SO GD&DT TINH LAM DPONG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT LE HONG PHONG Poc lap - Ty do - Hanh phiic
S6: 182/QD-THPTLHP
Hoa Ninh, ngay 15 thang 8 nam 2025

QUYET PINH
vé viéc Ban hanh Quy ché va Noi quy tiép cong dan cia trwong THPT Lé
Hong Phong tir nam hoc 2025 - 2026
HIEU TRUONG TRUONG THPT LE HONG PHONG

Can cir Nghi dinh s 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh
phii Quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cia Ludt Tiép cong dan;

Can cir Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang /0 nam 2021 cua Thanh
tra Chinh phu Quy dinh quy trinh tiep cong dan;

Can cir Théng tir s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 70 nam 2021 ciia Thanh
tra Chinh phu Quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don to cdao, don kién nghi,
phan anh;

Can cit Nghi dinh s6 14 1/2025/ND-CP quy dinh vé phén dinh tham quyén cia
chinh quyén dia phuong 02 cdp trong linh vuc quan Iy Nha nuwoc cua Thanh tra
Chinh phu (c6 hi¢u lyc tiw ngay 01/7/2025 dén hét ngay 01/3/2027), trong do co
diéu chinh mot so noi dung lién quan den viéc tiep cong dan;

Theo dé nghi ciia T6 trwéng Té Vin phong.
QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché va Noi quy tiép cong
dan trong pham vi Truong THPT Lé Hong Phong tir nam hoc 2025 - 2026.

Picéu 2. Tat ca can bo, gido vién va nhan vién cua nha truong co trach nhiém
thuc hién Quy che va Noi quy tiép cong dan kém theo Quyét dinh nay. Pong thoi
cong b, niém yét rong rii trong cha me hoc sinh theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhdn:
- S0 GDDT (béo cao);
- CB,GV,NLb;
- Ban DDCMHS truong;
- Luu:VT.




QUY CHE TIEP CONG DAN
CUA TRUONG THPT LE HONG PHONG TU NAM HQC 2025 - 2026

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 182/0D-THPTLHP ngay 15 thang 8 ndm
2025 cua Hiéu truong Truong THPT Lé Hong Phong)

Chuwong I. NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi 4p dung

Quy ché nay dugc ap dung dbi véi viée tiép cong dan dinh ky hodc dot xuét
cua lanh dao truong, pén bo du:qg giao nhiém vu tiép céng dan; cong dan dén
phan &nh, dé nghi, kién nghi, khi€u nai, t0 cao tai Phong ti€p cong dan Trudng
THPT Lé Hong Phong.

Picu 2. Péi twong ap dung

1. Hi¢u truong, Pho Hiéu truong duoc uy quyén, can bg duoc chi dinh cung
tham gia ti€p cong dan.

2. Nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dén trinh bay truc tiép tai tru
so tiep cong dan hoac dia diém ti€p cong dan.

3. Céc ca nhan, bd phan, t6 chitc cua don vi ¢6 lién quan dén tiép cong dan.

Piéu 3. Muc dich tiép cong dan

1. Hudng dan cong dan thuc hién quyén kh1eu nai, to céo, kién nghi, phan anh
dung quy dinh phap luat, gop phan tuyén truyén, phd bién phép luat.

2. Tiép nhan khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan 4nh thudc thim quyén cua
Hidu trudng truong dé xem xét, giai quyet theo quy dinh ctuia phap luat.

Piéu 4. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai dugce thuc hién tai Phong tiép cong dan.

2. Viéc tiép cong dan phai dam bao cong khai, dan chi, kip thot; thu tuc don
gian, thuan tién; gitt bi mat va dam bao an toan cho nguoi to cdo theo quy dinh
cua phép luat; ddm bao khach quan, binh dang, khong phan biét doi xtr trong khi
tiép cong dan.

3. Ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién quyén khiéu nai,
t0 cao, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phép luat.

Piéu 5. DPia diém tiép cong dan cia Phong tlep cong dan truong la noi lam

viéc, trong gid hanh chinh khi cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh.

