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ciia Hiéu truomg TrivdugsMantnon Huong Sen)

I. Thoi gian va dia diém tiép cong din
- Budi sang:  Tir 7g30 dén 11g30
- Budi chidu: Tir 13g45 dén 16g30
* Tiép dan gidi quyét vu viée:

- B6 phan thanh kiém tra tiép cong dan thuong xuyén vao cac ngay lam viéc trong
tuan tai van phong trudng.
IL Péi voi cong din

Tét c& cong dan khi dén lién hé tai Truong Mam non Huong Sen déu phai thuc hién
cac qui dinh sau:

1. Dén dtng van phong tiép cong dan, khong di lai, néi chuyén dn 4o 1am anh huong
dén viée tiép dan cling nhu trat tu chung cua tredng; trang phuc phai chinh t€, xuat trinh
gidy t& c4 nhan (gidy CMND, gidy moi, gidy hen...) cho cdn bd tiép cong dén; truong
hop duge sy uy quyén thi phai xuat trinh gidy t& uy quyén cé chung nhén cua co quan, to
chtrc ¢6 tham quyén,

2. Thuc hién diy du theo ding yéu cau va hudng dan cta can bd tiép cong dén;

3. Trinh bay trung thuc, khach quan, chinh xac, ngin gon nhitng ndi dung trao abi,

dong gop xdy dung, phan anh hoic khiéu nai, to céo; chiu trach nhiém trude phap ludt vE
nhitng noi dung khi€u nai, to céo cua minh;

4. C6 trach nhiém cung cip hd so chimg ctr ¢6 lién quan khi€u nai, t6 céo theo y€u
cau cua can bd tiép cong dén; '

5. D6i voi khiéu nai tip thé, cr mot dai dign d€ tiép xuc va trinh bay véi can bd ti€p
cong dan, hodc gdi don khiéu nai vi€t theo tirng don riéng;

6. Khong duoc lgi dung khicu nai, td cao dé gy rdi trat ty noi tiép cong déan, khéng
vu c4o, xuyén tac, xiic pham uy tin, danh du co quan nha nuéc, ngudi thi hanh cong vu;
khong mang cac chat dé chay, no, chat doc, hung khi .v.v. vao noi tiép cong din.
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IIL Pbi v6i can bd tiép dan ciia Truomg Mam non Huong Sen

1. Cong chitc tiép cong dén phai médc trang phuc chinh t&, deo thé cong chure, chi tiép
cdng dan tai co quan tru s¢ noi lam viée; phai co6 thai d¢ tiép xtc van minh, lich su, an
cin chu ddo, khong gy phién ha cho nhén dén;

2. Tuyén truyén, giai thich cho cong déan thong hiéu chu truong, duong 161, chinh
sach ciia Pang, phap luét cia nha nudce c6 lién quan dén ndi dung yéu cau cia cong dan;
binh tinh, tén trong nhan dan, ldng nghe céng dén trinh bay day du ndi dung su viée, giai



thich, hudng dan cong dan thyc hién quyén khicu nai, t6 cdo va chap hanh nghia vu cua
ngudi khiéu nai, t6 céo theo qui dinh cua phap ludt;

3. Truong hop dén c6 phan éanh, khmu nai, td céo thi huong dan ding quy trinh quy
dinh; huéng din dan goi don dén dang cp co6 tham quyén. Néu don thudc thAm quyén
ctia Trudmg giai quyét thi nhan don va c6 bién nhén;

4. Khi tiép dan phai ghi chép ddy di ndi dung vao s tiép cong dén;

5. Béo céo, dé xuit y kién v6i Hiéu trudng dé giai quyét, xir ly nhitng ndi dung tiép cong
dan;

6. Khong duogc tiét 16 ho, tén, dia chi, nhitng thong tin, tai li¢u, bt tich gy bat loi
cho ban than nguoi t6 cao;

7. Céc truomg hop giai quyét thi tuc hanh chinh cdn bd phu trach phai giai thich,
huwéng dan va cé thoi gian hen tra ho so.
IV. Nhirng trudng hop khong tiép va khong nhin don

1. Nguoi dén khlcu nai, tb cdo, kién nghi, phan anh vé vu viée da duge klem tra xem
xét va da c¢6 quyét dinh hoic két ludn giai quyét ciia co quan cé thAm quyén theo quy
dinh ctia phap luét va da duoc tra 161 day du;

2. Trang phuc khong chinh t&, thiéu t6n trong can bd tiép cong dan;

3. Nguoi dang trong tinh trang say rugu, bia, st dung chét kich thich, chat giy
nghién, mang theo cac vt ghi tai diéu 6 muc I ctia ndi quy nay;

4, Nguoi khiéu nai khong c6 ning lyc hanh vi dén su dd}’ du ma khong cd nguoi dai
dién hop phap;

5. Nguoi dai dién khong hop phap;

6. Thoi gian khiéu nai va thoi han khicu nai da het.
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