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QUY CHE TIEP CONG DAN
NAM 2026

Nam Dinh, thang 01 nam 2026
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UBND PHUONG NAM DPINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON SO 4 Pic lip - T do - Hanh phiic
S6: 15/QP - MNS4 Nam Dinh, ngay 12 thang 01 nam 2026
QUYET DPINH

V/v Ban hanh Quy ché tiép cong dan
truong mam non S6 4 nim 2026

Cén cir vio Luat khiéu nai, tb cdo, nim 2018.

Cin ci Luat Tiép cong dan sb 42/2013/QH13 ngay 25/11/2013 ;

Cin cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ctia Chinh pht quy dinh
chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Luat Tiép cong dan;

Cin ctr Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021ctia Téng Thanh tra
Chinh pht quy dinh quy trinh tiép c6ng dan;

Cin cir vao Diéu 16 trudng Mam Non quy dinh v& chirc ning nhiém vu, quyén
han clia hiéu truéng trudng mam non.

Cin cir vao tinh hinh thuc té cia truong mim non S6 4

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON SO 4

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh quy ché tiép cong dén nim 2026 va kién toan ban tiép cong
dan (gdm 05 d/c c6 danh sach kém theo);

Pitu 2: Quyét dinh nay c6 hi€u luc trong nam 2026;

Piéu 3: BGH, Cac d(“)ng chi c6 tén & diéu 1, cic c4 nhan dén khiéu nai tb céo
chiu trach nhiém thi hanh theo quyét dinh./.
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DANH SACH BAN TIEP CONG DAN

TT Ho va tén Chire vu Ghi chu
1 |Tran Thanh Ha Hiéu trudng
2 | Mai Thj Van Anh Phé hiéu truéng
3 | Nguyén Thj Hong Hanh Pho hiéu trudng
4 | DPing Thi Mai TTCM khdi 3 - 4 tudi
5 | Nguyén Thij Tuyét TTCM khbi 5 tudi
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UBND PHUONG NAM PINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON SO 4 Pic lap - Tw do - Hanh phiic

Nam Dinh, ngay 12 thang 01 nam 2026

~_ QUYCHE
TIEP CONG DAN TAI CO QUAN
(Ban hanh kém theo Quyet dinh 56:15/QD MVS4 ngay 12 thang 01 ndm 2026
ctia Hiéu Trudng trieong mam non S6 4)

Chuong 1.
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi 4p dung;
Quy ché ndy quy dinh cong tic tiép cong dan thudng xuyén tai co quan nhim néng
cao hiéu qué cong tac ti€p cong dan theo quy dinh ctia phap luét.
Quy ché nay duoc ap dung dbi véi viée tiép cong dan cua co quan, cua cac ca

nhan dugc giao nhiém vy t1ep cong dan va dbi véi cong dan dén khiéu nai, td cdo, kién
nghi, phan 4nh tai phong Tiép cong dén ciia co quan.

Pidu 2. Muc dich ap dung:

Quy’ ché nay xac dinh‘ 15 trach nhiém cua td chirc va ca nhan c6 thdm quyén trong
cong tac ti€p cong dan va nham thyc hién nhitng muc dich sau:

g3 ks Tiép nhan c4c thong tin, kién nghi, phan anh gbp y nhing van dé c6 lién quan
dén chu trrong, chinh sach phap luat cia Nha nudce va cia nganh gido duc tai co quan.

2. Tiép nhén céc khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan 4nh thudc thdm quyén giai
quyét clia co quan dé xem xét, giai quyét hoic tra 16i cong dan theo ding quy dinh cia
phép luét.

3. Hudng dan cong dan thyc hién quyen khiéu nai, t6 céo va nghia vu ciia ngudi
khiéu nai, t§ céo diing quy dinh cua phép luét.

