PHONG GIAO DUC VADPAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN SA LONG Poc lap - Tu do - Hanh phic
sé: 1 /MNSL-TB Sa Léng, ngay Apthdng 01 nim 2023
THONG BAO

Lich tiép cong dén cia Truong Mam non Sa Long

Cin ctr Luat Tiép cong dan nam 2013;
‘Can cir Nghi dinh s& 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cta Chinh phu hudng dan

mot s6 diéu ctia Luat Tiép cong dén, Truong Mam non Sa Long théng bao lich tiép cong
dan tai tru s& don vi nim 2023. Cuy thé nhu sau:

1. Pia diém tiép cong dan

Tai phong lam viéc clia can b, vién chirc Truong Mam non Sa Ldng, ban Sa Long
1 - xa Sa Long - huyén Muong Cha - tinh Dién Bién.

2. Lich tiép cong dan
2.1. Tiép cong dan thuong xuyén
Hi€u truéng Truong Mam non Sa Long lly quyén cho pho hiéu trudng phu trach

cong tac tiép cong dan, giai quyét khleu nai, t6 céo Truong Mam non Sa Long tiép cong
dan vao c4c ngay lam viéc trong tudn.

2.2. Tiép cong déan dinh ky

Hiéu trudng Truong Mém non Sa Long tiép cong dan dinh ky vao chiéu tht 6
hang tudn trong thang, néu tring vao ngay nghi, ngay 1& thi chuyen sang ngay lam viéc
ké tiép; Trong truong hop Hi€u trudng ban cong tac dot Xuét s& ty quyén cho Phoé hiéu
trudng phu trich cong tac tiép cong dan thay hiéu truéng.

2.3. Tiép cong dan dot xuét

Trong trudng hop khan thiét hodc dbi véi vu viéc phuc tap theo quy dinh phap
luét, Hiéu truéng Trudng Mam non Sa Long s& bb tri tiép cong dan dot xuat ngoai lich
tiép cong dan dinh ky.

3. Thoi gian tiép cong dan

Bubi sang: Tir 7 gio 00 phut dén 11 gid

Budi chiéu: Tir 13 gios 30 phut dén 17 gio

Trudng Mam non Sa Long tran trong thong bao dén cac t6 chirc, ¢4 nhan duoc biét./.

Noinhin:
- bU, HDND, UBND x3;
- Cac PHHS;

-CB,GV,NV;
- Luu: VT.




PHONG GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN SA LONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 04 ‘ /QD-MNSL Sa Long, ngay A thang 01 nam 2023
QUYET PINH

V/v ban hanh Néi quy tiép cong dan tai
Truwong Mam non Sa Long

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON SA LONG

Céin cir Ludt Khiéu nai nam 201 1;

Céin cir Ludt Tiép cong ddn ndm 2013;

Can cir Ludt T6 cdo nim 2018;

Can cir Nghj dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ciia Chinh phii huéng
dan mot sé diéu cua Ludt T zép cong ddn;,

Can cir Nghi dinh so 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cia Chinh phi quy
dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap t6 chire thi hanh Ludt Té cdo;

Cdn cit Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét mot sé diéu va bién phdp t6 chire thi hanh Ludt Khiéu nai;

Cdn cit Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh
phii quy dinh quy trinh tiép cong dan;

Céin cir Théng tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra Chinh
phit quy dinh quy trinh xie 1y don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan dnh;

Théng tw 52/2020/TT-BGDDT Quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han ciia
Hiéu truéng truong mam non;

Xét d@é nghi ciia cdc t6 chuyén mon.

QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy tiép cong dan tai Truong
Mam non Sa Long.

Piéu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu lyc lyc tir ngay ky va thay thé céc Quyét dinh trude day.

Piéu 3: Cac t6 chuyén mén mau gio, nha tré, vin phong; Can bo, gido vién,
nhén vién thudc pham vi quan ly ctia Trudong Mam non Sa Long va cé td chic, cé
nhan cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Cac t6 CM, VP;
-CBGV,NV;

- Luu: VT.




PHONG GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN SA LONG Poc 1ap-Tu do-Hanh phiic

NOQI QUY TIEP CONG DAN
Tai Treong Mam non Sa Long
(Kém theo Quyét dinh so: MI’ /OD-MNSL, ngay/tl)@/01/2023 cua Truong MN Sa Long).

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1: Pham vi diéu chinh

Noi quy nay quy dinh vé cong tac tiép cong dén tai Truong Mém non Sa
Long, gom Muc dich tiép cong dan, nguyén tic tiép cong dan, thoi gian va dia
diém tiép cong dan; viéc tiép cong dan dinh ky va dot xuat viéc tiép cong dan
thuong xuyén; trach nhiém cua ngudi tiép cong dén; quyen va nghia vu ctia nguoi
dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh khi dén noi t1ep cong dén, nhimng truong
hop duoc tir chéi tiép cong dan; cac hanh vi bi nghiém cam; ché do, va diéu kién
bao dam cho hoat dong tiép cong dan.

