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I. QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi tweng ap dung.

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép cong dan dén khiéu nai, t cao, kién nghi,
phan anh tai trudng mam non Nam Thanh.

Viéc tiép dai dién cua co quan, t6 chire dén khiéu nai, kién nghi, phan anh, tiép
nguol nudc ngoai dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dugc thyc hién nhu dbi
v6i tiép cong dan.

2. Quy ché nay dugc ap dung ddi véi can bo, cong chirc, vién chirc thudc truong
mam non Nam Thanh ¢6 trach nhiém t6 chirc tiép cong dan hodc duoc giao nhiém vu
tiép cong dan.

Picu 2. Muc dich ciia viéc tiép cong dan.

1. bon tiép dé léng nghe, tiép nhan khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh cua
cong dan vé cac van dé thudc tham quyén giai quyét cta can bd, gido vién, nhan vién,
phu huynh hoc sinh va Hiéu trudng nha truong thudc truong mam non Nam Thanh
dé xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

2. Giai thich, huéng dan cho cong dan vé viéc thuc hién khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh theo ding quy dinh cua phap luét.

I1. TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 3. Trach nhiém tiép cong dan

1. Cac thanh vién c6 trach nhiém t6 churc tiép cong dan, bao gom:

a) Ban giam hi¢u: Hi€u truéng, Pho hi¢u trudng

¢) Thanh vién Hoi dong trudng:

2. Céc can bo, gido vién nha trudng khong thudc Piém b va Piém ¢ Khoan 1
Diéu nay c6 nghia vu tiép cong dan theo yéu cau cia Hiéu trudng.

Diéu 4. Viéc t6 chirc tiép cong dan thuwdng xuyén ciia nha trueong

Viéc t6 chtic tiép cong dan tai Dia diém tiép cong dan cta nha truong dugc quy
dinh nhu sau:

a) T6 trudng t6 vin phong nha truong giup Hiéu trudng t6 chic tiép cong dan
thuong xuyén tai Dia diém tiép cong dan ciia nha truong; chu tri to chire, phdi hop



v6i cac CBGVNV nha trudng trong viéc tiép cong dan dén trinh bay khiéu nai, to
c40, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phap luat;

b) Hiéu truéng c6 trach nhiém ctr cong chirc, vién chire thuc hién nhiém vu tiép
cong dan thudng xuyén tai Dia diém tiép cong dan cua nha truong dé tiép nhan khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh thudc pham vi quan 1y cia nha truong;

Piéu 5. Hiéu trudng tiép cong dan

1. Hiéu trudng truc tiép tiép cong dan dinh ky vao thtr ba hang tuin tai Dia
diém tiép cong dan ctia nha truong; trong trudng hop ngay tiép cong dan dinh ky cta
Hiéu truéng duoc phan cong trung vao ngdy nghi, ngay 1€ thi thuc hién vao ngay lam
viée tiép theo. Truong hop khong thé thyc hién viée tiép cong dan theo lich da cong
b6 vi 1y do khach quan thi ¢6 thé lui lich tiép cong dan sang thoi gian khac.

2. Ngoai thoi gian tiép cong dan dinh ky hang tun, Hiéu trudng truc tiép tiép
cong dan dot xut trong cac trudng hop sau day:

a) Vu viéc gay git, phirc tap, c6 nhiéu ngudi tham gia, lién quan dén trach
nhiém ctia nhiéu can bo, gido vién, nhan vién va hoc sinh nha truong;

b) Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi co thé gay ra hau qua nghiém
trong hodc co thé dan dén huy hoai tai san cia Nha nudc, cua tap thé, xam hai dén
tinh mang, tai sdn ctia nhan dan, anh huéng dén an ninh, chinh tri, trat tu, an toan xa
hoi.

Piéu 6. Nguwoi thuwe hién nhiém vu tiép cong dan

1. Nguoi thuc hién nhiém vy tiép cong dan la cong churc, vién chirc thude bién
ché ctia nha truong c6 du ti€u chuan theo Khoan 1 Diéu 34 Luét Tiép cong dan, duogc
Hiéu truong nha trudng giao lam nhiém vu tiép cong dan tai Dia diém tiép cong dan
(sau ddy goi chung 13 nguoi tiép cong dan).

