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UIND QUAN TONG BIEN. CONG HOANA HO! CHUNGHIA VIET NAM

TRUONG MN HOA MAI DGe 1gp- Ty do- Hanh phic
S0l QD-NMNHIM Long Bién, ngay 1 théng cnam 2021

QUYET DINH
Ve vige ban hinh quy ché tidp chng din

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA MAI

Can et Ludt so 42/2013/0H 13 ngay 25 thang 11 nam 2013 cua ()miv i
mroe Cong hoa xa hoi chicnghia Viét Nam vé Ludt 7'h{p cong ddan;

Can cir Ludt Khidu nai so 02/2011/Q113 ngay 11 thang 11 nam 2012;

Can et Lugt To edo so 03/2011/QH 13 ngay 11 thang 11 nam 2012,

Can ctr nghi dinh s 75/2012/ND-CP ngay 03 thdng 10 nam 2012 cia
Chinh phi quy dinh chi tiét mot 56 diéu ctia Ludt khiéu nai;

Can cir nghi dinh so 76/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nam 2012 ctia
Chinh phit quy dinh chi 1iét mot 56 diéu ctia Ludt 16 cdo;

Can ctr nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09 thang 01 nam 2015 vé thiee
hién ddn chii trong hoat dong ctia co quan hanh chinh nhé mede va don vi st
nghiép cong ldp

Can cir nghi dinh s6 149/2018/ND-CP ngay 07 thang 11 nam 2018 cua
Chinh phti quy dinh chi tiét khoan 3 Diéu 63 ctia BY ludt lao dong vé thue hi¢n
quy ché dan chii 6 co so tai noi lam vie;

Céin cit vao tinh hinh thue té cuia don vj.

QUYET DINH

Diéu 1: Ban hanh quy ché tiép cong dan trong trudng mém non Hoa Mai
bao gdm 4 chuong va 14 diéu

Diéu 2: Quyét dinh ndy ¢6 hi¢u Iy ké tir ngdy ky.

Diéu 3: Can bg, gido vién, nhin vién trong trudng mam non Hoa Mai ¢hju
trich nhi¢m thi hanh quyét dinh ndy

Noi nhn: /-7 HIBY TRUONG
- Nhu diéu 3; ! ‘,/ RN MAMNON )
- Luu VP. \;‘.,\ HOAMAL - | Jr*

MO _ 5/ /

A 7
Trdn Thj Nghia Quynh
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QUY CHE TIEP CONG DAN
(Ban hanh kém theo ()un"l dinh so,' ‘OD MNHM ngay * thdng  nam 0)

Crat Hicu trieomg trvemye mam non Hoa Mai)

Chuong 1,
NHUNG QUY DINH CHUNG

Didu 1. Pham vi ap dyng:

Quy ¢hé nay quy dinh cong e tiép cong dan thuimg Xuycen tal o quay
nhim nang cao higu qua cong tae Iif'p cong din theo quy dinh cia phip luit,

Quy ¢hé ndy duge ap dung doi vai vige ticp cong dan caa co quan, cug
cae ¢ nhin duge £1a0 nhi¢m vy (iép comg dan va dbi vai cong dian dén khidy
nai, 16 cdo, kién nghi, phan dnh i phong 'I'iép cong din cua co quan

Ditu 2. Muc dich dp dyng; '

Quy ché ndy xdc dinh rd trich nhiém cia 6 chirc va ¢4 nhin ¢6 thin,
quyen trong cong tic liép cong din va nhim thye hi¢n nhitmg muc dich sau;

L Tiép nhin cic thong tin, kién nghi, phan dnh gop y nhimg vin dé ¢o
lién quan dén chy trwong, chinh sdch phédp ludt cia Nha nude va caa nganh gido
duce tai co quan,

2. 'l'iép nhin céc khicu nai, 16 cdo, kién nghi,
gidi quyét cia co quan dé xem x¢t, gidi quyét hoiic
quy dinh cua phép lut,

3. Hubng dan cdng dan thyre hicn quyén khiéu nai, 16 cdo v
ngudi khiu nai, t6 cdo ding quy dinh cua phép ludt,

phin dnh thude thim quyén
tra loi ¢ong din theo ding

a nghia vy cua

Chuong 2.
NHUNG Quy DINH CU THE

Diéu 3. Vige tiép cong dan dinh ky cia co qu

I. Dja diém tiép: tai phong hanh chinh- {
vién trudmg Mam non Hoa Mai

2. Thoi gian tiép:

= Thir Hai va thtr Sau hang twin: + Budi sdng:

