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Chuong |
QUY BINH CHLUNG

Brieu 1. Pham vi ditn chinh

L. Onry dimh ndy quy dinh vé cémy Gic tiép céng dan {TCD); 155p shan vi xi
b dem ki ngi (KN), dom b caa (TC), dm kicn nghj, phin inh (KNPA), gidl
guyct KM; gid quyet TC; dicu kidn bio dim hogt dgng TCT, xar ly dbem KX, T,
KNFPA; quin If cing Ec TCD, giai quyet EOY. gidi quyet TC cia tnmg Mim noa
%3  Thaoh Yén.

T Vigc tiep nhin, xir I KNPA cia cd nbin, 16 chic v cic quy dinh hanh
chinh i tnyimg thigs hifn theo quy dinh tigp ohin, xi B KMPA oo ci nhin, i
cinrc v& cic quy dmhb hianh chinb cia instmg $am otd so 2 Thanh Yen
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nhimg van de lién quan dén viée thuc hién chu truong, duong 161, chinh sach, phap
luat, cong tac quan ly trong cdc linh vyue thude trach nhiém cua co quan, t6 chire,
don vi, ca nhan do.

Chuong 11
TIEP CONG DAN
Diéu 4. Noi tiép cong din
1. Pia diém TCD clia trudng Mam non sé 2 Thanh Yén dat tai van phong

truong 6 vi tri thudn tién, dugc trang bi ban ghé, nudc udng va céac diéu kién
can thiét khac dam bao phuc vu cong dan dén tr mh bay KN, TC, KNPA.

2. Phong TCD phai niém yet ndi quy TCD, lich TCD cua co quan. No6i quy TCD
phai ghl rd trach nhiém cia nguoi TCD, quycn va nghia vu ctia cong déan dén KN, TC,
KNPA; lich TCD phai duogc ghi cu thé thoi gian, chitc vu ngudi TCD.

Pi¢u 5. Lich tiép cong dian

1. T6 Vin phong bé tri lich TCD cua Higu trudng (hodc Pho Hiéu truong
duge Hiéu trudong uy quyén) vao ngay thir 4 hang tuan, néu tring ngay nghi,
ngay I€ thi b6 tri TCD vao ngay lam viéc ngay sau dé.

2. Cac dong chi Td truong chuyén mén; TH trudng to Van phong; Cha tich
C6ng doan; Bi thu Poan Tha}nh nién va cac GVCN co trach nhiém TCD cung
Hiéu truong khi duge yéu cau theo lich truc TCD cta Hiéu trudng hodc cac
truimg hop dot xuat khac theo quy dinh ctia phap luat.

. TH truong t6 Vin phong cé trach nhiém phén cdng cac dong chi nhan
vién trong t6 theo chi dao cua Hiéu trudng thuong truc tai phong tiép cong dan
hang ngay va Ién lich truc tiép coéng dan cila co quan. Lich TCD cta co quan
phai niém yét cong khai ngay, gio TCD.

Diéu 6. Ni dung tiép cong din
1. Tiép nhin KN quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh va quyét dinh ky
luat can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh trong truong Mam non s6 2 Thanh Yén.

2. Tiép nhan TC vé hanh vi vi pham cua céc t6 chuc doan thé trong co
quan, ca nhan trong viéc thurc thi nhi€ém vy, cong vu.

3. Tiép nhan y kién déng gép trong cong tac quén ly tai chinh, cac ché do
chinh sach, chi dao chuyén mén va mdt so linh vurc khac thugc linh vuc quan ly
cua don vi.

4. Tiép nhan KNPA lién quan dén linh vuc quan ly cta don vi.

5. Tiép nhén thong tin, tai lidu trong qua trinh giai quyét KN, giai quyét
TC, KNPA.

6. Tuyén truyén, phd bién cho cong dan biét vé quy dinh lién quan dén linh
vuc quan ly ctia don vi khi cdng dan yéu cau.

Piéu 7. Quy trinh tiép cong din
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I. Nguoi TCD yéu cau cong dan xuét trinh 51ay o tuy than hoéc gidy uy
quyen ghi chép ddy du ho tén, dia chi cua cong dan den KN, TC, KNPA va yéu
cdu cong dan ky xac nhdn vao s tiép cong dan theo mau quy dinh.

