UBND PHUONG NAM DINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON HOA MAI Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6: 10/QD-MNHM Nam Dinh, ngay 16 thang 01 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép cong dén, tiép nhan, xir Iy don thw khiéu nai, té cao,
kién nghi phan 4nh ciia Treong Mam non Hoa Mai

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA MAI

Can ctr Luat tiép cong dan; Luat khiéu nai, Luat td céo;

Can ctr Luat s6 136/2025/QH15 vé sira ddi, b sung mot sb diéu cua luat tiép
cong dan, luat khiéu nai, luét to cdo;

Can cir Nghi dinh sb 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Luat Tiép cong dan; Nghi dinh
31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cta chinh phu vé viéc quy dinh chi tiét mot sd
diéu va bién phap thi hanh Luét t6 cdo; Nghi dinh s6 136/2006/ND-CP ngay
14/11/2006 cta Chinh phii vé Quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mét sd
diéu cua Luat Khiéu nai, t6 cdo va cac Luét sira ddi, bd sung mot s6 diéu cua Luat
Khiéu nai, t céo;

Cin cr Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia Téng Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dan; thong tu sé 06/2014/TT-TTCP ngay
31/10/2014 quy dinh quy trinh tiép cong dan.

Can ct tinh hinh thuc té ctia nha truong;

QUYET PINH

Pi¢u 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 12 Quy ché tiép cong dan, tiép
nhan, xir Iy don thu khiéu nai, t6 céo, kién nghi phan anh cia Truong Mam non
Hoa Mai.

Piéu 2: Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3: Tt ca can bo, gido vién va nhdn vién cta nha truong va nhiing
ngudi co lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhén:

- Nhu diéu 3

- Ban tiép cong dén;

- Cong TTOT trudng;
- Luu VT;
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UBND PHUONG NAM DINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON HOA MAI Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic
QUY CHE

Tiép cong dén, tiép nhan, xir Iy don thw khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi phan 4nh ciia Treong Mam non Hoa Mai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 10/0D-MNHM ngay 16/01/2026
ciia Hiéu truomg Trieong Mam non Hoa Mai)

Chuong I: NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé t6 chuc tiép cong dan tai Trudong Mam non Hoa
Mai, cu thé: trach nhiém tiép cong dan; vigc td chirc tiép cong dan; nhiém vy,
quyén han ctia can b, vién chire tiép cong dan (sau day goi tit 1a ngudi tiép cong
dan); quyén va nghia vu cta cong dan khi dén noi tiép cong dan; hoat dong tiép
cong dan.

Piéu 2. Péi twong ap dung

1. Nguoi tiép cong déan.

2. Nguoi khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh.

3. Co quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan dén cong tac tiép cong dan.

Piéu 3. Muc dich tiép cong dan

1. Huéng dan coéng dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh dang quy dinh phap luat, gop phan tuyén truyén, pho bién phap luat.

2. Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai
quyét ctia ngudi ding dau co quan, don vi dé xem xét, giai quyét theo quy dinh
cua phap luat.

Piéu 4. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai dugc tién hanh tai noi tiép cong dan cua Truong
mam non Hoa Mai.

2. Viéc tiép cong dan phai bao dam cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc don
gian, thuan ti€n; gitt bi mat va bao dam an toan cho nguoi td cdo theo quy dinh
ctia phép luat; bao dam khach quan, binh dang, khong phéan biét ddi xir trong khi
tiép cong dan.

3. Ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai,
t c4o, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phap lut.

Piéu 5. Cac hanh vi bi nghiém cAm

1. Gay phién ha, sach nhidu hodc can tré nguodi dén khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh.

2. Thiéu trach nhiém trong viéc tiép cong dan; lam mat hodc 1am sai léch
thong tin, tai liéu do ngudi khiu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh 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 réi trat tu
cong cong.

