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Thuc hién tiép cong déan
va giai quyeét khieu nai, to cao nim 2025

Can ctr Ludt Tiép cong dan s6 42/2013/QH13 ngay 25/11/2013; Luat Khiéu
nai ngay 11/11/2011; Luat To cdo ngay 12/6/2018: Luat phong, chong tham nhiing
ngay 20/11/2018;

Cin cir Nghi dinh s6 64/2014/NDP-CP ngay 26/6/2014 cia Chinh phi Quy
dinh chi tiét thi hanh mdt so diéu cua Luat Tiep cong dan;

Can cu Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cua Chinh phu Quy
dinh chi tiet mot so dieu va bién phap thi hanh Luat khiéu nai;

Can ctir Nghi dinh ) 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cua Chinh phu Quy
dinh chi tiet mot so diéu va bién phép to chirc thi hanh Luat t6 cao;

Cén ctr Nghi dinh s6 59/2019/ND-CP ngay 01/7/2019 cua Chinh phu Quy
dinh chi tict mot so di€u va bién phap thi hanh Luét Phong, chong tham nhiing dugc
sua doi, bo sung bai Nghi dinh s6 134/2021/ND-CP ngay 30/12/2021 ctaa Chinh
phu.

Truong THPT Tan Phudc Khanh xay dung Ké hoach thyc hién tiép cong dan,
giai quyét khiéu nai, t6 cao (KN, TC) nam 2025 nhu sau:

I. MUC PiCH YEU CAU

1. Muc dich

- Nham t6 chuc tot cong téc tiép cong dan va giai quyet KN, TC dong thoi tao
su chuyén bien tich cuc trong nhan thirc va hanh dong cua GV va CNV vé moi quan
hé mat thiet gitra co s¢ GD véi nhan dan va hoc sinh trong cdng tac tiep cong dan
de giai quyet KN, TC nham ngén ngura han ché phat sinh KN, TC tai co s gop phan
gitr viing on djnﬁh chinh tri trat ty an toan xa hoi, tao moéi truong thuan lgi dap ung
nhu cau phat trién su nghiép GDDT.

- Huéng dan cong dan CB, GV va CNV thuc hién quyén KN, TC va nghia
vu ctia nguoi KN, TC theo ding quy dinh cua phap luat.

- Tiép nhan céc thong tin, kién nghi, phan anh, gép y vé nhiing van dé c6
lién quan den chu truong, duong 10i, chinh sach cua DBang, phap luat cia Nha nudc,
cong tac dieu hanh cua nha truong .
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- Tiép nhan cac KN, TC, kién nghi, phan anh thudc tham quyeén giai quyét
cua don vi dé Hiéu trudong xem xét, giai quyét hoac tra 101 cong dan theo quy dinh
Phép luat.

2. Yéu cau

- Thuc hién cac quy dinh cua phap luét vé KN, TC déng gop tich cuc va co
hiéu qua vao viéc han ché va ngan ngtra phat sinh KN, TC;

- Kién toan doi ngii CB CC, VC lam cdng tac tiép cdng dan , giai quyét
KN,TC c6 pham chat dao drc tot, cd kien thic phap luat, cd kha nang hudéng dan
giai thich thuyét phuc dé céng dan hic¢u va chap hanh dang phap luat.

- Qua trinh tb chuc thuc hién phai so két,rl]t kinh nghiém kip thoi nhitng mat
lam duoc, chua l1am dugc va dé ra nhiém vu ke hoach giai quyét KN, TC cho thoi
gian tiep theo.

- T6 chuc tiép cong dan chu ddo dam bao céc thu tuc can thiét, tao thuan loi
cho c6ng dan thuc hién quyén KN, TC, phan &nh, quan tdm viéc giai quyét KN, TC
ngay tir co sd, han ché tinh trang KN, TC vuot cap, khong dé phat sinh khiéu kién
dong nguoi, kéo dai, phic tap.

II. NOI DUNG

1. Hoan thién té chirc, bd may tiép cong dan

- Hiéu truéng va ban chap hanh cong doan thanh 13p to tiép cong dan va bo
tri CB, GV,CNV lam nhiém vu tiép cong dan.

- T6 chuc thuc hién viéc tiép cong dan theo quy dinh; xay dung va ban hanh
quy che ndi quy ti€p cong dan tai co quan; chi dao t6 chic viéc tiep cong dan tai
phong tiep cbng dan cua nha truong.

Thoi gian hoan thanh trong thang 1/2026

2. T6 chirc nang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan, xir ly, giai quyét don
thue KN, TC

- T6 chirc thyc hién viéc tiép cong dan theo quy dinh bd tri noi tiép cong dan
dam bao nhimg dieu ki¢n can thict, bo chi can b lam cdng tac tiép cong dén c6 du
nang luc, pham chat va hiéu biét phap luat.

- T6 chiic tiép cong dan phai duoc thyc hién nghiém tic, tham muu xt Iy don
thu KN, TC, phan anh cua cong dan dam bao chinh xac, kip thoi, dang quy dinh.

