UBND PHUONG BONG A CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON LOC HOA Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
$6: 13/QD-MNLH Péng A, ngay 26 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Ndi quy tiép cong dan

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON LQC HOA

Can cit Lugt Tiép cong dan sé 42/2013/QH13; Nghi dinh 75/2012/NP-CP
ngay 03 thang 10 nam 2012 cia Chinh phi guy dinh chi tiét mét sé diéu cua L udt
hiéu nai; Nghi dinh 76/2012/ND-CP ngdy 03 thdng 10 nam 2012 cia Chinh phu
quy dinh chi tiét mét sé diéu cua Ludt Té céo;Ludt phong chong tham nhiing
20/11/2018;

Nghi dinh 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cua lugt Tiép cong dan;

Can cir Théng tw 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Toéng thanh tra
chinh phi quy dinh vé quy trinh tiép cong dan; Théng tw 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 Téng thanh tra chinh phi Quy dinh quy trinh i Iy don khiéu nai, don
t6 cdo, don kién nghi, phan anh;

Can cir Quy dinh s¢ 11-OB/TW ngay 18/2/2019 cua bé chinh tri quy dinhvé
trach nhiém cia nguoi dirng dau cap iy trong viéc tiép dan, doi thoai triec tiép voi
dan va xi Iy nhizng phan anh, kién ngh; cia dan;

Can cit Théng tw s6 52/2020/TT- BGDDT, ngay 31 thdng 12 niam 2020 cua
Bé Gido duc va Pao tao vé Quyét dinh ban hanh biéu 1é Triwong mam non

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh ndy Noi quy tiép cong dan cua
Truong Mam non Loc Hoa.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky dén khi ban hanh Quyét
dinh moi.

Piéu 3. Cac 6ng, ba trong to phén tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, to

c4o, kién nghi, phan anh theo qui dinh ctia phap luat tai vin phong tiép cong
dan ( phong Gi&o vién) ctia Truong mam non Loc Hoa va cic ca nhan, bd phan
lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
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UBND PHUONG DONG A CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON LOC HOA DPéc 1ap — Tu do — Hanh phic

NOI QUY
~ Tiép cong dan ciia Truong Mam non Lc Hoa ‘
(Kem theo Quyeét dinh so 13/OP-MNLH ngay 26 thang 9 nam 2025 cua truong mam non
Léc Hoa)

I. Nguyén tac tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai dugc tién hanh tai phong hop Truong Mam non
Loc Hoa.

2. Viéc tiép cong dan bao dam cong khai, dan chu, kip thoi; tha tuc don gian,
thuan tién; giir bi mat va bao dam an toan cho ngudi té cao theo quy dinh cua phép
luat; bao dam khach quan, binh dang, khéng phan biét ddi xir trong khi tiép cong dan.

3. T6n trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thyc hién viéc khiéu nai, to
c4o, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap luat.

I1. Cac hanh vi bi nghiém cam

1. Gay phién ha, sach nhiéu hoic can tré nguoi dén khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan anh.

2. Thiéu trach nhiém trong viéc tiép céng dan; lam mat hoic lam sai léch
thong tin, tai liéu do nguoi khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh cung cap.

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

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

5. Cam khoéng mang chat no, chat gay chay, vii khi, chat doc, chat gay 6
nhidm méi truong, dich bénh, tré em, stic vat vao noi tiép dan.

6. Can thiép, du nghe vao viéc khiéu nai, to céo cia ngudi khac.

7. Ty y str dung phuong tién ghi hinh, ghi 4&m khi chua dugc sy cho phép cua
nguoi chu tri tiép cong dan.

8. C0 101 no6i, hanh @ong xuc pham danh dy, uy tin cia co quan nha nudc, can
bo tiép cong dan va cac hanh vi khac nhu: Pe doa, x(ic pham co quan, td chirc, don
vi, nguoi tiép cong dan, nguoi thi hanh cong vu.

9. Xuyén tac, vu khdng, gay thiét hai cho co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan.

10. Kich dong, cudng ép, du dd, 16i kéo, nam va, chui raa, si nhuc, 1i n6i thd
tuc mua chudc nguoi khac tap trung dong ngudi tai noi tiép cong dan.

11. Vi pham céac quy dinh khéac trong noi quy, quy ché tiép cong dan.

I11. Quyén va nghia vu cia ngwoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh

1. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh co
C4C quyén sau day:

a) Trinh bay vé noi dung khiéu nai, té co, kién nghi, phan anh;
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b) Pugc hudng dan, giai thich vé noi dung lién quan dén khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan anh cua minh;

¢) Khiéu nai, t6 cdo vé hanh vi vi pham phap luat caa nguoi tiép cong dan;

d) Nhan théng bao vé viéc tiép nhan, két qua xir 1y khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh;

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

e) Cac quyén khac theo quy dinh caa phép luat vé khiéu nai, té céo.

