UBND PHUONG MONG CAI 1 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH PAO PHUC LOC Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 419/Qb-THDPL Mong Cai 1, ngay 15 thang 9 nam 2026
QUYET PINH

Vé viéc phin cong vién chirc 1am nhiém vu tiép cong dan nim hoc 2026 — 2027

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PAO PHUC LOC

Can cu Ludt Gido duc ngay 14 thang 6 nam 2019,

Can cir Ludt Tiép cong dan s6 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 nam 2013
va Ludt sé 136/2025/QH15 ngay 10 thang 12 nam 2025 sita d6i, b6 sung mét s6
diéu cia Ludt T ié}) cong dan, Luqt Khiéu nai, Ludt Té cdo;

Can cir Nghi dinh s6 154/2026/ND-CP ngay 15 thing 5 nam 2026 cia
Chinh phii quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp t6 chirc thi hanh Ludt Tiép
cong dan;

Can cit Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 théng 10 nam 2021 cua
Tong Thanh tra Chinh phii quy dinh quy trinh tiép cong dan;

Can cir Théng tw s6 15/2026/TT-BGDDT ngay 24 thang 3 nam 2026 ciia B6
truong Bo Giado duc va Pao tao ban hanh Pieu 1¢ truong tiéu hoc;

Can cir chike ndng, nhiém vu, quyén han cia Hiéu trucéng Truong Tiéu hoc
Dao Phuc Loc;

Theo dé nghi ciia T6 truéng té vin phong;

QUYET PINH

Pi¢u 1. Phan cong vién chirc 1am nhiém vu tiép cong dan

Phan cong ba Tran Thi Kim Hué, Nhan vién ké toan - T trudng t6 van
phong, 1am nhiém vu tiép cong dan thudng xuyén cua Truong Tiéu hoc Pao Phic
Ldc nam hoc 2026 - 2027.

Ba Tran Thi Kim Hué c6 trach nhiém thyuc hién viéc tiép cong dan thuong
xuyén theo ndi quy, quy ché tiép cong dan cua nha truong va quy dinh cta phap
luat; tiép nhan, ghi chép, quan 1y thong tin, don, tai liéu do cong dan cung cap;
tham muu, bao cdo Hi¢u truong va theo doi viéc xur Iy cac ndi dung thudc trach
nhiém cua nha truong.

Vi¢c phan cong ba Tran Thi Kim Hué 1am nhiém vu tiép cong dan thuong
xuyén khong thay thé trach nhiém ctua Hiéu trudng trong vi¢c lanh dao, chi dao va
truc tiép tiép cong dan theo quy dinh cta phap lut.

Piéu 2. Trach nhiém cia Hiéu truéng

1. Chiu trach nhiém lanh dao, chi dao va to chiic cong tac tiép cong dan cua
nha trudng; ban hanh noi quy, quy ché tiép cong dan; bd tri dia diém va cac diéu



kién can thiét phuc vu viéc tiép cong dan.

2. Tryc tiép thuc hién viéc tiép cong dan dinh ky it nhat 01 ngay trong 01
thang tai dia diém tiép cong dan cua nha truong; thuc hién tiép cong dan dot Xuét
trong cac truong hop theo quy dinh cta phap luat.

3. Khi tiép cong dan, xem xét, chi dao va c6 ¥ kién vé viée xur 1y, giai quyét
vu viéc thudc tham quyén; truong hop chua thé tra 1oi ngay thi chi dao b0 phan, ca
nhan c6 lién quan xem xét, giai quyét va thong bao thoi gian tra 11 cho cong dén.

4. Kiém tra, don dbc viéc thuc hién cong tac tiép cong dan, xu ly don, kién
nghi, phan 4nh va viéc luu trit hd so theo quy dinh.

Piéu 3. Nhiém vu ciia vién chirc 1am cong tac tiép cong din thuwong xuyén

1. Thuc hién tiép cong dan thudng xuyén trong thoi gian va tai dia diém do
nha truong quy dinh; hudng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh dung quy dinh.

2. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cung cap thong
tin can thiét theo quy dinh; tiép nhan don, tai liéu, ching ct do cong dan cung cip
va bao dam viéc tiép nhan, quan 1y dung quy dinh.

3. Ghi day du, chinh xac ndi dung tiép cong dan vao So tiép cong dan; lap
bién ban tiép cong dan khi can thiét va thuc hién cac biéu mau, ho so lién quan.

4. Phan loai ban dau noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; bdo céo
Hiéu truong dé xem xét, xir Iy dbi voi ndi dung thude tham quyén cia nha truong
hodc tham muu chuyén dén co quan, to chiic, c4 nhan c6 tham quyén déi véi noi
dung khong thudc tham quyén.

5. Theo ddi viéc xur 1y, giai quyét cac ndi dung da tiép nhan; tham muu viée
thong bao két qua cho cong dan theo chi dao cua Hiéu truong.

6. Giir bi mat thong tin ctia ngudi té cdo va cac thong tin, tai liéu thude dién
phai bao mat theo quy dinh cua phap luat.

7. Binh ky hoic khi ¢6 yéu cau, bao cdo Hiéu trudng vé tinh hinh, két qua tiép
cong dan va nhitng van dé phat sinh.

Piéu 4. Trach nhiém phéi hop

1. Cac Pho Hiéu trudng, t6 truong chuyén mon, to trudng té van phong, cac
t6 chirc doan thé va ca nhéan c6 lién quan c6 trach nhiém phdi hop cung cap thong
tin, ho so, tai liéu va tham gia xtr ly cac nd1 dung thudc linh vuc dugc phan cong
khi Hiéu trudng yéu cau.

2. Pbi véi vu viée lién quan dén chuyén mon, tai chinh, tai san, hoc sinh, cha me
hoc sinh hodc cac linh vuc khac, cd nhan dugc phan cong phu trach linh vuc c6 trach
nhiém phdi hop cung cap thong tin va tham muu xir Iy theo yéu cau ctia Hiéu trudng.

