UBND HUYEN VAN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON LIEN NGHIA Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sé: 12/QD-MNLN Lién Nghia, ngay 22 thang 01 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Noi quy va quy ché tiép cong dan nim 2024

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON LIEN NGHIA
Can cir Ludt s6 42/2013/QH 13 - Luat tiép cong dan ngay 25 thang 11 ndm 2013
cua Quoc hoi nude cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam,
Can cu nghi dinh 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 quy dinh chi tiét
mot s6 diéu luat tiep cong dan.
Céan ctr Thong tu scf) 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cta Thanh tra Chinh
phu quy dinh quy trinh tiép cong dén;
Can ct Diéu 18 trudng mam non ban hanh kém theo Thong tu 's6 52/2020/TT-
BGDDT ngay 31/12/2020 ctua B Giao duc va Dao tao;

Can ¢t Quy dinh vé chirc nang, nhiém vy, quyén han, co cau t6 chirc cua truong
Mam non Lién Nghia.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a N@i quy & Quy ché tiép cong
dan truong Mam non Lién Nghia; Danh sach can b tiép cong dan (cé danh sach kem
theo)

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

‘ Diﬁéu 3. CB-GV-NV nha truong cén cu quyét dinh thi hanh déng thoi tuyén
truyén dé cac bac phy huynh cung biét va thuc hién./. '
Noi nhgn:
- Nhu diéu 3 (thuc hién)
- Cong TTPT truong MNLN;
- Luu: VT.

Nguyén Thi Bang
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QUY CHE TIEP CONG DAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 1 2/OD-MNLN ngay 22 thang 01 nam 2024 cua
trwong Mam non Lién Nghia)

Chuwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Poi twong ap dung va pham vi diéu chinh
1. Quy ché quy dinh viéc t6 chuce tiép cong dan ctia Truong Mam non Lién Nghia.

2. Quy ché dugc ap dung dbi voi cac bd phén, can bg, vién chtrc thugc Truong
Mam non Lién Nghia duoc giao nhiém vu tiép cong dan va dbi voi cong dan c6 khiéu
nai, to cdo, phan anh, kién nghi tai dia diém tiép cong dan cua Trudng Mam non Lién
Nghia vé nhitng vén dé lién quan dén cong tac quan ly thudc pham vi trach nhiém,
thim quyén cta nha truong.

Diéu 2. Muc dich cia viéc tiép cong dan

1. Tiép nhan céc thong tin, kién nghi, phan 4anh, y kién cta cdng dan vénhiing
van d lién quan thudc linh vue, pham vi trach nhiém, tham quyén quanly cua nha
truong.

2. Tiép nhan khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan énh thudc tham quyén giai quyét
clia nha truong dé xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phapluat.

3. Huéng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t§ céo theo ding quydinh
cua phép luat.

Chwong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 3. Trach nhiém t6 chire tiép cong dan ,

1. Céc thanh vién c6 trach nhiém t6 chie tiép cong dan, bao g(“)m:'

a) Ban gidm hiéu: Hi¢u truong, Phé hiéu truéng

b) Ban chip hanh Céng doan: Chu tich, Phé chd tich

¢) Ban thanh tra nhan dan: Trudng ban

2. Céc can bo, gido vién nha truong khong thude Diém'b va Diém ¢ Khoan 1 Diéu
ndy c6 nghia vu tiép cong dan theo yéu cau cua Hiéu trudng.

Diéu 4. Thoi gian, dia diém tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan dugce thuc hién trong gi® hanh chinh va tai Phong tiép
cong dan cua Nha truong.

2. Pia diém tiép cong dan cua Truong:

Viée tiép cong dan dugce thuc hién tai Dia diém tiép cong dan 1a phong Hoi dong su
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pham nha truong tai tang 3 ¢6 niém yét Noi quy tiép cong dan va Lich tiép cong dan.
Piéu 5. Tiép cong din thwong xuyén

Ban giam hi¢u cua truong td churc tiép cong dan thuong xuyén trong gid hanh
chinh cac ngay lam viéc trong tuln tai Phong tiép cong dan cla trudng chu tri t6
chuc, phbi hop véi cac bo phan trong viée tiép cong dan dén trinh bay khiéu nai, t6
céo, phan anh, kién nghi theo quy dinh ctia phép luat.

Piéu 6. Hiéu truwdng tiép cong dan

1. Hiéu trudng tiép cong dan vao ngdy 25 hang thang, néu tring vao ngay nghi,
ngay 1€ thi thuc hién vao ngay lam viéc tiép theo.

