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PHONG GT&PT DIEN CHAU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN DIEN TRUNG Péc lap -Tw do —Hanh phiic
S6 7a/KH-TMNDTr Dién Trung, ngay 03 thdang 0Indm 2025
KE HOACH

Tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t§ cio nim 2025
Ciia Truwong Mam non Dién Trung.

Cén cir Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Can cir Ludt Tiép cong dén ngay 25 théng 11 ndm 2013;

Can cir Ludt T6 cdo ngay 12 thang 6 nim 2018,

Can cir Théng tur s6 06/2024/1‘?‘ TTCP ngay 01 thang 7 nam 2024 cua Thanh

tra Chinh phu quy dmh vé viée Igp, quan Iy hé so thanh tra, hé so gidi quyét khiéu
nai, hé so gidi quyét té cdo

Cén cir Thong tu s6 07/2024/TT- TTCP ngay 01 thang 7 ndm 2024 cia To ong
Thanh tra Chinh phi quy dinh ve tham quyén, ngi dung thanh tra trach nhiém thyc
hién phdp ludt vé thanh tra, nep cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong,
chong tham nhiing;

Can cur Nghi dinh so 1 24/2020/ND CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cua
Chinh phu Quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phadp thi hanh Ludt khiéu nai;

Can cir Thong tw s6 04/2021/TT—TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cia
Thanh tr Chinh phu qui dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don té cdo, don kién
nghi, phan anh;

Can cir Chi thi s6 02//CT-UBND ngay 07 thédng 01 nam 2019 cua Chu tich
UBND tinh Nghé An Vvé viéc ting cuong cong tdac t:ep dan, xu ly don thu, g:ar

quyét khiéu nai, 16 cdo, kién nghi, phan dnh, tranh chdp dat dai va tham gia t6
tung cdc vu dn hanh chinh, dén sw trén dia ban tinh Nghé An;

Can cur Thong bdo 56 411/TB-UBND, ngay 26/12/2024 cua huyén Dién Chdu
vé hudmg dan Tiép cong ddn ndm 2025;

Truong Mam non Dién Trung xay dung ké hoach tiép cong dan, gidi quyét
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh ndm 2025 cu thé nhu sau:

LMUC PICH YEU CAU
1.Muc dich

- Tuyén truyén, phd bién, gido duc phép luat vé tiép cong dan, kiéu nai, té cdo
dén véi doi ngil vién chirc va ngudi lao dong;



- T6 chuc thuc hién tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo dung quy dinh
phap luat;

- Giir én dinh ky luat, ky cuong cta Trudng Mam non pién Trung, gop phan
gilr vimg an ninh, chinh tri, trét tu, an toan xa hoi.Giai quyét kip thoi, dl'mg' phaflp
luat cac vu viéc kiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh ctia cong dan.Han ché’thép
nhat tinh trang khiéu nai, t6 c4o vuot cip.Khéng dé tdn dong don khiéu nai, té cdo
kéo dai, gay buc xuc trong du luan

- T6 chirc bd may, quy dinh chirc nang, nhlem vy, quyén han ctia b phan tiép
coéng dan nhim néng cao hiéu qua tiép cong dén;

- Hudng dan cong dan thuc hién quyén va nghia vu cua ngudi khiéu nai, t
cdo, kién nghi, phan anh ding qui dinh cia phap luat;

- Tiép nhén, xur ly kip thoi, dung quy dinh cac théng tin vé khiéu nai, td cdo,
kién nghi, phan anh vé nhimg van dé c6 lién quan cong tac quan ly nha nudc vé
gido duc thugc thAm quyén ciia co quan don vi.

ILNQI DUNG TRONG TAM CONG TAC TIEP CONG DAN, GIAI
QUYET KHIEU NAI, TO CAO.

Xay dung ké hoach tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t§ cio nim 2025 tai
Trudng Mam non Dién Trung;

Tiép tuc tuyén truyén, phé bién phap luat vé tiép cong dan, khiéu nai, té céo
dén toan thé cén bo, gido vién, nhan vién, ngudi lao dong trong nha trudng;

Thyc hién trach nhiém tiép cong dan theo qui dinh tai khoan 3 Diéu 4 Luat
Tiép cong dan.

