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S6: /Qb-MNVH Hung An, ngay 12 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy trinh tiép cong din nim hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON VIET HONG
Can cit Ludt khiéu ngi, t6 cdo dwoc Quoc héi thong qua ngay 11/11/2011;

Can cir Thong tw 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh
phu vé quy dinh quy trinh tiép cong dan,

Théng tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh xu ly don khiéu nai, don to cdo, don kién nghi,
phan anh;

Can cir Ké hoach s6 44/KH-MNVH ngay 21 thang 9 nam 2025 cua truong

Maém non Viet Hong vé viéc thuc hién céng tdc tiép cong dan va gidi quyét khiéu
nai, té cdo nam hoc 2025-2026;

Theo dé nghi ciia t6 tiép céng dan, Triwong Mam non Viét Hong,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay quy trinh tiép céng dan
ciia Truong Mam non Viét Hong niam hoc 2025-2026.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. To6 tiép cong dan va cic bo phan lién quan cin ct Quyét dinh
thi hanh./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Ban giam hiéu;

- T4 tiép cong dan;
- Céc doan thé;

- BbDCMHS;

- PHHS;

- Luu HS.

Lé Thi Mai Phwong
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gay 12 thang 9 nam 2025 cia HIEU
m| non Viét Hong)

NHUNG QUY PINH CHUNG
1. Poi twong ap dung
1.1. Nha truong, ngudi tiép cong dén.
1.2. Nguoi khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh.
1.3. T4 chtrc, c4 nhan c6 lién quan dén cong tac tiép cong dan.
2. Muc dich ciia viée tiép cong dan

2.1. Huéng dan cong dan thue hién quyén lghiéu nai, ,‘[6 c40, kién nghi, phan
anh dang quy dinh phép luét, gép phan tuyén truyén, pho bién phép luit.

2.2. Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh thudc thim quyén giai
quy€t cua nguoi ding dau co quan, don vi dé xem xét, gidi quyét theo quy dinh
cua phap luat.

3. Viéc tir chéi tiép cong déan

Ngudi tiép cong dan duoc tir chdi tiép cong dan trong cac truong hop quy
dinh tai khodn 1 va khoan 2 Biéu 9 Luat Ti€p cong dan va phai giai thich cho cong
dan duoc biét ly do tir choi ti€p, dong thoi bao cdo nguodi phu trach tiép cong dan.

~ Truong hop tur chéi tiép cong dan theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 9 Luat
Tiép cong dan thi nguoi dimg dau co quan, don vi phu trach ti€p cong dan ra
Thong bao tir choi ti€p cong dan. Thong bao dugce thuc hién theo Mau s6 01.
Chuong I1
TIEP NGUOI KHIEU NAL NGUOI TO CAO, NGUOI KIEN NGHI,
PHAN ANH

I. XAC PINH NHAN THAN CUA NGUOI KHIEU NAIL, NGUOI TO
CAO, NGUOI KIEN NGHI, PHAN ANH VA TINH HQP PHAP CUA
NGUOI DAI DIEN THEO QUY DINH CUA PHAP LUAT

1. X4c dinh nhin than cia nguodi khifu nai, ngudi to6 cdo, nguoi kién
nghi, phan anh

1.1. Khi tiép nguoi khiéu nai, nguoi tiép cong dan yéu cau ho néu r0 ho tén,
dia chi va xuét trinh gidy to tuy than, giay gidi thi¢u, glay uy quyen (néu co).

1.2. Khi tlep nguoi td cdo, nguoi kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan
yéu cau ngudi t6 cdo, ngudi kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia chi va xuét trinh
gidy to tuy than.

Trong qua trinh tiép nguoi t6 céo, ngudi tiép cong dan _phai gitr bi mét ho
tén, dia chi, but tich ngudi to cao theo quy dinh ctia phap luat vé t6 céo.



2. X4c dinh tinh hop phap cia ngwoi dai dién, nguoi dwoc ity quyén

2.1. Trudong hop co quan, to chure thuc hién viée khleu nai thong qua nguoi
dai dién la nguoi dung dau co quan, to chtrc thi nguoi tiép cong dan yéu ciu ngudi
dai dién xuat trinh gidy gi6i thiéu, gidy to tiy than.

Trong truong hop nguoi dimg dau co quan, t6 chirc Gy quyén cho nguoi dai
dién theo quy dinh cua phap luat dé thue hién viée khiéu nai thi nguoi tlep cong
dan dé nghi nguoi dugc uy quyén xuét trinh gidy to tiy than, gidy Gy quyén cua
nguoi uy quyeén.

