PHONG GD&BT THANH PHO DBP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN THANH TRUONG Pjc 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 123/QD-MNTTr Thanh Truong, ngay .... thang 9 nam 2020
QUYET DINH

Ban hanh Quy trinh vé tlep cong dan va xir Iy don khiéu nai, to cdo,
don phan anh, kién nghi llen quan dén khiéu nai, to cdo
Trong Truwong mam non Thanh Truong

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON THANH TRUONG

Cén ctr Luat tiép cong déan sb 42/2013, ngay 25/11/2013; Luat khiéu nai, Luat
t6 cdo duoc Quéc hoi thong qua ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cr Thong tu 06/2014/TT-TTCP, ngay 31/10/2014 cta Thanh tra Chinh
phu Théng tu quy dinh quy trinh tiép cong dén;

Can ct Théng tu 07/2014/TT-TTCP, ngay 31/10/2014 cta Thanh tra Chinh
phu Thong tu quy dinh quy trinh xtt Iy don khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, phan
anh;

Cén ctr Quyét dinh sb 04/2015/VBHN-BGDDT ngay 24 thang 12 nam 2015
cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao vé viéc Ban hanh Diéu Ié truong mam non:

Cén clr Quyét dinh sb 04/Qb-BGDDT ngay 01 thang 3 nam 2000 cua Bo
truong B Gido duc va Pao tao ban hanh: “Quy ché thuc hién dan chu trong nha
truong”™;

Xét dé nghi cua Trudng ban thanh tra nhéan dan truong,
QUYET DINH:

Diéu 1. Nay ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy trinh vé tlep cong déan va
xtr ly don khiéu nai, tb céo, don phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 co
trong Truong mam non Thanh Trudng.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hi¢u luc thi hanh sau 10 ngay, ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truong ban thanh tra nhan dan, thu truong don vi va céc to chire, ca
nhan ¢ lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu dieu 3;

- website nha truong
- Luu: VT.







PHONG GD&PT THANH PHO DBP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN THANH TRUONG Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY TRINH
Ve tiép cong dan va xur ly don khiéu nai, t6 cao, don phan anh, kién nghi lién
quan dén khiéu nai, td cdo cia Truong mam non Thanh Truong

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ..... /OD-TMNTTr
Ngay .... thang 9 nam 2020 cua Hiéu truong Truong mam non Thanh Truong)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy trinh nay quy dinh chi tiét cac giai doan ctia qué trinh sau day:

1) Hoat dong tiép cong déan thuong xuyén cua can bo, vién chirc; tiép nhan,
phan loai, xtr ly d6i véi cac loai don khiéu nai, t6 cdo, phan énh, kién nghi lién
quan khiéu nai, t6 cao (sau day goi tit la don) thudc tham quyén; hudng dan nguoi
khiéu nai hodc chuyén don t6 cdo, don phan anh, kién nghi dén co quan hoic
ngudi co tham quyén giai quyét.

2) Cong tac tiép cong dan dinh ky hodc dot xuat cia Thi truong don vi.

3) T chic theo ddi, don ddc, kiém tra cac ca nhan co trach nhiém thuc hién
su chi dao ctia Thu trudng trong cong tac tiép cong dan, xir ly don.

4) Théng bao két qua xir Iy don va to chirc giao cac vin ban vé giai quyét
khiéu nai, t6 cao, phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 cdo.

Piéu 2. Pdi twong diéu chinh

Quy trinh nay ap dung ddi voi can bd, Trudng ban thanh tra nhan dan va vién
chure lién quan dén cong tac tiép cong dan va xur ly don, Ngudi khiéu nai, t6 co,
kién nghi, phan anh.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan va xir Iy don

1. Bung phap luat.

2. Cong khai, minh bach, chinh xéc, kip tho.

3. Thu tuc tiép nhan don gian, thuén tién.

4. Tiép nhan, xtr ly diing tham quyén.

5. Cong tac tiép cong dan; tiép nhan, xur ly don, tra két qua xur ly don va két
qua giai quyét khiéu nai, t6 céo phai dam bao théng sudt va tap trung mot dau moi.

