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V/v huong dan thue hién cong tac
tiép cong dan; tlep nhén va giai
quyét don thu khiéu nai, t cdo,

kién nghi, phan anh

Cin cir Luat Tiép cong dan s6 42/2013/QH13, ngay 25/11/2013; cin ci
Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/ 6/2014 cua Chinh phu vé€ quy dinh chi
ti€t thi hanh mot s6 diéu Luat Ti€p cong dan;

Cin cir Lut khiéu nai s0 02/2011/QH13 ngay 11/11/2011; Can ctt Nghj
dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot
s0 di€u va bién phap t6 chirc thi hanh Luat Khiéu nai;

~ Can ctr Lut T6 cdo s0 25/2018/QH14, ngdy 12/ 6/2018; cin cir Nghj dinh
s0 31/2019/ND-CP, ngay 10/4/2019 cua Chinh phu vé Quy dinh chi tiét mot so
di€u va bién phap t6 chirc thi hanh Luat To6 céo;

Can ctr Thong tu sO 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra
Chinh phu vé quy dinh quy trinh xtr 1y don khiéu nai, don t6 cao, don kién nghi,
phéan anh;

Can cr Thong tu sO 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra
Chinh phu vé quy dinh quy trinh tiép cong dan;

V61 nhitng can ctt néu trén Truong THPT chuyén Hung Vuong ban hanh
hudng dan vé cong tac Ti€ép cong dan va gidi quyet don khiéu nai, td cdo, kién
nghi, phan anh ctia cong dan theo cac ndi dung sau:

I. CONG TAC TIEP CONG DAN
1. Cac khai niém, dinh nghia cé lién quan

- Tiép céng din, 13 viéc co quan, t6 chtrc, don vi, ca nhan quy dinh tai
Piéu 4 cua Luat Tlep cong dan 5O 42/2013/QH13 thyc hién don tiép dé lang
nghe, tlep nhan khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh cua cong dan; giai thich,
hudéng dan cho cong dan vé viéc thuc hién khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh
theo dung quy dinh cta phép luat.

- Hinh thirc tiép cong din: tiép cong dan thudng xuyén, tiép cong dan
dinh ky va ti€p cong dan dot xuat.

- Noi tiép cong din, bao gdm Tru so tiép cong dan, dja diém tiép cong
dan hodc noi lam vi¢c khac do co quan, t6 chirc, don vi ¢6 trach nhi€ém ti€p cong



dan b tri va phai dugc théng bao cong khai hodc thong béo trude cho ngudi
duoc tiép.

- Khiéu ngi: 13 vi¢c cong dan, co quan, t6 chirc hodc can bo, cong chuc
theo thu tuc do Luat khiéu nai 2011 quy dinh, dé nghi co quan, td chirc, ca nhan
c6 tham quyén xem xét lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh cia co
quan hanh chinh nha nudc, clia ngudi c6 thim quyén trong co quan hanh chinh
nha nudc hodc quyét dinh ky ludt can bo, cong chirc khi cd cin clr cho rang
quyét dinh hodc hanh vi d6 1a trai phap luat, xdm pham quyén, loi ich hop phap
cuia minh.

- Té cdo: 13 viéc ca nhan theo thu tuc quy dinh cua Luat T cao 2018 bao
cho co quan, t6 chuc, ca nhan c6 thAm quyén biét vé hanh vi vi pham phép luat
ctia bat ky co quan, to chuc, ca nhan nao gay thi¢t hai hodc de doa gy thiét hai
dén loi ich ctia Nha nudc, quyén va loi ich hop phap cta co quan, to chuc, ca
nhan.

2. Trach nhiém cia thii trweéng don vi trong viéc tiép cong din

Quan triét Chi thi sé 35-CT/TW, ngay 26/5/2014 cta Bo Chinh Tri Ve
tang cuong su lanh dao cua Dang d6i véi cong tac Tiép cong dan va giai quyet
khiéu nai, to céo cua cong dan; duoc xac dinh cong tac tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai, t6 cao 1a nhiém vu chinh tri quan trong, thuong xuyén cua trudng
trong viéc xay dung moi truong gidng day va hoc tap ngay mot hoan thién hon.

Tiép cong dan khong chi la cong doan dau tién cua qua trinh giai quyét
khiéu nai, t6 cdo ma con gitip cho cac can bo, cong chirc tiép nhén, lang nghe
tam tu, nguyén vong cua nhan dan, giai dap kip thoi nhimg vudng mac trong
nhan dan, gop phan 1am yén long dan. Vi vay, viéc thuc hién nghiém tac cong
tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh s& giai quyét
kip thoi cac vu viéc thude tham quyén, méi phat sinh ngay tai co sg, khic phuc
dugc tinh trang khiéu nai, t6 cdo tran lan, vuot cap.

