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UBND.THANH PIHO MY THO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN PHUOC THANH Poc 1ap — Tu do — Hanh phic

NOI QUY
v Tiép cong dan trwong mam non Phuée Thanh
nam hoc 2024 - 2025
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so: 51/QD-MNPT ngay 04/ 9/2024
cua triweong mdam non Phucc Thanh)

Chwong I: NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Déi twong ap dung va pham vi ap dung,

1. Noi quy nay ap dung d6i voi tat ca can bo, giao vién, nhan vién, t6 chirc
doan thé cua trudng mam non Phude Thanh (sau day goi chung la cac bo phan).

2. Céc bo phan, to chie doan thé, gido vién, nhan vién, phu huynh hoc sinh
(sau day goi chung la cong dan, to chuce) dén lién hé cong tac hodc giai quyét cong
vi¢e voi nha truong.

Diéu 2. Nguyén tic.

1. Hicu truong chi dao va kiém tra cén bd, gido vién, nhan vién trong vi¢e
giai quyét cong viée clia cong dan, td chire; kip thoi ¢6 nhimng bién phap xir ly thich
hop theo quy dinh ctia phap luat di voi nhitng CBGVNYV khéng hoan thanh nhiém
vu, thiéu trach nhiém, sach nhidu, gdy phién &, tham nhiing trong viéc giai quyét
cong viée cia cong dan, to chirc. |

2. Khi cong dan, to chie ¢o yéu cau, CBGVNV ¢¢ trach nhiém giai quyét
cac yéu cau do theo tham quyén. Nhing viée khong thude tham quyén giai quyét,
CBGVNV phai thong bao dé cong dén, to chuce biét. CBGVNV khéng duge quan
liéu, hach dich, ctra quyén, gdy khé khan, phién ha trong giai quyét cong viée cua
cong dan, to chire. Cong viée clia cong dan, t6 chtre phai duge CBGVNV nghién
clu, xur 1y, giai quyét mot cach nhanh nhét, thuén tién nhét va theo dung quy dinh

cua phap luat.



3. Cac bé‘ phan, CBGVNV phai thuc hién nghiém tic quy dinh vé gio giac
lam viéé, tiép cong dan, to chug trong Quy ché nay. Nhiing cong vi¢e da co thoi
han giai quyét theo quy dinh thi CBGVNV phai chap hanh dung thoi han do.
Truong hop doi hoi phai ¢o thoi gian dé nghién cau giai quyét thi CBGVNV ¢

v
trach nhiém thong béo kip thoi cho cong dan, to chiic biét.

4. CBGVNV khéng tiép nhan va giai quyét cong viée cta cong dén, to chirc
tai nha riéng. Khong dugc loi dung vi tri cOng tac dé lam moi gioi, dich vu hoac
lam tu vAn dudi moi hinh thue (truc tiép hodc gian tiép) trong khi giai quyét cong
viéc hodc ¢6 nhing thai do, hanh vi khac lam anh huong dén uy tin cia nha truong
khi thuc hién nhiém vu.

5. Ngoai viée lién hé truc tiép voi nha trudng, Céng dan, t6 chire ¢6 thé tham
gia gop y, phan anh voi nha truong thong qua:

- Bi¢n thoai: 02733.618.225

- Dia chi email: mni)tmtl S@gmail.com

- Dia chi webside: mamnonphuocthanh.vn

6. Cong dan, 10 chirc dén lién hé cong tac, giai quyét cong viée véi nha
truong phai thue hién ddy du va nghiém tic cac quy dinh tai Quy ché nay.

7. Trudong hop tiép cong dan dot xudt thue hién theo su phan cong cla
Trudng ban tiép cong dan hoic theo yeéu cau cua lanh dao cap trén,

bia diém: Phong tiép cong dan truong mam non Phude Thanh.

Chuwong II: NHUNG QUY DINH CU THE.

Diéu 3. Lich tiép céng dan cia Lanh dao.

