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CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

Vin ban nay quy dinh vé trinh tu, thi tuc tiép cong dan tai Truong Pai hoc Su
pham - Pai hoc Pa Ning (PHSP - PHPN); ngudi thue hién nhiém vu tiép cong dan;
viée tiép nhan, phan loai, xtr 1y va giai quyét déi véi don khiéu nai, don t6 céo, don kién
nghi, phan anh dugc chuyén dén Truomg PHSP - DHPN.

Céac khiéu nai, td céo cua ngudi hoc lién quan dén viée hoc tdp hodc cac hoat
dong tai Truong dugce thuce hién theo quy dinh ctia Truong.

Quy dinh nay ap dung dbi véi co quan, td chirc, don vi, ca nhan (sau diy goi
chung 12 “td chirc, ca nhan™) ¢6 lién quan dén cong tac tiép cong dén, viéc giai quyét
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thudc thim quyén ciia Hiéu truong Truong DHSP
- DPHDN (sau day goi tat 1a Hiéu trudng) theo quy dinh cua phap luét.

Diéu 2. Giii thich tir ngi

1. Tiép cong dan 1a viéc td chirc, ca nhan quy dinh tai Diéu 4 Luét Tiép céng dan
2013 don tiép dé lang nghe, tiép nhan khiéu nai, t6 co, kién nghi, phan 4nh ciia cong
dan; giéi thich, huéng dan cho cong dan vé viéc thuc hién khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan énh theo diing quy dinh ctia phap luét. Tiép cong dan bao gdm tiép cong dan thuong
xuyén, tiép cong dan dinh ky va tiép cong dan dot xuit.

2. Khiéu nai 1a viéc té chirc. c4 nhan dé nghi nguoi ¢6 tham quyén xem xét lai
quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh cta Hiéu truéng, cia ngudi ¢ trach nhiém
do Hiéu trudng truc tiép quan 1y, néu c¢6 can ¢t cho ring quyét dinh hodc hanh vi d6 1a
trai phap luat, xdm pham quyén, loi ich ctia Nha nuéc, quyén, loi ich hop phép cia cong
dan, co quan, t6 chirc. -

3. TH céo la viéc cong dan bao cho ngudi c6 thdm quyén biét vé& hanh vi vi pham
phap luét cia bat cit co quan, td chire, ca nhan nao gy thiét hai hoac de doa gay thiét
hai dén l¢i ich ctia Nha nude, quyén, loi ich hop phép clia cong dan, co quan, té chirc.

4. Bé nghi, kién nghi, phan anh 1a viéc cong dan cung cép thong tin, trinh bay y
kién, nguyén vong, dé xuét giai phap véi ngudi co thim quyén vé nhitng van dé lién
quan dén viéc thuc hién chu trwong, dudng 16i, chinh séch, phap luat, cong tac quan ly
cua Truong DHSP - DPHDN.

5. Vu viéc c6 tinh chat phtc tap trong giai quyét khiéu nai, té c4o 1a vu viéc



lién quan dén bi mat Nha nudc hodc vu viéc con cé cac y kién khac nhau trong giai
quyét khiéu nai, to c4o; can phai xin ¥ kién chi dao nghiép vu cia cip trén; vu viéc
khiéu nai, t6 cdo da lién quan dén cong tac bao vé¢ chinh tri ngi bo; vu viéc do nhiéu
nguoi thue hién khiéu nai, t6 cédo hodc lién quan dén nhiéu noi dung; vu viéc néu
khong chi dao kip thoi c6 thé gay ra hau qua nghiém trong hodc c6 thé dan dén huy
hoai tai san Nha nuéc, cua tép thé, xdm hai dén tinh mang, tai san cua cong dan, anh
hudng dén an ninh, chinh tri, trat tu, an toan xa hoi.

Viéc xac dinh vu viéc c6 tinh chét phtrc tap do Hi¢u truong quyét dinh tuy vao
vu viéc cu thé.

6. Don la van ban c¢6 ndi dung dugc trinh bay dudi mét hinh thirc theo quy dinh
ctia phap luat, giri dén Truong PHSP-DHDN dé khiéu nai hodc té cdo hodc kién nghi,
phan anh.

7. Xir 1y don 1a qua trinh ngudi tiép cong dan can ctr vao ndi dung vu viéc duge
trinh bay trong don ma phan loai, xac dinh tinh chét, ndi dung don, xdc dinh tu cach cia
cac chu thé tham gia quan hé phap luat khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; x4c dinh
thdm quyén giai quyét va dé xuét viéc tiép nhan hoic hudng din cong dan, t6 chic, ca
nhan, vién chirc, nguoi lao dong,... thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh cua
phap luat.

Piéu 3. Muc dich ciia viéc tiép cong din va xir Iy don thw

1. Huéng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
ding quy dinh phap luat, gop phan tuyén truyén, phd bién phap luat.

2. Tiép nhan khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh thudc thim quyén giai quyét
ctia Hiéu truong dé xem xét, ra quyét dinh giai quyét khiéu nai; két luan noi dung to cdo,
quyét dinh xtr Iy t6 cdo; xem xét, giai quyét kién nghi, phan anh; tra 1oi cho cong dan
 biét theo quy dinh cia phép luat.

3. Théng nhét trinh t, tha tuc va phan cong trach nhiém trong cong téc tiép cong
dan va xu ly don khiéu nai, don td cdo, don kién nghi, phan anh cua Truong DHSP -
DHDN.

