
 

 

SỞ GD&ĐT TỈNH LÂM ĐỒNG 
TRƯỜNG THPT LÊ HỒNG PHONG 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
Số: 182/QĐ-THPTLHP   

  Hoà Ninh, ngày 15 tháng 8 năm 2025 

 

QUYẾT ĐỊNH 

về việc Ban hành Quy chế và Nội quy tiếp công dân của trường THPT Lê 

Hồng Phong từ năm học 2025 - 2026 

HIỆU TRƯỜNG TRƯỜNG THPT LÊ HỒNG PHONG 

Căn cứ Nghị định số 64/2014/NĐ-CP ngày 26 tháng 6 năm 2014 của Chính 

phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Tiếp công dân; 

Căn cứ Thông tư số 04/2021/TT-TTCP ngày 01 tháng 10 năm 2021 của Thanh 

tra Chính phủ Quy định quy trình tiếp công dân; 

Căn cứ Thông tư số 05/2021/TT-TTCP ngày 01 tháng 10 năm 2021 của Thanh 

tra Chính phủ Quy định quy trình xử lý đơn khiếu nại, đơn tố cáo, đơn kiến nghị, 

phản ánh; 

 Căn cứ Nghị định số 141/2025/NĐ-CP quy định về phân định thẩm quyền của 

chính quyền địa phương 02 cấp trong lĩnh vực quản lý Nhà nước của Thanh tra 

Chính phủ (có hiệu lực từ ngày 01/7/2025 đến hết ngày 01/3/2027), trong đó có 

điều chỉnh một số nội dung liên quan đến việc tiếp công dân; 

Theo đề nghị của Tổ trưởng Tổ Văn phòng. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này là Quy chế và Nội quy tiếp công 

dân trong phạm vi Trường THPT Lê Hồng Phong từ năm học 2025 - 2026. 

Điều 2. Tất cả cán bộ, giáo viên và nhân viên của nhà trường có trách nhiệm 

thực hiện Quy chế và Nội quy tiếp công dân kèm theo Quyết định này. Đồng thời 

công bố, niêm yết rộng rãi trong cha mẹ học sinh theo quy định. 

Điều 3. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký./. 

 

Nơi nhận:                                                                                     HIỆU TRƯỞNG 

- Sở GDĐT (báo cáo); 

- CB, GV, NLĐ; 

- Ban ĐDCMHS trường; 

- Lưu :VT. 

                                                             Phùng Thị Thuý Hằng



 

 

   QUY CHẾ TIẾP CÔNG DÂN 

CỦA TRƯỜNG THPT LÊ HỒNG PHONG TỪ NĂM HỌC 2025 - 2026 

(Ban hành kèm theo Quyết định số: 182/QĐ-THPTLHP ngày 15 tháng 8 năm 

2025 của Hiệu trưởng Trường THPT Lê Hồng Phong) 

 

Chương I. NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi áp dụng 

Quy chế này được áp dụng đối với việc tiếp công dân định kỳ hoặc đột xuất 

của lãnh đạo trường, cán bộ được giao nhiệm vụ tiếp công dân; công dân đến 

phản ánh, đề nghị, kiến nghị, khiếu nại, tố cáo tại Phòng tiếp công dân Trường 

THPT Lê Hồng Phong. 

Điều 2. Đối tượng áp dụng 

1. Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng được ủy quyền, cán bộ được chỉ định cùng 

tham gia tiếp công dân. 

2. Người khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh đến trình bày trực tiếp tại trụ 

sở tiếp công dân hoặc địa điểm tiếp công dân. 

3. Các cá nhân, bộ phận, tổ chức của đơn vị có liên quan đến tiếp công dân. 

Điều 3. Mục đích tiếp công dân 

1. Hướng dẫn công dân thực hiện quyền khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh 

đúng quy định pháp luật, góp phần tuyên truyền, phổ biến pháp luật. 

2. Tiếp nhận khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh thuộc thẩm quyền của 

Hiệu trưởng trường để xem xét, giải quyết theo quy định của pháp luật. 

Điều 4. Nguyên tắc tiếp công dân 

1. Việc tiếp công dân phải được thực hiện tại Phòng tiếp công dân. 

2. Việc tiếp công dân phải đảm bảo công khai, dân chủ, kịp thời; thủ tục đơn 

giản, thuận tiện; giữ bí mật và đảm bảo an toàn cho người tố cáo theo quy định 

của pháp luật; đảm bảo khách quan, bình đẳng, không phân biệt đối xử trong khi 

tiếp công dân. 

