UBND HUYEN NHA BE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON DONG XANH Pgc Iip - Ty do - Hanh phiic

S6:0/QD-MNDX Nha Be, ngay b thang 01 néim 2025

QUYET PINH
v vigc ban hanh Quy ché t§ chirc va hogt dfng ciia Ban tiép cng dan

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON PONG XANH
Can cir Lugt Tiép cong dén ngay 25 thang 11 ndm 2013;

Can cir Nghj dinh sé 5 5/2022/ND-CP ngay 23 thdng 8 ndm 2022 cua
Chinh phu quy dinh Co so dix li¢u qudc gia vé cong tdc tiép cong dén, xir ly dom,
gidi quyét khiéu nai, 16 cdo, kién nghj, phan dnh;

Theo yéu cau thyc hién nhiém vu cia nha truong.
QUYET PINH:

Bleu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay la Quy ché té chic va hoat
dong tiép cong dan cua Trudng M3am non Pdng Xanh.

Diéu 2. Quyét dinh c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Can bd quan ly, gido vién, nhén vién Trudong Mim non Péng
Xanh chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nh{ip:
- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT.
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UBND HUYEN NHA BE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON PONG XANH Déc Igp - Ty do - Hgnh phic

QUY CHE TO CHU'C VA HOAT DONG TIEP CONG DAN
(Ban hanh kém theo Quyét dmh so  /QD-MNDX ngay
...... thang.....nam. ....cua Hiéu truong trwong Mém non Péng Xanh)

Chwong I. NHUNG QUY DJNH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché ndy quy dinh vigc cong dan dén khiéu nai, té cdo, kién nghi,
phéan anh tai noi tiép cong dén cua Truong co trach nhlcm thyc hién theo quy
dinh tai cac diém a, b, ¢ va d khoan 1 Diéu 4 cua Luét Tiép cong dan va céc co
quan thudc Chinh phu, don vi sy nghi€p cong lap theo quy dinh tai Nghj dinh sb
64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh mét s diéu cua Luat Tiép cong dan.

Diéu 2. i twong ap dung

1. Ngudi dimg du Trudng va ngudi tiép cong dan.

2. Ngum khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh dén trinh bay tryc tlep tai
dia diém tiép cong dan.

3. Co quan, td chirc, c nhan c6 lién quan dén cong tac tiép cong dan.

Piéu 3. Muc dich ciia vic tiép cong dan

1. Huéng dan cong dan thyc hién quyén khleu nai, t6 4o, kién nghi, phan
anh ding quy dinh phép luét, gop phén tuyén truyén, phd bién phéap luat.

2. Tiép nhan khleu nai, t céo, kién nghi, phan anh thuge thdm quyén giai
quyét cua ngudi dimg diu nha truong dé xem xét, giai quyét theo quy dinh cia
phép luat.

Piéu 4. Vigc tir chdi tiép cong dan

Ngudi tiép cong dan dugc tir chéi tiép cong dan trong cac trudng hop quy
dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu 9 Lugt Tiép cong dén va phai giai thich cho

cong dan dugc biét Iy do r chéi tiép, ddng thoi béo cdo ngudi phu trach tiép
cong dan.

Khoan 1 va khoan 2 Diéu 9 Luat Tiép cong dan:

Ngudi tiép cong dan dugc tir chéi tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong
cac truomg hop sau day:

1. Ngudi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi mic bénh
t4m thin hodc mot bénh khac lam méat kha nang nhan thirc hoic kha nang diéu
khién hanh vi cua minh;
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2. Ngudi ¢6 hanh vi de doa, xtc pham co quan, t§ chirc, don vi, ngubn tnép
cong dén, ngudi thi hanh ¢ong vy hodic ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dén;

Trudmg hop ti chdi tiép cong dén theo quy dinh tai khoan 3 Pidu 9 Luét
Tiép cdng dén thi ngudi dimg déu nha trudmg phy tréch tiép cong dén ra Théng
béo tix chdi tiép cong dan. Thong béo dugc thyc hién theo MAu s6 01.

(Khoan 3 Piéu 9 Luét Tiép cong dan: Ngudi khiéu nai, tb cdo vé vy vigc
da giai quyet dung chinh séach, phap ludt, dugc co quan nha nuée c6 thdm quyen
kiém tra, ra soét thong bao bé’mg van ban va da dugc tlep, gidi thich, huéng din
nhung vén ¢ tinh khiéu nai, t5 cdo kéo dai;

Chuwong 11
TIEP NGUOI KHIEU NAL NGUOI TO CAO, NGUOI KIEN NGHI,
PHAN ANH

Piéu 5. Xdc dinh nhan thin clia ngwdi khiéu nai, ngudi té cdo, ngudi
kién nghj, phan 4nh

1. Khi tlep ngu’m khiéu nai, ngum tlep cong déan yeu ciu ho néu rd ho tén,
dia chi va xuét trinh gidy to tiy than, gidy gi6i thiéu, gidy uy quyén (néu co).

