UBND HUYEN KON PLONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC MANG DEN Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé: 65/QD-THMD Mang Pen, ngay T thang 10 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy trinh vé tlep cong déan va xir Iy don khiéu nai, td cdo,
don phan anh, kién nghi lién quan dén Kkhiéu nai, t6 cdo
Trong Truong Tiéu hgoc Mang Den

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC MANG DPEN

Cin cir Luat Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can ctr Luat Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013;

Can ctr Luat T céo ngay 12 thang 6 nam 2018;

Can ct Nghi dinh sd 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nim 2014 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat Tiép cong dan;

Can ct Nghi dinh s6 3 1/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua
Chinh phu quy dinh chi tlet mot s diéu ciia Luat T6 céo;

Can ci Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nim 2020 cua
Chinh pht quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap to chirc thi hanh Luat
Khiéu nai;

Can ct Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh Quy trinh tiép cong dan

Xét dé nghi ctia Trudng ban thanh tra nhan dan truong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh ‘nay Quy trinh vé tlep cong dan
va xu ly don khiéu nai, t6 cao, don phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai,
t6 cao trong Trudong Tiéu hoc Miang Pen.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh sau 10 ngay, ké tir ngay ky.
Piéu 3. Truong ban thanh tra nhan dan, tha truong don vi va cac to chirc,
ca nhan co lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
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UBND HUYEN KON PLONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC MANG PEN DPéc 1ap - Tu do - Hanh phuc

QUY TRINH
Vé tiép cong dan va xir Iy don khiéu nai, to cao, don phén anh, kién nghj
lién quan dén khiéu nai, to cdo ciia Trudomg Tiéu hoc Mang Den
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 65 |0D-THMD
Ngay 7 thang 10 nam 2024 cua Hiéu truong Trieong Tiéu hoc Mang Den)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh
Quy trinh nay quy dinh chi tiét cac giai doan ciia qué trinh sau day:

1) Hoat dong tlep cong dan thuong xuyén cua can bg, vién chuc; tiép nhan,
phan loai, xtr Iy 601 voi1 cac loai don khleu nai, td céo, phan anh, klen nghi lién
quan khiéu nai, t cdo (sau day goi tat 1a don) thuoc tham quyén; hudng dan
nguoi khiéu nai hodc chuyen don to cdo, don phan anh, kién nghi dén co quan
hodc ngudi c6 thim quyén giai quyét.

2) Cong tac tiép cong dan dinh ky hodc dot xuat ctia Thu trudng don vi.

3) T chtrc theo di, ddn doc, kiém tra cac ca nhan co trach nhiém thuc hién
su chi dao cua Thu trudng trong cong tac ti€p cong dan, xi 1y don.

4) Thong bao két qua xur 1y don va t6 chirc giao cac van ban vé giai quyét
khiéu nai, td cdo, phan 4nh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 céo.

Piéu 2. Poi twong diéu chinh

Quy trinh nay ap dung d6i vOi can bg, Truong ban thanh tra nhan dan va
vién chtrc lién quan dén cong tac tiép cong dan va xt Iy don.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan va xir Iy don
1. Bang phép luat.

2. Cong khai, minh bach, chinh xac, kip thoi.

3. Tha tuc tiép nhan don gian, thuan ti¢n.

4. Tiép nhan, xtr ly dung tham quyén.

d. Cong tac tlep cong dan; tiép nhan, xir y don, tra ket qua xtr Iy don va két
qua giai quyét khiéu nai, t6 cdo phai dam bao thong sudt va tap trung mot dau
moi.



Pi¢u 4. Muc dich ciia cong tac tiép cong din va xir Iy don

1. bam bao diéu ki¢n thudn lgi cho ca nhan, t6 chuc thyc hién day dua va
toan dién cac quyen, nghia vu ctia nguoi khi€u nai, to cdo va nguoi bi khi€u nai,
t0 cao theo quy dinh phép luat.

