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QUYET PINH
Vé viée ban hanh Quy ché tiép cong dén

HIEU TRUONG TRUONG THPT THACH THAT

Can cie Thong tw s6 15/2026/TT-BGDPT ngay 24 thang 3 nam 2026 cua Bo
truong Bé Gido duc va Dao tao ban hanh Piéu 1¢ truong tiéu hoc, tr wong trung
hoc co so, tmong trung hoc pho thong va truong phé théng cé nhiéu cdp hoc;

Can cir Ludt Khiéu nai sé6 02/2011/QH13 ngay 11 thing 11 nam 2011,
dwoe siea doi, bo sung boi Ludt s6 136/2025/QH15 ngay 10 thang 12 nam 2025;

Can ci Ludt To cdo sé 25/2018/QHI14 ngay 12 thang 6 nam 2018, dwoc
siea doi, bo sung boi Ludt s6 136/2025/QH15 ngay 10 thang 12 nam 2025;

Can cie Ludt Tiép céng ddn sé 42/2013/0QH13 ngay 25 thang 11 nam 2013,
dwge sira doi, bo sung boi Ludt s6 136/2025/QH15 ngay 10 thang 12 nam 2025;

Can cwr Nghi dinh so 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mét so dzeu va bién phdp thi hanh Ludt Khiéu nai,
dwoc siea doi, bé sung boi Nghi dinh sé 155/2026/NP-CP ngay 135 thang 5 nam
2026 cua Chinh phi;

Can cir Nghi dinh 5(5 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mét sé diéu va bi¢n phdp t6 chirc thi hanh Ludgt To )
cdo, duwoe sira doi, bé sung boi Nghi dinh s6 156/2026/NP-CP ngay 15 thang 5
nam 2026 cua Chinh phu;

Can cir Nghi dinh s6 154/2026/NP-CP ngay 15 thing 5 nam 2026 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp t6 chire thi hanh Ludt Tiép
cong dan;

Can cir Quy ché t6 chire va hoat déng ciia Trwong THPT Thach That;

Sau khi ldy y kién gop y ciia cdn bé vién chire va thong nhat trong toan
don vi tai Hoi nghi can bo - vién chirc nam hoc 2026-2027.

QUYET DINH:

Dleu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan va Noi
quy tiép cong dan cua Truong THPT Thach That.

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Toan thé can b, vién chirc clia tmong THPT Thach That va céc
to chire, co quan, don vi, ¢4 nhan ¢6 lién quan cin ct thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- So GD&DT Ha Noi;

- BGH nha truong;

- Céc to CM, cac doan thé;
- Luu: VT.

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM



SO GIAO DUC VA PAO TAO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT THACH THAT Déc lap - Ty do - Hanh phic

QUY CHE
Tiép cong dan ciia Truong THPT Thach That
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 36 4/OD-THPTTT ngay04/10/2026
cua Hiéu truong Trwong THPT Thach Thdt)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pbi twong va pham vi ap dung

1. Quy ché nay ap dung d6i vai tat ca can bo, vién chic (CBVC), cac to,
bo phén, céc t6 chic, doan thé cua Truong THPT Thach That (sau day goi
chung la cac bo phan).

2. Cac co quan, don vi, to chire, cong dan, CBVC, hoc sinh (sau day goi
chung 13 céng dan) dén lién hé cong tac hodc giai quyét cong viée vaoi nha truong,

Diéu 2. Nguyén tic viée tiép cong din

I. Hiéu truong chiu trach nhiém chi dao viéc tiép cong dan theo quy dinh;
Kip thoi cé nhiing bién phap xu ly thich hop theo quy dinh ctia phap luat d6i voi
nhimg CBVC khong hoan thanh nhiém vy, thiéu trach nhiém, sach nhiéu, gy
phién ha, tham nhiing trong viéc giai quyét cong viéc ctia cong dén, to chic. Kiém
tra dinh ky hodac dot xuit dé kip thoi nam bat, danh gia, rat kinh nghiém cong tac
tiép cong dan.

