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UBND THANH PHO NAM DPINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON SO 4 Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 80/QP - MNS4 Vi Xuyén, ngay 10 thang 10 nam 2024
QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy che tiép cong din
trudng mam non S6 4 nim hoc 2024 -2025
Can ctr vao Luét khiéu nai, t6 cao, nam 2018.
Can cr vao Luat ti€p cong dan nim 2013.
Can ctr vao Chi thi s6 35-CT/TW ngay 26/5/2014 Chi thi cia B6 Chinh Tri.

Chi thi s6 14/CT- -1I'T'g ngay 10/5/2012 Chi thi ctia Thu Tudng chinh phu. Chi thi s6
05-CT/TU ngay 11/3/2016 cta Ban Thuong vu Tinh uy.

Can cir vao nghi dinh s6 136/2006/ND-CP ngay 14/11/2006 cta chinh phu vé

quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mét sé didu cua Luéat khiéu nai t6 cdo va cac
luét stra doi, bd sung mdt s6 diéu cua luat khiéu nai té céo.

Can ¢t vao Diéu 1€ trudong Mam Non quy dinh v€ chirc nang nhiém vu, quyén
han cua hiéu truéng trudng mam non.
Cén cur vao tinh hinh thuc té cua truong mam non So 4

HIEU TRUGNG TRUONG MAM NON SO 4

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh quy ché tiép cong dan nam hoc 2024 -2025 va ki€n toan ban
tiép cong dan (gém 05 d/c c¢6 danh sach kem theo);

o A

Pieu 2: Quyét dinh nay c6 hi€u luc trong nam hoc 2024 -2025:

b




DANH SACH BAN TIEP CONG DAN

TT Ho va tén Chl'l’c;—l; | Ghi chi
. e 1
| | Trin Thanh Ha Hiéu trudng |
— — |
A 2 | Mai Thi Van Anh Hi€u phé
~ — ﬁ i
3 | Nguyén Thj Héng Hanh Hiéu pho
LSirn e e i | |
4 | Ping Thi Mai [ Truong ban TTND
| . S
Nguyen Thi Huong CTCP ‘ |




LICH TIEP CONG DAN
Nam hoc: 2024-2025

TT | “Ho va tén i Thoi gian, ngi dung | Ghi chi
BT I ST : T =3 . PR
I | Tran Thanh HA-HT Thir ba, tuan I- N6i dung phan anh

trong pham vi tham quyén
—— . T — g
2 |Mai Thi Van Anh-HP | Thit ba, Tuan II- N6i dung phan

|

anh trong pham vi tham quyén

[ 3 Nguyén Thj Hgng Hanh Tha ba, Tuén III- Néi dung phan |
- HP

anh trong pham vi tham quyén

P

4 ' Pang Thi Mai - TTCM - %Thir ba, Tuan IV- NO1 dung phan

IBTTND anh trong pham vi tham quyén
E Terns X . I PR pNeT v R . , . == f T
5> | Nguyen Thi Huong - Thu ky ghi s6 Ghi chép nhing noi
CTCDb

dung ki€u nai, luu ho so




UBND THANH PHONAMDPINH ~ CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NA}
TRUONG MAM NON SO 4 Djc 1ap - Tu do - Hanh phiic

Vi Xuyén, ngay 10 thang 10 nam 2024

QUY CHE
TIEP CONG DAN TAI CO QUAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 5680 /QD-MNS4, ngay 10 thing 10 nim 2024
cua Hiéu Truong truong mam non Sé 4)

Chuong 1.
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi ap dung:

Quy ché nay quy dinh c6ng tac tiép cong dan thudng xuyén tai co quan nhim nang
cao hi€u qué cong téc ti€p cong dan theo quy dinh cua phéap luit.

Quy ché nay duoc ap dung doi voi viéc tiép cong dan cua co quan, cua cac ca
nhén dugc giao nhiém vu ti'é'p cong dan va doi véi cong dan dén khiéu nai, t0 cao, kién
nghi, phéan 4nh tai phong Tiép cong dan cua co quan.

Diéu 2. Muc dich ap dung:

Quy’ ché nay xac dinh‘ rd trach nhiém ctia t6 chic va ca nhan ¢ thim quyén trong
cong tac ti€p cong dan va nhiam thyc hién nhttng muc dich sau:

: 1. Tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan anh gbp y nhitng van dé ¢o lién quan
dén chu truong, chinh sach phap luat ctia Nha nude va cia nganh gido duc tai co quan.

phap luat.
3. Hudng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, to cao va nghia vu cua nguoi
khi€u nai, t6 cdo dung quy dinh cua phap luit.

