UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 7208/QD-SGDDT Déng Nai, ngay 08 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché tiép cong déan
cua S& Gido duc va Dao tao tinh Dong Nai

GIAM POC GIAO DUC VA PAO TAO

Can cir Ludt Tiép céng ddan nam 2013;
Can cir Ludt Khiéu nai nam 2011;
Can cir Ludt Té cdo nam 2018;

Can cir Nghi dinh 0 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phi quy dinh chi
tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Tiép cong dan;

Can cir Thong tur s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia Thanh tra Chinh phii
quy dinh quy trinh tiép cong dan;

Can cir Nghi dinh s 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua Chinh phu quy
dinh chi tiet mot so diéu cua Ludat To cao,

Can cir Nghi dinh gé 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét mot so diéu va bién phap to chirc thi hanh Ludt Khiéu nai;

Can cir Thong tw s6 05/2021/TT-BGDDT ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh xuw ly don khiéu nai, don to cdo, don kien nghi, phan danh;

Can cit Quyét dinh s6 10/2025/QD-UBND ngay 01/7/2025 ciia UBND tinh Pong Nai
ban hanh quy dinh vé chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc cua So Gido duc
va Pao tao tinh Pong Nai (GDDT);

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong S6 GDPT.

QUYET PINH:

‘})i‘éu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché tiép céng dan cia S& GDDT
tinh Pong Nai.

Piu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
1890/Qb-SGDDT ngay 09/5/2024 cua So GDDT tinh Binh Phudc vé viéc ban hanh ban
hanh Quy ché tiép cong dan cua S& GDDT tinh Binh Phudc.

Piéu 3. Cac 6ng (ba) Chanh Vin phong, Trudng cac phong thuoc So GDDT; Thu
trudng cac co quan, don vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. -)
Noi nhén: KT. GIAM POC
- Nhu Diéu 3;

- UBND tinh;

- Thanh tra tinh;

- Ban Tiép cong dan tinh;

- Ban Giam dbc S&;

- UBND céc x4, phuong;

- Cac don vi truc thudc So;
- Trang thong tin dién tu S¢;
- Lvu: VT, VP (NTT).




BND TINH DPONG NAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
A0 DUC VA PAO TAO Doc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Tiép cong déan ciia Sé& Gido duc va Pao tao tinh Pong Nai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 7208/0D-SGDPT ngay 08/10/2025
ciia Giam doc S GDDT)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché quy dinh viéc td chirc tiép cong dan dén khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan anh tai diém ti€p cong dan cuia S& GDDT tinh Dong Nai.

2. Quy ché nay duoc ap dung véi:
a) Cac phong thudc So GDPT, cong chirc duoc giao nhiém vu tiép cong dan.

b) Ca nhan, co quan, td chtrc ¢6 khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh tai diém
tiép cong dan cua S& GDDT vé nhitng van dé lién quan dén chu truong, dudng 16i,
chinh sach cua bBang, phap luat cua Nha nudc, cong tdc quan 1y nha nudc thude chic
nang, nhiém vy, quyén han cua S6 GDDT.

Diéu 2. Muc dich cua vi€c tieép dan

1. Tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan anh gép ¥ nhitng van dé lién quan
dén chu truong, dudng 16i, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nude, cong tac
quan ly cua co quan, don vi; huong dan cong dan thyuc hién quyen khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh ding quy dinh phap luat, gop phan tuyén truyén, phd bién phap
luat.

2. Tiép nhan khiéu nai, t céo, kién nghi va phan anh thugc thAm quyén giai
quyét cua Giam doc So; xem xét ra quyét dinh, két luan giai quyét hodc tra 101 cho
cong dan biét theo dung thoi han quy dinh cta phap luat vé giai quyét khiéu nai, to
cdo cua cong dan.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viée tiép cong dan phai dugc tién hanh tai noi tiép cong dan cia co quan, to
chue, don vi.

2. Viéc tiép cong dan phai dam bao cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc don
gian, thuan tién; gitt bi mat va ddm bao an toan cho nguodi td6 cédo theo quy dinh cua
phap luat; dam bao khach quan, binh dang, khong phan biét doi1 xir khi tiép cong dan.

3. Ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai, t6
cdo, kién nghi, phan dnh theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 4. Cac hanh vi bi nghiém cam
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1. Gay phién ha, sach nhiéu hodc can tr& ngudi dén khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh.

