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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO THU BUC DPic lap - Tw do - Hanh phiic
PHONG GIAODUC VADAOTAO
S6:1405 /GDPT Thémh phé Thii Pirc, ngay 8 thang 3 ndm 2022

V/v huéng dan tiép cong dan.

Kinh gtri: Hiéu truong cac truong mam non, tiéu hoc,
trung hoc co so (CL, NCL), cac don vi truc thudc.

Can ctt Luat Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nim 2013, Nghi dinh sé
64/2014/ND - CP ngay 26 thdng 6 nim 2014 cia Chinh phu vé quy dinh chi tiét
thi hanh mot sb diéu ctia Luét Tiép cong dén, Thong tu 04/2021/TT- TTCP ngay
01 thang 10 nam 2021 cta Thanh tra Chinh phi quy dinh quy trinh tiép céng
dan;

Pé gitp Hiéu trudng cdc trudong mam non, tiéu hoc, trung hoc co s& (CL,
NCL), c4c don vi truc thude thuc hién ding cong tac tiép cong dén, g6p phan
dam bao cong tac an ninh, chinh tri tai don vi, nha truong, Phong Gido duc va
Do tao huéng dan cong tac tiép cong dan nhu sau:

1. Quy dinh chung

1.1. Trach nhiém nguoi dirng dau

- Hiéu trudng céc truong, cdc don vi truc thuge phai ban hanh néi quy,
quy trinh tiép céng dan; phén cong can by quan ly, vién chirc tiép dén thudng
xuyén trong cdc ngdy lam viéc dé hudng dan, tiép nhan, giai quyét cac khidu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan anh cua cong dén. Thu truéng don vi thue hién vige tlep
cong dan it nhat 01 ngdy trong 01 thang tai dia diém tiép cong dan ctia don vi
minh.

- Phai bé tri dia diém tiép cong dan dam bao khang trang, thuén tién, c6
phong tlep cong dan riéng, trang bi cac diéu kién vét chat can thiét dé phuc vu
viée tiép cong dan dugc thuan loi.

- Tai dia dlem tiép cong dan, phai niém yet noi quy tiép cong ddn, huéng
dan quy trinh tiép céng dan, quy trinh gidi quyét khiéu nai, z‘o cdo, kzen nghi,
phan dnh theo quy dinh ctia phép ludt va cong khai thong tin vé viée tiép cong
dan cua don vi gom: Noi tiép cong dén, thoi glan tiép cong déan thudng xuyén,
lich tiép cong dan cua nguoi dimg dau don vi; thanh phan tham du va du kién
nodi dung tiép cong dan cta cac budi tiép cong dan dinh ky.

- Khi tiép cong dén, tha trudng don vi phai ¢é y kién tra 1oi vé viéc giai

quyét vu viéc cho cong déan. Truong hop chua tra 161 ngay duoc thi chi dao vién

chtrc thude quyen quan ly ctia minh kip thoi xem xét, giai quyét va théng béo
cho céng dan biét thoi gian tra 10i.



1.2. Trach nhiém ctia ngudi tiép cong din

- Nguoi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té, c6 deo thé vién
chuc hoac phu hi¢u theo quy dinh.

- Co thai do ding muyc, ton trong cong dan, léng nghe, tiép nhan don
khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan anh hogc ghi chép diy di, chinh x4c noi dung
ma ngudi dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

- Yéu cau nguoi vi pham ndi quy noi diép cong dan cham dut hanh vi vi
pham; trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cdu co
quan chtre nang xu ly theo quy dinh ctia phap luat.

1.3. Nhitng trudng hop tir chdi tiép cong dan

- Ngudi trong tinh trang say do ding chét kich thich, nguoi méc bénh tim
than hodc mot bénh khac lam mat kha niang nhan thirc hodc kha nang diéu khién
hanh vi cia minh.

- Nguoi co hanh vi de doga, xtic pham co quan, td chirc, don vi, nguoi tiép
cong dan, ngudi thi hanh céng vy hodc ¢6 hanh vi khéc vi pham ndi quy noi tiép
cong dan.

