
UBND QU¬N LONG BIÊN 
TR¯ÜNG MN �Ô THÊ VIÆT HèNG 

SÑ: KØ VÌÐ-MNDTVH 
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�Ùc lp - Tñ do - H¡nh phúc 

Long Biên, ngày 12 th£ng 9 n�m 2024 

HIÆU TR¯ÞNG TR¯ÜNG MN �Ô THÊ VIÆT HUNG 
C�n cé Luât KhiÁu n¡i sÑ 02/201 1/QH13 ngày 1l tháng 11 n�m 2011; 
C�n cé Lu TÕ c£o sÑ 25/2018/QH14 ngày ngày 12 tháng 6 n�m 2018: 

C�n cé Lut Ti¿p công dân sÑ 42/2013/0H13 ngày 25 tháng ll n�m 2013: 
C�n cí NghË �Ënh 75/2012/NÐ-CP ngày 03 tháng 10 n�m 2012 cça Chinh 

phú quy �Ënh chÉ tiÃt thi hành mÙt sÑ �iÁu cça Lut Khi¿u n¡i 2011 

QUYÊT �ÊNH 
Ban hành Quy ch¿ ti¿p công dân và NÙi quy ti¿p công dân 

truÝng m§m non �ô ThË ViÇt H°ng 

C�n cí NghË �Ënh 76/2012/ND-CP ngày 03 tháng 10 n�m 2012 cça Chinh 
phç qåy �Ënh chÉ têt thÉ hành mÙt sÑ �iÃu cça Lut TÕ cáo 2011 

C�n cí NghË �Ënh 64/2014/ND-CP ngày 26 tháng 4 n�m 2014 cça Chính 
phç quy �inh chÉ ti¿t thi hành mÙt sÑ �iÁu cça Lu Ti¿p công dân; 

C�n cé Thông tu 07/2014/TT-TTCPngày 31 tháng 10 n�m 2014 cça Tông 
thanh tra Chinh phç vê Quy �Ënh quy trinh xí lý �¡n khiÁu n¡i, �¡n tÕ cáo, �¡n 
kiÃ¿n nghË, �on ph£n ánh 

C�n cé Thông tu 52/2020/TT-BGDÐT ngày 31/12/2020 cça BÙ GD&ÐT 
ban hành �iÃu lÇ tr°Ýng m§m non; 

N¡i nhn: 

�iÁu 1. Ban hành kèm theo quy¿t �Ënh này Quy ch¿ ti¿p công dân và NÙi 
quí ti¿p công dân cça tr°Ýng m§n non �ô ThË ViÇt Hung. 

- Nh° �iÁu 2; 
-Luu: VT. 

�iÁu 2. Các Ông, Bà trong bÙ phn ti¿p công dân (theo danh dách �inh kèm) và 
các công dân �¿n khi¿u n¡i, tÕ cáo, ki¿n nghË, ph£n ánh t¡i tr°Ýng m©m non �ô 
ThË ViÇt Hung, các bÙ phn, tÕ chéc có liên quan chËu trách nhiÇm thi hành 

Quy¿t dËnh này./. 

QUYÉT �ÊNH: 

�iÁu 3. Quy¿t �Ënh này có hiÇu lñc kÃ të ngày k÷./. 

aunHIEU TR¯ÞNG 
TA¯ÜNG 

MAM NON 
�O THI 

VI¾T H¯NG, 
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DANH SÁCH CÁN BØ, VIÊN CHèC TIÉP CÔNG DÂN 

HÍ và tên 

T¡ ThË Thanh Vân 

�·ng ThË LÇ Chi 

�·ng ThË Kim Oanh 

NguyÅn ThË thçy Linh 

Tr§n �éc Tu¥n 
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NguyÅn ThË Ánh NguyÇt 

Chéc vå 

HiÇu tr°ßng 

Phó hiÇu tr°ßng 
CTCÐ 

Phó hiÇu tr°ßng 

TTVP - KT 

Tr°ßng ban TTND 

Cán bÙ CNTT 

Nhân viên Y t¿ 

Ghi chú 

Ti¿p công dân të 
14h00 - 17h00 ngay 
15 hàng tháng ho·c dÙt 
xu¥t khi có vå viÇc 
phéc t¡p xáy ra. 

Ti¿p ti¿p công dân 
th°Ýng xuyên vào 
chiÁu thé 6 hàng tuân 
të 14h00 - 17h00 và 

ti¿p �Ùt xu¥ khi có 
công dân ph£n ánh. 

Ti¿p công dân khi 
�°ãc triÇu tp 



UBND QU¬N LONG BIÆN 
TR¯ÜNG MN �Ô THÊ VIÆT IIîNG 

�iÁu 1. Ph¡m vi �Áu chinh 

Ti¿p công dân cça Tr°Ýng MN DÙ ThË ViÇt H°ng (Ban hành kèm theo Quv¿t �Ënh sÑ 80/0D-MNDTVI ngày Miháng 9 n�m 2024 
cça HiÇu trröng T'rrÝng MN DÙ ThË ViÇt H°ng) 

Ch°¡ng l: NHîNG QUY �ÊNH CHUNG 

�iÁu 2. �Õi t°ãng áp dång 
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Quy chê này quy �Ënh vÁ trách nhiÇm ti¿p công dân; viÇc tÕ chéc ti¿p 
công dân; ho¡t �Ùng ti¿p công dân t¡i Trå sß ti¿p công dân, dËa �iêm tiêp công 
dân cça tr°Ýng mâm non �ô ThË ViÇt H°ng, 

�iÁu 3. Måc �ích ti¿p công dân 

CØNG HÒA XÃ HØI CHæ NGH(A VIÆT NAM 
DÙc lp - Tñ do - H¡nh phúc 

QUY CHÉ 

Cán bÙ công chéc, viên chéc làm nhiÇm vå ti¿p công dân; giáo viên, nhân 
viên tr°Ýng mâm non �ô ThË ViÇt Hung; công dân, tô chéc, c¡ quan có �¡n 
khiÁu n¡i, tÕ cáo, kiên nghË, ph£n ánh. 

1. Tiêp nhn các thông tin, ki¿n nghË, ph£n ánh vÁ nhïng v¥n �Á liên quan 
�Án chç tr°¡ng, �°Ýng lÕi, chính sách cça �£ng, pháp lut cça Nhà n°Ûc; công 
tác qu£n lý cça c¡ quan, �¡n vË; ho¡t �Ùng cça các bÙ phn, �oàn thÃ trong nhà 
tr°Ýng; ho¡t �Ùng ch£m sóc, nuôi d°áng, giáo dåc tr» t¡i �¡n vË �Ã chuyÃn �¿n 
c¡ quan có thâm quyÃn nghiên céu, xem xét, gi£i quy¿t. 

2. Ti¿p nhn các khi¿u n¡i, tÑ cáo, kiÃn nghË, ph£n ánh cça công dân 
thuÙc th©m quyÃn gi£i quy¿t cça Thç tr°ßng c¡ quan, tÕ chéc, �¡n vË �Ã tr£ lÝi 
cho ng°Ýi khiÁu n¡i, tÕ cáo, kiÁn nghË, ph£n ánh; chuy¿n �¡n d¿n Thç tr°Ýng c¡ 
quan có thâm quy¿n gi£i quy¿t ho·c trñc ti¿p gi£i quyÃt theo quy �Ënh cça Lut 
Khi¿u n¡i, Lut TÕ cáo. 

