Uy BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
 HUYEN HOC MON Djc ldp - Ty do - Hanh phic
TRUONG MN BE NGOAN 1

$6:43/QD-MNBN1 Hée Mon, ngay 0S thdng 9 nam 2023

QUYET DINH
Vé viéc Phan cong nhin sy va ban hanh Quy ché tiép cong dan

cia truong Mam non Bé Ngoan 1
Niam hoe 2023 - 2024

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON BE NGOAN 1

Cén cu Quyét dinh s 4459/QD-UBND Héc Mén, ngay 06 thang 10 ndm 2020
Quyet dinh vé& viéc to chirc lai “Trudng Mau gido Bé Ngoan 1” thanh trudng “Trudng
Méim non Bé Ngoan 17 truc thuge Uy ban nhén d4n huyén Héc Mén;

Can ctr va Théng tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngdy 31 thang 12 ndm 2020 cua Bo
trudng Bo Gido duc va Pao tao Thong tu Ban hanh Piéu 1 Trudng mim non;

Can ctr Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cia Chinh phui Quy dinh

chi tiét mot sb diéu va bién phap thi hanh Luat khleu nai; Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP
ngay 01/01/2019 cia Chinh phi Quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phép thi hanh Luét
Tb cao;
Cin cir Thong tu sb 14/2021/BGDDT ngay 20 thang 5 nam 2021 cia B4 truong Bo Gido
duc va Pao tao quy dinh vé tiép cong dan, giai quyet khiéu nai, giai quyet t6 cdo ctia B
Gido duc va Pao tao; da dugc sua d6i, bd sung tai Thong tu s6 25/2019/TT-BGDDT
ngay 30 thang 12 nim 2019 ciia B9 trudng B Gido duc va Dao tao;

QUYET PINH:

Piéu 1. Phin cong nhan sy tlep cong dan (theo danh sach dinh kém) va ban hanh
kém theo Quyet dinh nay Quy ché tiép cong dan tai truong Mém non Bé Ngoan 1.

Piéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac Ong (ba) cé tén noi diéu 1, can bd cong chire, vién chire, gido vién va
nguoi lao dong cua truong Mam non Bé Ngoan 1 va céc té chirc, cd nhéan c6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay./.

Noi nhin:

- Phong GDBT (b/c);
- Nhu Diéu 3 (th);

- Luu: VT.
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QUY CHE
TIEP CONG DAN TAI CU QUAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 99 /QD MNBNI, ngayOChdng 5 nam 2023
ctia Hi¢u Truedng truong Mam non Bé Ngoan 1)

N Chuong 1.
NHUNG QUY PINH CHUNG

Didu 1. Pham vi 4p dung:

Quy ché nay quy dmh cdng téc tiép cong dan thuong xuyén tai co quan nhim ning
cao hiéu qua cdng téc tiép cong déan theo quy dinh ctia phép luat.

Quy ché nay dugc ép dung dbi voi v1¢c tiép cong dén cia co quan, cla céc ca
nhan dugc giao nhi¢m vy tlep cong dan va ddi véi cong dan dén khiéu nai, tb cdo, kién
nghi, phan anh tai phong Tiép cong dan ciia co quan.

Diéu 2. Muyc dich 4p dung:

Quy ché nay xé4c dinh rd trach nhi¢ém cua td chirc va c4 nhan c6 thim quyen trong
cdng tac tiép cong dén va nhim thyc hién nhirng muyc dich sau:

’ 1. Tiép nhan c4c thong tin, kién nghi, phan 4nh gbép y nhitng vén dé c6 lién quan
dén chu truong, chinh sach phap luét ciia Nha nudce va ciia nganh gido duc tai co quan.

2. Tiép nhan cac khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan 4nh thudc thdm quyén giai
quyét clia co quan dé xem xét, giai quyét hoc tra 10i cong dan theo ding quy dinh cia
phép lujt.

