UBND PHUONG BO BE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN GIA QUAT Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

Sé:  /QD-MNGQ Bo Pé, ngay thang 10 ndm 2025

‘ QUYET PINH ’ ’ ,
Ve viéc Ban hanh Quy ché tiép cong dan — gidi quyét khi€u nai, to cao
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON GIA QUAT

~ Cén cir Luét tiép cong dan s6 42/2013/QH13 ngay 25/11/2013; Nghj dinh
50 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot
s0 di€u cua Luat tiep cong dan;

Cén ctr Luat khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11/11/2011; Nghi dinh s0
124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu
va bién phép thi hanh Luat Khiéu nai;

~ Can cu Can cu Lut T co sb 25/2018/QH14 ngay 12/6/2018; Nghi dinh
s0 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mét s6 diéu
va bién phép t6 chirc thi hanh Luat T6 céo;

Cén ctr Thong tw 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra chinh
phu quy dinh quy trinh ti€p cong dan;

Cén ctr Thong tw 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra chinh
phu quy dinh quy trinh xtr Iy don khi€u nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh;

Can cuo Thong tu s6 11/2020/TT-BGD&DPT ngay 19/5/2020 cia Bo
GD&DT Huodng dan thuc hién dan chu trong hoat dong cia co sé gido duc cong
lap;

Can ctr Thong tu 06/2019/TT-BGDDT ngay 12/4/2019 cua B GD&DT
Quy dinh Quy tic ing xu trong co s¢ gido duc mam non, co s¢ giao duc phd
thong, co s6 giao dyc thuong xuyén; Quyét dinh sb 522/Qb-UBND ngay
25/01/2017 cia UBND thanh ph6 Ha Noi v/v ban hanh Quy tic ing xu trong
can b, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong trong cac co quan thudc thanh pho
Ha Noi;

Can cir Nghi quyet Hoi nghi vién chitc nam hoc 2024-2025 ngay
05/10/2024 ciia Truong Mam non Gia Quat;

Can cu nhiém vu, quyen han cua hi¢u truong dugc quy dinh tai Diéu 1€
truong Mam non,

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan — giai
quyet khiéu nai, tb cao nam hoc 2024 — 2025 cua truong Mam non Gia Quat

gdém 4 chuong, 15 diéu.
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Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
‘ Piéu 3. Cép b0, vién chutrc, ngudi lao d(f)ng2 phu huynh hoc sinh truong
Mam non Gia Quat chiu trach nhi¢m thuc hi¢n quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- CBGVNV-PH: dé HIEU TRUONG

thue hién;

- Luu: VP.

N

Nguyén Ngoc Anh



QUY CHE
Tiép cong dan — giai quyét khiéu nai, t6 cdo nim hoc 2024-2025
(Ban hanh kém theo quyét dinh sé /OP-MNGQ ngay /10/2024
ciia truong Mam non Gia Quat)
Chuong I
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh quy trinh tiép cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh; quy dinh viéc tiép nhan, phan loai, xtr Iy di voi don khiéu nai,
don t6 céo, don kién nghi, phan &nh (sau day goi chung 1a don) tai TruongMam
non Gia Quat.

Piéu 2: Poi twong &4p dung

Nguoi tiép cong dan gém: Hiéu trudng, phd hiéu trudng, nhan vién to vin
phong ctia Truong Mam non Gia Quat.

Nguoi khiéu nai, tp cdo, kién nghi, phan anh dén trinh bay truc tiép tai
TruongMam non Gia Quat.

Picu 3. Muc dich tiép cong dan va xir Iy don khiéu nai, té cao

1. Huéng dan cong dan thyc hi¢n quyén khié'u nai, t6 a0, kién nghi, phan
anh dang quy dinh phép luat, gop phan tuyén truyén, pho bién phap luat.

2. Tiép nhan, xir Iy cac loai don khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghi
hodc cac don lién quan den khicu nai, to cao, phan anh, kién nghi thudc tham
quyen giai quyet cua Hiéu truong; Huong dan nguoi khiéu nai, to cao, phan anh,
kién nghi dén co quan hodc nguoi c6 tham quyén giai quyét néu vu viéc khong
thudc thim quyén giai quyét cua Hiéu truong.

