UY BAN NHAN DAN QUAN 10  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON 19/5 Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6: 134/QD — MN 19/5 Qudn 10, ngay 05 thang 9 ndam 2023
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché tiép Cong dan
Trwong Mam non 19/5

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON 19/5

Can cit Ludt tiép céng dan so 42/12013/QH13 ngay 25 thang 11 nam 2013;

Can cit Ludt khiéu nai s6 02/2011/QHI3 ngay 11 thang 11 nam 2011 va
Nghi dinh 56 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cua Chinh phu quy
dinh chi tiet mot so diéu va bién phdp to chirc thi hanh Ludt Khiéu nai;

Can cir Lugt t6 cdo s6 03/2011/QH13 ngay 11 thang 77 nam 2011 va Nghi

dinh $6 3 1/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua Chinh phi quy dinh chi
tiét mot sé diéu ciia Ludt To C80;

Can cwr Nghi dinh so 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Ludt tiép cong dan;

Can cir Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 0/ thang 10 nam 2021 cua
Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiep cong dan;

Can cit Quyét dinh s6 6771/0P-UB ngay 20 thang 12 nam 1999 ciia Uy
ban nhan dan Qudn 10 vé viéc thanh lap trieong Mam non 19/5;

Can cir vao Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia Trwong Mam non 19/5;
Theo dé nghi ciia Hoi dong triong.
QUYET PINH:

Diéu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy che Tiép Cong dan
cua Truong Mam non 19/5 Quan 10.

Piéu 2. Hiéu lyc thi hanh quy ché ké tir ngay ki.

Piéu 3. Ban giam hiéu, Hoi dong trudng, cac doan thé, ké toan, van phong
va Ban Tiép cong dan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
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UY BAN NHAN DAN QUAN 10 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON 19/5 Déc 1ap — Tu do — Hanh phiic

QUY CHE
Tiép Cong dén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 134/0P-MN19/5 ngay 05 thang 9 ndam 2023
ciia Truwong Mdm non 19/5)

Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh chi tiét vé viéc tiép can bd gido vién, nhan vién va
phu huynh hoc sinh (goi tat 1a tiép cong dan) tai don vi; nhi€ém vu, quyén han, co
cau to chirc ciia Ban Tiép cng dan viéc b tri co sé vat chat ciia phong tiép
cong dan; quy ché phdi hop hoat dong tiép cong dan; cac diéu kién bao dam cho
hoat dong tiép cong dan.

Picu 2. Péi twong ap dung

Quy ché nay duogc ap dung ddi véi viée tiép can bo, gido vién, nhan vién va
phu huynh hoc sinh cua Ban giam hi¢u; Bi thu chi bd; Chu tich cong doan (phu
trach phap ché); doi voi viée khi€u nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi tai nha
truong.

Chuong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN
Diéu 3.
Hiéu truong chi dao, t6 chiic cong tac tiép cong dan cua don vi:
a) Ban hanh ndi quy, quy ché tiép cong dan;

b) B0 tri dia diém thuan lgi cho viéc ti€ép cong dan cua don vi; bao dam co
s& vat chat phuc vu viéc tiép cong dan;

c¢) Phéan cong can b, vién chtric 1am cong tac ti€p cong dan thuong xuyén;

d) Phoi hop chit ché vai cac t6 chiic, bd phén c6 lién quan tiép cong dan va
xtr Iy vu viéc nhiéu ngudi cung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé mot noi

dung;

d) Kiém tra, d6n ddc don vi, nguoi cé trach nhiém thudc quyén quan ly caa
minh thyuc hién cac quy dinh ctia phap luat trong viéc tiép cong dan;

¢) Bao dam an toan, trat tu cho hoat dong tiép cong dan;

Diéu 4.

Thanh phan ctia Ban tiép cong dan gdm c6: Hiéu trudng, cac phé héu
trudng; Bi thu chi bg; Chu tich cong doan.



