SO GIAO DUC VA PAO TAO HANOI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT NGO THi NHAM Doc 1ap - Tw do - Hanh phie
S6: 196/QD-THPT NTN Ha Noi, ngay 02 thdang 10 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép cong dan, tiép nhin, phan loai va xir Iy don tai
Truwong THPT Ngo Thi Nham

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGO THi NHAM

Can cr Luét Tiép cong dan s6 42/2013/QH13 ngay 25/11/2013;

Can et Luat Khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11/11/2011; Luét Té céo sb
25/2018/QH14 ngay 12/6/2018;

Cin ctr Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ciia Chinh pha quy
dinh chi tiét thi hanh mot sb didu clia Luéat Tiép cong dan;

Cin cir Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cta Chinh phu quy
dinh chi tiét mot sb diéu va bién phép thi hanh Ludt Khiéu nai; Nghi dinh sb
31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 ctia Chinh phti quy dinh chi tiét mot s6 didu va
bién phép t6 chirc thi hanh Luat T6 cdo;

Can ci Thong tu s 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra
Chinh phii quy dinh quy trinh tiép céng dan; Théng tu s§ 05/2021/TT-TTCP
ngdy 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh pht quy dinh quy trinh x@ 1y don khiéu

nai, don td cdo, don kién nghi, phan anh,;

Can ctr Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia B6 GDDT
ban hanh Diéu 1& truong THCS, trudng THPT va trudng pho théng c6 nhiéu cap
hoc;

Cin cir Quyét dinh s6 403/QD-BGDDT ngay 17/02/2025 ctia B6 GDDT
ban hanh K& hoach phé bién, giao duc phap ludt nganh Giao duc nam 2025;

Can clir Ké hoach s6 416/KH-SGDDT ngay 17/02/2025 ctia S& GDPT Ha
Noi vé phé bién, gido duc phap luat nam 2025;

Xét yéu cau to chire thuc hién nhiém vu tiép cong dan cta nha truong va dé
nghi cua b phan Van phong.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan, tiép
nhén, phéan loai, xr ly don khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh cuia Truong
THPT Ngé Thi Nham. |
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Piéu 2. Cac Pho Hiéu truong, to chuyén mon, bd phan Van phong, gido
vién, nhan vién va cac ca nhin dugc phan céng co trach nhiém thuc hién Quy
ché; Hiéu truong chiu trach nhiém chung.

Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky; cac quy dinh ciia nha truong
tréi voi Quy ché nay (néu c6) khéng con ap dung.

Noi nhan:

- Nhu trén;

- S& GDDPT Ha Nbi (dé bdo cdo);
- Luu: VT, ho so TCD
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QUY CHE
Tiép cong dan, tiép nhan va xir Iy khiéu nai, to cio, kién nghi, phan 4nh tai
Truwong THPT Ngoé Thi Nham
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 196/QP-THPTNTN ngay 02/10/2025
cua Hiéu truong triwong THPT Ngé Thi Nhdm)

Chlrong I. QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Quy ché nay quy dinh dia diém, thoi gian, trach nhiém tiép cong dan
thuong xuyén, dinh ky, dot xuat; tiép nhan va xir ly don thudc pham vi quén ly
cua truong; ghi chép, bao cao va luu triy hd so.

Pidu 2. Péi tuong ap dung gém can bd quan ly, gido vién, nhan vién; ngudi
dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh; cha me hoc sinh, nguoi giam ho va
nguoi duge ty quyén hop phép. Cac phan 4nh hoc vu thong thuong c6 thé duoc
tiép nhan qua kénh trudng 16p nhung phai phan loai ding tinh chat trude khi xir
ly.

Dleu 3. Nguyén tac cong khai, dan chu, khach quan, kip thm dtng thAm
quyén; ton trong quyén, loi ich hop phép cta cong dan; khéng tiét 16 thong tin
ngudi td cdo, hoc sinh va tai liéu ¢6 ndi dung can bao mat; khong bién bubi tiép
cong déan thanh két luan xtr Iy khi chura dt cén ct.