2. Gan véi vige giai quyét khiéu nai, t6 cao va gdp phan tuyén truyén phap
luat vé khiéu nai, t6 cdo.

3. Nang cao hiéu qua quan 1y nha nudc trong cong tac tiép cong dan, xir 1y
don va giai quyét khiéu nai, td cdo.

Piéu 5. T6 chirc viée tiép cong dan

1. Thu trudng don vi cd trach nhiém tiép cong dan theo dinh ky hodc dot

xuét va phan cong Truong ban thanh tra nhén dan thuong xuyén tiép cong dan
dén lién hé tai co quan dé trinh bay khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

2. Cac ca nhan dugc phan cong phai to chirc tiép cong dan tai dja diém
thuan tién, dam bao cac diéu kién vat chit can thiét dé cong dan dén trinh bay
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dugc dé dang, thuan loi; b tri can bo co
pham chat tdt, co kién thirc va am hiéu chinh sach, phap luat, c6 y thirc trach
nhiém lam cong tac tiép cong dan.

Piéu 6. Trach nhiém ciia cin bd ti€p cong dan
1. Tén trong, lang nghe y kién cta cong déan.

2. Giai thich, hudng dan cho cong dan hiéu o quyen va nghia vu cua nguoi
khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 cao.

3. Xu ly don dang quy dinh cua phap luét.

4. Thong bao tién do giai quyét don thudc tham quyén giai quyét cia Tha
trudng don vi.

Chuong I1
TRINH TU TIEP CONG DAN CUA THU TRUONG
CO QUAN HANH CHINH NHA NUOC
Pi¢u 7. Trach nhiém ciia Thi truwéng co quan
1. Tiép cong dan dinh ky theo quy dinh cta phap luat khiéu nai, t cdo.
2. Tiép cong dan dé doi thoai tryc tiép trong qua trinh giai quyét khiéu nai lan
dau.
3 Tjép cong dan dé doi thoai truc tiép trong qua trinh giai quyét khiéu nai
lan hai d61 vdi vu viée phuc tap, kéo dai.
4. Tiép cong dan dot xuit, trong cac trudng hop sau:
a) Cac vu viéc khiéu nai, td cao néu khong xem xét, giai quyét kip thoi c6 thé

xay ra hau qua nghiém trong, clia tap thé, ca nhan, xdm hai dén tinh mang cua cong
dan.



b) Tiép cong dan theo chi dao cua cap trén hoic tiép cong dan theo de Xuat
cia Thu truong don vi tiép cong dan hodc co quan tham muu giai quyét khiéu
nai, tb cdo.

Pi¢u 8. Chuan bi tiép cong dan

1. Thu truéng don vi tiép cong dan c6 trach nhiém phan cong can bo nghién
ctru, 1ap bao cdo téng hop vu viée, trinh lanh dao truc tiép xem x¢&t. Thu trudng
don vi tiép cong dan co trach nhiém kiém tra, don dbc viéc trinh bao céo tong
hop. Thoi han thue hién khong qua 10 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan duoc ¥
kién chi dao vé viéc tiép cong dan.

2. Can bo tiép cong dan ra soat lai toan bo vu viéc; chuén bi thu moi giri Thu
trudng co quan, don vi t1ep cong dan va cac ca nhan c6 lién quan. Dbi véi cong dan
thi giri thu moi riéng. Tong thoi gian thyuc hién cong doan nay 14 01 ngay lam viéc.

3. Thu moi phai duoc giri trude it nhat 03 ngay lam viéc so véi thoi diém
hop va c6 phan cong can bd theo doi1 don doc cac ca nhan duge moi.

Piéu 9. To6 chirc tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan dam bao cac budc sau:

a) Piém danh theo danh sach cong dan duoc moi.

b) Thu trudong don vi tiép cong dan tuyén bd 1y do budi tiép cong dan; gidi
thiéu thanh phan tham dy, nguoi chu tri, thu ky ghi bién ban ti€ép cong dan; doc
ndi quy budi tiép cong dan.