2. Khi ¢6ng dan, t chirc co yéu cau, CBVC ¢6 trach nhiém giai quyét cac
yéu cau do theo tham quyén. Nhimg viéc khong thuge tham quyén giai quyét,
CBVC phai thong bao dé cong dan biét. CBVC khong dugc quan lidu, hach
dich, ctra quyén, gay kho khan, phién ha trong giai quyét cong viéc cua cong
dan. Céng viéc cua cong dan phai dugc CBVC nghién ctru, xu ly, giai quyét mot
cach nhanh nhat, thuén tién nhat va theo ding quy dinh ctia phap luat.

3. CBVC phai thuc hién nghiém tic quy dinh vé gio gidc lam viée, tiép
cong dan trong Quy ché nay. Nhimg cong viée da co thoi han giai quyét theo quy
dinh thi CBVC phai chap hanh dung thoi han d6. Truong hop doi hoi phai ¢ thoi
gian dé nghién ctu giai quyét thi CBVC ¢6 trach nhiém thong bao kip thoi cho
cong dan biét.

4. CBVC khong tiép nhan va giai quyét cong viée clia cong dén tai nha
riéng. Khong dugce loi dung vi tri cong tac dé lam moi gioi, dich vu hodc lam tu
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van dudi moi hinh thire trong khi giai quyét cong viéc hodc co nhiing thai do

hanh vi khac lam anh huong dén uy tin cua nha truong khi thuc hién nhiém vu.
5. Ngoai viéc lién hé truc tiép v&i nha truong, cong dan c6 thé tham gia
gop y, phan anh véi nha truong thong qua hom thu gop y.
6. Cong dan dén lién hé cong tac, giai quyét cong viéc voi nha truong
phai thuc hi¢n diy du va nghiém tuc cac quy dinh tai Quy ché nay.
Diéu 3. Noi dung va muc dich cia viée tiép cong dan
1. Néi dung tiép cong dan
a) Nhitng phan 4nh, thong tin, kién nghi, khiéu nai, t& cdo c6 lién quan
dén viéc thuc hién céc chi truong, duong 16i, chinh sach, phép luat vé Gido duc
cua nha truong va cac ca nhan, t6 chuc thudc nha truong; cac hoat dong gido
duc cua nha truong. Viéc thuc hién quyén, ché do chinh siach va loi ich chinh
dang, hop phap cta to chire, ca nhan (hoc sinh, CBVC...) cua nha truong.

b) Céc cong viéc hanh chinh thudc tham quyén cta nha truong: Ho so
hoc sinh (hoc ba, xac nhén, chimg nhén, vin bang, ching chi...); nhimg vén dé
lién quan vé ho so ctia CBVC.

2. Muc dich cua viée tiép cong déan

a) Tiép nhan nhiing phan anh, thong tin, kién nghi nhitng vén dé ¢6 lién
quan dén viéc thuc hién cac chu truong, du‘c‘mg 16i, chinh sach, phap luat vé
Giao duc cua ctia nha trudng va cac ca nhan, to chic thudc nha truong Tiép
nhan nhing phan anh, thong tin, kién nghi, dé& xuét, khiéu nai, t6 cdo vé Viéc

thuc hién quyeén, ché do chinh sach va loi ich chinh dang, hop phap cua CBVC
va hoc sinh.

b) Giai quyét cac cong viéc hanh chinh cho cong dan theo tham quyén.

¢) Hudng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, té cdo ding quy dinh.

Chuwong II
NHUNG QUY PINH CU THE

Diéu 4. Viéc tiép cong din cia Hidu truong

1. Noi dung tiép cong dan cua Hiéu truong

a) Cong tac Pang; Cong tac to chire can bo; Cong tac tai chinh, co so vat
chat; Cong tac tuyén sinh, chuyén truong, chuyén 16p.

b) Nhitng van dé vé quyén, ché do chinh sach va loi ich chinh dang, hop
phap cua to chure, ¢d nhan (hoc sinh, CBVC...).