1. Thot gian:

Ban giam Hiéu nha truong tiép cong dan dinh ky vao cac ngay: Thu hai, thir
tu, thr sdu hang tuan. Néu tring vao ngay;1& sé tliép cong dan vao ngéy lam viéc
tiép theo. Truong hop Hiéu trudng cong tac dot xuat sé ty qqyén cho 01 dong chi
Phé Hiéu trudng nha trudng tiép cong dan thay cho Hidu truong.

+ Budi sang: Tir 07 gid 30 phat dén 11 gio 00 phut.



+ Buéi C]’;i'éu: Tu 14 gid 00 phat dén 16 gio 30 phut.

+ Pia diém: Phong tiép cong dan truong mam non Phudc Thanh.

2. Hiéu truong: Tiép céngl dan, t6 chirc giai quyét cong viée thude céc linh
vue: Chi dao, diéu hanh chung; Cong tac to chiic cdn bo; Cong tac tai chinh; Cong
tac tuyén sinh,vcéng tac thi dua khen thuong...

3. Pho Hiéu truong Tran Thi Thanh Trac: T iép cong dan, to chuc giai quyét
cong viée thudc cac linh vuc chuyén moén trong nha truong; trang thiét bi day hoc
va lam viée; hoat dong ngoai khoa, cong tac kiém tra ndi b, phd cép gido duc,
cong tac tuyen sinh...

4, Pho Hic¢u truong Pham Thi Hong Nhung: Tiép cong dan, t6 chirc giai
quyét cong viée thude cac linh vuc cong tac chim soc nudi dudng, cong tac co s&
vat chat, cong tac tuyén sinh.

Diéu 4. D6i voi to Van phong.

1. Thoi gian: Céc ngay trong tuan: Tir thu hai dén thir sau hang tuan,

+ Budi sang: Tur 07 gio 30 phat dén 11 gid 00 phut.

+ Budi chicu: Tur 14 gio 00 phut dén 16 gio 30 phut.

Dia diém: truong mam non Thude Thanh.

2. Cde bo phan ¢o lién quan dén cac noi dung tiép cong dan khi co yéu cau
hd trg bao gom:

a. Nhan vién Ké toan: Tiép cong dan, t6 chirc giai quyét cong viée thudc cic
linh vuc thu chi tai chinh; Thyc hién ché do, chinh sach, bao hiém xa hoi ctia
CBGVNV trong nha trudong va ché do chinh sach cia hoc sinh.

* Nguoi phu tréch:

- K¢é toan: Ba Huynh Thi B¢ Tam

- Thu quy: Ba L.é Thi Héng Nhung

b. Nhan vién Van thu: Phu trach ho s6 CBGVNV, tré trong nha truong.

* Ngudoi phu trach: Ba Lé Thi Hong Nhung

¢. Ban Thanh tra nhan dan

* Nguoi phu trach: Lam Hong Tric - TBRTTND



d. Bao hiém than thé, Cong tac Y té hoc duong

* Nguoi phu trach: Ba Pham Thj Hoéng Nhung

d. Quan ly, bao v¢ tai san cong cia nha truong

- Nguoi phu trach: Ong Nguyén Van Quang - T 6 bao vé:

Diéu g Doi voi cac t chire doan thé

1. Cong doan

Nguoi phu trach: Ba Nguyén Thi Tuyét Mai - Cha tich Cong doan

2. Doan thanh nién

Nguoi phu trach: Ba Vo Thi Mong Lién - Bi thu Doan thanh nién

Chwong I1I: QUYEN VA NGHIA VU CUA TO CHUC, CONG DAN

Diéu 6. Quyén va nghia vu ciia nguwoi dén khiéu nai, to cao, kién nghi,
phan anh

1. Khi dén noi tiép cong dan, ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan éanh ¢o
céc quyén sau day: Q

a) Trinh bay vé noi dung khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh;

b) Duoc huong dan, giai thich vé noi dung lién quan dén khiéu nai, 16 cdo,
kién nghi, phan anh ctia minh;

¢) Khiéu nai, t& cdo vé hanh vi vi pham phdp luat cia nguoi tiép cong dan;

d) Nhan thong bao vé viée tiép nhan, két qua xtr ly khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh; |

d) Truong hop nguoi khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan énh khong str dung
thong thao tiéng Viét thi co quyén st dung nguoi phién dich:;

e) Cac quyén khac theo quy dinh cta phép luat vé khi¢u nai, t6 cdo.

2. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, td cao, kicn nghi, phan anh ¢o
cac nghia vu sau day: , |

a) Néu rd ho tén, dia chi hodc xuat trinh gidy to tily than, Qi (1) Uy quyén (néu co);

b) Co thai do dung muc, ton trong doi véi ngudi tiép cong dan;



c¢) Trinh Béy trung thye su viée, cung cép thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, tO céo, kién nghi, phan anh; k}:/ hodc diém chi xac nhan nhitng noi
dung trinh bay da duoc ngudi tiép cong dan ghi chép lai; “

d) Nghiém chinh chép hanh noi quy tiép cong dan va huéng dan ctia ngudi
tiép cong dan;

d) Truong hop nhidu nguoi cung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai ctir ngudi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh;

¢) Chiu trach nhiém trudce phéap luat vé noi dung khiéu nai, t6 cdo ctia minh.

Piéu 7. Trach nhiém ciia nguoi tiép cong dan |

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai béobdém trang phuc theo quy
dinh cua nganh.

2. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh néu rd ho tén,
dia chi hodc xuat trinh gidy to ty than, gidy ty quyén (néu co); ¢6 don hodc trinh
bay rd rang ndi dung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh; cung cap thong tin, tai
licu can thiét cho viée tiép nhén, thyu 1y vu viée.

3. Co thai do ding mue, t6n trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh x4c ndi dung ma ngudi
dén khiéu nai, 16 cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, hudng dan cho nguoi dén khiéu nai, tb céo, kién nghi, phém anh
chip hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, két ludn, quyét dinh giai
quyét da co hiéu luc phap ludt cta co quan ¢ thdm quyén; hudng dan nguoi khiéu
nai, t6 cdo, kicn nghi, phan anh dén ding co quan hodc nguoi ¢6 tham quyén giai quyét.

5. Truc tiép xu ly hoac phan loai, chuyén don, trinh ngudi ¢ tham quyén xXu
v khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xu ly khiéu nai, 16 céo,

kien nghi, phan anh cho cong dan.



6. Yéu cau ngudi vi pham ndi quy noi tiép cong dan cham dut hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, lap bién ban v& viéc vi pham va yéu cau co quan
chue nang xur ly theo quy dinh cua phap luat. % "

Piéu 8. Nhirng truwong hop dwoe tir chdi tiép cong dan

v

Nguoi tiép cong dan duoc tir chdi tiép ngudi dén dia diém tiép cong dan
trong céc trudong hop sau day:

1. Ngudi trong tinh trang say do ding chét kich thich, ngudi mac bénh tam
than hoac mot bénh khac lam mat kha nang nhan thie hodc kha nang di¢u khién
hanh vi cua minh.

2. Nguoi c6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chiic, don vi, ngudi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hodc co hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, td cao vé vu viée da giéi quyét dang chinh sach, phap
luat, dugce co quan nha nude 6 thdm quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang vin
ban va da duoc tiép, giai thich, hudng dan nhung van ¢ tinh khiéu nai, t cdo kéo dai.

4. Nhiing truong hop khac theo quy dinh cta phap luat.

Trén day 1a ndi qui tiép cong dan cua truong mam non Phude Thanh, nam

hoc 2024 - 2025 thong bao tdi toan thé cong dan duoc bict va lién hé cong tac./.

Noi nhiin:

- Ban giam higu;

-Cac b phan trong nha truong;
- Luu VP.

én Thi Kiéu Oanh