3. Gi£i thích chç tr°¡ng, chính sách cça �£ng, pháp lut cça Nhà n°Ûc 
liên quan �¿n nÙi dung khi¿u n¡i, tÕ cáo, ki¿n nghË, ph£n ánh cça công dân, góp 
ph§n tuyên truyÃn pháp lut vÁ khiÁu n¡i, tÕ cáo cho công dân. 

�iÁu 4. Nguyên t¯c ti¿p công dân 
1. �úng pháp lut. 

4. HuÛng d«n công dân thñc hiÇn quyÅn và ngh)a vå khi¿u n¡i, tÑ cáo, 
kiÃn nghË, ph£n ánh �ên �úng c¡ quan có th©m quyên �Á xem xét, gi£i quy¿t 

theo quy �Ënh cça pháp lut. 

2. �úng �Ëa �im quy �Ënh 
3. Công khai, minh b¡ch, chính xác, kËp thÝi. 



4. �£m b£o khách quan, bình d«ng. 
5. Thç tåc ti¿p nhn �¡n gi£n, thun tiÇn. 

4 

6. Ti¿p nhn, xí lý �úng th©m quyÁn. 
7. Công tác ti¿p công dân; ti¿p nhn, xí lý d¡n, tr£ kêt qu£ xí lý d¡n và k¿t 

qu£ gi£i quyêt khiêu n¡i, tô cáo ph£i dåm b£o thông suôt và tp trung mÙt d£u 
mÑi. 

�iÁu 5. �Ëa �iÃm ti¿p công dân 
Ban Giám hiÇu ti¿p công dân: T¡i phòng Phó hiÇu tr°ßng - Tâng 1 
Cán bÙ, viên chéc làm nhiÇm vå ti¿p công dân: T¡i phòng tuyên sinh 

T§ng 1 
Giáo viên ti¿p phå huynh: T¡i lÛp hÍc 

�iÁu 6. TÕ chéc viÇc ti¿p công dân 
1. HiÇu tr°Ýng ti¿p công dân: �Ënh kó të 14h00 � 17h00 ngày 15 hàng 

tháng ho·c �Ùt xu§t khi có vå viÇc phéc t¡p x£y ra. TruÝng hãp ngày ti¿p dân 
trùng vÛi ngày, nghi, ngày lÅ ho·c �i hÍp v¯ng, HiÇu tr°ßng s½ çy quyÁn cho Phó 
hiÇu tr°ßng ti¿p thay, nêu Phó hiÇu tr°ßng cing di v¯ng thì lËch ti¿p dân s½ �°ãc 
chuyên sang ngày kÃ ti¿p. 

2. Phân công �/c �·ng ThË LÇ Chi � Phó hiÇu trußng th°Ýng xuyên ti¿p 
công dân �Ãn liên hÇ t¡i c¡ quan �Ã trình bày khi¿u n¡i, tÑ cáo, ki¿n nghË, 
ph£n ánh vào chiÁu thú 6 hàng tu§n të 14h00 -17h00 t¡i phòng HiÇu phó, t§ng 
1. Gi thông báo ph£n ánh cça công dân �¿n các bÙ phn liên quan �Ã gi£i 
quy¿t. Báo cáo HiÇu tr°ßng các ý kiÃn ph£n ánh cça công dân, k¿t qu£ xí lý cça 
các bÙ phn chËu trách nhiÇm trñc ti¿p gi£i quy¿t và trñc tip xí lý, gi£i quyÃt 
các vå viÇc thuÙc thâm quyên, linh vñc �°ãc phân công phå trách. 

3. Phân công �/c T¡ ThË Thanh Vân - Phó hiÇu tr°Ýng th°Ýng xuyên tiÇp 
công dân �Ãn liên hÇ t¡i c¡ quan �Á trình bày khiÁu n¡i, tÕ cáo, kiên nghË, 
ph£n ánh thuÙc l)nh vñc �°ãc phân công phå trách vào chiÁu thé 6 hàng tu§n të 
14h00 - 1 7h00 t¡i phòng HiÇu phó, t¥ng 1. ChËu trách nhiÇm trñc ti¿p xí lý, giai 

quy¿t các vå viÇc thuÙc th©m quyÁn, l)nh vñc �°ãc phân công phå trách. 
4. Các cán bÙ, viên chéc có tên trong danh sách bÙ phn tiêp dân có trách 

nhiÇm ti¿p công dân và phÑi hãp xí lý các vå viÇc liên quan, thuÙc thâm quyÃn 
khi �°ãc HiÇu tr°ßng triÇu tp. 

5. Giáo viên có trách nhiÇm ti¿p nhn các ý kiên ph£n ánh cça phå huynh 
hàng ngày thông qua giÝ �ón, tr£ trë và các buÕi hÍp phå huynh. Có trách nhiÇm 
gi£i thích và gi£i quy¿t các l)nh vñc thuÙc trách nhiÇmn, th¥m quyên cça gi£o 

viên. Báo cáo HiÇu tr°ßng k¿t qu£ gi£i quy¿t và các sñ viÇc v°ãt quá thâm 
quyên quy �Ënh (nÃu có) 



6. Các c£ nhân d°ãc phân công ph£i tÕ chéc ti¿p công dân t¡i �Ëa diÃm quy 
dËnh, d£n bào các diÁu kiÇn vt ch¥t c§n thi¿t �Ã công dân �¿n trình bày khiêu 
n¡i, tÕ cáo, kiÃn nghË, ph£n ánh d°ãc dÃ dàng, thun lãi. 

7. BÓ trí cán bÙ có ph©m ch¥t tÑ, có kiÃn théc và am hiÃu chính sách, pháp 
lut, có ÷ théc trách nhiÇm làm công tác tiÃp công dân. 
�iÁu 7. Trách nhiÇm cça cán bÙ ti¿p công d§n 

1. Tôn trÍng, l«ng nghe ý kiÁn cça công dân. 
2. Gi£i thích, h°Ûng d«n cho 

khiÁu n¡i, tÕ cáo, plh£n ánh, ki¿n 
3. Xí lý �¡n dúng quy dËnh 

công dân hiÁu rõ quyên và ngh)a vå cça ng°Ýi 
nghË liên quan dÃn khiêu n¡i, tÑ cáo. 
cça pháp lut. 

4. Thông báo ý kiÃn ph£n ánlh, ti¿n �Ù, k¿t qu£ gi£i quy¿t d¡n thuÙc th¥m 
quyÃn gi£i quy¿t cça các bÙ phn liên quan và HiÇu tr°ßng. 