¢) Thyuc hién chuong trinh gido duc. Chu truong thuc hién cac chuong
trinh tu van hudng nghiép, ngoai khoa, gido duc k¥ nang song cho hoc sinh.

2. Lich tiép dinh ky hing tuan cua Hiéu truong:

a) Thoi gian: Thir Tu (trong gio hanh chinh).

Ngoai quy dinh theo lich trén, cong dan co thé lién hé hen lich lam viéc
trude voi Hidu truong dé Hidu truong b tri cong viée, tiép va giai quyét.

b) Dia diém: Phong Tiép dan.

3. Hiéu truong tiép cong dan dot xuat trong céc truong hop sau day:

a) Vu viéc gay gat, phuc tap, ¢o nhiéu nguoi tham gia, lién quan dén trach
nhiém cua nhiéu co quan, to chirc, don vi hodc y kién cua cac co quan, to chire,
don vi con khac nhau;

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

¢) Theo chi dao cua cap trén.

Piéu 5. Viée tiép cong dan cia Pho Hi¢u trudng

1. Noi dung tiép cong dan cua Phé Hiéu truong

a) Viéc thuc hién quy ché chuyén mon; cong tac chu nhiém; cong tac
doan thé.

b) Cong tac quan ly hoc sinh; xac nhan hd so hoc sinh (ho so hoc tap, xac
nhan hoc sinh, nén nép, nghi hoc, thoi hoc, xin hoc lai); cong tac v¢é sinh moi
truong; an ninh trat tu hoc duong, phong chay chira chay.

¢) Phan cong cu thé:

+ Pho Hiéu truong Kidu Ba Chién: Cong téac chuyén moén; Kiém tra ndi bo
truong hoc; Cai cach hanh chinh; Quan ly day thém, hoc thém; Thi dua khen
thuong; Sang kién kinh nghiém va d6 dung day hoc tu lam. Céng nghé thong tin,
thiét bi; Cong tac thu vién

+ Pho Hiéu truong Nguyén Lé: Cong tac gido duc dao dire hoc sinh; Cong
tac chii nhiém; Céc hoat dong tap thé va hoat dong ngoai gio 1én 16p; Cong tac thi
nghé va gido duc huéng nghiép; hoat dong trai nghiém. Cong tac quan ly co so
vat chat,; Cong tac y té, bao hiém, lao dong va vé sinh méi truong; Cong tac an
ninh trat tu, phong chéng tai nan thuong tich, cong tac phong chay chita chay,
cong tac phong chong bao lut.

2. Lich tiép dinh ky héng tuan ctiia Ph6 Hiéu truong:
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a) Thoi gian: Thu Sau (trong gio hanh chinh).

Ngoai quy dinh theo lich trén, cong dan co thé lién hé hen lich lam viéc
trude voi Pho Hiéu truong dé Pho Hi¢u truong bo tri cong viée, tiep va giai quyét.

b) Dia diém: Phong Pho Hiéu truong.

3. Phé Hiéu trudng tiép cong dan dot xuét theo chi dao ctia Hiéu trudng.

Diéu 6. Viéc tiép cong dan dé gidi quyét cac thi tuc hanh chinh

I. Giai quyét ché do, chinh sach déi véi hoc sinh (mién giam hoc phi cong
lap, ho trg chi phi hoc tap...)

a) Nguoi phu trach: Ba Vuong Thi Kim Dung - Ké toan.

b) Phong lam vi¢c: Phong Ké toan.

¢) Thoi gian: Tir thir Hai dén tht Sau hang tudn (trong gior hanh chinh).

2. Vin thu, ho so hoc sinh, béng tot nghiép THPT, chirg nhéan, xac nhan:

a) Nguoi phu trach: Ba Nguyén Thi Hong Nhung

b) Phong lam viéc: Phong Vin thu.

