UBND XA TAM GIANG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC KIM PONG Péoc lap — Tw do — Hanh phiic
Sb: 03/NQ-TrTHKD Tam Giang, ngay 22 thang 9 nam 2025
NOI QUY TIEP CONG DAN

CUA TRUONG TIEU HQC KIM PONG.

Can cir Ludt tiep Cong dan so 42/2013/QHI3 ngay 25 thang 11 nam 2013;
Can cir Nghi dinh so 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh phu
Quy dinh chi tiét thi hanh mot so6 diéu cua Ludt Tiép cong dan;

Can cir Théng tw so 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh tra
Chinh phu Quy dinh quy trinh tiép cong dan,

Can cir Théng tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thing 10 nam 2021 cua Thanh tra
Chinh phu Quy dinh quy trinh xu Iy don khiéu nai, don t6 cao, don kién nghi, phan anh,

Cin ct tinh hinh thuc té cta trudng, Trudng Tiéu hoc Kim Pong xay dung lich
tiep Cong dan, cu thé nhu sau:

I. Cong din c6 quyén va nghia vu :

1. Xuat trinh gidy to tuy than, gidy moi cho can b tiép cong dan; truong
hop cong dan khong truc tiép dén thi ¢ thé ty quyén cho cha, me, vg, chong, con
hodc anh, chi em rudt, dugc co quan co tham quyén xac nhan. Tuan thu ndi quy
tiép cong dan va thuc hién theo sy huéng din cta can bo tiép dan; khong duoc loi
dung quyén khiéu nai, t6 cao dé gay rdi trat tu noi tiép cong dan; vu cdo, xic pham
uy tin, danh du cua co quan nha nudc, nguoi thi hanh cong vu; khong dugc mang
theo cac vat dé chay, nd, chat doc hay hung khi vao noi tiép dan.

2. Trinh bay trung thuc su viéc, cung cap tai liu c6 lién quan dén ndi dung
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh ctia minh khi cé yéu cau cia can bd ti€p dan.

3. Noi dung khiéu nai, t6 céo phai trinh bay ngén gon, trung thyuc su viéc va
ky xac nhan hodc diém chi ndi dung da trinh bay véi can bo tiép dan.

4. Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh vé
cing mot ndi dung phai ctr dai dién dé trinh bay véi can bo tiép dan.

5. Khi cong dan trinh bay khiéu nai, t cdo cia minh vdi Can bo tiép cong
dan, nhiing nguoi khong cé trach nhiém khong dugc du nghe, can thi¢p ndi dung
khiéu nai, t6 cdo ctia nguoi khéc.

6. Cong dan khong dugc:

+ Ty ¥ st dung phuong tién ghi hinh, ghi am khi chwa duogc sy dong y cia
can b tiép cong dan;

+ C6 101 n61, hanh dong xic pham danh dy, uy tin cua co quan Nha nudc,
can bo tiép cong dan;



+ C6 hanh vi kich dong, 161 kéo, nam va, chui rua, si nhuc. . . .

7. Pugc quyén khiéu nai, t0 cdo v€ nhitng hanh vi sai tréi, can trd, gay phién
ha, sach nhiéu ctia can bo tiép cong dan voéi Hidu truéng Truong TH- Kim Pong.
I1. Can b tiép cong dan c6 nhiém vu, quyén han :

1. Trang phuc phai chinh t&, deo thé cong chirc (thé vién chuc), tu gidi thiéu
chtic vu ctia minh dé cong dan duoc tiép biét. Chi duogc tiép cong dan dén khiéu
nai, tb céo tai noi tiép cong dan do nha trudong quy dinh, khong duoc tiép tai noi
khac.

2. Lang nghe, ghi chép day du noi dung do cong déan trinh bay vao so tiép
cong dan. Yéu cu cong dan trinh bay day du, rd rang nhitng ndi dung khiéu nai, td
c40, Iy do va nhiing yéu cau giai quyét, cung cap cac tai liéu, chimg ctr lién quan
dén khiéu nai, té cdo. Truong hop cong dan trinh bay bang miéng néu thdy can
thiét thi yéu cau viét thanh van ban va ky tén xac nhan hodc ghi ndi dung cong dan
trinh bay va doc lai trudc khi cong dan ky tén hodc diém chi vao ban ghi ndi dung.

3. Néu khiéu nai, to cdo co cin cur, thudc tham quyén giai quyét cia truong
thi phai tiép nhan don, béo cdo Hiéu truong dé duoc xem xét, giai quyét. Cac tai
lidu, gidy to c6 lién quan dén viéc khiéu nai, t cdo do cong dan cung cip dugc
tiép nhan va phai viét bién nhan day du.

4. Néu khiéu nai, t6 cdo di dugc co quan co tham quyén xem xét, o vin
ban hodc quyét dinh giai quyét cudi cuing dung chinh sach phap luat thi tra 15i o
va yéu cau cong dan chap hanh.

5. Nhitng khiéu nai, t6 cdo khéng thudc tham quyén giai quyét cia Trudng
TH Kim Péng phai huéng dan cong dan dén ding co quan c6 thAm quyén giai
quyét. Trudong hop khiéu nai, td cdo, phan anh, kién nghi khong thudc thim quyén
giai quyét ciia Truong TH Kim Pdong, nhung ndi dung co tinh biic xtc, phtc tap
néu khong xir Iy ngay s& gy ra hau qua nghiém trong, din dén hay hoai tai san
nha nudc, tap thé; xam hai dén tinh mang cong dan; lam mat an ninh trat tu an toan
x4 hoi thi phai ghi nhan va bao cao ngay cho Hiéu truong dé cé bién phap chi dao,
xu 1y kip thoi.