Diéu 4. Muc dich ciia cong tac tiép cong dan va xir Iy don

1. Huéng dan cong dén thue hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
dung quy dinh phap luat, gop phan tuyén truyén, pho bién phap luat.

2. Tiép nhan khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai
quyét ctiia Hiéu truong nha truong dé xem xét, ra quyét dinh giai quyét khiéu nai,
xem xét, giai quyét kién nghi, phan 4nh, tra 16i cdng dan theo quy dinh cua phép






luat.

3. Nang cao hiéu qua quan ly nha nudc trong cong tac tiép cong dan, xur ly
don va g1a1 quyet khiéu nai, té c4o.

Diéu 5. T4 chire viéce tiép cong dan

I. Hiéu trudng nha truong c6 trach nhiém tiép cong dan theo dinh ky hoac dot
xuat va phan cong Trudng ban thanh tra nhan dan thuorng xuyen tiép cong déan dén
lién hé tai don vi nha truong dé trinh bay khleu nai, to cdo, kién nghi, phan anh.

2. Céc ca nhan dugc phan cong pha1 t6 chire tiép cong dan tai dia diém thuan
tién, dam bao céc diéu kién vat chat can thiét dé cong dan dén trinh bay khiéu nai,
to cdo, kién nghi, phan anh dugc dé dang, thuan loi; bé tri can bd c6 pham chat tdt,
c6 kién thirc va am hiéu chinh sach, phap ludt, c6 y thirc trach nhiém lam cong tac
tiép cong dan.

Diéu 6. Trach nhiém cia cin b tiép cong dan

1. Tén trong, lang nghe y kién cua cong dan.

2. Giai thich, huéng dan cho cong dan hiéu rd quyen va nghla VU cua nguoi
khiéu nai, té cdo, phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, té cao.

3. Xu ly don dung quy dinh cua phap luat.

4. Thong bao tién do giai quyét don thudc tham quyén giai quyét ctia Thu
truong don vi.

ChtrO’ng I1
TRINH TU TIEP CONG DAN CUA HIEU TRUONG NHA TRUONG

Piéu 7. Trach nhi¢ém cia Hiéu trudong.

I8 Tlep cong dan dinh ky theo quy dinh ctia phap luat khiéu nai, t6 céo.

2. T1ep cong dan dé déi thoai truec tiép trong qua trinh giai quyét khiéu nai lan dau.

3. Tiép cong déan dé déi thoai tryuc tiép trong qud trinh giai quyét khiéu nai lan
hai d6i véi vu viéc phtre tap, keo dai.

4. Tiép cong dan dot xuét, trong cac truong hop sau:

a) Cac vu viéc khiéu nai, t& cdo néu khong xem xét, giai quyét kip thoi c6 thé xay
ra hau qua ngh1em trong, cua tap thé, ca nhan xam hai dén tinh mang cua cong dan.

b) Tiép cong dan theo chi dao cia cép trén hodc tiép cong déan theo dé xuat
cua Thu truong don vi tiép cong dan hodc co quan tham muu giai quyét khiéu nai,
t6 céo.

Diéu 8. Chuén bi tiép cong dan

1. Hi¢u trudng nha trucmg tiép cong dan co trach nhiém phan cong can bd
nghién ciru, 1ap bdo céo téng hop vu viée, trinh lanh dao truc tiép xem xet Hiéu
trudng tiép cong déan cé trach nhiém kiém tra, dén déc viéc trinh bao céo tong hop.
Thoi han thuc hién khong qua 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc y kién chi
dao vé viéc tiép cong dan.

2. Can bo tiép cong dan ra soat lai toan bo vu viéc; chuan bj thu moi gui Hiéu
truong nha truong tiép cong dan va cac ca nhan c6 lién quan. D6i véi cong dan thi gui
thu moi riéng. Tong thoi gian thuc hién céng doan nay 1a 01 ngay lam viéc.







3. Thu moi phai duoc giri trude it nhat 03 ngay lam viée so véi thoi diém hop
va ¢ phan cong can bd theo ddi don doc cac ca nhan duge moi.