Dleu 2. P6i twong ap dung

Ap dung cho céc t6 chirc, c4 nhan truc thuge Trudng Mam non Sa Léng,
can bg, vién chirc dugc giao nhiém vu tlep cong dan cua Truong Mam non Sa
Long; t6 chirc, cé nhan thyc hién khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh va céc co
quan, don vi, t chtrc, ca nhan khac ¢6 lién quan dén cong tac tiép cong déan cla
Truong Mam non Sa Long.

Piéu 3. Muc dich tiép cong dan

1. Huéng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t8 cdo, kién nghi, phan
anh ding quy dinh cua phap luat; giai thich chu truong, chinh sich cia Dang,
phép luét cia Nha nudc, gép phén tuyén truyén, phd bién phap luét.

2. Tiép nhan khiéu nai, t c4o, kién nghi, phan anh thuge thdm quyén giai
quyét ctia Truong Mim non Sa Long dé xem xét, giai quyét theo quy dinh cta
phép luat.

3. Phuc vu cho cdng tac xir ly don khiéu nai, don t§ cdo, don kién nghi,
phan 4nh theo quy dinh ctia phéap luit.

Diéu 4. Nguyén tic tiép cong dan

1. Vige tiép cong dan duoc tién hanh tai phong 1am viéc cua can b, vién chuc

duogc giao t1ep cong dan ctia Truong Mam non Sa Long trir mét s truong hop dic
biét s& duge bé trf tai vin phong trudng ctia Trudng Mam non Sa Long.

2. Viéc tiép cong dan phai dam bao cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc
don gian, thuén tién, gilt bi mat va dam bao an toan cho ngudi khiéu nai theo quy
dinh cua phap luat; bao dam khach quan, binh dang, khong phan biét déi xur trong
khi tiép cong dan.




3. Tén trong, tao didu kién thuan loi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai,
td céo, kién nghi, phan 4nh theo quy dinh cua phap luat.

Chuong I1
NHUNG QUY PINH CU THE
Diéu 5. Thoi gian va dia diém tiép cong dan
1. Thoi glan tiép cong dan: Gio lam viéc hanh chinh theo quy dinh. Truong
hop nhitng vu viéc cong dan khiéu nai, t§ céo, kién ngh1 phan anh c6 tinh chat

phtre tap, kéo dai, mang tinh chat diém néng thi thoi gian tiép cong dan do Hiéu
trudng nha trudng xem xét, quyét dinh.

2. Dia diém tiép cong dan: Tai phong lam viéc cua can bg, vién chue dugc
giao tiép cong dan cua Trudng Mém non Sa Long trir mot s truong hop dic biét
s& duge bd tri tai van phong trudng ctia Trudng Mam non Sa Long.

3. Thoi gian va dia diém tiép cong dan cua Phong Gido duc va Pao tao
dugc thong béo bang vin ban va dan cong khai tai bang tin ctia Truong Mam non
Sa Long, dng thoi dugc dang trén Website ctia Trudng Mam non Sa Long.

Piéu 6. Tiép cong dan dinh ky va dot xuat

1. Hiéu trudng Trudng Mém non Sa Long tiép cong dan dinh ky vao chiéu
thir 6 hang tuan trong thang tai Truong Mam non Sa Long. Néu ngay tlep cong dan
dinh ky tring vao ngay &, ngay nghi thi s& tiép vao ngay lam viéc tlep theo. Khi
Hiéu trudéng nha trudong bén di cong tic hodc nghi phép sé& uy quyén cho 01 Phé
hiéu truéng clia trudng tiép cong dan dinh ky theo quy dinh.

2. Ngoai viéc tiép cong dén dinh ky, Hiéu trudng sé tiép cong déan dot xuat
theo quy dinh cua Ludt Tiép cong dan dé chi dao, xtr ly cac vu viéc khiéu nai, t6
céo, kién nghi, phan anh déng nguoi, phirc tap, mang tinh chat diém nong hodc
theo chi dao cua cap trén.

3. Khi Hiéu truorng t1ep cong dan thi phdi ¢6 thu ky nha truong giup viéc
ghi chép day du noi dung tiép cong dan va y kién chi dao cua Hi€u truéng vao sO
tiép cong dan hodc nhap thong tin vao Co s¢ dit liéu quéc gia vé tiép cong dan,
giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

4. Trong qua trinh tlep cong dan, néu vu viée 15 rang, cu thé, ¢ co s¢ va
thudc thdm quyén giai quyét thi Hiéu trudng tra 161 ngay cho cong dan biét; neu
vu viéc phue tap can nghién ctru, xem xét thi s& thong bao 1 thoi han giai quyét
theo quy dinh cta phép luit.

