UBND HUYEN MUONG CHA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN MA THI HO Doc lap - Tu do - Hanh phuc
S6: 01 /QD-MNMTH Na Sang, ngay 06 thang 01 ndm 2026
QUYET PINH

VIv ban hanh Noi quy tiép cong dan tai
Trwong mam non Ma Thi Ho

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON MA THI HO

Can cir Ludt Khiéu nai nam 2011;
Can cir Ludt Tiép cong dan nam 2013;
Can cir Ludt T6 cdo nam 2018;
_ Can cir Nghi dinh 0 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ciia Chinh phu hwdng
ddan mot 5o diéu cua Luat Tiép cong dan,
Can cir Nghi dinh s 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cua Chinh phi quy
dinh chi tiet mét sodiéu va bién phap to chire thi hanh Ludt To cao;
Can cir Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cia Chinh phu quy
dinh chi tiet mét sodiéu va bién phap to chikc thi hanh Ludt Khieu nai,
Can cir Thong tur s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dan;
Can cir Thong fur s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra Chinh
phu quy dinh quy trinh xu ly don khiéu nai, don to c&o, don kién nghi, phan anh;
Xét dé nghi ciia cac té chuyén mon.
QUYET PINH
Dié‘u 1: Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Noi quy tiép cong dan tai
truong mam non Ma Thi Ho.
Piéu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu luc luc tir ngdy ky va thay thé cac Quyét
dinh trudc day.
Piéu 3: Céc to chuyén mon; CBQL, gido vién, nhan vién thudc pham vi
quan ly cua truong mam non Ma Thi H6, cac ca nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu trén;
- Luu: VT.

Pham Thi Huyén Trang
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UBND XA NA SANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN MA THI HO Djc 1ap-Tu do-Hanh phtc

NOI QUY TIEP CONG DAN
Tai trwomg mam non Ma Thi Ho
(Kém theo Quyét dinh s6:  /OP-MNMTH, ngay  /1/2026 ciia truong
mam non Ma Thi Ho).

Chuwong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1: Pham vi diéu chinh

Noi quy nay quy dinh vé cong tac tiép cong dan tai truong mam non Ma Thi
Ho gém: Muc dich t1ep cdng dan, nguyén tic tiép cong dan, thoi gian va dia diém
tiép cong dén; viéc tiép cong dan dinh ky va dot xuat viéc tiép cong dan thuong
xuyén; trach nhiém cua nguoi tiép cong dan; quyén va nghia vy cua nguoi dén
khiéu nai, to cdo, klen nghi, phan anh khi dén noi tiép cong dan, nhiing truong
hop dugc tir chdi tiép céng dan; cac hanh vi bi nghiém cam; ché do, va diéu kién
bao dam cho hoat dong tiép cong dan.

Picu 2. P6i twong 4p dung

Ap dung cho don vi, cac ca nhan tryc thude truong mam non Ma Thi Ho,
CBQL, GV, NV dugc giao nhiém vu tiép cong dan cua tru:ong mam non Ma Thi
Ho; co quan, to chtc, don vi, c& nhan thuc hién khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh va cac t6 chirc, ca nhan khac co lién quan dén cong tac tiép cong dan cua
truong mam non Ma Thi Hb.

Piéu 3. Muc dich tiép cong dan

1. Huéng dan cong dan thyuc hién quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh dung quy dinh cta phap luat; giai thich chu truong, chinh sach cua Pang,
phap luat cia Nha nudce, gop phan tuyen truyén, phd bién phap luat.

2. Tiép nhan khleu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai
quyét cia Trudng mam non Ma Thi HO dé xem xét, giai quyét theo quy dinh cua
phap luat.

3. Phuc vu cho ¢6ng tac xir Iy don khiéu nai, don té c4o, don kién nghi, phan
anh theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 4. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc t1ep cong dan dugc tién hanh tai phong lam vi¢c cua can bo, vién chirc
duoc giao tiép cong dan ciia Truong mam non Ma Thi Ho trir mot s6 trudng hop dic
biét s& dugc bo tri tai hoi truong ciia truong mam non Ma Thi Hb.

