UBND HUYEN DIEN CHAU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN DIEN THQ Déc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6: 08/QD-TrMN Dién Tho, ngay 07 thang 01 niam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché tiép cong dan nim 2025
HIEU TRUONG TRUONG MAM NON DIEN THQ

Can civ Ludt Tié’p cong dan ngdy 25/11/2013; Ludt Khiéu nai ngay
11/11/2011, Ludt T6 c&o ngay 12/6/2018; Ludqt phong, chong tham nhiing ngay
20/11/2018; Can cir Quy dinh sé6 11-OB/TW ngdy 18/02/2019 cua Ban Chap hanh
Trung wong vé trach nhiém cia nguoi ding dau cap iy trong viéc tiép dan, doi
thoai truec tiép véi dan va xir 1y nhitng phan dnh, kién nghi ciia dén;

Can cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu Quy
dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Tiép cong dan; Nghi dinh so
124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 ciia Chinh phii Quy dinh chi tiét mét sé diéu va
bién phdp thi hanh Ludt khiéu nai; Nghi dinh sé6 31/2019/NP-CP ngay 10/4/2019
ciia Chinh phit Quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp t6 chirc thi hanh Ludt to
cdo; Nghi dinh s6 59/2019/ND-CP ngay 01/7/2019 ciia Chinh phii Quy dinh chi tiét
mét sé diéu va bién phdp thi hanh Ludt Phong, chéng tham nhiing dwoc siva déi, bo
sung boi Nghi dinh sé 134/2021/NP-CP ngay 30/12/2021 ciia Chinh phii;

Can cir Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Téng thanh tra
Chinh phu Quy dinh quy trinh tiép cong dan; Thong tw so 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 cua Tong thanh tra Chinh phu Quy dinh quy trinh xir [y don khiéu nai,
don to cao, don kien nghi, phdan anh;,

Can cir Quy dinh s6 11- -OD/TW ngay 18/02/2019 cua Bo Chinh tri quy dinh ve

trach nhiém cua nguoi ditng dau cdap uy trong viec tiép dan, doi thoai truc tiép
Vi ddn va xik Iy nhitng phan dnh, kién nghi cia dan;

Can cir Thong tur sé 52/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua Bg Giao duc va Dao
tao vé viéc ban hanh Biéeu Ié Truong mam non;

_ Thyc hién ké hoach s6 07/KH-TrMN ngay 07/01/2025 ciia truong mam non
Dién Tho, K¢ hoach t6 churc tiép cdng dan nam 2025

QUYET PINH

Picu 1: Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché tiép cong dan
trong pham vi truong Mam non Dién Tho.
Piéu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky
Picéu 3: Tat ca can bo, gido vién va nhéan vién cia nha trudng c6 trach nhiém
thuc hién Quy ché ti€ép cong dan keém theo Quyét dinh nay.
Noi nhgn: HIEU TRUONG
- Chi bg, cong doan (t/h)
- Céc t0 chuyén mon(t/h)
- Ban dai dién CMHS (biét)
- Nhu diéu 3
- Luu HS Hoang Thi My Hanh



UBND HUYEN DIEN CHAU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN DIEN THQ Doc 14p - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
Tiép cong din tai truéng mam non Dién Tho
( Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:08/0P- TrMN, ngay 07 thang 01 nam 2025 cuia
Hiéu truwong truong MN Dién Tho)

Chuwong I: QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh, déi twong ap dung.

1. Quy ché nay quy dinh viéc t6 chirc tiép cong dan tai Truong Mam non Dién
Tho

2. Quy ché nay dugc ap dung d6i v6i ban lanh dao truong dugc giao nhiém vy
tlep cong dan, ddi v6i cong dan dén khiéu nai, t6 [cao, phan anh, kién nghi tai Phong
tiép cong dan cta Trudong Mam non Dién Tho vé nhiing van d¢ lién quan dén cong
tac quan ly, cong tac cham soéc gido duc tré cia nha truong.

Diéu 2. Muc dich cuia viéc tiép cong dan.

1.Tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan anh, y kién déng gdp vé nhitng van
deé lién quan dén cong tac quan 1y Nha truong trong cac linh vyc thudc pham vi,
chtrc nang, nhiém vu va trach nhiém cta trudéng mam non.

2.Tiép nhan khiéu nai, to cdo thudc thim quyén giai quyét ctia Hiéu trudng dé
xem x¢&t, giai quyet va tra 101 cho cong dan theo dung thoi han quy dinh cua phap
luat vé giai quyét khiéu nai, t6 cdo.