T6 chirc tiép cong dan theo qui dinh cua Luét Tiép cong dan va Thong tu sb
04/2021/TT-TTCP ngay 0 thang 10 ndm 2021 ctia Thanh tra Chinh phu va qui
trinh tiép cong dan;

Nang cao nang lyc tiép cong dén cia can bd, vién chirc dugc phan cong lam
nhiém vu tiép céng dan tai co quan, don vi.

Tiép nhan xur ly, giai quyét don khiéu na1 don t6 cdo, don kién nghi, phan
anh cia cong dén theo quy dinh tai Théng tu sé 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang
10 nam 2021 cua Thanh tra Chinh phi va céc van ban quy pham phap luat c6 lién
quan vé khiéu nai, té c4o;

Thuyc hién ché d6 thong tin, béo cdo ding quy dinh.
IIL. TO CHUC THU'C HIEN
1.Cong tac lanh dao, chi dao

Nha truong tiép tuc quan triét, tuyén tryén c4c van ban dén vdi toan thé can
bo, gido vién, nhan vién trong don vi: Luat tiép cong dan nam 2013; Nghi dmh
64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nim 2014 cua Chinh phu huéng dan chi tiét thi



hanh mét sé diéu cua Luat Tiép cong dan; Thong tu 04/2021/TT-TTCP ngay 01

thanglO nam 2021 cua Thanh tra Chmh phua quy dinh qui trinh tiép cong dén; Lut

khiéu nai nam-2011; Nghi dmh s6 124/2020/NB CP ngay 19 thang 10 nam 2020

cua Chinh phu qui d;nh chi tiét mot s6 didu va bién phap thi hanh Luat Khiéu nai;

Luat Té céo nim 2018; Nghi dinh 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 04 nam 2019

ciia Chinh phu qui dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap Luat T6 cdo; Thong tu

05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 ctia Thanh tra Chinh phu quy dinh

quy trinhxir ly khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh ; Thong tu so

320/2016/TT-BTC ngay 14 thang 12 nam 2016 cta B§ Tai chinh quy dinh ché do

boi dudng doi véi nguoi 1am nhiém vu tiép coéng dén, xir Iy don khiéu nai, té céo,

kién nghi, phan 4nh va céc vin ban chi dao cua lanh dao céc cap vé tiép cong dan.
Ban hanh d4y di cac vin ban vé tiép cong dan. Chudn bi co s vat chat va cac

diéu kién tiép cong dan nam 2025.

Thong tin bao céo kip thoi ding qui dinh.

2.Phin cong nhan si tiép cong dan

Vién chirc duge phan cong lam nhiém vu tiép céng dan nam 2025 gdm c6:

Ba Thai Thi Ly. Hiéu trudong

Ba Doan Thi Phuong, P. Hiéu trudng

Ba Nguyén thi Nhung, P.Hiéu trudng

Ba Tran Thi Hong, Chu tich cong doan

Ba Bui Thi Lé Thuy.Truong ban Thanh tra nhan dan

Ba Nguyén Thi Hing Nga, Bi thu chi doan thanh nién

3.Phan cong tiép cong dan dinh ky, thuong xuyén

Hiéu truéng thuc hién tlep cong dan theo dinh ky vao ngay 15 hang thang(néu
trung ngay nghi, ngay 1é, Tét thi chuyén sang ngay lam viéc gan nhat)

Vién chirc dugc phéan cong lam nhiém vu tiép cong dan thudng xuyén vao cac
ngay tir Thir 2 dén Thir 6 hang tuan.

Tiép cong dan thudng xuyén gdm céc 6ng (ba) sau:

-Ba Thai Thi Ly, Hiéu trudéng

-Ba Nguyén Thi Nhung, P. Hiéu trudng

-Ba Doan Thi Phuong, P.Hiéu truéng

Noi tiép cong dan: Vin phong nha truong.

4.Xir ly don khi€u nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh.

