UBND XA MUONG PON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN SO 1 MUONG MUON Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

S6: 16 /QD-MNSIMM Muong Pon, ngay 15 thang 1 nam 2026

QUYﬁT DPINH
V/v ban hanh Noi quy, quy ché t|ep cong dan, guu quyet khiéu nai, to cdo
kién nghi phian anh cia Truong mam non so 1 Muong Muon

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON SO 1 MUONG MUON

Can cir Lugt Khiéu nai ngay 11 thang 11 ndm 2011;

Can ci Lugt Tiép cong ddan ngay 25 thang 11 nam 2013;

Can cir Lugt Té cdo ngc‘zy 12 thang 6 nam 2018;

Can cir Nghi dinh 56 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu
hwong dan mét s6 diéu ciia Ludit Tiép cong ddn;

Can czr Nghz dinh s6 31/201 9/ND-CP ngay 10/4/2019 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mgt s6 diéu va bién phdp 16 chire thi hanh Ludt Té cdo;

Can cur Nghi dinh sg) 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cua
Chinh phu Quy dinh chi tiét mét so diéu va bién phap thi hanh Ludt Khiéu nai;

Can cir Thong tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua
Tong Thanh tra Chinh phii quy dinh Quy trinh tiép cong dan; Thong tw 56

05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Téng Thanh tra Chinh phii
quy dinh Quy trinh xir Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan dnh;

Can cit vao Khodn d, Piéu 10 Théng tu sé 52/2020/TT-BGDDT ngay 31
thang 12 ndm 2020 cia B¢ gido duc va dao tao vé ban hanh Diéu 1¢ truong
mam non quy dinh nhiém vu va quyén han ciia Hiéu trucng;

Xét d@é nghi ciia t6 chuyén mon

QUYET PINH

Piédu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy tiép cong dan tai
Truong mam non s6 1 Mudng Muon.

Pidu 2: Quyét dinh nay c¢6 hiéu luc luc tir ngay ky va thay thé cac Quyét
dinh trudc day.

bidu 3: Cac t6 chuyén mon; Can bo, gido vién, nhén vién, thuoc pham vi
quan ly cua Truong mam non sd 1 Mudng Muon va té chirc, ca nhan ¢6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- UBND x3;

- Treo bang tin;
- Luu: HSCV
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UBND XA MUONG PON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MN SO 1 MUONG M Poc 1ap-Tw do-Hanh phic

Tiép cong dan, giage il
(Keém theo Quyét dinh 50 F6ZL2F -MNS / MM ngay 1 5/01/2026 cua Truong
mam non sé 1 Muong Muon).

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Di¢u 1. Pham vi didu chinh, déi tugng ap dung

1. Pham vi dleu chinh Noi quy ndy quy dinh vé cong tac tiép cong dan tai
Truong mam non sé 1 Muong Muon, gom: Muc dich ti€p cong dan, nguyén tic
tiep cong dén, thoi gian va dia diém ti€p cong dan; viéc ti€p cong dan dinh ky va
dot xuat; viéc tiép cong dan thuorng xuyén; trach nhiém cta nguoi tiép cong dan;
quyen va nghia vu ctia ngudi dén khiéu nai, td céo, klen nghi, phan anh khi dén
noi tiép cong dan, nhitng trudng hop dugce tir chdi tiép cong dan; cac hanh vi bi
nghiém cdm; ché d9, va diu kién bao dam cho hoat dong ti€p cong dan.

2. P6i tuong ap dung:

Ap dung cho cac can bg, gido vién, nhan vién, ngudi lao dong, phu huynh
hoc sinh thugc Truong mam non s | Mudng Muon. cén b, gido vién, dugc giao
nhiém vu tlep cong dan cua Truong mam non 56 1 Mudng Muon; to chirc, ca nhan
thuc hién khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh va cac t6 chue, ca nhan khac co
lién quan dén cong tac tiép cong dan cua Truong mam non sé 1 Mudng Muon.

Piéu 2. Muc dich cua viéc tlep cong dan

1. Huéng din cong déan thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh dung quy dinh cua phap lut; giai thich chu truong, chinh sich cua Pang,
phép luat ciia Nha nudc, gép phan tuyén truyén, phd blen phap luat.