5. Xuyén tac, vu khéng, gay thi¢t hai cho co quan, td chure, don vi, ¢4 nhan.

6. PBe doa, xtic pham co quan, td chuc, don vi, nguoi tiép cong dan, nguoi thi
hanh cong vu.

7. Kich dong, cudng ¢€p, du dd, 16i kéo, mua chudc nguoi khac tap trung
d6ng ngudi tai noi tiép cong dan.

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

Chuong II: TO CHUC TIEP CONG DAN
Piéu 6. Thoi gian, dia diém tiép cong dan
1. Viéc tiép cong dan duoc thuc hién trong gid hanh chinh va dugc thuc hién
tai Phong tiép cong dan cua Truong mam non Hoa Mai tai Phong Tiép cong dan
ctia trudng mam non Hoa Mai, tai Co so 1: Ngd 22 Puong Cdéng An Phong,
P.Nam DPinh, tinh Ninh Binh. Co s& 2: 406 Hoang Van Thy, P. Nam DPinh, tinh
Ninh Binh.

2. Phong tiép cong dan dat tai Truong mam non Hoa Mai duge bd tri ¢ vi tri
thuan tién va dugc trang bi phuong ti€n, cac diéu kién 1am viéc can thiét khac
phuc vu cho viéc tiép cong dan.

3. Phong tiép cong dan phai niém yét cong khai Noi quy, Quy ché tiép cong
dan va Lich tiép cong dan.

Piéu 7. T6 chire tiép cong dan

1. Tiép cong dan dinh ky va dot xuét

a) Hiéu truong thuc hién viée tiép céng dan dinh ky theo Th()ng bao Lich
tiép cong dan dinh ky, thuong xuyén, dot xuit tai dia diém tiép coéng dan cua
truong; néu ngay tiép cong dan cta Hiéu trudng trung vao ngdy nghi, ngay 18 thi
thie hién vao ngay lam viéc tiép theo.

b) Ngoai thdi gian tiép cong dan dinh ky hang thang, Hiéu truéng tiép cong
dan dot xuat trong cac trudng hop sau:

Vu viéc gay git, phtic tap, c6 nhiéu ngudi tham gia, lién quan dén trach
nhiém cua nhiéu co quan, td chue, don vi hodc y kién cua cac co quan, td chire,
don vi con khac nhau.

Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi co thé gay ra hu qua nghiém
trong hoac co thé dan dén huy hoai tai san cia Nha nudc, cua tap thé, xam hai dén
tinh mang, tai san cua Nhan dan, anh huong dén an ninh, chinh tri, trat tu, an toan
xa hoi.

¢) Truong hop Hiéu truong khong thé tiép cong dan theo lich di dinh thi
phan cong cho Pho hiéu trudng tiép cong dan va Phé Hibu trudng co trach nhiém
béao c4o lai cho Hiéu trudng két qua tiép cong dan.
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d) Thanh phan tham gia tiép cong dan dinh ky va dot xuat gdbm: Phong hanh
chinh va cac t6 chuyén mén khi Hiéu truéng yéu cau.

d) Khi tiép cong dan, néu vu viée rd rang, cu thé, ¢6 co s& va thudc tham
quyén giai quyét thi Hiéu trudng phai tra 16i ngay cho cong dan; néu vu viéc phic
tap, chua tra 101 ngay dugc thi chi dao td chirc, don vi, vién chtrc, vién chirc thudc
quyén quan 1y ctia minh kip thoi nghién ctru, xem xét, giai quyét va thong bao
thot gian tra 161 cho cong dan.

Cac ¥ kién chi dao cua Hiéu truong trong viée giai quyét cac khiéu nai, t6
cdo, kién nghi, phan anh tai dia diém tiép cong dan phai thong bao béng van ban
dén cho cac phong, don vi co lién quan biét dé trién khai thuc hién va thong bao
cho cong dan biét noi dung chi dao.

2. Tiép cong dan thudng xuyén

a) Phong hanh chinh c6 nhiém vu tryc tiép tiép cong dan, bd tri can bo, vién
chtrc 1am cong tac tiép cong dan thudng xuyén vao cac ngay lam viée trong tuan.

b) T6 truong chuyén mén cac to co trach nhiém ctr dai dién phdi hop tiép
cong dan dén khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh vé nhitng van dé lién quan
dén cac linh vuc cong tac tai Phong tiép cong dan ctia Trudng mam non Hoa Mai.

