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CHUONG 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép cong dan tai tru s¢ co quan S& Gido duc
va Pao tao tinh Quang Ngai.

2. Céc noi dung vé tiép cong dan khong dugc quy dinh tai Quy ché nay thi
thuc hién theo Luat Tiép cong dan va cac van ban hudng dan hién hanh khac.

Picu 2. Péi twong ap dung
Quy ché nay ap dung Vvoi:

1. Giam ddc, Pho Giam dbc va cong chic trong co quan S¢ Gido duc va
bao tao.

2. Cong dan dén dia diém tiép cong dan cia S¢ Gido duc va Pao tao dé
khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh; cac co quan, to6 chtic, c4 nhan coé lién
quan dén cong tac tiep cbng dan cua So Gido duc va Pao tao.

Piéu 3. Muc dich tiép cong dan

1. Huéng dan cdng dan thuc hién quyen khiéu nai, to céo, kién nghi, phan
anh dang quy dinh phap luat; gop phan tuyén truyen, pho bien phap luat.

~ 2. Tiép nhan khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thugc tham quyen giai
quyét cua Giam doc S¢ Giao duc va Pao tao dé xem xét, giai quyet theo quy
dinh cta phép luat.

Picu 4. Cac hanh vi bi nghiém cam

1. Gay phién ha, sach nhiéu hoac can tro nguoi dén khiéu nai, t céo, kién
nghi, phan anh.

2. Thiéu trach nhiém trong viéc tiép cong dan; lam mat hoac 1am sai léch
thong tin, tai liéu do nguoi khicu nai, to cao, kien nghi, phan anh cung cap.

3. Phan biét d6i xir trong khi tiép cong dan.

4. Loi dung quyén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh dé gay rdi trat tu
cdng cong.

5. Xuyén tac, vu khdng, gy thiét hai cho co quan, to chtrc, don vi, & nhan.

6. Pe doa, xUic pham co quan, t6 chirc, don vi, ngudi tiép cong dan, ngudi
thi hanh céng vu.
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7. Kich dong, cudng ép, du do, 16i kéo, mua chugc nguoi khac tap trung
dong nguoi tai noi tiép cong dan.

8. Vi pham cac quy dinh khac trong noi quy, quy ché tiép cong dan.

CHUONGII
QUY PINH CU THE

Piéu 5. Trach nhiém tiép cong dan

Giam dbc S¢ Gido duc va Dao tao thuc hién tiép cong dan va phan cong
bo phan lién quan tiép cong dan theo quy dinh sau:

1. Tiép cong dan tai Tru s 1am viéc cua S& Gido duc va Pao tao.

a) Giam déc So Gi4o duc va Dao tao thuc hién tiép cong dan theo quy
dinh cua Luat Tiép céng dan, ban hanh Lich tiép cong dan hang thang. Truong
hop can thiét, Giam dc S¢ Gido duc va Dao tao yéu cau cac phong, don vi, ca
nhan phu trach c6 lién quan tham gia tiép céng dan.

b) Vian phong S¢ Giao duc va bao tao thyc hién tiép cong dan thudng
xuyén vao cac ngay lam viéc trong tuan theo lich tiep cong déan thuong xuyén
duoc ban hanh hang thang; lap so theo ddi viéc tiép cong dan theo quy dinh.

2. Ngoai nhimg quy dinh trén, Gidm dbc So Gido duc va Pao tao chu tri
tiép cong dan dot xuat trong nhitng truong hop sau day:

a) Vu viéc gay gat, phuc tap, c6 nhiéu nguoi tham gia;

b) Vu viéc néu khong chi dao, xem xet kip thoi co thé gay ra hau qua
nghiém trong hodc c6 the dan den huy hoai tai san cua Nha nudc, cua tap the,
xam hai dén tinh mang, tai san caa nhan dan, anh huong dén an ninh, chinh tri,
trat tu, an toan xa hoi.

Piéu 6. Bo tri dia diém tiép cong dan

Dia diém tiép cong dan cia So Gido duc va Pao tao b tri tai tru so co
quan S¢ Giao dyc va bao tao (bja chi: So 58 Hing Vicong, phwong Cam Thanh,
tinh Quang Ngai); noi tiép cong dan dugc bé tri thuan tién, bao dam cac diéu
kién can thiét dé cong dan dén trinh bay khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghi
duoc dé dang, thuan loi, bado mat thong tin theo quy dinh.

Noi tiép cong dan c6 niém yét: Lich tiép cong dan (Lich tiép cong dan
dinh ky va thuong xuyén, ghi cu the thoi gian tiep, chuc vu, chire danh nguoi

tiép), noi quy tiép cong dan (ghi rd quyén, nghia vu ciia ngwoi dén khiéu nqi, to
cdo, kién nghi, phan anh).

piéu 7. Tiép nhan va xir Iy buée dau khiéu nai, t6 cao, kién nghi,
phan anh
1. Khi céng dan dén trinh bay tryc tlep va khong c6 don thi nguoi tiép

cong dan husng dan cong dan viét don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
hodc ghi chép day du, trung thuc, chinh xac noi dung trinh bay caa céng dan;
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noi dung nao chua rd thi d& nghi céng dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho
cong dan nghe va @€ nghi ho ky tén hoac diém chi xac nhan vao van ban.

