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TRIIONG IUANN NON 23ILL

56: 126lQD-MN23/l I

cgNG HoA xA ngr cuu Ncnil vIET NAM
DQc l$p - TU do - H4nh phfc

Hdc M6n, ngdy 26 thdng 8 ndm 2022

QUYET DINH
Vd viQc phin c6ng nhin sg vh ban hhnh Quy ch6 ti6p cdng din

cfra trudng MAm non 23tll, nim hgc 2022-2023

HrEU TRUoNG TRTIoNC VIAU NON 23nr

Cdn c* Quydt dinh sd 7L/QD-UBND ngdy 09 thdng I ndm 1992 cila UBND huyQn

Hdc M6nvi vi€c thdnh lQp trudng Mdm non 23/l l;
Cdn c* Luqt KhiAu nqi ngdy I I/l l/2011;

Cdn crh Luqt Tii cdo ngdy 11/t 1/2011;

Cdn c* NShi dinh sd 75/2012/ND-CP ngdy 03/10/2012 cua Chinh phu Quy dinh chi
tiiit m1t sii ariu-cita Lust KhiAu nqi; Nghi dinh sii 76/2012/ND-CP ngdy 03/10/2012 cuo

Cnnn'pnt Quy dinh chi'triit m,t s6 aiiuiti" Luqt Tii cdo;

Cdn crh Th6ng tu sii 07/201L/TT-TTCP ngdy 28 thdng 7 ndm 2011 cila Thanh tra
Chinh phil vi hudng ddn trinh tq, thti tttc tiiip cdng ddn;

Cdn crh g"yrt dinh 16/2012/QD-UBND ngdy 18 thdng 4 ndm 2012 cila (ly ban nhdn
ddn Thdnh pndii Chf Minh "ui bin hdnh Quy dinh tidp c6ng dan vd xtb ly don khidu nqi,

iA ,ao, ii" phdn dnh, kien ngh! liOn quan a{nlnie" nqti to cd"o ffAn dia bdn Thdnh pha ni
Chi Minh"; Quydt dlnh sii 03/2009/QD-UBND ngdy 16/3/2009 cfia UBND huyQn Hdc M6n
vi ban hdnhQuy dinh tidp c6ng ddn, xrb ly don, gidi quyAt ffanh chdp, khiiiu nqi, td cdo ffAn

dia bdn huyQn H6c M6n.

QUYET D!NH:

Didu 1. Phdn cdng nhdn sg titip c6ng ddn (theo danh s6ch ctinh kdm) vd ban hdnh

kdm theo Quytit dinh nAV"Quy ch6 titip c6ng16n tai trudng MAm non 23111 nim hqc 2022-
2023.

Didu 2. Quytit dinh ndy c6 hiQu luc kC tt ngdy ky.

Didu 3. C6c Ong OA) c6 tOn noi DiAu l, c6n.bQ c6ng chric, vi6n chtc, gi6o vi6n vd
ngudi lao dQng cria trulng Mdm non 23ll1 vd c6c tO chric, c6 nhdn c6 li6n quan chiu tr6ch
nhiQm thi hdnh Quytit ilinh ndy./.

Noi nhQn:
- Phdng GDDT (b/c);
- Nhu Di€u 3 (Vh);
- Luu: VT.
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rHAN cONc cAN ng rmr cOuc oAN rAr co euAN

(Ban hdnh kdm theo Quyet dinh sii: 126 /QD-MN23/1 t, ngdy 26 thdng 8 ndm 2022
cila HiQu trudng trudng Mdm non 23/t I)

STT HQ VA rtN Chtfrc vg

I Ba Ly M! Huong HiQu truong
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ceNG Ho,q. xA ugl cuu Ncni^q' vIEr NAM
DQc l$p - Tg do - H4nh Phtic

QUY CHE
TrEP CoNC OAN TAr Co QUAN

(Ban hdnh kdm theo Quyil dinh sii: 126/QD-MN23/t 1, ngdy 26 thdng 8 ndm 2022

cila HiQu trubng trudng Mdm non 23/11)

Chuong L

NHING QUY DINH CHUNG

Didiu 1. Ph4m vi 6p dgng:

euy ch6 ndy quy dinh c6ng t6c tii5p c6ng ddn thucrng xuy0n t4i co quan nhim ndng

cao hiQu qu6 cdng t6c ti6p cdng ddn theo quy dlnh cria ph6p lupt'

euy chti ndy dugc 6p dpng OOi vOi viQc ti6p cdng d6n cta co quan, cria c6c c6 nhdn

duqc giio'nhiQm.vu ti6p .One dan"va aOi vOi c6ng dan d6n khitiu n4i, t6 c6o, ki6n nghi, phin

6nh tpi phong Ti0p c6ng ddn cria co quan.

