PHONG GD&DT HUYEN DIEN BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN XA THANH LUONG Poc lap - Tw do - Hanh phie

Sé: 19 /QD-MNTL Thanh Ludng, ngay 06 thang 4 nam 2023

QUYET PINH
Ban hanh NOi quy va quy che tiep cong dan nam 2023

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON XA THANH LUONG

Can cr Luat s6 42/2013/QH 13 - Luat tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam
2013 ctia Qude hdi nude cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam;

Céan cu nghi dinh 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 quy dinh chi
tiét mot s6 didu luat tiép cong dan;

Cin cir Thong tu sd 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 ciia Thanh tra
Chinh pht quy dinh quy trinh tiép c6ng dén;

Can ctr Diéu Ié truong mam non ban hanh kém theo Thong tu s6
52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cia Bo Giao duc va Dao tao;

Cén ctrcong vansé6 /PGD-TC ngay / /2023. V/v ning cao trach nhiém
ctia ngudi dimg dau trong cdng téc tiép cong dan, dbi thoai;

Céan cu Quy dinh vé chirc nang, nhiém vu, quyén han, co cdu 16 chuc va
bién ché ctia trudng Mam non xa Thanh Ludng;

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay la Noi quy & Quy ché tiép cong
dan truong Mam non xa Thanh Ludng; Danh sach can bé tiép cong dan (¢d danh
sach kem theo)

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Di¢u3. CB-GV-NV nha trudong cin ctt quyét dinh thi hanh dong thoi tuyén
truyén dé céc bac phu huynh ctng biét va thuc hién./.

Noi nhan:
- Nhu diéu 3 (thuc hién)
- Luu: VP




QUY CHE TIEP CONG DAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s0: /QD-MNTL ngay 04 théng 4 niim 2023
truong Mam non xa Thanh Ludng)

. QUY BINH CHUNG

Dié¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi tuwong ap dung.

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép cong dan dén khiéu nai, 6 cdo. kién nghi,
phéan 4nh tai trudong mam non xa Thanh Ludng.

Viée tiép dai dién cua co quan, t6 chirec dén khiéu nai, kién nghi, phan anh,
tiép nguoi nude ngoai dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh duoc thuc hién nhu
ddi vai tiép cong dan.

2. Quy ché nay duoc ap dung ddi voi can by, cong chire, vién chire thudc
truong mam non xa Thanh Ludng c6 trach nhiém t6 chire tiép cong din hodc duoc
giao nhiém vu tiép coéng dan.

Dicu 2. Muec dich ciia viée tiép cong dan.

l. Don tiép dé lang nghe, tiép nhan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi. phan anh cua
cong dan vé cac van dé thude thim quyén giai quyét ctia cén b, gido vién, nhan vién,
phu huynh hoc sinh va Hiéu trudong nha truong thudc truong mam non xa Thanh
Ludng dé xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phép luat.

2. Giai thich, huéng dan cho cong déan vé vide thuc hién khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan dnh theo ding quy dinh cta phap luat.

II. TO CHUC TIEP CONG DAN

Diéu 3. Trach nhiém tiép cong dan

I. Cac thanh vién ¢ trach nhiém t6 chic tiép cong dan, bao gdm:

a) Ban giam hiéu: Hi¢u truong, Phé hiéu trudng

b) Ban chéap hanh Céng doan: Chu tich, Pho chu tich

¢) Ban thanh tra nhan dan: Truong ban

2. Céc can bg, gido vién nha truong khong thude Diém b va Diém ¢ Khoan |
Diéu nay ¢6 nghia vu tiép cong dan theo yéu cau cua Hiéu trudng.