Piéu 9. T chie tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan dam bao cac budc sau:

a) Piém danh theo danh sach cong dan dugc moi.

b) Thu truéng don vi tiép cong dan tuyén bd 1y do budi tiép cong dan; gidi
thiéu thanh phan tham dy, ngudi chu tri, thu ky ghi bién ban tiép cong dan; doc noi
quy budi tiép cong dan.

2. Thu truéng don vi chi tri budi tiép cong dan: dé nghi cac cong dan trinh
bay v kién; dai dién céc co quan du hop phat biéu; y kién cua cong dan va két luan,
phat biéu y kién chi dao thuc hién.

Chuong I11
QUY TRINH TIEP CONG DAN GIAI QUYET KHIEU NAIL TO CAO,
PHAN ANH, KIEN NGHI
Diéu 10. Trinh tu tiép cong dan thuong xuyén:
Buée 1: Tiép xuc ca nhan, co quan, to chirc dé biét muc dich khiéu nai, té
c4o hay phan 4nh, kién nghi.

Buge 2: Xéc dinh tu cach cia chi thé

1. Khi cong dan den truc tiép trinh bay tai truorng, can b tiép cong dan dé nghi
cong dan xuét trinh glay chung minh nhan dan hoac glay to tly than dé lam rd tu cach
cua nguoi truc tlep khiéu nai, to cdo hoac phan anh, kién nghi; nguoi dai dién.

a) Trudng hop ngu&ri trinh bay la nguoi dai dién cua nguoi khiéu nai thi can
bo tiép cong dan yéu cau nguoi trinh bay XUuat trmh céc gidy to ching minh viéc
dai dién hop phap ctia ngudi khiéu nai, gom: gidy to chimg minh nguoi khiéu nai
la ngudi khong ¢6 nang luc hanh vi dan sy hodac khong du nang luc hanh vi dan su;
gidy to chimg minh 1a ngudi gidm ho hoic gidy to ¢6 xac nhan cua Uy ban nhan
dan cép xa noi ngudi khiéu nai cu tri hodc van ban néu rd ly do, néi dung dai dién.

b) Truong ho‘p ngu&ri trinh béy 1a nguoi duge ty quyén khiéu nai thi can bo
tiép cong dan yeu cau xuat trmh gidy chung minh nhan dan hodc gidy to tiy than;
Hop dong uy quyen hoac glay uy quyen cta nguoi khiéu nai ¢ cong chimng, chirng
thuc; glay dy quyén cta Thu trudng, ngudi ding dau co quan, to chirc thuc hién
viéc khiéu nai.

2. Trudng hop ngudi trinh bay khong xuét trinh cac loai gidy to duoc quy
dinh tai Khoan 1 Diéu nay thi can bé tiép cong dan tir chdi tiép dan va giai thich rd
ly do theo ndi quy tiép cong dan.

3. Trudng hop da kiém tra day du céac gidy t& theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu
ndy, can b tiép cong dan nghién ctru don va dé nghi cong dén trinh bay tom tat
ndi dung vu viéc; tac nghiép chuong trinh quan 1y tiép cong dan trén may tinh hoac
ghi vao sb tiép cong dan.

Buée 3: Ghi vao So tiép cong dan: Ho va tén, ngay thang nam sinh, gioi
tinh, sé chimg minh nhan dan hodc gidy to tiy than khac, ngay thang nam cap, co







quan c:flp; dia chi lién lac; tom tit ndi dung vu viéc, noi phat sinh vu viéc va yéu
cau cta chu thé.

Bude 4: Xu ly cu thé (Dicu 9, Quyét dinh s 16/2012/QD-UBND va Thong
tu 06/2014/TT-TTCP).

+ Trudng hop phu huynh dén trinh bay truc tiép: Can bo tiép dan c6 trach
nhiém huéng dan cong dan viét thanh don hodc ghi lai y kién trinh bay va cé chix
ky cua ho.

+ Trudng hop cong dan dén gui don va diing tham quyén giai quyét:

- Kiém tra don va cac tai lidu lién quan kém theo don, don phai co chir ky
ctia ngudi gui don, ghi rd ngay ky, s6 chimg minh nhan dén, noi cép, ngay cap va
xu ly nhu sau:

* Doi vé6i don khiéu nai: Thue hién theo Piu 13, Théng tu 06/2014/TT-TTCP.

