UBND XA NA SANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN SO 2 NA SANG Djc 1ip - Ty do - Hanh phic
S6: 01/QD-MNS2NS Na Sang, ngay 06 thang 01 ném 2026

QUYET BINII
V/v ban hanh N()I quy tlcp cong din tai
Trudmg mam non S8 2 Na Sang

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON SO 2 NA SANG

Can ctr Lugt Khiéu nai ndm 2011
Can cir Lugt Tiép cong dan ndm 2013;
Can cir Lugt Té céo ndm 2018:

Can cir Nghi dinh 0 64/2014/NP-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phii hwéng
ddn mét sé diéu ctia Luat Tiép cong dan;

Can cir Nghij dinh 6 31/201 9/ND-CP ngay 10/4/2019 ctia Chinh phii quy
dinh chi tiét mét sédiéu va bi¢n phdp 16 chirc thi hanh Ludt Té cdo;

Can cir Nghi dinh 561 24/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cuia Chinh phii quy
dinh chi 1iét mét sodiéu va bién phap 16 chire thi hanh L. udt Khiéu nai;

Can ctr Thong tr 56 04/2021'TT-1TCP ngay 01102021 cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy tr inh tiép cong ddn;

Can cir Théng nr so 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh
phii quy dinh quy trinh xur /y don khiéu nai, don 16 cdo, don kién nghi, phan dnh;

Xé1 dé nghi ciia cdc 16 chuyén mon.

QUYLT PINH

Dleu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy tlep cong dan tai
trudng mam non S6 2 Na Sang.
Diéu 2: Quyet dinh nay c6 hidu lyc lyc tir ngay ky va thay thé cac Quyét
dinh trudc day.
Dleu 3: Cac tb chuyen mén; CBQL, gido vién, nhén vién thugc pham vi
quan ly cua truong mam non S6 2 Na Sang, cac ca nhén c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyet dinh nay./.

Noi nhgn:

- Nhur trén;
- Luu: VT.
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UBND XA NA SANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN SO 2NA SANG Djc 1ip-Tu do-Hanh phic

NOI QUY ru‘:p C(‘JNG DAN
Tai tlu(mg mam non S§ 2 Na Sang
(Kem theo Quyét dinh s6: 01/0D-MNS2NS, ngay 6/1/2026 cua truong
mdm non S6 2 Na Sang).

Chuong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Pidu 1: Pham vi dicu chinh

Noi quy nay quy dinh vé cong tac tiép cong dan tai truong mam non Sé 2
Na San gom Muc dich tlep cong dan, nguyén tic tiép cong dan, thoi gian va dia
diém tiép cong dén; viéc tiep cong din dmh ky va dot xuat; vige tiép cong dan
thuong xuyén; trach nhiém cua ngudi tiép cong dan; quyen va nghia vu cua
ngudi dén khiéu nai, 16 cio, kxen nghi, phan anh khi dén noi tiép cong dan,
nlumg truong hop dugce t choi tiép cong dén; cdc hanh vi bi nghiém cam; ché
do, va dxeu I\Iq:n bao dam cho hoat dong tiép cong dan.

Dleu 2. Doi twgng ap dung

Ap dung cho don vi, cic ca nhan tryc thuge tmong mam non S62 Na Sang,
CBQL, GV, NV duqc giao nhiém vy t1ep cong dan cua truomg mam non So 2 Na
Sang; co quan, td chuc don vi, ca nhan thuc hién klueu nai, to céo, kién nghij,
phan anh va cac td chirc, ca nhan khac c6 lién quan dén cong tac tiép cong dan
cua trudng mam non S6 2 Na Sang.

Piéu 3. Muyc dich ti¢p cong din

1. Hudng dn cdng dan thuc hién quyén khiéu nai, té c4o, kién nghi, phin
anh dang quy dinh cua phap ludt; gidi thich chu tmorng, chinh sach cua Dang,
phép ludt cua Nha nudc, gop phan tuy€n truyén, phd bién phép ludt.

2. Tlep nhéan klneu nai, to céo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai
quyét cia Trudong mam non Sé 2 Na Sang dé xem xét, giai quyét theo quy dinh
cua phap luét.