¢) Thoi gian: thir Hai, thir Tu, thi Sau hang tuan (trong gid hanh chinh).

3. Bao hiém than thé, bao hiém y té hoc sinh:

a) Nguoi phu trach: Ba Nguyén Thi Thanh Tinh; Vi Thi Thu Huyén

b) Phong lam viéc: Phong Thu quy; Phong y té

¢) Thoi gian: Tir thir Hai dén thir Sau hing tuan (trong gior hanh chinh).

4. Cong tac phoi hop gido duc hoc sinh

a) BO phan phu trach: Doan thanh nién, giao vién chu nhiém.

b) Phong lam viéc: Phong tiép cha me hoc sinh va phong Doan thanh nién.

¢) Thoi gian: Theo lich hen gitra cha me hoc sinh va gido vién chu nhiém
(hodc Poan thanh nién).

Piéu 7. Quy dinh d6i véi cong dan dén lam viée tai nha truong

Cong dan dén lién hé cong viéc voi nha truong phai thue hién day du céc
quy dinh sau:

1. Khéng trong trang thai say rugu, qua khich khong kiém soat duoc hanh
vi ban than hodc co6 biéu hién gay mat trat tu tai nha truong; khong duoc mang
theo vii khi, chat nd, chat de chay, chat doc hai vao nha truong.

2. Phai thuc hién viéc dimg xe, tat may, dat bo dé gon gang, dung noi quy
dinh, theo hudng dan cua nhan vién bao vé.

3. An mic gon gang, lich su, giir dung quy tic giao tiép.




4. Phai xuét trinh gidy to tiy than va trinh bay ndi dung can lam viéc dé
nhan vién bao vé dang ky vao s6 va huéng dan cu thé.

5. Cha me hoc sinh dén 1am viéc véi gido vién chi nhiém 16p phai c¢6 hen
trude va cho tai phong Thuong truce bao vé hodc phong tiép cha me hoc sinh.

Piéu 8. Tac phong, trang phuc ciia can bj, vién chire khi tiép cong din

CBVC phai thuc hién ding tac phong, trang phuc theo Quy dinh vé nén
nép, ky luat lao dong va mg xir vin hoa cia nha truong.

Piéu 9. Trach nhiém cia nhéin vién biao vé va nhin vién vin thw

I. Trach nhiém cua nhan vién bao vé

a) Trong gio hanh chinh, nhan vién bao vé truc tai cong truong chi cho
cong dan vao lam viéc véi nha truong khi cong dan dam bao cac quy dinh tai
Piéu 7 cta Quy ché nay.

Pé nghi cong dan dén lam viéc xuat trinh giay to tuy than, trinh bay noi
dung can lam viéc va ghi vao s6 (ho va tén, co quan, don vi, s6 CCCD, ndi dung
cong viée...); quan ly phuong tién ctia cong dan tai khu vuc cong truong.

- Néu noi dung cong viée thude tham quyén giai quyét ciia Ban giam hiéu
(Diéu 4, Diéu 5 cua Quy ché nay) hodc cua van thu (khoan 2, Piéu 6 cua Quy ché
nay), thi huong dan cong dan dén phong Van thu.

- Néu ndi dung cong viéc vé giai quyét ché do, chinh sach tai chinh doi voi
hoc sinh (trg chi phi hoc tap...), thi huéng dan céng dan dén phong Ké toan.

- Néu néi dung cong viée vé giai quyét bao hiém than thé, bao hiém y té
hoc sinh, thi huéng dan cong dan dén phong Thu quy.