3. Tôn trọng, tạo điều kiện thuận lợi cho công dân thực hiện quyền khiếu nại, 

tố cáo, kiến nghị, phản ánh theo quy định của pháp luật. 

Điều 5. Địa điểm tiếp công dân của Phòng tiếp công dân trường là nơi làm 

việc, trong giờ hành chính khi công dân đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản 

ánh. 

Điều 6. Phòng tiếp công dân Sở phải niêm yết lịch tiếp công dân, nội quy, quy 

chế tiếp công dân và một số quy định cần thiết của Luật Khiếu nại, Luật Tố cáo, 

Luật Tiếp công dân để công dân biết và thực hiện việc khiếu nại, tố cáo đúng 

pháp luật. Phòng tiếp công dân được trang bị đầy đủ các phương tiện, trang thiết 

bị cần thiết phục vụ cho việc tiếp công dân được thuận lợi theo đúng quy định của 



 

 

pháp luật và phù hợp với tình hình thực tế. 

Điều 7. Việc từ chối tiếp công dân 

Người từ chối tiếp công dân trong các trường hợp được quy định tại khoản 1 

và khoản 2 Điều 9 Luật tiếp công dân và phải giải thích cho công dân biết lí do từ 

chối tiếp công dân, đồng thời báo cáo người phụ trách tiếp công dân. 

Trường hợp từ chối tiếp công dân theo khoản 3 Điều 9 Luật tiếp công dân thì 

Hiệu trưởng ra thông báo từ chối tiếp công dân. Thông báo được thực hiện theo 

mẫu của Thông tư số 04/2021/TT-TTCP ngày 01 tháng 10 năm 2021 của Thanh 

tra Chính phủ. 

Chương II: TỔ CHỨC TIẾP CÔNG DÂN 

Điều 8. Trách nhiệm tiếp công dân 

1. Tiếp công dân của lãnh đạo trưòng. 

a) Tiếp công dân định kỳ 

- Địa điểm tiếp: Phòng làm việc của lãnh đạo trường. 

- Thời gian tiếp: Hiệu trưởng tiếp công dân định kì vào ngày 10 hàng tháng; 

nếu ngày tiếp công dân trùng vào các ngày thứ Bảy, chủ Nhật, ngày nghỉ Lễ, tết 

thì ngày tiếp công dân được chuyển sang ngày làm việc tiếp theo. 

- Trường hợp Hiệu trưởng đi công tác không tiếp công dân theo lịch đã định 

thì ủy quyền cho 01 Phó Hiệu trưởng tiếp. Trường hợp cần thiết Hiệu trưởng 

trường có thể yêu cầu Tổ trưởng/trưởng các Đoàn thể cùng tiếp công dân. 

b) Tiếp công dân đột xuất thực hiện trong các trường hợp sau đây: 

- Tiếp công dân đột xuất thực hiện trong các trường hợp theo quy định tại 

Luật tiếp công dân và theo yêu cầu của Hiệu trưởng. 

- Hiệu trưởng trường chủ trì tiếp công dân đột xuất. Trường hợp Hiệu trưởng 

trường đi công tác thì ủy quyền cho Phó Hiệu trưởng chủ trì tiếp công dân (Thành 

phần tham gia tiếp công dân do người chủ trì quyết định). 

2. Tiếp công dân thường xuyên tại Phòng tiếp công dân trường 

a) Việc tiếp công dân thường xuyên tại Phòng tiếp công dân trường do cán bộ 

(Các Phó Hiệu trưởng/Cán bộ được chỉ định) được phân công nhiệm vụ tiếp nhận 

và xử lý đơn thư thực hiện trong giờ hành chính vào các ngày làm việc trong 

tuần. Việc tiếp công dân được ghi đầy đủ thông tin vào sổ tiếp công dân thường 

xuyên, sổ tiếp công dân định kỳ và sổ theo dõi xử lý đơn thư và được lưu tại 

phòng tiếp công dân của trường. 

b) Phạm vi tiếp nhận, xử lý khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, đề nghị, phản ánh tại 

Phòng tiếp công dân trường: Cán bộ tiếp công dân tiếp nhận, xử lý khiếu nại, tố 

cáo, kiến nghị, phản ánh về các nội dung liên quan đến việc thực hiện chức trách, 

nhiệm vụ của CB-GV-NV; những vấn đề cần báo cáo lãnh đạo Trường cho ý kiến 

chỉ đạo về chủ trương, những quy định của Luật giáo dục, quy định về kiểm tra, 

đánh giá học sinh, thi đua khen thưởng, văn bằng chứng chỉ,...và các văn bản thi 



 

 

hành khác; những nội dung thuộc thẩm quyền, phân cấp quản lý do trường thực 

hiện. 

c) Thời gian, địa điểm tiếp công dân 

- Thời gian tiếp công dân: 

+ Buổi sáng: Từ 7 giờ 30 phút đến 11 giờ 00 phút. 