Di6u 2. Mpc dich 6P dPng:

euy ch6 ndy x6c dinh 16 _tr6ch 
nhiQm ctra tO chric vir c6 nhdn c6 thAm quyAn trong

c6ng t6c titip c6ng d6n vd nhlm thUc hign nhtng mgc dich sau:

l. TiCp nhfln c6c th6ng tin, ki6n nghi, phin 6nh g6p y nhtng vdn d0 c6 li6n quan d6n

cht trucrng, chinh sSch ph6p luflt ctia Nhd nudc vd cria ngdnh gi6o dl,lc t4i co quan.

2. Ti6p,nh Qn c1ckhleu nei, 
15 

c6o, kitin nghi, phin 6nh thuOc th6m quyen gi6i quy6t

cta co qrrun dC xern x6t, gi6i quyi5t ho{c tri ldi c6ng ddn theo dring quy dinh ctia ph6p lupt.

3. Huong d6n c6ng ddn thgc hiEn quy6n khii5u npi, t6 c6o vd nghia vg ctra ngudi

khitiu n4i, t6 c6o dring quy dlnh cria ph6p luflt.

Chucrng 2

NH(ING QUY EINH CU THE

r. VrEC TIEp c$Nc pAN THTJONG 1UYEN TAI CO QUAN

Eidu 3. ViQc tiisp c6ng d6n dinh kj,cira co quan dugc t6 chtlc nhu sau:

1. Dia di€m titip: tpi Phdng Titip c6ng ddn (phong da chric ning), trong khu6n vi€n

trubng mAm non23lll;
2. Thdi gian tiiSp: Thtl s6u hdng tuAn

- chieu tu 14-16 gio

Di6u 4. euy trinh ti6p c6ng ddn t4i UuOi tiep c6ng ddn cita co quan dugc thUc hien

nhu sau:



1. 96ng d6n d6n 
.P.long 

Ti6p c6ng d6n tlugc c6n bQ ti6p c6ng ddn huong dfin ghi n6i
dung khi6u n4i, t6-c6o, ki6n,nshi, pnan 6nh cria minh vdo'phi'6urt6;;g d6n"theo ;t, d'"
Phong Titip c6ng ddn cung r6p;

2. TrCn ccv s& nQi dung c6ng ddn trinh bdy. tai Phitiu titip c6ng d6n, sau khi rd so6t noi
9y.ng 

.?ig 9a: trinh bdy, c6n b0 chri tri buOi ti6p ddn xem *et nQi dung khiiSu n4i, t6 c6o,
ki6n.nghi, ph6n 6nh cria c6ng ddn trinh bdy t4i Phitiu titip c6ng ddn, biio-.ao Uigu tru6ng d6
quy6t dfnh viQc titip c6ng d6n;

Tr.uc titip nghe cdng ddn trinh bdy nQi dung khi6u npi, t6 cdo, ki6n nghi, ph6n 6nh
cria minh;

- Hudng d6n, tri ldi cric khitiu. n4i, td c6o, ki6n nghi, phAn 6nh cria c6ng d6n theo c6c
quy dfnh cria Lu4t Khi6u n4i, Luflt T6 c6o hiQn hdnh;

- rtit lufln (ban hdnh c6c vdn bin, th6ng b6o y ki6n ktit lufln), ti6n hdnh ki6m tra, x6c
minh, gi6i quytit Ooi voi su viQc c6ng ddn trintibdy tai bu6i titip c6ng Aa, f,r*,;fi;;l.i,h
tg quy dinh.

