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NOI QUY
Tiép cong din ciia Trweong Mam non Sao Mai nim 2020
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 27 /0P ngay 27 thang 1 ndm 2023 ciia
Hiéu truéng Truwong Mam non Sao Mai
L. NHUNG QUI PINH CHUNG

1. Phong tiép cong dan cua tru’orng 1a not tiép cong dan (bao gom ca can
bd, vién chuc cua tru:()’ng) dén khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghi vé chinh
sach, phap luat, ndi quy, quy dinh thudc trach nhiém va thidm quyén giai quyét
cua Nha truong.

2. Trong khu vuc Phong tiép cong dan nghiém cdm cac hanh vi:

2.1. Mang, st dung trai phép vii khi, hung khi, chét gay no.

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

2.3. Gay réi trat ty, gdy on 40, vu cdo, xtic pham uy tin,danh du cua cac
co quan nha nudc, nguoi thi hanh cong vu hodc c¢6 hanh dong can tré can bd tlep
cong dan lam nhiém vu.

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

3. Nghiém cam vi¢c lo1 dung quyén khleu nai, khiéu t6 déxuyén tac,
khéng, phat ngdn trai thuan phong mi tuc, nép séng van minh noi cong cong
(nhu tranh ci, chui bay, noi tuc...) hodc 161 kéo, kich dong, mua chudc, cudng
ép ngudi khac tap trung dong ngudi nham gy mat trat tu hodc déthuc hién
nhitng hanh vi vi pham phap luat khac.

4. Céc truong hop tir chéi tiép cong dan

4.1. Cong dan khdng mang theo giay to tuy than.

4.2. Cong dan khiéu nai, t6 cao vé vu viéc da giai quyét dung chinh sach,
phap luat dugc co quan Nha nude co tham quyen kiém tra, ra soat ,thong bao
bang vin ban va di duoc tiép, giai thich, huéng dan nhiéu lan nhung van ¢ tinh
khiéu nai, t6 céo kéo dai.

4.3. Cong dan c6 hanh vi de doa, xic pham co quan, to chuce,don vi,
nguoi tiép cong dan, ngudi thi hanh cong vu; ¢ hanh vi can tré hoatdong binh
thudng ctia Phong tiép cong dan, ctia ngudi thi hanh cong vu.

4.4. Cong dan trong tinh trang say do dung chat kich thich,c6 ddu hiéu bi
bénh tdm than mat kha ning nhan thirc hodc diéu khién hanh vi.

ILDOI VOI CONG DAN

1. Cong dan (bao gbém ca CB- VC cua truong) khi dén Phong tiép cong
dan phai xuat trinh gidy to tiy than, glay moi lam vi¢e cho can by tlep cong dan;
neu la dai dién cho c4 nhan hodc to chire thi phai co gidy uy quyén hop phap,
néu 1 Luat su giup d& nguoi khiéu nai thi phai co thé Luét su.Truong hop nhiéu
ngu’oq (02 ngudi tro 1én) dén khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh vé cung mot
ndi dung phai cur 01 ngudi dai dién de trinh bay v0i can by tiép cong dan.

2. Khong dugc loi dung quyén khiéu nai, to cao dé gy rdi trat tu noi tiép



cong dan; vu cdo, xic pham uy tin, danh dy cua co quan nha nudc, nguoi thi
hanh nhi€ém vu; khong dugc mang theo cac vat dé chay, nd, chatdoc hodc hung
khi vao noi tiép cong dan.

3. Tuan thi ndi qui tiép cong dan va thuc hién theo sy hudng dan cua can
bd tiép cong dan.

4. Trinh bay trung thuc su viéc, cung cép tai li¢u cé lién quan dén noi
dung khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh cua minh va chiu trach nhiém vé tinh
chinh xac dbi v&i nhitng ndi dung d trinh bay va cac tai liéu da cung cép.

5. Ky xé4c nhan hodc diém chi noi dung da trinh bay véi can botiép cong
dan. Khi trinh bay xong su viéc va nop don khiéu naitd céo, cac tai liéu lién
quan (néu co), cong dan tré vé cho két qua giai quyét, khong duoc luu lai Phong
tiép cong dan.

6. Yéu cau dugc thong bao két qua giai quyét khiéu nai, técdo bang vin
ban; yéu cau duoc gilt bi mat ho, tén, dia chi, but tich hodc ndi dung ghi am 161
n6i cia minh khi thue hién quyén t6 céo.

