UBND HUYEN PHU GIAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN PHUOCVINH Poc lap - Ty do - Hanh phiic
S6 :117/Qb-MNVPV Phudc Vinh, ngay 13 thang 8 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché tiép cong dian nim hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON PHUOC VINH

Can cir Ludt t6 chire chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludgt sua doi, bé
sung mét s6 diéu cia Ludt Té chirc Chinh phit va Ludt t6 chire chinh quyén dia phwong
ngay 22/11/2019;

Can cir Ludt tiép c¢ong ddan s6 42/2013/QH13 ngay 25/11/2013;

Can cir Nghi dinh sé 64/2014/NP-CP ngay 26/6/2014 cia Chinh phu quy dinh chi
tiet thi hanh mét sé diéu cua Ludt tiép cong dan;

Can cir Théng tw 56 04/2011/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra Chinh phu
quy dinhquy trinh tiép cong dan;

Xét dé nghi Ciia B phdn phu trach cong tic Thanh kiém tra Truong Mam non
Phuoe Vinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché tiép cong dan cia Trudng
Mam non Phudc Vinh.

Pieu 2. Cac b phan chuyén moén truc thugc Truong Mam non Phudc Vinh, To
tiép cong dan, cac to chirc, ca nhan co6 lién quan va cac cong dan dén khiéu nai, to cao,
kién nghi, phan anh tai Truong Mam non Phudce Vinh chiu thi hanh Quyét dinh nay.

Nhi¢m vu cua cac thanh vién do Truong ban phan cong.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.
Noi nhdn : HIEU TRUONG
- Nhu diéu 2;

- Luu: VT.
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Pham Thi Yén Nhung



QUY CHE TIEP CONG DAN
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so:117 /OD-MNPV, ngay 13 thang 8 nam 2024
cua Hiéu Truong trieong mam non Phudc Vinh)

Chuong 1.
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
néng cao hi¢u qua cong tac tiép cong dan theo quy dinh cua phap luat.

Quy ché nay duoc ap dung dbi véi viée tlep cong dan cua co quan, cua cac
canhan duoc giao nhiém vu tiép cong dan va d6i voi cong dan dén khiéu nai, to
c4o0, kién nghi, phan anh tai phong Tiép cong dan cua co quan.

Piéu 2. Muc dich ap dung:

Quy ché nay xac dinh r6 trach nhiém cua t6 chirc va ca nhan c6 tham quyén
trong cong tac tiép cong dan va nham thyc hién nhitng muc dich sau:

1. Tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan anh gop ¥ nhiing van dé co lién
quan

dén chu truong, chinh sach phap luat cia Nha nude 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 ctia co quan dé xem xét, giai quyét hodc tra 1oi cong dan theo dung quy
dinh cua

phap luat.
3. Hudng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, to cdo va nghia vu cia
nguoi
khiéu nai, t6 cdo dung quy dinh cua phap lut.
Chuong 2.
NHUNG QUY PINH CU THE
I. VIEC TIEP CONG DAN THUONG XUYEN TAI CO QUAN
Piéu 3. Viée tiép cong dan dinh ky ciia co quan dwoe té chire nhuw sau:

1. ia diém tiép: tai Phong Tiép cong dan, trong khuén vién truong Mam non
Phudc Vinh

2. Thoi gian tiép:
- Budi sang: thir Ba hang tuan.



- Tir 7gio30 dén 11gio 30, néu tring vao ngay nghi, ngay 1& thi Phong Tiép
cong dan bo tri vao ngay lam viéc lién ke;

Diéu 4. Quy trinh tiép cong dén tai budi tiép cong dan cua co quan duge thuc
hién nhu sau:

1. Cong dan dén Phong Tiép ‘cong dan dugc can bo tiép cong dan hudng dan
ghi noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh ctua minh vao Phiéu tiép cong
dan theo mau do Phong Tiép cong dan cung cap;

2. Trén co s ndi dung cong dan trinh bay tai P}}ié’u ’tiép cong dan, sau khi ra
soat ndi dung cong dan trinh bay, can bd chu tri budi ti€p dan xem xét ndi dung
khi€u nai, t6 cédo, kién nghi, phan anh ctia cong dan trinh bay tai Phi€u ti€ép cong
dan, bao cao Hic¢u truong dé quyéet dinh viée tiép cong dan;

- Truc tiép nghe cong dan trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh ctia minh;

- Hudéng dan, tra 10i cac khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cta cong dan
theo cac quy dinh cia Luat Khiéu nai, Luat TO cao hién hanh;

- Két luan (ban hanh cac vian ban, thong bao ¥ kién két luan), tién hanh kiém
tra, xdc minh, giai quyét doi voi su viéc cong dan trinh bay tai buoi ti€ép cong dan
(néu co6) theo trinh ty quy dinh.