2. Khi dén noi tiép cong dan, ngudi khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh c6
cac nghia vu sau day:

a) Néu rd ho tén, dia chi hodc xuat trinh gidy to tly than, gidy ay quyén (néu
c0);

b) C6 thai d6 dung muyc, tén trong ddi véi nguoi tiép cong dan;

¢) Trinh bay trung thyc sy viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh; ky hoic diém chi xac nhan nhitng noi
dung trinh bay da dugc nguoi tiép cong dan ghi chép lai;

d) Nghiém chinh chap hanh noi quy tiép cong dan va hudng din caa nguoi
tiép cong dan;

d) Truong hop ¢ nhiéu ngudi cing khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh vé
mét noi dung thi phai cir ngudi dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh;

e) Chiu trach nhiém truéc phap luat vé noi dung khiéu nai, té cao caa minh.

IV. Trach nhiém ciia ngudi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan bao dam trang phuc chinh té, lich
su.

2. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, t céo, kién nghi, phan &nh néu rd ho tén, dia
chi hogc xuat trinh gidy to thy than, gidy ty quyén (néu co); c6 don hoic trinh bay
ré rang noi dung khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh cung cap thong tin, tai liéu
can thiét cho viéc tiép nhan, thu ly vu viéc.

3. Co thai d6 diing muc, tén trong cdng dan, 1ing nghe, tiép nhan don khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh hoic ghi chép day du, chinh xac noi dung ma
nguoi dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan &nh
chap hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phép luat, két luan, quyét dinh giai
quyét di co hiéu luc phép luat cua co quan c6 thim quyén; huéng dan nguoi khiéu
nai, to co, kién nghi, phan anh dén dung co quan hodc ngudi ¢ tham quyén giai
quyét.

5. Tryc tiép xir ly hodc phan loai, chuyén don, trinh nguoi ¢6 tham quyén xu
ly khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; théng bao két qua xu ly khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh cho cong dan.
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6. Yéu cau ngudi vi pham ndi quy noi tiép cong dan cham dat hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan
chuc nang xur ly theo quy dinh caa phap luat.

V. Nhiing trudong hop dwoc tir chdi tiép cong dan

Nguoi tiép cong dan duoc tir chi tiép nguoi dén noi tiép cdng dan trong cac
truong hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, nguoi mac bénh tam
than hoic mot bénh khéc 1am mat kha ning nhan thic hoic kha niang diéu khién
hanh vi ctia minh;

2. Nguoi c6 hanh vi de doa, x(c pham co quan, to chirc, don vi, ngudi tiép
cong dan, ngudi thi hanh cong vu hoic c6 hanh vi khéac vi pham néi quy noi tiép
cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, té cdo vé vu viéc da giai quyét dung chinh sach, phap
luat, duoc co quan nha nudc co tham quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang vin
ban va da duoc tiép, giai thich, hudng din nhung van ¢b tinh khiéu nai, t6 céo kéo
dai;

3. Nhirng truong hop khac theo quy dinh cua phap luat.

VI. Lich tiép cong dan

1. Thoi gian tiép cong dan

a) Thoi gian tiép cong dan thuong xuyén:

Ban giam hiéu, To truéng to van phong, cac td khdi truong tiép cong dan
thuong xuyén.

+ Buoi sang tir 7 gio 30 phat dén 11 gio 00 phat vao cac ngay thir Hai, thir Tu
va thir Sau;

+ Budi chiéu tir 13 gio 30 phat dén 16 gio 30 phit vao cac ngay tha Ba, tha
Nam;

b) Thai gian tiép cong dan dinh ky:

Hiéu truong tiép cong dan dinh ky vao ngay tht sau hang tuan tai van phong

+ Budi sang tir 8 gio 00 phat dén 10 gio 30 phat.

+ Budi chiéu tir 14 gid 00 phat dén 16 gio 00 pht.

¢) Truong hop khong thé thyc hién viéc tiép cong dan theo lich da cong bd do
c6 1y do chinh dang thi c6 thé I0i lich tiép cong dan sang thoi gian khac va phai
thong bao cuy thé thoi gian du kién tiép cong dan tai noi tiép cong dan.

2. Truong hop tiép cong dan dot xuat thuc hién theo sy phan cong cua T
truong Tiép cong dan hoic theo yéu cau cua lanh dao don vi.

3. Pia diém: Vin phong truong mam non Loc Hoa

VII. Hiéu lyc thi hanh:

Quy dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ra quyét dinh ban hanh.

Cong dan, cac to chac, doan thé; can bo quan ly, gido vién, nhan vién va
ngudi lao dong thude truong Mam non Loc Hoa va cdng dan lién hé chiu trach
nhiém thi hanh ndi quy nay./.