Nha truong thuc hién xir Iy don khiéu nai; don t6 céo,, don kién nghi, phan
anh theo quy dinh cua phap luit.



5.Kiém tra trach nhiém thwc hién phap luat vé tiép cong dan, khiéu nai,
t6 cio.

-Nha trudng tb chirc kiém tra trach nhiém thuc hién phép luat vé tiép céng
dan, khiéu nai, t6 c4o theo ké hoach kiém tra ndi bd nha truong.

Trén day 1a ké hoach tiép cong dén, giai quyét khiéu nai, t6 cdo nim 2025 cua
Truong mam non Dién Trung./.

Noi nhgn
- Cac by phén cua nha truong
- Céc ca nhan dugc phan cong
- Trang thong tin dién tir
-Luwu VT, KT




PHONG GD&PT DIEN CHAU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN DIEN TRUNG Pic lip — Tw do — Hanh phiic
S6: 7b/TB - TMNDTr Dién Trung, ngay 05 thdng 01 ndm 2025
THONG BAO

Lich Tiép cong dan nam 2025

Can cir Ludt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 ndm 2013;

Cdn cir Nghi dinh s6 64/NP-CP ngay 26/6/2014 quy dinh chi tiét thi hanh
mét s6 diéu Lugt Tiép cong dén;

Can cir Thong tu sé6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia Thanh tra
Chinh phit quy dinh quy trinh Tiép cong ddn;

Cén cir Chi thi s6 02/CT-UBND ngay 07/01/2019 ciia Chi tich UBND
tinh Nghé An vé viéc ting cwong cong tdc tiép cong dan, xir Iy don thu, giai
quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh, tranh chdp dat dai va tham gia t6
tung cdc vu dn hanh chinh, dén sy trén dia ban tinh Nghé An;

Thuc hién Ké hoach sé /KH-TMNDTy, ngay 03/01/2024 ké hoach Tiép
cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo nidm 2025.

Truong mam non Dién Trung théng béo lich tiép cong din nim 2025 cia
Hiéu truéng nha truong, nhur sau: |

1. Thoi gian va dia diém tiép cong dan

- Thoi gian theo gi® hanh chinh cdc ngay trong tuan:

+Muaheé:  Budi sang: Tir 07 gio dén 11 gio 30 phut

Budi chiéu: Tir 13 gi¢s 30 phit dén 17 gio

+ Mua déng: Bubi sang: Tir 07 gitr 30 phut dén 12 gid

Budi chiéu: Tir 13 gidr 30 phit dén 17 gio.

- Dia diém: Vian phong nha trudng (dia chi: Xém 5, xd Dién Trung, huyén
Dién Chau, tinh Nghé An).

2. Lich tiép cong dan

2.1. Lich tiép céng dan dinh ky

Chu tich UBND huyén chi tri tiép cdng dan dinh ky tai Tru s& Tiép cong
dan cia UBND huyén vao ngay 15 hang théng (néu ngay 15 cia thang la ngay
nghi, ngay 1é thi ngay Hiéu truong nha truong tiép cong dan bit vao ngay lam viéc
tiép theo).
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Trudong hop dét xuat Hiéu trudng nha trudng khéng chu tri tiép cong dan
dugc thi uy qu)__/én cho mét dong chi Phé Hiéu trudng tiép cong dan thay Hiéu

trudng nha truong, cu thé 1a:
TT Tiép dinh ky Ngay, thing nim tiép
1 Thang 01/2025 Thir Tu, ngay15/01/2025
) Thang 02/2025 Tha ‘Hai, ngay 17/0'2/2025
(Ngay 15 trung thir 7)
3 Thang 3/2025 Tht Hai, ngay 17/’3/2025
(Ngay 15 trung thir 7)
Théng 4/2025 Thir Ba, ngay 15/4/2025
5 Théang 5/2025 Tht Nam, ngay 15/5/2025
6 Thang 6/2025 Thtr Hai, ‘ngéy 16/6/2‘025
(Thir 5 trung Chu nhdt)
Thang 7/2025 Thtr Ba, ngay 15/7/2025
8 Théang 8/2025 Thir Sau, ngay 15/8/2025
Thang 9/2025 Thir Hai, ngay 15/9/2025
10 Théng 10/2025 Thir Tu, ngay 15/10/2025
1 Thang 11/2025 Thfr‘Hai, ngf‘ly 17/'11/2025
(Ngay 15 trung thir 7)
12 Théang 12/2025 Thir Hai, ngay 15/12/2025

