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QUYET PINH

Ban hanh quy ché tiép cong dan, gidi quyét don thw, Kkhiéu nai, t6 cdo
ctia trudng mam non Ninh Hai nim 2024

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON NINH HAI

Céin cir Ludit tiép céng ddn ngay 25/11/2013;

Céin etk Ludt khiéu nai ngay 11/11/2011;

Céin etk Ludt t6 cdo ngay 12/6/2016;

Cdn cir Nghi dinh s6 64/2014/NP-CP ngay 26 théng 6 nim 2014 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Tiép céng dan,;

Céin cir Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10 thing 4 ndm 2019 cia
Chinh phii quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phép t6 chike thi hanh Ludt Tt ]
cao;

Céin cir Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19 thing 10 nam 2020 ciia
Chinh phii quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp thi hanh Ludt Khiéu nai;

Céin cit Thong tw s6 11/2020/TT-BGD&PT ngay 19/5/2020 ciia BS
trucng Bé Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh quy ché thuc hién dan chii
trong hoat dong cua nha truong;

Céin cit Théng tw s6 11/2020/TT-BGD&DT ngay 19/5/2020 ciia B trudng
Bé Gido duc va Pdo tao vé viéc ban hanh quy ché thue hién dan chil trong hoat
dong cua nha truong;

Cdn cit Théng tw 56 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia Téng thanh
tra chinh phii quy dinh quy trinh tiép cong ddn; Théng tw 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 ciia Thanh tra chinh phi vé quy dinh quy trinh xit Iy don khiéu nai,
don 16 cdo, don kién nghi, phdn dnh;

Can cir vao chirc ndng, nhiém vy, quyén han vé co cdu t6 chire ciia T ruong
mam non Ninh Héi;

Theo tinh thiec té ciia nha trieong,

‘ QUYET DINH: o

Diéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan, giai

quyét don thu, khiéu nai, t6 cdo cta truong mam non Ninh Hai nam 2024.



Piéu 2: Quyét dinh ndy c6 hidu luc ké tir ngay ky, bii bo cac quy dinh trude
day trai véi cac quy dinh trong quy ché nay.

Diéu 3: Lanh dao, trudng cac bd phan va td chirc doan thé, tb trudng td Vin
phong, t6 trudng cac td chuyén moén va cac ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém
thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhin:

- Phong GD&DT Hoa Lu;
- UBND xi Ninh Hai;

- Nhu Diéu 3;

- Luu: VT, HS./.




PHONG GD&DT HOA LU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON NINH HAI Poc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Tiép cong din, té chirc clia tredomg mam non Ninh Hai nim 2024
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s&AQD-MNNH ngay 25/ 9/2024 ciia
Hiéu trudng truong mdm non Ninh Hdi)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. P6i twong va pham vi ap dung

1. Quy ché nay 4p dung dbi véi tét ca can bd, gido vién, nhéan vién, t6 chirc
doan thé cta trudng mam non Ninh Hai (sau ddy goi chung 12 céc b phan).

2. Céc b phan, td chirc doan thé, gido vién, nhan vién, PHHS (sau day goi
chung 13 cong dan, to chirc) dén lién hé cong tac hodc giai quyét cong viéc véi
nha truong.

Diéu 2. Nguyén tic

1. Hiéu trudng chi dao va kiém tra CBGVNV trong viéc giai quyét cong
viéc ctia cong dan, t6 chirc; kip thoi c6 nhitng bién phap xt 1y thich hop theo quy
dinh caa phap lust déi v6i nhimg CBGVNV khong hoan thanh nhiém vy, thiéu
trach nhiém, sach nhidu, gdy phién ha, tham nhiing trong viéc giai quyét cong viéc
ctia cdng dén, t6 chic.

2. Viéc xt 1y don phai bao dam tun thi phap luét; nhanh chong, kip thot;
13 rang, thong nhét va tao diéu kién thuén tién cho cong dan trong viéc thuc hién
céc thu tuc vé khibu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

3. Pon phai duoc gii, chuyén dén dung co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan
c6 thAm quyén giai quyét.

4. Khi cong dén, tb chirc ¢6 yéu ciu, CBGVNV cé trach nhiém giai quyét
cac yéu cau d6 theo thdm quyén. Nhimg viéc khong thude thidm quyén giai quyét,
CBGVNV phai thong bao dé cong dan, t6 chirc biét. CBGVNV khéng dugc quan
lidu, hach dich, cira quyén, gay khé khin, phién ha trong giai quyét cong viéc cla
cong dén, td chirc. Cong viée ctia cong dén, td chirc phai dugc CBGVNV nghién
ctru, XUt 1y, giai quyét mot cach nhanh nhét, thuan tién nhét va theo ding quy dinh
cua phép luat.

