UBND THANH PHO THU DAUMQT ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA DAO TAO Poc lap - Ty do - Hanh phic

S6: 2355 /MD-PGDDT Thi: Ddu Mpt, ngay A5  thdng 11 nam 2020

_ V/v hu6ng dan thuc hién cong tac
tiép cong dan va giai quyét don khiéu nai,
t6 c4o, kién nghi, phan anh cta cong din
trong céac co s& gido duc truc thudc.

Kinh guri: Hiéu trudng cac truong mam non, tiéu hoc, trung hoc co s& tryc thudc.

Céan cir Luat Tiép cong dan s6 42/2013/QH13, ngay 25/1 1/2013; cén cu
Ngh1 dinh sé 64/2014/ND-CP ngay 26/ 6/2014 cta Chinh phi vé quy dinh chi
tiét thi hanh mét sb diéu Luat Tiép cong dan;

(}Fm cu Luat khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11/11/2011; Cén ci{ Nghi
dmh ‘sc") 75/2012/ND:CP ngay 03/10/2012 cta Chinh phu quy dinh chi tiét mdt
sd diéu cua Luat khiéu nai,

Can ctr Ludt Té cao sb 25/2018/QH14, ngay 12/ 6/2018; can cir Nghi dinh
6 31/2019/ND-CP, , ngay 10/4/2019 cta Chinh phu vé& Quy dinh chi tiét mot s6
diéu va bién phap t6 chirc thi hanh Luat T6 céo;

Quan triét Chi thj sé 35-CT/TW, ngay 26/5/2014 cia BO Chinh Tri ve
ting cu’o‘ng sur 1anh dao cia Pang d6i voi cong tac Tiép cong dan va g1a1 quyét
khiéu nai, t6 cdo cta cong dan, trong thoi gian qua Phong Giao duc va Dao tao
xdc dinh cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, to céo 1a nhiém vy chinh
tri quan trong, thuong xuyén cia Nganh noi chung va cua cac truorng hoc noi
riéng. Tiép cdng dan khong chi 1a cong doan déu tién clia qua trinh giai quyét
khiéu nai, t& cdo ma con giup cho cic can bd, cdng chirc tiép nhan, lang nghe
tAm tu, nguyén vong cla nhén dén, giai dap kip thoi nhilg vudng mic trong
nhan dan, gop phan lam yén long dén. Vi vay, vige thuce hién nghiém tic cong
tac tiép cong dén, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghj, phan anh s& giai quyét
kip thoi céc vu viée thude tharn quyén, méi phat sinh ngay tai co s0, khic phuc
dugc tinh trang khiéu nai, t6 cdo tran lan, vuet cap.

Theo quy dinh tai Piédu 2 cla Luat Tiép cdng dén 2013: “Tzep cong
ddn la viéc co quan, 16 chire, don vi, cd nhdn don tiép dé lang nghe, tiep nhdn
khiéu nai, to cdo, kién nghi, Pphdn dnh ciia cong dan; giai thich, hudmg ddn cho
céng dén vé vige thuc hién khiéu nai, to cdo, kién nghi, phén énh theo ding quy
dinh ctia phdp ludt” va tai Khoan 2, Diéu 3, Nghi dinh 64/2014/ND-CP quy
dinh: “Don vi su nghiép cong lap c6 lién quan dén viéc gidi quyét ché dj, chinh
sdch, quyen loi cuia cong ddn, to chirc phai, 16 chirc tiép céng ddn dén khiéu nai,
16 cdo, klen nghi, phan anh. Nguoi dung déau dom vi sy nghiép cong Idp ¢ trdch
nhiém bé tri céng chikc, vién chikc ciia bé phdn chuyén moén lam nhiém vu tiép
coéng ddn.” ...