2.2. Lich Tiép cong dan thudong xuyén

Giao Ban tiép Cong dan nha truong gitp Hiéu truéng nha truong truc tiép
cong dén thudng xuyén tai van phong nha trudong. Cac doan thé, b phan chuyén
mén thudc nha trudng clr ngudi tham gia phdi hop tiép cong dan khi c6 ndi dung
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh c6 lién quan dén td, bé phan minh quan 1y.

2.3. Lich tiép cong dan dot xuit

Trong trudng hop can thiét,Hiéu trudng nha trudng sé& bd tri lich tiép cong
dan dot xuat ngoai lich tiép cong dan theo dinh ky.

3. DBé thuc hién phién tiép cong dén dinh ky c6 hiéu qua: P& nghi cong dén can
ctr vao lich tiép cong dan dinh ky, khi c6 nhu ciu khiéu nai, t& céo, phan anh, kién nghi
tai Phién tiép cong dan dinh ky ctia Hiéu trudng nha truéng thi ding ky trudc véi vin
thu (lién hé truc tiép vin thu vin phong theo SPT c6 Hoang Thi Hoa 098.871 7000),

4. Giao cac doan thé T4 chuyén mén, by phan théng béo cong khai lich tiép cong
dén ctia Hiéu trudng nha trudng bang nhiéu hinh thirc: Niém yét cong khai tai bang
cong khai nha trudng; Héi dong su pham; Nhém zalo CBGVNV trudng; Zalo Ban dai
dién CMHS nha truong
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5. Giao Ban tiép céng dan nha trudng phédi hop véi cong dan va cic T, bo
phan c6 lién quan chuan bj céc ndi dung phuc vu cac budi tiép cong dan cua Hiéu
truong nha trl;(‘mg theo quy dinh.

Nha truong trén trong thong bdo dén cac Poan thé, by phan,CBGVNV va
Ban dai dién CMHS dugc biét./.

Noi nhin:

- Cép ty chi bd; Cong doan, Chi doan TN
- Hi¢u trudmg, cac P.Hiéu trudng

- Ban tiép cong dan nha trudng;
-CB,GV,NV

- Ban dai dién CMHS

- Luu VT.




PHONG GD&DPT DIEN CHAU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN DIEN TRUNG Déc lip ~Tw do — Hanh phiic
S6 08/QD-TMNDTr Dién Trung, ngay 05 thdang 01 ndm 2025
QUYET PINH

Ve viéc phin cdng va ban hanh Quy ché, ndi quy tiép cong din nim 2025

HIEU TRUGNG TRUONG MAM NON DIEN TRUNG

Can cit Diéu I¢ truong mam non ban hanh kém theo Théng tu s6 52/2020/TT-
BGD&DT ngay 31/12/2020 ciia Bé truéng Bo Gido duc va Pao tao;

Can cir Nghj dinh Thong tu s6 04/TT-TTCP quy dinh quy trinh Tiép cong ddn
ngay 15/11/2021;

Can cir Théng tw sé 11/TT-BGD&PT ngay 19 thang 5 nam 2020 cia Bé
truong Bé Gido duc va Pao tao hudng dan thuc hién ddn chi trong hoat dong
cuat co so gido duc cong ldp,

Can cir Ké hoach s6 109/KHGD-MNDTy, ngay 01/10/2024 Ké hoach gido
duc nha truong ndm hoc 2024-2025’

Can cir vao chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc cua Truong
mam non Dién Trung

QUYET PINH

Diéu 1: Nay phan cong cdc ong (ba) co tén sau day truc d tiép cong dan tai
Truong mam non Dién Trung:

- Ba Théi Thi Ly, Hiéu trudng

- Ba Nguyén thi Nhung, P.hiéu truéng

- Doan Thi Phuong, P.Hiéu truéng

- Ba Tran Thj Hong, Chu tich cong doan

- Ba Bui Thi Lé Thuy, Truéng ban Thanh tra nhan dan

- Ba Nguyén Thi Hing Nga, Bi thu chi doan thanh nién.