3. Phuc vu cho comj tac xtr ly don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan
anh theo quy dinh cua phap luat.

Pidu 4. Nguyen tic tiep cong dan

1. Vige tiép cong dan duogc tién hanh tai phong lam vi€c cua can by, vién chire
dugc giao tiép cdng dan cua Truong mam non Sb 2 Na Sang trir mot s6 truong hop
ddc bigt s€ duge bo tri tai hoi trudng cia truomg mém non Sé 2 Na Sang.

2. Viéc tiép cong dan phal dam bao cong khai, dan chu, kip thdi; thu tuc don
gian, thuén tién, giir bi mat va dam bdo an toan cho ngudi t6 céo theo quy dinh
cta phap ludt; bio dim khich quan, binh ding, khong phan biét dbi xir trong khi
tiép cong dén.

3. Tén trong, tao diu kién thuan l¢i cho cdng dan thyc hién viée khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ciia phap luat.

Chuong I1

Scanned with

CamScanner“é


https://v3.camscanner.com/user/download

(5]

NHUNG QUY PINII CY THE

Didu 5. Thoi gian va dja diém tlep cong din

1.Thoi gian tiep cong dan: Gio lam vi¢c hanh chmh theo quy dinh cua
UBND xa. Tmong hop nhimg vu viéc cong din khiéu nai, td céo, kién nghx, phin
anh c6 tinh chat phuc tap, kéo dai, mang tinh chat diém néng thi thoi gian tiép
cdng dén do Higu truong truong mam non Sé 2 Na Sang xem Xet, quyet dinh.

2. Dja dnem tlep cong dén: Tai vin phong truong mam non So 2 Na Sang
dugc giao tiép cong dan cua trudong mam non S6 2 Na Sang trir mjt 50 truomg hop
ddc bi¢t s& dugce bo tri tai hoi truong cua tmong mam non So 2 Na Sang.

3. Thai gian va dia diém nep cong dén ciia Trudng mam non S62 Na Sang
dugc thong bao béng van ban va dan cong khai tai phong tiép cong dan cia
Trudmg mam non S6 2 Na Sang, dong thoi dugc ding trén Website cia Trudng
mam non S62 Na Sang.

Diéu 6. Tiép cong din dinh ky va dgt xuat

1. Hiéu truong trudong mam non SO 2 Na Sang tlep cong dan d;nh ky 01
ngay/thang vao ngay S hang thang tai trrdng mam non S6 2 Na Sang Néu ngay
ticp cong dan dinh ky trung vao thir 7, chu nhét, ngay g, ngdy nghi, tet s& chuyén
tiép sang ngay lam viéc lién ké. Khi Hi¢u trudng trudng mam non S62 Na Sang
bén di cong tac hodc nghi phep s€ uy quyén cho 01 Pho hi¢u truong truong mam
non S$6 2 Na Sang hogc 01 giéo vién, 01 nhén vién cuia truéng mam non S6 2 Na
Sang tiép cong dan dinh ky theo quy dinh.

2. Ngoa1 viée tiép cong dan dinh ky, Hi¢u truong truong mam non S6 2 Na
Sang s& tiép cong dan dot xuat theo quy dinh cua Lujt Tiép cong dén dé chi dao,
xu ly cac vy vige khiéu nai, té cao, kién nghi, phén anh déng ngudi, phirc tap,
mang tinh chét diém néng hodc theo chi dao cua cap trén.

3. Khi Hi¢u trucmg tnrcmg mam non S6 2 Na Sang tlep cong dan thi phai co
can b, vién chirc giup viéc ghi chép day du ndi dung tiép cong dan va y kién chi
dao cua cap trén vao so uep cong dan hogc nh3p thong tin vao Co s¢ dir liéu
quoc gia vé tlep cong dan, giai quyet l\lncu nai, td cdo, kién nghi, phan anh.

4. Trong qua trinh ti€p cdng dan, néu vu viée d rang, cy the cd co s va
thudc tham quyén giai quyét thi Hi¢u mrong tnrong mém non S6 2 Na Sang tra
161 ngay cho cong dan biét; neu vu viéc phirc tap can nghién ciru, xem xét thi sé
thong béo rd thoi han giai quyét theo quy dinh cia phap lugt.