2

Vi nhiing c&n cir néu trén Trucmg Phong GDDT thanh phé Thi Dau Mot
yéu cau Hiéu trudng cac truong mam non, tiéu hoc, trung hoc co s& truc thude
thyre hién nghiém tic cong tac Tiép cong dan va giai quyét don khiéu nai, t cdo,
kién nghi, phan &nh ca cong dan theo cic ndi dung sau:

I. CONG TAC TIEP CONG DAN

1. Hiéu truorng cac trurong mam non, tidu hoc, trung hoc co s va Thu
truong cac don vi tryc thudc phai bd tri dia didm tiép cong dan; phén cong, b
tri lich tiép céng dan dinh ky hang thang va clr can bo, giao vién tryc tlep dan
thudng xuyen trong cac ngay lam viéc dé huéng dén, tiép nhan, gidi quyet cac
khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan énh cla coéng dan tai don vi minh, khong dé
phat sinh diém nong, giai quyet triét dé cac vu viéc ton dong, kéo dai. Cac don
vi phai xay dung ndi quy tlep cong dan, quy ché tiép con dén, xdy dung lich
tiép cong dan dinh ky (it nhat 01 ngay trong 01 thang) va dot xuét theo quy dinh.
Thuc hién cong khai lich tiép céng dan trén bang thong bao, Website don vi.

* Dia diém tiép cong dan: Hiéu truong cén cr quy dinh tai Diéu 5, Nghj
dinh 64/2014/ND-CP t4 chirc bd tri dia diém tiép cong dan phit hgp. Cuy thé:

(1). Nguoi ding déu co quan, don vi phai b6 tri dia didm tlep cong dén
bao dam khang trang, thun tign, c6 phong tiép cong dén riéng, trang bj cac didu
kién vat chét can thiét dé phuc vu viéc tiép cong din duoc thudn lgi.

(2). Tai dia diém tlep cdng dén, phai niém yét noi quy tlep cong dan,
hudng din vé quy trinh tiép cong dan, quy trinh giai quyét khiéu nai, to cao,
k1en nghi, phan 4nh theo quy dinh ciia phéap luit va cong khai thong tin ve viéc
" tiép cong din cla co quan, don vi tai tru s& co quan, don vi, dia dlem tiép cong
dén va cong bd trén trang théng tin dién tir cla co quan, don vi (nu c6), bao
gdm:

a) Noi tiép cong dan; thoi gian tiép cong dén thudng xuyén;

b) Lich tiép cdng dan dinh k¥ ctia ngudi dimg dau co quan, don vi;

c) Thanh phén tham dy va dy kién noi dung tiép cong dan cua cac budi
tiép cong dan djnh ky.

2.Ra quyet dinh ban hanh 1 quy ché tiép cdng dan, ndi quy tiép cong dén,
thanh 13p td tiép cong dan. (c6 miu phu lyc kém theo).

3. Lap sd t1ep cong din thuong xuyén, dinh ky va ghi chép diy di thong
tin tai cac bubi tiép cong dan. Trudng hop cong dén dén trinh bay migng vé
~ thong tin khiéu nai, t cao, kién nghi, phan anh thi nguoi truc tiép nhin phai ghi
~ chép lai bang vin ban va cho cdng din ky tén (hojic diém chi).

Lap so6 theo ddi tlep nhén thong tin, don thu dé theo dbi chit ch& két qua
xir Iy, giai quyét cac vu viéc khidu nai, td céo, kién nghi, phan anh cuta cong dédn
theo diing quy dinh phap luét. (c6 miu phu luc kém theo).

4. Cac vy viéc khong thudc tham quyen cac don vi phai huéng dan cu
thé, rd rang dé cdng dan thyc hién quyén khiéu nai, t6 cao dén ding co quan c¢6



thAm quyén giai quyét.

5. Str dung c4c mAu van ban trong hoat dong tiép cong dan dugc ban hanh
kém tbeo Théng tu s6 06/ 20'14/TT -TTCP ngay 31/10/2014 ctia Thanh tra Chinh
phtit vé quy dinh quy trinh tiép cong dan.