Piéu 2: Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy 1a quy ché tiép cong dan cua

Truong mam non Dién Trung

Dieu 3: Cic ng( ba) c6 tén & didu 1 duge phan cong tiép cong dan, dén lién
hé theo ndi dung Noi quy tiép cdng dan c6 trach nhiémithi :

Noi nhgn
-Nhu Pidu4
-Luwu VT KT



QUY CHE TIEP CONG DAN

(Ban hanh kem theo quyét dinh s6 08/QD MNDTy, ngay 03/01/2025 cua Hiéu
trucng Truong mam non Dién Trung)

LNHUNG QUY PINH CHUNG

1.Ban giam hiéu, cac bd phén trong nha truong cé trach nhiém té chirc tiép
cong dan dén trinh bay khiéu nai, to cdo, kién nghi, ophanr anh tai van phong
truong.

2.Phong tiép cong dén tai van phong, noi tiép cong dan phai niém yét lich tiép
cong dan va noi quy tiép cong dan; trinh tu thu tuc khiéu nai, td céo.

3.Muc dich cua viéc tiép cong dan:

Tiép nhan nhimng phan 4nh, t cédo v& nhimng vi pham trong chip hanh chinh
sach, phap luat vé Gido duc va Pao tao.

Tiép nhan khiéu nai, t6 cao vé nhiing vi pham trong chp hanh chinh sach,
phap luat vé Gido duc —Dao tao va nhung van d& trong hoat dong cua nha truong,
giai quyét nhimg van dé thudc thim quyén,

Hudng dan cong dén thyc hién quyén khiéu nai, t6 cdo dung quy dinh.
ILTO CHUC TIEP CONG DAN
1.Noi tiép cong dan dugc b tri tai vin phong

2.Lich tiép cong dan duoc b tri thuong xuyén, lich phan cong Ban gidm hiéu
truc tai van phong dugc dan & bang truée Phong tiép dan.

3. Kh1 lam nhiém vu tlep cdng dan, can bo tiép cong dan pha1 mac trang phuc
chinh té, gidi thiéu tén, nhiém vu ciia minh de ngudi duge tiép biét. Chi duoc tiép
cdng dan tai dia diém duoc quy dinh, khéng tiép tai nha riéng hoac noi khac.

4.Khi tiép cong dan, tly theo ndi dung van dé dit ra, can b tiép dan co trach
nhiém xur ly nhu sau:

a. Nhitng van dé thudc phén anh, thong tin kién nghi

Thong béo cho cac B9 phan lién quan dé cir can bd c6 thdm quyén, chirc tréach
dén gip g, trao dbi va tiép thu.

b. Nhirng van dé thugc khiéu nai, t6 cdo
Nghe va phan loai xir ly

Tiép nhan nhing vén d thudc thdm quyén c6 thé xem xét giai quyet truc tlep
tai truong; nhimg vu viéc ‘ma trudng c6 trich nhi¢m can thiép theo thAm quyén
quan ly Nha nuéc dé yéu ciu céc co quan ¢4 lién quan giai quyét.



Vé6i nhitng vu viéc khong thudc thAm quyen va trach nhiém xem xét giai
quyét thi huéng dan cong dan thuc hién quyen khiéu nai, t6 céo theo ding quy
dinh cua Luat khiéu nai, t6 céo.

5. Cong tac tiép cong dan duge quy dinh nhu sau:

a.Tiép cong din c6 bao trudc

Hiéu trudng tryc tiép

Céc bd phén, ca nhan tryc thugc nha trudng c6 lién quan Chlll trach nhiém
chuén bi, bio céo hi¢u truong xem xét truée cac ndi dung vén dé can giai quyét
trong budi tiép, thong bao cho duong sy biét ndi dung va thoi gian I—heu trudng s&

tiép.Céc b phan, c4 nhan truc thudc trudng co lién quan cung du tiép theo yéu cau
cua Hiéu truong.

