UBND QUAN TAN BINH CONG HO XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON 1 DPoc Lap - Tw Do - Hanh Phic
S6 : 33/QD -MN1 Tdn Binh, Ngay 26 Thang 11 Nam 2021
QUYET PINH

Vé Ban hanh Quy ché cng khai quy trinh tiép nhéan va tra hé so
Trudng Mam non 1

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON 1

Can cur Nghi dinh 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 cua Chinh phii vé viéc thuc
hién dan chu trong hoat déng ciia co quan hanh chinh va don vi su nghiép céng lap;

Can cir Thong tw 11/2020/TT-BGDPT ngay 19 thang 05 nam 2020 vé Hudng dan
thuc hién dan chu trong hoat dong co sé gido duc cong lap;

Can cir Quyét dinh sé 111/QP-UBND ngay 30 thdang 6 nam 2021 cua Uy ban nhén
dan qugn Tdn Binh Vé viéc sdp nhdp truong Mam non 1 va Mam non 1A thanh trucng
Mam non 1 thuéc Uy ban nhén dan quan Tan Binh;,

QUYET PINH:
Piéu 1: Nay ban hanh Quy ché cong khai quy trinh tiép nhan va tra hd so cua truong
Mam non 1.
Piéu 2 : Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky .

Piéu 3 : Toan thé CB — GV — NV truong Mam non 1, cac T4 truong thudc truong Mam
non 1 va céc b phan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan :
-Nhue diéu 3" Dé thi hanh”;
-Luwu VT,

guyen Thi Thanh Thao



UBND QUAN TAN BINH CONG HO XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON 1 Doc Lap - Tw Do - Hanh Phic

QUY CHE :
Cong khai quy trinh tiép nhan va tra ho so
Trwong Mam non 1
( Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 33/QD-MN1 ngay 26/11/2021 )
Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Quy ché nay qui dinh quy trinh tiép nhén va tré hd so hanh chénh tai truong Mam
non 1 quan Tan Binh.

Piéu 2. Bo phan tiép nhan va tra ho so ¢6 nhiém vu hudng dan, t6 chirc, tiép nhan va tra
ho so hanh chanh thudc thdm quyén giai quyet ctia Truong Mam non 1, dam bao khach
quan cong bing, dung quy dinh, tranh gay phién ha cho dan.

: Chwong e R
QUY TRINH TIEP NHAN VA TRA HO SO

Piéu 3. Cic bd phan tiép nhin va tra hd so hanh chanh.

- Bo phan van phong, Tiép dén, to chirc, tiép nhan cac ho so lién quan dén cac van
ban xin y kién chi dao, phé duyét, xac nhan...cla nhan dén, vién chirc trong truong. Sau
khi dwoc Hiéu trudng phé duyét, déng dau, luu hd so va tra ho so ding hen.

Diéu 4.

Moi quy dinh vé hd so, thu tuc hanh chanh, quy trinh xur ly cong viée, thoi gian
giai quyét va két qua giai quyét hd so phai dugc niém yét cong khai tai vin phong, ban
théng bao cua b phan tiép nhan va tra hé so.

Diéu 5. Quy dinh vé tlep nhan, xir ly, gidi quyét va giao tra ho so:

1k Tlep nhan ho so:

Khi tiép nhan hé so, cic bd phén c6 trach nhiém kiém tra ky cac loai gidy tO can
thiét cua tung loai hd so, huéng dan nhan dan ké khai, bd sung ho so day du theo quy
dinh ( néu thiéu).

2. Xt ly, giai quyét ho so:

B phén tiép nhan hé so true tiép xir 1y, trinh Hiéu trudng giai quyét va tra hd so,
tra 16 cho nhan dén va vién chirc theo quy dinh cua phap luat.

3. Tham quyen ky giai quyet ho $0:

a- D4i v6i hd so thude thim quyén; hidu trudng xem xét giai quyét true tiép va kip
thoi: HO so xin chuyén truong, don xin nghi hoc. ..



b- Déi véi ho so duge ty quyén phén cong g1a1 quyet cac bo phén chiu trach
nhiém xem xét va bao cdo véi Hiéu truong ve két qua giai quyet cua bo phan: Hb so xin
nhép hoc, .

¢- Déi v6i hd so khong thuge thdm quyen b6 phén tiép nhan c6 trach nhiém hudng
dan nguorl dan va trinh Hi¢u trudng Ky chuyen cho co quan thugc thdm quyén dé giai
quyét kip thoi: Hd so mién giam hoc phi theo ché do..

4. Giao tra ho so:

Sau khi nhan ho so da dugc giai quyét, bd phan tiép nhan phai chuyén qua b phén
van thu ‘dong déu va tra hd so cho nhan dan, vién chirc, don vi theo ding hen (T at ca moi
ho so déu khong thu 1€ phi).

Diéu 6.

Truomg hop khong thé giai quyet hé so dung thoi gian quy dinh; b phan t1ep nhan
va tra 10i két qua c6 trach nhiém giai thich cho to chirc, nhan dén, vién chirc biét Iy do va
hen thoi gian tra két qua.

Chuong 111
CHE PO LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Di¢u 7. Ché ¢ 1am vigc:

Theo ché do lam viéc tat ca cac ngay trong tuan ( trir thir bay, chi nhat va cac ngay
nghi 1€, tét theo quy dinh)

+ Sang: Tir 7g00 dén 11g 30

+ Chiéu : Tir 14g00 dén 17g00

Diéu 8. Moi quan hg cong tac:

1. Bo phén tiép nhan ho so chiju sy chi dao truc tiép ciia Hiéu trudng, c6 mébi quan
hé v&i nhau khi xir ly hd so cd lién quan. Trong qua trinh 1am vi¢c, xdc minh su viéc phai
phéi hop chit ché de giai quyet cdng viec hop tinh hop ly va ding phap luat.

2. Bg phan tiép nhan va tra ho so; khi tlep dan phai c6 thai d9, phong céch lam viéc
lich su, khiém tén, ton trong ling nghe va an cin hudng dan cu thé.

_Chuong IV
XU LY VI PHAM

Piéu 9.

Trong khi thi hanh nhiém vu, néu bo phan txep nhan va tra hd so, cac can bo, g1a0
vién, nhan vién thiéu tinh than trach nhi¢ém hodc ¢ y lam trai quy dinh cta phép luat, thi
tuy marc dg vi pham s& bi ky luét, néu giy thiét hai s€ phai boi thuong theo quy dinh.

T6 chirc, ca nhén trong qué trinh yéu cau giai quyét cong viéc phai chap hanh cac
quy dinh ctia co quan Nha nudc vé dam bao trat tu, an ninh va thuc hién theo ding cac
van ban phap luat va quy ché nay. Khi phat hién thdy d4u hiéu tiéu cuc, tham nhiing, sich
nhiéu gay phién ha cho dan cin bao ngay véi Hiéu trudng giai quyét xur ly theo ding
thAm quyén.



g Chuong V ‘
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 10.
Quy ché nay c6 hiéu Iwe ké tir ngay ky.

A A A ¢ A 7 \ A ’ ’ A A 'ém
Cén bo, cong chirc, vién chirc truong Mam non 1 cé trach nhiém thuc hién nghi
tac quy che nay.

Trong qua trinh thuc hién néu cé vin dé phat sinh can dieu chinh; .bAQ ph?nhlllfp
nhén va tra ho so bao cao véi Hiéu truong dé xem xét, quyét dinh bo sung, di€u chinh kip
thoi.

Nguyen Thi Thanh Thao




