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

TRUONG MN PO TH| VIET HUNG Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: {0 /Qb-MNPTVH Long Bién, ngay /I thang 9 niim 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tlcp cong dan va Noi quy tlcp cong dan
truong mam non Do Thi Viét Hung

HIEU TRUONG TRUONG MN bO THI VIET HUNG
Can cir Lugt Khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011
Cén cur Ludt T6 cdo s 25/2018/QH14 ngay ngay 12 thdang 6 nim 2018,
Can cir Lugt Tiép cong dan s6 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 nim 2013;
Can cur Nghi dinh 75/2012/ND CcP ngay 03 thang 10 nam 2012 cua Chinh
phi quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Khiéu nai 2011

Can cur Nghi dinh 76/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nam 2012 cua Chinh
phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Ludt Té cdo 2011

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

Can cir Thong tw 07/2014/TT-TTCPngay 31 thdng 10 nam 2014 cua T 6ng
thanh tra Chinh phu vé Quy dinh quy trinh xv ly don khiéu nai, don t6 cdo, don
kién nghi, don phan anh

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

QUYET PINH:

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

Piéu 2. Céc Ong, Ba trong bg phan tiép cong dan (theo danh ddch dinh kém) va
céc cong dan dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan 4nh tai truong mam non Do
Thi Viét Hung, cac by phén, t6 chirc ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.
Noi nhin: . HIE EU TRUONG

- Nhu Diéu 2;
-Luu: VT.

kf»" TRUONG
MAM NON
\ D0 TH)
IVIET HUNG A
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UBND QUAN LONG BIEN

TRUONG MN bO TH] VIET HUNG

DANH SACH CAN BO, VIEN CHUC TIEP CONG DAN

Stt Ho va tén Chirc vu Ghi chi
Tiép cong dan
1 | Tran Thi Hoang Lam Hiéu trudong 15 hang thang hoac do;
xuat khi co vu viac
phurc tap xay ra.
_ A Pho hiéu truéng - | Tiép tiép cong dan
2 | Ta Thi Thanh Van CTCD thuong  xuyén  vao
chiéu thtr 6 hang tuan
tir 14h00 - 17h00 va
3 | bang Thi Lé Chi Pho hiéu trudng tiép dot xuat khi co
cong dan phan anh.
4 | Bang Thi Kim Oanh TTVP - KT
5 | NguyénThithiyLinh | Trudngban TIND sy cone dan khi
6 | Trin Dirc Tuln Cén bd CNTT duge trieu tap
7 | Nguyén Thi Anh Nguyét | Nhan vién Y té
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(L)JBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUGNG MN DO TH VIET ITUNG Déc 1ap - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE

“ ~
Ti¢p cong din cua Truomg MN D6 Thi Viét Hung
(Ban hanh kem theo Quvét dinh sé SO/OD-MNDTVI ngay ///I/'J(m;' 9 nim 2024
cua Hiéu tricong Trirong MN Dé Thi Viét Hirng)

Chwong I: NHUNG QUY DINH CHUNG

A o A >
Dicu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé trach nhiém llep cong dén; viéc to chuce tiép
cong dan; hoat dong tiép cong dan tai Tru so tiép cong dan, dia diém tiép cong
dan cla trudong mam non Do Thi Viét Hung.

Diéu 2. P6i tuwong ap dung

Can bo cong chirc, vién chic lam nhiém vu tiép cong dan; gido vién, nhan
vién truong mam non D6 Thi Viét Hung; cong dan, to chirc, co quan co don
khiéu nai, t5 cdo, kién nghi, phan anh.

Didu 3. Muc dich tiép cong dan

1. Tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan anh vé nhiing véan dé lién quan
dén chii truong, duong 16i, chinh sach cua bang, phap luat cia Nha nudc; cong
tac quan ly ctia co quan, don vi; hoat dong cia cac bd phan, doan thé trong nha
truong; hoat dong chd@m soc, nubi dudng, gido duc tre tai don vi dé chuyén dén
co quan ¢ thdm quyén nghién clru, xem xét, giai quyét.

2. Tiép nhén cac khleu nai, to cao, kién nghi, phan anh cua céng dan
thudc tham quyen giai quyét cua Thu trudng co quan, t6 chic, don vi dé tra 1oi
cho ngudi khiéu nal, td céo, kLen nghi, phan anh; chuyen don dén Thu truong co
quan co tham quyen giai quyét hodc truc tiép giai quyét theo quy dinh cua Luat
Khiéu nai, Luat T4 cao.

3. Giai thich chu truong, chinh sach cia Pang, phap ludt cia Nha nuée
lién quan dén ndi dung khiéu nai, t6 céo, klen nghi, phan 4nh cta cong dan, gop
phan tuyén truyén phap luét vé khiéu nai, t6 cao cho cong dan.

4. Hudéng dan cong dan thue hién quyen va nghia vu khiéu nai, t& cao,
kién nghi, phan anh dén ding co quan cé thim quyén dé xem xét, giai quyét
theo quy dinh cta phap luat.

Pidu 4. Nguyén tic tiép cong dan
1. Bung phap luat.
2. Pung dia diém quy dinh
3. Céng khai, minh bach, chinh xac, kip thoi.
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4. Bam bao khach quan, binh dang.