Di¢u 4. Viée t6 chire tiép cong déan thuong xuyén cia nha trudng

Viée to chire tiép cong dan tai Pia diém tiép cong dan cua nha trudong duoc
quy dinh nhu sau:

a) Thanh tra nha truong giup Hiéu trudng t6 chire tiép cong dan thudng xuyén
tai Dia diém tiép cong dan cua nha truong; chu tri t6 chire, phdi hop véi céac
CBGVNYV nha truong trong viée tiép cong dan dén trinh bay khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan énh theo quy dinh cta phép luat;

b) Hi¢u truong co trach nhiém cu cong chire, vién chire thuc hién nhiém vu
tiép cong dan thuong xuyén tai Dia diém tiép cong dan cua nha truong dé tiép nhan

khi€u nai, t0 céo. kién nghi, phan anh thugc pham vi quan 1y cta nha truong;




Di¢u 5. Hiéu truong tiép cong dan

1. Hiéu truong truc tiép tiép cong dan dinh ky vao tht tu hang tudn tai Dia
diém tiép cong dan cua nha truong; trong trudng hop ngay tiép cong dan dinh ky cua
Hiéu truong duoc phan cong tring vao ngay nghi, ngay 1& thi thuc hién vao ngay lam
viée tiép theo. Trudng hop khong thé thuc hién viée tiép cong dan theo lich da cong
bé vi ly do khach quan thi ¢6 thé lui lich tiép cong dan sang thoi gian khac.

2. Ngoai thoi gian tiép cong dan dinh ky hang tuan, Hiéu trudng truc tiép tiép
cong dan dot xuat trong cac truong hop sau day:

a) Vu viée gay git, phirc tap, ¢6 nhiéu nguoi tham gia, lién quan dén trach
nhiém cta nhiéu can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh nha truong;

b) Vu viée néu khong chi dao, xem xét kip thai co thé gy ra hau qua nghiém
trong hodic ¢o thé dan dén huy hoai tai san cua Nha nude, cua tdp thé. xam hai dén
tinh mang. tai san ctia nhan dan, anh huong dén an ninh, chinh tri, trat tu, an toan xa
hoi.

Diéu 6. Nguwoi thue hién nhiém vu tiép cong déin

1. Nguoi thuc hién nhiém vu tiép cong dan 1a cong chic, vién chire thude bién
ché ctia nha trudng ¢6 du tiéu chuan theo Khoan 1 Diéu 34 Luat Tiép cong dan, dugc
Hiéu trudng nha truong giao lam nhiém vu tiép cong dén tai Dia diém tiép cong dan
(sau ddy goi chung la nguoi tiép cong dén).

2. Ngudi tiép cong dan gdm:

a) Ngudi tiép cong dan thuong xuyén;

b) Nguoi tiép cong dan khi dugc giao.

Diéu 7. Thoi gian, dia diém tiép cong dén

1. Viée liép cong dan duge thuce hién tai Dia diém tiép cong dan 1a phong Hoi
dong su pham nha trudng, trong gio hanh chinh, trir truong hop dot xuat do ngudi
¢6 tham quyén quyét dinh.

2. Tai Dia diém tiép cong dan, phai niém yét Noi quy tiép cong dan, Lich tiép
cong dan, huéng dan vé quy trinh tiép cong dan, quy trinh giai quyét khiéu nai, t6
céo, kién nghi, phan anh va céc théng tin theo quy dinh tai Khoan 1 Di¢u 13 Quy ché
nay.

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

Di¢u 8. Trach nhiém ciia Hiéu truong tiép cong din

|. Hiéu truong tiép cong dan c¢é nhiém vu:

a) La dau mdi tiép xtc dé ndm rd myc dich, yéu cau, nguyén vong cia ngudi
dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh, ghi vao s6 theo doi tiép cong dan theo quy
dinh; thuc hién viéc diéu phéi hoat dong tiép cong dan cua nha truong tai Dia diém
liép cong dan;

b) Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, 16 cdo, kién nghi, phan anh
chap hanh chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh giai
quyét da 6 hiéu luc phéap ludt cua co quan c¢6 thdm quyén; huéng din ngudi khiéu




.
A

nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc ngudi co tham quyén giai
quyét;

