UBND HUYEN HOC MON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON 23/11 Pic 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6: 126/QP-MN23/11 Héc Mén, ngay 26 théng 8 nim 2022
QUYET PINH

vé viéc phan cong nhan sw va ban hanh Quy ché tlep cong dan
cia truong MAam non 23/11, niim hoc 2022-2023

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON 23/11

Cdn cit Quyét dinh s6 01/QD-UBND ngay 09 thang 1 ndm 1992 ciia UBND huyén
Hée Mén vé viéc thanh ldp truong Mam non 23/11;

Céin cir Ludt Khiéu nai ngay 11/11/2011;

Can cie Lugt Té cdo ngay 11/11/2011;

Can cur Nghz dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 cua Chinh phu Quy dinh chi
tiét mét sé diéu cia Ludt Khzeu nai; Ngh; dinh so 76/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 cua
Chinh phu Quy dinh chi tzet mét sé diéu ciia Ludt To cdo;

Can cir Thong tw 56 07/2011/TT-TTCP ngay 28 thang 7 nam 2011 cua Thanh tra
Chinh phi vé huong dan trinh tu, thi tuc tiép cong dan,

Can cu Quyet dinh 16/2012/QD-UBND ngay 18 thang 4 nam 2012 cia Uy ban nhdn
dan Thanh phé H6 Chi Minh “vé ban hanh Quy dinh tiép cong dan va xu ly don khiéu nai,
16 cdo, don phan dnh, kzen nghi lién quan dén khiéu nai, té cdo trén dia ban Thanh phé Ho
Chi Minh"; Quyét dinh so 03/2009/QB UBND ngay 16/3/2009 cia UBND huyén Hoc Mon
vé ban hanh Quy dinh tiép cong dan, xi Iy don, gidi quyét tranh chdp, khiéu nai, 16 cdo trén
dia ban huyén Hoc Mon.

QUYLT PINH:

Piéu 1. Phin cong nhén sy tlep cong dan (theo danh sach dinh kém) va ban hanh

kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan tai truong Méam non 23/11 nam hoc 2022-
2023.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Cac Ong (ba) c6 tén noi Piéu 1, can b cong chire, vién chuc, gido vién va

ngudi lao dong cua truong M4m non 23/11 va cac td chire, ca nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: - X HIEU TRUONG
- Phong GDDT (b/c); - \

- Nhu Piéu 3 (th);
- Luu: VT.




2
PHAN CONG CAN BOQ TIEP CONG DAN TAI CO QUAN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:126 /QD-MN23/11, ngay 26 thdng 8 nim 2022
cua Hié¢u truong truong Mam non 23/11)

STT HQ VA TEN Chirc vu

] Ba Ly M§ Huong Higu trudng
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

~ QUYCHE
TIEP CONG DAN TAI CO QUAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 126/QD-MN23/11, ngay 26 thdng 8 nam 2022
cua Hiéu truong truong Mém non 23/11)

1 Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi 4p dung:

Quy ché nay quy dinh cong tac tiép cong déan thudng xuyén tai co quan nhim nang
cao hiéu qua cong tac tiep cong dén theo quy dinh cua phap luat.

Quy ché nay dugc 4p dung doi voi viée tiep cong déan cua co quan, cua céac ca nhan
dugc giao nhiém vy tiép cong dén va doi voi cong dan dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan
anh tai phong Tiép cong dan cua co quan.

Piéu 2. Muc dich ap dung:

Quy ché nay xéc dinh rd trach nhi¢m cua t& chirc va c4 nhan c6 thAm quyén trong
cong tac tiép cong dan va nham thyc hién nhitng muc dich sau:

1. Tiép nhéan céc thong tin, kién nghi, phan 4nh gép y nhiing vén dé c6 lién quan dén
cha trwong, chinh sach phép ludt ciia Nha nude va clia nganh gido duyc tai co quan.

2. Tiép nhan céc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thudgc thAm quyén giai quyét
ciia co quan dé xem xét, gidi quyet hodc tra 161 cong dan theo diing quy dinh ctia phap luat.

3. Hudng din cong dan thuc hign quyén khiéu nai, tb cao va nghia vy cla nguoi
khiéu nai, t6 cdo dung quy dinh cta phép luét.

