UY BAN NHAN DAN QUAN 6 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON RANG PONG 11A Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic

S6: 85/QD-MNRP11A Qudn 6, ngay 02 thang 01 nam 2025

QUYET PINH
Ve viéc ban hanh Quy che tiép cong dan
Nam 2025

HIEU TRUONG TRUONG MN RANG PONG 11A

Can cir Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can civ Ludt Té cdo ngay 12 thang 6 nam 2018;

Can cir Ludt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013;

Can cir Nghi dinh SOA’,31/‘20]9/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét mot so diéu va bién phap to chiec thi hanh Ludt To cdo,

Can cuw Nghi dinh ’SOA’ 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mot so diéu va bién phdp thi hanh Ludt Khiéu nai;

Can cit Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua
Thanh tra Chinh phu huong dan Quy trinh Tiép cong dan,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy ché tiép cong dan tai trudong MN Rang Pong 11A.

Diéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh ke tir ngay ky va niém yét tai
Truong Mam non Rang Bong 11A.

Piéu 3. Can bo, cong chirc, vién chirc lien quan chiu trach nhiém thue hién
quyét dinh nay./.

Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Tai biéu 3;
- Luu: HT.

(Pa ky)

Tran Thi Thanh Van



QUY CHE
TIEP CONG DAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 85/Q0D-MNRP11A4,
ngay 02 thang 01 nam 2025 ciia Truwong MN Rang Dong 11A).

|. NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Quy ché ndy quy dinh vé viéc tiép cong dan, nhn va giai quyét don khiéu
nai, to céo, phan anh, kién nghi vé chinh sach, phap luat, tinh hinh cua can bg, giao
vién, cdng nhan vién va hoc sinh thudc trach nhiém va tham quyén giai quyét cua
nha truong.

2. Tai phong tiép cong dan cua nha trudong phai niém yet lich tiép cong dan.
No61 quy tlep cong dan gom quyen nghla vu cia nguoi tlep cong dan; quyeén va
nghia vu ctia cdng dan khi dén noi tiép cong dan.

3. Lap s6 theo dbi viéc tiép cong dan, tiép nhan, xu ly thong tin, don thu
khiéu nai, t0 c&o cuia cong dan theo quy dinh cta Luat tiép cong dan.

4. Ban Glam hiéu nha truong c6 trach nhiém giai quyét kip thoi nhiing kién
nghi, khi€u nai, t0 C40 ctia cong dan theo tham quyén nhiém vu dugc giao.

5. Khi 1am nhiém vu tiép cdng dan phao mic trang phuc chinh t¢, deo bang
tén. Chi duoc tiép cong dan tai dia diem quy dinh, khéng tiép tai nha riéng hoic
noi khéc.

6. BO phan co s& vat chat nha trudng phai dam bao cac diéu kién co sé can
thict, bao dam trat ty, an toan, van minh noi tiép cong dan.

I1. CONG TAC TIEP CONG DAN
1. Tiép cO6ng dan cé bao trudérc:
a) Hiéu trudng truc tiép;

b) Cac bd phan, ca nhan truc thudc nha truong cé li€n quan chiu trach nhiém
chuén bi, bao cdo Hiéu trudong xem xét trudc ndi dung cac van dé can giai quyét
trong bubi tiép, théng bao cho duwong su biét ndi dung va thoi gian Hiéu trudng s&
tiép. Cac b phén, ca nhan tryc thudc trudng c6 lién quan cung du tiép theo yéu
cau cua Hiéu truong;

¢) Trong budi tiép, Hiéu trudong nghe céng dan trinh bay, co y kién giai
quyét tai chd hodc nghién ctru giai quyét theo thoi han duge an dinh.

2. Tiép cong dan theo yéu ciu khan thiét:

a) Trudng hop c6 nhitng khiéu nai, té cdo khan thiét, phtc tap, ¢ thé xay ra
héu qua nghiém trong gay mat On dinh tinh hinh néu khéng c6 nhimg chu truong,
bién phap giai quyét kip thoi thi cac by phan, ca nhan tryc thude phai bao cao ngay
v6i Ban Giam hi¢u dé truc tiép gap duong su nghe trinh bay va co ¥ kién chi dao
giai quyét kip thoi.



b) Dinh ky tiép cong dan it nhat 01 1an trong mot tuan. Ngoai viéc tiép cong
dan theo dinh ky, Hiéu truong phai tiep cong dan khi c6 yéu cau cap thiét.

3. Noi quy tiép cong dan: Khu vuc phong tiép cong dan nghiém cam moi
hanh vi

a) Mang, str dung trai phép vii khi, hung khi, chat gay chay no.

b) Gay roi trat tu cong cong, vu cdo, xuc pham uy tinh, danh dyu cua céac co
quan Nha nudc, nguoi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh dong can tré can bo ti€p
cong dan lam nhiém vu.