3 Két luan ndi dung t6 céo, quyét dinh xu ly td c4o; xem xét, giai quyét
kién nghi, phan anh; tra 161 cho cong dan biét theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 4. Viéc tir chdi tiép cong dan

Nguoi tiép cdng dan duoc tir choi tiep cdng dan trong cAc trudng hop sau:
(theo quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Piéeu 9 Ludt Tiep cong dan)

1. Nguoi trong tinh trang say do ding chat kich thich, nguoi mac bénh
tdm than hodac mot bénh khac lam mat kha nang nhan thirc hodac kha nang diéu
khién hanh vi cia minh;

2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xdc pham nha trudng, ngudi tiép cong dan,
bao vé hoac c6 hanh vi khac vi pham ndi quy nha truong;
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Khi tir chéi tiép cdng dan, ngudi tiép cdng dan phai giai thich cho cdng
dan duoc biét ly do tir choi tiép, dong thoi bao cao cho hiéu trudng.

Truong hop tir chdi tiép cong dan thi hiu truong nha truong phai ra
Thong béao tir choi tiép cdng dan. Théng bao dugc thuc hién theo Mau s6 01 ban
hanh kem theo Thong tu 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021.

Picu 5. Nguyén tic tiép cong dan va xir Iy don khiéu nai, t6 cao

1. Viéc xur ly don phai bao dam tuan thu phap luat; nhanh chong, kip thoi;
r0 rang, thong nhat va tao diéu kién thuan tién cho cong dan trong viéc thuc hién
cac thu tuc vé khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

2. Cong tac tiép cong dan; tlep nhan, xu ly don, tra két qua xur ly don dam

bao thong sudt va tap trung mot dau méi va phai dugc g, chuyén dén dung co
quan, t6 chirc, don vi, ca nhan c6 tham quyén giai quyét.

Picu 6. Dia diém tlep cong dan, lich tlep dan

1. Pia diém tiép dan tai Van phong truong Mam non Gia Quat (tang 1,
Phong nghiép vu).

2. Lich tiép dan: Chiéu tht hai, thtr tu, thir sdu va sang thr ba, thir ndm
(trong gid hanh chinh). Hiéu trudng truc tiép dan dinh ky chiéu thr sau tuan dau
thang va cudi thang. Trong truong hop hiéu trudéng di vang phan céng Pho Hiéu
trudng truc thay.

) . Chu’O'ng 11 . o
TIEP NGUQI KHIEU NAI, NGUOI’T() CAO,
NGUOI KIEN NGHI, PHAN ANH

Piéu 7. X4c dinh nhan than cia ngwoi khiéu nai, ngudi to cdo, nguoi
kién nghi, phin anh

1. Khi t1ep nguoi khiéu nai, nguoi tiép cong dan yéu cau ho néu rd ho tén,
dia chi va xuét trinh gidy to tiy than, gidy gidi thiéu, gidy Gy quyén (néu co).

2. Khi tlep nguoi to céo, nguoi kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan
yéu cau nguoi té céo, ngudi kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia chi va xuat
trinh gidy to tiy than.

Trong qua trinh tiép nguoi t6 cao, ngudi tiép cong dan phai gitr bi mat ho
tén, dia chi, but tich ngudi t6 cao theo quy dinh ctia phap luat vé té céo.

Piéu 8. Xac dinh tinh hgp phap cia ngwoi dai dién, nguwoi dugce dy
quyén
1. Truong hop co quan, t6 chtrc thue hién viée kh1eu nai thong qua ngudi

dai dién la nguoi dung dau co quan, to chte thi ngudi tiép cong dan yéu cau
ngudi dai dién xut trinh gidy gi6i thiéu, gidy to tiy than.

Trong trudng hop ngudi ding dau co quan, t chirc uy quyén cho nguoi
dai dién theo quy dinh cua phap luat dé thuc hién viéc khiéu nai thi nguoi tiép
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cong dan dé& nghi ngudi duoc Uy quyén xuét trinh gidy to tuy than, gidy uy
quyén ctiia nguoi uy quyeén.