3. Hudng dan coéng dan thyc hién quyén khiéu nai, t6 cdo va nghia vu clia ngudi
khiéu nai, t6 cdo ding quy dinh ctia phap luét.
Chuong 2.
NHUNG QUY DINH Cy THE
I. VIEC TIEP CONG DAN THUONG XUYEN TAI CO QUAN

Piéu 3. Viéc tlep cong dan dinh ky cta co quan dugc td chirc nhu sau:
1. Dja diém tiép tai phong tiép cong dan trudng Mam non Bé Ngoan 1;
2. Thoi gian tiép:

4 Ngay tlep Thir ndm hang tuén.
+ Budi chiéu: Tir 14 gid 00 - 17 gidr 00.

Pidu 4. Quy trinh tiép cong dan tai budi tiép cong dén clia co quan dugce thyc hign
nhu sau:
1, Cong dén den Phong Tiép cong dan dugc can b tiép cong dan huéng din ghi

nol dung khiéu nal tb céo, kién ngh;, phan 4nh ctia minh vao Phiéu tiép cong dan theo
mau do Phong Tiép cong dén cung cip;

2. Trén co s& ndi dung cong dén trinh bay tai Phiéu tiép cong dén, sau khi ra soat
ndi dung cong dan trinh béy, cén bd chu tri budi tiép dan xem xét ndi dung khiéu nai, t6
céo, kién ngh;, phéan 4nh cua cong dén trinh bay tai Phiéu tlep cong dan, bdo cdo Higu
truéng dé quyet dinh viéc tiép cong dan;

- Tryc tiép nghe cong dén trinh bay ndi dung khiéu nai, té céo, kién nghj, phan anh
cia minh;

- Huéng dan, tra 10i c4c khiéu nal, td cdo, kién nghi, phan &nh cua cong déan theo
céc quy dinh ctia Luat Khiéu nai, Ludt TS céo hi¢n hanh;
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- Két luan (ban h&nh cdc viin ban, thong béo y kién két ]u{m), tién hanh kiém tra,
xdc minh, giai quyét dbi voi sy vige cong déan trinh bay tai budi tiép cong dan (néu c6)

theo trinh tu quy dinh.

IL NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAN BQ TIEP CONG DAN
TAI PHONG TIEP DAN

Piéu 5. Trach nhiém chung:

Cén b9, cong chuc duge giao nhi¢m vy tiép cong dan va nhitng ngudi dugce giao
nhiém vu lién quan dén cong tac tiép cong dén khi 1am nhiém vu tai Phong tiép cong dan
phai mic trang phuc chinh t&, deo thé cdng chirc, vién chirc theo quy dinh.

Piéu 6. Khi tiép cong déan, c4n bo tiép cong dan c6 quyén han, nhiém vu sau:

_ 1. Thyc hi¢n ddy du quy trinh tiép cong dan theo quy dinh ctia phép ludt vé khiéu
nai, to cdo;

2. Ling nghe, ghi chép vao sd theo doi tlep cong dan nhig ndi dung co lién  quan
do cdng dén trinh bay. Yéu cau cong dan cung cip céc hd so, tai lidu c6 lién quan dén noi
dung sy viéc;

3. Pugc quyén tir chéi tiép céng dan trong céc trudng hqp sau day:

a) Cong dan den khiéu nai, t6 cao, kién nghl phan énh vé vu viéc da dugc k1em tra
xem xét va da c6 quyét dinh hodic két luén giai quyét clia co quan ¢ thdm quyén theo
quy dinh ctia phap luat va da duoc tra 10i cc thong tin diy du;

_b) Cong dén dén khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh c6 hanh vi vi pham Quy
ché tiép cong dan nay.

Piéu 7. Viée xir ly khiéu nai khi tiép cong dan tai Phong Tiép cong dén thuc hién
nhu sau:

1. Trudng hop cong dan truc tiép dén trinh bay khiéu nai ma khiéu nai do thudce
thdm quyén giai quyet clia co quan, can bg tlep cong dén huong dan cong dan viét thanh
don hodc lap thanh védn ban ghi lai n§i dung khiéu nai cong dén trinh bay va yéu ciu
ngudi khiéu nai ky tén hogc diém chi vao vin ban d6; vao sb theo doi khiéu nai; chuyén
don khiéu nai ctia cong dan dé béo cdo Hiéu trudng xem xét, giai quyét theo quy dinh cia
phép luat.

