UBND XA MINH TAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN MINH TAN Poc lap- Tw do- Hanh phtic
S6: 84/QD- MNMT Minh Tan, ngay 05 thang 03 ndm 2026
QUYET PINH

Ban hanh néi quy tiép céng dan Truang Mam non Minh Tan
Nam hgc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON MINH TAN
Can cir Ludt Tiép cong dan so 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 ndm 2013;
Can cir Ludt Khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011.

Can cir Ludt Té cdo so 25/2018/QHI14 ngay 12 thang 6 nam 2018.Can cu
Nghi dinh 64/2014/NP-CP quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Ludt Tiép
cong dan;

Can cir nghi dinh 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 Nghi
dinh quy dinh chi tiet mot so diéu va bién phap thi hanh Ludt Khiéu nai.

Can cit Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua
Thanh tra Chinh phu guy dinh Quy trinh tiep céng dan.

Can cir Chi thi 35-CTITW vé tang cwong su lanh dao ciia Bang doi voi
cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, to cao;

Can ci chire néng, nhiém vy, quyén han ciia Triecong Mam non Minh Tan;
Xét dé nghi ciia bé phdn Vin phong nha truong.
QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy tiép cong dan cua
truong mam non Minh Tan nam hoc 2025 - 2026;
Piéu 2. Ban giam hiéu nha truong, cac bo phan, cac to chirc doan thé va
cac c& nhan cd lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
Pieu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac Quyét dinh
trude day vé cong tac tiép cong dan./.
Noi nhan: q
- Phong VHXH xa (dé bic);
- Nhu diéu 3;
- Luu VT.

Bui Thi Poan
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NOI QUY TIEP CONG DAN TRUONG MAM NON MINH TAN

~ Nam hgc 2025 - 2026
(Ban hanh kem theo OP so 84/OD-MNMT ngay 05 / 03 /2026 cua triong MN Minh Tan)

Chuong I: NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Péi twong 4p dung va pham vi ap dung

1. Noi quy nay ap dung dbi vai tat ca can b, gido vién, nhan vién, t chirc
doan thé cuia truong mam non Minh Tan (sau day goi chung la cac bo phan).

2. Cé4c bo phan, t6 chic doan thq, giao vién, nhan vién, phu huynh hoc
sinh (sau day goi chung la cong dan, to chuc) dén lién hé cong tac hoac giai
quyet cong viéc vai nha truong.

Piéu 2. Nguyén tic

1. Hiéu truéng chi dao va kiém tra can bo, giéo vién, nhan vién trong viéc
giai quyét cong viéc cua cdng dan, té chic; Kip thoi ¢é nhitng bién phép xt ly
thich hop theo quy dinh cua phap luat dbi véi nhitng CBGVNV khéng hoan
thanh nhiém vy, thiéu trach nhiém, sach nhiéu, gay phién ha, tham nhiing trong
viéc giai quyét cong viéc caa cong dan, t6 chuc.

2. Khi cong dan, t6 chirc co yéu cau, CBGVNV co trach nhiém giai quyét
cac yéu cau dé theo tham quyen. Nhiing viéc khong thuoc tham quyén giai
quyét, CBGVNV phai thong bao dé cong dan, té chic biét. CBGVNV khong
duoc quan liéu, hach dich, ctra quyén, gay kho khan, phién ha trong giai quyét
cdng viéc cua cong dan, to chuc. Cong viéc cua cdng dan, to chac phai duoc
CBGVNV nghién cau, xir ly, giai quyét mot cach nhanh nhat, thuan tién nhat va
theo dung quy dinh caa phap luat.

3. Cé4c bo phan, CBGVNV phai thyc hién nghiém tac quy dinh vé gio
giac 1am viéc, tiép cong dan, t6 chic trong Quy ché nay. Nhitng céng viéc da c6
thoi han giai quyét theo quy dinh thi CBGVNV phai chap hanh dung thoi han
d6. Truong hop doi hoi phai cd thoi gian dé nghién ciru giai quyét thi CBGVNV
c6 trach nhiém thong bao kip thai cho cong dan, to chuc biét.