+ Buổi chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 

- Địa điểm tiếp công dân: Phòng tiếp công dân của Trường. 

Điều 9. Quy trình thực hiện tiếp công dân 

1. Bước 1: Đón tiếp, xác định nhân thân của công dân 

- Khi tiếp người khiếu nại, người tiếp công dân yêu cầu công dân nêu rõ họ 

tên, địa chỉ và xuất trình giấy tờ tuỳ thân, giấy giới thiệu, giấy uỷ quyền (nếu có, 

giấy ủy quyền phải có xác nhận của chính quyền địa phương nơi cư trú). Việc xác 

định tính hợp của người đại diện, người được uỷ quyền, luật sư hoặc trợ giúp viên 

pháp lý, thực hiện theo hướng dẫn tại Điều 6 Thông tư số 04/2021/TT-TTCP 

ngày 01 tháng 10 năm 2021 của Thanh tra Chính phủ về quy định quy trình tiếp 

công dân. 

- Khi tiếp người tố cáo, người kiến nghị, phản ánh, người tiếp công dân yêu 

cầu công dân nêu rõ họ tên, địa chỉ và xuất trình giấy tờ tuỳ thân. 

2. Bước 2: Tiếp nhận khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh  

Khi công dân đến trình bày trực tiếp và không có đơn thì người tiếp công dân 

hướng dẫn công dân viết đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh hoặc ghi chép 

đầy đủ, trung thực, chính xác nội dung trình bày của công dân; nội dung nào chưa 

rõ thì đề nghị công dân trình bày thêm, sau đó đọc lại cho công dân nghe và đề 

nghị công dân ký tên hoặc điểm chỉ xác nhận vào văn bản. Trường hợp công dân 

đến trình bày và có đơn với nội dung cụ thể, rõ ràng, có thể xác định được rõ tính 

chất vụ việc và cơ quan có thẩm quyền giải quyết thì người tiếp công dân hướng 

dẫn công dân đến cơ quan có thẩm quyền để được xem xét, giải quyết theo quy 

định của pháp luật. Trường hợp nhiều người đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, 

phản ánh về cùng một nội dung thì người tiếp công dân hướng dẫn họ cử người 

đại diện để trình bày; ghi lại nội dung trình bày và đề nghị người đại diện ký tên 

hoặc điểm chỉ xác nhận vào văn bản. Trường hợp công dân trình bày nhiều nội 

dung, vừa có nội dung khiếu nại, vừa có nội dung tố cáo, kiến nghị, phản ánh thì 

người tiếp công dân hướng dẫn công dân thực hiện việc khiếu nại, tố cáo, kiến 

nghị, phản ánh theo quy định của pháp luật. Người tiếp công dân tiếp nhận các 

thông tin, tài liệu, bằng chứng liên quan đến việc khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, 

phản ánh do công dân cung cấp (nếu có) và phải viết, giao giấy biên nhận các tài 

liệu đã tiếp nhận cho công dân. Việc tiếp nhận, ghi chép nội dung khiếu nại, tố 

cáo, kiến nghị, phản ánh và việc hướng dẫn công dân viết đơn phải được ghi vào 

sổ tiếp công dân. 

3. Bước 3: Phân loại, xử lý nội dung khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh 



 

 

được căn cứ vào bản ghi nội dung trình bày hoặc đơn của công dân. 

Trường hợp khiếu nại, tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của đơn vị mình và 

đủ điều kiện thụ lý thì người tiếp công dân tiếp nhận thông tin, tài liệu, chứng cứ 

kèm theo, đồng thời báo cáo với người đứng đầu đơn vị thụ lý giải quyết theo quy 

định của pháp luật. Việc thụ lý giải quyết khiếu nại, tố cáo được thực hiện theo 

Mẫu số 01 ban hành kèm theo Thông tư số 05/2021/TT-TTCP ngày 01 tháng 10 

năm 2021 của Thanh tra Chính phủ Quy định quy trình xử lý đơn khiếu nại, đơn 

tố cáo, đơn kiến nghị, phản ánh. 