2. Khi tlep ngudi td cdo, ngudi kién nghi, phan anh, ngudi tiép cong dén
yéu cau ngudi té cdo, ngudi kién nghi, phan 4nh néu rd ho tén, dia chi va xuét
trinh gidy t& tuy than.

Trong qua trinh txep ngudi t6 céo, ngudi tiép cong déan phai giir bi mét ho
tén, dia chi, but tich nguoi t cdo theo quy dinh cia phap luét vé tb cdo.

Piéu 6. Xac djnh tinh hqp phdp ciia ngwoi dai di¢n, nguwdi duwgc iy
quyén, ludt sir hodc trg gitp vién phap ly

1. Trudng hqp CO quan, t chuc thyce hién viéc khiéu  nai thong qua nguin
dai dién 1a ngudi ding dau co quan, td chuc thi ngudi tiép cong dan yéu ciu
nguoi dai dién xuét trinh gidy gi6i thiéu, gidy to tiy than.

Trong trudng hop ngudi dimg dau co quan, td chirc uy quyen cho ngudi
dai dién theo quy dinh cua phap luét de thyc hi¢n vic khleu nai thi nguoi tlep
cong dan dé nghi ngudi dugc uy quyén xuét trinh gidy t& tly than, gidy uy
quyén cua ngudi uy quyén.

2. Truorng hgp nguoi den trinh bay viéc khiéu nai la - ngudi dai dign, nguoi
dugc uy c}uyen cua ngudi khneu nai dugc quy dmh tai diém a khoan 1 Diéu 12
Lugt Khiéu nai thi ngut‘n tiép cong dan g'éu cAu xudt trinh gidy t& ching minh
viéc dai dién, Gy quyén hop phép hofic gidy t& khdc c6 lién quan.

Diém a khoan 1 Piéu 12 Luét Khiéu nai
1. Nguoi khiéu nai c6 cac quyén sau day:
a) Ty minh khiéu nai.
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Trudng hop ngudi khiéu nai 12 ngudi chua thanh nién, ngubl miét néng luc
hanh vi déan sy thi nguoi dai dién theo phap ludt cua ho thyce hién viéce khiéu nai;

Trudmg hop ngudi khiéu nai dm dau, gia yéu, c6 nhuorc diém vé thé chét
hogc vi ly do khach quan khédc ma khong thé ty minh khiéu nai thi dugc uy
quyén cho cha, me, vg, dmng anh, chj, em rudt, con da thanh nién hodc nguoi
khéc ¢6 nang lyc hanh vi déan sy day du dé thyc hién viéc khiéu nai;

Truong hop nguoi dén trinh bay 1a ngudi dai di¢n, ngudi dugc uy quyén
hop phép thi ngudi tiép cong dan tién hanh cac thu tyc tiép nhu dbi voi nguoi
khiéu nai.

3. Trudng hop nguoi khiéu nai uy quyen cho lugt su hogc trg giap vién

phap ly thye hién vige khiéu nai thi ngui tiép cong dan yeu cau luat su hogc trg
giup vién phap Iy Xuét trinh Thé luat su, Thé trg gitp vién phép ly va Gidy uy

quyen khicu nai.
4. Truong hgp cong dan khong cé gidy uy quyen hodc viéc uy quyen
khong theo dung quy dinh tai dxem a, diém b khoan 1 Piéu 12 Luat Khiéu nai thi

ngudi tiép cong dan khong tlep nhén hé so vu viéc va giai thich rd ly do, huéng
dan cong dan lam cac thu tyc can thiét dé thuc hién viéc khiéu nai theo diing quy

dinh.

Piém a, diém b khoan 1 Diéu 12 Luat Khiéu nai:

1. Ngudi khiéu nai c6 cac quyén sau day:

a) Tu minh khiéu nai.

Trudng hop ngudi khiéu nai 1a ngudi chua thanh nién, ngubl mét nang lyc
hanh vi dan sy thi nguoi dai dién theo phap luat cua ho thyc hién vige khiéu nai;

Truomg hop ngudi khiéu nai 6m dau, gia yéu, c6 nhugc diém vé thé chat
hodc vi ly do khach quan khiac ma khong thé tu minh khiéu nai thi dugc uy
quyén cho cha, me, v, chong, anh, chi, em rudt, con da thanh nién hoic nguoi
khac c6 nang luc hanh vi dan sy day du dé thuc hién viéc khiéu nai;

b) Nbo ludt su tu van vé phap luét hoac uy quyen cho luat su khiéu nai dé
bao vé quyén, lgi ich hgp phap cia minh.

Truong hop nguoi khiéu nai la ngu'bi dugc trg giﬁp phép ly theo quy dinh
cua phap luét thi dugc nho trg gitp vién phap ly tu van ve phap luat hogc uy
quyén cho trg giup vién phép ly khiéu nai dé bao vé quyén, l¢i ich hop phép cua
minh;

Chwong 111

TIEP CONG DAN VA QUAN LY, THEO DOI VIEC TIEP CONG
DAN CUA NGUO1 PUNG PAU CO QUAN, PON V]
Pidu 7. Trach nhi¢m cia ngudi dirng ddu nha trudng trong vige tryc
tiép tiép cong din
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Ngudi dimg ddu nha lrufmg phai tmc tiép tiép cong dén dé lang nghe,
xem X¢ét, gidi quyet va chi dao vige gidi quyét céc khiéu nal té cdo, klégn nghi,
phan énh thugc tham quyén cia minh hojc thuc thdm quyén cua ngudi dim
dﬁu nha tnrémg cap dudi trong cong tac tiép cong dan, xir 1y don va giai quyét
khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh.