Chuwong II. TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 4. Pia diém: bb tri khu Vuc/phong tlep cong dan tai tru s& nha truong,
bao dam thuan tlen ¢6 bién chi dan, ban ghé, so, biéu mau, noi bao quan tai lidu.
Dia diém cu thé: tang 1 nha Hiéu bo (nha A)

Piéu 5. Tiép thuong xuyén: phan cong vién chire/bd phén chuyén mon tiép
cong déan trong cac ngay lam viéc cia don vi; khi vang ngu:0'1 tryce phal b tri
thay thé. Viéc hen lich phuc vu chuan bj h6 so khéng lam mét quyén tiép cong
déan theo quy dinh.

Pidu 6. Hiéu trudng truc tiép tiép cong dan it nhat 01 ngay trong 01 thing
theo khoan 2 Diéu 4 Nghi dinh 64/2014/ND-CP. Lich dugc cong khai tai try so,
noi tiép cong dan va website (néu c6); niém yét cham nhat 05 ngay lam viéc
trude ngay tiép theo Luat Tiép cong dan.

Pidu 7. Hiéu truong tiép dot xuat doi véi vu viee gay gat phuc tap, dong
ngum c6 kha néng gdy hau qua nghiém trong. £)01 v6i van dé an toan ciia hoc
sinh can xr ly ngay, khong bét budc chd ngay tiép cong dan dinh ky.

Chwong I1I. TRACH NHIEM VA QUY TRINH XU LY

Piéu 8. Hiéu trudng chiu trach nhiém lanh dao, ban hanh ndi quy/quy ché,
phan cong, kiém tra, chi dao tiép cong dan dinh ky va dot xuat, giai quyét nhiing
viée thude tham quyén va bao céo theo quy dinh.

Didu 9. Phé Hiéu trudng duoc phan cong tham muu, didu phdi, don dbc, ra
soat du thao tra 101; phan cong nay khong thay thé nghia vu tryc tiép tiép cong
dan dinh ky cua Hiéu truéng hodc tham quyén phap luat quy dinh.
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Dleu 10. Ngudi tiép cong dan kiém tra thong tin ngudi dén, quyén dai dlen/uy
quyen lang nghe, hudng dan, ghi nhan ndi dung, doc lai dé xac nhéan khi can;

ghi So Mau s0 03 ban hanh kém Thong tu 04/2021/TT-TTCP; lap Gidy bién
nhan Mau sb 02 khi tiép nhan tai lidu; bao mat thong tin.

Piéu 11. Vin phong tiép nhan van ban dén qua cac kénh hop 18, chuyén
ngudi phu trach theo phan quyén, quan ly s6 hod s0, s6 theo ddi, bién ban, ban tra
loi; g1u riéng hd so c6 thong tin nguoi t6 cdo, hoc sinh.

Pidu 12. Cac t6 chuyén man, gido vién chu nhiém, cac bd phan cung cap bao
cao, tai liéu theo yéu cau bang van ban khong tu y phat tan thong tin vu viéc
hay két luan thay nguoi c6 thim quyén.

Piéu 13. Quy trinh:
(1) Tiép dén, xac minh théng tin ngudi trinh bay, ty quyén;
(2) Ghi rd noi dung, ching cr;
(3) Phan loai don khiéu nai/td cédo/kién nghi/phan anh;
(4) Bé xuét thu ly, huéng dan hoic chuyén don ding thim quyén theo
Thoéng tu 05/2021/TT-TTCP va phap luat chuyén nganh;
(5) Theo dai két qua va luu hd so.

Didu 14. Dbi v6i don khiéu nai, t6 céo phai 4 ap dung ding cac diéu kién thu ly, 3

trinh tu, thoi han va trach nhiém ctua Luét Khiéu nai, Luat T cdo va cac nghi

dinh huéng dan. Khong mic nhién coi moi kién nghi ctia phu huynh 1a khiéu nai
hanh chinh.

Pidu 15. Khi cé nhiéu ngudi cung phan dnh mot ndi dung, huéng dan ctr dai
dién theo phap luat, ghi nhin day du; bao dam trat tu va phdi hop co quan c6
thdm quyén néu vuot kha nang x ly. ,

Didu 16. Ghi s6, béo cao: moi lugt tiép va huéng xur ly ghi vao sO; sau budi
tiép cua Hiéu truong, y kién chi dao va thong béo két luan duoc thé hién thanh
vin ban khi theo quy dinh; bao cao dinh ky/dot xut theo yéu cau ctia S6 GDDT
Ha Noi.