1. Néu khiéu nai thuc thdm quyén giai quyét cua thu trudng co quan, to
chirc, don vi ma khong thude mét trong céc truomg hop quy dinh tai Diéu 11 Luat
khiéu nai thi nguoi tiép cong dan phéi lam céc thu tuc tiép nhan khiéu nai, don
kh1eu nai va cic thong tin, tai liéu, bang chimg kém theo do nguoi khiéu nai cung
cap (néu co) bao céo vadi thu tru*ong co quan & thu ly trong thoi han do phap luat
quy dinh, dé xuét thu Iy don khiéu nai duoc thuc hién theo Mau sé 03-TCD ban
hanh kéem theo Théng tu nay.

Viée tiép nhan cac thong tin, tai liéu, bang ching do nguoi khiéu nai cung
cap duoc thuc hién theo quy dinh.

2. Néu khiéu nai thudc thim quyeén giai quyet nhung khéng du céc diéu kién
dé thu ly glal quyét theo quy dinh thi nguoi tiép cong déan can ctr vao tirng tI‘UO’I’lg
hop cu thé dé tra 161 hodc hudng dan cho nguou khiéu nai biét rd ly do va bo sung
nhimg thu tuc can thiét dé thuc hién viéc khiéu nai.

3. Truorng hop nguoi khiéu nai dé nghl gap thu truéng co quan, to chirc, don
vi dé khiéu nai nhitng ndi dung thuoc thAm quyén giai quyét cua thu trl.rorng co
quan, to chirc, don vi thi ngudi tiép cong dan gh1 lai noi dung khiéu nai, dong thoi
bao cdo véi thu trudng co quan xem xét, quyét dinh. Néu thu truéng co quan dong
y va thong nhat dugc thoi gian tlep thi nguoi tiép cong dan ghl Phiéu hen ngay,
gio, dia diém tiép cho ngum khiéu nai, thuc hién theo MAu s 04-TCD ban hanh
kém theo Thong tu nay; dong thoi co trach nhiém chuén bi hd so, tai liéu lién quan
dén vu viéc dé phuc vu viéc tiép cong dan cta thu truéng co quan, to chirc, don vi.

* Pbi v6i don td cdo: Thuc hién theo Diéu 22, Théng tu 06/2014/TT-TTCP
cua Thanh tra Chinh phu.

1. Néu t6 céo thude tham quyén giai quyét cua co quan minh ma khong thudc
mot trong céc truong hgp quy dinh tai khoan 2 Diéu 20 Luat té cdo thi nguoi tiép
cong dan bao cao thu trudng co quan dé thu ly giai quyét theo quy dinh tai diém a
khoan 1 Diéu 20 Lut t cdo. Viéc dé xudt thu 1y don t6 cdo duoc thuc hién theo
Miu s6 03-TCD ban hanh kém theo Théng tu nay. Viéc tiép nhan don va céc
thong tin, tai liéu, bé’mg chimg ¢6 lién quan (néu c6) thuc hién theo quy dinh tai







Piéu 20 Théng tu nay.

2. Truong hop t6 céo khéng thude thdm quyén giai quyét ctia co quan thi
ngudi tiép cong dan hudng dan ngudi td cdo dén td céo véi co quan c6 tham quyén
giai quyét, thuc hién theo Mau s6 08-TCD ban hanh kém theo Théng tu nay.

3. Truong hop t6 cdo thude tham quyén giai quyét cia co quan cap dudi truc
tiép nhung qué thoi gian quy dinh ma chua dugc giai quyét thi ngudi tiép cong dan
béo cdo thu trudng co quan dé ra van ban yéu cau cép duéi giai quyét, thuc hién
theo Mau s6 09-TCD ban hanh kém theo Thong tu nay.

4. Truong hop t céo vé hanh vi pham t6i thi nguoi tiép cong dan bao céo thu
tru(mg €O quan dé 1am thu tuc chuyén don va céc tai liéu lién quan dén cé tham
quyen giai quyet

* D4i véi don kién nghi, phan anh: Thuc hién theo Diéu 30, 31, Thong tu
06/2014/TT-TTCP cua Thanh tra Chinh phu.

