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TRUgggl?w %U}/)\N LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
O THI VIET HUNG Poc Iap - Ty do - Hanh phiic

So: /TB-MNDTVH Long Bién, ngay ()5 thdng/0 ndm 2023

o THONG BAO
Lich tiep cong din ctia Truomg MN D6 Thj Viét Hung
Nam hoc 2023 - 2024

Can cir Ludt Khiéu nai ndm 2011, Lugt Tiép céng ddn nim 2013; Ludt T6
cdo nam 2018; Can cir Nghi dinh 75/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 ndm 2012
cia Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua Ludt Khiéu nai 2011;
Nghj (?'_inh 76/201 2/ND-’CP ngay 03 thang 10 ndm 2012 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua Ludt T6 cdo 2011; Nghi dinh 64/2014/ND-CP
ngay 26 thang 4 nam 2014 ciia Chinh phii. quy dinh chi tiét thi hanh mgt s6 diéu
cua Ludt Tiép cong dan; Thong tw 07/2014/TT-TTCPngay 31 thdng 10 ndm
2014 ?zia Tong thanh tra Chinh phii vé Quy dinh quy trinh xi Iy don khiéu nai,
dom t6 cdo, don kién nghi, don phdan dnh;
Can cit Thong tw 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua B6 GD&DT
ban hanh Diéu lé truong mam non;
Truong MN D6 Thi Viét Hung thong bao lich tiép cong dan nhu sau:
I. Lich tiép cong dan:
1. Tiép cong din thwong xuyén: Pho hiéu truong dugc phan cong tiép
cong dan thudng xuyén vao chidu thtr 6 hang tuin tir 14h00 - 17h00 tai phong
Hiéu pho, ting 1 va tiép dot xuit khi c6 cong dan phan anh.
| 2. Hiéu trwang tiép cong ddn: dinh ky tr 14h00 - 17h00 ngay 15 hang
| thang hodc 4ot xuét khi cé vu viéc phirc tap xay ra. Truong hop ngay tiép dan
trung voi ngay nghi, ngay 1€ hoic di hop véng, Hiéu truorng s& uy quyen cho Pho
hiéu trudng tiép thay, néu Phé hiéu trudng cling di véng thi lich tiép dan s& dugc
| chuyén sang ngay ké tiép.
l 3. Cdc cdn bd, vién chirc thujc by phin tiép din: c6 trich nhiém tiép cong
dan va phdi hgp xir ly cac vy viéce lién quan khi dugc Hiéu trudng triu tap.
4. Gido vién: tiép phy huynh HS khi c6 hen hodc phy huynh HS c6 nhu ciu
cén gap.
II. Thoi gian tiép cong dén:
- Tir 14h00 — 17h00 thit 6 hang tuan (Phé hiéu trudng tryc)
- Tir 14h00 — 17h00 ngay 15 hang thang (Hiéu trudng truc)




I11. Pia diém tiép cong din

Ban Giam hiéu tiép cong dan: Tai phong Phé hiu trudng - Tang |

Cén bd, vién chic lam nhiém vu tiép cong dan: Tai phong tuyén sinh —
Tang 1

Gio vién tiép phu huynh: Tai 16p hoc
Noi nhgn: ~ HIEU TRUONG

- CBGVNV, céc t6 CM, VP
- Luu: VT

vin Chi »7&///)%/ Dim
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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN PO THI VIET HUNG Poc lap - Tu do - Hanh phic

S6: 8 /QD-MNDTVH Long Bién, ngay 05 thang/Onam 2023

QUYET DINH

Ban hanh Quy ché tlep cdng dan va Noi quy tiép cong dan
tredng mam non Do Thi Viét Hueng

HIEU TRUONG TRUONG MN PO THI VIET HUNG
Can cir Lugt Khiéu nai sé 02/201 1/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011,
Can cir Ludt T6 cdo 56 25/2018/QH14 ngay ngay 12 thing 6 ndm 2018;
Can cir Ludt Tiép cong dan sé 42/2013/QHI3 ngay 25 thing 11 ném 2013;

Can cir Nghi dinh 75/2012/ND-CP ngay 03 théng 10 ndm 2012 ciia Chinh
phi quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua Ludt Khiéu nai 2011

Can cir Nghi dinh 76/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 ndm 2012 ciia Chinh
phii quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu ciia Ludt Té cdo 2011

Can cur Nghi dinh 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 4 ndm 2014 cua Chinh
phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Tiép céng dan;

Can cir Thong tw 07/2014/TT-TT CPngay 31 thang 10 nam 2014 cua To ong

thanh tra Chinh phii vé Quy dinh quy trinh xiz Iy dom khiéu nai, don t6 cdo, don
kién nghi, don phan dnh

Can cir Thong tw 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 ciia B6 GD&DPT
ban hanh Diéu I¢ triong mam non;

QUYET PINH:

Dleu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché tiép cong déan va Noi
qui tiép cong dén clia truong mam non D6 Thi Viét Hung.

Piéu 2. Cac Ong, Ba trong b phan tiép cong dan (theo danh ddch dinh kém) va
cac cong dan dén khiéu nai, to cao kién ngh1 phan 4nh tai truong mam non D6
Thi Viét Hung, cac bd phan, té chuc cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Diéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.
Noi nhan:

- Nhu Diéu 2;
- Luu: VT.




