SO GIAO DUC & PAO TAO HA NOI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
@ TRUONG THPT LE VAN THIEM Péc lip — Tw do — Hanh phic
S6: 07/QD-LVT Ha N¢i, ngay 20 thdang 09 nam 2025
QUYET PINH

HIEU TRUONG TRUONG THPT LE VAN THIEM

Can cir Luét Tiép cong déan sé 42/2013/QH13 ngay 25/11/2013; Luét Khiéu nai ngay
11/11/2011; Luat T6 cao ngay 12/6/2018: Luat phong, chdng tham nhiing ngay 20/11/2018;

Cin cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ctia Chinh phu Quy dinh chi tiét
thi hanh mot s6 diéu ctia Luét Tiép cong dan;

Can cir Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 ctia Chinh phti Quy dinh chi
tiét mot sd didu va bién phéap thi hanh Luét khiéu nai;

Can cir Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 ctia Chinh phii Quy dinh chi
mot sé diéu va bién phép to chirc thi hanh Luit t6 céo;

Can cir Nghi dinh s6 59/2019/ND-CP ngay 01/7/2019 ctia Chinh phu Quy dinh chi ti
mot sd diéu va bi¢n phép thi hanh Ludt Phong, chéng tham nhiing dugc sira dbi, bd sung bot
Nghi dinh s6 134/2021/ND-CP ngay 30/12/2021 cia Chinh phu;

Cin cr Ludt Gido duc nam 2019; Cin cir Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngiy
15/9/2020 cia B Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu & Truong THCS, THPT va Truong
phé thong co nhiéu cip hoc;

Thue hién ké hoach gido duc nim hoc 2025-2026 cia Truong THPT Lé Van Thiém,

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh Noi quy tiép cong dan cua truong THPT Lé Vin Thiém nam hoc
2025-2026.

Pidu 2. Ban Giam hiéu, Té tiép dan cung Vin phong truong va cac tb chirc trong nha
trudng lién quan c6 trach nhiém thi hanh quyét dinh nay. Quyét dinh.¢6 hi€u luc ké tir ngay
ky./.

Neoi nhin:
- Nhu Diéu 2;
- Website trurong, Poan TN;
- Luu: VP.

Nguyen Cong S¢



NOI QUY TIEP CONG DAN

(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 07/OD-LVT ngay 20/09/2025 cua Hiéu truong vé viée
Ban hanh Néi quy tiép cong dan cvua Truong THPT Lé Vén Thiém)

Piéu 1. Poi twong 4p dung

1. Noi quy nay ap dung véi moi CBGV — NV, hoc sinh, dai dién don vi, dai dién t6 chirc
thudc Truong THPT Lé Vin Thiém; ca nhan, dai dién co quan li€n quan dén cac hoat dong
cta Trudng (sau day goi chung la cong dén).

2. Nguoi duge phén cong nhiém vu tiép cong dan cua Truong.

Diéu 2. Quyén va nghia vy ciia cong dén dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phian inh

1. Quyén ciia cong dan:

a) Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh;

b) Pugc huéng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, t cdo, kién nghi,
phan dnh cta cong dén;

¢) Khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé hanh vi vi pham phap ludt cta nguoi tiép
cong dan;

d) Nhén thong bao vé viée tiép nhdn, két qua xur ly khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh; =

e) Truong hop nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh khéng sir dung thong thao ;\

tiéng Viét thi ¢6 quyen sir dung nguoi phién dich; NG
f) Céc quyén khac theo quy dinh ctia phép luét vé khiéu nai, t6 cdo. HOTH
2. Nghia vu cia cong dan: THIEN

a) Trang phuc chinh t&; néu ro ho tén, dia chi, xuat trinh gidy to tay thén (thé can cuorc—-/
cong dan hodc giay to tuy than khac) va glay iy quyén (neu duge uy quyén);

b) C6 thai do dung muec, ton trong doi vOi nguoi tiép cong dan;

c) Trinh bay trung thuc su viéc, cung cap thong tin, tai lidu lién quan dén néi dung khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh; ky hodc dlem chi xdc nhén nhirng ni dung trinh bay da duogc
nguoi tiép cong dan ghi chép lai hodc viét don theo hudng dan ctia nguoi tlep cong dan;

d) Nghiém chinh chép hanh ndi quy tiép cong dan; tudn thi huéng dan clia ngudi tiép
cong dan va nhén vién bao v¢, khong duogc ty y di lai trong khudn vién cua Nha truong.

¢) Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai, to cdo, kién ‘nghi, phan anh vé mot ndi dung
thi phai cir ngudi dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai, t6 cdo, klen nghi, phan anh;

f) Chiu trach nhiém trude Phép luat vé nodi dung khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh
cua minh;

g) Nghiém cdm cong dén c6 cac hanh vi: gdy rdi an ninh, trat tu, kich dong, cudng ép, du
dd, 161 kéo, mua chudc ngudi khéc tip trung dong ngudi tai dia diém tiép cong dan; xuyén
tac, vu khéng, de doa, xtic pham uy tin, danh du cua nguoi tiép cOng déan, nguoi thi hanh cong
vu va Nha truong.

Diéu 3. Quyén va nghia vu cia nguoi tiép cong dan

L Quyen ciia nguwoi tiép cong dan:

a) Yéu céu cong dan cung cap ho tén, dia chi, Xudt trinh gidy to tiy than, glay uy quyen
(trwong hop dugc uy quyen) cO don hoac trmh bay ro rang noi dung khiéu nai, té cdo, kién
nghi, phén énh; cung cap thong tin, tai liéu can thiét cho viée tlep nhan, thy ly vu viéc;

b) Yéu cau ngudi vi pham ndi quy noi tiép cong déan cham dut hanh vi vi pham; trong
trudong hop can thiét, lap bién ban vé viéc vi pham va yéu céu co quan chirc nang xir Iy theo
quy dinh cta phap luat.

