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QUYET PINH

vé viéc ban hanh Quy ché tiép cong dan
va giai quyét khiéu nai, t6 cao nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA HUONG DUONG

Can civ Ludt Tiép cong ddn; Nghi dinh s6 64/2014/NP-CP ngay 26/6/2014
ciia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu ciia Ludt Tiép cong dan;
Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia Thanh tra Chinh Phii quy
dinh quy trinh tiép céng dan;

Can cir Ludt To cdo; Nghi dinh s6 31/2019/NP-CP ngay 10/4/2019 ciia
Chinh Phi quy dinh chi tiét mét sé diéu cia Ludt To cdo; Théng tw sé
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh Phu quy dinh quy
trinh xir Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan dnh;

Can cir Ludt Khiéu nai; Nghi dinh sé 124/2020/NP-CP ngay 19/10/2020
ciia CP quy dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phdp t6 chirc thi hanh Ludt Khiéu
nai;

Can cir Ludt sé6 10/2022/QH15 ngay 10/11/2022 cia Quoc héi Nudc
CHXHCN Viét Nam v/v ban hanh Ludt Thuc hién dan chu o co so,

Can cir Can cir Quyét dinh so 27/2018/0P-UBND ngay 13/11/2018 ciia
Uy ban nhén ddn thanh pho Ha Ngi ban hanh quy trinh tiép cong dan va xir Iy
don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phdn danh trén dia ban thanh phé Ha
Noi;

Thuc hién Quyét nghi cua Hoi nghi can bo, vién chire, nguoi lao dong nam
hoc 2025—- 2026 hop ngay 11/10/2025,

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay quy ché tlep cong dan va giai
quyét khiéu nai, td cao ctia nha truong gdm 6 chuong, 15 diéu.

Picu 2. Quyét dinh co hiéu lyc tir ngay ky.

Piéu 3. Ban Giam hiéu, cac to chuyén mon, van phong, cic t6 chic doan
thé va can bo, gido vién, nhan vién Mam non Hoa Hudéng Duong chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Phong VH&XH: dé b/c

- Ban Giam hiéu trudng: dé chi dao

- Céc thanh vién BCD QCDC trudng: dé t/h
- Ban TTND truong,

- Céc doan thé nha truong,

- Nhu Diéu 3,

- Luu: VT.

HIEU TRUONG




QUY CHE
Tiép cong dan va gidi quyet khiéu nai, to cao nam hoc 2025-2026
(Kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-MNHHD ngay  /10/2025 ciia truong MNHHD)

Chuong |
QUY DINH CHUNG

Piéu 1: Pham vi diéu chinh va doi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh tai noi tiép céng dan ctia Nha truong va quy dinh viée tiép nhén,
phan loai, xu 1y ddi v4i don khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, phan anh (sau
day goi chung 1a don); thim quyén, trach nhiém giai quyét khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh; ché do thong tin bao cdo vé viéc giai quyét khiéu nai, t6
c40, kién nghi, phan anh cua truong Mam non Hoa Huéng Duong.

2. Quy ché nay ap dung ddi v6i can bo, gido vién, nhan vién Nha truong.

Pi¢u 2. Trinh tu, thii tuc gidi quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phin
anh va tiép cong dan

1. Trinh tu, th tuc giai quyét khiéu nai, giai quyét té cao va tiép cong dan
thuc hién theo quy dinh tir Diéu 27 dén DPiéu 32 cua Luat Khiéu nai va cac quy
dinh cta cac phap luat co lién quan; khiéu nai Quyét dinh ky luat can bd, cong
chuc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 50 va tir Piéu 52 dén Piéu 54 cua Luat
Khiéu nai va cac quy dinh cta phép luat lién quan.

2. Trinh ty, thu tuc giai quyét tb cao hanh vi vi pham phap luat trong viéc
thuc hién nhiém vy, cong vu thuc hién theo quy dinh tir Diéu 28 dén Diéu 40
ctia Luat T6 céo. Trinh ty, tha tuc giai quyét to cdo hanh vi vi pham phap luat vé
quan 1y nha nudc trong cac linh vyuc thue hién theo quy dinh tai Diéu 42 va Piéu
43 ctia Luat T4 céo va cac vin ban phép luat co lién quan.