Chuong 2.
NHUNG QUY DINH CU THE

I. VIEC TIEP CONG DAN THUONG XUYEN TAI CO QUAN

Piéu 3. Viéc tiép cong dan dinh ky ciia co quan dugc t6 chirc nhur sau:

1. Dia diém tiép: tai Phong Tip cong dan (phong hop hoi ddng), trong khuén vién
truong Mém non S6 4;

2. Thoi gian tiép:

- Budi sang: thir Ba hang tuan

- Tir 7gio30 dén 10g10 30, néu trung vao ngdy nghi, ngay 1€ thi Phong Tiép cong
dan b tri vao ngay lam viée lién ké;

Piéu 4. Quy trinh tiép cong dan tai bubi tiép cong dan ciia co quan dugce thue hién
nhu sau:

1. Cong dan den Phong Tiép cong dén dugc cén b tiép cong dén hudng dan ghi
ndi dung khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan 4nh cia minh vao Phiéu tiép cong dan theo
mau do Phong Tiép cong dén cung cap;

2. Trén co s& ndi dung cong dan trinh bay tai Phiéu tiép cong dén, sau khi ra soat
ndi dung cong dan trinh by, can bd chi tri budi tiép dan xem x¢t ndi dung khiéu nai, t6
cao, kién nghi, phan 4nh cia cong dén trinh bay tai Phiéu tiép cong dan, bdo cdo Hiéu
trudng dé quyét dinh viéc tiép cong dan;
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- Trye tlep nghe cong dan trinh bay nji dung khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh
ctia minh;

- Huéng dan, tra 1oi cac khidu nai, td c4o, kién nghi, phan 4nh cia cong dan theo
céc quy dinh cia Luat Khiéu nai, Luat T céo hién hanh;

- Két ludn (ban hanh céc vin ban, thong bio y kién két luan) tién hanh klem tra,
x4c minh, giai quyet d6i veéi su vi¢c cong dén trinh bay tai budi tlep cong dén (neu cd)
theo trinh tr quy dinh.

II. NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAN BO TIEP CONG DAN

TAI PHONG TIEP DAN

Piéu 5. Trach nhiém chung;

Cén b9, cong chirc dugc giao nhi¢m vu tiép cong dén va nhitng ngudi duge giao
nhiém vu lién quan dén cong tac tiép cong dan khi lam nhiém vu tai Phong tiép cong dén
phai mic trang phuc chinh té, deo thé cdng chire, vién chire theo quy dinh.

Piéu 6. Khi tiép cong dén, can b tiép cong dén c6 quyén han, nhiém vu sau:

1. Thuc hién day du quy trinh t1ep cong dan theo quy dinh ctia phap luét vé khiéu
nai, t6 cdo;

2. Ling nghe, ghi chép vao sd theo doi tlep cong dan nhitng ndi dung c6 lién quan
do cong dén trinh bay. Yéu ciu cong dan cung cp céc hd so, tii liéu c6 lién quan dén noi
dung su viéc;

3. Pugc quyén tir chéi tiép c()ng dan trong cac trudong h(rp sau day:

a) Cong dan den khiéu nai, t6 cdo, kién ngh1 phan anh vé vu viéc da dugc k1em tra

xem xét va di ¢6 quyét dinh hozc két ludn giai quyét cua co quan c6 thAm quyén theo
quy dinh ctia phép luat va da dugec tra 10i c4c thong tin ddy du;

) ,b) Cong dan dén khiéu nai, td c4o, kién nghi, phan 4nh c6 hanh vi vi pham Quy
ché tiep cong dan nay.

Pidu 7. Viéc xr ly khiéu nai khi tiép cong dén tai Phong Tiép cong dén thuc hién
nhu sau:

1. Truorng hop cong dan truc tiép dén trinh bay khiéu nai ma khiéu nai d6 thude
thim quyén giai quyét clia co quan, can bd tiép cong dén huéng dén cong dan viét thanh
don hogc 1ap thanh vén ban ghi lai ndi dung khiéu nai cong dén trinh bay va yéu cau
ngudi khiéu nai ky tén hodc diém chi vao vin ban d6; vao so theo dai khiéu nai; chuyén
don khiéu nai ciia cong dan dé bdo cdo Hiéu trudng xem xét, giai quyét theo quy dinh clia
phap luét.