Nguoi dung dau co quan, don vi c6 trach nhiém t1ep cong dan dinh ky
hoac dot Xuat theo quy dinh cua Luat Tiép cong dan va kiém tra, d6n ddc viéc
xt ly sau tiép cong dan cua cac co quan, don vi. Cu thé theo quy dinh tai Khoan
2, Piéu 3, Nghi dinh 64/2014/ND-CP quy dinh: “Bon vi su nghiép cong ldp co
lién quan den viéc gidi quyét ché dp, chinh sdch, quyen loi ciia cong dan, to
chirc phdi t6 chirc tiép céng dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh.
Nguoi dirng dau don vi sw nghiép céng Idp c6 trach nhiém bé tri céng chirc,

»

vién chirc cua bo phdn chuyén mon lam nhiém vu tzep cong dan.”...

Theo d6, Hiéu truong c6 trach nhiém truc tiép cong dan dinh ky (it nhat 1
lan/thang) hodc dot xuat. Pong thoi, chi dao, quan 1y, theo ddi viéc tiép cong
dan thuong xuyén theo quy dinh tai Piéu 9, Chu’O’ng III, Théng tu s6
04/2021/TT-TTCP cua Thanh tra Chinh phu. Bao gom vi¢c bd tri dia diém tiép
cong dan; xay dung ban hanh ndi quy tiép cong dan, quy che tiép cong dan, xay
dung lich tiép cong dan dinh ky, thuong xuyén va dot xuét theo quy dinh. Thuc
hién cong khai lich tiép cong dan trén bang thong bao, Website don vi.



T chirc pho blen cac quy dinh cua phap luat vé tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai, giai quyet t6 cao d6i véi t6 chuc, ca nhan tryc thudc. B6 tri nhan su va
bao dam cac diéu ki¢n can thiét cho vige tiép cong dan, xir 1y don, glal quyet
khiéu nai, giai quyét to cao theo tham quyén va trach nhiém ctia don vi minh; T6
chirc xac minh, bao cao két qua xac minh va kién nghi hinh thtrc xir Iy vu viéc
khiéu nai, t6 cdo thudc tham quyen Cho v kién chuyén mon thu¢c trach nhiém
tham muu cua don vi minh d6i vOi cac vu vige khiéu nai, t6 cao, phan anh, k1en
nghi thudc tham quyen phan cap, T chirc thue hién nghiém chinh cac quyét
dinh giai quyét khiéu nai, quyét dinh xu 1y t6 cdo dd c6 hiéu luc phap luat lién
quan dén trach nhiém ctia minh. Quan 1y, luu trit hd so theo quy dinh.

Thuc hién nghiém tic trdch nhi€ém gidi trinh cua hi¢u trudng trong viéc
thue hién nhiém vy, quyén han dugc giao theo quy dinh tai Piéu 13 ciia Nghi
dinh so 24/2021/ND-CP ctua Chinh phu Quy dinh viéc quan 1y trong co s& giao
duc mam non va co s& gido duc pho théng cong 1ap va trach nhiém giai trinh khi
dé xay ra tham nhiing, tiéu cuc tai don vi (néu c6) theo quy dinh tai Chuong II,
Nghi dinh s6 59/2019/ND-CP ngay 01/7/2019 cta Chinh phu quy dinh chi tiét
mot s diéu va bién phép thi hanh Luat Phong, chéng tham nhiing.

3. T chirc tiép cong dan

(1). Nha trudong bb tri dia diém tiép cong dan bao dam khang trang, thun
tién, co phong ti€p cong dan ri€ng, trang bi cac di€u kién vat chat can thiét dé
phuc vu viéc tiép cong dan dugc thuan loi.

(2). Tai dia diém tlep cong dan, phai niém yét noi quy t1ep cong dan,
hudng dan vé quy trinh tiép coéng dan, quy trinh giai quyét khiéu nai, to cao,
kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phap luat va cong khai thong tin vé viéc
tiép cong dan cua co quan, don vi tai tru s¢ co quan, don vi, dia diém tiép cong
dan va cong bd trén trang thong tin dién tr cia co quan, don vi (néu co), bao
gdm cac ndi dung sau:

+ Quyét dinh ban hanh quy ché tiép cong dan, ndi quy tiép cong déan.

+ Lich tiép cong de}n dinh ky, dot xuét cta hiéu trudng; thanh phﬁn tham
du va du kién ndi dung ti€p cong dan dinh ky.

b) T6 tiép cong dan cé trach nhiém sip xép viée tiép cong dan cua hiéu
truong va thong bao cho tap thé, c4 nhan 0 lién quan biét; uu tién tiép cong dan
dé giai quyét nhitng vu viéc khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh dong nguoi,
phuc tap, kéo dai; cir ngudi ghi cheép ndi dung viée tiép cong dan va chuan bi
cac diéu kién can thiét khac dé nguoi ding dau co quan, don vi thuc hién viéc
tiép cong dan.