2. Ngudi TCD nghe cong dén trinh bay ndi dung KN, TC, KNPA dé ghi nhén.
3. Truong hop cong dan dén giii don thu:

a) Doi vai don thudc tham quyen giai quyét thi lam thu tuc tiép nhén, ky
gidy xac nhan tiép nhan don thu va hd so, tai liéu kém theo (neu c6). Truong
hop don thu chua diy du cac théng tin theo quy dinh thi huéng dan cong dan bo
sung, hoan thién lai don thu.

b) Déi vai don thu khéng thudce tham quyen giai quyét thi hudng dan cong
dan giri dén co quan c6 thim quyén giai quyét.

c) Déi voi don thu vira ¢6 néi dung KN, vira ¢6 ndi dung TC hodc KNPA;
hoac don vira c6 néi dung thudc thdm quyen giai quyét, vira ¢6 ndi dung khong
thudc thdm quyén giai quyét thi hudng dan céng dan viét thanh don riéng vé
tung ndi dung.

4. Truong hop cong dan dén khong mang theo don thu ma trinh bay truc tiép:

a) Péi véi ndi dung KN thi hudng dan cong dan viét thanh don hodc ghi lai
ndi dung KN va yéu cau cong dan ky tén hodc diém chi. Pon KN phai ghi rd
ngdy, thang, nam KN; ho, tén, dja chi ciia ngudi KN; tén, dja chi cta co quan, to
chirc, ca nhan bi KN; ndi dung, Iy do KN va yéu ciu ctia nguoi KN.

b) Béi v6i noi dung TC thi hudng dan cong dan viét thanh don TC hodc ghi
lai 161 TC (ghi am 16i TC khi thay can thiét), ban ghi 16i TC phai cho ngusi TC
doc lai hodc nghe lai va yéu cau ngudi TC ky tén hoidc diém chi. Pon TC phai

ghi 15 ngdy, thang, ndm; ho, tén, dia chi ngudi TC; ndi dung TC; co quan, t&
chirc, ca nhan bi TC;

¢) Déi v6i ndi dung KNPA thi huéng dan cong dan viét thanh don KNPA.
Pon KNPA phai ghi rd ngay, thang, ndm; ho, tén, dia chi cia ngudi KNPA; ndi
dung KNPA.

5. Truong hop KN, TC, KNPA déng nguoi thuc hién theo quy dinh tai
DPiéu 29, Diéu 30 va biéu 31 Luat Tiép cong dan.

Chuong 111
TIEP NGUOI KHIEU NAI, NGUOI TO CAO, NGUOI KIEN NGH,
PHAN ANH

Piéu 8. Xac dinh nhén than, tinh hop phap

I. XAC PINH NHAN THAN CUA NGUOI KHIEU NAI, NGUOI TO
CAO, NGUOI KIEN NGHI, PHAN ANH VA TiNH HQP PHAP CUA NGUOI
PAI DIEN THEO QUY PINH CUA PHAP LUAT (Thuc hién theo Muc 1
Théng tu 04/2021/TT-TTCP) cu thé nhu sau:
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I. Xac dinh nhan than cua nguoi khicu nai, ngudi to cdo, nguoi kién nghi,
phan anh

1. 1. Khi ucp nguoi khiéu nai, ngum tiép cong dén yéu cau ho néu 10 ho tén, dia
chi va xuat trinh gidy to tily than, gidy gioi thidu, gidy iy quyén (néu co).

2. Khi llep ngudi tb cao, ngudi kién nghi, phan anh, ngudi tiép cong dan
yéu cau ngudi to cdo, ngudi kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia chi va xuét
trinh giay to tdy than.

Trong qua trinh tiép ngudi to cdo, nguoi tiép cong dan phai gitr bi mat ho
tén, dia chi, but tich nguoi t6 céo theo quy dinh ciia phap luat vé to co.

2. X4c dinh tinh hop phap cua ngudi dai dién, ngudi duoc ty quyén, ludt su
hodc trg giup vién phap ly
2.1. Trudng hop co quan, to chirc thuc hién viée khleu nai thdng qua nguoi

dai dién la nguoi ding dau co quan, td chuc thi nguoi tlep céng dan yéu cau
ngudi dai dién xuat trinh gidy gidi thicu, gidy to tiy than.

Trong trudng hop nguoi ding d4u co quan, t6 chirc ty quyen cho ngudi dai
dién theo quy dinh cta phap ludt dé thuc hién viée khiéu nai thi nguoi tlep cong
dan dé nghj nguoi dugc y quyén xuét trinh gidy to tiy than, gidy Gy quyén cua
ngudi Uy quyeén.

2.2. Truong hop nguoi dén trinh bay viée khiéu nai la nguoi dai dién,
nguoi dugc uy quyén cua nguoi khleu nai dugc quy dinh tai dlem a khoan 1
Piéu 12 Luat Khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau xuét trinh gidy to ching
minh viéc dai dién, Gy quyén hop phap hoic gidy to khéc c6 lién quan.

