PHONG GDPT PHU GIAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN TAN HIEP Péoc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 31/Qb — MNTH Tan Hiép, ngay 08 thang 02 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché Tiép c¢6ng dan
cua trwong mam non Tan Hiép

HIEU TRUONG TRUONG MN TAN HIEP

Can cir Ludt chinh quyén dia phwong ngdy 19/5/2016, Ludt sita doi bo
sung Mgt sé diéu Cia Ludt t6 chite Chinh phi va LUat té chite chinh quyén dia
phuong ngay 22/11/2019 ;

Can cir Luét tiép cong dan s6 42/2013/0H ngay 25 thang 11 nam 2013;

Can cir Nghi dinh so 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;

Can cur Thong twr 04/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra chinh phu
quy dinh quy trinh tiép cong dan ;

Xét d@é nghi ciia bo phdan phy tréch thanh kiém tra truong mam non Tan
Hiép.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a quy ché tiép cong dan cia
truong mam non Tan Hiép :

Piéu 2. Cac bo phan chuyén mon thudc trudng mam non Tan Hiép, to tiép
cong dan, cac to chirc, ca nhan lién quan va cac céng dan dén khiéu nai, té cao,
kién nghi tai trudong mam non Tan Hiép chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh
nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky./.
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QUY CHE
TIEP CONG DAN TAI TRU SO TRUONG MAM NON TAN HIEP
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 31 /OP-MNTH ngay 08 thdng 6 nim 2023
cua Hi¢u truong truong MNTH)

Chuwong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi 4p dung:

Quy ché nay quy dinh cong tac tiép cong dan thudng xuyén tai co quan nham
nang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan theo quy dinh cua phap lut.

Quy ché nay duoc ap dung di véi viée tiép cong dan clia co quan, cla cic ca
nhan duoc giao nhiém vy tiép cong dan va d6i voi cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh tai phong Tiép cong dan ctia co quan.

Piéu 2. Muc dich ap dung:

Quy ché nay xac dinh 13 trach nhiém cua t6 chlric va ca nhan c6 thim quyén
trong cong tac tiép cong dan va nham thuc hién nhimg muyc dich sau:

1. Tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan 4anh gép ¥ nhiing van dé co lién
quan dén chu truong, chinh sach phap luat cia Nha nudc va cua nganh gido duc tai co
quan.

2. Tiép nhan cac khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan &nh thudc thim quyén giai
quyét ctia co quan dé xem xét, giai quyét hodc tra 11 cong dan theo dung quy dinh cta
phap luét.

3. Hudng din cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 cédo va nghia vu cta nguoi
khiéu nai, t6 cdo ding quy dinh cua phap luat.

3 Chuwong 2. )
NHUNG QUY PINH CU THE

I. VIEC TIEP CONG DAN THUONG XUYEN TAI CO QUAN

Piéu 3. Viéc tiép cong dan dinh ky ctia co quan duoc t6 chire nhu sau:

1. Dia diém tiép: tai Phong Tiép cong dén, trong khudn vién truong Mam non
Tan Hiép;

2. Thoi gian tiép: .

- Buoi sang: thtr Ba hang tuan.

- TUr 70io30 dén 11gio 30, néu trung vao ngay nghi, ngay 1& thi Phong Tiép
cong dan bo tri vao ngay lam viéc lién ké; o

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

1. Cong dan dén Phong Tlep cong dan dugc can b tiép cong dan hudng dan

ghi ndi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, _phan anh cua minh vao Phiéu tiép cong dan
theo mau do Phong Tiép cong dan cung cap;



2. Trén co 86 ndi dung cong dén trinh bay tai P}liéu tiép cong dan, sau khi ,ré
soat noi dung cong dan trinh bay, can bg chu tri budi tiép dan xem xét ndi dung khiéu
nai, to cao, kién nghi, phan anh ctia cong dan trinh bay tai Phi€u ti€p cong dan, bao cdo
Hi¢u truong dé quyét dinh viée ti€ép cong dan;

- Truc tiép nghe cong dan trinh bay noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh cua minh;

- Hudng dan, tra 101 cac khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cta cong dan
theo cac quy dinh ctia Luat Khiéu nai, Luat T6 cdo hi¢n hanh;

- Két luan (ban hanh céc vén ban, thong béo y kién két ludn), tién hanh kiém
tra, xac minh, giai quy¢et doi vai su viéc cong dan trinh bay tai budi tiép cong dan (néu
C0) theo trinh ty quy dinh.