UBND QUAN LONG BIEN

TRUONG MN PO THI VIET HUNG

DANH SACH CAN BQ, VIEN CHUC TIEP CONG DAN

Stt

Ho va tén Chire vu Ghi cha
Tiép cbng dan tir
14h00 - 17h00 ngay
1 | Tran Thi Hoang Lam Hiéu trudong 15 hang thang hoac dot
xuat khi c6 vu viéc
phuc tap xay ra.
. . Phé hiéu truéng -|Tiép tiép cong dan
2 | TaThi Thanh Van CTCD thudng  xuyén  vio
chiéu tht 6 hang tuan
tr 14h00 - 17h00 va
3 | Dang Thi Lé Chi Pho hiéu trudng tiep dot xuat khi cé
cong dan phan anh.
4 | Dang Thi Kim Oanh TTVP -KT
5 |Nguyén Thi thuy Linh | Trudng ban TTND Tiép cong dan khi
6 | Tran Ptc Tudn Can by CNTT duoec tri¢u tap
7 | Nguyén Thi Anh Nguyét | Nhén vién Y té
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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
TRUONG MN PO THI VIET HUNG Pgc 1ap - Tu do - Hanh phiic
QUY CHE

Tlep cong dan cia Truwong MN D6 Thi Vlt}t Hu’%
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5 ML /QD-MNDTVH ngayO) thang/’ nam 2023
cua Hiéu truéng Truong MN Dé Thij Viét Hung)

Chuong I: NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé trach nhiém t1ep cong dan; viéc to chirc tiép
cong dén; hoat dong tiép cong dan tai Tru so tiép cong dan, dia diém tiép cong
dén cua trudong mam non D6 Thi Viét Hung.

Piéu 2. Poi tuwong ap dung

Can b cong chue, vién chic lam nhiém vu tiép cong dan; gido vién, nhén
vién truorng mam non D6 Thi Viét Hung; céng dan, t6 chic, co quan cé don
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

Diéu 3. Muc dich tiép cong dan

1. Tiép nhan céc théng tin, kién nghi, phan 4nh vé nhimg vén dé lién quan
dén chu truong, duong 16i, chinh sach cia Dang, phap luat ciia Nha nudc; cong
tac quan ly clia co quan, don vi; hoat dong ctia cac bd phan, doan thé trong nha
truong; hoat dong cham séc, nudi dudng, gido duc tré tai don vi dé chuyén dén
co quan c6 thdm quyén nghién ciru, xem xét, giai quyét.

2. Tiép nhén cac khleu nai, t§ cdo, kién nghi, phéan anh cua cong dan
thudc thim quyen giai quyét ctia Thu truéng co quan, té chirc, don vi dé tra 10
cho ngudi khiéu nai, t6 céo, klen nghi, phan anh; chuyen don dén Thu trudng co
quan c6 tham quyen giai quyet hodc truc tlep giai quyet theo quy dinh cua Luét
Khiéu nai, Lu4t T céo.

3. Giai thich chi truong, chmh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce
lién quan dén ndi dung khiéu nai, t6 co, klen nghi, phan anh cta céng dan, gép
phin tuyén truyén phép luat vé khiéu nai, to c4o cho cong dan.

4. Huéng dan cong dan thyc hién quyen va nghla vu khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan 4nh dén dGng co quan c6 thdm quyén dé xem xét, giai quyét
theo quy dinh cia phép luét.

Piéu 4. Nguyén tic tiép cong din
1. Bung phap luat.
2. bang dia diém quy dinh
3. Céng khai, minh bach, chinh xac, kip thoi.
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4. Pam bao khéach quan, binh déng.

5. Thu tuc tiép nhan don gian, thuan tién.

6. Tiép nhéan, xr ly dung tham quyén

7. Cong tac tlep cong dan; tiép nhan, xu ly don, tra ket qua xtr ly don va két
qua giai quyét khiéu nai, to céo phai dam bao thong subt va tip trung mot dau
moi.
Piéu 5. Pia diém tiép cong dan

Ban Giam hiéu tiép cong dan: Tai phong Phé hiéu truong - Tang 1

Céan bg, vién chirc lam nhiém vu tiép cong dan: Tai phong tuyén sinh —
Tﬁng 1

Gi4o vién tiép phu huynh: Tai 16p hoc
Piéu 6. T chitc viéc tiép cong dan

1. Hiéu trudng tiép coéng dan: dinh ky tir 14h00 — 17h00 ngay 15 hang

thang hodc d6t xuét khi c6 vu viée phirc tap xay ra. Truong hop ngay t1ep dan

trung voi ngay nghi, ngay 18 hoic di hop ving, Hiéu truong s€ uy quyén cho Pho
hiéu truong tiép thay, néu Pho hiéu trudng cling di vang thi lich tiép dan s& duoc
chuyén sang ngay ké tiép.

2. Phan c6ng B/c Bang Thi Lé Chi — Pho hiéu truong thuong xuyén tiép
cong dan dén lién hé tai co quan dé trinh bay khiéu nai, t§ céo, kién nghi,
phan 4nh vao chiéu thir 6 hang tudn tir 14h00 - 17h00 tai phong Hiéu pho, tang
1. Guri thong bao phan anh cua cong dan dén cac bd phén lién quan dé giai
quyét. Bao cao Hiéu trudng cac y kJen phan anh cua cong dén, két qua xur ly cua
cac bd phan chiu trach nhiém tryc tiép giai quyét va truc tiép xu ly, giai quyét
cac vu viéc thudc tham quyén, linh vire duge phan cong phu trach.