6. Xt 1y don, thu.

Khi nhan dugc don cta cong dan gui dén thi ngudi ding dau don vi (Hiéu

trudng) cé trach nhiém xem xét va xur ly nhu sau:

6.1. Pon khiéu nai, don td cdo; don c6 nodi dung khiéu nai, ndi dung td céo
thudc thim quyén hay khong.



6.2. Pon td c4o hanh vi vi pham phép luat co dAu hiéu toi pham thi truc tiép
chuyén toan bd hd so hodc gui dén co quan Thanh tra cing cap dé thuc hién tha
tuc chuyén vu viée tb cdo cho co quan c6 tham quyén.

6.3. Pon khong c6 ndi dung khi€u nai, t6 cdo nhung c6 lién quan dén chuc
nang, nhi€ém vu cua don vi minh thi xem xét, gidi quyét va tra 161 cong dan.

6.4. Pon c6 ndi dung khiéu nai, t6 cdo, khong thudc thim quyén thi huéng
dan cong dan giri don khiéu nai dén noi c6 thAm quyén giai quyét hoic chuyén don
t6 cdo dén co quan, t6 chirc, ca nhan c6 thim quyén giai quyét theo quy dinh.

6.5. Khong xem x¢ét, giai quyét nhitng don sau day:

a) Pon khong ghi rd ngdy thang nim viét don; khong ghi 16 ho tén dia chi
ctia ngudi viét don; khong ¢ chir ky hodc diém chi truc tiép ctia ngudi viét don;

b) Pon khiéu nai khong lién quan truc tiép tdi quyén va loi ich hop phap
ctia nguoi khiéu nai; hét thoi han, thoi hiéu khiéu nai; khiéu nai da c6 quyét dinh
giai quyét lan hai; khiéu nai da duoc toa an thy 1y;

c) Pon t6 cdo khong ghi o tén, dia chi clia ngudi t6 cdo; don to cao da dugce
co quan c6 tham quyén thu ly gidi quyet ma khong c6 nd1 dung méi hodc ndi1 dung
to cao khong co dicu ki¢n dé xac minh;

d) Pon dugc giri cho nhiéu co quan, nhi€u nguoi, trong do da gui dén dung
co quan hodc nguoi c6 tham quyén gidi quyét.

7. Pugc quyén tir chdi khong tiép nhitng cong dan vi pham quy ché, noi quy
tiép cong dan, nhitng nguoi dang trong tinh trang khong lam chii duoc minh.

8. Giir bi mét ho, tén, dia chi, but tich ctia ngudi to céo khi ngudi t6 cao yéu cau.

9. Nghiém cam viéc can trd, gy phién ha, sach nhidu ddi véi cong dan dén
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

IIL. Lich tiép cong dén:

1. Quy trinh tiép cong din:

- Cong dan dén trudng xuat trinh gidy to tiy than cho Bao vé, Bao vé hudng
dan cho cong dan dén phong tiép cong dan (Phong hop).

* gop ¥: Can ¢ vao ndi quy tiép coéng dan, cong dan dén truong phai xuat trinh
giéy to tuy than cho Bao v¢, dé 1am tot viec nay Bao vé phai truc tai phong Bao v¢
dung va du thoi gian quy dinh. Nha truong c6 bién huéng dan tiép dan dé trude
ctra phong bao vé cho cong dan doc va ndm duoc thoi gian.

- Can bo tiép dan tiép nhan ho so cua cong dan, nghe ¥ kién dé dat ctia cong
dan sau d6 1ap gidy bién nhan ho so va hen thoi gian tra 10i két qua hodc hudng
dan cong dan dén truc tiép gip lanh dao dé giai quyét.

- Can bo tiép cong dan trinh hd so ciia cong dan cho lanh dao giai quyét



- Can bo tiép dan tra 101 két qua (hd so) cho cong dan.

2. P6i twong tiép cong dan

- Ban giam hiéu Truong TH Kim Dong tiép cong dan mot thang 02 ngay,
vao cac ngay 02 va 16 hang thang;

- Can b, Giao vién, Nhan vién tiép cong dan mot thang 04 ngay vio ngay
thir Ba va thir Nam hang tuan.

*g0p y: GVCN 16p tiép cong dan vao thir Ba, thtr Nam néu dang ban day thi
xin ¥ kién cua ban giam hiéu dé tiép cong dan vao thoi gian hop 1y, khong duoc bo
gi0, b 16p.

3. Thoi gian tiép cong dan:
+ Budi sang: tir 7h30 dén 11h00
+ Budi chiéu: tir 13h30 dén 17h00.
4. Pia diém tiép dan:
- Ngay 02 va 16: tai Phong hop
- Ngay thtr Ba va thd Nam hang tuan: Phong hop

5. Tiép nhan hd so va tra 10i két qua:

- Can bo tiép cong dan kiém tra tiép nhan hd so, ghi gidy bién nhan va hen
thoi gian tra 101 két qua khong qua 15 ngay ké tir ngdy nhan hd so, don, kién
nghi....

- Cong dan nhan tra 10 két qua tai can bd tiép cong dan (Van thu), néu qua
thoi gian ghi trong gidy hen bo phan tiép cong dan gui tra 1oi két qua theo dia chi
cua cong dan qua duong Buu dién.

Trén day 1a ndi quy tiép cong dan cta Truong TH Kim Pong; yéu ciu moi
cong dan va can b, gido vién, cong nhan vién chap hanh day du ndi quy nay./.

Noi nhén: Hi¢u trwéng
- Vién chuc toan truong;
- Luu VT.