¢) Hudng dan nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh viét don khiéu

nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh.
Trong trudng hop ngudi dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan dnh trinh bay truc
tiép, nguoi tiép cong dan thuong xuyén ghi chép day du, trung thuce, chinh xéac ndi
dung khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh do ho trinh bay, ndi dung nao chua rd thi
d¢ nghi ho trinh bay thém, sau dé doc lai cho cong dan nghe va dé nghi ho ky tén
hodic diém chi xac nhan vao van ban;

d) Hudng dan cong déan cir dai dién trinh bay ndi dung khiéu nai. t6 céo, kién
nghi, phan anh trong trudong hop ¢6 nhiéu ngudi dén khiéu nai, t cao, kién nghi,
phan anh vé cing mot ndi dung;

d) Huéng din cong dan viét thanh don c6 ndi dung khiéu nai, t& céo. kién
nghi. phan anh riéng trong truong hop don ¢é nhiéu ndi dung;

e) Truc tiép xir ly hodc phan loai, chuyén don, trinh ngudi ¢ tham quyén xur
ly khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan anh; théng béo két qua xtr ly khiéu nai, td céo.
kién nghi, phan anh cho cong dan;

g) Giir bi mét ho tén, dia chi, but tich ngudi té céo trir khi ngudi to cdo ddng
y cong khai; khéng duoc tiét 16 nhimng thong tin ¢6 hai cho ngudi 6 céo: ap dung
hodic bdo cdo ngudi c6 tham quyén ap dung nhimg bién phap can thiét dé bao vé
nguoi t cdo, ngudi than thich coa ngudi to cao theo quy dinh cua phap luat;

h) Lap Gidy bién nhan theo miu thanh 02 ban, ghi lai tén céc thong tin, tai
lidu, bang ching da nhén, tinh trang thong tin, tai liéu, bang chimg va dé nghi nguoi
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh ky vao Gidy bién nhan, giao 01 ban cho nguoi
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh, 01 ban dua vao hd so (riéng truong hop tiép
nhén t6 cdo, Gidy bién nhan duoc 1ap thém 01 ban dé nguoi tiép cong dan |

i) Khi ¢6 vu viée khiéu nai, to cdo dong nguoi, phre tap thi bao cdo Thanh tra
Phong GD&DT huyén dé xem xét, giai quyét theo quy dinh;

2. Hiéu trudng tiép cong dan thuong xuyén cé quyén:

a) Yéu cau nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia
chi va xuit trinh gidy 1o tuy than, gidy ty quyén (néu co) theo quy dinh cua phap
luat;

b) Yéu cau ludt su hodc trg giup vién phép ly xudt trinh thé ludt su, thé tro
gilip vién phap ly va gidy uy quyén khiéu nai trong truong hop nguoi khiéu nai uy
quyén cho ludt sur hodic trg giup vién phap ly thuc hién viée khiéu nai:

¢) Yéu cau cong dan trinh bay rd rang ndi dung khiéu nai, td cio, kién nghi,
phan anh trong trudng hop ho khong cé don; dé nghi cong dan viét lai don hodc viét
bé sung vao don nhung néi dung chua 13, con thiéu néu don khadng rd rang, chua day
du: yéu cau cong dan cung cdp thong tin, tai lidu can thiét cho viée tiép nhan, thy ly
vu viéc;




d) Tir chéi tiép nhan nhitng ndi dung ma cong dan dén khiéu nai khong thudc
thdm quyén quan ly nha nudc cia nha truong, dong thoi hudng dan cong dan khiéu
nai dén dung co quan c6 thdm quyén giai quyét theo quy dinh ctia phap luat;

d) Yéu cau ngudi vi pham Noi quy tiép cong dén cham dat hanh vi vi pham;
dé nghi Bao vé nha trudong cé bién phap gitr gin an ninh. trat ty tai Dia diém tiép
cong dan va bao dam an toan cho cong chire thyc hién nhiém vu tiép cong dan, néu
can thiét 1ap bién ban vé viéc vi pham, ddng thoi bao cdo ngay Thanh tra phong
GD&DT dé phdi hop chi dao kip thoi va yéu cau co quan chirc nang xur ly theo quy
dinh cua phap luat.

