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TAN PHUOC KHANH

$6:299/QD-THPTTPK Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 26 thang 6 ndm 2026

QUYET PINH
Ve viéc ban hanh Quy ché Tiep cong dan
ciua Truwong THPT Tan Phuéc Khanh

HIEU TRUONG TRUONG THPT TAN PHUOC KHANH

Can cir Ludt Tiép cong dan ngay 25/11/2013;

Can citr Nghi dinh sé 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cia Ludt T ié'p cong dan;

Can cir Thong tu s6 15/2026/TT-BGDPT ngay 24/3/2026 cua Bo truong Bo
gido duc va dao tao vé viéc ban hanh Piéu 1¢ truong tiéu hoc, truong trung hoc co
SG, treong trung hoc phé théng va truwong phé théng cé nhiéu cdp hoc.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché tiép cong dan trong
pham vi truong THPT Tan Phudc Khanh tir nam hoc 2026-2027.

Piéu 2. T6 vin phong, Ban giam hiéu, cac doan thé, to chiic, ca nhan co lién
quan trién khai thuc hién va niém yét Quy ché ti€p cong dan tai bang cong khai
ding quy dinh.

Piéu 3. T6 Truong T6 Vian Phong, Ban giam hiéu, cac doan thé, to chirc, ca
nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu lyuc tir ngay ky./.
Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Lanh dgo truong; 00 T
- Nhu diéu 3; .
- Website truong;
- Luu: VT, Ho6 so tiép cbng dan.

£m Trong Sang
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Tiép cong dan ciia Truomg THPT Tan Phuéce Khanh
( Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 299/0P-THPTTPK ngay 26/ 6 /2026 ciia
Truong THPT Tdn Phuoc Khanh)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi ap dung va doi twong diéu chinh
Quy ché nay quy dinh Vé, ndi dung, trinh t, cach thuc to chirc tiép céng dan
dinh ky V?l tiép cong dan dot xuat cua Hiu truong Truong THPT Tan Phude Khanh
va viéc tiép cong dan thuong xuyén cua vién chuc tiép cong dan.
Piéu 2. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan duoc tién hanh tai dia diém Tiép cong dan Truong THPT
Tan Phudc Khanh.

2. Viéc tiép cong dan phai bao dam cong khai, minh bach, dan chu, khéach
quan, kip thoi va dlng quy dinh cua phap luat; thu tyc don gian, thuan tién, khong
phan biét doi XU trong tiép cong dén; ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan
thue hién quyén khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan 4nh theo quy dinh cta phap lut.

Piéu 3. Nji dung tiép cong dan

Tryc tiép lang nghe, giai thich, huong dan cho cong dan thyc hién cac quy
dinh cua phap luat vé khleu nai, to cdo, kién nghi, phan 4nh; tiép nhan, phan loai, xtr
ly, tra 101 khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh ciia cong dan theo quy dinh phap
luat.

] Picu 4. Quyén va nghia vu ciia cong dian dén khiéu nai, té cdo, phan anh,
kien nghi
1. Xuat trinh gidy to tuy than, gidy ty quyén (neu c0) nhu: Céan cudc cong dan
hodc gidy to tiiy than khac do co quan Nha nude c6 thim quyén cap.

2. C6 thai @6 diing muc, ton trong, tuan thu sy hudng dan ciia can bo, vién
chuec tai dia diém ti€ép cong dan trong viéc dang ky va thuc hién quyén khi€u nai, to
cdo, phan anh, kién nghi.

3. Cong dan dén khiéu nai, to cdo, phan anh, kién nghi phai trinh bay trung
thuc sy viéc, ndi rd yéu cau, cung cap thong tin, tai li¢u lién quan dén ndi dung khiéu
nai, to cao, kién nghi, phan anh.

4. Cong dan khong dugc loi dung quyen khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
dé xuyén tac, vu khéng, kich dong gy mat trat tu trude va trong dia diém tiép cong
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dan hodc c6 hanh dong xam hai, xiic pham, can tr¢ can bo ti€p cong dan lam nhiém
vu va cac hoat dong cua nha truong.

5. Truong hop c6 nhiéu ngudi cung khiéu nai, td cdo, kiép nghi, phan anh vé
mot ndi dung (tir 03 ngudi trd 1€n) thi phai ctr nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung
khi€u nai, to cdo, kién nghi, phan anh.

6. Khong duoc ty y quay phim, chup anh, ghi am khi chua c6 sy ddng y cua
chu tri budi tiép cong dan, can bo tiép cong dan tai dia diém tiép cong dan cua nha
truong.

7. Khong dugc mang cac vat liéu dé chay, nd, vii khi, chat doc hai, hung khi
hay stc vat vao dia di€m ti€p cong dan.

8. Gifr gin trat tu, v¢ sinh chung, ddm bdo m¥y quan tai dia diém tiép cong dan.
Khong dugce ty v di chuyén hodc lam hu hong tai san cua dia diém tiép cong dan.