3. T4p trung giai quyét cac vu viéc té co theo tham quyén

- Tap trung giai quyét kip thoi, dung phap luat cac vu viéc KN, TC thuoc tham
quyén, khong dé xay ra tinh trang KN vuot cap; ban thanh tra nhan dan va ban chap
hanh céng doan cha dong phdi hop v6i Hi¢u truong giai quyét kip thoi dung quy
dinh véi don thu KN, TC thudc tham quyén dugc giao.
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- Tap trung thyc hién nghiém tlc cac quyét dinh giai quyét KN, két luan, quyet
dinh xur ly t6 cdo c6 hiéu luc phap luat, tredng hgp c6 vuéng méc vuot qué tham
quyén thi phai béo céo kip thoi nguoi c6 tham quyén xt 1y.

4. Phdi hep trong xir Iy cac vu viée vugt cip

Khi cé khiéu kién vuot cap phai phdi hop co quan chire néng lién quan tryc
tlep, tuyén truyen van dong, thuyet phuc c6ng dan tro vé dia phuong giai quyet
ddng thoi phai tién hanh giai quyét nhanh chong, kip thoi, dut diém noi dung khiéu
kién cua cong dan, khong dé kéo dai, khong dé cong dan khiéu kién vuot cap. Doi
Vi cac truong hop to chuc kich dong, 16i kéo cong dan di khiéu kién dong nguoi
hoac bi loi dung khiéu kién dé gay réi thi trinh cap trén cé bién phép xir ly nghiém
minh theo quy dinh caa phap luat

I11. TO CHUC THUC HIEN
1. Sap xép, bé tri dia diém tiép cong dan cong khai

Lich, ndi quy tiép cong dan; bang quyen va nghla vu cua nguoi khiéu nai, tb
cdo, kién nghi, phan anh ; 1ap so theo di tiép cong dan va thuc hién dung huéng dan
quy trinh tiép cong dan.

2. Thanh lap té Tiép cong dan, phan cong trach nhiém tiép cong dan do
Hiéu truwéng lam To trwéng

2.1. Ong Pham Trong Sang - Hiéu truéng - Té Truwéeng té Tiép cong dan

- biéu hanh chung toan bd hoat dong cua t6 tiép dan.

- Tryc tiép tiép cong dan tir thi hai dén thtr sdu hang tuan theo lich truc ban
giam hiéu,

- Phan cong nhi€ém vu céc thanh vién t0 tiép dan thuc hi¢n nhiém vu dugc giao
theo quy dinh.

- Kiém soat, ky cac van ban c6 lién quan dén tiép cong dan va xir Iy don thu
cua truong THPT Tan Phudc Khanh.

- Ky ban hanh thong bao phan cong lich truc tiép cong dan cia trudng hang
thang, hodc khi c6 thay doi vé lich truc ti€p cong dan cua Hicu trudng khi Hi¢u
truong di vang khong truc theo lich da ban hanh theo thong bao.

- Tra 10i cong dan doi voi don khong thudce tham quyen giai quyet cua nha
truong hodc vian ban huéng dan cong dan dén co quan c6 thAm quyén giai quyét.

- Chi dao cac Pho Hi¢u truong va bo phén chuyén mon tham muru giai quyét
nhiing don thudc tham quyén giai quyét cua nha truong.

2.2. Ong Phan Minh Tai - Phé Hiéu trwéng - Té Phoé thwong truc to Tiép
cong dan

- Cung Hiéu trudng truc tiép cong dan ngay tht hai, thi ba va thi nam.

- Chi dao, giao nhiém vu phan cong cac bd phan, cdn by chuyén mon lién giai
quyét don thu cia cong dan theo linh vuc phu trach.
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- Chi dao cac t6 cong doan va UBKT cong doan; ban Thanh tra nhan dan giai
quyét don thu cua truong trong vi¢e giai quyet don thu cua to chiic, cong dan theo
quy dinh.

- Ky cac van ban két luan, tra 161 cac don thu dan thudc linh vuc minh phu
trach theo su phan cong cia Hi€u trudng nha truong.

2.3. Ba Nguyén Thi Bich Nhuan - Phé Hiéu truwéng - Té Pho té Tiép cong
dan

- Cung Hiéu tudng tryc tiép tiép cong dan ngay thu tu va thir sau.

- Chi dao, giao nhiém vu phan cong cac bd phan, can bo chuyén moén lién
quan tham muu gidi quyét don thu ctia cong dan theo linh vyc phu trach.

- Chi dao cac t6 cong doan va UBKT cong doan; ban Thanh tra nhan dan giai
quyét don thu cua truong trong viée giai quyet don thu cua to chirc, cong dan theo
quy dinh.

- Ky cac van ban két luan, tra 1i cac don thu dan thudc linh vuc minh phu
trach theo sy phan cong cua Hi¢u trudng nha truong.

2.4. Ba Bui Thi Kiéu Oanh - Chii tich Cong doan

- Truc tiép cong dan theo dinh ky va thuong xuyén theo sy phan cong cia
Hi¢u trudng nha truong.