3. Viéc tiép cong dan ctia Trudong mam non Hoa Mai phai mé s6 theo ddi
dﬁy du va cap nhat dir li¢u vao H¢ théng co s& dir liéu quéc gia vé khiéu nai, t6
cao theo quy dinh.

SO tiép cong dan dugc thuc hién theo MaAu s6 03 Ban hanh kém theo Thong
tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh phi quy dinh quy
trinh tiép cong dan.

Piéu 8. Cong tic dam bio an ninh trit ty tai dia diém tiép cong din

Nha truong co6 trach nhiém bd tri lue lugng bao vé cua dam bdo trat ty, an
toan budi tiép cong dan, nhat 1 nhitng budi tiép doan dong ngudi; phdi hop Cong
an dia phuong ap dung cac bién phap theo thim quyén dé xt Iy ddi véi nhitng ddi
tugng cb tinh vi pham Noi quy, quy ché noi tiép cong dan, giy mat an ninh, trat
tu tai dia diém tiép cong dan.

Piéu 9. Cong tic y té tai dia diém tiép cong dan

Truong hop c6 ngudi dm dot xuat can phai ciru chita thi ngudi chu tri budi
tiép cong dan bao ngay cho co quan y té gin nhat hodc lién hé véi s6 115 dén cip
ctru kip thoi.

Chuong I11
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA NGUOI TIEP CONG DAN;
QUYEN, NGHIA VU CUA CONG DAN PEN KHIEU NAI TO CAO, KIEN
NGHI, PHAN ANH
Piéu 10. Nguoi thwe hién nhiém vu tiép cong din
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1. Nguoi thuc hién nhiém vu tiép cong dan 1a ngudi c6 du tiéu chuan theo
quy dinh tai khoan 1 Diéu 34 Luat Tiép cong dan, dugc HT giao nhi€ém vu tiép
cong dan tai dia diém tiép cong dan (sau day goi chung 1a nguoi tiép cong dan).

2. Nguoi tiép cong dan gdm:

a) Nguoi tiép cong dan thuong xuyén;

b) Ngudi tiép cong dan khi duoc giao.

3. Nguoi thuc hién nhiém vu tiép cong dan duoc hudng ché do boi dudng
tiép cong dan va cac ché do khac theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 11. Nhiém vu, quyén han ciia ngudi tiép cong dan

1. Nhiém vu, quyén han cta nguoi tiép cong dan thudng xuyén

a) Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té
theo quy dinh.

b) Yéu cau nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh néu 16 ho tén,
dia chi hodc xuét trinh gidy to tiy than, gidy Gy quyén (néu c6); c6 don hoic trinh
bay ro rang ndi dung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh; cung cap thong tin,
tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thy 1y vu viéc.

c¢) C6 thai do dang muyc, ton trong cong dan, léng nghe, tiép nhan don khiéu
nai, td cao, kién nghi, phan anh hoac ghi chép déy da, chinh xac ndi dung ma
ngudi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh trinh bay.

d) Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, to cao, kién nghi, phan
anh chép hanh chu truong, duong 161, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh
giai quyét da c6 hiéu luc phap luat ciia co quan c6 thaim quyén; huéng din ngudi
khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc ngudi cod tham
quyén giai quyét.

d) Truc tiép xu 1y hodc phan loai, chuyén don, trinh ngudi c6 tham quyén
vuc cong tac ctia phong, don vi tai Phong tiép cong dan cta Truong MN Hoa
Mai.

e) Yéu ciu ngudi vi pham No6i quy noi tiép céng dan cham dat hanh vi vi
pham; trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co
quan chtrc nang xtr 1y theo quy dinh ctia phap luat.

