
PHÒNG GD&ĐT ĐỎNG TRIẺƯ CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TRƯỞNG TH HÒNG THẢI ĐÔNG Dộc lập - Tự tlo - Hạnh phúc

Sổ: 09/TB-TIIHTĐ Hồng Thái Đỏng, ngày 21 tháng 01 năm 2024

THÔNG I3ÁO
Công khai các Quyết (lịnh kiện toàn và Quy ché hoạt động

năm 2024

Căn cứ Nghị định sổ  04/2015/ND-CP ngày 09/01/2015 “Nghị đinh về thực 
hiện dân chù trong hoạt động cơ  quan hành chính nhà nước vờ đơn vị sự nghiệp 
công lập " cùa Chính Phủ;

Căn cứ Thông tư sổ  36/20ỉ 7/TT-BGDĐT ngày 28/12/2017 cùa Bộ Giáo dục 
và Đào tạo về Quy chế thực hiện công khai đoi với các cơ  sở  giáo dục và dào tạo 
hệ thống giáo dục quốc dân;

Căn cứ Thông tư sổ  ỉỈ/2020/TT-BGD&ĐT ngày 19/05/2020 của Bộ Giáo 
dục và Đào tạo về việc Hướng dan thực hiện dân chù trong hoạt động cùa cơ  sở  
giáo dục công lập;

Căn cứ Thông tư 28/2020/TT- BGDĐT ngày 04/09/2020 Thông tư ban hành 
Điều lệ trường tiểu học;

Căn cứ Công văn số  1355/PGD&ĐT ngày 25/08/2023 cùa Phòng GD&ĐT 
về việc hướng dan thực hiện nhiệm vụ giáo dục tiêu học, năm học 2023-2024;

Căn cứ vào kế hoạch sổ  53/KH-THHTĐ ngày 29/08/2023 cùa Trường TH 
Hồng Thải Đông về việc Thực hiện kế hoạch giáo dục nhà tnrờng năm học 2023- 
2024;

Căn cứ kế hoạch sổ  68/KH-THHTĐ ngày 16/09/2023 của Trường TH Hồng 
Thái Đông về việc Thực hiện nhiệm vụ năm học 2023-2024;

Căn cứ kế hoạch sổ  47/KH-THHTĐ ngày 28/8/2023 cùa Trường TH Hồng 
Thái Đông về việc thực hiện công khai năm học 2023-2024;

Căn cứ Quyết định sổ  31/OĐ-THHTĐ ngày 21 tháng 01 năm 2024 cùa 
trường Tiểu học Hồng Thái Đông về việc công khai các Quyết định kiện toàn và 
Quy chế năm học 2023-2024 cùa trường Tiểu học Hồng Thái Đông;

I. Truửng Tiểu học Hồng Thái Đông thông báo công khai các Quyết định 

kiện toàn và Quy chế hoạt động năm học 2023-2024 của trưòng Tiểu học 

Hồng Thái Đông cụ thể như sau:
1. Quyết định kiện toàn tổ công tác thực hiện hòm thư góp ý năm 2024;

2. Quyết định ban hành Quy chế thực hiện hòm thư góp ý năm 2024;
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3. Quyết dịnh kiện toàn Tổ công tác Tiếp công dân giải quyết dơn thư, khiếu 
nại, tố cảo;

4. Quyết dịnlì ban hành Quy chế Tiếp công dân giải quyết đơn thư, khiếu 
nại, tổ cáo;

5. Quyết định kiện tOcàn tổ công tác tiếp nhận và giải quyết thủ tục hành

chính;
6. Quyết dịnh ban hành quy trình giải quyết thủ tục hành chính;
7. Quyết định kiện toàn tổ công tác phòng chống tham nhũng, tiêu cực;
8. Quyết định ban hành Quy chế thực hiện công tác phòng chống tham 

nhũng, tiêu cực.
9. Quyết định thành lập Hội đồng rà soát TBĐDH tối thiểu năm 2024.
II. Thòi gian công khai: 30 ngày (từ ngày 21/01/2024 đến ngày 21 

/02/2024)
III. Địa điềm công khai: Bàng thông báo, trang web cùa nhà trường.
Trên đây lcà Thông báo công khai các Quyết định kiện toàn và Quy chế hoạt 

động năm học 2023-2024 cùa trường Tiểu học Hồng Thái Đông.

Noi nhận:
- CBGV-NV(n/b);
- Lưu: HSCK.
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2023-2024
rn w n vj o L ^ r ư r  TX ĐỎNG TRIIÌU 

T R Ư Ờ N G  T H  H Ò N G  T H Á I  Đ Ỏ N G

Sổ: 21/QĐ-THMTĐ Hồng Thải Đông, ngày 15 tháng 01 năm 2024

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Đọc lập - T ự  do - Hạnh phúc

