SAO Y; Truong THPT Lé Chan; 09/10/2025

SO GDPT QUANG NINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT LE CHAN Péoc lap - Tw do - Hanh phic
$6:3/0/TB-THPT LC Déng Triéu, ngay 09 thang 10 ndam 2025
QUY TRINH

TIEP CONG DAN, GIAI QUYET KHIEU NAI, TO CAO KIEN NGHI,
PHAN ANH TAI TRUONG THPT LE CHAN

1. Muc dich
- Huéng dan cong dan thyuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh dung quy dinh phap luat nhimg vAn dé c6 lién quan dén hoat dong cua
Truong THPT Lé Chan (sau day goi tit 1a Nha trudng). Gop phan tuyén truyén,
phd bién phap lut.
e Thuc h,ién tiép nhan khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan 4nh thudc tham
quyeén giai quyét ciia Nha trudong theo diing quy dinh cua phap luat.
- Théng nhat trinh tu, thi tuc va phan céng trach nhi¢m trong cong tac
tiép cong dan.
2. Pham vi ap dung
- Can bo, vién chirc dang lam viéc tai Truong;
- Cha me hoc sinh, Hoc sinh dang hoc tap tai Truong; .
- Nhirng nguoi c6 lién quan khac;
- C4n bo, vién chire dugce phén cong tiép cong dan.
3. Tai liéu vién dan
- Luat Tiép cong déan s6 42/2013/QH13 ngay 25/11/2013;
- Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot so6 diéu cua Luat tiép cong dan;
- Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh
phu quy dinh quy trinh tiép cong dan;
- Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh
pht quy dinh quy trinh xtr ly don khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, phan anh.
- Quyét dinh s6 146 /Qb- THPTHI—IT ngay 09 thang 10 nam 2025 cua Hi¢u
truong Truong THPT Lé Chan vé viéc ban hanh ndi quy tiép cong dan cua
Truong THPT Lé Chan.

- Thong bao so}eﬂ/TB—THPT LC ngay Ochang 10 niam 2025 vé viéc lich
tiép cong dan, xur ly don thu khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh cta Truong

THPT Lé Chan.



4. N¢i dung
4.1. Quy trinh thuc hién:
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Buwéce 2

Xdc dinh nhan thin cia nguwoi dén khiéu
nai, té cdo, kién nghi, phan dnh

- Nguoi TCD dé nghi ngudi dén khiéu nai,
t6 cao, kién nghi, phan anh (goi chung la
cong dan) néu rd ho tén, dia chi hodc xuét
trinh gidy to tiy than, gidy gioi thiéu, gidy
iy quyén (néu co).

- Nguoi TCD dugc quyén tir chdi tiép khi
cOng dan theo quy dinh tai Noi quy TCD
cua Nha truong nhung phai giai thich cho
cong dan dugc biét Iy do tir chi tiép.

- Déi voi nhiing vy, viéc khiéu nai, tb céo,
kién nghi, phan anh da dugc gidi quyét ding
chinh sach, phap luat, dugc co quan nha
nudc c6 thim quyén kiém tra, ra soat, thong
bdo bang vin ban va di duoc tiép, giai
thich, huéng dan nhung céng dan van c¢b
tinh khiéu nai, t§ cao kéo dai thi ngudi TCD
ra Thong bdo tir chéi TCD, thuc hién theo
mau.

Nguoi
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lich truc
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Budce 3

Ghi chép nji dung vu viéc Nguoi TCD xem
xét don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
4nh cta cong dan. Néu don thu chua rd
rang, ddy du, nguoi TCD dé nghi cong dan
viét lai don hodc viét bd sung nhitng ndi
dung chua rd, con thiéu. Trong truong hop
khong c6 don, nguoi TCD ghi chép day du,
chinh x4c, trung thuc ndi dung khiéu nai, t&
c4o, kién nghi, phan 4nh do coéng dan trinh
bay, sau do6 doc lai cho cong dan nghe va dé
nghi ho ky tén hoidc diém chi xac nhén vao
vin ban. Bién ban lam viéc 1ap theo mau.
Nguoi TCD giai thich, huéng dan coéng dan
vé chinh sach, phéap luat c6 lién quan.

