SO GIAO DUC&DPAO TAO TUYEN QUANG
TRUONG PTDT NOI TRU THCS& THPT

Poc lap — Tw do — Hanh phice

XiN MAN ‘
Xin Man, ngay 20 thang 10 nam 2025

QUY TRINH THUC HIEN TIEP CONG DAN

Can CL'I: Quyét dinh sr6' 99/Qb-NTXM, ngay 09/10/2024, Quyét dinh ban
hanh Quy ché va Noi quy tiép cong dan cua Truong PTDTNT THCS&THPT Xin
Man;

Truong PTDT Noi tra THCS&THPT Xin Man xay dung Quy trinh thuc
hién tiép céng déan cu thé nhu sau:

1. Budc 1: Pon tlep, xac dinh nhan than cia cong dan

- Khi tiép nguoi khleu nai, nguoi tiép cong dan yéu cau cong dan néu ré ho
tén, dia chi va xuat trinh gidy to tuy than, giay gioi thiéu, gidy uy quyén (néu co,
gidy Uy quyén phai c6 xac nhan cta chinh quyén dia phu’(mg noi cu tra).

- Viée xdc dinh tinh hop cua nguoi dai dién, nguoi duge uy quyeén, luat su
hodc tro gitp vién phap ly, thuc hién theo hudng dan tai Diéu 6 Thong tu )
04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cta Thanh tra Chinh phu vé quy
dinh quy trinh tlep cong dan.

- Khi tiép nguoi tb céo, nguoi klen nghi, phan anh, ngudi tiép cong dan yéu
cau cong dan néu rd ho tén, dia chi va xuat trinh gidy to tuy than.

2. Buére 2: Tiép nhén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh

Khi cong dan dén trinh bay truc tiép va khéng c6 don thi nguoi tiép cong
dan huong dan cong dan viét don khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh hoic ghi
chép day du, trung thuc, chinh xac ndi dung trinh bay ctia cong dan; ndi dung nao
chua 1o thi dé nghi cong dan trinh bay thém, sau dé doc lai cho cong dan nghe va
dé nghi cong dan ky tén hodc diém chi xac nhan vao vin ban.

Truong hop coéng dan dén trinh bay va cé don véi ndi dung cu thé, o rang,
c6 thé xac dinh duge rd tinh chat vu viéc va co quan cé tham quyén giai quyét thi
nguoi tiép cong dan hudong dan cong dan dén co quan c6 tham quyén dé duoc xem
xét, giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh vé cling
mot ndi dung thi nguoi tiép cong dan hudng dan ho cir nguoi dai dién dé trinh bay;
ghi lai ndi dung trinh bay va dé nghi nguoi dai dién ky tén hoac diém chi xac nhén
vao van ban.

Tr Lrong hop Cong dan trinh bay nhiéu noi dung, vura ¢6 ndi dung khiéu nai,
vua co noi dung to cao, klen 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 cua
phap luat. :

Nguoi tlep cong dan tlep nhan cac thong tin, tai liéu, bang ching lién quan
dén vige khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh do cong dan cung cap (néu co) va
phai viét, giao gidy bién nhén cac tai liéu da tiép nhan cho cong dan.
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Viéc tiép nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan anh va
viéc hudng dan cong dan viét don phai duoc ghi vao So tiép cong dan.

3. Buée 3: Phéan loai, xir Iy ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phéan
anh dwgce cin cir vao ban ghi noi dung trinh bay hoac don cia cong dan

- Truong hop khiéu nai, to cao thudce tham quyen giai quyét cua don vi minh
va du diéu kién thy ly thi ngu’m tlep cong dan tlep nhén thong tin, tai li¢u, chimg
ctt kém theo, dong thoi bao cédo véi ngudi dimg dau don vi thu 1y giai quyét theo
quy dinh cua phap luat.

Viéc thu ly giai quyét khiéu nai, t6 cao dugc thuc hién theo Mau sé 01 ban
hanh kém theo Théng tu sé 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 niam 2021 cia
Thanh tra Chinh pht Quy dinh quy trinh xtr Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién
nghi, phan anh.

- Trudng hop kién nghi, phan anh ve nhimg noi dung thuée trach nhiém
quan ly cua don vi minh thi ngum tlep cong dan tiép nhan thong tin, tai liéu, dong
thoi bao cao voi hiéu truong giai quyét, tra 101 theo quy dinh cua phap ludt.

- Truong hop khiéu nai, t6 céo, klen nghi, phan anh khong thugc tham quyen
glal quyet cua don vi minh thi nguoi tlep cong dan huong dan cong dan viét don
guri dén co quan, to chire, co tham quyen dé giai quyet

- Truong hop khiéu nai, t6 cdo da dugc giai quyet dung chinh sach, phap
luat thi nguoi tiép cong dan giai thich, hu’(mg dan dé ngu’m den khiéu nai, t6 céo
chap hanh nghiém chinh quyet dinh giai quyét khiéu nai, quyét dinh xur ly hanh vi
vi pham bi t6 cdo va yéu cau cong dan cham dit viéc khiéu nai, t6 cao./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Té tiép CD theo Quyét dinh s6 111/QD-NTXM:; .
-CBGV, NV;

- Vnptioffice;

- Luu: VT.
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