5. C4c bo phan, CBGVNV phai thuc hién nghiém tic quy dinh vé gid gidc
lam viéc, tiép cong dan, t6 chic trong Quy ché nay. Nhing cong viéc da c6 thoi
han giai quyét theo quy dinh thi CBGVNV phai chip hanh dtng thoi han do.
Trudng hop doi héi phai ¢ thoi gian dé nghién ciru giai quyét thi CBGVNV cé
trach nhiém thong bao kip thoi cho cong dan, t6 chirc biét.



6. CBGVNV khong tiép nhan va giai quyét cong viéc clia cong dan, t6 chic
tai nha riéng. Khong dugce lgi dung vi tri cong tac dé 1am méi gidi, dich vu hogic
1am tu vAn dudi moi hinh thire (truc tiép hodc gian tiép) trong khi giai quyét cong
viéc hodc cé nhitng thai d6 hanh vi khac lam anh huéng dén uy tin ciia nha truong
khi thyuc hién nhiém vu.

7. Ngoai viéc lién hé truc tiép v&i nha trudng, cong dan, t chirc c6 thé tham
gia gbp y, phan anh véi nha trudong thong qua hom thu gép y.

- Pién thoai: 0916.689.135 hoac 0914.268.135

- Pia chi email: nguyenhuong691985@gmail.com

- Dia chi webside: ninhbinh.edu.vn/mnninhhai

8. Cong dan, t§ chuc dén lién hé cong tac, gidi quyét cong viéc véi nha
truong phai thuc hién ddy d va nghiém tic cac quy dinh tai Quy ché nay.

9. Truong hop tiép cong dan d6t xuét thuc hién theo su phan cong cla
Trudng ban tiép cong dan hoic theo yéu cau ctia 13nh dao cép trén.

Pia diém: Phong hanh chinh quan tri Trudng mam non Ninh Hai.

Chwong 11
NHUNG QUY PINH CU THE TIEP CONG DAN

Pidu 3. Lich tiép cong dan, gidi quyét don thw Khiéu nai té cdo cia
Lanh dao

1. Thoi gian: Hiéu truong trudng mam non Ninh Hai tiép cong dan dinh
ky vao ngay thir tu tudn dau cia mdi thang;

+ Bubi sang tir 8 gio dén 11h 00p

+ Budi chidu tir 14 gio dén 16 gid 30 phit.

+ Pia diém: Tai vin phong truong mam non Ninh Hai;

Trudng hop khong thé thuc hién viéc tiép cong déan theo lich di cong b6 do
¢6 1y do chinh dang thi c6 thé 1ui lich tiép cong dan sang thoi gian khéac va phai
thong bao cu thé thoi gian du kién tiép céng dén tai noi tiép cong dan.

Trudng hop tring vao ngdy 1&, ngay nghi theo quy dinh thi tiép cong dan
vao ngay lam viée ké tiép.

2. Hiéu trwémg: Tiép cong dan, t6 chirc giai quyét cong viéc thudc cac 1inh
vuc: Chi dao, diéu hanh chung; cong tac td chirc cin bo; Cong tac tai chinh; Cong
tac tuyén sinh, cong tac thi dua khen thudng...

3. Phé hiéu trwéng Pham Thi Thim: Tiép coéng dan, t6 chirc giai quyét
cong viéc thudc cac linh vuc chuyén mén trong nha truong; trang thiét bi day hoc
va lam viéc; cong tac nudi dudng, chuyén trudng clia hoc sinh truong mam non
Ninh Hai.

4. Phé hiéu trwdng Pinh Thj Lién: Tiép cong dan, t6 chirc giai quyét cong
viéc thudc cac linh vuce: cong tac chuyén moén, Cong tac cong doan, Cong tac doan
thé, cong tac phé cép giao duc, hoat ddng ngoai khoda, cong tac kiém tra ndi bo.

Piéu 4. P6i v6i té Vin phong

1. Thoi gian: cac ngay trong tudn: tir thir Hai ¢én thir S4u hang tuln.




a) Budi sang: Tir 8h00 dén 11h00;

b) Budi chiéu: Tir 14h00 dén 16h30.

Pia diém: Tai vin phong trudng MN Ninh Hai.