Diéu 9. Nhiém vu, quyén han ciia nguoi tiép cong din khi duge giao

I. Ngudi tiép cong dan khi duge giao cé nhiém vuy:

a) Tiép cong dén dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh khi duoc giao;

b) Léng nghe, giai thich, hudng din, ghi chép day du ndi dung tiép cong dan
theo quy dinh;

¢) Déi voi cong dan dén khiéu nai, 6 céo, kién nghi, phan anh ¢6 ndi dung
thude thdm quyén giai quyét cua Hiéu trudng don vi minh thi bdo cdo Hiéu trudng
don vi minh dé xur ly kip thoi theo quy dinh cua phap luat:

d) Tong hop, bao céo cic truong hop cong dan dén khiéu nai, td céo, kién
nghi, phan anh thudc pham vi dugc giao;

d) Céc nhiém vu quy dinh tai cac Piém c, d, d, h va k Khoan | Diéu 8 Quy
ché nay.

2. Nguoi tiép cong dan khi duge giao ¢ cac quyén quy dinh tai cdc Diém a,
b, ¢, d va e Khoan 2 Piéu 8 Quy ché nay.

Diéu 10. Trang phuc, thai dj ciia nguoi tiép cong dan

|. Khi tiép cong déan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té,
co deo thé cong chire, vién chirc hoac phu hiéu theo quy dinh.

2. Nguoi tiép cong dan phai c¢é thai do diing muc, ton trong cong dén. ling
nghe, tiép nhan don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh: ghi chép day du, chinh
xdc ndi dung ma nguoi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh trinh bay.

IV. HOAT PONG TIEP CONG DAN

Diéu 11. Cong bd thong tin vé viée tiép cong dan

1. Thanh tra nha trudng cé trach nhiém niém yét cong khai thong tin vé viéc
tiép cong dan ctia nha truong tai Pia diém tiép cong dén cua truong vé cac ndi dung
sau day:

a) Noi tiép cong dén;

b) Thoi gian tiép cong dan thuong xuyén:

¢) Lich liép cong dan ctia Hiéu truong: thanh phan tham du va du kién noi
dung tiép cong dan cla cac budi tiép cong dan dinh ky.

2. Lich tiép cong dan quy dinh tai Diém ¢ Khoan | Diéu nay dugc niém yét
chdm nhat la 03 ngay lam viée, trudc ngay tiép cong dan.




Diéu 12. Quy trinh tiép nhéan va xu v budce dau khiéu nai, 16 cdo. kién nghi,
phan anh

I. Khi cong dan dén khiéu nai, 16 céo, kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong
dan c6 trach nhiém don tiép, yéu cau ho néu rd ho tén, dia chi hodc xuat trinh giay to
thy thén, gidy uy quyen (neu co); tiep nhan don khieu nai, 10 cdo, kicn nghi, phan

anh hoac hudng dan nguoi dén khicu nai, t6 cdo, kién nghi. phan anh trinh bay noi

dung vu vicc.

2. Noi dung trinh bay phai duge ghi vao S tiép cong dan. Truong hop nguoi
dén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh chua c6 don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh thi nguoi tiép cong dan hudng dan viét don hodc ghi lai day du, chinh xac
noi dung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh bing van ban va yéu ciu ho ky xac
nhan hodc diém chi; truong hop ndi dung trinh bay chua ro rang. day du thi nguoi
tiép cong dan dé nghi ngudi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi. phan anh trinh bay bo
sung hodc bo sung tai liéu, ching cu.