Trường hợp kiến nghị, phản ánh về những nội dung thuộc trách nhiệm quản lý 

của đơn vị mình thì người tiếp công dân tiếp nhận thông tin, tài liệu, đồng thời 

báo cáo với người đứng đầu đơn vị giải quyết, trả lời theo quy định của pháp luật. 

Trường hợp khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh không thuộc thẩm quyền 

giải quyết của đơn vị mình thì người tiếp công dân hướng dẫn công dân viết đơn 

gửi đến cơ quan, tổ chức, có thẩm quyền để giải quyết. 

Trường hợp khiếu nại, tố cáo đã được giải quyết đúng chính sách, pháp luật thì 

người tiếp công dân giải thích, hướng dẫn để người đến khiếu nại, tố cáo chấp 

hành nghiêm chỉnh quyết định giải quyết khiếu nại, quyết định xử lý hành vi vi 

phạm bị tố cáo và yêu cầu công dân chấm dứt việc khiếu nại, tố cáo. 

Điều 10. Quy trình xử lí đơn 

1. Tiếp nhận đơn 

Tiếp nhận đơn từ các nguồn sau: 

- Đơn được gửi qua dịch vụ bưu chính. 

- Đơn được gửi đến nhà trường, địa điểm tiếp công dân, bộ phận tiếp nhận 

đơn hoặc qua hộp thư góp ý của đơn vị. 

- Đơn do Đại biểu Quốc hội, Đoàn Đại biểu Quốc hội, các cơ quan của Quốc 

hội và của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội, Đại biểu Hội đồng nhân dân, các ban của 

Hội đồng nhân dân, ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam và các tổ chức thành viên 

của Mặt trận, cơ quan báo chí và cơ quan, tổ chức, đơn vị khác chuyển đến theo 

quy định của pháp luật. 

- Đơn do lãnh đạo Đảng, Nhà nước và lãnh đạo các cơ quan Đảng chuyển 

đến. 

2. Phân loại đơn 

a) Phân loại theo nội dung đơn, căn cứ vào nội dung trình bày trong đơn, mục 

đích, yêu cầu của người viết đơn, không phụ thuộc vào tiêu đề của đơn, được 

phân loại như sau: Đơn khiếu nại; Đơn tố cáo; Đơn kiến nghị, phản ánh; Đơn có 

nhiều nội dung khác nhau. 

b) Phân loại đơn đủ điều kiện xử lý, đơn không đủ điều kiện xử lý 

- Đơn đủ điều kiện xử lý Là đơn đáp ứng các yêu cầu sau đây: 

+ Đơn dùng chữ viết là tiếng Việt. Trường hợp đơn được viết bằng tiếng nước 



 

 

ngoài thì phải kèm bản dịch được công chứng; Đơn được ghi rõ ngày, tháng, năm 

viết đơn; họ, tên, địa chỉ của người viết đơn; có chữ ký hoặc điểm chỉ của người 

viết đơn; 

+ Đơn khiếu nại ghi rõ tên, địa chỉ của cơ quan, tổ chức, cá nhân bị khiếu nại; 

nội dung, lý do khiếu nại, tài liệu liên quan đến nội dung khiếu nại và yêu cầu của 

người khiếu nại; 

+ Đơn tố cáo ghi rõ họ tên, địa chỉ của người bị tố cáo; hành vi vi phạm pháp 

luật bị tố cáo; cách thức liên hệ với người tố cáo và các thông tin khác có liên 

quan; 

+ Đơn kiến nghị, phản ánh ghi rõ nội dung kiến nghị, phản ánh; 

+ Đơn không rõ họ tên, địa chỉ của người gửi đơn nhưng có nội dung tố cáo về 

hành vi vi phạm pháp luật và nêu rõ người có hành vi vi phạm pháp luật, có tài 

liệu, chứng cứ cụ thể về hành vi vi phạm pháp luật và có cơ sở để thẩm tra, xác 

minh theo quy định tại khoản 2 Điều 25 Luật Tố cáo. 