2. Nghia vu cia nguwoi tiép cong din:

a) Khi ti€p cong dan, nguoi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té, ¢6 deo thé
hodc phu hi¢u theo quy dinh;



b) Co thdi d§ ding myc, ton trong cong dén, ling nghe, tiép nhan don khiéu nai, to cao,
kién nghi, phan dnh hogc ghi chép day du, chinh xdc n6i dung ma ngudi dén khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan 4nh trinh bay vao so tiép cong dan;

¢) Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh chép hanh
chu trrong, dudng 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyet dinh giai quyét da co hiéu luc
phép ludt cia co quan c6 thim quyén; huéng dan cong dan dén ding co quan hodc ngudi ¢é
tham quyén giai quyet

d) Tryc tiép xur ly hodc phan loai, chuyen don, trinh ngudi ¢6 thim quyén xir Iy va théng
bao két qua xir ly khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh cho cong dan;

e) Nghiém cam nguoi tiép cong dan co cac hanh vi: Gay phién ha, sach nhidu hodc can
tré nguoi den khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; Thiéu trach nhi¢m trong viéc tiép cong
dan; lam mAt hodic 1am sai léch thong tin, tai liéu do ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh cung cp; Phéan biét ddi xir trong khi tiép cong dan.

Pidu 4. Cac trudong hop dwge tir chéi tiép cong din

1. Cong dan khong cung cép ho tén, dia chi, khong xuét trinh gidy to tiy than, gidy uy
quyén (truong hop duge ty quyén).

2. Nguoi trong tinh trang say do dung chit kich thich, nguoi méc bénh tdm than hoédc co
dAu hiéu bi bénh tdm than hoic mot bénh khéc lam mét kha nang nhéan thirc, mAt kha ning
diéu khién hanh vi ctia minh.

3. Nguoi ¢ hanh vi de doa, xtic pham co quan, té chire, don vi, nguoi tiép cong dan,
nguoi thi hanh céng vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép cong dan.

4. Ngudi khiéu nai, to cdo vé vu viée da giai quyét dung chinh sach, phap luat, dugc co
quan nha nude c6 thim quyen kiém tra, ra soat, thong béo bing vin ban va da dugc tiép, giai »)
thich, hudng din nhung van ¢b tinh khiéu nai, t6 cio kéo dai.

5. Nhitng truong hop khac theo quy dinh cua phap ludt.

Piéu 5. Pia diém va lich tiép cong din

1. Pia diém tiép cong dan: Vin phong tiép dan - Phong QLHS Trudong THPT Lé Vin
Thiém — S6 dién thoai: 024 38772156)

2. Lich tiép cong dan:

a) Tiép cong dan dinh ky: Hiéu truong (hodc Pho hiéu truéng duge uy quyén) tiép cong
dan dinh ky vao ngay 25 hang thang, néu tring ngay nghi thi bé tri tiép cong dan vao ngay
lam viéc ngay sau do;

b) Tiép cong din thwong xuyén: Thyc hién trong cac ngay lam viée tir thir Hai dén thu
Sau hang tuan( Sang: tir 08 gio 00 dén 11 gio 00; Chleu tir 14 gior 00 dén 16 gior 00)

c) Tiép cong din dpt xuit: Hiéu truéng quyét dinh hen lich cu thé khi c6 vu viée dot
xuét, phire tap.

Diéu 6. Phan cong trach nhiém tiép cong diin

1. Phong QLHS Ia don vi chu tri cong tac tiép cong dan. Phuy trach Phong QLHS phén
cong ngudi ¢o ning luc, pham cht, ¢6 trach nhiém, ¢6 kinh nghiém va hiéu biét vé cac hoat
dong cua Truong (da tham gia bdi dudng kién thire, nghiép vu tiép cong dan) lam cong tac
tiép cong dan.

2. Céc don vi, bo phan thuge Nha truong c6 trach nhiém phéi hop véi Phong QLHS trong
cong tac tiép cong déan khi duge Nha truong yéu cau.

3. Ngudi tiép cong dan, cong déan co trach nhiém thuc hién theo ding Noi quy nay, néu
vi pham tuy theo mirc d Truong THPT Lé Van Thiém s€ xir ly hoic chuyén co quan c6 thim
quyén xir Iy theo quy dinh ctia phap luat./.



SO GIAO DUC & PAO TAO HANQI  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT LE VAN THIEM Doc lidp — Tuw do — Hanh phiic

Sb: 08/QD-LVT Ha Néi, ngay 20 thang 09 nam 2025

QUYET PINH
HIEU TRUONG TRUONG THPT LE VAN THIEM

Can cir Lut Tiép cong dan s6 42/2013/QH13 ngay 25/11/2013; Ludt Khiéu nai ngay
11/11/2011; Luat To cdo ngay 12/6/2018: Luat phong, chong tham nhiing ngay 20/11/2018;

Can ctr Nghi dinh 5O 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh pht Quy dinh chi tiét
thi hanh mot so diéu cua Luat Tiép cong dan;

' Cén cir Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 caa Chinh phu Quy dinh chi
tiét mt so diéu va bién phép thi hanh Luat khiéu nai;

Cén cir Nghi dinh so 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 ctua Chinh phu Quy dinh chi tié
mot sb diéu va bién phép t6 chirc thi hanh Ludt t6 céo; '

~Can ca Nghi dinh s6 59/2019/ND-CP ngay 01/7/2019 ctia Chinh phu Quy dinh chi tiét
mdt s0 diéu va bién phap thi hanh Luat Phong, chong tham nhiing dugc stra doi, bo sung baoi
Nghi dinh s6 134/2021/ND-CP ngay 30/12/2021 cua Chinh phu;

Cén ct Luft Gido dyc nam 2019; Céan cir Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay
15/9/2020 cta B$ Gido duc va Dao tao ban hanh Diéu 1¢ Truong THCS, THPT va Truong
pho thong c6 nhicu cép hoc;

Thuc hién ké hoach gido duc nam hoc 2025 - 2026 cua Truong THPT Lé Vian Thiém,

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh Quy ché tiép cong dan cta truong THPT Lé Vian Thiém nam hoc
2025-2026.
Piéu 2. Ban Giam hiéu, T tiép dan cung Van phong truong va cac t6 chirc trong nha

trudng lién quan c6 trach nhiém thi hanh quyét dinh nay. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay
ky./. ‘

Noi nhin:
- Nhu Diéu 2;
- Website truong, Doan TN;
- Luu: VP.