3. Ban Thanh tra nhan dan thyc hién chtrc ning giam sat theo quy dinh; phdi
hop khi ¢6 ndi dung thudc pham vi giam sat cua Ban.



Piéu 5. Ché d lam viéc va quan 1y hd so

Cong tac tiép cong dan dugc thuc hién theo lich tiép cong dan cua nha trudng.
Hb so0, s6 sach, don, bién ban va tai lidu lién quan phai dugc quan 1y, luu trir day
da, an toan, bao dam thuan lgi cho viéc theo doi, giai quyét, kiém tra va bao cdo
theo quy dinh.

Vién chuc dugc phan cong lam nhiém vu tiép cong dan thuc hién nhiém vu nay
theo ché do kiém nhiém, phu hop véi vi tri viée 1am va su phan cong cua Hi¢u trudng.

Piéu 6. Hiéu lwc thi hanh

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thuc hién trong nim hoc 2026 -
2027. Quyét dinh nay thay thé cac quyét dinh trudc day cua Trudng Tiéu hoc Pao
Phuc Loc vé viéc phan cong vién chire 1am nhiém vu tiép cong dan (néu co).

Piéu 7. T6 chirc thue hién

Cac Ph6 Hiéu truong, ba Tran Thi Kim Hué, cac to trudng, bd phan van
phong, cac to chic doan thé va ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay.

Noi nhdn:

- Nhue Biéu 7 (thuc hién);

- UBND phuong Mong Cdi 1 (bao cao),
- Luu: VT, HS TCD.
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UBND PHUONG MONG CAI 1 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH PAO PHUC LOC Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
86: 420/QD-THPPL Moéng Cdi 1, ngay 15 thang 9 nam 2026
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché tiép cong dan ciia Truong Tiéu hoc Pao Phic Loc
HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PAO PHUC LOC

Can cu Ludt Gido duc ngay 14 thang 6 nam 2019,

Can cir Luqt Tiép céng ddn sé 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 nam 2013 va
Ludt s6 136/2025/QH15 ngay 10 thang 12 nam 2025 sua doi, bé sung mot s6 diéu
cua Ludt Tiép cong dan Ludt Khiéu nai, Ludt Té cdo;

Cén cir Nghi dinh s6 154/2026/NP-CP ngay 15 thang 5 nam 2026 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phdp t6 chikc thi hanh Ludt Tiép cong dén;

Can cir Thong tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thing 10 nam 2021 ciia Tong
Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiép céng dan;

Can cur Thong tw so 15/2026/TT-BGDDT ngay 24 thang 3 nam 2026 cua B9
truong Bo Gido duc va Dao tao ban hanh Piéu 1é truong tiéu hoc;

Can cir Quyét dinh s6 419/0P- THDPL ngay 15 thang 9 nam 2026 cua Hiéu
truong Truong Tie iéu hoc Pao Phiic Loc vé viéc phan c¢éng vién chire lam nhiém vu
tiép céng déan ndam hoc 2026 - 2027;

Xét dé nghi ciia T 6 truéng té vin phong.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh Quy ché tiép cong dan

Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché tiép cong dan cua Truong Tiéu
hoc PBao Phiac Loc nam hoc 2026 - 2027,

Quy ché 1a cin ctr dé to chirc, thuc hién, kiém tra va danh gia cong tac tiép
cong dan; tiép nhan, phan loai, xir 1y khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh thudc
trach nhi€ém ctia nha trudng.

Pi¢u 2. Pham vi va trach nhiém thuc hién

1. Hi€u trudng chiu trach nhiém td chirc trién khai, chi dao, kiém tra va bao
dam céc diéu kién thyuc hién Quy ché.

2. Nguoi dugc phan cong lam nhiém vu tiép cong dan thuong xuyén, cac Pho
Hiéu trudng, to truong chuyén mon, t6 truong to van phong, can bd, gido vién,
nhan vién, cac td chuc va ca nhan co lién quan co trach nhiém thyc hién Quy ché
trong pham vi nhiém vy, quyen han duogc giao.

3. Nguoi dén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh tai Truong Tiéu hoc Pao
Phiic Loc ¢6 trach nhiém chap hanh Quy ché, ndi quy tiép cong dan va cac quy
dinh phép luét co6 lién quan.

Piéu 3. T6 chirc thwe hién

1. Quy ché duoc phé bién dén can bo, gido vién, nhan vién va cac bd phan co
lién quan; duoc niém yét tai dia diém tiép cong dan dé cong dan biét va thuc hién.



2. Lich tiép cong dan, ndi quy tlep cong dan va cac thong tin can coéng khai
dugc thuc hién thong nhat voi Quy che nay.

3. Trong qua trinh thyc hién, néu cac quy dinh cta phap luat dugc sira doi, bo
sung hoic thay thé, Hiéu truong to chirc ra soat, stra d6i, bo sung Quy ché cho phi hop.

Piéu 4. Hi¢u hre thi hanh

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va dugc thuc hién trong nam hoc
2026 - 2027.

Quyét dinh nay thay thé cac quyet dinh truéc ddy cua Truong Tiéu hoc Pao
Phiic Loc vé viée ban hanh Quy ché tiép cong dén.

Noi nhan:.

- Nhu biéu 2;

- UBND phuong Moéng Cai 1;
- Luu VT; HS TCD.
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Vé viéc té chirc tiép dan ciia trwong Tiéu hoc Pao Phic Lc
Tw nam hoc 2026 - 2027

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 420/QD-THPPL ngay 15/9/2026 cia Hiéu trucng
truong TH Dao Phuc Loc)

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé to chtrc va hoat dong tiép «cong dén; trach nhiém
cua Hi€u truong, nguoi dugce phén cong lam nhiém vu tiép cong dan va cac ca
nhén, by phén co lién quan; quyén va nghia vu cua nguoi dén khiéu nai, to cdo,
kién nghi, phan 4nh tai Truong Tiéu hoc Pao Phiic Loc.

