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QUY CHE VA NOI QUY TIEP CONG DAN
(Kém theo Quyét dinh so 40/0P -MNTK ngay 21 thang 10 nam 2025 vé viéc ban

hanh Quy ché va néi quy tiép cong déan truong Mam non Tién Kiéu)

A. QUY CHE TIEP CONG DAN
I. NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Quy ché nay nham cu thé hoda viéc t6 chirc tiep cong dan tai co s& gido
duc dam bao yéu cau gidi quyéet nhitng kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cua cong dan ve
cong tac gido duc va dao tao theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

2. Pon vi bo tri dia diém ti€p cong dan va phan cong can b dé ti€p cong dan
tai co quan lam viéc.

3. Tai noi tiép cong dan cua Truong mam non Tién Kiéu, xi Tién Kiéu,
huyén Bic Quang, tinh Ha Giang c6 niém yét lich tiép cong dan, ndi quy tiép cong
dan goém trach nhiém ciia ngudi tiép cong dan, quyén, nghia vu cta cong dan khi
dén noi tiép cong dan theo Quy ché nay. Pam bao du chd ngdi, nudc udbng, vé sinh
sach s&, co du sach bao, tai liéu vé phap luat c6 lién quan dén khiéu nai, t6 cdo dé
cong dan tham khao.

4. Hiu tru’ong Truong mam non Tién Kiéu co trach nhiém phan cong can
b, vién chuc tiép cong dan theo lich vao cac ngay trong tuin & noi tiép cong
dan; 1ap S6 theo ddi viée tiép cong dan theo quy dinh.

5. Truong Mam non Tién Kiéu co trach nhiém t6 churc tiép cong dan dén
trinh bay khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh tai co quan don vi minh.

6. Hiéu truong Truong mam non Tién Kiéu c6 trach nhiém giai quyét kip
tho1 nhitng kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cua cong dan theo tham quyén, quy dinh
phap luat ciia Nha nudec.

7. Mot nam mat lan thyc hién kiém tra dinh ky cong tac tiép dan dé kip thoi
cung cd va hoat dong tot.

8. Muc dich cua viéc tiép dan

Tiép nhan nhitng phan 4nh, thong tin, kién nghi nhimg van dé c6 lién quan
dén viéc thuc hién cac chu truong, duong 161, chinh sach, phap luat vé Giao duc va
bao tao.

Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo vé nhiing vi pham trong chap hanh chinh séach,
phap luat vé Giao duc va nhiing van dé trong hoat dong ctia don vi, van dé thudc
tham quyén.

Huéng dan cong dan thyuc hién quyén khiéu nai, td co ding quy dinh.
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II. TO CHUC TIEP CONG DAN TAI PON VI

1. Noi tiép cong dan cia truong dugc bd tri tai Phong Hoi dong, Phong lam
viéc cuia Ban gidm hi¢u.

2. Lich tiép cong dan cua don vi dugc thuc hién thudong xuyén tai phong
tiép dan.

3. Khi tiép cong dan tuy theo ndi dung van dé dit ra, can bo tiép dan c6 trach
nhi¢m xur Iy nhu sau:

3.1. Nhimng van dé thudc vé phan anh théng tin, kién nghi: théng bao cho bd
phan c6 lién quan dé ctr can bd c6 tham quyén chue trach gip go, trao doi va tiép
thu, ghi chép day du ndi dung phan anh vao so ti€p cong dan.

3.2. Nhitng van dé thudc khiéu nai, t5 cdo nghe va phan loai xir Iy

Tiép nhan nhitng nhiém vu thudc tham quyén xét giai quyét truc tiép cua
truong, nhiing vu Vlec ma truong cd trach nhiém can thlep theo tham quyén quan
1y Nha nuédc dé yéu cau cac co quan co lién quan giai quyét.

Véi nhitng nhiém vy khong thudc tham quyén va trach nhiém xem xét giai
quyét thi huéng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t0 cdo theo dung quy
dinh ctua Luat khiéu nai, t0 céo.

4. Vé viéc tiép dan cua Hiéu truéng duoc quy dinh nhu sau:
4.1. Tiép cong dan theo dinh ky c6 su chuan bi trudc

Hiéu trudng tryc tiép hodc phan cong Pho hiéu trudng tiép cong dan dinh
ky vao ngay thtr 5 hang tuan, khong ké cac truong hop phai ti€p theo yéu cau
khan cap.