Il. NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAN BO TIEP CONG DAN
TAI PHONG TIEP DAN

Piéu 5. Trach nhiém chung:

Can b9, cong chuac dugc giao nhiém vu tiép cong dan va nhitng nguoi duge
giao nhiém vu lién quan dén cong tac ti€p cong dan khi lam nhiém vu tai Phong ti¢p
cong dan phai mac trang phuc chinh té, deo thé cong chirc, vién chirc theo quy dinh.

Piéu 6. Khi tiép cong dan, can bo tiép cong dan ¢ quyén han, nhiém vu sau:

1. Thyc hién day du quy trinh tiép cong dan theo quy dinh cua phap luat vé
khiéu nai, t0 cao;

2. Lang nghe, ghi chép vao sO theo ddi tiép cong dan nhiing ndi dung c6 lién
quan do cong dan trinh bay. Yéu cau cong dan cung cap cac ho so, tai liéu co lién quan
dén nodi dung su viéc;

3. Puoc quyén tir chi tiép cong dan trong cac trudng hO’p sau day:

a) Cong dan dén khleu nai, to cdo, kién nghi, phan anh vé vu viée di duoc klem
tra xem xét va di c6 quyét dinh hodc két luan giai quyét ctia co quan cd tham quyén
theo quy dinh ctia phap luat va da duoc tra 1i cac théng tin day du;

~b) Cong dan dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh c6 hanh vi vi pham Quy
ché ti€p cong dan nay.

Piéu 7. Viéc xtr Iy khiéu nai khi tiép cong dan tai Phong Tiép cong dan thuc
hién nhu sau:

1. Truong hop cong dan tryc tiép dén trinh bay khiéu nai ma khiéu nai d6 thudc
tham quyén giai quyét cia co quan, can bo tiép cong dan huong dan cong dan viét
thanh don hodc 1ap thanh vin ban ghi lai ndi dung khiéu nai cong dan trinh bay va yéu
cau qgu’&ri khiéu’ nai ky tén hoac diéchhi vao van ban do; vao so theo doi khi@u nai;
chuyén don khi€u nai ctia cong dan d€ bao cdo Hicu truong xem xét, giai quyét theo
quy dinh cua phap luat.

Néu vu viéc khiéu nai khong thudc thim quyén giai quyet cua co quan thi
huéng dan (bang vin ban) cong dan khiéu nai dén co quan c6 tham quyén giai quyét.

2. Truong hop cong din dén giri don khiéu nai, can bo tiép cong dan tiép nhan
don va xu 1y theo quy dinh tai Khoan 1 Diu nay.

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



1. Truong hop cong dan tryc tiép den trinh bay td cdo, klen nghi, phan anh, can
bo tiép cong dan ghi chep ndi dung; vao s6 theo di; d01 v6i to cho, dé nghi nguoi tb
c4o ky tén hodc diém chi vao bién ban ghi ndi dung té cao; d6i voi kién nghi, phan
anh, xét thay can thiét hodc cong dan yéu cau thi dé nghi ho ky tén.

Néu t6 cao, kién nghi, phan anh thudc thAm quyen giai quyét cua co quan thi
chuyén ho Y t6 céo, kién nghi, phan anh cta céng dan dé bao cao Hiéu trudng xem
Xét, giai quyét theo quy dinh cta phap luat.

Néu t6 cao, kién nghi, phan anh khong thudc tham quyen giai quyét cua co
quan thi huéng dan (bang van bdn) cong dan dén co quan c6 tham quyén giai quyét.

2. Truong hop cong dan dén gui don td cdo, kién nghi, phan anh, can bd tiép
cong dan tiép nhan don va xir 1y theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay.

N Chuong 3. )
NHUNG QUY PINH KHAC

~ 1.QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN KHI PEN PHONG
TIEP DAN

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

1. Thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo diing cac quy
dinh cua Luat Khiéu nai, Luat T6 cdo hién hanh;

2. Pugc huéng dan, giai thich, tra 16i (bang van ban) vé nhitng ndéi dung minh
trinh bay ( néi dung lam viéc dwoc ghi vao bién ban, co chir ky cia nhitng nguoi tham
du) ;

3. Péi v6i truong hop t6 cao, duge yéu cau gilt bi mat ho tén, dia chi, but tich,
101 ghi am, hinh anh cua nguoi to céo.

4. Truong hop nhidu ngudi khiéu nai, t cdo vé cing mot ndi dung thi phai cir
nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khi€u nai, t6 cdo. Nguoi dai di¢n phai 1a nguoi
khiéu nai, t0 cao va viéc cu dai dién duoc thuc hién nhu sau:

a) Truong hop co tir 5 dén 10 ngudi khiéu nai, t6 cao thi nguoi tiép céng dan
yéu cau ho cur 1 hodc 2 nguoi dai dién lam viéc;

b) Trudng hop co6 trén 10 ngudi khiéu nai, td céo tré 1én thi co thé ctr thém
nguoi dai dién, nhung khong qua 5 nguoi.