2. Truong hop nguoi dén trinh bay viéc khiéu nai 1a  nguoi dai dién, nguoi
dugc iy quyén cua nguoi khiéu nai duoc quy dinh tai dlem a khoan 1 Piéu 12
Luat Khleu nai gom: nguoi chua thanh nién, nguoi mdt néng lwc hanh vi dén
sw, nguoi om dau, gid yéu, cé nhirgc diém vé thé chaz‘ hodac vi ly do khach quan
khac thi nguoi tiép cong dan yéu cau xudt trinh gidy t& ching minh viéc dai
dién, ity quyén hop phap hodc giady td khac cé lién quan.

3. Truong hop nguoi khiéu nai ay quyen cho luat su hodc trg giiip vién
phap ly thyc hién viéc khiéu nai thi ngudi tiép cong dan yéu cau luat su hodc tro
gitip vién phap 1y xuit trinh Thé luat su, Thé trg gitip vién phap 1y va Gidy uy
quyén khiéu nai.

4. Truong hop cong dan khong cé gidy uy quyen hodc viéc uy quyén
khong theo ding quy dinh tai dlem a, diém b khoan 1 Piéu 12 Luat Khiéu nai thi
nguoi tiép cong dan khong tiép nhan hd so vu viée va giai thich rd 1y do, hudng
dan cong dan 1am cac thi tuc can thiét dé thuc hién viéc khiéu nai theo ding quy
dinh.

Diéu 9. Tiep nhan khieu nai, to cdo, kién nghi, phan a4nh

1. Khi cong dan dén trinh bay truc tlep va khong c6 don thi ngudi tiép
cong dan hudng dan cong dan viét don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
hodc ghi chép diy du, trung thuc, chinh xac ndi dung trinh bay cua cong dan;
ndi dung nao chua rd thi dé nghi cong dan trinh bay thém, sau dé doc lai cho
cong dan nghe va dé nghi ho ky tén xac nhan vao vian ban.

2. Truong hop nhiéu ngudi dén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh vé
cung mot nd1 dung thi nguodi ti€p cong dan hudng dan ho cir nguodi dai dién dé
trinh bay; ghi lai nd1 dung trinh bay va dé nghi nguoi dai dién ky tén xac nhan
vao van ban.

3. Truong hop cong dan trinh bay nhiéu ndi dung, vira c6 ndi dung khiéu
nai, vira ¢6 noi dung to céo, kién nghi, phan anh thi nguoi ti€p cong dan hudng
dan cong dan thuc hién viéc khi€u nai, td cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh
cua phéap luat.

4. Viéc tlep nhén, ghi chép ndi dung khiéu nai, t6 cao, klen nghi, phan anh
va viéc hudng dan cong dan viét don phai dugc ghi vao S tiép cong dan.

Pi¢u 10. Phan loai don khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh

1. Phan logi don can cw vao ni dung trinh bay trong don, muc dich,
Yéu cau cua nguwoi viét don, khong phu thudc vao tiéu dé cua don. Gom:

a) Pon khiéu nai;

b) Pon tb céo;

¢) Pon kién nghi, phan anh;
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d) Pon ¢6 nhiéu nodi dung khac nhau.

2. Phén logi theo diéu kién xir Iy, bao gom don dii diéu kién xiv Iy, don
khong du dieu ki¢n xir ly.

a) Don du diéu kién xir 1y 1 don dap tmg céc yéu cau sau day:

- Pon dung chit viét 13 tiéng Viét. Truong hop don dugc viét bang tiéng
nudc ngoai thi phai kém ban dich dugc cong chung; Pon dugc ghi rd ngay,
thang, nam viét don; ho, t€n, dia chi cua ngudi viét don; c¢6 chir ky hoac di€m
chi cia nguoi viét don;

- Pon khiéu nai ghi 16 tén, dja chi cua co quan, t6 chic, ca nhan bi khiéu
nai; ndi dung, 1y do khiéu nai, tai li¢u li€én quan dén ndi dung khi€u nai va yéu
cau cua nguoi khiéu nai;

- Pon tb céo ghi 0 ho tén, dia chi cua nguoi bi td c4o; hanh vi vi pham
phap luat bi t0 cdo; cach thuc lién hé vai nguot té cao va cac thong tin khac co
lién quan;

- Pon kién nghi, phan anh ghi r& ndi dung kién nghi, phan anh;