5. Két thac viéc ti€p cong dan, Hi¢u truéng truorng mam non S6 2 Na Sang
ban hanh thong bao két luan viéc tiép cong dan déi voi timg vu viéc cu thé.

Diéu 7. Tiép cong din thudng xuyén

1. Hiu truorng truong mam non S6 2 Na Sang phan cong 01 phé hiu
trudng thuc hién viée tiép cong dan thudng xuyén vao gié 1am vige hanh chinh
theo quy dinh cua phap luat. Khi phé hiéu truéng dugc phan cong nep cong dan
thudmg xuyén ban di cong tac hodc nghi phép, Hi¢u truorng truong mam non S62
Na Sang s& phan cong 01 vién chirc khac thyc hi¢n viée tiép cong dan thudng
xuyén theo quy dinh.

2. Vién chic dugc phan cong tiép cong déan thuomg xuyén phai la nguon co
pham chét dao duc tot, co nang luc chuycn mon, ndm vimg chinh sach cua Dang,
phép luat cua Nha nudc, am hiéu thyc té, ¢6 kha ning van dong, thuyét phuc quan
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chung, nhiét tinh, dam bao yéu cau vé sirc khoe va cé trach nhiém déi véi cong
viéc dugc giao.

3. Nhiém vy cua vién chirc tlep cong dan thucmg xuyén la hudéng dan cho
cong dan thye hién quyen khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo dung quy
dinh cua phap ludt; giai thich chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha
nude; tiép nhén, phan loai, xi ly don thu khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh
cla cong dén theo quy dinh.

4. Viée ti€p cong dan thuong xuyén phai thyuc hi¢n nghiém tac Noi quy tiép
cong dan va cac quy dinh cua phap ludt khac c6 lién quan: phai ghi chép day du,
trung thuc, chinh xac, khach quan vao s tiép cong dan, tuyét d6i khong dugc
nhiing nhleu gay phlen ha cho cong dén trong qué trinh tiép cong dan.

5. Két thiic viéc tiép cong dan thudng xuyén, ngudi tiép cong dén phal co
vin ban bao cao toan bd ni dung tlep cong dan va dé xuit hudng xir ly, giai quyét
vu viéc dé trinh Lanh dao trudng mam non S6 2 Na Sang xem xét, chi dao theo
quy dmh

Piéu 8. Trdch nhi¢m cua ngu 0i tlep cong din

1. Khi tiép céng dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té,
c6 deo thé cong chirc hodc phu hi¢u theo quy dinh.

2. Yéu cau nguoi den khiéu nai, t& cao kién nglu phan anh néu rd ho tén,
dia chi hodc xuit trinh g g,my to tuy thén, glay uy quyen (néu c6); ¢6 don hogc trinh
bay rd rang nji dung klneu nai, to céo, kién nghl phan anh, cung cap thong tin, tai
liéu can thiét cho viéc tlep nhan. thu ly vu viéc. )

3. C6 thai do dung muyc. 6n trong cong dan, l;ll'l&, nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t6 cao, klen nghi, phan éanh hodc ghi chép day du, chinh xac ndi dung ma
ngudi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh
chap hanh chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat, ket ludn, quyét dinh giai
quyet dé c6 hi¢u luc phap luft cia co quan c6 thim quyén; huéng dan nguoi
klueu nai, tb cao, kién nghi, phan 4nh dén ding co quan hodic ngudi cé thim
quyén giai quyét.

5. Tiép nhan don thu va trinh ngudi ¢é thdm quyen Xu ly khleu nai, t6 céo,
kién nghi, phan &nh, théng bao két qua xir ly khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh cho cong dén theo quy dinh cua phap luat.