Piéu 5. Lich tiép cong dan

1. Hi¢u truong chu tri tiép cong déan, phu huynh vao ngay trong tuan (sang
tu 7 gio 30 dén 8 gio 30, ch1eu tur 15 gio 30 dén 16 gio 30) Hiéu trudng cling s&
tiép phu huynh khi ¢6 nhu cau can thiét. Truong hop co cong viée dot Xuét Hi¢u
trudng Gy quyén cho Pho Hiéu Trudng tiép cong dan, phu huynh. Viée iy quyén
dugc thong bao tai noi tiép cong dan va phu huynh.

2. Ban giam hiéu, Chu tich cong doan s& tiép cong dan, phu huynh khi
duogc yéu cau, dé nghi. Nhitng su viéc lién quan dén cong tac nghiép vu vao cac
ngay trong tuan.

3. Hi¢u truéng, Pho Hi¢u trudng; Bi thu chi by; Chu tich cong doan c6
trach nhi¢m (hodc cur nguoi c6 tham quyén) tham gia ti€p cong dén, phy huynh
cung lanh dao quan khi dugc yéu cau.

5. Cham nhat 12 sau 3 ngay lam viéc ké tir ngay tiép cong dan, phu huynh,
Bi thu chi bd; Chu tich cong doan; bo phan vin phong néu co yéu cau ¢ trach
nhiém thong bao két qua tiép cong dan cho Hiéu truong va Hiéu truong cé trach
nhiém béo cao két qua tiép cong dan vé Phong Gido duc va Pao tao Quan 10,
Uy ban nhan dan Quan 10 (truong hop néu c6 khiéu nai té céo).

6. Viéc tiép cong dan phai thuc hién thuong xuyén tai nha truong thuc hién
trong gid hanh chinh cac ngay lam viéc theo quy dinh.

Picu 6. Thong bao ndi quy tiép cong dan, lich tiép cong dan

Nha truong cong khai ndi quy tiép cong dan; thong bao cong khai lich tiép
cong dan va s dién thoai cia Ban giam hiéu va van phong bang van ban tai
bang thong tin cua nha truong dé cong dan biét. Truong hop c6 thay d6i ngay
tiép cong dan s& thong bao trén bang thong tin trude d6 it nhat 02 dén 03 ngay.

Noi quy tiép cong dan (phu luc dinh kém)

Piéu 7. Pja diém Tiép cong dan

Ban giam hiéu b6 tri dia diém thuan loi, duoc trang bi cac diéu kién can
thiét, c6 niém yét cong khai ndi quy ti€p va lich ti€p cong dan; dam bao dugc
cac yéu cau phuc vu cho cong tac td6 chure tiép cong dan va dam bao trat tu, an
toan noi tiép cong dan (Van phong truong dugc bo tri 1a noi tiép Cong dan).

Ban giam hiéu trudng to chic thyc hién viée tiép cong din thuong xuyén
dong thoi tham muu to chire viée tiép cong dan theo quy dinh, phan cong mot
Phé hiéu trudng truc tiép theo ddi, quan 1y cong tac tiép cong dan va b tri 01
chuyén vién phu trach phap luat lam nhiém vu ghi chep, téng hop ndi dung
khiéu nai, t6 cdo, phan anh cua cong dén tai cac budi tiép cong dan.

Piéu 8. Phdi két hop Cong an phuong dam bao trét ty, co bién phap xu ly
nghiém minh d6i voi nhitng d6i twong cd tinh vi pham gy mat trat tu tai moi
truong su pham.

Chuong 111
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA NGUOI TIEP CONG DAN



Picu 9. Nguoi ¢ trach nhiém tiép cong dan va nhimg ngudi duoc giao
nhiém vu lién quan dén cong tac ti€p cong dan khi lam nhiém vu tai nha truong
khi tiép cong dan, phu huynh phai méac trang phuc chinh t€ theo quy dinh.

Pieu 10. Khi ti€p cong dan, nguoi ti€p cong dan ¢6 nhi¢m vu:

1. Thyc hién day du quy trinh tiép cong dan theo quy dinh cua phap luat vé
khiéu nai, to cao.

2. Hu6ng dan, giai thich, tra 10i vé nhitng ndi dung cua cong ddn mudn
trinh bay.

2. Lang nghe, ghi chép vao sb theo ddi tiép cong dan nhiing ndi dung cé
lién quan dén viéc trinh bay cua cong dan.

3. Néu khleu nai, t6 cao c6 can cu, dung tham quyén giai quyét ciia Hiéu
truong thi tiép nhan don va cac tai liéu c6 lién quan kém theo (néu co).

