PHONG GD&DT DONG TRIEU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH NGUYEN VAN CU’ Péc Lap - Tw do - Hanh Phic

S6: 548/QD-THNVC Mao Khé, ngay 04 thang 10 nam 2023
QUYET PINH
Ban hanh Noi quy tiép cong dén va giai quyét khiéu nai, t6 cio
Nim hoc 2023-2024
HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC NGUYEN VAN CU

Can cit Luat ti€p cong dan s6 42/2013/QHI3 thong qua Qudc hdi ngay
25/11/2013;

Can ctit Nghi dinh 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 “Nghi dinh
quy dinh chi tiét thi hanh mét s diéu ctia ludt tiép cong dan”;

Can ctr Thong tur s6 28/2020/TT-BGD&DT ngay 04 thang 09 nam 2020 cua
Bo Gido duc va Pao tao vé Thoéng tu ban hanh Piéu 1é trudng tiéu hoc;

Can cir Ludt tiép cong dan ngay 25/03/2013;

Can ctr Quyét dinh sé 04/QD-BGDDT ngay 01 thang 3 nam 2000 cua Bo
truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh: “Quy ché thuc hién dan chu trong nha
trudmg”; Nghi dinh sé 43/2006/ND-CP ngay 25/04/2006 ctia Chinh phu quy dinh
vé quyén tur chu, tu chiu trach nhiém vé thue hién nhiém vu, t& chic bd may, bién
ché va tai chinh d6i véi don vi su nghiép cong lap:

Cén ctr vao chirc ning, nhiém vy, quyén han va co céu td chirc cua Truong
Tiéu hoc Nguyén Vin Cir;

Cin cit theo tinh hinh thuc té tai nha truong;

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh Noi quy tiép cong dan cia truong
Tiéu hoc Nguyén Vin Cir nam hoc 2023-2024;

Diéu 2. Ban gidm hiéu nha trudng, céc bd phan va td chirc doan thé va cac ca
nhan c6 lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 higu luc ké tir ngay ky va thay thé cac Quyét dinh truée day
vé cong tac tiép cong dan./.
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PHONG GD&PT PONG TRIEU ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC NGUYEN VAN CU Pjc Lap - Tu do - Hanh Phiic

NOI QUY
Tiép cong dan va gidi quyét khiéu nai, t6 cio nim hoc 2023-2024
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 548/0P-THNVC ngay 04/10/2023
ciia trieong Tieu hoc Nguyén Vin Cir)

Chwong I: NHUNG QUY DPINH CHUNG

Diéu 1. Pbi twong ap dung va pham vi ap dung

1. Ngi quy nay ap dung doi véi tit ca can b, gido vién, nhan vién, té chirc
doan thé cua truomg Tiéu hoc Nguyén Van cir (sau day goi chung la cac by phan).

2. Cac bd phan, t6 chire doan thé, gido vién, nhan vién, phu huynh hoc sinh
(sau ddy goi chung la cong dan, t6 chirc) dén lién hé cong tac hodc giai quyét cong
viéc voi nha truong.

Piéu 2. Nguyén tic

1. Hi¢u trudng chi dao va kiém tra can b, gido vien, nhan vién trong vige /-
giai quyét cong viée ctia cong dén, t6 chire; kip thoi cé nhitng bién phap xu ly thich
hop theo quy dinh cta phéap luat dbi véi nhitng CBGVNV khong hoan thanh nhiém \
vy, thiéu trach nhiém, sach nhiéu, gdy phién a, tham nhiing trong viéc giai quyét
cdng viéc cua cong dén, to chirc.

2. Khi céng dan, 6 chire c6 yéu cau, CBGVNV ¢6 trach nhiém gii quyét cc
yéu cau do theo thim quyén. Nhimg viéc khong thudc thim quyén giai quyét,
CBGVNV phai thong bao dé cong dan, t6 chire biét. CBGVNV khéng duoe quan
liéu, hach dich, cira quyén, giy kho khan, phién ha trong giai quyét cong viéc clia
cong dén, to chire. Céng viée clia cong dén, t6 chirc phai duge CBGVNV nghién
ctru, xir 1y, giai quyét mot cach nhanh nhét, thuan tién nhét va theo ding quy dinh
cua phap luat.

3. Céc bd phan, CBGVNYV phii thuc hién nghiém tic quy dinh vé gio gide
lam viéc, tiép cong dén, td chirc trong Quy ché nay. Nhirmg cong viéc da co thoi han
giai quyét theo quy dinh thi CBGVNV phai chip hanh ding thoi han dé. Truong
hop doi hoi phai c6 thai gian dé nghién ciru giai quyét thi CBGVNV ¢6 trach nhiém
théng bao kip thai cho cong dan, té chire biét.