3. Huéng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t céo theo dung quy dinh
cua phap luat.

Chuong IT: TO CHU'C TIEP CONG DAN
Piéu 3. Trach nhiém t6 chirc tiép cong dén.

Hiéu truéng truc tiép, tiép cong dan hodc phan cong thanh vién trong to tiép
cong dan.

Pi¢u 4. Phong tiép cong dan
1.Phong tiép cong dan dit tai vin phong nha truong.

2. Phong tiép cong dan phai niém yét Noi quy tiép cong dan va Lich tiép cong
dan. Lich tlep cong dan phai duoc ghi cy thé thoi glan chtrc vu nguoi tiép cong dan.
C6 ban ghé 1am viéc, day dii ghé cho cong dan ngbi.

Piéu 5. Cong chirc tiép cong dan.

Cong chuc tiép cong dan 1a Hiéu truong (phd hiéu truéng) nha truong lam
nhiém vy tiép cong dan.

Piéu 6. Hiéu trudng tiép cong din.



1.Hiéu trudng tiép cdng dan vao ngay 26 hang thang, néu ngay tiép cong dan
cua Hi¢u truong trung vao ngay di cong tac ( hodc ngay nghi) thi thyc hién vao ngay
lam viéc tiép theo lién ké.

2.Theo yéu cau cua Hiéu truong, Pho Hiéu truong phu trach linh vuc cong tac
co lién quan dén noi dung khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi cta cong dan, pho
hiéu truong khac phdi hop véi Thanh tra nhan dan thu thap thdng tin tai liéu lién
quan va bao cao cho Hiéu truong trude khi tiép cong dan.

3. Cham nhét sau 5 ngay lam viéc, ké tir ngay Hiéu truong ra quyét dinh thy ly
don, cac phé hiéu trudng co trach nhiém phdi h(yp véi cac to chuyén méon xur 1y két
luan cua hiéu truong, théng bao cho cong dan va cac phong ban, bd phan lién quan
dugc biét.

4.Khi tiép cong dan, tiy theo timg ndi dung van dé dit ra, can bo tiép cong
dan c¢ trach nhi¢m xur Iy nhu sau:

a. Nhitng vdn dé thudc vé phdan danh théng tin, kién nghi: Thong béo cho cac
bod phan cé lién quan cir can bd c6 tham quyén, chirc trach dén gip gd, trao doi va
tiép thu.

b. Nhitng van dé thudc khiéu nai, té cdo: Nghe va phan loai xtr 1y

- Tiép nhan nhitng van dé thudc tham quyén co thé xét giai quyét tai truong;
nhimg vu viéc ma truong co trach nhiém can thi¢p theo tham quyén quan 1y Nha
nude dé yéu cau cic co quan co lién quan giai quyét.

- V61 nhimg vu viéc khong thude tham quyen va trach nhiém xem x¢ét giai
quyét thi hudng dan cong dan thue hién quyén khiéu nai, t6 cdo theo dung qui dinh
ctia Luat khiéu nai, t6 cdo.

5. Cong tac tiép dan duoc qui dinh nhu sau:
a. Tiép céng dan dwge bdo trudc:
- Hiéu trudng tryuc tiép.

- Céc bd phan, ca nhan truc thudc nha trudng co6 li€n quan chiu trach nhiém
chuan bi bao cao. Hifu truong xem x¢&t trude cac ndi dung, van dé can giai quyét
trong budi tiép, thong bao cho duong su biét noi dung va thoi gian Hiu truong s&
tiép. Céc c4 nhan truc thudc trudng cing du tiép theo yéu cau cua Hiéu trudng.

- Trong budi tiép Hiéu truong nghe cong dan trinh bay, c¢6 y kién giai quyét tai
cho hoac nghién ctru giai quyét theo thoi gian an dinh.

b.Tiép céng dén theo yéu cau khan thiét

- Truong hop c6 nhiing yéu cau khiéu nai, to céo khan thiét, phtrc tap, co thé
xay ra gdy hiéu qua nghiém trong gay mét 6n dinh tinh hinh néu khong c6 nhiing
chu trwong bién phap giai quyét kip thoi thi cac bd phan, ca nhan truc tiép phai bao
céo ngay voi Hiéu truong hodc P.Hiéu truong dé truc tiép gip duong su nghe trinh
bay va c6 v kién chi dao giai quyét kip thoi.