Nguyén Cong S&r



QUY CHE TIEP CONG DAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 08/OD-LVT ngay 20/09/2025
cua Truong THPT Lé Van Thiém)

I. QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va doi twong ap dung.
1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép cong dan dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh tai truomg
THPT Lé Vén Thiém.
Vige tlcp dai di¢n cua co quan, t6 chire dén khiéu nai, kién nghi, phan 4nh, tiép nguoi nudc
ngoai dén khiéu nai, tb co, kién nghi, phan anh duoc thuc hién nhu dbi véi tiép cong dén.
2. Quy ché nay dugc 4p dung doi voi can b9, gido vién, nhan vién thude truéng Truong THPT
Lé Van Thiém c6 trach nhiém té chic tiép cong dan hodc duge giao nhiém vu tiép cong dan.

Piéu 2. Muc dich cuia viée tlep cong dan.

1. Bon tlep dé léng nghe, ti€p nhéin khiéu nai, td céo, kién nghi, phan 4nh cta cong dan vé cic
vén dé thudc tham quyén gidi quyet clia can bg, gido vién, nhén vién, phu huynh hoc sinh va Hi¢u
truong nha truong THPT Lé Van Thiém aé xem Xet, giai quyét theo quy dinh cua phdap lugt.

2. Giai thich, huéng dan cho cong dan vé viéc thuc hién khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh
theo dung quy dinh cua phéap luat.

II. TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 3. Trich nhiém tiép cong din

1. Céc thanh vién c6 trach nhiém t6 chire tiép cong dan, bao gdm:

a) Ban giam hiéu: Hiéu truong, Pho hiéu trudong

b) Ban chép hanh Céng doan: Chi tich, Phé Chu tich

¢) Phong QLHS: Trudng va phé phong

2. Céc can bg, gido vién nha truong khong thude Diém b va Diém ¢ Khoan 1 Diéu nay ¢ nghia
vu tiép cong dan theo yéu cau cua Hiéu truong.

Piéu 4. Viée to chire tiép cong dén thwong xuyén ciia nha truong

Viée td chire tiép cong dan tai Dia diém tiép cong dan cta nha truong dugc quy dinh nhu sau:

a) Phu trach phong QLHS va tiép Cong dan nha truong gitp Hiéu truong t6 chire tiép cong dan
thuomg xuyén tai Dia diém tlep cdng dan cua nha truomg; chu tri t6 chire, phdi hop véi cac CBGV,
NV nha trudng trong viée tiép cong dan dén trinh bay khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh theo quy
dinh cta phép luit;

b) Hi€u truong co trach nhiém cir cong chire, vién chire thue hién nhiém vu tiép cong dén
thudng xuyén tai Dia diém tiép cong dan ctia nha truong dé tiép nhan khiéu nai, té céo, kién nghi,
phan anh thudc pham vi quan ly cta nha trudng;

Diéu 5. Hi¢u trwéng tlep cong dan

1. Hiéu truong truc tiép tiép cong 2 dan dinh ky vao thir tu hang tudn tai Dia diém tiép cong dén
ctia nha truong; trong truong hop ngay tiép cong dan dinh ky cua Hi¢u truong duge phén cong trung
vao ngay nghi, ngay 1& thi thuc hién vao ngiy lam viéc ticp theo. Trudng hop khong thé thuc hién
viée tiép cong dén theo lich da cong b vi ly do khéch quan thi ¢6 thé 1i lich tiép cong dén sang thoi
gian khac.

2. Ngoai thoi gian tiép cong dan dinh ky hang tuan, Higu truong truc tiép tiép cong dan dot
Xuét trong cac truong hop sau déy:

a) Vu viéc gay git, phuc tap, c6 nhiéu ngudi tham gia, lién quan dén trach nhiém cua nhiéu cén
bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh nha truong;

b) Vuviée néu khong chi dao, xem xét kip thoi c6 thé gdy ra hiu qué nghiém trong hogc c6 thé
din dén huy hoai tai san cia Nha nude, cua tap thé, xam hai dén tinh mang, tai san cta nhén dan, dnh
hudng dén an ninh, chinh tri, trat tyu, an toan xa hoi.

Diéu 6. Nguoi thue hign nhiém vu tiép cong din

1. Nguoi thue hién nhiém vu tlep cong déan la cdng chue, vién chire thude bién ché ctia nha
truomg c6 du tiéu chuén theo Khoan 1 Diéu 34 Ludt Tiép cong dan, duge Hiéu trudng nha trudng giao
lam nhiém vu t1ep cdng dén tai Dia diém tiép cong dan (sau ddy goi chung 1 nguoi tiép cong dén).

2. Nguoi tiép cong dan gom:
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a) Nguoi tiép cong dan thuong xuyén;
b) Nguoi tiep cong dan khi duoc giao.

Diéu 7. Thoi gian, dia diém tiép cong din

1. Viée tlep cong dan duge thyuc hién tai Pia diém tiép cong dan la Van phong tiép dan nha
truong, trong gidr hanh chinh vao cac ngay tir thir Hai dén thir Sau trong tudn, trir truong hop dot xuét
do nguoi cé thim quyen quyét dinh.