3. Phéan cong D/c Ta Thi Thanh Van — Ph¢ hi¢u trudng thuong xuyén tiép
cong dan dén lién hé tai co quan dé trinh bay khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phén 4nh thudc linh vuc duge phan cong phu trach vao chiéu thir 6 hang tudn tir
14h00 - 17h00 tai phong Hiéu pho tang 1. Chju trach nhiém truc tiép xu ly, giai
quyet cac vu viéc thudc thAm quyén, linh vuc dugc phan cong phu trach.

4. Céc can b9, vién chirc ¢6 tén trong danh sach b phan tiép dan c6 trach
nhiém tiép coéng dan va phéi hop xir Iy cac vu viéc lién quan, thudc thdm quyén
khi dugc Hiéu trudng triéu tap.

5. Gi4o vién c6 trach nhiém tiép nhan céc y kién phan anh cta phu huynh
hang ngay thong qua g1or don, tra tré va cac budi hop phu huynh Co trach nhiém
giai thich va giai quyét cac linh vyuc thudc trach nhiém, thdm quyén cua giao
v1en Béao céo H1eu trudng két qua giai quyet va cdc su viéc vugt qua thdm

quyén quy dinh (néu co)
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6. Cdc ca nhan duge phan cong phai tb chirc tiép cong dan tai dia diém quy
dinh, dam béo céc didu kién vat chat can thiét dé cong dan dén trinh bay khiéu

nai, td céo, kién nghi, phan anh dugc dé dang, thuan loi.

7. Bb tri can bd c6 phim chét tdt, cé kién thirc va am hidu chinh séch, phap
luét, c6 y thuc trach nhiém lam cong tac tiép cong dan.
Piéu 7. Trach nhiém ciia can bj tiép cong dan

1. Tén trong, ldng nghe y kién cta cong dan.

2. Giai thich, huéng dan cho cong dan hiéu rd quyen va nghia vy cua nguoi
khiéu nai, t6 cao, phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 cdo.

3. Xt ly don dung quy dinh cua phép luat.

4. Thong bdo y kién phan 4nh, tién d¢, két qua giai quyét don thuéc thdm
quyen giai quyét cia cac b phén lién quan va Hiéu trudng.

Chuwong II: TIEP NHAN, PHAN LOAI, XU LY PON

Diéu 8. Xac dinh tw cach chi thé:

1. Khi cong din dén truc ttep trinh bay tai phong tiép céng dan, nguoi tiép
cong dan @& nghi cong dan xuét trinh gidy chimg minh nhén dan hoéc gidy to
tiy than dé 1am rd tu cach cia ngudi truc tiép khiéu nai, té cdo, phan anh, kién
nghi hoic dé lam rd tu cach cia nguoi dai dién, ngudi dugc Gy quyén trong
trudng hop cong dan d6 dimg ra gitip d& nguoi khiéu nai:

1.1. Trudng hop nguoi trinh bay la ngwoi dgi di¢n ciia ngu’o't khiéu nai thi
nguorl tlep cong dan yéu cau ngudi trinh bay xuat trinh cac gidy to chimg minh
viéc dai dién hop phép ctia nguoi khiéu nai, gom: gidy to chimg minh nguoi
khzeu nai la nguoi khong cé ndng luc hodc khong du ndng luc hanh vi dan su;
gidy to chitng minh la nguoi gidm hé hodc gidy 1y quyén cé xdc nhdn cia Uy
ban nhén dén Phuong, Xa noi nguoi khiéu nai cw tril.

1.2. Truong hop ngudi trmh bay la nguwoi dwoc iy quyén khiéu ngi thi
nguoi tlep cong dén yéu cAu xuét trinh glay chimg minh nhan déan hoic gidy to
tly than; giay uy quyén cla nguoi khiéu nai c6 chimg thyc ctia Uy ban nhén dan
Phuong, X3,

2. Truong hgp nguoi trinh bay khong Xuét trinh céc loai gidy to dugc quy
dinh tai khoan 1, muc 1.1, myc 1.2 dleu nay thi nguoi tiép cong dan tir chdi t1ep
va giai thich rd ly do theo ndi quy tiép cong dan.

3. Truong hop da kidm tra ddy di cac glay to theo quy dinh tai khoan 1,
myc 1.1, myc 1.2 ctia diéu nay, ngudi tiép cong dan de nghi cong dan trinh bay
tém t4t ndi dung vu viéc va ti€p nhén don; ghi vao sb tiép cong dan.
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Dieu 9. Phin loai, xir Iy tinh hudng

I. Truong hop cong dan dén trinh bay nhung chua viét don, nguo; tiép
cong dan yéu cau cong dén trinh bay su viéc, cung cap tai liéu co gia trj chimg
minh cho sy viéc, hudéng dan cong dan viét don. Néu cong dan khéng biét doc.
khong biét viét thi nguoi tiép cong dén ghi chép néi dung cong dan trink bay.
doc lai cho cong dan nghe va yéu cau cong dan diém chi xac nhan,

2. Truong hop cong dan dén tru s@ tiép cong dén de nghi cung cap thong
tin ket qua giai quyét thi nguoi tiep cong dan kiém tra, tra I tién do hoac két
qua giai quyét cho cong déan ngay trong budi tiep cong dan.