Ngoai thoi gian tiép cong dan dinh ky hang thang, Hiéu trudng c6 thé tiép cong
dan vao nhirng ngay khac khi c6 yéu cAu dot xuét hodc theo dé nghi cia gido vién phu
trach cong tac thanh nhéan dan.

Truong hop Hiéu trudng khong thé tiép cong dan theo lich di dinh thi Pho hiéu
truong hodc gido vién phu trach cong tac thanh tra nhan dan dugc Hi¢u truong uy
quyén dé tiép cong dan va sau do cé trach nhiém bao céo lai Hiéu trudng.

2. Khi Hiéu trudng tiép cong dan, glao vién phu trach cdng tac thanh tra nhan
dan c6 trach nhiém cung du tiép cong dan néu c6 yéu cau.

Chuong I11
NHIEM VU, QUYEN VA NGHIA VU CUA NGUOI TIEP CONG DAN;
NHIEM VU, QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN KHI PEN
PHONG TIEP CONG DAN

Piéu 7. Nhiém vu, quyén han clia nguoi tiép cong dan

1. Nguoi tiép cong dan c6 nhiém vu:

Mic trang phuc chinh té, deo thé cong chirc hodc phu hiéu theo quy dinh, gidi
thiéu ho tén, chlrc vu cua minh dé cong dan biét.

Co6 thai d6 dung muc, khong gay phién ha, sach nhiéu hodc can trd, tri hodn viéc
khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi clia cong dan; khong dugc tiétld nhiing thong
tin, tai lidu, danh tinh ctia ngudi td co.

B4o c4o Hiéu trudng vé cac truong hop cong dan dé nghi dugc Hiéu trudng tiép.

Thuc hién quy dinh tai cac khoan 2, 5, 8 Diéu 8 ctia Quy ché nay.

2. Ngudi tiép cong dan cé céc quyén quy dinh tai khoan 3, 4, 5 Piéu 9 ciia Quy
ché nay.

Piéu 8. Nhiém vu ciia ngwdi thwong true tiép cong dan



4

1. La ddu méi tiép cong dan va thuc hién phéi hop tiép cong dan véi cac bo phan
don vi trué thudc Truong Mam non Lién Nghia tham gia tiép cong dan tai dia diém
tiép cong dan.

2. Tiép xuc ban déu v6i cong dan dé nam rd muyc dich, yéu cau, nguyén vong clia
cong dén; giai thich, huéng dan, ghi chép noi dung tiép cong déan theo quy dinh.

3. Dbi voi cong dan dén t cao (néu cd don t6 cao giri kém) khong thude tham

quyén giai quyét cua truong thi bao cdo Hiéu trudng dé chuyén don dén co quan c6
tham quyén giai quyét.

4. Pbi v6i nhitng khiéu nai, phan anh, kién nghi khong thudc thim quyén giai
quyét cua Trudng thi huéng dén ngudi khiéu nai, phan anh, kién nghi dén ding co
quan hodc ngudi c6 thdm quyén giai quyét.

5. P6i v6i khiéu nai, t6 cao, phan anh, kién nghi thudc tham quyén giai quyét
ctia Truong thi bao cédo Hiéu truong dé xir ly kip thoi theo quy dinh ctia phép luat vé
khiéu nai, td céo; ;

6. Bao cao lanh dao truong, cac b phén lién quan va thong béo cho Bao vé
trudng c6 bién phap giai quyét kip thoi, 6n dinh tinh hinh va trat tu céng s trong
trudng hop cong dan gdy mét trét tu tai khu vuc tiép cong dan.

7. Béo céo Hiéu trudng ddi voi nhitng trudng hop cong dan yéu cau duge Hiéu
trudng tiép.

8. Theo ddi, thong ké, tong hop, bao céo tinh hinh tiép cong déan theo quy dinh.

Piéu 9. Quyén ciia nguoi thwong true tiép cong dan

1. Yéu cau cong dan néu rd ho tén, dia chi hodc xuat trinh gidy to tuy than, gidy
uy quyén (néu co).

2. Tir chéi tiép dan trong nhiing truong hop sau: Vu viée da giai quyét dung chinh
sach, phap luat duoc co quan nha nudc c¢6 tham quyén kiém tra, ra soat, thong bao
bang van ban; khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét clia truong sau khi da
hudng dan, giai thich, tra 16i day di; ngudi dang trong tinh trang say do dung chéat
kich thich, ngudi mac bénh tdm than hodc mot bénh khac 1am mat kha nang nhén thuc,
diéu khién hanh vi cia minh; nhimg ngudi vi pham néi quy tiép cong dan; nhiing
truong hop khéc theo quy dinh cua phap luat.

