SO GD&PT LAM PONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TRUNG HQC PHO THONG Péc lap - Tw do - Hanh Phiic
LUONG THE VINH - HAM KIEM
S4: 65/KH-THPT.LTV-HK Ham Kiém, ngay 26 thang 8 nam 2025
KE HOACH

Tiép cong din ciia treong THPT Luong Thé Vinh - Ham Ki¢m
Nam hgc 2025-2026

I. CO SO PHAPLY

- Can cir Ludt Tiép cong dan nam 2013;

- Can cir Nghi dinh sé 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Ludt Tié}) cong dan;

- Can cit Théng tr s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra
Chinh phii quy dinh quy trinh tiép céng dan;

- Can cit Quyét dinh s6 64/OD-THPTLTV-HK ngay 25/8/2025 ciia Hiéu
triwong Truong THPT Luong Thé Vinh - Ham Kiém vé viéc ban hanh Quy ché tiép
cong dan, gidi quyét khiéu nai, to cdo cia Trieong.

II. MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Nang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan, xur 1y cac kién nghi, phan anh
thudc pham vi chitc ndng, nhiém vu va trach nhiém cta nha truong.

- Tuyén truyén, trién khai thuc hién c6 hiéu qua Luat Tiép cong dan, Luat
Khiéu nai, Luat T6 co.

- Tang cuong cong tac lanh dao, chi dao cia cap uy, Ban Giam hiéu trong
cong tac giai quyét kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo; tao chuyén bién vé nhan
thire va hanh dong ctia can b, vién chiic trong cong tac tiép cong dan, dam bao
giai quyét kip thoi, triét dé don thu theo ding quy dinh cua phap luat.

2. Yéu cau

- Xac dinh cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cao 1a mot trong
nhitng nhi¢ém vy trong tam.

- Chii trong tuyén truyén, pho bién, quén triét cac van ban lién quan dén cong
tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo.

- Tap trung giai quyét dut diém don thu khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh cua cong dan; kién quyét khong dé ton dong kéo dai. Cong tac tiép cong dan,
giai quyét don thu phai dam bao cong khai, minh bach, chinh xac, kip thoi, ding
tham quyén va trinh ty theo quy dinh phap luat.






III. NOI DUNG

1. Ra soat, ban hanh van ban chi dao, thwe hién

- Ra so4t, bd sung ndi quy tiép cong dan; xay dung quy ché tiép cong dan;
cong khai lich ti€p cong dan, dia chi tiép nhén thong tin, phan &nh.

- Lap day du ho so, biéu mau lién quan dén cong tac tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai, to cao.

2. B6 tri dia diém tiép cong dan

- Pja diém tiép cong dan thuong xuyén: Phong Tiép cong dan ctia nha truong.

- Pia diém tiép cong dan dinh ky ctia Hiéu truéng: phong lam viéc cua Hiéu
truong.

- Trang bi phuong tién, co s& vat chat tai phong tiép cong dan dam bao yéu
cau (n01 quy, quy ché, ban ghé, may tinh, s6 sach...).

3. Phén cong can b tiép cong dan

- Thanh 1ap T4 tiép cong dan, T6 truong 1a Hiéu trudng.

- Phan cong vién chic ¢o phém chét dao dtc, nang luc, trinh do chuyén mon,
am hi€u phap luat, chinh sach cua Nha nudce vé gido duc lam cong tac ti€ép cong
dan.

- Tao diéu kién dé can bo tiép cong dan tham gia tap hudn, boi dudng nghiép
VU

- Thue hién ché d9, chinh sach lién quan ddi véi can bo lam nhiém vu tiép
cong dan theo quy dinh.

4. T6 chirc thye hién tiép cong dan

- Piy manh tuyén truyén, phd bién phap luat, nhat 13 Luat Tiép cong dan,
Luat Khi€u nai, Luat To6 cdo nham nang cao nhan thuc, trach nhi€ém cua céan b0,
vién chtec.

- Thyec hién tiép cong dan, xtr 1y khiéu nai, t6 cdo dung quy dinh phap luat.