Chuong 2
NHUNG QUY PINH CU THE

I. VIEC TIEP CONG DAN THUONG XUYEN TAI CO QUAN

Pidu 3. Viéc tiép cong dan dinh ky cua co quan dugc td chirc nhu sau:

1. Dia diém tiép: tai Phong Tiép cong dan (phong da chirc nang), trong khudn vién
truong mam non 23/11;

2. Thoi gian tiép: Thtr séu hang tudn
- Chiéu tir 14-16 gio

Piéu 4. Quy trinh tiép cong dan tai budi tiép cong dan cua co quan dugc thyc hién
nhu sau:
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1. Cong dén dén Phong Tiép cong dan duge can bo tiép cong dan huéng dan ghi noi
dung khi€u nai, t6 céo, kién nghij, phan énh ctia minh vao Phiéu tiép cong dan theo mau do
Phong Tiép cong dén cung cap;

2. Trén co s6 noi dung cong dén trinh bay tai Phiéu tiép cong dan, sau khi ra soat noi
dung cong dén trinh bay, can bd chu tri budi tiep dén xem xét ndi dung khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh cua cong dan trinh bay tai Phi€u tiép céng dan, b4o cdo Hiéu truéng dé
quy€t dinh viéc ti€p cong dan;

- Truc tiép nghe cong déan trinh bay ndi dung khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh
cua minh;

- Hudng dan, trd 101 cac khicu nai, to cdo, kién nghi, phan dnh cua cong dan theo cac
quy dinh ctia Luat Khi€u nai, Luat T6 céo hién hanh;

- Két luan (ban hanh céc van ban, théng bao y kién két luan), tién hanh kiém tra, xac
minh, giai quy€t doi véi sy viéc cong dén trinh bay tai budi tip cong dan (n€u co) theo trinh
tu quy dinh.

II. NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAN BO TIEP CONG DAN
TAI PHONG TIEP DAN

Diéu 5. Trach nhiém chung;

Cén b9, cong chirc dugc giao nhiém vu tiép cong dan va nhitng nguoi duge giao
nhiém vu lién quan dén cong tac ti€p cong dan khi 1am nhiém vu tai Phong ti€p cong dan
phai mic trang phuc chinh té, deo thé cong chirc, vién chirc theo quy dinh.

Piéu 6. Khi tiép cong dén, can bd tiép cong dan c6 quyén han, nhiém vu sau:

1. Thye hién day du quy trinh tiép cong dan theo quy dinh cuia phép luat vé khiéu nai,
to cao;

2. Léng nghe, ghi chép vao sb theo doi tiép cong dan nhitng ndi dung c6 lién quan do
cong dén trinh bay. Yéu cau cong dén cung cap cac ho so, tai liéu c6 lién quan dén ndi dung
su viéc;

3. Pugc quyén tir chéi tiép cong dan trong céc treong hop sau day:

a) Cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phén 4nh vé vu viéc da dugc kiém tra
xem xét va da c6 quyet dinh hodc két ludn giai quyét clia co quan c6 thdm quyén theo quy
dinh cta phép luat va da dugc tra 16 cac thong tin day du;

b) Cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh c6 hanh vi vi pham Quy ché
tiép cong dan nay. :

Piéu 7. Vige xtr Iy khiéu nai khi tiép cong dan tai Phong Tiép cong dan thye hién
nhu sau:

1. Trudng hop cdng dén truc tiép dén trinh bay khiéu nai ma khiéu nai d6 thudc tham
quy€n gidi quy€t ciia co quan, can bj tiep cong dan huéng din cOng dan viét thanh don hoic
1ap thanh vén béan ghi lai ndi dung khi€u nai cong dan trinh bay va y€u cau nguoi khiéu nai
ky tén hodc di€ém chi vao van ban d6; vao sb theo ddi khiéu nai; chuyén don khi€u nai cta
cong dan dé€ bao céo Higu trudng xem xét, gidi quyét theo quy dinh cua phép luat.
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Néu vu viéc khiéu nai khong thude thim quyen giai quyet cua co quan thi huéng dan
(bdng vin ban) cong déan khiéu nai dén co quan c6 thAm quyén giai quyét.

2. Truong hop cong dan dén gui don khiéu nai, cdn b tiép cong dan tiép nhan don
va xtt ly theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay.

Piéu 8. Viéc xur ly t6 cdo, kién nghi, phan 4nh khi tiép cong dan tai Phong Tiép cong
dan thyc hién

1. Truong hgp cong déan truc tlep dén trinh bay tb cao, kién nghi, phan anh, can b
tiép cong dan ghi chép ndi dung; vao so theo doi; d6i véi td cdo, dé nghi ngudi t6 céo ky tén
hoic diém chi vao bién ban ghi ndi dung t cdo; d6i vai kién nghi, phan 4nh, xét thdy can
thiét hogic cong dan yéu cau thi d& nghj ho ky tén.

Neu t6 céo, kién nghi, phan anh thudc thAm quyén giai quyét ciia co quan thi chuyen
hé so t6 céo, kién nghi, phan 4nh clia cong dan dé bao cdo Hiéu trudng xem xét, giai quyét
theo quy dinh ctia phap luét.

Néu t6 céo, kién nghi, phan anh khong thudc thim quyen g1a1 quyet cua co quan thi
huéng dan (bdng vin ban) cong dan dén co quan c6 tham quyén giai quyét.