- Đơn không đủ điều kiện xử lý: 

+ Là đơn không đáp ứng các yêu cầu tại điểm a khoản 2 nêu trên; 

+ Đơn được gửi cho nhiều cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân trong đó có cơ 

quan, tổ chức, đơn vị hoặc người có thẩm quyền giải quyết; 

+ Đơn đã được hướng dẫn một lần theo quy định tại khoản 1 Điều 8 Thông tư 

tư 05/2021/TT-TTCP ngàỵ 01 tháng 10 năm 2021 của Thanh tra Chính phủ Quy 

định quy trình xử lý đơn khiếu nại, đơn tố cáo, đơn kiến nghị, phản ánh (Đơn 

khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết của người đứng đầu đơn vị, thì 

người xử lý đơn hướng dẫn người khiếu nại gửi đơn đến cơ quan, tổ chức, đơn vị, 

người có thẩm quyền giải quyết). 

+ Đơn có nội dung chống đối đường lối, chủ trương của Đảng, chính sách 

pháp luật của Nhà nước; đơn có nội dung chia rẽ đoàn kết dân tộc, tôn giáo; đơn 

có lời lẽ thô tục, bôi nhọ, xúc phạm danh dự, uy tín của cá nhân, cơ quan, tô chức, 

đơn vị; 

+ Đơn rách nát, chữ viết bị tẩy xoá, không rõ, không thể đọc được. 

c) Phân loại thuộc thẩm quyền giải quyết 

- Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của người đứng đầu đơn vị. 

- Đơn không thuộc thẩm quyền giải quyết của người đứng đầu đơn vị. 

d) Phân loại đơn theo số lượng người khiếu nại, người tố cáo, người kiến 

nghị, phản ánh 

- Đơn có họ, tên, chữ ký của một người. 

- Đơn có họ, tên, chữ ký của 02 người trở lên. 

3. Xử lí đơn 

a) Đối với đơn khiếu nại 



 

 

- Đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết Đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền 

giải quyết và không thuộc một trong các trường hợp không được thụ lý giải quyết 

theo quy định tại Điều 11 của Luật khiếu nại thì người xử lý đơn đề xuất người 

đứng đầu đơn vị thụ lý để giải quyết theo quy định của pháp luật. Việc thụ lý giái 

quyết được thực hiện theo Mẫu số 01 ban hành kèm theo Thông tư số 

05/2021/TT-TTCP. Đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết nhưng chưa đủ 

điều kiện thụ lý giải quyêt thì hướng dân người khiêu nại bô sung thông tin, tài 

liệu để thực hiện việc khiếu nại theo quy định của pháp luật. Việc hướng dẫn 

được thực hiện theo Mẫu số 02 ban hành kèm theo Thông tư số 05/2021/TT-

TTCP. 

- Đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết Đơn khiếu nại không 

thuộc thẩm quyền giải quyết của người đứng đầu đơn vị mình thì người xử lý đơn 

hướng dẫn người khiếu nại gửi đơn đến cơ quan, tổ 3 chức, đơn vị, người có thẩm 

quyền giải quyết. Việc hướng dẫn chỉ thực hiện một lần theo Mẫu số 02 ban hành 

kèm theo Thông tư số 05/2021/TT-TTCP. 

- Đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền có họ tên, chữ ký của nhiều người 

Đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết của đơn vị nhưng có họ tên, 

chữ ký của nhiều người thì người xử lý đơn hướng dẫn cho một người khiếu nại 

có địa chỉ rõ ràng gửi đơn đến đúng cơ quan, tổ chức, đơn vị, người có thẩm 

quyền giải quyết. Việc hướng dẫn chỉ thực hiện một lần theo Mẫu số 02 ban hành 

kèm theo Thông tư số 05/2021/TT-TTCP. 

- Xử lý giấy tờ, tài liệu gốc gửi kèm theo đơn khiếu nại Đơn khiếu nại có gửi 

kèm theo giấy tờ, tài liệu gốc thì người xử lý đơn phải trả lại cho người gửi đơn 

giây tờ, tài liệu đó. 

b) Đối với đơn tố cáo 

- Đơn tố cáo thuộc thẩm quyền xử lý Đơn tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết 

của đơn vị mình và đủ điều kiện thụ lý theo quy định tại khoản 1 Điều 29 Luật Tố 

cáo thì người xử lý đơn báo cáo người đứng đầu để thụ lý giải quyết theo quy 

định. Việc thụ lý giải quyết được thực hiện theo Mẫu số 01 ban hành kèm theo 

Thông tư số 05/2021/TT-TTCP. 