- Tham muu cho Hiéu truong, Phé Hiéu truong nha trudng trong viéc tiép
nhan, phan loai don thu.

- Vio s6 nghiép vu theo ddi quan 1y tiép dan, giai quyét don thu, khiéu nai t6
cao. Tham muu cho Ban Giam Hi€u chi dao giai quyét theo dung quy dinh cua phap
luat.

- Dbi voi noi dung thude tham quyén: Tiép nhén, vao sd theo ddi don thu theo
quy dinh. Lap phiéu nhan don - h6 so vdi cong dan, to chirc.

- Bdi véi ndi dung don khong thudc thim quyén Co trach nhiém tham muu
van ban trinh Lanh dao nha truong phé duyét chuyen don kién nghi, phan anh dén
co quan c6 thAm quyén dé dugc xem xét, giai quyét.

- Hang thang, hang quy hodc dot Xuat c¢6 trach nhiém tong hop so liéu bao céo
theo yéu cau cap trén.

- Thudng xuyén ra soat cac vu viéc con ton dong, cac vu viéc mai phat sinh
de bdo cao Ban Giam hiéu chi dao, giai quyét kip thoi.

Thuc hién cac nhiém vu khac do T trudng to tiép dan phan cong.

2.5. Ong Nguyé&n Minh Thai - Bi thu Poan truong

- C6 trach nhiém tham gia tryc tiép cong dan cung 1anh dao nha trudng theo
sy phan cong cua Hiéu truong dé kip thoi giai dap, thao g& nhitng kién nghi cua
cong dan. Nhiing vi¢c khd, phirc tap can xin y kién, bdo cdo Lanh dao nha truong
chi dao.
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- Tham muu véi lanh dao nha trudng kip thoi xtr 1y nhiing kién nghi, phan
anh cuia cong dan thudc linh vuc chuyén mén dugc giao, tham muu giai quyét trén
hd so quan 1y don, cung cip cac tai liéu, hd so lién quan dé phuc vu cho cong tac
hoa giai, giai quyét don thu. Sau khi c6 két qua chuyén vé bd phan cong doan dé tra
cho cong dan va tong hop béo cdo.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do T6 trudng to tiép dan phan cong.

2.6. Ong Lé Thanh Hai - Trwéng Ban TTND

- C6 trach nhiém tham gia truc tiép cong dan cung lanh dao nha trudng theo
su phan cong cua Hi¢u trudng de kip thoi gidi dap, thdo g& nhiing kién nghi cta
cong dan. Nhitng viéc khoé, phtic tap can xin y ki€n, bdo cdo Lanh dao nha truong
chi dao.

- Tham muu véi lanh dao nha truong kip thoi xir Iy nhitng kién nghi, phan
anh cua cong dan thudc linh vuc chuyén mon dugce giao, tham muu gidi quyét trén
ho so quan 1y don, cung cap cac tai li¢u, ho so lién quan dé phuc vu cho cong tac
hoa giai, giai quyéet don thu. Sau khi c6 két qua chuyén vé b phan cong doan dé tra
cho cong dan va tong hgp bao céo.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do T6 trudng to tiép dan phan cong.

2.7. Ba Phan Hoai Nhan - Ké toan nha truong

- C6 trach nhiém chuan bi tot co sd, vat chat phuc vu cong tac tiép cong dan
cua truong hang tuan va tiép cong dan dot xuat.

- Tham muu x4y dung lich tryc tiép cong dan cua Lanh dao va thanh vién to
ti€p dan theo dinh ky tuan, thang.

- Thuc hién dang tai lich truc tiép cong dan cua lanh dao 1én trang thong tin
dién tr truong, thong bao tai noi tiép cong dan va cong khai dé can bd va nhan dan
duoc biét.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Té trudng t6 tiép dan phan cong.

2.8. Ong Pinh Thé Anh - Thu ky to tiép cong din

- Thu ky cua to ¢6 trach phdi hop cung nha truong trong viéc thuc hién tiép
cong dan dinh ky va dot xuat. Tham muu, dé xuat giai phap dé kip thoi thao gd

nhimg don thu kién nghi, phan anh, khiéu nai, to céo cta cong dan trong qué trinh
tiép cong dan.

- Thuc hién cic nhiém vu khac do T trudng to tiép dan phan cong.
3. Thei gian tiép cong dan
- Buoi sang: Tir 7 gio 30 dén 11 gio cac ngay tir tha hai dén thir tu hang tuan.

- Buoi chiéu: Tir 14 gio 00 dén 16 gio 00 cac ngay tir thir hai dén thir tw hang
tuan.

4. Pia diém: Tai Vin phong tiép dan tang trét khu Hiéu bo.
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~ Trén day la K& hoach thuc hién tiep cong dan, giai quyet khiéu nai, giai quyet
to cao ndm 2025 cua trudng THPT Téan Phudc Khanh, trong thoi gian thuc hién neu
c6 kho khan vudng mac dé nghi trao doi ve to Tiép cong dan dé phoi hop giai quyeét./.

Noi nhn: _—HIEU TRUONG
- Lanh dao nha truong; /o /9_ N\
- Website truong; R
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