UBND XA PA HAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN HUA NGAI DPoc 1ap - Tu do - Hanh phic
Sé: 02/QD-MNHN Pa Ham, ngay 05 thang 01 nam 2026
QUYET PINH

V/v ban hanh Néi quy tiép cong dan tai
Trwong mam non Hira Ngai

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HUA NGAI

Can cir Ludt Khiéu nai nam 2011

Can cit Ludt Tiép céng ddan nam 2013;

Can cir Ludt T6 cdo nim 2018;

Can cir Nghi dinh 56 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu
huwong dan mot so diéu cua Ludt Tiep cong dan;

Can cir Nghi dinh s6 31/201 9/ND-CP ngay 10/4/2019 cua Chinh phu quy
dinh chi tiéet mot so diéu va bién phap t6 chirc thi hanh Ludt To cdo;

Can cir Nghi dinh 56 1 24/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét mot so diéu va bién phap to chiec thi hanh Ludt Khiéu nai;

Can cit Théong tw sé 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dan;

Céin cir Théng tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh
phu quy dinh quy trinh xu ly don khiéu nai, don to cdo, don kién nghi, phan anh;

Can cit Dieu ¢ truong Mam non ban hanh thong tw so 52/2020/DQ-BGDDT
ngay 31/12/2020 cua bo truong bj gido duc va dao tao, quy dinh nhiem vu, quyén
han cua Hiéu truong triecong mam non,

Xét dé nghi ciia cdc t6 chuyén mon.

QUYET PINH

})ié‘u 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy tiép cong dan tai
trrong mam non Hira Ngai.

Piéu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu luc luc tir ngdy ky va thay thé cac Quyét
dinh trudc day.

Piéu 3: Céc t0 chuyén mdn; CBQL, gido vién, nhan vién thudc pham vi
quan ly cua truong mam non Hira ngai, cac ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.
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UBND XA PA HAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN HUA NGAI Déc 1ap-Tu do-Hanh phiic

jong mam non Hira Ngai
P-MNHN, ngay 05/01/2026 cua truong mam non Hira

ngai).

N Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1: Pham vi diéu chinh

N01 quy nay quy dlnh vé cong tac tlep cong dan tai truong mam non Hira
Ngai, gom Muc dich tiép cong dan, nguyén tac 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 nguoi tiép cong dan; quyen va nghia vu ciia nguoi
dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh khi dén noi tlep cong dan, nhiing truong
hop duoc tir chdi tiép cong dan; cac hanh vi bi nghiém cam; ché 6, va diéu kién
bao dam cho hoat dong tiép cong dén.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

Ap dung cho don vi, cadc c& nhan tryc thudc trurong mam non Hira Ngai,
CBQL-GV-NV dugc giao nhi¢m vu ti€p cong dan cua truong mam non Hira
Ngai; co quan, to chirc, don vi, c4 nhan thyc hién khi€u nai, t6 cdo, kién nghi,
phéan anh va céc t6 chure, ca nhan khac c6 lién quan dén cong tac tiep cong dan cua
truong mam non Hira Ngai.

Piéu 3. Muc dich tiép cong dan

1. Huéng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh dung quy dinh cua phap luét; giai thich chu truong, chinh sach cua Pang,
phap luat ciia Nha nudc, gop phan tuyén truyén, pho bién phap lut.

2. Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai
quyét cia Truong mam non Hura Ngai dé xem xét, gidi quyét theo quy dinh cua
phép luat.

3. Phuc vu cho cong tac xtr Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi,
phan anh theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 4. Nguyén tic tiép cong din

1. Viéc tiép cong dan dugc tién hanh tai phong lam viéc cua can bo, vién chiic
duogc giao ti€p cong dan cua Truong mam non Hura Ngai trir mot s truong hop déc
bi¢t s€ dugc bo tri tai hoi trudng ctia truong mam non Hira Ngai.

2. Viéc tiép cong dan phai ddm bao cong khai, dan chu, kip thoi; tha tuc
don gian, thuan tién, gitr bi mat va ddm bao an toan cho nguoi t6 cdo theo quy



dinh cua phap luét; bao dam khach quan, binh dang, khong phan biét ddi xtr trong
khi ti€p cong dan.

