UBND XA TUAN GIAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG MAM NON TUAN GIAO Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sé: .../KH-MNTG Tudn Gido, ngay 28 thang 9 nam 2026
KE HOACH

Tiép cong dian nim hoc 20262027

Can ctr Luét Tiép cong dan s6 42/2013/QH13 va Luat s6 136/2025/QH15 sira doi,
bod sung mot s6 diéu cta Luat Tiép cong dan, Luat Khiéu nai, Luat T4 céo;

Can clr Nghi dinh s6 154/2026/ND-CP ngay 15/5/2026 ctia Chinh phu quy dinh
chi tiét mot sb diéu va bién phap t6 chire thi hanh Luat Tiép cong dén;

Can ct&t Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 quy dinh quy trinh tiép
cong dan va Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 quy dinh quy trinh xir 1y
don khiéu nai, don té céo, don kién nghi, phan anh;

Can cu chtrc nang, nhi¢m vu va tinh hinh thuc té cua Truong Mam non Tuan Gido,
nha truong xay dung ké hoach tiép cong dan nam hoc 2026-2027 nhur sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

1. Bao dam quyén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh cta cong dan; kip thoi
tiép nhan va giai quyét hodc chuyén dung tham quyén cac van dé lién quan dén hoat
dong cua nha truong.

2. Tang cudng trach nhiém cua Hiéu truong, cong khai, minh bach va phédi hop voi
cha me tré; bao vé quyén, lgi ich hgp phap va su an toan cua tré em.

3. Tiép cong dan dang lich, lich sy, khach quan, khéng gay phién ha; ghi chép day
du, bao mat thong tin theo quy dinh; khong dé phan anh tdn dong hoic tu ¥ cong khai
danh tinh nguoi t6 céo.

II. NOI DUNG, POI TUQNG VA PIA PIEM

1. Boi tugng: cong dan, cha me/nguoi gidm ho tré, vién chirc, nguoi lao dong va
ca nhan c6 yéu cau khi€u nai, to céo, kién nghi, phan anh lién quan dén trach nhiém cua
nha truong.

2. Noi dung: tuyén sinh, cham soc, nudi dudng, gido duc, an toan tré em; ché do
chinh sach, khoan thu va cong khai tai chinh; dao dirc nha gido, thai d§ phuc vu; co s&
vat chat, v€ sinh, an toan thyc pham; cac van dé khac thugc pham vi quan 1y cua truong.

3. Dia diém: phong tiép cong dan hodc phong lam vi¢ec duoc bo tri phu hop tai tru
s chinh Truong Mam non Tuan Gido. Niém yét dia diém, ndi quy, lich tiép va thong



tin lién hé; cac diém trudng hudng dan cong dan dén dia diém tiép chinh thirc hoic tiép
nhan thong tin dé chuyén kip thoi.

III. THOI GIAN VA HINH THUC TIEP CONG DAN

1. Tiép dinh ky: Hiéu trudng truc tiép tiép cong dan vao thir Ba dau tién cia mdi
thang, tron mot ngay lam viéc; budi sang 07 gid 30—11 gio 30, budi chiéu 13 gio 3017
gio 00. Néu triung ngay nghi, 18 hodc c6 nhiém vu cong tac bat budc, bd tri ngay lam
viéc khéc trong cung thang va théng bo cong khai trude khi thay doi.

2. Tiép thudng xuyén: vién chirc duoc Hiéu trudng phan cong truc tiép tiép nhan
cong dan trong cac ngay lam vi€c, theo gio hanh chinh; ghi nhan va bao cdo Hi¢u trudng
dé xir 1y dang tham quyén.

3. Tiép dot xuat: Hiéu truong truc tiép tiép khi vu viée phirc tap, dong ngudi, cap
bach hoidc c6 nguy co anh huéng nghiém trong dén an toan, quyén loi cua tré va cic

truong hop theo quy dinh phap luat; khong chd dén lich dinh ky.

