UBND THANH PHO HA LONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH TRAN QUOC TOAN Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
Sb: 14/Qb-TH Hong Ha, ngay 6 thang 01 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc thanh lap To tiép cong din

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC TRAN QUOC TOAN

Céin cir Ludt Tiép cong dan 56 42/2013/0OHI3 ngay 25 thang 11 nam 2013;

Can cu Nghi dinh SO 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 06 nam 2014 cua
Chinh phu quy dinh chi tlet thi hanh mét sé6 diéu Ludt tiép céng dan;

Can cir Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 ciia
Thanh tra Chinh phii: Quy dinh Quy trinh tiép céng dan;

Can cir Théng tw s6 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thang 9 nam 2020 ciia Bé
truong Bo Giado duc va Pao tao vé viéc ban hanh Diéu 1¢ truong Ti iéu hoc;

Xét nhu cdu céng tdc va khd ndng cdn bg gido vién.

QUYET PINH
Picu 1. Thanh lap To tiép cong dan cia trudng Tiéu hoc Tran Quéc Toan

gdm cac ong (ba) co tén:

STT Ho va tén Chirc vu Nhiém vu
1 | Pham Ngoc Quang Hiéu trudng T6 trudng
2 | V& Ngoc Han Phé Hiéu truong T6 pho
3 | Nguyén Thi Phuong TB Thanh tra ND T6 vién
4 | Tran Thi Bich Hanh Chu tich Cong doan | T6 vién
5 | Nguyén Thi Huong Tong Phu trach T6 vién

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Dieu 3. Cac t6 chtic, ca nhan ¢6 lién quan va cac ong (ba) co tén tai Bicu 1
chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;
-Luu: VT e 4 R

Pham Ngoc Quang



UBND THANH PHO HA LONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH TRAN QUOC TOAN Péc l1ap - Tw do - Hanh phiic

S6: 07 /KH-TH Hong Ha, ngay 02 thang 1 ndm 2023

~ KEHOACH
Thurc hi€n cong tac tiép cong dan va xir ly khiéu nai nam 2023

Can cu Luat Tiép cong dan nam 2013; Luat Khiéu nai nam 2011; Luat sb:
25/2018/QH14 Luat T6 c4o naim 2018; Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014
cua Chinh phu vé viéc Quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Tiép cong dan;

Can ctit Thong tu S6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nim 2021 ctia Thanh
tra Chinh phi1 vé viéc Quy dinh quy trinh tiép cong dan;

Can ctr Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cta B
trudng BO Giao duc va Pao tao vé viéc ban hanh Diéu 18 truong Tiéu hoc;

Trudng Tiéu hoc Tran Qudc Toan xdy dung Ké hoach thuc hién cong tac tiép
cong dan va xir 1y khiéu nai nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

Thuec hién t6t cong tac tlep cong dan va xur 1y khiéu nai, to cdo nham chi dong
nam chéc tinh hinh khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trong linh vuc giao duc tai
don vi, gop phan gitr virng ky cuong, tao diéu kién cho viéc thue hién t6t nhiém vu.

Kién toan t6 chirc, quy dinh rd chirc nang, nhiém vy, quyén han cong dan nham
nang cao hiéu qua, nang cao nhan thir, trach nhiém cua Lanh dao nha truong, vién
chure phu trach cong téc tiép cong dan va tham muu xt ly phan anh, khiéu nai, t6 cao.

Thong qua cong tac tiép cong dan va xu ly khiéu nai, t6 cio nham phat hién,
xtr 1y kip thoi cac vi pham; bao vé quyén va loi ich hop phap cta cong dan, t6 chuc;
kién nghi, chan chinh cong tac quan 1y nha nudc trong linh vuc gido duc; phong ngira
tham nhiing, ti€u cuc.

2. Yeu ciu

Viéc t6 chuc tiép cong dan va xur ly khiéu nai, t céo phai dugc thyuc hién theo
dung Quy dinh cta Luat Tiép cong dan, Luat Khiéu nai, Luat T6 céo va cac van ban
quy pham phap luat lién quan;

Nang cao chat lu’O’ng, hiéu qua cong tac t1ep cong dan va xu ly khiéu nai; gan
viéc tiép cong dan véi viéc tham muu giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh cua cong dan d6i voi don vi; giai quyet kip thoi, dit diém cac vu viéc phan anh,
khiéu nai, t6 cdo tai don vi theo tham quyén;

Don gian hoa thu tuc, khic phuc nhing 1 ton tai bat cip trong cong tac tiép dan
va xir Iy khiéu nai, td céo hién nay. Kién quyét xir Iy ddi v6i nhimg truong hop loi



dung dan chu, c¢6 nhitng viéc 1lam vi pham ndi quy, quy ché noi tiép cong dan va xur
1y khiéu nai, t6 céo.