2. Thi€u trach nhiém trong viéc ti€p cong dan; lam mat hodc lam sai I¢ch thong
tin, tai liéu do nguoi khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh cung cap.

3. Phan biét d6i xir trong khi tiép cong dan.

4. Loi dung quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh dé gay ri trat tu cong
cong.

5. Xuyén tac, vu khéng, gay thi¢t hai cho co quan, td chure, don vi, ¢4 nhan.

6. Pe doa, xic pham co quan, to6 chirc, don vi, nguoi tiép cong dan, nguoi thi
hanh cong vu.

7. Kich QC)ng, cudng ép, du do, 16i kéo, mua chudc ngudi khac tap trung dong
nguoi tai noi ti€ép cong dan.
8. Vi pham céc quy dinh khac trong ndi quy, quy ché tiép cong dan.

~ CHUONGII
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 5. Thoi gian va dia diém tiép cong dan

1. Thoi gian tiép cong dan

- Buoi sang: tir 07 gio 00 dén 11 gio 30.

- Buoi chiéu: tir 13 gio 30 dén 17 gio 00.

- Thr Bay, Chu nhat va cac ngay 1&: nghi theo quy dinh.
2. Piém tiép cong dan ciia S¢ GDDPT

- Pia diém tiép cong dan cua S& GDDT duoc bd tri tai tru s& lam viée cua co
quan. Dia chi: s6 02, duong Nguyén Van Tri, phuong Tran Bién, tinh Pong Nai.

- Vin phong Sé thue hién niém yét Noi quy, Quy ché tiép cong dan tai tru sO
tiép cong dan cta S6 GDDT; dam béao cac diéu kién co so vat chat phuc vu t6t cho
nguoi dan dén lién hé cong viéc.

Piéu 6. Tiép cong dan dinh ky ciia lanh dao S6 GDPT

a) Giam dbc So GDPT tiép cong dan dinh ky hang thang mot ngay vao ngay thir
sau tuan cudi cua thang (néu lich tiép trung ngay di cong tac hodc trung vao cac ngay
18, tét, nghi theo quy dinh thi thoi gian tlep cong dan s& duogc bo tri sau ngay di cong
tac, ngay 1&, tét, nghi). Ngoai ra, hang tuan Giam ddc So s& tlep cong dan tur 7 gio 30
phuat dén 8 gid 30 phat tir thir 2 dén thir 6 (trur ngay nghi, 18, tét) nham nang cao vai
tro, trach nhiém cua nguoi ding dau trong giai quyét cong viéc.

b) Phé Giam dbc So chu dong trong viée tiép cong dan dé giai quyét nhiing
vu viéc cO ndi dung lién quan véi linh vyc phu trach (du kién lich tiép cong dan
vao ngay thr 2, dau tuan cua thang) hoac khi c¢6 yéu cau dot xuat.

Piéu 7. Tiép cong dan thwong xuyén
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1. Giam doc So GDDT phan cong Vién phong lam da‘h‘l moéi thyc hién tiép cong
dan thuong xuyén vao cac ngay tu thir 2 dén thtr 6 hang tuan (trr cac ngay nghi, I¢,
tet theo quy dinh).

2. Cong churc duge phan cong tiép cong dan phai la ngudi c6 trinh d§ chuyén
mon, am hleu vé chinh sach phap luét, c6 pham chat, dao duc co kinh nghiém ky
nang giao tiép; khi tiép cong dan phai mac trang phyc chinh té, deo thé cong chirc
theo quy dinh. Chi duoc tiép cong dan tai cong s, khong duoc tiép tai nha riéng hodc
dia diém khac.

Diéu 8. Tiép cong din dot xuit ciia Giam ddc S6 GDPT

Ngoai thoi gian tiép cong dan dinh ky hang thang, Giam ddc So tiép cong dan
dot xuat trong cac truong hop sau:

@) Vu vigc phuc tap, co nhiéu nguoi tham gia, lién quan dén trach nhiém cua
nhi¢u phong Sé.

b) Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi co thé gay ra hau qua nghiém
trong, anh hudng dén an ninh, trat tu, an toan xa hoi.

, CHUONG III
_ TRACH NHIEM CUA NGUOI TIEP CONG DAN;
QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN KHI DEN NOI TIEP DAN

Pieu 9. Trach nhiém cia nguoi tiep cong dan

1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té, co
deo thé cong chure, vién chirc hodc phu hi€u theo quy dinh.

2. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, to cao, klen nghi, phan anh néu 16 ho ten, dia
chi hodc xuit trinh gidy to tuy than, gidy uy quyén (néu cb); c6 don hodc trinh bay 1o
rang ndi dung khleu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; cung cép thong tin, tai liéu can
thiét cho viéc tlep nhan, thu 1y vu viéc.

3. Co thai do dimg muc, t6n trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t6 céo, klen nghi, phan anh hodc ghi chep day du, chinh xac ndi dung ma nguoi
dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
chap hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luét, két luan, quyet dinh giai
quyet d3 ¢ hiéu luc phéap luat ctia co quan c6 thim quyén; hudng din nguoi khiéu
nai, ’to c4o, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc ngudi co thim quyén giai

quye€t.
5. Tryc tiép xir 1y hodc phan loai, chuyén don, trinh ngudi c6 tham quyen xu ly

khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh; théng bao két qua xtr Iy khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh cho cong dan.

6. Yéu cau nguoi vi pham ndi quy noi tlep cong dan chdm dut hanh vi vi
pham; trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan
chtrc nang xur 1y theo quy dinh cua phép luat.
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Dieu 10. Quyén va nghia vu cia ngwdi khiéu nai, to cao, kién nghi, phan
anh khi dén noi tiép cong dan
1. Khi dén noi ti€ép cong dan, nguoi khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh co
cac quyén sau day:
a) Trinh bay vé ndi dung khi€u nai, t0 cdo, kién nghi, phan anh.

b) Pugc huong dan, giai thich vé ndi dung li€én quan dén khicu nai, t6 cédo, kién
nghi, phdn 4nh ctia minh.

¢) Khiéu nai, t6 cdo vé hanh vi vi pham phép ludt cia nguoi tiép cong dan.

d) Nhan thong bao vé viéc tiép nhan, két qua xir 1y khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phéan anh.

d) Truong hop ngudi khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh khong sir dung
thong thao tiéng Viét thi c6 quyén st dung nguoi phién dich.

e) Cac quyén khac theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, t6 cdo.

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

a) Néu 16 ho tén, dia chi hodc xuat trinh gidy to tily than, gidy uy quyén (néu
c0).

b) C6 thai d6 dung muc, t6n trong ddi v6i ngudi tiép cong dan.

¢) Trinh bay trung thuc su viéc, cung cip thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; ky hodc di€ém chi xac nhan nhirng noi
dung trinh bay da dugc nguoi ti€p cong dan ghi chép lai.

d) Nghiém chinh chdp hanh noi quy tiép cong dan va hudng dan cta nguoi tiép
cong dan.

d) Truong hop nhiéu ngudi cung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé mot
ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh.

e) Chiu trach nhiém trudc phap luat vé ndi dung khiéu nai, t cdo ciia minh.

Piéu 11. Nhirng truong hop dwoe tir chdi tiép cong dan

Nguoi tiép cong dan duoc tir chdi tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong céc
truong hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi mac bénh tam
than hodc mgt bénh khac lam mat kha nang nhan thirc hodc kha nang di€u khién hanh
vi ciia minh.

2. Nguoi c6 hanh vi de doa, xic pham co quan, td chirc, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hoac cé hanh vi khac vi pham ndi quy noi ti€p cong
dan.
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3. Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu viéc da gidi quyet dung chinh sach, phap luét,
duogc co quan nha nudc co6 tham quyén kiém tra, ra soat, thong bdo bang van ban va
da duogc ti€p, giai thich, hudng dan nhung van co tinh khiéu nai, to cdo kéo dai.

4. Nhiing trudong hop khac theo quy dinh cta phap luat.

' A CHUONG IV ' -
TIEP NHAN, PHAN LOAL XU LY DON KHIEU NAL TO CAO,
KIEN NGHI, PHAN ANH

Piéu 12. Tiép nhin khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh

1. Khi cong dan dén trinh bay truc tiép va khong c6 don thi ngudi tiép cong
dan huong dan cong dan viét don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh hoic ghi
chép day du, trung thyuc, chinh x4c ndi dung trinh bay cta cong dan; ndi dung nao
chua rd thi dé nghi céng déan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe va dé
nghi ho ky tén hodc diém chi xac nhan vao vin ban.

