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TRUONG TRUNG CAP NGHE Doc lap - Tw do - Hanh phic
CAM LAM ‘
SH: 142 /QD-TCNCL Cam Lém, ngay |0 thdng b nam 2019
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh Quy ché tiép cong dian

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG CAP NGHE CAM LAM

Céan cur Nghi dinh scf) 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mdt s6 diéu ctia Luat tiép cong dén;

Can ctr Théng tu s 53/2015/TT-BLDTBXH ngay 11/12/2015 cta B
Lao dong — Thuong binh va X& hoi hudéng dan vé quy trinh tiép cong dan va xir
ly don thudc linh vuc quan ly nha nudc cuia nganh lao dong - thuong binh va xa
hoi;

Quyet dinh s6 3141/QP- UBND, ngay 03/12/2009 cua UBND tinh Khanh
Hoa vé viéc thanh 1ap Trudong Trung cip nghé Cam Lam;

Can cu Quyetq dinh s6 457/QD-UBND ngdy 15/02/2019 cua UBND tinh
Khanh Hoa vé viéc t6 chure lai Truong Trung cap nghé Cam Lam trén co so sap
nhap Truong Trung cap nghé Cam Lam va Trung tam Gido duc thuong xuyén va
hudéng nghi€p Cam Lam;

X¢ét @& nghi cua Trudng phong T6 chirc — Hanh chinh,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong déan cua
Truong Trung cap nghé Cam Lam.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, thay thé quyét dinh s6
08/QDb-TCN ngay 02/3/2016 cta Truong Trung cap nghé Cam Lam.

~ Diéu 3. Truong cac phong To chirc — Hanh chinh, Pao tao — Quan sinh,
Ké hoach — Tai chinh, cac khoa, to b(f)’ moén va can bg, cong chirc, vién chure,
ngudi lao dong thude Truong Trung cap nghé Cam Lam chiu trach nhiém thi
hanh quyét dinh nay./.
Noi nhin: HIEU TRUONG
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SO LAO PONG — TBXH KHANH HOA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TRUNG CAP NGHE DPjc lap - Tw do - Hanh phiic
CAM LAM

QUY CHE TIEP CONG DAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 11 /QD-TCNCL ngay /< / C /2019
ctia Hiéu truong Truong Trung cdp nghé Cam Lém)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép cong dan cua Lanh dao Trudng
Trung cip nghé Cam Lam khi cong dan dén trinh bay khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh.
Piéu 2. Muc dich tiép cong dan. 7 IONG |
1. Tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan 4nh, gop y nhitng van dé c6 lién  TRUGNC
quan dén chu truong, duong 16, chinh sach cua Pang, phap luat Nha nudc, cong ' "UNE

> P A + . NGHE
tac chuyén moén cua don vi. CAM LA
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2. Tiép nhan céc khiéu nai, t6 céo, kién nghi thudc thim quyén giai quyét cta AR
don vi dé xem xét, gidi quyét hodc tra 161 cong dan theo ding quy dinh cua phép
luat.

3. Huéng dan cong dan thyc hién quyén khiéu nai, t6 cao va thuc hién nghia
vu cla ngudi khiéu nai, t6 cdo ding quy dinh cta phéap luat, ding co quan thdm
quyen xem xét, giai quyet

Piéu 3. Quy dinh noi tiép cong dan.

1. Noi tiép cong dan dugc bd tri tai dia diém thuan loi, lich sy, dugc trang bi
phuong tién, ddm bao céc dicu kién can thiét dé thuc hién viéc tiép cong dan theo
dung quy dinh ctia phap luat va phu hgp véi tinh hinh thuc té.

2. Noi tiép cong dan dugc ghi bién “Phong t1ep cong dan”, niém yét 16 rang
ndi quy tlep cong dan va mot s6 quy dinh can thiét dé cong dan biét va thuc hién
viéc khiéu nai, t6 cao diing phép luét.

Chuwong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN
Piéu 4. Can bo tiép cong dan.
1. Céan bd duoc giao nhiém vu tiép .cong dan ¢ pham chét t6t, liém khiét,
trung thuc, c6 ning luc chuyén mén, am hiéu thuc té, ndm vimg cac chinh sach cta
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Dang, phéap luat Nha nudc; nang no, nhiét tinh va cé tinh than trach nhiém véi cong
viéc dugc giao.