Néu vu viéc khiéu nai khong thudc thAm quyen g1a1 quyet cua co quan thi hudng
dAn (bdng van ban) cong dan khiéu nai dén co quan c6 thdm quyen giai quyét.

2. Trudng hop cong dén dén guri don khiéu nai, can b tiép cong dén tiép nhan don
va xtr Iy theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay.

Piéu 8. Viéc xir Iy t6 cao, kién nghi, phan anh khi tiép cong dan tai Phong Tiép
cong dén thyc hién nhu sau:

1. Truong hgp cong dén truc tlep dén trinh bay t6 cdo, kién nghi, phan anh, can by
tiép cong dan ghi chép ndi dung; vao sb theo doi; dbi véi td cao, dé nghi ngudi t6 cdo ky
tén hogc diém chi vao bién ban ghi ndi dung t6 cdo; déi véi kién nghi, phan anh, xét thiy
can thiét hodic cong dén yéu cau thi dé nghj ho ky tén.

Néu 6 céo, kién nghi, phan 4nh thudc thdm quyen gidi quyét cia co quan thi
chuyén ho so t& co, kién nghi, phan 4nh cta cong dan dé béo cdo Hidu trudng xem xét,
gidi quyét theo quy dinh ciia phap luat.
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Néu t6 cdo, kién nghi, phan anh khong thudc thdm quyen g1a1 quyet clia co quan
thi huéng dén (bang van ban) cong dan dén co quan c6 thAm quyén giai quyét.

2. Trudng hop cong dan dén giri don td cdo, kién nghi, phan anh, cén bo tiép cong
dan tiép nhén don va xur ly theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay.

Chuong 3.
NHUNG QUY DINH KHAC
I. QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN KHI PEN
PHONG TIEP DAN

Didu 9. Khi dén Phong Tiép cong dan, cong dén c6 cic quyén sau:

1. Thyc hién quyén l;hiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh theo ding cic quy dinh
cua Luat Khiéu nai, Luat To cdo hién hanh;

2. Pugc huéng dan, giai thich, tra 16i (bdng vdn ban)vé nhitng ndi dung minh trinh
bay ( néi dung lam viéc duwoc ghi vao bién ban, co chit ky cia nhitng nguwoi tham dy )

3. Déi véi trudong hqp’tc") céo, dugc yéu ciu giir bi mat ho tén, dia chi, bit tich, 1o
ghi 4m, hinh anh ctia ngudi t6 cio.

4. Truong hop nhiéu nguori khiéu nai, t6 céo vé ciing mdt ndi dung thi phai cir
ngudi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cdo. Nguoi dai dién phai 12 nguoi
khiéu nai, t6 céo va viéc cir dai dién dugc thyuc hién nhu sau:

5 a) Truong hop c6 tir 5 dén 10 ngudi khiéu nai, t cdo thi ngudi tiép cong dan yéu
cau ho cir 1 hoac 2 nguoi dai dién lam viéc; :

b) Trudng hop c6 trén 10 ngudi khiéu nai, td céo trd 1én thi c6 thé cir thém ngudi
dai dién, nhung khéng qua 5 ngudi.

Piéu 10. Khi dén Phong Tiép cong dén, cong dan co cac nghia vu sau:

1. Xuét trinh gidy to thy thén, tuan thu ndi quy noi tiép cong dan va thyc hién theo
s huéng dén cuia can bd tiép cong dén;

2. Trinh bay trung thuc su viéc, cung cép tai liéu lién quan dén néi dung khiéu nai,
t cdo, kién nghi, phan 4nh cia minh va ky tén hodc diém chi vao bién ban x4c nhén
nhirng ndi dung da trinh bay;

3. Thyc hién ding quyén va nghia vu ciia ngudi khiéu nai, td céo, kién nghi, phan
anh theo quy dinh ctia phép luit;

4. Gitr gin trat ty va v¢ sinh noi tiép cong dan. Khong dugc mang theo vil khi, chét
nd, chat d& chay dén noi tlep cong dan. Khong dugc ty ¥ ghi 4m, quay phim, chyp anh tai
noi tiép cong dan. Khong udng rugu, bia khi dén lién hé, lam viéc tai phong Tiép cong
dan.