3. Yéu cau cong dan trinh bay day du, r5 rang nhitng ndi dung khiéu nai, t6
céo, phan anh, kién nghi, Iy do va yéu ciu giai quyét, cung cép nhimng tai liéu, ching
ctr ¢6 lién quan dén viéc khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghi.

4. Yéu cau cong dan viét thanh van ban hodc ngudi tiép cong dan ghi chép ndi dung
cong dan trinh bay, yéu cau cong dan ky xac nhan hodc diém chi vao van ban do.



5. Yéu cau cong déan ky hodc diém chi vao bién nhan cac tai liéu, gidy to lién
quan dén viéc khiéu nai, t§ céo, phan anh, kién nghi do cong dan cung cap.

Piéu 10. Quyén ciia cong dan khi dén dia diém tiép cong dan

1. Gop y kién bang van ban, ghi sb gop ¥ hodc truc tiép trinh bay; tu minh hodc
théng qua ngudi dai dién hop phap khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi bang don
thu hodc truc tiép trinh bay.

2. Pugc huéng dan, giai thich, tra 10i vé nhitng noi dung minh d trinh bay.

3. Khiéu nai, t6 co, phan anh véi Thi trudng truc tiép cta ngudi tiép cong dan
néu ngudi tiép cong dan co6 hanh vi gy can trd, phién ha, sach nhiéu khi lam
nhiém vu.

4. Pugc nhan thong bao vé tiép nhan, két qua xtr 1y khiéu nai, t cdo, phan anh,
kién nghi.

5. Yéu cau gilt bi mat ho, té€n, dia chi, buat tich hoac ghi 4m ctia minh khi thuc
hién quyén t6 céo. 3

Piéu 11. Nghia vu ciia cong dan khi dén tru sé tiép cong dan

1. Néu 5 ho tén, dia chi hodc xuét trinh gidy to tiiy than, gidy Gy quyén (néu co).

2. Chép hanh nghiém chinh noi quy tiép céng dan va su huéng dan clia nguoi
tiép cong dan.

3. Trinh bay trung thuc su viéc, cung cip thong tin, tai lidu lién quan dén noi
dung khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi ctia minh khi cé yéu cau, ky xac nhan
nhitng ndi dung d trinh bay khi duoc ngudi tiép cong dan yéu cau.

4. Cur dai dién dé trinh bay véi nguoi tiép cong dan khi c6 nhidu ngudi dén dia
diém tiép cong dan dé khiéu nai, t céo cing mét noi dung.

5. Khong duogc loi dung quyén khiéu nai, t5 cdo dé gay rdi trat tu noi tiép cong
dan, vu cdo, xic pham co quan Nha nudc, nguoi thi hanh cdng vu; chiu trach nhiém
truge phap luat vé nhitng nodi dung khiéu nai, td céo ctia minh.

Chuwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 12. Trach nhiém thi hanh

1. Gido vién phu trach cong tac thanh tra nhan dan giup Hleu trudng quan ly cong
tac tiép cong dan & truong, theo dai, kiém tra, don dée, yéu cau thuc hién nghiém tic
Quy ché nay.

2. Trong qué trinh thyuc hién, néu ¢ khé khin, vudng méc phan anh vé truong
dé xem xét, sira ddi, bd sung kip thoi.
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Piéu 13. Khen thuéng va xir ly vi pham

1. T chirc, c nhan c6 thanh tich trong cong tac tiép cong dan duge biéu duong,
khen thudng kip thoi theo quy dinh cia phap luat.

2. T4 chirc, c4 nhan nao vi pham céc quy dinh clia Quy ché nay thi tiy theo muc
do vi pham ma bi xtr ly theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 14. T6 chirc thye hién

Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay, néu c6 phat sinh vuéng méc, dé xuét,
kién nghi can phan anh bang van ban guri vé vién chirc phu trach cong tac thanh nhan
dan tong hop y kién bao céo Hiéu trudng stra ddi, bd sung ch hop thuec tién./.

Noi nhin:

- CBQL, GV, NV truong;

- Cong TTDT truong MNLN;
- Luu: VT.

Nguyén Thi Bang
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NOI QUY TIEP CONG DAN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 12/QD-MNLN ngay 22 théng 01 ndm 2024 ciia
trueong Mam non Lién Nghia)

I. NHUNG QUY PINH CHUNG

Thoi gian tiép cong dan duoc thuc hién vao gio hanh chinh tat ca cac ngay lam
viéc trong tuan.

Ngudi dén khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh va ngudi lam nhiém vu tiép
cong dan phai thuc hién day du cac quy dinh sau day:

1. Nguoi thuong truc tiép cong dan chi tiép nhan nhiing khiéu nai, t6 céo,kién
nghi phan anh c6 ndi dung lién quan dén trach nhiém, thim quyén giai quyét cua
truong Mam non Lién Nghia.

