SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap — Tu do — Hanh phic
M GDNN-GDTX DI AN

QUY CHE
Tiép cdng dan va giai quyét khiéu nai, té cao
tai Trung tam GDNN-GDTX Di An

Nam hoc 2026-2027
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sb: 492/QD-GDNNGDTXDA, ngay 20 thang 10 nim 2026
ctia Giam dbc Trung tdm GGNN-GDTX Di An)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh viéc t6 chuc tiep cong dan; ti€ép nhan, phan loai,
xur 1y khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh; trach nhi¢m cua Ban Giam doc, Ban
Tieép cong dan, cac td6 chuyén mon, bd phan va ca nhan c¢o6 lién quan tai Trung

tdm GDNN-GDTX Di An.

2. Quy ché ap dung dbi véi vién chirc, nguoi lao dong, hoc vién, cha me
hoc vién, td chirc va c4 nhan dén lién hé vé nhing van dé thudc pham vi hoat
dong, chirc ndng, nhiém vu ctia Trung tam.

3. Viéc giai quyét khiéu nai, té cdo phai tuan tha ding thim quyén, trinh
tu, thil tuc va thoi han theo quy dinh phéap luat. Quy ché nay khong lam phat
sinh thAm quyén giai quyét ngoai pham vi phap luat quy dinh.

Piéu 2. Muc dich va nguyén tic

1. Bao dam quyén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan 4nh hop phap cta
cong dan dugc ton trong va thuc hién theo quy dinh.

2. Kip thoi tiép nhan, xtr Iy cac van dé lién quan dén cong tac quan ly,
giang day, hoc tap, ché do chinh sach, quyén va loi ich hop phap cua vién chirc,

nguoi lao dong va hoc vién.
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3. Viéc tiép cong dan phai bao dam cong khai, dan chi, khach quan, binh
dang, ton trong cong dan; ding thAm quyén, trinh ty, thi tuc phap luat.

4. Nghiém cam viéc gy phién ha, sach nhidu, can tr& quyén khiéu nai, to
c4o hop phap; tiét 16 thong tin ngudi td céo trai quy dinh; bao che hanh vi vi
pham hodc lgi dung viéc khiéu nai, t§ céo dé vi pham phap luat.

Piéu 3. Quyén va nghia vu cong dan

1. Cong dan c6 quyén trinh bay khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh;
cung cip thong tin, tai liéu lién quan; duoc huéng din thuc hién quyén ctiia minh
theo quy dinh.

2. Cong dan co6 nghia vu cung cap thong tin nhan dang va thong tin lién
quan theo yéu cdu phép luat; trinh bay trung thuc sy viéc; chdp hanh noi quy,
huéng dan cua nguoi tiép cong dan.

3. Truong hop cong dan khong chap hanh ndi quy hodc co6 hanh vi vi
pham, ngudi tiép cong dan xur 1y theo quy dinh phép luat va nodi quy tiép cong
dan.

Chuong I1
TO CHU'C TIEP CONG DAN

Picu 4. Pia diém va thoi gian tiép cong dan

1. Pia diém tiép cong dan: tai dia diém do Trung tim GDNN-GDTX Di
An bd tri va thong bao cong khai.

2. Giam ddc Trung tdm truc tiép tiép cong dan theo lich tiép dinh ky va
thue hién tiép cong dan dot xuat khi can thiét theo quy dinh phap luat.

3. Lich tiép cong dan dinh ky dugc Giam doc Trung tdm phé duyét va
cong khai tai dia diém tiép cong dan. Trudng hop thay dbi lich phai théng bao
theo quy dinh.



3

4. Khi ¢6 vu viéc phtic tap, c6 nguy co anh huong dén hoat dong cua
Trung tim hodc quyén, lgi ich hop phép cua ca nhan, Giam ddc Trung tim xem

xét t6 chure tiép cong dan dot xuat theo tham quyén.
Piéu 5. Trach nhiém ciia ngwoi tiép cong dan

1. Tiép d6n cong dan véi thai do dung muc, ling nghe va ghi nhan trung

thue, day da ndi dung trinh bay.

2. Huéng dan cong dan trinh bay rd ndi dung vu viéc, yéu cau giai quyét

va cung cap tai li¢u c6 lién quan.

3. Giai thich, huéng din cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh theo quy dinh phap luat; huéng din dén ding co quan, nguoi co

tham quyén khi vu viéc khong thudc thim quyén cia Trung tAm.

4. Ti€p nhan don, tai li€u; ghi chép ndi dung vao so6 ti€p cong dan; bao

c40 va chuyén xtr 1y theo quy dinh.