5. Thu tuc tiép nhan don gian, thun tién.
6. Tiép nhan, xir ly dung tham quyén.

7. Cong tac uep cong dan; tiép nhan, xtr ly don, tra kct qua xu ly don va ki

qua giai quyét khiéu nai, t6 céo phdi dam bao thong sudt va tap trung mot ([m[
moi.

Dicu 5. Pia diém tiép cong dan
Ban Gidm hiéu tiép cong dan: Tai phong Phé hiéu trudng - Tang |

Céan b0, vién chirc lam nhiém vu tiép céng dan: Tai phong tuyén sinh —
Tan0 1

Giao vién tiép phu huynh: Tai 16p hoc
Dicu 6. T6 chire viée tiép cong dan
1. Hiéu trudng tiép cong dan: dinh ky tor 14h00 — 17h00 ngay 15 hang
thang hodc dot xuat khi cd vu viée phtre tap xay ra. Truong hop ngay tiép dén
trung voi ngay nghi, ngay 1€ hodc di hop ving, Hiéu trudng s& Uy quyén cho Pho

hiéu truéng tiép thay, néu Pho hi€u truéng cling di vang thi lich tiép dan sé& dugc
chuyén sang ngay ké tiép.

2. Phén céng B/c Pang 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 anh vao chiéu thir 6 hang tuan tir 14h00 - 17h00 tai phong Hiéu pho, tang
1. Guri thong béo phan dnh cia cdng dén dén cac bd phan lién quan dé giai
quyét. Bao cdo Hiéu trudng céc y klen phan anh cua céng dan, két qua xur ly cua
cac bo phén chiu trach nhiém truc tiép giai quyét va truc tiép xur ly, giai quyét
cac vu viée thude thAm quyén, linh vuc duge phan céng phu trach.

3. Phan cong B/c Ta Thi Thanh Véan — Pho hiéu trudng thuong xuyén tiép
cong dén dén lién hé tai co quan dé trinh bay khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan énh thudc linh vuc dugc phén cong phu trach vao chiéu thu 6 hang tuan
14h00 - 17h00 tai phong Hiéu phd, tang 1. Chiu trach nhiém truc tiép xur ly, eiai
quyét cac vu viéc thude thim quyén, linh vuc dugc phan cdng phy tréch.

4. Céc can bo, vién chuc c6 tén trong danh sach bd phan tiép dan co tr ach
nhiém tiép cong dan va phdi hop xtr Iy cac vu viée lién quan, thude thdm quyén
khi dugc Hiéu trudng triéu tap.

5. Gi4o vién ¢6 trach nhiém tiép nhan céc y kién phan anh ctia phu huynh
hang ngay thdng qua gio don, tra tré va cac budi hop phu huynh. Co tr ach nhiém
giai thich va giai quyét cac linh vuc thude trach nhiém, thim quyén cua giao
vién. Bao cdo Hiéu trudong két qua giai quyet va céc su viéc vuot qua tham
quyén quy dinh (néu cd)
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6. Cdc ca nhan dugc phan cong phai t6 chire tiép cong dan tai dia diém quy
dinh, dam bao céc didu kién vat chat can thiét dé cong dan dén trinh bay khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan dnh duge dé dang, thuan loi.

7. B6 trf cén bd c6 pham chit tdt, 6 ku.n thirc va am hiéu chinh sdch, phap
ludt, co y thirc trach nhiém lam cong tac tiép cong dan.

Pitu 7. Trich nhi¢m ciia cin b ticp cong din

’
" A

I. Ton trong, ling nghe y kién cua cong dan.

2. Gi 1ai thich, hudong dan cho cong dan hidu 1o quycn va nghta vu cia nguoi
khlcu nai. t cdo, phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 céo.

3. Xu ly don ding quy dinh cua phap luat.

4. Thong bao y kién phan dnh, tién do, két qua giai quyét don thuoc tham
quyén gidi quyét clia cac bo phan lién quan va Hi¢u trudng,

Chuong II: TIEP NHAN, PHAN LOAL XU LY PON

Diéu 8. Xac dinh tw cach chu thé:

1. Khi cdng din dén truc flep trinh bay tai phong tiép cong dan, nguoi tiép
cong dan dé nghi cong dan xuét trinh gidy chimg minh nhan dan hodc gidy to
thy than dé 1am rd tu céch cua ngudi truc tiép khiéu nai, té co, phan dnh, kién
nghi hoac dé lam rd tu cach cua nguoi dai dién, ngudi duge uy quyén trong
truong hop cong dan d6 ding ra gitp d& nguoi khidu nai:

I.1. Truong hop nguoi trinh bay la nguoi dai dién ciia nguoi khiéu nai thi
ngudi tiép céng dan yéu cau nguoi trinh bay xuat trinh cac gidy to chimg minh
viée dai dién hop phéap ctia nguoi khiéu nai, gbm: gidy to chirmg minh nguoi
khleu nai la nguoi khéng cé nang luc hodc khong du nang luc hanh vi dan su;
giay to chumg minh la nguoi gidm hé hodc gidy iy quyén cé xdc nhdn cua Uy
ban nhén ddn Phuong, Xa noi nguoi khiéu nai cu tri.