Truong hop ngudi dén trinh bay la nguoi dai dién, nguoi dugce uy quyén
hop phap thi ngudi tiép cong dan tién hanh cac thu tuc tiép nhu déi voi nguoi
khiéu nai.

2.3. Trudng horp nguoi khiéu nai uy quyen cho luat su hodc trg gitip vién
phép ly thuc hién viéc khiéu nai thi ngudi tiép cong dén yéu cau luat su hodc tro
gitip vién phap Iy xuat trinh Thé luét su, Thé trg gitip vién phép ly va Gidy ty
quyén khiéu nai.

2.4. Truong hop cong dan khong c6 gidy uy quyén hodc viée uy quyén khéng
theo ding quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Piéu 12 Lust Khiéu nai thi nguoi tiép
cong dan khong tlep nhan hd so vu viéc va gidi thich rd ly do, hudng dan cong dan
lam cac th tuc can thiét dé thyuc hién viée khiéu nai theo diing quy dinh.

Piéu 9. Tlep nhan, phan loai, xir Iy n¢i dung KN, TC, KN, PA

_ TIEP NHAN, PHAN LOA], XU LY NOI DUNG KHIEU NAI, TO CAO,
KIEN NGHI, PHAN ANH (Thyc hi¢n theo Muc 2 Thong tu 04/2021/TT-TTCP)
cu thé nhu sau:

1. Tiép nhan khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh

I.1. Khi c6ng dén dén trinh bay truc tlep va khong c6 don thi nguoi tiép
cong dan huéng dan coéng dan viét don khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh
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hodc ghi chép day du, trung thuc, chinh xac ndi dung trinh bay cua cong dan;
ndi dung nao chua rd thi dé nghi cong dan trinh bay thém, sau dé doc lai cho
cong dan nghe va dé nghi ho I\y tén hodc diém chi xdc nhédn vao van ban.

1.2. Truong hop cong din dén trinh bay va cé don voi ndi dung cy lhc ro
rang, co thé xac dinh dugc rd tinh chat vu viéc va co quan co thim quyén giaj
quy et thi nguoi tiép cong dan huong dan cong dén giri don dén co quan c6 tham
quyén dé dugce xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

1.3. Truong hop nhiéu ngudi dén khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh vé
cung mét ndi dung thi nguoi tiép céng dan hudng dan ho cir nguoi dai dién dé
trinh bay; ghi lai ndi dung trinh bay va dé nghi nguoi dai dién ky tén hodc diém
chi xac nhan vao van ban.

1.4. Truong hop cong dan trinh bay nhiéu noi dung, vua co ngi dung khicéu
nai, vira c6 ndi dung té cio, kién nghi, phan dnh thi nguoi tiép cong dan hudng
dan cong dan thyuc hién viéc khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh
cua phap luat.

1.5. Viéc tiép nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai, 6 cdo, klen nghi, phan
anh va viéc huéng dan céng dan viét don phai dugc ghi vao S6 tiép cong dan.

2. Phan loai, xir ly khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh

2.1. Viéc phan loai, xir ly néi dung khi€u nai, to cdo, kién nghi, phan anh
dugc can cir vao ban ghi néi dung trinh bay hodc don cua cong dan va thuc hién
theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh xir ly don khiéu nai, don t6 cdo, don ki¢n nghi,
phan anh.

2.2. Y kién trinh bay ndi dung khiéu nai, tb cdo, klen nghi, phan anh khong
thude tham quyen giai quyet cua co quan, don vi t1ep cono dan thi nguoi tlep
cong dan hudng dan céng dén viét don gui dén co quan, t6 chire ¢ tham quyén
giai quyét.

Truong hop ndi dung thuoc tham quyen giai quyel cua co quan, don vi
minh thi nguoi tlep cong dan tiép nhan cac théng tin, tai liéu dé bao céo nguoi
c6 thim quyén giai quyet Néu cong dan cung cép cac théng tin, tai liéu, ching
cu ¢ li€n quan den khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tlep cong

dan xem xét dé tiép nhan cac thong tin, tai liéu, ching ctr d6. Viéc tiép nhan
thong tin, tai liéu, ching cir dugc thuc hién ban0 OIay bién nhan theo Mau sd

02 ban hanh kém theo Thong tu nay.
Piéu 10. Tiép cong din, quin ly, theo doi viée tiép cong din ciia nguoi dimg diu
TIEP CONG DAN VA QUAN LY, THEO DOI VIEC TIEP CONG DAN

