UBND PHUONG KIEN HUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN BINH MINH Péc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 344/QD-MNBM Kién Hung, ngay 05 théng 10 ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh quy ché, ndi quy tiép cong déin nim hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON BINH MINH

Can cir Ludt s6 42/2013/QH 13 - Ludt tiép céng ddn ngay 25 thang 11
nam 2013 cua Qué'c héi mede cong hoa xa hdi chii nghia Viét Nam,

Cin cit nghi dinh 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 quy dinh
chi tiét mot s6 diéu ludt tié]n cong dan;

Cén cir Thong tw s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cva Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong ddn;

Ciin cir Diéu 16 truong mdm non ban hanh kém theo Vén bdan hop nhdt s6
04/VBHN-BGDDT ngay 24/12/2015 ciia B GD&DT ban hanh Diéu I¢ truong

mam non;
Cin cir Quy dinh vé chirc ning, nhiém wvu, quyén han, co cdu td chirc cia
trudng Mam non Binh Minh.
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 12 quy ché, ndi quy tiép cong
dan trong pham vi truong M3am non Binh Minh.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Trudng céc bd phan trong nha truwong, CBGVNV nha truong, Ban
dai dién CMHS, Phu huynh hoc sinh, chiu tréch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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UBND PHUONG KIEN HUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN BiNH MINH Pic ldp - Ty do - Hanh phic

Kién Hung, ngay 05 théng 10 néim 2025

QUY CHE TIEP CONG DAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 344/QD-MNBM ngay 05 thdng 10 nim 2025
cua Hiéu truong truomg Mam non Binh Minh)

L. NHUNG QUY DINH CHUNG

1. Truong Mam non Binh Minh c6 trich nhiém t6 chirc tiép cong dan dén
trinh bay khiéu nai, t8 cdo, kién nghl phan anh tai try s& co quan don vi minh.

2. Pon vi phai bb tri dja diém tiép cong dan va phan cong can bo dé tiép
cong dén tai tru s lam v1¢c

B tn dia diém tiép dan phai thugn tién, thodng mat dam bao di chd
ngdi, nude udng, vé sinh sach s&, c6 dii séch béo, tai liéu vé phdp luat c6 lién
quan dén khiéu nai, t céo dé cong dan tham khdo.

Tai noi tlep cong dan phai niém yét lich tiép cong dan va noi quy tiép
cong dén; trinh ty thi tuc khiéu nai, t8 céo.

3. Mot ndm mét 1an thyc hién kiém tra dinh ky cong tac tiép dan dé kip
thdi cling ¢ va hoat dong tét.

4. Muyc dich ctia viéc tiép dan:

- Tiép nhan nhing phan 4nh, théng tin, kién nghi nhing véan dé c6 llen
quan dn viée thyc hién cac chii truong, duong 16i, chinh sach, phép luat vé
Giéo duc va Pao tao.

- Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo ve nhung vi pham trong chép hanh chmh
sach, phap luat Ve Gi4o dyc va nhimg van d& trong hoat dong clia don vi, vin dé
thudc thim quyén.

- Huéng dan cong dan thyc hién quyén khiéu nai, té céo ding quy dinh.

IL TO CHUC TIEP CONG DAN TAI CO QUAN

1. Noi tiép cdng dén clia truong dugc b tri tai van phong Phong 1am vidc.

2. Lich tiép dan & co quan dugc thyc hién thudng xuyén tai phong tiép dan.

3. Viin thu ¢4 tréch nhiém gitp hiéu trudng quén ly vé cong tic tiép dan
trong nganh Giéo duc, theo bdo céo kip thoi véi hiéu truéng,

4. Khi tiép cdng dan tly theo ni dung vén dé dit ra, can bd tiép dan c6
trach nhiém x1r ly nhu sau:

a. Nhimg van d8 thudc vé phan énh thong tin, kién nghi: thong bao cho
bo phén c6 lién quan dé cir cén bd 6 thim quyén chirc trach gip g6, trao ddi va
tiép thu.

b. Nhimg vAn dé thudc khiéu nai, td cdo: nghe va phan loai xur ly.



