SO GD&DT DPONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT PONG PHU Poc lap — Tw do — Hanh phiic
Sé: 14/ /QD-THPTDP Déng Phii, ngay A thang 10 nim 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh N§i quy tiép cong din

HIEU TRUONG TRUONG THPT PONG PHU

Cdn cit Cén cii Ludt Tiép céng ddn ngay 25 thang 11 ndm 2013,

‘Can cir Nghi dinh sé: 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Ludt Tiép cong dan,

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

Cén cir Théng tw s6 32/2020/0D- -BGDDT ngay 15 thang 9 ndam 2020 cua Bé
trucng Bé Gido duc va Pao tao ban hanh vé viéc ban hanh Piéu 1é truong trung
hoc co s6, truong trung hoc phé thong va truong pho théng cé nhiéu cap hoc,

Theo dé nghi ciia Phé hiéu trudng phu trach hanh chinh,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Noi quy tiép cong dén cta truong
THPT Dong Phu.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh so
214/Qb-THPTDP ngay 28/9/2023 cua Hi€u truéng THPT Dong Phu v€ vi€c ban
hanh N&i quy ti€p cong dan.

Piéu 3. Hiéu trudng, cac Pho Hiéu trudng, cac td trudng, trudong doan thé,
vién chirc trudong va cac bd phan, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh
quyet dinh nay, ké tor ngay ky./.

Noi nhin:

- Nhu Piéu 3;
- Website;

- Luu: VT.

Nguyén Vin Phong






SO GD&DT PONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT PONG PHU Péc 1ap — Tw do — Hanh phic

NOI QUY
Tiép cong dan cia Truong THPT Pong Phi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 A3/ /OP-THPTPP ngay A3/10/2025
ciia Hiéu truéng truong THPT Dong Phii)

Piéu 1. T6 chirc tiép cong dan
1. Tiép cong dan thuong xuyén, dinh ky va dot Xuét

a) Hiéu tmong phan cong Van phong lam dau m01 thuc hién t1ep cong dan

thuong xuyén vao céac ngay tu thir 2 dén thir 7 hang tuan (trr cc ngay 1€ theo quy
dinh). Ngoai ra, Hiéu truéng phéan céng Bi thu Doan truong thuc hién tiép cong dan.

b) Higu truong tiép cong dan dinh ky mdi tudn mot ngay vao thir Hai (néu lich

tiép trung ngay di cong tac hodc trung vao céc ngay 18, tét, nghi theo quy dinh thi
thot gian tlep cong dan s€ duoc bd tri sau ngay di cong tac, ngay 1&, tét, nghi). Ngoai
ra, hang tudn Hiéu trudng sé tiép cong déan tir 8 gi¢ 00 phat dén 9 gio 00 phit nhitng
ngay khong c6 lich hop, di cong tac (tu tha Ba den thir Sau) nham nang cao vai tro,
trach nhiém clia nguoi ding dau trong giai quyét cong viéc.

¢) Pho Hi€u trudng thuc hién tiép cong dan theo Lich tiép cong dan, ngoai ra

Pho6 Hiéu truong chu ddng tiép cong déan trong céc ngay lam viéc dé giai quyet nhu'ng
cdng viéc c6 ndi dung lién quan linh vuc phu trach hodc khi ¢ yéu cau dot Xuat.

d) Ngoai thoi gian tiép cong dan dinh ky hang tudn, Hiéu truong tiép cong dén

dot xudt trong cac trudng hop sau: vu viéc phirc tap, co nhiéu nguoi tham gia, lién
quan dén trach nhiém cua nhidu bo phén trong nha trurong; vu viéc néu khong co su
chi dao, xem xét kip thoi cia Higu trudng co thé gdy ra hiu qua nghiém trong, anh
hudng dén an ninh, trat tu, an toan xa hoi.

2. Pia diém tiép cong din

- Pia diém tiép cong dan cla Truong THPT Dong Phu duoc b tri tai tru so

lam viéc cta co quan. Dia chi: Thon Thai Ding, Xa Pdng Phu, tinh Dong Nai.

- Véan phong thyc hién niém yet Noi quy tlep cOng dan tai tru s¢ tiép cong dan;

dam bao cac diéu kién co s& vat chét phuc vu tot cho ngudi dan dén lién hé cong

viéc.