Néu vu viée khiéu nai khong thude thdm quyén glal quyet cla co quan thi huéng
dan (bang vén bdn) cong dan khiéu nai dén co quan c6 thim quyen giai quyét.

2. Truomg hop cong dén dén ngl don khiéu nai, can bo tiép cong dan tiép nhan don
va xur ly theo quy dinh tai Khoén 1 Piéu nay.

Pidu 8. Viéc xir ly t6 céo, kién nghj, phan énh khi tiép cong dan tai Phong Tiép
cdng déan thyc hién nhu sau:

1. Trudng hop cong dén tryc uep dén trinh bay td cdo, kién nghi, phan anh, cin bo
tlep cdng dan ghi chép ndi dung; vao s6 theo d6| ddi véi t6 céo, dé nghi ngudi td céo ky
tén hoac diém chi vao bién bén ghi an dung td cdo; dbi voi kién nghi, phan dnh, xét thay
cén thiét hosic cong dan yéu clu thi d& nghj ho ky tén.

Néu tb céo kién nghi, phan 4nh thugc thim quycn giai quyét cla co quan thi
chuyén ho so t6 céo, kién ngh;, phén 4nh ctia cOng dén dé bdo cdo Hidu truong xem xét,
giai quyét theo quy dinh ciia phap luat.

Néu tb céo, kién nghi, phan anh khong thudc thAm quyén giai quyet clia co quan
thi huéng dén (bdng vin ban) cong dan dén co quan cé thdm quyén gidi quyét.

2. Truong hgp cong dan dén giri don t6 cdo, kién nghl, phan dnh, cdn b tlep cong
dan t1ep nhén don va xtr ly theo quy dinh tai Khodan 1 Diéu nay.
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Chwong 3.
NHUNG QUY PINH KHAC
I. QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN KHI PEN
PHONG TIEP DAN

Didu 9. Khi dén Phong Tiép cong dan, cong dén co cac quyén sau:

1. Thye hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh theo dng c4c quy dinh
cta Luat Khiéu nai, Lut T céo hién hanh;

2. Pugc huéng dan, gidi thich, trd 191 (bdng vin ban) vé nhitng ndi dung minh
trinh bay ( néi dung lam viéc dugce ghi vao bién ban, c6 chit ky ctia nhitng ngudi tham dy
)

3. Péi véi trudng hqp’tc") cdo, dugc yéu clu gift bi mat ho tén, dia chi, bat tich, 1&i
ghi 4am, hinh anh cta ngudi to céo.

4. Trudng hop nhiéu ngum khiéu nai, td cao vé cling mdt ndi dung thi phai cir

ngudi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t§ cdo. Ngudi dai dién phai 12 ngudi
khiéu nai, t6 cdo va viéc cir dai dién dugc thyc hién nhu sau:

a) Trudng hop c6 tir 5 dén 10 ngum khiéu nai, t6 cdo thi ngudi tiép cong dan yéu
céu ho cir 1 hodc 2 ngudi dai dién 1am viéce;

b) Trudng hop c6 trén 10 ngudi khiéu nai, td cdo trd 1én thi c6 thé cir thém ngudi
dai dién, nhung khong qua 5 ngudi.

Piéu 10. Khi dén Phong Tiép cong dén, cong dan cb cic nghia vu sau:

1 X1~1€'1t trinh gidy to tuy thén, tuén tha ndi quy noi tiép cong dan va thuc hién theo
sur hudng dan cia can bd ti€p cong dén;

] 2. Trinh bay trung thyc sy viéc, cung cp tai lidu lién quan dén ndi dung khiéu nai,
td cao, kién nghi, phan 4nh cia minh va ky tén hodc diém chi vao bién ban xac nhén
nhitng ndi dung di trinh bay;

3. Thuc hién dung quyén va nghia vu ctia ngudi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan
anh theo quy dinh ctia phdap luét;

4. Giir gin trat ty va vé sinh noi tiép cong dan. Khong dugc mang theo vii khi, chét
nd, chat dé chay dén noi t1ep cong déan. Khong dugc tu ¥ ghi am, quay phim, chup éanh tai
noi tiép cong dan. Khong udng rugu, bia khi dén lién h¢, 1am viéc tai phong Tiép cong
dan.