5. Bao vé thong tin, tai lidu va danh tinh nguoi td céo theo quy dinh phap

luat.
Piéu 6. Trach nhiém ciia Ban Tiép cong din
Ban Tiép cong dan cia Trung tim gdm:
1. Ong Tir Anh Tuan — Giam d6c Trung tam — Trudng ban
2. Ba Chau Ngoc Hién — Ph6 Giam ddc Trung tdm — Pho Trudng ban
3. Ong Tran Vin Trung — Phé Giam dbc Trung tam — Phé Trudng ban
4. Ba Nguyén Tran Duy Tién — T truéng HC-TH — Thanh vién
5. Ba Vii Thi Hién — T6 pho Té HC-TH — Thanh vién.
Ban Tiép cong dan c6 trach nhiém:

a) Tham muu Giam d6c Trung tdm t6 chirc tiép cong dan va thyuc hién

Quy ché nay.
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b) Phdi hop tiép nhan, ghi chép, phan loai ban dau va chuyén giao khiéu

nai, to cao, kién nghi, phan anh theo chi dao.

¢) Theo ddi viéc chuyén xtr 1y, don ddc bd phan dugc giao tham muu bao

cao két qua.

d) Tong hop tinh hinh, tham muu bao cdo dinh ky hodc dot xuat theo yéu

d) Khoéng tu v két luan, giai quyét hodc cam két két qua déi véi vu viée

vuot thim quyén.
Piéu 7. Phan cong trach nhiém cu thé

1. Ong Tir Anh Tuin — Truéng ban: Chi dao chung; truc tiép tiép cong
dan; xem xét, chi dao xu 1y vu viéc thudc tham quyén ctia Giam ddc Trung tam;

quyét dinh viéc phan cong tham muu va ky vian ban theo tham quyén.

2. Ba Chau Ngoc Hién — Phé Truéng ban: Gitp Truong ban chi dao
hoat dong tiép cong dan; phéi hop xem xé&t, phan loai nd1 dung vu viéc; chi dao

hoac tham muu xtr Iy cdc van dé thudc linh vuc dugc Giam doc phan cong.

3. Ong Tran Vin Trung — Phé Trwéng ban: Giup Trudng ban t6 chirc
thue hién lich tiép cong dan; phdi hop véi cac to chuyén mon, bd phan c6 lién

quan kiém tra thong tin, tham muu giai quyét vu viéc theo phan cong.

4. Ba Nguyén Tran Duy Tién — Thanh vién: Chuén bi s tiép cong dan
va biéu mau; ghi nhan ndi dung 1am viéc; tiép nhan, phan loai ban dau, chuyén
giao don va tai liéu theo chi dao; theo doi viéc chuyén xtr ly. Nhiém vy nay
khong mic nhién bao gdm cong tac luu trit chuyén trach.

5. Ba Vii Thi Hién — Thanh vién: Phoi hop chuén bj diéu kién phuc vu
tiép cong dan; huéng dan thu tuc ban dau; phdi hop theo ddi viée chuyén noi

dung dén bo phan co6 trach nhiém va tong hop thong tin theo phan cong.
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6. C4c thanh vién thuc hién nhiém vu kiém nhiém; chiu trach nhiém vé
cong viéc dugc giao va bao cao Truong ban khi phat sinh vu viéc phtrc tap hoac

vuot thim quyén.

Diéu 8. Noi quy tiép cong dan

1. Cong dan dén lam viéc phai chap hanh hudng dan ciia nguoi tiép cong
dan; trinh bay rd rang, trung thyuc va cung cap tai liéu lién quan theo yéu ciu hop
phap.

2. Nguoi tiép cong dan phai thuc hién dung chuc trach; khong gay phién

ha, sach nhiéu; khong tu ¥ cung cap thong tin thudc pham vi phai bao mat.

3. Viéc ghi 4m, ghi hinh, sir dung thiét bi va xir Iy thong tin tai noi tiép

cong dan dugc thuc hién theo quy dinh phap luat va ndi quy dugc cong khai.

4. Nhiing hanh vi gay r6i, de doa, xtic pham nguoi tiép cong dan hoic can

tré hoat dong tiép cong dan duge xir 1y theo quy dinh phap luat.
Chuwong III
TIEP NHAN, XU LY VA GIAI QUYET KHIEU NAIL TO CAO
Piéu 9. Tiép nhin va phin loai don

1. Pon, thu va tai liéu do cong dan g truc tiép hodc qua dudng buu

chinh, phuong thirc hgp phap khac dugc tiép nhan theo quy dinh.