2.TaiDia dlem tiép cong dan, phai niém yét Noi quy tiép cong dan, Lich tiép cong dan, huéng
din vé quy trinh tiép cong dén, quy trinh giai quyet khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh va cac
thong tin theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 13 Quy ché nay.

I1l. TRACH NHIEM CUA HIEU TRUONG VA NGUOI TIEP CONG DAN

Pitu 8. Trach nhiém cia Hi¢u truwéng tiép cong din

1. Hi€u truong tlep cdng dén €6 nhiém vu:

a)La d4u moi tiép xuc dé nam rd muyc dich, yéu cdu, nguyén vong cua ngudi dén khiéu nai, to
céo, kién nghi, phan énh, ghi vao sb theo dai tlep cong dan theo quy dinh; thyc hién vige diéu phoi
hoat dong tiép cong dan cuia nha trudng tai Dia diém tiép cong dén;

b) Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh chip hanh chu
truong, dudng 161, chinh sach, phap ludt, két luan, quyet dinh giai quyet da c6 hi¢u luc phap ludt cua
co quan c6 thim quyen _hudng dan ngudi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh dén ding co quan
hodic nguoi ¢ thim quyen giai quvet

¢) Huéng din nguoi dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh viét don khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh theo quy dinh.

Trong truomg hop ngudi dén khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan anh trinh bay truc tlep, nguoi
tiép cong dan thudong xuyén ghi chép diy du, trung thue, chinh xac ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh do ho trinh bay, ndi dung nao chua 6 thi dé nghi ho trinh bay thém, sau d6 doc lai
cho cong dén nghe va dé nghi ho ky tén hodc diém chi xac nhan vao vin ban;

d) Huéng din cong déan cur dai dién trinh bay n6i dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
trong truong hop co nhiéu nguol dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh vé cung mot ndi dung;

d) Hudéng din cdng déan viét thanh don c6 ndi dung khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh riéng
trong trudng hop don ¢6 nhiéu ndi dung;

e) Truc tiép xir ly hodc phén loai, chuyén don, trinh nguoi co thAm quyén xir 1y khiéu nai, t6
céo, kién nghi, phan anh; thong béo két qua xir ly khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh cho cong
dan;

g) Gitr bi mét ho tén, dia chi, but tich nguﬁri t6 céo trir khi ngudi tb cao dong ¥ cong khai; khong
duoc tiét 16 nhimg thong tin c6 hai cho ngudi t6 céo; ap dung hodc bao cao nguoi 6 tham quyén ap
dung nhimg bién phéap can thiét dé bao vé ngudi t cdo, ngudi than thich cia ngudi to céo theo quy
dinh cta phép luat;

h) Lap Gidy bién nhan theo mau thanh 02 ban, ghi lai tén cac thong tin, tai lidu, bing chimg da
nhén, tinh trang thong tin, tai liéu, bing chimg va dé nghi nguoi khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan
anh ky vao Gidy bién nhan, giao 01 ban cho ngudi khiéu nai, to céo, kién nghi, phan 4nh, 01 ban dua
vao hd so (riéng trudong hop tiép nhén t6 cdo, Gidy bién nhan dugc lap thém 01 ban dé nguoi tiép
cong dan 1

i) Khi c6 vu viée khxeu nai, t& cdo dong ngudi, phirc tap thi bao cio Thanh tra Phong GD&DT
huyén dé xem xét, giai quyet theo quy dinh;

2. Hiéu trudng tlep cong din thudng xuyén cé quyén:

a) Yéu ciu ngudi dén kh1eu nai, to céo, kién nghi, phan anh néu ro ho tén, dia chi va xuit trinh
gidy tor tuy than, gidy uy quyén (néu c6) theo quy dinh cta phap luat;

b) Yéu cdu luat su hodc trg gitip vién phép 1y xuit trinh thé luat su, thé trg gitp vién phap 1y va
gifly iy quyén khiéu nai trong trudng hop nguoi khiéu nai Gy quyén cho luét su hodc trg gitp vién
phap Iy thue hién viée khiéu nai;

¢) Yéu cau cong dén trinh bay rd rang noi dung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh trong
truong hop ho khong c6 don; dé nghi cong dan viét lai don hodc viét bd sung vao don nhung ndi dung
chua rd, con thiéu néu don khong rd rang, chua diy du; yéu cdu cong dan cung cip thong tin, tai lidu
cén thiét cho viéc tiép nhén, thu ly vu viéc;
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d) Tir chéi tiép nhan nhimg ndi dung ma cong dén dén khiéu nai khong thuge thdm quyén quan
Iy nha nude cua nha truong, ddng thoi huéng din cong dan khiéu nai dén ding co quan c6 thdm
quyén giai quyet theo quy dinh cua phap luat;

d) Yéu cau ngudi vi pham Noi quy tiép cong dan chim dut hanh vi vi pham; dé nghi Bao vé
nha trudng 6 bién phap giir gin an ninh, trt tu tai Dia dlem tiép cong dén va bao dam an toan cho
cong chire thuc hién nhiém vu tiép cong déan, néu can thiét 1ap bién ban vé vige vi pham, dong thoi
bao c4o ngay Thanh tra phong GD&DT dé phdi hop chi dao kip thoi va yéu ciu co quan chirc ning
xu ly theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 9. Nhiém vy, quyén han ciia ngudi tiép cong din khi dwge giao

1. Nguoi tiép cong dan khi dugc giao c6 nhiém vu:

a) Tlep cong dan dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan dnh khi dugc giao;

b) Lang nghe, giai thich, hudng dan, ghi chép diy du ndi dung tiép cong dén theo quy dinh;

c) Dm v6i cong dan dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan 4nh c¢6 ndi dung thue thdm quyén
giai quyét ciia Hiéu trudong don vi minh thi bdo cdo Hiéu truéng don vi minh dé xir Iy kip thoi theo
quy dinh cua phap luat;

d) Téng hop, béo cao cac truomg hop cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thudc
pham vi dugc giao;

d) Cac nhiém vu quy dinh tai cac Piém ¢, d, d, h vak Khoan 1 Piéu 8 Quy ché nay.