Ngum TCD ghi chep diy du noi dung cia
bubi lam viéc vao sb

TCD theo mau. Trong qué trinh TCD, ngudi
TCD phai dam bao nguyén tic gitr bi mat
nhan than cta ngudi dén td cao.
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Buoc 4

Tiép nhgn théng tin, tai ligu, bang chirng

Nguoi TCD tiép nhan thong tin, tai ligu,|

bang chung c6 lién quan dén ndi dung khiéu
nai, té cdo, kién nghi, phan anh do céng din
cung cap
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Budc 5

Phan logi va xw ly don

- Nguoi

Theo

Mau soO




- Néu noi dung vu viéc thudc tham quyén
giai quyetcua,Pheu Huong thi nguolrFCI)
phailanl cac thu tuc tiép nhan don khiéu
nai, t6 céo, kién nghi, phan anh va cac thong
tin, tai liéu, béng chimg kém theo do nguoi
khleu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cung
cip (néu cd), bdo cao véi Hiéu trudng dé
thulylrongth01han(h)phapluatquy(hnh
dé xuat thu 1y don.

- Néu vu viéc thudc tham quyén giai quyét
nhung khong du céc diéu kién. Dé thu ly
giai quyét theo quy dinh thi nguoi TCD cén
ct vao timg truong hop cu thé dé tra 1o
hodc huéng dan cho nguoi khiéu nai hodc
ngudi tb cao biét ro 1y do va bd sung nhing
thi tuc cn thiét dé thyc hién viée khiéu nai
hoactécéo.

- Truong hop cong dén dé nghi duoc gip
Hiéu trudng dé khiéu nai thi ngudi TCD ghi
lai n6i dung vu viéc dong thoi bao cdo véi
Hi¢u trucng xem Xét, quyét dinh. Néu Hiéu
truéng dong y va thong nhét thoi gian TCD,
ngu’m TCD ghi phleu hen ngay, gio, dia
diém cho cong dan ddng thoi c6 trach nhiém
chuén bj hd so, tai liéu lién quan dén vu viée
dé phuc vu viéc TCD ctia Hiéu trudng

- Sau khi TCD, ngudi TCD béo céo day du
ndi dung vu viéc cho T truong Vin phong,
Tay tinh chat, mic do ndi dung vu viée, T
truéng bao cao va tham muu Hiéu trudng
giai quyét ding theo quy dinh cta phap luét.
- Trudng hop khiéu nai, t6 cdo, klen nghi,
phan anh khong thugc thaim quyén giai
quyét cua co quan, t chirc, don vi minh thi
nguol nep cong dan,tuy'tung truong hcp
huéng dan hodc chuyén don hodc chuyén
ban ghi lai ndi dung trinh bay cua nguoi
kién nghi, phan anh dén co quan, td chir,
don vi c6 thdm quyén dé nghién ctru, tiép
thu, xem xét, giai quyét.

- Truong hgp don cé ca ndi dung khiéu nai,
t6 céo, kién nghi, phan anh thi nguoi xi ly
don huéng dan nguori gui don tach rieng
tung ndi dung dé gui dén dung o' quan, to
chire, don vi, ¢4 nhan c6 tham quyén giai
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quyét. Viéc huong dan dugc thuc hign
theo Mau s6 05 ban hanh kém theo Thong
tu s6 05/2021/TT-TTCP.

Buwoc 6

Theo doi, quan Iy viéc tiép cong dan: Sau
khi kiém tra, déi chiéu cac gidy to can thiét
va can cr vao don khiéu nai, t6 cao, kién
nghi, phan anh hodc ndi dung trinh bay cua
ngudi khiéu nai, td cao, kién nghi, phan énh,
nhirng thong tin, tai liéu, bang ching ma
nguoi khleu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh
cung cap, ngudi TCD phai ghi vao so TCD
theo mau.

Té trudng Vin phong kiém tra S6 TCD dé
kip thoi chi dao, don ddc giai quyct

T trudng

Sau
budi
TCD

Buoc 7

Luwu tri¥ hé so Nguoi tiép cong cong dan co
trach nhiém 14p hd so cong viéc theo tirng
vu viéc va dua vao luu trir theo quy dinh sau
khi két thac

Sau khi
két thuc
vu viéc

Noi nhan:
-CB-GV,NV;

- Phong tiép cong dan;
- Website Truong;

- Luu: VT /.
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