2. Thu truéng don vi chil tri budi tiép cong dan: dé nghi cac cong dan trinh
bay ¥ kién; dai dién cac co quan dy hop phat bi€u; ¥ kién ctia cong dan va két
luan, phat bi€u y kién chi dao thuc hién.

Chuong II1

QUY TRINH TIEP CONG DAN GIAI QUYET KHIEU NAL TO CAO,
PHAN ANH, KIEN NGHI

Piéu 10. Trinh ty tiép cong din thuwong xuyén:
Buwéc 1: Tiép xuc ca nhan, co quan, td chtrc dé biét muc dich khiéu nai, td
cdo hay phan anh, kién nghi.
Bud6c 2: Xac dinh tu cach cua chil thé

1. Khi cong dan dén truc tiép trinh bay tai truong, can bo tiép cong dan dé nghi
cong dan xuat trinh gidy chimg minh nhan dan hoic gidy to ty than dé lam 16 tu
cach cua nguoi truc tiép khiéu nai, t6 c4o hoic phén anh, kién nghi; nguoi dai dién.

a) Truong hop nguoi trinh bay 1a nguoi dai dién cia nguoi khiéu nai thi can
bo tiép cong dan yéu cau nguoi trinh bay xuét trinh cac gidy to chimg minh viéc
dai dién hop phap cta ngudi khiéu nai, gdm: gidy to chimg minh ngudi khiéu
nai la nguoi khong ¢6 nang luc hanh vi dan sy hoac khong du nang lyc hanh vi
dan su; gidy to chimg minh 13 ngudi giam ho hodc gidy to ¢d xac nhan cua Uy



ban nhan dan cap xa noi nguoi khi€u nai cu tri hodac van ban néu ro ly do, ndi
dung dai dién.

b) Trudng hop nguoi trinh bay 1a ngudi duge uy quyén khiéu nai thi can bo
tiép cong dan yéu cau xuét trinh gidy ching minh nhan dan hodc gidy to tiy
than; Hop dong uy quyén hodc gidy ty quyén cua nguoi khiéu nai co cong
chtng, chimg thuc; gidy uy quyén ctua Thua trudng, ngudi ding dau co quan, to
chtte thyc hién viée khiéu nai.

2. Trudng hop ngudi trinh bay khong xuét trinh cac loai gidy t& dugce quy
dinh tai Khoan 1 Piéu nay thi can bo tiép cong dan tir chéi tiép dan va giai thich
13 1y do theo ndi quy tiép cong dan.

3. Truong hop da kiém tra day du cac gidy to theo quy dinh tai Khoan 1
Piéu nay, can bo tiép cong dan nghién ctru don va dé nghi cong dan trinh bay
tom tat ndi dung vu viée; tic nghiép chuong trinh quan 1y tiép cong dan trén may
tinh hodc ghi vao so tiép cong déan.

Buéc 3: Ghi vao S6 tiép cong dan: Ho va tén, ngay thang ndm sinh, gioi
tinh, sd ching minh nhan dan hoac gidy to tiy than khac, ngdy thang nam cép,
co quan cap; dia chi lién lac; tom tat noi dung vu viéc, noi phat sinh vu viéc va
yéu cau ctia chu thé.

Buéce 4: Xt Iy cu thé (Piéu 9, Quyét dinh s6 16/2012/QD-UBND va
Théng tu 06/2014/TT-TTCP).

+ Truong hop phu huynh dén trinh bay truc tiép: Can bo tiép dan co trach
nhiém hudng dan cong dan viét thanh don hoac ghi lai ¥ kién trinh bay va c6 chir
ky cua ho.

+ Truong hop cong dan dén giri don va dung tham quyén giai quyét:

- Kiém tra don va cac tai liéu lién quan kém theo don, don phai co chir ky
ctia nguoi giri don, ghi rd ngay ky, sé chimg minh nhan dan, noi cap, ngay cip
va xu ly nhu sau:

* Poi v6i don khiéu nai: Thyc hién theo Diéu 13, Théng tu 06/2014/TT-TTCP.