2. Nhan vién K¢ toan, vin thu: Tiép céng dan, td chic gii quyét cong
vide thudc cac Iinh vuc thu chi tai chinh; thuc hién ché dg, chinh sach, bao hiém
x3 hoi cia CBGVNV trong nha trudng va ché do chinh sach ctia hoc sinh.

a) Ngudoi phu trach:

- K& toan: Ba Pang Thi Diéu Thuy

- Thu quy: Ba Ng6 Thi Lua

b) Phong 13m viéc: Tai phong ké toan.

3. B4o hiém than thé, bao hiém y té:

a) Nguoi phu trach: DPang Thi Diéu Thuy

b) Phong 13m viéc: Phong ké toan.

4. Cong tac Y té hoc dwong:

a) Ngudi phu trach: Ba Pham Thi Thim

b) Phong 1am viéc: Phong y té

5. Quan ly, bao vé€ tai san cong cia nha truong:

B phan phu trach: - Diém truong Van Lam: Ong Lé Ngoc Bao
- Piém trudng C6i Khé: Ba Lé Thi Nhanh
- Biém truong Khé Trong: Ong Nguyén Vin Kién

Dia diém: Nha bao vé cac diém truong.

Diéu 5. Pbi voi cdc té chire doan thé

1. Cong doan

Nguoi phy trach: Ba Chu Thi Minh Hué - Chu tich cong doan

Dia diém: Tai vin phong truong mam non Ninh An.

2. Poan thanh nién

Ngudi phu trach: Ba Nguyén Thi Tan — BT DTN

Dja diém: Tai van phong trudng mam non Ninh Hai.

Diéu 6. i véi cong dan, tb chire dén 1am vige

Cong dan, t6 chizc dén lién hé cong viéc véi trudong mam non Ninh Hai phai
thuce hién:

1. Khong trong trang thai say rugu, qua khich khong kiém soat dugc hanh
vi ban than hodc c¢6 biéu hién giy mét trit tr nha trudng; khong dugc mang theo
vii khi, chit nd, chét d& chay, chit doc hai dén nha trudng.

2. Phai thuc hién viéc dimg xe, tit may, dt bo dé gon gang, diing noi quy
dinh, theo huéng dan cta nhan vién bao ve.

3. An mic gon gang, lich su, gifr ding phép tic x3 giao.

4. Phai xuét trinh gidy to thy than va trinh bay ndi dung cin 1am viéc dé
nhan vién bao vé ding ky vao sb va huéng din cu thé.

Piéu 7. Trang phuc ciia cin bd, vién chirc khi tiép cong dan, to chirc



Khi tiép cong dan, t6 chitc, CBGVNV phai thé hién vin minh, lich su trong n
mac.

Piéu 8. Trach nhiém ciia nhin vién bao vé

1. Truc, huéng dén khach dén lién hé 1am viéc. Khach dén 1am viéc véi bd phan,
ca nhin nao trong nha truong thi bao ngay cho bd phén, ca nhan c6 khach biét theo quy
dinh tai cac Diéu 4 va Diéu 5 ctia Quy ché ndy; riéng khach lam viéc véi Lanh dao thi
lién hé vé&i T trudng Vin phong (néu T trudng Vin phong ving mat thi bao cho vin
thu) dé dugc hudng dan, Té truong Vian phong (hoic vin thu) bdo cdo véi lanh dao
tuy theo linh vuc phu trach ctia hiéu truong, pho hi€u trudng theo Diéu 3 ciia Quy ché
nay.

2. Theo d3i khach ra vao nha truong, ghi vao sb ddy du cic théng tin vé khach
(ho va tén, co quan, don vi, chirng minh nhan dén...) ké ca CBGVNV lam viéc ngoai
gi® hanh chinh, quéan 1y phuong tién (xe may, xe dap, 6 t6) cia CBGVNV, khach dén
trudng mam non Ninh Hai 1am viée.

3. Kiém tra viéc khod cira cac phong lam viée, cira chinh, ctra phu ciia tru sé cudi
gi¢ lam viéc hang ngay, bdo vé tai san clia nha truong.

4. Gitr gin vé sinh, tuyét d6i khéng duoc dua ngudi than vao nghi lai trong phong
bao vé.

Chwong III
TIEP NHAN, PHAN LOAI VA XU LY PON

Piéu 9. Tiép nhin don

Pon dugc tiép nhan dé phan loai va xir 1y tir cac ngudn sau day:

1. Bon duoc g qua dich vu buu chinh;

2. Pon dugc giri dén Tru s tiép cong dan, Ban tiép cong dan, dia diém tiép cong
dan, b6 phan tiép nhén don hoac qua hdp thu gdp v ciia co quan, t6 chire, don vi;

3. Pon do co quan bao chi va co quan, t§ chirc, don vi khac chuyén dén theo
quy dinh cua phap luét;

4. Pon do lanh dao Dang, Nha nuéc va lanh dao cac co quan Pang chuyén dén.

Piéu 10. Phan loai don

1. Viéc phan loai don can cr vao ndi dung trinh bay trong don, muc dich, yéu
cdu ctia ngudi viét don, khong phu thude vao tiéu dé cta don.