CUA NGUOGI BUNG BAU CO QUAN, BON VI (Thyc hién theo Chuong 111
Théng tu 04/2021/TT-TTCP) cu thé nhur sau:

1. Trach nhiém cua ngudi dimg dau co quan, don vi trong viéc truc ticp
tiép cong dan
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1.1. Nguoi dtrng dau co quan, don Vi phax tryc tiép tlep cong dan dé hng;.
nghe, xem Xét, giai quyet va chi dao viée giai quyét cac khiéu nai, td cdo, kién
nghi, phan anh thudc tham quyen cia minh hodc thuge thim quyén cua ng:um
dung d"nu co quan, don vi cap dudi trong cong tac tiép cong dan, xir ly don va
giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

Nguoi ding dau co quan, don vi c6 trach nhiém tlep céng dan dinh ky hoac
dot xuat theo quy dinh ciia Luét Tiép cong dan va kiém tra, don déc viéc xur 1y
sau tiép cong dan ctia cic co quan, don vi.

1.2. Viéc tiép cong dan cua nguoi dung ddu co quan, don vi phai dugc vién
chae giup viée ghi chép day du vao So tiep cong dan hodc nhép thong tin vao
Co s¢ dir liéu qudce gia vé cong tac uep cong dan, giai quyet khiéu nai, 16 céo,
kién nghi, phan anh hoac phan mém quén ly cong tac tlep cong dan va dugc luu
tai noi tiép cong dan. Y kién chi dao ctia nguoi dimg dau co quan, don vi trong
viée giai quyét cac khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh tai Tru s& tnep cong
dan phai dugce lap thanh véan ban va gui cho cdc co quan, t6 chre, don vi c6 lién
quan dé trién khai thuc hién theo dung yéu ciu, ndi dung chi dao; an dinh thoi
gian gidi quyét phu hop voi quy dinh cta phap ludt va co quan, td chirc, don Vi
c6 trach nhiém giai quyét phai guri két qua giai quyét cho cong dén duge biét.

1.3. Khi tlep cong dan, néu vu viéc rd rang, cu thé, co co s& va thude tham
quyén giai quyet thi nguoi ding dau co quan, don vi phai tra 161 ngay cho cong
dan blet néu vu viéc phue tap cin nghién clru, xem xét thi néi rd thoi han giai
quyét va ngudi can lién hé dé biét két qua gidi quyét.

1.4. Két thuc viéc tlép céng dan, nguoi ding dau co quan, don vj ra thong
bao két luan viéc tiép cong dan.
2. Trach nhiém cta Ban tiép cong dan, cong chtrc, vién chire duoc giao

nhiém vu giup ngudi dung dau co quan, don vi tiép cong dan va trach nhiém cta
co quan, don vi cd lién quan

2.1. Ban tlep cong dén, cong chirc, vién chue dugc giao nhiém vu gilp
nguoi dung dau co quan, don vi tiép cong dan va co quan Thanh tra nha nudc
hodc Vin phong Uy ban nhan dén ciing cép c6 trach nhiém:

a) Sap xép viéc t1ep cdng dan cua ngudi dimg dAu co quan, don vi va thong
bdo cho co quan, don vi c6 lién quan biét; uu tién nhiing vu viéc khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan anh dong nguoi, phuc tap, kéo dai,

b) Clr ngudi ghi chép ndi dung viée ti€p cong dan;
¢) Chuén bi cac diéu kién can thiét khac dé nguoi ding d4u co quan, don vi
thuc hién viéc ti€p cong dan.

2.2. Co quan, don vi c6 lién quan dén ndi dung khiéu nai, tb céo, kién nghi,
phan énh c6 trach nhiém:

a) Ctr lanh dao co quan, don vi cting tiép cng dan dé thuc hién nhitng yéu
cau do nguoi ding dau co quan, don vi giao;
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b) Ctr c¢ong chire, vién chie dé ghi chcp ndi dung viée tiép cong dan, nhin
cac thong tin, tai licu do cong dan cung cip;

c) Chuan bi day du nhirng thong tin, tai li¢u lién quan dén nodi dung vu vige
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh ma ngudi dimg diu co quan, don vj s& tiép
cong dan.

2.3. Két thuc vige tlcp cong dan, cic co quan, don vi co lién quan chiu
trach nhiém gitp ngudi dimg dau co quan, don vi chudn bj vin ban trd 10i
cong dan.