3. Truong hop vu viée khong thudc tham quyén giai quyét cua lanh dao nha
truong thi viét Phiéu huong dan va hudng dan nguoi khieu nai, t6 cdo. phan anh.
kién nghi dén co quan hodc ngudi ¢6 tham quyeén giai quyét.

Diéu 10. Tiep nhiéu ngwoi dén khiéy nai, to cio, phan anh, kién nghi:

Trudng hop c6 nhiéu nguoi cung dén phong tiép cong dan dé khiéu nai, 1o
cao vé cung mét nodi dung, thi nguoi tiép cong dan yéu cau nhimg nguoi khidy
nai, t6 cao cur dai dién dé trinh bay néi dung vy Viée vOi nguoi tiép cong dan,
Viéc cr nguoi dai dién dugc thue hién nhu sau:

. b) Trong trudng hop trén 10 nguoi thi sé nguoi dai dién nhiéu hon. nhung
t01 da khong qua 5 nguoi.
Diéu 11. T4 chire tidp cdng dan:
1. Vigc tiep cong din dam bdo cdc birée Sau, nguoi chu tri tidp cong dan:
a) Tuyén bd ly do budi tiép cOng dan.

b) Gidi thiéu thanh phan tham du, nguoi chu tri, thu ky
cong dan.

ghi bién ban tidp
¢) Boc ndi quy phong tiép cong dan.

d) Bé nghj cac cong dan trinh bay y kién.

d) C4c can bo, vién chirc tham gia tiép cong dan cia nha truong phat biéu,
e) Y kién ciia cong dan.

f) Thong béo cua ngudi cha tri tiep cong dan veé thoi gian gidi quyét don
cua cong dan.

2. Thuw ky ghi bién ban tiép cong din

Piéu 12. Thong bao viée giai quyét don ciia cong dan:

1. Hiéu trudéng ky phat hanh thong bdo viéc giai quyét don cua cong dan
trong thoi han 05 ngay lam viéc sau khi tiép cong dan.
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2. Thoi han giai quyét, tra 101 don 13 10 ngay lam viéc, ké tur ngay tiép nhan
don.

Picu 13. Phan loai dom, bg phan thy ly don phan loai nhu sau:
1. Don @i diéu kién xii Iy thi vao sé dé theo doi qud trinh xir Iy, gom:

a) Don ¢6 chir viét 1a tieng Viét; khong c6 noi dung xtc pham uy tin, danh
du cua nha trudng va cia can bd, cong chir, vién chirc nha truong; ¢ chir ky
hodc diém chi x4c nhén ctia ngudi khiéu nai, to cdo, phan anh, kien nghi.

b) Pon khicu nai phai ghi r& ngdy, thang, nim khiéu nai; ho va tén, dja chi
cu tra, dia chi lién lac cua nguoi khiéu nai; tén, dia chi ctia co quan, t6 chic, ca
nhan bi khi€u nai; noi dung, ly do khiéu nai va yéu cau cla ngudi khiéu nai;
keém theo tai liéu ching minh.

~ ¢)Dbon td cao phéi ghi rd ho, tén, dia chi cu trt, dja chi lién lac cua nguoi
t6 cao; ndi dung t6 céo; co quan, t6 chuc, ca nhan bj t6 cdo; kém theo tai liéu co
gia tri chimg minh.

d) Pon phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, té céo phai ghi ro ho,
tén, dia’ chi cu tr, dia chi lién lac cia nguoi phan anh, kién nghi; ndéi dung phan
anh, kién nghi; kém theo tai liéu ¢6 gia tri chimg minh.

d) Don da dugc giél‘i’quyét theo quy dinh cta phép luat nhung nguoi gui
don cung cap duoc tinh tiét, tai lidu, chimg clr méi ¢6 du co s& 1am thay d6i ndi
dung da giai quyét.

2. Pon khong di diéu kign xir Iy:

- Bon khéng dép tmg c4c yéu ciu tai cdc muc cia khoan 1 didu nay;

- Pon duge gii cho nhiédu co quan, nhiéu ngudi; trong do c6 ghi tén co
quan hodc nguoi c6 tham quyén giai quyét;

- Pon tb c4o giéu tén, mao danh, khong rd dia chi,'kh(‘)ng c6 chit ky truc
tiép ma sao chup chir ky hodc nhing t6 cédo dd dugc clp c6 tham quyén giai
quyét nay to cdo lai nhung khong cé bang chirng mai.

- Bon di duoc tiép nhén va ndi dung di xir ly theo quy dinh phép luat.

- D4 m&i ngudi khiéu nai, t6 céo, phan 4nh, kién nghj lién quan dén khiéu
nai, t6 céo hai lan (theo dia chi cung cap trén don) dé xac dinh ndi dung, cung
cap hd so nhung khong dén va khong théng bao ly do.