5. Khong dugc lgi dung quyén khiéu nai, t0 cdo dé ghy rdi trét tu & noi tiép cong
dén; vu cdo, xic pham co quan Nha nuéce, ngudi thi hanh cng vu va phai chiu trach

nhiém truéc phép ludt vé nhitng ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh cia
minh.

IL MOI QUAN HE GIUA PHONG TIEP CONG DAN VOI
CAC CA NHAN, BQ PHAN TRONG DON VI CO LIEN QUAN TRONG CONG
TAC TIEP CONG DAN, GIAI QUYET PON KHIEU NAIL TO CAO, KIEN NGHI,
PHAN ANH

Piéu 11. Phong Tlép cong dan c6 trdch nhiém, quyén han sau:

1. Niém yét lich tiép cong dan, Quy ché tiép cong dan va mdt s6 quy dinh can thlet
cia Luft Khiéu nai, Lut T8 céo hién hanh dé cong dan biét, thyc hi¢n vige khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan 4nh ding phép lut;
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2. Tiép cong dan; huomg dan, giai thich, van djng, thuyet phuc céng dan thyc hign
ding dubng 16i, chinh sach cia Déng va phép ludt ciia Nha nudc ( ngi dung lam vige
duoc ghi vao bién ban, cd chit ky ctia nhitng nguoi tham dy);

3k Tlep nhin don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh;

4. Phan loai, xtr 1y khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh;

s Cung cép tal li¢u, thong tin va tham gia hop xir ly véi co quan khi phat sinh don
khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh thuoc thim quyén giai quyét ciia co quan;

6. Yeu cdu cdc ca nhén, bd phén trong don vj c6 lién quan cung cép tai li¢u, thong
tin cAn thiét hoc tham gia y kién nhdm xi 1y, giai quyét don thur khiéu nai, t6 c4o, kién
nghi, phan 4nh do Phong tiép cong dan ch tri;

. Tong hop béo cdo két qua va thong béo két qué tlep cong dén cta co quan tai
Phong Tiép cong dén theo quy dinh tai don vj va cac cdp thim quyén c6 lién quan.

Piéu 12. C4c c4 nhan, b phén trong don vi, cic td chirc, c4 nhén lién quan c6
trach nhi¢ém sau:

1. Thuce hién vin bén chuyen don thu, van ban yeu clu cung cap théng tin, tai liéu,
bao cdo ndi dung giai quyet vu viéc do co quan chuyen dén theo quy dinh ctia phép luét.

2. Phéi hop véi co quan xir ly cac vén @& phét sinh khi cong dén dén khiéu nai, té
c4o, kién nghi, phan 4nh tai Phong tiép cong dén c6 lién quan dén c4 nhan, bo phan trong
don vi theo yéu cau cia Hiéu truéng.

3. Chap hanh nghiém tic c4c y kién két ludn, chi dao ciia Hiéu truéng tai budi tiép
dan, bao cdo két qua thuc hién diing thdi han quy dinh.

Chlro'ng 4

TO CHUC T HUC HIEN
Ppiéu 13. Céc ca nhan, b phan trong don vi, céc td chirc, c4 nhan c6 lién quan va
cong dan khi dén 1am viéc tai Phong Tiép cong dan c6 nghia vu chép hanh ding Quy ché
nay.
piéu 14. C4 nhin c6 thanh tich trong cong tdc tlep cong dan thi dugc khen
thudng; c4 nhan vi pham thi tuy theo tinh chit va mirc do vi pham sé& bj xir Iy theo quy

dinh ctia phép luat./.