9. Hét gio 1am viéc, moi cong dan phai ra khoi dia diém tiép cong dan, khong
dugc luu lai dudi bat ky hinh thirc nao.

10. Cac t6 chirc, ca nhan dén dia diém tiép cong dan phai chap hanh nghiém
chinh nhiing quy dinh cta phéap luat va thyc hién nghiém tac quy ché nay. Néu vi
pham thi tiy theo tinh chat, mic d6 vi pham ma bi xt 1y hanh chinh hoic truy ctru
trach nhiém hinh sy theo quy dinh cta phép luat.

11. Thuc hién quyén va nghia vy cia nguoi khiéu nai, td cao, kién nghi, phan
anh theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 5. Quyén va nghia vu ciia can b, vién chirc 1am nhiém vu tiép cong
dén

1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai chap hanh nhitng quy dinh cua
don vi v¢ trang phuc thé vién churc.

2. Buogc quyén yéu cau nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh xuat
trinh gidy to tiy than, giay uy quyen (trwong hop duge uy quyén); yéu cau cung cap
thong tin, tai liéu can thiét cho viéc tlep nhan, thu 1y vu viéc.

3. Co thai do dung muc, t6n trong cong dan, ling nghe, tiép nhan don khiéu
nai, to céo, k1en nghi, phan anh hodc ghi chep day du, chinh xac ndi dung ma nguoi
dén khiéu nai, t0 cao, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh
chap hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyet dinh giai
quyet da c6 hiéu luc phap luat ciia co quan co tham quyén; hudng dan nguf(n kh1eu
nai, to céo, kién nghi, phan anh dén dung co quan, to chitc c6 thim quyén giai quyét.

5. Gilr bi mat ho tén, dia chi, but tich va nhimg thong tin ca nhan khac cua
ngudi to cao khi ngudi td cao yéu cau.

6. Yéu cau nguoi vi pham quy ché tlep cong dan cham dat hanh vi vi pham;
trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va phdi hop véi co quan
chure nang xur 1y theo quy dinh cua phép luat.
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Diéu 6. Cac hanh vi bi nghiém cam

1. Gay phién ha, sach nhiéu hoac can tr¢ nguoi dén khi€u nai, t0 cao, kién
nghi, phan anh.

2. Thi€u trach nhi€m trong viéc tiép cong dan; lam mat hodc lam sai léch thong
tin, tai li€éu do nguoi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh cung cap.

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

4. Loi dung quyén khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan 4nh dé gay roi trat tu cong
cong.

5. Xuyén tac, vu khéng, gay thiét hai cho co quan, td chure, don vi, ca nhan.

6. Pe doa, xuc pham co quan, t6 churc, don vi, ngudi ti€p cong dan, nguoi thi
hanh cong vu.

7. Kich QOng, cudng ép, du do, 16i kéo, mua chudc ngudi khac tap trung dong
nguoi tai noi tiép cong dan.

8. Vi pham céc quy dinh khéc trong quy ché tiép cong dan.

Chuong I1

TO CHUC TIEP CONG DAN

Picu 7. Thoi gian, dia diém tiép cong dan
1. Tiép cong dan thwong xuyén (do b phin Vin phong dam nhiém):
- Thoi gian: Tir tha Hai dén thir Tu hang tuan.
- Budi sang: Tir 07 gio 30 phut dén 11 gid 00 phit.
- Bubi chiéu: Tir 13 gio 00 phut dén 16 gio 00 phut.
2. Tiép cong dan dinh ky ciia Hiéu truéng:
- Hiéu truong truc tiép tlep cong dén dinh ky vao ngay 15 hang thang (néu

ngay 15 trung vao ngay nghi cu6i tuan, ngay 18 thi s& tiép cong dan vao ngay lam
viéc tiép theo).

- Thoi gian: Budi sang tir 07 gio 30 phuat dén 11 gio 00 phut; Budi chiéu tir 13
gio 00 phut dén 16 gio 00 phat.

3. Pia diém tiép cong dan: Van phong Trudng THPT Tan Phudc Khanh.

Piéu 8. Nji dung tiép cong din

Khi tiép cong dan, tuy theo ndi dung van dé dit ra, can bo tiép dan co trach
nhiém xu 1y nhu sau:

1 Tiép c@ng dan (CMHS, anh chi hoc sinh, cyu hoc sinh va nhan dan):

- Nhitng vin dé thuc vé phan danh thong tin, kién nghi: Thong bao cho giao
vién va cac bo phan c6 lién quan dé ctr can bo co tham quyeén, chic trach dén gip g,
trao ddi va tiép thu:

+ Rat ho so;
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+ Rt bang TN THPT, cac loai gidy to c6 lién quan khéc;

+ Phan anh cac thong tin c6 lién quan dén hoat dong quan 1y, hoat dong day va
hoc trong nha truong.

- Nhitng vin dé thudc khiéu nai, t6 cdo: Nghe va phan loai x1r 1y.

