UBND XA VINH PHONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH VINH PHONG 4 DPgc lap - Tw do - Hanh phc

Vinh Phong, ngay 10 thang 10 nam 2025

QUY CHE
Tiép cong dan tai Truong Tiéu hec Vinh Phong 4
( Ban hanh kém theo Quyét dinh sb 42/QD-THVP4 ngay 10/10/2025 cua Hiéu
truong Truong Tiéu hoc Vinh Phong 4 )

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, noi dung, trach nhiém, hinh thic va
quy trinh tiép céng dan; viéc tiép nhan, xu Iy thong tin phan anh, kién nghi, khiéu
nai, to céo cua cong dan tai Truong Tiéu hoc Vinh Phong 4; viéc t6 chuc tiép cong
dan dinh Ky va dot xuat; ché do bao cdo va luu trix ho so.

2. Poi twong 4ap dung

Quy ché duoc ap dung dbi vai:

Hiéu truong, Phd Hiéu trudng;

Can bo, gido vién, nhan vién dang cong tac tai Truong Tiéu hoc Vinh Phong
4,

Cac t6 chic, c& nhan, phu huynh hoc sinh, hoc sinh va cong dan dén lién hé
cong tac, phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 c4o tai nha truong.

3. Co sé phap ly ap dung

Viéc tiép cong dan dugc thyc hién theo ding quy dinh cua:

- Luat Tiép cong dan nam 2013;

- Luat Khiéu nai nam 2011;

- Luat T4 céo nam 2018;

- Nghi dinh s6 64/2014/NDB-CP ngay 26/6/2014 caa Chinh pha quy dinh chi
tiét thi hanh mot sé diéu caa Luat Tiép cong dan;
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- C4c vin ban huéng dan cia UBND x3 Vinh Phong va Phong Vin hoa — X&

Piéu 2. Cin cir phap ly

Quy ché nay duogc ban hanh dua trén cac van ban phap luat sau:

Luat Tiép cong dan nam 2013;

Luat Khiéu nai nam 2011;

Luat TS cdo nam 2018;

Luat Giao duc nam 2019;

Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 caa Chinh pha quy dinh chi
tiét mot sb dieu cua Luat Tiép cong dan;

Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 caa Chinh phu vé cdng tac
van thu;

Théng tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ctia Bo GD&DT ban hanh
Diéu 18 truong tiéu hoc;

Cac van ban hudng dan cia B Gido duc va Pao tao, UBND xi Vinh Phong,
Phong Vin héa — X& hoi va co quan c6 tham quyeén khac c6 lién quan.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan

Ton trong, ling nghe, tao diéu kién dé cong dan trinh bay day du y kién,
phan &nh, kién nghi theo diing quy dinh cua phap luat.

Khéach quan, céng khai, minh bach, bao dam dung thim quyén, dung trinh
ty tiép cong dan; khong gay phién ha, sach nhiéu.

Bao dam an ninh, trat tu, an toan tai dia diém tiép cong dan; ngan chan va
xu Iy kip thoi cac hanh vi lgi dung viéc tiép cong dan dé gay réi, can tré hoat dong
Cua nha truong.

Luwu trir day da hd so, s6 sach lién quan dén viéc tiép cong dan theo quy
dinh caa Luat Tiép cong dan va Nghi dinh 30/2020/ND-CP vé cong tac vin thu.

CHUONG II.
TRACH NHIEM TIEP CONG DAN

Piéu 4. Trach nhiém cia Hiéu truéng

T6 chirc thuc hién viéc tiép cong dan tai Truong Tiéu hoc Vinh Phong 4
theo diing quy dinh cua Luat Tiép cong dan, Luat Khiéu nai, Luat T6 céo va cac
vin ban huéng dan lién quan.
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Ban hanh ké hoach tiép c6ng dan hang niam; phan cong Phé Hiéu truong
va bo phan c6 lién quan tham gia tiép cong dan theo lich ¢é dinh.

Tiép cong dan dinh ky va dét xuat, husng dan cdng dan trinh bay y kién,
tiép nhan phan anh — kién nghi dang trinh tw, thim quyén.

Giai quyét hodc chi dao giai quyét cac phan anh, kién nghi thuoc tham
quyén cta nha trudng; truong hop vuot tham quyén, Hiéu trudng chuyén hé so
dén co quan c6 thAm quyén va théng bao lai cho cong dan biét.

Chiju trach nhiém trwéc phap luit va truéec UBND xd Vinh Phong vé
toan bo hoat dong tiép cong dan, giai quyét don thu cia nha truong.

Chi dao viéc lwu trir hd so, theo ddi, tong hop, bao cao dinh ky va dot xuat
vé cong tac tiép cong dan theo quy dinh.

Piéu 5. Trach nhiém ciia Pho Hiéu truéng

Thuc hién tiép cong dan theo sw phan coéng cia Hiéu truéng, bao dam
dang thoi gian, quy trinh va thai d6 cong tac theo quy dinh ctaa phéap luat.