Piéu 7. Thoi gian, dia diém tiép cong dan.
1. Thoi gian tiép cong dan cua Truong Mam non Dién Tho trong gio hanh chinh tai
van phong vao ngay 26 hang thang. Néu ngay 26 cua thang dé trung vao ngay nghi



thi s& bé tri truc tlep, tiép cong dan vao ngay lién ké ké tlep cua thang do.
- Mua dong: Budi sang tir 7 gid 30 dén 12 gid; Budi chiéu tir 13 gio 30 dén 17 gio.

- Mua hé: Budi sang tir 7gio 00 dén 11 gior 30; Budi chiéu tir 13 gio 30 dén 17 gio.

2. Ngoai lich tiép cong dan theo dinh ky Hiéu truong, Pho hiéu truongr thue hién
viéc tiép cong déan trong truong hop yéu cau khan thiét theo quy dinh.

Nghiém cam viéc tiép cong dén tai nha riéng.
Chuwong III:

NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CONG CHUC TIEP CONG DAN;
QUYEN VA TRACH NHIEM CUA CONG DAN KHI PEN PHONG TIEP
CONG DAN.

Pieu 8. Trach nhiém ciia cong chirc tiép cong dan.
Khi ti€p cong dan, cong chirc tiép cong dan cé trach nhiém:

1. Méc trang phuc chinh té, tu gidi1 thiéu ho, tén, chirc vu cia minh dé cong dan
duoc biét.

2. C6 thai d6 hoa nha, lich thiép; khong giy phién ha, sach nhiéu hodc can trg,
tri hoan viéc khi€u nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi cua cong dan; khong duoc tiét 16
nhirng thong tin, tai li€u, bat tich ctia nguo1 té cdo theo quy dinh ctia phép luat.

Piéu 9. Nhiém vu ciia cong chire ti€p cong dan.

Cong chirc tiép cong dan c6 nhiém vu:

1. La dau mdi tiép xtic ban dau véi cong dan dé ndm rd muc dich, yéu ciu,
nguyén vong cua cong dan;

2. Lang nghe, giai thich, huong dan, _ghi chep ndi dung tlep cong dan theo quy

dinh; trong truong hop co nhleu nguoi dén khiéu nai, t cdo vé ciing mot ndi dung
thi yéu cau ctr dai dién tryc tiép trinh bay sy vu.

3. Pho hi€u truong tham muu cho Hiéu trudng giai quyét khiéu nai, to cdo co
ndi dung thude tham quyén giai quyét cua Hiéu truong theo quy dinh cua Phap luat
vé khiéu nai, t6 cdo;

4. Huong dan cong dan khiéu nai, t6 cdo theo dung quy dinh cua phap luét Ve
khiéu nai, td cao d6i véi viéc khong thudc tham quyén giai quyét cta truong mam
non.

5.Viét bién nhan cac tai liéu, glay to' lién quan dén viéc khiéu nai, t6 cdo, phan
anh, kién nghi do cong dan cung cap; gidy bién nhan phai co chit ky ctia ngudi cung
cap tai liéu.

6. Bao cao ngay Cong An xa va thong bao cho bao vé co quan dé c6 bién phap
giai quyet kip thoi, 6n dinh tinh hinh va trat ty cong so trong truong hop cong dan
gdy mat trat tu tai Phong tiép cong dan;

7.Tap hop, béo céo Hiéu truong d6i voi truong hop cong dan yéu cau duoc
Hi¢u truong tiép;
8. Theo doi, théng ké, tong hop, 14p béo céo vé tinh hinh tiép cong déan.

Dieu 10. Quyén cia cong chirc tiep cong dan.



Cong chirc tiép cong dan c6 quyén:

1. Yéu cau cong dan Xuat trinh gidy to tuy than hodc cac gidy to hop 1¢ thay
thé; tir chdi tiép cong dan néu cong dan khong xudt trinh gidy to trén;

2. Yéu cau xuat trinh thé Ludt su trong trudng hop c6 Luat su gitp d& ngudi
khiéu nai; tir choi ti€p Luat su néu khong xuat trinh thé Luat su.

