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S&: H1/QD-MNPT

Phudc Thc,ml?;‘»s‘/vgdy“04 thang 9 nam 2024

QUYET PINH
V¢ viée Ban hanh Quy ché thye hién tiép cong dan
Nam hoc 2024- 2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON PHUOC THANH

Can cir Nehi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19 thing 10 ndm 2020 ciia
Chinh phit quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phap thi hanh Ludt Khiéu nai;

Can cir Thong tw s6 05/2021/TT - TTCP, ngay 01 thang 10 ndm 2021 ciia
Thir twomg Chinh phu vé Qui dinh Qui trinh xw Iy don, khiéu nai, don t6 cdo, don
kién nghi, phan anh;

Can cir Thong tu so 52/2020/TT - BGDPT, ngay 31 thang 12 nam 2020 cua
Bo Gido duc va Do tao vé Quyet dinh ban hanh Diéu lé Tr wong mam non;

Can cir Ké hoach cua T, ruong mam non Phude Thanh vé thue hién nhiém vu
ndam hoc 2024-2025;

QUYET DPINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché tiép cong dan, nam
hoc 2024 - 2025.

Diéu 2. Quydét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Diéu 3. Toan thé can b, gido vién, nhan vién truong Mam non Phuoc Thanh

chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin: NEU TRUONG
- Nhu dicu 3:

- Luu: VT.

o Nguyén Thi Kiéu Oanh
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. QUY CHE
TIEP CONG DAN TAI TRUONG MAM NON PHUGOC THANH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 51/0D-MNPT, ngay 04 thang 9 ndm 2024
ciia Hiéu Trudng truong mam non Phitée Thanh)

Chuong 1.
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi ap dung:

Quy ché nay quy dinh cong tac tiép cong dan thuong xuyén tai co quan nham
nang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan theo quy dinh ctia phap luat.

Quy ché nay dugc ap dung doi véi viée tiép cong dan clia co quan, cua cac
ca nhan dugc giao nhiém vu tiép cong dan va ddi vai cong dan dén khicéu nai, to
céo, kién nghi, phan anh tai phong Tiép cong dan clia co quan.

Diéu 2. Muc dich 4p dung: |

Quy ché nay xéc dinh r6 trach nhiém cta t6 chue va ca nhan ¢ tham quyén
trong cong tac tiép cong dan va nham thuc hién nhitng muc dich sau:

1. Tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan anh gop v nhiimg van dé ¢o lién
quan dén chu truong, chinh sach phap luat ciia Nha nudce va cua nganh gido duc tai
co quan.

2. Tiép nhan cac khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén
giai quyét clia co quan dé xem xét, giai quyét hodc tra 10i cong dan theo dung quy
dinh cua phap luat.

3. Hudng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, to cao va nghia vu ctia
ngudi khiéu nai, t6 cao ding quy dinh cua phap luat.

Chuong 2.
NHUNG QUY DINH CU THE

I. VIEC TIEP CONG DAN THUONG XUYEN TAT CO QUAN

Piéu 3. Viéce tiép cong dan dinh ky cua co quan duge to chiie nhu sau:

1. Dia diém tiép: tai Phong Tiép cong dan, trong khuon vién trudng Méam
non Phudc Thanh;

2. Thoi gian tiép:

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

+ Budi chidu: Tur 14 gio 00 phit dén 16 gid 30 phut.

Néu tring vao ngay nghi, ngay 1¢ thi Phong Tiép cong.dan b tri vao ngay
lam viée lién ké;



Dieu 4. QL) trinh tiép cong dan tai budi tlep cong dan cua co quan dugc thuc
hi¢n nhu sau: :

1. Cong dan dén Phong Tiép cong dan duoc can b tiép cong dan hudéng dan
ghi ndi dung khi¢u nai, t cdo, kién nghi, phém anh cua minh vao Phiéu tiép cong
dan theo mau- «do Phong Tiép cong dan cung cip;

2. Trén co s& ndi dung cong dan trinh bay tai Phiéu tiép cong dén, sau khi ra
soat ndi dung cong dan trinh bay, can bo chu tri budi tiép dan xem xét ndi dung
khicu nai, 10 cdo, kién nghi, phan anh cua cong dan trinh bay tai Phiéu tiép cong
dan, bao cao Hicu truong dé quyét dinh viée tiép cong dan;

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

- Hudng dan, tra 101 cac khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh ctia cong dan
theo cac quy dinh cua Luat Khiéu nai, Ludt T4 cdo hién hanh;

- K&t luan (ban hanh cac van ban, thong bao y kién két luan), tién hanh kiém
tra, xac minh, giai quyét doi véi su viée cong dan trinh bay tai budi tiép cong dan
(néu ¢o) theo trinh ty quy dinh.