. Chuong 2. ;
NHUNG QUY PINH CU 'I"\HE

1. Pia diém tiép: ta1 Phong Tiép cong déan (phong hop hoi df‘)ng). trong khuon vién
trudng Mam non S 4:

2. Thoi gian tiép:

- Budi sang: thir Ba hang tuan.

- T 7gi1030 dén 10gio 30, péu trung vao ngay nghi, ngay & thi Phong Tiép cong

dan bo tri vao ngay lam viéc lién ké;

Piéu 4. Quy trinh tiép cong dan tai budi tiép cong dan cua co quan duoc thuc hién
nhu sau:

I. Cong dén dén Phong Tiép cong dan dugc can bo tiép cong dan hudéng dan ghi
no1 dung khiéu nai, to c4o, kién nghi, phan dnh ctia minh vao Phiéu ti€p cong dan theo
mau do Phong Tiép cong dan cung cap;

2. Trén co s& ndi dung cong dan trinh bay tai Phiéu tiép cong dén, sau khi ra soat
no1 dung cdng dan trinh bay, can b chu tri budi tiép dan xem xét noi dung khiéu nai, to
c4o, kién nghi, phan anh cia céng dan trinh bay tai Phiéu tiép cong dan, bao cio Hiéu

trudng dé quyét dinh viéc ti€p cong dan;




td cao, ki€n nghi, phay

- True tiép nghe cong dan trinh bay no! d
cua minh;
- Huéng dan, tra 101 cac
cac quy dinh cua Luat Khiéu nai,
- Két luan (ban hanh cdc van ban, t
xdc minh, giai quyét doi voi sw Viee cong

dan trinh b
theo trinh tu quy dinh. : : , p A :
11. NI(}I}];JM VU, QUYEN HAN CUA CAN BO TIEP CONG DAN

TAI PHONG TIEP DAN

klén I‘lghl, phfm anh cud C()ng dfll] [hc()
hanh: ’

Kién két luan), tien hanh kiép, i
qy tai bud1 ticp cong dan (né, C(\;

khiéu nai, tO €40
Luat To cdo hieh
hong bao y

Piéu 5. Trach nhiém chung: 3 ag s o

Cén bd, cong chirc dugc giao nhiem Vi .,\. : 5 fifm o5 It] .ugl];géggtig} d“}-’c 2lag
nhiém vu lién quan dén cong tac tiép cong dan khl.lam ﬂtll‘?m Yo oe inh S HEp cong djy
phai méc trang phuc chinh té, deo thé cong chtre, vién chuc thio quy m. -

Didu 6. Khi tiép cong dén, can b tiep cong dan cd quUyELL 1an, 1y vin Y sau.

1. Thue hién day du quy trinh tiép cong dan theo quy dinh ctia phap luat vé kpj¢,

nait, t6 cao;

2! Lé"mg nghe, ghi chép vao s theo doi tiép cong gléin nhfrng n@i’dpng O ]ién’quan
do cong dan trinh bay. Yéu cau cong dén cung chp céac ho so, tai licu co li€n quan dén py;
dung su viéc;

3. Puoc quyén tir chéi tiép cong dan trong céc truong hop sau day:

A

a) Cong dan dén khiéu nai, to céo, kién ngh, phan anh v€ vu viec da dugc Kiém trg

xem xét va di c6 quyét dinh hodc két luan giai quy€t cua co quan c6 tham quyén they

quy dinh cta phép luat va da dugc tra 101 cac thong tin dé‘ly du;

~b) Cong dan dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh c6 hanh vi vi pham Quy
ché ti€p cong dan nay. '
Pidu 7. Viéc xtt ly khiéu nai khi tiép cong dén tai Phong Tiép cong dan thuc hiép

nhu sau: fan
o 1. ;I“ruéom.g hop cong dan truc tiép dén trinh bay khiéu nai ma khiéu nai do thugc
am quyén giai quyét clia co quan, can bo tiép cong dan hud an cé AN Vit thar
o hioge Lo thials vhetbiyhillabas ) ticp cong dan huong Adan cong dan viét thanh
0% b L an ghi lai ndi dung khi€u nai cong dan trinh bay va yéu ciy
gguo]f(lh d i€u nai ky t€n hodc c}‘lem chi vao vin ban dé; vao so theo ddi khiéu nai: chuvén
on khiéu nai ctia cong dan dé bdo c4o Hiéu trud B Al ol
phép luat. U trrong xem Xet, giai quyet theo quy dinh cia

va xu ly theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay.
Dieu 8. Viée xur ly t6 cdo, kién n

