CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

’ QUY TRINH TIEP CONG DAN o
(Keém theo Quyet dinh so 41/0D-MNTK ngay 21 thang 10 nam 2025 cua T0 tiép
cong dan truong Mam non Tién Kiéu)
Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Poi twong ap dung
1.1. Nha truong, ngudi tiép cong dén.
1.2. Nguoi khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan anh.
1.3. T6 chtrc, c4 nhan c6 lién quan dén cong tac tiép cong dan.
2. Muc dich ciia viéc tiép cong dan

2.1. Huéng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan
anh dung quy dinh phap luat, gop phan tuyén truyén, phd bién phép luat.

2.2. Tiép nhan khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai
quyét cua nguoi ding dau co quan, don vi dé xem xét, giai quyét theo quy dinh
cua phap luat.

3. Viéc tir chéi tiép cong dan

Nguoi tiép cong dan duogc tir chdi tiép cong dan trong cac trudng hop quy
dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu 9 Luat Tiép cong dan va phai giai thich cho cong
dan duoc biét 1y do tir chéi tiép, dong thoi bao cdo ngudi phu trach tiép cong dan.

Truong hop tir chdi tiép cong dan theo quy dinh tai khoan 3 Diéu 9 Luat
Tiép cong dan thi ngudi dimg dau co quan, don vi phu trach tiép cong dan ra
Thong bao tir chéi tiép cong dan. Thong bao duge thuc hién theo Mau s6 01.

Chuong I1
TIEP NGUOI KHIEU NAI, NGUOI TO CAO, NGUOI KIEN NGHI,
PHAN ANH

I. XAC PINH NHAN THAN CUA NGUOI KHIEU NAI, NGUOI TO
CAO, NGUOI KIEN NGHI, PHAN ANH VA TINH HQP PHAP CUA
NGUOI PAI DIEN THEO QUY PINH CUA PHAP LUAT

1. Xac dinh nhan than cia ngudi khiéu nai, nguodi t6 cdo, nguoi kién
nghi, phian anh
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1.1. Khi tiép nguoi khiéu nai, ngudi tiép cong dan yéu cau ho néu rd ho tén,
dia chi va xuét trinh gidy to tiy than, gidy gidi thiéu, gidy Gy quyén (néu co).
1.2. Khi t1ep nguoi to cdo, nguoi kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan

yeu cau nguoi td cdo, nguoi kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia chi va xuét trinh
gidy to tuy than.

Trong qua trinh tiép nguoi t6 céo, ngudi tiép cong dan _phai gitr bi mat ho
tén, dia chi, but tich ngudi t6 cao theo quy dinh ctia phap luat vé té céo.

2. Xac dinh tinh hgp phap cia nguwdi dai dién, nguoi duwgc gy quyén

2.1. Truong hop co quan, to chure thuc hién viée khleu nai thong qua nguoi
dai dién la nguoi du:ng dau co quan, to chtre thi nguoi tiép cong dan yéu cau nguoi
dai dién xudt trinh gidy gi6i thiéu, gidy to tiy than.

Trong truong hop nguoi dimg dau co quan, to chirc ty quyén cho nguoi dai
dién theo quy dinh cua phap luat dé thue hién viée khiéu nai thi nguoi tlep cong
dan dé nghi nguoi duge uy quyén xuét trinh gidy to tiy than, gidy Uy quyén cua
nguoi Uy quyen.

2.2. Truong hop nguoi dén trinh bay viéc khiéu nai 1a ngudi dai dién, nguoi
dugc uy quyén cua nguoi khiéu nai dugc quy dinh tai dlem a khoan 1 Piéu 12 Luat
Khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau xuat trinh gidy to chimg minh viéc dai
dién, tiy quyén hop phap hoic gidy to khac c6 lién quan.

Truong hop nguoi dén trinh bay la nguoi dai dién, ngudi duge uy quyén
hop phap thi nguoi tiép cong dan tién hanh cac thu tuc tiép nhu dbi véi ngudi
khiéu nai.

2.3. Truong hop cong dan khong co gidy uy quyén hodc viéc uy quyen
khong theo ding quy dinh tai dlem a, diém b khoan 1 Piéu 12 Luat Khiéu
nai thi nguoi tiép cong dan khong tiép nhan hd so vu viéc va g1a1 thich ro ly do,
huéng dan cong dan lam cac thu tuc can thiét dé thuc hién viéc khiéu nai theo
ding quy dinh.