3. Truong hop trong don vira ¢ noi dung khiéu nai, vira co noi dung to céo,
kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan hudng dan nguoi dén khiéu nai, td cdo,
kién nghi, phan anh viét thanh don riéng dé khiéu nai, 6 céo, kién nghi hoac phan
anh vai co quan, to chire, don vi ¢é thdm quyén theo dung quy dinh cta phéap luat.

Di¢u 13. Phin loai, chuyén ndi dung khiéu nai, t6 cio, kién nghi, phan
anh dén co quan, ngudi ¢6 tham quyén thu 1y, giai quyét

I. Ngudoi tiép cong dan phan loai, chuyén noi dung khiéu nai, té céo trong qué
trinh tiép cong dan nhu sau:

a) Truong hop khiéu nai. t6 cdo thude thim quyén giai quyét ctia Hidu trudng
nha truong va du diéu kién thu ly thi liép nhan thong tin, tai li¢u, chirng clr kém theo,
dong thai bao cdo véi nguoi ¢ tham quyén thy ly;

b) Truong hop khiéu nai khong thude tham quyén giai quyét ciia Hidu trudng
nha trudng thi huéng dan ngudi khidu nai, d&én co quan, 16 chire, don vi ¢é tham
quyén dé khiéu nai;

¢) Truong hop t6 cao c6 ndi dung khéng thude tham quyén giai quyét cia Hiéu
truong nha trudng thi chuyén don t6 co dén co quan c6 thim quyén giai quyét trong
thot han quy dinh;

d) Truong hop khiéu nai, t6 cao thudc tham quyén giai quyét cua Hiéu truong
ma chua duge giai quyét thi bao cédo nguoi ¢ tham quyén dé yéu ciu co quan, to
chire, don vi néi trén giai quyét theo quy dinh;

d) Truong hop khiéu nai, td cao da duge giai quyét dung chinh sach, phéap luat
thi giai thich, huong dan dé nguoi dén khiéu nai, 8 cao chdp hanh nghiém chinh
quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét dinh xu ly hanh vi vi pham bij t6 cao va yéu
cau cong dan cham dut viée khiéu nai, 6 cdo:




¢) Truong hop nhan duge don khiéu nai, t& cdo khong do nguoi khiéu nai,
nguoi t6 cdo truc tiép chuyén dén thi thuc hién viéc phan loai va xur ly theo quy dinh
cua phép luat vé khiéu nai, td céo.

; : /

2. Nguoi tiép cong dén phan loai, chuyén ngi dung kién nghi, phan anh trong
qua trinh liép cong dan nhur sau:

a) Trudng hop kién nghi, phan 4nh thude thim quyén giai quyét cua Hiéu
trudng nha trudng thi tiép nhan thong tin, tai liéu dé bao cao voi ngudi co thim quyén
xem Xét, giai quyét.

Dbi voi cac kién nghi. phan anh vé quy dinh hanh chinh. ngoai viée xur ly nhu
trén, can thong bao cho Ban thanh tra nha truong dé tong hop. theo dol. bao céo theo
quy dinh.

b) Truong hop kién nghi, phan anh khéng thude thdm quyén giai quyét cia
Hi¢u truong nha truong thi chuyén don hodc chuyén ban ghi lai ndi dung trinh bay
ctia nguoi kién nghi, phan anh dén co quan, t6 chire, don vi ¢6 thim quyén dé nghién
ctru, tiép thu, xem xét, giai quyét.

Diéu 14. Thong bio két qua xir Iy khiéu nai, t6 cio, kién nghi, phin anh

Trong thoi han 5 ngay lam viée, ké tir ngay tiép nhan noi dung khiéu nai, t6
cdo, kién nghi, phan anh, ngudi tiép cong dan cé trach nhiém tra 101 truc tiép hoac
bdo cdo nguoi ¢d thim quyén thong bao bang vian ban dén nguoi da dén khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan anh vé mot trong cac ndi dung sau day:

I. Khiéu nai. t6 céo, kién nghi, phan anh da duoc thu ly dé giai quyét;

2. Viée xem xét khiéu nai, 16 céo dé thu ly can kéo dai thoi gian do can Xac
minh thém theo quy dinh cta Luat khiéu nai, Luat t6 céo:

3. Tur chdi thy ly déi véi khiéu nai, t6 cdo khong thude thdm quyen giai quyét
ctia co quan, don vi minh hodc khong du diéu kién thu 1y:

4. Noi dung khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh da duoc chuyén dén co
quan, to chire, don vi, ca nhan ¢6 thim quyén giai quyét.