2. Tiép nhan khleu nai, to cao, kién nghi, phan anh thuéc thim quyen giai
quyét ctia Truong mam non s6 1 Mudng Muon dé xem xét, giai quyét theo quy
dinh cua phap luat.

3. Phuc vu cho cong tac xir ly don khiéu nai, don td céo, don kién nghi,
phan anh theo quy dinh cua phap lut.

Piéu 3. Trach nhiém tiép cong dan, gidi quyét khiéu nai, té cdo,
kien nghi, phin anh

1. Khi tiép cong dén, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh
té, co deo thé cong chirc hodc phu hiéu theo quy dinh.
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2. Yéu cau nguoi den khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh néu rd ho tén,
dia chi hodc xuét trinh gidy to tiy thén, gidy [y quyén (néu co); ¢o don hodc
trinh bay rd rang noi dung khleu nai, té co, kién nghi, phan anh, cung cdp thong
tin, tai liéu can thiét cho viéc tlcp nhan, thu ly vu viéc.

3. C6 thai do dung muc, ton trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don
khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép ddy du, chinh xéc ndi dung
ma ngudi dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh chap hanh chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap luét, ket luan, quyét dinh
g1a1 quyet da c6 hiéu lyc phap ludt cua co quan ¢0 thdm quyen huong dan nguoi
khleu nai, to cdo, kién nghi, phan anh dén dung co quan hodc nguoi c6 tham
quyen giai quyet

5. Tiép nhan don thu va trinh ngudi co thdm quyen xu ly khiéu nai, t6
cdo, kién nghi, phan anh, thong béo két qua xur 1y khiéu nai, té céo, kién nghi,
phan anh cho cong dan theo quy dinh ctia phap luét.

6. Yéu cau nguoi vi _pham ndi quy noi tiép cong dan chédm dirt hanh vi vi
pham; trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé vi pham va yéu cau co quan
chire néng xir ly theo quy dinh cuia phép luat.

Diéu 4. Dia diém, Thoi gian tiép cong din
1. Dia diém tlep cong dan: Tai phong lam viéc cua Hiéu trudng, phd hiéu
trudng cua Trudng mam non sé 1 Muong Muon, X3 Mudng Pén, tinh Pién Bién.

2. Thoi gian tiép cong dan:

Budi sang: tir 7 ity 00 phut dén 11 gid 30 phut.

Budi chiéu: tir 13 gid 30 phit dén 17 gior 30 phut.

Thoi gian lam viéc theo gio hanh chinh céc ngay tur thir 2 dén tht 6
hang tuan (trir ngay nghi, I¢, tet theo quy dinh).

Hiéu trudng uy quyen cho phé Hiéu truong Truong mam non s6 1 Muong
Muon tiép cong dan vao cic ngdy lam viéc trong tudn

Hiéu trudng t1ep cong dan dinh ky vao ngay 10 hang thang, néu tring vao
ngay nghi, ngay 1€ thi chuyén sang ngady lam viéc ké tiép; Trong trudng hop
Hiéu Trudng ban cong tac dot XUAt s& uy quyén cho Pho hiéu trudng truc tlep

cong dan thay Hiéu Trudng (tai phong tiép cong dan).

Trong truong hop khan thlet hodc d01 voi vu viéc phuc tap theo quy dinh
phap lugt, Hiéu Trudng Truong mam non s6 1 Mudng Muon sé b tri tiép cong
dan dot xuit ngoai lich tiép cong déan dinh ky.

Piéu 5. Ngudi c6 trach nhiém xir ly don

Ngudi c6 trach nhiém xur ly don quy dinh trong Quy ché nay bao gom: Nguoi
duoc giao nhiém vy tiép cong dén cua Trudng mam non s6 1 Mudng Muon ;

Nguoi ¢6 trach nhiém xu ly don c6 trach nhiém to chue, phan cong
cong chire, vién chirc thugce tham quyén thuc hién nhiém vu tiép nhan, phan loai

Scanned with

CamScanner“é


https://v3.camscanner.com/user/download

don khiéu nai, t6 céo va don kién nghi, phan anh; xu ly nghiém dbi véi vi pham
cua nhimg nguoi dugce giao nhi¢m vu tiép nhan, phan loai don khiéu nai, to cdo
va don kién nghi, phan anh; ap dung bién phap can thiét theo quy dinh phap
luat nhim ngan chan thiét hai co thé xay ra; bao dam quyet dinh giai quyet
khiéu nai, két luan noi dung té cao dugc thi hanh nghiém tic, day du.