Ch°¡ng Il: TIÉP NH¶N, PHÂN LO I, Xì LÝ � N 

�iÃu 8. Xác �Ënh t° cách chç thÃ: 

1. Khi công dân �¿n trñc ti¿p trình bày t¡i phòng ti¿p công dân, ng°Ýi ti¿p 
công dân �ê nghË công dân xu¥t trình giây chéng minh nhân dân ho·c giây tÝ 
tùy thân �ê làm r× t° cách cça ng°Ýi trñc ti¿p khiêu n¡i, tô cáo, ph£n ánh, kiên 
nghË ho·c �ê làm rõ t° cách cça ng°Ýi �¡i diÇn, ng°Ýi �°ãc çy quyên trong 
tr°Ýng hãp công dân �ó �éng ra giúp �á ng°Ýi khi¿u n¡i: 

1.1. TruÝng hãp ng°Ýi trình bày là ng°Ýi �¡i diÇn cça ng°Ýi khiêu n¡i thi 
ng°Ýi ti¿p công dân yêu c§u ng°Ýi trinh bày xu¥t trình các gi¥y tÝ chúmg minh 

viÇc �¡i diÇn hãp pháp cça ng°Ýi khiêu n¡i, gÓm: giáy tÝ chéng minh ng°Ýi 
khiÁu n¡i là ng°Ýi không có n�ng lñc ho·c không �ç n�ng lñc hành vi dân sñ: 
giáy tÝ chçnmg minh là ngÝi giám hÙ ho·c gi¥y çy quyÅn có xác nhn cça æy 
ban nhân dân Ph°Ýng, Xã n¡i nguÝi khi¿u n¡i c° trú. 

1.2. Tr°Ýng hãp ng°Ýi trình bày là ng°Ýi �°ãc çy quyÁn khi¿u n¡i thi 
ng°Ýi ti¿p công dân yêu c§u xu¥t trình gi¥y chéng minh nhân dân ho·c gi©y tÝ 
tùy thân; giây çy quyên cça ng°Ýi khiêu n¡i có chéng thñc cça Uy ban nhân dân 
Ph°Ýng, Xã, 

2. Tr°Ýng hãp ng°Ýi trình bày không xu¥t trình các lo¡i gi¥y tÝ �°ãc quy 
�Ënh t¡i khoàn 1, måc 1.1, måc 1.2 diêu này thi ng°Ýi tiÃp công dân të chÑi ti¿p 
và gi£i thích rõ l÷ do theo nÙi quy tiÇp công dân. 

3. Tr°Ýng hãp �ã kiêm tra �ây �ù các giây tÝ theo quy �Ënh t¡i kho£n 1, 
måc 1.1, måc 1.2 cça �iêu này, ng°Ýi ti¿p công dân �Ã nghË công dân trình bày 
tóm t¯t nÙi dung vå viÇc và tiÇp nhn �¡n; ghi vào sÑ ti¿p công dân. 



�iÁu 9. Phân lo¡i, xí lý tình huÑng 
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1. TruÝng hãp công dân �ên trình bày nh°ng ch°a viêt d¡n, ng°Ýi ti¿p 
công dân yêu câu công dân trình bày sñ viÇc, cung câp tài liÇu có giá trË chúng 
minh cho sñ viÇc, h°Ûng d«n công dân viêt d¡n. NÁu công dân không biÃt doc, 
không biÁt viet thi ng°Ýi ti¿p công dân ghi chép nÙi dung công dân trình bày. 
dÍc l¡i cho công d«n nghe và yêu c§u công dân di¿m chi xác nhn. 

2. Tr°Ýng hãp công dân d¿n trå sß ti¿p công dân �Á nghË cung c¥p thong 
tin kêt qu£ gi£i quyÁt thi ng°Ýi ti¿p công dân kiÃm tra, tr£ lÝi ti¿n �Ù ho·c k¿t 
quà giai quyêt cho công dân ngay trong buÑi ti¿p công dân. 

3. Tr°Ýng hãp vå viÇc không thuÙc th©m quyÁn gi£i quy¿t cça l«nh d¡o nhà 
truÝng thi viêt Phi¿u huÛng d«n và h°Ûng d«n ng°Ýi khi¿u n¡i, tÑ cáo, ph£n ánh, 
kiên nghË �Án c¡ quan ho·c nguÝi có th§m quyÁn gi£i quy¿t. 

�iÁu 10. Ti¿p nhiÁu ng°Ýi �¿n khi¿u n¡i, tÕ cáo, ph£n ánh, kiên nghË: 

Tr°Ýng hãp có nhiÁu ng°Ýi cùng �Ãn phòng ti¿p công dân �Ã khi¿u n¡i, tÕ 
cáo vÁ cùng mÙt nÙi dung, thì ng°Ýi ti¿p công dân yêu c§u nhïng ng°Ýi khi¿u 
n¡i, tô cáo cí �¡i diÇn �Ã trình bày nÙi dung vå viÇc vÛi ng°Ýi ti¿p công dàn. 
ViÇc cç ng°Ýi �¡i diÇn �°ãc thñc hiÇn nhu sau: 

a) Trong tr°Ýng hãp có të 5 �Ãn 10 ng°Ýi �Ãn thì cí mÙt ho·c hai ng°Ýi 
�¡i diÇn; 

b) Trong tr°Ýng hãp trên 10 nguÝi thì sÑ ng°Ýi �¡i diÇn nhiÁu h¡n, nh°ng 
tÕi �a không quá 5 ng°Ýi. 
�iÁu 11. TÕ chéc tiÇp công dân: 

1. ViÇc tiÇp công dân �£m b£o các b°Ûc sau, nguÝi chç trì tiÃp công dân: 
a) Tuyên bÕ lý do buÕi ti¿p công dân. 
b) GiÛi thiÇu thành ph§n tham dñ, ng°Ýi chç trì, th° ký ghi biên b£n tiÇp 

công dân. 

c) �Íc nÙi quy phòng ti¿p công dân. 

d) �Ã nghË các công dân trình bày ý kiên. 
d) Các cán bÙ, viên chéc tham gia ti¿p công dân cça nhà tr°Ýng phát biÁu. 
e) Ý ki¿n cça công dân. 
) Thông báo cça ng°Ýi chç trì ti¿p công dân vÁ thÝi gian gi£i quyÃt d¡n 

cça công dân. 

2. Th° ký ghi biên b£n tiép công dân 
�iÁu 12. Thông báo viÇc gi£i quyêt �¡n cça công dân: 

1. HiÇu tr°ßng k÷ phát hành thông báo viÇc gi£i quy¿t �¡n cça công dân 
trong thÝi h¡n 05 ngày làm viÇc sau khi ti¿p công dân. 



d¡n. 
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2. ThÝi h¡n giäi quy¿t, tr£ lÝi d¡n là 10 ngày làm viÇc, kÃ tr ngày tiep nhn 

�iÁu 13. Phân lo¡i d¡n, bÙ phn thå lý d¡n phân lo¡i nh° sau: 
1. �¡n �ç �iÁu kiÇn xí lý thì vào sÑ dé theo dõi quá trùnh xí lý, gôm: 
a) �¡n có chï vi¿t là tiÃng ViÇt; không có nÙi dung xúc ph¡m uy tín, danh dñ cça nhà tr°Ýng và cça cán bÙ, công chéc, viên chéc nhà tr°Ýng; có chï ký 

ho·c �iêm chÉ xác nhn cça ng°Ýi khi¿u n¡i, tÕ cáo, ph£n ánh, kiên nghË. 
b) �¡n khiêu n¡i ph£i ghi rõ ngày, tháng, n�m khiÁu n¡i; hÍ và tên, �Ëa chi 

c° trú, �Ëa chÉ liên l¡c cça ng°Ýi khiÁu n¡i; tên, �Ëa chÉ cça c¡ quan, tô chéc, cá nhân bË khiÁu n¡i; nÙi dung, lý do khi¿u n¡i và yêu c§u cça ng°Ýi khiêu n¡i; kèm theo tài liÇu chéng minh. 
c) �¡n tô cáo phi ghi rõ hÍ, tên, �Ëa chÉ c° trú, dËa chÉ liên l¡c cça ng°Ýi 

tô cáo; nÙi dung tô cáo; c¡ quan, tÕ chéc, cá nhân bË tÑ cáo; kèm theo t£i liÇu có 
giá trË chéng minh. 