3. Két thuc viée tlep cong dan, Hiéu truong ban hanh thong bao két luan
viée tiép cong dan dbi véi ting vu viée cu thé.

Diéu 7. Tiép cong dan thwdong xuyén

1. Hiéu truong Truong Mam non Sa Long phan cong 01 can b9, vién chirc
thyc hién viée tiép cong dén thuorng xuyén vao gio lam viéc hanh chinh theo quy
dinh cua phép luat. Khi cén b, vién chirc dugc phan cong tiép cong dan ban di



cong tac hodc nghi phép, Hiéu trudng sé phan cong 01 can bd, vién chirc khac
thuc hién viéc ti€p cong dan thuong xuyén theo quy dinh.

2. Can b9, vién chirc dugc phén cong tiép cong dan thuong xuyén phai la
ngudi c6 phdm chét dao dirc tdt, c6 nang luc chuyén moén, nam ving chinh sach
cua Dang, phap ludt ciia Nha nudc, am hiéu thuc té, c6 kha ning van dong, thuyet
phuc quan ching, nhiét tinh, dam bao yéu ciu vé sirc khoe va c6 trach nhiém dbi
Vi cong viéc dugc giao.

3. Nhiém vu ctia can b, vién chirc tiép cong dan thuong xuyén 1a hudng
din cho cong dan thuc hién quyén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh theo
ding quy dinh cta phap luét; giai thich chu truong, chinh sach cua Dang, phap
lut ciia Nha nuéc; tiép nhan, phan loai, xtr ly don thu khiéu nai, t6 c4o, kién nghi,
phan anh cia cong dan theo quy dinh.

4. Viée tiép cong dan thuong xuyén phai thuc hién nghiém tic Noi quy tiép
cong dén va céc quy dinh cta phap luat khac c6 lién quan; phai ghi chép day du,
trung thue, chinh xac, khach quan vao sb tiép cong dan, tuyét d6i khong duoc
nhiing nhidu, giy phién ha cho cong déan trong qué trinh tiép cong dan.

5. Két thic viéc tiép cong dan thuong xuyén, nguoi tiép cong dan pha1 cd
viin ban bdo cdo toan b nodi dung tiép cong dan va & xuat huéng xu ly, giai quyét
vu viéc dé trinh Hiéu truéng Trudng Mam non Sa Long xem xét, chi dao theo quy

dinh.
Piéu 8. Trach nhiém ciia nguwdi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh t8,
c6 deo thé céng churc hodc phu hiéu theo quy dinh.

2. Yéu cau nguoi den khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh néu rd ho tén,
dia chi hodc xuét trinh glay to tuy thén, glay lly quyén (néu co); c6 don hogc trinh
bay rd rang ndi dung khleu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh, cung cip thong tin, tai
liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thu ly vu viéc.

3. C¢ thai 6 dung muec, ton trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t6 céo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh x4c ndi dung ma
ngudi dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng din cho nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh chap hanh chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap luét, ket luan, quyet dinh
giai quyet da c6 hiéu luc phap luat cta co quan c6 thim quyén; huéng dan nguoi
khleu nai, t6 cao, kién nghi, phan 4nh dén dung co quan hodc ngudi cd tham

quyen giai quyet
5. Tiép nhan don thu va trinh ngudi ¢6 thim quyén xu ly khiéu nai, t6 cdo,

kién nghi, phan 4nh, théng bao két qua xir ly khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh cho céng dan theo quy dinh cua phép luat.

6. Yéu cau nguoi vi _pham ndi quy noi tiép cong dan chim dat hanh vi vi
pham; trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé vi pham va yéu ciu co quan
chtrc nang xur ly theo quy dinh ctia phap luét.



Piéu 9. Quyén va nghia vu cia nguoi den khieu nai, to cdo, kién nghi,
phan anh khi dén noi tiép cong dian

1. Ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh c6 cic quyén sau day:

a) Trinh bay vé ni dung khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh.

b) Puoc hudéng dan, giai thich vé noi dung lién quan dén khiéu nai, t céo,
kién nghi, phan anh cua minh.

¢) Khiéu nai, t6 c4o vé hanh vi vi pham phép lut ciia ngudi tiép cong dan.

d) Nhan théng bao vé viéc tiép nhan, két qua xu ly khiéu nai, t§ céo, kién
nghi, phan anh.

d) Trudng hop nguoi khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan 4nh khong sir dung
thong thao tiéng Viét thi c6 quyén str dung ngudi phién dich.

e) C4c quyén khac theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, té cdo.