Pon dugc phan loai nhu sau:

a) Pon khiéu nai;

b) Pon t6 cao;

¢) Pon kién nghi, phan anh;

d) Pon c6 nhiéu ndi dung khac nhau.

2. Phan loai theo diéu kién xtr Iy, bao gdm don di diéu kién xir 1y, don khong
da didu kién xir 1y

a) Pon di1 diéu kién xr 1y 1a don dap ung cac yéu cau sau day:

- Pon ding chir viét 13 tiéng Viét. Truong hop don duoc viét bang tiéng nuée
ngoai thi phai kém ban dich dugc cong ching; Pon duge ghi r ngay, thang, ndm



viét don; ho, tén, dia chi cia ngudi viét don; ¢6 chit ky hoic diém chi ctia nguoi viét
don;

- Pon khiéu nai ghi 13 tén, dia chi ctia co quan, t8 chirc, ca nhan bi khiéu nai;
néi dung, 1y do khiéu nai, tai liéu lién quan dén ndi dung khiéu nai va yéu ciu cta
ngudi khiéu nai;

- Pon t6 céo ghi 1 ho tén, dia chi ctia ngudi bi t& cdo; hanh vi vi pham phép
ludt bi t cdo; cach thirc lién hé véi ngudi to cdo va cac thong tin khac cé lién quan;

- Pon kién nghi, phan &nh ghi 18 ndi dung kién nghi, phan 4nh;

- Bon khong rd ho tén, dia chi ctia nguoi giri don nhung c6 ndi dung t cao
v& hanh vi vi pham phép luit va néu rd ngudi ¢6 hanh vi vi pham phap luét, cé tai
liéu, chimg ctr cu thé vé hanh vi vi pham phap luat va c¢é co sé dé tham tra, xac minh
theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 25 Luat Té céo.

b) Pon khong du didu kién xir 1y bao gdm:

- Pon khong dap Gng céc yéu cau tai diém a khoan 2 Piéu nay;

- Bon dugc giri cho nhidu co quan, td chie, don vi, ca nhan trong d6 co co
quan, t§ chuc, don vi hodc ngudi ¢ tham quyén giai quyét;

- Pon d3 duge huéng dan theo quy dinh tai khoan 1 Bidu 10 Théng tu nay;

- Pon ¢6 ndi dung chdng d6i dudng 16i, chii trrong ctia Pang, chinh sach,
phéap luét cia Nha nudc; don cd ndi dung chia ré doan két dan tdc, t6n gido; don co
161 1& thd tuc, boi nho, xic pham danh du, uy tin ciia ¢4 nhén, co quan, t chirc, don
vi;

- Pon rach nat, chir viét bj t'fly x0a, khong rd, khong thé doc duoc.

3. Phén loai don thudc thdm quyén va don khong thudc thAm quyén giai
quyét ctia ngudi dimg dau co quan, t6 chirc, don vi minh,

4. Phan loai don theo sb lwong ngudi khiéu nai, ngudi td céo, ngudi kién
nghi, phan anh.

a) Pon ¢o ho, tén, chit ky cia mot nguoi;

b) Pon ¢6 ho, tén, chit ky cia 02 ngudi trd 1én.

5. Phén loai theo thAm quyén giai quyét.

a) Pon thudc thAm quyén giai quyét clia co quan hanh chinh nha nudc,
gbm: Chinh pht, Thi tuéng Chinh phil, bd, co quan ngang bd, co quan thudc
Chinh phu, ny ban nhan dan cac cdp va co quan, t chirc truc thude Uy ban nhan
dan cac cip hoidc clia co quan hanh chinh khéc;

b) Pon thudc thim quyén giai quyét ciia Quéc hdi, Uy ban Thudng vu Quéc
hoi, Hoi déng Dan tdc, cac ny ban va cac co quan khac cua Quéc hoi, cac co quan
thudc ﬁy ban Thuong vu Quéc hoi, Ho1 déng nhan dan cac cép va Cac co quan
ctia Hoi ddng nhén dan céc cép;

¢) Pon thudc thdm quyén giai quyét ciia co quan tién hanh t6 tung, thi hanh an;

d) Pon thudc thim quyén giai quyét ctia Kiém toan Nha nuéc;



d) Pon thudc thdm quyén giai quyét cia té chirc chinh tri, t6 chirc chinh tri-x4
hoi, td chirc chinh tri - xa hoi - nghé nghiép, t6 chuc x4 hoi, té chirc x4 hoi - nghé
nghiép; to chirc t6n gido;

e) Pon thudc thAm quyén giai quyét ciia don vi sy nghiép cong 1ap, doanh
nghiép nha nudc;

g) Pon thudc thdm quyén giai quyét clia cac co quan, td chirc, don vi khéc.