Chuong 11
TIEP NHAN, PHAN LOAI VA XU LY PON
Dicu 6. Tiép nhan don
Pon duogc tiép nhan tir cc ngudn sau:

1. Pon do co quan, t6 chiic, ca nhan truc tiép gui dén Truong mam non s6
I Muong Muon qua Van thu, qua dich vu buu chinh; qua h¢p thu gép y cua co
quan, don vi; qua dia diém Tiép cong dan cia truong; qua dudong diy néng va
cac hinh thire khac theo quy dinh phap luat.

2. Pon do Lanh dao Pang, Nha nudc va lanh dao cac co quan Bo,
ban, nganh, doan thé, co quan bao chi, truyén théng va co quan, t chic, don vi
khac chuyén dén theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 7. Phan loai don, vao s6 theo ddi don

1. Pon khiéu nai, t cdo dugc tiép nhan tir céc ngudn theo quy dinh tai Piéu
6 Quy ché nay phai dugc phén loai theo quy dinh ciia phép ludt vé quy trinh xur ly
don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh va phai dugc vao so hodc nhép
thong tin vao hé thong Co s& dit liéu qudc gia vé cong tac tlep cong dén, giai quyét
khiéu nai, t céo, kién nghi, phan énh theo quy dinh hoac phdn mém xir ly don dé
tra ciru, quan ly, theo ddi. Viéc luu trit, vao so theo doi hodc sao luu dix liéu trén
may tinh, tra ctru thong tin dugc thuc hién theo quy dinh cla phéap luét vé luu tri,
phap luat ve bao vé bi mat nha nudce va Danh myc bi mat Nha nudce thude linh vuce
thanh tra, tlep cong dén, giai quyét khiéu nai, td céo.

2. Trach nhiém phén loai va vao sb
a) Can by dugc giao nhiém vy thudng truc tlep nhan, phén loai don

khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cua truong 1a diu méi trong viéc tiép
nhan, phan loai va xur ly don.

b) Ban giam hiéu nhén dugc don c6 trach nhiém phén loai, vao s6 theo
doi va xur ly don thude tham quyén.

Piéu 8. Xir Iy don khiéu nai

I. Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan don khiéu nai,
ngudi c6 trach nhiém xir ly don duoc quy dinh tai Dieu 5 Quy ché nay phai
thuc hién nhiing cong viéc sau:

a) Phén loai va vao so theo dai don.

b) Xur ly don.

2. Doi véi don khi€u nai thuge tham quyén
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u) Don khidu ngi thude thm quyul gidi (|uyc,l cua Hi¢u lnr(mg va (.()
du (|IL‘lI ki¢n thy ly theo quy dinh Phup [uft phai bao c(u) llt,ll’(il ¢6 thim quyén
dé quycl (||nh vi¢e thy ly gidi quyet. Toan bd don khiéu ngi va héd so lién quan
s& duge chuyén cho phong chuyén mon, don vi duge giao nhi¢m vy xae minh.

l)) Don khiéu nm thude thim quycn Udl quycl cla Lhuycn mon thi chuyén
don dén ngudi do dé xem xét, giai quycl Néu ¢o du didu kién thy ly theo quy
dinh thi Truong don vi phai xem xét, quyét djnh vm, thy ly giai quyét. Trinh ty,
thu e thy ly thyee hi¢n theo quy dijnh cua Ludt Khiéu nai.

