UBND HUYEN CAN GIUQC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAU GIAO PHUGC HAU Pjc 1ap — Tu do — Hanh phic
S6: 338/QP-MGPH Phuoc Hau, ngay 09 thang 9 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép cong dan ciia Truong MG Phuéc Hiu
nam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG MAU GIAO PHUOC HAU

Can ct Luét tiép cong dan s6 42/2013/QH13;
Can ct Luat Tiép cong dan ngay 25/11/2013;
Can cu Nghi dinh sO 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu Quy dinh
chi tiét thi hanh mdt s6 diéu cua Luat Ti€p cong dan;
Can ctr Nghi dinh s 127/2018/ND-CP ngay 21/9/2018 cua Chinh phu Quy
dinh trach nhi€ém quan ly nha nudc vé giao duc va dao tao;
Cin ctr Thong tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 Ban hanh Diéu 1&
truong Mam non, Quy dinh vé chuc nang, nhi¢m vuy, quyén han cua Hiéu trudng,
Cin ctr Thong tu sd 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh
pht Quy dinh quy trinh ti€p cong dan;
QUYET PINH:
Di‘ég 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a “Quy ché Tiép cong dan cta
Truong Mau gido Phudc Hau” nam hoc 2024-2025.

’ Picu 2. Quyét dinh c6 hi€u lyc thi hanh ké tir ngay ky. Quyét dinh nay thay
thé cac Quyét dinh vé viéc thuc hién Quy ché Tiép cong dan cua Truong Mau gido
Phudc Hau da ban hanh.

Piéu 3. Can bg, Gido vién, Nhan vién Trudng Méau gido Phude Hau, céc t0
churc ¢4 nhan c6 lién quan c6 lién quan chiu trdch nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhan:
- Phong GD-DT; (bao cao)
- BanTTND ; (biét)

- Nhu Diéu 3;
-Luu: VT




UBND HUYEN CAN GIUQC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MG PHUOC HAU Poc lap - Tw do - Hanh Phiic

QUY CHE
Tiép cong din ciia Trueong Miu gido Phuéc Hau
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 338/0D-MGPH, ngay 09/9/2024
ciia Hiéu triwong truong Mau gido Phude Hdu)

Chuong I: QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi va ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc tiép cong dan dén khiéu nai, td céo, kién nghi,
phan 4anh tai Trudng Mau gido Phudc Hau.

2. Quy ché nay ap dung ddi voi can bd, gido vién, nhan vién c¢o trach nhiém
t6 chure tiép cong dan hodc duoc giao nhiém vu tiép cong dan.

Piéu 2. Muc dich ciia viéc tiép cong din

1. Tiép nhan céac thong tin khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cta cong dan
vé cac van dé thudc thim quyén giai quyét ciia Trudng Mau giao Phudc hau dé xem
xét, giai quyét va tra 10i cho cong dan theo ding thoi han quy dinh cta phép luat vé
giai quyét khiéu nai, t cdo.

2. Giai thich, hudng dan cho cong dan vé viéc thuc hién khiéu nai, to cdo,
kién nghi, phan anh theo dung quy dinh ctia phap luat.

Chuwong II: TO CHUC TIEP CONG DAN

Pi¢u 3. Trach nhiém to chirc tiép cong din

Hiéu truong Truong Mau gido Phudc Hau c6 trach nhiém b tri thoi gian tiép
cong dan vao cac ngay lam viée trong tuan, to chire truc tiép tiép cong dan dén khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh;

Hiéu trudng b tri 05 vién chirc kiém nhiém viéc truc va tiép cong dan thuong
xuyén, 02 Can b quan li tiép cong dan dot xuat va dinh ky tai Truong Mau gido
Phudéc Hau.