2. Noi dung dugc phan loai thanh:

a) Khiéu nai thuoc tham quyén giai quyét ctia Trung tam.

b) T4 céo thudc thim quyén giai quyét cua Trung tam.

¢) Kién nghi, phan anh lién quan dén hoat dong ctia Trung tam.

d) Pon khong thudc tham quyén hodc khong du diéu kién xir Iy theo quy
dinh phéap luit.

3. Viéc phan loai ban dau khong thay thé viéc xem xét diéu kién thy 1y,

xac minh va giai quyét ciia nguoi c6 tham quyén.
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4. Pon thudc tham quyén cia co quan, ngudi khac phai duoc hudng dan
hodc chuyén dén ding noi c6 thim quyén theo quy dinh; khong tu y giit don

hoic chuyén don trai quy dinh.
Piéu 10. Tiép nhén va xir Iy khiéu nai

1. Khi ti€p nhan khiéu nai, Trung tdm kiém tra ndi dung, doi tuong bi
khi€u nai, yéu cau cua nguodi khi€u nai va diéu kién thu ly theo Luat Khi€u nai

cung cac van ban c6 lién quan.

2. Néu thudc tham quyén va du diéu kién thu 1y, nguoi co thAm quyén to

chtrc giai quyét theo trinh ty, tha tuc va thoi han luat dinh.

3. Trudng hop khong thudc thim quyén, Trung tim hudng dan nguoi
khiéu nai dén co quan, ngudi c6 thim quyén hoidc xtr Iy theo quy dinh phap luat

tuong tng.

4. Két qua giai quyét khiéu nai phai dugc thé hién bang vin ban theo dung
quy dinh; viéc giri, cong khai hoic thong bao két qua duoc thuc hién theo quy
dinh phép luat.

5. Khong duoc tu y kéo dai thoi han, né tranh giai quyét hoic yéu cau
cong dan cung cip nhiing gidy to khong c6 cin cr phap lut.

Pi¢u 11. Tiép nhén va xir Iy t6 cio

1. Viéc tiép nhan, phan loai, xtr 1y t6 cdo thuc hién theo Luat TS céo va
cac van ban stra d6i, bo sung, hudng dan thi hanh.

2. Khi nhan duoc t6 céo, Trung tdm kiém tra diéu kién xtr Iy va xéac dinh
tham quyén. Trudng hop thudc thim quyén, ngudi ¢ thim quyén xem xét thu
1y, xac minh va két luan theo quy dinh.

3. Truong hop khong thudc tham quyén, Trung tdm chuyén té cao dén co
quan, ngudi c6 thim quyén theo quy dinh; théng bao cho nguoi té cao khi phap

luét yéu cau.
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4. Viéc bao vé nguoi to cdo, gilt bi mat thong tin, xtr Iy hanh vi vi pham

va cong khai két luan phai tuan thu quy dinh phap luat.

5. Khong tiét 10 danh tinh nguoi td c4o hodc nodi dung c6 thé lam 16 danh
tinh trai quy dinh; khong duogc tru dap, phan biét ddi xir hodc gay bt loi cho

ngudi t co vi viée td céo hop phép.
Piéu 12. Xir Iy kién nghi, phan anh

1. Kién nghi, phan anh lién quan dén hoat dong quan 1y, giang day, hoc
tap, thuc hi¢n ché d6 chinh sach va cac hoat dong khac cua Trung tam dugc tiép

nhan, phan loai va chuyén b0 phan c6 trach nhiém tham muu.

2. Bo phan duoc giao phai nghién ctru, kiém tra thong tin, bao céo dé xuat
huéng xtr 1y trong thoi han do Gidm ddc Trung tim giao hodc theo thodi han

phap luat quy dinh.

3. Két qua xtr Iy duoc thong bao cho ngudi kién nghi, phan anh khi can

thiét hodc theo quy dinh.

4. Nhiitng nd1 dung co d4u hiéu 1a khiéu nai, t6 céo phai dugc xem xét
theo ding tinh chét phap 1y cua vu viéc, khong chi xir 1y nhu phan anh thong
thudng dé né tranh trach nhiém.

Pi¢u 13. Xac minh va tham muu giii quyét

1. Giam d6c Trung tAm phéan cong ca nhan hodc bd phan c6 chuyén moén
phu hop tham muu x4ac minh, thu thap tai li¢u, lam 0 ndi dung vu viéc thude
tham quyén.

2. Nguoi duogc giao nhiém vu phai khach quan, trung thuc, dang pham vi
dugc giao; bao dam quyén giai trinh va cac quyén hop phap khac ciia ngudi co
lién quan theo quy dinh.