2. Vige tiép cong dan duogc thuc hién hang ngay tai “Phong tiép cong dan”;
tiép cong dan dinh ky cua Hi€u trudng vao ngay 15 hang thang tai phong hop cia
Truong. Néu trung vao ngay nghi hang tuén, ngay nghi 1€ thi chuyén vao ngay lam
viéc Ké tiep.

Chuwong I1I
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA NGUOI TIEP CONG DAN
Piéu 5. Nhiém vu cua can bd tiép cong dan.

1. Nguoi c6 trach nhiém tiép cong dan va nhimg ngudi duge giao nhiém vu
lién quan dén cong tac ti€p cong dan khi lam nhiém vu tai noi ti€p cong dan phai
mac trang phuc chinh té, thai do 1€ phép.

2. Khi tiép cong dan phai binh tinh, lang nghe, ghi chép vao s6 theo ddi tiép
cong dén nhitng ndi dung co li€n quan do cdng dén trinh bay, giai quyét theo dung
chure ndng quyén han duogc giao.

3. Néu khi€u nai, t6 cdo cd can ctr, ding tham quyén gidi quyét ciia nha
truong thi tiép nhén don va céc tai li€u co6 lién quan kém theo (n€u c6) dé tong hop
bao cdo Hiéu trudng xem xét, xur ly.

4. Néu khiéu nai khong thu¢e thdm quyén thi huéng din cong dan dén dung
co quan c6 thim quyén giai quyét.

5. Néu khiéu nai, t cao da dugc co quan c¢6 thAm quyén xem Xét, giai quyet

dung chinh sach, phap luat thi can tra 10, giai thich r5 va yéu ciu cong dan chip
hanh.

6. Trong truong hop don dugc nhan qua dudng van thu thi lam thu tuc
chuyén don va bdo cho cong dén c6 don dé lién h¢ hodc tra don va hudéng dan dé
cong dan dén ding co quan c6 tham quyén giai quyeét.

. X /‘\ 4 14 A . ’( A A
Pieu 6. Quyén han ctia can bg ti€p cong dan.

1. Yéu cdu cong dan thuc hién dang quyén va nghia vu ciia minh theo quy
ché nay khi dén noi ti€p cong dan.

2. Khi cong déan dén khiéu nai, t6 cao su vigc dd duge co quan co thim
quyen giai quyet dung phap luét, thi can bd tiép cong dan can tra 11 cho cong dén
hleu rd va yéu cau chap hanh céc quyét dinh d3 duoc giai quyét hodc thoi han giai
quyét khiéu nai da hét ma khong c6 ly do chinh dang.

3. Tir chéi tiép nhimg ngudi dang trong tinh trang say rugu hodac chat kich
thich khac, nhitng ngudi dang trong tinh trang bi xuc dong manh vé tinh than va

nhitng ngudi vi pham quy ché, ndi quy noi tiép cong dan.
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4. Yéu céu cong dan trinh bay day du, rd rang nhimg ndi dung khiéu nai, t6
céo, ly do va nhitng yéu cau giai quyét, cung cép tai liéu, chung cir lién quan dén
vu viéc.

Chuwong IV
QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN KHI PEN NOI TIEP CONG DAN

. Piéu 7. Quyén ctia cong dén khi dén noi tiép cong dan.

1. Puoc hudng din, giai thich, tra 16i v& nhitng ndéi dung minh mudn trinh
bay.

2. Déi véi truong hop t céo, duoc yéu cau gitr bi mat ho tén, dia chi, but
tich, 101 ghi 4m, hinh dnh cua nguoi to céo.

3. Pugc khiéu nai, t& cdo dén thu trudng truc tiép clia can bo tiép coéng dan
khi ho c6 nhitng vi€c lam sai trai, gay can trd, phién ha, sach nhi€u khi thuc hién -
nhiém vu.

Piéu 8. Nghia vu ctia cong dan khi dén noi tiép cong dan.
1. Xuét trinh glay to tuy thén, tuén thu ndi quy noi tiép cong dan va thuc
hién theo sw huéng din ctia ngudi tiép cong dan.