1. Néu khiéu nai thudc tham quyén giai quyét caa thi truéng co quan, to
chie, don vi ma khong thudc mét trong cac trudng hop quy dinh tai Piéu 11
Luat khiéu nai thi ngudi tiép cong dan phai 1am cac thi tuc tiép nhan khiéu nai,
don khiéu nai va cac thong tin, tai liéu, bang ching kém theo do nguoi khiéu nai
cung cap (néu co), bao cao vai thu trudng co quan dé thu Iy trong thdi han do
phap luat quy dinh, dé xuat thy 1y don khiéu nai dugc thyc hién theo Mau sb 03-
TCD ban hanh kém theo Thong tu nay.

Viéc tiép nhan cac thong tin, tai liéu, bang chimg do nguoi khiéu nai cung
cap dugc thuc hi¢n theo quy dinh.



2. Néu khiéu nai thuc tham quyén giai quyet nhung khong du cac diéu
kién dé thu ly giai quyet theo quy dinh thi ngudi tiép cong dan can cur vao tung
truong hop cu thé dé tra 10i hoac hudng dan cho nguoi khiéu nai biét rd 1y do va
bd sung nhitng tha tuc can thiét dé thuc hién viéc khiéu nai.

3. Truong hop nguoi khiéu nai dé nghi gap thu truéng co quan, t6 chuc,
don vi dé khleu nai nhiing ndi dung thudc thAm quyén giai quyét cua thu truong
co quan, td chirc, don vi thi ngudi tiép cong dan ghi lai nd1 dung khiéu nai, dong
thoi bao céo voi thi trudng co quan xem xét, quyét dinh. Néu thu trudng co
quan ddng ¥ va thong nhét dugc thoi gian tiép thi nguoi tiép cong dan ghi Phiéu
hen ngay, gio, dia diém tiép cho nguoi khiéu nai, thuc hién theo Mau s 04-TCD
ban hanh kém theo Thong tu nay; déng thoi ¢o trach nhiém chuén bi hd so, tai
li¢u lién quan dén vu viéc dé phuc vu viéc tiép cong dan cua tha trudng co quan,
td chure, don vi.

* Pbi v6i don td cdo: Thyc hién theo Piéu 22, Thong tu 06/2014/TT-
TTCP cua Thanh tra Chinh phu.

1. Néu t6 céo thudc thim quyén giai quyét cia co quan minh ma khong
thudc mot trong cac truong hop quy dinh tai khoan 2 Diéu 20 Luat té cao thi
ngudi tiép cong dan bao cdo thi trudng co quan dé thu 1y giai quyét theo quy
dinh tai diém a khoan 1 Piéu 20 Luat t6 cdo. Viéc dé xuat thu 1y don t cao duoc
thuc hién theo Mau s6 03-TCD ban hanh kém theo Thong tu ndy. Viéc tiép nhan
don va cac thong tin, tai liéu, bang chimg c6 lién quan (néu c6) thuc hién theo
quy dinh tai Piéu 20 Thong tu nay.

2. Truong hop t6 céo khong thudc tham quyen giai quyét ciia co quan thi
nguoi tiép cong dan hudng dan nguoi to cdo dén td cdo véi co quan cd thim
quyén giai quyét, thyc hién theo Mau s6 08-TCD ban hanh kém theo Théng tu
nay.

3. Trudong hop t6 céo thude tham quyén giai quyét cua cO quan cap duoi
true tiép nhung qua thoi gian quy dinh ma chua dugc giai quyet thi nguoi tlep
cong dan bao cao thu truong co quan dé ra vin ban yéu cau cap dudi giai quyét,
thue hién theo Mau s6 09-TCD ban hanh kém theo Thong tu nay.

4. Truong hop té c40 vé hanh vi pham 01 thi nguoi tiép cong dan bao cao
thu truong co quan dé€ 1am thu tuc chuyén don va cac tai liéu lién quan dén c6
tham quyén giai quyét.

* Pbi v6i don kién nghi, phan anh: Thyc hién theo Diéu 30, 31, Thong tu
06/2014/TT-TTCP cua Thanh tra Chinh phu.