3. Két qua xac minh phai dugc 1ap thanh van ban, néu rd ndi dung da

kiém tra, tai li¢u lam can cur, nhan dinh va dé xuat hudéng xu ly.
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4. Nguoi dugc giao tham muu khong ty ¥ ban hanh quyét dinh giai quyét
khiéu nai, két luan noi dung td cdo hodc thuc hién quyén han thudc nguodi co
tham quyén.

5. Truong hop phat hién vu viéc vuot tham quyén, c6 dau hiéu toi pham
hodc can chuyén co quan chirc ning, phai bao cao Giam déc Trung tim dé xir 1y
theo quy dinh phép luat.

Diéu 14. Theo ddi va bao cao két qua giai quyét

1. Thanh vién dugc phan cong theo doi viéc chuyén xur ly, thoi han thyc
hién va két qua giai quyét ctia bo phan c6 trach nhiém.

2. Bo phan duoc giao tham muu phai bao cdo tién do, két qua va nhiing
kho khin phat sinh cho Giam doc Trung tAm.

3. Truong hop c6 nguy co qua han, nguoi duge giao nhiém vu phai bao
c4o kip thoi, néu & nguyén nhan va dé xuat bién phap xir 1y; khong tu y gia han
trai quy dinh.

4. Trung tdm thuc hién bao cdo dinh ky, dot xuat vé cong tac tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai, t cdo theo yéu cau cuia co quan ¢ tham quyén.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Trach nhiém cia cac t6 chuyén mon va bd phén

1. Phéi hop cung cap thong tin, ho so, tai liéu thudc pham vi quan 1y khi
duogc yéu cau hop phap.

2. Thyuc hién nhiém vu xac minh, tham muu hodc khic phuc noi dung
duoc giao; chiu trach nhiém vé tinh chinh xac, trung thuc cua thong tin cung
cap.

3. Khong ty y phat ngdn, cung cap thong tin mat hoic tra 10i thay nguoi

c6 tham quyén doi véi vu viée dang duge xem xét giai quyét.
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4. Kip thoi bao cao Giam ddc Trung tdm khi phat hién vu viéc c6 nguy co
anh huong dén quyén, loi ich hop phép cua vién chic, nguoi lao dong, hoc vién
hodc hoat dong cua Trung tam.

Piéu 16. Quan Iy thong tin va tai liéu

1. Thong tin, don thu va tai liéu li€én quan dén tiép cong dan, khiéu nai, to
céo duoc tiép nhan, str dung, cung cip va bao vé theo quy dinh phap luat.

2. Viéc ghi sb tiép cong dan, 1ap phiéu tiép nhan, phiéu chuyén don va
theo ddi két qua xtr Iy phai bao dam rd rang, chinh xac, phuc vu cong tac quan ly
va kiém tra.

3. Ca nhan dugc giao tiép nhan, xir 1y thong tin phai st dung tai liéu dung
muc dich; khong tu ¥ stra chita, tiéu huy, phat tan hodc cung cp tai lidu trai quy
dinh.

4. Viéc quan ly, giao ndp va luu trit tai liéu duoc thuc hién theo phan
cong nhi€ém vu va quy dinh phép luat co6 lién quan.

Diéu 17. Kiém tra, danh gia va xir Iy vi pham

1. Giam ddc Trung tdm t6 chirc kiém tra viéc thuc hién Quy ché; xem xét
trach nhi€m cua ca nhan, bg phan khi dé xay ra cham tré, sai sot hoac vi pham.

2. C4 nhan thuc hién tot nhiém vu tiép cong dan, tham muu giai quyét vu
vige dugce xem xét danh gia, biéu duong theo quy dinh.

3. Ca nhan vi pham Quy ché hodc quy dinh phap luat phai chiu trach
nhiém theo tinh chét, murc do vi pham va quy dinh hién hanh.

Diéu 18. Di¢u khoan thi hanh

1. Quy ché nay duoc 4p dung trong nim hoc 2026-2027 ké tir ngay Quyét
dinh ban hanh c6 hiéu luc.

2. Ban Giam doc, Ban Tiép cong dan, T6 Hanh chinh — Téng hop, céc to
Chuyén mon, vién chirc, nguoi lao dong va cé nhan cé lién quan chiu trach

nhiém thyuc hién Quy ché.
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3. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vudéng mic hoic quy dinh phap luat
thay ddi, cac bo phan phan anh vé Giam déc Trung tam dé xem xét sira doi, bd

sung cho phu hop./.
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