Trong qué trinh tiép nguoi t6 cao, ngudi tiép cong dan phai gitr bi mat vé
ho tén, dja chi, but tich ngudi t cao theo quy dinh cua phap luat vé té céo.

2. Trudng hop cdng dan dén trinh bay va c6 don véi ndi dung cu thé, rd
rang, c6 thé xac dinh duogc r tinh chit vu viéc va co quan c6 tham quyén giai
quyét, néu khong thudc tham quyén giai quyét cia S& Gido duc va Pao tao thi
ngudi tiép cong dan hudng dan cong dan gui don dén co quan c6 tham quyén dé
dugc xem xét, giai quyét theo quy dinh cta phap luat.

3. Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh vé
ciing mot noi dung thi ngudi 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 hoic diém
chi xac nhan vao van ban.

4. Trudng hop cong dan trinh bay nhiéu noi dung, vira c6 ndi dung khiéu
nai, vira c6 noi dung té co, kién nghi, phan 4nh thi ngudi tiép cong dan hudng
dan cbng dan thuc hién viéc khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh theo quy dinh
cua phap luat.

5. Viéc tiép nhan, ghi chép noi dung khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh
va viéc huong dan cong dan viét don phai dugc ghi vao So tiép cong dan hoac
duoc nhap vao phan mém co sé dit li¢u vé tiep cong dan (néu co).

Piéu 8. Phan loai, xir Iy khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh

1. Viéc phan loai, xir Iy noi dung khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh
duogc can ctr vao ban ghi ndi dung trinh bay hoac don ctaa cdng dan va thuc hién
theo Thong tu sb 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cta Thanh tra
Chinh pht quy dinh quy trinh xir 1y don khiéu nai, don t6 cao, don kién nghi,
phan anh.

2.'Y kién trinh bay noi dung khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh khéng
thudc tham quyeén giai quyét cua S¢ Gido duc va Pao tao thi nguoi tiép cong dan
huéng dan cong dan viét don gui dén co quan, to chic ¢d tham quyén giai
quyét.

Truong hop noi dung thudc tham quyén giai quyét cia Sé Gido duc va
Pao tao thi nguoi tiép cong dan tiép nhan céc thong tin, tai liéu dé bao c4o Giam
d6c S Gigo duc va Pao tao xem xét, giai quyét theo tham quyén. Néu cong dan
cung cap cé4c thdng tin, tai liéu, chiing ct ¢o lién quan dén khiéu nai, t cao, kién
nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan xem xét dé tiép nhan cac thdng tin, tai
lieu, ching ctr d6. Viéc tiép nhan thong tin, tai liéu, chung ctr dugc thuc hién
bang gidy bién nhan theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Théng tu 04/2021/TT-
TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra Chinh phii quy dinh quy trinh tiép cong dan.

Piéu 9. Thong béo két qua xir ly khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh

~ Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan noi dung khicu nai,
to cao, kien nghi, phan anh, Van phong S& phoi hop véi cadc phong chuyén mon,
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nghiép vu thuoc S& co trach nhiém tra 10i truc tiép hodc thong bao bang van ban
dén nguoi da den khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh vé mét trong cac noi
dung sau day:

a) Khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh da duoc thu 1y dé giai quyét;

b) Viéc xem xét khiéu nai, tb cdo dé thu ly can kéo dai thoi gian do can
xac minh thém theo quy dinh cua Luat khiéu nai, Luat to céo;

~ ) Tur choi thy 1y doi voi khiéu nai, t6 cdo khong thudc tham quyén giai
quyet cta co quan, to chire, don vi minh hoac khong du diéu kién thu ly;

d) Noi dung khiéu nai, to co, kién nghi, phan 4nh da dugc chuyén dén co
quan, t6 chuc, don vi, ca nhan c6 tham quyen giai quyeét.

o ~ CHUONGII o
QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN KHI DEN NOI TIEP CONG
DAN; NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAN BQ TIEP CONG DAN

Pic¢u 10. Quyén va nghia vu ciia nguoi dén khiéu nai, té cao, kién
nghi, phan anh

1. Khi dén noi tiép cong dan, ngudi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan énh
cO cac quyén sau day:

a) Trinh bay vé noi dung khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh;

b) Puoc hudng dan, giai thich vé noi dung lién quan dén khiéu nai, té céo,
kien nghi, phan anh ctaa minh;

¢) Khiéu nai, t6 cdo vé hanh vi vi pham phap luat cua nguoi tiép cong dan;

d) Nhan thdng bao vé viéc tiép nhan, két qua xu Iy khiéu nai, té cdo, kién
nghi, phan anh;

e) Truong hop nguoi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh khong sir dung
théng thao tieng Viét thi cd quyen stir dung nguoi phién dich;

g) Cac quyén khac theo quy dinh caa phép luat vé khiéu nai, t6 céo.