A ‘A A
¢) l\lncu nQi thugx, thim quyén nhung l\honb du cac dicu ki¢n dé lhu
ly gidi quycl thi nguoi ¢d trach nhi¢m xur ly don ¢6 van ban tra 161 cho ngudi
khicu ngi biét rd ly do khong thy ly.

d A A A A
3. Déi vi don khidu ngi khong thude thim quyén

A " ’ K cl . A A A ‘A
a) Vige xir ly don khicu ngi khong thuge tham quyén duge thye hién
theo quy dinh phéap ludt hi¢n hanh.

b) Ngudi ¢o tham quycn gidi quycl co uach nhi¢m Iur(mg, din hodc tra
101 bing va ban cho ngudi khicu nqn gli don dén co quan, to chire, don vj ¢6
thim quyén giai quyét. Viée hudng dan chi thye hién mot lan.

¢) Don I\hlcu nai do lanh dao Dang, Nha nudc, co quan, ban, nganh
doan thé chuyén dén thi nguoi xir Iy don trinh ngudi cé thim quyén gidi quyét
va ¢o vin ban phuc dap.

4. Doi voi don khiéu nai ¢6 ho tén, chir l\y cta nhiéu n&,trm don khiéu
ngi co kem theo E,ldy (0, tai liéu gbe; don khiéu nai ddi véi quyc.l dinh giai
quyét khiéu nai da co lnw lwe phép ludt nhung c6 ddu higu vi pham phap luat;
don khiéu nai ddi véi quydt dinh hanh chinh ¢6 kha nang gay hau qua khé khic
phuc dugce xtr ly theo phép ludt hién hanh.

0‘ > ’ - ‘ ’
Dicu 9. Xir ly don to cio

. Phén loai va vao s0 theo ddi don Ngudi ¢6 trach nhiém xur ly don
dugc quy dinh tai Pidu 5 Quy ché nay phai thyc hién phéan Ioal va vao soO theo
doi don trong thoi han 03 ngay lam vige ké tir ngay nhan don t4 co.

2. Xu ly don

a) D&i voi don 6 cdo thuge thim quyén giai quyét cia hiéu trudng,
thi nguoi co trach nhl(,m xtr ly don phdi bio cdo hi¢u truong dé quyét dinh
vige thy ly gidi quyét trong thoi han 1a 07 ngdy lam viée ké tir ngdy nhan dugc
td cho.

Pon th cdo lhu()c thim quycn gidi quycl cua Lhuym mon phal quyut dinh

vu,c thy ly giai quyét trong thoi han 12 07 ngdy lam viée ké tr ngdy nhin dugc
td cho.

Vige lhu ly 6 cdo ph.u duge vao ) thy ly va thong bao bing vin ban
cho nguoi td céo, ngudi bj td cdo vé thdi didm thy ly t6 cdo va cdc ngi dung to
cao dugc thy ly.
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b) D6i véi don 16 cdo khong rd ho tén, dia chi cua nguoi to cao hoac
qua kiém tra, xac minh khong xac dinh duge nguoi td céo hodc nguoi td cdo sir
dung ho tén clia ngudi khac dé td cdo hojc thong tin c6 ndi dung to cdo dugc
phan anh khong, theo hinh lhuc quy dinh tai Diéu 22 cua Luat TH céo, nhung
ndi dung t§ céo rd rang vé ngudi co hanh vi vi pham phép luat, 6 tai liéu,
chimg cir cy thé vé hanh vi vi pham phap luat va thugc linh vuc quan ly cua
higu trudng va ¢ co s& dé tham tra, xéac minh, thi ngum ¢6 tham quyén xir ly
don ¢4 trach nhi¢m chu tri, phdi hgp véi td chirc, ca nhén lién quan thyc hién
viéc kiém tra, xac minh phuc vy cho cong tac quan ly.

¢) Ddi véi t6 cao khong thude thim quyén:

Viée xur ly t§ céo khong thude thim quyén duge thuc hién theo quy
dinh phép luat hién hanh.

Nguoi ¢6 trach nhiém xi ly don c6 trach nhi¢m chuyén don va cac
chimg cir, tai liéu kém theo (néu ¢6) dén co quan, td chirc, don vi c6 tham
quyén dé dugc giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

3. D6i véi don th cdo cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong cia nha
truong nhung ndi dung t céo khong lién quan den qué trinh thyuc hién nhiém
vy, cong vu thi Nguoi c6 thdm quyén giai quyét noi cong chirc, vién chirc,
ngudi lao dong truc tlep lam viéc ¢4 trach nhiém xit ly don theo quy dinh phap
luat va theo Quy ché nay.