] hi. phi L 3
cong dan thuc hién nhu sau: 8hl, phan dnh khi ticp cong dan tai P hong Tiep




v no1 dung hi = phy,
- I'nre liép nghe cong dan trinh bay no! ; - iy
cua minh: e T e hi, phan anh cua ¢y,
H 43 131 of khiéu nal (o cao, kleﬂlﬂg h P '8 dilnl
- Huong dan, tra lo1 cac <+ hién hanh;
. TR o hien B
¢ac quy dinh cua LUét Khi€u nal, Lug! A C}?" g bao y kien ket !llan)» lien hdnh I\IQ
v ~ o vin ban, thong US% = 1 budi ti€p cong da. M
" cac van ban, HIVFS 0 T sy tai g dap (.
\éC lninlfet‘ !uan (l?(z:ndglal:,l:’n SUr Viéc Céng dan tnnh b y (ncll
5 : glﬂl quye : : X o~ -
theo trinh tir quy dinh. ‘ TIEP CONG DAN
I1. NHIEM VU, QUYEN
TAI PHO

Dieu 5. Tréch nhi¢m chung: \
Cin b, cong chirc duoe gi20 PEER - 'yt jam nhigm vu tai Phong tdp 5, ¢
nhiém vu lién quan dén cong tac tiep €0
; ., X 2 cOng C 5
phai mic trang phuc chinh té, deo the congi it o6 quyén han, nhiém vy g,
Piéu 6. Khi tiép cong dan, cén b ticp €0 '
' \ . 1 tidp cOng da
1. Thye hién ddy di quy trinh tiép cON8
nai, to cao; , L
2. Ling nghe, ghi chép vao so theo do1 LIEp

A A a A Cﬁ Ca,C
do cong dan trinh bay. Yéu cau cong dan cung €ap

SMEBEVNG, . b eini Hop san diy

3. Puoc quyén tir chdi ticp cong dan fro e i ; e da d ;
‘ ; i ; g LNy 4R kién ngh!, phan anh ve VU Vl@fC 21 UocC k‘lem[
P a) Cong dén dén khicu nat, 10 €30, 2= /& © ¢ 42 co quan c6 thim quyé
i xem xét va dd c6 quyét dinh hodc ket l.U@fT gial quy ¢ e di: yen th,
E quy dinh cua phap luat va da duoc tra |01 cac t,hong t.m a?/ il o g
| b) Cong din dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan dnh c6 hanh vi vi pham (,
' ché tiép cong dan nay. , ; R sai o ;

Pieu 7. Viéc xur ly khiéu nai khi tiép cong dan tai P hong T1€p cong dan thyc hi¢
nhu sau: , A G s

1. Trudng hop cong dan truc tiép dén’trinh béyAMiéq nal 213 lfhleu P@l fi;(') thug
thim quyén giai quyét clia co quan, can b tiep cong dap hALro*ng Adan cong fian YIEt th;‘m
don hodc 1ap thanh van ban ghi lai ni dung khi€u nai cong dan trlph l?e’ly va yéu Ca
ngudi khiéu nai ky tén hodc diém chi vao vin ban do; vao so theo do1 khi€u nai; chuy
don khiéu nai ctia cong dan dé bao cdo Hiéu trudng xem xét, giai quyét theo quy dinh ¢y
phap luat.

g dan nhitng nd1 dung cg liéy

_— * A ’ *A 2 qu
ho so, tai liéu co lién quan ¢

en 1

o

Neu vu viée khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét ctia co quan thi hugn
dan (bang van ban) cong dan khi€u nai dén co quan c6 thim quyen giai quyeét.




2. Truong hop cong dan dén glri don 16 cdo, kién nghi, phin anh, can b tiép cong
dan tiép nhan don va xir Iy theo quy dinh tai Khoan 1 Biéu nay

I. QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN KHI PEN
PHONG TIEP DAN

Dieu 9. Khi dén Phong Tiép cong dan, cong dan c6 cac quyén sau:

]. Thup hién quyén l'(hié’u nai, to cdo, kién nghi, phan 4nh theo dung céc quy dinh
cua Luat Khiéu nai, Luét T§ cdo hién hanh:;

2. Pugc hudng dan, giai thich, tra 1oi (bang viin han)vé nhing noi dung minh trinh
bay ( ndi dung lam viéc duwoc ghi vao bién ban, ¢ chit ky ciia nhitng nguoi tham dur )