Chwong IV
XU LY DPON

Muc 1. XU LY PON KHIEU NAI

Pidu 11. Xir Iy don khiéu nai thudc thim quyén giai quyét

1. Pon khiéu nai thudc thdm quyén giai quyét va khdng thudc mét trong céac
trudng hop khéng duge thu 1y giai quyét theo quy dinh tai Piéu 11 Luét Khiéu nai thi
ngudi xtt Iy don dé xuét ngudi dimg déu co quan, td chire, don vi thu 1y dé giai quyét
theo quy dinh ctia phép luat. Viéc dé xudt thu 1y giai quyét dugc thuc hién theo méu
s6 01 ban hanh kém theo Thong tu 05/2021/TT-TTCP.

2. Don khiéu nai thudc thAm quyén giai quyét nhung chua du didu kién thy ly
giai quyét thi huéng din ngudi khiéu nai bd sung thong tin, tai lisu dé thyc hién viée
khiéu nai theo quy dinh ctia phap luét. Viéc huéng dan dugc thuc hién theo MAu s6
02 ban hanh kém theo Thong tu 05/2021/TT-TTCP.

3. Pon khiéu nai thudc thAm quyén cta cip dudi nhung qua thoi han giai
quyét theo quy dinh ctia Luat Khiéu nai ma chwa dugc giai quyét thi nguoi xt 1y don
béo c4o ngudi dimg dau co quan, t6 chire, don vi xem xét, quyét dinh theo quy dinh
cua phap luat.

Didu 12. Xir Iy don khiéu nai khong thude thim quyén giai quyét

1. Don khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét ciia nguoi dimg dau co
quan, tb chirc, don vi thi ngudi xtt Iy don hudng dén ngudi khiéu nai giri don dén co
quan, tb chirc, don vi, ngudi ¢6 thdm quyén giai quyét. Viéc hudng dan chi thuc hién
mot 14n theo MAu s 02 ban hanh kém theo Thong tu 05/2021/TT-TTCP.

2. Pon khiéu nai do 1anh dao Pang, Nha nudce, Hoi ddng Dan toc, cac Uy ban
va co quan khac ctia Qudc hdi, cac co quan thude Uy ban Thudng vu Quéc hdi, Pai
biéu Quéc hoi, Poan dai bidu Quéc hoi, Thanh vién Chinh phu, Chanh 4n Tda 4n nhan
dan tbi cao, Vién trudng Vién Kiém st nhan dan t6i cao, Téng Kiém todn Nha nuéc,
Vin phong Chi tich nuée, Van phong Trung wong, Uy ban Kiém tra trung uong va
cac ban dang Trung wong, co quan Trung uwong cua cac t6 chirc chinh tri - x4 hoi, tb
chire chinh tri - X3 hoi - nghé nghiép chuyén dén thi ngudi xtt Iy don trinh ngudi dimg
dau co quan, t6 chirc, don vi va c¢6 vin ban phiic dap.

Pidu 13. Xir Iy don khiéu nai d6i véi quyét dinh gidi quyét khiéu nai da
¢6 hi¢u lyc phap luat

1. Pon khiéu nai déi véi quyét dinh giai quyét khiéu nai dd cé hidu luc phép
luat theo quy dinh tai Diéu 44 Luat Khiéu nai thi nguoi xttr Iy don khéng thu 1y,
khong chuyén don ma huéng din nguoi khiéu nai khéi kién vu 4n hanh chinh tai




Tda 4n nhan dan c6 thdm quyén theo quy dinh ctia phap luat vé to tung hanh chinh,
trir trudmg hop dugc quy dinh tai khoan 2 Pidu 13.