Viéc tiép cong dan phai duoc ghi vao so tiép cong dan dé duoc theo doi,
quan ly theo quy dinh tai Diéu 11, Chwong III, Thong tu sé 04/2021/TT-TTCP
ctia Thanh tra Chinh phu. Sir dung cac mau vin ban trong hoat dong tiép cong
dan dugc ban hanh kém theo Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021
ctia Thanh tra Chinh phti vé quy dinh quy trinh tiép cong dan.



IL. CONG TAC TIEP NHAN, XU LY KHIEU NAL TO CAO, KIEN
NGHI, PHAN ANH

1. Tiép nhin khiéu nai, to cdo, kien nghi, phian anh cua cong dan

Hiéu trudng co trach nhiém t6 chirc viée tiép nhan, phan loai xtr 1y thong
tin, don thu khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh cta cong dan theo ding quy
dinh tai Diéu 7, Muyc 2, Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP va thuc hién theo hudng
dan cua Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP cta Thanh tra Chinh pha quy dinh quy
trinh xtr Iy don khiéu nai, don t6 co, don kién nghi, phan anh.

Truong hop cong dan dén trinh bay miéng vé thong tin khiéu nai, td cdo,
kién nghi, phan anh thi nguoi truc ti€p nhan phai ghi chép lai bang van ban va
cho cong dan ky tén (hodc diém chi).

Truong hop ¥ kién trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh cua cong dan khong thudce tham quyén giai quyet cua co quan, don vi cua
minh thi nguoi tlep cong dan huong dan coéng dan viét don giri dén co quan, t6
churc co tham quyén giai quyét. Truong hop noi dung thudc tham quyén giai
quyét ctia co quan, don vi cua minh thi nguoi tiép cong dan tiép nhan cac thong
tin, tai liéu dé bao cdo ngudi co tham quyén giai quyet Néu cong dan cung cap
cac thong tin, tai liéu, ching ctr co lién quan den khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh thi nguoi tiép cong dan xem xét dé tiép nhan cac thong tin, tai liéu,
chtng ctr d6 (Viée tiép nhan thong tin, tai lidu, ching ctr duoc thuc hién bang
gidy bién nhan theo Mau s6 02 ban hanh theo Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP)

2. Phan loai va xir ly don thw

Pon tiép nhan duogc tir cac nguf)n phai dugc vao sd hodc nhép vao hé
théng co so dir lidu trén may tinh dé quan 1y, theo ddi. Khi tlep nhan, don phai
dugc phan loai, tiép nhan, xir Iy hoac gui, chuyén, hudng dan dén ding co quan,
t6 chirc, don vi, ¢ nhan c6 thim quyén, trach nhiém giai quyét.

Khi nhan dugc don thu gui dén truong Hi€u truong co trach nhi€ém chi
dao bo phan tiép nhan (T6 Tiép céng dan) xem xét phan loai va xur Iy don theo
huéng dan tai Chuong III cta Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021
ctia Thanh tra Chinh phti. Gom: Muc 1: Xt Iy don khiéu nai (tir Diéu 7 dén Piéu
12), Muyc 2: Xt Iy don t6 cao (tir Piéu 13 dén Piéu 19), Muc 3: Xir Iy cac loai
don khac (Trong dé, Piéu 20. Xur Iy don kién nghi, phan dnh; tir Diéu 21 dén
Diéu 27 hwdng dan xit 1y cac loai don khéc khéng thudc tham quyén va c6 nhiéu
noi dung phirc tap).

Trong khi xem xét phan loai va xtr Iy don can luu y mot s6 ndi1 dung sau:

a) Boi v6i don khiéu nai hanh chinh c6 lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cia truong, thudc tham quyén giai quyét cia Hiéu trudng thi tiép nhan, giai
quyét theo Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap to chirc thi hanh Luat Khiéu nai va Quy
dinh quy trinh giai quyét khiéu nai hanh chinh trén dia ban tinh Binh Duong,
ban hanh theo Quyét dinh sé 11/2015/QD-UBND, ngay 03/4/2015 va Quyét


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-05-2021-tt-ttcp-quy-trinh-xu-ly-don-khieu-nai-don-to-cao-don-kien-nghi-phan-anh-484771.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thu-tuc-to-tung/nghi-dinh-124-2020-nd-cp-huong-dan-thi-hanh-luat-khieu-nai-455647.aspx

dinh s6 11/2019/QD-UBND, ngay 31/5/2019 cta Uy ban nhan dan tinh Binh
Duong.

