UY BAN NHAN DAN CONG 1HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYLN NHA BL Dic Ifip - Ty do = Hanh phic
TRUONG MAM NON MA NON

$é: AN /QD-TMNMN Nha B, ngay A G thdang 8 nim 2023

QUYLT PINH
Ban hanh Quy ché ticp cong diin tai Truong Mam non Ma Non

Can cir Lugt Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011;
Can cir Lugt T6 cdo ngay 12 thdng 6 nam 2018;
Can ctr Lugt tiép céng ddan ngay 25 thang 11 nam 2013;

Can cir Nghi dinh so 64/2014/ND-CP ngay 26 thdng 6 nam 2014 cua
Chinh phit hwémg dén chi tiét thi hanh mét so  diéu cia Ludt Tiép cong dan;

Cén cir Théng tir s6 04/2021/TT- TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua
Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dan;

Can cir yéu cau thuc hién nhiém vu ciia nha truong.
QUYKET PINH:
Diéq 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan tai
Truong Mam non Ma Non, huyén Nha Be.
Piu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.
Piéu 3. Cac b phan, c& nhén vién chire cy ong va cac don vi c6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh na
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
. HUYEN NHA BE Doc lap — Ty do — Hanh phiic
TRUONG MAM NON MA NON —

QUY CHE

Tlep cong dan tai co' quan
Trwong MAam non Ma Non
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 196/QD-T. MNMN ngay 16 thang 8 nam 2023
cua Hiéu truong Truong Mam non Ma Non)

. Chuong 1
NHUNG QUY DINH CHUNG

Di¢u 1. Pham vi di¢u chinh

Quy ché nay quy dinh vé trach nhiém tiép cong dan; viéc to chic nep
cong déan; nhiém vu, quyen han cua can b cong churc duge giao nhiém vu ti€p
cong dan (sau day goi tat la nguoi tiép cong dan); quyén, nghia vu cua cong dan
khi dén noi t1ep cong dan; hoat dong tieép cong dan tai noi tiép cong dan cua
Truong Mam non Ma Non.

Piéu 2. P6i tirgng ap dung
1. Ngudi tiép cong dén dugc giao nhiém vu tiep cong dan tai Truong
Mam non Ma Non.
2. Ngudi dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh.
3. Co quan, td chire, don vi, ca nhan lién quan dén cong tac tiép cong dan
Piéu 3. Noi dung, muc dich tiép cong dan

1. Tlep nhén cac thong tin klen nghi, phan anh, gop y vé nhimg vin dé
lién quan dén chu truong, dudng 16i, chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha
nudc; cong tac quan ly don vi; hoat dong cua don vi dé chuyén dén co quan c6
thdm quyén nghién ciru, xem xét giai quyét.

2 Tlep nhén céc khiéu nai, té céo, kién nghi phan anh cua cong dan thude
tham quyén giai quyet ctia thu truong don vi dé tra 1oi cho nguol khiéu nai, to
céo, kién nghi, phan anh; chuyen cho thu truéng co quan co6 thim quyen giai
quyet hoic truc tiép giai quyét theo quy dinh ctia Luat Khiéu nai, Luét Té cao.

3. Giai thich chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc
lién quan dén ndi dung khiéu nai, td cdo, klen nghi, phan anh cua cong dan gép
phan tuyén truyen phap luat vé khiéu nai, t6 céo cho cong dén.

4. Hudng dan céc to chirc, ca nhan thuc hién cac quyen va nghia vu khiéu
nai, té céo, kién nghi, phan 4nh theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 4. Nguyén tic tiép cong dan
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I. Viéc tiép cong dan phai duoc tién hanh tai noi tiép cong dan cua
Truong Mam non Ma Non.

2. Viée tiép cong dan duoc tién hanh cong khai, dan chu, kip thoi; dam
bao khach quan, binh ding; khéng phan biét doi xir khi tiep cong dén; ti tuc dqn
gian, thuan tién; truong hop tiép cong dan dén t6 cao phai giir bi mat va dam bao
an toan cho ngudi t6 cdo theo quy dinh cua phap luét.

Dicu 5. Dia diém tiép cong dan

1. Trudbng Mam non Ma Non b tri phong tiép cong dan riéng, dugc bo tri
tai dia diém thuén lgi cho viéc tiép cong dan, viéc di lai cia cong dan dé‘n trinh
bay khiéu nai, to cao, kién nghi, phan énh; trang bi phuong tién va cac diéu kién

3
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lam viéc can thiét khac phuc vu cho viéc tiép cong dan cla nguoi duoc phan
cong tiép cong dan thudng xuyén.

2. Tai phong tiép cong dan niém yét: Lich tiép cong dan; néi quy tiép
cong déan; quy dinh tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, tb c4o theo quy dinh ctia
phap luét, c6 du sé ghi chép, theo dai tiép cong dan, sb tiép nhan don khiéu nai,
t6 céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh.