2. Pon khiéu nai @i vé6i quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hiéu luc phap
luit nhung qua nghién ciru, xem xét phat hién viéc giai quyét khiéu nai vi pham phap
luat, gdy thiét hai dén loi ich ctia Nha nuéc, quyén va loi ich hop phap clia cong dan,
co quan, t6 chirc duoc quy dinh tai Pidu 38 Nghi dinh s& 124/2020/ND-CP ngay 19
thdng 10 ndm 2020 cua Chinh pht quy dinh chi tiét mét s6 didu va bién phép thi
hanh Luat Khiéu nai thi ngudi xtr 1y don phai béo céo dé nguoi dimg dAu co quan, to
chire, don vi minh xem xét, quyét dinh theo quy dinh ctia phap lut.

Piéu 14. Xir Iy don khiéu nai khong thujc tham quyén co ho tén, chir ky
ciia nhiéu ngwoi

Pon khiéu nai khong thudc thdm quyén giai quyét ctia co quan, t6 chirc, don
vi minh ma c6 ho tén, chit ky ctia nhidu ngudi thi ngudi xir Iy don huéng dan cho
mot nguoi khiéu nai c6 dia chi rd rang giri don dén dang co quan, td chire, don vi,
ngudi c6 thAm quyén giai quyét. Viée hudng din dugc thuc hién theo Mau s6 02 ban
hanh kém theo Thong tu 05/2021/TT-TTCP.

Piéu 15. Xit Iy gidy to, tai liéu goc giri kém theo don khiéu nai

Pon khibu nai ¢ giri kém theo gidy to, tai liéu gdc thi ngudi xi ly don tra
lai cho ngudi giri don gidy to, tai lidu do.

Pitu 16. X 1y don khiéu nai d6i v6i quyét dinh hanh chinh cé kha
niing gy hiau qua khé khic phuc

Trong trudng hop ¢6 cin c cho rang viée thi hanh quyét dinh hanh chinh
s& gay ra hau qua khé khic phuc thi ngudi xt Iy don phai kip théi béo céo dé
ngudi dimg diu co quan, t6 chirc, don vi xem xét, quyét dinh tam dinh chi hoic
kién nghi co quan, ngudi ¢6 thim quyén tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh
hanh chinh.

Sau khi nhan dugc bo cdo hodc kién nghi, nguoi cé thdm quyén cO trach
nhiém xem xét, quyét dinh viéc tam dinh chi, chiu trach nhiém vé quyét dinh cua
minh va thdng bio cho co quan, t6 chirc, don vi di kién nghj biét két qua xit 1y.

Muc 2. XU LY PON TO CAO

Piéu 17. Xir Iy don t6 cdo thude thAm quyén giai quyét

Don tb céo thudc thdm quyén giai quyét clia co quan, t6 chirc, don vi minh
va du diéu kién thu 1y theo quy dinh tai khoan 1 Biéu 29 Luat T6 cdo thi ngudi
xir 1§ don bdo c4o ngudi dimg dau dé thy 1y giai quyét theo quy dinh. Viéc dé xuat
thy 1y giai quyét duoc thuc hién theo Mau s 01 ban hanh kém theo Thong tu
05/2021/TT-TTCP.

Diéu 18. Xir Iy don t6 cdo khong thudc tham quyén giai quyét

1. Pon tb céo khong thudc thAm quyén gidi quyét clia co quan, t6 chirc, don
vi minh thi ngudi xir Iy don dé xuét véi ngudi ding dau chuyén don va céc thong
tin, tai liéu kém theo (néu ¢6) dén co quan, t chirc, don vi ¢ tham quyén giai quyét
theo quy dinh cua phap luat. Vige chuyén don t6 cao duoc thuc hién theo Mau $6




03 ban hanh kém theo Thong tuw 05/2021/TT-TTCP. Viéc chuyén don dén co quan
c6 thAm quyén chi thyc hién mét 1an di v6i don t6 céo cb cung ndi dung.

2. Don t6 cdo thudc thdm quyén giai quyét cua co quan, td chirc, don vi cip
dudi truc tiép nhung qud thoi han theo quy dinh ctia Ludt T cdo ma chua duoc gii
quyét thi ngudi xir Iy don dé xuét ngudi dimg du co quan, t6 chirc, don vi ra vin
ban yéu ciu ngudi ding dau co quan, tb chirc, don vi cdp dudi truc tiép bao céo vé
qué trinh giai quyét t& cdo, 1y do chdm giai quyét, xac dinh trach nhiém giai quyét
tb c4o va phai bao cao két qua giai quyét.

Piéu 19. Xir Iy don b cdo ddi véi dang vien

Don t6 céo di véi dang vién vi pham Diéu 1& Pang, chu truong, nghi quyét,
chi thi, quy dinh, quy ché, két luan ctia Pang duoc chuyén dén co quan c6 thim
quyén dé xir Iy theo quy dinh ctia Pang.