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

TAI PHONG TIEP DAN

Diéu 5. Trach nhiém chung:

Can bo, cong chire duge giao nhiém vu tiép cong dan va nhiing nguoi duoc
giao nhi¢m vu licn quan dén cong tac tiép cong dan khi lam nhiém vu tai Phong
tiép cong dan phai mac trang phuc chinh té, deo thé cong chir, vién chire theo quy
dinh. '

Diéu 6. Khi tiép cong dan, can bo tiép cong dan co quyén han, nhiém vu sau:

1. Thue hi¢n day du quy trinh tiép cong dan theo quy dinh cua phap ludt vé
khicu nai, 10 cdo;

2. Lang nghe, ghi chép vao s6 theo ddi tiép cong dan nhimng ndi dung c6 lién
quan do cong dan trinh bay. Yéu cau cdng dan cung cip céac hd so, tai liéu cé lién
quan dén nodi dung su viée;

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

a) Cong dan dén khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh vé vu viée da duoc
kiém tra xem xét va da co quyét dinh hoac ket ludn giai quyét clia co quan ¢ tham
quyén theo quy dinh ctia phap luét va da duoc tra 101 cac thong tin day du;

b) Conv dan dén khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh.cd hanh vi vi pham
Quy ché tiép cong dan nay.



o dan thuc

Diéu 7. '{/iéc xtr ly khiéu nai khi tiép cong dan tai Phong Tiép cong
hién nhu sau: ‘

1. Trudong hop cong dén ‘truc tiép dén trinh bay khi¢u nai ma khiéu nai do
thudc thdm quyén giai quyét ctia co quan, can bo tiép cong dan hudng dan cong
dan viét thanh don hodc lap thanh van ban ghi lai ndi dung khi¢u nai cong dan trinh
bay va yéu cau nguoi khiéu nai ky tén hodc diém chi vao van ban do; vao so theo
doi khiéu nai; chuyén don khiéu nai cua cong dan dé bao cao Hicu truong xem xét,
giai quyét theo quy dinh ctia phap luét.

Néu vu viéc khiéu nai khong thude tham quyén giai quyét cta co quan thi
huéng dan (bdng vin ban) cong dan khiéu nai dén co quan co tham quyén giai
quyét

2. Truong hop cong dan dén gii don khiéu nai, can bo tiép cong dan tiép
nhan don va xtr ly theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay.

Diéu 8. Viéc xir 1y t6 cdo, kién nghi, phan anh khi tiép cong dan tai Phong
Tiép cong dan thuc hién nhu sau:

1. Truong hop cong dan truc tiép dén trinh bay t6 cao, kién nghi, phan anh,
can bo tiép cong dan ghi chép nodi dung; vao so theo doi; dbi vai to cao. dé nghi
nguoi 1o cao ky tén hodc diém chi vao bién ban ghi ndi dung t6 cao; doi vai kién
nghi, phan anh, xét thay cén thiét hoac cong dan yéu cau thi dé nghi ho ky tén.

Néu t6 cdo, kién nghi, phan anh thudc thim quyén giai quyét cua co quan thi
chuyén ho so té cdo, kién nghi, phan anh ctia cong dan dé bao cdo Hiéu truong xem
xét, giai quyét theo quy dinh cia phap luat.

Néu t6 cdo, kién nghi, phan anh khong thudc tham quyén giai quyét cua co
quan thi huéng dan (bang vin ban) cong dan dén co quan co thdm quyén giai
quyét. _ ,

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

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

Piéu 9. Khi dén Phong Tiép cong dél}, cong dan cé cac quyén sau:

1. Thuc hién quyén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh theo dang céc quy
dinh ctia Luat Khiéu nai, Luat TS céo hién hanh;



2. Puogc hudng dan, giai thich, tra 101 (bdng vén ban) vé nhitng ndi dung
minh trinh bay ( ndi dung lam viéc dwoc ghi vao bién ban, ¢o chit ky cia nhiing
nguoi tham duw)

3. Béi vai truong hop to céo, duoc yéu cau gif} bi mat ho tén, dia chi, but
tich, 101 ghi dm. hinh anh cua nguoi td céo. _

4. Truong hop nhiéu ngudi khiéu nai, t6 cao vé ciing mot ndi dung thi phai
ctr ngudi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, té cao. Nguoi dai dién phai la
neudi khiéu nai, (0 cdo va viée clr dai dién dugce thuc hién nhu sau:

a) Truong hop ¢6 tir 5 dén 10 nguoi khiéu nai, to céo thi nguoi tiép cong dan
yeu cau ho cu | hodc 2 nguoi dai dign lam viéc;

b) Truong hop ¢é trén 10 nguoi khiéu nai, t6 cdo tro 1én thi ¢6 thé cur thém
nguoi dai dién, nhung khoéng qua 5 ngudi.