Q UYÉT ĐỊNH
V / v  T h à n h  lậ p  T ổ  c ô n g  t á c  m ờ  H ò m  t h ư  g ó p  ý  tạ i  

t r ư ò n g  T i ể u  h ọ c  H ồ n g  T h á i Đ ô n g

H I Ệ U  T R Ư Ở N G  T R Ư Ờ N G  T I Ẻ Ư  H Ọ C  H Ò N G  T H Á I  Đ Ô N G

Căn cứ Luật tiếp công dân ngày 25 thảng 11 năm 2013;
Căn cứ vào Luật thực hiện dân chù ở  cơ  sở  sô 10/2022/QH15 được bành 

ngày 10 tháng 11 năm 2022 có  hiệu lực ngày 01 tháng 07 năm 2023;
Căn cứ Nghị định 04/20Ỉ5/NĐ-CP ngày 09 tháng 1 năm 2015 cùa Chính 

phù về thực hiện dân chù trong hoạt động của cơ  quan hành chỉnh nhà nước và 
đơn vị sự nghiệp công lập;

Căn cứ vào Điều lệ trường Tiểu học (Ban hành kèm theo Thông tư 
28/2020/TT-BGDDT ngày 04/09/2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo);

Xét để nghị cùa Ban thanh tra nhân dán trường Tiểu học Hồng Thái Đông,

Q U YẾT ĐỊNH

Điều 1. Thành lập Tổ công tác mờ Hòm thư góp ý tại trường Tiểu học Hồng 
Thái Đông gôm các Ong (bà) có tên sau:

1. Tổ trưởng
Ông Hoàng Văn Dương - Phó Hiệu trường
2. Các thành viên
Bà Vũ Thị Xuân Hương - Phó chủ tịch công đoàn 
Bà Đỗ Thị Thúy - Trưởng Ban thanh tra nhân dân
Bà Phạm Thị Thúy - Tổ trường tổ văn phòng
Bà Nguyễn Thị Quỳnh Trang - Bí thư chi đoàn thanh niên 
Điều 2. Tổ công tác mờ hòm thư góp ý có nhiệm vụ giúp Ban giám hiệu 

trường tổ chức mở hòm thư góp ý (định kỳ 01 lân/ 01 tuân vào thứ 6) và thực hiện 
quy trinh về mờ hòm thư theo Quy chế quản lý và sử dụng Hòm thư góp ý của 
trường Tiểu học Hồng Thái Đông. Nhiệm vụ cùa các thành viên do Tổ trưởng phân 
công.

Điều 3. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký. Các bộ phận nhà trường có 
liên quan và các Ong (bà) có tên trong Điêu 1 thi hành Quyêt định này./.

Nơi nhận
-  P h ò n g  G D & Đ T  T X  Đ ô n g  T riề u  (b /c ) ;
- C h i b ộ  (b /c ) ;
- N h ư  điều  3 (t /h ) ;
-  L ưu  V T , h ô  s ơ  trư ờ n g .

Dtfo'lig'Thi Thuý Hằng
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Sổ: 22/QĐ-THHTĐ Hồng Thải Đông, ngày 15 tháng 01 năm  2024

Q Ư Y É T  Đ Ị N H

B a n  h à n h  Q u y  c h ế  q u ả n  lý  v à  s ử  d ụ n g  H ò m  t h ư  g ó p  ý  

c ủ a  t r ư ờ n g  T i ể u  h ọ c  H ồ n g  T h á i  Đ ô n g

H I Ệ U  T R Ư Ờ N G  T R Ư Ờ N G  T I É U  H Ọ C  H Ò N G  T H Á I  Đ Ô N G

Căn cứ  Luật tiếp công dân ngày 25 tháng 11 năm 2013;
Căn cứ  vào Luật thực hiện dân chù ở  cơ  sở  s ổ  Ỉ0/2022/Q H 15 được bành 

ngày 10 thảng 11 năm 2022 có  hiệu lực ngày 01 thảng 07 năm 2023;
Căn cứ  N ghị định 04/20Ỉ5/N Đ -CP ngày 09 thảng 1 năm 2015 của Chính 

phủ  về thực hiện dân chù trong hoạt động cùa cơ  quan hành chính nhà nước và 
đơn vị sự  nghiệp công lập ;

Căn cứ  N ghị định 80/20Ỉ7/NĐ-CP ngày 17 tháng 7 năm 2017 của Chỉnh 
phù  quy định ve m ôi trường g iáo  dục an toàn, lành mạnh, than thiện, phòng, chông  
bạo  lực học đường;

Căn cứ  vào Đ iểu lệ  trường Tiểu học (Ban hành kèm  theo Thông tư 
28/2020/TT-BGD Đ T ngày 04/09/2020 cùa B ộ G iáo dục và Đ ào tạo);

Xét đ ề  nghị của Ban thanh tra nhân dân trường Tiểu h ọc H ồng Thái Đông,

Q U Y É T  Đ Ị N H

Đ iề u  1. Ban hành kèm theo Quyết định này là Quy chế quản lý và sử dụng Hòm 

thư góp ý của trường Tiểu học Hồng Thái Đông.

Đ i ề u  2 .  Quyết định này có hiệu ỉực kể từ ngày ký.

Đ i ề u  3 .  Các bộ phận nhà trường, toàn bộ cán bộ, giáo viên, nhân viên, 

người lao động trường Tiểu học Hồng Thái Đông chịu trách nhiệm thi hành Quyết 
định này./.