2. Quy ché nay ap dung ddi voi Hiéu trudng, cac Phé Hiéu trudng, nguoi
dugc phan cong lam nhiém vu tiép cong dan, can bo, gido vién, nhan vién, cac to
chtrc, bd phan thudc nha trudong va nguoi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan
anh tai nha truong.

Piéu 2. Muc dich ciia viéc tiép cong dan

l. Léng nghe, tiép nhan khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cta cong dan
thudc pham vi trach nhiém cua nha truong; giai thich, huéng dan cong dan thuc
hién quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dung quy dinh.

2. Kip thoi xem xet, xtr ly hodc tham muu xtr ly nhiing n¢1i dung thudc tham
quyen chuyen hoic hudng din cong dan dén dung co quan, t6 chtrc, c4 nhan c6
tham quyén ddi v6i noi dung khong thude tham quyén cta nha trudng.

3. Gop phan nang cao trach nhiém cta nha truong trong cong tac quan 1y, bao
dam quyén va loi ich hop phép cua can bo, gido vién, nhan vién, hoc sinh, cha me
hoc sinh va cong dan.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viée tiép cong dan duge thyc hién tai dia diém tiép cong dan do nha truong
bd tri, bao dam cong khai, dan chu, kip thoi, thuan tién, khach quan, binh dang,
khong phan biét dbi xu.

2. Tén trong, lang nghe va tao diéu kién dé cong dan trinh bay day du noi
dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; huéng dan cong dan thyc hién ding
quy dinh phap luat.

3. Bao dam giit bi mat thong tin, tai liéu va an toan cho ngudi t6 céo theo quy
dinh; quan 1y chat ché hd so, thong tin ¢4 nhan cua cong dan.

4. Khong gay phién ha, sach nhiéu, can trd cong dan; khong lam mét, 1am sai
1éch thong tin, tai liéu do cong dan cung cp.

5. Nguoi tiép cong dan chi tiép nhan, xu 1y va tham muu trong pham vi chirc
nang, nhiém vu, quyén han; khong tu y giai quyét hodc cam két giai quyét noi
dung vuot tham quyén.

Piéu 4. Dia diém va hinh thirc tlep cong dan

1. Nha truong b tri dia diém tiép cong dan tai: phong tiép cong dan ting 3

khu nha 3 tang.



2. Tai dia diém tiép cong dan phai niém yet ndi quy tiép cong dan, huéng dan
quy trinh tiép cong dan, thong tin vé thoi gian tiép cong dan thuong xuyén va lich
tiép cong dan dinh ky cua Hiéu truong.

3. Viéc tiép cong dan dugc thuc hién bﬁng hinh thirc truc tiép; viéc tiép cong
dan tryc tuyén chi thyc hién khi dép tmg diéu kién va theo quy dinh ctia phap luat.
Piéu 5. Cac hinh thirc tiép cong dan

1. Tiép cong dan thuong xuyén: do ngudi dugc phan cong lam nhiém vu tiép
cong dan thyc hi¢n trong thoi gian lam viéc theo quy dinh ctia nha truong.

2. Tiép cong dan dinh ky: do Hiéu trudng truc tiép thuc hién it nhat 01 ngay
trong 01 thang tai dia diém tiép cong dan ctia nha truong.

3. Tiép cong dan dot xut: Hiéu truong thuc hién khi phat sinh cac trudng hop
can thiét theo quy dinh cta phap luat hodc theo yéu cau thuc té thudc trach nhiém
ctia ngudi ding dau don vi.

4. Truong hop can thiét, Hiéu truong moi Phé Hiéu trudng, to trudng, gido
vién, nhan vién hodc ¢4 nhan c6 lién quan cung tham gia dé 1am 18 ndi dung cong
dan trinh bay.

Chuong 11
QUYEN VA NGHIA VU CUA NGUOI PEN KHIEU NAI, TO CAO, KIEN
NGHI, PHAN ANH
Piéu 6. Quyén ciia nguwoi dén khiéu nai, t0 cio, kién nghi, phan anh

1. Trinh bay néi dung khiéu nai, to c4o, kién nghi, phan anh.

2. Pugc hudng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén viéc khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan anh.

3. Pugc yéu cau gitr bi mat thong tin va duge bao vé theo quy dinh cua phap
luat d6i vai truong hop td céo.

4. Puoc nhan thong bao vé viée tiép nhan va két qua xu ly khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan 4nh theo quy dinh.

5. Truong hop khong st dung thoéng thao tiéng Viét, dugc st dung ngudi
phién dich theo quy dinh cta phap lut.

6. Thuc hién cac quyén khac theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai, t céo.
Piéu 7. Nghia vu cua nguoi den khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh

1. Néu 16 ho tén, dia chi, s6 cin cudce hoic gidy ching nhan cin cudc hogc sO
dinh danh ca nhan hodc sb ho chiéu; truong hop duoc nguoi khiéu nai Gy quyén thi
phai c6 van ban ty quyén hop phap.

2. C6 thai d6 ding myc, ton trong ngudi tiép cong dan; chap hanh noi quy va
huéng dan tai noi tiép cong dan.

3. Trinh bay trung thuc sy viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién quan; ky hoac
diém chi xac nhan noi dung trinh bay da dugc ghl chep khi duoc yéu cau.

4. Truong hop nhiéu ngudi cing khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé mot
noi dung thi phai ctr nguoi dai dién theo quy dinh.

5. Chiu trach nhiém truéc phép luat vé ndi dung khiéu nai, t& cdo do minh
trinh bay.



Chuwong II1
TRACH NHIEM CUA NGUOI TIEP CONG DAN VA CAC BQ PHAN
LIEN QUAN
Pic¢u 8. Trach nhiém ciia Hiéu truomg

1. Chiu trach nhiém lanh dao, chi dao, to chirc thuc hién cong tac tlep cong
dan cua nha truong; bb tri dia diém, co s¢ vat chat va cac diéu kién can thiét phuc
vu tiép cong dan.