3. Déi véi truomg hop t0 céo, dugc yéu cu giit bi mat ho tén, dia chi, but tich. 1i
ghi &m, hinh anh cta nguoi t§ cio.

4. Trudong ’h()p nhiéu ngudi khiéu nai, to cao Ve cung mot ndi dung thi phai cu
nguoi dai dién d€ trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cao. Nguoi dai dién phai la nguoi
Khi€u nai, t0 cdo va viéc cir dai dién duogc thuc hién nhu sau:

: a) Truong hop c6 tr 5 dén 10 nguoi khiéu nai, t6 cdo thi nguoi tiép cong dan yéu
cau ho ctr 1 hodc 2 ngudi dai dién 1am VIEC;

b) Trudong hop c6 trén 10 ngudi khiéu nai, to céo tré 1én thi c6 thé cir thém nguol
dai dién, nhung khong qué 5 nguoi.

Diéu 10. Khi dén Phong Tiép cong dén, cong dan c6 cac nghia vu sau:

I Xgét trinh gidy to tuy than, tuan thi ndi quy noi tiép cong dan va thuc hién theo
su hudng dén cta can bo ti€p cong dén;

: 2. Trinh bay trung thuc su viéc, cung cap tai lidu liép quan dén noi dung khiéu nai,
to cao, kién nghi, phan 4nh ctia minh va ky tén hodc diém chi vao bién ban xac nhan
nhitng ndi dung di trinh bay;

3. Thyc hién dung quyén va nghia vu cua nguo1 khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan




1. MOI QUAN HE GIUA PHONG TIEP CONG DAN VOI
CAC CA NHAN, BQ PHAN TRONG DON VI CO LIEN QUAN TRONG (), .
TACTIEP CONG DAN, GIAI QUYET PON KHIEU NAL TO CAO, KIEN y. ;
PHAN ANH !

Diéu 11. Phong Tiép cong dan c6 trach nhiém, quyén han sau:
 L.Niém yét lich tiép cong dan, Quy ché tiép cong dn va mdt s0 quy dinh cj,
ua ngt Khi€u nai, Luat T4 c4o hién hanh dé cong dan biét, thuc hién viée khié, naj g
€ao, kién nghi, phan 4nh dung phap luat; o
o 2- Ticp cong dan; huéng dan, gidi thich, van dong, thuyet phuc cong dan thy .
d‘mg de)'ng 01, chinh sach cia Pang va phép ludt cua Nha nudc ( noi dung 4, o
woc ghi vao bién ban, co chit ky cua nhitng nguoi tham du).
3. Ti€p nhan don khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh;
4. Phan loai, xir ly khiéu nai, to cao, kién nghi. phan anh;
B D . Cl’(lng cap tai li¢u, thong tin va tham gia hop xtr ly voi co quan khi phat sjp}, do
‘el na, 1o cao, kién nghi, phan anh thudc thim quyén giai quy€t cua co quan: :
o) 6. Xeu cfiu cac ca nhan, bo phan trong don vi ¢6 lién quan cung cép taj liéu, the,
1nhc.an ttne% hodc tham gia y kién nham xur ly, giai quyét don thu khiéu nai, t6 ¢4, kié'g
nght, phan énh do Phong t1€p cong dan chu tri; o
A "7[‘ ;fon’g hop béo céo ket qua va thong bao két qua tiép cong dan cua co quan
°Ng 11cp cong dan theo quy dinh tai don vi va cc cip thAm quyén c6 lién quan.

Diéu 12 Céc C' A A A . ’ A
: a nhan, by phan trong don vi, cac td chirc. ci nhan Iia
r ° A . . . nha 4
trach nhiém sau: : ’ n li€n quan o
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Chuong 4
TO CHUC THUC HIEN
Di€u 13. Céc ¢4 nhan. bo phén tron ;
,\ nhan, b¢ g don vi, céc t6 chire. c4 nhan co | ’
cong dan khi dén 1am viéc taj Phong Ti€p cong dan ¢ nghia vu chap hénzodililjg%ﬁ; z;e

Diéu 14. Cé nhan c6 thanh tich trong o '
? : r A . X 5 n’g Cong té,C tié A - \ : :
thum%, ca I’lhan vi pham thi tily theo tinh chét v muc do vip ;310“8 Eian. th,,l d’uqc l\hen’
dinh cua phap luat./. » VI pham s€ bi xur ly theo quy

\—r 2o -

——