Piéu 17. Niém yét cong khai dia diém, gio tiép, lich ctia Hiéu truong va noi
quy; khong niém yét dir liéu ca nhan, ndi dung t6 cdo hodc thong tin hoc sinh.

Pidu 18. Tu chéi tiép cong dan chi trong nhitng trudng hop phép luét quy
dinh tai Piéu 9 Luat Tiép cong dan; st dung Mau sb 01 cta Théng tu
04/2021/TT-TTCP khi thudc tinh hubng va cé di cén ct.

Chwong IV. TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 19. Cac ca nhan, bo phin dugc giao nhiém vu chiu trach nhiém thyc
hién va dinh ky bao cdo; cac kho khin, vudng méc phai bdo céo Hiéu truong dé
quyét dinh dtng thim quyén.

Piéu 20. Quy ché duogc 4p dung theo phap luat co hiéu luc tai thoi dlem phat

sinh nghiép vu; khi cé van ban moi thay thé, bo phan tham muu phai dé xuét cap
nhat.
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SO GIAO DUC VA PAO TAO HANOI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT NGO THi NHAM Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 197/QD-THPT NTN Ha Noi, ngay 02 thdng 10 nam 2025
QUYET PINH

Phén cong nhiém vy cong tac tiép cong dan va xir Iy don nim hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGO THi NHAM

Can ctr Luat Tiép cong dan sb 42/2013/QH13 ngay 25/11/2013;

Céan cr Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Tiép cong dén;

Can ct Thong tu sb 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dan;

Can ct Théng tu sb 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tr
Chinh phu quy dinh quy trinh xtr ly don khi€u nai, don to céo, don kién nghi
phan anh; '

Can ctr Thong tu s0 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bo GDDT
ban hanh Diéu [€ truong THCS, truong THPT va truong pho thong cé nhiéu cap
hoc;

Cén cir Quy c,hé tiép cong dan cta Truong THPT Ngd Thi Nhdm ban hanh
kem Quyét dinh s6 196/QD-THPTNTN ngay 02/10/2025;

Xét yéu cau cong tac va didu kién nhan sy thuc té ndm hoc 2025-2026.

QUYET DINH:
Piéu 1. Phan céng trach nhiém t6 chic tiép cong dén, tiép nhan va xur ly don

nhu sau:
TT  Ngudi/bp phan | No§i dung thue hién

Ong D3 Manh Thanh — Phy trach chung; tryc tiép tiép cong dan dinh ky it
| . . 'nhat 01 ngay/thang va dot xudt; chi dao, ky cac van
Higu truong
| ban dung tham quyén.
DPau mébi tham muu quan ly, theo d6i/d6n doc xur ly;
Ba Nguy&n Minh Thr ph01 hop tlep cong déan khi dugc phan cong.
2 e A \ ' Phéi hop bo tri dia diém tiép, co s& vat chét, bao
— Pho Hiéu truong _
| da\m trat tu, xu ly ndi dung lién quan hoc sinh va
- diéu kién truong hoc.
g o i g % Pau mbi tiép cong dan thudng xuyén; ghi S6 Mau
g |DBalakim Igyen 103, 1ap bién nhan MAu 02 theo TT 04/2021; béo céo
Vin thu A ) |
- phéan loai. |
4 Ba Ha Thu Hién Nguoi tiép thay thé khi ddu moi ving mat; nhén
KTCN khoi 10 ~ ban giao ho so va bao mat thong tin. |
B6 phan Vin phone. t ' Tiép nhén van ban dén; phoi hop, cung cap thong
5 | DCOPE phons, tin va thue hién nhiém vuy theo yéu cau cta Hiéu

chuyén mén, GVCN
trudng.
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Diéu 2. Nguoi duge phén cong co trach nhiém thuc hién dang lich tiép, ché
d6 quan ly tai liéu, bao cdo va bao mét; khong tur quyét dinh viéc thu ly, chuyén
don khi chua dugc giao thim quyén.

Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngdy ky. Céc ca nhan va bd phén co tén
tai Diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh.

Noi nhan:

- Nhu trén;

- S6 GDDT Ha Noi (dé bdo cdo);
- Luu: VT, hé so TCD.
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SO GIAO DUC VA DAO TAO HANOI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT NGO THI NHAM Poc lap - Ty do - Hanh phic

S6: 198/KH-THPT NTN Ha Néi, ngay 02 thang 10 nam 2025

KE HOACH
Cong tac tiép cong dan, xir Iy don va theo doi két qua nim hoc 2025-2026

I. CAN CU XAY DUNG KE HOACH

- Luat Tiép cong dan s6 42/2013/QH13 ngay 25/11/2013;

- Luat Khiéu nai sé 02/2011/QHI3 ngay 11/11/2011; Luat T céo sb
25/2018/QH14 ngay 12/6/2018;

- Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ctia Chinh phti quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu ciia Luat Tiép cong dan;

- Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 ctia Chinh pht quy dinh
chi tiét mot s6 dicu va bién phap thi hanh Luét Khiéu nai; Nghi dinh sb
31/2019/NB-CP ngay 10/4/2019 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét mét sé didu va
bién phap td chire thi hanh Luat Té céo;

- Théng tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh tiép cong dan; Thong tu sb 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 cta Thanh tra Chinh pht quy dinh quy trinh xit ly don khiéu nai,
don t6 céo, don kién nghi, phan anh,;

- Quyét dinh s6 403/QD-BGDDT ngay 17/02/2025 ctia B6 GDDT ban hanh
K& hoach phrf) bién, gido duc phap luat nganh Giao duc nam 2025;

- K& hoach s6 416/KH-SGDPT ngay 17/02/2025 ctia S& GDDT Ha Noi vé
pho bién, gido duc phép luat nam 2025;
1. MUC PiCH, YEU CAU

1. Thyc hién trach nhiém tiép cong dan ctia don vi su nghiép cong lap; giai
thich, hudng dan va tiép nhan phan anh trong méi truong gido duc mét cach vin
minh, cong khai, ding quy dinh.

2. Bao dam Hiéu trudng truc tiép tiép it nhat 01 ngay/thang; c6 vién chirc
tiép thudong xuyén va hd so ghi chép theo quy dinh.
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: Quyét dinh phan cong

3. Phén loai ding don, xem xét dung tham quyén va theo doi két qua xur ly;

khong né tranh, khong htra vuot thim quyén, khong dé 16 théng tin hoc

sinh/nguoi to céo.

4. Tuyén truyén, phd bién céc quy dinh c6 lién quan theo ké hoach ctia Bo
GDDT va So GDDT Ha Néi trong ndam 2025.

I1I. NOI DUNG VA TIEN PO

Nhiém vu

Ra soat can cu, xay

' Chuén bj khu vue tiép;
"niém yét ndi quy, lich
va cong khai thong tin

' Tiép thuong xuyén, ghi
6 tiép cong dan

Hiéu trudng truc tiép
tiép dinh ky

Tiép dot xuét va xir Iy
vu viéc phtrc tap

Tiép nhén, phan loai,
xtr ly don dung phap
luat

Bao céo dinh ky/dot

xuat

Thoi gian du
kién

PL ' Théang 9—
- dung Quy ché, Noi quy, 10/2025

' Théng 9—
1072025 va khi
6 thay dbi

Tat ca ngay lam
viéc

[t nhat 01
ngay/thang,
9/2025-8/2026

Theo thuc té vu

viéc

Ngay sau tiép
nhéan va theo han |
| tung loai

Theo yéu cau co
“quan c6 tham
ﬁquyén

IV. PHAN CONG THU'C HIEN

Chii tri/phoi
hop

' Hiéu truong,
'PHT, Vin
fphbng

- Vin phbng, bo
phan co s& vat
chét

- Vién chue duoc
phéan cong

Hiéu trudng,
~vién chirc gitp
viéc

Higu trudng, bo
phan lién quan

- Pau méi, nguoi

duoc giao tham

“muu

Van phong,
- PHT, Hi¢u
truong

San phflm,

minh chirng

' Quyét dinh,

Quy ché, Noi
quy

Anh niém yét,
thong bao

' S6 Mau 03,
' Bién ban, Mau
02

' 50 va thong bao

Lich cong khali,

két luan

' Bién ban, van

tai liéu, van ban

ban chi dao

Phiéu phan loai,

tra loi

Bao cao, so
minh ching

1. Hiéu truong D6 Manh Thanh: chi dao toan dién, phé duyét lich, truc tiép

tiép dinh ky/dot xuét; quyét dinh xir ly nhitng ndi dung thudc tham quyén.