Piéu 10. Khi d¢én Phong Tiép cong dan, cong dan ¢ cac nghia vu sau:

1. Xuat trinh gidy to ty than, tuén thu ndi quy noi tiép cong dan va thuc hién
theo sy hudng dan ciia can bo tiép cong dan;

2. Trinh bay trung thuc su viéc, cung cap tai liéu lién quan dén ndi dung khiéu
nai, to cao, kién nghi, phdn anh cua minh va ky tén hodc diém chi vao bién ban xac
nhan nhitng ndi dung da trinh bay;

3. Thyc hién dung quyén va nghia vu cua nguoi khiéu nai, td céo, kién nghi,
phan anh theo quy dinh cua phép luat;

4. Giir gin trat ty va vé sinh noi tiép cong dan. Khong dugc mang theo vii khi,
chat nd, chat dé chay dén noi ti€ép cong dan. Khong duoc tu y ghi am, quay phim, chup
anh tai noi tiép cong dan. Khong uong ruogu, bia khi dén lién h¢, lam viéc tai phong
Tiep cong dan.



5. Khong dugc loi dung quyén khiéu nai, to cdo dé gay roi trat tu & noi tiép
cong dan; vu cdo, xic pham co quan Nha nudc, nguoi thi hanh cong vu va phai chiu
trach nhiém trude phap ludt vé nhitng ndi dung khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh
cua minh.

1. 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 PON KHIEU NAI, TO CAO, KIEN NGHI,
PHAN ANH

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

1. Niém yét lich tiép cong dan, Quy ché tiép cong dan va mot sd quy dinh can
thiét caa Luat Khiéu nai, Luat To6 cao hién hanh dé€ cong dan biét, thuc hién vi¢c khiéu
nai, to cao, kién nghi, phan anh dung phap luat;

2. Tiép cong dan; huéng dan, giai thich, van dong, thuyét phuc cong dan thuc
hién dtng duong 161, chinh sach ctia Dang va phap luat ctia Nha nudc ( noi dung lam
viéc dwoc ghi vao bién ban, co chir ky cia nhitng nguoi tham du),

3. Tiép nhéan don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh;

4. Phan loai, xtr Iy khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh;

5. Cung cap tai liéu, thong tin va tham gia hop xur ly v6i co quan khi phat sinh
don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai quyét cia co quan;

6. Yéu cau cac ca nhan, bo phan trong don vi ¢6 lién quan cung cap tai licu,
thong tin can thi€t hodc tham gia y kién nham xtr 1y, gidi quyét don thu khiéu nai, to
cdo, kién nghi, phan 4nh do Phong ti€p cong dan chu tri;

7. Tong hop bao cdo két qua va thong bao két qua tlep cong dan cua co quan tai
Phong Tiép cong dan theo quy dinh tai don vi va cac cip tham quyén c6 lién quan.

Piéu 12. Cac c4 nhan, bd phan trong don vi, céac td chirc, c4 nhan lién quan co
trach nhiém sau:

1. Thuc hién vin ban chuyén don thu, vin ban yéu cau cung cap thong tin, tai
liéu, bdo cdo ndi dung giai quyét vu viéc do co quan chuyén dén theo quy dinh cua
phép luat.

2. Phéi hop vé6i co quan xir Iy cac van dé phat sinh khi cong dan dén khiéu nai,
to cdo, kién nghi, phan anh tai Phong tiép cong dan c6 lién quan dén cé nhén, b phan
trong don vi theo yéu cau cua Hi¢u trudng.

3. Chap hanh nghiém ttc cac ¥ kién két luan, chi dao ctia Hiéu trudng tai budi
ti€p dan, bao cao két qua thuc hién dung thoi han quy dinh.

~ Chuong4
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. C4c ca nhan, bo phan trong don vi, cic to chirc, c& nhan cd lién quan
va cong dan khi dén 1am viéc tai Phong Tiép cong dan c6 nghia vu chap hanh theo
quy dinh cua phép luat dang Quy ché nay.

Piéu 14. Ca nhan c6 thanh tich trong cong tac tiép cong dan thi duoc khen
thudng; ca nhin vi pham thi tiy theo tinh chat va mic do vi pham sé& bi xir 1y theo quy
dinh cta phép luat./.
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