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

TAI PHONG TIEP DAN

Piéu 5. Trach nhiém chung:

Can bd, cong chirc duogc giao nhiém vu tiép cong dan va nhimg ngudi duoc
giao nhiém vu lién quan dén cong tac tiep cong dan khi lam nhiém vu tai Phong
ti€p cong dan phai mac trang phuc chinh té, deo thé cong chure, vién chirc theo quy
dinh.

Piéu 6. Khi tiép cong dan, can bd tiép cong din cé quyén han, nhiém vu
Sau:

1. Thyc hi¢n day du quy trinh tiép cong dan theo quy dinh ciia phap luat vé
khi€u nai, t6 céo;

2. Lang nghe, ghi chép vao so theo ddi tiép cong dan nhting néi dung co lién

quan do cong dan trinh bay. Yéu cau cong dan cung cép cac ho so, tai liéu co lién
quan dén ndi dung sy viéc;

3. Puoc quyén tir chdi tiép cong dan trong cac truong hop sau day:

a) Cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé vu viée da duoc
kiém tra xem xét va da c6 quyét dinh hodc két luan gidi quyét ctia co quan c¢6 tham
quyén theo quy dinh ctia phap luat va da duoc tra 161 cac thong tin day du;

b) ,C(A),ng dan dén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh c¢6 hanh vi vi pham
Quy cheé tiép cong dan nay.



Piéu 7. Viéc xir ly khiéu nai khi tiép cong dan tai Phong Tiép cong dan
thwe hién nhu sau:

1. Truong hop cong dan truc tiép dén trinh bay khiéu nai ma khiéu nai do
thudc tham quyén giai quyét ciia co quan, can bd tiép cong dan hudng dan cong
dan viét thanh don hodc 1ap thanh van ban ghi lai ndi dung khiéu nai cong dan
trinh bay va yéu cau nguoi khiéu nai ky tén hoidc diém chi vao van ban d6; vao sb
theo ddi khiéu nai; chuyén don khiéu nai cta céng dan dé bao cao Hibu trudng
xem xét, giai quyét theo quy dinh ctia phap luat.

Néu vu viéc khiéu nai khong thudc thim quyen giai quyét cla co quan thi
huong dan (bang van ban) cong dan khiéu nai dén co quan co thim quyén giai

quyet
2. Trudng hop cong dan dén giri don khiéu nai, can b tiép cong dan tiép nhan
don va xur Iy theo quy dinh tai Khoan 1 Bicu nay.
] Piéu 8. Viée xir Iy to cao, kién nghi, phan anh khi tiép cong dan tai Phong
Tiép cong dan thue hién nhu sau:
1. Truong hop cong dan truc tiép dén trinh bay t6 céo, kién nghi, phan anh,
can bo t1ep cong dan ghi chép ndi dung; vao sO theo doi; dbi vOi t6 cdo, dé nghi

nguoi to cdo ky tén hodc diém chi vao bién ban ghi ndi dung té cdo; dbi véi 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 thugce tham quyén giai quyét clia co quan thi
chuyén hé so tb cao, kién nghi, phan anh cua cong dan dé bao céo Hiéu trudong
xem xét, giai quyét theo quy dinh ctia phap luat.

Néu t6 céo, kién nghi, phan anh khong thudc tham quyén giai quyét cua co
quan thi huong dan (bang van ban) cong dan dén co quan co tham quyén giai

quyet
2. Truong hop cong dan dén giri don t6 cdo, kién nghi, phan anh, can bo tiép
cong dan tiép nhan don va xur 1y theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay.

Chuong 3.
NHUNG QUY PINH KHAC

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

Pi¢u 9. Khi dén Phong Tiép cong dan, cong din cé cic quyén sau:

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

2. Pugc hudng dan, giai thich, tra 101 (bang van ban) vé nhitng ndi dung minh
trinh bay ( nd1 dung lam viéc duoc ghi vao bién ban, cé chitr ky cua nhitng nguoi
tham du)

3. Pbi véi truong hop td cép, dugc yéu cu gilt bi mat ho tén, dia chi, but tich,
161 ghi am, hinh anh cua ngudi té cao.



4. Truong hgp nhi€u nguoi khiéu nai, to cdo vé cung mot ndi dung thi phai cur
nguoi dai di¢n dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cdo. Ngudi dai dién phai la
nguoi khi€u nai, t6 cdo va viéc ctr dai dién dugce thuc hién nhu sau:

a) Truong hop c6 tir 5 dén 10 ngudi khiéu nai, td cdo thi ngudi tiép cong dan
yéu cau ho ctr 1 hodac 2 nguoi dai dién lam viéc;

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

Piéu 10. Khi dén Phong Tiép cong dén, cong din cé cic nghia vu sau:

1. Xuit trinh gidy to tiy than, tuan thu ndi quy noi tiép cong dan va thuc hién
theo

sy hudng dan cua can bd ti€p cong dan;

2. Trinh bay trung thuc sy viéce, cung cap tai liéu lién quan dén ndi dung khiéu
nai, t0 cdo, kién nghi, phdn anh cia minh va ky tén hodc di€m chi vao bién ban xac
nhan nhitng nd1 dung da trinh bay;

3. Thuc hi¢n dung quyén va nghia vu cia nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh theo quy dinh cua phap luét;

4. Gilr gin trat tu va v¢ sinh noi tiép cong dan. Khong duoc mang theo vii khi,
chat no, chat dé chay dén noi tiép cong dan. Khong dugc ty y ghi am, quay phim,
chup anh tai noi tiép cong dan. Khong udng rugu, bia khi dén lién hé, lam viéc tai
phong Tiép cong dan.

5. Khong duoc loi dung quyén khiéu nai, to cdo dé gay rdi trat tu ¢ noi tiép
cong dan; vu cédo, xiic pham co quan Nha nudc, nguoi thi hanh 96ng vu ya phai
chiu trach nhiém trude phéap luat vé nhitng nd1 dung khiéu nai, to6 cdo, kién nghi,
phan anh ctia minh.

II. MOI QUAN HE GIUA PHONG TIEP CONG DAN VOI CAC CA
NHAN, BQ PHAN TRONG DON 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 s6 quy dinh can
thié,t cua Lqét Khiél:l nai, Luat T6 cdo hién hanh dé cong dan biét, thyc hién viéc
khi€u nai, t6 céo, kién nghi, phan dnh dting phap luat;

2. Tiép cong dan; hudng dan, gidi thich, van dong, thuyét phuc cong dan thyc
hién dung duong 161, chinh sach cia Bang va phap luat cua Nha nudc ( ndi dung
lam viéc dugc ghi vao bién ban, c6 chitr ky ctia nhiitng nguo1 tham du);

3. Tiép nhan don khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh;

4. Phan loai, xu ly khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh;



5. Cung cap tai liéu, thong tin va tham gia hop xt Iy v6i co quan khi phat sinh
don khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan anh thudc thim quyén giai quyét cua co
quan;

6. Yég cau géc ca nhan, bo phéln,trong don vi ¢o lién quan cung cép té}i liéu,
thdng tin cén thiét hodc tham gia y kién nham xu 1y, gidi quyet don thu khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan anh do Phong ti€p cong dan chu tri;

7. Tong hop bao cao két qua va thong bao két qua tiép cong dan cua co quan
tai Phong Tiép cong dan theo quy dinh tai don vi va cic cp tham quyén co lién
quan.

Piéu 12. Céc cé nhan, bd phan trong don vi, cac td chtrc, c4 nhan lién quan co
trach nhiém sau:

1. Thyc hién van ban chuyen don thu, van ban yéu cau cung cap thong tin, tai
lidu, béo cao ndi dung giai quyét vu viéc do co quan chuyén dén theo quy dinh cua
phap luat.

2. Phoi hop véi co quan xur Iy cac Vén’ dé phat sinh khi cong dan dén khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan énh‘tai Phong tiép cong dan co lién quan dén c4 nhan,
b0 phan trong don vi theo yéu cau cua Hi¢u truong.

o3 Chép hanh nghiém tac cacy kién két luan, chi dao cua Hiéu trudng tai budi
ti€p dan, bao céo két qua thuc hién dang thoi han quy dinh.
Chuong 4
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Ché dj bio cao

Cac loai bao cao: Bao cao dinh ky vé cong tac tiép cong dan, xu Iy don khiéu
nai, to céo, phén’énh, kién nghi hang quy, 6 thang, 9 thang, hang nam. B4o cao
chuyén dé dot xuat theo yéu cau cua Hi¢u truéng nha truong.

Piéu 14. Ché dp lwu trir

B0 phén Thanh, kiém tra cua Truong MN Phudc Vinh tiép nhan va luu trir ho

SO gom Doan khleu nai, don to céo, don kién nghl phan anh; van ban thuy ly;
quyét dinh giai quyét khiéu nai, to cdo, két luan ndi dung t cdo..

Piéu 15. Sira d6i, b6 sung Quy ché

Trong qué trinh thuc hién Quy ché, néu phét sinh khé khan, vuéng mac hoic
c6 nhimg diém khong phd hop. Bo phan phu trach Thanh, kiém tra phdi hop véi
c4c bo phan thudc Truong MN Phuédc Vinh kip thoi trao doi, xem xét tong hop,
trinh Hiéu trudng sira doi, bo sung Quy ché cho pht hop./.
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