4. CBGVNV khong tiép nhan va giai quyét cong viéc cua cong dan, o chirc
tai nha riéng. Khong dugc loi dung vi tri cong tac dé 1am méi gi01, dich vu hoac
lam tu van dudi moi hinh thire (truc tiép hodc gian tiép) trong khi giai quyét cong
viéc hofdic ¢6 nhimg théi d9, hanh vi khac lam anh huéng dén uy tin ciia nha truong
khi thuc hién nhiém vu.




5. Ngoai viéc lién hé truc tiép v6i nha truong, céng dan, t6 chirc ¢ thé tham
gia gop y, phan anh véi nha truong thong qua:

- Dién thoai: 0984.017.775

- Dia chi email: th.maokhel.(@dongtrieu.edu.vn

- Dia chi webside: http://th.nguyenvancu.@dongtrieu.edu.vn

6. Cong dén, t6 chire dén lién hé cong tac, giai quyét cong viée véi nha truong
phai thuc hién day du va nghiém tdc cac quy dinh tai Quy ché nay.

7. Truomg hop tiép cong dan dot xuat thue hién theo su phan cong ciia Trudng
ban tiép cong dan hodc theo yéu cau cua lanh dao cap trén.

Pia diém: Phong Hai dong truong Tiéu hoc Nguyén Van Cir

Chwong I1: NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 3. Lich tiép coéng dan ciaa Lanh dao

1. Thoi gian:

Hiéu trudng nha truong tiép cong dan dinh ky vao cac budi chidu: thir sau
hang tudn. Néu tring vao ngay 1& sé tiép cong dan vio ngay lam viéc tiép theo.
Truong hop Hiéu truong ban cong tac dot xuat s& uy quyén cho 01 dong chi Pho
Hiéu truong nha truong hoac Truong ban thanh tra nhan dan tiép cong dan thay cho
Hiéu truong.

+ Bubi sang tir 8h00 dén 10h00

+ Budi chiéu tir 16h00 dén 17h00

+ Dia diém: Phong Héi dong nha truong

2. Hiéu truéng: Tiép cong dan, t6 chire giai quyét cong viée thude cac linh
vue: Chi dao, diéu hanh chung; Cong tac td chire can bo; Cong tac tai chinh; Cong
tac tuyen sinh, cong tac thi dua khen thudng...

3. Ph6 Hiéu trwéng: Mai Khoa Chung Tiép cong dén, t6 chirc giai quyet
cong viéc thudce cac linh vuc chuyén mon trong nha truong; trang thiét bi day hoc
va lam viéc; hoat dong ngoai khoa, cong tac kiém tra noi b, pho cép gido duc, cong
tac tuyén sinh...

Piéu 4. P6i v6i to Vin phong.

1. Thoi gian: Cac ngdy trong tuan: Tir thir hai dén thtr sau hang tuan.

+ Budi sang: Tir 8h00 dén 11h00

+ Budi chiéu: Tir 14h00 dén 16h00

Pia diém: Tai vin phong nha truong

2. Nhan vién Ké toan: Tiép cong dan, t chirc giai quyét cong viéc thude cac
linh vue thu chi tai chinh; Thuc hién ché do, chinh sach, bao hiém xa hoi cua
CBGVNYV trong nha truong va ché dé chinh sach ctia hoc sinh.

a, Nguoi phu trach:

- Ké toan: Ong Pham Xuan Thang

- Thii quy: Ba Nguyén Thi Duong

b, Phong lam viéc: Tai phong K@ toan - Vin thu.



3. Nhén vién Van thu: Phu trach hé so CBGVNV, hoc sinh trong nha truong.
a, Ngudi phu trach: Ba Nguyén Thi Ngoc Mai

b, Phong lam viéc: Tai phong Ké toan - Vin thu.

4. B4o hiém than thé, Congtac Y té hoc duong

a, Nguoi phu trach: Ba Nguyén Thi Hai Yén

b, Phong lam viéc: Tai phong Y té.