an duge 16 chire nhu sau:
A ‘A - -
ang 1 Khu hi¢u b trong khudn

T 7h30 dén 8h30
F Budi chidu: T 16h dén 16h30

Néu triing vao ngdy nghi, ngdy I thi phong tip cong din b tri vao ngay

lim vige lidn ke
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: . Quy trinh tiép c¢ong din tai budi ticp cong dan cua co quan dugc
thue hién nhu sau; ‘ |
1. Cong dan d¢é ne iép cd i '
. g din dén phong tiép cong dan duge can bj ticp chng din huimg
dan ghi ndi iéu nai. to cho. kié s tidy
.I ghi noi duns:: khi¢u nai, td cho, kién nghi, phan dnh cua minh vao s tcp
cong din theo mau do So GD&DT cung cip;
3
Trén co so ndi dung cong din trinh bay, sau khi ra so? at
T )
L 1 trinh by, ¢dn bd chu tri budi tiép dan xem xét noi dung khiéu nai, tH cé
i y an ¢
&n nghi, phan dnh cta cong dan trinh bay tai s6 tiép din, béo cio Hicu trudmg

noi dung cong

u(,

dé quyét dinh vige tiép cong din;

- Tryc llt‘p nghe ¢ong dan trinh bay ndi dung khiéu nai, th céo, kién nghi.

phan anh cua minh:
- Hudng din. tra 10i c4c khiéu nai, 16 céo, kién nghi, phan anh cua cong

dan theo cac quy dinh cta Ludt Khiéu nai, Ludt Té céo hién hanh:

- Két ludn (ban hanh céc van ban. thong béo y kién két ludn). tién
qu;et ddi voi su viéc cong dan trinh bay tai bubi tiép

' him'n
kiém tra, xdc minh, gii

cong dan (néu ¢6) theo trinh tu quy dinh.

CHUONG 3

NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CANBOQ TIEP C
PHONG TIEP DAN

ONG DAN TAI

Piéu 5. Trach nhiém chung:
Can b¢, cong chic duge giao nhiém v tiép cong dan va nhimg ngudi

duoc giao nhi¢m vu lién quan dén cong tic tiép cong dan khi lam nhiém vu tai
phong tiép cong dan phai mdc trang phuc cdng so phi hop véi moi truomg su

pham
din c6 quyén han, nhi¢m vu sau:

piéu 6. Khi tlep cong dan, CB nep cong
dan theo quy dinh cua phdp ludt

1. Thuc hi¢n day du quy trinh tiép cong

vé khiéu nai, td céo;

2. Ling nghe, ghi ché
lién quan do cong dan trinh
¢6 lién quan dén nol dung sy v:cc,

3. Dugc quyen tir chéi tiép con

dan nhimg ndi dung ¢6

ép vao 56 theo doi tiép cong
ho so, tai lidu

bay. Yéu cAu cong din cung cip cic
g dén trong cic trromg hop sau day:

kién nghi, phan dnh vé vu vige da

a) Cong din dén khiéu nai, t6 céo,
ai quy &t cua co quan

dugc kiém tra xem X€t va di ¢6 quyét dinh hode két ludn gi
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c6 thim quyén theo quy dinh cia phap ludt va d dugc trd 101 cic thong tin iy
du;

b) Cong dan dén khidu nai, t& cdo. kién nghi, phan dnh co hanh vi v
pham Quy ché tiép cong din nay.

Ditu 7. Viée xur Iy khiéu nai khi mp cong dén tai phong “kP cong dan
thyre hun nhur sau:

lruorm_ hop cong dan tryc tiép dén trinh bay khiéu nai ma khicu nai d
thuge tham quyén giai quyét cia co quan, cdn bd tiép cong dan hudng ddn cong
dan viét thanh don hoic 1ap thanh van ban ghi lai ndi dung khiéu nai cong dan
trinh by va yéu cau ngudi khiéu nai ky tén hodc diém chi vao vin ban do; vao
sd theo ddi khiéu nai; chuyén don khiéu nai cta cong dan dé bdo cdo Hiéu
trudng xem xét, giai quyét theo quy dinh cta phap ludt.

Néu vu viéc khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét cua co quan thi
huéng dan (bang van ban) cong dan khiéu nai dén co quan ¢6 thim quyén gidi
quyét.

2. Truong hop cdng dan dén giri don khiéu nai, can bd tiép cong dan tiép
nhan don va xi Iy theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu ny.

Pidu 8. Viée xit Iy té cdo, kién nghi, phan anh khi tiép cong dan tai phong
tiép cong dan thuce hién nhu sau:

I. Truong hop cong dan truc tiép dén trinh bay té cdo, kién nghi, phan
anh, can bd tiép cong dan ghi chép noi dung; vao s theo dai; ddi véi té cdo, dé
nghi ngudi tb céo ky tén hoic diém chi vao bién ban ghi ndi dung t6 cdo; ddi voi
kién nghi, phan anh, xét thiy can thiét hoic cong dan yéu cau thi dé nghi ho ky
tén.