, 3. ’1:6n trong, tao diéu kién thuén loi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai,
t0 cao, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phap luat.

Chuwong I1
NHUNG QUY PINH CU THE
Piéu 5. Thoi gian va dia diém tiép cong dan

1. Thoi gian tiép cong dan: Gid lam viéc hanh chinh theo quy dinh cua
UBND huyén. Truong hop nhiing vu viée cong dén khiéu nai, td cdo, kién nghi,
phan anh c6 tinh chat phtrc tap, kéo dai, mang tinh chat diém nong thi thot gian
tiép cong dan do Hiéu truong trudng mam non Hira Ngai xem xét, quyét dinh.

2. Pia diém ti€p cong dan: Tai phong lam viéc cua can bo, vién chirc dugce
giao tiép cong dan cua truong mam non Hira Ngai trir moOt s6 truong hgp dac bict
s€ dugc bo tri tai hdi truong cua trudong mam non Hira Ngai.

3. Thoi gian va dia diém tiép cong dan ciia Truong mam non Hura Ngai
dugc thong bao bang vin ban va dan cong khai tai phong tiép cong dan cua
Truong mam non Hira ngai, déng thoi duoc ding trén Website ciia Trudng mam
non Hura Ngai.

Piéu 6. Tiép cong dan dinh ky va dot xuat

1. Hiéu truong trudong mam non Hira Ngai tiép cong dan dinh ky 01
ngay/thang vao ngay 15 hang thang tai truong mam non Hira Ngai. Néu ngay tlep
cong dan dinh ky trung vao ngay 1€, ngay nghi thi s& tiép vao ngay lam viéc tiép
theo. Khi Hi€u truong truong mam non Hira Ngai ban di cong tdc hodc nghi phép
s& uy quyén cho 01 Pho hiéu trudng truong mam non Hira Ngai hodc 01 cén bo,
vién chirc khac ciia trudong mam non Hira Ngai tiép cong dan dinh ky theo quy
dinh.

2. Ngoai viéc tiép cong dan dinh ky, Hiéu trudng truong mam non Hira Ngai
s& tiép cong dan dot xuét theo quy dinh cua Luat Tiép cong dan dé chi dao, xtr Iy
cac vu viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh doéng nguoi, phirc tap, mang tinh
chat diém nong hoic theo chi dao ciia cp trén.

3. Khi Hiéu truong trudng mam non Hira Ngai tiép cong dan thi phai c6 can
bo, vién chirc gitip viéc ghi chép ddy du ndi dung tiép cong dan va y kién chi dao
cta Trudng phong Gido duc va Pao tao vao sb tiép cong dan hoic nhdp théng tin
vao Co so dir lidu qudc gia vé tiép cong déan, giai quyét khiéu nai, td céo, kién
nghi, phan anh.

4. Trong qua trinh tlep cong dan, néu vu viéc 1o rang, cu thé, co co so va
thugc thdm quyén giai quyet thi Hi€u truong truong mam non Hira Ngai tra loi
ngay cho cong dan biét; néu vy viéc phure tap can nghién ctru, xem x¢t thi s thong
bao rd thoi han giai quyét theo quy dinh ctia phéap luat.

5. Két thuc viéce tiép cong dan, Hiéu trudng trudng mam non Hira Ngai ban
hanh thong béo két luan viéc tiép cong dan ddi vai timg vu viée cu thé.

Piéu 7. Tiép cong dan thuwong xuyén



1. Hiéu trudng truong mam non Hira Ngai phan cong 01 can b, vién chirc
thuc hién viée tiép cong dan thudng xuyén vao gio lam viée hanh chinh theo quy
dinh cua phap luat. Khi can b, vién chirc duoc phan cong tiép cong dan thudng
xuyén ban di cong tac hodc nghi phép, Hiéu trudng trudng mam non Hira Ngai s&
phan cong 01 can bo, vién chirc khac thuc hién viée tiép cong dan thudng xuyén
theo quy dinh.