5. Khong dwoc lgi dung quyén khiéu nai, t6 cdo dé gay rdi trat tw & noi tiép cong
dan; vu cdo, xic pham co quan Nha nudc, ngudi thi hanh cong vu va phai chiu trach
nhiém trugc phap luét vé nhitng ndi dung khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan 4nh cia
minh.
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II. MOI QUAN HE GIUA PHONG TIEP CONG DAN VOI
CAC CA NHAN BQ PHAN TRONG PON VI CO LIEN QUAN TRONG CONG
TAC TIEP CONG DAN, GIAI QUYET bON KHIEU NAI, TO CAO, KIEN NGH],
PHAN ANH

Piéu 11. Phong Tiép cong dan c6 trach nhiém, quyén han sau:

1. Niém yét lich tiép cong dén, Quy ché tiép cong dan va mot sb quy dinh cin thlet
ciia Luat Khiéu nai, Lut T cdo hién hanh dé cong dan biét, thuc hién viéc khiu nai, tb
c4o, kién nghi, phan dnh ding phap luat;

2. Tiép cong dén; huéng dan, giai thich, van dong, thuyét phuc cong dan thuc hién
dung duomg 16i, chinh séch clia Pang va phdp luat ciia Nha nuéc ( ngi dung lam viéc
dwgc ghi vao bién ban, co chit ky ctia nhitng nguoi tham dy),

3. Tiép nhén don khiéu nai, t§ c4o, kién nghi, phan anh;

4. Phén loai, xir ly khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan 4nh;

5. Cung cép tai liéu, thong tin va tham gla hop xur ly v6i co quan khi phat sinh don
khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh thudc thim quyén giai quyét ciia co quan;

6. Yéu cdu cac c4 nhan, bd phén trong don vi ¢6 lién quan cung cép tai li¢u, thong
tin can thiét hoc tham gia y kién nhim x ly, giai quyét don thu khiéu nai, tb cdo, kién
nghi, phan 4nh do Phong tiép cong dén chu tri;

y Tong hop béo céo két qua va thong béo két qua tlep cong dén cua co quan tai
Phong Tiép cong dén theo quy dinh tai don vi va céc cép thdm quyén c6 lién quan.

Piéu 12. Céac ca nhan, bd phén trong don vi, cc td chirc, ca nhan lién quan c6
trach nhiém sau:

1. Thyc hién vén ban chuyen don thu, van ban yéu ciu cung cép thong tin, tai liéu,
béo cdo ndi dung giai quyét vu viéc do co quan chuyén dén theo quy dinh ciia phap luat.

2. Phéi hop véi co quan xir ly cac vén dé phat sinh khi cong dén dén khiéu nai, t
c4o, kién nghi, phan anh tai Phong tiép cong dan c6 lién quan dén ca nhan, bd phan trong
don vi theo yéu cau cta Hiéu trudng.

3. Chép hanh nghiém tic céc y kién két ludn, chi dao ciia Higu truéng tai budi tiép
dan, bdo cdo két qua thyuc hién dung thoi han quy dinh.

Chuong 4
TO CHU'C THUC HIEN

Piéu 13. Céc c4 nhan, by phan trong don vi, cac td chirc, ca nhan c6 lién quan va
cong dan khi dén 1am viéc tai Phong Tiép cong dan c6 nghia vu chp hanh ding Quy ché
ndy.

Piéu 14. C4 nhan co thanh tich trong cong tic tiép cong dan thi dugc khen
thuéng; ca nhan vi pham thi ty theo tinh chdt va mirc d¢ vi pham s& bi xir 1y theo quy
dinh cta phép luat./.
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