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QUY TRÌNH TIẾP CÔNG DÂN 

 

* Bước 1: Tiếp xúc cá nhân, tổ chức để biết mục đích khiếu nại, tố cáo hay 

phản ảnh. 

* Bước 2: Kiểm tra tư cách khiếu nại, tố cáo của cá nhân, tổ chức xem có đủ 

điều kiện để khiếu tố không. 

* Bước 3: Lập Biên bản tiếp xúc (theo mẫu) lấy số của Tổ Giải quyết khiếu 

nại tố cáo. Biên bản phải thể hiện đầy đủ nội dung buổi tiếp xúc. Các thành viên 

tham dự buổi tiếp xúc phải ký tên vào biên bản. Đề nghị cá nhân, tổ chức xác nhận 

vào biên bản là “đã được đọc và đồng ý ký tên” để tránh rắc rối sau này. Biên bản 

được lập thành 2 bản, lưu 1 bản, cá nhân, tổ chức giữ 1 bản. 

Trường hợp cá nhân, tổ chức gởi đơn khiếu tố và các chứng cứ kèm theo thì 

phải liệt kê toàn bộ vào Biên bản tiếp xúc. 

* Bước 4: Ghi vào sổ tiếp công dân và lưu hồ sơ vào tệp hồ sơ tiếp công dân 

riêng của Tổ. Sau đó tùy theo vụ việc tổ tiếp tục xử lý theo trình tự giải quyết đơn 

thư khiếu tố. 

Việc tiếp công dân phải dựa trên cơ sở lịch tiếp công dân của Ban Giám hiệu, 

lịch tiếp công dân của trường theo quy chế hàng tuần. Ngoài ra, Tổ phải bố trí cán 

bộ-viên chức để tiếp công dân trong trường hợp đột xuất. 

Lưu ý: Khi tiếp công dân cán bộ-viên chức phải đeo thẻ công chức và thực 

hiện đúng nội quy Tổ tiếp công dân. 

Xử lý đơn thư khiếu nại tố cáo thuộc thẩm quyền: 

* Bước 1: Người có nhu cầu nộp đơn tại Văn phòng trường (1339 Lê Văn 

Lương, xã Phước Kiển huyện Nhà Bè, Thành phố Hồ Chí Minh, sáng từ 7h30’-

11h30’, chiều từ 13h30’-16h30’, các ngày từ thứ 3 đến thứ 5 trong tuần. 

Văn thư phòng tiếp nhận đơn khiếu tố chuyển phó hiệu trưởng phụ trách Giải 

quyết Khiếu nại tố cáo (KNTC) cho ý kiến chỉ đạo. Hoặc Văn thư chuyển thẳng đơn 

đến phòng nghiệp vụ liên quan theo bút phê của hiệu trưởng. 



* Bước 2: Tổ chuyển đơn thư KNTC đến các phòng nghiệp vụ có liên quan. 

Các phòng có ý kiến bằng văn bản nội bộ chuyển Tổ giải quyết đơn thư KNTC giải 

quyết và thông báo kết quả giải quyết KNTC cho người dân. Hoặc Phòng nghiệp vụ 

thụ lý hồ sơ, soạn công văn, quyết định trình phó hiệu trưởng phụ trách xét duyệt, 

ban hành văn bản. 

* Bước 3: Vào sổ văn thư của Tổ, photo hồ sơ lưu tại Tổ. 

Xử lý đơn thư KNTC không thuộc thẩm quyền: 

* Bước 1: Văn thư tiếp nhận đơn khiếu tố chuyển phó hiệu trưởng phụ trách 

tổ giải quyết Khiếu nại tố cáo (KNTC) cho ý kiến chỉ đạo. 

* Bước 2: Phó hiệu trưởng phụ trách chuyển đơn khiếu tố cho Tổ trưởng Tổ 

giải quyết KNTC để tham mưu đề xuất hướng giải quyết. 

* Bước 3: Thành viên Tổ qiải quyết KNTC soạn công văn trình phó hiệu 

trưởng phụ trách. Giải quyết như sau: 

Trường hợp 1: Trả đơn 

+ Làm tờ trình đề xuất trả đơn cho cá nhân, tổ chức gởi phó hiệu trưởng phụ 

trách (lấy số theo sổ của Tổ giải quyết KNTC); 

+ Soạn thư trả lời hướng dẫn cá nhân, tổ chức gởi đơn đến cơ quan có thẩm 

quyền giải quyết (lấy số của văn phòng); 

* Bước 4: Trình phó hiệu trưởng phụ trách ký. 

* Bước 5: Vào sổ văn thư của Tổ, photo hồ sơ lưu tại Tổ, chuyển hồ sơ. 

Trường gửi kết quả giải quyết cho người dân bằng đường bưu điện theo địa 

chỉ trên đơn thư khiếu nại, tố cáo. 

 

 

  

 