3. Viée tiép cong dan thuc hién theo quy dinh ctia Luat Tiép cong dan, Nghi
dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ciia Chinh Phu quy dinh chi tiét thi hanh
mdt s6 diéu cua Ludt Tiép cong dan va cac van ban quy pham phap luat c6 lién quan.

Pi¢u 3. Trach nhiém ciia Hiéu truémg nha truong

1. Pho bién cac quy dinh cua phap luat vé tiép cong déan, giai quyét khiéu
nai, giai quyét t6 cdo doi véi CBGVNV va phu huynh nha truong.

2. Thuec hién viéc tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, giai quyét t6 cdo theo
tham quyén.

3. Phéi hop véi phong Vian hoa — Xa hoi va cac to chirc, ca nhan co lién
quan trong viéc tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, giai quyét to cdo, kién nghi,
phan anh; xir Iy cac van dé lién quan dén quyét dinh giai quyét khiéu nai hoic
két luan ndi dung t6 cdo.



4. B tri nhan sy va dam bao cac diéu kién can thiét cho viéc tiép cong dan,
xt 1y don, giai quyét khiéu nai, giai quyét té cdo theo tham quyén va trach
nhiém cua don vi minh.

5. T6 chirc thyc hién nghiém chinh cac quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét
dinh giai quyét tb céo da c6 hiéu luc phap luat lién quan dén trach nhiém cua minh.

6. B4o c&o phong Vin héa — Xa hoi phuong tinh hinh va két qua tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai, giai quyét té cao dé phong Vin hoa — X4 hoi phuong
tong hop bao céo theo quy dinh.

Chuong |1
TIEP CONG DAN VA XU LY PON THU

Diéu 4. Quy trinh tiép cong dan

Quy trinh tiép cong dan duoc thuc hién theo Thong tu s6 04/2021/TT-
TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh Phu quy dinh quy tiép cong dan.

Piéu 5. Nguyén tic trong hoat dong tiép cong dan

Viéc tiép cong dan phai dam bao cong khai, dan chu, kip thoi, thu tuc don
gian, thuan tién; giit bi mat va dam bao an toan cho ngudi t6 cdo theo quy dinh
ctia phap luat; thyc hién khach quan, binh dang, khong phan biét d6i xir trong
khi tiép cong dan; ton trong, tao diéu kién thuan loi cho can bo, gido vién, nhan
vién, phu huynh thyc hién viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy
dinh cua phap luat.

Piéu 6: Noi tiép cong dan

1. Pia diém tiép cong dan cta truong dit tai van phong thudc try sd chinh
ctia truong Mam non Hoa Hudéng Duong (T6 4, Kim Quan Thuong, phuong
Viét Hung, TP Ha Noi)

Pia diém tiép cong dan duoc b6 tri tai vi tri thuan loi, dam bao cac diéu
kién vat chat can thiét dé cong dan dén trinh bay khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh dugc dé dang, thuan loi.

Tai noi tiép dan c6 niém yét cong khai lich tiép cong dan (ngdy, gid, chiic vu
ngudi tiép cong dan), ndi quy tiép cong dan, huéng dan vé quy trinh tiép cong dan,
quy trinh giai quyét khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phép
luat va cac thong tin quy dinh tai Khoan 2 Diéu 24 Luat Tiép cong dan dé can bo,
gi4o vién, nhan vién, phu huynh nha trudng biét va thyc hién.

Piéu 7. Thoi gian, hinh thitc tiép cong dan

1. Hiéu trudng tiép cong dan vao chiéu thir 6 hing tuan hodc ty quyén cho
01 Phé Hiéu trudng tiép cong dan trong nhitng trudng hop dot xuat, di cong tac;
néu ngay tiép cong dan cta Hiéu trudng hodc Pho Hibu trudng duoc ty quyén
trung ngay nghi thi bd tri tiép cong dan vao ngay lam viéc ngay sau do; thuc
hién tiép cong dan dot xuat hodc iy quyén trong cac trudng hop sau:



a) Vu viéc gay gat, phuc tap, c6 nhiéu ngudi tham gia, lién quan dén trach
nhiém cua nhiéu b phén trong nha trudng hodc v kién giita cac bo phan con
khac nhau.

b) Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi c¢6 thé gy ra hau qua
nghiém trong hoic c6 thé din dén huy hoai tai san cua tap thé, anh huong dén
an ninh chinh tri, trat tu an toan xa hoi.