- Tham muu xt 1y kip thoi kién nghi, phan anh, dam bao quyén loi chinh
dang cua cong dan; khong dé phat sinh van dé phuc tap, kéo dai; xur Iy nghiém
cac hanh vi vi pham.

- Thuc hién ché d6 thong tin, bao cao dinh ky, dot xuat vé cong tac tiép cong
dan, giai quyét khi€u nai, to céo.

5. Cong tac kiém tra, giam sat

Thudng xuyén kiém tra, giam sat viéc thyc hién nhi¢m vy tiép cong dan, giai
quyeét khi€u nai, t0 cdo ctia cac ca nhan, bd phan dé kip thoi chan chinh, khac phuc
han ché, phat huy vu diém.



IV. TO CHU'C TIEP CONG DAN

1. Tiép cong dan thuwong xuyén

- Vin phong nha trudng chiu trach nhiém thuong truc tiép cong dan vao thir
Nam hang tuan (trtr cac ngay nghi 1€, nghi theo ché dg).

- Cén b tiép cong dan ghi chép dy du ndi dung trinh bay vao So tiép cong
dan, yéu cau cong dan ky xac nhan. Trong pham vi tham quyén, can bd tiép cong
dan hudng dan, tra 101 theo quy dinh; truong hop vuot tham quyén, bdo cdo Hi¢u
truong xem xé&t, chi dao.

2. Tiép cong dan dinh ky ciia Hi¢u truéng

- Hiéu trudng tiép cong dan dinh ky mdi thang mot ngay tai phong lam viéc
(Phong Hi€u truong) vao thtt Tu tuan cudi cung cua thang.

- Truong hop Hiéu truéng Véng mat hodc ban cong tac, phan cong mot Pho
Hi¢u truong thay mat tiép cong dan.

- Van phong nha truong 1a bd phan thuong truc, tham gia cung Hi¢u truong
khi ti€p cong dan dinh ky.

Thoi gian tiép cong dan:

Budi sang: 7h15 — 11h15

Budi chiéu: 13h15 - 17h15

V. TO CHUC THU'C HIEN

1. Lanh dao truwong

- Trién khai, chi dao thyuc hién ké hoach tiép cong dan.

- Tiép cong dan dinh ky, dot xuét va thudng xuyén theo quy dinh.

- Giai quyét kip thoi ndi dung tiép cong dan theo tham quyén.

2. To tiép cong déan

- Thye hién nhiém vu tiép cong dan theo lich, dang nodi quy, quy ché.

- Ty nghién ctru, bdi dudng dé nang cao kién thirc, k§ ning tiép cong dan.

- Tong hop, tham muu bao co dinh ky, dot xuat vé& cong tac tiép cong dan
va xu 1y don thu.

3. Poan Thanh nién

- Phéi hop véi lanh dao trudng trong viée giai quyét thong tin khiéu nai, to
cdo, kién nghi thudc pham vi trach nhiém.

- Tham gia cong tac tiép cong dan khi c6 yéu cau.

4. Can bg, gido vién, nhan vién

- Nang cao hiéu biét phap luat, chap hanh nghiém cac quy dinh vé tiép cong
dan, giai quyét khi€u nai, to cdo.



- Thyc hién dung chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia
Nha nudc, quy dinh ctia nganh va ndi quy, quy ché cta don vi.

5. Van phong nha truong

- Phéi hop véi cac bd phan lién quan ra soat, bd tri co s vat chat, phuong
tién, kinh phi phuc vu cong tac tiép cong dan, xir Iy don thu theo quy dinh.

- Cong khai ké hoach tiép cong dan va lich tiép cong dan trén Trang thong
tin dién tur cua truong.

Trén day 1a Ké hoach tiép cong dan nam hoc 2025 — 2026 cua Trudng THPT
Luong Thé Vinh - Ham Kiém. Dé nghi cac ca nhan, bg phan c6 lién quan nghiém
tac trién khai thuc hién./.

Noi nhén: HIEU TRUONG

- S& GD&DT (ble);
- HT, PHT ;
-Totiép CD ;

- Website Truong ;
- Luu: VT.

Pham Thi Nhan
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