Nơi nhặn
-  P h ỏ n g  G D &  Đ T  T X  Đ ô n g  T r iề u  ( b /c ) ;

-  C h i b ộ (b /c ) ;

-  N h ư  đ iề u  3 ( t /h ) ;

-  L ư u  V T ,  h ồ  s ơ  trư ờ n g .

PHÒNG GD&ĐT TX ĐỒNG TRIỀU CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TRƯ ỜNG TH HÒNG THẢI ĐỎNG Độc lập - T ự  do - Hạnh phúc

Dưong Thị Thuý Hằng
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Q U Y  C H É

Q u à n  lý  v à  s ử  d ụ n g  H ò m  t h ư  g ó p  ý  c ủ a  t r ư ờ n g  T i ể u  h ọ c  H ồ n g  T h á i  Đ ô n g

(Ban hành kèm theo Qayểt định sổ  22/QĐ-THHTĐ ngày 15/01/2024 cùa 
Hiệu trưởng trường Tiểu học Hồng Thải Đông)

Chương I
N h ữ n g  q u y  đ ịn h  c h u n g

Đ iề u  1 . P h ạ m  v i đ iề u  c h ỉ n h

1. Quy chế này quy định về chủ thể, đổi tượng, hình thức, nguyên tắc, nội 
dung và việc tiếp nhận, xử lý phàn ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về việc 
thực hiện các quy định hành chính trong trường Tiểu học Hồng Thái Đông.

2. Quy chế này không quy định về tiếp nhận đơn thư khiếu nại, tố cáo và 
giải quyết khiếu nại, tố cáo.

Đ iề u  2 .  Đ ố i  t ư ợ n g  á p  d ụ n g

1. Trách nhiệm tiếp nhận góp ý: Ban giám hiệu tiếp nhận, xử lý phàn ánh, 
kiến nghị, góp ý về việc thực hiện các quy định hành chính cùa cán bộ giáo viên, 
viên chức, người lao động đang công tác tại trường.

2. Quyền tham gia góp ý: Toàn thể cán bộ giáo viên, viên chức, người lao 
động, đang làm việc tại trường, phụ huynh học sinh, các tổ chức, cá nhân, công 
dân ngoài trường có mối quan hệ công tác hoặc có quan tâm đến hoạt động cùa 
Nhà trường.

Đ i ề u  3 .  M ụ c  đ í c h

1. Phát huy dân chủ ờ cơ sở, quyền và trách nhiệm cùa tổ chức, cá nhân 
tham gia xây dựng nhà trường trong sạch, vững mạnh, nâng cao hiệu lực, hiệu 
quả trong quá trình hoạt động cùa nhà trường.

2. Tạo kênh tiếp nhận thông tin để nhà trường có sự đánh giá khách quan, 
chính xác về hoạt động của đơn vị, cùa cán bộ, viên chức, người lao động thuộc 
quyền quản lý nhằm kịp thời điều chình cách thức quản lý hoạt động, chấn chỉnh 
tác phong, lề lối làm việc và tinh thần phục vụ cán bộ, viên chức, người lao động 
trong thực thi nhiệm vụ.

Đ i ề u  4 .  N g u y ê n  t ắ c  g ó p  ý  v à  s ử  lý c á c  ý  k iế n  g ó p  ý

1. Nguyên tắc góp ý:

a) Bảo đảm dân chủ, công khai, khách quan, trung thực và có tính xây dime;

b) Nội dung góp ý phải phù hợp với quy chế này và các quy định hiện hành 
của Đảng, Nhà nước và Quy chế hoạt dộng của nhà trường;
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c) Các ý kiến góp ý bàng văn bàn của tổ chức do lãnh đạo cơ quan, đơn vị 
ký tên, đóng dấu, không nhân danh cá nhân. Ý  kiến góp ý của cá nhân là người 
có đù năng lực hành vi dân sự theo quy dịnh của pháp luật; thư góp ý có thể ký, 
viết tên cụ thể hoặc không;

d) Nghiêm cấm lợi dụng việc góp ý để vu cáo, đà kích, bôi xấu làm ảnh 
hường đến uy tín, hoạt động của tổ chức, cá nhân được góp ý.

Đ i ề u  5 .  N ộ i  d u n g  g ó p  ý

G ó p  ý  v ó i  c á c  đ o à n  t h ể ,  b ộ  p h ậ n  t r ự c  t h u ộ c  t r ư ờ n g  v ề :

a) Thực hiện chức năng nhiệm vụ theo quy định của pháp luật;
b) Việc tổ chức thực hiện các văn bàn của nhà trường, cùa các cơ  quan nhà 

nước cấp trên;
c) Thực hiện nhiệm vụ cải cách hành chính phòng chổng tệ nạn quan liêu, 

tham nhũng, lãng phí, và các tiêu cực khác;
d) Thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật về dân chù ờ cơ  sờ, công tác 

tiếp dân và giải quyết các khiếu nại, tổ cáo cùa công dân.
G ó p  ý  v ó i  c á n  b ộ ,  v iê n  c h ứ c ,  n g ư ò i  l a o  đ ộ n g :

- Việc thực thi nhiệm vụ được giao; việc chấp hành các quy định cùa nhà 
trường; những hành vi nhũng nhiễu, hách dịch, làm chậm trễ, gây phiền hà, 
không thực hiện hoặc thực hiện không đúng quy định pháp luật, quy chế nhà 
trường; việc thực hiện nghĩa vụ công dân;

- về phẩm chất chính trị và trách nhiệm gương mẫu trong đạo đức, lối sổng 
của cán bộ, viên chức, người lao động.