4. Xu ly don td cdo dbi voi dang vién vi pham Piéu 1é Dang, chu
truong, nghi quyet chi thi, quy dinh, quy ché, két luan ctia Pang duoc chuyén
dén co quan c6 tham quyén dé xr ly theo quy dinh cua Bang.

5. Xt ly don t6 cdo hanh vi vi pham phap ludt gdy thiét hai hodc de
doa gay thiét hai nghiém trong dén loi ich cuia Nha nudc, quyén va loi ich hop
phap cua ca nhan, co quan, t6 chic thi ngudi xur ly don phai kip thoi bao cdo,
tham muu, dé xudt Ngudi cé thim quyén giai quyét dé ap dung hodc bao cao
Giam ddc S& xem xét, ap dung bién phép can thlet theo tham quyén hodc thong
bdo cho co quan, t6 chirc, don vi c6 tham quyén kip thoi ap dung bién phap
ngan chan theo quy dinh cta phép luat.

Dieu 10. Xir ly don kien nghi, phan anh c6 ngi dung khiéu nai, to ciao

1. Don kién nghi, phan 4nh c6 ndi dung khiéu nai hofic 6 cao dugc xirly nhu
don khiéu nai hodc don t6 céo theo quy dinh phép luét va theo Quy ché nay.

2. Pon kién nghi, phan anh khéng thudc tham quyén giai quyet nha
truong, Ngum ¢ trach nhiém xur ly don xem xét, quyet dinh hoac dé xuat Hiéu
truong viéc chuyen don va cdc tai liéu kem theo (néu ¢6) dén co quan, td chirc,
don vi, nguai cé tham quyén dé giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

3. Pbi véi don cb nhleu ndi dung khac nhau thudc tham quyen giai
quyét cia nhlcu co quan, to chire, don vi thi nguoi xur ly don hudng dan nguon

gu1 don viét tach riéng timg ndi dung dé gui dén dung co quan, t6 chirc, don vi
c6 thim quyén giai quyét.
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4. Pon thugc thim quyen giai quyét ciia co quan tién hanh to tung,
thi hanh an; co quan dan ctr; to chur chinh tri, xa hoi - nghé nghiép, to chirc xa
hoi, td chirc xa hoi - nghé nghiép, td chirc ton gido; don vi su nghiép cong lap,
doanh nghiép nha nudce, Ngudi c6 trach nhiém xur ly don hudng dan nguorl gui
don hoic chuyén don dén co quan, td chirc, don vi ¢6 thdm quyeén dé giai quyét
theo quy dinh cua phap luat.

Chuong 111
TO CHUC THU'C HIEN
Didu 11. Cong tac phoi hop

Ban giam hiéu, céc to chuyén mén, gido vién dugc giao nhiém vu co
tréch nhiém phéi hop tich cuc, ddy du, kip thoi cac yéu cau ph01 hogp cia nguoi
c6 trich nhiém xac minh, két ludn, kién nghi giai quyét khiéu nai, t6 céo.

Diéu 12. Ché do bao cao

Ban giam hiéu, t6 chuyén mén, gido vién dugc giao nhiém vu thuong truc
tlep nhan, phan loai don khleu nai, td céo, klen nghi, phan anh cha tri thuc hién
viéc bao cdo dinh ky, dot xuat theo yéu cau clia cac co quan cO tham quyen
Trong qua trinh thuc hién néu ¢ vudng mac hodc kién nghl stra ddi, bd sung
Quy ché nay dé nghi Ban giam hiéu, cac to chuyén moén, gido vién dugc giao
nhiém vu thuong truc dé téng hop bao cdo Giam ddc S& xem xét, quyét dinh./.
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Tiép cong dan tai dia diém Tid & 1)
(Ban hanh kém theo Quyét dih< QD MNS IMM ngay 15 Ilmng 01 nam
2026 ciia Truong mam non so 1 Muong Miuon )