Dicu 6. Cic hanh vi bj nghiém c4m

1. Gay phién ha, sach nhidu hoic can tré ngudi dén khidu nai, té céo, kién
nghi, phan anh.

2. Thiéu tréch nhiém trong viéc tiép cong dan; lam mét ho#c lam sai 1éch
thong tin, tai liéu do nguoi khiéu nai, t§ cao, kién nghi, phan anh cung cap.

3. Phén bit déi xir trong khi tiép cong dan.

4. Loi dung quyén khiéu nai, t6 co, kién nghi phan 4nh dé gay rdi trat tu
cdng cong.

5. Xuyén tac, vu khéng, gy thiét hai cho co quan, td chirc, don vi, c4
nhan.

6. De doa, xtic pham co quan, t6 chirc, don vi, ngudi tiép cong dan, ngudi
thi hanh cong vu.

7. Kich dong, cudng ép, du do, 16i kéo, mua chude ngudi khéac tip trung
ddng nguoi tai noi tiép cong dan.

8. Vi pham cic quy dinh khéc trong néi quy, quy ché tiép cong dan.
Chwong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN
Diéu 7. Tiép cong dan tai Truong Mam non Ma Non

1. Hi€u truéng phan cong can bo, vién chirc thuc hién tiép cong dan
thudng xuyén theo quy dinh ctia phéap luét.
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2. Can bo, vién chiic dugc phan cong 1a ngudi c6 trinh dd chuyén mon,
am hleu ve chinh séch phép luat, ¢6 pham chat dao dtrc, 6 kinh nghiém k¥ ning
giao tiép; khi tiép cong dan phai méc trang phuc theo quy dinh cua don vi.

3. Can b, vién chire chi dugc tlep cong dan tai phong t;ep cong dan cua
truong khong duoc tiép cong déan dén khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh
ngoai phong tiép cong dan cua don vi.

Diéu 8. Tiép cong dan cia Hi¢u trudng
Hiéu trudng thuc hién cong tac lanh dao, chi dao cong tac tiép cong dan

cua don vi va truc t1ep thuc hién viée tiép cong dén it nhat 01 ngay trong 01
thang tai dia diém tiép cong dén cua don vi va thuc hién viéc tiép cong dan theo

khoan 3 Piéu 18 Luat Tiép cong dan.
Piéu 9. Dam bio an ninh trit tw tai Phong tiép cong din

Tai Phong tiép cong dan Trudng Mém non Ma Non ¢6 nhan vién bao vé
co quan lam nhiém vu dam bao an ninh trat tu cac budi tiép cong dan, co quyen
yéu cau cong dan thuc hién ding quy ché, khong dé cong dan tu y vao Phong
tlep cong dén khi chua co su cho phép cua ngudi chu tri txep cong dan; ngan
chin, yéu cau cudng ché dua ngudi c6 hanh vi gay roi, lam mat trat ty, an ninh

ra khoi Phong tiép cong dan.
Chuong 111
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA NGUOI TIEP CONG DAN,
QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN KHI PEN
NOI TIEP CONG DAN

Pi¢u 10. Nhiém vu ciia nguoi tiép cong din

1. Tiép to chirc, ca nhan cong dan dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan
4nh tai Phong tiép cong dan cia Trudng Mam non Ma Non

- 2. Gial thich, huéng dan céc to chirc, ca nhan cong dan thuc hién viéc
khiéu nai, t0 céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phap luat.

3. Phan loai, tham muu xur ly don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
duoc tlep nhan tai Phong tiép cong dan; tham muu thuc hién giai ‘quyet don
thudc tham quyen hoac tra 101, hudng dan, chuyen don khleu nai, té céo, kién
nghi, phan 4anh da tiép nhan nhung khong thudc thim quyen giai quyet cua nha
truong.

4. Téng hop tinh hinh, két qua cong tac ‘uep cong dan tai Phong Giao duc
va Dao tao, bao cao dinh ky va dot xuét vé Thanh tra S& va UBND Huyén khi
c6 yéu céu.

5. Thuc hién cac nhiém vy, quyén han khac theo quy dinh hodc duoc [']y
ban nhan dan Huyén, Phong Giao duc va Dao tao giao.

Diéu 11. Nghia vy ciia nguoi tiép cong din
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1. Tlep nhén khiéu nai, 16 c4o, kién nghi, phan anh lién quan dén noi dung
khiéu nai to cdo. kién nghi, phan anh thugc tham qmcn cua nha truong.

2. C6 thai do ng]ncm tic, ton trong cong dan. hng nghe, nep nhan don
kh]eu nai, to cao, k1cn nghi, phan anh; ghi chép dav du, chinh xac noi dung
khiéu nai, td cdo. kién nghl phan anh do cong dan trmh bay; yéu cau cong dan
ky xac nhan khiéu nai, 10 c4o, kiét nghi, phan anh vao so theo doi tlep cong dan.