II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Trach nhiém cua Hi¢u truéng

Xay dung quy ché, noi quy tiép cong dan va niém yet cong khai tai noi tiép
cong dan dé cong chirc tlep cong dan va cong dan dén khiéu nai, td cdo thuc hién;
phén cong vién chire ¢6 pham chat, dao dtc, ¢6 nang lyc, trinh d§ chuyén mon nghiép
vy, am hiéu phap luat, chinh sach cia Nha nudc veé giao duc lam cong tac tiép cong
dan vé thi tuc hanh chinh lién quan dén quyén va nghia vu cta nguoi hoc theo quy
dinh cua Piéu 1¢ truong trung hoc..., tham muu xu 1y phan anh, khiéu nai, t6 cao;
dam bao co s vat chat, trang thiét b1, dap ung diéu kién cho cong tac tlep cong dan
va xtr 1y khiéu nai, t6 céo.

Té chirc tiép cong dan va xir 1y khiéu nai theo dung quy dinh cua Luat Tiép
cong dan, Luat Khiéu nai, Luat T cdo va cac vian ban phap luat lién quan.

Tang cudng kiém tra hoat dong tiép cong dén, trach nhiém cta vién chic lam
cong tac tiép cong dan trong viée thuc hién cong tac tiép cong dan va tham muu xu
ly khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh dé c6 bién phap chan chinh nhiing ton tai,
y€u kém; xu 1y kip thoi, nghiém minh nhing hanh vi vi pham (néu co).

2. Kién toan t0 chu’c, hoat dong tlep cong dan va xwr ly khiéu nai

Truong Tiéu hoc Tran Qudc Toan to chirc tiép cong dan tai van phong hoic co
thé tlep tai phong lam viéc cua Hi€u truong, Pho hi¢u truong, Van thu; GVCN tlep
cong dan tai van phong nha truong.

Viéc tiép dan duoc thé ché hoa bang quy ché, noi quy tiép cong dan, dam bao

cong khai, minh bach, thu tuc don gian, thuan tién, tao diéu kién thuan lgi nhat cho
cong dan dén thyc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh
cua Phap luat;

Viéc tiép cong dan phai gan véi xur 1y, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh cta cong dan va co quan Nha nudc c6 tham quyén; thuong xuyén phdi hop
cong tac, ting cuong trao doi thong tin dé hoat dong tiép cong dan va xu 1y khiéu
nai, t6 cdo c6 hiéu qua;

Bio cao dinh ky, dot xuat vé tinh hinh tiép dan, giai quyét khiéu nai, to cdo
v6i Phong GD&DT, UBND thanh pho theo quy dinh.

Bay manh cong tac tuyén truyén, pho bién giao duc phap lut, nhit 14 phap
Luat Tiép cong dan, Luat Khiéu nai, Luat T cdo nhim nang cao nhén thirc, trach
nhiém cua bd phan tiép cong dan va y thirc chdp hanh phap luat cua cong dén.

3. Tiang cwdng, ning cao hiéu qua cong tac tiép dan va tham muu xir 1y
khiéu nai, td cdo

Vién chtic duoc phan cong tiép dan va tham muu xir 1y kién nghi phan anh
khiéu nai, t6 céo phai la nguoi co phém chit dao duc tdt, co y thirc trach nhiém,
khach quan, cong tdm; c6 tic phong gan giii quan chung, am hiéu tam ly; co kién
thirc quan 1y Nha nudc va kién thirc phap luat; Chu dong trong cong tac hoa giai, giai



quyét cong viéc co tinh, 6 ly, tranh gay burc xtc trong du luan va cha me hoc sinh.

Trién khai c6 hiéu qua cac giai phap, chéng tham nhiing theo Luat phong,
chong tham nhting. Tang cuong tuyén truyén phap luat vé phong chéng tham nhiing
dé nang cao nhan thirc va tao su ddng thuan trong don vi;

Tap trung trién khai va thyc hién cac giai phap phong ngira tham nhiing, thyc
hién nghiém tic quy tic Gmg xir; ting cudng cong khai minh bach, dan chu. Pay
manh cong tac cai cach hanh chinh; thyc hién tdt viéc ké khai minh bach tai san, thu
nhap dang quy dinh; ting cudng vai trd giam sat, kiém tra ciia Ban thanh tra nhan
dan trong viéc phong chong tham nhiing;

Phét huy vai trd ctia Cong doan co s trong cong tac tuyén truyén, dau tranh,
phong, chdng tham nhiing.