2. Khi tiép cong déan, Hiéu truong hodc Phé Hiéu trudng duogc iy quyén phai
c6 v kién tra 101 vé viée giai quyét vu viéc cho cong dan. Trudng hop chua tra 1o
ngay dugc thi chi dao bd phan, can bd, vién chirc thudc quyén quan ly cia minh kip
thoi xem xét, giai quyét (viéc giao nhiém vu phai bang vin ban, 4n dinh thoi gian
giai quyét pht hop quy dinh cta phap luat); néi rd thoi han giai quyét va ngudi can
lién hé dé biét két qua giai quyét; kiém tra, don dbc viéc xir 1y sau tiép cong dan.
Viéc tiép cong dan phai duge ghi chép day du vao So tiép cong dan.

3. Hiéu trudng ctr can bo giup Hiéu truong to chire tiép cong dan vao cac
ngay lam viéc trong tuan tai dia diém tiép cong dan ctia Nha truong. Ngudi dugc
phan cong tiép cong dan, xir Iy don c6 trach nhiém gitp Hiéu trudong thu 1y, giai
quyét khiéu nai, kién nghi, phan 4nh; lam dau moi gitp ngudi dimg dau don vi
theo ddi, tong hop, bao céo theo quy dinh tai Quy ché nay.

4. Ngoai viéc lién hé truc tiép voi nha truong, cong dan, té chirc co thé
tham gia gop ¥, phan anh véi nha truong thong qua:

- bi¢n thoai: 024.7300.5889

- bia chi email: mnhoahuongduong@Ilongbien.edu.vn

Chwong 111
TIEP NHAN XU LY, QUAN LY, GIAI QUYET PON KHIEU NAI,
TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Piéu 8. Quy trinh tiép nhén, xir 1y, quan ly don khiéu nai, to cdo,
kién nghi, phan anh

1. Viéc xir Iy don don kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo duoc thuc
hién theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh
Phu quy dinh quy trinh xir 1y don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh.

2. Trudong hop khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai
quyét thi tiép nhan giai quyét theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, t6 cao
dugc quy dinh tai Luat Khiéu nai niam 2011, Nghi dinh sé 124/2020/ND-CP
ngay 19/10/2020 ctua Chinh Phu quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi
hanh Luat Khiéu nai; Luat T cao nim 2018, Nghi dinh sé 31/2019/ND-CP
ngay 10/4/2019 ciia Chinh Phii quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap to
chure thi hanh Luat T c4o.

Piéu 9. Nguyén tic giai quyét don



Viéc giai quyét don khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh phai kip thoi,
chinh xac, khach quan, dung thAm quyén, trinh tu, thu tuc va thoi gian theo quy
dinh cua phap luat.

Viéc giai quyét td cao phai dam bao an toan cho nguoi td cdo; dam bao
quyén va loi ich hop phap ctia ngudi bi td cdo trong qua trinh giai quyét to céo.

Hiéu truong Nha truong 1a ngudi chiu trach nhiém vé viéc giai quyét don
phai kip thoi giao nhiém vy, chi dao va kiém tra can bo, gido vién, nhan vién
trong viéc giai quyét cong viéc cua cong dan, to chire; kip thoi c6 nhitng bién
phap xir 1y thich hop theo quy dinh cta phap luat déi véi nhitng can b, gido
vién, nhan vién khong hoan thanh nhiém vu, thiéu trach nhiém, sach nhidu, gy
phién ha, tham nhiing trong viéc giai quyét cong viéc cua cong dan, to chic.
Nhitng cong viéc dd co thoi han giai quyét theo quy dinh thi can bo, gido vién,
nhan vién phai chip hanh dang thoi han. Trudng hop vu viée phire tap, phai gia
han thoi gian dé nghién ctru giai quyét thi can b, gido vién, nhan vién co trach
nhiém bao céo Hiéu trudng va thong béo kip thoi cho cong dan, to chire biét.

Can b0, giao vién, nhan vién dugc giao nhiém vu tuyét doi khong tiép nhan
va giai quyét cong viéc cta cong dén, t6 chuc tai nha riéng; khong duoc loi dung
vi tri cong tac dé 1am moi gi01, dich vu hodc lam tu van dudi moi hinh thirc (truc
tiép hodc gian tiép) trong qua trinh giai quyét khong co thai do, hanh vi lam anh
hudng dén uy tin ctia nha trudng khi thuc hién nhiém vu.