Diéu 10. Khi dén Phong Tiép cong dan, cong dan c¢é cac nghia vu sau:

1. Xuét trinh gidy to tiy than, tuan thi ndi quy noi tiép cong dan va thuc hién
theo su hudng dan cta can b tiép cong dan;

2. Trinh bay trung thuc su viée, cung cip tai liéu lién quan dén nodi dung
khiéu nai, 16 cdo, kién nghi, phan anh ctia minh va ky tén hodc diém chi vao bién
ban xac nhan nhtrng ndi dung da trinh bay;

3. Thue hién ding quyén va nghia vu cua nguoi khiéu nai, t6 cao, kién nghi,
phan anh theo quy dinh cua phap luat;

4. Gitr gin trat tu va vé sinh noi tiép cong dan. Khong dugc mang theo vii
khi, chat no. chat dé chay dén noi tiép cong dan. Khong duoc tu v ghi 4m, quay
phim, chup anh tai noi tiép cong dan. Khong uéng ruou, bia khi dén lién hé, lam
viée tai phong Tiép cong dan.

5. Khong duge loi dung quyén khiéu nai, t6 cédo dé gdy roi trat tu ¢ noi tiép
cong dan; vu céo, xtc pham co quan Nha nude, ngudi thi hanh cong vu va phai
chiu trach nhiém trude phap luat vé& nhitng ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh cua minh.

II. MOI QUAN HE GIUA PHONG TIEP CONG DAN VOI CAC CA
NHAN, BO PHAN TRONG PON VI CO LIEN QUAN TRONG CONG TAC
TIEP CONG DAN, GIAI QUYET PON KHIEU NAI, TO CAO, KIEN NGHI,
PHAN ANH ,, | o

Diéu I1. Phong Tiép cong dan co trach nhiém, quyén han sau:

1. Niém yét lich tiép cong dan, Quy ché tiép cong dan.va mot s quy dinh
can thiét cua Ludt Khiéu nai, Luat T6 céo hién hanh dé cong dan biét, thuc hién
viée khiéu nai, 16 cdo, kién nghi, phan anh dung phap luat;



2, Tiép E»éng dan; hudng dan, giai thich, van dong, thuyét phuc cong dan
thuc hién dung duong 16i, chinh sach ciia Pang va phap luat cia Nha nudce ( noi
dung lam viéc duoc ghi vao bién ban, cé chi ky cua nhiing nguoi tham du),

3. Tiép nhén don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phﬁn anh;

4. Phan loai, xt ly khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh;

<A Cuné cAp tai liéu, théng tin va tham gia hop xu 1y v&i co quan khi phat
sinh don khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai quyét cia co
quan;

6. Yéu cau cac ca nhan, b phan trong don vi c¢6 lién quan cung cap tai lidu,
thong tin can thiét hodc tham gia y kién nham xu ly, giai quyét don thu khiéu nai,
td céo, kién nghi, phan anh do Phong tiép cong dan chu tri;

7. Tong hop béo cao két qua va thong bao két qua tiép cong dan clia co quan
tai Phong Tiép cong dan theo quy dinh tai don vi va cac cap tham quyén co lién
quan. |

Diéu 12. Cac c4 nhan, b phén trong don vi, cac to chiic, ca nhan lién quan
co trach nhiém sau:

1. Thuc hién véan ban chuyén don thu, van ban yéu ciu cung cép thong tin.
tai liéu, bdo cdo nodi dung giai quyét vu viée do co quan chuyén dén theo quy dinh
cua phap luat.

2. Phéi hop véi co quan xir ly cac van dé phat sinh khi cong dan dén khiéu
nai, to cao, kién nghi, phan anh tai Phong tiép cong dan co licn quan'dén ca nhan,
bd phan trong don vi theo yéu cau cua Hiéu truong.

3. Chép'hémh nghiém tuc céc y kién két luan, chi dao cua Hiéu truong tai
buoi tiép dan, bao cdo két qua thuc hién dung thoi han quy dinh.

Chuong 4
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Céc c4 nhan, bo phan trong don vi, cac to chie, ca nhan ¢é lién
quan va cong dan khi dén lam viéce tai Phong Tiép cong dan ¢6 nghia vu chip hanh
dung Quy ché nay.

Piéu 14. Ca nhan co thanh tich trong cong tac tiép cong dan thi duoc khen
thudng; ca nhan vi pham thi tiy theo tinh chat va mae do vi pham s& bi xu ly theo
quy dinh ctia phap luat./. | -

‘
1



