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UBND QUAN TAN BINH 

TRUONG MAM NON BAU CAT 

S6: 232/QD-MNBC 

CQNG HOA XA HQI CHU NGHiA VI¢T NAM 
DQC l~p - Tl! do- Hi,tnh phuc 

Tdn Binh, ngay 25 thang 11 nam 2021 

QUYETDJNH 
Ban hanh Quy ch~ cong khai guy trinh ti~p nh~n va tra h6 sO' 

HI)::U TRUONG TRUONG MAM NON BAU CAT 

Can cu Thong tu 11/2020/TT cua B9 Giao d1:1,c - Dao tr;w huong ddn th11c 
hi¢n quy chi dan chu trong hor;it d9ng cua ca sa giao d1:1,c c6ng l(Jp,· 

Can cu chi dr;io cua Phong Giao d1:1,c va Dao tr;io Qu[Jn Tan Binh, 

QUYETDJNH: 

Di~u 1. Nay ban hanh Quy chS cong khai quy trinh tiSp nh~n va tra hf> SO' 

cua truong MAm non Bau Cat. 
Di~u 2. QuySt dinh nay c6 hi?u h,rc kS tu ngay ky. 
Di~u 3. Toan thS CB - GV - NV truong MAm non Bau Cat chiu trach 

nhi~m thi hanh quySt dinh nay.I. 

Nui nhiin: 
- Nhu di~u 3 "D~ thi hanh"; 

un::u TRUONG 

- Phong GDDT Q.TB "D~ bao cao"; 
- Luu: VT. 

-'UY- • PhrrO'ng Thao 
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QUYCHE 
Cong khai qui trinh ti~p nh@n va tra h6 sO' 

(Ban hanh kem theo quyit dinh s6:232/QD-MNBC ngay 25 thang 11 niim 2021 cua 
Hi~u tru&ng truang Mdm non Bau Cat) 

Chll'ong I 

NHUNG QUI DJNH CHUNG 

Di~u 1. Qui ch€ nay qui djnh qui trinh ti€p nh~n va tra hf> so hanh chanh t~i 
trucmg M~m non Bau Cat. 

Di~u 2. Bo ph~n ti€p nh~n va tra hf> so c6 nhi~m v1,1 hu6ng dfrn, t6 chuc, ti€p 
nh~n Va tra h6 so hanh chinh thu(>c thAm quy€n giai quy€t cua tnrang M~m non Bau 
Cat, dam bao khach quan cong bing, dung quy djnh, tranh gay phi€n ha cho dan. 

Chll'O'ng II 
QUI TRINH TIEP NH~N VA TRA HO SO 

Di~u 3. Cac b{I ph~n ti~p nh~n va hoan tra h6 sO' hanh chanh 
89 ph~n Van phong ti€p nh~n cac hf> so lien quan d€n cac van ban, xac nMn 

ctia h9c sinh, d(>i ngG trong tnrcmg va ca quan cac cAp. Sau khi duqc Ban giam hi~u 
phe duy~t, dong dh, luu hf> so va tra hf> so theo dung h~n. 

Di~u 4. M9i qui dinh v€ hf> so, thti t1,1c hanh chinh, qui trinh xu ly cong vi~c, 
thai gian giai quy€t va k€t qua giai quy€t hf> so phai duqc niem y€t cong khai t~i phong 
lam vi~c ctia b(> ph~n Van phong 

Di~u 5. Qui djnh v~ vi~c ti~p nh~n, xfr ly, giai quy~t va giao tra h6 sO' 

I. Ti€p nh~n hf> so 

Khi ti€p nh~n hf> so Van thu c6 trach nhi~m ki~m tra ky cac lo~i giAy ta dn thi€t 
ctia tirng lo~i hf> so, hu6ng d§n nhiin diin ke khai, b6 sung hf> so d~y du theo quy dinh 
(n€u thi€u). 

2. Xu ly, giai quy€t hf> so 

89 ph~n ti€p nh~n hf> so tn,rc ti€p xu ly, trinh Ban giam hi~u giai quy€t va tra hf> 
so, van ban tra IO'i cho Ph1,1 huynh va cac don vi theo quy dinh cua phap lu~t. 