- Đơn tố cáo không thuộc thẩm quyền xử lý Đơn tố cáo không thuộc thẩm 

quyền giải quyết của đơn vị mình thì người xử lý đơn đề xuất với người đứng đầu 

chuyển đơn và các thông tin, tài liệu kèm theo (nếu có) đến cơ quan, tổ chức, đơn 

vị có thẩm quyền để được giải quyết theo quy định của pháp luật. Việc chuyển 

đơn tố cáo được thực hiện theo Mau số 03 ban hành kèm theo Thông tư số 

05/2021/TT- TTCP. 

c) Đối với các loại đơn khác 

- Đơn kiến nghị, phản ánh Đơn kiến nghị, phản ánh về những nội dung thuộc 

trách nhiệm quản lý của đơn vị mình thì người xử lý đơn báo cáo, đề xuất người 

đứng đầu giải quyết, trả lời theo quy định của pháp luật. Đơn kiến nghị, phản ánh 

mà nội dung không thuộc trách nhiệm quản lý của cơ đơn vị mình thì người xử lý 

đơn báo cáo, đề xuất người đứng đầu quyết định việc chuyển đơn đến cơ quan, tổ 



 

 

chức, đơn vị có trách nhiệm giải quyết và thông báo cho người gửi đơn. Việc 

chuyển đơn kiến nghị, phản ánh được thực hiện theo Mẫu số 04 ban hành kèm 

theo Thông tư số 05/2021/TT-TTCP. 

- Đơn có nhiều nội dung khác nhau Đơn có cả nội dung khiếu nại, tố cáo, kiến 

nghị, phản ánh thì người xử lý đơn hướng dẫn người gửi đơn tách riêng từng nội 

dung gửi đến đúng cơ quan, tổ 4 chức, đơn vị, cá nhân có thẩm quyền giải quyết. 

Việc hướng dẫn được thực hiện theo Mẫu số 04 ban hành kèm theo Thông tư số 

05/2021/TT-TTCP. 

- Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan tiến hành tố tụng, thi hành án 

Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan tiến hành tố tụng, thi hành án thì 

người xử lý đơn hướng dẫn gửi đơn hoặc báo cáo, đề xuất người đứng đầu quyết 

định việc chuyển đơn đến cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết theo quy 

định của pháp luật. 

- Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của Quốc hội, Hội đồng nhân dân các cấp 

Người xử lý đơn hướng dẫn gửi đơn hoặc báo cáo người đứng đầu quyết định 

việc chuyển đơn đến cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết theo quy định 

của pháp luật. 

- Đơn thuộc trách nhiệm giải quyết của tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã 

hội, tổ chức chính trị-xã hội - nghề nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề 

nghiệp và các tổ chức tôn giáo Đơn có nội dung liên quan đến tổ chức, hoạt động 

của tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức chính trị - xã hội - nghề 

nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp và các tổ chức tôn giáo thì 

người xử lý đơn hướng dẫn gửi đơn hoặc báo cáo người đứng đầu đơn vị quyết 

định việc chuyển đơn đến tổ chức có trách nhiệm giải quyết theo quy định của 

pháp luật và Điều lệ, Quy chế hoạt động của tổ chức đó. 

- Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của đơn vị sự nghiệp công lập, doanh 

nghiệp nhà nước và các đơn vị, tổ chức khác Đơn liên quan đến tổ chức, hoạt 

động của đơn vị sự nghiệp công lập, doanh nghiệp nhà nước và các đơn vị, tổ 

chức khác thì người xử lý đơn hướng dẫn hoặc chuyển đơn đến đơn vị, doanh 

nghiệp đó để giải quyết theo quy định của pháp luật. 

- Đơn khiếu nại, tố cáo, đơn kiến nghị, phản ánh về những vụ việc có tính chất 

phức tạp Đơn khiếu nại, tố cáo, đơn kiến nghị, phản ánh về vụ việc phức tạp, tồn 

đọng, kéo dài, có sự tham gia của nhiều người; vụ việc có liên quan đến chính 

sách dân tộc, tôn giáo, an ninh chính trị và trật tự an toàn xã hội thì người xử lý 

đơn phải báo cáo với người đứng đầu đơn vị để kịp thời áp dụng các biện pháp xử 

lý theo thẩm quyền hoặc đề nghị với các cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền 

áp dụng biện pháp xử lý theo quy định của pháp luật./. 

d) Việc lưu đơn Việc lưu đơn được thực hiện đối với các loại đơn sau: 

- Đơn không đủ điều kiện xử lý quy định tại điểm b khoản Điều 10 của Quy 

chế này. 

