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QUY CHE
Tiép cong dén tai trwdong mam non He Mudng
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 87/0D-MNHM ngay 08 thiang 9 nam 2025 ciia
Hiéu truéng truong mam non He Mudng)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pdi twong ap dung va pham vi ap dung

1. Noi quy nay ap dung d6i vdi tat ca can bo, gido vién, nhan vién, to chirc
doan thé cta truong mam non He Mudng (Sau ddy goi chung 1a cac bd phan).

2. Cac bd phan, t6 chirc doan thé, gido vién, nhan vién, phu huynh hoc sinh
(sau ddy goi chung 1 cong dan, t6 chirc) dén lién hé cong tac hodc giai quyét cong
vi€c véi nha trudong)

Piéu 2. Nguyén tic

1. Hi¢u truong chi dao va kiém tra can bo, gido vién, nhan vién trong viéc giai
quyét cong viéc ciia cong dan, to chirc; kip thoi co nhitng bién phéap xtr 1y thich hop
theo quy dinh cta phap luat d6i v4i nhitng can bo, gido vién, nhan vién (CB, GV,
NV) khong hoan thanh nhiém vu, thiéu trach nhiém, sach nhiéu, gay phién &, tham
nhiing trong viéc giai quyét cong viée cua cong dan, to chirc.

2. Khi cong dén, t6 chirc ¢ yéu cau CB, GV, NV ¢ trach nhiém giai quyét
cac yéu cau dé theo tham quyén. Nhitng viéc khong thudc tham quyén giai quyét,
CB, GV, NV phai thong bao dé cong dan, t6 chirc biét. CB, GV, NV khong dugc
quan liéu, hach dich, ctra quyén, gay kho khin, phién ha trong giai quyét cong viée
ctia cong dén, to chirc. Cong viée cia cong dén, to chire phai duoc CB, GV, NV
nghién ctru, xtr 1y, giai quyét mot cach nhanh nhat, thuan tién nhat va theo dang quy
dinh cua phap luat.

3. Cac bd phan, CB, GV, NV phai thuc hién nghiém tic quy dinh vé gio giéc
lam viéc, tiép cong dan, t6 chirc trong Quy ché nay. Nhiing cong viéc di c6 thoi han
giai quyét theo quy dinh thi CB, GV, NV phai chap hanh dtng thdi han d6. Trudng
hop doi hoi phai c6 thoi gian dé nghién ctru giai quyét thi CB, GV, NV ¢6 trach
nhiém théng bao kip thoi cho cong dan, t6 chic biét.

4.CB, GV, NV khong tiép nhan va giai quyét cong viéc cta cong dan, t6 chirc
tai nha riéng. Khong duoc lo1 dung vi tri cong tac dé 1am méi gi61, dich vu hoac lam
tu van dudi moi hinh thuc (truc tiép hodc gian tiép) trong khi giai quyét cong viée
hodc ¢ nhitng thai d6, hanh vi khac 1am anh hudéng dén uy tin ctia nha truong khi
thuc hién nhiém vu.



5. Ngoai vi¢c lién hé truc tiép v61 nha trudng, cong dan, td chirc c6 thé tham
gia gop ¥, phan anh v61 nha truong thong qua:

- Pién thoai: 0834393556

- Pia chi email: mamhe15102010@gmail.com

- Dia chi webside: https:/mnnau@edu.viettel.vn

6. Cong dan, t6 chirc dén lién hé cong tac, giai quyét cong viéc véi nha trudng
phai thuc hién ddy du va nghiém tac cac quy dinh tai Quy ché nay.

7. Trudng hop tiép cong dan dot xuat thuc hién theo su phan cong ctia Trudng
ban tiép cong dan hoic theo yéu cau cua lanh dao cap trén.

Pia diém: Tai vin phong Trung tim trudong mam non He Mudng- Ban Nam
He 1, xa Ntia Ngam - Tinh Dién Bién

Chuong I1
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 3. Lich tiép cong din

1. Thoi gian:

Hiéu trudng nha trudng tiép cong dan dinh ky vao cac budi chiéu: Th 5 hang
tudn trong thang. Néu tring vio ngay 1& sé& tiép cong dan vao ngiy lam viéc tiép
theo. Truong hop Hiéu trudng ban cong tac dot xut s& uy quyén cho 01 dong chi
Phé Hiéu truong nha trudng tiép cong dan thay cho Hiéu trudng.

+ Budi chiéu tir 14h00 dén 17h00

2. Dia diém:

Tai van phong Trung tAm trudng mam non He Mudng- Ban Nam He 1, x3
Nua Ngam - Tinh Dién Bién

Chuwong 111
QUYEN VA NGHIA VU CUA TO CHUC, CONG DAN

Pi¢u 4. Quyén va nghia vu ciia ngudi dén khiéu nai, t6 cio, kién nghi, phan
anh

1. I§hi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh c6
cac quyén sau day: ’ , ,

a) Trinh bay vé ng)i dung khiéu pai, t0 cao, kién nghi, phén éph; , ,

b) Puogc hudng dan, giai thich vé ndi dung li€n quan dén khicu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan é,nh cua rpinh; ‘ ,

¢) Khiéu nai, t6 cao v€ hanh vi vi pham phap luat cua nguoi tiép cong dan;

d) Nhan thong bao vé viéc ti€p nhan, két qua xtr 1y khi€u nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh; , ’ ’

d) Tmb’pg hop nguoi khié}l nai, t0 céo, ki€n nghi, phan anh khoéng st dung
thong thao tiéng Viét thi c6 quyén sir dung nguoi phién dich; ,

e) Cac quyén khéc theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, to cao.



2. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh c6
cac nghia vy sau day:

a) Néu rd ho tén, dia chi hodc xuit trinh gidy to tiy than, gidy uy quyén (néu
c0);

b) C6 thai 46 dung muyc, t6n trong ddi V01 nguol tiép cong dan;

¢) Trinh bay trung thyc sy viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh; ky hodc diém chi xac nhan nhiing noi
dung trinh bay dd dugc nguoi tiép cong dan ghi chép lai;

d) Nghiém chinh chap hanh ndi quy tiép cong dan va hudng dan ciia nguoi tiép
cong dan;

@) Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé mot
ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh;

e) Chiu trach nhiém trudc phép luat vé nodi dung khiéu nai, t6 cdo ctia minh.

Piéu 5. Trach nhiém cia ngum tlep cong dan

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc theo quy
dinh cta nganh.

2.Yéu cﬁu nguoi dén khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh néu rd ho ten, dia
chi hodc xuit trinh gidy to tuy than, glay iy quyén (néu co); c6 don hodc trinh bay
r0 rang ndi dung kh1eu nai, to céo, kién nghi, phan anh; cung cap thong tin, tai liéu
can thiét cho viéc tiép nhén, thu Iy vu viéc.

3. C6 thai d6 ding muyc, ton 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 nguoi
dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan dnh
chap hanh chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh giai
quyét da c6 hiéu luc phap luat ciia co quan c6 tham quyén; huéng dan ngudi khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dén dung co quan hoic ngudi ¢ thim quyén giai
quyét

5. Truc tiép xir 1y hodc phén loa, chuyén don, trinh nguoi ¢6 tham quyen xu ly
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xir Iy khiéu nai, t6 cao, kién
nghi, phan anh cho cong dan.

6. Yéu cau nguoi vi pham noi quy noi tlep cong dan cham dut hanh vi vi pham;
trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu ciu co quan chirc
nang xu ly theo quy dinh ctia phap luat.

Diéu 6. Nhu’ng trwomg hop duogc tlr chdi tlep cong dan

Ngudi tiép cong dan duoge tir choi tiép ngudi dén dia diém tiép cong dan trong
cac truong hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi mac bénh tdm than
hodc mét bénh khac 1am mét kha nang nhan thic hodc kha nang diéu khién hanh vi
cua minh.

2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xic pham co quan, t6 chire, don vi, nguoi tiép cong
dan, nguoi thi hanh céng vu hodc c6 hanh vi khac vi pham néi quy noi tiép cong
dan.



3. Nguoi khiéu nai, to cao vé vy viée da giai quyét ding chinh sach, phap luat,
duoc co quan nha nude co tham quyen klem tra, ra soat, thong bao bang van ban va
da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van ¢ tinh khiéu nai, t6 cdo kéo dai.

4. Nhiing trudong hop khac theo quy dinh ctua phap luat.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 7. Trach nhiém ciia cic td chirc trong nha truong

1. Cac Pho Hiéu truong gitp Hiéu truong to chirc tiép cong dan; tham muu
cho Hiéu truong xem xét, giai quyét khiéu nai, t6 cao cta cong dan; thuc hién nghiém
tuc cac nhi€ém vy, trach nhi¢m theo Quy ché nay.

2. Céc Té chirc doan thé trong trudng cé trach nhiém phdi hop voi cac Pho
Hi¢u truédng xac minh ddi voi cac vu viée khiéu nai, t6 cdo lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua don vi minh khi dugc Hi¢u trudng giao.

3. Can bd phu trach cong tac luu trir van ban c6 trach nhiém luu cac loai hd
s0 tiép cong dan va ¢ trach nhiém tap hop, bao céo theo quy dinh.

Picu 8. Khen thwéng va xir 1y vi pham.

1. T6 chuc, c4 nhan co thanh tich trong cong tac tiép cong dan duoc biéu
duong, khen thudng kip thoi theo quy dinh cta phap luét.

2. T chirc, ca nhan nao vi pham cac quy dinh ctia Quy ché nay thi tuy theo
tinh chat, mirc do vi pham ma bj x 1y theo quy dinh cta phap luat.

Picu 9. Hiéu hrc thi hanh.

Quy ché nay dugc quan triét va to chuc thuc hién ké tir ngy ky. Qu4 trinh
thue hién néu c6 diéu gi chwa phu hop thi can bo tiép cong dan va can bd gido vién
ctia trudng phan anh v6i Hiéu truong dé diéu chinh kip thoi./.

Noi nhan:

- Nhu diéu 4 (t/h);

- Ban dai dién CMHS (p/h);
- Luu: VT.
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DANH SACH BQ PHAN TIEP CONG DAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 87/0D-MNHM ngay 08 thing 9 nam 2025
ciia Trieong Mam non He Muéng)

STT Ho va tén Chirc vu Chuce vu
1 Pham Thi Huong Hiéu truong Trudng ban
2 Trdn Thi Lan Pho Hiéu truéng Pho ban
3 Bii Thi Dung Pho Hi¢u truéng Pho ban
4 Nguyan Thi Nhanh Tb trudng to trung tim Thanh vién
5| Mai Thi Cac T6 truong to diém truong Thanh vién
6 Luong Thi Sinh T6 pho to trung tAm Thanh vién
7 | cathi Nghia T6 pho to diém truong Thanh vién

(Danh sdch trén co 7 nguoi)
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