Tiép nhan thong tin, phan anh, kién nghi, khiéu nai, té céo cua cong dan;
ghi chép day du vao s tiép cong dan; bao céo Hiéu truong dé xem xét, chi dao giai
quyét.

Tham muwu cho Hiéu trwéng trong viéc phén loai don thu, xac minh noi
dung, dé xuat bién phap giai quyét hoic chuyén co quan c6 tham quyén.

Theo doi, don déc, tong hop tién dd giai quyét don thw, bdo cdo Hiéu
truong dinh Ky hodc dot xuat.

Phoi hop véi gido vién, nhan vién trong viéc thu thap théng tin, ho so,
minh chang phuc vu cdng tac giai quyét phan anh — kién nghi.

Thay mit Hiéu truéng tiép cong dan dét xuat khi dugc ay quyén hoic
trong thoi gian Hiéu trudng vang mit.

Chiju trach nhiém trwéc Hiéu truwéng vé két qua tham muu, tiép nhan va
Xt Iy don thu theo nhiém vu duoc giao.

Piéu 6. Trach nhiém ciaa gi4o vién va nhan vién

Tiép nhan thong tin ban dau khi hoc sinh, phu huynh hoic céng dan phan
anh, kién nghi lién quan dén hoat dong giao duc, né nép, chuyén mén, co s Vit
chat hoic cac van dé phat sinh trong pham vi nha trudng.

Hwéng din cong dan lién hé dang dia diém, ding nguoi c6 tham quyeén tiép
cong dan theo quy dinh ctia nha truong.
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Bao cédo kip thoi, diy dia, trung thwc véi Hiéu truong hoic Pho Hiéu
trudng phu trach khi c6 thong tin phan &nh, kién nghi, khiéu nai, té céo.

Khéng tw vy giai quyét vuet tham quyén, khong dua thong tin sai léch,
khong gay kho khin, phién ha cho cong dan.

Phoi hop cung cap hd so, tai liéu, minh ching khi Hiéu truong hoic Pho
Hiéu trudng yéu cau dé phuc vy cdng tac tiép cong dan va giai quyét don thu.

Giir gin an ninh, trat tu, hd tro cong tac tiép cong dan khi duoc phan cong.

CHUONG III. HINH THUC TIEP CONG DAN

Piéu 7. Tiép cong dan dinh ky

Nha truong to chic tiép cong dan dinh ky vao ngay 05 hang thang tai Vin
phong Truong Tieu hoc Vinh Phong 4.

Hiéu trwéng truc tiép tiép cong dan dinh ky; truong hop Hiéu truong ban
cong tac, Pho Hiéu truéng duoc uy quyén tiép cong dan.

Noi dung tiép cong dan dinh ky gom:

- Tiép nhan phan &nh, kién nghi lién quan dén hoat dong gido duc, né nép, co
s& vat chat, an toan trudng hoc.

- Tiép nhan khiéu nai, t co theo tham quyén.

- Giai thich, huéng dan cong dan thuc hién dung trinh ty, thu tuc theo quy
dinh phép luat va quy dinh cta nha truong.

Viéc tiép cong dan duoc ghi so day di, co ky nhan cia ngudi tiép va nguoi
duoc tiép, luu ho so theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP.

Piéu 8. Tiép cong dan thuwong xuyén

Cong tac tiép cong dan thuong xuyén duoc thuc hién hang ngay thong qua:
Vin phong nha truong (van thu — tiép nhan ban dau);

Giao vién chua nhiém cac 1op;

S6 dién thoai lién hé cua nha truong;

Hé thdng cong thong tin, thu dién tir, md QR cdng khai cua truong.

Vin thu, GVCN va cac bo phan lién quan tiép nhan phan anh, kién nghi
ban diu, ghi nhan thdng tin va b&o céo ngay cho Hiéu truong hodc Pho Hiéu
tredng phu trach.

Nha trudng dam bao tiép nhan diy da — xi ly kip thoi — tra 1o ding han,
khong dé tén dong thong tin phan anh cua cong dan.
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Déi vé6i cac ndi dung vuot tham quyén, nha truong 6 trach nhiém hwéng
dan cong dan giri dén ding co quan cé tham quyén hoic thuc hién chuyén tiép
theo quy dinh tai Nghi dinh 64/2014/ND-CP.

CHUONG IV. QUY TRINH TIEP CONG DAN

biéu 9. Quy trinh tiép céng dan

Viéc tiép cong dan tai Truong Tiéu hoc Vinh Phong 4 duogc thuc hién theo
05 budc sau:

Buwéc 1. Tiép nhan cong dan

Cong dan duoc huéng dan ghi thdng tin tai So tiép cong dan.

Nguoi dugc phan céng tiép nhan thong tin ban dau (van thu, GVCN hoic
Ph6 Hiéu trudng) moi cong dan vao khu vuc tiép theo quy dinh.

Bwéc 2. Ling nghe va ghi nhan

Nguoi tiép cong dan ling nghe day du, khong cat ngang y kién.

Ghi chép trung thuc, chinh xac n6i dung cong dan trinh bay.

