UBND THANH PHO BONG TRIEU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON TRANG AN DPoc lap - Tw do - Hanh phuc

S6: 25/QC-MNTrA Trang An, ngay 12 thang 01 ndm 2025

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché tiép cong dan cia trudng mam non Trang An

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON TRANG AN

Can ctr Luat Tiép cong dan 2013;

Cin cir Luat Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can ctr Luat Té céo ngay 11 thang 11 nam 2011;

Cin cir Nghi dinh s 75/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nam 2012 cua Chinh
pht Quy dinh chi tiét mot sé diéu cua Luat khiéu nai;

Can ctr Nghi dinh s6 76/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nam 2012 caa Chinh
phit Quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat té cao;

Can ct Quyét dinh sb 858/Qb-TTg ngay 14 thang 6 ndm 2010 cua Thu
tuong Chinh phua phé duyet Dé an d6i méi cdng tac tiép cong dan;

Can cr Thong tu s6 40/2013/TT-BGDDT ngay 18/3/2013 cua Bo Gido duc va
Pao tao quy dinh vé viéc tiép cong dan giai quyét khiéu nai t céo cia Bo Giéo duc va
DPao tao;

Can ctr Thong tu s6 25/2019/TT-BGDDT ngay 30/12/2019 ciia Bo Gido duc
va Pao tao vé viéc stra do6i, bd sung mot sé diéu cua Thong so 40/2013/TT-
BGDDT ngay 18/3/2013 ctia Bo Gido duc va Pao tao quy dinh vé viéc tiép cong
dan giai quyét khiéu nai té co cua Bo Gido duc va Dao tao;

Can ctr Thong tu 52/2020/TT-BGD&DPT ngay 31/12/2020 cua B Giao duc
va Pao tao ban hanh Piéu 18 truong Mam non quy dinh chitc ning, nhiém vu,
quyén han cta Hiéu truong;

Can ctr Chi thi s6 06/CT-UBND ngay 30/3/2017 caa UBND tinh Quang Ninh
“V& viéc tang cudng cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cao va phong
chdng tham nhiing trong tinh hinh méi”;

Can clr cong vin s 105/PGD&DPT ngay 22/01/2024 ctua Phong Gio duc va
Pao tao V/v Thuc hién cdng tac Thanh tra, kiém tra noi bo truong hoc; Tiép cong
dan; giai quyét khiéu nai t6 cdo va PCTNTC tir naim hoc 2023-2024;

Can cr vao chirc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu to chic caa Truong
Mam non Trang An;

Theo tinh thyc té ctia nha trudng;

QUYET PINH:

Pieu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép céng dan, to chirc

cua trudng Mam non Trang An



Pieu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cho cac quy
ché di ban hanh trudc day.

Piéu 3: Ban gidm hiéu va to chic doan thé, to truong té Vin phong, to
trudng cac té chuyén mén va cac ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay.

Noi nhdn: ‘ HIEU TRUONG
- Phong GD&DT bong Trieu (b/c);

- UBND phuong Trang An (b/c);
- Nhu biéu 3 (t/h);
- Luu: VT.

Doan Thi Thuy Duong



UBND THANH PHO PONG TRIEU ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON TRANG AN Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

Trang An, ngay 12 thang 01 nam 2025

QUY CHE TIEP CONG DAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 25/Q0D-MNTTA ngay 12/01/2025
cua Trirong Mam non Trang An)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Truong Mam non Trang An td chirc va thuc hién viéc tiép cong dan
thuong xuyén nham muc dich:

a. Tiép nhan cac phan anh, théng tin, kién nghi nhiing van dé lién quan dén
viéc thuc hién cac chu truong, duong 16i, chinh sach, phép luat vé Gido duc va Pao
tao.

b. Tiép nhan khiéu nai, t& céo vé nhitng vi pham trong chap hanh chinh séch,
phap luat vé gido duc va dao tao trong hoat dong cia don vi thudéc Truong Mam
non Trang An quan 1y d6i voi nhitng van dé thudc tham quyén.

c. Huéng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, td cao ding chinh séach,
phap luat, dang co quan c6 tham quyén xem xét giai quyét.

Chuong 11
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 2. Phong tiép cong dan caa Truong Mam non Trang An duoc dit tai
try so lam viéc cua Truong Mam non Trang An, Khu Ha 2, phuong Trang An,
thanh phd Bong Triéu, tinh Quang Ninh.