d) �¡n ph£n ánh, kiÃn nghË liên quan �Ãn khiÁu n¡i, tÕ cáo ph£i ghi rõ hÍ, 
tên, �Ëa chi c° trú, �Ëa chÉ liên l¡c cça ng°Ýi ph£n ánh, kiên nghË; nÙi dung ph£n 
ánh, kiên nghË; kèm theo tài liÇu có giá trË chéng minh. 

d) �¡n �ã �°ãc gi£i quyêt theo quy �Ënh cça pháp lut nh°ng ng°Ýi gíi 
�¡n cung câp �°ãc tình ti¿t, tài liÇu, chéng cé mÛi có �ç c¡ sß làm thay �ôi nÙi 
dung �ã gi£i quyÁt. 

2. �¡n không �ç �iÁu kiÇn xí lý: 

-�¡n không �áp éng các yêu c§u t¡i các måc cça kho£n 1 diÁu này; 
- �¡n �°ãc gíi cho nhiêu c¡ quan, nhiêu ng°Ýi; trong �ó có ghi tên c¡ 

quan ho·c ng°Ýi có thâm quyÁn gi£i quy¿t; 
�¡n tô cáo giâu tên, m¡o danh, không r× �Ëa chÉ, không có chï ký trñc 

ti¿p mà sao chåp chï k÷ ho·c nhïng tÑ cáo �ã �°ãc c¥p có th©m quyÁn gi£i 
quyêt nay tÕ cáo l¡i nhung không có b±ng chéng mÛi. 

-�¡n �ã �°ãc ti¿p nhn và nÙi dung �ã xí lý theo quy �Ënh pháp lut. 

- �â mÝi ng°Ýi khiÃu n¡i, tÕ cáo, ph£n ánh, ki¿n nghË liên quan �¿n khi¿u 
n¡i, tÑ cáo hai lân (theo �Ëa chi cung c¥p trên d¡n) dÃ xác �Ënh nÙi dung, cung 
c¥p hô s¡ nh°ng không �ên và không thông báo lý do. 

3. Các �¡n �ç �iÁu kiÇn xí lý hay không �ç �iêu kiÇn xí lý bÙ phn thå 
lý �¡n dÁu thñc hiÇn trinh HiÇu tr°ßng ký v�n b£n �Ã thông báo vÁ viÇc gi£i 
quy¿t �¡n cça công dân trong thÝi h¡n 05 ngày làm viÇc sau khi ti¿p công dân. 
�iÁu 14. Xé lý �¡n khiÃu n¡i: 

1. D¡n khi¿u n¡i thuÙc th©m quyÁn gi£i quy¿t: 
a) �¡n khi¿u n¡i thuÙc th§m quyÁn gi£i quy¿t cça HiÇu tr°ßng ho·c các bÙ 

phn chËu trách nhiÇm theo phân quyÁn �ç �iÁu kiÇn thå lý theo quy dËnh thì 



ng°Ýi tiêp công dân ti¿p nhn, chuyÃn HiÇu tr°ßng, các bÙ phn liên 
quy¿t theo quy �Ënh cça pháp lut. 

b) �¡n khiÃu n¡i thuÙc th§m quyÁn gi£i quy¿t cça HiÇu tr°ßng ho·c cÁC bÙ 
phn chËu trách nhiÇm theo phân quyÁn nh°ng không kèm �§y di các tài lie 
chéng minh thì ng°Ýi ti¿p công dân ti¿p nhn trình HiÇu tr°ßng; IliÇu tr°ßng s½ 
giao bÙ phn thå lý viÃt Phi¿n h°Ûng d«n công dân bÕ sung tài liÇu hoc mÛi 
ng°Ýi khiêu n¡i �Án làm viÇc trñc ti¿p �Ã bÕ sung tài liÇu. 

c) �¡n khiÃu n¡i thuÙc th©m quyÁn giäi quyÃt cça HiÇu tr°ßng ho·c các bÙ 
phn chËu trách nhiÇm theo phân quyÁn nhung không �ç �iÁu kiÇn thå lý thì tçy 
tr°Ýng hgp cå thê, bÙ phn thå lý trình HiÇu tr°ßng xem xét dê có v�n b£n tr£ 
lÝi. 

2. �on khiÃu n¡i không thuÙc th©m guyÁn gi£i quyêt: 

quan piáj 

�¡n khiÃu n¡i không thuÙc th³m quyÁn gi£i quy¿t cça HiÇu tr°Ýng thi bÙ 
phn thå lý viÁt PhiÃu h°Ûng d«n, trình HiÇu tr°ßng k÷ và h°Ûng d«n ng°Ýi 
khiêu n¡i gíi �¡n khiÁu n¡i �Ãn c¡ quan ho·c ng°Ýi có th©m quyÁn cça c¡ quan, 
tô chéc khác �Á �°ãc gi£i quy¿t theo quy �Ënh cça pháp lut. ViÇc h°Ûng dán 
chi thñc hiÇn mÙt lân. 
�iÁu 15. Xí lý �¡n tÑ cáo 

1. �¡n tÑ cáo thuÙc th©m quyÁn: 
�¡n tÕ cáo thuÙc th³m quyÁn xí lý cça HiÇu tr°ßng thì ng°Ýi ti¿p công 

dân nhn �¡n, lp báo cáo trình HiÇu tr°ßng xem xét. HiÇu tr°ßng giao cho bÙ 
phn chéc n�ng thå lý thâm tra, xác minh, k¿t lun và kiÃn nghË gi£i quy¿t theo 
quy �Ënh cça pháp lut. 

2. �¡n tÕ cáo không thuÙc th¥m quyÃn: 
�¡n tÕ cáo không thuÙc th¥m quyÃn gi£i quyÃt cça HiÇu tr°ßng thì ng°Ýi 

thå lý �¡n lp PhiÃu chuyÃn, trình HiÇu tr°ßng k÷ chuyÃn �¡n và các chéng cú, 
tài liÇu kèm theo (nêu có) �ên c¡ quan khác ho·c ng°Ýi có thâm quyên trong c¡ 
quan khác �Ã �°ãc gi£i quyÃt theo quy �Ënh cça pháp lut. 

