UBND PHUONG BONG A CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON LOC HOA Péoc 1ap — Tw do — Hanh phac

S6: 14/QD-MNLH Péng A, ngay 26 thang 9 nam 2025

QUYET PINH
Vé Ban hanh Qui dinh, qui trinh tiép cdng dan, xir Iy don, thw khiéu nai, t6 cdo

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON LQC HOA

Can cit Ludt Tiép cong dan sé 42/2013/QH13; Nghi dinh 75/2012/NP-CP
ngay 03 thang 10 nam 2012 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mét sé diéu ciia L udt
hiéu nai; Nghi dinh 76/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nam 2012 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mét sé diéu cia Ludt Té cdo;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 mot sé diéu cua ludt T ié}) cong dan,

Can cir Thong tw 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Tong thanh tra
chinh phit quy dinh vé quy trinh tiép céng dan; Théng tw 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 Téng thanh tra chinh phii Quy dinh quy trinh xir 1y don khiéu nai, don té
cdo, don kién nghi, phan anh ;

Can cit Quy dinh s6 11- -OD/TW ngay 18/2/2019 cua bj chinh tri quy dmhve
trach nhiém ciia nguoi dirng ddu cdp vy trong viéc tiép dan, doi thoai truec tiép voi
dan va xit Iy nhitng phan dnh, kién nghi cia dan;

Can cit Théng tw s6 52/2020/TT - BGDDT, ngay 31 thang 12 nam 2020 cua
Bé Gido duc va Pao tao vé Quyét dinh ban hank biéu ¢ Truong mam non.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay 13 cac van ban:

Qui dinh tiép cong dan, xur Iy don, thu khiéu nai t6 cao cua Truong MAm non
Loc Hoa.

Qui trinh tiép cong dan va xur 1y don thu khiéu nai, t6 cdo ctua Trudng mam
non Loc Hoa.

Piéu 2. Can b quan ly, gido vién, nhan vién thudc truong mam non Loc Hoa
va cong dan dén lién hé theo ndi dung ban ndi quy tiép cong dan co trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.
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UBND PHUONG PONG A CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON LOC HOA Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

QUI PINH
Tiép cong dan, xir Iy don, thu khiéu nai td cdo cia
treong Mam non Loc Hoa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1410D-MNLH ngay 26 thang 9 nam 2025 ciia
Hiéu truéng Triwong Mdam non Léc Hod)

Cian cr Luat Tiép cong dan sd 42/2013/QH13; Nghi dinh 75/2012/NP-CP
ngay 03 thang 10 nim 2012 caa Chinh pha quy dinh chi tiét mot sé diéu cua L uat
hiéu nai; Nghi dinh 76/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nim 2012 ctia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 didu coua Luat T céo;Luat phong chéng tham nhiing
20/11/2018;

Nghi dinh 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 ndm 2014 cia Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua luat Tiép cong dén;

Cian ct Thong tu 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Tong thanh tra
chinh phii quy dinh vé quy trinh tiép cong dan; Thong tu 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 Téng thanh tra chinh phtu Quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don t6
c4o, don kién nghi, phan anh;

Can ct Quy dinh s6 11-QBD/TW ngay 18/2/2019 cta bd chinh tri quy dinhvé
trach nhiém ctia ngudi dimg dau cip uy trong viée tiép dan, dbi thoai truc tiép voi
dan va xur 1y nhiing phan anh, kién nghi cta dan;

Truong Mam non Loc Hoa ban hanh Qui dinh tiép cong dan, xir Iy don, thu
khiéu nai t6 c4o nhu sau:

I. Muc dich yéu ciu

Tao diéu kién thuan lgi cho cong dan thyuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh, gép phan xay dung Trudng Mam non Loc Hoa trong sach, viing
manh, hoat dong c6 hi¢u qua.

Nang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan, tao diéu kién thuan loi cho cong
dan khi dén lién hé giai quyét thu tuc hanh chinh, giai dap nhimng thic mic lién quan
dén cong tac quan Iy chim soc, gido duc tré tai don vi.

II. Trinh ty thuc hién

1. Quy dinh vé tiép cong dan

Phén c6ng nhan vién huéng dan, tiép nhan va tra hd so cho cong dan trong
vige giai quyét thu tuc hodc cac vain dé khac lién quan dén hoat dong nha truong.

Nhén vién dugc Hiéu truong phan cong tiép cong dan truc tiép nhan va tra hd
s0; can bo quan 1y, gido vién duoc phan cong truc tiép tiép cong dan co trach nhiém
huéng dan va giai thich tan tinh, chu d4o cho ngudi dan khi dén lién hé.

