UBND HUYEN LAM HA CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
TRUONG TH TAN THANH 1 Doc 1ap- Tw do — Hanh phiic

QUY CHE
Vé viéc to chirc tiép cong dan nim hoc 2024-2025
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 16/QC-TCD ngay 16 thang 9 nim 2024)

I. T6 chitc tiép cong dan

1. Quy ché nay nham cu thé hoa viéc t6 chuc tiép cong dan bao dam yéu cau
giai quyét nhitng kién nghi, khiéu nai, to cao cua cong dan vé cong tac to chic cia
co quan nha nudc theo quy dinh ctia phap luat hién hanh;

2. Tai co quan phai niém yét lich tlep cong dan, ndi quy tiép cong dan gom
trach nhiém cua ngudi tlep cong dan, quyén, nghia vu cua cong dan khi dén noi
tiép cong dan theo Quy ché nay;

3. Hiéu trudng nha trudng co trach nhiém phéan cong can b, cong chirc tiép
cong dan thuong xuyén & noi tiép cong dan; 1ap So theo ddi viée tiép cong dan;
tiép nhan, trinh, xr 1y thong tin, don, thu khiéu nai, t6 cdo cua cong dan theo quy
dinh;

4. Thu trudng cac co quan, don vi c6 trach nhiém giai quyét kip thoi nhiing
kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cua cong dan theo thim quyén, quy dinh phap luat cta
Nha nudc;

I Lich tiép cong dan

1. CBQL-GV-NV duoc phan cong tiép cong dan tai noi tiép cong dan ctia nha
truong trong gio hanh chinh vao cac ngay lam viéc hang tuan:

Buoi sang: Tir 7 gio 30 dén 11gio 10.
Buoi chiéu:Tir 13 gio 30 dén 16 gio 30.

2. Ngoai lich tiép cong dan theo dinh ky, lanh dao nha truong thuc hién viée
tiép cong dan trong truong hop yéu cau can thiét theo quy dinh.

I11. Poi véi cong dan khi dén noi tiép cong dan
1. Khi dén noi tiép cong dan, cong dan c6 quyén

a- Pugc trinh bay nhitng ndi dung kién nghi, khi€u nai, t6 cdo va yéu cau
dugc hudng dan, giai thich, trd 161 vé nd1 dung da trinh bay.
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b- Puogc khiéu nai, t0 cdo vé nhitng hanh vi sai trai, can trd, gy phién ha,
sach nhi€u cia nguoi ti€ép cong dan.

c- Bugc yéu cau gilr bi mat ho tén, dia chi cua minh khi thuc hi¢n quyén to
cao.

2. Khi dén noi tiép cong dan, cong din c6 nghia vu

a- Phai xuat trinh gidy to tuy than hodc gidy moi (neu c0), phai trinh bay
nhirng thong tin vé ca nhan va cong viée can giai quyét. Néu cong dan khong truc
tiép dén thi c6 thé uy quyén theo quy dinh.

b- Phai nghiém chinh chap hanh noi quy noi tiép cong dan va sy huéng dan
cua can b ti€p cong dan. Khong c6 hanh vi gay roi, lam anh hudéng dén an ninh,
trat tu, an toan, v€ sinh noi tiép cong dan; Khong mang theo vii khi, chat no, chat
dé chay,...

c- Phai trinh bay trung thuc su viéc, cung cap tai li¢u lién quan dén ndi1 dung
kién nghi, khi€u nai, t6 cdo ciia minh va ky xac nhan ndi dung da trinh bay.

d- Truong hop ¢6 nhiéu ngudi dén noi tiép cong dan dé kién nghi, khiéu nai,
t0 cdo cung mot ndi dung thi phai ctr dai dién dé trinh bay vo1 CBQL-VC tiép cong
dan.

IV. Péi v6i can b CBQL-VC tiép cong din

Khi 1am nhiém vu can b tiép cong dan phai mic trang phuc chinh té. Chi
duoc ti€p cong dan tai cong sd, khong duogc ti€p tai nha riéng hoac dia di€ém khéc.

1. Khi tiép cong dan, CBQL-VC tiép cong din c6 nhiém vu

a- Lang nghe, ghi chép day du vao Sb theo ddi nhitng ndi dung do cong dan
trinh bay;

b- Tiép nhan don, thu va tai liéu glay to' lién quan dén noi dung khiéu nai, t6
céo cta cong dan thudc tham quyén giai quyét ctia nha truong.

c- Huong dan cong dan dén dang co quan co thim quyen giai quyét nhing
don, thu khiéu nai, t6 cao khong thudc thdm quyén giai quyét cua nha trudng.

d- Tra 10i giai thich rd va yéu ciu cong dan chap hanh Quyét dinh hoic két
luan cua co quan c6 tham quyén da giai quyét khi€u nai, t6 cdo ding theo quy dinh
cua phap luat.

2. Khi tiép cong dan, CBQL-VC tiép cong din cé quyén
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a- Khong tiép va nhan don cia nhing trudng hop da duoc kiém tra, xem xét
va c¢6 Quyét dinh hodc két luan giai quyét cta co quan c6 thim quyén theo quy
dinh ctia phap luat va da tra 161 day dua cho duong suy.

b- Khong tiép nhimg ngudi dang trong tinh trang say rugu (nguoi co hoi
men), tAm than va ngudi ¢6 hanh vi vi pham Quy ché, Noi quy noi tiép céng dan.

c- Yéu cau cong dan trinh bay day du, ro rang nhimg ndi dung kién nghi,
khiéu nai, t6 céo, Iy do va nhimg yeu cau giai quyet cung cap cac tai li¢u, ching
cico lién quan den viéc klen nghi, khiéu nai, t6 cao. Truong hop cong déan trinh
bay bang miéng néu thay can thiét thi yéu cau viét thanh vin ban va ky tén xéc
nhan.

V. Diéu khoan thi hanh

1. Can b, cong chirc co quan va moi to chirc, ca nhan dén noi tiép cong dan
phai chap hanh va thuc hién nghiém tic Quy ché nay. Trong khi thuc hién, t6
chtrc, ¢4 nhan c6 thanh tich thi dugc khen thudéng kip thoi, néu vi pham thi tuy theo
tinh chat, mic do vi pham ma bi xtr Iy vi pham hanh chinh hoac truy cuu trach
nhi¢m hinh sy theo quy dinh cua phép luat.

2. CBQL-GV-NV trong don vi va ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thuc
hién Quy ché nay.

Trong qué trinh thuc hién, néu c6 phat sinh méi hoic vudng mac dé nghj to
va ca nhan phan anh kip thoi vé dé sura doi, bo sung cho phu hop./.