1.2. Truong hop ngum trmh bay la nguoi dwgc iy quyén khiéu ngi thi
ngudi tiép cong dan yéu cau xudt trinh gidy ching minh nhan dan hoic giay t&
tly than; gidy Uy quyén cia nguoi khiéu nai cé ching thuc ctia Uy ban nhan dan
Phuong, X4&;

2. Trudng hop ngudi trinh bay khéng xudt trinh cac loai gidy t& duoc quy
dinh tai khoan 1, muc 1.1, muc 1.2 cheu nay thi nguoi tlep cong dan tir chéi tiép
va giai thich rd ly do theo néi quy tiép cong dan.

3. Truong hop da kiém tra day da cac glay to theo quy dinh tai khoan 1,
muc 1 1, muc 1.2 cua diéu nay, nguoi tlep cong dan de nghi cong dan trinh bay
tom tét ndi dung vu viée va tiép nhan don; ghi vao sb tiép cong dan.



Piéu 9. Phén loai, xir Iy tinh huéng

1. Truong hop cong dan dén trinh bay nhung chua viét don, nguoi ticp
cong déan yéu cau cong dan trinh bay su v1ec cung cap tai liéu co gia trj chiing
minh cho su v1ec hudng dan cong dan viét don. Néu cong dan khong biét doc,
khong biét viét thi nguoi tiép cong dan ghi chép ngi dung cong dén trinh bay,
doc lai cho cdng dan nghe va yéu cau cong dan diém chi xac nhén.

2. Truong hop cong dén dén tru so tiép cong dan dé nghi cung cap thong
tin ket qua giai quyét thi ngudi tiép cong dan kiém tra, tra 10 tién do hodc két
qua giai quyét cho cdng din ngay trong bubi tiép cong dan.

3. Truong hop vu viéc khong thudc tham quyén giai quyet cua lanh dao nha
truong thi viét Phiéu hudng dan va hudng dan nguoi khleu nai, t6 cao, phan anh,
kién nghi dén co quan hodc nguoi c6 thim quyen giai quyet

Picu 10. Tiép nhiéu nguoi dén khiéu nai, té co, phan anh, kién nghi:

Truong hop c6 nhiéu ngudi cling den phong tiép cong dan dé khiéu nai, 6
cao vé cung mot ndi dung, thi ngudi tiép cong dén yéu cau nhimng nguoi khiéu
nai, t c4o cur dai dién dé trinh bay noi dung vu viée véi nguoi tiép cong dan.
Viéc cu nguoi dai dién dugc thuc hién nhu sau:

a) Trong trudng hop cé tir 5 dén 10 ngudi dén thi cr mot hodc hai nguoi
dai dién;
b) Trong trudng hop trén 10 nguoi thi sé ngudi dai dién nhidu hon, nhung
t6i da khong qua 5 ngudi.
Piéu 11. T chire tiép cong dan:
1. Viéc tiép cong dan dam bao cdc bwéc sau, ngudi chu tri tiép cong dan:
a) Tuyén bé 1y do budi tiép cong dan.

b) Gidi thiéu thanh phan tham du, nguoi chi tri, thu ky ghi bién ban tiép
cong dan.

¢) Boc ndi quy phong tiép cong dan.

d) Bé nghi cac cong dén trinh bay y kién.

d) Céc can bg, vién chirc tham gia tiép cong dan clia nha truong phat biéu.
e)Y kién cta cong dan.

L I IY S A A g A, 4.
f) Thong bdo clia ngudi chu tri tiép cong dan vé thoi gian giai quyét don
cua cong dan.

2. Thu ky ghi bién ban tiép cong din
Piéu 12. Thong bio viée giai quyét don ciia cong dan:

1. Hiéu trudng ky phéat hanh thong béo viée giai quyét don cta cdng dén
trong thoi han 05 ngay lam viéc sau khi tiep cong dén.
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ST X v . i i ¢ A VoA A
2. Thoi han giai quyct, trd [o1 don [a 10 ngay lam viée, k¢ trnpay ticp nhin
don.

.« A A [ A A ’ A .
Dicu 13. Phan loai dom, bo phin thy Iy don phan loai nhir sau:
N 5 peA A - » \ \ A A ~ s ’ . ’ A
L. Don dn diéu kién xuv ly thi vao so dé theo doi qua trinh xw ly, gom:

a) Don ¢6 chir viét 1a tiéng Viéy; khong co néi dung xdc pham uy tin, danh
du cua nha trudng va cua can b, cong chire, vién chirc nha truomng; co chir ky
hodc diém chi xac nhan ca nguoi khiéu nai, t6 céo, phan 4nh, kién nghi.

b) Bon khiéu nai phai ghi o ngay, thang, nim khiéu nai; ho va ten, dia chi
cu tru, dia chi lién lac cia ngudi khiéu nai; tén, dia chi cla co quan, 1O chire, ca

nhan bi khiéu nai; ndi dung, ly do khiéu nai va yéu cau cua ngudi khiéu nai:
kém theo tai liéu chimg minh.