4. Néu khiéu nai khong thugc thAm quyen giai quyét cua Hiéu truong thi
hudng dan cong dan dén dung co quan co tham quyén giai quyét. Neu 1a don t6
céo thi tiép nhan dé chuyén dén co quan c6 thAm quyén giai quyét theo thu tuc
va thoi gian quy dinh cua phép luat.

Picu 11. Khi tiép cong din, nguoi tiép céng dan c6 quyén yéu cau cong
dan:

1. Xuat trinh gidy to tuy than, tuan thu ndi quy noi tiép va thyc hién theo su
huéng dan cua nguoi tiép cong dan.

2. Trinh bay trung thuc su viéc, cung cap tai liéu lién quan dén noi dung
khi€u nai, t6 c4do ciia minh va ky xac nhan nhitng né1 dung da trinh bay.

3. Thyc hién dung quyén va nghia vu ctia nguoi khiéu nai, to céo, kién nghi
theo quy dinh cua phap luat.

4. Gitr gin trat tu va vé sinh noi tiép cong dan - Khong duoc mang theo vil
khi, chat no, chat dé chay dén noi ti€p - khong dugc tu y ghi am, quay phim,
chup anh tai not ti€p cong dan.

5. Truong hop c6 nhiéu ngudi dén khiéu nai, t6 cdo cting mot ndi dung thi
phai cu dai dién dé truc ti€p trinh bay.

6. Tir chéi tiép cong dan loi dung quyén khiéu nai, to cdo dé gay roi trat tu
& noi tiép; vu cdo, xic pham co quan Nha nuéc, ngudi thi hanh cong vu va
nguoi cong dan phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhimg ndi dung khiéu
nai, t6 cdo.

7. T chéi tiép nhitng nguoi dang trong tinh trang say ruou hodc chat kich
thich khac, nhimg nguoi dang trong tinh trang bi xuc dong manh vé tinh than va
nhig ngudi vi pham quy ché, ndi quy noi tiép cong dan.

Piéu 12. Ché d¢ dii ngd ciia can bd tiép cong dan

Can bo tiép cong dan dugc hudng cac ché do phu cip tiép cong dan do
Chinh phu quy dinh.



Chwong 1V
TIEP NHAN VA PHAN LOAI PON THU
Piéu 13. Tiép nhéan don thw

1. Néu khleu nai, to cdo c6 can cur, ding thim quyén giai quyét ctia Hiéu
trwong thi tiép nhan don va cac tai liéu c6 lién quan kém theo (néu co).

2. Néu khiéu nai khong thudc thAm quyen giai quyét cua Hiéu truong thi
hudéng dan cong dan dén dung co quan co thAm quyén giai quyét. Neu 1a don t6
cao thi tlep nhan dé chuyén dén co quan c6 thAm quyén giai quyét theo thu tuc
va thoi gian quy dinh cua phap luat.

Piéu 14. Phan loai don

‘ Pé xu 1y don chinh xac theo quy dinh cta phap luat, loai bo don khong du
di€u kién xtr 1y, dong thoi phuc vu cong tac quan ly, theo ddi, bao cdo, tong két,
don ti€p nhan duoc phan loai nhu sau:

1. Phan loai theo ndi dung don:

a) Pon khiéu nai;

b) Pon t6 cho;

¢) Pon phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 céo;

d) Pon ¢6 nhiéu ndi dung khac nhau.