¢) Tu ¥ quay phim, chup anh, ghi 4m trong noi tiép dan khiu chua duoc su
dong y ciia ngudi chu tri.

d) Tranh c&i, phat ngén tri thudn phong my tuc, nép séng van minh.

e) Kich dong, cudng ép nguoi khac tap trung dong ngudi nham giy mat trat
tu hoac dé thuc hién cac hanh vi vi pham phép luat khac;

f) Loi dung quyén khiéu nai, t6 céo dé xuyén tac, vu khéng.
4. Tir chdi khong ding ky, khong tiép nhan nhing truong hop:
a) Trang phuc khong chinh té, thiéu tén trong can b tiép cong dan.

b) Nguoi dugc tiép dang trong tinh trang c6 ruou, bia, sit dung chét kich
thich, chat gay nghién, nguoi mac bénh tam than hoac mot bénh khac lam mat kha
nang nhan thic hodc kha nang diéu khién hanh vi ciia minh.

¢) Nguoi khiéu nai td céo vé vu viéc da giai quyét dtng chinh sach, phap
luat, dugc co quan nha nudc co tham quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang van
ban va da duoc tlep, giai thich, huéng dan nhung van ¢ tinh khiéu nai, t6 cao kéo
dai. Nguoi khong c¢o6 nang luc hanh vi dan sy day di ma khong c6 nguoi dai dién
hop phap ; nguoi dai dién khong hop phép.

d) Nguoi c6 hanh vi de doa, xic pham co quan, td chire, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh céng vu hodc ¢ nhimg hanh vi vi pham ndi quy tai noi
tiép cong dan;

e) Nhirng truong hop khac theo quy dinh cta phap luét.

I11. QUY PINH DOI VOI CA NHAN,
TO CHUCDEN LIEN HE TAI TRUONG

1. Xuét trinh gidy to tuy than: ching minh nhan dan hoac gidy to tly than
khac do cac co quan nha nude co thim quyén cap.

2. C6 thai d6 dung muc, ton trong ddi véi nguoi tiép cong dan.

3. Cong dan dén dugc tlep theo thtr tu, trinh bay trung thuc su vi¢c; cung
cap thong tin, tai liéu lién quan dén ndi dung khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh;
ky hodc diém chi xac nhan nhitng ndi dung trinh bay da dugc nguoi tiép cong dan
ghi chép lai;



4. Nghiém chinh chap hanh noi quy tiép cong dan va hudéng dan cua ngudi
tiép cong dan.
. Trong truong hop nhiéu ngudi cung khiéu nai, t6 céo, kién nghi , phén

anh vé mot ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan anh (t6i da khong qua 5 ngudi).

6. Puoc quyen yéu cau giit bi mat vé ho tén, dia chi, but danh cua minh
trong truong hop t6 cdo; chiu trach nhiém trude phap luat vé noi dung khiéu nai, t6
cdo ctia minh.

IV. QUY PINH POI VOI CAN BQ TIEP DAN CUA TRUONG

1. Tuan tha nd1 quy ti€p dan, c6 hiéu biét vé phap luat vé khiéu nai, té cdo
va cac van ban phép luat khac co6 lién quan.

2. Chuan bj dﬁy du diéu kién, phuong tién lam viéc phuc vu cong tac tiép
cong dan (so tiép dan, gidy to, may ghi am...)

3. Tur ch6i nguoi dén khiéu nai, to cdo khong du nang luc hanh vi dan su.

4. Thong bao cho Thu trudng don vi ndi dung tiép cong dan khi cac ndi
dung kién nghi, khiéu nai, phan anh thu¢c chirc nang, nhiém vy cua don vi do; k1p
thoi bao cao Thu truong tryc tiép ctia minh, giai quyét nhitng vudng méc trong qua
trinh tiép cong dan.

5. Can bo lam nhiém vu tiép cong dan dén khiéu nai, t6 c4o co trach nhiém:

a) Tiép nhén khiéu nai, t6 céo, kién nghi phan anh c6 lién quan.

b) Hudng dan cong dan thuc hién khiéu nai, t6 cdo.

c) Gilr bi mat ho, tén, dia chi, but tich ctia nguoi t céo. Khong tiét 10 nhirng
thong tin, tai li€u, danh tanh ctia nguoi t6 céo khi c6 yéu cau.

d) Khong tiép cong dan & nha riéng va ¢ ngoai noi qui dinh tiép cong dan
cua co quan.

e) Huong dan cong dan trinh bay day du, rd rang nhiing ndi dung khiéu nai,
to c40 va dé nghi cung cap nhimg tai liéu, ching ct lién quan dén viéc khiéu nai,
t6 cao va khong duoc can trd trai phap luat viée khiéu nai, to cao ctia cong dan.

f) Truong hop cong dan dén trinh bay truc tiép:

- Pbi vOi ndi dung khiéu nai thudc tham quyen giai quyet thi hudng dan
duong sy viét thanh don hodc ghi lai ndi dung khiéu nai va yéu cau cong dan ky
tén hodc diém chi vao don hoic bién ban. Truong hop nhiéu ngudi dén khiéu nai
cung mot ndi dung thi huéng dan tuong nguoi viét don riéng ky tén hodc diém chi
vao don dé thyc hién viéc khiéu nai

- Béi v6i noi dung t6 céo thi yéu cau cong dan viét thanh don t6 cdo, néu
khong ty viét dugc thi phai ghi lai 101 t6 cdo (khi thiy cn thiét thi ghi 4m lai 1i t0
cao), ban ghi 10i t6 cdo phai cho nguoi t6 cdo doc lai hodc nghe lai (néu ghi 4m) va
yéu cau cong dan xac nhan, hodc diém chi vao.