2. Nguoi tiép cong dan gom:

a) Nguoi tiép cong dan thudng xuyén;

b) Nguoi tiép cong dan khi duoc giao.

Piéu 7. Thoi gian, dia diém tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan dugc thyuc hién tai Dia diém tiép cong dan 1a phong Hoi
d6ng su pham nha truong, trong gid hanh chinh, trir truong hop dot xuat do ngudi cé
tham quyén quyét dinh.

2. Tai Pia diém tiép cong dan, phai niém yét Noi quy tiép cong dan, Lich tiép
cong dan, hudéng dan vé quy trinh tiép cong dan, quy trinh giai quyét khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan 4nh va cac thong tin theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 13 Quy ché
nay.

I1I. TRACH NHIEM CUA HIEU TRUONG VA NGUOI TIEP CONG DAN

Piéu 8. Trach nhiém ciia Hiéu truéng tié€p cong dan



1. Hiéu truéng tiép cong dan c6 nhiém vu:

a) La dau mbi tiép xuc dé nim rd muc dich, yéu cau, nguyén vong clia nguoi
dén khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh, ghi vao s6 theo ddi tiép cong dan theo quy
dinh; thuc hién viéc diéu phéi hoat dong tiép cong dan cua nha truong tai DPia diém
tiép cong dan;

b) Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
chap hanh chua truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh giai
quyét d3 c6 hiéu luc phap luat cia co quan c6 thAm quyén; huéng dan ngudi khiéu
nai, t6 cao, kién nghi, phan anh dén dung co quan hodc ngudi c6 tham quyén giai
quyét;

¢) Huéng din ngudi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh viét don khiéu

nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh.
Trong truong hop nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phéan anh trinh bay truc tiép,
nguoi tiép cong dan thudng xuyén ghi chép day du, trung thuc, chinh xac ndi dung
khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh do ho trinh bay, ndi dung nao chua o thi dé
nghi ho trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe va dé nghi ho ky tén hoic
diém chi xac nhan vao van ban;

d) Hudng dan cong dan cir dai dién trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh trong truong hop c6 nhiéu nguoi dén khiéu nai, tb cao, kién nghi, phan
anh vé cung mot ndi dung;

d) Huéng dan cong dan viét thanh don c6 noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh riéng trong truong hop don cé nhiéu ndi dung;

e) Truc tiép xir Iy hodc phan loai, chuyén don, trinh nguoi c¢6 tham quyén xur
Iy khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xir Iy khiéu nai, t6 cao,
kién nghi, phan anh cho cong dén;

g) Gitr bi mat ho tén, dia chi, but tich ngudi t6 co trir khi nguoi t6 cdo dong ¥
cong khai; khong dugc tiét 16 nhitng thong tin ¢ hai cho ngudi td cdo; ap dung hoic
bao cdo nguoi co thim quyén ap dung nhitng bién phap can thiét dé bao vé ngudi td
c40, ngudi than thich ctia ngudi td céo theo quy dinh cua phap lut;

h) Lap Giéy bién nhan theo mau thanh 02 ban, ghi lai tén cac thong tin, tai ligu,
bang ching da nhan, tinh trang thong tin, tai liéu, bang ching va dé nghi nguoi khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh ky vao Gidy bién nhan, giao 01 ban cho ngudi khiéu
nai, t cdo, kién nghi, phan anh, 01 ban dua vao hd so (riéng truong hop tiép nhén td
c40, Gidy bién nhan duoc 1ap thém 01 ban dé ngudi tiép cong dan |

i) Khi c6 vu viéc khiéu nai, td cao dong nguoi, phtrc tap thi bao cio cap trén dé
xem xét, giai quyét theo quy dinh;