¢) Pon tb cao phai ghi 16 ho, tén, dia chi cu tr(, dia chi lién lac ctia nguoi

t6 c4o; ndi dung té cdo; co quan, tb chiic, c4 nhan bj t§ céo; kém theo tai [icu co
gia tri chimg minh.

d) Don phan 4nh, kién nghj lién quan dén khiéu nai, té c4o phai ghi ro ho,
tén, dia chi cu tru, dia chi lién lac cua nguoi phan 4anh, kién nghi; noi dung phan
anh, kién nghi; kém theo ti liéu co gia tri chirng minh.

d) PBon da duoc giai quyét theo quy dinh cua phap luat nhung nguoi gui
don cung cap duorc tinh tiét, tai liéu, chung cir moi ¢ dui co s& lam thay doi noi
dung di giai quyét.

2. Don khong di dieu kién xir ly:
- Pon khong dap ung cic yéu cau tai cac muc ctia khoan 1 diéu nay;

- Don duoc gui cho nhleu co quan, nhiéu nguoi; trong do co ghi tén co
quan hodc ngudi cé tham quyén giai quyét;

- Pon té céo gidu tén, mao danh, khong ré dia chi, khong c6 chir ky truc
tlep ma sao chup chir ky hodc nhimg t6 cdo di duoc cép c6 tham quyén giai
quyét nay t6 cdo lai nhung khéng c6 bing ching mai.

- Pon d3 duoc tiép nhéin va ndi dung da xur ly theo quy dinh phép luat.

- Ba moi nguoi khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu
nai, td céo hai lan (theo dja chi cung cap trén don) dé xac dinh noi dung, cung
cép hé so nhung khong dén va khéng théng béo ly do.

3. Cdc don di diéu kién xir Iy hay khéng di diéu kién xur ly bd phan thy
ly dorn déu thuc hién trinh Hiéu trudng ky van ban dé thong bdo vé viée giai
quyét don cua céng déan trong thoi han 05 ngay 1am viéc sau khi tiép cong dan.

Pidu 14. Xir Iy don khiéu nai:
1. Pon khiéu nai thujc thim quyén gidi quyé't:

a) Pon khiéu nai thudc tham quyén giai quyét cua Hiéu trorong hodc cac bd
phan chiu trach nhiém theo phan quyén du di€u kién thu ly theo quy dinh thi
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nguoi tiép cong dan tiép nhan, chuyén Higu truong, cie bo phan lién quay, gidi
quyét theo quy dinh cta phap lut.

b) Pon khiéu nai thudc tham quycn giai quyét cua Hidu trudmng hoiic cac 1y,
phén chiu trach nhiém theo phén quyeén nhung khong kem day du cac i e,
chung minh thi nguoi mp cong dan tiép nhén trinh Hidu truang; Hiéu trieon,,
giao bd phan thu ly viet Phiéu hudng dan cong dan bo sung tai licu hodc mo;
ngudi khiéu nai dén lam viée truc tiép dé bo sung tai liéu.

¢) Don khiéu nai thuc thdm quyen giai quyét cta Hidu trudng hodc cac b
phén chiu trdch nhiém theo phan quyén nhung khéng di diéu kién thu ly thi iy

truong hop cu thé, bd phén thu 1y trinh Hidu trudng xem xét dé co van ban tra
101.

2. Pon khiéu nai khéng thujc tham quyén gidi quyét:

Pon khleu nai khong thudc tham quyén giai quyét ciia Hiéu truong thi bo
phén thu ly viét Phiéu hudng dan, trinh Hiéu trudng ky va huong dan nguoi
l\hleu nai gtri don khiéu nai dén €0 quan hodc nguoi co thdm quyén cua co quan,

to chiic khac dé duoc giai quyét theo quy dinh ctia phap lut. Viéc hudng din
chi thuc hién mét lan.

Piéu 15. Xir ly don o cao
1. Pon té cdo thudc thém quyén:

Pon t6 céo thudc tham quyén xu ly cta Hiéu truong thi nguoi tiép cong
dan nhén don, lap bao cdo trinh Hiéu truong xem xét. Hiéu trudng giao cho bo
phan chirc nang thu ly thdm tra, x4c minh, két luan va kién nghi giai quyét theo

quy dinh cua phép luit.
2. Don té cdo khong thujc thim quyén:

Pon tb cao khoéng thudc thim quyén giai quyét cua Hiéu trudng thi nguoi
thu ly don lap Phiéu chuyen trinh Hiéu trudng ky chuyén don va cac chimg cu,
tai liéu kém theo (néu co) den co quan khéc hodc ngudi cé thim quyén trong co
quan khac dé duoc giai quyét theo quy dinh ctia phép luat.

3. Pon té cdo hanh vi gy thiét hai, dang gay thi¢t hgi hodc de doa giy
thiét hai nghiém trong dén lgi ich nha nuéc, co quan, to chirc, tinh mang, tai
san cua ca nhéan thi ngudi tiép cong dan nhan don va lap bao céo kip thoi dé
Hiéu truéng ap dung bién phdp ngan chdn theo quy dinh cta phap ludt hodc
thong bao cho co quan, nguoi co thdm quyen kip thoi ngan chan, han ché, khic
phuc hau qua.