I. LICH TIEP CONG DAN
1. Thoi gian tiép cong din thudng xuyén:

- Truong mam non so I Muong Muon tlep cong dan thuong xuyén vao
cdc ngay lam viéc trong tuan (trir ngdy nghi, ngay I, tét theo quy dinh), thoi
gian nhur sau:

- Budi sang: tir 7 gio dén 11 gio 30 phut;

- Budi chiéu: Tir 13 gior 30 phiit dén 17 gior 30 phut;

- Hiéu truéng Truong mam non s6 1 Mudng Muon tiép cong dan dinh ky
vao 01 ngay trong thang (thoi gian cy thé dugc niém yet tai Dia diém tlep cong

dan va dang Thong bdo trén Céng thong tin dién tir cia SO); tlep cong dan dot
Xuat trong cic trudng hop theo quy dinh ctia Luat Tiép cong dén.

2. Pia diém tlep cong din:

bia diém tlep cong dan cua Truong mam non sé 1 Muong Muon  dit tai
trung tam Trudng mam non s6 1 Mudng Muon , dia chi: ban Muong Muon 11,
xa Muong pon, tinh Dién Bién.

3. Nguwoi duge giao nhiém vu thuong true tiep cong dan:

Co trach nhiém thyuc hién nhiém vu theo quy dinh cua phap luat; thuc

hién tiép cong dan, t6 chirc, ca nhan dén thuc hién quyén khiéu nai, t6 cao, kién

nghi, phan anh c6 ndi dung lién quan thudc trach nhiém, tham quyén cua
Trudng mam non sé 1 Mudng Muon .

Néu ngay tiép cong dén dinh ky trung vao ngay nghi, ngay & thi thuc
hién vao ngay lam viéc tiép theo. Truong hop khong thé thuc hién viéc tiép
cong dan theo lich da cong bd vi Iy do khach quan thi lui lich tiép cong dan
sang thoi gian khac.

I. QUYEN VA NGHIA VU CUA NGUOI DEN KHIEU NAl
TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

1. Khi dén dia diém'tiép cong dén cia Truong mam non §6 1 Muong
Muon , nguoi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh co6 cac quyén sau day:

a) Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh;

b) Bugc hudng dan, giai thich vé noi dung lién quan dén khiéu nai, t6
cao, kién nghi, phan anh ctua minh;

¢) Khiéu nai, té cdo vé& hanh vi vi pham phdp ludt ctia ngudi tiép cong dan;

d) Nhan thong béo vé viéc tlep nhan, két qua xu ly khiéu nai, to cdo,
kién nghi, phan anh;
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e) Truong hop nguoi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh khong sir
dung thong thao tiéng Viét thi c6 quyén st dung ngudi phién dich (chi phi phién
dich, tra tién thu lao, chi phi khac cho ngudi phién dich do ca nhan ty chi tra);

f) Cac quyén khéc theo quy dinh cta phap luat vé khiéu nai, té cdo.

2. Khi dén Pia dum tiép cong dan ciia Truonmg mam non s6 1 Mudng
Muon , ngudi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phin anh ¢6 cac nghia vu sau diy:

a) Néu rd ho tén, dia chi, xuat trinh gidy to tiy than, gidy gidi thiéu hoac
glay uy quyen (néu cd);
b) Cé thai do diing muc, ton trong ddi v6i ngudi tiép cong dan;

¢ Trinh bay cu thé, trung thyc su viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién
quan dé ndi dung ngum khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh; ky hoac diém chi
xac nhdn nhimg noi dung trinh bay da dugc nguoi tiép cong dan ghi chép lai;

d) Nghiém chinh chap hanh ndi quy tiép cong dan, hudng dan cta
nguoi tlep cong dan va ngudi lam nhiém vy tai Dia diém tiép cong dan. C6 thai
do ding muc, ton trong ddi véi cong chure tlep cong dan;