6. Thuc hién trach nhiém glal trinh cua thi truéng don vi trong viéc thuc
hién nhiém vy, quyen han dugc giao (theo quy dinh tai Chuong II, Nghi dinh sb
59/2019/ND-CP ngay 01/7/2019 cia Chinh phit quy dinh chi tiét mot sb diéu va
bién phép thi hanh Luit Phong, chéng tham nhiing)

_IL CONG TAC TIEP NHAN, XU' LY PON KHIEU NAIL TO CAO,
KIEN NGHI, PHAN ANH

1. Nguyén tiic tiép nhén don

Nguoi dimg dau don vi sy nghiép cong lap co trach nhiém t6 chuc viée
tiép nhan, phan loai x& 1y don tip trung vé mot ddu méi va phai tuan theo quy
dinh ciia phép ludt, ¢dm bao tinh khoa hoc, khach quan, chinh xac, kip thoi.

Pon tiép nhan duge tir cac nguon phai dugc vao sb hogc nhap vao he
théng co s dir liéu trén mdy tinh dé quan ly, theo d6i. Khi tlep nhan, don phai
dugc phan loai, tiép nhan, xir ly hodgc gir, chuyén, huéng dan dén ding co quan,
t8 chic, don vi, ¢4 nhén c6 thAm quyén, trach nhiém giai quyét.

2. Céc ngudn tiép nhin don
- Pon nhén qua dich vu buu chinh; hdp thu dién tu.

~ -bon do co quan, té chirc, don vi, c4 nhén tryc tiép gir dén qua bd phén
tiép nhén don clia co quan (T6 tiép cong déan); qua hdp thu gép ¥ cuia co quan.

- Pon do dai biéu Hoi ddng nhan dan, Uy ban Mt trn Té quéc Viét Nam
va cac td chirc thanh vién cia Mat trin, co quan bao chi va co quan, t6 chir,
don vi khac chuyén dén theo quy dinh cia phéap luét.

- Don do lanh dao cac co quan Pang va Nha nudc tiép nhin va chuyén
dén yéu cau xir 1y theo tham quyén

3. Phin loai don va xir ly don

Khi nhan dugc don thu glIl dén trudong Hiéu trudng cé trach nhiém chi
dao bd phén tiép nhan (TS Tiép cdng dén) xem xét phén loai va xir Iy don theo
hiréng dan tai Muc 1: Xir 1y don khiéu nai, Muc 2: X ly don t6 céo, Muc 3: Xir
1y cac loai don khac, tai Chuong III ciia Thong tu s6 07/2014/TT-TTCP ngay
31/10/2014 ctia Thanh tra Chinh phu.

Trong khi xem xét phén loai va xir Iy don cAn Iuu ¥ mét s6 ndi dung sau:

a) Pbi véi don khiéu nai hanh chinh c6 lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua truong, thudc tham quyen g1a1 quyet ciia Hiéu trudng thi tiép nhan, giai
quyét theo Quy dinh quy trinh giai quyeét khleu nai hanh chinh trén dia ban tinh
Binh Duong, ban hanh theo Quyét dinh sb 11/2015/QD-UBND, ngay 03/4/2015
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va Quyét dinh sb 11/2019/QD-UBND, ngay 31/5/2019 cta Uy ban nhan din
tinh Binh Duong,

Pon khiéu nai déi véi quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh ctia
Hi¢u trudng hodc ctia cdn bg, vién chirc, nhan vién do trudng truc tlep quan ly
thi Higu trueong tién hanh k1em tra, x4c minh, két ludn va giai quyét theo trinh
tu, th tuc, thoi han giai quyet theo quy dinh ciia phép luat hién hanh. Pay la
quyét dinh giai quyét 1in dau.

b) Péi v&i don tb céo hoc tiép nhéan thong tin cla cong dan tb cao co lién
quan dén chirc nang, nhiém vy cia truong, thuge thim quyen giai quyét cia
Hi¢u tru'o‘ng va du diéu kién thu ly thi tiép nhén, giai quyét theo quy dinh cia
Nghi dinh so 3 1/2019/ND-CP, ngay 10/4/2019 cta Chinh phu va theo Quy dinh
quy trinh giai quyét t6 céo trén dja ban tinh Binh Duong, ban hanh theo Quyét
dinh sb 12/2015/QD-UBND, ngay 06/4/2015 ciia Uy ban nhan dan tinh Binh
Duong.