II. NHIEM VU, QUYEN HAN COA CAX BQ TIEP C6UC NAX
TAI PHONG TIT,P NAN

Di6u 5. Trrich nhiQm chung:

Crin bQ, c6ng chric dugc giao nhiQm vg titip c6ng ddn vd nhfing nguoi dugc giao
nhiQm vu li6n quan d6n c6ng t6c ti6p c6ng ddn khi ldm nhiQm vp t4i ffrOng titip c0ng"d6n
phii m4c trang phr,rc chinh t6, deo th6 cong chric, vi6n chric theo quy dinh.

Ei6u 6. Khi titip c6ng ddn, c6n bQ ticp c6ng d6n c6 quy6n han, nhiQm vu sau:

, 1. Thuc hiQn clAy dri quy trinh tiiSp c6ng ddn theo quy dinh cria phrip luflt v0 khitlu nqi,
td c6o;

2.Lhngnghe, ghi ch6p vdo sO theo d6i titip c6ng ddn nhiing nQi dung c6 li€n quan do
c6ng ddn trinh bdy. YCu cAu c6ng d6n cung c6p c?c hd so, tdi lieu16 lien qian o6n nOi Jung
sy viQc;

3. Eugc quyen tu chdi ti6p cong ddn trong c6c trucrng hqp sau d6y:

a) C6ng d6n d6n khiiSu nqi, t6.c6o, ki6n nghi,_ phin 6nh vd vu viQc cla dugc kiiSm tra
xem xdt vd dE c6 quytit dinh ho4c k6t lu4n giai quy6i cta co quan c6 thAm quyan * Ou,
dinh cria ph6p luflt vd dd dugc tr6 ldi c6c th6ng tin ctAy dri;

., - 
b) C6ng ddn d6n khi6u npi, tti c5o, kii5n nghi, phin 6nh c6 hdnh vi vi ph4m euy chti

ti6p c6ng ddn ndy.

Didu 7. ViQc xri ly khiiSu n4i khi tir5p cdng ddn t4i Phdng Ti0p c6ng d6n thpc hiQn
nhu sau:

, 1, Truong hgrp c6ng ddn tryc titip cttin trinh bdy khitiu nBi md khi6u n4i d6 thuQc thAm
quy6n gi6i quy6t cta co quan, c6n bQ ti6p c6ng ddn hu6ng d6n c6ng ddn vi6t thdnh don ho6c
lap thdnh v[n bin ghi lpi nQi dung khi6u nai.c6ng ddn trinh bny vd y€u cAu ngudi khi6u npi
ky tOn hopc di6m chi vdo vdn bin d6; vdo rO tt.o doi khi6u nai;.nry6, A*"tfri6;;;i;,1"
c6ng ddn ec uao c6o HiQu tru&ng xem xdt, gi6i quytit theo quy dinh cria ph6p luflt.
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. Ntiu 4r viQc kni6u n4i-khdng thuQc thdm quyAn gi6i quy6t cria co quan thi huong d6n
(bdng vdn bdn) c6ng d6n khitiu n4i dtin co quan c-O it Arn q"yen gi6i quy6t.

2. Truong hqp c6ng ddn d6n gfri don khi6u nai, c6n b0 titip cdng ddn ti6p nhpn dcrn
vd xri ly theo quy dlnh t4i Khoin I Di6u ndy.

Di6u 8. ViQc xri ly t5 c6o, kiiSn nghi, phin 6nh khi ti6p cdng ddn t4i Phdng Tii5p c6ng
ddn thgc hiQn

, L Trudng hgp c6ng ddn tryc ti6p dtin trinh bdy tO c6o, kii5n ngh!, phdn 6nh, c6n bQ
ti6p c6ng d6n ghi ch6p nQi dung; vdo sO theo ddi; AOi vOi t5 c6o, dC nghi nguoi tO c6o ky tQn
hopc di6m chi vdo bi6n b6n ghi nQi dung tO crio; AOi vOi ki6n nghi, phin 6nh, x6t th6y cAn
thitit ho[c cdng ddn y6u cdu thi de nghi hq ky t0n.

. Nti, t6 c6o, kitin nghi, phin 6nh thuQc thAm quy6n gi6i quy6t cta co quan thi chuyi5n
hii so t6 c6o, kii5n nghi, ph6n 6nh cria c6ng ddn tt€ Uao cao Hieu iruong xerr x6t, gi6i quyet
theo quy clinh cria ph6p luflt.