2. Hiéu trudng tiép cong dan thuong xuyén cd quyén:



a) Yéu cau nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan dnh néu rd ho tén, dia
chi va xudt trinh gidy t& tuy than, gidy uy quyén (néu cd) theo quy dinh cta phap luat;

b) Yéu cau luat su hodc trg gitp vién phap 1y xuét trinh thé luat su, thé tro gitp
vién phap 1y va gidy uy quyén khiéu nai trong truong hop nguoi khiéu nai uy quyén
cho luat su hodc trg gitp vién phap ly thuc hién viéc khiéu nai;

¢) Yéu cau cong dan trinh bay rd rang ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh trong truong hop ho khéng ¢ don; dé nghi cong dan viét lai don hodc viét
bd sung vao don nhung ndi dung chua rd, con thiéu néu don khéng rd rang, chua day
du; yéu cau cong dan cung cip thong tin, tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thy ly
vu Viéc;

d) TUr chdi tiép nhan nhitng ndi dung ma cong dan dén khiéu nai khong thudc
tham quyén quan 1y nha nudc ciia nha truong, dong thoi hudng dan cong dan khiéu
nai dén ding co quan c6 thAm quyén giai quyét theo quy dinh cta phap luat;

d) Yéu cau ngudi vi pham Noi quy tiép cong dan cham dat hanh vi vi pham;
dé nghi Bao vé nha truong c6 bién phéap giir gin an ninh, trat tu tai Pia diém tiép cong
dan va bao dam an toan cho cong chuc thyc hién nhiém vu tiép cong dan, néu can
thiét 1ap bién ban vé viéc vi pham, dong thoi bao cao ngay Pang ty phuong dé phdi
hop chi dao kip thdi va yéu cau co quan chirc ning xu 1y theo quy dinh ctia phap luét.

Piéu 9. Nhiém vu, quyén han ciia ngudi tiép cong dan khi dwgc giao

1. Nguoi tiép cong dan khi duoc giao c6 nhiém vu:

a) Tiép cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh khi dugc giao;

b) Lang nghe, giai thich, hudng dan, ghi chép day du ndi dung tiép cong dan
theo quy dinh;

¢) Poi voi cong dan dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan 4nh c6 noi dung
thudc tham quyén giai quyét ctia Hiéu trudng don vi minh thi bao cao Hiéu trudng
don vi minh dé xir 1y kip thoi theo quy dinh ctia phap luat;

d) Téng hop, bao cdo cac trudng hop cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh thudc pham vi dugc giao;

d) Cac nhiém vu quy dinh tai cac Piém c, d, d, h va k Khoan 1 Diéu 8 Quy ché
nay.

2. Nguoi tiép cong dan khi dugc giao co cac quyén quy dinh tai cac Diém a, b,
¢, d va e Khoan 2 Diéu 8 Quy ché nay.

Piéu 10. Trang phuc, thai do ciia nguoi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh t&, co
deo thé cong chure, vién chirc hodc phu hi¢u theo quy dinh.



2. Nguoi tiép cong dan phai c6 thai do dung muc, ton trong cong dén, ling
nghe, tiép nhan don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; ghi chép dﬁy du, chinh
x4c ndi dung ma ngudi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

IV. HOAT PONG TIEP CONG DAN

Piéu 11. Cong bod thong tin vé viéc tiép cong din

1. T6 trudng van phong co trach nhiém niém yét cong khai thong tin vé viéc
tiép cong dan cua nha trudng tai Pia diém tiép cong dan cia truong vé cac ndi dung
sau day:

a) Noi tiép cong dan;

b) Thoi gian tiép cong dan thuong xuyén;

¢) Lich tiép cong dan cua Hiu trudng; thanh phﬁn tham du va du kién noi
dung tiép cong dan cua cac budi tiép cong dan dinh ky.

2. Lich tiép cong dan quy dinh tai Piém ¢ Khoan 1 DPiéu nay dugc niém yét
cham nhat 1a 03 ngay lam viéc, trudc ngay tiép cong dan.