4. CBGVNV khdng tiép nhan va giai quyét cong viéc cua cong dan, to
chuc tai nha riéng. Khong duoc loi dung vi tri cong tac dé 1am mdi giéi, dich vu
hoic lam tu van dudi moi hinh thic (truc tiép hoic gian tiép) trong khi giai
quyét cong viéc hoic c6 nhitng thai o, hanh vi khac 1am anh huong dén uy tin
cua nha truong Khi thuc hién nhiém vu.

5. Ngoai viéc lién hé truc tiép véi nha truong, céng dan, té chic co thé
tham gia gop y, phan anh vai nha truong théng qua:

- Hom thu gop y
- bia chi gmail: mnminhtan@gmail.com

6. Cong dan, to chirc dén lién hé cong tac, giai quyet cong viéc vai nha
treong phai thuc hién day du va nghiém tic cac quy dinh tai Quy ché nay.


mailto:mnminhtan@gmail.com
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7. Truong hop tiép cong dan dot xuat thyc hién theo sy phan cong cua
Trudng ban tiep cong dan hoac theo yéu cau cua lanh dao cap trén.

Pia diém: Phong tiép cong dan truong mam non Minh Tan khu 1 x&
Minh Tan, tinh Ninh Binh (Van phong).

Chuwong II: NHUNG QUY PINH CU THE
Piéu 3. Quy dinh lich tiép cong dan tai don vi
1. Tiép cong dan thwdng xuyén

1.1.Thai gian: Tir ngdy 05/02/2026 dén hét ngay 31/05/2026 (Tat ca cac
ngay trong tuan/thang)

+ Buoi sang tir 7h00 dén 11h00

+ Buoi chiéu tir 13h00 dén 17h00

1.2. Pia diém tiép cong dan

Tai vin phong tredng mam non Minh Tan khu 1.
1.3. N@i dung, linh vuc tiép cong dan

- Viéc thuc hién cha chuong duong 16i cua Pang, chinh sach phép luat
cua nha nudc caa don vi

- Ky luat Bang, pham chat can bo Bang vién
- Viéc thuc hién nhiém vy, quyén han cia Hoi dong truong
- Viéc thuc hién ché do chinh sach cho hoc sinh

- C4c van dé lién quan cong tac nudi dudng CSGD tré, cong tac chuyén
mon nha truong.

- Viéc thuc hién cac khoan thu chi nam hoc

- Viéc quan ly nhan su......

1.4. Phan cong nhiém vu thanh vién té tiép cong dan

* P/c Bui Thi Poan — Q. Hiéu truéng - Phu trach chung

Phu trach chung; Lanh dao, chi dao, t0 chirc cong tac ti€ép cong dan cua
don vi

Bo tri dia di€m thuan lgi cho vi¢e tiép cong dan cua co quan, don vi; bao
dam co s¢ vat chat phuc vu viée ti€p cong dan;

Phan cong can bd, cong chirc, vién chuc lam cong tac ti€p cong dan
thuong xuyén;