+ Tiép nhan nhimg van dé thudc tham quyén co thé xét giai quyet truc tiép tai
truong; nhitng vu viéc ma trudng c6 trach nhiém can thiép theo thAm quyén quan ly
Nha nude dé yéu cau cac co quan cé lién quan giai quyet

+ V6i nhiing vu viéc khong thudce tham quyen va trach nhiém xem xet giai
quyét thi hudng dan cong dan thyc hién quyén khiéu nai, t6 céo theo dung quy dinh
ctia Luat khiéu nai, t6 cdo.

- Quy dinh viéc tiép va lam viéc voi CMHS con dang hoc:
- Rt ho so va muon hd so;
- Rut bang TN THPT, céc loai gidy to c6 lién quan khac;

- Phan anh céc thong tin co lién quan dén hoat dong quan 1y, hoat dong day va
hoc trong nha truong;

- Hb tro cac hoat dong day va hoc trong nha truong.

Pi¢u 9. Quy trinh cong tac tiép dan

1. Tiép cong dan c6 bao trudc:

- Hiéu trudng truc tiép;

- Cac b phén, ca nhan tryc thudc nha trudng co lién quan chiu trach nhiém
chuan bi, bao cdo hi¢u truong xem xet trude ndi dung cac van dé can giai quyet trong
budi tiép, thong bao cho duwong sy biét ndi dung va thoi gian hi¢u truong s& tiép. Céc
bd phan, ca nhan truc thudc truong cé lién quan cung dy tiép theo yéu cau cta hiéu
truong;

- Trong budi tiép, hiéu truong nghe cong dan trinh bay, co y kién giai quyét
tai cho hodc nghién ctru giai quyét theo thoi han dugce an dinh.

2. Tiép cong dan theo yéu cau khan thiét:

- Trong truong hop c6 nhiing khiéu nai, t6 céo khan thiét, phuc tap, co thé xay
ra hdu qua nghiém trong gay mat 6n dinh tinh hinh néu khong c6 nhiing chu truong,
bién phap giai quyét kip thoi thi cac bd phéan, ca nhéan truc thudc phai bao céo ngay
vai hiéu trudng hodc Pho hig¢u trudng dé truc tiép gap duong su nghe trinh bay va co
v kién chi dao giai quyét kip thoi.

- Hiéu trudng tong hop tinh hinh, két qua cong tac tiép dan béo céo vé SO
GDPT (qua Thanh tra S&) theo yéu ciu va khi can thiét.

3. Tiép cong dan thuong xuyén

Vlen chue tiép cong dan thuc hién nhiém vu tlep cong dan thuong xuyén tai
dia diém tiép cong dan vao cac ngay lam vi¢c trong tudn; trir cac ngay nghi 18 tét theo
quy dinh. Thyc hién quy trinh tiép cong dan theo quy dinh.
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Piéu 10. Nhirng truwong hop tir chéi tiép cong dan

1. Ngudi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi mic bénh tim
than hodc mot bénh khac lam mat kha nang nhan thirc hodc kha nang diéu khién hanh
vi ciia minh.

2. Nguoi c6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, td chire, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hodc cé hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu viée da giai quyét dang chinh sach, phap luit,

dugc co quan nha nude co thAm quyén kiém tra, ra soat, thong bao chim dut thu 1y,
thong béo tir chéi tiép cong dan theo quy dinh.

4. Nhitng trudng hop c6 thong bao thu 1y vu 4n cta Toa an nhan dan cac cap.

Piéu 11. Xir Iy vi pham

Truong hop ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh khong chap hanh yéu
cau cua ngudi tiép cong dan vi pham néi quy, quy ché tai dia diém Tiép cong dan.
Truong THPT Tan Phude Khanh phdi hop véi céc co quan ¢ chue nang c6 bién
phap ngan chan, dua ngudi vi pham ra khoi khu vuce ti€p cong dan hoac cudng che vé
Try so Cong an gan nhat dé xu 1y theo quy dinh cua phap luat; bao dam hoat dong
binh thuong tai dia diém Ti€p cong dan.

7 Trp’b’ng hop c6 vu viéc khié:u nai, to céo dong nguoi, phuc tap xay ra tai dia
diém Tiep cong dén, vién chire tiep cong dan co trach nhiém bdo cdo lanh dao nha
truong dé phoi hop véi luc lugng chire nang tai dia phuong dé ddm bao an ninh, trat
tu va xur 1y kip thoi nhitng hanh vi vi pham phap luat theo quy dinh.

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Picu 12. Quan Iy cong tac tiép cong dan

Vin phong nha trudng c6 trach nhiém dam bao diéu kién vat chat can thiét cho
viéc tiép cong dan tai dia diém Tiép cong dan; Hiéu truong phoi hop voi Truong Ban
Thanh tra nhé,n dan thuc hién ché do bé,o cao dinh ky (thang, quy, nam) va dot xuat
ve€ cong tac ti€p cong dan cho co quan cap trén theo quy dinh.

Piéu 13. Sira d6i, bo sung Quy ché

Trong qua trinh thuc hién quy ché, néu phét sinh khé khin, vuéng mic hoic
c6 nhing diém khong phu hop lanh dao nha truong s€ xem xét sua doi, bo sung noi
quy, Quy ché cho phu hop./.
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