2. Truong hop cong dan dén giri don t6 céo, kién nghi, phan 4nh, cén bo tiép cong
dan tiép nhan don va xir ly theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay.

Chuong 3
NHUNG QUY PINH KHAC

I. QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN KHI PEN
PHONG TIEP DAN

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

1. Thyuc hién quyen khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh theo dung céc quy dinh cia
Lu4t Khiéu nai, Luét T4 céo hién hanh;

2. Pugc hudéng din, giai thich, tra 10i (bdng vain ban) vé nhitng ndi dung minh trinh
bay ( noi dung lam viéc dwoc ghi vao bién ban, cé chir ky ciia nhitng nguoi tham duy ) ;

3. D6i v6i trudmg hop t6 cdo, duge yéu cdu gitr bi mat ho tén, dia chi, but tich, 15i ghi
am, hinh anh clia nguoi to cdo.

4. Trudng hop nhiéu ngudi khiéu nai, t6 céo vé cung moét ndi dung thi pha1 cur ngum
dai dién d trinh bay noi dung khiéu nai, t6 cdo. Nguoi dai dién phai 1a ngudi khiéu nai, t6
cao va vigc cir dai dién dugc thuc hién nhu sau:

"a) Trudng hop c6 tir 5 dén 10 nguoi khiéu nai, té cdo thi ngudi tiép cong déan yéu cau
ho ctr 1 hodc 2 nguoi dai dién lam viéc;

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

Piéu 10. Khi dén Phong Tiép cong dén, cong dan co cac nghia vy sau:
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1. Xuét trinh glay td tiy than, tuan thi ndi quy noi tiép cong dan va thuc hién theo su‘
huéng din cuia cén b tiép cong dan;

2. Trinh bay trung thyc su viéc, cung cdp tai liéu lién quan dén ndi dung khiéu nai, t&
céo, kién nghi, phan 4nh ciia minh va ky tén hodc diém chi vao bién ban xac nhén nhitng ndi
dung da trinh bay;

3. Thyc hién dung quyén va nghia vu ctia ngudi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan
anh theo quy dinh cua phép luit;

4. Gitt gin trat ty va V¢ sinh noi tiép cong dan. Khong dugc mang theo vii khi, chét
nd, chat dé chay dén noi t1ep cong dan. Khong dugc ty y ghi 4m, quay phim, chup anh tai
noi tiép cong dan. Khong udng rugu, bia khi dén lién hé, lam viéc tai phong Tiép cong dan.

5. Khong dugc loi dung quyén khiéu nai, td cdo dé gdy rdi trat ty & noi tiép cong dén;
vu cao, xtic pham co quan Nha nuée, nguol thi hanh cong vu va phai chiu trach nhiém trudc
phép luat vé nhimg ndi dung khiéu nai, té c4o, kién nghi, phan anh ctia minh.

I1. MOI QUAN HE GIUA PHONG TIEP CONG DAN VOI

CAC CA NHAN, BQ PHAN TRONG PON VI CO LIEN QUAN TRONG CONG TAC
TIEP CONG DAN, GIAI QUYET PON KHIEU NAI TO CAO, KIEN NGHI,
PHAN ANH

Piéu 11. Phong Tiép cong dan c6 trach nhiém, quyén han sau:

1. Niém yét lich tiép cong dan, Quy ché tiép cong dan va mot sb quy dinh can thlet
ctia Luat Khiéu nai, Luat T céo hién hanh dé cong dan biét, thuc hién viéc khiéu nai, t&
c4o, kién nghi, phan 4nh dung phép luat;

2. T1ep cong dan; huéng din, giai thich, van dong, thuyét phuc cong déan thuc hién
dung duong 16i, chinh sach cua DPang va phap luat cia Nha nudc (ndi dung lam viéc dwoc
ghi vao bién bdn, co chit ky cua nhitng nguoi tham du),

3. Tiép nhan don khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan 4nh;

4. Phan loai, xir ly khiéu nai, t c4o, kién nghi, phéan anh;

5. Cung chp tai lidu, thong tin va tham gia hop Xur ly v6i co quan khi phét sinh don
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh thudc thdm quyén giai quyét cia co quan;

6. Yéu ciu cac c4 nhan, bd phén trong don vi ¢6 lién quan cung clp tai liéu, thong tin
can thiét hodc tham giay kién nham xur ly, gidi quyét don thu khiéu nai, td cdo, kién nghi,
phan anh do Phong tiép cong dan chu tri;

7 Tong hop bao cdo két qua va théng bao ket qua tiép cong dan cia co quan tai
Phong Tiép cong dan theo quy dinh tai don vi va cic cip thim quyén c0 lién quan.

