SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Poc lap — Tu do — Hanh phiic
TRUONG TRUNG CAP
PONG SAI GON o
So: 119/Qb-DSG Thanh pho Hé Chi Minh, ngay 20 thdng 8 ndam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, t6 cdo ciia Triwdong
Trung cap Dong Sai Gon

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG CAP PONG SAI GON

Can cir Ludt Tiép cong dan s6 42/2013/QH13;

Cdn cir Ludt Khiéu nai s6 02/2011/QH13;

Céin cir Ludt T cdo sa’ 25/2018/QH14;

Can cit Nghi dinh 56 04/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ciia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua Ludt Tzep cong dan;

Can cir Nghi dinh 56 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cia Chinh phi quy
dinh chi tiét moét sé diéu cuia Ludt T6 cdo;

Cdn cir Nghi dinh s6 124/2020/NP- CP ngay 19/10/2020 cua Chinh phi
quy dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phdp t6 chike thi hanh Ludt Khiéu nai;

Cén cir Théng tw sO 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctiia Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh tiép céng ddn;

Cén cir Thong tw sé6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh ira
Chinh phu quy dinh quy trinh xi Iy don khiéu nai, don té cdo, don kién nghi,
phan danh;

Cdn civ Quyét dinh s6 934/0D-SGDDT ngay 29 thang 7 nam 2025 cua
Gidm doc S¢ Gido duc va Pao tao Thanh phé Ho Chi Minh vé viéc phan céng
vién chite quén Iy, diéu hanh hoat dong don vi;

Cén civ Quyét dinh sé 122/0P-DSG-TCHC ngay 01 thang 03 ndm 2024
cua Hiéu truong truong Trung cap Pong Sai Gon vé viéc ban hanh quy ché to
chute va hoat dong cua truong,

Theo dé nghi ciia Trudng phong Té chirc — Hanh chinh.

QUYLT PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan va giai
quyet khiéu nai, t6 céo tai Truong Trung cap Dong Sai Gon.

Diéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.




Piéu 3. Trudng cac Phong, Khoa, Trung tdm, cac t4 chtrc doan thé va toan
thé vién chiic, nguoi lao dong, hoc sinh Truong Trung cap Dong Sai Gon chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./

Noi nhin: PHO HIEU TRUONG

- Nhu diéu 3; PHU TRACH TRUONG
- Luu: VT, TCHC(TA).
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: QUY CHE
-quyét khiéu nai, t6 cdo ciia Truwong Trung cip Dong
c Sai Gon

(Ban hc‘z;} dem 1 tf@eo Quyet dinh 56 11 9/DSG ngay 20 thang 8 ndm 2025 cua
truong Trung cdp Péng Sai Gon)
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Chwong I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh
Quy ché ndy quy dinh vé trach nhiém, ché do, thu tuc tiép cong dan; quy
trinh tiép nhén, phan loal xtt Iy don khiéu nai, t8 céo, kién nghi, ‘phan énh (goi

chung 13 don thu) cta té chic, c4 nhan glri dén Trudng Trung cap Dong Sai
Gon.

Diéu 2. Pdi twgng ap dung
1. Nguoi tlep cong dan: Hiéu truéng, Pho Hiéu trudng, cdn bd phu trach

cong tac Phép ché, vién chirc Phong Tb chirc - Hanh chinh va c4c c4 nhan duoc
phén cong.

2. Cong dan, co quan, t6 chtic ¢6 khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh lién
quan dén hoat dong cua Truong.

Piéu 3. Muc dich

1. Tiép nhan théng tin, ling nghe y kién, nguyén vong cua vién chirc, nguoi
lao dong, hoc sinh va nhan dan.

2. Huéng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t c4o ding phép luét.

3. Giai quyet kip thoi cac khiéu nai, t6 céo thudc thdm quyén cta Hiéu
truéng, gop phan 6n dinh tinh hinh nha truong.

Piéu 4. Tir chéi tiép cong dan

Nha truong tur chéi tlep cong dan trong céc trudng hop quy dinh tai Diéu 9
Luat Tiép cong déan, bao gom:

1. Nguoi trong tinh trang khong lam chi dugc hanh vi do ding chét kich
thich, ngudi mac bénh tam thén.

2. Nguol ¢6 hanh vi de doa, xtic pham danh duy, uy tin ctia nha truong,
ngudi tiép cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu vigc da duogc gidi quyét ding chinh sach,
phép luét, dugce co quan nha nude co thdm quyén kiém tra, ra soat, thong bdo
bang véan ban va di duogc tiép, giai thich, huéng din nhung van cb tinh khiéu
nai, t6 cdo kéo dai.

4. Khi tur chéi, nguoi tlep cong dén phai giai thich Iy do va 1ap Théng béo
tir chdi tiép céng dan theo MAu s6 01 (Thong tu 04/2021/TT-TTCP).

Piéu 5. Pia diém va lich tiép cong dan




1. Pia diém: Phong Tiép coéng dén, Trudng Trung cap Dong Sai Gon.

2. Lich tiép cong dén:

- Tiép thucmg xuyén: Bo phan tham muu (Phong T6 chirc - Hanh chinh)
thuc hién tiép cong dan trong gio hanh chinh cic ngay lam viéc trong tuan.