Piéu 12. Quy trinh tiép nhan va xur Iy budc dau khiéu nai, té céo, kién nghi,
phéan anh

1. Khi cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh, ngudi tiép cong dan
coO trach nhiém don tiép, yéu cau ho néu rd ho tén, dia chi hodc xuit trinh giéy to tuy
than, gidy ty quyén (néu c6); tiép nhan don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
hodc hudng dan nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trinh bay ndi dung
vu viéc.

2. Noi dung trinh bay phai duoc ghi vao So tiép cong dan. Trudng hop nguoi
dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh chua c6 don khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh thi nguoi tiép cong dan hudng dan viét don hodc ghi lai dy du, chinh xac
ndi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh bang vin ban va yéu cau ho ky xac
nhan hodc diém chi; trudng hop nodi dung trinh bay chua rd rang, day du thi ngudi
tiép cong dan dé nghi nguoi dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh trinh bay bo
sung hodc b sung tai liéu, chimg ct.

3. Truong hop trong don vira c6 ndi dung khiéu nai, vira c6 ndi dung to céo,
kién nghi, phan anh thi ngudi tiép cong dan hudng dan ngudi dén khiéu nai, t6 cao,
kién nghi, phan anh viét thanh don riéng dé khiéu nai, td cdo, kién nghi hodc phan
anh v6i co quan, t6 chirc, don vi c6 thim quyén theo dung quy dinh ctia phép luét.

Piéu 13. Phan loai, chuyén ndi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh
dén co quan, ngudi cé6 thim quyén thu ly, gidi quyét

1. Nguoi tiép cong dan phan loai, chuyén noi dung khiéu nai, t6 céo trong qué
trinh tiép cong dan nhu sau:



a) Truong hop khiéu nai, t6 cdo thudc tham quyén giai quyét cia Hiéu truong
nha truong va du diéu kién thu 1y thi tiép nhan thong tin, tai li¢u, chirg ctr kém theo,
d6ng thoi bao cao vai ngudi cd tham quyén thy 1y;

b) Truong hop khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét ciia Hiéu truong
nha trudng thi hudng dan ngudi khiéu nai, dén co quan, t6 chirc, don vi c6 thim quyén
dé khiéu nai;

¢) Trudng hop t6 cdo c6 ndi dung khong thude tham quyén giai quyét ctia Hiéu
trwong nha trudng thi chuyén don td cdo dén co quan c6 thdm quyén giai quyét trong
thoi han quy dinh;

d) Trudng hop khiéu nai, t6 cao thudc thim quyén giai quyét ciia Hiéu trudng
ma chua dugc giai quyét thi bao cdo ngudi co tham quyén dé yéu cau co quan, to
chure, don vi néi trén giai quyét theo quy dinh;

d) Truong hop khiéu nai, td cao di dugc giai quyét dang chinh sach, phap luat
thi giai thich, hudng din dé nguoi dén khiéu nai, to cao chip hanh nghiém chinh
quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét dinh xt 1y hanh vi vi pham bi t§ céo va yéu
cau cong dan chidm dut viéc khiéu nai, t6 cdo;

e) Truong hop nhan duoc don khiéu nai, to cdo khong do nguoi khiéu nai,
ngudi to co truc tiép chuyén dén thi thyc hién viéc phéan loai va xtr 1y theo quy dinh
cua phap luat vé khiéu nai, tb céo.

2. Nguoi tiép cong dan phan loai, chuyén ndi dung kién nghi, phan 4nh trong
qua trinh tiép cong dan nhu sau:

a) Truong hop kién nghi, phan anh thudc thAm quyén giai quyét cua Hiéu
truong nha trudng thi tiép nhan thong tin, tai liéu dé bao cdo véi ngudi co tham quyén
xem xét, giai quyét.

Déi voi cac kién nghi, phan anh vé quy dinh hanh chinh, ngoai viéc xtr Iy nhu
trén, can thong bao cho Hoi dong trudng dé tong hop, theo ddi, bao cdo theo quy
dinh.

b) Trudng hop kién nghi, phan anh khong thudc thim quyén giai quyét cua
Hiéu truong nha trudng thi chuyén don hodc chuyén ban ghi lai ndi dung trinh bay
ctia nguoi kién nghi, phan anh dén co quan, t6 chirc, don vi c6 thim quyén dé nghién
ctru, tiép thu, xem xét, giai quyét.