- Pon khong 1 ho tén, dia chi cua nguoi giri don nhung ¢6 nodi dung t6
c40 vé hanh vi vi pham phap luat va néu rd ngudi c6 hanh vi vi pham phap luat,
c6 tai liéu, ching ctr cu thé vé hanh vi vi pham phéap luit va c6 co so dé thim
tra, xac minh theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 25 Luit T4 cdo.

b) Pon khong du diéu kién xtr Iy bao gdm:
- Pon khong dap Gmg cac yéu cau tai diém a khoan 2;

- Pon dugc gui cho nhiéu co quan, to chure, don vi, ca nhan trong do co
co quan, to chtre, don vi hodc nguoi co thim quyén giai quyét;

- Pon khong thudc tham quyén giai quyét ctia nha trudng;

- Pon c6 ndi dung chéng dbi duodng 161, chu truong cua Pang, chinh sach,
phép luat cua Nha nudc; don cd ndi dung chia & doan két dan tdc, ton gido; don
c6 101 1€ tho tuc, boi nho, xtic pham danh du, uy tin ciia ¢4 nhan, nha truong;

- Pon rach nat, chit viét bi téy x6a, khong 10, khong thé doc duoc.

3. Phan logi don thuc thim quyén va don khong thugc tham quyén
gidi quyét cua hiéu truwong nha truong.

a) Don thudc thim quyén giai quyét ctia nha trudng
b) Pon khong thudc thim quyén giai quyét cta nha trudng

4. Phin loai don theo sé lwong ngwoi khiéu nai, ngwoi té cdo, ngwoi
kién nghi, phan danh.

a) Pon c6 ho, tén, chir ky ciia mot nguoi;
b) Pon c6 ho, tén, chir ky cta 02 nguoi trd 1én.

Piéu 11. Xir Iy don khiéu nai, to cio, kién nghi, phan 4nh
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1. Xi# Iy don thudc tham quyén gidi quyét ciia nha truwong

a) Don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thugc thAm quyen giai quyet
ctia nha trudng thi nguoi xir Iy don dé Xuat voi hi€u truong thu ly . dé giai quyét
theo quy dinh cua phap luat. Viéc dé xuét thu 1y giai quyét (Mdu sé 01 ban hanh
kem theo Thong tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021)

b) bon khiéu nai thuoc tham quyén giai quyét nhung chua du diéu kién
thu 1y giai quyét thi huéng dan nguoi khiéu nai bd sung thong tin, tai liéu dé
thuc hién viéc khleu nai theo quy dinh ctia phap ludt (Mdu sé 02 ban hanh kém
theo Théng tw s 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021)

2. Xir Iy don khéong thudc tham quyén gidi quyét ciia nha truwong

a) Pon khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyet cua hiéu truong thi
nguoi xur Iy don hudng dan nguoi khiéu nai gui don dén co quan, t6 chuc, don
vi, ngudi ¢ tham quyén giai quyét. Viéc huéng dan chi thuc hién mot lan (Mau
6 02 ban hanh kém theo Théng tw sé6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021)

b) Pon t6 cio khong thudc tham quyen giai quyét cia nha truong thi
nguoi xu 1y don dé xuat véi hiéu _truong chuyén don va cac thoéng tin, tai liéu
kém theo (néu c6) dén co quan, to chirc, don vi c6 tham quyén giai quyet theo
quy dinh cua phap luat. Viéc chuyén don dén co quan co tharn quyén chi thuc
hién mét lan d01 véi don td cao co cung ndi dung. (Mdu sé6 03 ban hanh kém
theo Théng tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021)

¢) Pon kién nghi, phan 4nh ma ndi dung khong thudc trach nhiém quan Iy
ctia nha truong thi ngudi xtr 1y don bao cdo, dé xuat hiéu truong quyét dinh viéc
chuyén don dén co quan, t6 chirc, don vi c¢6 trach nhiém giai quyét va thong bao
cho nguoi gui don. (Mdu sé6 04 ban hanh kém theo Théng tw s6 05/2021/TT-
TTCP ngay 01/10/2021)

d) Pon c6 ca ndi dung khiéu nai, t0 cdo, kién nghi, phan 4nh thi ngudi xu
ly don hudng dan nguoi gui don tach riéng timg ndi dung dé gui dén ding co
quan, t6 chirc, don vi, ca nhan c6 tham quyén giai quyet. (Mau so 05 ban hanh
kem theo Thong tw so 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021)

3. Thoi han xw ly don

q Trong th(‘yi han 10 ngay, ké tir ngay nhan du:qc don, hiéu trudéng phai thu
1y dé giai quyét va thong bao cho nguoi giri don biét.

