UBNDHUYENNHABE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON DONG XANH Poc lap - Tu do - Hanh phiic

Nha Bé, ngay A thangd) ndm 162k

HUONG DAN QUY TRiNH TIEP CONG DAN

Cén c Théong tu 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 ndm 2021 cua
Thanh tra Chinh phu vé quy dinh quy trinh t1ep cong dan; Tru'omg Mim non

Pong Xanh xdy dung huong dan quy trinh tiép cong dan véi nhitng noi dung
sau:

I. Muc dich ciia vige tiép cong dan

1. Huéng dan cong dan thyc hién quyén khleu nai, t6 céo, kién nghj, phan
anh ding quy dinh phép luét, gép phan tuyén truyén, phd bién phap luat.

2. Tiép nhén khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan énh thude thdm quyén giai

quyét clia ngudi dimg dAu nha trudng dé xem xét, giai quyét theo quy dinh cia
phap luat.

IL Viée tir choi tiép cong dan
Nguoi tiép cong dan dugc tir chéi tiép cong dan trong cac truomg hop quy

dinh tai khoan 1 va khoan 2 Piéu 9 Luét Tiép cong dan va pha1 giai thich cho

cong dan dugc biét 1y do tir chéi tiép, dong thdi bdo cdo nguoi phu trach tiép
cong dan.

Khoan 1 va khoan 2 Diéu 9 Lugt Tiép céng dén:

Nguoi tié'p cong dan dugc tir chéi tié'p nguoi dén noi tié}) cong dan trong
cdc truong hop sau ddy:

1. Nguoi trong tinh trang say do ding chat kich thich, nguwdi mdc bénh
tam than hodc mét bénh khdc lam mdt kha ndng nhdn thire hodc khd néing diéu
khién hanh vi ciia minh;

2. Nguoi c6 hanh vi de doa, xiic pham co quan, t6 chike, don vi, ngudi tzep
cong ddn, nguoi thi hanh cong vu hodc cé hanh vi khdc vi pham néi quy noi tiép
cong dan.

Trudng hop tir chéi tiép cong dén theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 9 Lujt
Tiép cong dén thi nguoi dimg d4u nha trudng phy tréch tlep cong dan ra Thong
béo tir chéi tiép cong dan. Thong béo duogc thuc hién theo MAu s6 01.

Khoan 3 Diéu 9 Ludt Tiép cong dan: Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu viéc
da gidi quyet dung chinh sdch, phdp ludt, dugc co quan nha nude cé tham
quyén kiém tra, ra sodt, théng bao bang van ban va da duoc tiép, gidi thich,
hiedng dan nhung van co tinh khiéu nai, t6 cdo kéo dai.

III. TIEP NGUOI KHIEU NAL, NGUOI TO CAO, NGUOI KIEN
NGHI, PHAN ANH
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1. Xic dinh nhin thin cia nguoi khiéu nai, ngudi to cdo, ngudi kién
nghi, phian anh va tinh hgp phap cia nguoi dai di¢n theo quy dinh ciia
phap luat.

Xic dinh nhén thin ciia nguoi khiéu nai, ngudi t§ cdo, ngudi kién
nghi, phan anh

1. Khi tlep ngum khiéu nai, ngum nep cong dan yéu cdu ho néu rd ho tén,
dia chi va xuat trinh gidy to tiy than, gidy giéi thiéu, gidy uy quyén (néu co).

2. Khi tlep ngum td cdo, ngudi kién nghi, phan anh, ngudi tiép cong dan
yéu cau | nguoi td céo, ngudi kién nghi, phan dnh néu rd ho tén, dia chi va xuit
trinh gidy to tiy than.

Trong qua trinh tlep nguorl t6 cdo, nguoi tiép cong din phai glu bi mat ho
tén, dia chi, but tich ngudi t6 cdo theo quy dinh ciia phap luat vé t6 c4o.

Xic dinh tinh hop phip cia nguoi dai dién, nguoi duge dy quyén,
ludt swr hodic tro gitip vién phap ly

1. Trudong horp co quan, t6 chirc thyuc hién viéc khleu nai thong qua ngucn
dai dién la ngudi dimg dau co quan, to chirc thi nguoi tiép cong dan yéu clu
ngudi dai dién xuét trinh glay gidi thiéu, glay to tly than.

Trong truong hop nguoi ding dau co quan, t6 chic uy quyen cho ngum
dai dién theo quy dinh cua phap luat de thyc hién viéc khleu nai thi ngum tlep
cong dan dé ngh1 nguoi dugc uy quyén Xuét trinh gidy to tly than, giay uy
quyén cia nguoi Uy quyén.