Picu 14. Thong bao két qua xir Iy khiéu nai, td cdo, kién nghi, phin anh

Trong thoi han 5 ngay 1am viéc, ké tir ngay tiép nhan ndi dung khiéu nai, td
cdo, kién nghi, phan anh, nguodi tiép cong dan co trach nhi¢m tra 101 truc tiép hoac
bao cdo ngudi c6 tham quyén thong bao bang vin ban dén nguoi da dén khiéu nai, t6
c40, kién nghi, phan anh vé mot trong cac ndi dung sau day:

1. Khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh da duoc thu Iy dé giai quyét;



2. Viéc xem xét khiéu nai, t6 cdo dé thu 1y can kéo dai thoi gian do can xac
minh thém theo quy dinh cia Luat khiéu nai, Luat t6 céo;

3. Tur chdi thu 1y dbi véi khiéu nai, t6 cao khong thudce tham quyén giai quyét
ctia co quan, don vi minh hodc khong du diéu kién thu 1y;

4. No6i1 dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh da duogc chuyén dén co quan,
t6 churc, don vi, ca nhan c6 tham quyén giai quyét.

V.MOI QUAN HE GIUA CAP UY VOI HIEU TRUONG TRONG VIEC
TIEP CONG DAN

Piéu 15. Quan hé giira Cap iy chi b véi Hiéu truéng trong viée tiép cong
dan

1. Khi ¢6 vu viéc khiéu nai, t6 cdo dong ngudi, phire tap c6 lién quan dén chuc
nang, nhiém vy cta nha truong thi Hiéu trudng co trach nhiém phdi hop voi cép uy
chi bo tham gia ban bién phap giai quyét.

2. Khi nhan duoc thong bao tiép cong din cta ngudi tiép cong dan thuong
xuyén, néu Hiéu truéng nha trudong khong thuc hién thi nguoi tiép cong dan thuong
xuyén béo cdo Cap ty dé don dbc Hibu truong tiép cong dan hoic phan cong cong
chtrc thyc hién nhiém vy tiép cong dan.

3. Néu ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh ciia cong dan lién quan
dén céc linh vuc quan 1y thi Cap ay tiép cong dan va phdi hop cac don vi c6 lién
quan xem x¢ét chi dao.

4. BG phan phu trach CSVC nha truong bdo dam co sé vat cht, trang thiét bi
can thiét cho

Pia diém tiép cong dan ctia nha truong.

VI. TO CHUC THUC HIEN

Piéu 16. Trach nhiém ciia Cip iy chi bd nha truong va Hiéu trudng

1. Cép ty chi bo( UBKT) gitip Hiéu truong quan 1y cong tac tiép cong dan cia
nha truong; chu tri, phdi hop véi Hibu trudng td chic viée tiép cong dan; theo dai,
kiém tra, don ddc, yéu cau Hiéu truéng Bo thuc hién nghiém tac Quy ché nay.

2. Hiéu trudng trong pham vi trach nhi€ém ctia minh cé trach nhiém thyc hi¢n
nghiém tuc Quy ché nay, phdi hop véi UBKT trong cong tac tiép cong dan tai nha
truong; dinh ky hang thang, quy, hoc ky, nam hoac dot xuét bdo céo béng van ban
qua Pang ty phuong Muong Thanh vé két qua cong tac tiép cong dan cua don vi dé
tong hop, bao cdo theo quy dinh.

Piéu 17. Khen thwéng va xir 1y vi pham

Can b, cong churc, vién chire thudc truong mam non Nam Thanh ¢6 thanh tich
trong cong tac tiép cong dan duoc biéu duong, khen thudng kip thoi; néu vi pham



cac quy dinh cia Quy ché nay thi tuy theo tinh chat, mirc do sé& bi xir Iy theo quy dinh

cua phéap luat./.
Noi nhén: HIEU TRUONG

- Nhu diéu 3 (thuc hién)
- Luu: VP.
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