3. �¡n tÑ cáo hành vi gây thit h¡i, �ang gây thiÇt h¡i ho·c �e dÍa gây 
thiÇt h¡i nghiêm trÍng �ên lãi ích nhà n°Ûc, c¡ quan, tô chéc, tính m¡ng, tài 
s£n cça cá nhân thì ng°Ýi ti¿p công dân nhn �¡n và lp báo cáo kËp thÝi dÃ 
HiÇu tr°ßng áp dång biÇn pháp ng�n ch·n theo quy �Ënh cça pháp lut ho·c 
thông báo cho c¡ quan, ng°Ýi có th§m quyÃn kËp thÝi ng�n ch·n, h¡n chÃ, khãc 
phåc hu qu£. 
�iÁu 16. Tr°Ýng hãp �¡n vëa có nÙi dung khiÃu n¡i, vëa có nÙi dung tÕ 

cáo; ho·c �¡n tô cáo nh°ng có b£n chât là ph£n ánh: 
1. TruÝng hãp �¡n vëa có nÙi dung khi¿u n¡i, vëa có nÙi �ung tÕ cáo 

Ng°Ýi tiÇp công dân nhn d¡n, lp báo cáo �Á xu¥t chuyÃn HiÇu tr°ßng 
gj£i quy¿t viÇc khiêu n¡i theo quy �Ënh t¡i diÁu 14 Quy ch¿ này, còn nÙi dung tÕ 

cáo thì xí lý theo quy �Ënh t¡i �iêu 15 Quy chÃ này. 



2. TruÝng hãp �¡n tÑ cáo nh°ng có b£n ch¥t tà phän ánh 
TruÝng hãp �¡n tÕ cáo nhung có b£n ch¥t là ph£n ánh thì ng°Ýi ti¿p công 

dân h°ßng d«n công dân vi¿t l¡i �¡n cho �úng vÛi b£n ch¥t vå viÇc và gíi �úng 
ng°Ýi ho·c c¡ quan có thâm quyên gi£i quyêt 
�iÁu 17. ThÝi h¡n xí lý �¡n cça nhà tr°Ýng: 

- VÁ phàn ánh: 

9 

+ThÝi h¡n xí lý d¡n là 10 ngày làm viÇc, kÃ tùë ngày tiép nhn d¡n. 
- vÁ khi¿u n¡i: 
+ ThÝi gian khiÁu n¡i 30 ngày k¿ të ngày nhn quyêt �Ënh hành chính. 

+ ThÝi gian 10 ngày kê të ngày nhân �°ãc �¡n khi¿u n¡i thuÙc th©m 
quyên, ng°Ýi giài quy¿t khi¿u n¡i l§n �§u ph£i thå lý dÃ gi£i quy¿t và thông báo 
b�ng v�n b£n cho ng°Ýi khiÁu n¡i bi¿t, không quá 30 ngày làm viÇc, kê të ngày 
thå lý. �ôi vÛi vå viÇc phéc t¡p thì thÝi gian gi£i quy¿t có thÃ kéo dai h¡n 
nh°ng không quá 45 ngày làm viÇc kÃ të ngày thå lý gi£i quy¿t. 

- VÁ �¡n tÑ cáo: 

+ �¡n tÕ cáo thuÙc th©m quyÁn chm nh¥t là 30 ngày ph£i thå lý giäi 
quye, nÁu �¡n tÕ cáo không thuÙc th©m quyÁn thi chm nh¥t trong thÝi h¡n 10 
ngày kê të ngày nhn �°ãc ph£i chuyÃn �¡n tÑ cáo ho·c b£n ghi lòi tÑ cáo và 
các tài liÇu chéng cé có liÇn quan (nÃu có) cho ng°Ýi có th§m quyÁn gi£i quy¿t 
và thông báo cho nguÝi tÕ cáo không quá 30 ngày làm viÇc, �Ñi vÛi vå viÇc 
phéc t¡p thì không quá 60 ngày làm viÇc. 
�iÃu 18. Th©m quyÁn ký phát hành các v�n b£n xí lý �on: 

HiÇu tr°ßmg k÷ phát hành các v�n b£n gi£i quy¿t �¡n, chuyÃn �¡n, h°Ûng 
d«n, tr£ lÝi ti¿n �Ù; ký phát hành v�n b£n të chÑi thå lý, të chÑi ti¿p công dân, 

tr£ lÝi cho c¡ quan chuyên �¡n. 

Ch°¡ng III: QUY TRÌNH GI¢I QUY¾T 

�iÃu 19: Quy trình giäi quy¿t �¡n 
B°Ûc 1: Ti¿p nhn �¡n 

- �/c �·ng ThË LÇ Chi - Phó hiÇu tr°ßng ti¿p nhn �¡n chuyÃn �¿n cán bÙ 
phå trách 

-Cán bÙ phå trách ti¿p nhn �¡n, kí nhn vào sÕ 
B°Ûc 2: Thå lý �¡n 

- Cán bÙ phå trách ti¿n hành phân lo¡i �¡n và xem xét cå thÃ thÃ théc, nÙi 
dung cça các lo¡i �¡n, �¡n nào �ç �iÁu kiÇn �Ã xí lý thì dÃ xu¥t HiÇu tr°ßng ra 
Quy¿t �Ënh thå lý �¡n, �¡n nào không �ç �iêu kiÇn thì trà l¡i cho nguyên �¡n kÃ 



c£ các hô so, tài liÇu gíi kèm. �Ñi vÛi �¡n không thuÙc th©m quyên gi£i quy¿t 
thì �Ã xuât HiÇu tr°Ýng chuyÃn �¿n c¡ quan, tÕ chéc có th©m quyÁn gi£i quy¿t 
theo quy �Ënh cça pháp lut. 

- ThÝi gian thñc hiÇn: 
+ �Ñi vÛi �¡n tÑ cáo: Të 1 - 10 ngày làm viÇc 
+ �Õi vÛi d¡n khiÁu n¡i: Të |�5 ngày làm viÇc 

B°Ûc 3: Ra quy¿t dËnh thành lp tÕ xác minh 
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Cán bÙ phå trách tham muu vÛi HiÇu tr°Üng ra quyêt �Ënh thành lp tô 
xác minh (Të 3 � 5 ng°Ýi) �Ã ti¿n hành �iÁu tra, xác minh theo kê ho¡ch do Tô 
tr°Ýng tô xác minh lp, trình HiÇu tr°ßng phê duyÇt và thñc hiÇn nhiÇm vå bao 
gôm: 

+ C§n cé pháp lý �Ã ti¿n hành xác minh; 
+ Måc �ích, yêu c¥u cça viÇc xác minh; 
+ NÙi dung xác minh; 
+ TÕ chéc, �¡n vË hay cá nhân �°ãc çy quyÁn hay phân công tiÃn hành xác 

minh, thu thp các thông tin, tài liÇu, b¯ng chéng; 
+ Các �iêu kiÇn, ph°¡ng tiÇn phåc vå cho viÇc xác minh; 
+ Dñ kiên thÝi gian thñc hiÇn tëng công viÇc, nhiÇm vå cå th¿ cça tëng 

thành viên, thÝi gian dñ phòng �Ã xí lý các công viÇc phát sinh; 
+ Báo cáo ti¿n �Ù thñc hiÇn; 

+ Các nÙi dung khác có liên quan (Nêu có) 
- ThÝi gian thñc hiÇn: 
+ �Ñi vÛi �¡n tÑ cáo: Të l � 10 ngày làm viÇc 
+ �Ñi vÛi �¡n khiÃu n¡i: Të 1 -5 ngày làm viÇc 

B°Ûc 4: Xác minh 

- TÕ xác minh thñc hiÇn các công viÇc: 
+ Làm viÇc riêng vÛi các nguyên �¡n, bË �¡n, tô chéc, �¡n vË và ng°Ýi có 

ngh)a vå, quyÁn lãi liên quan t¡i phòng ti¿p dân cça tr°Ýng và yêu c§u cung c¥p 
tài liÇu, chéng cé �ê lp hô s¡ vå viÇc 