- Tiép nhén nhitng nhiém vy thudc thém quyén xem xét giai quyét truc
tiép cua truong, nhig vy viéc ma trudng c6 trich nhiém can thi¢p theo tham
quyén quéan ly Nha nuéc d yéu cu céc co quan c6 lién quan gidi quyét.

- V&i nhimg nhiém vy khong thudc thdm quyén va trach nhiém xem xét
giai quyét thi huéng din cong dan thyc hién quyén khiéu nai, t6 céo theo diing
quy dinh ctia Ludt khiéu nai, t6 céo.

6. V& viéc tiép dan cia hiéu trudng duge quy dinh nhu sau:

a. Tiép cong dan theo dinh ky c6 su chudn bj trudc:

- Hiéu trudng tryc tiép hodc phan cong Pho hiéu truong tiép cong din
dinh ky vao ngay thir 4 hang tuan, khéng ké cac trudng hop phai tiép theo yéu
cu khén thiét,

- Céc B0 phan cta truong co lién quan | chiu trach nhiém chuén bi, bdo
céo hiu truong xem xét trudc ndi dung céc vén dé can giai quyét trong budi
tiép, thong béo cho ducmg sy biét ndi dung va thoi gian hiéu trudng s& tlep

- Trong budi tiép, hiéu truéng nghe cong dan trinh bay, c6 y kién giai
quyét tai chd hodc chi dao cho by phan té chirc thudc trudmg cb lién quan tiép
tuc nghién ctru trinh hidu trudng xem xét giai quyét theo thoi han dugce 4n dinh.

b. Tiép cong dan theo yéu ciu khén thiét:

- Trudong hgp ¢6 nhitng khiéu nai, t6 cdo khén thiét, phurc tap co thé xay
ra hiu qua nghiém trong gy mét én dinh tinh hinh néu khéng c6 nhimg chi
trrong, bién phap giai quyét kip thoi budc dAu thi Vin thy bao cdo ngay voi
hiéu trudng dé truc tiép gap duong sy nghe trinh bay va cd ¥ kién chi dao giai
quyét kip thoi.

- Trudng hop cén tiép cong dén theo chi thi cép trén, tlly ndi dung, tinh
chét ciia su viéc, hiéu trudng truc tiép hoic phan cong phoé hiéu trudng c6 lién
quan tiép dwong su.

I1L TO CHUC TIEP DAN

1. Hiéu trudng c6 trach nhiém cin cir vao Nghi dinh s6 136/2006/ND-CP
va cac quy dinh cia Quy ché néy td chirc viéc tiép cong dén tai tru s& lam viéc
ciia co quan minh, cir can bo tiép dan thuong xuyén.

2. Dmh ky 3 thang van thu, tong hop tinh hinh két qua cong téc tiép dan
béo cdo vé Hiéu truéng trudc ngay 30 cudi quy).

IV. THOI GIAN THUC HIEN

Quy ché nay thyc hién ké tir ngay ky. Trong qua trinh trién khai thuc
hién c6 gi vuéng méc, d& nghi céc bd phén phan 4nh vé hiéu truéng dé kip thoi
nghién ciru giai quyét./.




UBND PHUONGKIENHUNG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN BINH MINH Pjc Iap - Ty do - Hanh phiic

Kién Hung, ngay 05 thang 10 nam 2025

NQI QUY
Tiép cong din ciia trwdng Mim non Binh Minh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 344/QD-MNBM ngay 05 thang 10 niim 2025
ctia Truong Mam non Binh Minh )

I. Nguyén tiic tiép cong dan
1. Viée tiép cong dan phai duge tién hanh tai Vin phong truomg Mam non
Binh Minh.

2. Viée tiép cong dan bao dam cong khai, dan chu, kip thoi; tha tuc don
gian, thuan tién; gilt bi mat.va bao dam an toan cho ngudi t§ co theo quy dinh
cua phap ludt; bao dim khéch quan, binh déing, khong phan biét déi xir trong khi
tiép cong dan.