})leu 6. Phong tiép cong dan So phai niém yet lich tiép cong dan, ndi quy, quy
ché tiép ‘cong dan va mot sd quy dinh can thiét ciia Luat Khiéu nai, Luat Té cho,
Luat Tlep cong dan dé cong dan biét va thuc hién viéc khiéu nai, td cdo ding
phap luat. Phong tiép cong dan duoc trang bi ddy du cac phuong tién, trang thiét
bi can thiét phuc vu cho viéc tiép cong dan dugc thuan loi theo dung quy dinh cia



phap luat va phu hop véi tinh hinh thuc té.
Diéu 7. Viée tir chdi tiép cong dan
Nguoi tir chéi tiép cong dan trong cac truong hop duge quy dinh tai khoan 1

va khoan 2 Diéu 9 Lut tiép cong dan va phai giai thich cho cong dan biét 1i do tir
chdi tiép cong dan, ddng thoi béo cao ngudi phu trach tiép cong déan.

Truong hop tir chéi tiép cong dan theo khoan 3 Piéu 9 Luat tiép cong dan thi
Hiéu trudng ra thong bao tir chdi tiép cong dan. Thong bao dugc thuc hién theo
mau ciia Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 niam 2021 cta Thanh
tra Chinh phu.

Chuwong I1: TO CHUC TIEP CONG DAN
Piéu 8. Trach nhiém tiép cong dan
1. Tiép cong dan ciia lanh dao truong.
a) Tiép cong dan dinh ky
- Pia diém tiép: Phong lam viéc cta lanh dao truong.

- Thoi gian tiép: Hiéu truong tiép cong dan dinh ki vao ngay 10 hang thang;
néu ngay tlep cong dan trung vao cac ngay tha Bay, chu Nhat, ngay nghi L&, tét
thi ngdy tiép cong dan dugc chuyén sang ngay lam viéc tiép theo.

- Truong hop Hiéu trudng di cong tac khong tiép cong dan theo lich da dinh
thi uy quyén cho 01 Pho Hiéu truong tiép. Truong hop can thiét Hiéu truong
truong ¢ thé yéu cau To trudng/truong cac Poan thé cung tiép cong dan.

b) Tiép cong dan dot xudt thuc hién trong cac trudng hop sau day:

- Tlep cong dan dot xuat thyc hién trong cac truong hop theo quy dinh tai
Luat tiép cong dan va theo yéu cau cua Hiéu trudng.

- Hiéu truong truong chu tri tiép cong dan dot xuét. Truong hop Hi€u truong
truong di cong tac thi uy quyén cho Pho Hiéu truong chu tri tiép cong dan (Thanh
phan tham gia tiép cong dan do ngudi chu tri quyét dinh).

2. Tlep cong dan thwong xuyén tai Phong tlep cong dan trwong

a) Viéc tiép cong dan thuong xuyén tai Phong tiép cong dan truong do can bo
(Cac Phé Hiéu trudong/Can bo duge chi dinh) duoc phin cong nhiém vu tiép nhan
va xu ly don thu thyc hi¢n trong gio hanh chinh vao cdc ngay lam viéc trong
tuan. Viéc tiép cong dan dugc ghi ddy du thong tin vao so tiép cong dan thuong
xuyén, so tiép cong dan dinh ky va sb theo ddi xur Iy don thu va duoc luu tai
phong tiép cong dan cua truong.

b) Pham vi tiép nhan, xtr 1y khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, dé nghi, phan anh tai
Phong tlep cong dan truong: Can bo tiép cong dan tlep nhan, xt 1y khiéu nai, t
c40, kién nghi, phan anh vé cac noi dung lién quan dén viéc thuc hién chtrc trach,
nhiém vy cia CB-GV-NV; nhitng van dé cin bao cao lanh dao Truong cho y kién
chi dao vé chi truong, nhitng quy dinh cta Luat gido duc, quy dinh vé kiém tra,
danh gia hoc sinh, thi dua khen thudéng, van bang chimg chi,...va cac van ban thi



hanh khac; nhitng ndi dung thuéc thAm quyén, phan cip quan 1y do trudng thuc
hién.

¢) Thoi gian, dia diém tiép cong dan

- Thoi gian tiép cong dan:

+ Budi sang: Tir 7 gid 30 phat dén 11 gio 00 pht.