IV. LICH DU KIEN TIEP PINH KY

Théng Ngay thir Hai dau tién Nguoi tiép

11/2026 02/11/2026 Hiéu truong
12/2026 07/12/2026 Hiéu truong
01/2027 04/01/2027 Hiéu truong
02/2027 01/02/2027 Hiéu truong
03/2027 01/03/2027 Hiéu trudng
04/2027 05/04/2027 Hiéu trudng
05/2027 03/05/2027 Hiéu trudng
06/2027 07/06/2027 Hiéu truong
07/2027 05/07/2027 Hiéu trudng
08/2027 02/08/2027 Hiéu trudng

V. QUY TRINH TIEP NHAN, XU LY

Budc 1. Pon tiép, xac dinh thong tin can thiét ciia cong dan, hudng dan trinh bay
ndi dung va xuat trinh gidy t& theo quy dinh; giai thich quyén, nghia vu va noi quy tiép
cong dan.

Budc 2. Lang nghe, ghi vao So tiép cong dan; nhan don, tai liéu va 1ap gidy bién
nhan khi c6 giao nop tai liéu; doc lai ndi dung ghi chép dé ngudi trinh bay xac nhan khi
can.

Budc 3. Phan loai khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan anh; xac dinh thim quyén,
diéu kién xur 1y. Vu viéc thudc tham quyén duoc giao xu ly; vu viéc khong thude tham
quyén dugc hudng din hodc chuyén dén co quan c6 tham quyén theo quy dinh.



Budc 4. Hiéu trudng chi dao xac minh, giai quyét; thong bao két luan budi tiép va
giao rd ngudi thuc hién, mbc thoi gian pht hop véi thoi han ludt dinh. Cac phan anh vé
nguy co mat an toan cua tré phai duoc xem xét, a4p dung ngay bién phap bao vé can thiét.

Budc 5. Theo dai tién do, thong bao hodc tra 10 két qua theo quy dinh; luu ho so
va tong hop sb lidu. Khong 4n dinh mét thoi han giai quyét chung cho moi loai don vi

tung tha tuc co6 thoi han phép luat riéng.

VI. PHAN CONG TRACH NHIEM

1. Hiu trudng: chiu trach nhiém chung; truc tiép tiép cong dan dinh ky, dot XUAt;
ban hanh noi quy, phan cong vién chire, chi dao xir Iy va kiém tra két qua.

2. Pho Hiéu trudong: phdi hop chuan bi ndi dung, hd so thude linh vuc dugce phan
cong; tham muu xur 1y va don dbc thuc hién két luan cia Hiéu truong; khong mac nhién
thay thé nghia vu tiép dinh ky cua Hiéu trudng.

3. Vién chirc duoc giao nhiém vu tiép cong dan: thuong truc tiép nhan trong ngay
lam viéc; ghi s0, phan loai, chuyén hd so, bao mat va bao céo kip thoi. Hi€u truéng ban
hanh phéan cong cu thé bang vin ban.

4. K& toan, t6 trudong chuyén mon, gido vién, nhan vién va ngudi phu trach cac
diém truong: cung cap hd so, phdi hop xac minh va thuc hién ndi dung chi dao thude
pham vi trach nhiém.

VII. CONG KHAIL KIEM TRA VA BAO CAO
1. Niém yét lich tiép, noi quy, quy trinh va dia diém tai truong chinh; thong bao

dén cac diém truong, cha me tré va dang trén trang thong tin dién tir cua truong néu co.
Cap nhat lich thay doi kip thoi.

2. Chuén bi S6 tiép cong dan theo mau quy dinh, s6 theo ddi xir 1y don, gidy bién
nhén tai liéu, hd so vu viée va noi luu trit bao mat; ra soat két qua héng thang.

3. Tong hop, bao cio dinh ky hodc dot xuat theo yéu cau ciia co quan cd tham
quyén; kiém tra viéc thuc hién, khic phuc tdn tai va diéu chinh ké hoach khi can thiét.

Ké hoach nay dugc trién khai dén toan thé vién chirc, nguoi lao dong va cong khai
dé cong dan biét, thyc hién.

HIEU TRUONG

Noi nhan:

- Co quan quan 1y truc tiép (bdo cdo);
- Ban giam hiéu, cac td, diém truong;
- Luu: VT.

Luwdng Thi Xoan
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