Piéu 20. Xir 1y don td cdo hanh vi vi pham phap luit giy thiét hai heiic
de doa gay thiét hai nghiém trong dén lgi ich ciia Nha nuée, quyén va loi ich
hop phap ciia ca nhan, co quan, to chirc

Pon té cao hanh vi vi pham phép luit gay thiét hai hodc de doa gay thiét hai
nghiém trong dén loi ich cia Nha nuéc, quyén va loi ich hop phap ctia ca nhan, co
quan, t& chirc thi ngudi xir Iy don phai kip thoi béo céo, tham muru, d8 xuét dé nguoi
ding dau co quan, tb chirc, don vi 4p dung bién phép cin thiét theo thiAm quyén hoic
thong bao cho co quan, tb chirc, don vi c6 thAm quyén kip thoi 4p dung bién phép
ngén chan theo quy dinh cta phép luét.

Piéu 21. Xir Iy don t6 cdo hanh vi vi pham thAm quyén, trinh tw, thi tuc
giai quyét khiéu nai

1. Pon té c4o ngudi giai quyét khiéu nai vi pham vé thim quyén, trinh tu, thi
tuc giai quyét khiéu nai thi khong thu 1y don theo quy dinh ctia Luat T cdo. Trong
truomg hop nay, ngudi xi Iy don hudéng dan ngudi cé don tiép tuc thuc hién viéc
khiéu nai hodc khéi kién vy 4n hanh chinh tai Toa 4n c6 thAm quyén theo quy dinh
cua phap luat.

2. Dbi véi don td cao ma ngudi td cdo cung cép duge thong tin, tai lidu, chimg
clr xac dinh ngudi giai quyét khiéu nai cé hanh vi vi pham mét trong céc didu cim
duoc quy dinh tai cac khoan 1, 2 va 4 ctia Didu 6 Lut Khiéu nai thi thu 1y giai quyét
theo quy dinh cua Luat T4 céo.

Diéu 22. Xir Iy thong tin cé ndi dung t6 cio

Khi nhén dugc thdng tin cé ndi dung td céo quy dinh tai khoan 2 Diéu 25 Luat
T cdo thi ngudi xtr Iy don bao cdo ngudi c6 thAm quyén dé xem xét, quyét dinh
viéc thanh tra, kiém tra hodc chuyén dén co quan, td chirc, c4 nhan c6 thim quyén
dé quyét dinh viéc thanh tra, kiém tra phuc vu cho c6ng tac quan 1y.

Piéu 23. Giit bi mét thong tin va bao vé ngudi to cdo



Trong qué trinh xtr Iy don, co quan, t& chirc, don vi, c4 nhan cé trach nhiém
gitt bi mat théng tin cia ngudi t6 céo, ndi dung t6 co theo quy dinh clia phép lust.

Trudng hop nguoi t§ cao @ nghi duoc bao vé thi ngudi xir Iy don béo cdo
ngudi dimg diu xem xét, giai quyét theo quy dinh cta phép luat.

Muc 3. XU LY CAC LOAI PON KHAC

Piéu 24. Xir Iy don kién nghi, phan 4anh

1. Pon kién nghi, phan 4anh vé nhiing ndi dung thudc trach nhiém quan 1y
clia co quan, td chirc, don vi minh thi ngudi xtr Iy don bao céo, d& xuét ngudi
dimng du giai quyét, tra 101 theo quy dinh caa phap luat.

2. Pon kién nghi, phan 4nh ma ndi dung khdng thudc trach nhiém quén 1y
clia co quan, td chirc, don vi minh thi nguoi xr ly don bdo cdo, dé xuét nguoi
dirng dau quyét dinh viéc chuyén don dén co quan, t6 chirc, don vi ¢ trach nhiém
giai quyét va théng bao cho ngudi giri don. Viéc chuyén don kién nghi, phan anh
duoc thue hién theo Mau s6 04 ban hanh kém theo Thong tu nay.

Piéu 25. Xir Iy don c6 nhiéu ndi dung khac nhau

Pon ¢6 ca ndi dung khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh thi ngudi xt 1y
don hudéng dan ngudi gii don tach riéng timg ndi dung dé giri dén ding co quan,
td chuc, don vi, ¢4 nhan ¢ thAm quyén giai quyét. Viéc huéng dan duge thuc
hién theo Mau sb 05 ban hanh kém theo Théng tw 05/2021/TT-TTCP.