I11. BIEN PHAP THU'C HIEN

Trién khai ké hoach cong tac tiép dan va xu ly khiéu nai, t6 co trong don vi;
chi dao va trién khai thuc hién nghiém cac quy dinh vé tiép cong dan va xir 1y khiéu
nai, to céo theo quy dinh cua Phap luat;

Niém yét quy ché, noi quy, quyet dinh phéan cong cong churc tlep cong dan va
xtr 1y khiéu nai, t6 céo; quy dinh o quyén, nghia vu cua nguoi dén khiéu nai, t6 cdo,
phan anh, klen nghi lién quan dén khiéu nai, t6 céo va trach nhiém cua Lanh dao, cua
vién chuc tiép cong dan va tham muu xur Iy kién nghi phan anh, khiéu nai, t cdo;

Huéng dan cong dan thyc hién quyén khiéu nai, t6 cao, kién nghi phan anh
theo quy dinh cua Phap luét;

T1ep nhan cac khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh, thugc tham quyen giai
quyet Tiép nhan cac thong tin, kién nghi phan 4nh, gép y vé nhiing van dé lién quan,
dén duong 16i, chinh sach cta bang, phap luat cua Nha nudc va cong tac quan ly
Nha nudc trong linh vuc giao duc dé chuyén dén co quan c6 thim quyén nghién ctru,
tiép thu, xem xet, giai quyét;

Mo s6 theo ddi, ghi chep day du ndi dung cong déan trinh bay; tiép nhan, phan
loai, xtr ly khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan anh;

IV. PHAN CONG THUC HIEN

1. Hiéu truéng va Tong phu trach doi

Hiéu trudng trudng va nhan vién van thu (Ghi chép ndi dung tiép cong dan
vao s6) thuc hién tiép cong dan theo thoi gian quy dinh tai ndi quy tiép cong dan cia
don vi.

Ngoai ra Hiéu trudng s& thyc hién tiép cong dan dot xuét theo quy dinh tai
khoan 3. Piéu 18. Luat Tiép cong dan nam 2013.

Khi Hiéu trudng di vang, s& iy quyén tiép cong dan cho cac pho Hiéu trudng.

2. Pho Hiéu trudng:

Phéi hop v6i nhan vién van thu tiép cong dan dé tham muu Hiéu truéng nha
truong xt 1y cac truong hop co6 lién quan dén linh vuc phan cong phu trach, quyén
va nghia vu ciia nguot hoc theo quy dinh. Bdo cédo Hiéu trudng nhiing sy viéc ngoai
kha nang giai quyét.



3. P6i véi Cong doan truwong Tiéu hoc Tran Quéc Toén:

Phéi hop vé6i Hiéu truong tuyén truyén phd bién gido duc phéap luat va kiém
tra don déc cong doan vién trong don vi thyc hién nghiém cac quy dinh cua phap luét
trong cong tac tiép cong dan va xur ly khiéu nai, t c4o.

Trén day 1a K& hoach tiép cong dan va xtr 1y khiéu nai cua trudng Tiéu hoc
Tran Qué)c Toan. Dé nghi toan thé vién chirc trong don vi nghiém tic thuc hién./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT ( dé béao cao); '

- CTCD; CBGV,NV (dé thuc hién) oW

- Website trudng; R "L,\,':'” ¥

-Luu VT T
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UBND THANH PHO HA LONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH TRAN QUOC TOAN Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
Sb: 15 /QD-TH Ha Long, ngay 6 thang 01 ndm 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Noi quy tiép cong dan

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC TRAN QUOC TOAN

Can cir Ludt Tiép cong ddan 6 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 nam 2013;
Can ci Nghi dinh so 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 06 nam 2014 cua
Chinh phu quy dinh chi tlet thi hanh mét sé6 diéu Ludt tiép céng dan;
Can cir Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 ciia
Thanh tra Chinh phii: Quy dinh Quy trinh tiép céng dan;
Can cit Thong tw s6 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thang 9 nam 2020 cia
B truong Bo Gido duc va Dao tao vé viéc ban hanh Bzéu l¢ truong Ti léu hoc;
Can cu Quy dinh ve chirc nang, nhi¢m vy, quyén han, co cdu té chirc va
bién ché cua Truong Tiéu hoc Tran Quoc Toan
Céin cir vao tinh hinh thec té va xét dé nghi ciia Truong Tiéu hoc Tran Quéc Toan.