3. Tén trong, tao diéu kién thuan lgi cho cong dén thyc hién viée khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cia phap luét.

IL Cac hanh vi bj nghiém cAm

1. Gay phién ha, sach nhiéu hoic can tré nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phéan 4nh.

2. Thiéu trich nhi¢m trong viéc tiép cong dan; 1am mét hodc lam sai 1éch
thong tin, tai liéu do ngudi khiéu nai, td céo, kién nghi, phén 4nh cung cép.

3. Phén biét d6i xi trong khi tiép cong dan.

4. Loi dung quyen khiéu nai, t5 céo, kién nghi, phan 4nh d& gy réi trat tr
cong cong.

5. Xuyén tac, vu khéng, gdy thiét hai cho co quan, td chire, don Vi, ¢4 nhan.

6. Pe doa, xtc pham co quan, tb chirc, don vi, ngudi tiép cdng dan, ngudi
thi hanh cong vu.

7. Kich dong, cudng ép, du db, 16i kéo, mua chude nguoi khéc tép trung
dong ngudi tai noi tiép cong dan.

8. Vi pham céc quy dinh khéc trong ndi quy, quy ché tiép cong dan.

IIL Quyén va nghia vy ciia nguwdi dén khiéu nai, to cdo, kién nghij,
phén 4nh

1. Khi dén noi tiép cong dan, ngudi khiéu nai, té céo, kién nghj, phan dnh
¢b chc quyén sau day:



a) Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh;

b) Pugc huéng din, giai thich v& ndi dung lién quan dén khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan 4nh ctia minh;

C) Khiéu nai, té cdo vé& hanh vi vi pham phap lut ciia ngudi tiép cOng dan,

d) Nhan thdng bao vé viée tiép nhan, két qua xir 1y khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh;

d) Trudng hop ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién nghj, phan 4nh khéng st
dung théng thao tiéng Viét thi c6 quyén sir dung ngudi phién dich;

¢) Céc quyén khéc theo quy dinh ciia phép ludt vé khiu nai, t6 céo.

2. Khi dén noi tiép cong dén, nguoi khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan 4nh
c6 cac nghia vu sau day:

a) Néu 1o ho tén, dia chi hodc xut trinh gidy to tly than, gidy iy quyén
(néu co);

b) C6 thai do dung muc, ton trong dbi véi ngudi tiép cong dan;

c) Trinh bay trung thuc su viéc, cung cép théng tin, tai liéu lién quan dén
ndi dung khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan énh; ky hodc diém chi xdc nhan
nhitng ni dung trinh bay d dugc nguoi tiép cong dan ghi chép lai;

d) Nghiém chinh chip hanh ngi quy tiép cong dan va huéng dan cia
ngudi tiép cong dén;

d) Trudng hop cé nhidu ngudi cing khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
vé mot ni dung thi phai cit ngudi dai dién dé trinh bay ndi dung khiu nai, t6
céo, kién nghi, phan anh;

€) Chiu trach nhiém trudc phap luat vé ndi dung khiéu nai, t c4o ctia minh.

IV. Trach nhiém ciia ngudi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dén, ngudi tidp cong dan béo dam trang phuc chinh té, lich su.

2. Yéu cu nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh néu 6 ho tén,
dia chi hodic xuét trinh gidy to tiy than, gidy Gy quyén (néu c6); c6 don hoic
trinh by r5 rang ndi dung khiéu nai, t§ c4o, kién nghi, phan anh cung cp thong
tin, tai liéu cén thiét cho viéc tiép nhan, thu Iy vu viéc.