Trudng hgp nhin don té cdo hanh vi vi pham quy dinh ve thuc hién
nhiém vy, céng vy ciia Hiéu trudng hoic Phéd Hleu truong, th1 T6 tiép cong dan
huéng din céng din dén co quan c6 thim quyén giai quyet la Phong GDDT
(Phong GDPT la co quan truc thugc UBND thanh Pho, c6 trdch nhiém tham
muu quan Iy va gidi quyét cdc van dé lién quan linh vuc gido duc tai dia

phurong)

Trudng hop nhan duge théng tin co ndi dung td cdo (nac danh) hoédc don
thur t cdo do co quan bao chi, co quan, t6 chirc, ca nhan c6 thim quyén chuyen
dén (theo quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu 26 Luat T cao) khéng du diéu kién
thu ly, nhung cé néi _dung rd rang vé ngudi ¢ hanh vi vi pham phap luat, co tai
liéu, chimg ctr cy thé vé hanh vi vi pham phap ludt va ¢6 co s& dé thim tra, x4c
mmh thi Hiéu truéng tiép nhan tién hanh viéc kiém tra, xac minh theo thim
quyén dé phuc vu cho cong tac quan ly. (theo quy dinh tai khoan 2, Piéu 25,
Ludt Té céo 201 8).

c) Péi véi don thu khong c6 ndi dung khiéu nai, t cdo  nhung c6 néi dung
phan anh, kién ngh1 lién quan dén chirc ning, nhiém vu clia td chirc, don vi minh
thi phai xem xét, giai quyét va tra 16i cong dan.

d) Péi véi don thu khéng c6 néi dung khiéu nai, té cao, khéng lién quan
dén chirc ning, nhiém vy cia to chire, don vi minh, thi khong t1ep nhan don va
hudéng dan cho céng dan gwi don dén co quan, t6 chirc ¢6 thim quyén giai quyét.

4. Quy trinh va biéu miu thwre hién gidi quyét don thw khiéu nai, to cao

a) Quy trinh

- Quy trinh giai quyet Khiéu nai: Theo quy dinh Luat Khiéu nai 2011 va
huéng dan cia Thong tu s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 cha Thanh tra

Chinh phu thi viée giai quyét khiéu nai hanh chinh ctia can bo, cong chirc, vién
chirc duge thuc hién theo 6 bude sau:
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+ Bude 1: Tiép nhan don khiéu nai
+ Bude 2: Thu 1y giai quyét khiéu nai
+ Buéc 3: Xac minh ndi dung khiéu nai
+ Buéc 4: Chudn bi ra quyét dinh giai quyét khiéu nai

+ Budce 5: Quyét dinh giai quyét khiéu nai, g, cong khai quyét dinh giai
quyét khiéu nai.

+ Budc 6: Lap, quan 1y hd so giai quyét khiéu nai.

Ngi dung va thoi gian t5 chirc thuc hién cn cir Quy dinh quy trinh gidi
quyét kh1eu nai hanh chinh trén dja ban tinh Binh Duong, ban hanh theo Quyét
dinh sb 11/2015/QD-UBND, ngay 03/4/2015 va Quyét dijnh sé 11/2019/QD-
UBND, ngay 31/5/2019 ciia Uy ban nhan dén tinh Binh Duong.

- Quy trinh giai quyét Té cdo: Theo quy dinh cua Luét T4 céo 2018 viée
giai quyét t5 cdo do6i v6i hanh vi vi pham phap ludt ciia can b, cong chire, vién
chirc duogc thue hién theo 5 budce sau:

+Budc 1: Thu ly tb cao (Didu 29, Luat T4 céo).
+ Bude 2: Xac minh ngi dung té céo (Diéu 31, Luit T4 cdo).
+ Bude 3: Két luin ndi dung td cdo (Didu 35, Luat T6 c4o).