2. Truong hop cong dan dén trinh bay va c6 don véi nodi dung cu the, 16 rang,
c6 thé xac dinh dugc rd tinh chat vu viéc va co quan co tham quyén giai quyet thi
nguoi tiép cong dan huéng dan cong dan gui don dén co quan c6 tham quyén dé
duoc xem xét, giai quyét theo quy dinh cta phép lut.

3. Truong hop nhiéu ngudi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh vé cing
mot ndi dung thi ngudi tiép cong dan hudng dan ho cir nguoi dai dién dé trinh bay;
ghi lai nd1 dung trinh bay va dé nghi nguot dai dién ky tén hoac diém chi xac nhan
vao van ban.

4. Truong hop cong dan trinh bay nhiéu noi dung, vira 6 ndi dung khiéu nai,
vira c6 ndi dung té cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan hudng dan cong
dan thuc hién viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctua phép luat.

5. Vigc tiép nhan, ghi chép ndi dung khi€u nai, to6 céo, kién nghi, phan anh va
viéc hudng dan cong dan viét don phai dugc ghi vao SO ti€p cong dan hoac duogc
nhédp vao phan mém co sé dit liéu vé tiép cong dan.

Picu 13. Phan loai, xir Iy khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh

1. Vi¢c phan loai, xtr ly ndi dung khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh duoc
can cir vao ban ghi ndi dung trinh bay hodc don cua cong dan va thyc hién theo quy
dinh quy trinh xr Iy don khi€u nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan 4nh hién hanh.

2. Y kién trinh bay noi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan 4nh khong thude
tham quyen giai quyet cua co quan, don vi tlep cong dan thi nguoi tiép cong dan
huéng dan cong dan viét don giri dén co quan, t6 chic ¢ thAm quyén giai quyét.

Truong hop nodi dung thude tham quyén giai quyét ctia co quan, don vi minh
thi nguoi tiép cong dan tiép nhan cac thong tin, tai liGu dé bao cdo ngudi c6 tham
quyén giai quyet Neu cong dan cung cap cac thong tin, tai licu, ching ctr ¢6 lién
quan dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan xem xét dé
tiép nhan cac thong tin, tai liéu, chimg cr do.
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~ CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 14. T6 chirc thwe hién

1. Chanh Van phong S¢ gitp Giam dbc So to chirc tiép cong dan, co trach
nhiém phén cong cong chirc tlep cong dan thuong xuyén & noi tiép cong dan; lap So
theo ddi viéc tiép cong dan; tiép nhan, trinh, xr 1y thong tin, don, thu khiéu nai, t&
cdo, phan anh, klen nghi cua cong dan theo quy dinh; tham muu cho Giam déc So
xem x¢ét, giai quyét khiéu nai, td cao, phan anh, kién nghi cua cong dan; phdi hop véi
Trudng cac phong chuyén mon ctia Sé, cac co sé giao duc va don vi truc thudc thuc
hién nghiém tc cic nhiém vu, trach nhiém theo Quy ché nay va quy dinh ctia phap
luat.

2. Van phong S& dam bdo cac di€u kién vat chat can thiét, bao dam trat tu, an
toan, van minh noi tiép cong dan.

3. Trudng céc phong chuyén mon, chirc nang thudc So, Thu truéng cac co sé
gido duc, don vi tryc thudc lién quan c6 trach nhiém giai quyét kip thoi nhing kién
nghi, khiéu nai, to cao cua cong dan theo tham quyén, quy dinh phap luat. Trong qua
trinh thuc hién, néu co Van dé phat sinh mé&i hodc vudng mic, dé nghi t6 chirc va ca
nhan phan anh kip thoi vé S6 GDDT (qua Vin phong So) dé sira doi, b sung cho

phu hop.
Piéu 15. Khen thwéng va xir 1y vi pham

1. T6 chuc, c4 nhan c6 thanh tich trong cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu
nai, to cao thi dugc bi€éu duong, khen thudng kip thoi theo quy dinh cta phap luét.

2. Ngudi c6 trach nhiém tiép cong dan, xem x¢t giai quyet khiéu nai t6 cdo,
kién nghi phan anh ma loi dung chitrc vu quyen han ctia minh dé vu loi hodc vi dong
co ca nhan ma xAm pham, can trd dén quyén, loi ich hop phap vé khiéu nai té céo,
kién nghi, phan anh cua cong dan thi tiy vao tinh chat, mac do s& bi xu 1y theo quy
dinh cua phap luat./.
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