3. Giai thich, huéng dén nguoi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh
chap hanh chi truong, dudng 161, chinh sach phap lut, ket ludn, quyét dinh giai
quyet da co hiéu luc phap luat cta co quan co tham quyén, hudéng dan ngudi
khleu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc nguoi co tham
quyen giai quyet

4. Trong truong hop cac thong tin t6 cdo ¢o anh "huong truc tiép dén nguy
hai cho xa@ hodi can dugc ngan chan ngay thi nguoi tiép cong dan phai bao cdo
cho Hiéu trudng dé xir ly.

Picu 12. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan cé quyén

1. Yéu cau nguoi khiéu nai, to cdo, klen nghi, phan anh néu ro ho ten, dia
chi, xut trinh gidy to tay than, glay uy quyen (neu c6), don hodc trinh bay day
du, r6 rang nhimg nd1 dung khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh va nhimg yéu
cau giai quyét; cung cap tai liéu chung cu lién quan den viéc khiéu nai, to cao,
kién nghi, phan anh; truong hop cong dan trinh bay bang miéng cac khleu nai, t6

céo, kién nghi, phan anh néu thay can thiét thi yéu cau cong dan viét thanh don
(ghi chép lai) va ky xdc nhan hodc diém chi.

2. Tur chéi tiép cong dan trong cac truong hop sau:

a) Ngudi trong tinh trang say do dung chat kich thich, nguoi mic bénh
tam than hodc bénh khac 1am mat kha ning nhan thirc, kha nang diéu khién hanh
vi cia minh.

b) Nguoi c6 hanh vi de doa, xiic pham nha truong, nguoi tiép cong dan,
nguoi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi vi pham ndi quy tiép cong dan.
¢) Ngudi khiéu nai, tb céo vé vu viéc da giai quyét dung chinh sach, phap

luat dugc co quan nha nudc c6 thdm quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang van

ban va da dugc tiép, giai thich, huéng din nhumg van c6 tinh khiéu nai, té cdo
tlep.

d) Nhl“mg truong hop khac theo quy dinh cta phap ludt.

3. Yéu cau nguoi vi pham noi quy tlep cong dan cham dit hanh vi vi
pham; trong truong hop cin thiét 1ap bién ban vé viéc vi pham va dé nghi co
quan c6 chire nang xur ly theo quy dinh cua phap luat.

Dleu 13. Khi dén noi tlep cong dan, ngudi khiéu nai, t cio, phan anh
co quyen

1. Trinh bay ndi dung khiéu nai, 16 céo, kién nghi, phan anh.
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= r 8 _Duc_rc hudng dan, gidi thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, 10 cdo,
kien nghi, phan anh.
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3. Khiéu nai, t cio v& hanh vi vi pham phép luft ciia ngudi ticp cong dan.

(] L] *A . » 4 » . H <4
4. Nhan théng bio vé viée tiép nhin két qua xir Iy khiéu nai, t6 co, kicn
nghi, phan anh.

5. Trong trudng hop ngudi khicu ni, 1§ cio, kién nghi, phan 4nh khong
sir dung thong thao tieng Viét thi ¢o quyén str dung ngudi phién dich (theo quy
dinh).

6. Cac quyén khéc theo quy dinh ciia phap ludt v& khiéu nai, 16 cdo.

Didu 14. Khi dén noi tiép cong déin, nguvi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh co nghia vu

1. Néu 15 ho tén, dia chi, xuét trinh gidy t& tiy than, giy dy quyén (neu
c0).

2. C6 thai d6 ding muc, t6n trong nguoi tiép cong dan.

3. Trinh bay trung thyuc su viéc, cung cép théng tin, tai liéu lién quan dén
ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan énh; ky hoac diém chi xac nhén
nhimg ndi dung trinh biy da dugc ngudi tiép cong dén ghi chép lai.

4. Nghiém chinh chdp hanh ndi quy tiép cng dan v thuc hién theo sy
hudng dan ciia ngudi tiép cong dén.

5. Trudng hop nhiéu ngudi cling khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh ve
mot ndi dung thi phai cir ngudi dai dién trinh bay.

6. Chiu tréch nhiém truéc phap luat v& ndi dung khidu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh ciia minh.

Chuong IV
TO CHUC THYC HIEN

Diéu 15. Can bg, vién chirc Truong Mim non Ma Non thyc hién vigc tiég
cong din 12i noi tiep cong dan phai chip hanh va thyc hi¢n nghiém tic quy che
nay. Trong qua trinh t6 chirc thyc hién, cic t4p thé va ca nhin ¢6 thanh tich s&
duoc khen thudng kip thoi, néu vi pham thi thy theo tinh chat, mirc d¢ vi pham
bi xir ly theo quy dinh cua phap luat,

Didu 16. Cac bj phin, ca nhin cla trudng, thi truong don vj, ci nhin ¢é
lién quan c}}iu trich nhi¢m thyc hi¢n quy cl;é nt}y. 'I‘rong, qui trinh 16 chire thye
hién quy ché ndy néu co p};ét sinh vuéng mic, can sira doi, bo sung, Higu trudmg
nha truomg xem xé1 cho diéu chinh cho phl hep./,
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