+ Budi chiéu: Tur 13 gid 30 phat dén 17 gio 00 phut.

- Pia diém tiép cong dan: Phong tiép cong dan ciia Truong.

Piéu 9. Quy trinh thyc hién tiép cong dan

1. Budc 1: Pon tiép, xac dinh nhan than ctia cong dan

- Khi tiép nguoi khiéu nai, nguoi tiép cong dan yéu cr‘?lu cong dan néu 16 ho
tén, dia chi va xudt trinh gidy to tuy than, gidy gioi thiéu, gidy uy quyén (néu co,
gidy Gy quyén phai c6 xac nhan cia chinh quyén dia phuong noi cu tra). Viée xac
dinh tinh hgp cua ngudi dai dién, nguoi dugce uy quyen, luat su hodc trg giup vién
phap ly, thuc hién theo hudng dan tai Diéu 6 Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP
ngay 01 thang 10 nam 2021 cia Thanh tra Chinh phu vé quy dinh quy trinh tiép
cong dan.

- Khi tiép ngudi td cdo, ngudi kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan yéu

cau cong dan néu ro ho tén, dia chi va xuat trinh giady to tuy than.

2. Budc 2: Tiép nhan khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh

Khi cong dan dén trinh bay truc tiép va khong co don thi ngudi tiép cong dan
hudng dan cong dan viét don khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép
day du, trung thuc, chinh xac ndi dung trinh bay ctia cong dan; ndi dung nao chua
rd thi d¢ nghi cong dan trinh bay thém, sau do doc lai cho cong dan nghe va dé
nghi cong dén ky tén hodc diém chi xac nhén vao van ban. Truong hop cong dan
dén trinh bay va c6 don v&i ndi dung cu the, o rang, co thé xac dinh dugc r6 tinh
chét vu viéc va co quan c6 tham quyen giai quyet thi nguoi tiép cong dan huong
dan cong dan dén co quan c6 tham quyén dé dugc xem xét, giai quyét theo quy
dinh cua phap luat. Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi,
phan anh vé cung mot ndi dung thi nguoi tiép cong dan huong dan ho cir ngudi
dai dién d€ trinh bay; ghi lai ndi dung trinh bay va dé nghi nguoi dai dién ky tén
hogc diém chi xac nhan vao van ban. Truong hop cong dan trinh bay nhiéu ni
dung, vira ¢6 ndi dung khiéu nai, vira c6 noi dung t6 cao, kién nghi, phan anh thi
nguoi tiép cong dan hudng dan cong dan thuc hién viéc khiéu nai, to céo, kién
nghi, phan anh theo quy dinh cta phap luat. Nguoi tlep cong dan tiép nhén cac
thong tin, tai lidu, bang chimg lién quan dén viéc khiéu nai, t6 cao, kién nghi,
phan anh do cong dan cung cap (néu c0) va phai viét, giao gidy bién nhén céc tai
ligu da tlep nhan cho cong dan. Viéc tlep nhan, ghi chep ndi dung khiéu nai, t6

cao, klen nghi, phan anh va viéc hudng dan coéng dan viét don phai duoc ghi vao
s0 tiép cong dan.

3. Budc 3: Phan loai, xtr 1y ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh



dugc can ctr vao ban ghi ndi dung trinh bay hodc don ctia cong dan.

Truong hop khiéu nai, t& cao thudc thAm quyen giai quyét ctia don vi minh va
du diéu kién thy 1y thi ngudi tiép cong dan tlep nhén thong tin, tai liéu, ching ctr
kém theo, dong thoi bao cao voi ngudi dung dau don vi thu 1y giai quyét theo quy
dinh cua phap luat. Viéc thu 1y giai quyet khiéu nai, td cdo dugc thuc hién theo
Mau s6 01 ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10
nam 2021 cta Thanh tra Chinh pht Quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don
t6 c4o, don kién nghi, phan anh.

Tru:orng hop kién nghi, phan anh vé nhtrng ndi dung thudc trach nhiém quan ly

cia don vi minh thi nguoi tiép cong dan tlep nhan thong tin, tai liéu, dong thoi
béo cdo véi ngudi dung dau don vi giai quyét, tra 1i theo quy dinh ctia phap luat.