Cac B0 phan cua truong c6 lién quan chiu trach nhiém chuén bi, bao cdo
hiéu truong xem xét trude ndi dung cic van dé can giai quyét trong budi tiép,
thong bao cho duong su biét noi dung va thoi gian hiéu trudng sé tiép.

_Trong budi tiép, Hiéu truong nghe cong dan trinh bay, c6 ¥ klen giai quyét
tai chd hodc chi dao cho bd phan t6 chuc thudc truong c6 lién quan tiép tuc nghién
ctru trinh hiéu truéng xem xét giai quyét theo thoi han duoc an dinh.

4.2. Tiép cong dan theo yéu cau khan thiét

Truong hop c6 nhimg khiéu nai, té cao khan thiét, phtc tap c6 thé xay ra
hau qua nghiém trong gay mat 6n dinh tinh hinh néu khong c6 nhitng chi truong,
bién phéap giai quyét kip thoi bude dau thi T6 truong t6 van phong bao cdo ngay
v6i higu trudng dé truc tiép gip duong su nghe trinh bay va c6 y kién chi dao giai
quyét kip thoi.

Truong hop can tiép cong dan theo chi thi cip trén, tiy ndi dung, tinh chét
clia sy viée, hiéu trudng truc tiép hodc phan cong phé hiéu truéng cé lién quan tiép
duong su.



B. NOI QUY TIEP CONG DAN
I. THOI GIAN VA PIA PIEM TIEP VA LICH TIEP CONG DAN
a. Thoi gian va dia diém tiép cong din

Ban giam hiéu, truc tiép tiép cong dan dinh ky vao cac ngay trong tudn theo
lich nién yét. Néu dung vao ngay L& thi duoc chuyén sang ngay lam viéc ké tiép.
Hiéu trudng truc tiép tiép cong dan theo dinh ky, truong hop ban coéng viéc quan
trong thi Phé Hiéu truong hodc truong Ban thanh tra nhan dan tiép dan khi dugc
phan cong.

* Lich tiép cong dén ciia truong

- Ngay trong tuan: Thir nim hang tuan.

- Bu6i sang: Tur 8 gio dén 11 gid.

- Buo6i chiéu: Tur 14 gio 00 dén 16 gio 30 pht

- Tai phong lam viéc cua Ban giam hi¢u

* Lich tiép cong dan ciia can b phu trach

- Ngay trong tuan: Thir hai dén tht sau hang tuan
- Budi sang: Tir 8 gid dén 11 gio.

- Buo6i chiéu: Tur 14 gio 00 dén 16 gio 30 phit

- Tai Phong Hoi dong cia truong

b. Ngoai lich tiép cong dan theo dinh ky, Ban giam hiéu van thuc hién viéc
ti€p cong dan trong truong hop yéu cau khan thiét theo quy dinh.

I1. POI VOI CONG DAN KHI PEN NOI TIEP CONG DAN
1. Khi dén noi tiép cong dan, cong dan cé quyén

a. Bugc trinh bay nhitng né1 dung kién nghi, khiéu nai, t6 cao va yéu cau
dugc hudng dan, giai thich, trd 161 vé nd1 dung da trinh bay.

b. Pugc khiéu nai, t6 cdo vé nhitng hanh vi sai trai, can trd, gy phién ha,
sach nhi€u cua nguoi ti€ép cong dan.

c. Puogc yéu cau gilr bi mat ho tén, dia chi cua minh khi thyuc hién quyén tb cdo.

2. Khi dén noi tiép cong dan, cong din c6 nghia vu

a. Trang phuc phai chinh té, xuat trinh gidy t& c4 nhan (CCCD, gidy moi,
giay hen...) cho cén bo ti€p cong dan.

b. Phai xut trinh gidy t& tuy than hodc gidy moi, gidy hen. Néu cong dan
khong truc tiép dén thi c6 thé ity quyén theo quy dinh.

c. Phai nghiém chinh chap hanh ndi quy noi tiép cong dan va sy huéng dan
cua can bo tiép cong dan. Khong duoc lgi dung khi€u nai, t6 cdo c6 hanh vi gay roi
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lam anh hudng dén an ninh, trat tu, an toan vé sinh noi ti€p cong dan, khong vu
cdo, xuyén tac, xiic pham uy tin, danh du co quan Nha nudc, nguoi thi hanh cong
vu; khong mang cac chat dé chay, nd, chat doc, hung khi... vao noi ti€p cong dan.

d. Phai trinh bay trung thuc su viéc, cung cap tai liéu lién quan dén ndi dung
kién nghi, khi€u nai, t6 cdo cia minh va ky xac nhan ndi1 dung da trinh bay.

e. Truong hop c6 nhiéu ngudi dén noi tiép cong dan dé kién nghi, khiéu
nai, t6 cdo cung mot ndi dung thi phai cir dai dién dé trinh bay véi can bo tiép
cong dan.