Truong hop vu viée lién quan dén trach nhi¢m cua nhiéu cip, nhiéu nganh
thi co quan thanh tra nha nude cung cip ¢6 trach nhiém phdi hop véi cac co
quan, don vi, ca nhan c6 thim quyén nghién ctu, plmn tich tinh chit, mirc do,
nguyén nhan cta vu viéc dé dé xuit cac bién phap giai quyét, dong thoi chuan bi
viin ban dé ngudi ding dau co quan, don vi tra 1oi cong dan.

3. Theo ddi, quan ly viéc tiép cong dén

Viée tiép cong dan dén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan énh phdi duoc ghi

vao Sé tiép cong, dén hodc nhap thong, tin vao Co sd dit liu quoc gia vé cong tac

tiép cong dén, gm quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh hodic phin mém
quan ly céng tac tiép cong dén.

So tiép céng dan dugc thuc hién theo Mau s6 03 ban hanh kém theo
Thong tu nay.

Chuong 1V
GIAI QUYET KHIEU NAI, GIAI QUYET TO CAO
Muc |
GIAI QUYET KHIEU NAI
Piéu 11. Thim quyén gidi quyét khiéu nai ciia Hiéu truéng

Giai quyét KN lan dau do6i véi quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh
cua minh, cua can bg, gido vién, nhan vién do minh quan ly truc tiép; quyét dinh
ky luét can bg, giao vién, nhan vién, hoc sinh do Hi¢u trudng ban hanh.

Piéu 12. Gidi quyét khiéu nai

1. Céa nhan, té chirc tham muu giai quyét don KN 1a c4 nhan, 6 chirc dau
moi ti€p nhan don thu.

2. Thim quyen ky quyet dinh xdc minh, quyet dinh giai quyet KN: Hi¢u
trudng cb thAm quyén giai quyét KN ky quyét dinh xac minh, quyét dinh giai
quyét KN,

3. Quy trinh giai quyét KN thuc hién theo huéng dén ctia Thanh tra Chinh phu.
Diéu 13. Cong khai quyét dinh gidi quyét khiéu nai

Trong thoi han 15 ngay, ke tir ngay ky cac quyét dinh giai quyét KN Higu
truong phai cong khai cac quyét dinh bing mét trong cac hinh thirc sau: Cong
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bb tai cudc hop hoi dong noi ¢ ngudi bi KN cong tac; niém yét tai dia diém
TCD cua truong; cong bd trén cong thong tin dién tir cua trudng tai dia chi
website: https://mnso2thanhyen.huyendienbien.edu.vn (trir cac ndi dung thude bi
mat nha nudc).

Muc I1
GIAI QUYET TO CAO

Pidu 14. Thim quyén gidi quyét td cdo ciia Hiéu truéng

Giai quyét td cao hanh vi vi pham phép luat trong viéc thuc hién nhi¢ém vu
cua can b, gido vién, nhan vién va hoc sinh trong truong.

Dicu 15. Giai quyét td cdo

1. Cé nhan, to chtic tham muu giai quyé\t don TC la c nhan, t chirc dau

moi tiép nhan don thu quy dinh tai khoan 1 Diéu 8 ciia Quy dinh nay.

2. Tham quyen ky quyét dinh xac minh, két luén noi dung TC, quyet dinh

xir Iy hanh vi vi pham bi TC: Hiéu truéng co thAm quyén giai quyet TC ky quyét
dinh xac minh, két luan ndi dung TC, quyét dinh xt ly hanh vi vi pham bi TC.

3. Quy trinh giai quyét TC thuc hién theo hudng dan ctia Thanh tra Chinh phu.

Pidu 16. Cong khai két luin ndi dung to cdo

1. Trong thoi han 07 ngay lam viéc ké tir ngay ra két [uén ndi dung td céo,
quyét dinh xir Iy hanh vi vi pham bi t6 céo, nguoi giai quyét td cao co6 trach
nhiém thuc hién viéc cong khai két luan ndi dung t6 céo, ngudi cé thim quyen
xur ly ky ludt, xtr phat vi pham hanh chinh ¢6 trach nhiém cong khai quyét dinh
XU ly hanh vi vi pham bi t6 céo.

2. Viée cong khai két luan ndi dung t6 céo, quyét dinh xr ly hanh vi vi
pham bij t6 cdo dugc thuc hién bang mot hodec mdt s6 hinh thirc sau day:

a) Cong bé tai cudc hop & co quan, hodc td chuyén mén nguoi bi td cdo sinh
hoat.

b) Niém yét tai noi TCD cla nguoi da glal quyet TC, nguoi da ra quyét
dinh xir ly hanh vi vi pham bi TC. Thoi gian niém yét it nhét 15 ngay lién tuc.

c) Dang tai trén cong thong tin dién tir hodc mang thong tin néi bd cua
truong. Thoi gian déng tai tren cong thong tin dién tu, trén mang thong tin ndi
bo clia co quan giai quyét td céo it nhit 15 ngay lién tuc.