Piéu 26. Xir Iy don thujc thim quyén gidi quyét ciia don vi sw nghiép
cong lap

Don lién quan dén t6 chirc, hoat dong cia don vi su nghiép cong lap thi
ngudi xt 1§ don hudng din giri don hodc chuyén don dén don vi d6 dé giai quyét
theo quy dinh cua phap luét.

Didu 27. Xi 1y don khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, phan 4nh vé
nhirng vu viéc c6 tinh chit phic tap

Pon khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh vé vu viéc phtuc tap,
tdn dong, kéo dai, c6 sy tham gia cliia nhiéu nguoi; vu viée c6 lién quan dén chinh
sach dan tdc, ton gido, an ninh chinh tri va trat ty an toan x& hoi thi ngudi xu ly
don phai bao cdo v6i ngudi dimg ddu co quan, tb chirc, don vi dé kip thoi 4p dung
c4c bién phép xir 1y theo thAm quyén hoiic dé nghi véi cac co quan, td chirc, don
vi ¢6 thAm quyén 4p dung bién phap xir 1y theo quy dinh ctia phap lut.

Chuong V
QUAN LY, THEO DOL KIEM TRA, PON POC VIEC GIAI QUYET
PON KHIEU NAL PON TO CAO, PON KIEN NGHI, PHAN ANH

Piéu 28. Viéc liru don

1. Viéc luu don dugc thuc hién ddi véi cac loai don sau day:

a) Don khong du didu kién xir 1y quy dinh tai diém b khoan 2 Diéu 6 cta
Thoéng tu 05/2021/TT-TTCP



b) Pon khiéu nai c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai d3 c6 hidu luc phép luat
ma khong thudc truong hop quy dinh tai Piéu 38 Nghi dinh s6 124/2020/ND-
CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cua Chinh pht quy dinh chi tiét mét s6 diéu va bién
phap thi hanh Lu4t Khiéu nai; don t6 cdo da c6 két luan ndi dung t6 cao va quyét
dinh xir 1y t& céo d3 c6 hiéu luc phép ludt ma ngudi td cdo khong cung cap duogc
thdng tin, tai li€u, chimg cir mdi.

2. Thoi han luu don quy dinh tai khoan 1 Piéu nay la 01 nam. Hét thoi han
néu trén, ngudi dimg dau co quan, tb chirc, don vi xem xét, quyét dinh viéc tiéu hiy
don theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 29. Quan ly, theo déi don

1. Co quan, td chirc, don vi tiép nhén, chuyén don ¢6 trach nhiém vao sb hoic
nhap thong tin vao hé théng Co s& dit liéu quc gia vé cong tac tiép cong dén, giai
quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh hosc phan mém xt Iy don
dé tra ctru, quan 1y, theo d&i. Viée luu trit, vao sb theo ddi hodc sao luu dit liéu trén
may tinh, tra ciru théng tin duoc thuc hién theo quy dinh cta phap luat vé luu triy,
phap luat vé bao vé& bi mat nha nudc va Danh muc bi mat Nha nudc thudce linh vuc
thanh tra, giai quyét khiéu nai, t& c4o va phong, chéng tham nhiing.

2. Co quan, t6 chirc, don vi nhan don c6 trich nhiém tra 10i co quan, tb chirc,
don vi, ngudi c¢6 thim quyén da chuyén don theo quy dinh ctia phép luat va quy dinh
cua Théng tu 05/2021/TT-TTCP.

Diéu 30. Trach nhiém kiém tra, don d6c viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan 4anh cia Ban tiép cong din

1. Ban tiép cong dan cua don vi theo d6i viée tiép nhén, xt 1y don, giai quyét
khiéu nai, t& cao kién nghi, phan anh.

2. Ban tiép cong dén cé trach nhiém phdi hop véi co quan cung cép de giap
cho ngudi dimg dau don vi 1am viée tiép nhén xir Iy don, giai quyét khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh trén dia ban, trong d6 uu tién nhiing vu viéc khiéu nai, t8 céo
d6ng ngudi, phuc tap, ton dong, kéo dai.

Chuong VI
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 31. Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngaydsthang 4 nam 2024,
Cong dan, céc td chirc, doan thé; can bd, gido vién, nhan vién trong nha trudng chiu
trach nhiém thi hanh ndi quy nay./.

Piéu 32. Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu cin bd sung, stra dbi thi cac
bo phan, CBGVNV kién nghi toi Hidu truong, Pho hiéu trudng, vin phong dé xem
xét bd sung cho phit hop trong nhitng nim hoc tiép theo./.
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HIEU TRUGNG

Ny Gl Hang