Trong bubi tiép, Higu truong nghe cong dén trinh bay, c6 y kién giai quyét tai
chd hodc nghién clru giai quyét theo thoi han dugce 2 4n dinh.

b.Tiép cong dan theo yéu clu khén thiét

Truong hop c6 nhing khieu nai, td co khan thiét, phirc tap, c6 thé xdy ra
hiéu qua nghiém trong gay mét én dinh tinh hinh néu khéng c6 nhimng cht truong,
bién phap giai quyét kip thoi thi cac bd phan ca nhan truc thudc phai bao cao ngay
véi Hiéu truéng hodc Pho hiéu trudng dé truc tiép gap dwong su nghe trinh bay va
c6 y kién chi dao giai quyét kip thoi.

Dinh ky hang thang, quy, Hiéu truong tdng hop tinh hinh, két qua tiép dan
béo cao trong cac cudc hop Chi bd, nha truong.

Noi nhan
- Céc bd phan
- Luu VP
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PHONG GD&DT DIEN CHAU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN DIEN TRUNG Péc 1ap —Tw do — Hanh phiic
S6 8a/QP-TMNDTr Dién Trung, ngay 06 thang 01 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Ndi quy tiép cong din nim 2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON DIEN TRUNG

Céin cik Diéu 1¢ truomg mam non ban hanh kém theo Théng tu s6 52/2020/TT-
BGD&DT ngay 31/12/2020 cua B¢ truong Bo Gido duc va Dao tao;

Can cir Nghi dinh Théng tw s6 04/TT-TTCP quy dinh quy trinh Tiép céng ddn
ngay 15/11/2021;

Can cir Théng tw sé6 11/TT-BGD&DT ngay 19 thdng 5 ndm 2020 cua B
truomg Bo Gido duc va Pao tao hudng dan thwc hién dan chu trong hoat dong
cuat co so giao duc cong ldp;

Cén cir Ké hoach sé 109/KHGD-MNDTyr, ngay 01/10/2024 Ké hoach gido
duc nha truong nam hoc 2024-2025°

Can c:i'yvc‘:o churc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chitc cia Truong
mam non Dién Trung

QUYET PINH

_{)iéu‘l: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a No6i quy riép cong dan cia
Trudng mam non Dién Trung nam 2025.

Piéu 2: Ban giam hiéu nha trudng, cic bd phan va td chirc doan thé, c4 nhan
c6 lién quan chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac Quyét dinh trudc day vé
cong tac tiép cong dan

Noi nhin
- Nhu Diéu 4
-Luu VT, KT
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PHONG GD&DT DIEN CHAU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN DIEN TRUNG Poc lip —Tw do — Hanh phiic
S6 8a/QP-TMNDTr Dién Trung, ngay 06 thang 01 nidm 2025
NOI QUY

Tiép céng ddn Truong mam non Dién Trung ndm 2025

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 8a/QD- MNDTr ngay 6 thang 01 ndm 2025 cua
Truong mam non Dién Trung)

Chuong I: NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1:Pdi tugng 4p dung va pham vi ap dung

1.N06i quy ap dung vdi tat ca can b, gido vién, nhan vién, to6 chuc cua Truong
mam non Dién Trung( sau ddy goi chung la cac b phan)

2.Céac bo phan, t8 chirc doan thé, gido vién, nhan vién, phu huynh hoc sinh (
sau day goi chung 13 cong dan td chirc) dén lién hé cong tic hodc giai quyét cong
viéc voi nha truong..

Piéu 2: Nguyén tic

1.Hiéu truéng chi dao va kiém tra can b, gido vién, nhan vién trong viéc giai
quyét cong viéc ciia cong dan, t chirc; kip thoi cé nhitng bién phap xir 1y thich
hop theo quy dinh ctia phap luét dbi véi nhimg CBGVNV khong hoan thanh nhiém
vum, thiéu trach nhiém, sach nhiém, giy phién ha, tham nhiing trong giai quyét
cong viéc cua cong dan, td chir.