2. Can b0, vién churc duoc ctir lam nhiém vu tiép cong dan dinh ky, dot Xuét
thuc hién cac ndi dung sau:

a) Thuc hién cac quy dinh tai khoan 1 Piéu nay.

b) Chuan bi ndi dung, tai liéu lién quan dén cic vu viéc khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan 4nh ciia cong déan.

¢) Thyc hién cac nhiém vu khac do ngudi chu tri tiép cong dan phan cong.

Piéu 12. Quyén va nghia vu ciia nguwoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh

1. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, tb cao, kién nghi, phan anh co
cac quyén sau day:
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a) Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh.

b) Pugc hudng dan, giai thich vé noi dung li€n quan dén khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh ctia minh.

¢) Khiéu nai, t6 cdo vé hanh vi vi pham phép luét ctia ngudi tiép cong dan.

d) Nhan thong bao vé viéc tiép nhan, két qua xir Iy khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh.

d) Truong hop nguoi khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh khong stdung
thong thao tiéng Viét thi co quyén sir dung nguoi phién dich.

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

2. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, tb cao, kién nghi, phan anh co
cac nghia vu sau day:

a) Néu ho tén, dia chi hodc xuat trinh gidy to tuy than, gidy ty quyén (néu
co).

b) Co thai do ding muyc, ton trong ddi voi nguoi tiép cong dan.

¢) Trinh bay trung thuc su viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh; ky hoac diém chi x4c nhan nhirng noi1
dung trinh bay da duoc nguoi tiép cong dan ghi chép lai.

d) Nghiém chinh chap hanh Noi quy tiép cong dan va huéng dan cua ngudi
tiép cong dan.

d) Truong hop nhiéu ngudi cing khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé
mot nd1 dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, td céo,
kién nghi, phan anh.

e) Chiu trach nhiém trude phap luét vé ndi dung khiéu nai, t6 c4o ctia minh.

Piéu 13. Nhirng trudong hop tir chdi tié€p cong dan

1. Nguoi tiép cong dan duge quyén tir chdi tiép cong dan trong cac trudng
hop sau day:

a) Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, nguoi mac bénh tim
than hoac mot bénh khac lam mat kha nang nhan thirc hodc kha nang diéu khién
hanh vi cua minh.

b) Ngudi ¢6 hanh vi de doa, xic pham co quan, td chire, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan.

¢) Nguoi khiéu nai, td cdo vé vu viéc da giai quyét ding chinh sach, phap
luat, dugc co quan nha nude co tham quyén kiém tra, ra soat, thong bao béng van
ban va da duoc giai thich, hudng din nhung van cd tinh khiéu nai, t6 céo kéo dai.

d) Loi dung quyén tu do dan chu 16i kéo, xui giuc, kich dong ngudi khac
nhim gay réi, xuyén tac, néi xdu dudng 16i, chu trwong, chinh sach cua Pang,
phap luat ciia Nha nude, quyén va loi ich hop phéap cua t6 chirc, ca nhan.

d) Nhiing truong hop khac theo quy dinh cia phap luét.
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2. Nguoi tiép cong dan tir chdi tiép cong dan trong cac truong hop quy dinh
tai diém a, b, d khoan 1 Diéu nay phai giai thich cho cong dan biét Iy do tir chdi
tiép, dong thoi bao cao nguoi phu trach tiép cong dan.

3. Truong hop tir chdi tiép cong dan theo quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu
nay thi ngudi ding dau co quan, don vi phu trach tiép céng dan ra Thong bao tir
chéi tiép cong dan. Thong bao dugc thyc hién theo Mau s6 01 Ban hanh kém theo
Thong tu sb 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh phii quy
dinh quy trinh tiép cong dan.

Chuong IV
HOAT PONG TIEP CONG DAN

Piéu 14. Cong bod thong tin vé viée tiép cong dan ciia co' quan, to chirc,
don vi, ca nhan

1. Niém yét cong khai thong tin vé viéc tiép cong dan tai tru s Truong mam
non Hoa Mai, tai dia diém tiép cong dan va cong bd trén cong/trang thong tin
dién tir ctia Truong mam non Hoa Mai.

