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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HOA SUA Doc lip - Tw do - Hanh phic
S6 4§0) /ThT-MNHS Long Bién, ngay {0 thang A0 néim 2024
THU TUC

TIEP CONG DAN NAM HOQC 2024 - 2025

1. Tén thii tuc: Tha tuc tiép cong dan
2. Trinh ty thue hi¢n:

Buée 1: Tiép xiic ban dau

- Cong dan phai xudt trinh gidly to ty than, néu cong dan khong den truc
tiép thi co thé uy quyen cho nguoi dai di¢n hop phép; Ngudi duoc ty quyen phai
co glay uy quyén, cé xac nhan cua UBND xa, phuong, thi tran noi nguoi Gy quyén
cu tru.

- Céng dan nghiém chinh tuan thi ndi quy va su huéng dan cua can bd tiép
cong dan;

Bwée 2: Qua trinh lam viée

- Can b khi lam nhiém vu tiép cong dan phai mic trang phuc chinh té, deo
the theo quy dinh;

- Yéu céu cong dén trinh bay trung thue su viéc, cung cép tai lidu lién quan
dén noi dung khiéu nai td céo.

- Trudng hop ¢ nhiéu nguoi dén phong tiép dan dé khiéu nai, t6 cdo hodc
phan énh, dé nghi cling mot ndi dung thi phai ctr dai dién dé trinh bay vdi can b
tiép cong dan;

- Cén bd tiép cong dén lang nghe, ghi chép vao sé theo dbi tiép cong dan day
du ndi dung do cong dén trinh bay va doc lai cho ngudi trinh bay nghe va cé ky
xéac nhén.

- Nguoi tlep cong dan tiép nhan don khiéu nai, 10 cao va cac tai liéu lién
quan dén khiéu nai to céo, phan 4nh do céng dén cung cép phai viét, giao gidy bién
nhén céc tai li¢u da tlep nhén cho cong dan.

- Xir ly khiéu nai, t6 céo tai noi tlep cong dan:

+ Trong truong hop cong dan dén khiéu nai tryc t1ep ma vy viée khiéu nai
thude thim quyén ctia co quan don vi minh thi nguoi tlep cdng dan huéng din ho
viét thanh don hodc ghi lai ndi dung khiéu nai va yéu cau cong dan ki tén hodc
diém chi. Néu vu viéc khiéu nai khong thude tham quyén giai quyét cia co quan
don vi minh thi huéng dan cong déan khiéu nai dén ding co quan cé tham quyén
giai quyét.

- Déi véi td cao thi nguoi tiép cong dan phai ghi 6 ndi dung td cao, tiép
nhan tai li¢u lién quan, phan loai don va xur ly theo thu tye xur ly don thu.

+ Neu khiéu nai, to céo da duge co quan co thdm quyen xem xét cd van ban
hodc quyét dinh giai quyét dung chinh séch phap luat thi can phai tra 10i rd va yéu
cau cong dan chép hanh.
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Budée 3: Két thuc

- Két thuc Uep cong dén, nguoi tiép cong déan théng bdo cho cong déan biét
co quan c6 thAm quyén giai quyét dé ho lién hé sau nay.
3. Ho so:

1. Don khiéu nai, don t6 cdo hodc van ban ghi lai ni dung khiéu nai, t6 céo
(c6 xac nhan hoac diém ch1 cua cong dan).

2. Cac tai liéu, glay to do nguoi khiéu nai, t& céo cung cap (01 bo).
4. Doi tugng, co quan thyc hi¢n, thoi gian gidi quyét

1. Di tuong Cé nhan; Té chire

2. Ngudi ¢6 tham quyen quyét dinh: Hiéu truéng nha truong

3. Dia diém: Phong tiép cong dan nha truong (Phong Hoi dong su pham,
tang 3 khu hiéu bd).

4. Thoi han giai quyél: Tu khi tiép xtc cho dén khi két thiic vu viéc.

5. Kinh phi: Khong
5. Can cir phép ly:

Luat tiép cong dan sé 42/2023 ngdy 25/11/2013; Luat khidu nai t6 cao
02/2011/QH 13 ngay 11/11/2011; Luét t6 cdo s6 03/2011/QH 13 ngay 11/11/2011;

Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 2/6/2014 cia chinh phu quy dinh chi tiét
thi hanh mét sé diéu cua Luit tiép cong dan; Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay
3/10/2012 cua chinh phu quy dinh chi tiét mot sd diéu cta luat khiéu nai; Nghi
dinh so 76/2012/ND-CP ngay 3/10/2012 cta chinh phu quy dinh mé s6 diéu cua
luét tb cdo; Nghi dinh s6 83/2012/ND-CP ngay 9/10/2012 ctia chinh phti quy dinh
chirc nang quyén han va co ciu cua chtic thanh tra chinh phu;

Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 ctia chinh pht quy dinh
quy trinh tiép cong dan.

6. Mau don, to khai (kém theo).

Noi nlmn
- CB tiép CD-dé TH;
- CBGVNV, PHHS- dé TH;
- Luu VT.