2.Khi cong dan, to chirc yéu cau, CBGVNV c6 trach nhiém giai quyet cac yeu
cau do6 theo thAm quyén. Nhimng cong viéc khong thuc thAm quyén giai quyét,
CBGVNV phai bao cdo dé cong dén, té chic biét.CBGVNV khong dugc quan
liéu, hach dich, ctra quyén, gdy kho khan, phién ha trong giai quyét cong viéc cia
cong dén, t6 chirc. Cong viéc clia cong dan, td chirc phai dugc CBGVNV nghién
ctru, xir 1y, giai quyét mot cach nhanh nhét, thuan tién nhét va theo ding quy dinh
cua phép luat

3.cac bo phan, CBGVNV phai thuc hién nghiém tic quy dinh vé gior gilc,
thoi gian lam viéc, tiép cong dan, té chirc trong Quy ché nay.Nhing cong viéc da
c6 thoi han giai quyét theo quy dinh thi CBGVNV phai chip hanh ding thoi han
d6.Trudng hop doi hoi phai c6 thoi gian dé nghlen clru giai quyet thi CBGVNV co6
trach nhiém théng bao kip thoi cho cong dén, tb chirc duge biét.

4. CBGVNV khong tiép nhan va giai quyét nhimg cong viéc clia cong dan, td
chire tai nha riéng.Khong duogc lgi dung vi tri cong tac dé lam mdi gidi, dich cvuj
hodc lam tu van dudi moi hinh thire ( truc tiép hic gian tiép) trong khi giai quyét
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cong viéc hodc c6 nhitng thai do, hanh vi khac 1am anh hudng dén wu tin cda ha
trudong khi thyc hién nhiém vu.

5. Ngoai‘viéc lién hé truc tiép véi nha truong, cong dan, t6 chirc c6 thé tham
gia gop y, phan anh véi nha truong théng qua:

- Dién thoai: 0946802597.

- Pia chi Gmail:

6.Coogn dan, t6 chitc dén lién hé cong tac, giai quyét cong viéc véi nha
truong phai thuc hién day da va nghiém tuc cac quy dinh tai Quy ché nay.

7. Truong hop tiép cong dan dot xudt thuc hiér} theo su phén cong cua Trudng
ban tiép cong dan hoic theo yéu cau cua lanh dao cap trén.

Pia diém: Vin phong nha truong mam non Dién Trung

Chuong II: NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 3: Lich tiép cong din cia lanh dao

1.Thoi gian

Hiéu tnr(mg nha truong tiép cong dan dinh ky vao ngay thir 2 hang tuan, néu
tring vao ngay I& s& tiép cong dan vao ngay lam viéc tiép theo. Truong hop Hiéu
truéng ban cong tac dot xult x& iy quyén cho 01 dong chi Phé Hiéu trudng nha
truong hoac Trudng ban thanh tra nhin dan tiép thay cho Hiéu trucmg Phé Hiéu

trudng tlep dan vao chiéu ngay 4 hang tudn. Chu tich Céng doan tiép cong dan
vao budi sang thi 6 hang tuan.

+ Bubi sang tir 7h 30p dén 11h

+ Buoi chiéu tir 13h30p dén 16h

+ Dia diém: Tai Vin phong nha trudong
2. Phan c6ng cu thé

Hiéu trudng: Thai Thi Ly: Tiép cong dén, td chirc giai quyét cong viéc thudc
cac linh vyc: Chi dao, diéu hanh chung; Céng tic td chirc can bg; Cong tac tai
chinh; Céng tac tuyén sinh; Cong téc thi dua khen thudng.

Ph¢ hi€u truéng:Poan Thi Phuong- Nguyén Thi Nhung: Tiép cong dan, giai
quyét cong viéc thude céc linh vuc chuyén mén trong nha trudng; trang thiét bi day
hoc va lam viéc; hoat dong trdi nghiém, ngoai khoa, cong tac chdm s6c nuodi dudng
cong tac kiém tra ndi bd, phd cap gido duc, cong tac tuyén sinh..