Pon khiéu nai d6i voi quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh cia
Hi¢u trudng hoac cua can bg, vién churc, nhan vién do truong truc tiép quan ly
thi Hiéu truong tién hanh kiém tra, xc minh, két luan va giai quyét theo trinh
tu, thu tuc, thoi han giai quyet theo quy dinh cua phéap luat hién hanh. Pay la
quyét dinh giai quyét lan dau.

b) Dbi v6i don t6 cdo hodc tiép nhan thong tin cua cong dan td cao c6 lién
quan dén chirc ning, nhiém vu cia truong, thuge thAm quyen giai quyét cua
Hi¢u truong va du diéu kién thu 1y thi tiép nhan, giai quyét theo quy dinh cua
Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP, ngay 10/4/2019 ctia Chinh phu va theo Quy dinh
quy trinh giai quyét t6 céo trén dia ban tinh Binh Duong, ban hanh theo Quyét
dinh s6 12/2015/QD-UBND, ngay 06/4/2015 cta Uy ban nhan dan tinh Binh
Duong.

Truong hop nhan don t6 céo hanh vi vi pham quy dinh vé& thuc hién
nhiém vy, cong vu cﬁq Hi¢u truong hooéc Pho ‘Hiéu tru(mg, thi To6 tiép cong dan
hudéng dan cong dan dén co quan c¢6 tham quyén giai quyét 1a S6 GDDT.

Truong hop nhan dugc thong tin ¢6 ndi1 dung td céo (ndc danh) hodc don
thu t6 cido do co quan bao chi, co quan, to chirc, ca nhan c6 thim quyén chuyén
dén (theo quy dinh tai diém b khodn 1 Diéu 26 Ludt Té cdo), khong du diéu kién
thu ly, nhung c6 ndi dung 16 rang vé ngudi c6 hanh vi vi pham phap luat, c6 tai
lidu, chimg ctr cu thé vé hanh vi vi pham phap luat va c6 co s dé tham tra, x4c
minh thi Hi€u truéng tlep nhén tién hanh viéc kiém tra, xac minh theo thim
quyén dé phuc vu cho cong tac quan 1y. (theo quy dinh tai khodn 2, Diéu 25,
Ludt T6 cdo 2018).

(Trinh tw, thi tuc gidi quyét t6 cdo hanh vi vi pham phdp lugt trong viéc
thwe hién nhiém vu, cong vu thuc hién theo quy dinh tw Piéu 28 dén Diéu 40 cia
Ludt T6 cdo. Trinh ty, thi tuc gidi quyét té cdo hanh vi vi pham phdp ludt vé
qudn 1y nha niede trong cdc linh vuee thiee hién theo quy dinh tai Piéu 42 va Diéu
43 ciia Ludt T6 cdo va cdc vian bdan quy pham phép ludt cé lién quan).

¢) Béi voi don thu khong cé ndi dung khiéu nai, t6 cdo nhung c6 ndi dung
phan anh, kién nghi lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua té chirc, don vi minh
thi phai xem xét, giai quyé€t va tra 101 cong dan.

d) Béi véi don thu khong c6 ndi dung khiéu nai, t6 céo, khong lién quan

dén chuic nang, nhiém vu cua to chirc, don vi minh, thi khong tlep nhén don va
huéng dan cho cong dan giri don dén co quan, to chitc c6 tham quyén giai quyét.

4. Quy trinh thue hién giai quyét don thw khiéu nai

a) Hinh thirc khiéu nai: duogc thuc hién theo quy dinh tai khoan 1, khoan
2 Piéu 8 ctia Luat Khiéu nai. Pon khiéu nai duogc thuc hién theo Mau s6 01 ban
hanh kém theo Nghij dinh sé 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cta Chinh phu.
Trudng hop nguoi khiéu nai dén khiéu nai truc tiép thi nguoi tiép nhan khiéu nai
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huéng dan ngu:(‘ﬁ khiéu pai viét don khiéu nai hgéc nguoi tiép nhan khiéu nai
ghi lai, viéc khi€u nai bang van ban theo Mau s6 01 ban hanh kém theo Nghi
dinh s6 124/2020/ND-CP.

b) Quy trinh giai quyét Khléu nai: Thuc hién quy dinh Luat Khiéu nai
2011, trinh ty, tha tuc giai quyet khiéu nai thyc hién theo quy dinh tir Diéu 27
dén Dleu 43 cua Luat khiéu nai va cac quy dinh cua phép luat lién quan; khiéu
nai Quyet dinh ky luat cong chure, vién chire thuc hién theo quy dinh tai Piéu 50
va tir Diéu 52 dén biéu 56 cua Luat khiéu nai va cac quy dinh cua phap luat lién
quan. Quy trinh giai quyét khiéu nai dugc thuc hién theo thtr ty nhu sau:

+ Thir 1: Thuy 1y giai quyét khiéu nai (Diéu 27)
+ Thir 2: Xac minh noi dung khiéu nai (Diéu 29)
+ Thir 3: T6 chire doi thoai (Piéu 30)

+ Thir 4: Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan dau (Bicu 31) va Giri cong
khai giai quyét khiéu nai 1an dau (Piéu 32)

+ Thir 5: Lap, quan 1y ho so giai quyét khiéu nai (Diéu 34)
Chi tiét trinh tu giéi quyét khiéu nai guqc huong dan thuc hién theo
Chuong II1, Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP, gom 13 budc theo 3 ndi dung sau:

Néi dung 1: THU LY, CHUAN B] XAC MINH NOI DUNG KHIEU
NAI (Muyc 1, Chuong III, Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP)

+ Buwée 1: Thu 1y giai quyét khiéu nai (Piéu 16). Trong thoi han 10 ngay
lam viéc, ké tir ngdy nhan duogc khiéu nai, nguoi co thAm quyén giai quyet phai
thong bao viéc thu 1y hodc khong thu 1y bang van ban dén nguoi khiéu nai, co
quan, t6 chirc, don vi, ca nhan c6 tham quyén chuyén khiéu nai dén (néu c6).

+ Budre 2: Kiém tra lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh, quyét
dinh ky luat can bg, cong chirc bi khiéu nai (Piéu 17)

+ Buée 3: Giao nhiém vu xac minh ndi dung khiéu nai (Piéu 18)

Ngi dung 2: TIEN HANH XAC MINH NOI DUNG KHIEU NAI (Muyc 2,
Chuong I1I, Nghi dinh sé 124/2020/ND-CP)

+ Bwéc 4: Lam viéc truc tiép vo1 nguoi khiéu nai, nguoi dai dién, nguoi
dugc uy quyén, ludt su, tro gitip vién phap 1y caa nguoi khiéu nai (Piéu 19). Noi
dung 1am viéc dugc 1ap thanh bién ban, ghi rd thoi gian, dia diém, thanh phan,
nodi dung va c6 chir ky cua cac bén. Bién ban duogc 1ap thanh it nhat hai ban, mdi
bén gilr mdt ban. Bién ban lam viéc thuc hién theo Mau sb 06 ban hanh kém
theo Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP

+ Buwée 5: Lam viée tryc tiép voi ngudi co quyén, loi ich lién quan va
nguoi bi khiéu nai (Diéu 20). Noi dung lam vi¢c duogc 1ap thanh bién ban, ghi 1o
thoi gian, dia diém, thanh phan, noi dung va c6 chit ky cia cac bén. Bién ban
duoc 1ap thanh it nhét hai ban, mdi bén gitr mot ban. Bién ban lam viéc thuc
hién theo MAu s6 06 ban hanh kém theo Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP
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+ Buéc 6: Yéu ciu co quan, to chic, don vi, ca nhan co lién quan cung cap
thong tin, tai liéu, bang ching (Diéu 21). Viéc yeu cau cung cap thong tin, tai
lidu, bang chung lién quan dén ndi dung khiéu nai phai duoc thuc hién bang vin
ban theo Mau s6 07, Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP. Trong truong hop lam viéc
tryc tiép thi 1dp bién ban lam viéc thuc hién theo Mau sé 06, Nghi dinh
s0 124/2020/ND-CP.

+ Bude 7: Tiép nhan, xr Iy thong tin, tai liéu, bang ching (Diéu 22). Vige
thuc hién tiép nhan thong tin, tai lidu, bang chung duoc cung cap truc tiép phai
14p bién ban giao nhan theo Mau s6 08, Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP.

+ Bwée 8: Xac minh thuc t& (Piéu 23). Viéc xac minh thuc té phai lap
thanh bién ban, ghi r5 thoi gian, dja diém, thanh phan 1am viéc, ndi dung, két
qua xac minh, y kién ctia nhitng nguoi tham gia xac minh va nhiing ngudi khac
c6 lién quan theo Mau s6 06, Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP.

+ Bwée 9: Trung cau giam dinh (Dleu 24). Quyét dinh trung cu giam dinh
(néu c6) duoc thuc hién theo Mau s6 09 va Vian ban dé nghi co quan, to chirc
giam dinh thyc hién theo Mau sb 10, Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP.

+ Buwdc 10: Lam viéc véi cac bén co lién quan trong qué trinh xd¢c minh no1
dung khiéu nai (Diéu 25). Noi dung lam viéc phai duoc lap thanh bién ban, ghi
rd thoi gian, dia diém, thanh phan tham gia, ndi dung, y klen cua nhing ngudi
tham gia, nhitng ndi dung da dugc thdng nhat, nhitng van dé con ¥ klen khac
nhau va c6 chir ky ctia cac bén. Bién ban dugc 1ap thanh it nhat ba ban, mdi bén
giit mot ban, thuc hién theo Mau s6 10, Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP.