2. Can b9, vién chirc dugc phan cong tiép cong dan thuong xuyén phai la
ngudi co pham chat dao duc tét, co nang lyc chuyén mon, nam ving chinh sach
ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc, am hiéu thuc té, ¢6 kha ning van dong, thuyét
phuc quan ching, nhiét tinh, dam bao yéu cau vé sitc khoe va co trach nhiém déi
v6i cong viée dugce giao.

3. Nhiém vu cua can b0, vién chirc tiép cong dan thuong xuyén la hudng
dan cho cong dan thyc hién quyén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh theo
dung quy dinh cua phap luat; giai thich chu truong, chinh sach cua Pang, phap
ludt ciia Nha nudc; tiép nhan, phan loai, xtr Iy don thu khiéu nai, t& cao, kién nghi,
phan anh cua cong dan theo quy dinh.

4. Viéc tiép cong dan thudng xuyén phai thuc hién nghiém tac Noi quy tiép
cong dan va cac quy dinh cua phap luat khac c6 lién quan; phai ghi chép day du,
trung thuc, chinh xac, khach quan vao sb tiép cong dan, tuyét d6i khong duoc
nhiing nhiéu, gy phién ha cho cong déan trong qua trinh tiép cong dan.

5. Két thuc viéc tiép cong dan thuong xuyén, nguoi tiép cong dan phai c6 van
ban bao cdo toan bo ndi dung tiép cong dan va dé xuat hudng xur Iy, giai quyét vu viée
dé trinh Lanh dao truong mam non Hira Ngai xem xét, chi dao theo quy dinh.

Piéu 8. Trach nhiém cua nguoi tlep cong dan

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té,
c6 deo thé céng chure hoac phu hi¢u theo quy dinh.

2. Yéu cau nguoi den khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh néu 16 ho tén,
dia chi hodc xuat trinh glay to tuy than, glay lly quyén (néu c6); c6 don hodc trinh
bay rd rang ndi dung khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh, cung cap thong tin, tai
lidu can thiét cho viéc tiép nhan, thy 1y vu viée.

3. C6 thai d6 ding muc, ton trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t0 cdo, kién nghi, phan 4nh hodc ghi chép day du, chinh x4c ndi1 dung ma
nguoi dén khi€u nai, to cdo, kién nghi, phan &nh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan
anh chap hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, ket luén, quyet dinh
giai quyet da co hi¢u luc phap luat cua co quan c6 tham quyén; huéng dan nguoi
khleu nai, to cao, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc ngudi c6 thim

quyen giai quyet
5. Tiép nhan don thu va trinh nguoi c6 thim quyen xu ly khiéu nai, t6 cdo,

kién nghi, phan anh, thong bao két qua xir Iy khiéu nai, t cao, kién nghi, phan
anh cho cong dan theo quy dinh cua phap luat.



6. Yéu cau ngudi vi _pham ndi quy noi tiép cong dan chim dut hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé vi pham va yéu cau co quan
chire nang xur ly theo quy dinh cia phép luat.

Dieu 9. Quyén va nghia vu cia ngwdoi dén khiéu nai, to cao, kién nghi,
phan anh khi dén noi tiép cong dan

1. Nguoi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh c6 cac quyén sau day:

a) Trinh bay vé ndi1 dung khi€u nai, t6 cdo, ki€n nghi, phan anh.

b) Pugc huong dan, gidi thich vé nd1 dung li€én quan dén khi€u nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh ctia minh.

c¢) Khiéu nai, t6 cao v€ hanh vi vi pham phdp luat cua nguoi tiép cong dan.

d) Nhan thong béo vé viée tiép nhén, két qua xtr 1y khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh.

d) Truong hop ngudi khiéu nai, t0 céo, kién nghi, phan anh khong sir dung
thong thao tiéng Viét thi c6 quyén sit dung nguoi phién dich.

e) Cac quyén khéac theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, td cdo.

2. Nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh c6 cac nghia vu sau day:

a) Néu rd ho tén, dia chi hodc xut trinh gidy to tly than, gidy Gy quyén (néu co).
b) C6 thai d§ dang muc, ton trong dbi véi nguoi tiép cong dan.