5. Quan ly, bao vé tai san cong cua nha truong

B6 phan phu trach: T6 bao vé:

Ong Nguyén Van Thu

Ong Ngb Vin Quan

Dieu 5. Poi voi cac td chire doan thé

1. Cong doan

Nguoi phu trach: Ba Ngé Thi Hong Thoan — Phé Chu tich Cong doan
2. Doan thanh nién

Ngudi phu trach: Ba Dich Tiéu Hoang Anh - Bi thu Poan thanh nién
3. Ban thanh tra nhan dan

Ngudi phu trach: Ba Nguyén Thi Huong

Dia diém: Phong Hoi dong truong Tiéu hoc Nguyén Vian Cur

Chwong I1I: QUYEN VA NGHIA VU CUA TO CHUC, CONG DAN
Piéu 6. Quyén va nghia vu cia nguoi dén khiéu nai, t cio, kién nghi,

phan anh

1. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh co
cde quyén sau day:

a) Trinh bay vé noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh;

b) Pugc huéng din, giai thich vé& ndi dung lién quan dén khiéu nai, t6 cao, kién
nghi, phan anh cta minh;

c) Khiéu nai, té cdo vé hanh vi vi pham phap luét cua nguoi tiép cong dan;

d) Nhén théng béo vé viéc tiép nhan, két qua xtr Iy khiéu nai, b céo, kién nghi,
phan anh;

d) Truong hop nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh khong sir dung
thong thao tiéng Viét thi co quyén sir dung ngudi phién dich;

e) Cac quyén khéc theo quy dinh cua phép luat vé khiéu nai, td céo.

2. Khi dén noi tiép cong ddn, nguoi khiéu nai, 16 cdo, kién nghi, phan anh cé
cdc nghia vu sau day:

a) Néu rd ho tén, dia chi hodc xuét trinh gidy t& tuy than, gidy ty quyén (néu
co);

b) C6 thai dé dung muc, ton trong doi véi ngudi tiép cong dan;

¢) Trinh bay trung thuc su viéc, cung cap thong tin, tai lidu lién quan dén noi
dung khiéu nai, t& cao, kién nghi, phan anh; ky hoac diém chi xac nhén nhimg noi
dung trinh bay di dugc nguoi tiép cong dan ghi chép lai;
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d) Nghiém chinh chap hanh néi quy tiép cong dan va huéng dan ctia ngudi tiép
cong dan;

d) Truong hop nhiéu nguoi cing khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh vé& mét
ni dung thi phai ctr nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, té cdo, kién
nghi, phan anh;

e) Chiu trach nhiém trudc phap ludt vé ndi dung khiéu nai, t6 céo ctia minh.

Piéu 7. Trach nhiém cia ngwoi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dén phai bao dam trang phuc theo quy
dinh cua nganh.

2. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia
chi hoc xuat trinh gidy to tiy than, giéy lly quyén (néu c6); c¢6 don hodc trinh bay
rd rang noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; cung cép thong tin, tai liéu
can thiét cho viéc tiép nhan, thu 1y vu viéc.

3. C6 thai do dung muc, t6n trong cong dén, ling nghe, tiép nhan don khiéu
nai, to cao, kién nghi, phan anh hoéc ghi chép day du, chinh xac ndi dung ma ngudi
dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
chap hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh giai
quyét da co hiéu luc phap luat cua co quan ¢ tham quyén; huéng dan nguoi khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh dén diing co quan hodc nguoi cé tham quyén giai
quyét.

5. Truc tiép xu ly hodc phan loai, chuyén don, trinh ngudi cé thdm quyén xXu
Iy khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; théng béo két qua xir ly khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh cho cong dan.

6. Yéu cau ngudi vi pham néi quy noi tiép céng dan chdm dirt hanh vi vi pham;
trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé viée vi pham va yéu cau co quan chirc
nang xu ly theo quy dinh cua phap luat.

Pic¢u 8. Nhirng trweong hop dwoge tir chi tiép cong dian

Ngudi tiép cong dan duoc tir chéi tiép nguoi dén dia diém tiép cong dan trong
cac truong hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi mic bénh tAm
than hodc mot bénh khac 1am mét kha ning nhan thiic hodc kha nang diéu khién
hanh vi ctia minh.

2. Nguoi ¢d hanh vi de doa, xtic pham co quan, td chue, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh céng vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham noi quy noi tiép
cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, to cao vé vu viéc da giai quyét ding chinh sach, phap luat,
dugc co quan nha nudc cé tham quyén kiém tra, ra soat, théng bao bang van ban va
da duogc tiép, giai thich, huéng dan nhung van ¢ tinh khiéu nai, t6 céo kéo dai.

4. Nhitng truong hop khac theo quy dinh cua phap luat.




Trén day la quy ché tiép cong dan ctia truong Tiéu hoc Nguyén Van Cir thong
bao t&i toan thé cong dan dugc biét va lién hé cong tac./.
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