C h ư o n g  I I

Q u y  đ ị n h  v ề  h ỏ m  t h ư  g ó p  ý  v à  v i ệ c  m ở  h ò m  t h ư  g ó p  ý

Đ i ề u  6. Đ ố i  v ó i  h ò m  t h ư  g ó p  ý t h ô n g  t h ư ờ n g

- Vị trí: Hòm thư góp ý được đặt công khai tại phía Đông giáp phòng bào 
vệ thuộc dãy nhà B của nhà trường; tại vị trí dễ nhìn thây, nhận biêt, đảm bảo sự 
thuận tiện cho tổ chức, cá nhân tham gia góp ý, đồng thời phù hợp với tổng thổ 
cảnh quan chung của trường.

- Chất liệu: Hòm thư góp ý được làm bàng chát liệu bền, chắc, phù hợp với 
điều kiện môi trường.

Đ i ề u  7 .  Đ ố i  v ó i  h ò m  t h ư  g ó p  ý  đ iệ n  t ử

Hòm thư góp ý nhà trường là hòm thư điện tử dược đãng tài tại website cùa 
trường tiểu học Hồng Thái Đông (https.7/thhonmhaidong.dongtrieu.edu.vn>)
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Điều 8 . Mỏ’ hòm tlnr góp ý

1. Đối vói hòm thu- góp ý thông thường
- Hòm thư góp ý được mở định kỳ 1 tuần một lần trong giờ làm việc (Ngày 

thứ 6 hàng tuần) việc mờ hòm thư góp ý dược theo dõi bằng sổ mở hòm thư góp ý.
- Thành phần mờ hòm thư: thành viên tổ công tác mở hòm thư.
- Trước khi mờ hòm thư, những người tham gia phải kiểm tra khóa niêm 

phong, nếu phát hiện nghi ngờ về an toàn hòm thư báo cáo Hiệu trướng biết dể 
có biện pháp giải quyết.

Khi tiếp nhận thư góp ý, người tham gia mờ hòm thư góp ý phải cam kết 
không tiết lộ nội dung thư góp ý, tập hợp góp ý và chuyển cho Hiệu trường.

2. Đối vói hòm thư góp ý điện tử
Ban giám hiệu trường hàng ngày kiểm tra hòm thư cùa trường.

Clnrong III
Trình tự xử lý, lưu trữ nội dung góp ý

Điều 9. X ử  lý thư góp ý

Ban giám hiệu, tổ văn phòng - ban thanh tra nhân dầu mối tiếp nhận thư 
góp ý, phân loại và chuyển đến Hiệu trưởng tất cả các thư góp ý. Nhà trường tổ 
chức thực hiện việc xử lý như sau:

1. Nếu nôi dung góp ý thuộc thấm quyền, trách nhiệm giải quyết thì xem 
xét, ghi nhận hoặc tiếp thu, giải quyết nội dung góp ý.

2. Nếu nội dung góp ý không thuộc thẩm quyền, trách nhiệm giái quyết thì 
chuyển nội dung góp ý đến cơ quan dơn vị có thẩm quyền, trách nhiệm giải 

quyết.
3. Đối với nội dung góp ý có nhiều ý kiến khác nhau thuộc thâm quyền 

trách nhiệm giải quyết của nhiều cơ quan, đơn vị thì nhà trường xem xét, ghi 
nhận hoặc tiếp thu, giải quyết những nội dung góp ý thuộc thẩm quyền của Nhà 
trường; đồng thời chuyển những nội dung góp ý kiến đến cơ quan đơn vị có 
thẩm quyền, trách nhiệm giải quyết để xem xét, ghi nhận hoặc tiếp thu, giãi 
quyết những nội dung góp ý.

4. Trường hợp cá nhân, tổ chức góp ý có ghi rõ họ tôn địa chi thì nhà 
trường thông báo kết quả xù lý nội dung góp ý đến cá nhân, tổ chức góp ý biết.

Điêu 10. Lưu trữ nội dung góp ý

1. Trên cơ sở tiếp nhân, phân loại kết quà sử lý nội dung góp ý, nhà trường 
thực hiện việc lưu trữ vào sổ theo dõi tiếp nhận và kết quà sử lý thư góp ý dể tra 
cứu quàn lý, theo dõi.
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2. Việc lưu trừ sổ theo dõi và tra cứu thông tin được thực hiện theo quy định 
cùa phcáp luật về lưu trừ và các quy dịnh khác có liên quan.