Truong hop cong dan cung cap tai liéu, chiing ct phai kiém tra, xac nhan va
lap phiéu giao nhan ho so (néu can).

Buwdéc 3. Phan loai ngi dung

Néi dung thudc thAm quyén giai quyét cia nha trwong: chuyén Hiéu
truong hoac Pho Hiéu truong chi dao xu ly.

Néi dung khéng thudc tham quyén: hudng dan, giai thich dé cong dan gui
dén co quan c6 tham quyén theo Luat Khiéu nai — Té céo.

Truong hop phan anh khan cap (an toan hoc sinh...): xtr Iy ngay va bao
cao Hiéu trudng.

Buéc 4. Giai quyét hodic tham muu giai quyét

Nha truong xem xét, ddi chiéu quy dinh phap luat, quy dinh noi bo dé giai
quyét.

Néu can xac minh, phai théng bao cho cong dan vé thoi gian du kién tra 10i.

Truong hop chuyén don, phai thuc hién theo dung Nghi dinh 64/2014/ND-
CP.

Buwéc 5. Tra loi va két thic

Tra 10 bang van ban hoic truc tiép tly tinh chat vu viéc.

Ghi két qua vao Sé tiép cong dan, gom: két luan, huéng xir ly, thoi gian hoan
thanh.



Luu hd so theo quy dinh.

Piéu 10. Ho so, sé sach va cong tic luu triv

Nha trudong phai mé va luu trir day du:

- S6 tiép céng dan theo mau quy dinh;

- S theo di, quan ly don thur;

- Ho so giai quyét don, phan anh, kién nghi;

- Phiéu giao nhan hd so (néu co)

- Bién ban lam viéc vai cong dan.

Cong tac luu trit hd so thuc hién theo Luat Luu trir va Nghi dinh
30/2020/ND-CP:

- Luu trit ho so gidy theo dtng thoi han;

- S6 hoa ho so theo quy dinh cia UBND xi Vinh Phong va nganh gido duc;

- Hb so phai duoc bao mat, chéng that lac, hu hong.

Viéc cung cap théng tin hozc trich xuat ho so chi dugc thyc hién khi:

- C6Hy kién cua Hiéu truong:

- DPling muc dich, ding phap luat.

Piéu 11. Xir Iy vi pham trong tiép cong dan

Ca nhan, bo phan khong thuc hién ding trach nhiém tiép céng dan, hoic gay
phién ha, sach nhidu, thiéu tén trong céng dan, s& bi xir ly:

- Nhic nhé b::ing van ban;

- Phé binh trong cudc hop co quan;

- Paénh gia xép loai vién chuc & mac khdng hoan thanh nhiém vu (néu vi

pham nghiém trong);

- Cac hinh thuc xur ly khac theo Luat Vién chuec.

Truong hop vi pham phap luat (nhu ¢6 tinh 1am sai léch noi dung phan anh,
gay can tro quyén cong dan...):

- Nha truong 1ap bién ban, bao cao UBND xa Vinh Phong;

- Chuyén co quan c6 tham quyén xu ly theo Luat Tiép cong dan, Luat

Khiéu nai, Luat T6 céo.

Cong dan c6 hanh vi vi pham:

- Xam pham danh dy, uy tin nguoi tiép dan; gay rdi trat ty tai truong;

- S& bij xtr ly theo phép luat hién hanh va quy ché noi bo caa nha trudng.

CHUONG V. PIEU KHOAN THI HANH
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Piéu 12. Giam sat viéc thuc hién Quy ché

Hiéu trwéng chiu trach nhiém t6 chie kiém tra, gidam sét viéc thuc hién Quy
ché tiép cong dan tai truong; kip thoi nhiac nha, chan chinh nhitng trudng hop thuc
hién chua dung quy dinh.

Ph6 Hiéu trwéng dugc phan cdng co trach nhiém theo dbi, tong hop tinh
hinh tiép cong dan; bao co dinh ky hodc dot xuat cho Hiéu truang.

C4c t6 chuyén mon, gido vién, nhan vién cé trach nhiém phdi hop, cung
cap thong tin, hd so phuc vu cdng tac kiém tra, giam sat.

Cong tac giam sat duoc thuc hién dinh ky hang quy, va dét xuat khi co
phan &nh, kién nghi lién quan dén viéc tiép cong dan hoic viéc giai quyét don thu.

biéu 13. Hiéu luc thi hanh

Quy ché nay cd hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh.

Cac ndi dung trudc ddy cta nha trudng lién quan dén cong tac tiép cong dan
trai voi Quy ché nay déu bai bé.

Hiéu truong, Phd Hiu trudng, gido vién, nhan vién va cac ca nhan co lién
quan c6 trach nhiém thwc hién nghiém tic Quy ché nay.

Noi nhan: HIEU TRUONG
UBND xa Vinh Phong (bao céo); .
Phong Vin hoa — X& hoi (theo dbi); P e A
Cac CB-GV-NV (thyc hién); 17 i
Luu: VT, HC. L

Nguyén Hoai Thu