+ Bu’()'c 11~: B;io cao két qua g{éc minh ndi dung khiéu nai thuc hién
theo Diéu 27, Mau s6 13, Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP.

Néi_dung 3: BAN HANH, GUI, CONG KHAI QUYET PINH GIAI
QUYET KHIEU NAI VA LAP, QUAN LY HO SO GIAI QUYET KHIEU NAI
(Muc 3, Chuong I1I, Nghi dinh s 124/2020/ND-CP)

+ Buwoc 12: Ban hanh, gui, cong khai quyet dinh giai quyet khiéu nai (Piéu
29). Trong thot han 15 ngay, ké tir khi c6 quyét dinh giai quyét khleu nai, nguoi
co tham quyen giai quyét khiéu nai c6 trach nhiém coéng khai quyét dinh giai
quyét khiéu nai.

Quyet dinh giai quyet khiéu nai 1an dau thue hién theo quy dinh tai Piéu
31, biéu 54 cua Luat Khiéu nai. Mau quyét dinh theo Mau s6 15 ban hanh theo
Nghl dinh s6 124/2020/ND-CP. Sau khi ban hanh quyét dinh giai quyet khiéu
nai 1an dau, trong thoi han 03 ngay lam viéc phai giri, cong khai quyét dinh.

Quyét dinh giai quyet khiéu nai lan hai thyc hién theo quy dinh tai Diéu 40,
Piéu 56 cua Luat Khiéu nai. Mau quyét dinh theo Mau 0 16 ban hanh theo

Nghl dinh s6 124/2020/ND-CP. Sau khi ban hanh quyét dinh giai quyét khiéu
nai 1an hai, trong thoi han 07 ngay lam viéc phai giri, cong khai quyét dinh.

+ Buére 13: Lap, quan Iy va luu giir hd so giai quyét khiéu nai (Diéu 30)
¢) ThAm quyén giai quyét khiéu nai
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Hiéu trudng c6 tham quyén giai quyét khiéu nai 1an dau ddi voi quyét dinh
hanh chinh, hanh vi hanh chinh cua minh, cua vién chtitc do minh quan ly truc
tiép.

S& GDDT c6 tham quyén giai quyét khiéu nai 14n hai ddi voi quyét dinh
hanh chinh, hanh vi hanh chinh ma Hiéu truong tru:ong cong lap tryc thude da
giai quyét, nhung van con khiéu nai hodc khiéu nai lan dau da hét thoi han
nhung chua dugc giai quyét.

Trong qua trinh giai quyét khiéu nai, néu xét thdy viéc thi hanh quyét dinh
hanh chinh bj khiéu nai s& gdy hau qua khé khéc phuc thi ngudi giai quyét khiéu
nai ra quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh bj khiéu nai.
Thoi han tam dinh chi khong vuot qua thoi gian con lai cua thoi han giai quyét
khiéu nai. Quyét dinh tam dinh chi thuc hién theo Piéu 26, Mau sd 11, Nghi
dinh s6 124/2020/ND-CP. Khi xét thay 1y do cta viéc tam dinh chi khong con
thi nguoi giai quyét khiéu nai phai ra quyét dinh hay bo ngay quyét dinh tam
dinh chi, thuc hién theo Mau sb 12, Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP.

Trong qué trinh giai quyét khiéu nai, Nguoi c6 tham quyen giai quyét
khiéu nai, nguoi dugc giao nhiém vu xac minh noi dung khiéu nai, nguoi co
trach nhiém t6 chire thi hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai c6 hiéu luc phap
luat ma c6 hanh vi vi pham phap luat khiéu nai thi tiy theo tinh chat, mirc do vi
pham bi xtr ly ky luat theo quy dinh tai céac diéu 40, 41 va 42 cla Nghi dinh
50 124/2020/ND-CP.

5. Quy trinh thuec hién giai quyét don thw T6 cio
- Quy trinh giai quyét To cio: Theo quy dinh ctia Luat T cdo 2018 viée
gidi quyet td cdo doi vdoi hanh vi vi pham phap ludt ctia can bg, cong chirc, vién
churc duogc thuc hién theo 5 budc sau:
+ Budre 1: Thy Iy t6 cdo (Dicu 29 Luat TO c4o). Viée thu 1y t0 cdo dugc
thuc hién theo hudng dan tai Biéu 9, Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP.