e) Khong duoc loi dung quyén khleu nai, tb céo, kién nghi, phan anh
de xuyén tac, vu khong, kich dong, gay mat trat tu trudc va trong thoi gian
tiép cong dan tai Dia diém t1ep cong dan hodc c6 hanh vi can trg, de doa, hanh
hung, xuc pham cong chure tiép cong dan lam nhiém vy, Lanh dao Dang va Nha
nudc, Truong mém non s6 1 Mudng Muon va céc co quan, to chirc, ca nhan
tham gia tiép cong dan;

f) Khéng dwgc mang vii khi, hung khi, chét gay chay n, chat gay
nghién, khau hiéu, bang ron, nhiing vét cdng kénh, dong vét vao Dia diém tiép
cong dan;

g) Khéng dugc tu y quay phim, chup anh, ghi am, phat truc tiép am
thanh, hinh anh budi tiép céng dan néu khong duoc su dong y clia ngudi tiép
cong dan;

h) Trudng hop nhiéu ngudi ciing khiéu nai, té cdo, kién nghi phan anh
vé cung mot ndi dung thi phai cir ngudi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh;

i) Gilr gin v€ sinh, khong tu y di chuyén hodc lam hu hong tai san cua
Pia diém tiép cong dan. Hét gio lam viéc, cong dan phai roi khoi Dia diém tiép
cong dan;

k) Chiju trach nhiém trudc phap luat vé noi dung khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh cta minh.

I1I. TRACH NHIEM CUA NGUOI TIEP CONG DAN

. Khi tiép cong dan, phai dam bdo trang phuc chinh té, c6 deo thé
hoac phu hiéu, phai chap hanh quy dinh ctia phap lut va Néi quy tiép cong dan
cua Truong mam non s 1 Muong Muon .
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. Yéu cau ngm‘ri dén l\hiéu nai, 10 cdo, I<ién nghj, phan Jlnh néu rd ho
tén, dm chi hodic xudt trinh gidy o ty lhan gidy uy quyén (néu ¢o); ¢6 d(m
hofic trinh bay rd rang ngn dung l\hucu nai, to cdo, kicén n&,lu, phan anh; cung Ldp
thong tin, tai li¢u can thiét cho vige tiép nhén, thy ly vu viée.

3 Co thai d¢ dun&, muce, ton trong cong dan, ling nghe, llcp nlmn don
khiéu n'u td cdo, kién n;:,h| phan énh; cung cip thong tin, tai II(,lI can thiét cho
vige tiép nhan thy ly vu vige; ghi chép ddy du, chinh xac ng)l dun&, ngudi dén
khiéu nai, t& cdo, kién nglu, phan dnh mnh bay vao S6 llcp cong dan va cip
nhat vao hé théng phan mém quan ly vé tiép cong dan (ncu ¢0). Co bién ban
nhin don, hd so, tai liéu, ching cir déi vai don thu thuge tham quyén.

4. Giai thich, huodng dan cho ng,um dén khiéu nai, td cho, kién nghi,
phan danh chap hanh chi truong, dudng 16i, chinh sach, phap ludt, két lugn,
quyét dinh giai quycl da co hi¢u lyc phap ludt cia co quan ¢ thim quyén;
huon&, dan nguoi I\hICll nai, lo cdo, kién nghi, phan dnh dén diing co quan hodc
ngudi ¢o thaim quyén giai quyét.

5. Truc tlep xu ly hodc phan loai, chuyén don, trinh nguodi ¢co tham
quyen Xu ly khiéu nal td cdo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xur ly
khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh cho céng dan.

6. Yéu cau ngudi vi _pham Noi quy tiép cong dan chim dut hanh vi
vi phap; trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu ciu co
quan chirc nang xu ly theo quy dinh ctia phéap luat.

7. Gitt bi mét ho tén, dia chi, but tich va nhitng thong tin ca nhan khac
cia ngudi tb cao khi ngudi td cdo co yéu cau.

8. Pugc tur chéi tiép nguoi trong tinh trang say do dung chét kich
thich, ngudi méc bénh tam than hodc mét bénh khac lam mat kha nang nhén
thire hodc kha ning diéu khién hanh vi ctia minh va cac truong hop khac theo
quy dinh tai Diéu 9 Luat Tiép cong dan./.
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