QUY CHE
Vé viéc td chirc tiép cong din
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:160 /OD-THNPI, ngdy 26 thdng 9 ndam 2025
ciia Hiéu truong Trwong Tiéu hoc Nehi Phii 1)

I. T6 chirc tiép cong dén:

1. Quy ché t6 chirc tiép cong dan tai Truong Tiéu hoc Nghi Phu 1 nham dam
bao yéu cau giai quyét nhitng cong viéc, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cua cong dan vé
cong tac gido duc va dao tao theo quy dinh cua phép luat hién hanh;

2. Tai noi tiép cong dan cta Truong Tiéu hoc Nghi Phii 1 ¢6 niém yét lich tiép
cong dan. Quy ché tiép cong dan gdm trach nhiém, quyén ctia nguoi tiép cong dan,
quyén, nghia vu ctia cong dan khi dén noi tiép cong dan theo Quy ché nay;

3. Hiéu truong Trudng Truong Tiéu hoc Nghi Phu 1 ¢6 trach nhiém phéan cong
cong chirc, vién chire tiép cong dan theo lich & noi tiép cong dan va lap So theo ddi
viéc tiép cong dan theo quy dinh;

4. Hiéu truong Truong Tiéu hoc Nghi Phu 1 ¢6 trach nhiém giai quyét kip thoi
nhimg kién nghi, khiéu nai, td cdo cua cong dan theo thAm quyén, quy dinh phap luat
cua Nha nudc;

5. Cac bg phan bao dam trat ty, an toan, van minh noi tiép cong dan.

II. Thoi gian va dia diém tiép cong déan

1. Trudng Tiéu hoc Nghi Phu 1 tiép céng dan trong gid hanh chinh vao th sau
hang tudn tai Phong tiép dan. Néu trang v6i ngay nghi cubi tuln, 18, tét thi chuyén
sang ngay lam viéc 1ién ké va tiép dot xuat khi cé yéu cau khan thiét theo qui dinh.

- Bubi sang: Ttr 7 gio 30 phat dén 10 gid 30 phut.

- Bubi chiéu: Ttr 14 gio 00 phut dén 17 gio 00 phit.

- bia diém tiép cong dan tai phong Hiéu trudng.

2. Hiéu truéng tiép cong dan. Néu Hiéu truong di ving hodc ban cong tic thi
Pho Hiéu truong tiép cong dan. Néu Hiéu truong va Pho Hi¢u trudng di Véng hoac ban
cong tac thi T6 trudng T6 Vin phong tiép cong dan.

3. Cong dan dén yéu cau giai quyét cong viéc hodc khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh, dé nghi lién hé voi Hiéu trudng dé duge hudng dan cuy thé.

I11. Pdi véi cong dan khi dén noi tiép cong dan:

1. Khi dén noi tiép cong din, cong dan cé quyén:

a) Puoc trinh bay nhiing noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi va yéu cau duoc
huéng dan, giai quyét, tra 161 vé ndi dung da trinh bay;

b) Puoc khiéu nai, to cdo vé nhitng hanh vi sai trai, can trd, giy phién ha, sach
nhiu cta nguoi tiép cong dan;

¢) Puoc yéu cau gilr bi mat ho tén, dia chi cua minh khi thuc hién quyén td céo
va cac quyén khéc theo qui dinh ctia phap luat vé khiéu nai, t6 céo;

d. Nhan thong béo vé viéc tiép nhan, két qua xur 1y khiéu nai, t6 cao, kién nghi,
phan anh;



d) Cac quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, t cdo.

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

a) Phai néu rd ho tén, dja chi hodc xuit trinh gidy to tuy than hodc gidy moi.
Néu cong dan khong tryc tiép dén thi co thé uy quyén theo quy dinh;

b) Phai c6 thai d0 ding muyc, ton trong ddi vé6i can bod tiép cong dan, nghiém
chinh chap hanh ndi quy noi tiép céng dan va sy hudng dan cua can b tiép cong dan;
khong c6 hanh vi gay roi, lam anh huong an ninh, trat ty, an toan, vé sinh noi tiép
cong dan; khong mang theo vii khi, chat nd, chat dé chay, dung cu nguy hiém. . .;

c) Phai trinh bay trung thuc su viéc, cung cp thong tin, tai liéu lién quan dén
ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi ctia minh; ky hodc diém chi xac nhan nhirng ndi
dung trinh bay d3 duoc nguoi tiép cong dan ghi chép lai;

d) Phai chiu trach nhi¢m trude phéap luat vé ndi dung khiéu nai, t6 céo, khién
nghi cia minh;

d) Trudong hop c6 nhiéu nguoi dén noi tiép cong dan dé khiéu nai, to cdo, kién
nghi cting mot ndi dung thi phai cir dai dién dé trinh bay véi can bo tiép cong dan.