- Đơn khiếu nại có quyết định giải quyết khiếu nại đã có hiệu lực pháp luật mà 



 

 

không thuộc trường hợp quy định tại Điều 38 Nghị định số 124/2020/ND-CP 

ngày 19 tháng 10 năm 2020 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều và biện 

pháp thi hành Luật Khiếu nại. 

- Đơn tố cáo đã có kết luận nội dung tố cáo và quyết định xử lý tố cáo đã có 

hiệu lực pháp luật mà người tố cáo không cung cấp được thông tin, tài liệu, chứng 

cứ mới. 

Chương III: TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 11. Hiệu lực thi hành 

Cán bộ, giáo viên và người lao động trường có trách nhiệm quán triệt và tổ 

chức thực hiện nghiêm Quy chế này. Quy chế có hiệu lực kể từ ngày kí và hủy bỏ 

các Quy chế trước đó. Trong quá trình thực hiện nếu có vấn đề vướng mắc cần 

điều chỉnh, bổ sung Quy chế thì Tổ trưởng tổ Văn phòng tham mưu trình Hiệu 

xem xét Quyết định./.



 

 

 

NỘI QUY TIẾP CÔNG DÂN 

CỦA TRƯỜNG THPT LÊ HỒNG PHONG TỪ NĂM HỌC 2025 - 2026  

(Ban hành kèm theo Quyết định số: 182/QĐ-THPTLHP ngày 15 tháng 8 năm 2025 

của Hiệu trưởng Trường THPT Lê Hồng Phong) 

 

I. CÔNG DÂN ĐẾN KHIẾU NẠI, TỐ CÁO, KIẾN NGHỊ, PHẢN ÁNH 

TẠI TRỤ SỞ TIÉP CÔNG DÂN CUA TRƯỜNG PHẢI THỰC HIỆN CÁC 

NỘI DUNG SAU 

1. Nêu rõ họ tên, địa chỉ, xuất trình giấy tờ tùy thân, giấy ủy quyền (nếu có); 

tuân thủ Nội quy tiếp công dân và hướng dẫn của cán bộ, công chức Tổ tiếp công 

dân trong việc đăng ký, thực hiện quyền khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh. 

2. Giữ gìn trật tự, giữ vệ sinh chung; tôn trọng người tiếp công dân; nghiêm 

câm việc kích động, gây rôi trật tự, xuyên tạc, vu không, xúc phạm uy tín, danh dự 

của cán bộ, viên chức tiếp công dân, người thi hành công vụ. 

3. Không được can thiệp, dự, nghe khiếu nại, tố cáo của người khác; trường 

hợp nhiều người (từ 05 người trở lên) cùng khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh về 

một nội dung thì phải cử người đại diện để trình bày. 

4. Trình bày trung thực sự việc, cung cấp thông tin, tài liệu liên quan đến nội 

dung khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh; ký tên hoặc điểm chỉ xác nhận những 

nội dung trình bày đã được người tiếp công dân ghi chép lại. 

5. Không được mang các vật dễ cháy, nổ, chất độc hại, hung khí, súc vật vào 

nơi tiếp công dân. 

6. Không được tự ý sử dụng phương tiện ghi âm, ghi hình khi chưa được sự cho 

phép của người chủ trì tiếp công dân. 

7. Không được căng, treo khẩu hiệu, băng rôn; dán các loại giấy tờ không được 

phép theo quy định trong khu vực tiếp công dân. 

8. Được quyền khiếu nại, tố cáo về những hành vi vi phạm pháp luật, cản trở, 

gây phiên hà, sách nhiễu của cán bộ, công chức tiếp công dân. 

II. CÁN BỘ, CÔNG CHỨC LÀM NHIỆM VỤ TIẾP CÔNG DÂN PHẢI 

THỰC HIỆN CÁC NỘI DUNG SAU 

1. Khi tiếp công dân, người tiếp công dân phải đảm bảo trang phục chỉnh tê, 

đeo thẻ công chức, viên chức hoặc bảng tên theo quy định. 

2. Có thái độ đúng mực, tôn trọng công dân, không sách nhiễu, gây phiền hà 

hoặc cản trở đối với người đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh. 

3. Lắng nghe, tiếp nhận đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh hoặc ghi 



 

 

chép đầy đủ, chính xác nội dung mà người khiếu nại, tố cáo, phản ánh, kiến nghị 

trình bày; hướng dẫn công dân thực hiện quyền khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản 

ánh đến đúng cơ quan hoặc người có thẩm quyền giải quyết. 