Piéu 10. Tham quyén, thoi gian, trach nhiém trong giai quyét khiéu nai, to
c40, kién nghi, phan anh thudc thAm quyén

1. Tham quyén

a) Tham quyén giai quyét khiéu nai: Hiéu trudong c6 tham quyén giai quyét
khiéu nai 1an dau ddi véi quyét dinh hanh chinh ctia minh (Piéu 17 Luat Khiéu
nai).

b) Tham quyén giai quyét tb cao: Hiéu trudng thy 1y, giai quyét ndi dung td cao
hanh vi vi pham phap luét trong viéc thuc hién nhiém vu, cong vu cua can bo, giao
vién, nhan vién thudc tham quyén quan Iy (Diéu 18 Luat T cao)

2. Thoi han giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh

a) Thoi han thu 1y: Trong thoi han khong qua 10 ngay lam viéc ké tir ngay
nhan duoc don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén, Hiéu
truéng phai thong bao bang vin ban vé viéc thu 1y hodc khong thy 1y don khiéu
nai, td cao, kién nghi, phan anh, gui cho nguoi khiéu nai, td cao, kién nghi, phan
anh duoc biét.

b) Thoi han giai quyét khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh, 1a khéng qua
30 ngay ké tir ngay thu 1y khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

Pbi voi don khiéu nai: vu viéc phirc tap thi thoi han giai quyét co thé kéo
dai hon nhung khong qua 45 ngay ké tir ngay thu ly.



Pdi voi don td céo: vu viée phuc tap thi co thé gia han mot lan nhung
khong qué 30 ngay; dbi véi vu viée dic biét phirc tap thi c6 thé gia han giai
quyét t6 cdo hai 1an, mdi 1an khong qua 30 ngay.

Nguoi giai quyét khiéu nai, t cdo quyét dinh bang vin ban viéc gia han
giai quyét khiéu nai, t6 céo va théng bao dén nguoi khiéu nai, t6 cao; nguoi bi
khiéu nai, t6 c40; co quan, t6 chirc, ca nhan cé lién quan.

3) Xé4c minh ndi dung khiéu nai, t6 cdo

Hiéu truong tién hanh xac minh hodc giao to chirc, ca nhan khac xac minh
nodi dung khiéu nai, t6 céo. Viéc xac minh khiéu nai, t6 co phai dam bao khach
quan, chinh xac, kip thoi, tién hanh cac bién phap can thiét dé thu thap thong tin,
tai liéu lam r6 ndi dung khiéu nai, t6 céo. Trong qua trinh xdc minh, ngudi xac
minh phai tao diéu kién dé nguoi khiéu nai, ngudi bi khiéu nai, ngudi bi t cao
giai trinh, dua ra cic chimg cir dé ching minh tinh dtng, sai cia ndi dung can
xac minh. Két thuc xac minh phai co bao céo két qua xac minh bang vin ban.

4) T6 chirc ddi thoai.

Trong qua trinh giai quyét khiéu nai lan dau, néu yéu cau ciia nguoi khiéu
nai va két qua xac minh noi dung khiéu nai con khac nhau thi Hiéu truéng t6
chtrc d6i thoai voi ngudi khiéu nai, ngudi bi khiéu nai, nguoi c6 quyén va nghia
vu lién quan dé 1am rd noi dung khiéu nai, yéu ciu cla nguoi khiéu nai va
hudng giai quyét khiéu nai; viéc ddi thoai phai tién hanh cong khai, dan chu.

Viéc ddi thoai duge 12p thanh bién ban; két qua ddi thoai 1a mot trong cac
cin ct dé giai quyét khiéu nai.

5) Ban hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai, két luan noi dung t6 cdo, vin
ban tra 101 vé ndi dung kién nghi, phan anh.

Hiéu trudong phai ban hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai, két luan noi
dung t6 cdo, vin ban tra 15i vé ndi dung kién nghi, phan anh.

