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QUY TRÌNH

Tiếp công dân, xử lý đơn thư khiếu nại, đơn tố cáo, đơn kiến nghị phản ánh

(Ban hành kèm theo Quyết định số 143/QĐ-MNĐQ ngày 03 tháng 10 năm 2022

của Trường Mầm non Đỗ Quyên)
Trường Mầm non Đỗ Quyên xây dựng quy trình tiếp công dân Quy trình xử lý đơn thư khiếu nại, đơn tố cáo, đơn kiến nghị phản ánh như sau:


Bước 1: Tiếp xúc cá nhân, tổ chức để biết mục đích khiếu nại, tố cáo hay phản ánh.


Bước 2: Kiểm tra tư cách khiếu nại, tố cáo của cá nhân, tổ chức xem có đủ điều kiện để khiếu tố không.


Bước 3: Ghi vào sổ tiếp công dân: Họ và tên, ngày tháng năm sinh, giới tính, số chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ tùy thân khác, ngày tháng năm cấp, cơ quan cấp, địa chỉ liên lạc của người tranh chấp, khiếu nại, tố cáo; tóm tắc nội dung vụ việc và nơi phát sinh vụ việc.


Bước 4: Xử lý cụ thể.


1/ Trường hợp người khiếu nại, tố cáo đến trình bày trực tiếp việc khiếu nại tố cáo: 


Cán bộ tiếp công dân có trách nhiệm hướng dẫn người tranh chấp, khiếu nại viết thành đơn hoặc ghi lại ý kiến trình bày cùa người tranh chấp, khiếu nại, tố cáo và có chữ ký của họ.


2/ Trường hợp người khiếu nại, tố cáo đến gởi đơn và đúng thẩm quyền của Trường Mầm  non Đỗ Quyên;


2.1/ Cán bộ tiếp công dân kiểm tra đơn và các tài liệu liên quan kèm theo đơn, đơn phải có chữ ký trực tiếp của người gởi đơn, ghi rõ ngày ký, số chứng minh nhân dân, nơi cấp và xử lý như sau:


- Nếu người tranh chấp, khiếu nại cung cấp đầy đủ các tài liệu nêu trên thì cán bộ tiếp công dân viết biên nhận tiếp nhận đơn; trình Hiệu trưởng.


- Nếu người tranh chấp, khiếu nại cung cấp đầy đủ các tài liệu nêu trên thì cán bộ tiếp công dân yêu cầu người tranh chấp, khiếu nại bổ sung đầy đủ, sau đó mới tiếp nhận đơn và tài liệu kèm theo. Việc yêu cầu công dân bổ sung tài liệu chỉ thực hiện một lần.


- Đối với đơn tố cáo: Khi tiếp nhận thông tin, tài liệu do người tố cáo cung cấp, cán bộ tiếp công dân phải làm biên nhận, có chữ ký của người tiếp nhận và người cung cấp.

2.2/ Trường hợp tiếp nhiều người khiếu nại:


Nếu đơn khiếu nại có chữ ký của nhiều người thì cán bộ tiếp công dân hướng dẫn người khiếu nại viết thành đơn riêng để thực hiện việc khiếu nại.


2.3/ Trường hợp người gởi đơn khiếu nại không đúng thẩm quyền của Trường Mầm non Đỗ Quyên hoặc không đủ điều kiện thụ lý:


2.3.1/ Cán bộ tiếp công dân có quyền từ chối nhận đơn và hướng dẫn bằng văn bản (nếu người tranh chấp, khiếu nại có yêu cầu) để người tranh chấp, khiếu nại gửi đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết.


2.3.2/ Nếu thấy vụ việc do giáo viên, nhân viên thuộc quản lý trực tiếp của Hiệu trưởng có trách nhiệm giải quyết nhưng quá thời hạn quy định mà chưa được giải quyết thì tiếp nhận đơn để kiến nghị Hiệu trưởng yêu cầu giáo viên, nhân viên đó giải quyết.


3/ Đối với những công dân đến để biết tiến độ giải quyết hồ sơ: 


Cán bộ tiếp công dân rà soát tiến độ và trả lời ngay cho công dân tại buổi tiếp công dân./.
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