Truong hop khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh khong thudc tham quyen
giai quyet cua don vi minh thi nguoi tlep cong dan hudng dan cong dan viét don
guri dén co quan, to chirc, ¢ tham quyén dé giai quyét.

Truong hop khiéu nai, t6 cdo da duoc giai quyet dung chinh sach, phap luat thi
nguoi tiép cong dan giai thich, huong dan dé nguoi den khiéu nai, to cao chap
hanh nghiém chinh quyet dinh giai quyet khiéu nai, quyet dinh xtr ly hanh vi vi
pham bi t6 cdo va yéu cau cong dan cham dit viéc khiéu nai, t6 céo.

Piéu 10. Quy trinh xir li don

1. Tiép nhan don

Tiép nhan don tir cic ngudn sau:

- Bon dugc g1 qua dich vu buu chinh.

- Bon duogc gin dén nha truong, dia diém tiép cong dan, bd phan tiép nhan
don hoac qua hop thu gop y cua don vi.

- Pon do Pai biéu Qudc hoi, Poan Pai biéu Qudc hoi, cac co quan ciua Qudc
héi va cta Uy ban Thuong vu Qudc hdi, Dai biéu Hoi dong nhan dén, cac ban cua
Hoi dong nhan dan, uy ban Mit tran T quoc Viét Nam va céc t6 chitc thanh vién
clia Mt tran, co quan bao chi va co quan, t6 chitc, don vi khac chuyén dén theo
quy dinh cua phép luat.

- Pon do lanh dao Pang, Nha nudc va lanh dao cac co quan Péang chuyén
dén.

2. Phan loai don

a) Phan loai theo ndi dung don, can cir vao ndi dung trinh bay trong don, muc
dich, yéu cau cua nguoi viét don, khong phu thudc vao ti€éu dé cua don, dugc
phan loai nhu sau: Pon khi€u nai; Pon t6 cao; Pon kién nghi, phan anh; Pon c6
nhiéu ndi dung khéac nhau.

b) Phan loai don du diéu kién xir Iy, don khong du diéu kién xir Iy

- Pon du diéu kién xir Iy La don dap tng cac yéu cau sau day:

+ Pon dung chit viét 1a tiéng Viét. Truong hop don duge viét bang tiéng nudc



ngoai thi phai kem ban dich duogc cong chuing; Pon dugc ghi 1o ngay, thang, nam
viét don; ho, tén, dia chi ctia nguoi viét don; c6 chit ky hoac diém chi cua nguoi
viét don;

+ Pon khiéu nai ghi rd tén, dia chi cua co ‘quan, t6 chirc, c4 nhan bi khleu nai;
noi dung, ly do khiéu nai, tai liéu lién quan dén ndi dung khiéu nai va yéu cau cta
nguoi khiéu nai;

+ Pon tb céo ghi r0 ho tén, dia chi ciia nguoi bi td c4o; hanh vi vi pham phap
luat bi to cao; cach thirc lién hé vdi nguoi t0 cao va cac thong tin khac co lién
quan;

+ Pon kién nghi, phan anh ghi 16 ndi dung kién nghi, phan anh;

+ Pon khong rd ho tén, dia chi ciia nguoi giri don nhung ¢6 ndi dung t6 cdo vé
hanh vi vi pham phap luat va néu rd ngudi c6 hanh vi vi pham phap luét, co tai
licu, chimg ¢t cu thé vé hanh vi vi pham phap luat va co co so dé tham tra, xac
minh theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 25 Luat T6 co.

- Pon khong du diéu kién xtr 1y

+ La don khong dap tng cac yéu cau tai diém a khoan 2 néu trén;

+ Don duge gui cho nhiéu co quan, t6 chue, don vi, ca nhan trong do co co
quan, to chtrc, don vi hodc ngudi c¢6 thaim quyén giai quyét;

+ Pon di duoc huéng din mdt lan theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 8 Thong tu
tu 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh tra Chinh phu Quy
dinh quy trinh xtr 1y don khiéu nai, don tb cao, don kién nghi, phan anh (Pon
khiéu nai khong thudc thdm quyén giai quyét cia nguoi dung dau don vi, thi
nguoi xu Iy don huong dan nguoi khiéu nai giri don dén co quan, t6 chuc, don vi,
ngudi c6 tham quyén giai quyét).