+ Ng°Ýi bË tÕ cáo, bË khiÁu n¡i ph£i trình bày b±ng v�n b£n vÁ nÙi dung bË 
tÕ cáo, bË khiêu n¡i �Ã bô sung hô s¡; 

+ Thu thp tài liÇu, chéng có làm rõ yêu c§u c§n xác minh; 
+ Trung c§u giám �Ënh (N¿u c§n thi¿t) 
-TÕng hãp, báo cáo k¿t qu£ xác minh cho HiÇu tr°ßng 
- ThÝi gian thñc hiÇn: 



+ �Ñi vÛi �¡n tÑ cáo: Të l - 10 ngày làm viÇc 
+ �Õi vÛi d¡n khi¿u nai: Të1-5 ngày làm viÇc 

BuÛc 5: Gi£i quyÃt 
TriÇu tp cuÙc hÍp: Trên c¡ sß k¿t qu£ d¡t d°ãc sau xác minh, HiÇu tr°ßng triÇu tp cuÙc hÍp vÛi thành ph§n gÓm 3 bên: 

+ Bên tÕ cáo khiÁu n¡i; 
+ Bên bËi tÕ cáo, khiêu n¡i và ng°Ýi có liên quan; 
+ Bên gi£i quy¿t tÕ cáo, khiÃu n¡i ( HiÇu tr°ßng, TÕ xác minh và các tô chéc, cá nhân có liên quan) 
Các bên �Õi ch¥t công khai, �°a ra chéng cú, tài liÇu, hình £nh �ê chéng minh cho lp lun, quan �iêm cça mình. Trë tr°Ýng hãp �·c biÇt cân bào vÇ ng°Ýi tô cáo, khiêu n¡i hay có y¿u tÕ chính trË, v�n hóa thì không nh©t thi¿t triÇu tp nguyên �¡n và ng°Ýi có ngh)a vå quyên lãi liên quan 

- K¿t thçúc cuÙc hÍp, HiÇu tr°ßng k¿t lun và �°a ra biÇn pháp �ê khãc phåc, gi£i quy¿t ho·c chÉ �¡o cho các tÕ chéc, �¡n vË ho·c cá nhân thuÙc tr°Ýng gi£i quyÁt theo th©m quyÁn 
- ThÝi gian thñc hiÇn: 
+ �Ñi vÛi �¡n tÕ cáo: Të l-10 ngày làm viÇc 

+ �Ñi vÛi �¡n khiÁu n¡i: Të l-5 ngày làm viÇc 
B°Ûc 6: K¿t thúc 

- HiÇu tr°ßng ra v�n b£n k¿t lun vå viÇc kèm theo chê tài �ê gi£i quyêt vå 
viÇc nêu có hành vi vi ph¡m quy �Ënh cça nhà tr°Ýng, làm tÑn th¥t �¿n tài s£n, 
thanh danh cça nhà tr°Ýng hay danh dñ, séc khÏe cça ng°Ýi khác. �Óng thÝi 
thông báo cho các bên bi¿t ho·c thông báo cho toàn tr°Ýng nÃu c§n thi¿t 

Tr°Ýng hãp vi ph¡m nghiêm trÍng, có hành vi c§u thành tÙi ph¡m �¿n 
méc ph£i khßi tÕ hình sñ, hành chính thì HiÇu tr°ßng s½ kí v�n b£n chuyên toàn 
bÙ hÑ s¡, tài liÇu liên quan cho c¡ quan chéc n�ng gi£i quy¿t theo quy �Ënh cça 

pháp lut 
- Qu£n lý và l°u trï hô s¡: Cán bÙ phå trách l°u trï và b£o qu£n tài liÇu 

theo quy �Ënh cça pháp lut, thông kê, báo cáo HiÇu tr°ßng vÁ công tác thå lý, 
gi£i quy¿t �¡n tÕ cáo, �¡n khiêu n¡i, �¡n kiên nghË, d¡n ph£n ánh theo quy �Ënh 

cça pháp lut 
- B£o vÇ ng°Ýi tô cáo và nhïng ng°Ýi có liên quan: Trong tr°Ýng hãp c§n 

thi¿t, cán bÙ phå trách lp kê ho¡ch b£o vÇ nhân chéng và ng°Ýi có liên quan, 
trình HiÇu tr°ßng phê duyÇt và thñc hiÇn 

- ThÝi gian thñc hiÇn: 
+ �Ñi vÛi �¡n tÕ cáo: Të 1 -10 ngày làm viÇc 
+ �Ñi vÛi �¡n khiÁu n¡i: Të l-5 ngày làm viÇc 



Nh° vy thÝi h¡n giai quvÃt �dÕi vÛi �¡n tÑ cáo là 60 ngày làm viÇc kÃ të 
ngay thå lý gi£i quyÁt tÑ c£o, �Ñi vÛi các vå viÇc phéc t¡p thi thÝi gian gi£i 
quyêt là 90 ngày làm viÇc kÃ të ngày thå lý gi£i quyÃt tÕ cáo. Tr°Ýng hãp c©n 
thiet HiÇu tr°Ýng có thÃ gia h¡n gi£i quy¿t mÙt l§n nh°ng không quá 30 ngày 
làm viÇc, �ôi vÛi vå viÇc phéc t¡p thì không quá 60 ngày làm viÇc. 

ThÝi h¡n giai quy¿t dÕi vÛi d¡n khi¿u n¡i không quá 30 ngày làm viÇc, kÃ 
të ngày thå l÷, �Ñi vÛi vå viÇc phéc t¡p thi thÝi h¡n gi£i quy¿t có thÃ kéo dai 
h¡n nh°ng không quá 45 ngày làm viÇc kÃ të ngày thå lý gi£i quyêt. 

�iÁu 20. TÑ chéc thñc hiÇn: 

1. HiÇu tr°Ýng tÕ chéc tp hu¥n vÁ quy trình ti¿p công dân, phÕ biÃn các 
v�n bàn chi �¡o cça nhà n°Ûc và cça ngành vÁ ti¿p công dân cho bÙ phn tiép 
công dân cça nhà tr°Ýng; tô chéc s¡ k¿t trong bÙ phn ti¿p công dán (có sñ 
tham dñ cça �¡i diÇn c¥p çy, Ban ch¥p hành Công �oàn nhà tr°Ýng) 6 tháng mÙt 
lân �Ã nâng cao hiÇu qu£ trong quá trình tÕ chéc ti¿p công dân. 

2. Tô tr°ßng v�n phòng lp lËch ti¿p công dân. 
3. M×i buÑi ti¿p công dân s½ do mÙt thành viên trong bÙ phn tie công 

dân phå trách, chç trì cùng tô tr°ßng v�n phòng làm th° ký. Tùy tr°Ýng hãp cå 
thê, HiÇu tr°ßng s½ quy �Ënh nhïng ng°Ýi khác cùng ti¿p. 
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4. T× tr°Ýng v�n phòng thåc hiÇn viÇc qu£n lý hÓ s¡, sÑ sách ti¿p công dân 
và các gi¥y tÝ liên quan khác theo chê �Ù "Mt". 