- Néu noi dung cong viéc vé viée phéi hop gido duc hoc sinh, c6 hen
trudce gitra cha me hoc sinh va gido vién chu nhiém (hodc Poan thanh nién), thi
moi coéng dan chd tai phong Thudng truc bao vé hodc phong tiép cha me hoc
sinh, dong thoi lién hé ngay voi gido vién chu nhi¢m (hodc Doan thanh nién).

b) Hét gio lam viéc hang ngay, nhan vién bao vé truc tai cong truong
kiém tra viéc khoa cira phong Thuong truc bao vé, phong tiép cha me hoc sinh,
bao vé tai san, thiét bi cua cac phong lam viéc nay.

¢) Hang ngay, nhan vién bao vé truc tai cong truong phai gitt gin vé
sinh, tuyét doi khoéng duoc cho nguoi khong nhiém vu vao phong Thuong truc
bao v¢, phong tiép cha me hoc sinh; khong cho cong dén dén khu vuc hoc tap
cua hoc sinh.

2. Trach nhiém cua nhéan vién van thu




Khi dén tiép cong dan dén lam viée, nhan vién van thu dé nghi cong dén
trinh bay néi dung cong viée, néu ndi dung cong viée thuoe tham quyén giai quyét
(theo khoan 2, Piéu 6 cua Quy ché nay) thi truc tiép giai quyét theo tham quyeén.

Néu noi dung cong viéc thudc tham quyén cua Hi¢u truong hoac Phd Hiéu
truong thi hudng dan va dua cong dan dén phong lam viée ctia Hiéu truong hodc
Pho Hiéu trudng phu trach noi dung cong viec do.

Chuwong I11
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 10. Ban giam hiéu, to truong Van phong, Trudng cac b phén truc
thudc chiu trach nhiém quan triét cho CBVC cua bo phan minh phu trach thuc
hién nghiém tic Quy ché nay. CBVC chéap hanh nghiém tic Quy ché nay theo vi
tri, chtrc danh, chtrc trach, nhiém vu cua minh.
Diéu 11. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu can bo sung, stra doi thi
cac b phan, CBVC kién nghi lén Hiéu truong hodac Pho Hiéu truong phu trach
dé xem xét, bo sung cho phu hop trong nhimg niam hoc tiép theo./.

Noi nhin:

- S0 GD&DT Ha Néi;

- BGH nha trudng; )
- Cac to CM, céc doan the;
- Website nha truong;

- Luu: VT.




SO GIAO DUC VA PAO TAO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT THACH THAT Poc lap - Ty do - Hanh phiic

NOI QUY
Tiép cong dan cia Truong THPT Thach That

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 36, ‘f/QD THPTTT ngay &4/10/2026
cua Hiéu truong Truong THPT Thach That)

I. LICH TIEP CONG DAN

1. Lich tiép cong dén ciia ban giam hiéu

a) Lich tiép cong dan cua Hiéu truong

- Tiép cong dan dinh ky héng tuan: Thr Tu (trong gio hanh chinh).

- Tiép cong dan dot xuat: Cong dén da hen trude lich lam viée voi Higu

truong hoac Hi€u truong tiép cong dan dot xuét theo quy dinh tai khoan 3, Diéu 4
Quy ché tiép cong dan cua nha truong.

b) Lich tiép cong dén cua Pho Hiéu trudng

- Tiép cong dan dinh ky hang tuan: Thir Sau (trong gid hanh chinh).

- Tiép cong dan dot xuat: Cong dan da hen trude voi Pho Hidu trudng.

2. Lich tiép cong dan dé giai quyét cac thi tuc hanh chinh

a) Giai quyét ché do, chinh sach d6i véi hoce sinh

- Phong lam viéc: Phong Ké todn.

- Thoi gian: Tir thir Hai dén thir Sau hang tudn (trong gio hanh chinh).

b) Vian thu, hd so hoc sinh, béng tot nghiép THPT, chirg nhan, xac nhan:

- Phong lam viéc: Phong Van thu.

- Thoi gian: thir Hai, thir Tu, thir Sau héng tuan (trong gio hanh chinh).