2. Phén loai theo diéu kién xt 1y

a) Pon du diéu kién xir 1y

Pon du diéu kién xu 1y 1a don dap tng cac yéu cau sau day:

- BO’I’I c6 chir viét 1a tiépg Viét va dugc nguoi khiéu nai, t céo, nguoi phan
anh, kién nghi ky tén tryc ti€p;

- Pon khiéu nai phai ghi rd ngay, thang, nim khiéu nai; ho, tén, dia chi cta
nguoi khiéu nai; tén, dia chi cua co quan, t6 chirc, ca nhan bi khiéu nai; noi
dung, 1y do khiéu nai va yéu ciu cla nguoi khiéu nai. bon t6 cdo phai ghi 10 ho,
tén, dia chi nguoi t6 cao; ndi dung tb céo; co quan, t6 chirc, ca nhan bi to cio.
Pon phan 4nh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 cdo phai ghi rd ho, tén, dia
chi ctia ngudi phan anh, kién nghi; ndi dung phan anh, kién nghi.

b) Pon khéng du diéu kién xtr Iy

Pon khong du diéu kién xir ly 1a don khong dap tng cac yéu cau tai Piém
a, khoan nay; don dugc giri cho nhiéu €O quan, nhleu nguoi, trong d6 da gui dén
dung co quan hodc ngudi co tham quyén giai quyét.

3. Phan loai theo thdm quyén giai quyét:
a) Pon thudc thim quyén giai quyét;
b) Pon khong thudc tham quyén giai quyét.



4. Phéan loai theo s6 lugng ngudi khi€u nai, nguoi t6 cdo, ngudi phan anh,
kién nghi:

a) Pon c6 ho, tén, chir ky cia mot nguoi;
b) Pon ¢6 ho, tén, chit ky cua nhiéu ngudi.
5. Phan loai theo giéy to, tai liéu kém theo don:
a) Don c6 kém theo gidy to, tai liéu;
b) Pon khong kém theo gidy to, tai liéu.

Chuong V

XU LY PON KHIEU NAI, PON TO CAO
Muc 1
XU LY PON KHIEU NAI

Piéu 15. Pon khiéu nai thudc thAm quyén giai quyét

1. Pon khiéu nai thudc tham quyén giai quyét va du diéu kién thy 1y theo

Luat khiéu nai 2011 va Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam
2020 cua Chinh phu quy dinh chi ti€t mot s6 di€u va bién phap t6 chuc thi hanh
Luat Khiéu nai thi can b xur ly don dé nghi Hiéu trudng xem xét va giai quyet
ding theo quy dinh ctia phap luat

2. Pon khiéu nai thudc tham quyen giai quyét nhung khong du dleu kién
thu 1y theo quy dinh cua Luat Khiéu nai thi can bo xtr Iy don dé xuat Hiéu
trudng tra 10i cho ngudi khiéu nai biét rd 1y do khong dugc thy 1y.

Piéu 16. Pon khiéu nai khong thudc thim quyén giai quyét

Pon khiéu nai khong thudc tham quyen giai quyét thi can bo xtr Iy don
trinh Hi¢u truéng huong dan nguoi khleu nai giri don dén co quan, don vi,
nguoi co tham quyén dé duoc giai quyét theo quy dinh cta phép luét.

Muc 2
XU LY PON TO CAO
Piéu 17. Pon t6 cio thudc thAm quyén

1. Bon T6 cao thudc tham quyén giai quyét va du diéu kién thu 1y theo
Luat t6 cdo 2011 va Nghi dinh sO 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019
ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Té céo thi nguoi can bo xur
ly don dé nghi Hiéu truong xem xét va giai quyét dung theo quy dinh cta phap
luat

2. Pon T6 céo thudc tham quyén giai quyét nhung khong du diéu kién thy
1y theo quy dinh cua Luat To cdo thi can bd xtr Iy don dé xuat Hi¢u truéng tra
161 cho nguo1 khiéu nai biét rd 1y do khong duoc thu ly.

Piéu 18. Pon t cio khong thudc thim quyén


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Thu-tuc-To-tung/Nghi-dinh-124-2020-ND-CP-huong-dan-thi-hanh-Luat-Khieu-nai-455647.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-31-2019-nd-cp-huong-dan-luat-to-cao-411596.aspx

1. Pon t6 cao khong thudc tham quyén giai quyét thi can bo xir 1y don dé
xuat véi1 Hi¢u trudng chuyén don va cac chung ctr, tai liéu kem theo (néu co)
dén co quan, don vi, ngudi ¢6 tham quyén dé dugc giai quyét theo quy dinh cua

phap luat.