Phoi hop chat ch€ véi co quan, t6 chire, don vi ¢ lién quan ti€ép cong dan
va xu 1y vu viéc nhiéu nguodi cung khiéu nai, to cao, kién nghi, phan dnh vé mot
nd1 dung;
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Kiém tra, don dbc nguoi ¢ trach nhiém thudce quyén quan 1y ctia minh
thuc hién cac quy dinh ctia phap luat trong viéc tiép cong dan;
Béo dam an toan, trat ty cho hoat dong tiép cong dan;
Tham gia giai quyét mot sé noi dung cong viéc can thiét theo tinh chat,
noi dung cong viéc theo quy dinh caa phap luat.
~ Bao cao tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan véi co quan, to chirc cd
tham quyén.
* P/c Pham Thi Anh Tuyét: P. Hiéu truwéng - Truwéng ban
Tiép cong dan, to chac giai quyét cdng viéc thyc hién nhigm vy, quyén
han theo quy dinh Luat giao duc, biéu 1¢ truong MN; cac noi dung thuge cac
linh vuc Phu trach chuyén man, vé hoc sinh; cac phong trao thi dua; cdng tac
kiém tra noi bg; cong tac cong ngh¢ thong tin toan trudng va trang website;
UDCNTT trong day hoc; lam va sir dung d6 dung day hoc; Doi méi phuong
phap day hoc...va cac ndi dung céng viéc khac lién quan theo quy dinh ctaa phap
luat.
~ Thyc hién lich tiép cong dan va giai quyét cong viéc theo ding chirc ning,
tham quyén phu trach
* P/c Pham Thi Thu Thom: P. Hi¢u trwéng - Thanh vién
Tiép cong dan, t6 chic giai quyét cong viéc thudc cac linh vuc mang;
Cong tac nudi duong VSATTP va cac noi dung cong viéc khac lién quan theo
quy dinh cta phéap luat.
~ Thyc hién lich tiép cong dan va giai quyét cong viéc theo dung chirc ning,
tham quyén phu trach
* P/c BUi Thi Thu Phwong- Nhan vién Ké toan - Thanh vién
Tiép cong dan, to chuac giai quyét cong viéc thude céc linh vy thu chi tai
chinh; Thuc hién ché do, chinh sach, bao hiém xa hoi caa CBGVNV trong nha
trrong va ché do chinh sach cua hoc sinh.
~ Thyc hién lich tiép cong dan va giai quyét cong viéc theo diing chirc ning,
tham quyén phu trach
2. Lich tiép cong dan caa Tha truwéng don vi
2.1 Thai gian: Tiép cong dan dinh ky thir 2, thir 4 hang tuan. (truong hop
neu thir 2, 4 hang tuan trung vao ngay I€, ngay nghi thi lich ti€p cong dan cua
Thu truéng s€ dich chuyén vao ngay lam viéc tiep theo trong tuan do).
Truong hop Higu trudng bén cong tac dot Xuat s& uy quyén cho 01 dong
chi Pho Hiéu trudng nha truong tiep cong dan thay cho Hiéu trudng.
+ Buoi sang tir 7h00 dén 11h00
+ Buoi chiéu tir 13h00 dén 17h00

2.2. Pia diém:
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- Tai van phong truong mam non Minh Tan khu 1, khu 2.
2.3. Néi dung tiép cong viéc:

Tiép cong dan, té chuc giai quyét cdng viéc thude cac linh vuc: Chi dao,
diéu hanh chung; Cong tac quan ly hoc sinh; quan ly nhan su; cong tac phol hop
phu huynh; Cong tac t6 chtc can bo; Cong tac tai chinh; Cong tac tuyen sinh;
cong tac thi dua khen thudng va cac cong viéc khac trong pham vi tham quyén
lanh dao va cac linh vuc khéc c6 lién quan.

Piéu 4. Poi véi cac to chire doan thé

1. Poan thanh nién

Ngwoi phu trach: /¢ Pham Thi Thu Thao — Bi thw doan thanh nién-
Thanh vién

~ Thyc hi¢n lich tiép cong dan va giai quyét cong viéc theo diing chirc ning,

tham quyén phu trach

Chuwong III: QUYEN VA NGHIA VU CUA TO CHUC, CONG DAN

Piéu 5. Quyén va nghia vu ciia ngudi dén khiéu nai, té cao, kién nghi,
phan anh

1. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh
cb cac quyeén sau day:

a) Trinh bay vé noi dung khiéu nai, t6 c&o, kién nghi, phan anh;

~ b) Bugc hudng dan, giai thich vé noi dung lién quan dén khiéu nai, to céo,
kieén nghi, phan anh cua minh;
¢) Khiéu nai, té cdo vé hanh vi vi pham phap luat ctia nguoi tiép cong
dan;
d) Nhan thdng bao vé viéc tiép nhan, két qua xur ly khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh;

d) Truong hop nguoi khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh khong st
dung théng thao tiéng Viét thi c6 quyen sir dung ngudi phién dich;

e) Cac quyén khac theo quy dinh caa phép luat vé khiéu nai, té céo.

2. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh
c6 cac nghia vu sau day:

) Néu rd ho tén, dia chi hogc xuat trinh gidy to tly than, gidy dy quyen
(néu co);

b) C6 thai d6 dung muc, tén trong ddi véi nguoi tiép cong dan;

¢) Trinh bay trung thyc sy viéc, cung cap thong tin, tai ligu lién quan den
noi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh; ky hoac diém chi xac nhan
nhiing ndi dung trinh bay da duoc nguai ticp cong dan ghi chép lai;

d) Nghiém chinh chap hanh noi quy tiép cong dan va hudéng dan cua



nguoi tiép cong dan;
d) Truong hop nhiéu nguoi cling khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh vé

mot noi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay néi dung khiéu nai, to céo,
kieén nghi, phan anh;

e) Chiu trach nhiém trudc phap luat vé noi dung khiéu nai, t6 céo caa minh.
Piéu 6. Trach nhiém ciia ngwoi tiép cong dan
1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai bao dam trang phuc sach dep.

2. Yéu cau ngudi den khiéu nai, tb cao, kién nghi, phan anh néu r6 ho tén,
dia chi hodc xuat trinh gidy to thy than, gidy uy quyén (néu co); co don hoac
trinh bay ro rang noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; cung cap théng
tin, tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thu ly vu viéc.

3. Co thai do ding myc, ton trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don
khicu nai, to cao, kien nghi, phan anh hoac ghi chép day du, chinh xac néi dung
ma ngudi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huong dan cho ngudi dén khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan
anh chap hanh cha truong, duong 16i, chinh séch, phap luat, két luan, quyet dinh
gial quyét da c6 hiéu luc phép luat caa co quan co tham quyén; huéng dan nguoi
khleu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dén dung co quan hoic nguoi ¢ tham

quyen giai quyet

5. Truc tiép xt Iy hoac phan loai, chuyén don, trinh nguoi ¢ tham quyén
xir ly khiéu nai, to céo, kién nghi, phan &nh; théng bao két qua xir ly khiéu nai, to
c4o, kién nghi, phan &nh cho cong dan.

6. Y&u cau ngudi vi pham noi quy noi tiép cong dan cham duat hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co
quan chuc nang xu 1y theo quy dinh caa phap luat.

Piéu 7. Nhirng truong hep dwoc tir chéi tiép cong dan

Nguoi tiép cong dan dugc tir chdi tiép nguoi dén dia diém tiép cong dan
trong cac trueong hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi mac bénh
témq than hoac mot bénh khac lam mat kha nang nhan thirc hoac kha nang diéu
khién hanh vi caa minh.

2. Ngudi c¢6 hanh vi de doa, xdc pham co quan, t6 chirc, don vi, nguoi tié:p
cong dan, nguai thi hanh cong vu hoac cé hanh vi khac vi pham noi quy noi tiep
cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, td co vé vu Viée da gial quyét dung chinh sach, phép
luat, duoc co quan nha nuéc cd tham quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang

van ban va da duoc tiép, giai thich, huéng dan nhung van cb tinh khiéu nai, t6
cao



kéo dai.
4. Nhitng truong hop khac theo quy dinh caa phap luat.
Trén day la noi quy tiep cdng dan cua treong mam non Thach Son théng
béo tai toan thé cong dan duoc bict va lién hé cong tac./.
Noi nhén: q
- Céc to chuc, doan thé nha truong;
-CBGV,NV;
- Cac d/c trong t6 tiep dan;
- Luu VT.

Bii Thl Poan