2. Noi dung thong tin can cong bd bao gom:

a) Noi tiép cong dan.

b) Thoi gian tiép cong dan thuong xuyén.

¢) Lich tiép cong dan cua ngudi ding dau co quan, t6 chic, don vi; thanh
phan tham du va du kién n6i dung tiép cong dan cac budi tiép cong dan dinh ky.

Piéu 15. X4c dinh nhén thin cia nguodi khiéu nai, nguoi té cdo, nguoi
kién nghi, phin danh va tinh hop phap ciia ngwoi dai dién theo quy dinh ciia
phap luat

Vi¢c xac dinh nhan than cua ngudi khiéu nai, nguoi tb céo, nguoi kién nghi,
phan anh va tinh hop phap cua nguodi dai dién theo quy dinh cia phap luat duoc
thuc hién theo quy dinh tai Diéu 5, Diéu 6 cua Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu.

Pi¢u 16. Tiép nhan, phan loai, xir Iy ndi dung khiéu nai, té cdo, kién
nghi, phian anh

Viéc tiép nhan, phan loai, xur 1y nd1 dung khiéu nai, td céo, kién nghi, phan
anh dugc thuc hién theo quy dinh tai Piédu 25, Piéu 26, Diéu 29, Diéu 30 Luat
Tiép cong dan ngay 25/11/2013; Piéu 7, Piéu 8 Thong tu sé 04/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu.

Pi¢u 17. Thong bao két qua xir Iy don thw khiéu nai, to cdo, kién nghi,
phan anh

Thong bao két qua xu 1y don thu khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh thuc
hién theo quy dinh tai Piéu 28 Luat Tiép cong dan ngay 25/11/2013.

Piéu 18. Trach nhiém tiép va xir Iy trwong hop nhiéu nguoi cung khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh vé mét ndi dung
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Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 29, Piéu 30, Piéu 31 Luat Tiép cong dan
ngay 25/11/2013.

Chwong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 19. Trach nhiém cia nguoi tiép cong dan

1. Trach nhi€ém cua Phong hanh chinh

a) Mo s6 theo ddi viéc tiép cong dan va cap nhat dir liéu vao He théng cO SO
dir liéu quéc gia vé khiéu nai, tb céo.

b) T6 chuc tiép cong dan thuong xuyén; phdi hop voi cac té chuyén mén
chuén bi ho so, tai liéu phuc vu tiép céng dan dinh ky va dot xuét tai Phong tiép
cong dan Trudng mam non Hoa Mai;

¢) Hang thang, quy, 6 thang, 9 thang, nim tong hop tinh hinh, két qua cong
tac tiép cong dan, xir 1y don thu khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh bao céo
cap trén.

d) Bé tri CSVC, céac diéu kién can thiét, luyc luong bao vé cua truong dam
bao trat tu, an toan budi tiép cong dan, nhét 1a nhirng budi tiép doan dong nguoi.

2. Trach nhiém cua céc to chuyén moén

a) Phdi hop véi Ban tiép cong dan trong cong tac tiép cong dan va xir Iy don
thu khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh tai Phong tiép cong dan Truong mam
non Hoa Mai.

b) Trong pham vi trach nhiém cua minh, Hi€u truéng nha truong ban hanh
Quy ché tiép cong dan, tiép nhén, xu Iy don thu khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan
anh ctia don vi minh; t6 chirc viéc tiép cong dan tai don vi phit hop v6i quy dinh
tai Quy ché nay va cac quy dinh phap luat; dinh ky bao céo két qua theo qui dinh.

Piéu 20. Té chirc thuwe hién

Trong qué trinh thuc hién néu c6 kho khin, vudng méc hodc co van dé moi
phat sinh, dé nghi cac ca nhéan c6 lién quan phan anh kip thoi vé Truong mam non
Hoa Mai dé té)ng hop, bado cdo Hi¢u truong xem xé&t, stra ddi, bd sung cho phu
hop./.

Noi nhan:

- Nhu diéu 4;

- Ban tiép cong dén;

- Cong TTOT trudng;
- Luu VT;
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