UBND PHUONG THANH KHE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON HAI PUONG DPéc 1ap — Tw do — Hanh Phuc
S6: 17/QD- MNHD Thanh Khé , ngay 04 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh ndi quy tiép cong dan

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HAI PUONG

Can cit Quyét dinh so 106/OP-UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 cua
UBND phuwong Thanh Khé vé viéc thanh ldp truong Mam Non Hai Puong thudc
Uy ban nhan dan phwong Thanh Khé;

Can cit Ludt tiép cong dan s6 42/ 2013/QH 13 théng qua Quoc héi ngay
25/11/2013;

Can cir Nghi dinh SO 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 06 nam 2014 cua
Chinh phit Quy dinh chi tiét mét sé diéu ciia Ludt tiép dan;

Can cir Thong tu s6 52/2020/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 vé
viéc ban hanh Diéu [é Truong mam non,

Can cir Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 théng tw quy
dinh, quy trinh tiép cong dan;

Can cit 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;

Xét dé nghi ciia Héi dong nha truong.
QUYET PINH:

‘ Picu 1. Ban hanh Noi quy tiép cong dan nam hoc 2025-2026 cua truong
Mam non Hai Duong.
Diéu 2. Nbi quy tiép coéng dan cé hi¢u luc ké tir ngdy ban hanh Quyét
dinh va hét hi¢u lyc khi c6 nd1 quy mai thay the.
Piéu 3. Ban glam hiéu, glao vién, nhan vién truong Mam non Hai Pudng

va cac cong dan dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.
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UBND PHUGNG THANH KHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HAI PUONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

NOI QUY
TIEP CONG DAN CUA TRUONG MAM NON HAI PUONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 17/0P-MNHD ngay 04/9/2025 ciia Hiéu
trucng truong Mam non Hdi Puong)

I. NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Tai phong tiép cong dan cua truong Mam non Hai Duong phai niém
yét Noi quy tiép cong dan gom trach nhiém tiép cong dan cua nguoi tiép cong
dan, quyén va nghia vu cua cong dan khi dén noi tiép cong dan;

2. Vién chire phy trach cong tac thanh, kiém tra gitip Hiu truong t6 churc
tiép cong dan tai co quan truong Mam non Hai Pudng; lap s theo ddi viée tiép
cong dan; tiép nhan, xir 1y thong tin, don thu cia céng dan theo quy dinh cua
Luat tiép cong dan;

3.T6 truong chuyén moén cac bo phan co trach nhiém giai quyét va phdi
hop giai quyet kip thoi nhirng khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cia cong
dan theo thim quyén, nhiém vu duoc giao;

4. T van phong c6 trach nhiém tham muu véi lanh dao dam bao cac didu
kién co s& vat chat can thi€t; ddm bdo trat tu, an toan, van minh tai noi ti€p cong
dan.

II. LICH TIEP CONG DAN

Viéc tiép cong dan duoc thuc hién tai Phong tiép dan cia truong Mam
non Hai Buong

1. Ban giam hiéu nha truong tiép cong dan dinh ky vao thtr Nam hang
tuan: truong hop trung vao cac ngay 1€, ngay nghi theo quy dinh hodc Ban giam
hiéu ban cong tac thi ti€p vao ngay lam viéc ti€p theo.

2. Cac thanh vién khac cua T4 tiép cong dén tiép cong dan tir thir Hai dén
thir Sdu hang tuan:

- Bubi sang: tir 7 gio 30 phut dén 11 gio 30 phut.

- Bubi chiéu: tir 14 gior 00 phut dén 17 gid 00 phut.

III. QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN

1. Khi dén noi tiép cong dan, nguwoi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan
anh ¢6 cac quyén sau day

a) Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, t6 cdo, ki€én nghi, phan anh.

b) Pugc huéng dan, giai thich vé noi dung lién quan dén khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh ctia minh.
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c) Khiéu nai, t6 cdo v€ hanh vi vi pham phap luat cia nguoi tiép cong
dan.

d) Nhan thong bao vé viéc tiép nhan, két qua xur 1y khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh.

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

e) Cac quyén khac thuc hién theo quy dinh ctia phéap luat vé khiéu nai, to
Ccao.

2. Khi dén noi tiép cong dan, nguwoi khieu nai, to cao, kién nghi, phan
anh ¢o6 cac nghia vu sau day:

. a) Trang phyc chinh t&, néu 16 ho tén, dia chi, xudt trinh gidy to tiy than,
gidy ty quyén (néu c6) cho can bo tiép cong dén;

b) C6 thai d6 dung muc, t6n trong ddi v4i ngudi tiép cong dan;

¢) Trinh bay trung thyuc sy viéc, cung cap thong tin, tai lidu lién quan dén
ndi dung khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; ky x4ac nhan nhirng ndi dung
trinh bay da dugc nguoi ti€p cong dan ghi chép lai;

d) Nghiém chinh chdp hanh ndi quy tiép cong dan va hudéng dan cia
nguoi ti€p cong dan;

d) Truong hop nhidu nguoi cung khiéu nai, t céo, kién nghi, phan 4nh vé
mot ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khi€u nai, t6 cao,
kién nghi, phan anh;

e) Chiu trach nhiém trudc phap luat vé ndi dung khi€u nai, t6 céo cua
minh.