Pi¢u 4. Phong tiép cong dan

Phong tiép cong dan thuong xuyén bd tri tai vin phong truong , Phong tiép
cong dan dot xuat va phong Tiép cong dan cua Can bd quan li duge bd tri tai noi
lam viéc cua Hi¢u truong. Noi tiép cong dan duogc bd tri cac diéu kién co s& vat
chit can thiét dé cong dan dén trinh bay khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dugc
thuan 1oi; c6 niém yét cong khai: lich tiép cong dan, ndi quy tiép cong dan,

Piéu 5. Thoi gian, dia diém tiép cong dan

Viéc tiép cong dan tai Truong Mau gido Phude Hau duoc thuc hién trong gio



hanh chinh, thudng xuyén hodc theo lich tiép cong dan dugc niém yét; trir cac truong
hop dot xuét.

Piéu 6. Vién chirc tiép cong dan

Cong chirc, vién chuc tiép cong dan Truong MAu gidgo Phudc Hau 1a ngudi
thudc bién ché Truong Mau gido Phudc Hau va duoc Hidu truong phan cong cong
tac truc va tiép cong dan tai Truong Mau gido Phudc Hau.

Piéu 7. Can bd quan li tiép cong dan

1. Hiéu trudng truc tiép tiép cong dan 01 ngdy trong tun; Hiéu truong phan
cong cac thanh vién khéc tiép cong dan thudng xuyén tai truong Mau giao Phude
Hau.

2. Ngoai ra, Hiéu truong thyc hién tiép cong dan theo yéu cau cap thiét:

- Vu viéc phure tap, co nhiéu nguoi tham gia, lién quan dén trach nhiém cua
nhiéu c4 nhan, bo phan hoac xin y kién cua cép trén.

- Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi co thé gdy hau qua nghiém
trong hodc co thé dan dén huy hoai tai san ctia nha nudc, cua tap thé, xAm hai dén
tinh mang, tai san cia nhan dan, anh hudng dén an ninh, chinh tri, trat tu an toan noi
cong cong.

3. Khi Hiéu trudng tiép cong dan, yéu cau cac thanh vién trong Ban lanh dao
cung du dé ghi chép bién ban va tham muu soan thao cac van ban giai quyét vu viéc.
Chuwong I1I: NHIEM VU, QUYEN HAN
CUA CONG CHUC TIEP CONG DAN

Vién chuc tiép cong dan cua Truong Mau gido Phude Hau 1a dau méi tiép
xuc dé nim rd muc dich, yéu cau, nguyén vong ctia ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh.

Piéu 7. Khi tiép cong dan, cong chirc tiép cong dan phai mic trang phuc chinh
t8, deo thé cong chirc va chi tiép cong dan tai truong Mau gido Phudc Hau; phai co
thai do lich su, khiém t6n, binh tinh, ton trong va ling nghe ¥ kién cua céng dan
trinh bay khiéu nai, td céo, phan anh, kién nghi; khéng dugc can tro, gy phién ha,
sach nhiéu doi véi cong dan dén khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghi.

Pi¢u 8. Nhiém vu ciia cong chire ti€p cong dan

1. Phai ghi chép vao Sé tiép cong dan day du ndi dung khiéu nai, t6 cdo, phan
anh, kién nghi cua cong dan dén trinh bay; bao cdo Hiéu truong dé xir 1y kip thoi
theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, t6 cdo;

Khi cong dan dén phan anh, kién nghj truc tiép phai ghi day du, trung thuc,
chinh x4c ndi dung cong dan trinh bay, ndi dung ndo chua rd thi dé nghi cong dan
trinh bay thém; va y kién hudng dan, xir Iy cua cong chuc tiép cong dan; doc lai cho



cong dan nghe va dé nghi cong dan ky tén xac nhan hodc diém chi vao vin ban ghi
chép ndi dung phan anh, kién nghi;

2. Néu cong dan goi don thi chi nhan don thudc tham quyén giai quyét cta
trudng Mau gido Phudc Hau; cac giéy to, tai liéu lién quan dén viéc khiéu nai, to
céo do cong dan cung cap phai duoc viét bién nhan day du theo quy dinh;