Clurong IV 
Tổ chức thực hiện

Diều 11. Tổ chức thực hiện
Triển khai hòm thư góp ý theo nội dung quy dịnh, tổng hợp, phân loại, báo 

cáo Hiệu trưởng tham mưu dề xuất hướng xử lý; thông báo kết quà tới tổ chức, 
cá nhân góp ý, đồng thời thông báo cho cấp ủy, các tổ chức đocàn thể trong 
Trường biết dổ thực hiện gicám sát.

Thực hiện việc công khai về chức năng nhiệm vụ được ciao, phân côna cán 
bộ viên chức tiếp nhận, xử lý, tiếp thu ý kiến góp ý một cách niỉhiêm túc với tinh 
thần trách nhiệm cao.

Đ iề u  1 2 .  K h e n  th ư ờ n g

Tổ chức đon vị, cá nhân có thành tích xuất sắc trong việc tham gia góp ý 
xây dựng nhà trường trong sạch, vừng mạnh, nâng cao hiệu lực, hiệu quà quán 
lý được biểu dươne, khen thườne theo quy định cùa luật thi dua khen thường.

Đ iề u  1 3 .  K ỷ  lu ậ t

Các tổ chưc đon vị và cán bộ, viên chức, người lao động không thực hiện 
hoặc thực hiện không nghiêm túc Quy chế này thi tùy mức dộ vi phạm sẽ xem 
xét, xử lý theo quy dịnh.

Xử lý nghiêm tổ chức, cá nhân có hành vi trù dập, thành kiến, gây áp lực 
đối với cơ quan đon vị, cá nhân góp ý, cơ quan, dơn vị cá nhân lợi dụng việc 
góp ý để vu cáo, đà kích, bôi xấu làm ảnh hường đến uy tín, hoạt dộng của dơn 
vị, cá nhân được góp ý.

Chương V 
Điều khoan thi hành

Điều 14. Hiệu lực thi hành

Quy chế này có hiệu lực kê từ ngày ký

Điều 15. Sửa đổi bổ sung Quv chế

Trong quá trinh thực hiện Quy chế có thể dược sửa đổi, bổ sưng theo quyết 
định cùa Hiệu trường.
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PHÒNG GD&ĐT ĐÔNG TRIỀU CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TRƯỜNG TH HÒNG THẢI ĐÔNG Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Sổ: 23/QĐ-THI ITĐ Hồng Thải Đông, ngày 15 thảng 1 năm 2024

Q Ư Y É T  Đ Ị N H

v ề  v i ệ c  k iệ n  t o à n  T ổ  t i ế p  c ô n g  d íìn  n ã m  2 0 2 4

I Ỉ I Ệ Ư  T R Ư Ở N G  T R Ư Ờ N G  T I Ê U  H Ọ C  H Ồ N G  T H Á I  Đ Ô N G

Căn cứ  Luật Tiếp công dân số  42/2013/QH13 ngày 25/11/2013;
Căn cứ  Nghị định sổ  64/2014/NĐ-CP ngày 26/06/2014 của Chính phủ quy 

định ch i tiết thi hành m ột so  điểu cùa Luật Tiếp công dân;
Căn cứ  Thông tư 06/20Ỉ9/TT-BGD&ĐT ngay 12/04/2019 của B ộ GD&ĐT 

quy định Quy tẳc ứng xử trong các cơ  sở  g iảo  dục mầm non, cơ  sở  g iáo  dục p h ổ  
thông, c ơ  sở  g iảo  dục thường xuyên;

Căn cứ  Thông tư 28/2020/TT-BGD&ĐT cùa B ộ G iảo dục Đ ào tạo ngày 
04/09/2020 Thông tư Ban hành Điều lệ trường tiểu học;

Căn cử  Thông tư s ổ  04/2021/TT-TTCP ngày 01/10/2021 của Thanh tra 
Chỉnh phủ quy định quy trình tiếp công dân;

Căn cứ  Quyết định sổ  17/2021/QĐ-ƯBND ngày 25/01/2021 của UBND tỉnh 
Quảng Ninh về v iệc sửa đổi b ổ  sung một sổ  điều Quyết định s ổ  33/2020/QĐ- 
UBND ngày 08/10/2020 của UBND tinh Quảng Ninh;

Căn cứ  Thông tư sổ  05/202Ị/TT-TTCP ngày 01 tháng 10 năm 2021 của 
Thanh tra Chỉnh phù  quy định Quy trình xử lý đơn khiếu nại, đơn tổ cảo, đơn kiến 
nghị, phản  ảnh;

X ét năng lực của cản bộ quản lý, g iảo viên của trirờng Tiểu học H ồng Thái

Đông,
Q U Y É T  Đ Ị N H

Đ i ề u  1 .  Kiện toàn Tổ Tiếp công dân năm 2024 của Trường Tiểu học Hồng 

Thái Đông, gồm các ông(bà) có tên như sau:

1. B à Dưomg Thị Thúy Hằng - Hiệu trường

- TT Tổ VP 

- TBTT ND

- Nhân viên

______________ _____  - Nhân viên

Đ i ề u  2 .  Tổ tiếp công dân trường Tiểu học Hồng Thái Đông có trách nhiệm 

thực hiện việc tiếp công dân theo đúng quy định hiện hành và theo phân công 

nhiệm vụ đính kèm.

