UBND PHUONG HOI AN TAY CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAU GIAO CAM AN Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 141/QD-MGCA Hoi An Tay, ngay 11 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Ni quy Tiép cong dan
Trwong Mau gido Cam An nam hgc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG MAU GIAO CAM AN

Can cu Thong tw SO 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 cua B¢ truong Bo
Gido duc va Pado tao vé viéc ban hanh Diéu I¢ truong mam non;

Can civ Ludt tiép c¢éng dan ngay 25/03/2013;

Can cit Quyét dinh sé6 04/QD-BGDPT ngay 01 thang 3 nam 2000 cua B¢
truong Bo Gido duc va Dao tao ban hanh: “Quy ché thuc hién dan chi trong nha
truong”; Nghi dinh s6 43/2006/NP- CP ngay 25/04/2006 cua Chinh phu quy dinh
vé quyen tw chil, tw chiu trach nhiém vé thwc hién nhiém vu, t6 chite bé mdy, bién
ché va tai chinh déi véi don vi sie nghiép cong lap;

_ Can cit vao chirc nang, nhiem vu, quyén han va co cdu té chire cia Truong
Mau gido Cam An;
Theo tinh hinh thuc té tai nha truong.
QUYET PINH:

Pi¢u 1. Nay ban hanh Noi quy tiép cong dan cia Truong Mau gido Cam An
nam hoc 2025-2026.

Piéu 2. Ban giam hiéu nha truong, cac bo phan va to chiic doan thé va cac ca
nhan c6 lién quan chiu trdch nhi€m thi hanh Quyét dinh nay.

Piéu 3. Quyét dinh ¢ hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin
- Nhu diéu 2;
- Luu: VT.




NOQI QUY
Tiép cong dian Truong Miu gido CAm An, Nim hoc 2025-2026
(Ban hanh keém theo Quyét dinh s6141/0P-MGCA ngay 11/10/2025
ciia Hiéu truéng triwong Mdu gido Cam An)

Chuong I: NHUNG QUY PINH CHUNG
Picu 1. P6i twong ap dung va pham vi ap dung

11. N6i quy nay ap dung dbi véi tat ca vién chie - nguoi lao dong (VC-NLD),
t6 chtrc doan thé cia cta trudng Mau gido Cam An

2. T6 chuc doan thé, ca nhan, Cha me tré (sau day goi chung la cong dan, t6
chuc) dén lién hé cong tac hodc gidi quyéet cong viéc voi nha truong.
Piéu 2. Nguyén tic

1. Hi€u truong chi dao va kiém tra VC-NLD trong viéc giai quyét cong viéc
ctia cong dan, to chirc; kip thoi ¢ nhitng bién phap xtr 1y thich hop theo quy dinh
cta phap luat déi voi nhimg VC-NLD khong hoan thanh nhiém vu, thiéu trach
nhiém, sach nhiéu, gy phién ha, tham nhiing trong viéc giai quyét cong viéc cla
cong dan, to chirc.

2. Khi cong dan, to chire ¢6 yéu cau VC- NLD ¢ trach nhiém giai quyet cac yéu
cau do theo tham quyén. Nhimg viéc khong thudc tham quyén giai quyét, VC-NLD
phai théng bao dé cong dan, t6 chirc biét. VC-NLD khong dugc quan liéu, hach dich,
ctra quyén, gay kho khan, phlen ha trong giai quyét cong viéc ciia cong dén, to chuec.
Cong viéc cta cong dan, to chirc phai duoc VC- NLD nghién ciru, xir 1y, giai quyét
mot cach nhanh nhét, thuan tién nhat va theo dung quy dinh ctia phap luat.

3. Cac bd phan, VC-NLD phai thuc hién nghiém tic quy dinh vé gio giac lam
viéc, tiép cong dén, to chirc trong Quy ché nay. Nhitng cong viéc dd co thoi han
giai quyét theo quy dinh thi VC-NLD phai chap hanh dung thoi han d6. Truong
hop doi hoi phai c6 thdi gian dé nghién ctru giai quyét thi VC-NLD c6 trach nhiém
thong bao kip thoi cho cong dén, t6 chirc biét.

4. VC-NLD khéng tiép nhan va giai quyét cong viée cia cong dan, to chire tai
nha riéng. Khong duoc 191 dung vi tri cong tac dé 1am moi gi61, dich vu hoac lam
tu van dudi moi hinh thirc (truc tiép hodc gian tiép) trong khi giai quyét cong viéc
hodc ¢ nhiing thai 6, hanh vi khac 1am anh hudng dén uy tin cta nha trudng khi
thuc hién nhiém vu.

5. Ngoai viéc lién h¢ truc tiép v6i nha truong, cong dan, td chirc co thé tham
gia gbp y, phan anh véi nha truong thong qua:

- bia chi email: mncaman(@gmail.com
-SDT:
Ba Vo Thi Phuong: 0935729318 (Hiéu trudng);
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Ba Bui Thi Thanh Hué: 0982315701 (Phé hiéu truéng).

6. Cong dan, t6 chirc dén lién hé cong tac, giai quyét cong vige voi nha truong
phai thuc hién day d va nghiém tac cac quy dinh tai Quy ché nay.