2. Viéc tiép cong dan phai dam bao cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc don
gian, thudn tién, gilr bi mat va dam bao an toan cho ngudi t cao theo quy dinh
ctia phap luat; bao dam khach quan, binh ddng, khong phan biét ddi xtr 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 ctia phap luat.

Chuong 1
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NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 5. Thoi gian va dia diém tiép cong dan

1.Thoi gian tiép cong dan: Gid lam viéc hanh chinh theo quy dinh cua
UBND x&. Trudng hop nhitng vu viéc cong dan khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh c6 tinh chét phirc tap, kéo dai, mang tinh chat diém noéng thi thoi gian tiép
cong dan do Hiéu trudng truong mam non Ma Thi HO xem xét, quyét dinh.

2. bia diém tiép cdng dan: Tai vian phong truong mam non Ma Thi Hb duoc
giao tiép cong dan cua trudng mam non Ma Thi Ho trir mot sb trudng hop dic biét
s& duoc bd tri tai hoi trudng cua truong mam non Ma Thi HO.

3. Thoi gian va dja diém tiép cong dan ctia Trudong mam non Ma Thi HO
dugc thong bao bang vin ban va dan cong khai tai phong tiép cong dan cua
Truong mam non Ma Thi Ho, dong thoi duoc ding trén Website cia Truong mam
non Ma Thi Ho.

Piéu 6. Tiép cong dan dinh ky va dot xuat

1. Hiéu truéng truong mam non Ma Thi HO tiép cong dan dinh ky 01
ngay/thang vao ngay 5 hang thang tai trudng mam non Ma Thi Ho Néu ngay t1ep
cong dan dinh ky trung vao thr 7, chii nhat, ngay 18, ngay nghi, tét s& chuyen tiép
sang ngay 1am viéc lién ké&. Khi HiGu truong trudng mam non Ma Thi Hb ban di
cong tac hodc nghi phép sé& ty quyén cho 01 Phé hiéu trudng trudng mam non Ma
Thi Hb hodc 01 gido vién, 01 nhan vién ciia truong mam non Ma Thi Ho tiép cong
dan dinh ky theo quy dinh.

2. Ngoai viéc tiép cong dan dinh ky, Hiéu truong truong mam non Ma Thi Ho
s& tiép cong dan dot xuét theo quy dinh cua Luat Tiép cong dan dé chi dao, xtr ly
c4c vu viéc khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh dong ngudi, phuce tap, mang tinh
chat diém nong hoic theo chi dao cua cap trén.

3. Khi Hiéu truong truong mam non Ma Thi Ho tiép cong dan thi phai c6 can
b, vién chirc gilp viée ghi chép day du ndi dung tiép céng dan va y kién chi dao
cua cép trén vao so tiép cong dan hoac nhap thong tin vao Co s¢ dir ligu qudc gia
vé tiép cong dan, giai quyet khiéu nai, t& cao, kién nghi, phan anh.

4. Trong qua trinh t1ep cong dan, néu vu viée 1o rang, cu thé, co co s va
thudc tham quyén giai quyet thi Hiéu truong truong mam non Ma Thi Hb tra 10
ngay cho cong dan biét; neu vy viéc phure tap can nghién cau, xem xét thi s€ thdng
bao 1 thoi han giai quyét theo quy dinh ctia phap luat.

5. Két thac viéc tiép cong dan, Hiéu truong trudng mam non Ma Thi Ho ban
hanh thdng bao két luan viéc tiép cong dan dbi voi timg vu viée cu thé.

Piéu 7. Tiép cong dan thwong xuyén

1. Hiéu trudng truong mam non Ma Thi Hb phan cong 01 pho hiéu trudng
thyc hién viée tiép cong dan thuong xuyén vao gio lam viée hanh chinh theo quy
dinh cua phép luat. Khi pho hiéu truong dugc phan cong tlep cong dan thuong
xuyén ban di cong tac hoac nghi phép, Hi¢u trudng truong mam non Ma Thi Hb s&
phan cong 01 vién chirc khac thuc hién viée tiép cong dan thuong xuyén theo quy
dinh.