- T1ep dinh ky cua Hiéu trudng: Hiéu trudng tiép cong dan dinh ky it nhét
01 ngay/tudn. Lich cu thé dugc thong bdo niém yét cong khai.

- Tiép dot xuat Thuyc hién trong céc truong hop vu viée gay gét, phic tap,

cO nguy co gay mat an ninh trat tu hodc theo yéu cau cua cap trén.
Chuwong 11
QUY TRINH TIEP NHAN VA XU LY PON THU

Piéu 6. Xac dinh nhin thin va tinh hgp phap

Khi cong dan dén trinh bay, can bo tiép dan yéu cau xuét trinh gidy to tly
than (CCCD), gidy 1y quyén (néu co).

Dbi voi nguoi tb cdo, phai gift bi mat ho tén, dia chi, bt tich theo quy dinh
cua phap luat.

Khéng tiép nhan giai quyét cac truong hop Gy quyén khéng diing quy dinh
phap luat.

Piéu 7. Tiép nhin va phan loai don

Tlep nhan: Céan b tiép dan ghi chép day du ndi dung vao S tiép cong

dan. Néu cong dan chua c6 don thi huéng dan viét don. Néu cong dan khong
viét duoc thi ghi chép lai ndi dung, doc cho cong dan nghe va yéu cau ky xac

nhan.

Phan loai don:

- Phan loai theo néi dung: Pon khiéu nai, Pon t6 cdo, Don kién nghi/phan
anh.

Phan logi theo diéu kién: Don du dicu kién xir ly (15 théng tin, chit ky, ndi
dung) va don khéng du dicu kién (nac danh, khéng rd néi dung, chit viét khong
doc dugc).

Phén logi theo tham quyén: Don thuge thAm quyén giai quyét ctia Hidu
trudng va don khong thudc tham quyén.

Piéu 8. Xir Iy don thu

1. Pon thudc thim quyen:

Trong thoi han 10 ngay lam viéc ke tir ngay nhan dugc don hgp 1€, Hi€u
trudng phai ra thong bao thu ly giai quyét.

Phong T chiic - Hanh chinh tham muu quy trinh x4c minh, két luan.

2. Pon khong thudc tham quyén:

Huéng din cong dan gii don dén co quan co thAm quyén (chi huéng din
01 Ian cho mdt vu viéc).



‘ Néu 1a don t6 cho: Chuyér} don va tai liéu kem theo dén co quan cé thim

quyén va thong bao cho nguoi to cao biet.

Diéu 9. Thoi han giai quyét

Thoi han giai quyét khiéu nai, t6 cdo khéng qué 30 ngay ké tir ngay thu ly.

Pbi v6i vu viée phirc tap, thoi han cé thé kéo dai nhung khong qua 45
ngay.

Chuong I
TO CHUC THUC HIEN

Picu 10. Trach nhiém ciia Hiéu truéng

Tryc tiép tiép cong dan dinh ky va dot xuét. Lang nghe, chi dao giai quyét
dut didm cac vu viée thude thdm quyén.

Ban hanh céc vin ban giai quyét khiéu nai, két luan ndi dung t6 cdo theo
ding thoi han luat dinh.

Chiu trach nhiém tru6e phép ludt va co quan cap trén (S& Gido duc va Dao
tao) vé cong tac ti€ép cong dan cua Truong.

Diéu 11. Trach nhiém ciia Phong Té chirc - Hanh chinh va cac don vi
lién quan

1. Phong T6 chirc - Hanh chinh:

La don vi dau méi, bd tri phong tiép dan, trang bi diy du S6 tiép cong daﬂ,i?;;;’*ux ‘
No6i quy tlep cong dan. NG

Sép xép lich tiép dan cua Hiéu trudng; ghi chép bién ban céc bubi tiép danl"‘;;:q A

Tiép nhan, phan loai don thu va tham muu Hiéu trudng hu’cmg xu ly.

2. Cac Phong, Khoa, Trung tam: =

Cé trach nh1em cung cap ho S0, tai liéu, giai trinh su viéc lién quan dén noi
dung khiéu nai, t cédo khi ¢6 yéu cau ctia Hiéu trudng hodc T6 x4c minh.

Piéu 12. Ché do bao cao va lwu trir

Thyc hién ché d béo cao dinh ky (thang, quy, nim) vé cong tac tiép cong
dan, giai quyet khiéu nai t6 cdo 1én S& Gido duc va Dao tao theo quy dinh.

~ HO6 so giai quyét khiéu nai, t6 céo phai dugc I8p, danh s6 va luu trit mat
(doi vai to cao) theo quy dinh cta phap luat ve luu tri.
Chuong 1V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. Quy ché nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky ban hanh. Moi quy dinh
trudce day cua Truong Trung cap Pong Sai Gon trai voi Quy ché nay déu bai bo.

Diéu 14. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 kho khian, vudng méc hodc cac

vén ban phap luét vién dan c6 sy thay dbi,  Phong Tb chitc - Hanh chinh c6 trach
nhiém tong hop, bao cdo Hiéu truong dé xem xét, stra ddi, bd sung cho phu

hapUoe