3. Thoi gian tiép cong dan

- Budi sang;: tir 07 gio 30 dén 11 gio 00.

- Bubi chiéu: tir 14 gio 00 dén 17 gio 00.

- Chu nhét va cac ngay 1&: nghi theo quy dinh.
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Diéu 2. Quyén va nghia vu cua ngwoi dén khiéu nai, to cao, kién nghi,
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phan anh khi dén noi tiép cong dan

1. Khi dén noi tiép cdng dan, nguoi khi€u nai, t6 cdo, ki€én nghi, phan anh co
cac quyén sau day:

a) Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh.

b) Puoc huéng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan 4nh ctia minh.

¢) Khiéu nai, to cdo vé hanh vi vi pham phép luat cia nguoi tiép cong dan.

d) Nhén thong bao vé viéc tiép nhan, két qua xtr Iy khiéu nai, t cdo, kién nghi,
phén anh.

d) Truong hop nguoi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh khong str dung
thong thao tiéng Viét thi c6 quyén su dung nguoi phién dich.

e) Céc quyén khac theo quy dinh ctia phap luét vé khiéu nai, t6 cdo.

2. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh co
cac nghia vu sau day:

a) Néu rd ho tén, dia chi hodc xuét trinh gidy to tiy than, gidy uy quyén (néu
co).

b) C6 thai do dung muc, ton trong d6i voi ngudi tiép cong dan.

c) Trinh bay trung thuc su viée, cung cap théng tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh; ky hodc diém chi xac nhan nhimg nodi
dung trinh bay di duoc ngudi tiép cong dan ghi chép lai.

~d) Nghiém chinh chap hanh ndi quy tiép coéng dan va huéng dan cia nguoi
tiép cong dan.

@) Trudmg hop nhiéu ngudi cing khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh vé mot
ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t§ céo, kién
nghi, phan anh.

e) Chiu trach nhiém trudc phap luat vé noi dung khiéu nai, td cdo ctia minh.

Pi¢u 3. Trach nhi¢m clia ngudi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh t&,
c6 deo the vién chuc theo quy dinh.

2.Yéu ciu nguoi dén khiéu nai, to cao, klen nghi, phan anh néu r6 ho tén, dia
chi hodc xuét trinh gidy to tuy thén, glay iy quyén (néu co); c¢6 don hodc trinh bay
rd rang ndi dung kh}eu nai, to cdo, kién nghi, phan 4anh; cung cip thong tin, tai lidu
can thiét cho viéc ti€p nhan, thu ly vu viéc.

3. C6 thai d§ ding muc, tén trong cong dan, ling nghe, tiép nhan don khiéu
nai, to cdo, kién ‘nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh xac ndi dung ma nguoi
den khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.



4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh
chap hanh chi truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyet dinh giai
quyet da 6 hiéu lyc phap luit ciia co quan ¢ tham quyén; hucmg dan ngum khiéu
nait, to c40, kién nghi, phan 4nh dén ding co quan hoic ngudi cé thdm quyén giai
quyet

5. Truc tlep xu 1y hodc phan loai, chuyén don, trinh nguoi ¢ thim quyen XU
Iy khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh; thong béo két qua xir ly khiéu nai, t6 cao,
kién nghi, phan anh cho cong dan.

6. Yéu cau ngudi vi pham ndi quy noi tlep cong dan cham dut hanh vi vi
pham; trong trudng hop cén thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan
chirc nang xur 1y theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 4. Nhirng trudng hop dwoc tir chdi tiép cong dan

Ngudi tiép cong dan duge tir chéi tiép nguoi dén noi tiép cong dan trong cac
truong hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, nguoi méc bénh tdm
than hodac mot bénh khac lam mat kha nang nhan thuc hoac kha nang diéu khién
hanh vi cua minh.

1o
2. Ngum c6 hanh vi de doa, xic pham co quan, t6 chirc, don vi, ngudi tlep
cong dén, ngudi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép

cong dan.
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3. Ngudi khidu nai, t6 céo vé vu vige da giai quyét dung chinh sach, phéap luat,
dugc co quan nha nudc ¢6 tham quyen klem tra, ra soat, thong bao bang van ban va
da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung vin c¢6 tinh khiéu nai, t6 céo kéo dai.

4. Nhitng truong hop khac theo quy dinh cua phap luat.