V. MOI QUAN HE GIUA THANH TRA NHA TRUONG VOI HIEU
TRUONG TRONG VIEC TIEP CONG DAN

Dilu 15. Quan hé gitra Thanh tra nha truong vai Hicu truong trong viée
tiép cong dén

. Khi c6 vu viée khiéu nai, té cdo dong ngudi, phire tap ¢é licn quan dén chirc
ning, nhiém vu cia nha truong thi Hiéu truong ¢é trach nhiém phdi hop véi Thanh
tra nha truong tham gia ban bién phép giai quyét.

2. Khi nhan dugc théng bao tiép cong dan ctia nguoi tiép cong dan thuong
xuyén, néu Hiéu truong nha truong khong thye hién thi ngudi tiép cong dan thuong
xuyén béo cdo Thanh tra dé don déc Hiéu truong tiép cong dan hodc phan cong cong
chtrc thue hién nhiém vu tiép cong dan.




3. Néu noi dung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh cua cong dan lién quan
dén céc linh vue quan ly thi Thanh tra tiép cong dan va phdi hop cac don vi ¢6 lién
quan bao cdo Hié¢u truong dé xem x¢ét chi dao.

4. Thanh tra nha truong bao dam co so vat chat, trang thiét bi can thiét cho

Dia diém tiép cong dan cua nha truong.

VI. TO CHUC THUC HIEN

Diéu 16. Trach nhiém ciia Thanh tra nha truong va Hi¢u truong

|. Thanh tra gitp Hiéu trudng quan ly cong tac tiép cong dan cua nha trudng;
chu tri, phdi hop véi Hiéu trudng to chire viée tiép cong dan; theo dai. kiém tra, don
ddc, yéu cau Hiéu trudng Bg thuc hién nghiém tic Quy ché nay.

2. Hiéu truong trong pham vi trach nhiém cta minh ¢ trach nhi¢m thyce hién
nghiém tie Quy ché nay, phdi hop voi Thanh tra trong cong tac tiép cong dan tai nha
truong; dinh ky hang thdng, quy, hoc k¥, nam hogc dot xuat bao cdo bang van ban
qua Thanh tra Phong GD&BDT vé két qua cong tac tiép cong dan cua don vi dé tong
hgp, bdo céo theo quy dinh.

Di¢u 17. Khen thwong va xir Iy vi pham

Céan bg, cdng chire, vién chirc thude truong mam non xa Thanh Ludng cé
thanh tich trong cong tac tiép cong dan duoc biéu duong. khen thudne kip thoi: néu
vi pham

céc quy dinh ctia Quy ché nay thi tuy theo tinh chat, muc dé sé bj xur Iy theo quy dinh
cua phap luat./.
Noi nhin:
- Nhu diéu 3 (thuc hién)
- Lwu: VP,

Cao Thi Thoi




PHONG GD&DT HUYEN DIEN BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN XA THANH LUONG Doc lip - Tu do - Hanh phie
Thanh Ludng, Ngay 08 Thang 04nam 2023

NOIQUY TIEP CONG DAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sﬁ:/@QB—MTL ngay 0 thang 4 nam 2023
truomg Mam non xa Thanh Luéng)

I. Nguyén tiic tiép cong dén

. Viéc tiép cong dan phéi dugc tién hanh tai Van phong trirong MN xa Thanh
Luong.