3. Cic don di diéu kién xie ly hay khong du dié‘tf ki¢n xir Iy bd phén thy
ly don déu thuc hién trinh Hiéu trudong ky vin ban dé thong bao vé viéc giai
quyét don clia cong dan trong thdi han 05 ngay lam viéc sau khi tiép cong dan.
Pidu 14. Xir Iy don khiéu nai:

A R A ) A,

1. Pon khiéu nai thugc tham quyén giai quyét:

a) bon khiéu nai thudc tham quyé‘n giai qqyét cia Hiéu trudng hodc f:éc bo
phan chiu trach nhiém theo phén quyén du diéu kién thu ly theo quy dinh thi
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nguoi tiép cong dan tiép nhan, chuyén Hiéu trudng, cac by phan lién quan giai
quyét theo quy dinh cua phap luat.

b) Don khiéu nai thugc thim quyén giai quyét caa Hiéu truong hodc céc bg
phan chju tréch nhiém theo phan quyén nhung khong kém day du cac tai liéu
ching minh thi nguoi tiép cong dén tiép nhan trinh Hiéu trudong; Hiéu trudng s&
g120 bd phan thy ly viét Phiéu hudng din cong dan bé sung tai liéu hodc moi
nguoi khiéu nai dén lam viée truc tiép dé bd sung tai liéu.

¢) Pon khiéu nai thudc thim quyén giai quyét cia Hiéu truong hodc cac bo
phan chiu trach nhiém theo phan quyén nhung khong du diéu kién thu ly thi tuy
truong hop cu thé, b phan thy Iy trinh Hiéu truong xem xét dé c6 van ban tra
loi.

2. Don khiéu nai khéng thupc tham quyén gidi quyét:

Don khiéu nai khéng thudc tham quyén giai quyét ctia Hiéu truong thi bo
phén thu ly viét Phiéu huéng din, trinh Hiéu truéng ky va huéng din ngudi
k}liéu nai gui don khiéu nai dén co quan hodc ngudi c¢6 thdm quyén cua co quan,
t6 chirc khac dé duoc giai quyét theo quy dinh cla phap luat. Viéc huéng dan
chi thuc hién mot 1an.

Dieu 15. Xit Iy don t6 cdo
1. Pon t6 cdo thujc thim quyén:

Pon t6 céo thudc thim quyén xur ly cia Hiéu trudng thi nguoi tiép cong
dan nhén don, 14p bdo c4o trinh Hiéu truong xem xét. Hiéu trudng giao cho bd
phén chirc nang thu 1y tham tra, x4c minh, két luan va kién nghi giai quyét theo
quy dinh cta phap luit.

2. Pon t6 cdo khong thugc thim quyén:

Pon t6 c4o khong thudc thdm quyén giai quyét cta Hiéu trudng thi ngudi
thu ly don 1ap Phiéu chuyén, trinh Hiéu trudng ky chuyén don va céc chimg ctr,
tai liéu kém theo (néu c6) dén co quan khéc hodc ngudi c6 tham quyén trong co
quan khac dé dugc giai quyét theo quy dinh cta phép luat.

3. Don to cdo hanh vi gdy thi¢t hai, dang gy thiét hai hojc de doa gay
thigt hai nghiém trong dén loi ich nha nuéc, co quan, t& chirc, tinh mang, tai
sdn clia c4 nhén thi nguoi tiép cong dan nhan don va 1ap bao céo kip thoi dé
Hi€u truéng 4p dung bién phdp ngin chan theo quy dinh cua phép luit hodc
théng bdo cho co quan, ngudi cé tham quyén kip thoi ngan chdn, han ché, khic
phuc hiu qua.

Piéu 16. Trueong hop don vira c6 ndi dung khiéu nai, vira cé ndi dung t6
cao0; hoac don t6 cao nhung c6 ban chat Ia phan anh:
1. Truong hop don vica cé ndi dung khiéu ngi, vira cé ndi dung té cdo
Ngudi tiép cong dan nhén don, 14p bdo cao dé xuit chuyén Hiéu truong
giai quy€t viéc khiéu nai theo quy dinh tai diéu 14 Quy ché nay, con ndi dung 6
cao thi xr ly theo quy dinh tai diéu 15 Quy ché nay.
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2. Truong hgp don 16 cdo nhung cé ban chiit la phin dnh

Truong hop don td cao nhung c6 ban chit 14 phan 4nh thi nguorl tiép cong
dan huéng dan céng dan viét lai don cho dung voi ban chat vu viéc va gui ding
nguoi hodc co quan c6 thim quyén giai quyét

Piéu 17. Thoi han xir ly don ciia nha truong:

-Vé phan anh:

+ Thoi han xtr ly don 13 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan don.

- Vé khiéu nai:

+ Thoi gian khiéu nai 30 ngay ké tir ngay nhan quyét dinh hanh chinh.

+ Thoi gian 10 _ngay ké tir ngay nhén dugc don khiéu nai thugc thdm
quyen ngudi giai quyét khiéu nai lan dau phai thu ly dé giai quyét va théng béo
bang vin ban cho ngudi khiéu nai biét, khéng qua 30 ngay lam viéc, ké tir ngay

thu ly. Pbi véi vu viéc phirc tap thi thoi gian giai quyét co thé kéo dai hon
nhung khéng qua 45 ngay lam viéc ké tir ngay thu ly giai quyét.

- V& don t6 cao:

+ DPon t6 cao thude tham quyen chém nhét 1a 30 ngay phai thu ly giai
quyét, néu don td céo khong thudc thdm quyen thi chAm nhét trong thoi han 10
ngay ké tir ngay nhén dugc phai chuyen don t6 c4o hodc ban ghi 161 t6 cdo va
cac tai liéu chimg cr c6 lién quan (néu cd) cho nguorl c6 thdm quyen giai quyét
va théng bio cho ngudi t6 céo khong qua 30 ngay lam viéc, ddi véi vu viéc
phurc tap thi khéng qué 60 ngay lam viéc.