3. ThAm quy€n ky giai quy€t hf> so 

a) D6i v&i hf> so thu(>c thAm quy€n; Ban giam hi~u xem xet giai quy€t tn,rc ti€p va 
kip thai. 

b) D6i v&i hf> so duqc uy quy€n phiin cong giai quy€t; cac b(> ph~n chiu trach 
nhi~m xem xet giai quy€t va bao cao v&i Ban giam hi~u v€ k€t qua giai quy€t ctia b(> 
ph~n minh. 
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h\f6ng ddn nguoi dan va trinh Ban giam hi~u ky chuy€n cho ca quan thU<;>c tham quyen 
de giai quy€t kip thoi. 

4. Giao tra h6 SO' 

Sau khi nh~n hf> sa da duqc giai quySt, b(> ph~n tiSp nMn phai chuy€n qua b9 
ph~n Van thu dong dclu va tra h6 so cho Ph1,1 huynh, don vi theo dung h~n 

. Di~u 6. Tm~g hqp khong th~ giai quySt h6 so d~ng thoi gian qui di~~; b~ ph~~ 
tiep nh~n va tra ket qua c6 trach nhi~m giai thich cho to chtrc, Ph1,1 huynh b1et ly do va 
h~n thai gian tra k€t qua. 

ChrrO'ng III 
CHE D<) LAM v1tc vA QUAN Ht CONG 1Ac 

Di~u 7. Ch~ dq lam vi~c 

!he? ch€ d(> lam vi~c t.it ca cac ngay trong tu~n (trir thu bay, chu nMt va ngay 
nghi le, tet theo qui dinh) 

Di~u 8. M6i quan h~ cong tac 

. 1. Cac b(> pMn ti€p nh~n h6 sa chiu sµ chi d~o trµc tiSp cua Ban giam hi~u, c6 
moi quan h~ v6'i_ nhau khi xu ly h6 sa c6 lien quan. Trong qua trinh lam vi~c, xac minh 
sµ vi~c phai phoi hqp ch~t che d~ giai quy€t cong vi~c hqp tinh hqp ly va dung phap 
lu~t. 

2. Cac b9 pMn ti€p nh~n h6 sa; khi ti€p Ph1,1 huynh phai c6 thai do, phong each 
lam vi~c lich S\l', t~n t\}y, khiem t6n, ton tr9ng lrtng nghe va hu6ng ddn Cl,1°th~. 

ChrrO'ng IV 
XULYVIPH~M 

Di~u 9. Trong khi thi hanh nhi~m v1,1, nSu b9 ph~n tiSp ~h~n va hoan tra h6 so, 
cac can b9, giao vien, nhan vien thiSu tinh th~n trach nhi~m ho~c c6 y lam trai qui dinh 
cua phap lu~t, thi tuy muc do vi ph~m se bi ky lu~t, nSu gay thi~t h~i se phai b6i 
thuong theo qui djnh. 

T6 chuc va ca nhan trong qua trinh yeu du giai quySt cong vi~c phai ch.ip hanh 
cac qui djnh cua ca quan nha nu6c vS dam bao tr~t ti,!', an ninh va thµc hi~n theo dung 
cac van ban phap lu~t va qui ch€ nay. Khi phat hi~n th.iy d.iu hi~u tieu C\l'C, tham 
nhung, sach nhi~u gay phiSn ha cho dan dn bao ngay v6i Ban giam hi~u giai quySt XII 
ly theo dung thAm quy€n. 
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ChU'O'ng V 

l>IEU KHOAN THI HANH 

Di~u 10. Qui ch~ nay c6 hi?u 11,l'c nam h9c 2021-2022 

Toan th~ CB-GV-NV cua tnrang Mllm non Bau Cat c6 trach nhi?m thl,l'c hi~n 
qui ch~ nay. 

Trong qua trinh thµc hi?n; n~u c6 v~n d€ phat sinh dn di€u chinh; cac thanh 
vien bao cao v&i Ban giam hi?u d~ xem xet, quy€t djnh bf> sung kip thoi./. 
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