+ Pon ¢6 ndi dung chéng ddi dudng 16i, chu truong cua Pang, chinh sach
phap luét ciia Nha nudc; don cé ndi dung chia ré doan két dan tdc, ton gido; don
c6 101 1€ tho tuc, boi nho, xtic pham danh du, uy tin cta ca nhan, co quan, t6 churc,
don vi;

+ Pon rach nat, chir viét bi téy x04, khong 1o, khong thé doc duoc.

¢) Phan loai thudc tham quyén giai quyét

- Pon thudc thadm quyén giai quyét cia nguoi ding dau don vi.

- Pon khong thudc thim quyén giai quyét ciia nguoi dimg dau don vi.

d) Phan loai don theo sb luong ngudi khiéu nai, ngudi t6 cdo, ngudi kién
nghi, phan anh

- Bon ¢6 ho, tén, chir ky cua mot nguoi.
- PBon ¢6 ho, tén, chit ky cua 02 nguoi tro 1én.
3. X li don

a) Doi voi don khiu nai



- Don khiéu nai thudc thim quyén giai quyét Pon khiéu nai thudc tham quyén
giai quyét va khong thudc mét trong cac truong hop khong duge thy ly giai quyét
theo quy dinh tai Diéu 11 cua Luat khiéu nai thi nguoi xtr Iy don dé xuit nguoi
dung dau don vi thu Iy dé giai quyét theo quy dinh ctia phap luat. Viéc thu Iy giai
quyét duoc thuc hién theo Mau sb 01 ban hanh kém theo Théng tu sd
05/2021/TT-TTCP. Pon khiéu nai thudc thAm quyén giai quyét nhung chua du
diéu kién thu Iy glal quyét thi hu:0’ng dan nguoi khi€u nai bo sung thong tin, tai
liéu dé thuc hién viéc khleu nai theo quy dinh cua phap luat. Viéc huong dan
dugc thyc hién theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-
TTCP.

- bon kh1eu nai khong thudc tham quyen giai quyét Pon khiéu nai khong
thudc thim quyén giai quyét cua nguoi dung dau don vi minh thi ngudi xu ly don
hudng dan nguoi khiéu nai giri don dén co quan, t6 3 chuc, don vi, nguoi co tham
quyén giai quyét. Viée huong dan chi thuc hién mot 1an theo Mau s6 02 ban hanh
kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP.

- Pon khiéu nai khong thudc tham quyen c6 ho tén, chir ky cua nhiéu ngudi
Pon khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét ctia don vi nhung c6 ho tén,
chir ky cta nhiéu ngudi thi nguoi xir 1y don hudéng dan cho mot nguoi khiéu nai
c6 dia chi rd rang gui don dén ding co quan, t6 chirc, don vi, ngudi co tham
quyén giai quyét. Viéc hudng dan chi thyc hién mot 1an theo Mau sb 02 ban hanh
kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP.

- Xu ly glay to, tai lieu goc giri kém theo don khiéu nai Pon khiéu nai co gui
kem theo gidy to, tai liéu goc thi nguoi xur 1y don phai tra lai cho nguot gui don
gidy to, tai li¢u do.

b) Déi voi don td cao

- Pon t6 cao thudc tham quyén xur Iy Pon tb cao thudc tham quyén giai quyét
ctia don vi minh va du diéu kién thu 1y theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 29 Luat T
céo thi nguoi xtr 1y don bao cédo ngudi dimg dau dé thu 1y giai quyét theo quy
dinh. Viéc thy 1y giai quyét duoc thuc hién theo Mau sé 01 ban hanh kém theo
Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP.

- Pon 6 cao khong thudc tham quyén xu 1y Pon t6 cao khong thudc tham
quyen giai quyét ctia don vi minh thi ngudi xu Iy don dé xuit véi nguoi ding dau
chuyén don va cac thong tin, tai liéu kém theo (néu o) dén co quan, t6 churc, don
Vi ¢cO tham quyén dé dugc giai quyét theo quy dinh cua phap luét. Viéc chuyen
don t6 cao duoc thyc hién theo Mau sé 03 ban hanh kém theo Théng tu sd
05/2021/TT- TTCP.