2. Viéce tiép cong dén bao dam cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc don gian,
thudn tién; gitr bi mdt va bao dam an toan cho nguoi td cdo theo quy dinh cua phap
ludt; bao dam khach quan, binh ding, khong phan biét déi xur trong khi tiép cong
dan.

3. Tén trong, tao diéu kién thuén lgi cho cong dén thue hién viée khiéu nai, t6
céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phap luat.

II. Cic hanh vi bi nghiém cAm

1. Gay phién ha, sach nhiéu hodc can tré ngudi dén khiéu.nai, t& cao. kién
nghi, phan anh.

2. Thiéu trach nhiém trong viée tiép cong dan; lam mét hodc lam sai I¢ch théng
tin, tai liéu do nguoi khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh cung cap.

3. Phan biét déi xur trong khi tiép cong dan.

4. Loi dung quyén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh dé oay rdi trat tu
cong cong.

5. Xuyén tac, vu khong, gdy thiét hai cho co quan, 16 chire, don vi, ¢4 nhan.

6. De doa. xiic pham co quan, t6 chire, don vi, ngudi tiép cong dan, nguoi thi
hanh cong vu.

7. Kich dong, cudng ép, du dd, 16i kéo, mua chuoc nguoi khac tap trung dong
ngudi tai noi tiép cong dan.

8. Vi pham céc quy dinh khéc trong néi quy, quy ché tiép cong dan.

1. Quyén va nghia vu ciia nguoi dén khiéu nai, (6 ¢io, kil nghi, phan
anh

I. Khi dén noi tiép cong déan, ngudi khiéu nai, td cdo, kién nghi. phan anh ¢6
cic quyén sau day:

a) Trinh bay vé noi dung khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh;

b) Duge hudng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khicu nai. 16 céo.
kién nghi, phan 4nh cua minh;

¢) Khicu nai, t6 cdo vé hanh vi vi pham phap luat cua nguoi ticp cong dan;




d) Nhan thong bao vé viéc tiép nhan, két qua xur ly khiéu nai, 16 cdo. kién nghi,
phan anh;

d) Trudng hop nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh khong sr dung
théng thao tiéng Viét thi c6 quyén str dung nguoi phién dich;

e) Cac quyén khéc theo quy dinh cua phép luat vé khiéu nai, 16 cdo.

2. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, t& cdo. kién nghi, phan anh c6
cac nghia vu sau day:

a) Néu rd ho tén, dia chi hodc xudt trinh gidy t& tdy than, gidy 0y quyén (néu
¢0);

b) Co thai d§ ding muc, ton trong ddi véi ngudi ticp cong dan:

¢) Trinh bay trung thuc su viéc, cung cap thong tin, tai lidu lién quan dén noi
dung khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh; ky hodc diém chi xac nhin nhimg noi

dung trinh bay da duge nguoi tiép cong dan ghi chép lai;

~

d) Nghiém chinh chap hanh noi quy tiép cong dan va hudng dan cia nguoi
tiép cong dan;

d) Truomg hop ¢é nhiéu ngudi cung khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai etr nguoi dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai, 16 cdo
kién nghi, phan énh;

¢) Chiu trach nhiém trude phéap luat vé noi dung khiéu nai, t6 cao cua minh.

[V. Trach nhi¢m ctia ngwoi tiép cong din

1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan bao dam trang phuc chinh té, lich
SLI.

2. Yéu cau ngudi dén khidu nai, to céo, kién nghi, phan anh néu r6 ho tén, dia
chi hodic xuét trinh gidy to tdy than, gidy Gy quyén (néu c6); c6 don hodc trinh bay
rd rang ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cung cap thong tin, tai lidu
can thiét cho viée tiép nhan, thu ly vu viéc.