2. Vién chirc dugc phén cong tiép cong dan thuong xuyén phai la nguoi co
pham chét dao dirc tét, o nang lyc chuyén mdn, nam vimng chinh sach cua Dang,
phap luat ciia Nha nudce, am hiéu thuc té, ¢ kha nang van dong, thuyét phuc quan
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chung, nhiét tinh, ddm bao yéu cau veé strc khoe va c6 trach nhiém d6i vai cong
viée duogc giao.

3. Nhiém vu ctia vién chuec tiép cong dan thuong xuyén 1a hudéng dan cho
cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo dang quy
dinh cua phap luat; giai thich chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha
nuéc; tiép nhan, phan loai, xtr Iy don thu khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh
cua cong dan theo quy dinh.

4. Viée tiép cong dan thudng xuyén phai thuc hién nghiém tic Noi quy tiép
cong dan va cac quy dinh cta phap luat khac co lién quan; phai ghi chép day du,
trung thuc, chinh xac, khach quan vao s6 tiép cong dén, tuyét dbi khong dugc
nhiing nhiéu, gay phién ha cho cong dan trong qua trinh tiép cong dan.

5. Két thac viée tiép cong dan thuong xuyen nguol tiép cong dan phai co
van ban bao cao toan bd ndi dung tlep cong dan va dé xuat huéng xu ly, giai quyét
vu viéc dé trinh Lanh dao truong mam non Ma Thi Ho xem xét, chi dao theo quy
dinh.

Piéu 8. Trach nhiém ciia ngudi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té,
c6 deo the cong chuc hode phu hi¢u theo quy dinh.

2. Yéu cau nguoi den khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh néu 5 ho tn,
dia chi hodc xuat trinh glay to tly than, glay iy quyén (néu c0); c0 don hodc trinh
bay ro rang ndi dung khleu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh, cung cap thdng tin, tai
lidu can thiét cho viéc tiép nhan, thu 1y vu viéc.

3. Co thai do dung muec, ton trong cong dan, léng nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t6 céo, kién nghi, _phan anh hoac ghi chep day du, chinh x4c ndi dung ma
ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, hudng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
chap hanh chu truong, duong 16, chinh sach, phap lut, ket luan, quyét dinh giai
quyet da co hiéu lyc phap luat cua co quan co thAm quyén; hudng dan nguoi
kh1eu nai, to cao, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc ngudi co thim
quyen g1a1 quyet

5. Tiép nhan don thu va trinh nguoi ¢ tham quyen xu ly khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh, thong bao két qua xur Iy khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan
anh cho cong dan theo quy dinh cua phap luat.

6. Yéu cau ngudi vi pham néi quy noi tiép cong dan cham duat ~hanh Vi Vi
pham; trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé vi pham va yéu cau co quan
churc nang xtr 1y theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 9. Quyén va nghia vu ciia ngwoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phén anh khi dén noi tiép cong dan

1. Nguoi khleu nai, t6 céo, kién nghl phan &nh cd cac quyén sau day:

a) Trinh bay vé noi dung khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh.

b) Pugc hudng dan, giai thich vé noi dung lién quan dén khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh cta minh.

¢) Khiéu nai, t6 c4o Ve hanh vi vi pham phap luét cua nguoi tlep cong dan.

d) Nhan théng bao vé viéc tiép nhan, két qua xir Iy khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh.
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d) Truong hop ngudi khleu nai, to cdo, kién nghi, phan anh khong sir dung
thong thao tleng Viét thi c6 quyén st dung nguoi phlen dich.

e) Cac quyen khac theo quy dinh cua phap luat ve khiéu nai, t6 céo.

2. Nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cé cac nghla vu sau day:

a) Néu rd ho tén, dia chi hodc xudt trinh gidy to tiy than, gidy ty quyén (néu
co).

b) C6 thai d6 dung muec, ton trong d6i vGi nguoi tiép cong dan.