2. Truc tiép tiép cong dan dinh ky it nhat 01 ngay trong 01 thang va thyc hién
tiép cong dan dot Xuét trong cac truong hop theo quy dinh.

3. Khi tiép cong dan, lang nghe, xem xet ndi dung trinh bay; co y kién tra 10
truc tiép vé viée giai quyét vu viéc trong pham vi tham quyén. Truong hop chua
thé tra 101 ngay thi chi dao bd phan, c4 nhan thudc quyén quan 1y xem xét, xir 1y va
thong bao két qua theo quy dinh.

4. Kiém tra, don doc viéc tiép nhan, phan loai, xir 1y, giai quyét va tra 10i cac
ndi dung khiéu nai, t0 c4o, kién nghi, phan anh.

5. Chi dao vige lap, quan ly, luu trir sO sach, ho so tiép cong dan; thyc hién
ché do bao céo theo yéu cau ciia co quan c6 tham quyen
Pi¢u 9. Trach nhiém ciia ngudi dwge phan cong tiép cong dan thwong xuyén

1. Thuc hién tiép cong dan thudng xuyén theo thoi gian, dia diém dugc phan
cong; bao dam trang phuyc, thai do, tac phong dung quy dinh.

2. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, t céo, klen nghi, phan anh cung cap thong
tin nhan dang, ndi1 dung trinh bay, don va tai li¢u can thiét theo quy dinh.

3. Lang nghe, ghi chép day du, chinh xac ndi dung cong dan trinh bay; tiép
nhan don, tai liéu; 14p bién ban khi can thiét.

4. Phan loai ban dau ndi dung; truc tiép xur ly, chuyén don hoic trinh Hiéu
trudng xtr Iy theo tham quyén; khong tu y giai quyet vu viéc vuot tham quyen

5. Hudng dan cong dan dén dung co quan, t6 chirc, ca nhan c6 tham quyén
khi nd1 dung khong thudc trach nhiém cua nha truong.

6. Thong bao hodc tham muu thong bao két qua xir 1y theo chi dao cua Hiéu
trudng; theo doi viée thuc hién.

7. Giir bi mat thong tin ciia nguoi td cdo, thong tin cd nhan va tai liéu thudc
di¢n phai bao mat.

8. Bao cao ngay cho Hi€u truong nhimg vu viéc phuc tap, dong nguoi, co
nguy co anh huong dén an ninh, trat ty hodc vuot tham quyén.

Piéu 10. Trach nhiém ciia Phé Hiéu truéng va cac bd phén, ca nhan lién quan

1. Phé Hiéu truong phdi hop tiép cong dan khi dugc Hiéu trudng phan cong;
tham muu xtr 1y cac ndi dung thudc linh vuc phu trach.

2. To truong chuyén mon, giao vién, nhan vién c6 lién quan c6 trach nhiém
cung cap thong tin, ho so, tai liéu va phdi hop giai quyét ndi dung thudc linh vuc
duogc giao khi Hiéu trudng yéu cau.

3. B0 phan van phong thue hién cong tac vén thu, luu trir hd so tiép cong dén;
bao dam vi€c quan ly, bao mat va cung cap ho so theo quy dinh.

4. Ké toan phdi hop cung cip ho so, sb liéu Ve tai chinh, tai san, cac khoan
thu, chi va cac ndi dung thudc chirc nang khi c6 yéu cau.
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5. Ban Thanh tra nhan dan thyc hién chtrc ning giam sat theo quy dinh; phdi

hop khi ndi1 dung thudc pham vi giam sat.
Chuwong IV

TRINH TU TIEP CONG DAN VA XU LY NQI DUNG TIEP NHAN
Pic¢u 11. Tiép nhin va xac dinh nhin thin

1. Nguoi tiép cong dan chao hoi, gidi thiéu va dé nghi cong dan néu rd ho tén,
dia chi, s cin cudc hodc gidy to nhan dang theo quy dinh.

2. Truong hop nguoi dai dién, nguoi duoc uy quyén thuc hién khiéu nai thi
yéu cau cung cdp gidy to chimg minh viéc dai dién hodc van ban uy quyén hop
phap theo quy dinh.

3. Béi voi nguoi th cao, nguoi tiép cong dan phai chil y bao dam bi mat thong
tin va an toan cho ngudi t6 cao theo quy dinh phap luat.

Pi¢u 12. Xac dinh ndi dung trinh bay

1. Xac dinh 16 no1 dung la khiéu nai, t6 céo, klen nghi hay phan anh; xac dinh
co quan, to chure, ca nhan co tham quyen giai quyét.

2. Yéu cdu cong dan cung cap don, tai liéu, chimg cu can thiét; truong hop
cong dan trinh bay truc tiép thi ghi chep day du, chinh xac noi dung.

3. Truong hop ndi dung thudc tham quyen cua nha truong thi tlep nhan dé xu
ly theo quy dinh. Truong hop khong thude tham quyén thi hudng dan hodc chuyén
dén co quan, t6 chirc, ca nhan c6 tham quyen theo quy dinh.

Picu 13. Ghi chép, 1ap bién ban va tiép nhan tai liéu

1. Moi truong hop tiép cong dan phai dugc ghi vao SO tiép cong dan theo quy
dinh.

2. Khi can thiét hoic theo yéu cau cia phap luat, nguoi tiép cong dan lap Bién
ban tiép cong dan, ghi rd thoi gian, dia diém, thanh phan, ndi dung trinh bay, tai
liéu d4 giao ndp va ¥ kién ciia cac bén.

3. Tai liéu do cong dan cung cap phai duoc tiép nhan, bao quan va xir Iy ding
quy dinh; truong hop khong tiép nhan phai néu rd 1y do.