¢) Dbi voi cac loai don khéc

- Pon kién nghi, phan 4nh Pon kién nghi, phan 4nh veé nhitng ndi dung thudc
trach nhiém quan 1y cua don vi minh thi ngudi xir Iy don béo co, dé xuat nguoi
dung dau giai quyét, tra 10 theo quy dinh cta phap luat. Pon kién nghi, phan 4nh
ma ndi dung khong thude trach nhiém quan ly ctia co don vi minh thi nguoi xu ly
don béo céo, dé xuat ngudi ding dau quyét dinh viéc chuyén don dén co quan, to



chtre, don vi ¢6 trach nhiém giai quyét va thong bao cho nguoi gui don. Viée
chuyén don kiér} nghi, phan anh duoc thuc hién theo Mau s6 04 ban hanh kém
theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP.

- Pon c6 nhiéu ndi dung khac nhau Pon c6 ca ndi dung khiéu nai, td céo, kién
nghi, phan anh thi nguoi xir Iy don hudng dan ngudi gui don tach riéng timg noi
dung giri dén dung co quan, t6 4 chuc, don vi, ca nhan c6 tham quyén giai quyet
Viéc huéng dan duoc thyc hién theo Mau s6 04 ban hanh kém theo Thong tu sd
05/2021/TT-TTCP.

- Pon thudc tham quyen giai quyet clia co quan tién hanh t6 tung, thi hanh an
Pon thudc tham quyén giai quyét ctia co quan tién hanh t6 tung, thi hanh an thi
nguoi xtr Iy don hudng dan giri don hodc bao cao, dé xuat ngudi ding dau quyét
dinh viéc chuyén don dén co quan c6 thim quyén dé duoc giai quyét theo quy
dinh cua phap luat.

- Pon thudc tham quyén giai quyét ciia Qudc hoi, Hoi dong nhan dan cac cap
Nguoti xur ly don hudng dan guri don hoic bao cao nguoi dung dau quyét dinh
viéc chuyén don dén co quan c6 tham quyén dé duoc giai quyét theo quy dinh
cua phap luat.

- PBon thudc trach nhiém giai quyét ctia to chtrc chinh tri, t6 chtrc chinh tri - X&
hoi, t6 chirc chinh tri-xa hoi - nghé nghiép, to chirc xa hoi, to chirc xa hoi - nghé
nghiép va céc to chirc ton gido Pon ¢6 ndi dung lién quan dén t6 chirc, hoat dong
cta to chue chinh tri, t chic chinh tri - x3 hoi, t6 chtrc chinh tri - xa hoi - nghé
nghiép, tO chirc xa hoi, to chirc xd hoi - nghé nghiép va cac td chuc ton gido thi
nguoi xir Iy don huéng dan giri don hodc bao céo ngudi ding dau don vi quyét
dinh viéc chuyén don dén t6 chtic c¢6 trach nhiém giai quyét theo quy dinh cua
phap luat va Piéu 18, Quy ché hoat dong cia to chire do.

- Pon thudc thim quyén giai quyét cua don vi su nghiép coéng 1ap, doanh
nghiép nha nudc va cac don vi, to chitc khac Pon lién quan dén t6 chirc, hoat
doéng ctia don vi su nghiép cong 1ap, doanh nghiép nha nudc va cac don vi, to
chtrc khac thi nguoi xir Iy don huéng din hoic chuyén don dén don vi, doanh
nghiép d6 dé giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

- Pon khiéu nai, t6 cao, don kién nghi, phan anh vé nhimg vy viéc o tinh chét
phtic tap Pon khiéu nai, td céo, don kién nghi, phan anh vé vu viéc phuc tap, ton
dong, kéo dai, c6 sy tham gia ctia nhiéu ngudi; vu viéc c6 lién quan dén chinh
sach dan toc, ton gido, an ninh chinh tri va trat ty an toan xa hoi thi nguoi xu 1y
don phai bao cdo vdi ngudi dimg dau don vi dé kip thoi ap dung céc bién phap xur
1y theo tham quyén hodc dé nghi véi cac co quan, t6 chic, don vi c6 thim quyén
ap dung bi¢n phap xtr Iy theo quy dinh ctia phap luat./.

d) Viéc luu don Viéce luu don duoc thuc hién d6i véi cac loai don sau:

- Pon khong du diéu kién xir 1y quy dinh tai diém b khodn Bicu 10 ctia Quy
ché nay.