Phong tiép cong dan duoc bd tri & vin phong noi thuan tién, nghiém trang,
c6 d ban ghé va phuong tién can thiét, c6 noi quy tiép dan, ¢ lich tiép cong dan,
c6 hom thu, s6 gop ¥ dé cdng dan phan anh véi Truong Mam non Trang An.

biéu 3. Viéc tiép cong dan & Truong Mam non Trang An dugc thuc hién
thuong xuyén.

Hiéu truang hodc Pho Hiéu truong (dugc ay quyén khi Hiéu truong di vang)
tiép dan vao ngay 15 hang thang (trir ngay nghi 18 va thir 7, CN).

Piéu 4. Can bo phu trach cdng tac Tiép cong dan Truong Mam non Trang
An c6 trach nhiém gitp 1anh dao Trudng Mam non Trang An vé cong tac tiép dan.

Piéu 5. Khi 1am nhiém vu tiép cong dan, can bo tiép dan phai mac trang
phuc lich su, deo thé cong chirc theo quy dinh, tu gidi thiéu tén ho va chic vu cua



minh dé ngudi dugc tiép biét.

Can bo chi duoc tiép cong dan dén khiéu nai, to céo, phan anh, kién nghi tai
Tru s& lam viéc.

Piéu 6. Khi tiép cong dan, can bo tiép dan cé nhiém vu:

1. Lang nghe, ghi chép vao sb theo ddi tiép cong dan day du noi dung do
cong dan trinh bay. Giai thich cac van dé cong dan chua hiéu, nham lan ...

2. Néu noi dung khiéu nai, té cdo co can cir, dang tham quyén thi can bo tiép
dan nhan don, bao cao Hiéu truong dé duoc chi dao xem xét giai quyét. Nhiing noi
dung khiéu nai, t& céo phai yéu cau cong dan ky xac nhan.

3. C4c tai lidu, gidy to lién quan dén khiéu nai, t6 c4o do cong dan cung cap
phai dugc can bo tiép dan tiép nhan va viét bién nhan day du.

4. Khiéu nai, t6 céo khdng thudc tham quyén thi can bé tiép dan hudng dan
cong dan dén ding co quan c6 tham quyén giai quyét.

5. Khiéu nai, tb cao di dugc co quan c6 thim quyén xem xét ¢ vin ban
hoac quyét dinh giai quyét ding chinh sach phap luat thi can tra 10i rd va yéu cau
cong dan chap hanh.

Piéu 7. Khi tiép cdng dan, can bo tiép dan co quyén:

1. Ttr chéi khong tiép nhimg trudng hop da duoc kiém tra xem xét, x4c minh
d3 co quyét dinh hozc két luan giai quyét ciia co quan c6 tham quyén theo quy dinh
cua phap luat va da tra 101 day du cho duong su.

2. Tur chéi khdng tiép nhitng ngudi dang trong tinh trang say ruou, tam than
c6 hanh vi 16n tiéng, lang ma, thiéu vin minh va nhitng ngudi vi pham quy ché,
noi quy noi tiép cdng dan.

3. Yéu cau cong dan trinh bay day du, rd rang nhitng noi dung khiéu nai, t6
cdo, ly do va nhitng yéu cau giai quyét, cung cap cac tai liéu ching c lién quan
dén viéc khiéu nai to céo.

Trudng hop cdng dan trinh bay bang miéng cac khiéu nai, t6 cao, kién nghi,
néu thay can thiét thi yéu cau viét thanh vian ban va ky tén xac nhan.

Piéu 8. Hiéu truong truong Mam non Trang An c6 trach nhiém tiép, ghi
nhan va giai quyét nhitng yéu cau cia cong dan cé noi dung lién quan dén chuc
nang, nhiém vu ctia don vi minh va phai tra loi kip thoi cho cong dan.

Chuong II1
CHE PO LAM VIEC

Piéu 9. Cong tac tiép cong dan cua Truong Mam non Trang An dugc quy
dinh nhu sau:

a. Tiép cong dan theo dinh ky, ¢ sy chuan bj truéc:

Can bo phu trach Tiép cong dan dinh ky vao ngay 15 hang thang khdng ké



cac trudng hop phai tiép theo yéu cau cap bach. Lich tiép thuong xuyén vao cac
ngay trong tuan (trir ngay nghi I&). Thoi gian: sang tir 7 gio 30 phat dén 11 gio 30
phat; Chiéu Tur 14 gio 00 dén 16 gio 30.