+ Budc 4: Xtr Iy két luin ni dung t5 cao cta ngudi giai quyét t6
(Diéu 36, Luit T co).

+ Budc 5: Cong khai két luan ndi dung tb cdo, quyét dinh xir Iy hanh vi
pham bj t6 cdo (Diéu 40, Luat Té cdo). )

Noi dung va thoi gian t6 chirc thue hién can cir Quy dinh quy trinh gfai
quyét t6 cdo trén dja ban tinh Binh Duong, ban hanh theo Quyét dinh sb
12/2015/QDb-UBND, ngay 06/4/2015 ciaa Uy ban nhén dan tinh Binh Duong.

b) Biéu méu

- Xir Iy don: Sur dung cac mau van ban trong hoat déng tiép cong dan duge
ban hanh kém theo Thong tu s& 07/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cia Thanh
tra Chinh phu.

- Giai quyét Khiéu nai: St dung céc mau van ban dugc ban hanh kém theo
Théng tu s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 ctia Thanh tra Chinh phu.
- Giai guyét Té cdo: Sir dung cic miu vin ban duge ban hanh kém theo
Nghj dinh s6 31/2019/ND-CP, ngay 10/4/2019 ctia Chinh phu.
II1I. TO CHUC THU'C HIEN
- Higu trudng xay dung va ban hanh néi qui quy dinh vi¢c tnep cong dan,
thanh lap T tryc Tlep cong din thudng xuyén va bb tri lich truc tiép cong dén

dinh ky, dot xuit va thudong xuyén cua truong theo timg nam. B tri dja diém
tlep cong dan tai trudng.
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* Luu y: Viée tiép cong dan bao gdm ca viée tiép phy huynh hoc sinh va
nhimg c4 nhén khéc ngodi nhi trvong dén lién hé lam viéc. Thanh phin tiép
cong dan thuong xuyén gdm thanh vién T tiép cong dan va gido vién hojc c4
nhan khéc trong trudong c6 lién quan; Thanh phin tiép cong dan dinh ky, dot
xuit do Hiéu trudng quyét dinh.

- Hang nam, trudng t6 chirc danh gia, so két, tdng két cong tac Tiép cong
dan va gidi quyét don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cia don vi.
Kiém tra, két s6 hang nim (theo nim Duong lich) va Iuu trit hd so cong téc tiép
cong dén, tiép nhan, xir 1y don, giai quyét khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan &nh
diy d0, khoa hoc theo thir tr thoi gian timg vu viée, ding quy dinh ciia phap
ludt.

- Ché d6 théng tin, bdo céo:

xong hogc hét thoi han gidi quyét theo quy dinh ctia phdp ludt v& khidu nai, t6
cdo, Higu truong phai théng bio tra 161 cho ngudi khidu nai, t6 cdo vé& két qua
gidi quyét vy viéc. Pong thoi bio cdo cho Phong GDPT biét dé tong hop, bdo
cdo UBND thanh phd theo quy dinh.

+ Pinh ky hang nam, Hi¢u truéng béo céo cong tic Tiép cong din va giai
quyét don thu khiéu nai, t6 cdo 1ong ghép trong ndi dung bdo cdo cong tac
Phong chdng tham nhiing (bdo cdo so két 6 thang: triede ngay 05 thing 5 va
bdo cdo tong két nim: triede ngay 05 thing 11), bio cdo giri va Phong GDDT
(qua dia chi Mail: nguyenhuyhung@tptdm.edu.vn, khong guri vin ban gidy) dé
téng hop trinh Trudng phong xem xét bio cdo UBND Thanh phé theo quy dinh.

+ D6 v6i cac don thu khiéu nai, td cdo theo thdm quyén: Khi giai quyét

Phong GDDPT yéu cau Hiéu trudng céc trudng mim non, tidu hoc, trung
hoc co s& truc thude nghiém tac trién khai thuc hién./.
Noi nhin: TRUGNG PHONG
- Nhur trén;
- Lanh dao Phong GDDT;
- Luu VP.
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