IV. TRACH NHIEM CUA VIEN CHUC TIEP CONG DAN
1. Trach nhiém ciia nguoi tiép cong dan

a) Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phyc chinh
te, co deo thé vién chiic, bang tén theo quy dinh.

b) Yéu cau nguoi den khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh néu rd ho tén,
dia chi, hodc xuat trinh gidy to tuy than, g1ay Uy quyén (néu co); co don hoac
trinh bay 10 rang néi dung khleu nai, to cdo, kién nghi, phan anh; cung cap thong
tin, tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thu 1y vu viéc.

, C) CQ thai dQ’ ding muyc, ton trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don
khi€u nai, t0 cdo, ki€n nghi, phan anh trinh bay.

d) Giai thich, hudng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan
anh chap hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, ket luan, quyet
dinh, giai quyet da co hiéu lyc phap luat cua co quan co thAm quyén; hudng dan
dén nguoi khleu nai, to cdo, kién nghi, phan anh dén ding co quan hoic nguoi
c6 tham quyen giai quyet
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e) Truc tlep xtr 1y hodc phan loai, chuyén don, trinh nguoi ¢ tham quyen
xu ly khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xtr 1y khiéu nai,
t c4o kién nghi, phan anh cho cong dan;

f) Yéu cau nguoi vi pham ndi quy noi tiép cong dan cham dut hanh vi vi
pham; trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu ciu co
quan chtrc nang xur ly theo quy dinh cua phap luat.

2. Nhirng truong hop tir chéi tiép cong dan

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

a) Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich; ngudi mic bénh
tam than hodc mot bénh khac 1am mat kha nang nhén thirc hodc kha nang diéu
khién hanh vi cia minh.

, b) Nguoi c6 hanh vi de doa, xic pham co quan, t6 chirc, don vi, nguoi
tiép cong dan, nguoi thi hanh céng vu hodc c6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi
tiép cong dan.

¢) Ngudi khiéu nai, to céo vé vu viée da giai quyét dung chinh sach, phap
ludt, dugc co quan nha nude co tham quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang
van ban va da duoc tiép, giai thich, hudéng dan nhung vin cb tinh khiéu nai, to
cao kéo dai.

d) Nhitng truong hop khéc theo quy dinh cia phap luét.

V.CAC HANH VI BI NGHIEM CAM

1. Gay phién ha, sach nhifu hodc can trd ngudi dén khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh.

2. Thiéu trach nhiém trong viéc ,tiép céng dan; 1am mét hodc lélm’ sai léch
thong tin, tai liéu do nguoi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan dnh cung cap.

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

4. Loi dung quyén khiéu nai, t6 cdo, 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, ca
nhan.

6. Pe doa, xiic pham co quan, td chire, don vi, nguoi tiép cong dan, nguoi
thi hanh cong vu.

7. Kich dong, pu’@ng ¢p, du dd, 16i kéo, mua chudc nguoi khac tap trung
dong ngudi tai noi tiép cong dan.

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

VI. XU LY CAC HANH VI VI PHAM

1. Nguoi tiép céng dan néu vi pham Noi quy tiép céng dan tuy theo mirc
dd vi pham s€ bi xur Iy va theo quy dinh cua phap luét.
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2. Cong dan vi pham Noi quy tiép cong dan s& bi 1ap bién ban, tuy theo
murc d§ vi pham, trudong Mam non Hai Duong s€ yéu cau co quan chuc nang xu
1y theo quy dinh cua phép luat.

VIL PIEU KHOAN THI HANH

1. Can bo, vién chirc, nhan vién truong Mam non Hai Puong va moi t6
chtrc, c4 nhan dén noi tiép cong dan phai chip hanh va thuc hién nghiém tic Noi
quy nay. Trong qua trinh thyc hién, chirc, ca nhan c6 thanh tich duoc khen
thudng kip thoi; néu vi pham thi tuy theo tinh chat, mac d6 ma bi xir 1y theo quy
dinh cua phap luat.

2. Trong qua trinh trién khai thuc hién No6i quy, néu xét thiy can thiét
truong Mam non Hai Puong s€ di€u chinh, stra d61, b6 sung cho phu hgp theo
quy dinh cua phap luat./.
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