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Chuong I e —
NHUNG QUI PINH CHUNG

piéu 1. Qui ché ndy qui dinh qui trinh tiép nhén va tra hd so hanh chanh tai
trudng Mim non 11.

Pidu 2. Bo phan tiép nhan va tra hd so ¢6 nhiém vu huéng din, td chirc, tiép
nhén va tra hd so hanh chinh thudc thim quyén giai quyét cia trudong M3im non 11,

dam bao khach quan cdng bing, ding quy dinh, tranh gy phién ha cho dan.

Chuong I1
QUI TRINH TIEP NHAN VA TRA HO SO

Piéu 3. Cac bd phan tiép nhén va hoan tri hd so hanh chanh

Bo6 phan Vin phong tiép nhan céc hd so lién quan dén cac van ban , x4c nhan
cua hoc sinh, doi ngii trong trudng va co quan cac cép. Sau khi dugc Ban giam hiéu
phé duyét, dong déu, luu hd so va tra ho so theo dung hen.

Piéu 4. Moi qui dinh vé hd so, thi tuc hanh chinh, qui trinh x1r ly cdng viéc,
thoi gian giai quyét va két qua gii quyét hd so phai dugc niém yét cong khai tai phong
1am viéc cua by phdn Vin phong

Ditu 5. Qui djnh vé viéc tiép nhan, xir Iy, giai quyét va giao tra hd so

1-Tiép nhén hd so

Khi tiép nhdn hd so cac Vin thu c6 trich nhiém kiém tra ky cac loai gidy t& cn
thiét coa timg loai hd so, huéng din nhan dan ké khai, b sung hd so ddy du theo quy
dinh (néu thiéu).

2-Xir ly, giai quyét hd so

B phan tiép nhan hd so tryc tiép xir Iy, trinh Ban giam hiu giai quyét va tra hd
so, vin ban tra 1&i cho Phy huynh va cac don vj theo quy dinh ctia phép ludt.
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3-Thém quyén ky giai quyét hd so

a. D6i v6i hd so thudc thim quyén; Ban gidm hiéu xem xét giai quyét truc tiép va
kip thoi. .

b. P6i véi hd so duge uy quyén phin cong gidi quyét; cic bd phédn chiju trach
nhiém xem xét giai quyét va béo cdo véi Ban gidm hi¢u vé két qua giai quyét ctia bo
phén minh.

c. P6i voi hd so khong thudc thdm quyén; bd phén tiép nhan c6 trach nhiém
huéng din ngudi dan va trinh Ban gidm hiéu ky chuyén cho co quan thudc thim quyén
dé giai quyét kip thoi.

4-Giao tra hd so

Sau khi nhan hé so di dugc gidi quyét, bo phan tiép nhan phai chuyén qua bd
phén véan thu déng dAu va tra hd so cho Phy huynh, don vi theo ding hen.

Piéu 6. Trudng hop khong thé giai quyét hd so ding thoi gian qui dinh; by phan
tiép nhan va tra két qua c6 trach nhiém giai thich cho td chirc, Phu huynh biét 1y do va
hen thoi gian tra két qua.

Chuong III
CHE PO LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 7. Ché @6 lam vigc:

Theo ché do 1am viéc tit ca cic ngdy trong tudn (trlr thir bay, chui nhat va ngay
nghi 1, tét theo qui dinh)

+ Sang tir 8200 dén 10g 00

+ Chiéu tir 14g00 dén 16g00

Pidu 8. Méi quan hé cong tic

1.Céc by phén tiép nhan hd so chiu sy chi dao tryc tiép cua Ban gidm hi¢u, co
méi quan hé véi nhau khi xir Iy hd so c6 lién quan. Trong qua trinh lam vigc, xdc minh
sy viéc phai phdi hop chit ché dé giai quyét cong viéc hop tinh hop ly va ding phap
luit.

2.Céc bd phan tiép nhan hd so; khi tiép Phy huynh phai 6 thai d9, phong cich
Jam viéc lich sy, tan tuy, khiém tén, ton trong ling nghe va huéng dan cu thé .

Chwong IV
XU LY VI PHAM
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Didu 9. Trong khi thi hanh nhiém vy, néu b phan tiép nhan va hoan tra hé so,
céc can b, gido vién, nhin vién thiéu tinh than trach nhiém hodc c6 y 1am tréi qui dinh
cua phap luat, thi thy mirc do vi pham s& bj ky luft, néu gdy thiét hai s& phai bdi
thudng theo qui dinh.

T4 chirc va c4 nhin trong qua trinh yéu cdu giai quyét cong viéc phai chép hanh

cac qui dinh cia co quan nha nudc vé dam bao trét tu, an ninh va thyuc hi¢n theo ding
cac van ban phép lut va qui ché nay. Khi phat hién thdy diu hiéu tiéu cyc, tham
nhiing, sach nhiéu gay phién ha cho dan cin bao ngay voi Ban giam hi¢u giai quyét xir
Iy theo ding thdm quyén.
Chwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 10. Qui ché nay c6 hiéu luc nim hoc 2022-2023

Toan thd CB-GV thude truong Mim non 11 ¢6 trach nhiém thyc hién qui ché
nay.

Trong qua trinh thuc hién; néu c6 vn d& phat sinh cin diéu chinh; cac thanh
vién bdo cdo véi Ban gism hiéu dé xem xét, quyét dinh bd sung Kip thoi/.
Noi nhin:

- Phong GD&DT;
- Luu.

guyén Thi Hué
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