2. Trudng hop ngudi dén trinh bay viéc khiéu nai 1a  nguoi dai dién, nguoi
duogc uy quyen cua ngum khleu nai dugc quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 12

Luat Khi€u nai thi ngudi tiép cong dén yéu céu xudt trinh gidy t& chimg minh
viéc dai dién, uy quyén hop phép hoic gidy to khac c6 lién quan.

Diém a khoan 1 Piéu 12 Lugt Khiéu nai

1. Nguoi khiéu nai cé cdc quyén sau ddy:

a) Tu minh khiéu nai.

Truong hop nguoi khiéu nai la nguoi chwa thanh nién, nguoi mat nang

lwc hanh vi dan su thi ngudi dai dién theo phdp ludt cia ho thuc hién viéc khiéu
nai;

Truong hop nguwoi khiéu nai 6m dau, gia Yéu, c6 nhugc diém vé thé chdt
hodc vi ly do khdch quan khdc ma khong thé tw minh khiéu nai thi dwoc iy
quyén cho cha, me, vg, chong, anh, chi, em rudt, con da thanh nién hodc nguoi
khdc c6 ndng luc hanh vi ddn su ddy di dé thuc hién viée khiéu nai;

Truong hop nguoi dén trinh bay la ngmn dai dién, nguoi duge iy quyén
hop phdp thi nguoi tiép cong dan tién hanh cdc thit tuc tiép nhu doi véi nguoi
khiéu nai.
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3. Truong h0p nguoi khiéu nai uy quyen cho lugt su hoac trg gidp vién
Phap ly thyc hién viéc khiéu nai thi ngudi tiép cong dan yeu cau luat su hojc trg

giip vién phap ly xuat trinh Theé ludt su, Thé trg gitip vién phap ly va Gidy ty
quyen khiéu nai.

4. Truong hop céng din khéng cé glay uy quyen hodc viéc uy quyen
khong theo dung quy dinh tai dlem a, diém b khoan 1 Didu 12 Luat Khiéu nai thi
nguoi tiép cong dan khong tlep nhén hé so vu viéc va giai thlch 1o ly do, huéng

dan cdng dan lam céc thu tuc cin thiét dé thuc hién viée khiéu nai theo diing quy
dinh.

Diém a, d@iém b khodan 1 Piéu 12 Ludt Khiéu nai:
1. Nguoi khiéu nai c6 cdc quyén sau day:
a) T minh khiéu nai.

Trwong hop nguoi khiéu nai la ngudi chua thanh nién, nguoi mat nang
liec hanh vi dan su thi nguoi dai dién theo phdp ludt ciia ho thuc hién viéc khiéu
nai;

Tmong hop nguoi khiéu nai ém dau, gia yéu, ¢6 nhugc diém vé thé chat
hogc vi ly do khdch quan khdc ma khong thé tw minh khiéu nai thi dwoc uy
quyen cho cha, me, vo, chong, anh chi, em rugt, con da thanh nién hodc nguoi
khdc c6 nang hec hanh vi dan sw ddy dii dé thuc hién viéc khiéu nai;

b) Nho lugt su tur van vé phap lugt hodc iy quyén cho ludt s khiéu nai d@é
bdo vé quyén, lgi ich hop phdp ciia minh.

Truong hop ngudi khiéu nai la ngu'oi duoc tro giu'p phdp Iy theo quy dinh
cua phap lugt thi duwgc nho tro gitp vién phdp Iy tw van vé phdp ludt hodc uy

quyén cho trg gitip vién phdp Iy khiéu nai dé bdo vé quyén, loi ich hop phdp ciia
minh.

1L TIEP CONG DAN VA QUAN LY, THEO DOI VIEC TIEP CONG
DAN CUA NGUOI PUNG PAU CO QUAN, PON VI

Tréch nhiém ciia ngudi dimg diu nha trudng trong viée truc tiép tiép
cong dan

Ngu'm dimg dau nha truong phal truc tiép tiép cong dan dé lang nghe,
xem Xxét, gidi quyet va chi dao viéc giai quyét cac khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan éanh thuge tham quyén ctia minh hodc thudc thdm quyén cia ngum dimg

dau nha truong cap dudi trong cong téc tiép cong dan, xir ly don va giai quyét
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

Nguoi dimg d4u nha truong ¢4 trach nhiém tlep cong déan dinh ky hodc
dot xuat theo quy dinh ciia Luat Tiép cong dan va kiém tra, don dbc viée xur Iy
sau tiép cong dén clia nha trudng.