2.2. Truong hop nguoi dén trinh bay viéc khiéu nai 13 nguoi dai dién, ngudi
dugc uy quyen cua nguoi khiéu nai dugc quy dinh tai dlem a khoan 1 Piéu 12 Luat
Khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau xuat trinh gidy to chimg minh viéc dai
dién, iy quyén hop phap hoic gidy to khac c6 lién quan.

Truong hop nguoi dén trinh bay la nguoi dai dién, nguoi dugc uy quyén
hop phap thi nguoi tiép cong dan tién hanh cac thu tuc tiép nhu déi voi nguoi
khiéu nai.

2.3. Truong hop cong dan khong ¢ gidy Uy quyén hodc viéc uy quyen
khong theo ding quy dinh tai dlem a, diém b khoan 1 Piéu 12 Luit Khiéu
nai thi nguoi tiép cong dan khong tiép nhéan hd so vu viéc va giai thich 5 1y do,
huéng dan cong dan lam céac thu tuc can thiét dé thuc hién viéc khiéu nai theo
ding quy dinh.

IL. TIEP NHAN, PHAN LOAL XU LY NQI DUNG KHIEU NAIL TO
CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

1. Tiép nhin khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh

1.1. Khi cong dan dén trinh bay truc tiép va khong c6 don thi ngudi tiép
cong dan hudng din céng dan viét don khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh hoic
ghi chép day du, trung thuc, chinh x4c ndi dung trinh bay cta cong dan; ndi dung
nao chua rd thi dé nghi cong dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe
va dé nghi ho ky tén hoac diém chi xac nhan vao vin ban.

1.2. Truong hop cong dan dén trinh bay va c¢6 don voi noi dung cu thé 10
rang, co thé xéac dinh dugc 1o tinh chat vu viéc va co quan c6 tham quyén giai
quyet thi nguoi tiép cong dan huong dan cong dan giri don dén co quan c6 tham
quyén dé duoc xem xét, giai quyét theo quy dinh cta phép lut.

1.3. Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh vé
cing mot ndi dung thi nguoi tiép cong dan huéng din ho cir nguoi dai dién dé
trinh bay; ghi lai ndi dung trinh bay va dé nghi ngudi dai dién ky tén hodc diém chi
xac nhan vao van ban.

1.4. Truong hop cong dan trinh bay nhiéu ndi dung, vira ¢6 ndi dung khiéu
nai, vira c6 noi dung t6 cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan hudng dan
cong dan thuc hién viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua
phap luat.



1.5. Viéc tiép nhan, ghi chép ndi dung khi€u nai, td cdo, kién nghi, phan anh
va viéc hudng dan cong dan viét don phai dugc ghi vao So6 ti€p cong dan hoac
duoc nhap vao phan mém co s¢ dir li¢u ve ti€p cong dan.

2. Phan loai, xir 1y khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phin anh

2.1. Viéc phan loai, xtr Iy ndi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh
duoc can clr vao ban ghi ndi dung trinh bay hoac don cua cdng dan va thuc hién
theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nim 2021 ciia Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh xtr Iy don khiéu nai, don té céo, don kién nghi,
phan anh.

22.Y kién trinh bay noi dung khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh khong
thudc tham quyén giai quyét cua don vi tiép cong dan thi nguoi tiép cong dan
huéng dan cong dan viét don giri dén co quan, t6 chic c6 thAm quyén giai quyét.

Truong hop ndi dung thuge tham quyén giai quyet cua don vi minh thi
nguoi tiép cong dan tlep nhén cac thong tin, tai liéu dé bao cdo nguoi co tham
quyén giai quyet Néu cong dan cung cap cac thong tin, tai liéu, ching ctr co
lién quan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thi ngu:m tlep cong dan xem
xét dé tlep nhan céc thong tin, tai liéu, chirng cir d6. Viéc tlep nhan thong tin, tai
liu, ching cu dugc thuc hién bé“mg giéy bién nhan theo Mau sb 02 kém theo
quy trinh nay.

Chuong 111

TIEP CONG DAN VA QUAN LY, THEO DOI VIEC TIEP CONG
DAN CUA NGUOI PUNG PAU PON VI

1. Trach nhiém ciia nguoi dimg dau don vi trong viéc true tiép tiép cong dan

1.1. Nguoti dung dau don vi phai truc tlep tiép cong dan dé lang nghe, xem
x€ét, giai quyet va chi dao viéc giai quyét cac khleu nai, to céo, kién nghi, phan anh
thudc tham quyén cua minh hogc thudc thAm quyén cia nguoi dung dau don vi cap
dudi trong cong tac tiép cong dan, xu 1y don va giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh.