2. Nguoi t:ep eong ddn khi duoc giao cé cde quyén quy dinh tai cdc Piém a, b, ¢, d va e Khoan
2 Piéu 8 Quy ché nay.

Piéu 10. Trang phuc, thii dj ciia nguwoi tiép cong din

1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai bio dam trang phuc chinh té, c¢6 deo thé cong
chire, vién chirc hodc phu hi¢u theo quy dinh.

2. Nguoi tiép cong dan phai 6 thai do dung muc, ton trong cong dén, ling nghe tlep nhan don
kh1eu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; ghi chép day du, chinh xdc ndi dung ma ngudi dén khiéu nai,
t6 céo, kién nghi, phan anh trinh bay.

IV. HOAT PONG TIEP CONG DAN

Piéu 11. Cong bo thong tin vé viée tiép cong dan

1. Phuy trach phong tiép cong dan nha truong ¢ trach nhiém niém yet cong khai thong tin vé
viée tiép cong dan cua nha truong tai Dia diém tiép cong dan cia truong vé cac ndi dung sau day:

a) Noi tiép cong dan;

b) Thoi gian tiép cong dan thuong xuyén;

c) Lich tiép cong dan cua Hi¢u trudng; thanh phin tham du va duy kién ndi dung tiép cong dan
clia cdc budi tiép cong dan dinh ky.

2. Lich tiép cong dan quy dinh tai Diém ¢ Khoan 1 Diéu nay dugc niém yét chdm nhét 1a 03
ngay lam viéc, trudc ngay tiép cong dén.

Diéu 12. Quy trinh tlep nhin va xir ly bude dau khiéu nai, t6 cio, kién nghi, phin anh.

1. Khi cong dén dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dén c6 trach nhiém
don tiép, yéu cau ho néu 10 ho tén, dia chi hodc xuit trinh g Blay to tuy than, giay uy quyen (neu c0);
tiép nhan don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh hoic huéng din ngudi dén khiéu nai, td céo, kién
nghi, phan anh trinh bay ndi dung vu viéc.

2. Noi dung trinh bay phai dugce ghi vao Sb tlep cong dan. Truong hop ngudi dén khleu nai, t6
céo, kién nghi, phan anh chua ¢6 don khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan
hudng dan viét don hodc ghi lai ddy du, chinh x4c ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh
bing van ban va yéu cau ho ky xéc nhan hodc diém chi; trudng hop ndi dung trinh bay chua rd rang,
day du thi ngudi tiép cong dan dé nghi nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh trinh bay bo
sung hodc b sung tai liéu, ching cur.

3. Trudng hop trong don vira ¢6 ndi dung khiéu nai, vira ¢6 ndi dung t6 céo, kién nghi, phan
anh thi nguoi tiep cong dan hudng dan nguoi dén khiéu nai, t6 céo, klen nghi, phan anh viét thanh
don riéng dé khiéu nai, t6 céo, kién nghi hoic phan anh véi co quan, t6 chirc, don vi ¢6 thdm quyén
theo dung quy dinh cta phép luat.

Di¢u 13. Phén loai, chuyén ngi dung khiéu nai, té cso, kién nghi, phin fnh dén co quan,
ngudi c6 thim quyén thu ly, gidi quyét
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1. Nguoi tiép cong dan phan loai, chuyén ndi dung khiéu nai, t6 céo trong qua trinh tiép cong
dan nhu sau:

a) Truong hop khleu nai, t6 cdo thudc thdm quyén giai quyét cua Hidu truong nha trudng va
du diéu kién thu ly thi tiép nhan thong tin, tai lidu, chimg ct kém theo, dong thoi bao céo véi ngudi
¢6 thdm quyén thy ly;

b) Trudng hop khiéu nai khong thuge thim quyen giai quyet cua Higu truong nha truong thi
hudéng din nguoi khleu nai, dén co quan, t6 chirc, don vi ¢6 thim quyen dé khleu nai;

¢) Truong hop t6 cdo c6 ndi dung khong thude tham quyen giai quyét cuia Hidu truong nha
truong thi chuyén don td céo dén €O quan co tham quyen glal quyet trong thoi han quy dinh;

d) Truong hop khiéu nai, t6 céo thuge thim quyén giai quyet ctua Hicu truorng ma chua dugce
giai quyét thi bao cdo ngudi cé thim quyén dé yéu cau co quan, to chirc, don vi néi trén giai quyét
theo quy dinh;

d) Trudng hop khiéu nai, t6 céo da dugce giai quyét dang chinh sach, phap lugit thi glal thich,
huéng din dé nguoi dén khiéu nai, to céo chap hanh nghiém chinh quyét dinh giai quyet khleu nai,
quyét dinh xir Iy hanh vi vi pham bi t6 céo va yéu cau cong dan cham dut viéc khiéu nai, to cao;

e) Truong hop nhan dugc don khiéu nai, t& cao khéng do ngudi khiéu nai,  ngudi t6 cdo tryc
tiép chuyén dén thi thuc hién viée phan loai va xir ly theo quy dinh cua phap luét vé khiéu nai, td c4o.

2. Nguoi tiép cong dan phan loai, chuyén ndi dung kién nghi, phan anh trong qua trinh tiép
cong dan nhu sau:

a) Truong hop kién nghi, phan anh thuge thim quyen giai_ quyét cta Hiéu truong nha truong
thi tiép nhan thong tin, tai liéu dé béo cdo voi ngudi co thdm quyén xem xét, giai quyét.