Didu 16. Truong hgp don vira ¢o n01 dung khiéu nai, vira ¢6 ni dung t0
cao; hoac don to cdo nhung c6 ban chét 1A phan anh:

. Ie Ae £ ’
1. Truong hop don vira cé nji dung khiéu nai, vita c6 ndi dung to cao

Ngum tlep cong dan nhan don, 14p bdo cdo dé xuit chuyen Hiéu tr uong,
giai quyet viéc khiéu nai theo quy dinh tai dleu 14 Quy ché nay, con ndi dung 1o
c4o thi xu ly theo quy dinh tai diéu 15 Quy ché nay.
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2. Truwong hop don to cdo nhung cé ban chit li phan danh

Trudng hop don 0 cao nhung c6 ban chét la phan 4nh thi nguoi tiép cong
dan huong dan cong dan viét lai don cho ding véi ban chit vu viéc va giii ding
nguoi hodc co quan co tham quyen giai quyLl

Picu 17. Thoi han xir ly don cia nha trudng:

- Vé phan anh:

+ Thoi han xr ly don 1a 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 thuoc tham

quyén, nguoi giai quyét khiéu nai 1an dau phai thu ly dé giai quyét va thong bao
bang van ban cho ngudi khiéu nai biét, khong qué 30 ngay lam viéc, ké tir ngay

thu ly. Bdi véi vu viéc phuc tap thi thoi gian giai quyet co thé kéo dai hon
nhung khong qua 45 ngay lam viéc ké tir ngay thu ly giai quyét.

- V& don t céo:

+ Bon td cao thudce tham quyen cham nhit 1a 30 ngay phai thu ly giai
quyét, néu don td cao khong thudc tham quyen thi chadm nhat trong thoi han 10
ngay ké tir ngay nhan duoc phai chuyen don tb cao hodc ban ghi 1o to cdo va
cdc tai liéu chiung cir ¢6 lién quan (néu c6) cho ngudi c¢é tham quyen giai quyét
va thong béo cho nguoi td cao khong qua 30 ngay lam viéc, dbi véi vu viée
phtre tap thi khong qua 60 ngay lam viéc.

Diéu 18. ThAm quyén ky phat hanh cac viin ban xir 1y don:

Hiéu truéng ky phat hanh cac van ban giai quyét don, chuyen don, hudng
dan, tra 151 tién do; ky phat hanh van ban tur chéi thu 1y, tir chdi tiép cong dan,
tra 101 cho co quan chuyén don.

Chuong III: QUY TRINH GIAI QUYET

Diéu 19: Quy trinh giai quyét don
Buée 1: Tiép nhan don
- D/c Ding Thi Lé Chi — Phé hidu truéng tiép nhan don chuyén dén can bo
phu trach
- C4n bo phu trach tiép nhan don, ki nhan vao s6
Buée 2: Thu ly don

- C4n bd phu trach tién hanh phan loai don va xem xét cu the thé thirc, noi
dung cta cac loai don, don nao du didu kién dé xtr ly thi d& xuat Hiéu truéng ra
Quyét dinh thu ly don, don nao khéng du diéu kién thi tra lai cho nguyén don ké
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ca cac ho s0, tai liéu giri kem. Dbi véi don khong thudc thim quyen giai quyet

thi dé xuét Hi€u trudng chuyén dén co quan, t§ chirc ¢6 thim quyén giai quyét
theo quy dinh cta phép luat.

- Thoi gian thuc hién:

+ Dbi véi don té cao: Tur 1 — 10 ngay lam viéc

+ Pdi véi don khiéu nai: Tu 1 — 5 ngay lam viéc
Budre 3: Ra quyét dinh thanh 1ap td xac minh

- Can b phu trach tham muu voi Hi¢u truong ra quyet dinh thanh lap Lo
Xac mmh (Tu 3 — 5 nguoi) dé tién hanh diéu tra, xac minh theo ké hoach do T6

truong td xac minh 1ap, trinh Hiéu truéng phé duyét va thuc hién nhiém vu bao
gom:

+ Céan cur phap ly dé tién hanh xac minh;
+ Muc dich, yéu cau cua viéc xac minh;
+ Noi dung xac minh;

+ T chirc, don vi hay cé nhan dugc Uy quyén hay phan céng tién hanh xac
minh, thu thap cac thong tin, tai liéu, bang ching;

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

+ Du kién thoi gian thuc hién tung cong viéc, nhiém vu cu thé cua ting
thanh vién, thoi gian du phong dé xtr ly cac cong viéc phat sinh;

+ B4o cdo tién do thuc hién;

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

- Thoi gian thuc hién:

+ P61 véi don td cao: Tur 1 — 10 ngay lam viée

+ Déi v6i don khiéu nai: Tir 1 - 5 ngay lam viée
Budc 4: Xac minh

- T x4c minh thuc hién c4c cdng viée:

+ Lam v1ec riéng vdi cac nguyén d0'n bi don, td chuc, don vi va nguoi co
nghia vu, quyen loi lién quan tai phong t1ep dan cua truong va yéu cau cung C'Ip
tai liéu, chimg cir dé lap hd so vu viée