2. Két luan ndi dung TC phai duoc giri cho co quan thanh tra va co quan cip
trén truc tiep.

Piéu 17. Bio vé ngudi to cdo

1. Bao v¢ ngu&ri t6 cdo la viéc bao vé bi mat thong tin clia ngudi tb cao; béo
vé vi tri cong tac, viéc lam, tinh mang, suc khoe, tai san, danh dy, nhan pham

ctia ngudi to c4o, vo, chong, cha dé, me dé, cha nudi, me nuéi, con dé, con nudi
clia ngudi td cao (goi chung 1a ngudi duoce bio vé).
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2. Ngudi té céo duge bao vé bi mét théng tin ca nhén, trir truong hop ngudi to
cdo tur tiét 19.

3. Khi c6 cin cr vé viée vi tri cong tac, viéc lam, tinh mang, strc khoe, tai
san, danh du, nhan pham clia ngudi quy dinh tai khoan 1 Diéu nay dang bj xam
hai hodic c6 nguy co bi xdm hai ngay tuc khac hay ho bij tri dép, phéan biét ddi Xu
do viéc 16 cdo, ngudi giai quyet to cdo, co quan khac co thim quyén tu quyét
dinh hodgc theo dé nghi ctia ngudi td cdo quyét dinh viéc ap dung bién phdp bao
vé can thiét.

4. Khi ¢6 can cur quy dinh tai khoan 3 Diéu nay thi ngudi td cdo c6 vin ban
dé nghi nguoi giai quyet t6 céo ap dung bién phap bao vé. Truong hop khan cap,
ngudi té cdo co the truc tiép dén dé nghi hodc thong qua dién thoai dé nghi
ngudi giai quyét td cao ap dung bién phip bdo v¢ ngay nhung sau dé ndi dung
dé nghi phai duoc thé hién bing van ban.

5. Khi nhan duoc dé nghi ap dung bién phép bao vé va xét th:?iy dé nghj bao
vé la c6 can ct, ¢ tinh xac thyc hodc trong qué trinh giai quyét td cdo, nguoi
giai quyet t cdo thiy cd can cir quy dinh tai khoan 3 Piéu nay thi nguol giai
quyet to cao kip thoi quyét dinh ap dung bién phap bao vé theo thim quyén hodc
dé nghi, yéu cdu co quan c¢6 tham quyén ap dung bién phdp bdo vé can thlet
Truong hop dé nghi cua nguoi td cdo khong co cdn ctr hodc xét thdy khéng can
thiét ap dung bién phap bao V¢, co quan co thim quyén ap dung bién phap bao
v¢ phéi théng bao bang vén ban va néu 1o ly do cho ngudi t6 cao hodc gui thong
bao cho ngudi giai quyét td cao dé giai thich rd ly do cho ngudi té cdo.

6. Co quan cé thim quyén ap dung bién phép bao vé ra quyét dinh ap dung bién
phap bao vé. Quyét dinh ap dung bién phéap bao vé dugc guii cho nguoi dugce bao vé,
nguoi gidi quyé€t to cdo va co quan, to chirc, ca nhan khac cd lién quan.

Muc III
PIEU KIEN BAO PAM HOAT PONG TIEP CONG DAN,
GIAI QUYET KHIEU NAIL GIAI QUYET TO CAO

Picu 18. Diéu Kién bio dim doi véi cong tic ticp cong dén, xir ly don
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phin anh

1. Hi€u truéng c6 trach nhiém giao nhiém vu cho diu méi lam nhiém vu
TCD, tlep nhén va xir ly don thu; giao nhiém vu cho can bd c6 kinh nghiém,
hidu biét phap luat lam cong tac TCD, tiép nhén va xit ly don, thong tin KN, TC,

KNPA.

2. T8 Van phong phdi hop véi céc td chirc Poan thé trong co quan nghién
ctru, xay dung va uing dung céng nghé¢ thdng tin vao cong tac TCD, giai quyét
KN, giai quyét TC, KNPA.

Piéu 19. Chinh sach, ché d ddi véi nguoi tiép cong dan, xir Iy don
khiéu nai, to cdo, kién nghi, phin 4nh

1. Nguoi TCD, xtr ly don KN, TC, KNPA dugc huong céc ché do chinh sach sau:
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a) Ché do boi dudng theo quy dinh cia phap luit.

b) Bbi dudng kién thirc chuyén mon, nghiép vu TCD, xt ly don KN, TC,
KNPA.

