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(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 133 /QP ngay 21 thdng 9 nam 2018 ciia Hiéu
triwong Truwong Mam non Yén Tho)

I. NHUNG QUI PINH CHUNG

1. Phong tiép coéng dan cta truong 13 noi tiép cong dan (bao gdm ca cén bo,
vién chtic cia truong) dén khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghi vé chinh sich, phéap
luat, ndi quy, quy dinh thudc trach nhiém va tham quyen giai quyét cia Nha truong.

2. Trong khu vuc Phong tiép cong dan nghiém cam céc hanh vi:

2.1. Mang, st dung trai phép vi khi, hung khi, chat giy nd.

2.2. Cang treo bang hiéu, bang ron; dan cdc loai gidy to.

2.3. Gay r6i trt tu, giy On 20, vu cdo, xtic pham uy tin,danh du cua cdc co
quan nha nudc, ngudi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh dong can trd cén bo tiép cong
dan lam nhiém vu.

2.4. Ty y quay phim, chyp anh, ghi am.

3. Nghiém cam viéc loi dung quyén khiéu nai, khiéu t6 déxuyén tac, vu khéng,
phét ngdn trai thuan phong mi tuc, nép sdng van minh noi céng cong (nhu tranh cii,
chtri bay, néi tuc...) hoac 16i kéo, kich dong, mua chudc, cudng ép nguoi khac tap
trung dong ngudi nham gay mat trat ty hodc déthuc hién nhitng hanh vi vi pham phap
luat khéc.

4. Céc trudng hop tir chdi tiép cong dan

4.1. Cong dan khong mang theo gidy to tuy than.

4.2. Cong dan khiéu nai, t cdo vé vu viéc da giai quyét ding chinh séach, phép
luat duoc co quan Nha nudce co thAm quyen kiém tra, ra sodt,thong bdo bang van ban
va da duoc tiép, giai thich, hudng din nhiéu l1an nhung van cb tinh khiéu nai, t céo
kéo dai.

4.3. Cong dan c6 hanh vi de doa, xiic pham co quan, to chtrc,don vi, ngudi tiép
cong dan, nguoi thi hanh cong vu; c6 hanh vi can tré hoatdong binh thuong cua
Phong tiép cong dan, ciia ngudi thi hanh cong vu.

4.4. Cong dan trong tinh trang say do ding chét kich thich,cé ddu hiéu bi bénh
tam than mat kha ndng nhan thitc hodc diéu khien hanh vi.

ILDOI VOI CONG DAN



1. Cong dén (bao g6m ca CB-VC cua truong) khi dén Phong tiép cong dan phai
xudt trinh gidy to thy than, gidy moi 1am viéc cho can bo tiép cong dan; néu 1a dai
dién cho cd nhan hodc t6 chuc thi phai c6 gidy uy quyén hop phap, néu 1a Luat su
giup do nguoi kh1eu nai thi phai c6 thé Luat su.Truong hop nhiéu ngudi (02 nguoi tre
1én) dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh v€ cung mot ndi dung phai cu 01 nguoi
dai dién dé trinh bay véi cdn bd tlep cong dan.

2. Khong dugc loi dung quyén khiéu nai, to cdo dé gdy rdi trat tu noi tiép cong
dan; vu cdo, xdc pham uy tin, danh du ctia co quan nha nuéc, nguoi thi hanh nhiém
vu; khong duge mang theo cic vat d& chdy, no, chatdoc hodc hung khi vao noi tiép
cong dan.

3. Tuan thu ndi qui tiép cong dan va thyc hién theo sy hudng dan cua cédn bd
tiép cong dan.

4. Trinh bay trung thuc sy viéc, cung cip tai liéu c6 lién quan dén ndi dung
khiéu nai, t cdo, kién nghi, phdn dnh ctia minh va chiu trach nhiém vé tinh chinh xdc
d6i voi nhitng ndi dung d trinh bay va cdc tai liéu dd cung cép.

5. Ky xdc nhan hodc diém chi ndi dung dd trinh bay voi cdn botiép cong
dan. Khi trinh bay xong su viéc va ngp don khiéu naitd céo, cic tai liu lién quan (néu
c0), cong dan tro vé cho két qua giai quyet khong dugc luu lai Phong tlep cong dan.

6. Yéu cau dugc thong bdo két qua giai quyét khiéu nai, tdcdo bang vin ban;
yéu cau duoc gitr bi mat ho, tén, dia chi, biit tich hoac ndi dung ghi am 16i néi cua
minh khi thuc hién quyén t6 co.

7. Pugc quyén khiéu nai, to cdo vé nhitng hanh vi sai trdi,can trg, gy phién ha,
sach nhiéu cua can bo tiép cong dan voi Hiéu truong truong va cac co quan Nha nudc
c6 tham quyen theo quy dinh cua Luat khiéu nai, t6 cdo.