2. Trinh bay trung thuc su viéc, cung cép tai liéu lién quan dén noi dung
khiéu nai, t0 cdo clia minh va ky x4c nhén nhitng ndi dung da trinh bay.

3. Gitr gin trét tu va vé sinh noi tiép cong dan. Khéng dugc mang theo vil
khi, chat no, chat dé chay dén noi tiép cong dan. Khong dugce tu y ghi am, quay
phim, chup anh tai noi ti€p cong dan.

4. Truong hop c6 nhiéu nguoi d&én khiéu nai, t6 cdo ciing mot ndi dung thi
phai ctr dai di€n de truc ti€p trinh bay.

5. Khong duoc loi dung quyén khiéu nai, t& cdo dé gay rdi trat tu & noi tiép
cong dan; vu cao, xtic pham co quan Nha nudce, ngudi thi hanh cdng vy va phai
chiu trach nhi€m trudce phap luat vé nhitng néi dung khiéu nai, t6 cdo ctia minh.

Chuwong V
QUY TRINH TIEP CONG DAN, XU LY PON
Piéu 9. Quy trinh tiép cong dan

Khi tiép cong dan, can bo tiép cong dan thuc hién theo quy trinh duge quy
dinh tai Muc II, Chuong II, Thong tu s6 53/2015/TT-BLDTBXH, ngay 11/12/2015
ctia Bo Lao dong — Thwong binh va X3 hoi huéng din quy trinh tiép cong dan va
xtr ly don thu thudc linh vuc quan ly nha nuée cia nganh Lao dong — Thuong binh
va Xa hoi.




Diéu 10. Quy trinh xir ly don khiéu nai, t6 céo, phan anh

Khi nhan don cta cong dan, can bo tiép cong dan thuc hién xir ly don khleu
nai, td c4o, phan 4nh theo Muc 1, Muc 2, Muc 3 va Muc 4,Chuong 111, Thong tu sb
53/2015/TT-BLDTBXH, ngay 11/ 12/2015 ctia B9 Lao dong — Thuong binh va X3
hdi huong dan quy trinh tiép cong dan va xur ly don thu thudc linh vuc quan ly nha
nude cuanganh Lao dong — Thuong binh va X3 hoi.

Chuong VI
QUAN LY VA LUU TRU HO SO
Pié¢u 11. Quan Iy hd so
B6 phén xtr ly don c6 trach nhiém quan ly, theo ddi, tong hop viée xtr ly don

do co quan tiép nhan. Cac co quan chirc nang sau khi giai quyét don, giri két qua
dén bd phan xur ly don d tong hop, tra 16i khi c6 yéu cau.

Piéu 12. Luru trir hd so

1. Sau khi ¢6 két qua xtr Iy don, phai ghi sb hodc nhép vao hé théng co s& dit
liéu trén may tinh dé quan ly, theo dai. Viéc luu trit so sach va sao luu dir liéu trén
may tinh dugc thyc hién theo quy dinh ctia phap luat vé luu tri.

2. Péi v6i don thude thdm quyén, sau khi c6 két qué xtr ly, phai luu toan bd
hé so vu viée theo quy dinh.

3. Déi v6i don khong thude thAm quyén, sau khi cé véan ban huong dan va tra
lai don cho cong dan hogc chuyen dén co quan c6 thdm quyen giai quyét, phai luu
lai mot (01) ban va sap xép quan ly theo quy dinh. Riéng ddi véi don chuyén co
quan c6 tham quyén giai quyét, phai sao lai don ctia cong dan dé luu theo doi.

4. Pbi véi don khong du didu kién xir 1y, xép luu don theo thir tu quan ly dé
phuc vu cong tac tra ctiu. Thoi han luu trit 1a mét (01) nam, viée tiéu huy don do
tha truéng co quan, don vi quyét dinh.

Chuwong VII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Cac bd phén tryc thugc cén ct chirc nang, nhiém vu cua minh c6
trach nhiém tra 15i, gidi thich vé cac ché do chinh séch khi duoc yéu cau.

Piéu 14. Phong T6 chirc — Hanh chinh 1 don vi thuong tryc tiép cong dan, c6
trach nhiém tiép nhén, xr ly cac don thu khiéu nai, t6 c4o, phdi hop véi cac bd
phan chirc ning trién khai thyuc hién Quy ché nay./.

HIEU TRUONG
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