2. B à Phạm Thị Thúy

3. Bà Đỗ Thị Thúy

4. Bà Hoàng Thị Hằng

5. Bà Khúc Thị Trang

- Tổ trường

- Tổ phó

- Thành viên

- Thành viên

- Thành viên
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Đ iề u  3 .  Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký. Các ông (bà) có tên tại Điều 1 

và các bộ phận có liên quan chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./.

H I Ệ U  T R Ư Ở N G
Nơi nhộn: " r'
Như Điều 1;
Lưu: VT.

D ư o n g  T h ị  T h ú y  H ằ n g
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PHÂN CỔNG NIIIỆM vụ 
Các th ả n h  viên T ụ  tiếp cô n g  (lân n ă m  2 0 2 4

(Ban hành kèm ihco Quyết itịnli SU'23/QD-THHTD ngày 15 thúng 1 năm 2024 
cùa trượng Tiểu học nồng Thái Đóng)

1. IMiân cô n g  nhiộni vụ.

I .  B à  D ư ơ n g  T h ị  T h ú y  H ằn g -  T ổ  trư ờ n g .

- Phụ trách chung, là người chịu trách nhiệm cuối cùng về việc tiếp công 
dân, giài quyết đơn thư tại trường.

- Trực tiếp tiếp nhận và giải quyết những thông tin phản ánh, kiến nghị của 
cán bộ, giáo viên, nhân viên, cha mẹ học sinh, học sinh và nhân dân về công tác tổ 
chức, tài chính, công tác giáo dục đạo đức cùa học sinh.
2  B à  P h ạ m  T h ị  T h ú y - T ổ  phó.

Phụ trách việc tiếp công dân và giải quyết những thông tin phản ánh, kiến 
nghị cùa cán bộ, giáo viên, nhân viên, cha mẹ học sinh, học sinh và nhân dân thông 
tin trên Học bạ, sổ liên lạc điện tử, quản lý hồ sơ sổ sách tiếp công dân đúng quy 
định.
3 .  B à  Đ ỗ T h ị  T h ú y  -  T h à n h  viên.

Phụ trách việc tiếp công dân và giải quyết những thông tin phản ánh, kiến 
nghị của cán bộ, giáo viên, nhân viên, cha mẹ học sinh, học sinh và nhân dân về 
công tác chuyên môn, thực hiện quyền khiếu nại tố cáo đúng quy định, giám sát 
việc tiếp công dân tại trường.
4 . B à  H o à n g  T h ị  H ằ n g  - T h à n h  viên.

Phụ trách việc tiếp công dân hướng dẫn cán bộ, giáo viên, nhân viên, cha mẹ 
học sinh, học sinh và nhân dân về công tác công đoàn, cơ sờ vật chất nhà trường.
5 . B à  K h ú c  T h ị  T r a n g  -  T h à n h  viên.

Tiếp nhận, phân loại và đề xuất chuyển những thông tin phản ánh, kiến nghị 
của cán bộ, giáo viên, nhân viên, cha mẹ học sinh, học sinh và nhân dân đến các 
bộ phận với Hiệu trường.
I I .  L ịc h  làm  v iệ c  x ử  lý đơn thư.

1. Tổ tiếp công dân làm việc trong tuần, theo giờ hành chính.
- Buổi sáng: Từ 8 giờ đến 11 giờ 00
- Buổi chiều: Từ 14 giờ đến 16 giờ 30

2. Hiệu trường chủ trì tiếp công dân định kỳ.
- Trường hợp Hiệu trường không thể tiếp công dân theo lịch đã định thì ủy 

quyền cho Tổ phó chủ trì, việc ủy quyền được thông báo tại bảng thông báo của cơ 
quan.

- Lịch tiếp công dân định kỳ vào sáng thứ Năm hàng tuần, nếu trùng vào 
ngày nghỉ, ngày lễ thì tổ chức vào ngày làm việc tiếp theo.

- Hiệu Trường chủ trì tiếp công dân đột xuất. Trường hợp Hiệu trường phải 
đi vắng thì ủy quyền Tổ phó chủ trì tiếp. Thành phần tham gia tiếp công dân đột
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PHÒNG GD&ĐT ĐÔNG TRIỀU CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TRƯỜNG TH HÒNG THẢI ĐỔNG Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Sổ: 24/QĐ-THHTĐ Hồng Thái Dông, ngày 15 thảng 01 năm 2024

Q U Y É T  Đ ỊN H

v ề  việc B a n  h à n h  Nội qu y  tiếp cô n g  dân

H I Ệ U  T R Ư Ở N G  T R Ư Ờ N G  T I Ê U  H Ọ C  H Ò N G  T H Á I  Đ Ô N G

Căn cứ Luật Tiếp công dân sổ 42/2013/QHỈ3 ngày 25/11/2013;
Căn cứ Nghị định số 64/2014/NĐ-CP ngày 26/06/2014 của Chính phủ quy 