2. Nguoi khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh c6 cac nghia vu sau day:

a) Néu rd ho tén, dia chi hodc xuat trinh gidy to tiy than, gidy Gy quyén
(n€u c9).

b) C¢ thai d¢ dung muec, tn trong dbi v6i ngudi tiép cong dan.

¢) Trinh bay trung thuc su viée, cung cdp thong tin, tai lidu lién quan dén
ndi dung khi€u nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh; ky hoac diém chi xac nhan nhiing
noi dung trinh bay da dugc ngudi tiép cong dan ghi chép lai.

d) Nghiém chinh chdp hanh ndi quy tiép cong dan va huéng dan ctia nguoi
tiep cong dan.

d) Trudng hop nhidu nguoi cung khiéu nai, t c4o, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phdi cir nguoi dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai, t0 cdo,
ki€én nghi, phan 4nh theo quy dinh ctia phap luat.

e) Chiu trach nhiém trudc phap luat vé ndi dung khiéu nai, té céo cia minh.

f) Hét gio 1am viéc, cong dan dén thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan 4nh khéng dugc luu tra tai Truong Mam non Sa Long.

Piéu 10. Nhiing trwong hop duoc tir chdi tiép cong dan

Nguoi tiép cong dan dugc tir chéi tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong
cac truong hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do duing chét kich thich, ngudi méc bénh tim
thdn hodc mot bénh khac lam mat kha ning nhan thie hodc kha nang diéu khién
hanh vi cia minh.

2. Ngudi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham don vi, t4 chire, nguoi tiép cong dan,
nguoi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khéc vi pham noi quy noi ti€p cong dan.

3. Ngudi khiéu nai, t6 céo vé vu viéc da gidi quyét ding chinh séch, phép luat,
dugc co quan nha nudce c6 tham quyén kiém tra, ra soat, thoéng béo bang van ban va
da dugc ti€p, giai thich, huéng dan nhung van cb tinh khidu nai, to cao kéo dai.



4. Nhitng truong hop khéc theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 11. Cac hanh vi bi nghiém cAm

1. Gay phién ha, sach nhiéu hodc can trd nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh.

2. Thiéu trach nhiém trong viéc tiép cong dén; lam mat hozic lam sai léch
thong tin, tai liéu do ngudi khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan 4nh cung cap.

3. Phan biét d6i xir trong khi tiép cong dan.

4. Loi dung quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dé gay rdi trat tu
cong cong.

5. Xuyén tac, vu khéng, gdy thiét hai cho co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan.

6. Pe doa, xtc pham co quan, t6 chirc, don vi, ngudi tiép cong dan, nguoi
thi hanh.

7. Kich dong, cudng ép, du do, 16i kéo, mua chudc ngudi khac tap trung
dong ngudi tai noi tiép cong dan.

8. Vi pham c4c quy dinh khéc trong ndi quy, quy ché tiép cong dan.

Piéu 12. Ché do, chinh sach doi voi nguoi tiép cong dan va diéu kién
bio dam cho hoat dong tiép cong dan

1. Can b9, cong chirc, vién chirc lam cong tic tiép cong dan dugc hudng
ché do bdi dudng tiép cong dan va céc ché do khac theo quy dinh hién hanh cta
Nha nudc.

2. Truong Mam non Sa Léng bo tri ddy dii co s¢ vat chét, phuong tién,
trang thiét bi phuc vu tét cho cong tac tiép cong dan theo quy dinh.

Chuong I11
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 13. Xir Iy nhirng trwong hop vi pham

Cén b9, vién chtrc dugc phéan céng lam nhiém vu tlep cong dan va cong dan
khi dén Trudng Mam non Sa Long thuc hién quyén khleu nai, t6 céo, kién nghi,
phan 4nh phai nghiém tic chip hanh Noi quy nay; néu vi pham thi tuy theo muc
d§ s€ bi xir ly va pham hanh chinh hogc truy ctru trach nhiém hinh su theo quy
dinh cua phap luat.

Diéu 14, Té chirc thye hién

1. Cac t6 chuyén mén miu gido, nha tré, vin phong, can by, vién chuce

Truong Mam non Sa Long c6 trach nhi¢m phéi hop véi céc don vi, td chirc, c4
nhan c6 lién quan & trién khai thuc hién nghiém tic Noi quy nay.

2. N6i quy nay dugc niém yét cong khai tai bang tin va déng trén Website
ctia Truong Mam non Sa Long.

3. Trong qua trinh thuc hién néu c6 khé khin, vuéng mic hodc c6 van dé
mdi phét sinh, can bg, vién chirc thudc Trudng Mam non Sa Léng ¢6 trach nhiém
tham muu véi Hiéu truéng diéu chinh, bd sung cho phu hop./.