Chuong I1: NHUNG QUY PINH CU THE
Piéu 3. Quyén va nghia vu ciia ngudi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi,
phan anh
1. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh co
cac quyén sau day:
a) Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh;

b) Puoc huéng din, gidi thich vé noi dung lién quan dén khiéu nai, to cdo,
kién nghi, phan anh ctia minh;

¢) Khiéu nai, t6 cdo vé hanh vi vi pham phép luat ctia ngudi tiép cong dan;

d) Nhan thong bao vé viéc tiép nhén, két qua xu ly khiéu nai, to 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 st dung nguoi phién dich;

e) Cac quyén khac theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, t6 cdo.

2. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, tb cao, kién nghi, phan anh co
cac nghia vu sau day:

a) Néu 16 ho tén, dia chi hodc xuat trinh gidy to tiy than, gidy Gy quyén (néu co);

b) C6 thai do dung muec, ton trong ddi véi ngudi tiép cong dan;

¢) Trinh bay trung thyuc sy viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai, t0 céo, ki€n nghi, phan anh; ky hodc di€ém chi xadc nhan nhiing noi
dung trinh bay da duoc nguoi tiép cong dan ghi chép lai;

d) Nghiém chinh chap hanh noi quy tiép cong dan va hudéng din cta ngudi
tiép cong dan;

d) Trudng hop nhiéu ngudi cung khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh vé
mot nd1 dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay nd1 dung khi€u nai, to6 cdo,
kién nghi, phan anh;

e) Chiu trach nhi¢m trude phap luat vé ndi dung khiéu nai, t6 c4o ctia minh.

Piéu 4. Trach nhiém cia ngwoi tiép cong dian

1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai bao dam trang phuc theo quy
dinh cua nganh.

2.Yéu cau nguoi dén khiéu nai, to cao, klen nghi, phan anh néu rd ho tén, dia
chi hodc xuét trinh gidy to tuy than, glay iy quyén (néu cb); c6 don hodc trinh bay
1d rang ndi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh; cung cap thong tin, tai liéu
can thiét cho viéc tiép nhan, thu 1y vu viéc.
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3. C6 thai do dung muyc, ton trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t0 cdo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh xac ndi dung ma
nguoi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phdn anh trinh bay.

4. Gidi thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
chap hanh chi truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyet dinh giai
quyet d3 c6 hiéu lyc phap luit cia co quan c6 thim quyén; huéng dan nguoi khiéu
nai, to c40, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc ngudi co tham quyén giai

quyet
5. Truc tlep xu ly hodc phan loai, chuyén don, trinh ngudi c¢6 tham quyen XU

1y khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xtr 1y khiéu nai, t6 cio,
kién nghi, phan anh cho cong dén.

6. Yéu cau nguoi vi pham ndi quy noi tiép cong dan cham dut hanh vi vi
pham; trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan
chuc nang xtur 1y theo quy dinh cua phap luét.

Pi¢u 5. Nhirng truong hop dwoc tir chdi tiép cong dan

Nguoi tiép cong dan duoc tir chéi tiép ngudi dén dia diém tiép cong dan trong
cac truong hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi mic bénh tam
than hodac mot bénh khac lam mat kha nang nhan thirc hodc kha nang di€u khién
hanh vi cua minh.

2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xic pham co quan, t6 chue, don vi, nguoi tiép
cong dan, ngudi thi hanh cong vu hoac ¢é hanh vi khac vi pham ndi quy noi ti€p
cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu viée da giai quyét dung chinh sach, phap
luat, dugc co quan nha nude co tham quyen kiém tra, ra soat, thong bao bang van
ban va da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van cd tinh khiéu nai, t6 cdo kéo
dai.

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

Piéu 6. Lich tiép cong dén, thoi gian, dia diém

a. Hiu truéng

_ Thoi gian: Tiép cong dan dinh ky vao thir hai hang tuan. Néu trung vao ngay
1€ s€ tiép cong dan vao ngay lam viée tiép theo. Truong hop Hiéu truong ban cong
tac dot xuat s€ uy quyén cho Pho Hi€u truong nha truong hodc Truong ban thanh
tra nhan dan ti€p cong dan thay cho Hiu trudng.

+ Buoi séng tir 8h00 dén 10h30.

+ Pia diém: Tai phong Hiéu trudng.

b. Phé Hi¢u trudng

Thot gian: Tlep cong dan dinh ky vao cac ngay thir nam hang tuan. Néu tring
vao ngay 18 s& tiép cong dan vao ngay lam viéc tiép theo. Truong hop Phé hiéu



truéng ban cong tic dot xuat s& Gy quyén cho Trudng ban thanh tra nhan dan tiép
cong dan thay cho Pho hi¢u trudng.

+ Bubi sang tir 8h00 dén 10h30.
+ Pia diém: Tai phong Phé hiéu trudng.
Piéu 7. Qui trinh tiép cong dan

- Nhan vién bao vé huong dan cong dan dé xe, hoi muc dich lién hé cong
viéc, thong bao cho t6 truong t6 van phong.

- T trudng td vin phong hudng dan cong dan dén phong tiép cong dan, sap
Xep lich, thong bao cho ngudi tiép cong dan, cung cap cac mau don, hd so theo nhu
cau ctia cong dan (néu 13 ho so nhap hoc).

- Nguoi tiép cong dan lam vi€c voi cong dan theo ndi dung yéu cau, phan anh,

kién nghi. Thu ky ghi lai dién bién su viéc.

Trén day 1a quy ché t1ep cong dan ciia truong mau giao Cam An thong bao téi
toan thé cong dan duoc biét va lién hé cong tac./.
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