Diéu 18. Tham quyén ky phat hanh céc viin ban xit Iy don:

Hiéu trudng ky phét hanh céc vin ban giai quyét don, chuyen don, hudng
dan, tra 10i tién do; ky phat hanh vén ban tir chéi thu ly, tir chdi tiép cong dan,
tra 15i cho co quan chuyén don.

Chuong III: QUY TRINH GIAI QUYET

Piéu 19: Quy trinh giai quyét don
Buéc 1: Tiép nhan don
- B/c Bang Thi Lé Chi — Phé hi¢u trudng tiép nhan don chuyén dén can b
phu trach
- Cén b phu trach tiép nhan don, ki nhan vao sb
Buéc 2: Thuly don

- Can bd phu trach tién hanh phan loai don va xem xét cu the thé thirc, ndi
dung cua c4c loai don, don nao du didu kién dé xur ly thi d& xuét Hidu trudng ra
Quyét dinh thy ly don, don nao khong du diéu kién thi tra lai cho nguyén don ké
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ca cac ho so, tai liéu giri kém. Péi vai don khong thudc thim quyen giai quyet
thi dé xuat Hiéu trudng chuyen dén co quan, td chirc c6 tham quyén giai quyet
theo quy dinh ctia phép lut.

- Thoi gian thuc hién:

+ Déi v6i don té cdo: Tur 1 — 10 ngay lam viéc

+ Dbi voi don khiu nai: Tir 1 — 5 ngay lam viéc
Budrc 3: Ra quyét dinh thanh 1ap t6 xac minh

- Can bg phu trach tham muu v&i Hiéu truong ra quyét dinh thanh lap té
xac minh (T 3 — 5 nguoi) dé tién hanh diéu tra, xac minh theo ké hoach do T
truong td xdc minh 1ap, trinh Hiéu trudéng phé duyét va thuc hién nhiém vu bao
gom:

+ Can cur phép ly dé tién hanh xac minh;
+ Muc dich, yéu cau cua viéc xdc minh;
+ Noi dung xac minh;

+ T chire, don vi hay ca nhan dugc iy quyén hay phan cong tién hanh xac
minh, thu thap cac thong tin, tai liéu, bang chimg;

+ Céc diéu kién, phuong tién phuc vu cho viéc xac minh;

+ Du kién thdi gian thuc hién timg cdng viéc, nhiém vu cu thé cua timg
thanh vién, thoi gian du phong dé xir 1y cac cong viéc phat sinh;

+ B4o c4o tién d6 thuc hién;

+ Céc ndi dung khac c6 lién quan (Néu co)

- Thoi gian thuc hién:

+ Pbi vi don té céo: Tir 1 — 10 ngay lam viée

+ Dbi véi don khiéu nai: Tir 1 — 5 ngay lam viéce
Budc 4: X4ac minh

- T6 x4c minh thyc hién cac cong viéc:

+ Lam viéc riéng voi cac nguyén don, bi don, t6 chirc, don vi va nguoi co
nghia vu, quyén loi lién quan tai phong tiép dan cua truong va yéu cau cung cip
tai liéu, chimg ctr dé 1ap hd so vy viéc

+ Ngudi bi t6 céo, bi khiéu nai phai trinh bay bang vin ban vé ndi dung bi
tb c4o, bi khiéu nai dé bd sung hd so;

+ Thu thép tai liéu, chimg cé lam r8 y8u ciu can x4c minh;
+ Trung ciu giam dinh (Néu can thiét)

- Téng hop, béo cdo két qua xdc minh cho Hiéu trudng

- Thoi gian thuc hién:
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+ D6i v6i don t6 co: Tir | - 10 ngay lam viéc

+D0i v6i don khiéu nai: Tir 1 - 5 ngay lam viéc
Buéc 5: Giai quyét

- Trigu tap cudc hop: Trén co s& két qua dat duoc sau xac minh, Hiéu
trudng triéu tap cudc hop vadi thanh phan gom 3 bén:

+ Bén t6 cdo khiéu nai;

+ Bén bj td cdo, khiéu nai va ngudi co lién quan;

+ Bén giai quyét t cdo, khidu nai ( Hiéu truéng, T6 x4c minh va cac tb
chire, ca nhan c6 lién quan)

Cac bén ddi chét cong khai, dua ra chung c, tai liéu, hinh anh de chimg
minh cho 18p luén, quan diém cua minh. Trir truong hop dic biét can bao vé

ngudi t6 céo, khiéu nai hay c6 yéu té chinh trj, van héa thi khong nhét thiét triéu
tdp nguyén don va ngudi c6 nghia vu quyén loi lién quan

- Két thuc cudc hop, Higu truong két luan va dua ra bién phap dé khéc
phuc giai quyét hoic ch1 dao cho cac t6 chirc, don vi hodc c4 nhan thudc truong
giai quyét theo thdm quyén

- Thoi gian thuc hién:

+ Déi véi don t6 cdo: Tir 1 — 10 ngay lam viéc

+ Dbi voi don khiéu nai: Tr 1 — 5 ngay lam viéc
Budére 6: Két thuc

- Hi€u trudng ra vén ban két luan vu viéc kém theo ché tai dé giai quyét vu
viéc néu c6 hanh vi vi pham quy dinh ctia nha trudng, 1am ton that dén tai san,

thanh danh cua nha truong hay danh dy, stc khoe cia nguoi khac. Dong thot
théng bao cho cac bén biét hoic théng béo cho toan tru'orng néu can thiét

- Truong hop vi pham nghiém trong, c6 hanh vi cau thanh toi pham dén
muc phai khéi t& hinh sy, hanh chinh thi Hiu truéng s& ki vén ban chuyén toan
bd ho so, tai liéu lién quan cho co quan chirc nang gidi quyét theo quy dinh cua
phép luat

- Quan 1y va luu trit h6 so: Cén bd phy trach luu trit va bao quan tai ligu

theo quy, dinh cua phép luat, thong ké, bdo céo Hiéu truéng vé cong tac thu ly,
giai quyét don td céo, don khiéu nai, don kién nghi, don phan anh theo quy dinh

cua phap lujt

- B4o vé ngudi té cdo va nhiing ngudi cd lién quan: Trong trudng hop cin
thiét, c4n bd phy tréch 1ap k& hoach bao vé nhan chirng va nguoi ¢ lién quan,
trinh Hiéu trudng phé duyét va thyc hién

- Thoi gian thuc hién:
+Déi v6i don t6 cdo: Tlr 1 — 10 ngay lam viée

+ Déi voi don khiéu nai: Tir 1 — 5 ngay lam viéc
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Nhu vy thoi han giai quyét déi vai don t6 cdo 14 60 ngdy lam viéc ké tiy
ngé): thu 1y giai quyét t6 céo, ddi vdi céc vu viée phuc tap thi thoi gian giaj
quyet la 90 ngay lam viéc ké tir ngay thy ly giai ?uyét té cdo. Truong hop can

thiét Hiéu truong c6 thé gia han giai quyét mét 1n nhung khong qua 30 ngay
1am vigc, déi véi vu vide phire tap thi khong qua 60 ngay lam viéc.

Thoi han giai quyét doi véi don khiéu nai khong qua 30 ngay lam viéc, ké
tUr ngay thu ly, d6i véi vu viée phtc tap thi thoi han giai quyét co thé kéo daj
hon nhung khéng qua 45 ngay 1am viéc k8 tir ngay thu ly giai quyét.

Chuong IV. PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 20. T§ chire thwe hién:

1. Hiéu truéng t6 chic tap huin vé quy trinh tiép cong dan, phé bién céac
van ban chi dao cuia nha nudc va ctia nganh vé tiép cong dan cho bd phén tiép
cong dan cua nha truong; to chirc so két trong by phén ti€p cong dan (c6 su
tbam qu_r cua dai dién cép ty, Ban chap hanh Coéng doan nha truong) 6 thang mot
1an d€ néng cao hiéu qua trong qua trinh t6 chirc ti€p cong dan.

2. T6 trudng van phong 14p lich tiép cong dan.

3. Méi budi tiép cong dan s&é do mgt thanh vién trong bd phan tiép cong
dan phu trach, chu tri ciing t6 trudng vin phong lam thu ky. Tuy trudng hgp cu

’

thé, Hiéu trudng s€ quy dinh nhitng ngudi khac cung tiép.
4. T6 trudng van phong thuc hién viéc quan 1y hd so, sé sach tidp cong dan

va cac gidy to lién quan khac theo ché do “Mat”.

Piéu 21. B6 sung, sira ddi Quy ché:

Trong qua trinh thuc hién Quy cl,1é nay, néu phat hién c6 vuéng mic hodc
thiéu s6t thi cac thanh vién bd phan tiép cong dan, Chi uy, BCH Cong doan gép
y @& Hiéu trudng t chirc bd sung, sira di cho phi hop./.

Noi nhin: o HIEU TRUONG

- Ban gidm higu; /o TRUING \e\
2 MAM NON \=
- Cong doan, TTND; opdTHL )

- B§ phén tiep dan;
-CBGVNV; \ CAVIET HUNG /&)

-Luu VT NG~ % \ A
. Tpdn Thi Hoang Lam




UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN PO THI VIET HUNG Poc lap - Tw do - Hanh phiic

NOI QUY TIEP CONG DAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé'.//((tf/QB-MNDT VH ngay 05 thang//.Q.. nam 2023
cua Hiéu truong Truong mém non Pé Thi Viét Hung.)

I. P6i v6i cong dan dén lién hé tai Nha truong:

1. Trang phuc phai chinh’té, xuét trinh gidy t& c4 nhan (gidy CMND, gidy
moi, gidy hen...) cho can bg tiep cong dan;

2. Thuc hién dy du theo dung yéu cau va huéng dan cia can bd tiép cong
dan;

3. Trinh bay trung thuc, khach quan, chinh xac, ngan gon nhimg ndi dung
trao ddi, déng gbép xay dung, phan anh hodc khiéu nai, t6 céo;