2. Viéc tiép cong dén cua nguoi dimg dAu nha truong phai dugc can bd
quan ly giap viéc ghi chép day du vao S6 ti€p cong dan hodc nhap thong tin vao
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Co s& dit liéu quéc gia vé cong tac tiép cong dan, giai quyet khiéu nai, t6 cdo,
kién nghn phan anh hogc phan mém quan ly cong tac txep cong dan va dugc luu
tai noi t1ep cong dan. Y klen chi dao cia ngudi ding dAu nha trudng trong viéc
giai quyét cac khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan énh tal Tru s& tiep cong dan
phai dugc 13p thanh vén ban va gui cho cac co quan, t6 chirc, dorn vj ¢6 lién
quan dé trién khai thyc hi¢n theo ding yéu cau, ndi dung chi dao; an dinh thoi
gian giai quyét phu hop véi quy dinh cia phap ludt va co quan, t6 chirc, don vi
c6 tréch nhiém gidi quyét phai giri két qua giai quyét cho cong dan dugc biét.

3. Khi tlep cong dan, néu vu viée rd rang, cu thé, ¢6 co s& va thudc thim
quyen giai quyet thi nguoi dimg dau nha trudng phai tra 161 ngay cho cong dan
biét; néu vu viéc phirc tap can nghlen clru, xem Xe€t thi n6i rd thoi han gidi quyét
va ngudi can lién hé dé biét két qua giai quyet

4. Két thic viéc tiép cong dan, ngudi dimg dau nha truong ra thong bao
két luan viéc tiép cong dan.

Trach nhiém cua Ban tlep cong dan, can bg quan ly dugc giao nhiém
vu gilip ngudi ding diu nha trudng tiép cong dan va trich nhiém ciia co
quan, don vi c6 lién quan

1. Ban tiép cong dén, can bd quén ly dugc giao nhiém vu gitip ngudi dimg
dAu nha trudng tlep cong dan c6 trach nhiém:

a) Sép xep viée tiép cong dan cua ngudi ding dau nha truong va thong
bao cho don vi c6 lién quan biét; wu tién nhing vu viéc khiéu nai, t8 céo, kién

nghi, phan anh dong nguai, phic tap, kéo dai;

b) Ctr ngudi ghi chép ndi dung viée tiép cong dén;

c) Chuan bi cac diéu kién can thiét khic dé ngudi dimg diu nha truong
thuc hién viéc tiép cong dén.

2. Co quan, don vi c6 lién quan dén noi dung khiéu nai, t§ c4o, kién nghi,
phan anh c6 trach nhiém:

.a) Cr lanh dao co quan, don vi cung tiép cong dan dé thuc hién nhiing
yéu cau do ngudi dimg dau nha truong giao;

b) Cir can b quan 1y dé ghi chép ndi dung viée tiép cong dan, nhn cic
thong tin, tai liéu do cdng dan, phu huynh cung cap;

c) Chuan bi diy du nhimg thong tin, tai lidu lién quan den ndi dung vu
viée khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh ma ngudi dimg diu nha truong s&

tiép cong dan.
3. Két thuc viéc tié cong dén, cac co quan, don vi ¢6 lién quan chiu trich
nhiém gitp nguoi dimg dau nha trudng chuan bi vén ban tra 16i cong dan.
Truong hop vu viée lién quan dén trach nhiém ciia nhiéu cap, nhiéu nganh

thi nha truong c6 tréch nhiém phdi hop véi cac co quan, don vj, ca nhan ¢4 thim
quyén nghién cir, phén tich tinh chat, mic d9, nguyén nhan cia vu viéc dé dé
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udt céc big in old; By i § 2 % A A
ey bl@n, p}l.ap glal quyét, dong thoi chudn bi vin ban dé nguoi ding dau
nha trudng tra 1oi cong dan. '
Theo ddi, quén Iy vige tiép cong din
’ Vie ti€p cong dan dén khiéu nai, t céo, kién nghi, phan dnh phéi duoc
gal vao Sf), tiep cong déan hodc nhap théng tin vao Co s& dit liéu quoc gia vé
oORE tag tep cong dén, giai quyét khiu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh hodc
phan mém quan ly cong tac tiép cong dan.
S0 tiep cong dén dugc thyc hién theo Mu s8 3./.~t
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