Néu t6 cdo, kién nghi, phan anh thugc thim quyén giai quyét cua co quan
thi chuyén hd so t6 cdo, kién nghi, phan 4nh cia cong din dé bao cdo Hidu
trudng xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phap ludt.

Néu 16 cdo, kién nghi, phan dnh khong thudc thim quyén giai quyét cia
co quan thi huéng dan (bang vén ban) cong dan dén co quan ¢6 thim quyén gidi
qu_\'él.

2. Trudmg hop cong din dén giri don t6 cdo, kién nghi, phan 4nh, cén bo
tiép cong dan tiép nhan don va xur Iy theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay.
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| NG QUY Ny KHAC

1. QUYEN VA NGHiA vy
TIEP DAN

picu 9. Khi dén phong tiép ¢

. Thue hi¢n quyén khiy Iy
quy dinh cia Ludt Khiéu nai, 1.4

NHir

- )l ’ ’
Al K'Il ')‘aA l"l"\' '

an, cong

- (l.‘m ‘O A4
’ P ¢O Chc 3
a1, 1o ¢ ¢ quyen sau

by do, kién nphi h
2. Dugce hudng din, gig tsl‘:icll? fi-:)|l(-‘,i-¢nll!imhi I, phan
::;.’l::'(l;i(:;ll;ll:llb(}ll)f; , M viee duge ;:lzll' i "Ang van bhan) vé nhimg noj dung
3. Doi vai trudng hop td ¢4
(ich, 16 ghi am, hinh afh f”m‘,‘,’gt';’ :(f)";co
4. Truomg hop nhiu ngudi khidu nai, 16 cdo vi o
phai clr nguoi da'i dién dé trinh bay noi duﬁé k;,ic‘.‘m Vt': c?ng mdt ndi dung thi
phai 1a ngudi khicu nai, t6 cdo va vige e daj dito ;l:, nalt.hto cé.?. Nguai dai dién
o ye:)ciu . C&hl hodc 2 ngudi da dien im vide, B
ruomg hop c6 trén 10 ngudi khiéu nai. t cho tré 1¢ |
thém nguoi dai dién, nhung khong qgl:'é(’; :}gy:;::ilnal, t0 cdo tr¢r 1én thi ¢6 thé cu
Diéu !0' b den phong tiép cong dan, cong dan c6 céc nghia vy sau:
1. Xuit trinh gidy to thy thin, tuin thi ndi quy noi tiép cong din va ths
hién theo s hudng dén clia cén b tiép cong dan; '
2. Trinh bay trung thyc sy viéc, cung chp tai liéu lién quan dén ndi dung
hiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh céia minh va ky tén hogc diém chi vio bién
bin xac nhan nhiing ndi dung da trinh bay;
3. Thue hién ding quyén va nghia vy cia ngu
nghi, phan dnh theo quy dinh cta phap ludt;
4. Giir gin trat ty va vé sinh noi tiép ¢
khi, chdt nd, chat dé chdy dén noi tiép cong
phim, chup anh tai noi tiép cong din. Khong ubng ruou
vie tai phong yiép cong dan.
5. Khong duge lgi dyng quyén khiéu nai,
tiép cong dan; vu cdo, xiic pham CBGVNVxnhzi trudng
va phai chju trach nhi¢m trude Phdp [ugt v¢ nhimg not

' = 2icnnghi, phan dnh cua minh.
L

A
anh theo ding cac

‘ao bie / y ehi
nban, ¢6 chi by cia nhimg

éll ('& T P
y U gitr bi mat ho tén, dia chi, bat

oi khidu nai, td cdo, kién

ong dan. Khong duge mang theo vil
dan. Khong dugc ty y ghi am, quay
1. bia khi dén lién h¢, lam

& cdo dé gay roi et w0 noi

wong, ngudi thi hanh cOng V¥
dung khiéu nai, to cdo,
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Chiurong 5
TO CHUC THYC HIEN

picu 13. Cac ca ']ha’m. bo phin trong dom vi, céic th chire, ¢4 nhin ¢6 lién
quan Va0 08 o Fhi den Tam viée tai phong tiép cong din c6 nghia vy chip
3;.;:1!1 dang quy ché nay.

piéu 14. Ca nhin ¢6 thanh tich trong cong téc tiép cong din thi duge
hen thudmg: cé nhin vi pham thi tiy theo tinh chit va méc 4§ vi pham s bj xi
|y theo quy dinh cua Phap luat.!.
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