Thoi han giai quyét don khong qua 30 ngay, ké tir ngay thu 1y; ddi véi vu

viéc phuc tap thi thoi han giai quyét c6 thé kéo dai hon nhung khong qué 45
ngay, ké tir ngay thu 1y.

, Chuwong I11
TIEP CONG DAN VA QUAN LY, THEODOI
VIEC TIEP CONG DAN CUA HIEU TRUONG NHA TRUONG

Piéu 12. Trach nhiém ciia hi¢u truéng trong viée tiép cong dan
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1. Hiéu truong phai truc tiép tlep cong dan dé lang nghe, xem xét, giai
quyet va chi dao viéc giai quyét cac khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh thudc
thAm quyén cua minh.

Hiéu trudng c6 trach nhiém tiép cong dan dinh ky hodc dot xuét theo quy
dinh cua Luat Ti€p cong dan va kiém tra, don doc viéc xtr 1y sau ti€p cong dan.

2. Viéc tiép cong dan cua hiéu truong phai dugce ghi chép day du vao S6
tiép cong dan va dugc luu tai HO so tiép cong din — Giai quyét khiéu nai, tf)
cdo, kién nghi, phan anh. Y kién chi dao cta hiéu truéng trong viée giai quyét
cac khiéu nai, t6 cdo, klen nghi, phan anh tai truong phai dugc 1ap thanh véan ban
va giri cho cac co quan, t6 chirc, don vi ¢6 lién quan; 4n dinh thoi gian giai quyet
phu hop v6i quy dinh cua phap luat va nha truong co trach nhiém gui két qua
giai quyét cho cong dan dugc biét.

3. Khi tlep cong dan, néu vu viée rd rang, cu thé, c¢6 co sd va thuge thAm
quyén giai quyet thi hi¢u truong phai tra 161 ngay cho cong dan biét; néu vu viée
phtr tap can nghién ctru, xem xet thi noi r6 thot han giai quyét va ngudi can lién
hé dé biét két qua giai quyét.

4. Két thuc viéc tiép cong dan, nguoi ding dau co quan, don vi ra thong
bao két luan viéc ti€p cong dan.

Piéu 13. Trach nhiém ciia Ban tiép cong din ciia nha truong
1. Ban tiép cong déan c6 trach nhiém:

a) Sap xép viéc tiép cong dan cua hiéu truéng; wu tién nhiing vu viéc
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh déng ngudi, phire tap, kéo dai;

b) Ctr ngudi ghi chép nodi dung viéce tiép cong dan;

'¢) Chuan bj cac thong tin, tai ligu lién quan dén ndi dung vu viée khicu
nai, to cao, }(ién nghi, phan anh; cac di€u kién can thiét khac dé€ hiéu trudng thuc
hién viéc tiép cong dan.

2. Két thic viée tiép cong dan, ban tiép cong dan chiu trach nhiém giup
hi¢éu truong chuan bi van ban tra 101 cong dan.

Pi¢u 14. Theo ddi, quan 1y viéc tiép cong dan

Ngudi tryc ghi chép vao SO TIEP CONG DAN (Mdu s6 03, Thong t
04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021) doi voi céc su viéc lién quan den khicu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan anh duogc trinh bay truc ti€p tai nha truong.

N Déi v6i cac noi dung tiép dan dé giai dap cac thic mac, tu yén tuyén sinh,
ho trg hoan thanh bao hiém,... thi nguoi truc ghi chép vao SO TRUC TIEP
CONG DAN (Theo mdu so noi bo cua nha truong)

) Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH
Pi¢u 15. Hiéu luc thi hanh
1. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngdy .... thang 10 nim 2023.
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2. Trong qua trinh thuc hién néu c6 kho khan, vuong méc hodc c6 van dé
mo1 phat sinh dé nghi can bd, gido vién, nhan vién, phu huynh hoc sinh phan
anh voi hiéu trudng @€ stra doi, bo sung cho phu hop./.