Chwong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 19. Hiéu truong; Pho hi€u truong; Bi thu chi bg; Chu tich cong doan;
Bi thu Chi doan, Ké téan — Vian phong t6 chirc phuc vu tét cong tac tiép cong
dan tai nha truong.

Piéu 20. Ban giam hiéu; Bi thu chi bo; Chu tich cong doan; Bi thu Chi
doan, Ké toan — Van phong tong hop tinh hinh cong tac tiép cong dan va bao
céo dén Phong Gido duc va Pao tao (néu c6 khiéu nai, t6 céo).

Picu 21. B phan, ca nhan co thanh tich trong cong tac tiép cong dan, phu
huynh thi dugc khen thuong; BO phén, cd nhan vi pham thi tuy theo tinh chat va
mure do sé bi xtr 1y theo quy dinh cua phap luat./.



UY BAN NHAN DAN QUAN 10 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON 19/5 Poc 1ap — Tu do — Hanh phic

NOI QUY TIEP CONG DAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 134/0D-MN19/5
ngay 05 thang 9 nam 2023 cua Hiéu truong truong Mam non 19/5)

I. LICH TIEP CONG DAN
1. Thoi gian tiép cdng dan: cac ngdy trong tuan
- Sang: Tur 7h30 dén 8h30
- Chiéu tir 15h30 dén 16h30
- Thua 7, Cha nhat, cac ngay nghi 1&: nghi theo qui dinh
2. Pia diém tiép cong dén:

- Pia chi truong: 287 CMTS8, P12, Q10

- Van phong nha truong hodc phong Hi¢u trudng.
3. Phén cong Cén b tiép cong dan:

- Hi¢u truong: thir hai

- Pho hi¢u truéng (nudi): thir ba, thir nam

- Phé hi€u truong (day): thir tu, thir sau

II. QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN

1. Puoc quyén trinh bay, huéng dan, giai thich vé noi dung khiéu nai t6
c4o kién nghi phan anh.

2. Puoc quyén khiéu nai, to cdo vé hanh vi vi pham phap luét ciia nguoi
tiép cong dan

3. Pugc quyén nhan thong bao vé viéc tiép nhan két qua xu 1y khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi phan anh va cic quyén khac theo quy dinh cta phap luat vé
khiéu nai tb cdo.

4. C6 nghia vu néu 16 ho tén, dia chi xuét trinh gidy to tuy than gidy ty
quyén (néu c6) theo yéu cau ctia nguoi tiép cong dan. C6 thai d6 ding muc tén
trong doi v6i nguoi tiép cong dan.

5. Co nghia vu trinh bay trung thuc su viéc, cung cap thong tin tai liéu
lién quan dén noi dung khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh; ky hoac diém chi
xac nhan nhimg ndi dung trinh bay da dugc nguoi tlep cong dan ghi chép lai;
chiu trach nhiém trude phap luét vé ndi dung khiéu nai t6 cao ctia minh.

6. C6 nghia vu ctr nguodi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan 4nh trong truong hop nhiéu nguoi cing khiéu nai to cdo kién
nghi phan anh vé mot ndi dung.

III. QUYEN VA NGHIA VU CUA NGUOI TIEP CONG DAN:

1. Puoc quyén yéu cau nguoi den khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh,
néu r6 ho tén dia chi hodc suat trinh gidy to tiy than, gidy gi6i thiéu, gidy uy
quyeén..

2. Puoc quyén tir chéi tiép nguoi dang trong tinh trang say do dung chat
kich thich, nguoi mic bénh tam than hoac mot bénh khac lam mat kha nang
nhan thue.



3. Co nghia vy giai thich huong dan cho ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi phan anh chap hanh chu truong dudng 16i, chinh sach, phap luat, két luan
quyét dinh giai quyet da c6 hiéu luc phap luat cua co quan co thAm quyén;
huéng dan nguoi khiéu nai t6 céo kién nghi phan anh dén dung co quan hoic
ngudi co thdm quyén giai quyét./.
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