3. Co thai do ding mure, ton trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t6 cao, kién nghi, phan énh hogc ghi chép day du, chinh xéc noi dung ma nguoi
dén khiéu nai, 8 cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho nguaoi dén khiéu nai, & cdo, kién nghi, phan anh
chap hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phdp luat, két luan. quvét dinh giai
quyét da co hiéu luc phap luét cua co quan c¢é tham quyén: huéng din ngudi khiéu
nai. 16 céo. kién nghi. phan anh dén ding co quan hodc ngudi ¢ thim quyén giai
quyéL

5. True tiép xu ly hodc phan loai, chuyén don, trinh nguoi ¢d tham quyeén xir
ly khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xtr ly khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan éanh cho cong dan.

6. Yéu cau nguoi vi pham ndi quy noi tiép cong dan chédm dit hanh vi vi pham;
trong trudng hop céan thiét, ldp bién ban vé viéce vi pham va yéu ciu co quan chire
nang xu ly theo quy dinh cua phap luét.




V. Nhitng truong hop duge tir choi tiép cong din

Ngudi tiép cong dan duge tir chdi tiép nguoi dén noi tiép cong dan trong céc
truong hop sau day:

|. Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, nguoi mic bénh tam
than hodc mot bénh khac lam mat kha ndng nhan thirc hodc kha nang di¢u khién hanh
vi cia minh;

2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan. 16 chire, don vi, ngudi tiép
cong dan, ngudi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham néi quy noi tiép
cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, té cao vé vu viée da giai quyét dung chinh sach, phép luat,
duge co quan nha nude c6 tham quyén kiém tra, ra soat, théng bao bing van ban va
da duoe tiép, giai thich, huéng dan nhung van cd tinh khiéu nai, t cdo kéo dai;

4. Nhimg trudng hop khéc theo quy dinh cua phap luat.

VL. Lich tiép cong dan

1. T chirc tiép cong dan thuong xuyén:

- Thoi gian tiép cong dan: Nha truomg tiép nhan nhiing phan énh, kién nghi,
khiéu nai, té cdo cua cong dén trong pham vi nha truong quan |y vao gid hanh chinh
clia tit ca céc ngay lam viéc.

- Dia diém: Vian phong Truomg Mam non xa Thanh Ludng.

Ngoai ra, nha trudng ciing tiép nhan nhiing y kién dong gop cua cong dan
qua cdc hinh thre lién lac:

+ 86 dién thoai: ......

+ D/c mail: han'gchuyenmon@gmail.com

+ Hoac website:

2. T6 chire tiép cong din dinh ki

Hi¢u truéng truong Mam non xa Thanh Luéng, tiép cong dan dinh ky vao
ngay thir tor tuan dau cia mdi thang:

+ Budi sang tir 7 gio dén 11 gio

+ Buoi chiéu tir 14 gio dén 17 gio.

+ Dia diém: Tai Phong Hiéu trudng Truong Mam non xa Thanh Ludng:

Truong hop khéng thé thuce hién viée tiép cong dan theo lich dd cong bo do
¢0 ly do chinh dang thi cé thé 1ui lich tiép cong dan sang thoi gian khac va phai thong
bdo cu thé thoi gian du kién tiép cong dan tai noi tiép cong dan.

3. Truomg hop tiép cong dan dot xudt thue hi¢n theo sy phan cong cua Trudng
ban tiép cong dan hoac theo yéu cau cua lanh dao co quan Phong GD&DT.

Dia diém: Vin phong Truong Mam non xa Thanh L.udng.

Quy dinh nay ¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01 thang 4 nam 2022. Céng dan,
cic t6 chire, doan thé; can b, gido vién, nhén vién trong nha trudng chiu trach nhiém
thi hanh néi quy nay./.




Tryong hop tring vao ngdy 1, ngdy nghi theo quy dinh thi ticp cong dan vao

ngay lam viéc ke ticp./.

Noi nhén: . HIEU TRUONG
- CBGV.NV (thuc hién)
- Luu: VT,




DANH SAC[l CAN BO TIEP CONG DAN
(Kem theo Quyu dinh 50! ﬂ/QD-\’lN TL ngay 04 thang 4 nam 2023
truong Mam non xa Thanh Ludng)
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