¢) Trinh bay trung thue su viée, cung cp thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; ky hoac diém chi xac nhan nhiing noi
dung trinh bay da dugc nguoi tiép cong dan ghi chep lai.

d) Nghiém chinh chap hanh ndi quy tiép cong dan va hudng dan cta nguoi
tiép cong déan.

d) Truong hop nhiéu ngudi cung khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan 4anh theo quy dinh cua phap luat.

e) Chju trach nhiém trude phap luat vé ndi dung khiéu nai, t6 co ctia minh.

f) Hét gio lam viéc, cong dan dén thuc hién quyén khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh khong duoc luu trd tai truong mam non Ma Thi Hb.

Piéu 10. Nhirng truong hop dwoc tir chéi tiép cong dan

Nguoi tiép cong dan dugc tir chdi tiép nguoi dén noi tiép cong dan trong cac
truong hop sau day:

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

2. Ngudi ¢6 hanh vi de doa, xtc pham co quan, to chuc, don vi, nguoi tlep

cong dan, ngudi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham nodi quy noi tiép
cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, to c4o vé vu viée da giai quyét ding chinh sach, phap luat,
duogc co quan nha nudc ¢6 tham quyén kiém tra, ra soat, thdng bao bang van ban va
da duoc tiép, giai thich, hudéng dan nhung van ¢ tinh khiéu nai, to céo kéo dai.

4. Nhitng truong hop khac theo quy dinh cua phap luét.

Piéu 11. Cac hanh vi bi nghiém cam

1. Gay phlen ha, sach nhiéu ho#ic can tré nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh.

2. Thiéu trach nhiém trong viéc tlep cong dan; 1am mat hodc 1am sai 1éch
thong tin, tai liéu do ngudi khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh cung cap.

3. Phan biét doi xu trong khi tlep cong dan.

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

5. Xuyén tac, vu khdng, gy thiét hai cho co quan, t6 chirc, don vi, c& nhan.

6. Pe doa, x(ic pham co quan, t chic, don vi, nguoi tiép cong dan, nguoi thi
hanh

7. Kich dong, cudng ép, du do, 16i kéo, mua chudc ngudi khac tap trung
d6ng ngudi tai noi tiép cong dan.

8. Vi pham cac quy dinh khac trong ndi quy, quy ché tiép cong dan.
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Piéu 12. Ché do, chinh sach d6i véi nguoi tiép cong dan va diéu kién bao
dam cho hoat dong tlep cong dan

1. Vién chirc 1am cong tac tiép cong dan dugce huong ché do bdi dudng tiép
cong dan va cac ché do khac theo quy dinh hién hanh ctia Nha nude.

2. Trudong mam non Ma Thi Ho bd tri ddy du co sé vat chat, phuong tién,
trang thiét bi phuc vu tt cho cdng tac tiép cong dan theo quy dinh.

Chuong 111
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. Xir Iy nhirng trudong hop Vi pham

Vién chtrc duge phan cong lam nhiém vu t1ep cong dan va cong dan khi dén
truong mam non Ma Thi Ho thyc hién quyén khleu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh phai nghiém tdc chap hanh Noi quy nay; néu vi pham thi tly theo muc do sé
bi x1r ly va pham hanh chinh hoac truy ctru trdch nhiém hinh su theo quy dinh cia
phép luat.

Pi¢u 14, T chirc thue hién

1. C4c t6 chuyén mon, vién chirc truong mam non Ma Thi Hb ¢6 trach nhiém
phéi hop vai cac co quan, to chirc, don vi, ca nhan co lién quan dé trién khai thuc
hién nghiém tiuc NO1 quy nay.

2. Noi quy nay dugc niém yét cong khai tai phong tiép cong dan cia truong
mam non Ma Thi Ho va dang trén Website caa truong mam non Ma Thi Ho.

3. Trong qua trinh thyc hién néu c6 khé khin, vuéng méic hodc c6 van dé
m&i phat sinh, vién chirc thudc truong mam non Ma Thi Ho ¢ trach nhiém tham
muu v6i Hiéu truong trudong mam non Ma Thi Ho diéu chinh, b6 sung cho phu
hop./.