Trudc khi thy ly t6 cao, nguoi giai quyét to cao chi dao thyc hién viéc xac
minh thong tin vé nguoi tb cao va diéu kién thu 1y t6 cdo. Quyét dinh thu 1y t&
cdo thuc hién theo Mau s6 04 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh
56 31/2019/ND-CP.

Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay ra quyét dinh thu Iy td céo,
nguoi giai quyet t6 cdo co trach nhiém thong bao cho nguoi t6 cdo va thong bao
v€ ndi dung | t6 cao cho nguoi bi to c4o biét. Thong bao viée thu ly t6 cao thuc
hién theo Mau s 05, thong bao vé noi dung t6 cao thuc hién theo Mau sb 06 tai
Phu lyc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP.

+ Bude 2: Xéc minh ndi dung t0 céo (Piéu 31, Luat T6 céo). Viée xéc
minh ndi dung t6 céo d}IQ’C thuc hién theo hudng dan tai Piéu 10, 11, 12, 13, 14,
15, 16 ctia Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP.

Nguoi giai quyét to cao tu minh tién hanh xac minh hodc thanh lap T6 xac
minh t6 cdo (T6 xac minh phai cé tir hai nguoi trd 18n, trong d6 giao cho mot
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nguoi lam ’Té) truong). Quyét dinh thanh 1ap TO xac minh dugc thyc hién
theo Mau s6 07 tai Phuy luc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP.

T xac minh yéu cau nguoi bi t6 cdo giai trinh bang van ban vé nhitng noi
dung bi td cdo, yéu céu co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan c6 lién quan va nguoi
bi t6 céo cung cap thong tin, tai liéu, bang ching lién quan dén ndi dung bi tb
cao, n0i dung giai trinh.

T6 chirc lam viée riéng voi ngudi t cdo va ngudi bi td cdo, ndi dung lam
viéc phai lap thanh bién ban, ¢ chit ky cta ngudi t6 cdo hodc ngudi bi td céo va
nguoi chu tri lam viée. Bién ban dugc 1ap thanh it nhat 02 ban, giao 01 ban cho
nguoi to cao hodc nguoi bi t6 cao (néu co yéu cau) va luu 01 ban trong hd so
giai quyét td cho. Truong hop nguoi t6 cao khong ky bién ban lam viéc thi
nguoi chu tri 1am viée van cho ky bién ban va ghi 16 viéc ngudi to cao khong ky.
Bién ban 1am viéc thuc hién theo Mau s6 08 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi
dinh s6 31/2019/ND-CP.

T6 chitc xac minh thyc té va 1ap thanh bién ban ghi day du két qua xéc
minh, ¥ kién cta nhimg nguoi tham gia xac minh va nhiimg nguoi khac co lién
quan. Bién ban thyc hién theo Mau s6 08 nhu trén va phai co chir ky cua nguoi
x4c minh, nhitng ngudi c6 lién quan va phai luu trong hd so giai quyét to céo.

Trong qua trinh t6 chirc xac minh xét thdy can c6 su danh gia vé noi dung
lién quan den chuyén mon, ky thuat lam can ctr cho viée két luan, xtr 1y hanh vi
vi pham bj t6 cao_thi nguoi giai quyét to céo quyet dinh vi€c trung cau giam
dinh. Viéc trung cau giam dinh duoc thuc hién bang van ban, theo Mau s6 09 tai
Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP.

T6 trudng T6 xac minh phai bao céo bang van ban vé két qua xac minh
ndi dung td cao v4i ngudi ra quyét dinh thanh 1ap T6 xac minh. Van ban bao cao
phai duoc cac thanh vién trong T xac minh thao luan, dong gop ¥ kién. Béo céo
thuc hién theo Mau sd 10tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh $6
31/2019/ND-CP.

Thu truéng co quan, to chirc phai bio cdo véi co quan quan Iy cap trén vé
két qua xac minh ndi dung té cao. Bao cao duoc thyc hién theo Mau s6 11 tai
Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP.

+ Bujé’c 3: Két luan noi dung td céo (Diéu 35, Lu@t T cd0). Thuc hién
theo Mau s0 12 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP.
+ Buée 4: Xur 1y két luan ndi dung t6 céo clia nguoi giai quyét to céo

Vige xu 1y két ludn ndi dung t6 cao duoc thyc hién theo Piéu 36 Luat T6
cao. Nguoi giai quyet t6 cao cin ctr vao tinh chat, muc do vi pham xu ly theo
tham quyén hoic klen nghi co quan, t0 chiic, ca nhan c6 tham quyén xu 1y cac
hanh vi vi pham cua t6 chirc, ca nhan, khic phuc hau qua xay ra.