3. Trudng hop cong dan dén khiéu nai ma vu viéc thudc tham quyén giai
quyét cta truong Mau gido Phude Hau thi vién chirc tiép cong dan huéng din viét
thanh don hodc ghi lai ndi dung khiéu nai va yéu cau cong dan ky tén hodc diém chi.
Néu vu viéc khiéu nai khong thudc thAm quyén giai quyét cia truong Mau gido
Phudc Hau thi cong chire tiép cong dan hudng dan cong dan dén ding co quan co
tham quyén dé dugc xem xét, giai quyét;

4. Dbi v6i t6 cao, néu thudc thim quyén giai quyét cua trudng Mau gido
Phuéc Hau thi tiép nhan va béo cao Hiéu Trudng thy 1y giai quyét ding Luat dinh.
Truong hop khong thude tham quyén giai quyét thi ngudi tiép cong dan huéng dan
nguoi to cdo dén té cdo véi co quan, to chire, don vi ¢6 thAm quyén giai quyét;

5. Néu khiéu nai, t6 cao d3 duoc co quan c6 thim quyén xem xét va co quyét
dinh giai quyét cudi cung thi giai thich rd va yéu cau cong dan chap hanh;

6. Huéng dan cong dan cir dai dién trinh bay ndi dung khiéu nai, tb céo, kién
nghi, phan anh trong trudng hop c¢6 nhiéu nguoi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi,
phan anh vé cing mot noi dung;

7. B4o cao Hiéu trudng chi dao vién chitc chuyén mon phdi hop tiép cong dan
khi cong dan dén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh ¢6 ndi dung thudc chirc
nang, nhiém vu do Hi¢u truéng phan cong ca nhan do phu trach (trong trudong hop
vurot qua kha ning huéng dan, giai thich ctia minh);

8. Truc tiép xir 1y hodc phan loai, chuyén don, trinh Hiéu truong xu 1y khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xu ly khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh cho cong dan;

9. Giir bi mat ho tén, dia chi, but tich ctia nguoi té cdo, trir khi ngudi td cdo
ddng y cong khai; khong dugc tiét 16 nhitng thong tin ¢6 hai cho ngudi t6 céo;

10. Giup Hiéu truong theo ddi, thong ké, tong hop, bao céo tinh hinh tiép
cong dan.

Piéu 9. Vién chire tiép cong din cé quyén:

1. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan d&nh néu r6 ho tén, dia
chi, xuat trinh gidy to tiy than, gidy Gy quyén (néu co) theo quy dinh ctia phap luat;

2. Yéu cau Ludt su hodc trg giup vién phéap Iy xudt trinh thé Lut su, thé tro
gitip vién phap 1y va gidy uy quyén khiéu nai trong trudong hop ngudi khiéu nai ay
quyén cho luat su hodc trg giup vién phap 1y thuc hién viéc khiéu nai;



3. Yéu cau cong dan trinh bay rd6 ndi dung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan
anh trong truong hop cong dan khong co don; dé nghi cong dan viét lai don hoic
viét bo sung vao don nhitng ndi dung chua rd, con thiéu néu don khong rd rang,
chua ddy du; yéu cau cong dan cung cp thong tin, tai liéu can thiét cho viéc tiép
nhan, thu 1y vu viéc;

4. Tur chbi tiép nhan nhitng ndi dung ma cong dan dén khiéu nai khong thude
thAm quyén quan 1y nha nudc cia trudng Mau gido Phudc Hau, dong thoi hudng
dan cong dan khiéu nai dén dung co quan tham quyén giai quyét theo quy dinh cta
phap luat;

5. Tur chdi tiép nguoi dén noi tiép cong dan trong cac trudong hop sau day:

- Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, nguoi mac bénh tdm
than hodc mot bénh khac lam méat kha nang nhén thuc hodc kha nang diéu khién
hanh vi ciia minh;

- Nguoi c6 hanh vi de doa, xic pham co quan, td chuc, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hodc c6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan;

- Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu viée di giai quyét dung chinh sach, phép luat,
dugc co quan nha nudc c6 tham quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang vin ban va
da duoc tiép, giai thich, hudng din nhung van cd tinh khiéu nai, t6 cdo kéo dai;

- Nhiing truong hop khac theo quy dinh cta phap luat.