�iÁu 21. BÕ sung, sía �Õi Quy ch¿: 

Ch°¡ng IV. �IÈU KHO¢N THÊ HÀNH 

N¡i nhn: 

Trong quá trình thñc hiÇn Quy chÃ này, n¿u phát hiÇn có v°Ûng m¯c ho·c 
thiÃu sót thì các thành viên bÙ phn ti¿p công dân, Chi çy, BCH Công �oàn góp 
ý �Ã HiÇu tr°ßng tÑ chéc bô sung, sía �ôi cho phù hãp./. 

- Ban giám hiÇu; 
-BÙ phn ti¿p dân; 
- Công �oàn, TTND; 
- CBGVNV; 
- Luu VT 

oUAN HIÆU TR¯ÞNG 
TR¯ÜNG 

MÂM NON 
�h THÊ 

AVIÆT H¯NG 

Tr§n ThË Hoàng Lâm 



UBND QU¬N LONG BIÀN 
TR¯ÜNG MN �Ô THÊ VIÆT H¯NG 

1 

CØNG HÒA XÃ HÌI CHæ NGH(A VIÆT NAM 
�Ùc lp - Tñ do - H¡nh phúc 

dân; 

NØI QUY TI¾P CÔNG DªN 
(Ban hành kèm theo Quyét �nh sÑ:.8YÌD-MNDTVIIngày .Mháng 9 n�mn 2024 

cça HiÇu tr°Ýng TrrÝng mm non DÙ ThË ViÇt llrng.) 

L. �Ñi vÛi công dân �¿n liên hÇ t¡i Nhà tr°Ýng: 
1. Trang phåc ph£i chinh tÃ, xu¥t trình gi¥y tÝ cá nhân (gi¥y CMND, giáy mÝi, giây h¹n...) cho cán bÙ ti¿p công dân; 
2. Thåc hiÇn �ây �ç theo dúng yêu c§u và h°Ûng d«n cça cán bÙ tiÇp công 

3. Trình bày trung thñc, khách quan, chính xác, ng�n gÍn nhïng nÙi dung trao �ôi, �óng góp xây dñng, ph£n ánh ho·c khiÃu n¡i, tÕ cáo; 
4. Có trách nhiÇm cung c¥p hÑ s¡ chéng cé có liên quan khiêu n¡i, tô cáo theo yêu c§u cça cán bÙ ti¿p công dân; 
5. Không �°ãc lãi dång khiÁu n¡i, tÕ cáo �Ã gây rÑi trt tñ n¡i ti¿p công 

dân, không vu cáo, xuyên t¡c, xúc ph¡m uy tín, danh dñ c¡ quan Nhà n°Ûc, 
ng°Ýi thi hành công vå; không mang các ch¥ dÃ cháy, nô, chat �Ùc, hung/ 

khí...vào n¡i ti¿p công dân. 

7. Tr°Ýng hãp nhiÃu ng°Ýi cùng khiÁu n¡i, tÕ cáo, ki¿n nghË, ph£n ánh vÁ 
mÙt nÙi dung thì ph£i cí ng°Ýi �¡i diÇn �Ã trình bày nÙi dung khi¿u ni, tÑ cáo, 
ki¿n nghË, ph£n ánh; 

6. Nghiêm chinh ch¥p hành nÙi quy ti¿p công dân và h°Ûng d¥n cça ng°Ýi IÆT HU 
ti¿p công dân; 

8. ChËu trách nhiÇm tr°Ûc pháp lut vÁ nÙi dung khi¿u n¡i, tÑ cáo cça minh. 
II. �Ñi vÛi cán bÙ ti¿p dân cça Nhà tr°Ýng: 

1. Có thái �Ù ti¿p xúc v�n minh, lËich sñ, ân c§n chu �áo, không gây phiÃn 
hà cho công dân; 

2. Yêu c§u ng°Ýi �¿n khi¿u n¡i, tÑ cáo, ki¿n nghË, ph£n ánh nêu rÓ hÍ tên, 
�Ëa chi, ho·c xu¥t trình gi©y tÝ tùy thn, gi©y çy quyÁn ( n¿u có); có d¡n ho·c 
trình bày rõ r£ng nÙi dung khiÁu n¡i, tÕ cáo, kiÃn nghË, ph£n ánh; cung c¥p thông 
tin, tài liÇu c§n thi¿t cho viÇc ti¿p nhn, thå lý vå viÇc. 

3. L±ng nghe, gi£i thích, h°Ûng d«n cho công dân, gi£i quyÃt các công viÇc 
theo �úng th©m quyên; 

TRUC 

4. Tr°Ýng hãp dân có ph£n ánh, khiÁu n¡i, tôÕ cáo h°Ûng d«n dúng quy trình 
quy �Ënh; h°Ûng d«n dân gíi d¡n �ên �úng c¥p có th§m quyÁn. N¿u �¡n thuÙc 
th©m quyÁn cça Nhà tr°Ýng gi£i quyêt thì nhn d¡n; 

M 
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5. Khi ti¿p dân ph£i ghi chép nÙi dung vào sÕ ti¿p công dân; 
6. Trñc tiÃp xí l÷ ho·c phân lo¡i, chuyÃn d¡n, trinh ng°Ýi có thâm quyên 

và c£c bÙ phn có liên quan xí Iý khiÃu n¡i, tÑ cáo, ki¿n nghË, ph£n ánh; thóng 
báo kêt qu£ xí lý khi¿u nai, tÑ cáo ki¿n nghi, ph£n ánh cho công dàn. 

7. Báo cáo, �Ã xu¥t ÷ ki¿n vÛi HiÇu tr°Ýng �Ã giäi quyêt, xí lý nhïng nÙi 
dung ti¿p công dân. 

8. Yêu c§u ng°Ýi vi ph¡m nÙi quy n¡i ti¿p công dân ch©m dit hành vi vi 
ph¡m; trong tr°Ýng hãp c§n thi¿t, lp biên b£n vÁ viÇc vi ph¡m và yêu câu c¡ 
quan chéc n�ng xí l÷ theo quy dËnh cça pháp lu. 
III. Nhïng truÝng hãp không ti¿p và không nhn �¡n: 

Ng°Ýi tiÇp công dân �°ãc të chÑi ti¿p ng°Ýi �¿n n¡i ti¿p công dân trong 
các tr°Ýng hãp sau �ây: 

1. Trang phåc không chinh tÃ, thiÃu tôn trÍng cán bÙ ti¿p công dân; 
2. Ng°Ýi �ang trong tình tr¡ng say r°ãu, bia, sí dång ch¥t kích thích, chât 

gây nghiÇn; ng°Ýi m¯c bÇnh tâm th§n ho·c mÙt bÇnh khác làm m¥t kh£ n�ng 
nhn théc ho·c kh£ n�ng �iÁu khiÃn hành vi cça mình. 

3. Ng°Ýi khiêu n¡i không có n�ng lñc hành vi dân sñ �ây �ç; ng°Ýi �¡i 
diÇn không hãp pháp; 

4. Ng°Ýi có hành vi �e dÍa, xúc ph¡m c¡ quan, tÕ chéc, �o¡n vË, ng°Ýi ti¿p 
công dân, ng°Ûi thi hành công vå ho·c có hành vi khác vi ph¡m nÙi quy n¡i tiÇp 
công dân. 