II1.POI VOI CAN BO TIEP DAN

1. Trang phuc phai chinh té, deo thé cong tac, ty gidi thiéu tén, chirc vu cua
minh dé cong dan duoc tiép biét. Chi dugc tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cdo tai noi
tiép cong dan theo qui dinh, khong duoc tiép tai nha riéng. Thuc hién ding céc quy
dinh vé tiép cong dan cua Nha nudc va cua truong

2. Yéu cau cong dan xuét trinh gidy to tuy than, glay uyquyen (truong hop
dugc uy quen) trinh bay day du, 16 rang nhang ndi dung khiéu nai, t6 céo, 1y do va
nhing yéu cau giai quyét, cung cap cdc tai liéu, ching ctr lién quan den khleu nai, to
cdo. Ling nghe, ghi chép diy du ndi dung do cong dan trinh bay vao so tiép cong dan
va doc lai trude khi cong dan ky té€n vao ban ghi n6i dung. Truong hop cong dan trinh
bay bang 10i néi, néu thay can thiét thi ghi 4m ndi dung trinh bay cua cong dan.

3. Neu khiéu nai, t6 cdo c6 cin ctr, ding thAm quyén giai quyet cua Hi¢u truong
thi phai tiép nhan don, bdo cdo Hiéu truong dé xem xét,giai quyet Cac tai lieu, giay
to ¢6 lién quan dén viéc khiéu nai, to cdo do cong dan cung cap duoc tiép nhan va
phai viét bién nhan day du.

4. Néu khiéu nai, té cdo da dugc co quan c6 thAm quyén xem xét, ¢6 vin ban
hoac quyét dinh giai quyét cudi ciing ding chinh sdch phdp luat thi tra 15i 16 va yéu
cau coéng dan chip hanh.



5. Nhiing khiéu nai, t6 cdo khong thudc tham quyen giai quyetcua Hiéu truong
phai huong dan cong dan dén co quan c6 thim quyén giai quyét. Truong hop khiéu
nai, tb cdo, phan 4nh, kién nghi khong thudc tham quyén giai quyét ctia Hiéu trudng
nhung ndi dung c6 tinh buc xtc, phuc tap néu khong xir 1y ngay s& gy ra hau qua
nghiém trong, dan dén huy hoai tai san nha nudc, tap thé; xAm hai dén tinh mang cong
dan; 1am mat an ninh trat ty an toan xa hoi thi phai ghi nhan va bdo cdo ngay cho
ngudi c6 tham quyén dé c6 bién phép chi dao, xtr Iy kip thoi.

6. Puoc quyén tir chdi khong tiép nhitng cong dan vi pham quy ché, noi qui
tiép cong dan, nhitng ngudi dang trong tinh trang khong 1am chu duoc hanh vi cia
minh.

7. Giit bi mit ho, tén, dia chi, biit tich cia ngudi t0 cdo khi nguoi to cdo yéu
cau.

8. Nghiém cim viéc can trd, giy phién ha, sich nhiéu dbi véi cong din dén
khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan dnh.

IV.LICH TIEP CONG DAN

1. Lich tiép cong dan:

Hi€u truéng truc tlep tiép cong dan vao ngay tht 2, 4,7 hang tuan tai | truong noi
tiép cong dan. Ctr cén bo tiép cong dan hang ngay (trr ngay nghi va ngay 18)

-Ph6 Hi€u truong : truc tiép tiép cong dan vao ngay thtr 3,6 hang tuan tai
truong noi tiép cong dan(Khi c6 Hi¢u pho moi chuyén vé cong tac tai truong thi lich
tiép cong dan cua d6ng chi L& Thi Hanh 12 ngay thir 3 hang tuan, cia Hiéu phé méi
chuyén vé 1 ngay thir 6 hang tuan)

-Nhan vién hanh chinh: tryc tiép tiép céng dan vio ngay thir 5 hang tuan tai
trudng noi tiép cong dan

2. Pia diém tiép cong dan: Phong tiép cong dan.

3.Thoi gian tiép cong dan

- Git 1am viéc miia dong: Séng tir 7h dén 12h’; Chicutir 13h dén 17h.

- Ngoai lich tiép cong dan thudng xuyén va dlnh ki cua Ban giam hiéu va can
bd thuong truc tiép cong dan néu trén, nha truong s& bé tri lich tiép cong dan dot xuét
theo quy dinh.

Yéu cau moi cong dan va can bo ti€p dan chap hanh nghiém chinh Noi1 qui
nay./.

HIEU TRUONG

20.09.
+08:00

Lé& Thi Lanh
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