- Khi tir chéi tiép cong déan, nguoi tiép cong déan phal giai thich cho cong
dan duoc biét Iy do. Trong truong hop vu viée dd dugc giai quyét ding phéap
ludt c6 thong bao bang van ban va duge giai thich, huong dan nhung cong dan
co tinh khiéu nai, t6 cdo kéo dai thi ngudi tiép cong dan ra Thong béo tir chdi
tiép cong dan (mdu 01).

2. Quy trinh

2.1. Pén tiép, xac dinh nhén thén cia cong dan

- Tlep ngucﬂ khiéu nai, nguorl tiép cong dan yéu cau ho néu rd ho tén, dia
chi va xuét trinh gidy to tiy than, gidy gidi thidu, gidy Gy quyén (néu co).

- Tiép nguoi té cdo, ngudi kién nghi, phan anh, ngudi tiép cong dan yéu
cau nguoi to cao, nguoi kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia chi va xuat trinh
gidy to tuy théan.

Trong qué trinh tiép nguoi t6 cdo, ngudi tiép cong dan phai gilt bi mat ho
tén, dia chi, but tich nguoi td cdo theo quy dinh ctia phép luat vé tb céo.

~ 2.2. Nghe, ghi chép noi dung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh,
tiep nhan thong tin, tai liéu

- Khi ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi phén anh c6 don trinh bay ndi
dung ro lang, day du theo quy dinh thi nguoi tiép cong déan can xac dinh noi
dung vu viéc, yéu cau ctia cong dan dé xir Iy cho phu hop.

- Néu ndi dung don khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh khong 16 rang,
chua day du thi nguoi tiép cong dan dé nghi cong déan viét lai don hodc viét bo
sung vao don nhitng ndi dung chua rd, con thiéu.

- Truong hop khong co don khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan anh thi
nguoi tiép cong dan hudng dan cong dan viét don theo quy dinh cua phép luat.



- Néu cong dan trinh bay truc t1ep thi ngudi tiép cong dan ghi chép day
du, trung thuc, chinh x4c ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh do
cong dan trinh bay; ndi dung nio chua rd thi dé nghi cong dan trinh bay thém,
sau d6 doc lai cho cong dan nghe va dé nghi cong dan ky tén hodc diém chi xac
nhén vao van ban (bién ban).
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- Trudng hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, t& céo, kién nghi, phén anh vé
cung mot ndi dung thi ngchrl tiép cong déan hudng dan ho cur nguoi dai dién dé
trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh; nguoi tiép cong dan
ghi lai ndi dung bang van ban.

- Truong hop don ¢6 nhiéu noi dung khac nhau thi nguoi tiép cong dan
hu’omg dan cong dan tach riéng timg ndi dung dé guri dén dung co quan, t6 chirc,
don vi ¢ thAm quyén giai quyét (mau 08)

- Ngudi tlep cong dan tiép nhén céc thong tin, tai lidu, bing ching lién
quan dén viéc khleu nai, td cdo, kién nghl phan anh do cong dan cung cap (neu

c6) va phai viét, giao gidy bién nhan cac tai liéu da tiép nhan cho cong dan (mdu
02).
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2.3. Phén loai, xir Iy khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phin anh tai noi tiép
cong dan

- Viéc phan logi, xit Iy khiéu nai, to cdo nhuw sau:

Sau khi nghe nguoi khiéu nai, t§ céo trinh bay, nghién ciru so bo noi
dung khiéu nai, t6 céo, cac thoéng tin, tai licu, bing chiing c6 lién quan ma nguoi
khiéu nai, t6 cdo cung cép, ngudi tlep cong dan xdc dinh nhimg ndi dung sau:
Dia dlem thoi gian phat sinh vu viéc; nguol bi khiéu nai, t6 cdo la ca nhan, co
quan, t6 chirc nao; ndi dung khiéu nai, t& cdo va thim quyén giai quyét; qué
trinh xem xét, giai quyét (néu co); yéu ciu cia ngudi khiéu nai, t6 céo.