Péi voi cac kién nghi, phan anh vé& quy dinh hanh chinh, ngoai viéc xir Iy nhu trén, cin thong
bao cho Ban thanh tra nha truong dé tong hop, theo ddi, bao céo theo quy dinh. :

b) Truong hop kién nghi, phan énh khong thuge thAm quyén giai quyet cua Hiéu truong nha
truong thi chuyen don hodc chuyen ban ghi lai ndi dung trinh bay cua nguforl kién nghi, phan énh den
co quan, to chirc, don vi c6 thim quyén dé nghién ctru, tiép thu, xem xét, giai quyét.

Pidu 14. Thong bio két qua xir ly khiéu nai, to cio, kién nghi, phin dnh

Trong thoi han 5 ngay lam viée, ké tir ngay tiép nhan nodi dung khiéu nai, td céo, kién nghl
phan dnh, nguoi tiép cong dan co trach nhiém tra 101 truc tlep hodc béo céo ngudi co thdm quyen
thong bao bing vin ban dén nguoi da dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan dnh vé mdt trong céc ndi
dung sau day:

1. Khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh da dugc thu ly dé giai quyét;

2. Viéc xem xét khiéu nai, to cdo dé thu 1y can kéo dai thoi gian do can xac minh thém theo
quy dinh cua Ludt khiéu nai, Luit t6 cdo;

3. Tir chdi thu 1y ddi véi khidu nai, t6 cdo khong thude thim quyén giai quyét cia co quan, don
vi minh hodc khéng du diéu kxen thu ly,

4. Noi dung khleu nai, to cao, kién nghi, phan anh da dugc chuyén dén co quan, té chic, don
vi, ¢4 nhan c6 thAm quyén giai quyét.

V. TO CHU'C THU'C HIEN

Piéu 15. Trich nhiém ciia Phong QLHS - Vin phong nha trudong va Hiéu trudng

1. Phong QLHS - Vién phong truong giup Hi¢u truong quan ly cong tac tlep cong dan cua nha
truong; Phong QLHS chu tri, phdi hop vaéi Hiéu truong to chire viée tiép cong dén; theo doi, kiém
tra, don dbc, yéu cau Hiéu truéng Bo thue hién nghiém tic Quy ché nay.

2. Hi¢u trudng trong pham vi trach nhi¢m ctia minh ¢6 trach nhiém thue hién nghiém tac Quy
ché nay, phdi hop voi Phong QLHS trong cong tic tiép cong dén tai nha truong; dinh ky hang thang,
quy, hoc ky, nim hodc dot xuit bio cdo BGH bing vin ban vé két qua cong tac tiép cong dan cua
nha truong theo quy dinh.

Piéu 16. Khen thwéng va xir Iy vi pham
Cén by, cong chire, vién chire thuge Truong THPT Lé Van Thiém ¢6 thanh tich trong cong tac

tiép cong dan duge biéu duong, khen thudng kip thoi; néu vi pham céc quy dinh cta Quy ché nay thi
tuy theo tinh chét, mirc d6 s& bi xir 1y theo quy dinh ctia phap ludt./.
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S3 GIAO DUC & DAO TAO HA NOI CONG HOA XA H(:)I CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT LE VAN THIEM Poc lip — Tu do — Hanh phiic

$0: 19/ KH-THPTLVT Ha Noi, ngay20 thang 09 nam 2025

KE HOACH
Thuec hién tiép cong din va giai quyét khiéu nai, t6 cdo
Niam hoe 2025 - 2026

Céan cu Luat Tlep cong dén s 42/2013/QH13 ngay 25/11/2013; Ludt Khiéu nai ngay
11/11/2011; Luét T4 céo ngay 12/6/2018: Luat phong, chéng tham nhiing ngay 20/11/2018;

Cén ctr Nghi dinh ) 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ciua Chinh phu Quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu cia Ludt Tiép cong dan;

Can ca Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cta Chinh phu Quy dinh chi
tiét mot s6 diéu va bién phdp thi hanh Luat khiéu nai:

Cén cu Nghi dinh s6 3 1/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cua Chinh pha Quy dinh chi
tiét mot sé diéu va bién phap t6 chire thi hanh Luat t6 cdo;

Cén cur Nghi dinh sb 59/2019/ND-CP ngay 01/7/2019 ctia Chinh phu Quy dinh chi
tiét mot sb diéu va bién phap thi hanh Luét Phong, chong tham nhiing dugc stra d6i, bd sung
bai Nghi dinh s6 134/2021/ND-CP ngay 30/12/2021 cta Chinh phu.

Trudong THPT Lé Vin Thiém xay dung Ké hoach thyc hién tiép cong dan, gidi quyét
khiéu nai, t6 cdo (KN, TC) nim hoc 2025-2026 nhu sau:

I. MUC PICH YEU CAU
1. Muc dich

- Nhim td chire tét cong tac tiép cong dan va giai quyét KN, TC dong thoi tao su chuyen
bién tich cuc trong nhan thirc va hanh dong ciia CBGV-NV vé mdi quan hé mat thiét gitra
nha truong vai nhan dan va hoc sinh trong cong tac tiép cong dan dé giai quyet KN, TC
nhdm ngin ngira han ché phét sinh KN, TC tai nha truong gop phan gilr vitng 6n dinh chinh
tri trdt tu an toan xa hoi, tao moi trudong thuan loi dap tmg nhu cau phét trién sy nghiép
GDDT cua Truong THPT Lé Van Thi€ém.

- Huéng din cong dan, CBGV -NV thuc hién quyén KN, TC va nghia vu ciia ngudi KN,
TC theo dung quy dinh cua phép luat.
- Tiép nhan cic thong tin, kién nghi, phan anh, gop y vé nhitng van dé c6 lién quan dén

chui truong, duong 16i, chinh sach ctia Dang, phép luat ciia Nha nude, cong tac diéu hanh
ctia nha truong .