2. Khi dén noi tiép cong dan, ngudi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan énh
c6 cac nghia vu sau day:

~a) Néu rd ho tén, dia chi hogc xuat trinh giy to tly than, gidy uy quyen

(néu co);

b) C6 thai d6 dang muc, ton trong ddi v4i ngudi tiép cong dan;

¢) Trinh bay trung thuc sy viéc, cung cap thong tin, tai ligu lién quan dén
noi dung khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh; ky hoac diém chi xac nhan
nhiing ndi dung trinh bay da dwoc nguai tiép cdng dan ghi chép lai;

d) Nghiém chinh chap hanh noi quy tiép cong dan va huéng dan cua
nguoi tiep cong dan;
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e) Truong hop nhiéu nguoi ctng khiéu nai, to cao, kien nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai cir nguoi dai dién d€ trinh bay ndi dung khi€u nai, to cao,
kieén nghi, phan anh;

g) Chiu trach nhiém trudc phép luat vé noi dung khiéu nai, té céo caa minh.

Piéu 11. Trach nhiém ciia ngwoi tiép cong dan

~ 1.Khi tiép cong dén, nguoi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh
te, co deo thé cong chic, vién chire theo quy dinh.

2. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, t céo, kién nghi, phan &nh néu ré ho tén,
dia chi hoic xuit trinh gidy to tly than, giay uy quyén (néu co); cb don hodc
trinh bay ré rang noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan &nh, cung cip théng
tin, tai liéu can thiét cho viéc tlep nhan, thu ly vu viéc.

3. C6 thai 46 dung muyc, ton trong cong dén, lang nghe, tiép nhan don
khicu nai, to cao, kien nghi, phan anh hoac ghi chép day du, chinh xac néi dung
ma ngudi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng din cho ngudi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan
anh chap hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phép luat, két luan, quyet dinh
giai quyét di c6 hiéu luc phap luat cua co quan c6 tham quyén, huéng dan nguoi
khleu nai, to céo, kién nghi, phan anh dén dung co quan hoic ngudi c6 tham

quyen giai quyet

5. Tryc tiep xu Iy hodic phéan loai, chuyén don, trinh nguoi ¢6 tham quyén
xu 1y khicu nai, to cao, kién nghi, phan anh; thong bao ket qua xu Iy khieu nai,
to cao, kien nghi, phan anh cho céng dan.

6. Yéu cau nguoi vi pham ndi quy noi tiép cdng dan cham dat hanh vi vi
pham, trong treong hop can thiét, 1ap bién ban veé viéc vi pham va yéu cau co
quan chuc nang xu 1y theo quy dinh caa phap luat.

Piéu 12. Nhirng trudong hep dwoec tir chéi tiép cong dan

Nguoi tiép cong dan duoc tir chéi tiép nguoi dén noi tiép cong dan trong
cac truong hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, nguoi mac bénh
témﬁ than hoac mot bénh khac lam mat kha nang nhan thac hoac kha nang diéu
khién hanh vi cia minh;

2. Ngudi ¢6 hanh vi de doa, xic pham co quan, t6 chire, don vi, nguoi tiép
cong dan, ngudi thi hanh cong vu hoac cé hanh vi khac vi pham noi quy noi tiep
cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, té cdo vé vu Viée da gial quyét dang chinh sach, phap
luat, duoc co quan nha nudc 6 tham quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang
van ban va da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van cb tinh khiéu nai, t6
cao kéo dai;

4. Nhitng trurong hop khac theo quy dinh caa phap luat.
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~ CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Ché d¢ bao cao
~ Van phong S¢ chu tri, béo céo két qua thuc hién nhiém vy tiép cong dan,
tiep nhan, xu ly don, giai quyet khicu nai, to cao, kién nghi, phan anh dinh ky
hoac dot xuat theo quy dinh.
Piéu 14. Ché d¢ ddi véi nguoi tiép cong dan
Nguoi lam nhiém vu tiép cong dan duge husng ché do hd trg, boi dudng,
phu cap theo quy dinh cua phap luat va dugc boi dudng Kien thirc chuyén man,
nghiép vu tiep cbng dan.
Piéu 15. To6 chirc thuc hién
1. Chanh Van phong S¢, Truong cac phong chuyén mdn, nghiép vu thuge
S GDDT c6 trach nhiém trién khai thuc hién nghiém tic Quy ché nay.
~2.Trong qua trinh thuc hién, néu c6 kho khan, vuéng mac hoac nhiing
van dé moi phat sinh, d€ nghi cac phong thugc S¢ Giao duc va Dao tao phan anh
kip thoi vé Van phong S¢ d€ tong hop y kien, bao cdo Giam doc S¢ sua doi, bo
sung Quy ché nay phu hop véi quy dinh phép luat va tinh hinh thyc te./.
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