Thu truéng don vi chi dao T, bd phan khac cua nha truong trong viéc giai
quyét cac thu tuc hanh chinh dam bao dung qui trinh va trao tra dung thoi han.
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Cong khai cac thu tuc hanh chinh, qui trinh, trach nhiém giai quyét ting loai
hd so tai noi tiép dan ctua Truong Mam non Loc Hoa dé nguoi dan biét va thuc hién
theo dung qui dinh.

Quy dinh thoi gian giai quyét cac thu tuc hanh chinh nhu sau:

+ Tiép nhan Ho so nhap hoc 01 ngay.
+ Chuyén truong tré: Trong phuong 01 ngay;

2. Quy dinh vé xir Iy don, thu khiéu nai, t6 cao

2.1. Phan cong can bd quan ly, gido vién chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng
vé viéc tiép nhan, xir Iy va tham muu hudng giai quyét don, thu khiéu nai, t6 céo
theo qui dinh cta phap luét.

2.2. Tiép nhan don, thong tin lién quan dén khiéu nai, tb céo:

+ Ca nhan, t0 chirc giri don td céo truc tiép tai bo phan tiép cong dan trudng
mam non Loc Hoa hodc qua dudng buu dién dén ngudi c¢6 tham quyén giai quyét.

+ Pon td céo phai ghi rd ho tén, dia chi cua nguoi td c4o; nodi dung td céo.
Khong xem xét nhitng don td cao giau tén, mao tén, khong rd dia chi, khong cé chir
Ky truc tiép ma sao chup chir ky hodc nhiing t6 cdo da duoc cap co tham quyén giai
quyét nay td céo lai nhung khong c6 bang ching moi.

+ Trong trudng hop ngudi t6 cdo dén t6 cdo truc tiép tai Nha truong thi ngudi
co trach nhiém tiép nhan phai ghi lai ndi dung td céo, ho tén, dja chi nguoi td cho,
c6 chir ky ngudi td céo.

2.3. Xt ly don, thu khiéu nai t cdo:

+ Trong thdi han 10 ngay, ké tir ngay nhan don t6 cdo thudc tham quyén,
Hiéu truong tién hanh thy 1y dé giai quyét va thong bao bang vin ban cho ngudi tb
c4o biét khi co yéu cau ngay ca trudng hop khong thu 1y giai quyét phai thong bao
va néu ro ly do.

+ Pon t6 cdo khong thudc thim quyén giai quyét ciia Nha truong thi chuyén
dén co quan c6 tham quyén (Gidy chuyén don va Thong bdo vé viéc chuyén don té
cao).

+ Pon td cao thudc tham quyén thi phan cong cong chirc, vién chirc thy 1y,
xay dung ké hoach, tip hop va nghién ctru tai lidu lién quan (Phiéu bién nhdn, bién
ban ghi 16i khiéu nai, 6 cdo).

+ P6i voi don td cdo hanh vi pham toi thi chuyén co cho co quan diéu tra,
Vién Kiém sat xur 1y theo qui dinh ctia phap luat.

2.4. Ban hanh Quyét dinh va xay dung ké hoach tham tra, xAc minh

Can bd quan 1y, gido vién tiép nhan bao céo truc tiép ndi dung khiéu nai, to
c40 v6i Hiéu trudong, tham muu ra Quyét dinh thu 1y giai quyét don t6 cdo hoic
Quyét dinh thanh 1ap T6 kiém tra dé tham tra, xac minh.

Xay dung ké hoach kiém tra, x4c minh.

Cham nhat 15 ngay, ké tir ngay ra Quyét dinh thu 1y, ngudi duoc giao xac
minh cé trach nhiém cong bd Quyét dinh, ké hoach véi co quan, td chtrc, c4 nhan ¢6
lién quan ddi véi viéc thuc hién Quyét dinh thy 1y.
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Thoi han giai quyét to cao khong qua 60 ngdy, ké tir ngdy thu Iy dé giai quyét;
d6i voi vu viée phire tap thi thoi han giai quyét c6 thé kéo dai hon, nhung khong qua
90 ngay, ké tir ngay thu 1y dé giai quyét.

2.5. Tham tra x4c minh

Tiép xtc, yéu cau nguoi té cao cung cap thém tai liéu, bang ching (néu cd)
dé 1am rd thém ndi dung su viéc (nhung phdi dam bdo nguyén tic gitt bi mdt cho
nguroi té cdo); 1lam viée voi ngudi bi té cao vé ndi dung ma ngudi té cio néu ra va
yéu ngudi bi td cdo giai trinh bang vin ban kém theo cac bang chimg ( néu c6 ) dé
tu bao vé.

Tién hanh thu thap, tham tra, xac minh thong tin, tai li€u tir cac nguén khéac dé
lam rd ndi dung su viéc.

Panh gi4 thong tin, x4c dinh chimg clr; phan tich, tong hop, so sanh, ddi chiéu
cac qui dinh cta phap luat, chinh sach ctia Nha nudc dé dua ra nhimg nhan xét; lam
r0 nguyén nhan sai pham, muc dich, dong co cua cac hanh vi vi pham.