Trong thoi han 03 ngay 1am viéc, ké tir ngdy c6 quyét dinh giai quyét khiéu
nai, Hi¢u truéng c6 trach nhiém guri quyét dinh giai quyét khiéu nai cho nguoi
khiéu nai, cho thu trudng cap trén truc tiép clia ngudi giai quyét khiéu nai, nguoi
c6 quyén, nghia vu lién quan, co quan, to chirc, ca nhan di chuyén khiéu nai.

Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay ban hanh két luan ndi dung to
c40, ngudi giai quyét to cao guri két luan ndi dung to cao dén nguoi bi td cao, to
chtic ¢6 lién quan; thong bao két luan ndi dung td cao dén nguoi t6 céo.

Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngay ¢ van ban tra 151 vé ndi dung
kién nghi, phan anh, Hiéu trudng c6 trach nhiém gui vin ban tra 1oi dén nguoi
guri kién nghi, phan anh.

6) Thuc hién quyét dinh giai quyét khiéu nai, két luan ndi dung t6 céo

Nguoi giai quyét khiéu nai, to cdo ¢ trach nhiém to chirc thuc hién quyét dinh
giai quyét khiéu nai, két luan noi dung t6 cao di c6 hiéu lyc thi hanh; theo di, don



ddc hodc giao cho can bd viée thuc hién quyét dinh giai quyét khiéu nai, két luan noi
dung t6 cdo.

7) HO so khiéu nai, td cdo sau khi dugc giai quyét phai luu trit tai trudng.
Tai liéu hd so luu trit duge bao vé theo quy dinh ctia Nha nudc. Moi truong hop
sao chép, cung cap cho nha trudng hodc ca nhan phai theo ding quy dinh cta
Nha nude va duge Hiéu truong dong .

Pi¢u 11. Quan Iy, theo déi don kién nghi, phan anh, khiéu nai, to cdo

1. Khi tiép nhan don kién nghi, phan anh, khiéu nai, to cdo phai dugc ghi chép
day du vao “S6 theo doi xi Iy don” theo mau quy dinh; ddng thoi, cap nhat day du
thdng tin vao trang “Co s¢ dit liéu quoc gia vé khiéu nai, t6 cdo “theo quy dinh.

2. Truong hop don kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 céo trung 1ap vé ndi dung,
don khong du diéu kién xem xét, xir 1y thi thye hién viéc luu don theo quy dinh.

3. Cac thong tin kién nghi, phan anh, gop y nhiing van dé lién quan dén chi
treong, dudng 16i, chinh sach ctia Pang, phép ludt cia Nha nudc, vé cong tic quan 1y
co quan, don vi thi sau khi tiép nhan, can bo duoc giao xtr Iy don tap hop day du cac
thdng tin, bao cao Hiéu trudng xem xét giai quyét theo tham quyén; néu khong thude
tham quyén thi chuyén co quan c6 thAm quyén giai quyét theo quy dinh cta phép
luat.

Chuong IV
KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 12. Khen thuéng

Thi truong don vi, c4 nhan co thanh tich trong cong tac tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, td cao thi dugc khen thudng theo quy dinh cua phap luat.

Picu 13. Ky luat

Thu truéng don vi, ca nhan dé xay ra vi pham trong cong tac tiép dan, giai
quyét khiéu nai, to cao thi bi xir 1y theo quy dinh phap luat.

Chwong V
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 14: Ban Quy ché nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 15: Cong doan, Ban thanh tra nhan din va céc t6 chirc doan thé trong
nha trudng c6 trach nhiém giam sat viéc tiép cong dan, giai quyét, khiéu nai, t6
c4o cua Hiéu truéng nha truong; dong thoi tuyén truyén van dong moi ngudi
nghiém chinh thyc hién Luat Tiép cong dan, Luat Khiéu nai, Luat T céo va cac
van ban huéng dan thi hanh Luat Tiép cong dan, Luat Khiéu nai, Luat T céo.

Badn quy ché nay da dwoc Hoi nghi can bé, vién chirc nha triong va Ban
chdp hanh Céng dodn co sé thdo ludt nhdt tri thong qua. Moi cén b vién chirc
trong nha truong co nhiém vu thuc hién dung quy ché, tdp thé va cd nhén thuc
hién tot dwoc biéu duwong khen thuong. Néu vi pham tuy theo murc do co thé bi
phé binh, khién trdach, canh cdo hodc xir Iy theo quy dinh ciia phdp ludt.