Piéu 11. Tiép nhén thong tin, tai li¢u, bang chimg do ngudi kién nghi,
phan anh cung cap

1. Khi ngudi kién nghi, phan dnh cung cép céc thong tin, tai liéu, bing chimg
c6 lién quan thi ngudi tiép cong dan phai kiém tra tinh hop 18 cua céc tai liéu, bang
chung do.

2. Trong trudong hop kién nghi, phan anh thudc thim quyén giai quyét cua thu
truéng co quan sau khi ddi chiéu thong tin, tai liéu, bang chimg do nguai kién
nghi, phan anh cung cap, ngudi tlep cong dan phai tién hanh tiép nhan thong tin,
tai liéu, bang chimg do nguou kién nghi, phan 4nh cung cép. Viéc tiép nhan duoc
thuc hién nhu trudng hop tiép nhan théng tin, tai liéu, bang chimg do ngudi khiéu
nai cung cap.

Diéu 12. Phan loai xir ly kién nghi, phan anh

1. Trudong hop kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai quyét clia co quan,
to chire, don vi minh thi ngum tiép cong dan bao cao nguoi co thim quyén dé
ngh1en clru, xem xét, giai quyét hodc phén cong bo phan nghlen ctru, xem xét, giai
quyét. Phiéu dé xuét thu ly don dugc thuc hién theo Mau s6 03-TCD ban hanh kém
theo Théng tu nay.

2. Trudng hop kién nghi, phan anh khong thudc tham quyén giai quyét cua co
quan minh thi ngudi tiép céng dan chuyén don, thuc hién theo Mau sé 10-TCD
ban hanh kém theo Thong tu nay hoic chuyén ban ghi lai néi dung trmh bay cua
nguoi klen nghi, phan dnh dén co quan, t6 chirc, don vi c6 thim quyén dé nghién
ctru, tiép thu, xem xét, g1a1 quyet

- Truomg hop tiép nhiéu ngudi dén khiéu nai, té céo, phan anh:

* Céan b tiép cong dan yéu cau cir dai dién dé trinh bay (tir 05 dén 10 nguoi
clr 01 hoac 02 ngudi; tir 10 ngudi tré 1én thi s6 nguoi dai dién nhiéu hon nhung
khong qua 05 nguoi.

* Néu don khiéu nai c6 chit ky cta nhidu ngudi thi can bo tiép cong dan
hudéng dan ngudi khiéu nai viét thanh don riéng dé thuc hién quyén khiéu nai.







+ Truong hop khong ding thim quyén:
* Néu la khiéu nai: Thuc hién theo Diéu 14, Thong tu 06/2014/TT-TTCP
cua Thanh tra Chinh phu.

Picu 13. Xir Iy dbi véi khiéu nai khong thude thAm quyén

I. Truong hop khiéu nai khong thuge tham quyén giai quyét cua thu truong
co quan minh thi nguoi tiép cong dan hudéng dan nguoi khiéu nai dén dung co
quan, to chirc, don vi ¢6 tham quyén giai quyét theo quy dinh cua phap luat, thuc
hién theo Mau s6 05-TCD ban hanh kém theo Thong tu nay.

2. Trudng hop khiéu nai lan ddu da hét thoi han nhung chua duoc giai quyét
thi ngudi tiép cong dan bao cao thu trudng co quan dé xem xét, giai quyét theo quy
dinh cta Luat khiéu nai. Viéc xtr ly dugc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 13
Thong tu nay.

* Néu la t6 céo: Thyc hién theo Diéu 22, Thong tu 06/2014/TT-TTCP cua
Thanh tra Chinh phu.

* Néu la kién nghi, phan anh: Thyc hién theo Piéu 31, Thong tu
06/2014/TT-TTCP cua Thanh tra Chinh phu.

Trén déy la Quy trinh ve tiép cong déan va xir ly don khiéu nai, t céo, don phan
anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, t6 cdo cua Truong mam non Thanh Truong,
thanh phé Dién Bién Phu./.

Noi nhdn:

- website nha truwong

- Bang thong tin cua nha truong
- B§ phén tiép cong din

- Luu: VT.







