UBND QUANTANBINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON 14 Poc lap — Tw do- Hanh phic

Sé: 51/QP-MN14 Tén Binh, ngdy 30 thdng 10 nim 2020

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché cong khai quy trinh tiép nhin va tra ho SO

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON 14

Can ctr Nghi dinh 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 cua Chinh pht vé ban hanh,

thuc hién Quy ché dan chu trong hoat ddng, co quan nha nudc va don vi su nghiép
cong lap;

Cén ctt chi dao ctia Phong Gido duc va Dio tao Quan Tan Binh

QUYET PINH
Diéu 1. Nay ban hanh Quy ché cong khai quy trinh tiép nh4n va tra hd so ctia -
truéng Mam Non 14.
Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky .

Diéu 3. Toan thd CB-GV-NV trudmg Méam Non 14 chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay./.

Noi nhin :

- Nhu diéu 3 “Dé thi hanh”;

- Phong GDDT Q.TB “Pé béo c4o0”;
-Luu VT.




ITJENP QUAN‘TAN BINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
UONG MAM NON 14 Poc 1ap — Tw do- Hanh phic

QUY CHE
Cong khai qui trinh tiép nhén va tra ho so

(Ban hanh kém theo quyét dinh s6 51/OD-MN 14 ngay 30 théng 10 ndm 2020)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi quy dinh
Quy ché nay qui dinh qui trinh tiép nhin va tra hd so hanh chanh tai truong Mam
Non 14.
Piéu 2. Quy dinh
B0 phan tiép nhdn va tra ho sg c6 nhiém vu huong dan, tb chirc, tiép nhén va tra
h6 so hanh chinh thudc thAm quyén giai quyét cia truong Mam Non 14, dam bao
khéach quan cdng bang, dung quy dinh, tranh gay phién ha cho dan.
CHUONG II
QUI TRINH TIEP NHAN VA TRA HO SO
Pidu 3. Cac b phén tiép nhén va hoan tra hd so hanh chanh
B6 phan Vian phong tiép nhéan cac ho so lién quan dén cac van ban , xac nhén cua
hoc sinh, d6i ngi trong truong va co quan cac céap. Sau khi dugc Ban gidm hiéu phé
duyét, déng dau, luu ho so va tra ho so theo dung hen.

Pidu 4. Quy dinh cdng khai

Moi quy dinh v& hd so, tht tuc hanh chinh, quy trinh xir Iy cong vigc, thoi gian
giai quyét va két qua giai quyet ho so phai dugc niém yét cong khai tai phong lam viéc
ctia bd phén Vin phong

Pidu 5. Quy dinh v viéc tiép nhin, x¥ 1y, giai quyét va giao trd hd so

1. Tiép nhén hd so

Khi tiép nhan hd so céc Van thu cd trac
thiét ctia timg loai ho so, huéng dan nhén dan
dinh (néu thiéu).

2. Xir Iy, giai quyét ho so

Bo phan tiép nhén hd so truc tiép xu 1y, trinh Ban gidm hi¢u gidi quyét vatr
so, van ban tra 11 cho Phy huynh va céc don vi theo quy dinh cua phép luét.

3. Thédm quyén ky giai quyét ho so
quyén; Ban gidm higu xem

h nhiém kiém tra k céc loai gidy tor cdn
ké khai, bd sung ho so day du theo quy

a ho

a) Péi v6i ho so thude thim xét giai quyet tryuc tiep

va kip thoi.



b) Déi véi hd so dugc ity quyén phan cong giai qu}"ét;féc ?6 ';?l}an cE) W t récf)
nhiém xem xét gidi quydt va bio cio véi Ban giam hiéu v€ két qua giai quyét cua bj
phén minh,

c) Déi véi hd so khong thudc thdm quyén; bd phén tiép nhén c6 tréc}} nhiém
hudng din ngwdi dan va trinh Ban giam higu ky chuyén cho co quan thugc tham
quyen d€ giai quyét kip thoi.

4. Giao tra hd so

Sau khi nhén h’(‘A) 30 dd dugc giai quyét, bo phan tiép nhan phai chuyén qua bd
phén van thu déng diu va tra hd $0 cho Phu huynh, don vi theo dung hen
Piéu 6. Truong hop cham tr3

Trudng hop khong thé gia
nhén va tra k€t qua co trach nhié
thoi gian tra két qua.

quyét hd so ding thoi gian qui dinh; b9 phén tiép
m gidi thich cho t§ chuc, Phu huynh biét Iy do va hen

CHUONG 111

CHE PO LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC
Di¢u 7. Ché d¢ 1am viée

"{hep ché d6 lam viéc
nghi 1€, tét theo quy dinh)

1. Sang tir 7g00 dén 11¢ 00
2. Chiéu tir 13g30 dén 16g00

Diéu 8. Méi quan hé cong tac

tt ca cac ngay trong tuan (trir thir bay, chi nhét va ngay

1. C4c bd phan ti€p nhén hd so chiu su chi dao truc tiép cia Ban gidm hiéu , CO
mdi quan hé véi nhau khi xir ly ho O lié i

2. Céc bo phan tiép nhén hd so; khi tié

p Phu huynh phai ¢6 thai do, phong cach
lam viéc lich sy, tan tuy, khiém ton, ton tron

g lang nghe va huéng dan cu thé .
CHUONG 1V

XU LY VI PHAM
Piéu 9. Xir Iy vi pham

1. Trong khi thi hanh nhiém vy, r}éu b phan tiép nhan va hoan tra hd so, cac can
b, gido vién, nhan vién thiéu tinh thin tréch nhiém hoic ¢

I 0 y lam trai qui dinh cta
phép ludt, thi thy mirc dd vi pham s& bj ky luat, néu gy thiét hai s& phai bdi thudng
theo qui dinh.

2. T6 chire va ¢4 nhan trong qu4 trinh yéu cau giai quyét cong viéc phai chip
hanh céc qui dinh clia co quan nha nuée v& dam bao trdt tu, an ninh va thuc hién theo

dung céc van ban phép luat va qui ché nay. Khi phét hién thdy déu hiéu tiéu cyc, tham
nhiing, sach nhi€u gay phién ha cho dan can bio ngay véi Ban gidm hiéu giai quyét xur
Iy theo ding thdm quyén.



CHUONG V
PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 10. Pidu khoan thi hanh

Toan thé CB-GV thudc truong MAm Non 14 c6 trach nhiém thuc hién qui ché
nay.

Trong qué trinh thuc hién; néu c6 van d& phat sinh cin diéu chinh; cac thanh vién
bdo céo v&i Ban giam hiéu & xem xét, quyét dinh bo sung kip thoi./.