5. Ng°Ýi khiÃu n¡i, tÕ cáo vÁ vå viÇc �ã gi£i quy¿t �úng chính sách, pháp 
lut, �°ãc c¡ quan nhà n°Ûc có th©m quyÁn kiÃm tra, rà soát, thông báo b±ng 
v�n b£n và �ã �°ãc ti¿p, gi£i thích, h°Ûng d«n nh°ng v«n cô tinh khiÁu n¡i, tÕ 
cáo kéo dài. 

6. Nhïng tr°Ýng hãp khác theo quy �Ënh cça pháp lut. 
IV. LËch ti¿p công dân: 

1. Ti¿p công dân th°Ýng xuyên: Phó hiÇu tr°ßng �°ãc phân công ti¿p 
công dân th°Ýng xuyên vào chiÁu thé 6 hàng tuân të 14h00 - 17h00 t¡i phòng 

HiÇu phó, §ng 1 và ti¿p �Ùt xu¥t khi có công dân ph£n ánh. 
2. HiÇu tr°ßng tiÇp công dân: �Ënh kó të 14h00 - 17h00 ngày 15 hàng 

tháng ho·c �Ùt xuât khi có vå viÇc phéc t¡p xày ra. Tr°Ýng hãp ngày ti¿p dân 
trùng vÛi ngày nghi, ngày lê ho·c �i hÍp v�ng, HiÇu tr°ßmg s½ çy quyÁn cho Phó 
hiÇu tr°ßng ti¿p thay, nêu Phó hiÇu tr°ßng cing �i v�ng thì lËch tiÃp dân s½ d°ãc 
chuyÃn sang ngày kÃ ti¿p. 

3. Các cán bÙ, viên chcc thuÙc bÙ phn ti¿p dân: có trách nhiÇm ti¿p công 
dân và phÕi hãp xí lý các vå viÇc liên quan khi �°ãc HiÇu tr°ßng triÇu tp. 



4. Giáo viên: ti¿p phå huynh HS khi có hen ho·c phu huynh HS có nhu c§u 
c§n g·p. 

V. ThÝi gian ti¿p công dân: 
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- Të 14h00 � 17h00 thé 6 hàng tu©n (Phó hiÇu tr°ong trñc) 
- Të 14h00� 17h00 ngày 1S hàng tháng (HiÇu tr°ßng trñc) 

VI. �Ëa �iÃm ti¿p công dân 
Ban Giám hiÇu tiêp công dân: T¡i phòng Phó hiÇu tr°ßng-Tâng 1 

Cán bÙ, viên chéc làm nhiÇm vå ti¿p công dân: T¡i phòng tuyên sinh -
T§ng 1 

Giáo viên ti¿p phå huynh: T¡i lÛp hÍc 

NHIÆU TR¯ÜNG UAN LO 
TR¯ÜNG 

MÂM NON 
�Ô THI 

VIÆT H¯NG 
eTr§ ThË Hoàng Lâm 



UBND QU¬N LONG BIÊN 
TR¯ÜNG MN �O THÊ VIÆT H¯NG 

sÑ: /TB-MN�TVH 

CØNG HÒA XÃ HØI CHæ NGHÈA VIÆT NAM �Ùc lp - Tñ do - H¡nh phúc 

LËch ti¿p công dân cça Tr°Ýng MN �ô ThË ViÇt Hrng N�m hÍc 2024 - 2025 

Long Biên, ngày tháng 9 n�m 2024 
THÔNG BÁO 

C�n cí Lut Khi¿u n¡i n�m 2011; Lut Tiep công dân n�m 2013: Lut Tó c£o n�m 2018; C�n cé NghË �Ënh 75/2012/ND-CP ngày 03 tháng 10 n�m 2012 cça Chính phç quy �Ënh chi ti¿t thi hành mÙt sÑ �i¿u cça Lu¥t Khieu n¡i 2011: Nghi �inh 76/2012/ND-CP ngày 03 tháng 10 n�m 2012 cça Chinh phç quy �Ënh chi ti¿t thi hành mÙt sÑ �iêu cça Lut TÕ cáo 2011: Nghi �inh 64/2014/ND-CP 
ngày 26 tháng 4 n�m 2014 cça Chinh phç quy �Ënh chÉ ti¿t thi hành mÙt só �iêu 
cça Lut TiÇp công dân; Thông tñ 07/2014/TT-TTCPngày 31 tháng 10 n�m 
2014 cça Tông thanh tra Chinh phç vê Quy �Ënh quy trình xí lý �¡n khiéu n¡i, 
�¡n tÕ c£o, �¡n kiÃn nghË, �¡n ph£n ánh; 

C�n cí Thông tu 52/2020/TT-BGDÐT ngày 31/12/2020 cça BÙ GD&�T 
ban hành �iÃu lÇ tr°Ýng mâm non; 

1. LËch ti¿p công dân: 
Tr°Ýng MN �ô ThË ViÇt H°ng thông báo lËch ti¿p công dân nh° sau: 

1. Ti¿p công dân th°Ýng xuyên: Phó hiÇu tr°ßng �°ãc phân công ti¿p 
công dân th°Ýng xuyên vào chiÁu thé 6 hàng tu©n të 14h00 -17h00 t¡i phòng 
HiÇu phó, t§ng l và ti¿p �Ùt xu¥ khi có công dân ph£n ánh. 

2. HiÇu tr°ßng ti¿p công dân: �Ënh kó të 14h00 - 17h00 ngày 15 hàng 
tháng ho·c �Ùt xu¥t khi có vå viÇc phéc t¡p x£y ra. Tr°Ýng hãp ngày tiêp dân 
trùng vÛi ngày nghi, ngày lÅ ho·c �i hÍp v�ng, HiÇu tr°ßng s½ üy quyÁn cho Phó 
hiÇu tr°ßng ti¿p thay, n¿u Phó hiÇu tr°ßng cing �i v�ng thì lËch ti¿p dân s½ �°ãc 
chuyên sang ngày kÁ tiêp. 

3. Các cán bÙ, viên chéc thuÙc bÙ phn tiêp dân: có trách nhiÇm tiÃp công 
dân và phÑi hãp xí lý các vå viÇc liên quan khi �°ãc HiÇu tr°ßng triÇu tp. 

I. ThÝi gian ti¿p công dân: 

4. Giáo viên: ti¿p phå huynh HS khi có h¹n ho·c phå huynh HS có nhu c§u 
c§n g·p. 

-Të 14h00 � 17h00 thé 6 hàng tuân (Phó hiÇu tr°ßng trñc) 

-Të 14h00 � 17h00 ngày 15 hàng tháng (HiÇu tr°ßng trñc) 



III. �Ëa �i¿m ti¿p công dân 
Ban Gi£m hiÇu tiÃp công dân: T¡i phòng Phó hiÇu tr°ßng -Tâng 
Cán bÙ, viên chéc làm nhiÇm vå ti¿p công dân: T¡i phòng tuyên sinh 

T§ng 1 
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Gi£o viên ti¿p phå huynh: T¡i lÛp hÍc 

Noi nhn: 
-CBGVNT, c£c tÕ CM. VP 

- Lru: VT TR¯ÜNG 

HIÆU TR¯ÞNG 

MAM NON 
�O THI 

VIÆT HÚNG, 
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