Piéu 11. Tiép nhin théng tin, tai liéu, bing chimg do ngudi kién nghi,
phan anh cung cap

1. Khi nguoi kién nghi, phan anh cung cap cac thong tin, tai liéu, bang
ching co lién quan thi nguoi ti€p cong dan phai kiém tra tinh hop 1¢ cua cac tai
ligu, bang chiig do.

2. Trong truong hop kién nghi, phan anh thudc tham quyen giai quyét cia
thil truong co quan sau khi ddi chiéu thong tin, tai liéu, bang chimg do nguoi



kién nghi, phan anh cung cip, nguoi tlep cong dan phai tién hanh tiép nhén
thong tin, tai liéu, bang chung do nguol kién nghi, phan anh cung cap Viéce tiép
nhén dugc thyc hién nhu truong hop tiép nhan thong tin, tai liéu, bang chtng do
ngudi khiéu nai cung cap.

Pi¢u 12. Phan loai xir Iy kién nghi, phan anh

1. Truong hop kién nghi, phan anh thudc thAm quyén giai quyet cua co
quan, t6 chirc, don vi minh thi nguoi tiép cong dan bao cao ngudi co thim quyén
dé nghién clru, xem xét, giai quyét hodc phan céng bo phan nghién ciru, xem xét,
giai quyét. Phiéu dé xuat thu Iy don duogc thuc hién theo Mau sé 03-TCD ban
hanh kém theo Thong tu nay.

2. Truong hop kién nghi, phan anh khéng thudc thAm quyén giai quyet cua
co quan minh thi ngudi tiép céng dan chuyén don, thyc hién theo Mau sd 10-
TCD ban hanh kém theo Thong tu nay hoac chuyen ban ghi lai n4i dung trinh
bay cua nguoi klen nghi, phan anh dén co quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyén
dé nghién cru, tiép thu, xem xét, giai quyét.

- Trudng hop tiép nhiéu nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, phan anh:

* Céan b0 tiép cong dan yéu cdu cir dai dién dé trinh bay (tir 05 dén 10
nguoi cir 01 hoac 02 nguoi; tor 10 nguoi trd 1€n thi s6 nguoi dai dién nhi€éu hon
nhung khong qua 05 nguoi.

* Néu don khiéu nai cO chir ky cua nhiéu nguoi thi can b tiép cong dan
huéng dan nguoi khiéu nai viét thanh don riéng dé thuc hién quyén khiéu nai.

+ Truong hop khong diing tham quyén:

* Néu 1a khiéu nai: Thuc hién theo Diéu 14, Thong tu 06/2014/TT-TTCP
cua Thanh tra Chinh phu.

Piéu 13. Xir ly ddi voi khiéu nai khong thudc thaim quyén

1. Truong hop khiéu nai khong thudc tham quyen giai quyet cua thu truéng
co quan minh thi nguoi tlep cong dan huong dan ngudi khiéu nai dén dung co
quan, to chirc, don vi co tham quyén giai quyét theo quy dinh ctia phap luat, thuc
hién theo MAu s6 05-TCD ban hanh kém theo Thong tu nay.

2. Truong hop khiéu nai lan dau di hét thoi han nhung chua duogc gidi
quyét thi nguoi tiép cong dan béo céo thi trudng co quan dé xem xét, giai quyét
theo quy dinh cua Luét khiéu nai. Viéc xir 1y dugc thyc hién theo quy dinh tai
Diéu 13 Thong tu nay.

* Néu 1a t6 cao: Thuc hién theo Piéu 22, Théng tu 06/2014/TT-TTCP
cua Thanh tra Chinh phu.

* Néu 1a kién nghi, phan anh: Thyc hién theo biéu 31, Thong tu
06/2014/TT-TTCP cua Thanh tra Chinh phu.



Trén déy la Quy trinh vé tlep cong dan va xu ly don khiéu nai, t6 cdo, don
phan 4nh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 cao ctia Truong Tiéu hoc Ming
DPen./.
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