+ Burée 5: Cong khai két luan noi dung té cao, quyét dinh xir 1y hanh vi vi
pham bi t6 cdo (Pi€u 40, Luat To cdo).
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Ngoai ra, can cur Piéu 20, Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP quy dinh vi¢c Xt
1y thong tin ¢6 ndi dung t6 cao va td cdo do co quan bao chi, co quan, tO chic,
c4 nhan c6 thim quyén chuyen dén duoc thuc hién theo quy dinh tai khoan 2
Piéu 25 Luat T4 c4o hoic t6 cao khoéng du diéu kién thu 1y do co quan bao chi,
co quan, to chirc, ca nhan c6 thim quyén chuyen dén theo quy dinh tai diém b
khoan 1 Piéu 26 Luat T6 cdo thi co quan, to chiic, ca nhan tlep nhén phai tién
hanh phan loai, danh gia tinh chét, mtrc d6 vu viéc, néu thudce tham quyén, trach
nhiém cua minh thi quyét dinh viéc thanh tra, kiém tra; néu khong thudce tham
quyén, trach nhiém cta minh thi phai chuyén théng tin dén co quan, td chirc, ca
nhan c6 thim quyén xem xét, quyét dinh viéc thanh tra, kiém tra.

III. TO CHUC THUC HIEN

- Hi¢u truong xay dung va ban hanh ndi qui quy dinh viéc tlep cong dan,
thanh lap T6 truc Tiép cong dan thudng xuyén va bo tri lich truc tlep cong dan
dinh ky, dot xut va thuong xuyén cia truong theo timg nam. B6 tri dia diém
tiép cong dan tai truong.

* Lwu y: Viéc tiép cong dan thuong xuyén bao gém ca viéc tiép phu
huynh hoc sinh va nhiing ca nhan khac ngoai nha truong dén lién h¢ lam vige.
Thanh phan tiép cong dan thuong xuyén gdm thanh vién T6 tiép cong dan va
gido vién hodc ¢4 nhan khac trong truong co lién quan; Thanh phan tiép cong
dan dinh ky, dot xuat do Hiéu truong quyét dinh.

- Hang nam, truong t6 chirc danh gia, so két, tong két cong tac Tiép cong
dan va giai quyet don thu khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh cua don vi.
Kiém tra, két so hang nim (theo naim Duong lich) va luu trit hd so cong tac tiép
cong dan, tiép nhan, xur Iy don, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
day du, khoa hoc theo thtr ty thoi gian timg vu viée, dung quy dinh ciia phap
luat.

- Ché dd thong tin, bao céo: Péi voi cac don thu khiéu nai, td céo theo
tham quyén’ Khi giai quyét xong hodc hét thoi han giai quyét theo quy dinh cua
phap luat vé khleu nai, t6 cdo, Hiéu truong phai thong bao tra 161 cho ngudi
khiéu nai, t6 cao vé két qua giai quyét vu viéc. Dong tho1 bao cdo cho Phong
GDDT biét dé tong hop, bao cao UBND thanh phd theo quy dinh.

Trén day 13 hudéng dan thuc hién cong tac tiép cong dan; tiép nhan va giai
quyét don thu khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai truong THPT chuyén Hung
Vuong./.

Noi nhan:

- Niém yét (VP, web);
-CBVCNV;

- Luu VP.

Chuv=u
HUNG VUONG /3
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(Tiép cong dan)
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Tai diém tiép cOng dan cla trUONE . ......evee et e,

.................................................................................................

................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................

................................................................................................






5. Phén loai don va x4c dinh diéu kién giai quyét:
- Phén loai don:
+ Khiéu nai:
+ T4 céo:
+ Phan anh, kién nghi;
+ Khac:
- Piéu kién giai quyét:
F DU GIBU KIBI ...t
+ Khong du diéu kién giai quyét: (ghi rd nguyén nhan khéng du diéu kién)

................................................................................................

....................................................................................................

7. Hll’O’ng xir ly: Thu ly dé gidi quyet tra lai don, hwéng dan (ghi ré huéng dan cong
dan dén co quan ndo); luu don dae klem tra, xdc minh phuc vu cong tac quan ly;
chuyén don dén co quan c6 tham quyén (ghi ré tén co quan c6 tham quyén thy Iy):

................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................

Bién ban duoc doc lai cho tit ca nhimg ngudi tham dy cing nghe va

théng nhat. Bién ban két thuc luc.....gio. ...phut.... cung ngay.

THU KY CONG DAN NGUOI TIEP
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén) (K, ghi ro ho tén)



		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - BCYCP - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2026-06-07T19:52:27+0700
	Hồ Chí Minh
	Nguyễn Thị Thanh Phượng<nguyenthithanhphuong1103@hcmdoet.edu.vn> đã ký lên văn bản này!


		2026-06-07T20:20:35+0700


		2026-06-07T20:20:35+0700


		2026-06-07T20:20:35+0700


		2026-06-07T20:20:35+0700