7. Pugc quyén khiéu nai, té cdo vé nhitng hanh vi sai trai,can tro, gay
phién ha, sach nhiéu cua can b tiép cong dan véi Higu trudng truong va cac co
quan Nha nudc c6 tham quyen theo quy dinh cia Luat khiéu nai, t6 céo.

IIL.POI VOI CAN BO TIEP DAN

1. Trang phuc phai chinh té, deo thé cong tac, tu gidi thiéu tén, chirc vu
ctia minh dé cong dan dugc tiép biét. Chi duoc tiép cong dan dén khiéu nai, t6
c4o tai noi tiép cong dan theo qui dinh, khong dugc tiép tai nha riéng. Thuc hién
dung cac quy dinh vé tiép cong dan cua Nha nudc va cua truong

2. Yéu ciu coéng dan xut trinh gidy to tuy than, gidy uyquyen (truong hop
duoc uy quén) trinh bay day du, ro rang nhtng ndi dung khiéu nai, t6 cdo, 1y do
va nhiing yéu cau giai quyét, cung cap cac tai lieu, ching ctr lién quan dén khleu
nai, t6 cao. Lang nghe, ghi chép day du ndi dung do cong dan trinh bay vao sd
tiép cong dan va doc lai trudc khi cong dan ky tén vao ban ghi ndi dung. Truong
hop cong dan trinh bay bang 15i néi, néu thiy can thiét thi ghi 4m ndi dung trinh
bay cua cong dan.

3. Néu khleu nai, t6 cao co can ctr, ding tham quyen giai quyét cua Hi¢u
truong thi phai tiép nhan don, bao cao Hiéu truong dé xem xét,giai quyét. Cac
tai licu, gidy to co lién quan dén viéc khiéu nai, t6 cdo do cong dan cung cép
duoc tiép nhan va phai Vlet bién nhan day du.

4. Néu khiéu nai, t6 cdo di duoc co quan c6 thim quyén xem xét, co vin
ban hodc quyét dinh giai quyét cudi ciing dung chinh sach phap luat thi tra 1oi rd
va yéu cau cong dan chép hanh.

5. Nhitng khiéu nai, t6 co khong thudce thAm quyen gidi quyetcua Hi¢u
truong phai hudng dan cong dan dén co quan c6 thim quyén giai quyet Truong
hop khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi khong thudc tham quyén giai quyét
cua Hi¢u truong nhung ndi dung cd tinh birc xtc, phirc tap néu khéng xur 1y
ngay s€ gay ra hau qua nghiém trong, dan dén huy hoai tai san nha nudc, tap thé;
xam hai dén tinh mang cong dan; lam mat an ninh trt tu an toan xa hoi thi phai
ghi nhan va bao c4o ngay cho ngudi c6 tham quyén dé cé bién phap chi dao, xir
1y kip thoi.



6. Pugc quyén tir chdi khong tiép nhiing cong dan vi pham quy ché, noi
qui tiép cong dan, nhitng nguoi dang trong tinh trang khong 1am chu duge hanh
vi ciia minh.

7. Gitr bi mat ho, tén, dia chi, but tich ciia ngudi td cdo khi nguoi td céo
yéu cau.

8. Nghiém c4m viéc can trd, gy phién ha, sach nhifu dbi véi cong dan
dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

IV.LICH TIEP CONG DAN

1. Lich tiép cong dan:

Hiéu trudng truc tiép tlep cong dan vao ngay thir 2,7 hang tuan tai truong
noi tiép cong dan. Ctr can b tiép cong dan hang ngay (trir ngay nghi va ngay 18)

-Phé Hi¢u trudng dong chi Nguyen Thi Nga: truc tiép tiép cong dan vao
ngay thtr 3,6 hang tuan tai truong noi tiép cong dan

-Ph6 Hi¢u trudng dong chi Boan Thi Tuyet Hong: truc tiép tiép cong dan
vao ngay thtr 4,5 hang tuan tai truong noi tlep cong dan

-Nhan vién hanh chinh: truc tiép tiép cong dan vao ngay thir 2,7 hang tuan
tai truong noi tlep cong dan

2. bia diém tlep cong dan: Phong tiép cong dan.

3.Thoi gian tiép cong dan

- Gio 1am viéc mua dong: Sang tir 7h 00dén 11h30°; Chiéuttr 13h30 dén
17h.

- Ngoai lich tiép cong dan thuong xuyén va dinh ki cia Ban giam hiéu
va can bo thuong truc tiép cong dan néu trén, nha trudng s& bd tri lich tiép cong
dan dot xuat theo quy dinh.

Yéu ciu moi cong dan va can bo tiép dan chap hanh nghiém chinh Noi
qui nay./.
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