4. No1 dung ghi chép phai trung thuc, khach quan, khong tu ¥ stra chira, thém
bot hodc 1am sai 1éch thong tin.

Piéu 14. Xir 1y ndi dung sau khi tlep cong dan

1. No1 dung thude thAm quyén cua Hiéu truong duoc tong hop, bao cao dé
xem xét, giai quyét theo quy dinh cta phap luat vé khiéu nai, td céo, kién nghi,
phan anh.

2. Noi dung khong thudc tham quyén thi thyc hién huéng dan hoic chuyén
dén co quan, to chic, canhan c6 tham quyén.

3. Trudng hop can xac minh, 1am rd, Hiéu truéng phan cong bo phan, ca nhan
c6 lién quan thyc hién; viéc giai quyét phai bao dam ding tham quyén, trinh tu,
thoi han.

4. Két qua xtr 1y, giai quyet phai duoc thong bao cho cong dan theo quy dinh.
Picu 15. Truwong hop tir chdi tiép cong dan

Nguoi tiép cong dan duoc tir chdi tiép trong cac truong hop phap luat quy
dinh, trong d6 c6 truong hop ngudi dén trong tinh trang say do dung chat kich



thich, nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham, vi pham ndi quy noi tiép cong dan hoac
cac truong hop khac theo quy dinh phap luat.

Viéc tir chdi tiép phai thuc hién ding trinh tu, giai thich cho cong dan blet ly
do; trudng hop thudc dién phai co thong bao tir chdi tiép thi thuc hién theo miu va
quy dinh hién hanh.

Piéu 16. Tiép nhiéu nguwoi cing khiéu nai, to cio, kién nghl, phan anh

1. Khi ¢6 nhiéu ngudi cung dén trinh bay vé mot ndi dung, ngudi tiép cong
dan huéng dan cir ngudi dai dién theo quy dinh.

2. Truong hop co nhleu nguoi cung den nhung khong thude truong hop phai
cr nguoi dai dién, nguoi tiép cong dan td churc tiép phu hop, bao dam trat ty, an
toan va quyeén trinh bay cia céng dan.

3. Truong hop vu viée phire tap, dong ngudi hodc ¢ nguy co anh hudng dén
an ninh, trat tu, nguoi tiép cong dan phai kip thoi bao cdo Hiéu trudng dé chi dao
xu ly.

Chuong V
THOI GIAN, LICH TIEP CONG DAN VA CONG KHAI THONG TIN
Piéu 17. Thoi gian tlep cong dan thuwong xuyen

1. Thoi gian tiép cong dan thwong xuyén: T tht Hai dén thir Sau hang
tuan, trong gio 1am viéc hanh chinh ctia nha trudng, trir cic ngdy nghi, ngay 18, tét
va cac ngdy nha truong khong to chire 1am viée theo quy dinh.

Thoi gian cu thé: Budi sang tir 08 gid 00 phut dén 11 gid 00 phit; budi chicu
tu 14 gio 00 phut dén 16 gio 00 phut.

2. Viéc tiép cong dan thuong xuyén do ba Tran Thi Kim Hué, Nhan vién ké
toan - TO trudng to van phong, thuc hién theo Quyét dinh phan cong cia Hiéu
truong. Truong hop ngudi duoc phin cong vang mit hoic khéng thé thuc hién
nhiém vu, Hiéu truong bé tri nguoi thay thé va bao dam khong lam gian doan viéc
tiép cong dan theo quy dinh.

3. Lich, thoi gian va dia diém tiép cong dan thuong xuyén duoc niém yét
cong khai tai dia diém tiép cong dan ctia nha truong dé cong dan biét va thuc hién.
Piéu 18. Lich tiép cong din dinh ky cia Hi¢u truéng

1. HiGu truong tryuc tiép tiép cong dan it nhat 01 ngay trong 01 thang tai dia
diém tiép cong dan cua nha trudng.

2. Lich tiép cong dan dinh ky dugc ban hanh va cong khai trudc; truong hop
ngay tiép cong dan trung ngay nghi, ngay 1& hoic co 1y do chinh dang thi thyc hién
theo lich thay thé va thong bao cong khai.

3. Thanh phéan tham gia, ndi dung du kién va cac bo phéan phdi hop trong timg
budi tiép duoc Hiéu truong quyet dinh can ci tinh hinh thyc té.

Piéu 19. Cong khai thong tin tiép cong dan

Nha truong cong khai tai dia diém tiép cong dan va trén trang thong tin dién
tu cua nha truong cac ndi dung theo quy dinh, gdém: noi tiép cong dan; thoi gian
tiép cong dan thuong xuyén; lich tlep cong dan cua Hi¢u trudng; thanh phan tham
du va du kién ndi dung cac budi tiép cong dan dinh ky; ndi quy va hudng dan quy
trinh tiép cong dén.



Chuong VI
QUAN LY HO SO, SO SACH VA CHE PQ BAO CAO
Piéu 20. Ho so, sd sach tiép cong dan

1. Nha truong 1ap va quan 1y S6 tiép cong dan.

2. Tuy tinh hinh phat sinh, ho 50 tiép cong dan gom lich tiép cong dan; phleu
dang ky/de nghi tiép; bién ban tiép cong dén; phiéu tiép nhan don, tai lidu; phleu
huéng dan; phiéu chuyén; thong bao két qua xtr 1y; thong béo tir chdi tiép; s theo
ddi don, kién nghi, phan anh va hod so tung vu viéc.

3. HO so phai duoc sép Xép khoa hoc, bao dam dﬁy du, chinh xac, bao mat va
Iwru trix theo quy dinh cua phap luat vé luu trit va quy dinh c6 lién quan.

Diéu 21. Theo ddi, don ddc va bio cdo

1. Ngudi duoc phan cong lam nhiém vu tiép cong dan theo ddi viéc xu 1y cac
ndi dung da tiép nhan; kip thoi bdo cdo Hi€u trudng nhiing ndi dung cham xu ly,
phtc tap hodc vuot tham quyén.

2. Nha truong thuc hién ché d6 bao cao dinh ky, dot xuit vé cong tac tiép
cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh theo yéu ciu cua co
quan c6 tham quyén.