+ Tru*ong hop khiéu nai, t6 cdo thuge tham quyen giai quyét cua don vi
minh va du diéu kién thu Iy thi nguoi tiép cong dan tiép nhan thong tin, tai liéu,
chimg cir kém theo, dong thoi béo cdo voi Thu trudng co quan, don vi thu 1y
(mau 02, 04).

T Tru’cmg hop khiéu nai, t6 cdo khong thude tham quyen giai quyét clia co
quan, don vi minh thi huéng dan nguoi khiéu nai, to cao dén co quan, don vi c6
tham quyén dé khiéu nai, t& cao theo (mdu 05, 06).

+ Truong hop nhan duge don khiéu nai, t6 cao khong do nguorl khiéu nai,
ngudi t cao truc tlep chuyen den thi thyuc hién viéc phan loai va xur ly theo quy
dinh cua phap luat vé khiéu nai, td céo.

- Viéc phan logi, chuyén ngi dung kién nghi, phéin dnh nhw sau:

+ Truong hop kién nghi, phan anh thude tham quyén giai quyet cua co
quan, don vi minh thi ngu’ol tlep cong dan béo cdo ngudi co thim quyén dé
nghién ctru, xem xét, giai quyét hodc phan cong bo phan nghién ctru, xem xét,
giai quyét.



+ Truong hop kién nghi, phan anh khong thudc thdm quyén giai quyét cta
co quan, don vi minh thi nguoi tiép cong dan chuyén don hodc chuyén ban ghi
lai n6i dung trinh bay cua nguoi kién nghl ‘phan_anh dén co quan, don vi c6
thAm quyén dé nghlen clru, xem Xét, giai quyét (mau 07).

2.4. Ghi sb tiép cong din

- Sau khi kiém tra, déi chiéu cac giéy td can thiét va can ctr vao don khiéu
nai, to cdo, phan anh, kién nghi ho#ic noi dung trinh bay cua cong dan, nhirng
thong tin, tai liéu, bang chimg ma cong dan cung cap, nguoi tiép cong dan phai
nhap thoéng tin vao phan mém quan ly cong tac tiép cong dan hodc ghi vao sb
tlep cong déan dugc thuc hién theo (mau 03).

- Céc ndi dung dugc ghi vao s6 tiép cong dan phai 13 nhitng ndi dung
khiéu nai, t0 cdo, phan anh, kién nghi khong ghi nhitng su vu khéc.

- S6 tiép cong dan can duogc danh s thir ty trang va c6 dong dau giap lai
cua don vi dé tranh viéc thay doi trang, gia mao ndi dung.

- Ngoai ra, co quan, don vi can thuc hién thém sé tiép cong dan duoc
dung trong truong hop ghi nhan cac ndi dung khiéu nai, td céo, phan anh, kién
nghi ma coéng dan truc tiép trinh bay théng qua budi tiép dan thudong xuyén, dinh
ky cua co quan, don vi hodc qua dién thoai dudong ddy néng. Vén ban (bién ban
lam viéc) can thé hién 1d céc nodi dung trong tdm nhu: thong tin ca nhén cua
cong dan (ho tén, dia chi,...); ndi dung khiéu nai, t6 cdo, phan anh kién nghi;
hudng xtr ly cia ngudi tiép cong dan; chir ky cua cong dan duoc tiép (néu cd),
chir ky ngudi tiép dan.

Pé dam bao ndi dung trén, Phong Gido dyc va Dao tao dé nghi Thu
truong cac don vi trién khai thuc hién nghiém tic céng tac tiép cong dén tai don
vi va bao cdo két qua tiép cong dan vé Phong Giao duc va Dao tao khi c6 thong
bao./.

Dinh kém cdc biéu mau, van ban: Mau 01,02,03,04,05,06,07,08; Théng tr
04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu vé Quy trinh tiép cong
dan; Thong twe 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu vé Quy
dinh quy trinh xur ly don khiéu nai, don 16 cdo, don kién nghi, phan anh. ﬂ e

Noi nhan:
- Nhu trén;
- Luu: VT, Phuc.
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