2. Khong tiép nhiing truong hop: Nguoi trong tinh trang say do ding chat kich
thich, ngudi méc bénh tdm than hodic bénh khac 1am mét hodc han ché kha ning nhén
thirc hoac kha nang diéu khién hanh vi cia minh; ¢6 hanh vi vi pham ndi quy tiép
cong dan hodc vu viée di dugc xem xét giai quyét theo thim quyén,cé thong bao
chim dut thu ly.

3. Cam céc hanh vi trong khu vuc tiép cong dan: Mang, str dung trai phép vii
khi, hung khi, chét gay chay nd, doc hai; gay rdi trat tu cong cOng, de doa, xtic pham
co quan nha nude, ngudi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh dong can trd ngudi tiép cong
dan lam nhiém vu; tu y quay phim, chup anh, ghi 4m trong phong tiép cong dan hoac
khu vuec tiép cong dan.

4. Nghiém cam loi dung quyén khiéu nai, t6 cdo dé xuyén tac, vu khng hoc 16i
kéo, kich dong ngudi khéc tap trung dong ngudi nhdm gy mét trét tur cong cong.

5. Ngudi dén trude thi duge tiép nhan giai quyét trude (trir truong hop dic biét).
Nhiéu ngudi dén khiéu nai, t6 cdo cing mot ndi dung thi cir nguoi dai diéndé trinh
bay (t6i da khong quéa 03 ngudi).

II. POI VOI CONG DAN '

1. Néu 15 ho, tén, dia chi hodc xuét trinh gidy to tiy than, gidy Gy quyén (néu co).

2. Cong déan phai trinh bay trung thuc su viéc, cung cép thong tin, tai liéu lién
quan dén noi dung khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh (néu co).

3. Chéap hanh su huéng dan ctia ngudi tiép cong dan va nhan vién bao vé; kyxac
nhan va chiu trach nhiém trudc phép luat vé noi dung khiéu nai, té cdo, kién nghi,
phén anh ctia minh.
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4. Pugc quyén yéu ciu gift bi mat vé ho tén, dia chi, but danh ctia minh trong
truong hop to cao.

Moi cong dan dén Phong tiép cong dan phai chap hanh nghiém chinh ndi quy,
quy ché tiép cong dan va cac quy dinh cta phap luat. Néu vi pham, ty theo tinh chat,
muc do sé bi xtr ly theo quy dinh ctia phép luat.

111. POI VOI NGUOI TIEP CONG DAN

1. C6 thai d6 dung muec, ton trong cong dan; giai thich, huéng din cong dan thuc
hién quyén khiéu nai, t6 co theo ding quy dinh ctia phap luat.

2. Tiép nhan ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thudc trach nhiém,
thAm quyén giai quyét ciia Truong. Trudng hop khiéu nai khong thudc tham quyén
thi huéng dan cong dan dén co quan ¢ tham quyén dé giai quyét.

3. Cong dan dén khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh, trinh bay truc tiép thi
ngudi tiép cong dan ghi chép lai ndi dung va dé nghi cong dan ky tén hodc diém chi
xac nhan. :

4. Khi tiép cong dan phai ghi chép noi dung vao so tiép cong dan. Khong gy phién
ha, sach nhiéu, can trd cong dan dén khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh; gitt bi mat
ho, tén, dia chi, but danh cta nguoi t6 cao khi co yéu cau va quy dinh cua phap luat.

5. B4o c4o kip thoi v6i co quan c6 tham quyén khi phét hién nhitng t6 chirc, ca
nhan c6 hanh vi gy réi, mat trat tu va nhitng hanh vi vi pham khéc tai noi tiép cong
dan dé c6 bién phap xtr 1y kip thoi theo quy dinh cta phép luat./.

Noi nhin:

- CBQL, GV, NV trudng;

- Cong TTDT truong MNLN;
- Luu: VT.

Nguyén Thi Bang
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2 EN VAy
S

: NH SACH CAN BO TIEP CONG DAN
&/ TRUONG \o ?

(Ban|f@nkkenmithed Yuyét dinh s6: 12/QD-MNLN ngay 22 thang 01 nim 2024 ciia
ALEN NGHIA /< truong Mam non Lién Nghia)

G

A & :
STT Ho va tén Chire vu Ngay trong tan
1 Nguyén Thi Bang Hiéu truéng Thi ba
2 D6 Thi Hoa Pho hiéu trudng Th tu
3 Nguyén Thanh Loan Pho hiéu trudng Thur nam