3. Tir chéi tiép cong dan trong nhimg trudng h0’p do c6 quyet dinh giai quyét
khiéu nai lan hai, kh1eu nai d6 dugc Toa an thu 1y giai quyét, khiéu nai khong thudce
tham quyén giai quyét ciia Hiéu trudng, ngudi dang trong tinh trang say ruou, bia,
tam than va nhiing ngudi vi pham ndi quy Phong tiép cong dan;

4.Yéu cau cong dan trinh bay day du, o rang nhiing ndi dung khiéu nai, t6 céo,
phan anh, kién nghi, ly do va yéu cau cung cap nhiing tai liéu, chung ¢t ¢6 lién quan
dén viéc khiéu nai, té cdo.

5. Yéu cau cong dan viét thanh van ban hodc cong chirc tiép cong dan ghi chép
no1 dung cong dan trinh bay, yéu cau cong dan ky xac nhan hodc diém chi vao van
ban do.

Picu 11. Quyén ciia cong dan khi dén Phong tiép cong dan.

Khi dén Phong tiép cong dan clia trudng mam non, céng dan c6 quyén:

1. Gop y kién bang van ban, ghi SO  20p ¥ hodc truc tlep trinh bay; tu minh hoac
thong qua nguoi dai dién hop phap khiéu nai, td cdo, kién nghi bang don hoic truc
tiép trinh bay;

2. Pugc huéng dan, giai thich, tra 10i vé nhitng ndi dung minh trinh bay;

3.Khiéu nai, t6 cdo hodc phan anh véi Hiéu trudng truc tiép ctia cong chirc tiép
cong dan néu ho c6 hanh vi sai trai, gy can trd, phién ha, sach nhiéu khi lam nhiém
VU,

4.Yéu cau duoc thong bao két qua giai quyét khiéu nai, to cdo bang vin ban;

Pi¢u 12. Trach nhiém ciia cong dan khi dén Phong tiép cong déan

Khi dén Phong tiép cong dan ctia Truong Mam non cong dan cé trach nhiém:

1. Xuét trinh gidy to tuy than hodc cac gidy to hop 18 thay thé, néu 1a dai dién
cho than nhan thi phai c6 gidy uy quyén hop phap,

2. Chap hanh nghiém chinh ndi quy Phong tiép cong dan va su hudng dan cua
cong chuec ti€p cong dan;

3. Trinh bay trung thuc su viéc, cung cap tai liéu lién quan dén noi dung khiéu
nai, tb cdo, phan anh, kién nghi cia minh khi co yéu cau ky xac nhan nhitng ndi
dung di trinh bay khi duoc cong chirc tiép cong dan yéu cau;

4. Cir dai dién dé trinh bay v0i cong chure tiép cong dan khi co nhiéu nguoi dén
Phong tiép cong dan khiéu nai, t6 cdo cung mot ndi dung ;

5. Khong dugc loi dung quyén khiéu nai, t6 cdo dé gay rdi trat tu & noi tiép
cong dan, vu céo, xuc pham co quan Nha nudc, nguoi thi hanh cong vu va phai chiu
trach nhi€m trudc phap luat vé ndi dung khi€u nai, té6 cdo cia minh.



Chuwong IV: TO CHUC THUC HIEN
Piéu 13. Trach nhiém ciia Phé hiéu truéng.

1. Pho hi¢u truong g iup Hiéu truong td chuc tiép cong dan; tham muu cho Hiéu
truong xem xét, giai quyét khiéu nai, t6 cdo ctia cong dan; thuc hién nghiém tic cac
nhiém vy, trach nhi¢m theo Quy ché nay.

2. Phé hiéu truong luu cac loai hd so tiép cong dan va c6 trach nhiém tap hop,
bao cdo theo quy dinh.

Piéu 14. Khen thwéng va xir Iy vi pham.

1. C4 nhan c6 thanh tich trong cong tac tiép cong dan duoc biéu duong, khen
thuong kip thoi theo quy dinh ctia phap luat.

2. Ca nhan nao vi pham céc quy dinh ctua Quy ché nay thi tuy theo tinh chat,
murc do vi pham ma bi xur Iy theo quy dinh cua phép luat.

Pi¢u 15. Hiéu luc thi hanh.

Quy ché nay dugc quan triét va to chirc thuc hién ké tir ngay ky. Qua trinh thuc
hién néu c6 diéu gi chua phu hop thi can bo ti€p cong dan phan 4nh bang van ban vé
Hi¢u trudong di€u chinh./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Chi b, cong doan (t/h) =

- Céc t0 chuyén mén

- Ban dai dién CMHS (biét)
- Luu HS

Hoang Th; My¥ Hanh