- Pon khiéu nai c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai di co hiéu lyc phap luat ma



khong thudc truong hop quy dinh tai Diéu 38 Nghi dinh s 124/2020/ND-CP
ngay 19 thang 10 nam 2020 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mét s6 di€u va bién
phap thi hanh Luat Khiéu nai.

- Pon td cdo di co két ludn ndi dung td cdo va quyét dinh xt 1y t6 céo dd co
hiéu luc phap luat ma nguoi té6 cdo khong cung cap dugc thong tin, tai liéu, ching
clr moi.

Chuwong III: TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 11. Hi¢u lyc thi hanh

Can b9, giao vién va nguoi lao dong truong co trach nhiém quan triét va t6
chtrc thuc hién nghiém Quy ché nay. Quy ché c6 hi¢u luc ke tu ngay ki va hay bo
cac Quy ché trude do. Trong qua trinh thuc hién néu c6 van dé vudng mic can
diéu chinh, bd sung Quy ché thi T truéng t6 Van phong tham muu trinh Hiéu
xem x¢ét Quyét dinh./.



NOI QUY TIEP CONG DAN
CUA TRUONG THPT LE HONG PHONG TU NAM HOC 2025 - 2026

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 182/0P-THPTLHP ngay 15 thang 8 nim 2025
cua Hiéu truong Truong THPT Lé Hong Phong)

|. CONG DAN DEN KHIEU NAI, TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH
TAI TRU SO TIEP CONG DAN CUA TRUONG PHAI THUC HIEN CAC
NOI DUNG SAU

1. Néu 10 ho t€n, dia chi, xuét trinh glay td tiy than, gidy ay quyen (neu co);
tuan thi Noi quy tiép cong dan va huong dan cua can bg, cong chuc T6 tiép cong
dan trong viéc dang ky, thuc hién quyén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh.

2. Giir gin trat tu, git vé sinh chung; ton trong ngudi tiép cong dan; nghiém
cam viéc kich dong, gay roi trat tu, xuyén tac, vu khong, xiic pham uy tin, danh du
cua can bg, vién chure ti€p cong dan, ngudi thi hanh cong vu.

3. Khéng duoc can thiép, du, nghe khiéu, nai, to ,céo cﬁa’ngu’(‘)i khac; tru’b’ng
hop nhi€u nguoi (tir 05 nguoi tro 1én) cung khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé
mot nd1 dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay.

4. Trinh bay trung thyc su viéc, cung cap thong tin, tai lidu li€n quan dén noi
dung khiéu nai, to6 cao, kién nghi, phén anh; ky tén hoac di€m chi xac nhan nhiing
ndi dung trinh bay da dugc nguoi ti€p cong dan ghi chép lai.

5. Khong dugc mang céac vat dé chay, nd, chat doc hai, hung khi, stc vat vao
noi tiép cong dan.

6. Khong dugc ty v sir dung phuong tién ghi am, ghi hinh khi chua dugc sy cho
phép ctia nguoi chu tri tiép cong dan.

7. Khong duoc cang, treo khéu’hiéu, bang ron; dan cac loai giéy to khong duogc
phép theo quy dinh trong khu vuc tiép cong dan.

8. buoc quyén kl}iéu nai, t6 cdo vé nhiing hénh vi vi pham phap luat, can trd,
gay phién ha, sach nhicu cua can b9, cong chirc tiep cong dan.

Il. CAN BQ, CONG CHUC LAM NHIEM VU TIEP CONG DAN PHAI
THUC HIEN CAC NOI DUNG SAU

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai dam bao trang phuc chinh té,
deo thé cong chirc, vién chirc hoac bang tén theo quy dinh.

2. C6 thai do dung muc, ton trong cong dan, khong sach nhiéu, gy phién ha
hodc can tréd do1 véi nguodi dén khi€u nai, to cdo, kién nghi, phan anh.