2. Ban Thanh tra Nhan dan tham muu v&i Hiéu truong quyét dinh viéc boi
dudng chuyén mén, nghiép vu doi voi ngudi TCD cua trudng theo hudng dan
cua Thanh tra Chinh phu.

3. Nguyén tic ap dung, mic chi boi dudng thuc hién theo quy dinh cua
phap luat.

Chuong VI
QUAN LY CONG TAC TIEP CONG DAN,
GIAI QUYET KHIEU NAIL GIAI QUYET TO CAO

Diéu 20. Quan Iy céng tic tiép cong din, giai quyét khiéu nai, giai
quyet t6 cao

Hiéu truéng c6 trach nhiém phan cong lanh dao, b tri can bo theo ddi, thuc
hién cong tac TCD, tiép nhéan va xu ly don thu, giai quyét KNPA theo Quy dinh;
quan ly cdng tac TCD, gidi quyét KN, gidi quyét TC trong pham vi quan ly cua
trudng; kiém tra trach nhiém TCD, giai quyét KN, giai quyét TC cua co quan.

Piéu 21. Ché do bao cio, luu triv

1. Truong MN s6 2 Thanh Yén c6 trach nhiém bao cao cong tac TCD va
giai quyét KN, TC theo quy dinh cta phép ludt va huéng dan ché do bao cdo cua
phong GD&DT.

2. Ché db luu trir: Ban tiép Cong dan thuc hién viée giai quyét KN, giai
quyet TC lap hé so, td chirc luu trir theo quy dinh tai Piéu 34 Luat Khiéu nai va
Piéu 39 Luét T céo.

3. Co s dir lidu vé giai quyét KN, giai quyét TC va TCD

a) Cac quy dinh phap luat vé KN, TC va TCD.

b) Hu6ng dan nghiép vu gidi quyét KN, TC va TCD.

¢) Dia chi tiép nhan don thu ciia truong MN s6 2 Thanh Yén .

d) Noi dung cac Quyet dinh giai quyét KN, Ket luén ndi dung TC theo quy
dinh vé cong khai két qua giai quyét KN, giai quyét TC.

d) Cac théng tin lién quan khac.
Piéu 22. Khen thuéng

T6 chire, ca nhan thuc hién tot quy dinh vé giai quyét KN, TC hodc c6
thanh tich trong viéc giai quyet KN, TC thi dugc khen thudng theo quy dinh cua
phap luat.

Pi¢u 23. Xir Iy vi pham

Nguoi c6 trach nhiém giai quyet KN, giai quyét TC ma khong giai quyét,
thiéu trach nhiém trong viéc giai quyét hodc cd tinh giai quyét trai phap luat phai
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bi xir Iy nghiém minh, néu gy thiét hai thi phai boi thudng theo quy dinh cua
phap luat.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Dicu 24. Hiéu luc thi hanh

Quyét dinh nay co6 hiéu luc thuc hién trong nam 2026.

Diéu 25. Trach nhiém thi hanh

Cac déng chf can b, gido vién, nhén vién duge Hi¢u truong phan cong
nhiém vu cu thé vé cong tac TCD giai quyét KN, giai quyét TC tai truong MN
s6 2 Thanh Yén c6 trach nhiém td chue thuc hién Quyét dinh nay.

Trong qua trinh thuc hién néu c6 kho khin, vuéng mic hoac o van dé moi
phat sinh dé nghi cac t4 chirc, ca nhan c6 lién quan phan anh kip thoi véi Higu
truong dé sira doi, bd sung cho phu hop./.
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PHU LUC

(Ban hanh kém theo Théng tur s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh
tra Chinh phi quy dinh quy trinh tiép cong dan)

Mau s6 01 - Thong bio vé viée tir choi tiép cong din

UBND XA THANH YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN SO 2 THANH YEN DPgc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: /TB-MNS2TY Thanh Yén, ngay ... thang ... ndm .........
THONG BAO
BTG B o cisoniaioimmminmnmmmmmensbansstngeronss (3)
Ngay ... thang ... ndm ..., 6ng (ba) .....ccoevvvrirriciiiieccne (3)

S6 CMND/H0 chiéu (hoic gidy to tuy than): ..., ngay cép: ../..../...., noi cap

Dia chi: ..ooovverereereeenns dén oo, (2) dé khiéu nai (t6 cao) vé viéc

Vu viée da dugc gidi quyét diing chinh sach, phap luat, dugc co quan nha nudc
¢6 thdm quyén kiém tra, ra soat va thong bao tra 10i bing van ban theo diing quy

dinh cta phap luat.