¢) Trinh bay trung thuc su viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén
ndi dung khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; ky hodc diém chi xac nhan nhiing
ndi dung trinh bay da dugc nguoi tiép cong dan ghi chép lai.

d) Nghiém chinh chap hanh ndi quy tiép cong dan va huéng dan cia ngudi
tiep cong dan.

d) Trudong hop nhiéu ngudi cuing khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, td céo,
kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phép lut.

e) Chiu trach nhi€m trudc phép luat vé nodi dung khiéu nai, t6 cdo cua minh.

f) Hét gi0 lam viéc, cong dan dén thyc hién quyén khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan 4nh khong dugc luu trt tai Phong Gido duc va Pao tao.

Piéu 10. Nhirng trwong hop dwoc tir chdi tiép cong dan

Nguoi tiép cong dan duoc tir chdi tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong
cac truong hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi mac bénh tam
than hodc mdt bénh khac lam mat kha nang nhéan thuc hodc kha nang di¢u khién
hanh vi cia minh.

2. Nguoi c6 hanh vi de doa, xic pham co quan, t6 chirc, don vi, nguoi tiép cong
dan, nguoi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi ti€p cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, td cdo vé vu viée da giai quyét dung chinh sach, phap luat,

dugc co quan nha nudc co thim quyen klem tra, ra soat, thong bao bang vin ban va
da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van cd tinh khiéu nai, t6 cao kéo dai.



4. Nhiing truong hop khéc theo quy dinh ctia phép luat.

Piéu 11. Cac hanh vi bi nghiém cim

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

2. Thiéu trach nhiém trong viéc tiép cong dan; lam mat hoic lam sai 1éch
thong tin, tai liéu do ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cung cap.

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

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

5. Xuyén tac, vu khéng, gay thiét hai cho co quan, td chire, don vi, ca nhan.

6. Pe doa, xic pham co quan, td churc, don vi, nguoi tiép cong dan,
nguoi thi hanh

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

8. Vi pham céc quy dinh khac trong ndi quy, quy ché tiép cong dan.

Piéu 12. Ché dd, chinh sach d6i véi nguoi tiép cong din va diéu Kién
bao dam cho hoat dong tiep cong dan

1. Can bg, vién chirc lam cong tac tiép cong dan duge huong ché do bodi
dudng ti€p cong dan va cac ché do khac theo quy dinh hién hanh ctia Nha nudc.

2. Phong Giao duc va bPao tao bd tri déy du co s& vat chat, phuong tién,
trang thi€t bi phuc vu tot cho cong tac ti€ép cong dan theo quy dinh.

Chuwong 111
DPIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. Xir Iy nhirng truomg hep vi pham

Cén b, vién chirc dugc phan cong lam nhiém vu tiép cong dan va cong dan
khi dén truong mam non Hiura Ngai thuc hién quyén khiu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh phai nghiém tiac chap hanh No§i quy nay; néu vi pham thi tuy theo muc
dd s€ b1 xtr Iy va pham hanh chinh hodc truy ctru trach nhi¢m hinh sy theo quy
dinh cua phép luéat.

Piéu 14, To chirc thye hién

1. Cac t6 chuyén mon, can bo, vién chirc truong mam non Hura Ngai ¢6
trach nhi€ém phdi hop véi cac co quan, td chiic, don vi, ca nhan ¢o6 lién quan dé
trién khai thuc hién nghiém tic Noi quy nay.

2. Noi quy ndy dugc niém yét cong khai tai phong tiép cong dan cua trudng
mam non Hira Ngai va dang trén Website cta truong mam non Hira Ngai.

3. Trong qua trinh thyc hién néu c6 kho khian, vuong méc hodc ¢o van dé
ma&i phat sinh, can bg, vién chtrc thud truong mam non Hira Ngai c6 trach nhi¢m
tham muu vo1 Hi¢u trudng truong mam non Hira Ngai diéu chinh, bé sung cho
phu hop./.