Ngum dimg dau nha trudng c6 trach nhiém tiép cong dén dinh ky hosc
dot \uat theo quy dinh ctia Ludt Tiép cong dan va kiém tra, d6n déc viéc xir ly
sau tiép cong dan cua nha trudng.

2. Viée tlep cong dan cua ngudi dim ddu nha trudng phai dugc cén bd
quan ly giup viéc ghi chep day du vao So ti€p cong dan hodc nhap thong tin vao
Co so dir liéu quoc gia vé cong tac tiép cong dan, giai quyet khiéu nai, t cdo,
kién nghi. phan anh hoic phan mém quan ly cong tac tlep cong dan va dugc luu
tai noi tlep cong dan. Y klen chi dao cua ngudi dimg dau nha truomg trong vigc
giai quyét cac khiéu nai, t§ cao, kién nghi, phan anh tai Tru s& tiep cong dén
phai dugc 13p thanh van ban va gui cho cac co quan, td chirc, don vj c6 lién
quan dé trién khai thyc hién theo ding yéu cdu, ndi dung chi dao; 4n dinh thoi
gian giai quyét phu hop v6i quy dinh cia phép luat va co quan, td chirc, don vj
c6 trach nhiém giai quyét phai giri két qua giai quyét cho cong dan dugc biét.

3. Khi tlep cong dan, néu vu viéc rd rang, cu thé, c6 co s& va thudc thdm
quyén glal quyel thi ngudi dimg dau nha trudng phai tra 10i ngay cho cong dén
bi€t; n€u vy viéc phirc tap can nghién ciru, xem xét thi néi rd thoi han giai quyét
va ngudi can lién hé dé biét két qua giai quyét.

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

Piéu 8. Trach nhiém cua Ban tiép cong dan, cdn bj quan ly dugc giao
nhiém vu giup nguoi dirng diu nha trwomg tlep cong dan va trach nhi¢m
cua co quan, don vj cé lién quan

1. Ban tlep cOng dén, can by quan ly dugc giao nhi¢m vy gitp ngudi dimg
dau nha trudmg tiép cong dan c6 trach nhiém:

a) Sap xep viéc tiép cong dan cua ngudi dimg d4u nha truémg va thong
bao cho don vi c6 lién quan biét; uu tién nhimng vu viéc khiéu nai, t céo, kién
nghi, phan anh déng nguoi. phurc tap, kéo dai;

b) Ctr ngudi ghi chép ndi dung viéc tiép cong dan;

c) Chuén bj céc diéu kién can thiét khéc dé ngudi dimg dau nha trudng
thuc hién viéc tiép cong dan.

2. Co quan, don vj c6 lién quan dén ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh c¢6 trach nhi¢m:

-a) Cu lanh dao co quan, don vj cung tiép cong dan dé thyc hién nhimg
yéu cau do ngudi dimg dau nha truong giao;
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b) Ctr cén by quan ly dé ghi chép noi dung viéc tiép cong déan, nhén cac
thong tin, tai liéu do cong dan, phy huynh cung cap;

¢) Chuén bi day du nhimg thong tin, tai liéu lién quan dén ndi dung vu
vige khiéu nai, 6 cdo. kién nghj, phan 4nh ma nguoi dimg dau nha trudmg s
tiép cong dan.

3. Két thuc viée tiép cong dén, cac co quan, don vj c6 lién quan chju tréch
nhiém giup nguoi dimg dau nha trudng chuén bj van ban tra 1oi cong dan.

Trudng hop vu viéc lién quan dén trach nhiém cua nhiéu cép, nhiéu nge\nh
thi nha truong ¢6 trach nhiém phdi hgp véi cic co quan, don vj, c4 nhén c6 tham
quy én nghién cru, phan tich tinh chat, muc dd, nguyén nhan cua vu vigc dé de
Xuat cac bién phap giai quyét, dong thoi chuan bi van ban dé nguoi dimg dau
nha truong tra 101 cong dan.

Pidu 9. Theo ddi, quan Iy viéc tiép cong dan

Vige tlep cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh phéu du'qc
ghi vao S6 tiep cong dan hodc nhdp thong tin vao Co s¢ dir liéu quoc gia vé

cong tac tiép cong dan, giai guyet khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh hodc
phan mém quan ly cong tic tiép cong dén.

Sé tiép cong dan dugc thyc hién theo Mau s6 3.
Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 10. Hiéu lyc thi hanh
1. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

2. Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay, neu phat hi¢n c6 vuong mic
hoac thleu s6t thi cac thanh vién cia by phéan tiép cong dan gép y dé Hiéu
truéng té chirc bd sung, sira d6i cho phu hop./.
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