I11. POI VOI CAN BOQ TIEP CONG DAN

1. Khi tiép cong dén, can bd tiép cong din c6 nhiém vu

a. Khi 1am nhiém vu can bo tiép cong dan phai mac trang phuc chinh té. Chi
dugc tiép cong déan tai co quan (Van phong, phong BGH), khong tiép tai nha riéng
hogc dia diém khéc.

b. Co thai do tiép xuc van minh, lich sy, an can chu ddo, khong gay phién ha
cho cong dan.

c. Lang nghe, ghi chép day du vao so theo ddi nhitng noi dung do cong din
trinh bay.

d. Tiép nhan don, thu va tai liéu gidy to lién quan dén noi dung khiéu nai, to
céo cua cong dan thudc thim quyén giai quyét ciia Truong mam non Tién Kiéu, xir
ly don, thu theo trinh ty, thi tuc va tra 1oi két qua giai quyét cho cong dan theo
thot gian quy dinh.

e. Huéng din cong dan dén dung co quan c6 tham quyén giai quyét nhitng
don, thu khiéu nai, t6 cdo khong thudc tham quyén giai quyét hoac ndi dung khong
lién quan dén nha truong.

g. Tra 15i 15 va yéu cau cong dan chap hanh Quyét dinh hodc két luan cua
co quan c6 tham quyén da giai quyét khiéu nai, t6 cdo dung theo quy dinh cua
phap luat.

h. DP6i véi Pho hiéu truong, Truéng ban thanh tra nhan dan dugc ty quyén
ti€p cong dan khi Hi€u trudng ban phai bao cao, dé xuat y kién véi Higu trudng dé
giai quyét, xu Iy nhitng nd1 dung ti€p cong dan.

2. Khi tiép cong din, can b tiép cong din c6 quyén

a. Khong tiép va nhan don ctia nhimg truong hop da duoc kiém tra, xem xét
c6 Quyeét dinh hodc két luan gidi quyét ciia co quan c6 tham quyén theo quy dinh
cua phap luat va da tra 161 day dua cho duong su.

b. Khéng tiép nhimg nguoi dang trong tinh trang say rugu (ngudi cé hoi
men), tdm than va nguoi c6 hanh vi vi pham Quy ché, Noi quy noi tiép cong dan.



c. Yéu cau cong dan trinh bay day du, rd rang nhimng ndi dung kién nghi,
khiéu nai, t6 cdo, Iy do va nhimg yéu cau giai quyét, cung cp cac tai liéu,
chimg ctr ¢6 lién quan dén viéc kién nghi, khiéu nai, t6 céo. Trudong hop cong
dan trinh bay bang miéng néu thay can thiét thi yéu cau viét thanh vin ban va ky
tén xac nhan.

IV. NHUNG TRUONG HQP KHONG TIEP VA KHONG NHAN PON

1. Trang phuc khong chinh té, thiéu ton trong can bo tiép cong dan.

2. Nguoi dang trong tinh trang say ruou, bia, st dung chat kich thich, cht
gay nghién, mang theo cac chat dé chay, nd, chat doc, hung khi. ..

3. Nguoi khiéu nai khong c6 nang luc hanh vi dan su déy du; nguoi dai dién
khong hop phap.

4. Thoi gian khiéu nai va thoi han khiéu nai da hét; viéc khiéu nai da co
quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai.

Trén day 13 ndi quy tiép cong dan ciia Trudng Mam non Tién Kiéu. Noi quy
nay duoc phé bién rong rai dén vién churc va phu huynh, hoc sinh va duogc niém yét
tai bang cong khai cuia nha truong.

C. THOI GIAN THU'C HIEN

Thir 6 hang tuan T6 tiép cong dan hop va 1ap bién ban bao cdo tong hop tinh
hinh két qua cong tac tiép dan cta nha trudng.

Dinh ky hang quy bao céo két qua vé Hiéu trudng trudc ngay 30 cudi quy.

Noi quy, Quy ché nay thuc hién ké tir ngay ky. Trong qua trinh trién

khai thyc hién co6 gi vudng mic, dé nghl cac bd phan phan anh vé Hiéu truong
dé kip thoi nghién ctru giai quyét, sira doi, bo sung cho phu hop./.
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