định chi tiết thi hành một so điểu của Luật Tiếp công dân;
Căn cử Thông tư 06/2019/TT-BGD&ĐT ngày 12/04/2019 cùa Bộ GD&ĐT 

quy định Quy tắc ứỉĩg xử trong các cơ sở giáo dục mầm non, cơ sở giáo dục pho 
thông, cơ sở giáo dục thường xuyên;

Căn cử Thông tư 28/2020/TT-BGD&ĐT của Bộ Giảo dục Đào tạo ngày 
04/09/2020 Thông tư Ban hành Điều lệ tnrờng tiếu học;

Căn cứ Thông tư sổ 04/2021/TT-TTCP ngày 01/10/2021 của Thanh tra 
Chinh phù quy định quy trình tiếp công dân;

Căn cứ Quyết định số 17/2021/QĐ-ƯBND ngày 25/01/2021 của ƯBND tình 
Quảng Ninh về việc sửa đối bổ sung một số điểu Quyết định số 33/2020/QĐ-ƯBND 
ngày 08/10/2020 của UBND tình Quảng Ninh;

Căn cứ vào tình hình thực tế cùa nhà tnrờng;
Theo đề nghị của Ban thanh tra nhân dân.

Q Ư Y É T  Đ ỊN H :

Đ iều  1 . Ban hành kèm theo Quyết định này Nội quy tiếp công dân của trường 
Tiểu học Hồng Thái Đông từ ngày 22/01/2024 đển ngày 31/12/2024.

Đ iều  2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.
Đ iều  3 .  Các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu ừách nhiệm thi hành Quyết 

định này./.
Nơi nhận: H IỆ U  T R Ư Ở N G
-P G D & Đ T (b f c ) ;

- Như điều 3 (th);
-  TTND (ịJs)\
-Lưu: vĩ.

D ư o n g  T h ị  T h ú y  H ằ n g
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N Ộ I Q U Y  T I É P  C Ô N G  D Â N

(Ban hành kèm theo Quyct định sổ 24/QĐ-THHTĐ ngày 15 tháng 01 năm 2024 của 
Hiệu tnrởng Tnrờng Tiểu học Hồng Thái Đông)

Đ iều  1. N h ữ n g  q u y  đ ịn h  ch u n g .

1. Bộ phận tiếp công dân cỏ trách nhiộm tổ chức tiếp công dân đến trinh bày 
khiếu nại, tổ cáo, kiẻn nghị, phàn ánh tại Phòng tiếp công dân của Nhà trường 
(Phòng khách khu Hiệu bộ tnrờng Tiểu học Hồng Thải Đông).

2. Mục đích của việc tiểp công dân.
- Tiếp nhận những phản ánh, thông tin, kiến nghị, những vấn đề có liên quan 

đen việc thực hiện các chủ trương, đường lối, chính sách, pháp luật về Giáo dục và 
Đào tạo.

- Tiếp nhận khiếu nại, tố cáo về những vi phạm trong chấp hành chính sách, 
pháp luật về Giáo dục và Đào tạo và những vấn đề trong hoạt động của Nhà trường, 
giải quyết những vấn đề thuộc thẩm quyền.

- Hướng dẫn công dân thực hiện quyền khiếu nại, tố cáo đúng quy định.
Đ iều  2 . Đ ối với công  d ân .

1. Trang phục phải chinh tề, xuất trình giấy tờ tùy thân như (giấy CMND,
giấy mời, giấy hẹn hoặc giấy tờ tùy thản khác do cơ quan nhà nước cấp). Nêu công 
dân không trực tiếp đến thì có thể ủy quyền cho người đại diện hợp pháp theo quy 
định của pháp luật, những người này phải có giấy ủy quyền, có chứng nhận của cơ 
quan nhà nước có thẩm quyền. ___

2. Thực hiện đầy đủ theo đúng yêu cầu và hướng dẫn của cán bộ tiếp côngtciu
dân và nhân viên bảo vệ, không được tự ỷ đi lại trong trụ sở làm việc của nhả 
trường. !!?[ TI91HC

3. Trinh bày trung thực, khách quạn, chính xác, ngắn gọn những nội durig^'^  
trao đổi, góp ý, phản ánh hoặc khiếu nại, tổ cáo.

4. Ký xác nhận nội dung đơn trình bày.
5. Có trách nhiệm cung cấp hồ sơ, chứng cứ cỏ liên quan khiếu nại, tổ cáo 

theo yêu cầu của cán bộ tiếp công dân.
6. Không được lợi dụng khiếu nại, tố cáo để gây roi trật tự nơi tiếp công dân, 

không vu cảo, xuyên tạc, xúc phạm uy tín, danh dự cơ quan Nhà nước, người thi 
hành công vụ, không mang các chất dễ cháy, nổ, chất độc, hung khí, khẩu hiệu, 
băng rôn vào nơi tiếp công dân.

7. Không tự ý quay phim, chụp ảnh, ghi âm khi chưa được sự đồng ý của cản 
bộ tiếp công dân tại địa điểm tiếp công dân.

8. Trường hợp có nhiều người đến nơi tiếp công dân để khiếu nại, tố cáo hoặc 
phản ánh, kiến nghị cùng một nội dung thì phải cử đại diện để trình bày với cán bộ 
tiếp dân.