Can b phu trach cong tac Tiép cong dan chiu trach nhiém chuan bi, b4o co
Hiéu truong xem xét trudc ndi dung cac van dé can giai quyét trong budi tiép;
thong bao cho duong su biét trudc noi dung va thoi gian Hiéu truong sé tiép; moi
cac ca nhan c6 lién quan cing du tiép theo yéu cau cua Hiéu truong.

Trong budi tiép, Hiéu truang nghe cng dan trinh bay, c6 y kién giai quyét
tai chd hodc chi dao can bo phu trach cong tac Tiép cong dan tiép tuc nghién cau
trinh Hiéu trudng xem xét giai quyét theo thoi han duoc an dinh.

b. Tiép cong dan theo yéu cau khan thiét:

Truong hop c6 nhitng khiéu nai, t6 cdo khan thiét, phuc tap, c6 thé xay ra
hau qua nghiém trong gay mat 6n dinh tinh hinh néu khéng cé nhiing chu truong,
bién phap giai quyét kip thoi budce dau thi can bo phu trach cong tac Tiép cong dan
bao céo ngay véi Hiéu truong dé truc tiép gap duong su, nghe trinh bay va cé y
kién chi dao giai quyét kip thoi.

Truong hop can tiép cong dan theo chi dao cua cap trén, thi tiy theo noi
dung, tinh chat cua sy viéc, Hiéu truang truc tiép hoic phan cong can bo phu trach
cong tac Tiép cong dan tiép duong su.

biéu 10. Hang thang, hang quy, cudi nam, can bo phu trach cong tac Tiép
cong dan tong hop tinh hinh, xay dung bao cdo vé cong tac tiép cong dan trinh
Hiéu truong xem xét, dé bao cao bo phan tiép dan kiém tra, Phong Giao duc va
Pao tao Pong Triéu.

CHUONG 1V
QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN KHI PEN NOI TIEP CONG DAN

Piéu 11. Khi dén noi tiép dan, cong dan cé quyen :

1. Pugc hudng dan, giai thich, tra o1 vé nhitng ndi dung minh trinh bay.

2. Pugc quyén khiéu nai, to cao véi tha truong truc tiép ciia nguoi tiép cong
dan néu ho c6 nhitng viéc 1am sai tréi, gay can trg, phién ha, sach nhiéu trong khi
lam nhiém vu.

3. Déi véi trudong hop t cao, duoc yéu cau giit bi mat ho tén, dia chi nguoi
t6 céo.

Piéu 12. Khi dén noi tiép dan, cong dan c6 nghia vu:

1. Phai xuat trinh gidy to tly than va céc gidy to co lién quan nhu ching
minh nhan dan, gidy moi. Ddi véi truong hop khiéu nai, néu cong dan khong truc
tiép dén thi cd thé ty quyén cho mét trong sb than nhan 1a cha, me, vo, chong, con



hoac anh chi, em ruét (nhimg ngudi ndy phai cé gidy ty quyén, ¢ chiing nhan cua
co quan c6 tham quyén). DPdi véi trudong hop té cdo thi cdng dan phai truc tiép dén
Truong.

2. Phai nghiém chinh tuan thi noi quy noi tiép dan va su huéng dan cua can
bo tiép dan, gitr thai d6 dung muc khi trinh bay tiép xuc véi can bo tiép dan.

3. Trinh bay trung thuc su viéc va chiu trach nhiém vé néi dung khiéu nai tb
cao cua minh, cung cap tai liéu lién quan dén noi dung khiéu nai, t6 co caa minh
khi c6 yéu cau.

4. Ky xac nhan nhirng noi dung da trinh bay.

5. Truong hop ¢6 nhiéu nguoi dén noi tiép dan dé khiéu nai, t6 cdo ciing mot
noi dung phai ctr dai dién dé trinh bay véi can bo tiép dan.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. Cin cir Quy ché nay, Hiéu truong truong Mam non Trang An c6
trach nhiém quy dinh cu thé vé ché do l1am viéc, ché do quan ly theo timg linh vuc,
phan cong nhiém vu cho ting can bo phu trach cong tac Tiép cong dan dé thuc
hién.

Piéu 14. Trong qua trinh thuc hién, néu co khé khin, vuéng mac hoac co
nhitng diém khong con phi hop véi quy dinh cua phép luat, Hiéu trudng trudng
Mam non Trang An diéu chinh, bo sung, sira d6i ndi dung Quy ché nay cho phu
hop./.

HIEU TRUONG

DPoan Thi Thuy Duwong
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