¢) Bao hiém than thé, bao hiém y té hoc sinh:

- Phong lam viéc: Phong Thu quy; phong y té.

- Thoi gian: Tir thir Hai dén thir Sau hang tuan (trong gio hanh chinh).

d) Céng tac phdi hop gido duc hoc sinh

Theo lich hen gitra cha me¢ hoc sinh va gidao vién chu nhiém (hodc Poan
thanh nién).

I1. QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN PEN TRUONG LAM VIEC

1. Quyén ciia cong din khi dén nha truong lam vige

a) Trinh bay vé ndi dung cong viéc.

b) Puoc hudng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén cong viéc cua minh.

¢) Khiéu nai, t& cdo vé hanh vi vi pham phép ludt ciia ngudi tiép cong dén.

d) Nhan thong bao vé viée tiép nhan, két qua xu ly cong viéc cua minh.

d) Cac quyén khéc theo quy dinh cua phap luat.

2. Nghia vu ciia cong dan khi dén nha truong lam vige
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a) Néu rd ho tén, dia chi, xuat trinh gidy to tiy than, gidy ty quyén (néu co).

b) C6 thai d§ diing muc, ton trong nguoi tiép cong dan.

¢) Trinh bay trung thuc, day du thong tin lién quan dén néi dung cong
viéc; ky hodc diém chi xac nhan vao bién ban lam viéc.

d) Nghiém chinh chap hanh Noi quy, Quy ché tiép cong dan va huéng dan
cua nguoi tiép cong dan.

d) Tru’orng hop ¢6 nhiéu ngudi cung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
vé mot ndi dung thi phai ctr ngudi dai dién dé trinh bay noi dung cong viéc.

e) Chiu trdch nhiém truéc phap luat vé ndi dung khiéu nai, té c4o ctia minh.
III. TRACH NHIEM CUA NGUOI TIEP CONG DAN
1. Khi tiép cong dén, nguoi tiép cong dan bao dam trang phuc chinh &, lich su.
. Yéu cau cong dan néu rd ho tén, dia chi, xuét trinh gidy to tly thén,
gidy ty quyén (néu c6); c¢6 don hodc trinh bay ro rang noi dung cong viéc.

3. C6 thai do ding muc, ton trong cong dan, lang nghe, tiép nhén y kién
hodc ghi chép day du, chinh xéac noi dung ma cong dan trinh bay.

4. Giai thich cho cong dén vé nhung van ban da co hiéu lyc phép luat cua
O quan ¢o tham quyen huéng dan cong dan dén ding co quan hodc nguoi co
tham quyén gldl quyeét.

5. Truc tlep xu ly hoac phan loai, chuyen don, trinh ngudi c6 tham quyén xu
ly; thong béo két qua xtr Iy khiéu nai, td cao, kién nghl phan anh cho cong dan.

6. Yéu cau ngudi vi _pham néi quy noi tiép cong dan cham dut hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co
quan chirc ndng xtr ly theo quy dinh cua phép luat.

IV. TU CHOI TIEP CONG DAN TRONG NHUNG TRUONG HO'P SAU

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi méc bénh
tam than hoac mot bénh khac lam mét kha nang nhan thic hodc kha nang diéu
khién hanh vi ctia minh.

2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xiic pham nha truong, nguoi tiép cong dan, ngudi
thi hanh cong vu hoac vi pham Noi quy, Quy ché tiép cong dan cua nha truong.

3. Nguoi khiéu nai, t6 cao vé vu viéc da giai quyét dung chinh séch, phap
luat, dugc co quan nha nuéc c6 tham quycn kiém tra, ra soat, thong bao bang van
ban va da dugc tiép, giai thich, hudng dan.

4. Nhig truong hop khac theo quy dinh cta phép luat./.

Noi nhan:

- So GD&DT Ha Noi;

- BGH nha truong;

- Céc t6 CM, cac doan thé;
- Website nha truong:

- Luu: VT.