6. Yéu cdu ngudi vi pham ndi quy noi tiép cong dan chim dut ‘hanh vi vi
pham; trong truong hop cén thiét, 1ap bién ban vé vi pham va yéu ciu co quan
chirc nang xur ly theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 9. Quyen va nghm vu ciia ngudi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi,
phan dnh khi den noi tiép cong dén

1. Nguoi khleu nai, 6 cao, kién nghl phan anh c6 cac quyén sau day:

a) Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh,

b) Pugc huéng dén, giai thich vé n6i dung lién quan dén khiéu nai, té cdo,
kién nghi, phan anh cua minh.

¢) Khiéu nai, t6 cao ve hanh vi vi pham phap ludt cua nguou tlep cong dan.

d) Nhan thong bao vé viéc tiép nhan, két qua xir ly khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan anh.
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d) Tmbmg, hop nguoi klneu nai, t cao, kién nghj, phan anh khéng sir dung
thong thao tlenb Viét thi c6 quyén sit dung nguoi pluen d|ch
e) Cac quyen khac tl\eo quy dmh cta phap ludt vé khiéu nai, td céo.
2. Ngudi khiéu nai, td co, kién ngh;, phan anh cé cac nghla VU sau day
a) Néu rd ho tén, dja chi hodc xuat trinh gmy td tuy thén, glay uy quyén (neu
c0).
b) Co thai d§ dung myec, ton trong doi vdingudi tiép cong dén.
c) Tnnh bay trung thye s vie, cung cap thong tin, tdi li¢u lién quan dén noi
dung khiéu nai, td céo, kién m,hl, phan anh; ky hodic diém chi xac nhan nhirng néi
dung trinh bay da dugc ngudi tiep cong dan ghi chép lai.
d) Nghiém chinh chap hanh ni quy tiép cong dan va huéng dan cia ngudi
tiép cong dan.
d) Truong hop nhiéu ngum cung khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh vé
mdt ndi dung thi phai cir ngudi dai dign dé trinh bay ndi dung khiéu nai, té cdo,
kién nghi, phan 4nh theo quy djnh cua phép ludt. °""N
e) Cluu trach nhi¢m trudc phép luat vé ndi dung khleu nal td cdo cua minh. RUONG
f) Hét gid lam viéc, cong dan dén thue hlcn quyen khiéu nai, tb céo, kién AMNoN

nghj, phan anh khong dugc luu tri tai truong mam non S4 2 Na Sang. \SS?Q:IG
Diéu 10. Nhung trudmg hop duge tir chéi tlep cong dén &
Ngudi tiép cong dan dugc tir chéi tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong cac g
truong hop sau day:

1. Ngudi trong tinh trang say do dung chit kich thich, ngudi mic bénh tam
than hodc m¢t bénh khac lam mat kha nang nhin thirc hodc kha nang diéu khién
hanh vi cua minh.

2. Ngudi ¢6 hanh vi de doa, xuc pham co quan, t6 chirc, don vi, nguorl tlep
cong dan, nguoi thi hanh cong vu hodc c6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan.

3. Ngudi khiéu nai, t cao vé vu viée da giai quyet dung chinh sach, phép luat,
dugc co quan nha nudce co thim quyén k1em tra, ra soat, thong bao bang van ban va
da dugc tiép, giai thich, huéng dan nhumg van cd tinh khiéu nai, t6 cao kéo dai.

4. Nhung truong hop khéc theo quy dinh cuia phap luat.

Piéu11. Céc hanh vi bi nghiém cam

1. Gay phién ha, sach nhidu hoic can tré ngudi dén khiéu nai, td cdo, kién
nghi, phan anh.

2. Thiéu trach nhi¢m trong viéc tlep cong dan; lam mét hozc lam sai 1¢ch
thong tin, tai li¢u do ngu'm khi€u nai, td cao, kién ngh;, phén 4nh cung cip.

3. Phan biét dbi xu trong khi tlep cong dén.

4. Loi dung quyen khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh dé gay rdi trat ty
cong cong.

5. Xuyén tac, vu khong, gay thi¢t hai cho co quan, to chirc, don vi, ca nhén,

6. De doa, xtic pham co quan, td chirc, don vi, ngudi tiép cong dan, ngudi thi
hanh

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

8. Vi pham cac quy dinh khac trong ndi quy, quy ché tlep cong dan.
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