Nguoi dimg dau don vi c¢6 trach nhiém tiép céng dan dinh ky hodc dot xuat
theo quy dinh cua Luat Tiép cong dan va kiém tra, don doc viéc xir 1y sau ti€p cong
dan cua cac don vi.

1.2. Viéc tiép cong dan cua nguoi dung dau don vi phai dugc vién churc
giup viéc ghi chep day du vao So tiép cong dan vé cong tac tiép cong dan, gidi
quyet khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh va dugc luu tai noi tiép cong dan. Y
kién chi dao ctia nguoi dimg dau don vi trong viéce giai quyét cac khiéu nai, to
c4o, kién nghi, phan 4nh tai noi cong dan phai dugc 1ap thanh vin ban va gui
cho cac to chirc, don vi c6 lién quan dé trién khai thyc hi¢n theo dung yéu cau,
ndi dung chi dao; an dinh thoi gian giai quyet phu hop v6i quy dinh cua phap
luat va to chirc, don vi ¢6 trach nhiém giai quyét phai gui két qua giai quyét cho
cong dan duoc biét.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-05-2021-tt-ttcp-quy-trinh-xu-ly-don-khieu-nai-don-to-cao-don-kien-nghi-phan-anh-484771.aspx

1.3. Khi tiép cong dan, néu vu viéc rd rang, cu thé, co co so va thudc tham
quyen giai quyét thi ngu:0’1 dung dau don vi phai tra 15i ngay cho cong dan blet
néu vu Vlec phtrc tap can nghlen clru, xem xét thi néi rd thoi han giai quyét va
ngudi can lién hé dé biét két qua giai quyét.

4. Két thuc viéc ti€p cong dan, ngudi ding dau don vi ra thong bao két luan
viée ti€p cong dan.

2. Trach nhiém cuaa To tiép cong dan, vién chirc dwge giao nhiém vu
giup nguwoi dirng dau don vi tiep cong dan va trach nhiém cia to6 chire ¢6
lién quan

2.1. T6 tiép cong dan, vién chic dugc giao nhi€ém vu gitp ngudi ding dau
don vi ti€p cong dan cung cap co trach nhi€ém:

a) Sap xép viéc tlep cong dan va thong béo cho ca nhan ¢6 lién quan biét; uu
tién nhimg vu viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dong nguoi, phirc tap,
kéo dai.

b) Ctr nguoi ghi chép ndi dung viée tiép cong dan.

¢) Chuan bi cac diéu kién can thiét khac dé nguoi dimg dau don vi thuc hién
viéc tiép cong dan.

2.2. T chirc ¢6 lién quan dén noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh co trach nhiém:

a) Cur vién chic cung tiép cong dan dé thuc hién nhitng yéu cau do ngudi
dirng dau don vi giao.

b) Cir vién chitc dé ghi chép nodi dung viéce tiép cong dan, nhan cac thong tin,
tai liéu do cong dan cung cap.

¢) Chuén bj ddy du nhitng thong tin, tai liéu lién quan dén nodi dung vu viéc
khiéu nai, t6 cédo, ki€én nghi, phan anh ma nguoi ding dau don vi sé ti€ép cong dan.

2.3. Két thuc viée tiép cong dan t chirc, ca nhan co lién quan chiu trach
nhiém gitp nguoi dimg dau don vi chuan bi van ban tra 161 cong dan.

Trudng hop vu viée lién quan dén trach nhiém cua nhiéu t6 chic thi nguoi
ding dau t6 chuc co trach nhiém phdi hop véi to ti€p cong dan nghién curu, phan
tich tinh chat, mirc dg, nguyén nhan ctua vu vi¢c dé dé xuat cac bién phap giai
quyét, dong thoi chuéan bi van ban dé nguoi dimg dau don vi tra 161 cong dan.

3. Theo déi, quan ly viée tiép cong dan

Viéc tiép cong dan dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh phai duoc ghi
vao SO tiép cong dan vé cong tac tiép cong dan, gidi quyét khi€u nai, to céo, kién
nghi, phan anh.

SO tiép cong dan dugc thuc hién theo Mau sd 03 ban hanh kém theo quy
trinh nay.



Trén day 1a quy trinh tiép cong dan cta truong Mam non Viét Hong. Trong
qué trinh thuc hién néu c6 kho khan, vudng mac hoac c6 van dé mai phat sinh To
ti€p dan stra d6i, bo sung cho phu hop./.
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