3. Khi béo cdo phai bao dam s liéu chinh xéac, thong nhét véi S6 tiép cong
dan va hd so vu viéc.

~ Chwong VII
TO CHUC THUC HIEN
Pi¢u 22. Trach nhiém té chirc thue hién

1. Hi€u truong chiu trach nhiém t6 chire trién khai Quy ché; kiém tra, don déc
va danh gia viéc thuc hién.

2. Nguoi dugce phan cong 1am nhiém vu tiép cong dan, cac Phé Hiéu trudng,
t6 truong chuyén mén, to trudng to van phong, cac to chirc doan thé, can bo, gido
vién, nhan vién va ca nhan c6 lién quan c6 trach nhiém thyc hién nghiém Quy ché
nay.

3. Trong qua trinh thyc hi¢n, néu c6 kho khan, vuong méc hodc vin ban phap
luat c6 thay d6i, Hiéu truong xem xét stra d6i, bo sung Quy ché cho phu hop.

Diéu 23. Hi¢u luc thi hanh

Quy ché nay duogc thyc hién trong nam hoc 2026 - 2027 ké tir ngay dugc Hi¢u
truong ky ban hanh va 13 cin ct dé to chire, kiém tra, danh gia cong tac tiép cong
dan cua Truong Tiéu hoc Pao Phuc Loc.




UBND PHUONG MONG CAI 1 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH PAO PHUC LQOC Doc lap - Tu do - Hanh phiic
S6 433/QD-THPPL Moéng Cdi 1, ngay 16 thang 9 nam 2026
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Ndi quy tiép cong dan ciia Truong Tiéu hoc Pao Phiic Lic

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PAO PHUC LQC

Can cir Ludt Tiép cong dan sé 42/2013/QHI13 ngay 25 thang 11 nam 2013
va Ludt s6 136/2025/0H]15 ngay 10 thang 12 nam 2025 sira déi, b6 sung mét sé
diéu ciia Ludt Ti ié’p cong dan, Ludt Khiéu nai, Ludt Té cdo;

Can cir Nghi dinh s6 154/2026/ND-CP ngay 15 thdng 5 nam 2026 ciia
Chinh phii quy dinh chi tiét mét s6 diéu va bién phdp t6 chire thi hanh Ludt Tiép
cong dan;

Can cir Thong tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thing 10 ndm 2021 cia
Téng Thanh tra Chinh phii quy dinh quy trinh tiép cong dan;

Can cit Quyét dinh sé6 419/0P-THPPL ngdy 15 thing 9 nam 2026 cia
Hiéu truong Truong Tiéu hoc Pdo Phiic Lic vé viéc phan céng vién chirc lam
nhiém vu tiép céng dan nam hoc 2026 - 2027;

Can cit Quyét dinh sé6 420/0D-THPPL ngay 15 thang 9 nam 2026 cia
Hiéu truéng Truong Tiéu hoc Pdo Phiic Léc vé viéc ban hanh Quy ché tiép
céng dan cia Trwong Tiéu hoc Pao Phiic Léc;

Xét dé nghi ciia Té truéng t6 van phong.

QUYET PINH

Pi¢u 1. Ban hanh Ndi quy tiép cong dan

Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Noi quy tiép cong dan cua Truong
Tiéu hoc Pao Phiic Loc ndm hoc 2026 - 2027”.

Noi quy 1a can ctr dé t6 chire, thuc hién viéc tiép cong dan tai Truong Tiéu
hoc Bao Phuc Loc; duoc niém yét cong khai tai dia diém tiép cong dan dé cong
dan va céc ca nhan co lién quan biét, thuc hién.

Piéu 2. Trach nhiém thyc hién

1. Hiéu truéng chiu trach nhi¢m t6 chuc trién khai, kiém tra va doén ddc
viéc thuc hién Noi quy; bao dam cac diéu kién can thiét dé t6 chuc tiép cong dan
theo quy dinh.

2. Ba Tran Thi Kim Hug¢, Nhan vién ké toan - T6 truéng to vin phong, va
cac cd nhan dugc phan cong co trach nhiém thuc hién nhi¢ém vu tiép cong dan
thuong xuyén theo quy dinh.

3. Cac Pho Hiéu truong, to trudng chuyén mon, can bg, gido vién, nhan



vién va cac bo phan co lién quan c6 trach nhiém phdi hop thuc hién Noi quy
trong pham vi nhi€ém vu dugc giao.

4. Cong dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh tai nha truong cé
trach nhiém chap hanh Noi quy va cac quy dinh phap luat c6 lién quan.

Piéu 3. Cong khai va niém yét

Nbi quy duge niém yét tai dia diém tiép cong dan ctia nha truong; dong thoi
duoc phd bién trong ndi bo nha truong va thuc hién cong khai theo quy dinh.

Piéu 4. Hiéu lwc thi hanh

Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky va thuc hién trong ndm hoc 2026 -
2027.

Quyét dinh nay thay thé cac quyét dinh trude day cta Truong Tiéu hoc Pao
Phiic Loc vé viéc ban hanh Noi quy tiép cong déan.

Noi nhdn:

- Nhue Piéu 2 (thue hién);

- UBND phuong Mong Cdi 1 (bdo cao),
- Luu: VT, HS TCD.

TRUONG
TiEuHOC.
DAOPHUCLOC



NOI QUY TIEP CONG DAN
TRUONG TIEU HQC PAO PHUC LOC
Nam hoc 2026 - 2027
Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 433/0D-THDPL ngdy 16 thang 9 nam 2026 cia Hiéu
truong Truwong Tiéu hoc Pao Phuc Loc

I. THOI GIAN, PIA PIEM VA NGUOI TIEP CONG DAN

1. Pia diém tiép cong dan: Phong tiép cong dan Tang 3, khu nha 3 tang.

2. Tiép cong dan thudng xuyén: tir thd Hai dén thr Sau hang tuan, trong gio
lam viéc hanh chinh ciia nha truong, trir ngay nghi, ngay 18, tét va cac ngay nha
truong khong to chirc 1am viée theo quy dinh. Thoi gian cu thé: budi sang tir 8
gid 00 phat dén 11 gio 00 phut; budi chiéu tir 14 gi 00 phat dén 16 gid 00 phit.