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy tiép cong dan cia
truong Tiéu hoc Tran Qubc Toan.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac to chuyén mén, t6 van phong, can bd, gido vién, nhan vién
va cac to chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;
- Luu: VT

Pham Ngoc Quang



NOQI QUY TIEP CONG DAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:15 /OD-TH, ngay 06 thang 01 nam 2023 cua
Hiéu truéng Truwong Tiéu hoc Tran Quéc Todn)

I. NHUNG QUY PINH CHUNG

1. T6 tiép cong dan c6 trach nhiém t6 chirc tiép cong dan dén trinh bay
khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan 4nh tai Phong tiép cong dan ciia Nha truong.

2. Muc dich cua viée tiép cong dan:

- Tiép nhan nhimg phan anh, thong tin, kién nghi, nhitng van dé c6 lién
quan dén viéc thyc hién cac chil truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat vé
Giao duc va bao tao;

- Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo vé nhiing vi pham trong chap hanh chinh
sach, phap luat vé Gido duc va Dao tao va nhiing van dé trong hoat dong cua
Nha truong, giai quyet nhimng van dé thudc tham quyen

- Huong dan cong dan thuc hién quyen khiéu nai, td cao dang quy dinh.

II. CONG DAN CO QUYEN VA NGHIA \%4 0

Trang phuc phai chinh té, xuat trinh gidy t& ca nhan (th¢ CCCD/CMND,
gidy moi, gidy hen...) cho can b tiép cong dén;

Thuc hién day du theo dung yéu cau va hudng din ciia can bo tiép cong
dan;

Trinh bay trung thyc, khach quan, chinh xac, ngan gon nhiing ndi dung
trao doi, dong gop xay dung, phan anh hodc khiéu nai, t cao;

C6 trach nhiém cung cap hé so chimg cit ¢6 lién quan khiéu nai, to céo
theo yéu cau ciia can bo tiép cong dan;

Khéng duogc loi dung khiéu nai, tb cdo dé gay rdi trat ty noi tiép cong
dan, khong vu cdo, xuyén tac, xuc pham uy tin, danh du co quan Nha nudc,
nguoi thi hanh coéng vy; khong mang cac chat d& chay, nd, chat doc, hung
khi...vao noi tlep cong dan.

I11. CAN BO TIEP CONG DAN CO NHIEM VU, QUYEN HAN

Trang phuc phai chinh t&, tu gi6i thiéu tén, chirc vu ciia minh dé cong dan
duoc tiép biét. Thuc hién dang cac quy dinh vé tiép cong dan cuia Nha nudc va
ctia nha truong.

Yéu cau cong dan trinh bay day di, 16 rang nhimng noi dung khiéu nai, t6
c40, 1y do va nhitng yéu cau giai quyét, cung cap cac tai liéu, ching ¢t lién quan
dén khiéu nai, t6 céo. Lang nghe, ghi chép ddy du ndi dung do cong dén trinh
bay vao sb tiép cong dan va doc lai trudc khi cong dan ky tén hodc diém chi vao
ban ghi ndi dung.

Néu khleu nai, to cdo co cin ctr, dung tham quyen giai quyét cua nha
truong thi phai tiép nhan don, bao cdo cho Hiéu truong dé xem xét, giai quyet
Cac tai liéu, gidy to 6 lién quan dén viéc khiéu nai, td cao do cong din cung cap
duogc tiép nhan va phai viét bién nhan day du.

Néu khiéu nai, to céo da duoc co quan co tham quyén xem xé&t, cO van
ban hodc quyét dinh giai quyét cudi ciing dung chinh sach phap luat thi tra 101 rd
va yéu cau cong dan chap hanh.



Nhitng khiéu nai, td cdo khong thude tham quyen g1a1 quyet cua nha
truong, phai hu’orng dan cong dan d&én co quan c6 tham quyén giai quyet Truorng
hop khiéu nai, té cdo, phan anh, kién nghi khéng thudc tham quyén giai quyét
ctia nha truong, nhung ndi dung cé tinh buc xtc, phirc tap néu khong xur 1y ngay
s€ gy ra hau qua nghiém trong, dan den hay hoai tai san nha nudc, tap thé; xam
hai dén tinh mang cong dan; 1am mat an ninh trat tu an toan xa hoi thi phai ghi
nh4n va bo céo ngay cho Hiéu trudng dé co bién phap chi dao, xir Iy kip thoi.