Céan cir khoan 3 Diéu 9 Luat Tiép cong dan, ............... (2) tir chéi tiép nhan néi
dung khiéu nai (t0 cdo) cua 6ng (ba) .............. (3) va thong bao dé ong (ba) dugc
biét./.

Noi nhin: Thii trudng, co quan, tb chire, don vi
- Nhur trén; (Ky, ghi ré ho tén, dong dau)

- Phong GD&BT huyén DB (dé blc);

-(5) ... (dé p/h);

- Luu: VT. hé so.

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t chirc, don v cap trén truc tiép (néu co).
(2) Tén co quan, td chirc, don vi tiép cong dan.

(3) Ho tén nguoi khiéu nai (t6 cao).

(4) Tém tit ndi dung khiéu nai (t6 céo).

(5) Tén co quan, td chite, don vi, ca nhan c6 lién quan.
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Mau s6 02- Gidy bién nhin théng tin, tai li¢u

UBND XA THANHYEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN SO 2 THANH YEN Dgc lip - Ty do - Hanh phiic
S6: /TB-MNS2TY Thanh Yén, ngay ... thang ... nam .........

GIAY BIEN NHAN

Thong tin, tai li¢u

WA o SI0P e BEAY o ITHENP oo B oIF semssinssiitinsnmenidiammumypotommon cmamss (2)
1 - R T (B) ChITE VU .covossivarsiss masstamisiisusisssvstinsions
Da nhaineia ONg (DAY oo e wsisiiiomisimissis oo v suiorsniinsinini b s sy (4)
S6 CMND/H®6 chiéu (hodc gidy to tily than): ....., ngay cap: .../..../.... noi cap
DI B ormmssmmosmanssmemsr s simisssansst s s i e e st nniss

cac thong tin, tai liéu sau:

G'iéy bién nhan thong tin, tai liéu, duogc 1ap thanh ... ban, giao cho nguoi cung
cap thong tin, tai liéu 01 ban./.

Nguoi cung cap théng tin, tai lidu Nguwoi nhin
(Ky, ghi ré ho tén) (Ky, ghi ré ho tén, dong dau - néu co)

Ghi chu:

(1) Tén co quan, tb chirc, don vi cip trén (néu co).

(2) Tén co quan, td chirc, don vi tiép cong dan.

(3) Ho tén can b nhan théng tin, tai liéu, bang chimg.

(4) Ngudi khiéu nai (t6 cdo, kién nghi, phan dnh); ngudi ¢6 li€n quan dén vu viée khiéu nai
(0 cao, kien nghi, phan anh).

(5) Ghi d tén, sé trang, tinh trang ciia théng tin, tai li¢u, bing chimg (tai liéu, bing ching 14
ban pho t6 hodc ban sao cong chirng).
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MAu sb 03- Sé tiép cong dan
SO TIEP CONG DAN

Hwéng xur ly
Chuyén .
H Noi | Phan | ©° Tra | 400 1dh-e'o
|2 lemNormgl ! (quan A ldéncol 900
~INgay| tén - .z . cidung| loai |, [Thu| Ilai ket |Ghi
STT| > . | chiéu cua A da |,. 42| ... | quan, . p
ticp | Dia | . . | vu |[don/So| ... |lyde| don | 2 . | qud |ch(
. |congdan | .: .| gian| ... . |to chac| 7, .
chi viéce | nguoi lgidi [ va |, | gidi
quyeét] 2l . |donvi £
quyéthuong c  [duyet
dan thflm
quyén
I | 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 |12
Ghi chu:
(1) Sé thir .
(2) Ngay tiép.

(3) Ho tén, dia chi.

(4) CMND/H$ chiéu ctia cong dan (néu cbéng dan khéng c6 CMND/CCCD/HG
chiéu thi ghi cac thang tin theo gidy t&r tiy than)

(5) Tom tat noi dung vu viéc.

(6) Phén loai don cta cdng dan (khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh), s6 cong
dén c6 don cung mdt ndi dung.

(7) Ghi 18 co quan, té chirc, don vi da giai quyét hét thim quyén.
(8) Panh dau (x) néu thudc thdm quyén giai quyét.

(9) Ghi rd huong dan cong dan dén co quan, t6 chirc, don vi nao, s6 van ban
hudng dan.

(10) Ghi 3 tén co quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyén thu ly giai quyét, s6 van
ban chuyén don.

(11) Nguoti tiép dan ghi chép, theo ddi qué trinh, két qua giai quyét don cta
cong dan.
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