4. Giải thích, hướng dẫn cho người khiếu nại, tố cáo, phản ánh, kiến nghị chấp 

hành chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước; các kết 

luận, quyết định giải quyết đã có hiệu lực pháp luật của cơ quan có thẩm quyền. 

5. Giữ bí mật họ tên, địa chỉ, bút tích của người tố cáo khi người tố cáo yêu 

cầu. 

III. NGƯỜI TIẾP CÔNG DÂN ĐƯỢC TỪ CHÓI TIẾP NGƯỜI ĐÉN NƠI 

TIẾP CÔNG DÂN TRONG NHỮNG TRƯỜNG HỢP SAU 

1. Người trong tình trạng say do dùng chất kích thích, người mắc bệnh tâm thần 

hoặc một bệnh khác làm mất khả năng nhận thức hoặc khả năng điều khiển hành vi 

của mình; 

2. Người có hành vi đe dọa, xúc phạm cơ quan, tổ chức, đơn vị, người tiếp 

công dân, người thi hành công vụ hoặc có hành vi khác vi phạm nội quy nơi tiếp 

công dân; 

3. Người khiếu nại, tố cáo về vụ việc đã giải quyết đúng chính sách, pháp luật, 

được cơ quan nhà nước có thẩm quyền kiểm tra, rà soát, thông báo bằng văn bản và 

đã được tiếp, giải thích, hướng dẫn nhưng vẫn cố tình khiếu nại, tố cáo kéo dài; 

4. Những trường hợp khác theo quy định của pháp luật. 

IV. LỊCH TIẾP CÔNG DÂN 

1. Cán bộ, công chức làm công tác tiếp công dân thường xuyên tại Phòng tiếp 

công dân vào các ngày làm việc trong tuần. 

2. Hiệu trưởng (hoặc Phó Hiệu trưởng được ủy quyền) tiếp công dân vào ngày 

10 hàng tháng (nếu trùng vào ngày nghỉ hàng tuần, nghỉ lễ, tết thì ngày tiếp công dân 

sẽ được tiến hành vào ngày làm việc tiếp theo)./. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

THÔNG BÁO 

Lịch tiếp công dân tại trường THPT Lê Hồng Phong 

        (Ban hành kèm theo Quyết định số: 182/QĐ-THPTLHP ngày 15 tháng 8 năm 

2025 của Hiệu trưởng Trường THPT Lê Hồng Phong) 

  

1.Tiếp công dân định kì 

 Hiệu trưởng tiếp công dân định kì vào ngày 10 hàng tháng; nếu ngày tiếp 

công dân trùng vào các ngày thứ Bảy, chủ Nhật, ngày nghỉ Lễ, tết thì ngày tiếp công 

dân được chuyển sang ngày làm việc tiếp theo. 

Trường hợp Hiệu trưởng đi công tác không tiếp công dân theo lịch đã định thì 

ủy quyền cho 01 Phó Hiệu trưởng tiếp. Trường hợp cần thiết Hiệu trưởng trường có 

thể yêu cầu Tổ trưởng/trưởng các Đoàn thể cùng tiếp công dân. 

    Thời gian từ 8 giờ 30 đến 11 giờ 00. Tại phòng Hiệu trưởng trường THPT Lê 

Hồng Phong. 

    2. Tiếp công dân đột xuất 

    Thực hiện theo quy định tại Luật tiếp công dân và theo yêu cầu của hệu 

trưởng. 

3.Tiếp công dân thường xuyên: 

Thời gian tiếp công dân: 

+ Buổi sáng: Từ 7 giờ 30 phút đến 11 giờ 00 phút. 

+ Buổi chiều: Từ 13 giờ 30 phút đến 17 giờ 00 phút. 

Địa điểm tiếp công dân: Phòng tiếp công dân của Trường 

     4. Lãnh đạo tiếp công dân 

     4.1. Đồng chí Phùng Thị Thuý Hằng – Bí thư chi bộ, Hiệu trưởng nhà trường 

        - Địa chỉ mail: phungthuyhang1234@gmail.com 

        - Số điện thoại: 0906300559 

     4.2. Đồng chí Trần Văn Đến – Phó Hiệu trưởng (được ủy quyền) 

        - Địa chỉ mail: Tranvanden.c3lehongphong@lamdong.edu.vn. 

        - Số điện thoại: 0983146917 

     4.3. Đồng chí Nguyễn Thị Kim Phượng- Phó Hiệu trưởng (được uỷ quyền) 

         - Địa chỉ mail: ntkp304@gmail.com 

        - Số điện thoại: 0907277618 ./.                                                   
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