3. C6 thai do dimg muc, ton trong cong dén, lang nghe, tiép nhan don
khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh hoic ghi chép diy du, chinh x4c ndi dung
ma ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh trinh bay.

4. Giai thich, huéng din cho ngudi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan
anh chép hanh chu truong, dudng 16, chinh sach, phép luat, két ludn, quyét dinh
gidi quyét di c6 hiéu lyc phap ludt ciia co quan c6 thim quyén; hudng dan ngudi
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh dén dung co quan hodic ngudi cé thdm
quyén gidi quyét.



5. Tryec tiép xir ly hodc phan loai, chuyén don, trinh ngudi c6 thim quyén
xir ly khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh; théng bao két qua xir 1y khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan anh cho céng dan.

6. Yéu cau ngudi vi pham ndi quy noi tiép cong dan cham dat hanh vi vi
pham; trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu ciu co
quan chirc nang xir ly theo quy dinh ctia phap luét.

V. Nhirng truwdmg hgp dwgec tir choi tiép cong din

Ngudi tiép cong dan dugc tir chéi tiép nguoi dén noi tiép cong dan trong
cac truong hop sau day:

1. Ngudi trong tinh trang say do ding chat kich thich, ngudi mic bénh
tdm than hoic mot bénh khac 1am mét kha ning nhén thirc hosic kha ning diéu
khién hanh vi cia minh;

2. Ngudi c6 hanh vi de doa, xic pham co quan, td chire, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh céng vy hodc ¢ hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong déan;

3. Ngudi khiéu nai, t6 céo vé vu viéc di giai quyét dang chinh sach, phap luat,
dugc co quan nha nudc c6 thim quyén kiém tra, ra sodt, thong bo bang vin ban va
da duoc tiép, giai thich, huéng din nhung van cb tinh khiéu nai, td céo kéo dai;

4. Nhirmg trudng hop khéc theo quy dinh cta phéap luat. T‘T:j
VL Lich tiép céng din MG

1. T chirc tiép cong dan thuong xuyén: . MmH o
- Thoi glan tiép cong dan: Nha truong tiép nhan nhimg phan anh, kién y

nghi, khiéu nai, t6 cdo cua cong dén trong pham vi nha trudng quan ly vao giox
hanh chinh cua tit ca cac ngay lam viéc.

- Pia diém: Vin phong Truong Mim non Binh Minh .

2. Tb chirc tiép cong dan dinh ki

Hiéu truéng truong Mam non Binh Minh , tiép cong dan dinh ky vao ngay
thir tur tudn diu cia mdi thang;

+ Bubi sang tir 7 gio dén 11 gio

+ Budi chiéu tir 14 gid dén 17 gio.

+ Pia diém: Tai Phéng Higu trudng Trudng M3im non Binh Minh.

Trudng hop khong thé thuc hién viéc t1ep cong dan theo lich da cong bd
do c6 ly do chinh dang thi ¢6 thé 1ai lich tiép cong déan sang thoi gian khac va
phai thong bao cy thé thoi gian dy kién t1ep cong dan tai noi tlep cong dan.

3. Truong hop tiép cong dan dot xuét thuc hi¢n theo sy phén céng cua
Trudng ban tiép cong dan hojic theo yéu cdu cia lanh dao co quan Phong
GD&DT.

Pja diém: Vin phong Truong Mam non Binh Minh .



Quy dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 19 thang 9 nim 2024,
Céng dén, céc td chirc, doan thé; can bd, gido vién, nhan vién trong nha truong
chiu trach nhi¢m thi hanh ndi quy nay./.

Trudmg hop tring vao ngdy 18, ngay nghi theo quy dinh thi tiép cong dén
vao ngay lam viée ké tiép.
Noi nhén:

- Cén b, gido vién, nhan vién (th);
- Lwu: VT.

Nguyén Thj Phiic
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