Puoc quyén tir chdi khong tiép nhimg cong dan vi pham quy ché, ndi qui
tiép cong dan, nhitng ngudi dang trong tinh trang khong lam chi duoc hanh vi
cuia minh.

‘ Gilr bi mat ho, tén, dia chi, but tich ctia nguoi td céo khi nguoi td céo yéu
cau.

Nghiém cAm viéc can trd, gdy phién ha, sach nhidu d6i vdi cong dan dén
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

IV. NHUNG TRUONG HQP PUQC TU CHOI TIEP CONG DAN

Trang phuc khong chinh t&, thiéu ton trong can bo tiép cong dan;

Nguoi dang trong tinh trang say ruou, bia, st dung chat kich thich, chat
gdy nghién, mang theo cac vat ghi tai diém 5 muc II cua noi quy nay;

Nguoi khiéu nai khong c6 nang luc hanh vi dan su day d; nguoi dai dién
khong hop phap;

Thoi gian khiéu nai va thoi han khicu nai da hét; viéc khiéu nai da c6
quyét dinh giai quyet khiéu nai lan hai.

V. LICH TIEP CONG DAN

Thoi gian tiép cong dan

- Ngay thtr 2 hang tuan:

+ Budi sang tir 7 gio 30 dén 11 gio;

+ Budi chiéu tir 14 gid 00 dén 16 gio 30;

Dia diém tiép cong dan: Tai Phong tiép cong dan ting 2 Trudng Tiéu hoc
Tran Qudc Toan



UBND THANH PHO HA LONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH TRAN QUOC TOAN Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6: 17/TB- TH Hong Ha, ngay 06 thang 01 ndam 2023
THONG BAO

Lich tiép Cong dan niim 2023 ciia trwong Tiéu hoc Tran Qudc Toin

Can ctr Ludt Tiép cong dan s6 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 nam 2013;

Can ctr Nghi dinh sb 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 06 nam 2014 cua
Chinh pha quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu Luat tiép cong dén;

Can cu Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua
Thanh tra Chinh phu: Quy dinh Quy trinh ti€ép cong dan;

Truong Tiéu hoc Tran Qudc Toan thong bao lich tiép cong dan voi nhung
ndi dung cu thé nhu sau:

I. PIA PIEM

Tai Phong tiép cong dan tang 2 Truong Tiéu hoc Tran Québc Toan: Pia
chi to 5- khu 9 — Hong Ha — Ha Long — Quang Ninh.

II. THOI GIAN

- Thoi gian tiép cong dan vao cac ngay tha 2 trong tuan.
- Cu thé: + Budi sang tir 7h30° d¢én 11h00”.

+ Buoi chiéu tir 14h00” dén 16h30°.

III. LICH TIEP CONG DAN

1. Lanh dao nha trudng

- Lanh dao nha truong tlep cong dan vao gio hanh chinh vao cac ngay thir
2 trong tuan. Néu ngay tlep cong dan trung vao ngay nghi, ngay 1€ thi thuc
hién vao ngay lam viéc lién ké hom sau (c6 lich tiép cong dan kém theo).

- Ngoai viée tiép cong dan dinh ky 1anh dao nha truong tlep cong dan dot
Xuit trong cac truong hop duogc quy dinh tai Khoan 3, Diéu 18 cua Luat
Tiép Cong dan nam 2013,

- Trong truong hop Hi€u truong di vang khong thé tiép cong dan theo
lich dinh ky, Hiéu truéng ty quyén cho mot phé Hiéu truong tiép cong dan
va sau do cé trach nhiém béo cdo lai vo1 Hi¢u trudng.

2. Van phong nha truong



- C6 trach nhiém huéng dan cong dan céac thu tuc ban dau va theo dbi lich,
bao cdo lai voi cac dong chi trong Ban giam hi€u dugc phan cong truc theo
lich trén.

- Chuén bi cac diéu kién co s& vat chat, phuong ti¢n phuc vu cho vi¢c
tiép cong dan theo qui dinh.

Trén day 1a Lich tiép Cong dan nam 2023 cta trudng Tiéu hoc Tran Qudc
Toan./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
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