9. Được hướng dẫn, giải thích, trả led về những nội dung đã trình bày.
10. Được quyền khiếu nại, tố cáo với thù trưởng của ngưcri tiếp công dân nếu
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họ cỏ những việc làm sai trái, càn trờ, phiền hà, sách nhiều trong khi làm nhiệm vụ.
11. Đối với trường họp tổ cáo, được yêu cầu giữ bí mật họ tên, địa chi người

tổ cáo.
12. Rời địa diem tiếp công dân khi hét thời gian làm việc.
D iều  3 .  D ối với c á n  hộ  ticp  c ô n g  d â n .

1. Trang phục chinh tề, đco thỏ công chức, vicn chức theo quy định.
2. Ycu cầu công dân xuất trinh giấy tờ tùy thân, giấy ủy quyền (trường hợp 

được ủy quyền), hướng dẫn công dân viết đom theo quy định của pháp luật hoặc 
trình bày đầy đủ, rõ ràng những nội dung khiếu nại, tố cáo hoặc phản ánh, kiến 
nghị.

3. Có thái độ đúng mực, tôn trọng công dân, tiếp nhận đom khiếu nại, tố cáo, 
kiổn nghị, phản ảnh.

4. Ghi chép đầy đù, chính xác nội dung công dân trình bày vào số tiếp công
dân.

5. Giải thích, hướng dẫn công dân chấp hành chủ trưomg, đường lối, chính 
sách, kết luận, quyết định và các văn bản được giải quyết đà có hiệu lực pháp luật 
cùa cơ quan có thẩm quyền, hướng dẫn công dân đến đúng cơ quan hoặc người có 
thẩm quyền giải quyết.

6. Trực tiếp xử lý hoặc phân loại, chuyển đơn, trình người có thẩm quyền xử 
lý khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh, thông báo kết quả xừ lý, khiếu nại, tố cáo, 
kiến nghị, phản ánh của công dân.

7. Giữ bí mật họ, ten, địa chi, bút tích, các thông tin của người tố cáo theo 
quy định.

8. Yêu cầu người vi phạm nội quy nơi tiếp công dân chấm dứt hành vi vi 
phạm, ừong trường hợp cần thiết, lập biên bản về vi phạm và yêu cầu cơ quan chức 
năng xử lý theo quy định của pháp luật.

9. Nghiêm cấm việc cản trở, gây phiền hà, sách nhiễu đổi với công dân đến 
khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh.

Đ iề u  4 .  C á c  t r ư ờ n g  h ọ p  t ừ  ch ố i tiếp cô n g  d â n .

1. Công dân không mang theo giấy tờ tùy thân.
2. Công dân khiếu nại, tố cáo về vụ việc đã giải quyết đúng chính sách, pháp 

luật được cơ quan Nhà nước có thẩm quyền kiểm tra, rà soát, thông báo bằng vãn 
bản và đã được tiếp giải thích, hướng dẫn nhiều lần nhưng vẫn cổ tình khiếu nại, tố 

cáo kéo dài.
3. Công dân có hành vi đe dọa, xúc phạm cơ quan, tổ chức, đơn vị, người tiếp 

công dân, người thi hành công vụ, có hành vi cản trờ các hoạt động bình thường của 
phòng tiếp công dân, của người thi hành công vụ.

4. Công dân ưong tình trạng say do dùng chất kích thích, cỏ dấu hiệu bị bệnh 
tâm thần mất khả năng nhận thức hoặc điều khiến hành vi.

Đ iều  5 . T h à n h  v iên  b a n  tiếp  c ô n g  d ân .
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- Ban tiếp công dân gồm:
+  Thư ký hội dồng giáo dục nhà trưởng.
+  Trường ban thanh tra nhân dân.
+  Các thành viên tổ văn phòng.
Đ iều 6 . L ịc h  tiếp cô n g  d ân .

1. Ticp công dân định kỳ.
1.1. Hiệu trường tiếp công dân định kỳ vào ngày 10 hàng tháng, trường hợp 

ngày 10 trùng vào ngày nghi, ngày lề thì thực hiện tiếp công dân vào ngày làm việc 
tiếp theo liền kề (Hiệu tnrởng đi công tác thì ủy quyền cho Tổ trưởng tổ văn phòng 
tiếp công dân thay Hiệu trưởng).

1.2. Nhân vicn Phạm Thị Thúy, Tổ trưởng tổ văn phòng tiếp công dân thường 
xuycn vào các ngày làm việc trong tuần (trừ ngày nghi theo quy định).

1.3. Thời gian tiếp công dân.
- Buổi sáng: Từ 8h00 phút đến 1 lh30 phút
- Buổi chiều: Từ 14h00 phút đến 16h30 phút.
1.4. Địa điểm tiếp công dân.
- Phòng Tiếp công dân tại tàng 2, Nhà Hiệu bộ trường TH Hồng Thái Đông.
1.5. Tiếp công dân đột xuất.
- Thực hiện theo quy định tại Khoản 3, Điều 18, Luật Tiếp công dân và theo 

chi đạo cùa Hiệu trường nhà trường./.

Scanned with

(3  CamScanner


