UBND QUANTANBINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHTA VIET NAM
TRUONG MAM NON 14 Pic 1dp — Tu do- Hanh phic

S: 17¢ /QD-MN14 Téan Binh, ngay 01 thdng 10 nim 2019

QUYLET PINH
Ban hanh Quy ché cong khai quy trinh tiép nhin va tra hd so

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON 14

Cén c1t Nghi dinh 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 cua Chinh phii v& ban hanh,
thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong, co quan nha nudc va don vi su nghiép
cong 14p;

Can cir chi dao cua Phong Gido duc va Dao tao Quan Tan Binh

QUYET PINH

Diéq 1. Nay ban hanh Quy ché céng khai quy trinh tiép nhan va tra hd so cua
truéng Mam Non 14.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky .

_Piéu 3. Toan thé CB-GV-NV trudng Mim Non 14 chju trédch nhiém thi hanh
quyét dinh nay./.

Noi nhan :

- Nhur diéu 3 “Dé thi hanh”;

- Phong GDPT Q.TB “Bé bao ca0”;
-Luu VT.
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. UBR AN TAN BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA \”IET NAM
[ AM NON 14 Poc lip — Ty do- Hanh phiic

QUY CHE
Cong khai qui trinh tiép nhdn va tra

quyét dinh 56:17e/QD-MN 14 ngay 01 thdng 10 ném 2019)

hd so

(Ban hanh kém theo

Chuong I
NHUNG QUI PINH CHUNG

Pidu 1. Qui ché nay qui dinh qui trinh tiép nhan va tra hd so hanh chanh tai

trudng Mam Non 14.
Pidu 2. Bo phan tiép nhdn va tra hb so ¢6 nhiém vy hudng dén, tb chirc, tiep
nhan va tra hd so hanh chinh thude tham quyén giai quyét cia truomg Mam Non 14,

dam bao khach quan cong biing, ding quy dinh, trinh gdy phién ha cho dén.

Chuwong II
QUI TRINH TIEP NHAN VA TRA HO SO

Pidu 3. Cic bj phin tiép nhan va hoan trd hd so hanh chinh
B6 phan Vin phong tiép nhan céc hd so lién quan dén céc vin ban , xdc nhan
ctia hoc sinh, di ngii trong truong va co quan cé4c cap. Sau khi dugc Ban giam hiéu
phé duyét, déng dau, luu ho so va tra ho so theo ding hen.
Piéu 4. Mc)i qui dinh vé hé S0, tha tuc hanh chinh, qui ‘Erinh xir Iy cong viéc, thoi gian
giai quyét va ket qua giai quyet ho so phai dugc niém yét cdng khai tai phong lam viéc
ciia bd phan Vin phong
Pidu 5. Qui djnh v& viéc tiép nhin, xir 1y, gidi quyét va giao tri hé so
1-Tiép nhan hé so
~ Khi tiép nhan }36 so céc Vin thu c6 trach nhiém kiém tra k¥ cac loai gidy t& can
thiét cta timg loai hd so, huéng dan nhén dan ké khai, bd sung hd so diy du theo quy
dinh (néu thiéu).
2-Xir Iy, giai quyét hd so
B phin tié;? nhan hé so trye tiép xir Iy, trinh Ban gidm higu giai quyét va tra hd
so, van ban tra 1oi cho Phy huynh va céc don vj theo quy dijnh cia phép ludt.
3-Thim quyén ky giai quyét hd so
Ko . A A A . . :
_a. D6i v6i ho so thuje tham quyén; Ban gidm hidu xem xét gidi quyét tryc tiép
va kip thoi.
Ko . X 5 A vy
nhi‘r:' Poi ‘\é(zl h;) SO qqqc uy quyén p'hﬁn cdn?g glﬁ.l quxél;xc{lc by phfn chju trach
ph;] m);:lx;n xét giai quyét va bdo cdo v6i Ban gidm hi¢u v& két qua gidi quyét cia b
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huéng din nguodi dén va trinh Ban gidm hidu ky chuyén cho co quan thudc thim
quyén dé gidi quyet kip thoi.

4-Giao tra hd so

c. Pbi véi hd so khong thuge thim quyén; bo phan tiép nhén c6 tréch nhiém

Sau khi nhén hd so di dugc giai quyét, bd phan tiép nhan phai chuyén qua bd
phén vin thu déng d4u va tra hd so cho Phu huynh, don vi theo diing hen

Piéu 6. anb’pg hop khong thé giai quyét hd so ding thoi gian qui dinh; b phan tiép
nhén va tra ket qua c6 trach nhiém giai thich cho t3 chirc, Phy huynh biét Iy do va hen
thoi gian tra két qua.

Chuong III
CHE PQ LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Diéu 7. Ché d9 1am viéc:

Theo ché db 1am viée tht ca cac ngdy trong tuén (trir thir bay, chii nhét va ngay
nghi 1€, tét theo qui dinh)

+ Sang tir 8g00 dén 10g 00

+ Chiéu tir 14g00 dén 16g00
Diéu 8. Méi quan hé cong tic

. 1:Céc b phan tiép nhén h so chiu su chi dao trye tiép cia Ban giam hiéu | ¢6

moi quan hé véi nhau khi xir Iy ho so cé lién quan. Trong qud trinh 1am viéc, xac
minh su viéc phéi phoi hgp chit chg dé giai quyét cong viéc hop tinh hop 1y va ding
phap luit.

2.Céc bd phén tiép nhan h(“)’ so; khi tiép Phy huynh phai ¢ thdi d9, phong cach
lam viéc lich sy, tin tuy, khiém tdn, ton trong lang nghe va hudng din cu thé .

Chuong IV
XU LY VI PHAM

Piéu 9. Trong khi thi hanh nhiém vy, néu bd phén tiép nhan va hoan tra hd S0, cdc cén
bd, gido vién, nhan vién thiéu tinh than trach nhi¢m hofic ¢6 ¥ lam tréi qui dinh ctia
phép luét, thi tily mrc d§ vi pham s& bj ky ludt, néu giy thiét hai sé phdi boi thudmg
theo qui dinh.

Té chtrc va c4 nhan trong qué trinh yéu cAu gidi quyét cong viée phai chdp hanh
c4c qui dinh clia co quan nha nuéc vé dam bao trdt tyr, an ninh va thyre hién theo ding
céc van ban phap luat va qui ché ndy, Khi phat hi¢n thiy dfu higu ticu cyre, t‘ham
nhiing, s4ch nhiéu gay phién ha cho din cAn bio ngay véi Ban gidm higu giai quyét xir
Iy theo diing thAm quyén.
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Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH
Pidu 10. Qui ché nay ¢6 hiéu lyc nim hoc 2019-2020
~ Toan thé CB-GV thudc trudng Mim Non 14 c6 trach nhi¢m thyc hién qui ché
nay.

Trong qué trinh thyc hién; néu c6 van d& phit sinh cin diéu chinh; céc thanh
vién bdo cdo v&i Ban gidm hiéu dé xem xét, quyét dinh bd sung kip thoi./.
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