N_6u t6.crio, ki6n nghi, phin rlnh khdng thuQc thdm quyAn gi6i quytit cta co quan thi
huong ddn @ilng vdn bdn) c6ng d6n dtin co quan c6 th6m quydin giai quy6t

.2. Trudng hqp c6ng ddn dtin grii clon t6 c6o, kii5n nghi, phin 6nh, c6n bQ ti6p c6ng
ddn ti6p nh4n clon vd xr? ly theo quy dinh t4i Khoin I Di€u ndy.

Chucrng 3

NHITNG QUY DINH KHAC

r. euyEN vA NGHIA vU cuA cONc oAN Krrr otN
PHONG TIEP oAN

Di6u 9. Khi d6n Phong Titip cdng ddn, c6ng ddn c6 c6c quy6n sau:

1. Thpc hiQn quy6n khitiu npi, td c6o, ki6n nghi, phin 6nh theo dring ctic quy dlnh cria
Luflt Khi.Su n4i, LuQt T6 c6o hiQn hdnh;

2. Dugc hudng d6n, gi6i thich, tri ldi (bdng vdn bdn) v0 nh0ng nQi dung minh trinh
bay ( nQi dung ldm viQc duqc ghi vdo biAn bdn, c6 chti h!,'cila nhttng ngrdi tham dw) ;

3. DOi vdi trudng t qp tO c6o, dugc ydu cAu gif bf mflt hq t6n, dia chi, brit tich, ldi ghi
6m, hinh 6nh cria ngudi td c6o.

4. Truong hqp nhieu ngudi khitiu npi, t6 c6o vC cung mQt nQi dung thi ph6i cri ngudi
tlpi diQn d6 trinh bdy nQi dung khi6u npi, tO c6o. Ngudi eai Oien phii ld nguOi khi6u npi, t6
cilo vd viQc cri ctai dien dugc thUc hiQn nhu sau:

a) Trulng hqp c6 tt 5 ct6n l0 ngudi khi6u npi, t6 crlo thi nguoi ti6p cdng ddn y6u cAu
hg cri t ho4c 2 ngudi clai diQn ldm viEc;

b) Truong hgp c6 tr6n 10 ngudi khi6u npi, t6 c6o trOl€n thi c6 th6 cri th€m ngudi dpi
diQn, nhtmg kh6ng qu6 5 ngucri.

Di6u 10. Khi d6n Phdng Ti6p cdng d6n, c6ng ddn c6 c6c nghia vU sau:



1. Xu5t trinh gi6y.td tiry thdn, tuAn thri nQi quy noi titip cdng d6n vd thuc hiQn theo sg
hucrng d6n cria c6n bQ tii5p c6ng ddn;

2. Trinh bdy trung thgc sy viQc, cung c6p tii liQu li6n quan dtin nQi dung khi6u n4i, tO
c6o, ki6n nghi, ph6n 6nh cria minh vd ky t€n ho{c di6m chi vdo bi6n bin x6c nh6n nhirng nQi
dung dd trinh bdy;

3. Thgc hiQn dring quy6n vd nghia vp ctia ngudi lJritiu n4i, td c6o, kii5n nghi, phan
6nh theo quy dinh cria ph6p lu{t;

. ! Gifr gin trflt tp vd.vQ sinh noi ti6p c6ng ddn. Kh6ng dugc mang theo vfi khi, ch6t
n6, chdt dc ch6y c10n noi ti6p cdng ddn. Khong dugc tu y ghi 6m, quay phim,. chgp 6nh tpi
noi ti0p c6ng dAn. Kh6ng u6ng ruqu, bia khi diSn li0n hQ, ldm viQc tpi phdng Tiiip cdng ddn.

5. Kh6ng dugc lqi dr,rng quy6n khitiu n4i, tO c6o d6 g6y r6i trflt tg & noi ti6p c6ng d6n;
vu c6o, xric phpm co quan Nhd nudc, ngydi thi hdnh c6ng vp vd phii chiu trrich nhiQm tru6c
ph6p luflt v0 nhtng nQi dung khi6u nai, td c6o, ki6n nghi, phin 6nh cria minh.