Xay dung bao cao két qua tham tra, x4c minh; két luan vé noi dung td céo
(kem theo cac tai liéu, chieng cuwr co lién quan).

2.6. Giai quyét khiéu nai, t6 céo.

Duya trén co sé bao cao két qua tham tra, xac minh, te‘li liéu va ching ctir kem
theo, Hi¢u tru’ong ban hanh Quyét dinh xu 1y theo tham quyén dong thoi thong bao
cho nguoi t6 cdo biét két qua giai quyet néu cé yéu cau.

Trong qué trinh thuc hién, néu c6 vin ban phap luat méi cua cic co quan co
tham quyén thi Thu trudng don vi xem xét, stra d6i, bo sung, diéu chinh cho phu
hop v6i qui dinh hién hanh./.



UBND PHUONG PONG A CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON LOC HOA Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

QUY TRINH
Tiép cong dan, xir Iy don thw khiéu nai- t6 cao
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:1410D-MNLH ngay 26 thang 9 ndm 2025
ciia Hiéu trueong Truong Mam non Léc Hoq)

Buérc 1. Tiép xtc ¢4 nhén, to chic dé biét muc dich khiéu nai, té céo hay
phan anh.

Bude 2. Kiém tra tu cach khiéu nai, td cdo cta ca nhan, td chic xem c6 du
diéu kién dé khiéu nai, t6 cao khong.

Buéc 3. Ghi vao so tiép cong dan: Ho va tén, ngdy thang nim sinh, gidi tinh,
chtrng minh nhan dan hodc gidy to tuy than khac, ngay thang nim cdp, co quan cap,
dia chi lién lac cua nguoi tranh chép, khiéu nai, té cdo; tom tat noi dung vu viéc va
noi phat sinh vu viéc.

Buéc 4. X 1y cu thé:

1. Truong hop ngudi khiéu nai, t6 cdo dén trinh bay truc tiép viéc khiéu nai,
t6 cao:

Cong chirc, vién chuc tiép dan co trach nhiém huéng dan nguoi tranh chap,
khiéu nai viét thanh don hodc ghi lai y kién trinh bay ctia nguoi tranh chéap, khiéu
nai, to céo va co chir ky cua ho.

2. Trudng hop ngudi khiéu nai, to cdo dén gui don va dung thim quyén cia
Hiéu truong Trudng Mam non Loc Hoa

2.1. Cong chirc, vién chirc tiép dan kiém tra don va cac tai liéu lién quan kém
theo don, don phai c6 chit ky truc tiép ctia ngudi gui don, ghi & ngay ky, s6 chimg
minh nhan dén, noi cap, ngay cap va xt Iy nhu sau:

a) Néu nguoi tranh chép, khiéu nai cung cip day du cac tai liéu néu trén thi
cong chirc, vién chirc tiép dan viét bién nhan tiép nhan don; trinh 1anh dao.

b) Néu nguoi tranh chap, khiéu nai chua cung cp day du céc tai liéu néu trén
thi cong chire, vién chuc tiép cong dan yéu cau ngudi tranh chéap, khiéu nai bo sung
day du, sau d6 moi tiép nhan don va tai liéu kém theo. Viéc yéu cau cong dan bd
sung tai li¢u chi thyc hién mot lan.

¢) Dbi voi don té cao: Khi tiép nhan thong tin, tai liéu do nguoi td cdo cung
cap, cong chic, vién chirc tiép cong dan phai lam bién nhan, cé chit ky cia nguoi
tiép nhan va nguoi cung cap.

2.2. Truong hop tiép nhiéu nguoi khiéu nai:
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Néu don khiéu nai c6 chit ky ctia nhiéu ngudi thi can bo tiép cong dan hudng
dan ngudi khiéu nai viét thanh don riéng dé thuc hién viée khiéu nai.

2.3. Truong hop nguoi giri don khiéu nai, khong ding tham quyén cua Hiéu
truong hodc khong du diéu kién thu Iy

a) Cong chirc, vién chire tiép cong dan cd quyén tir chdi nhan don va hudng
dan bang van ban (néu ngudi tranh chip, khiéu nai c6 yéu cau) dé nguoi tranh chp,
khiéu nai giri dung co quan c6 thadm quyén giai quyét.

b) Néu thay vu viéc do don vi thudc quan 1y truc tiép c6 trach nhiém giai
quyét nhung qué thoi han qui dinh ma chua dugc giai quyét thi tiép nhan don dé
kién nghi yéu cau co s¢ d6 giai quyét.

3. Bdi v6i nhimg cong dan dén dé biét tién do giai quyét ho so:

Cong chuc, vién chirc tiép cong dan ra soat va tra 10i ngay cho cong dén tai
bubi tiép cong dan./.