Thanh tra nhan dan: Bui Thi Lé Thuy: Tiép cong dan, to chic giai quyét cong
viéc thudc céc linh vuc don thu khiéu nai ctia phu huynh v& cach cham séc giao
duc tré trong nha truong. '
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Chu tich Céng doan Tran Thi Hong: Tiép cong dan, t6 chirc giai quyét cong
viéc thudc céc linh vyc ché do chinh sich ciia tré va cac CBGVNV trong nha
truong.

Chuong III: QUYEN VA NGHIA VU CUA TO CHUC, CONG DAN

Dieu 4: Quyén va nghia vy ciia ngwdi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh

1.Khi dén noi tiép cong dan, ngudi khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh cé
cac quyeén sau day:

a.Trinh bay ve ndi dung khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh.

b.Dugc hudng dan, giai thich vé néi dung lién quan dén khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh ctia minh.

c. Khiéu nai, t§ c4o vé& hanh vi, vi pham phép luat cua ngudi tiép cong dan;

d. Nhan théng béo vé tiép nhan, két qua xir 1y khiéu nai, t6 cdo, kién nghi
phén anh.

d.Trudng hop ngudi khiu nai, 6 céo, kién nghi, phan 4nh khéng sir dung
théng thao tiéng Viét thi c6 quyén sir dung ngudi phién dich.

e. Cac quyén khac theo quy dinh cuia phép luat vé khiéu nai, t6 cdo.

2.Khi dén noi tiép cong dén, ngudi khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh cé
cac nghia vy nhu sau:

a. Néu rd tén, dia chi, hic xuit trinh gidy tor tiy than, gidy uy quyén (néu cd);

b. C6 thai d6 ding muc, ton trong déi véi nguoi tiép cong dan:

¢. Trinh bay trung thuc sy viée, cung cép thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; ky hoic diém chi xac nhén nhimg ndi
dung trinh bay da dugc ngudi tiép cong dan ghi chép lai.

d. Nghiém chinh chdp hanh nfi quy tiép cong dan va huéng dan cua ngudi
tiép cong dan;

d. Truong hop nhiéu ngudi cling khidu nai, t6 co, kién nghi, phén 4nh v& mot
ndi dung thi phai ctr nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh.

€. Chiu tréach nhiém truéc phap luat vé ndi dung khidu nai, t6 céo cta minh.

Piéu 5: Trach nhiém ciia ngusi tiép cong dan

1.Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai dam béo trang phuc theo quy
dinh cta nganh.

2. Yéu cau nguoi dén khidu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh rd ho tén, dia chi
hodc xuat trinh gidy t& tiy than, gidy Uy quyén ( néu c6); c6 don hoic trinh bay ro
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rang, ndi dung khiéu nai, té c4o, kién nghi phan 4nh; cung cép thong tin, tai liéu
can thi€t cho viéc ti€p nhan, thu ly vu viéc.

3. C6 thdi d6 ding muyc, t6n trong cong dén, ling nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh hoic ghi chép day du, chinh xac ndi dung ma
nguoi deén khi€u nai, kién nghi, phan 4nh trinh bay.

4. Gidi thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 céo, phan 4nh, kién nghi
chép hanh chu truong, dudng 16i chinh sach, phéap ludt, ket luan, quyét dinh giai
quyét da c6 hi¢u luc phap luét clia co quan c6 thAm quyén, hudng dan ngudi khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh dén ding co quan c6 thim quyén giai quyét.

5.Tryc tiép xtr ly hodc phan loai, chuyén don, trinh ngudi ¢6 thim quyén xur
ly khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan 4nh, théng béo két qua xit ly theo quy dinh cua
phap luat.

6.Yéu ciu ngudi vi pham ndi quy noi tiép cong dan chidm dat hanh vi vi
pham; trong trudng hop can thiét; 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan
chire nang xir Iy theo quy dinh cua phap lut.

Dicu 6: Nhirng truomg hop duge tir chéi tidp cong dan
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