3. Nguoi thuc hién tiép cong dan thudng xuyén: ba Tran Thi Kim Hué, Nhan
vién ké toan - T6 truong to vin phong, theo quyét dinh phan cong cua Hiéu
trudng.

4. Hiéu trudng tryc tiép tiép cong dan dinh ky it nhat 01 ngay trong 01 thang
va thyc hién tiép cong dan dot xuat trong cac trudng hop theo quy dinh ciia phap
luat. Lich tiép cong dan dinh ky duoc cong khai theo quy dinh.

5. Truong hop ngudi duge phan cong tiép cong dan thudng xuyén ving mit
hozc khong thé thue hién nhiém vy, Hiéu trudng bd tri ngudi thay thé.

I1. QUY PINH POI VOI CONG DAN PEN TIEP

1. Xuat trinh gidy to tiy than hodc thong tin can thiét dé xac dinh nhan than
khi nguoi tiép cong dan yéu cau; ddi voi nguoi dai dién, nguoi duoce oy quyén
phai cung cap gidy to ching minh tu cach dai dién hodc uy quyén theo quy dinh.

2. Néu 13 ho tén, dia chi va trinh bay trung thuc, rd rang, day du ndi dung
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; cung cép don, tai li¢u, chirng cur lién quan
néu co.

3. Chap hanh huéng din cta ngudi tiép cong dan; giir gin trat tw, vé sinh va
tai san tai noi tiép cong dan; ton trong nguoi tiép cong dan va nhitng ngudi co
mat.

4. Trudng hop nhiéu nguoi cung dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh
vé mot ndi dung thi thyc hi¢n viéc ctr nguoi dai dién theo quy dinh.

5. Chiu trach nhiém trudce phap luat vé noi dung khiéu nai, td cdo, kién nghi,



phan anh do minh trinh bay va tai liéu do minh cung cap.

6. Khong tu ¥ quay phim, chup anh, ghi am, phat truc tiép hodc sir dung thiét
bi, phuong tién khac gay mét trt tu, can trd hoat dong tiép cong dan; vi¢c ghi
am, ghi hinh phai tuan thu quy dinh phap luat va su diéu hanh tai noi tiép cong
dan.

I1I. TRACH NHIEM CUA NGUOI TIEP CONG DAN

1. Co thai d6 dang muc, ton trong cong dan; léng nghe, tiép nhan dﬁy du nd1
dung trinh bay; huéng din cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh dung quy dinh.

2. Kiém tra, xac dinh nhan than, tu cach cua nguoi dén khiéu nai, t6 cao,
kién nghi, phan 4nh trong pham vi can thiét; tiép nhan don, tai liéu theo quy
dinh.

3. Ghi chép day du, chinh x4c ndi dung tiép cong dan vao So tiép cong dan;
1ap bién ban khi can thiét; thuc hién viéc tiép nhan don, tai liéu theo quy dinh.

4. Phan loai ban dau noi dung; bao céo, tham muu Hi¢u truéng xur ly hodc
huéng dan, chuyén dén co quan, to chiic, ca nhan c6 thim quyén khi ndi dung
khong thudc trach nhiém cua nha truong.

5. Khong gay phién ha, sach nhidu, can tré hodc tri hodn viéc thuc hién
quyén khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh cta cong déan.

6. Bdo dam bi mat thong tin cia nguoi t6 cao va thong tin, tai liu thudc dién
phai bdo mat theo quy dinh cua phap luat.

7. Kip thoi bao cao Hiéu truong khi phét sinh vu viéc phirc tap, nhiéu nguoi,
c6 hanh vi gy ri, de doa an toan hodc vuot tham quyén.

IV. NHUNG TRUONG HQP KHONG PUQC THUC HIEN TAI NOI
TIEP CONG DAN

1. Gay mat trat tu, xac pham, de doa, lang ma, hanh hung hodc c6 hanh vi
can trd hoat dong binh thudng cua noi tiép cong dan.

2. Mang vii khi, chét chay, chat nd, chat doc hai hodc vat dung nguy hiém
vao noi tiép cong dan.

3. Nguoi dang trong tinh trang mat kha ning kiém soat hanh vi do st dung
ruou, bia, chat kich thich hodc ngudi c6 hanh vi vi pham ndi quy, gy mat an
toan tai noi tiép cong dan.

4. Loi dung quyén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dé xuyén tac, vu
khéng, xtc pham co quan, t6 chirc, ca nhan hodc thyc hién hanh vi trai phap
luat.

5. Cac truong hop khac thudc dién tir chdi tiép theo quy dinh cta phép luat.
V. XU LY KHI CONG DAN VI PHAM NQI QUY

1. Nguoi tiép cong dan yéu cau ngudi vi pham chdm dut hanh vi, gitt gin trat
tu va chap hanh ndi quy.



2. Truong hop ngudi vi pham van tiép tuc c6 hanh vi gy mat trat tu, de doa
an toan hodc vi pham phap luat, ngudi tiép cong dan bao cao Hiéu trudng va dé
nghi co quan c6 thim quyén phéi hop xir 1y theo quy dinh.

3. Viéc tir chdi tiép cong dan duoc thyc hién dung truong hop, trinh tu va
tham quyén theo phap luat; truong hop phai 1ap vin ban thi thuc hién theo mau
quy dinh.

VI. QUAN LY THONG TIN VA HO SO

1. Thong tin, don, tai liéu do céng dan cung cip duoc tiép nhan, quan 1y, st
dung va luu trir dang quy dinh.

2. Hb so tiép cong dan phai duoc bao quan an toan, bao dam bi mat ddi voi
thong tin thudc dién phai bao mat va thuan tién cho viéc kiém tra, theo ddi, giai
quyét.