2. Pho Hiéu trudong Nguyén Minh Thu: tham muu cong tac tiép cong dén,

theo doi ket qua xur ly va thuc hién ché do bao cao; phoi hop chuan bi co sé vat
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chat, an ninh, an toan va xu Iy n6i dung theo linh vuc dugc phan céng

3. Vién chire tiép cong dan va Vin phong: huéng dan, ghi sb, quan ly don,
luu trlr va gilt bi mat cac thong tin theo quy dinh.

4. Céc to6 chuyén mon, gido vién va nhéan vién: phéi hop cung céap thong tin,
giai trinh khi dugc yéu cau.

Noi nhin:

- Nhu trén;

- 86 GDDT Ha Noi (dé bdo cdo);
- Luu: VT, hd so TCD.
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SO GIAO DUC VA PAO TAO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT NGO THi NHAM Poc 1dp - Ty do - Hanh phic

Ha Ngi, ngayl0ithang 10 ném 2025

NOI QUY TIEP CONG DAN
NIEM YET CONG KHAI TAI TRUONG THPT NGO THI NHAM

Diéu 1. Pham vi tiép nhén

Tiép cong dén c6 khiéu nai, t(é céo, kién nghi, phan anh lién quan dén chirc nang, nhiém vu
clia nha trudng; cdc hoat dong ho trg thong thudong duge hudng din dén bo phan pht hop.
Diéu 2. Quyén ciia cong dan

Buge trinh bay ndi dung, cung cdp théng tin; duoc hudng din, giai thich, nhan théng bao
viée tiép nhan va két qua xtr 1y theo phép ludt; duge bao vé thong tin thude dién bao mat.
Piéu 3. Trach nhiém cia cong dan

Néu rd ho tén, dia chi va thong tin dinh danh theo quy dinh; xudt trinh glay to dai dién/ay
quyén hop phap khi cén; trinh bay trung thye, 18 rang; cung cép tai liéu; ky/dlem chi xac nhén
ndi dung duoc ghi; giit gin trat ty va chap hanh huéng din hop phép tai noi tiép.
Diéu 4. Trach nhiém clia ngwdi tiép cong dan

Co thai do ton trong, ling nghe; kiém tra thong tin, ghi sd; tiép nhan, blen nhén tai liéu,
g1a1 thich, huéng dan ding thim quyén; bao vé dit liéu c4 nhan va ngudi t6 cdo; khong gay
phién ha, sach nhiéu.
Diéu 5. Trat tw, an toan

Khéng mang vat nguy hiém; khong de doa, xtc pham, kich dong, gay rbi; hoat dong ghi
am, ghi hinh, phat truc tiép phai tuan thu quy dinh phap luét va yéu ciu hop phap nham bao
v¢ an ninh, bi mat va dir liéu ca nhéan.
Piéu 6. Trwong hop tir chéi tiép

Chi tir chdi trong cac truong hop duge Ludt Tiép cong dan va DPiéu 4 Nghi dinh
154/2026/ND-CP quy dinh; phai giai thich rd 1y do, lap vén ban khi phdp ludt yéu cau. Khong
duoc tu dat thém diéu kién tir choi.
Diéu 7. Thoi gian, dia diém

Hiéu truéng tiép dinh ky theo lich cong khai it nhit 01 ngay/thang. Pia diém: Phong tiép
cong dan. Truong hop khan cap, bao 1anh dao dé xw ly ngay.
Piéu 8. Céong khai

Noi quy, lich, huéng dan quy trinh duge niém yét cong khai. Viéc tiép nhan, giai quyét,
phan hdi va luu trit tudn tht quy dinh phap luat va Quy ché cua trudng.