II. MOr QUAN HE GrtrA PHONG TrEp C6NC DAN VOr

CAC cA NHAN, BQ PHAN TRoNG DoN vI Co LIIN QUAN TRoNG c6Nc TAC
rrEp coNi nAN, iilr euyEr Eor\ rnmu rv+r,}o cio, riitNii'"r, '^-

PHAN ANn

Didu 11. Phong Ti6p c6ng ddn c6 tr6ch nhiQm, quy6n hpn sau:

1. Ni6m ytit tictr ti6p c6ng d6n, Quy chi5 ti6p c6ng ddn vd mQt sti quy rlinh cAn thitlt
cria LuQt Khitiu npi, Lu{t T6 c6o hiQn hinh dti c6ng Oan Uitit, thuc hi6n vibc tctri6u nai, td
cilo, ki6n nghi, phin 6nh dring ph6p luflt;

2. Ticp,cong ddn; hudng d6n, gi6i thich, vfn dQng, thuytit phuc c6ng d6n thyc hiQn
dring duong l6i, chinh s6ch cria Ding vd phdp lupt cria Nhd nu6c (nQi dung ldm viQc duqc
ghi vdo biAn bdn, cd chfi bj, cila nhlrng ngudi tham dd;

3. Tii5p nhpn don khi6u npi, tO c6o, ki6n nghi, phin 6nh;

4. Phdn 1o4i, xti ly khiiSu npi, t6 c6o, ki6n nghi, ph6n 6nh;

, 5. Cyrg c6p tdi liQu, th6ng tin vd tham"gia hgp xrl l! voi.co quan khi phSt sinh dcrn
khi6u npi, t6 c6o, kitln nghi, phin 6nh thuQc thAm quyAn giii quyiSt cta co quan;

6. YCu cAu cilc c5 nhdn, bQ phan trong don vi c6 li6n quan cung c6p tdi liQu, thdng tin
cin thiiSt ho{c tham eiu !, ki6n nhim xri ty, giai quy6t dcrn thu khieu nai, t6 c6o, iien n"gt i,
phin 6nh do Phong ti6p c6ng d6n cht tri;

7 . T6ng hqp b6o c6o ktit qu6 vd thdng brio kt5t qui ti6p c6ng ddn c0a co quan tai
Phong Ti0p c6ng ddn theo quy ttinh tpi don v! vd cdc cdp thAm quyen c6 li6n quan.

Di6u 12. Cdc c6 nhdn, b0 phfln trong don vi, c6c t6 chtc, c6 nhdn li€n quan c6 tr6ch
nhi6m sau:

1. ThUc hiQn vdn b6n chuy6n don thu, v[n bqn y9u cAu cung c6p thdng tin, tdi liQu,
b6o c6o nQi dung gi6i quyi5t vg viQc do co quan chuy0n tltin theo quy din-h cria pt ap tr6t.
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2. PhOi hqp vdi co quan xt ly c6c v6n clA ph6t sinh khi c6ng d6n d6n khi6u npi, td

ciio, ki6n nghi, phan ann tai fhOng titip c6ng ddn c6 li6n quan d6n c6 nhdn, b0 ph0n trong

don vi theo y€u cdu cria HiQu truong.

3. Ch6p.hdnh nghi€m tfc circ y kii5n ktit 1u0n, chi d4o cria HiEu truong tai bu6i titip
ddn, b6o c6o k6t qui thyc hiQn dfng thoi h4n quy dinh'

Chucrng 4

TO CHIIC THUC HTEN

Didu 13. Circ cd nhdn, bQ phan trong don vi, c6c t6 chtic, c6 nhdn c6 li6n quan vd

c6ng ddn khi i16n ldm viQc tai Phdng fiiSp cOng ddn c6 nghia vs ch6p hdnh dring Quy chiS

ndy.