+ Ngudi bi t6 cdo, bi khiéu nai phai trinh bay bang van ban vé ndi dung bi
t6 c4o, bi khiéu nai dé b sung hé so;

+ Thu thap tai liéu, chimg cé lam r6 yéu cau can xac minh;
+ Trung cau giam dinh (Néu can thiét)
- Tong hop, bao cdo két qua x4c minh cho Hiéu truéng

- Thoi gian thuc hién:
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+Ddi vai don td cdo: Tir | - 10 ngay lam viéc

+ Déi v6i don khiéy nai: T 1 — 5 ngay lam viéce
Bude 5: Giai quyét

- Triéu ap cudc hop: Trén co sé két qua dat dugc sau xic minh, Hiéu
truong trigu tap cudc hop véi thanh phan gém 3 bén:

+ Bén t6 cdo khiéu nai,

+ Bén bj td cdo, khiéu nai va nguoi c6 lién quan;

+ Bén giai quyét 6 cdo, khiéu nai ( Hiéu trudng, T xac minh va cac to

chire, c¢a nhan ¢6 lién quan)

Cac bén d6i chat cong khai, dua ra chlimg c, tai liéu, hinh anh dé ching
minh cho 1dp ludn, quan diém ctua minh. Tru truong hop dac biét can bao vé

nguoi t6 cdo, khieu nai hay c6 yéu t5 chinh tri, véin hoa thi khong nhit thiét triéu
tap nguyén don va ngudi cé nghia vu quyén loi lién quan

- Két thl’lg: cudc hop, Hiéu truong két luan va dua ra bién phap dé khic
phuc, giai quyét hoic chi dao cho cac té chire, don vi hodc c4 nhan thuoc truong
giai quyét theo tham quyén

- Thoi gian thuc hién:

+ D36i v6i don t6 céo: Tir 1 — 10 ngay lam vic

+ Dbi véi don khidu nai: T 1 — 5 ngay 1am viéc
Buéce 6: Két thuc

- Hiéu trudng ra vin ban két ludn vu viée kém theo ché tai dé giai quyét vu
viéc néu c6 hanh vi vi pham quy dinh ctia nha truong, 1am ton that dén tai san,
thanh danh ctia nha trudng hay danh du, sic khée cua nguoi khac. Pong thoi
théng bao cho cac bén biét hodc théng béo cho toan trurong néu can thiét

- Trudong hop vi pham nghiém trong, cé hanh vi cAu thanh téi pham dén
mirc phai khoi t6 hinh su, hanh chinh thi Hidu trudng s& ki vin ban chuyén toan
bd ho so, tai liéu lién quan cho co quan chirc ning giai quyet theo quy dinh cua
phép luét

- Quéan ly va luu trit hd so: Can bo phu trach luu trir va bao quan tai liéu
theo quy dinh cta phap luét, thong ké, bio cao Hi¢u truong vé cdng téc thy ly,
giai quyét don 6 cdo, don khiéu nai, don kién nghj, don phan anh theo quy dinh
cua phap luat

- Bao vé ngudi td cdo va nhing nguoi c6 lién quan: Trong trudng hop can
thiét, can bd phu trach 1ap ké hoach bao vé nhan chimg va ngudi ¢ lién quan,
trinh Hiéu trudng phé duyét va thyce hién

- Thoi gian thuc hién:

+ Pdi véi don td cdo: Tir 1 — 10 ngay lam viéc

+ Péi vdi don khiéu nai: Tir I — 5 ngay lam viéc
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Nhu véy thoi han glal quyet ddi v&i don td cdo la 60 ngay lam viéc ké
ngay thu ly giai quyét té cao, déi vdi cdc vu viée phirc tap thi thoi gian gidi
quyet la 90 ngay lam viée ké tir ngay thu Iy giai quyet to cdo. Truong hop can
thiét Hiéu truong cé thé gia han giai quyét mot lan nhung khong qud 30 ngay
lam viéc, ddi vai vu viée phie tap thi khong qua 60 ngay lam viéc.

Thoi han Qlal quy &t ddi vai don khidu nai khong qua 30 ngdy lam viéc, ke
tu ngay thu ly, ddi voi vu viée phire tap thi thoi han giai quyct co thé kéo daj
hon nhung khéng qua 45 ngay lam viéc ké tir ngay thu ly giai quyét.

Chwong IV. PIEU KHOAN THI HANH

Picu 20. T chirc thue hién:

1. Hiéu truong t6 chic tap huan vé quy trinh tiép cong dan, pho bién cac
van ban chi dao cua nha mr(')c va cua ngénh vé tiép cong dén cho bd phan tiép
cong dan cua nha truong; t6 chic so két trong bd phén tlep cong dan (co su
tham du cta dai dién cap uy, Ban chap hanh Cong doan nha truong) 6 thang mot
lan dé nang cao hiéu qua trong qué trinh t chirc tiép cong dan.

2. Té trudng van phong lap lich tiép cong dan.

3. Mbi budi tiép cong dén s& do mot thanh vién trong bd phan tiép cong
dan phu trach, chu tri cung to trudng van phong lam thu ky. Tuy truong hop cu
thé, Hiéu truong sé quy dinh nhitng ngudi khac cliing tiép.

