UBND THANH PHO CAM PHA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MN CAM THACH DPoc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 300/QD-MNCTh Cam Thach, ngay 10 thang 9 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh quy ché tiép cong dan, té chirc clia treong mam non Cam Thach
Nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON CAM THACH

Can civ Ludt khiéu nai 2011, Ludt té cdo so 25/2018/QH14, Ludt tiép
céng dan s6 42/2013/QH13 ngay 25/11/2013;

Can cir Chi thi s6 35-CT/TW ngay 26/5/2014 ciia B6 Chinh tri vé “ting
cwong s lanh dao cia Pdang déi véi cong tdc tiép cong dan va gidi quyét khiéu
nai, t6 céo”’;

Can cit Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 Nghi dinh quy dinh
chi tiét thi hanh mot sé diéu ciia Ludt tiép cong dan;

Can cir Théng tw so6 11/2020/TT-BGDDT ngay 19/5/2020 ciia Bé Giéo
duc va Pdo tao vé viéc Huong dan thwc hién dan chii trong hoat dong cua co so
gido duc cong lap;

Can cir Thong s 52/2020/TT-BGDDT ngay 31/12/2020 Thong #r Ban
hanh Piéu [¢é truong mam non;

QUYET PINH:

Picu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan, to
chtrc ctia Trudng Mam non Cam Thach.
Picu 2: Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky. Bai bo cac quy dinh
trude day trai véi cac quy dinh trong quy ché nay.
Piéu 3: Lanh dao, truédng cac bd phan va td churc doan thé, to trudng td
Vin phong, t6 truong cac té chuyén mén va cac ca nhan co lién quan chiu trach
nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
Noi nhin: q HIEU TRUONG
- Phong GD&DT Cam pha (b/c);
- UBND phuong Cam Thach (b/c);

- Nhu Biéu 3 (t/h); /s
- Luu: VT. [l

Pham Ngan Ha



QUY CHE

F'F'lepf ong dan, to chirc ciia Trlro'ng MAam non CAm Thach
(Bah h&nh kém theo Quyét dinh s6 300/QD MNCTh ngay 10/9/2024
NT3 WA ciia Hiéu truong Triecong Mam non Cam Thach)
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Chuong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Poi twong va pham vi 4p dung

1. Quy ché nay &p dung db6i voi tat ca can bo, gi4o vién, nhan vién, to chuc
doan thé ciia trudng mam non Cam Thach (sau day goi chung |a cac bo phan).

2. Cac bo phan, t6 chiic doan thé, gido vién, nhan vién, PHHS (sau day
goi chung 13 cong dén, to chirc) dén lién hé cong tac hoic giai quyét cong viéc
vo1 nha truong.

Picu 2. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai dugc tién hanh ding quy dinh cia phap luat;
Tiép nhan, xir Iy ding tham quyén;

2. Viéc tiép cong dan bdo dam cong khai, minh bach, chinh xéc, dan chu,
kip thot; thu tuc don gian, thuan tién; gitt bi mat va bao dam an toan cho nguoi
t6 céo theo quy dinh ciia phap lut; bao dam khach quan, binh dang, khong phan
biét ddi xtr trong khi tiép cong dén;

3. Ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién viéc khiéu
nai, to cao, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phap luat.

4. Ngoai viéc lién hé truc tiép v6i nha truong, cong dan, t6 chiic co thé
tham gia gbp y, phan anh véi nha truong thong qua hom thu gop y.

- Dién thoai: 0911885918 - 0386916827

- bia chi email: cOcamthach@campha.edu.vn

- Dia chi webside: campha.edu.vn/mncamthach

Chuong |1
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 3. Trach nhiém caa t6 tiép cong dan

1. Niém yét lich tiép cong dan, ndi quy tiép cong dan va mot sé quy dinh
khac ctia Luat Khiéu nai, Luat T cdo tai dia diém tiép cong dan.

2. Tiép nhan, ra soat ngi dung kién nghi, phan anh, khiéu nai, td céo cua
cong dan tai budi tiép cong dan; ghi ndi dung vu viée, ndi dung xtr 1y cia can
b tiép dan vao sb tiép cong dan.