3. Léng nghe, tiép nhan don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phdn anh hoac ghi



chép day du, chinh xac ndi dung ma ngudi khleu nai, to cao, phan anh, kién nghi
trinh bay; huong dan cong dan thyc hién quyen khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh dén ding co quan hodc ngudi c6 tham quyén giai quyét.

4. Giai thich, huéng ,dan cho nguoi khiéu nai, tb cdo, phan anh, kién nghi chép
hanh chu truong, duong 161, chinh sach cia Bang va phap luat cia Nha nudc; cac két
luan, quyét dinh giai quyét da c6 hi€u luc phap luat ctia co quan c6 tham quyén.

5. Gilr bi mat ho tén, dia chi, but tich cia ngudi to6 cdo khi nguoi to cdo yéu
cau.

ILNGUOI TIEP CONG DAN PUQC TU CHOI TIEP NGUOI PEN NOI
TIEP CONG DAN TRONG NHUNG TRUONG HQP SAU

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi mac bénh tdm than
hodac mot bénh khac lam mat kha nang nhan thic hoac kha nang di€u khién hanh vi
cua minh;

2. Nguoi c6 hanh vi de doa, xic pham co quan, td chirc, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hoac c¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi ti€p
cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu viée di giai quyét dung chinh sach, phap luat,
dugc co quan nha nudc c6 tham quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang van ban va
da duogc tiép, giai thich, hudéng dan nhung van co6 tinh khi€u nai, t6 cdo kéo dai;

4. Nhiing truong hop khac theo quy dinh ctua phép luat.
IV.LICH TIEP CONG DAN

1. Can bo, cong chirc 1am cong tac tiép cong dan thudng xuyén tai Phong tiép
cong dan vao cac ngay lam viéc trong tuan.
2. Hi€u truong (hodc Pho Hi€u truong duge uy quyen) tlep cong dan vao ngay

10 hang thang (néu tring vao ngay nghi hang tuan, nghi 1&, tét thi ngay tiép cong dan
s& duoc tién hanh vao ngay lam viéc tiép theo)./.



THONG BAO
Lich tiép cong dan tai truong THPT Lé Hong Phong

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 182/0P-THPTLHP ngay 15 thang 8 ndim
2025 cua Hiéu truong Truong THPT Lé Hong Phong)

1.Tiép cong dan dinh ki

Hiéu truong tiép cong dan dinh ki vao ngay 10 hang thang; néu ngay tiép
cong dan trung vao cac ngay thir Bay, chu Nhat, ngay nghi L&, tét thi ngay tiép cong
dan duoc chuyén sang ngay lam viéc tiép theo.

Truong hop Hiéu truong di cong tac khong tlep cong dan theo lich da dinh thi
uy quyén cho 01 Pho Hi¢u truong tiép. Truong hop can thiét Hiéu truéng trudng co
thé yéu cau T6 truong/truéng cac Poan thé cung tiép cong dan.

_ Thoi gian tir 8 gid 30 dén 11 gid 00. Tai phong Hiéu truong truong THPT Lé
Hong Phong.

2. Tiép cong dan dot xuat

Thuc hién theo quy dinh tai Luat tiép cong dan va theo yéu cau cta héu
truong.

3.Tiép cong dan thwong xuyén:
Thoi gian tiép cong dan:
+ Budi sang: Tir 7 gid 30 phat dén 11 gio 00 phut.
+ Budi chiéu: Tir 13 gio 30 phat dén 17 gid 00 phut.
Dia diém tiép cong dan: Phong tiép cong dan ctia Trudng
4. Lanh dao tiép cong dan
4.1. Bong chi Phung Thi Thuy Hang — Bi thu chi bg, Hiéu truéng nha truong
- bia chi mail: phungthuyhang1234(@gmail.com
- S6 dién thoai: 0906300559
4.2. Dong chi Tran Vin Pén — Pho Hiéu trudng (dugc ty quyeén)
- Dia chi mail: Tranvanden.c3lehongphong@lamdong.edu.vn.
- S6 dién thoai: 0983146917
4.3. Pong chi Nguyén Thi Kim Phugng- Phé Hiéu truong (dugc uy quyén)

- Dia chi mail: ntkp304@gmail.com
- S6 dién thoai: 0907277618 ..
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