Piéu 12. Cac ca nhén, bg phan trong don vi, cac td chure, c4 nhan lién quan c0 trach
nhi€m sau:

1. Thyce hién vén ban chuyen don thu, van ban yéu cdu cung cép thong tin, tai liéu,
béo c4o ndi dung giai quyét vu viéc do co quan chuyén dén theo quy dinh cta phép luét.
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2. Phéi hop véi co quan xir ly cac vén dé phat sinh khi cong déan dén khiéu nai, t6
céo, kién nghi, phén anh tai Phong tiép cong dan c6 lién quan dén c4 nhan, bo phan trong
don vi theo yéu cau cua Hi¢u trudng.

3. Chép hanh nghiém tic céc y kién két ludn, chi dao clia Hi¢u trudng tai budi tiép
dan, bdo céo két qua thyc hién ding thoi han quy dinh.

Chuwong 4
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Cac c4 nhan, b phan trong don vi, cac td chirc, c4 nhan c¢6 lién quan va
cong dan khi dén lam viéc tai Phong Tiép cong dan c6 nghia vu chép hanh ding Quy ché
nay.

Pidu 14. C4 nhan c6 thanh tich trong cong tac tiép cong dan thi duge khen thudng;

ca nhan vi pham thi tuy theo tinh chit va mirc d6 vi pham sé& bi xir ly theo quy dinh ctia phap
luat./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN HOC MON Dgc 1dp - Ty do - Hanh phic
TRUONG MAM NON 23/11
NOI QUY TIEP CONG DAN

Thoi gian: Sang thr S4u hang tuan (tir 14 gid 00 dén 16 gid 00)

L. Doi véi nhan dan dén lién hé tai trwong Mam non 23/11

R

2.
&

4.

3

6.

Trang phuc phai chinh té, xuét trinh gidy t& c4 nhan (gidy CMND, gidy moi, gidy
hen...) cho can b tiép cong dan;

Thyc hién day du theo dung yéu cdu va huéng din cuia cac b tiép cong dan;

Trinh bay trung thyc, khach quan, chinh x4c, ngén gon nhitng ndi dung trao ddi,
dong gop xay dung, phan anh hoic khiéu nai, t& c4o0;

C6 trach nhiém cung cip hd so ching cir ¢6 lién quan khiéu nai, t c4o theo yéu céu
cua cén bg tiép cong dan;

Déi véi khidu nai tap thé, cur mot dai dién dé tiép Xuc va trinh bay véi cén bo tiép
cong dan, hodc gdi don khi€u nai viét theo timg don riéng;

Khéng dugc 1gi dung khiéu nai, t6 cdo dé gay r6i trat tu noi tiép cong dan, khéng vu
cdo, xuyén tac, xdc pham uy tin, danh dy co quan Nha nuéc, ngudi thi hanh cong vu;
khoéng mang céc chat dé chay, no, chat doc, hung khi .v.v. vao noi tiép cong dan.

IL. D6i véi cin b tiép dan ciia truong Mam non 23/11:

ok
.

£

(98]

4,
5.

Phai c6 thai do tiép xuc vin minh, lich sy, 4n can chu ddo, khong gay phién ha cho
nhan dén;

Ling nghe, giai thich, huéng dan cho dan giai quyét cac cong viéc theo ding thim
quyén;

Truong hop dén c6 phén 4nh, khiéu nai, t§ cdo thi huéng dan ding quy trinh quy
dinh; huéng dan dan goi don dén ding cdp c6 thdm quyén. Néu don thudc tham
quyén cia truong Mam non 23/11 giai quyét thi nhan don va cé bién nhén;

Khi tiép dan phai ghi chép ndi dung vao sb tiép é(‘)ng dén;

Bdo cdo, dé xuit y kién véi Hiéu truéng dé giai quyét, xir ly nhing ndi dung tiép
cong dén.

III. Nhirng trudmg hgp khéng tiép va khéng nhin don:

Pk

Trang phyc khong chinh té, thiéu ton trong cén b tiép cong dan;

Nguoi dang trong tinh trang say rugu, bia, str dung chét kich thich, chat gay nghién,
mang theo cdc vt ghi tai di€ém 6 muc I clia ndi quy nay;

Ngudi khiéu nai khong ¢6 ning lyc hanh vi dan sy day du ma khong c6 nguodi dai
dién hgp phap;

Nguoi dai dién khong hop phap;

Thoi gian khiéu nai va thoi han khiéu nai da hét;
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6. Viéc khicu nai da c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai;
7. Viéc khiéu nai da dugc toa an thy ly hodc da c6 ban an, quyét dinh cua toa an;

8. Qui dinh hanh chanh, hanh vi hanh chénh bi khiéu nai khong dung va truc tiép dén
quyén, loi ich hgp phép cia nguoi khiéu nai.
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