4. C6 trach nhiém cung cap ho so chimg cr c6 lién quan khiéu nai, t6 céo
theo yéu cau cua can bd tiép cong dén;

5. Khéng dugc loi dung khiéu nai, tb cao d&é gay rbi trat tu noi tiép cong

dan, khong vu cdo, xuyén tac, xiic pham uy tin, danh dy co quan Nha nudc,
nguoi thi hanh cong vy; khéng mang céc chét d& chay, nd, chit doc, hung

khi...vao noi tiép cong dan.
6. Nghiém chinh chép hanh néi quy tiép cong dan va hudng dan cia ngudi
tiép cong dan;

7. Truong hop nhiéu nguoi cling khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan anh vé
mét ndi dung thi phai cir ngudi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan 4nh;

8. Chiu trach nhiém tru6c phap luat vé néi dung khiéu nai, t6 c4o clia minh.
IL. Pbi véi can bd tiép din cia Nha trudng:

1. Cé thai d6 tiép xtc van minh, lich sy, an can chu dao, khong gy phién
ha cho cong dan;

2. Yéu ciu nguoi den khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh néu rd ho tén,

dia chi, hodc xuit trinh gidy t& tiy than gidy Uy quyén ( néu c6); c6 don hodc
trinh bay rd rang ni dung khleu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh; cung cAp thong
tin, tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thy ly vu viéc.

3. Léng7nghe, iai thich, huéng dan cho cong dén, giai quyét cac cong viéc
theo diing tham quyén;

4. Truong hop dan co phan anh, khiéu nai, t6 cdo hudng dan dung quy trinh
quy dinh; huomg dan dan gui don den dung cép c6 thAm quyen Néu don thudc
thim quyen cua Nha truong giai quyet thi nhan don;
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5. Khi tiép dan phai ghi chép ndi dung véo s6 tiép cong dén;
6. Truc tiép xur ly hodc phan loai, chuyen don, trinh nguoi co thAm quyén

va cac b phan c6 lién quan xir ly khidu nai, t§ c4o, kién nghi, phan anh; théng
béo két qua xur ly khiéu nai, té c4o kién nghi, phan anh cho cong dan.

7. Bao cdo, dé& xuit y kién voi Hiéu trudong dé giai quyet xu ly nhimg noéi
dung tiép cong dan.

8. Yéu cau ngudi vi pham ndi quy noi tiép cong dén chim dut hanh vi vi
pham; trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cu co
quan chire nang xir ly theo quy dinh cua phép luat.

IIL. Nhirng trwong hop khéng tiép va khong nhan don:

Ngudi tiép cong dan dugc tlr chdi tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong
cac truong hop sau day:

1. Trang phuc khéng chinh t&, thiéu t6n trong can bo tiép cong dan;

2. Nguoi dang trong tinh trang say rugu, bia, sir dung chét kich thich, chat
gy nghién; ngudi mac bénh tdm than hoic mot bénh khac lam mét kha nang
nhén thirc hodc kha ning diéu khién hanh vi ctia minh.

3. Nguoi khiéu nai khong c6 nang luc hanh vi dan sy day du; nguoi dai
dién khéng hop phép;

4. Nguoi c6 hanh vi de doa, xtc pham co quan, t6 chirc, don vi, nguoi t1ep

cong dan, ngudi thi hanh c6ng vu hodc cé hanh vi khac vi pham noi quy noi tiép
cong dan.

5. Nguoi khiéu nai, t§ céo vé vu viée da g1a1 quyét ding chinh sach, phap
luét, dugc co quan nha nudc cé thim quyen kiém tra, ra soat, thong bao bam0
vin ban va di duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van ¢ tinh khiéu nai, tb
cao kéo dai.

6. Nhitng truong hop khac theo quy dinh cia phap luat.
IV. Lich tiép cong dan:

L. Tiép cong din thuong xuyén: Pho higu truong duoc phan céng tiép
cong dan thuong xuyen vao chleu thr 6 hang tuan tir 14h00 - 17h00 tai phong
Hiéu phé, ting 1 va tiép dot xuét khi c6 cong dan phan anh.

2. Hi¢u tru'ong tiép cong din: dinh ky tir 14h00 - 17h00 ngay 15 hang
thang hodc dot xuét khi c6 vu viéc phire tap xay ra. Trudng hop ngay tiép dan
triung v6i ngay nghi, ngay 1€ ho#c di hop vang, Hiéu truong s& uy quyén cho Pho
hiéu truéng tiép thay, néu Pho hiéu trudng ciing di vang thi lich tiép dén s& dugce
chuyén sang ngay ké tiép.

3. Cdc cdn by, vién chirc thupc bj phin tiép dan: c6 trach nhiém t1ep cong
dan va ph01 hop xur ly cac vu viéc lién quan khi dugc Hiéu truong tri€u tap.
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4. Gido vién: tiép phu huynh HS khi c6 hen hoic phu huynh HS ¢6 nhu cAu

cén gap.
V. Thoi gian tiép cong dan:
- Tir 14h00 — 17h00 th{r 6 hang tuén (Pho hiéu trudng truc)

- Tir 14h00 — 17h00 ngay 15 hang thang (Hiéu trudng truc)

VI. Dia diém tiép cong din
Ban Giam hiéu tiép cong déan: Tai phong Pho hiéu trudng - Téng 1

Can bj, vién chuc lam nhiém vu tiép cong dan: Tai phong tuyén sinh —

Tang 1
Giéo vién tiép phu huynh: Tai 16p hoc

\VIET KU £
N A
N/ R A . ~ A
~~--Tran Thi Hoang Lim
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