Didu 14. CA nh6n c6 thdnh tich trong c6ng t6c titip c6ng ddn thi dugc khen thu0ng;

c6 nh6n vi phpm thi tr)y theo tinh ch6t vd mtc d0 vi ph4m sE bi xri ly theo quy dinh ctia ph6p

luflt./.



uY saN NHAN oAN
HUyEN Hoc uON

TRUoNG nnAu NoN z3nt

8

cONG HoA xA uer cHU xcnla vrpr NAM
DQc lgp - Tq do - Hgnh phfc

NQr QUY rrEP coNC nAN
Thli gian: S6ng thir s6u hdng tuAn (tir 14 gio 00 d6n t6 gio 00)

I. oiii vrl,i nhan dfln tl6n li6n hQ tai trudng MAm non 23111,

1. Trang phpc phii chinh te, xu6t trinh gi6y td c6 nhdn (gi6y CMND, gi6y mcri, gi6y
hgn...) cho c6n b0 tii5p c6ng ddn;

2. Thvc hiQn ctAy dri theo dring y6u cAu vd hudng d6n cria cdc bQ ti6p c6ng d6n;

3. Trinh bdy trung thgc, khSch quan, chinh xic,ngin ggn nhtng n6i dung trao d6i,
d6ng g6p x6y dtmg, phin dnh ho{c khi6u nai, t6 c6o;

4. C6 tr6ch nh];m gung-$p hO so chimg ct c6 li6n quan khi6u nqi, t6 c6o theo y6u cAu
cta c6n bQ ti6p c6ng ddn;

5. OOi vOi khi6u nai tpp thti, cri mQt dpi diQn tt6 titip xric vd trinh bdy v6i c6n b6 titip
c6ng ddn, ho{c g&i clon khi6u npi vi6t theo timg don ri6ng;

6. Kh6ng dugc lgi dgng khitiu npi, tO c6o tl6 g6y r6i trflt tg noi titip c6ng d6n, kh6ng vu
c6o, xuy6n t4c, xitc Phlp uy tfn, dTl d.q co. quan Nhd nu6c, ngudi ttri nantr c6nivy;
kh6ng mang c6c chdt dE, chiry, n6, chAt dQc, hung khf .v.v. vdo noi tiiip c6ng d6n.

il. O6i vrO,i cin bQ ti6p dfln cfra trulng MAm non23lll:
1. Phii c6 th6i dO ti6p xric vdn minh, lich sg, 0n cAn chu d6o, kh6ng g6y phi6n hd cho

nhdn ddn;

2. Llns' nohe, gi6i thfch, huong d6n cho ddn gi6i quytit ciic c6ng viQc theo dring thAm
quy0n;

3. Trudng hqp d$n c6 ph6n 6nh, khi6u npi, t6 c6o thi hu6ng d6n dting quy trinh quy
illnh; hufng d6n darl goi don cttin tlfng cdp c6 th6m qrfen. N6u E# .r,rO. iria;
quy6n cta trudng Mil non23/11 gi6i quy6i thi nhfln don vd c6 bi6n nh6n;

4. Khi ti6p ddn phii ghi ch6p nQi dung vdo s6 ti6p c6ng d6n;

5. B6o c6o, dd xu6t y kitin vdi HiQu truong de gi6i quy6t, xti lf nhfing nQi dung ti6p
c6ng ddn.

ilI. Nhfrng trudng hgp khdng ti6p vir kh6ng nhgn tlon:
1. Trang phpc khong chinh t6, thiiSu t6n trgng c6n b0 tirip c6ng d6n;

2. Nguoi dang trong tinh tr4ng say rugu, bia, sri dung ch6t kich thich, chft g6y nghiQn,
mang theo c6c v{t ghi tai ili6m 6 muc I cria nQi quy ndy;

3. Nguoi khi6u nai kh6ng c6 ndng lUc hdnh vi ddn s1r dAy dir md kh6ng c6 ngudi d4i
diQn hqp ph5p;

4. Ngudi itai diQn khdng hqrp ph6p;

5. Thdi gian khiiSu n4i vd thcri h4n khiiSu nai da h6t;



6.

7.

8.

9

Vipc khi6u n4i dd c6 quytit clinh gi6i quytit khi6u n4i ldn hai;

ViQc khi6u nai dE dugc tda 6n thg ly hoflc d[ c6 bin 6n, quytit dinh cria tda 5n;

Qui tIlnh hdnh ch5nh, hdnh vi hdnh ch6nh bi khi6u n4i kh6ng dtng vd truc titip dtln
quyen, lgi ich hcr. p ph6p cria ngudi khi6u n4i.

I
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