IL. TIEP NHAN, PHAN LOAIL XU LY NQI DUNG KHIEU NAL TO
CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

1. Tiép nhan khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh

1.1. Khi cong dan dén trinh bay tryc tlep va khong c6 don thi ngudi tiép
cong dan huong dan coéng dan viét don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh hodc
ghi chép day du, trung thyc, chinh x4c ndi dung trinh bay cua cong dan; ndi dung
nao chua rd thi dé nghi cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe
va dé nghi ho ky tén hoac diém chi xac nhan vao vin ban.

1.2. Truong hop cong dan dén trinh bay va c¢6 don voi ndi dung cu thé 10
rang, co thé xac dinh duoc 16 tinh chat vu viéc va co quan c6 thim quyén giai
quyet thi nguoi tiép cong dan hudng dan cong dan giri don dén co quan c6 tham
quyén dé duoc xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phép luét.



1.3. Trudng hop nhiéu ngudi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh vé
cing mot ndi dung thi ngudi tiép cong dan huéng din ho cir ngudi dai dién dé
trinh bay; ghi lai ndi dung trinh bay va dé nghi ngudi dai dién ky tén hodc diém chi
xac nhan vao van ban.

1.4. Truong hop cong dan trinh bay nhiéu ndi dung, vua co noi dung khiéu
nai, vira c6 ndi dung t6 céo, kién nghl phan anh thi nguoi tiép cong dan hudng dan
cong dan thuc hién viéc khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua
phap luat.

1.5. Viéc tlep nhén, ghi chép ndi dung khiéu nai, té céo, k1en nghi, phan dnh
va viéc huéng dan cong dan viét don phai duogc ghi vao S6 tiép cong dan hoic
dugc nhap vao phin mém co sé dit lidu vé tiép cong dan.

2. Phan loai, xir 1y khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phin anh

2.1. Viéc phan loai, xtr 1y no1 dung khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh
duoc can ctr vao ban ghi nd1 dung trinh bay hoac don cua cong dan va thuc hién
theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nim 2021 ctia Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh xt 1y don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi,
phan anh.

2.2.Y kién trinh bay ndi dung khiéu nai, t0 cdo, kién nghi, phan 4nh khong
thudc tham quyén giai quyét ciia don vi tiép cong dan thi nguoi tiép cong dan
huéng dan cong dan viét don giri dén co quan, to chic c¢6 tham quyén giai quyét.

Truong hop ndi dung thude tham quyén giai quyet cua don vi minh thi
nguoi tiép cong dan tlep nhén cac thong tin, tai li¢u dé bao cdo nguoi co tham
quyén giai quyet Néu cong dan cung cap cac thong tin, tai liéu, chung ctr co
lién quan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thi nguol tiép cong dan xem
xét dé tiép nhan cac thong tin, tai lidu, ching ctr d6. Viéc tiép nhan thong tin, tai
liéu, chung cu dugc thuc hién béng giéy bién nhan theo Mau s6 02 kém theo
quy trinh nay.

Chuong II1

TIEP CONG DAN VA QUAN LY, THEO DOI VIEC TIEP CONG
DAN CUA NGUOI PUNG PAU PON VI

1. Trach nhiém ciia nguoi dig dau don vi trong viéc truc tiép tiép cong dan

1.1. Nguoi dung dau don vi phai truc tlep tiép cong dan dé lang nghe, xem
x¢€t, giai quyet va chi dao viéc giai quyét cac khleu nai, td céo, kién nghi, phan anh
thudc tham quyén cia minh hodc thugc tham quyen cua nguoi dimg dau don vi cap
dudi trong cong tac tiép cong dan, xu 1y don va giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh.