3. Nguoi khong ¢6 nhiém vy khong duoc ty ¥ xem, sao chup, cung cip hoic
1am 19 thong tin, tai liéu trong ho so tiép cong dan.

VII. TO CHUC THUC HIEN

1. Can bg, gido vién, nhan vién va cac ca nhan co lién quan thyuc hién
nghiém Noi quy nay.

2. Noi quy dugc niém yét cong khai tai dia diém tiép cong dan dé cong dan
biét va thyc hién.

3. Noi quy dugc ra soat, sira doi, bo sung khi quy dinh phap luat thay doi
hodc khi thyuc té t6 churc tiép cong din cta nha trudng c6 yéu cau.



CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Mong Cdi 1, ngay 18 thang 9 nam 2026

UBND PHUONG MONG CAI 1
TRUONG TH PAO PHUC LQC

S6 436/TB-THDPL

‘ , THONG BAO
Ve lich tiép cong dan dinh ky ciia Hiéu truéng
Nam hoc 2026 - 2027

Thuc hién Luat Tiép cong dan s 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 nim

2013 va Luat s6 136/2025/QH15 ngay 10 thang 12 nam 2025 sira d6i, bd sung
mdt s6 diéu cua Luét Tiép cong dan, Luat Khiéu nai, Luét TS cdo; Nghi dinh )
154/2026/ND-CP ngay 15 thang 5 nam 2026 ctua Chinh phu; Thong tu sd
04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Téng Thanh tra Chinh phu
va Quy ché tiép cong dan cua Truong Tiéu hoc Pao Phuc Lc nam hoc 2026 -
2027, Truong Tiéu hoc Pao Phic Loc théng bao lich tiép cong dan dinh ky cia
Hi¢u truéng nhu sau:

1. Nguoi tiép cong dan

Ba Cao Thi Hoa - Hi€u truong Truong Tiéu hoc Pao Phuc Loc.

2. Thoi gian, dia diém

Thoi gian: 01 budi trong mdi thang, tir 08 gio 00 phat dén 11 gio 00 phit
theo lich cu thé dudi day.

Pia diém: Phong tiép cong dan tang 3, khu nha 3 tang, truong Tiéu hoc Pao
Phuc Loc

3. Lich tiép cong dan dinh ky

STT | Thang | Ngay tiép Thoi gian Ndi dung
Thit Ba Tiép cong dan, tiép nhan ,kié'n
1 09/2026 . 08h00 - 11h30 | nghi, phan anh, khi¢u nai, t0 c4do
15/09/2026 N A
thudc thim quyén
- NIx Tiép cong dan, tiép nhan kién
2 | 102026 | RUNAM, e 60 - 11030 | nghi, phan dnh, khiéu nai, 6 cdo
15/10/2026 N A
thudc thim quyén
Thir S4 Tiép cong dan, tiép nhan kién
3 11/2026 U 08h00 - 11h30 | nghi, phan anh, khi€u nai, t6 céo
13/11/2026 NI A
thudc thim quyén
Thit Ba Tiép cong dan, tiép nhan kién
4 12/2026 . 08h00 - 11h30 | nghi, phan anh, khi€u nai, t0 cao
15/12/2026 2 A
thudc thim quyén
Thir S4 Tiép cong dan, tlep nhan kién
5 01/2027 b 08h00 - 11h30 | nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo
15/01/2027
thudc tham quyén
Thir Hai Tiép cong dan, tlep nhan kién
6 02/2027 ' 08h00 - 11h30 | nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo
15/02/2027
thudc thim quyén
Thu Hai, Tiép cong dan, tlep nhan kién
7| 0320271 15035007 | 08R00 - 11h30 nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo




thudc tham quyén
—— Tiép cong dan, tiép nhan kién
g | 042027 | RENAM, et 00 - 11030 | nghi, phin anh, khidu nai, t co
15/04/2027 N A
thudc tham quyén
Thit SAu Tiép cong dan, ti€p nhan kién
9 05/2027 ’ 08h00 - 11h30 | nghi, phan anh, khi€u nai, t6 céo
14/05/2027 N A
thudc tham quyén
Thit Ba Tiép cong dan, ti€p nhan kién
10 06/2027 ’ 08h00 - 11h30 | nghi, phan anh, khi€u nai, t6 céo
15/06/2027 N A
thudc tham quyén
—— Tiép cong dan, tiép nhan kién
11| 072027 | TRUNAML ogh00 - 11030 | nghi, phan anh, khidu nai, t6 céo
15/07/2027 n 2 A
thudc tham quyén
Thit Sau Tiép cong dan, ti€p nhan kién
12 08/2027 ’ 08h00 - 11h30 | nghi, phan anh, khi€u nai, t0 céo
13/08/2027 N A
thudc tham quyén

4. To chirc thue hién
Céan bo, gido vién, nhan vién va cac bo phan co lién quan c6 trach nhiém

phdi hop, cung cip thong tin, hd so va tham gia giai quyét cac nodi dung khi
dugc Hi¢u truong phan cong.

Ba Tran Thi Kim Hu¢ - Nhan vién ké toan, To trudng to van phong, thyc

hién nhiém vy chuan bi s6 sach, hd so, diéu kién phuc vu tiép cong dan; tiép

nhén dang ky, tai liéu va ghi chép theo quy dinh.
Trudng hop lich tiép cong dan thay doi do ngay nghi, ngay 1€, tét hodc ly do

chinh dang, nha truong s€ thong bao lich thay thé va cong khai dé cong dan biét.

cong dan ¢ nhu cau biét, thuc hién.

Noi nhdn:
- UBND phuong Mong Cai 1 (b/c);
- Can bg, gido vién, nhan vién nha truong;
- Niém yét tai dia diém tiép cong dan;

- Luu: VT, ho so tiép cong dan.

Nha truong thong bao dé can bo, gido vién, nhan vién, cha me hoc sinh va