4/]*\'\‘\

giyen Thj Kim Sa
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PHAN CONG CAN BOQ TIEP PHU HUYNH TAI CO QUAN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 9 /0D-MNBN1, ngay OSthdng Inim 2023
cua Hiéu Truong truong Mam non Bé Ngoan 1)

Th,
ngay Erong
tuan Ho va tén Chirc vu Ghi cha
Th hai Ba Nguyén Thj Kim Sa Hiéu trudng
Th ba Ba V& Thi Anh Dao Pho hiéu trudng L
Lich tiép phu huynh
c6 thé thay dbi do
Phé hiéu trudng cong tac dot Xuét.
Thir tu Ba Tréan Son Thu Trang
Pho hiéu trudng
Thir nam Ba Vo Thi Anh Dao
Thir séu Ba Tran Son Thu Trang | Pho hiéu truéng
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TRUONG MAM NON BE NGOAN 1

IL

IIL.

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN HOC MON D{c Iip - Ty do - Hgnh phac

NOI QUY TIEP CONG DAN
Nim hoc 2023-2024

Thdi gian: Chidu thir ndm hang tudn (tir 14 git 00 dén 17 gi&y 00)

N\
L

P&i véi nhan dan dén lién hé tai tredng Mam non Bé Ngoan 1:

1.

Trang phuc phai chinh té, xuét trinh gidy t& c4 nhan (gily CMND, gidy moi, gidy
hen...) cho cédn bo tiép cOng dan;

Thuc hién ddy du theo ding yéu cdu va huéng din ciia céc bd tiép cong dan;

Trinh bay trung thyuc, khéch quan, chinh x4c, ngén gon nhitng ndi dung trao dbi, dong
g6p xay dung, phan dnh hodc khiéu nai, t cdo;

C6 trach nhiém cung cép hd so chimg cit ¢6 lién quan khiéu nai, t§ céo theo yéu ciu
cua cén bo tiép cong dén;

Péi vi khiéu nai tap thé, cir mot dai dién dé tiép xuc va trinh bay véi can b tiép
cong dan, hodc gdi don khiéu nai viét theo tirng don riéng;

Khoéng dugc 1gi dung khiéu nai, t6 cdo dé gay rbi trit tu noi tiép cong dan, khong vu
cdo, xuyén tac, xuc pham uy tin, danh du co quan Nha nu6c, ngudi thi hanh cong vy;

khong mang cac chit d& chay, nd, chét doc, hung khi .v.v. vao noi tiép cong dén.

Péi voi can b tiép dan ciia truomg Mém non Bé Ngoan 1:

1.

2

3

4,
5.

J£

Phai 6 théi d¢ tiép xtic van minh, lich sy, an cin chu ddo, khong gy phién ha cho
nhan dén; :
Léng nghe, giéi thich, huéng dan cho dan giadi quyét cac cong viée theo ding thdm
quyén;
Truong hgp dén cé phan énh, khiéu nai, t6 cdo thi huéng din ding quy trinh quy
dinh; hu6ng din dan gdi don dén dung cdp c6 thim quyén. Néu don thudc thdm
quyén ciia trudong Mam non Bé Ngoan 1 giai quyét thi nhgn don va ¢6 bién nhin;
Khi tiép dan phai ghi chép ndi dung vao sd tiép cong dan;
Béo cdo, d& xuft y kién véi Higu truong dé gidi quyét, xir ly nhimg ndi dung tiép
cong dan.

Nhitng trudng hgp khéng tiép va khong nhin don;
Trang phuc khong chinh &, thiéu ton trong cén b tiép cong dan;
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® N o wu o»

2

Ngudi dang trong tinh trang say rugu, bia, sir dung chét kich thich, chit giy nghién,
mang theo cdc vit ghi tai diém 6 myc I ctia ndi quy nay;

Ngudi khiéu nai khong c6 ning lyc hanh vi dén sy diy dit ma khong c6 ngudi dai
dién hop phép;

Ngudi dai di¢n khong hop phép;

Thoi gian khiéu nai va thdi han khiéu nai da hét;

Viéc khiéu nai da c6 quyét dinh giai quyét khiu nai 14n hai;

Viéc khiéu nai dd dugc toa an thy ly hodc di c¢6 ban 4n, quyét dinh cua tda an;

Qui dinh hanh chénh, hanh vi hanh chanh bj khiéu nai khong dang va tryc tiép dén
quyén, lgi ich hop phép ctia ngudi khiéu nai.
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