- Tiép nhan cac KN, TC, kién nghi, phan anh thuc thim quyén giai quyét ctia nha truong
dé Hiéu trm:mg xem xét, giai quyét hodc tra 101 cong dén theo quy dinh Phap luat.

2. Yéu ciu

- Thyec hién cac quy dinh cua phap luat vé KN, TC dong gép tich cuc va c6 hiéu qua vao
viéc han ché va ngan ngtra phat sinh KN, TC;

- Kién toan doi ngli CBGV-NV lam cong tac tiép cong dan, giai quyet KN,TC cé pham

chét dao dirc tét, co kién thirc phap luat, c6 kha niang hudng dan giai thich thuyét phuc dé
cong dan hiéu va chap hanh ding phép lut.

- Qué trinh td chire thyc hién phai so két rat kinh nghiém kip thoi nhimg mét lam duoc,
chua 1am duge va dé ra nhiém vu ké hoach giai quyét KN, TC cho thoi gian tiép theo.



- Té chirc t1ep cong dan chu dao dam bao cac thu tuc cin thlet tao thudn lgi cho cong dan
thye hién quyén KN, TC, phan anh, quan tdm viéc giai quyet KN, TC ngay tir co sé, han
ché tinh trang KN, TC vuot cip, khong dé phat sinh khiéu kién dong ngudi, kéo dai, phirc
tap.

I1. NOI DUNG

1. Hoan thién tb chirc, b may tiép cong din

- Hiéu truong va ban chip hanh cng doén thanh 13p t6 tiép cong dn va b tri CBGV-NV
lam nhiém vu tiép cong dén.

- T chirc thue hién viée tiép cong dan theo quy dinh; xdy dung va ban hanh quy ché noi
quy tiép cong dén tai co quan; chi dao td chire viée tiép cong dén tai phong tiép cong dan
ctia nha truong.

- Thoi gian hoan thanh trong thang 09/2025

2. T6 chirc ning cao hiéu qua céng tic tiép cong dan, xir Iy, giai quyét don thu KN, TC
- Tb chirc thuc hién viée tnep cong déan theo quy dinh bo tri noi tiép cong dan dam bao
nhiing didu kién cn thiét, bd chi can bd lam cong tac tiép cong dan c6 du ning luc, phim =3

chét va hiéu biét phap luat. V/Td
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- To chirc tiép cong dén phai duge thue hién nghiém tic, tham muu xir ly don thu KN, TC, o
phén 4nh cta cong dan dam bao chinh xdc, kip thoi, ding quy dinh. LE yip
3. Tap trung giai quyét cic vu viée t6 cio theo thAim quyén S~
<

- Tép trung giai quyét kip thoi, ding phap ludt cac vu viée KN, TC thude thdm quyén,
khong dé xay ra tinh trang KN vuot cap; Ban chap hanh Cong doan chu dong phoi hop vai
Hiéu trudng giai quyét kip thoi ding quy dinh véi don thu KN, TC thude thim quyén dugc
giao.

- Tap trung thuc hién nghiém tic céc quyét dinh giai quyet KN, két luan, quyet dinh xur ly

t6 cdo co6 hiéu luc phap ludt, trudng hop c6 vudng mic vuot qua thim quyén thi phai bao
céo Kip thoi nguoi co thidm quyén xir ly.

4. Phéi hop trong xir Iy cdc vu viée vugt cap

Khi co khiéu kién vuot cap phai phdi hop co quan chte nang lién quan truc tiép,
tuyén truyén, vin dong, thuyét phuc cong dén tré vé dia phuorng giai quyét; déng thoi phai
tién hanh giai quyét nhanh chong, kip thoi, dut diém noi dung khiéu kién cua cong dan,
khong dé kéo dai, khong dé cong dan khiéu kién vuot cap. Doi véi cac truong hop t6 chire
kich dong, 16i kéo cong dan di khiéu kién dong nguoi hodc bi loi dung khiéu kién dé gy
rdi thi trinh cdp trén c6 bién phap xir Iy nghiém minh theo quy dinh ctia phap luét

I1I. TO CHU'C THU'C HIEN
1. Siip xép, b6 tri dia diém tiép cong din cﬁng khai
Lich, ndi quy tiép cong dén; bang quyén va nghia vu cta ngudi khiéu nai, té co,

klen nghi, phan anh ; 1ap s6 theo doi tiép cong dan va thuc hién dung hudng din quy trinh
tiép cong dan.

2. Thanh lap té Tiép cong din, phin cong triach nhiém tiép cong dan do Hiéu truéng
lam T6 truéng

2.1. Ong Nguyén Céong Sé - Hi¢u truéng - T6 Truwéng to Tiép cong din

- biéu hanh chung toan bd hoat dong clia th tiép dan.

- Truc tiép tiép cong dan tir thur hai dén thtr sau hang tuan theo lich truc Ban giam hiéu;

- Phan cong nhiém vu cac thanh vién t6 tiép dan thuc hién nhiém vu duge giao theo quy
dinh.



- Kiém so4t, ky cac vin ban c6 lién quan dén tiép cong dan va xir Iy don thu ctia trudng
Truong THPT Lé Van Thiém.

- Ky ban hanh thong béo phén cong lich truc tiép cong dan cia truong hang thang, hodc
khi c¢6 thay ddi vé lich truc tiép cong dan cua Hiéu trudng khi Hiéu truong di ving khong
truc theo lich da ban hanh theo thong bao.

- Tra 1oi cong dan dbi véi don khong thude tham quyen glal quyet cua nha truong hodc
viin ban huéng dan cong dan dén co quan c6 thim quyén giai quyét.

- Chi dao cac Phé Hi¢u trudng va bo phén chuyén mon, phong QLHS tham muu giai quyét
nhitng don thude thAm quyén giai quyét ctia nha truong.

