UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA 1101 CHU NGHIA VIET NAM
QUAN TAN BiNH Djc 1§p =Ty do = Hgnh phiic
TRUONG MAM NON 10A .

Sé: 29 /QD-MN10A Tdn Binh, ngay A3 thdng 8 nam 2019

QUYET DINH
Ban hanh Quy ché céng khai quy trinh tiép nhiin va tri hd so

HIEU TRUONG TRUGNG MAM NON 10A

Can cir Nghj dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 cia Chinh phii vé ban
hanh thyc hién Quy ché dan chu trong hoat dong co quan hanh chinh nha nuéc va don
vi su nghiép cong lip,

QUYET DINH:

Diéu_l. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong khai quy trinh tiép
nhén va trd ho so cua truéng Mam non 10A.
Dicu 2. Toan thé can bg-giso vién- nhin vién nha trudng chiu trich nhiém thi
hanh Quyét djnh nay .
Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc tir ngay ky./.
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CONG IIOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Djc Ifip - Ty do - Hanh phic

QUY CHE
Céng khai quy trinh tiép nhin va tra hd so
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 &9 /OD-MN10A ngay 43 thdng 8 ndm 2019
cua T ruong Mam non 104 qudn Tdn Binh)

CHUONGI
QUY PINH CHUNG

Di¢u 1. Quy ché nay quy dinh quy trinh tiép nhan va tra hd so hanh chinh tai

truéng Mim non 10A

Piéu 2. B0 phan tiép nhan va tra hd 50 ¢6 nhiém vy huéng din, t6 chir, tiép
nhén va trd ho so hanh chinlg thudc thdm quyén gidi quyét cla truomg Mam non 10A
dam bao khach quan, cong bing, ding quy dinh tranh gdy phién ha cho phu huynh.

. CHUONG I1 . L
QUY TRINH TIEP NHAN VA TRA HO SO

Diéu 3. Céc bd phén tip nhan va hoan tra h sq hanh chinh

B9 phan vin phong tiép céc hd so lien quan dén cdc van ban, x4c nhén clia hoc
sinh, d6i ngii trong nha trudng va L0 quan cdc cap. Sau khi dugc Ban giam hiu phé
duyét, dong dau, i hd so va tra hd so ding hen.

Diéu 4. Moi quy dinh vé hd so, thu tuc hanh chinh, quy trinh xir ly cong viéc,
thoi gian giai quyét ho so phai dugc niém yét cong khai tai phong lam viéc cua bo
phén van phong.

Diéu 5: Quy dinh vé tiép nhan, xi Iy, gii quyét va giao hd so

1. Tiépnhinhdso

Khi tiép nhn hd so van thir c6 trich nhiém kiém tra ky cdc loai gidy to cin thiét
clia timg loai hd so, huéng dén phu huynh ké khai, b6 sung h so day dui theo quy dinh
(néu thiéu). '

2. Xt ly, giai quyét hd so

B phin tiép nhan hd so truc tidp xtr Iy, trinh Ban giam hi€u gidi quyét va tra hd
80, van bén tra 161 phu huynh va cic don vi theo quy dinh ciia phap luit.

3. Thim quyén ky giai quyét hd so

a.Dbi v6i hd so thude thim quyén: Ban gidm hiéu xem xét gidi quyét truc tiép va
kip thoi.

b. Pbi véi hd so duoc ty quyén phén cong giai quyét: cic bo ppa'm chiu tréc}j
nhiém xem xét giai quyét va bao cdo véi ban gidm hi€u vé két qua giai quyét cua bo
phén minh.
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c fgéi Vi h6 so khong thude thdm quydn: bd phan tiép nhan c6 trich nhiém
huéng dan phy huynh va trinh Ban gi4m higu ky chuyén cho co quan thuje thim
quyén dé giai quyét kip thoi.

4. Giao tra hd so

. Sau khi nhén 11,6 so da dugc giai quyét, bd phan tiép nhén phai chuyén qua b
Phdn vin thu déng déu va tra hé so cho phy huynh, don vi theo dang hen.

) .i')iéu 6: Trudng hop khéng thé giai quyét hd so ding thoi gian quy dinh bd
Phin tiép nhén va tra két qua cd trach nhiém giai thich cho t§ chirc, phu huynh biét Iy
do va hen théi gian tra két qua.

. CHUONG III )
CHE PQ LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC
Pidu 7: Ché d6 lam viéc
Theo ché d 1am viéc tht ca cac ngdy trong tudn (trir thir bay, chi nhét va cac

ngdy nghi 1€, tét theo quy dinh).

Sang tir 8200 dén 10g00

Chiéu tir 14g00 dén 16g00

Piéu 8: Mbi quan hé cong tic

1. Cac bd phén tiép nhén }}c"‘) so chiu su chi dao truc tiép ctia Ban gidm hiéu, co
moi quan hé v6i nhau khi xir 1y ho so c6 lién quan. Trong qua trinh lam viéc, xac minh
sur vi€c phai c6 su phoi hgp chit ché dé gidi quyét cdng viéc hgp tinh hop ly theo phap
luit. -

2. Cic bg phan tiép nhn hd so khi tiép phu huynh phéi c6 thai dj, phong cich
lam viéc lich sy, tan tuy, khiém ton, ton trong, lang nghe va huéng din cu thé.

CHUON GIv
XU LY VI PHAM

Diéu 9. Trong khi thi hinh nhi¢ém vy, néu bd phan tiép nhén va hoan tra hé so,
cac can bd, gido vién, nhén vién thiéu tinh than trich nhiém hogc c6 y 1am tri quy
dinh cuia phép luét thi ty theo mirc d§ vi pham s€ bi ky luat, néu gy thiét hai s& phai
bdi thudng thoe quy dinh.

T4 chirc va c4 nhén trong qué trinh yéu cu giai quyét cdng viéc phai chép hanh
cc quy dinh cla co quan nha nudc vé dam bao an ninh tréat tu ya‘l thuc hién theo ding
cic vin ban phdp luft va quy ché nay. Khi phat hién thdy dau hiéu tiéu cuc, tham
nhiing, sich nhiéu gy phién ha cho phu huynh cén béo ngay véi Ban gidm hiéu giai
quyét xir Iy theo diing tham quyén.

Trong qua trinh thuc hién néu c6 vin dé phat sinh can diéu chinh céc thanh vién
bao cdo v6i Ban giam hiéu xem xét, quyét dinh bo sung kip thoi./.
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