IV. Poi véi can b tiép cong dan

1. Trach nhiém ciia can bd tiép cong dan:

a) Khi 1am nhiém vu can bo tiép cong dan phai mic trang phuc chinh té, deo thé
cong chire, vién chirc hodc phu hiéu theo quy dinh; chi duoc tiép cong dan tai Trudng
Tiéu hoc Nghi Phu I (phong Hiéu truéng, phong Pho Hiéu trudng, phong y té), khong
tiép tai nha riéng hoac dia diém khéc.

b) Yéu ciu nguoi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan &nh néu rd ho tén, dia chi
hoic gidy to tuy than, gidy uy quyén (néu cd); ¢ don hoic trinh bay rd rang ndi dung
khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh; cung cép thong tin, tai liéu can thiét cho viéc
tiép nhan, thu 1y vu viéc;

¢) Lang nghe, ghi chép dy du vao s6 theo ddi nhimg ndi dung do cong dan trinh
bay.

d) Tiép nhan don, thu va tai liéu gidy to lién quan dén ndi dung khiéu nai, to
c4o, kién nghi, phan anh cta cong dan thudc thim quyén giai quyét cua Truong Tiéu
hoc Nghi Phu I; xir Iy don, thu theo trinh ty, thi tuc va tra 1oi két qua giai quyét cho
cong dan theo thoi gian quy dinh.

d) Giai thich, huéng dan cho nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh chap
hanh chu truong, duong 161, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh giai quyét da
c¢6 hiéu lyc phap luat cta co quan c6 thaim quyén; huéng din ngudi khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan anh dén dung co quan hodc ngudi cd tham quyén giai quyét;

e) Trong qua trinh tiép cong dan, trudng hop nhiéu nguoi cung khiéu nai, td
c40, kién nghi, phan anh vé mot ndi dung thi cir nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh. Gitt bi mat ho tén, dia chi, but tich cua nguoi
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh khi c6 yéu cau;

g) Yéu ciu nguoi vi pham Quy ché noi tiép cong dan chdm dut hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, lap bién ban vé viéc vi pham va yéu ciu co quan
chtrc nang x1r 1y theo quy dinh cua phap luat;



h) Truong hop coéng dan oy quyén cho ludt su hodc trg gitip vién phap 1y thuc
hién viéc khiéu nai thi ap dung theo quy dinh cua Luat Khiéu nai.

2. Khi tiép cong dén, can bd tiép cong din c6 quyén:

1. Nguoi tiép cong dan duoc tir chdi tiép nguoi dén noi tiép cong dan trong cac
truong hop sau day:

- Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, nguoi mic bénh tam than
hodc mét bénh khac lam mat kha nang nhan thic hay kha nang diéu khién hanh vi cua
minh;

- Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xiic pham co quan, td chirc, don vi, nguoi tiép cong
dan, nguoi thi hanh cong vu hodc nguoi c¢6 hanh vi khac vi pham Quy ché noi tiép
cong dan;

- Nguoi khiéu nai, té cdo vé vu viéc da giai quyét dung chinh sach, phap luat,
duoc co quan Nha nude c6 tham quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang vin ban va
da duoc tiép, giai thich, hudng dan nhung van cb tinh khiéu nai, t6 cao kéo dai;

- Nhiing truong hop khéac theo qui dinh cta phap luat.

2. Yéu cau cong dan trinh bay day du, rd rang nhitng ndi dung kién nghi, khiéu
nai, t6 céo, 1y do va nhimg yéu cau giai quyét, cung cap cac tai liéu, chimg ctr c6 lién
quan dén viéc kién nghi, khiéu nai, t6 cao. Trudng hop cong dan trinh bay bang miéng
néu thay can thiét thi yéu cau viét thanh van ban va ky tén xac nhan.

V. Diéu khoan ban hanh:

1. Can bo, cong chiic co quan va moi to chirc, ca nhan dén noi tiép cong din
phai chip hanh nghiém tic Quy ché nay. Trong khi thyc hién, t6 chirc, ca nhin co
thanh tich thi dugc khen thudng kip thdi, néu vi pham thi tiiy theo tinh chat, mtc d6 vi
pham ma bi xur Iy vi pham hanh chinh hoac truy ctru trach nhi€ém hinh su theo quy
dinh cua phap luat;

2. Cac bd phan chuyén moén, Hiéu trudng va ca nhan co lién quan chiu trach
nhiém thuc hi¢én Quy ché nay.

Trong qua trinh thuc hién, néu cé phéat sinh mdi hodc vuéng mic dé nghi to
chtic va ¢4 nhan phan anh kip thoi véi Hiéu trudng dé stra d6i, bo sung cho phu hop./.