2.2. Ba Vii Thi Hio - Phé Hiéu truéng - T6 Pho

- Cung Hi€u trudng truc tiép cong dan (Theo lich phin cong tryc hang tudn).

- Chi dao, giao nhiém vu phan cong cac by phéin, can bo chuyén mon lién giéi quyét don
thu ctia cong dan theo linh vure phu trach.

- Chi dao cic t6 cong doan va UBKT Cong doan giai quyét don thu cta trudng trong viée
giai quyét don thu cuta to chire, cong dén theo quy dinh.

- Ky cac van ban két luan, tra 10i cac don thu dan thudce linh vue minh phu trach theo su
phén cong cua Hi¢u truong.

2.3.. Ong Poan Manh Cudng - Chii tich Cong doan

- Truec tiép cong dén theo dinh ky va thudng xuyén theo su phén cong ctia Hiéu truong nha
trueong.

- Tham muu cho Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng nha trudng trong vige tiép nhan, phén loai
don thu.

- Vao so nghiép vu theo ddi quan ly tiép’de‘m, giai quyét don thu, khiéu nai t6 cdo. Tham
muu cho Ban Gidm Hiéu chi dao giéi quyét theo ding quy dinh cua phép luét.

- DPéi véi ndi dung thude tham quyén: Tlep nhan, vao so theo dbi don thu theo chire trach,
nhiém vu duoc nha trudong giao. Lap phiéu nhan don - hd so véi cong dan, to chire.

- Déi véi ndi dung don khong thude thim quyen Co trach nhiém tham muu van ban trinh
Lanh dao nha truong phé duyét chuyen don kién nghi, phan anh dén co quan, don vi ¢6
thdm quyén dé dugc xem xét, gidi quyét.

- Hang théng, hang quy hoac dot xuéit ¢ trach nhiém tdng hop sb liéu bao cao theo yéu
cdu cép trén.

- Thuong xuyén ra sodat cac vu ’viéc con ton dong, cac vu viéc mai phat sinh dé béo cao
Ban Giam hiéu chi dao, giai quyét kip thoi.

- Thuec hién cac nhiém vu khéc do T trudng td tiép dan phén cong.

2.4. Ong Nguyén Viin Nghi¢p - Bi thw Poan truong

- C6 trach nhiém tham gia truc tiép cong dan cing linh dao nha trudng theo sy phan cong
ctia Hiéu trudong dé kip thoi giai dap, thdo g& nhitng kién nghi ctia cong dan. Nhitng viéc
kho, phtre tap cén xin y kién, béo cao Lanh dao nha truong chi dao.

- Tham muu véi lanh dao nha truong kip thoi xtr ly nhirng kler} nghi, phan dnh cta cong
dan thudc linh vuc chuyén mén duge giao, tham muu giai quy€t trén ho so quéan ly don,

cung cAp cdc tai liéu, ho so lién quan dé phuc vu cho cong tic hoa giai, giai quyét don thu.
Sau khi c6 két qua chuyén vé bo phan cong doan dé tra cho cong dén va téng hop béo céo.

- Thuyc hién déng tai lich truc tiép cong dén cua lanh dao lén trang thong tin dién tir truong,
thong béo tai noi tiép cong dan va cong khai dé CBGV-NV, hoc sinh va nhén dan dugc biét.

-
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- Thuec hién céc nhiém vu khac do T6 truéng to tiép dan phan cong.

2.5. Ong P6 Manh Hing

- Theo sy phan cong cua Hiéu truong thudng truc tiép cong dan theo dinh ky va thudng
xuyén vé cac ndi dung theo chire nang, nhiém vu chuyén mon nha truong da quy dinh.

- Thuong tryc don tlep cong dan, tiép nhan don, thu KN, TC va tham gia tiép CMHS, HS
... hang ngay giai quyét cac ndi dung dugec BGH phén cong.

- Tham muu giai quyét don thu ctia cong dan theo linh vue phong phu trach.

- Thong bao lich hen va két luan ctia lanh dao nha truong trong viée giai quyét don thu
cho coéng dan theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do T truong t6 tiép dan phan cong.

2.6. Ba Trinh Thity Duwong - Ké toan nha trudomg

- C¢ trach nhi¢m chuén bj tot co s0, vt chit phuc vu cong tac tiép cong dan clia truong
hang tuan va tiép cong dan dot xudt.

- Tham muu xay dung lich truc tiép cong dan ctia Lanh dao va thanh vién td tiép dan theo
dinh ky tuan, thang.

- Thue hién cac nhiém vu khac do T trudng td tiép dan phan cong.

2.7. Ong Nguyén Pirc Anh - Thur ky to tiép cong dan

- Thuky cua td ¢o trach phm hop cung nha trudng trong viée thuc hién tiép cong dan dinh

ky va dot xuat. Tham muu, d& xudt giai phap dé kip thoi théo gd nhiing don thu kién nghi,
phan énh, khiéu nai, td cdo ctia cong dén trong qué trinh tiép cong dan.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do T trudng to tlep dan phén cong.
3. Thoi gian tiép cong dan
- Vao céc ngdy: tir thir Hai dén thr Sau hang tuan:

+ Budi séang: Tir 08 gir 00 dén 11 gidr 00.

+ Budi chiéu: Tur 14 gio 00 dén 16 gior 00.
4. Pia diém: Tai Van phong tiép dan — Phong QLHS.

Trén dédy 1a Ké hoach thuc hién tiép cong dan, gidi quyét khiéu nai, gii quyét tb céo
nam hoc 2025-2026 cua truong THPT Lé Van Thiém, trong | thoi gian thyc hién néu ¢6 kho
khan vuéng mic dé nghi trao doi vé td Tiép cong dan dé phdi hop giai quyet §s
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