Nguoi ding dau don vi c¢6 trach nhiém tiép cong dan dinh ky hodc dot xuat
theo quy dinh cua Luat Tiép cong dan va ki€m tra, don doc viéc xu 1y sau ti€p cong
dan cua cac don vi.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-05-2021-tt-ttcp-quy-trinh-xu-ly-don-khieu-nai-don-to-cao-don-kien-nghi-phan-anh-484771.aspx
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1.2. Viéc tiép cong dan cua ngudi ding dau don vi phai duoc vién chuc
giup viéc ghi chép day du vao SO tiép cong dan vé cong tac tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh va dugc luu tai noi tiép cong dan. Y
kién chi dao ctia nguoi dimg dau don vi trong viée giai quyét cac khiéu nai, to
cdo, kién nghi, phan anh tai noi cong dan phai dugc 14p thanh vin ban va gui
cho cac td chure, don vi ¢6 lién quan dé trién khai thuc hién theo dung yéu cau,
ndi dung chi dao; 4n dinh thoi gian giai quyét phu hop véi quy dinh cta phap
luat va to chirc, don vi ¢6 trach nhiém giai quyét phai gui két qua giai quyét cho
cong dan dugc biét.

1.3. Khi tiép cong dan, néu vu viée 6 rang, cu thé, co co so va thude tham
quyen giai quyét thi ngu’m dung dau don vi phai tra 16i ngay cho cong dan biét;
néu vu Vlec phuc tap can nghlen ctru, xem xét thi néi 16 thoi han giai quyét va
nguoi can lién hé dé biét két qua giai quyét.

4. Két thuc viéc ti€p cong dan, ngudi ding dau don vi ra thong bao két luan
viéc tiép cong dan.

2. Trach nhiém cia To tiép cong dan, vién chirc dwoc giao nhiém vu
giup nguoi dirng dau don vi tiép cong dan va trach nhiém cia to chic co
lién quan

2.1. TO tiép cong dan, vién chic dugc giao nhi€ém vy gitp nguoi ding dau
don vi ti€p cong dan cung cap co trach nhi€ém:

a) Sap x€p vi¢e ti€p cong dan va thong bao cho ca nhan c¢o6 lién quan biét; uu
tién nhiing vu viéc khiéu nai, t0 céo, ki€n nghi, phan anh dong nguoi, phuc tap,
kéo dai.

b) Cur nguoi ghi chép ndi dung viée ti€p cong dan.

¢) Chuan bi cac diéu kién can thiét khac dé nguoi dung dau don vi thuc hi¢n
viéc tiép cong dan.

2.2. To6 chuc ¢ lién quan dén ndi dung khi€u nai, t0 cdo, kién nghi, phan
anh c6 trach nhiém:

a) Cu vién chuc cung tiép cong dan dé thuc hién nhiing yéu cau do nguoi
dig dau don vi giao.

b) Ctr vién chirc dé ghi chép ndi dung viéc ti€p cong dan, nhan cac thong tin,
tai liéu do cong dan cung cap.

c¢) Chuan bi day du nhiing thong tin, tai li¢u li€én quan dén ndi dung vu viéc
khi€u nai, t6 céo, kién nghi, phan &nh ma nguoi ding dau don vi s€ tiép cong dan.

2.3. Két thuc vi¢e ti€p cong dan to6 chuc, ca nhan cé lién quan chiu trach
nhiém gitp nguodi ding dau don vi chuan bi van ban tra 161 cong dan.



Truong hop vu viée lién quan dén trach nhiém cta nhiéu to chirc thi nguoi
ding dau to chuc co trach nhiém phoi hop véi to tiep cong dan nghién clru, phan
tich tinh chat, mic dg, nguyén nhan cta vu viéc dé dé xuat cac bié€n phap giai
quyét, dong thoi chuan bi van ban dé nguoi dimg dau don vi tra 161 cong dan.

3. Theo ddi, quan ly viéc tiép cong dan

Viée tiép cong dan dén khiéu nai, t cdo, kién nghi, _phan anh phai dugc ghi
vao So tiép cong dan vé cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh.

S6 tiép cong dan duogc thyc hién theo Miu s6 03 ban hanh kém theo quy
trinh nay.

Trén day 1a quy trinh tiép cong dan cia truong Mam non Tién Kiéu. Trong

qua trinh thyc hién néu c¢6 kho khan, vudng méc hodc co van dé méi phét sinh To
tiép déan stra doi, bo sung cho phu hop./.




		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - BCYCP - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2026-02-24T10:16:19+0700
	Tuyên Quang
	TRƯỜNG MẦM NON TIÊN KIỀU<c0tienkieu.bacquang@hagiang.edu.vn> đã ký lên văn bản này!