4. To trrong van phong thuc hién viéc quan 1y hd so, s6 sach tiép cong dan
va cac gidy to lién quan khac theo ché d6 “Mat”.

Diéu 21. B6 sung, sira d6i Quy ché:

Trong qua trinh thuc hién Quy che nay, néu phat hién c6 vudng méc hoic
thiéu sot thi cac thanh vién bo phén tlep cong dan, Chi uy, BCH Cong doan gop
y dé Hiéu truong td chirc bd sung, stra d6i cho phi hop./.

g e /" HIEU TRUONG
- Ban giam hiéu; V% TRUNG o\ s
- B6 phan tiép dan; E( mAn o \

- Cong doan, TTND; K B0 TH g

-CBGVNV; \\VIET HUNG /

-Luu VT n

Trin Thi Hoang Lam



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

TRUONG MN DO THI VIET HUNG Péc 1ap - Tu do - Hanh phic

NOI QUY TIEP CONG DAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 8vOD-MNDTVIT ngery A thing 9 nam 2024

cua Hiéu truong Trieong manm non D6 Thi Viér Theng:.)

Ko roe A A A “n a . . N
I. Poi vo1 cong din dén lién hé tai Nha truong:

1. Trang phuc phai chinh t&, xuét trinh gidy t& ca nhan (giay CMND, giay
moi, gidy hen...) cho can bg tiép cong dan;

2. Thuc hién day du theo dung yéu ciu va hudng dan cua can bo tiép cong
dan;
3. Trinh bay trung thuc, khach quan, chinh xac, ngén gon nhitng noi dung

-

trao doi, déng gdép xay dung, phan anh hodc khiéu nai, t6 cdo;

4. C6 trach nhiém cung cap ho so ching ct ¢6 lién quan khiéu nai, t6 cao
theo y€u cau cua can bd tiép cong dan;

5. Khéng duoc lgi dung khiéu nai, td cao dé gay roi trat tu noi tiép cong
dan, khéng vu cdo, xuyén tac, xtic pham uy tin, danh du co quan Nha nudc,
ngudi thi hanh céng vy; khong mang cac chat dé chdy, no, chat doc, hung
khi...vao noi ti€p cong dan.

6. Nghiém chinh chap hanh ndi quy tiép cong dan va huéng dan cua ngudi
tiép cong dan;

7. Truong hop nhiéu nguoi cing khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai ctr ngudi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, to cao,
kién nghi, phan 4nh;

8. Chiu trach nhiém trude phép luat vé ndi dung khiéu nai, té cdo cua minh.

Ae  pe o A Lok A » N N
IL. Doi v&i can b tiep dian cia Nha truong:

1. Co thai do tiép xic vdn minh, lich su, an can chu ddo, khong gay phién
ha cho c6ng dan;

2. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan dnh néu rd ho tén,
dia chi, hodc xuét trinh gidy to tuy than, gidy uy quyén ( ncéu co); ¢6 don hoic
trinh bay r6 rang néi dung khi€u nai, td cdo, kien nghi, phan anh; cung cap thong
tin, tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thy ly vu viéc.

3. Ling nghe, giai thich, hudng déan cho cong dan, giai quyét cac cong vide
theo ding thim quyén;

4. Trudong hop ddn c6 phan anh, khi€u nai, t6 cdo huéng déin ding quy trinh
quy dinh; hudéng dan dan gui don dén ding cap cé tham quyén. Néu don thude
thdm quyén ctia Nha trudng giai quyét thi nhan don;
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5- Khi tiep dan phai ghi chép néi dung vao sé tiép cong dan;

6. Truc tiép xur ly hodc phan loai, chuyen don. trinh nguoi cd tham quyen
va cac bd phén c6 lién quan XU ly khiéu nai, & cdo, kién nghi, phan dnh; thong
béo két qua xur Iy khiéu nai, 16 cdo kién nghi, phan anh cho cong dan.

7. Béo cdo, dé xudt y kién véi Hidu truong dé gidi quyet xtr ly nhitng noi
dung tiép cong dan.

8. Yéu cau nguoi vi pham noi quy noi tlep cong dan chdm dut hanh vi vi
pham; trong trudng hop can thiét, lap bién ban vé vi¢c vi pham va yéu cau co
quan chire nang xir ly theo quy dinh ctia phap luat.

I1I. Nhirng truong hop khong tiép va khong nhan don:

Nguoi tiép cong dan duoc tir choi tiep ngudi dén noi tiep cong dan trong
cac truong hop sau day:

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

2. Nguoi dang trong tinh trang say ruou, bia, sir dung chét kich thich, chat
gdy nghién; ngudi mac bénh tdm thin hodc mot bénh khac lam mat kha nang
nhan thire hoac kha nang diéu khién hanh vi cia minh.

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

4. Nguoi co hanh vi de doa, xtic pham co quan, td chire, don vi, nguoi tiép
cong dan, ngudi thi hanh cong vu hoac c6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan.

5. Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé& vu viée da giai quyét dung chinh sach, phap
luat, dugc co quan nha nudc co thdm quyen kiém tra, ra soat, thong bao bano
vin ban va d duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van cé tinh khiéu nai, t6
cao kéo dai.