3. Tiép nhén don thu thuéc quyén giéi quyét ciia Hiéu truong. Néu khiéu
nai, tb cao khong thudc tham quyen giai quyét ctia nha trudng thi huéng dan cong
dan dén co quan, t6 chirc c6 tham quyén giai quyet theo quy dinh cua phap ludt
(gitr bi mat, ho tén, dia chi, bit tich ctia nguoi to cao khi nguoi t6 c4o yéu cau)
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4. Tryc tiép xr Iy hodc phan loai, chuyén don, trinh nguoi c6 tham quyén
xu ly khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xu 1y khiéu nai,
t c4o, kién nghi, phan anh cho céng dan.

5. Trang phyc phai chinh t&, deo thé cong tac; c6 thai do lich sy, hoa nha,
van minh, khong gay phién ha cho cong dén; ty gidi thiéu chirc vu cia minh dé
cong dan duoc biét.

6. Hang thang tong hop bao céo két qua tiép cong dan cho Hiéu trudng dé
theo do1, chi dao.

Piéu 4. Poi véi cong dan, to chire dén 1am viée

Cong dan, td chirc dén lién hé cong viéc vdi truong mam non CAm Thach
phai thyc hién:

1. An mic gon gang, lich sy, khong trong trang théi say ruou, qua khich
khong kiém soat dugc hanh vi ban than hodc ¢ biéu hién gay mét trat ty nha
truong; khong dugc mang theo vii khi, chit nd, chat dé chay, chit doc hai dén
nha truong.

2. Phai thuc hién viée ding xe, tat may, dit bd dé gon gang, ding noi quy
dinh, theo hudng dan ctia nhan vién bao vé.

3. Phai xuét trinh gidy to tiy than va trinh bay noi dung can lam viéc dé
nhan vién bao vé dang ky vao s6 va huéng dan cu thé.

4. Khong dugc loi dung khiéu nai, to céo dé gay roi trat tu ndi tiép dan,
khong vu cdo, xuyén tac, xuc pham uy tin, danh dy cia nha truong, nguoi thi
hanh cong vu, khong mang cac chat dé& chay nd, chit doc, hung khi ... vao ndi
tiép cong dan.

Piéu 5. Lich tiép cong dan, phan céng phu trach c4c linh vuc

1. Thoi gian, dia diém tiép cong dan

- C4c ngay tht 2, tha 4, thi 6 hang tudn

+ Budi sang tir 7 gid 30 phut dén 11h 30 phat

+ Budi chiéu tir 13 gio 30 phit dén 16 gio 30 pht.

- bia diém: Tai phong tiép cong dan cta trudng mam non Cam Thach;

2. Lich tiép cong dan

a) Tiép cong dan thuong xuyén

- Céc ngay thtr 2, thr 4, thir 6 hang tudn

- T6 tiép cOng dan chiu trach nhiém tiép cong dan thudng xuyén theo phan
cong ciia TO trudng vao cac ngay lam viée trong tuan ding thoi gian quy dinh.

b) Tiép cong dan dinh ky va dot xuat

- Hiéu trudng tiép cong dan dinh ky vao ngay 25 hang thang, trudng hop
triing vao ngay 1&, ngay nghi theo qui dinh thi tiép vao ngay 1am viéc ngay sau do.

- Ngoai viéc tiép cong dan dinh ky, Hiéu trudng tiép cong dan dot xuat khi
c6 yéu cau can thiét.

- Trudng hop Hiéu truong di ving khong thé tiép cong dan theo lich da
dinh thi Hiéu truong ty quyén cho mot Phé Hiéu trudng tiép cong dan, viéc vy
quyén dugc théng bao tai noi tiép cong dan.



3. Phan cong giai quyét cac linh vure cu thé

- Hiéu truong: Tiép cong dan, t6 chirc giai quyét cong viéc thudc cac linh
vuc: Chi dao, diéu hanh chung; cong tac to chtrc can bd; Cong tac tai chinh;
Cong tac tuyén sinh, cong tac thi dua khen thudng. ..

- Pho6 hiéu trudng Pham Thi Tam: Tiép cong dan, to chtc giai quyét cong
viéc thudc céac linh vuc chuyén mon trong nha truong; hoat dong trai nghiém,
cong tac kiém tra ndi bo; chét luong gido duc trong nha trudng; linh vuc CNTT...