6. Yéu cau ngudi vi pham Noi quy tiép cong dan chdm dat hanh vi vi pham;
dé nghi cac bi¢n phap gilr gin an ninh, trat ty tai noi tiép cong dan, néu can thiét thi
1ap bién ban vi pham, ddng thoi bao cao ngay Hiéu truong dé chi dao kip thoi va
yéu cau co quan chire ning xir 1y theo quy dinh cta phap luat.

Chwong IV: QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN KHI
THU'C HIEN VIEC KHIEU NAIL TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Piéu 10. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh c6 cac quyén sau day:

1. Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh;

, 2. Puogc hudng dan, giai thich vé nodi dung lién quan dén khiéu nai, tb cdo,
kién nghi, phan anh cia minh;

3. Khiéu nai, t6 c4o vé hanh vi vi pham phap luat cia nguoi tiép cong dan;

4. Nhan thong bao vé viéc tiép nhan, két qua xtr Iy khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh;

5. Truong hop ngudi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh khong st dung
thong thao tiéng Viét thi c6 quyén st dung nguoi phién dich;



6. Cac quyén khéac theo quy dinh ciia phap luat vé khiéu nai, t cdo.

Piéu 11. Khi dén noi tiép cong dan, cong dan co nghia vu:

1. Néu rd ho tén, dia chi, xuit trinh giéy to tuy than (ching minh nhan dan,
thé can cudc, gidy moi, ...), gidy ay quyén voi can b tiép cong dan;

2. C6 thai d6 dang muc, ton trong ddi véi nguoi tiép cong dan; tuan thu noi
quy tai noi tiép cong dan va hudng dan cua can b tiép cong dan;

3. Trinh bay trung thyc sy viéc, cung cap tai liéu lién quan dén ndi dung khiéu
nai, td cdo, kién nghi, phan anh va ky xac nhan hodc diém chi nhirng ndi dung da
trinh bay;

4. Trong truong hop c6 nhiéu nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh vé cting mot nodi dung thi can cir mot ngudi dai dién trinh bay véi can bo tiép
cong dan; néu gui don thi phai c6 mot nguoi ky tén hodc diém chi vao don;

5. Chiu trach nhi€ém trudce phép luat vé ndi dung khiéu nai, t6 céo ctia minh.

Chwong V: PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 12. Pinh ky, vién chirc tiép cong dan gitp Hiéu truéng tong hop bao
c4o tinh hinh thyc hién cong tac tiép cong dan tai truong Mau gido Phudc Hau vé
Phong Giao duc va Pao tao dung theo quy dinh.

Piéu 13. Khen thuéng va xir phat

Céan b, vién chirc trudng mau giao Phudc Hau va cac to chirc, ca nhan co
lién quan co thanh tich trong cong tac tiép cong dan duoc biéu dwong va dé nghi
khen thudng kip thoi; néu vi pham cac quy dinh cta quy ché nay thi ty theo tinh
chat, mutrc d6 sé& bi xtr Iy theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 14. Trong qua trinh thyc hién quy ché nay, néu co6 phat sinh vuéng mic,
dé xuat, kién nghi can phan anh vé can bo phu trach tiép cong dan dé tong hop v
kién, bao cao Hiéu trudng stra doi, bo sung cho phi hop véi thuc tién va cac quy
dinh cua phap luat./.

Vo Thi Thuy Trang
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