huong dan nhung van co tinh khiéu nai, t6 cio ma
khong c6 tinh tiét méi 1am thay doi noi dung di giai quyét;

- Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi mac bénh tam than
hodc bénh khéac lam mat kha nang nhan thirc hodc kha nang diéu khién hanh vi ciia minh.

- Khong ti€p nhitng nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtc pham co quan, to chire, don
vi, nguoi tiép cong dan, nguoi thi hanh cong vu;

, - Khéng tiép nhitng ngudi dai dién hodc nhitng ngudi duge uy quyén khiéu nai,
t0 cdo khong hop phap;

- Nhitng truong hop khac theo quy dinh ctia phap luat.



Piéu 6. Quy trinh tiép cong din
Nhén vién bao v¢ hudng dan cong dan dé xe, hoi muyc dich lién hé cong viéce,
thong bao cho to truédng Van phong sap Xep lich, noi tiép, ngudi tlep cong dan hodc

cung cap cac mau don, hd so theo nhu cau cua cong dan. Nhan hd so nhap hoc, xuat
trinh ho khau dé dbi chiéu.

Cong dan vao noi tiép cong dan, ng01 vao ban tlep khach. Nguoi tiép cong dan
lan luot 1am viéc voi timg cong dan theo bd tri cua t6 truong Van phong. Thu ky Hoi
ddng ghi lai dién bién 1am viéc. Nhan vién to Van phong tra ho so theo quy dinh.

Diéu 7. Diéu khoan thi hanh

1. Can b9, cong chirc co quan va moi td chirc, c4 nhan dén noi tiép cong dan
phai chép hanh va thuc hién nghiém tic Noi1 quy nay. Trong khi thyc hién, td chie,
ca nhan c6 thanh tich thi duoc khen thuong kip thoi, néu vi pham thi tuy theo tinh
chat, murc d vi pham ma bi x1r Iy vi pham hanh chinh hodc truy ctru trach nhi€ém hinh
su theo quy dinh cua phap luét;

2. Thu trudng don vi va ca nhan c¢o lién quan chiu trach nhiém thuc hién Quy
ché nay.

Trong qua trinh thuc hién, néu co phat sinh méi hoac vudng méc dé nghi to
chuc va ca nhan phan anh kip thoi voi Hi¢u trudng Truong Tiéu hoc Noong Het dé
stra doi, b sung cho phu hop.

Noi giii: 7 HIEU TRUONG
- CB, GV, NV (dé t/h)

- Dia chi Vnedu truong
- Luu: VT

Mac Thi Phwong Hao
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