- Khi ¢6 yéu cau cta ngudi to cdo, can bo tiép cong dan ghi gidy bién nhan
don, ho so, tai li€éu ma cong dan cung cap trong cac truong hop trén thanh 02 ban,
01 ban giao cho duong su va 01 ban luu ho so.

- Trong tru:o’ng hop vi ly do khach quan can c6 thot gian dé lién hé voi bo
phan chuy@n mén trong c6 quan tryc tiép giai quyét, can bo tiép cong dan 1ap phiéu
hen véi cong dan thanh 03 ban, 01 ban gia cho duong su, 01 ban giao cho bo phan
chuy&n mdn va 01 ban luu hd so.

- Khdng nhan don khiéu nai, tb cdo vé6i cac truong hop sau:

+ Pon khiéu nai quyét dinh hanh chinh, Quyét dinh ky luat can bo cong
chtrc, hanh vi hanh chinh khong lién quan tryc tiép dén quyén, loi ich hop phap cua
nguoi khiéu nai; nguoi khiéu nai khong c6 ning lyc hanh vi dan sy day di ma
khong c6 nguoi dai dién hop phap; nguoi dai dién khiéu nai khong hop phap; thoi
hiéu khleu nai, thoi han khiéu nai tiép theo da hét; viéc khiéu nai da co quyét dinh
giai quyét khiéu nai lan hai; viéc khiéu nai dd duoc Toa an thu Iy dé giai quyét
hodic da c6 ban an, quyét dinh cta Toa an.

+ Pon to céo di dugc clp co tham quyen giai quyét, nhung duong su tiép
tuc dua don t6 cdo ma khong cung cap thém bang chimg méi 1am thay doi noi
dung da dugc xem xét giai quyét trude do.

6. Khiéu nai, té cao khong thudc thim quyén giai quyét:
a) Déi vai noi dung khleu nai: Trong truong hop cong dan khiéu nai c6 noi

dung khong thudc tham quyén giai quyét cia co quan minh, thi huéng dan cong
dan dén co quan, to chirc, don vi, dia phuong c6 tham quyén giai quyét.

b) Poi v0i ndi dung to céo: Truong hop coéng dan tb cao ¢6 noi dung khong
thudc tham quyén giai quyet cua co quan minh thi can bo tiép dan tiép nhan don dé
chuyén dén cho nguoi c6 thim quyén giai quyét.

6. Truong hop cap thiét:

a) Khl c6 nhu ciu cap thiét, cong dan dé nghi gap Thu truong co quan dé
khiéu nai, t6 céo nhimg ndi dung thudc thAm quyén giai quyét ctia Thu trudng co
quan thi can bo tiép dan ghi lai noi dung dé nghi, dong thot lien hé voi nguoi giap
vige truc tlep cua Thu truong co quan dé Xin y kién chi dao, sau khi di théng nhat
thoi gian tiép thi ghi phiéu hen ngay, gio tiép, chuan bi hd so vu viéc ¢6 lién quan.

b) Can b tiép dan tur chdi dé nghi cua duong sy ddi voi nhimg trudng hop
khong phai la cap thiét.
V. CAC HANH VI NGHIEM CAM
1. Poi véi cong dan
a) Loi dung quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh gay rdi trat tu cong
cong;

b) Xuyén tac, vu khéng, gay thiét hai cho nha trudng, ca nhan.



¢) Pe doa, xtic pham nha truong, ca nhin, ngudi tiép cong dan, ngudi thi
hanh nhiém vu.

d) kich dong, cudng ép, du do, 16i kéo, mua chudc ngudi khic tip trung
dong nguoi tai noi tiep cong dan;

e) Vi pham cac quy dinh khac trong nodi quy, quy ché tiép cong dan.

2. Poi v6i can bd tiép dan:

a) Gay phién ha, sach nhifu hodc can trd ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh.

b) Thiéu trach nhiém trong viéc tiép cong dan, lam mat hoic lam sai 1&ch
théng tin, tai liéu do nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cung cap.

¢) Phén biét dbi xur trong khi tiép dan.
VI. CAC HANH VI VI PHAM
1. Céan b tiép dan vi pham Noi quy tiép cong dan thi tly theo muc do vi
pham s€ bi xtr ly theo quy dinh cua phap luat.

2. Cong dan vi pham Noi quy tiép cong dan s& bi lap bién ban, tly theo mirc
do vi pham, nha truong s¢ Yéu cau co quan chire nang xu ly hanh chinh hoac xtr ly
hinh su; néu gay thiét hai dén tai san ctua nha trudng, c& nhan thi phai chiu trach
nhiém boi thuong./.