- Ph6 hiéu truong Lé Thi Thanh Thao: Tiép cong dan, to chirc giai quyét
cong viée thude cac linh vuc chuyén mén nudi dudng; cong tac phd cip gido
duc, chuyén truong cua hoc sinh truong mam non Cam Thach; Co s& vat cht...

- Chu tich Cong doan; Bi thu Poan thanh nién: Tiép cong dén, t6 chirc
giai quyét cong vi¢c thudc cac linh vuc doan thé, ché do chinh sach cta Can b9,
giao vién, nhan vién..

- Nhan vién t6 vin phong: Tiép cong dan, to chic giai quyét cong viée
thudc cé4c linh vuc thu chi tai chinh; thuc hién ché do, chinh sach, bao hiém xa hoi
ciia CBGVNYV trong nha truong va ché do chinh séch ciia hoc sinh

Pi¢u 6. Trach nhiém ciia nhan vién bao vé

1. Truc, hudng din khach dén lién hé lam viéc. Khach dén lam viéc voi
bd phan, ca nhan nao trong nha truong thi bao ngay cho bd phan, cd nhan co
khach biét theo quy dinh tai cac Diéu 4 va Piéu 5 ctiia Quy ché ndy; riéng khach
lam viéc voi Lanh dao thi lién hé v6i To truong Van phong (néu T6 truong Vian
phong ving mat thi bao cho bd phan gan nhat ) dé duoc hudng dan, T truong
Vian phong (hodc phu trach van thu) bao cdo vai lanh dao tuy theo linh vuc phu
trach cua hiéu trudng, phé hiéu truong theo Diéu 3 cua Quy ché nay.

2. Theo ddi khach ra vao nha trudng, ghi vao s6 diy du cac thong tin vé
khach (ho va tén, co quan, don vi, chimg minh nhan dan...) ké ca CB-GV-NV
lam vi€éc ngoai gio hanh chinh, quan ly phuong tién (xe may, xe dap, 6 t0) cua
CB-GV-NV, khach dén truong mam non Cam Thach 1am viéc.

3. Kiém tra viéc khoa cira cac phong lam viéc, cua chinh, ctra phu cudi
g1 lam viéc hang ngay, bdo v¢ tai san ciia nha truong.

4. Giit gin vé sinh, tuyét d6i khong dugc dwa nguoi than vao nghi lai
trong phong bao v¢.

Piéu 7. Piéu kién dam bao cho hoat ddng tiép cong dan

Phong tiép cong dan phai duoc bd tri phi hop; dam bao du diéu kién co
s& vat chat, trang thiét bi dé cong dan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh va
can bo vién chirc lam nhiém vu tiép cong dan.

Noi tiép cong dan phai khang trang, sach dep, du trang thiét bi theo quy
dinh cua phap luat.

Tai noi tiép cong dan phai niém yét ndi quy tiép cdng dan.



- Chuong Il
TO CHU'C THU'C HIEN

Piéu 8. Trach nhiém thwe hién

Quy ché nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 10 thang 9 nam 2024. Cong
dan, céc to chirc, doan thé; can bo, giao vién, nhan vién trong nha trudng chiu
trach nhiém thi hanh quy ché nay./.

Pi¢u 9. Khen thwéng va xir Iy vi pham

1. T6 chtic, ca nhan c6 thanh tich trong cong tac tiép cong dan dugc biéu
duong, khen thudng kip thoi theo quy dinh cia phap luat.

2. To chirc, ca nhan nao vi pham cac quy dinh cia Quy ché nay thi tuy
theo tinh chét, mrc do vi pham ma bi xr 1y theo quy dinh ctia phép luit.

Picu 10. Bo sung, sira ddi Quy ché

Qua trinh thuc hién Quy ché, néu xét thdy can stra doi, bo sung, thay thé
Quy ché nay cho phu hop yéu cau thuc tién va quy dinh phap luat hién hanh thi
cac bo phan, CB-GV-NV kién nghi téi Hiéu truong dé xem xét bd sung cho phu
hop trong nhimg nam hoc tiép theo./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Phong GD&DT (b/c);

_ UBND phuong CTh (blc):

- CB-GV-NV (t/h);

- Té tiép cong dan (/h);

- Luu: VT.

Pham Ngan Ha