6. Nhimg truong hop khac theo quy dinh cuia phap luat.
IV. Lich tiép cong dan:
1. Tiép cong dan thuwong xuyén: Phé hiéu truong dugc phén cong tiép

cdng dan thuong xuyén vao chleu thir 6 hang tuan tir 14h00 - 17h00 tai phong
Hiéu pho, ting 1 va tiép dot xudt khi c6 cong dan phan anh.

2. Hi¢u truong tiép cong din: dinh ky tr 14h00 - 17h00 ngay 15 hang
thang hodc dot xudt khi c6 vu viéc phirc tap xay ra. Truong hop ngay tiép dén
tring vdi ngay nghi, ngay 1€ hodc di hop vang, Hiéu trudng s€ uy quyén cho Pho
hiéu trudng tiép thay, néu Pho hiéu truong ciing di vang thi lich tiép dan sé& duoc
chuyén sang ngay ké tlep

3. Cdc cdn bj, vién chirc thujc bg phin tiép din: ¢6 trdch nhiém tiép cong
dan va ph01 hop xtr ly cac vu viéc lién quan khi duoc Hiéu tr uong triéu tap.
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‘ 4. Gido vién: tiép phu huynh HS khi ¢6 hen hoic phu huynh HS ¢o6 nhu cau
can gap.

V. Thoi gian tiép cong dan:
- Tur 14h00 — 17h00 thr 6 hang tudn (Phé higu (ruong truc)
- Ttr 14h00 — 17h00 ngdy 15 hang thang (Hiéu trudng tryc)
VI. Pia diém tiép cong dan
Ban Gidm hiéu tiep cong dan: Tai phong Pho hiéu truong - Tang |

Can b0, vién chue lam nhiém vy tiép cong dan: Tai phong tuyén sinh —
Tang 1

Gido vién tiép phu huynh: Tai 16p hoc




I
UBND QUAN LONG BIEN

. A - CONG HOA XA HOI CHU R
TRUONG MN DO THI VIET HUNG ONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM
Doc ldp - Ty do - Hanh phiic
So: /TB-MNDTVH Long Bién, ngay ;" / thang 9 nam 2024

THONG BAO

cia Truong MN Pg Thi Vig
Nam hoc 2024 - 2025

Lich tiép cong dan t Hung

Can cte Luat Khiéu nai nam 2011, Ludt Tiép cong dan nam 2013, Ludt To

cdo nam 2018; Can cir Nghi dinh 75/2012/Np-Cp ngay 03 thang 10 nam 2012

ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét so diéu ciia Ludt Khiéu nai 2011,

Nghi dinh 76/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 ncm 2012 ciia Chinh phii quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Lut T4 cdo 2011 Nghi dinh 64/2014/ND-CP
ngay 26 thang 4 nam 2014 cia Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu
cia Ludt Tiép cong dan; Thong tw 07/2014/TT-TTCPngay 31 thang 10 ném
2014 ciia Tong thanh tra Chinh phu vé Quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai
don 16 cdo, don kién nghi, don phan anh;

Cdn cir Thong tw 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 ciia B6 GD&DT
ban hanh Diéu 1¢é truong mam non;

Trudng MN D6 Thi Viét Hung thong bao lich tiép cong dan nhu sau:
L. Lich tiép cong dan:

1. Tiép cong din thuwong xuyén: Pho hiéu truong duoc phan cong tiép
cong dan thuong xuyén vao chiéu thtr 6 hang tudn tr 14h00 - 17h00 tai phong
Hiéu pho, ting 1 va tiép dot xuét khi c6 cong dan phén 4nh.

2. Hiu truéng tiép cong dan: dinh ky tr 14h00 - 17h00 ngay 15 hang
thang hozc dot xuét khi c¢6 vu viée phic tap xay ra. Truong hop ngé}y tiép dan
triung v&i ngay nghi, ngay 1€ hodc di hop vang, Hiéu trudng s& Gy quyeén cho Pho
hiéu truong tiép thay, néu Pho hiéu trudng cling di vang thi lich tiép dan s& duoc
chuyén sang ngay ké tiép.

3. Cdc cdn bd, vién chirc thugc bj phin tiép dan: c6 trach nhiém tiép cong
dan va phéi hop xir ly cac vu viéc lién quan khi dugc Higu trudng triéu tap.
4. Gido vién: tiép phu huynh HS khi ¢6 hen hodc phu huynh HS ¢6 nhu cau
cn gap.
I. Théi gian tiép cong dan:
- Tir 14h00 — 17h00 thir 6 hang tuan (Pho hiéu truong tric)
- Tir 14h00 — 17h00 ngay 15 hang thang (Hiéu trudng truc)



I11. Pia diém tiép cong din
Ban Giam hiéu tiép cong dan: Tai phong Pho hiéu truong - Tang |

—— \ A .
Cén by, vién chire 1am nhiém vu tiép cong dan: Tai phong tuyén sinh
Tang 1

Gido vién tiép phu huynh: Tai 16p hoc

Noi nhan: HIEU TRUONG
- CBGI'NT', cdc 16 CM, VP 77 aUAN (5,
- Luu: 1T o TRUONG
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