Diéu 4. Nguyén tic tiép cong din va xir Iy don

1. Viéc tiép cong dan phai bao dam cong khai, dan chu, kip thoi; thi tuc don gian,
thuan tién; gilr bi mat va bao dam an toan cho ngudi to céo theo quy dinh cta phép luat.

2. Bao dam khach quan, binh ding, khong phan biét di xir trong khi tiép cong dan.

3. Tén trong, tao didu ki¢n thudn lgi cho cong dan thyc hién viéc khiéu nai, t6
cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phap ludt.

4. Viéc xtr ly don phai bao dam tudn thu phép luat; nhanh chéng, kip thoi; rd
rang, thong nhét va tao diéu kién thuén tién cho cong dan trong viéc thuc hién cac thu
tuc vé khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

5. Pon phai dugc giri, chuyén dén dung t6 chirc, ca nhan c6 tham quyén gii quyét.

6. Thuc hién tt cong tac phdi hop giita cac don vi, ¢4 nhan trong Trudng trong



viéc tiép nhan, xur ly giai quyét khiéu nai, t6 céo dé giai quyét khiéu nai, t& cdo c6
hiéu qua.

7. Vu viéc lién quan dén noi dung thudc chirc ning, nhiém vu cta nhidu don vi
thi giao m§t don vi chu tri, cdc don vi lién quan c6 trach nhiém phéi hop giai quyét.

Diéu 5. Trach nhi¢m tiép cong dan va xir Iy don

1. Hiéu truéng lanh dao, chi dao viéc tiép cong dan thuomg xuyén va truc tiép
tiép cong dan dinh ky vao ngay thir Ba tuan d4u tién hing thang trong gi& 1am viéc hanh
chinh. Néu tring ngay nghi, ngay 1&, ngay tét hodc do Hiéu trudng ban cong viéc dot
xuét thi dugc té chirc vao ngay lam viéc ngay sau do.

2. Ngoai thoi gian tiép cong dan dinh ky hing thang, Hiéu truéng truc tiép tiép
cong dan dot xuit. Hiéu trudng thuc hién viée tiép cong dan dot xuét ddi véi cic vu viéc
c6 tinh chat phirc tap. Trong thoi gian Hiéu trudng di cong tac hodc vi 1y do khach quan
khong thé tiép cong dén thi phan cong Phé Hiéu truéng phu trach linh vuc c6 lién quan
dén ndi dung cong dan dé nghi tiép.

3. B phan Thanh tra - Phap ché, Phong T6 chirc (sau dy goi tit 1a Bé phan
Thanh tra - Phap ché) la bo phan tham muru giap Hiéu trudng to chire thuc hién viée tiép
cong dan va xir ly don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phap
luét, cu thé nhu sau: '

a) B4 tri chuyén vién thuong truc tiép cong dan tai phong tiép céng din cua
Trudng va ding ky lich tudn dé Higu trudng tiép cong dan dinh ky theo quy dinh cta
phap luat;

b) B tri, sdp xép nhimg truong hop c6 phiéu hen dé Hiéu truong tiép cong dan,
trir trwomg hop tiép cong dan dot xuét;

¢) Chuan bi ddy du thong tin, tai liéu lién quan dén ndi dung vu viéc dé Hiéu
trudng tiép cong dan;

d) Cir can bg lam thu ky ghi bién ban ndi dung viéc tiép cong dan trong cac budi
tiép cong dan ciia Hiéu truong, ghi thong tin vao sé tiép cong dan, tiép nhan cac thong
tin, tai liéu do cong dan cung cap;

d) Chu tri, phdi hgp véi cac don vi ¢ lién quan tiép cong déan thuong xuyén tai
phong tiép cong dan cua Truong;

e) Giai thich, huéng dan cong dan thuc hién viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan 4nh theo ding quy dinh cua phap luét;

g) Ctr can b thuc hién viée tiép nhén, phan loai, xir Iy don theo quy dinh cuia
phép luat, dam bao tinh khoa hoc, khach quan, chinh xac, kip thoi;

4. Céac don vi thuc va truc thude cua Truong PHSP - PHDN (sau day goi tit 1a
don vi)

a) Pho bién cac quy dinh ctia phép luat vé tiép cong dan, giai quyét don khiéu nai,
don td cdo, don kién nghi, phan anh d6i voi vién chirc va ngudi lao dong trong don vi;

b) Chu tri tiép cong dan ddi véi cac vu viée duge Hiéu trudng giao chu tri giai quyét;
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¢) Phéi hgp, tham gia tiép cong dan khi ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phén énh c6 lién quan dén chirc ndng nhiém vu cia don vi minh hoic theo chi dao ctia
Hiéu trudng;

, d) Cir vién chirc d€ ghi chép ndi dung viéc tiép cong dan, nhan céc théng tin, tai
liéu do cong dan cung cap;

d) Chuén bj dy d nhimng théng tin, tai lidu lién quan dén néi dung vu viéc khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh ma nguoi dimg dau co quan, don vi s& tiép cong dan;

e) Thu thap thong tin, tai liéu lién quan; tham muu Hiéu trudng chudn bi cac vin
ban tra 15i cong dan néu ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh c6 lién quan
dén chirc ndng nhiém vu cia don vi minh;

g) Trudng hop vu viéc lién quan dén trach nhiém ciia nhiéu don vi chirc ning thi
B phén Thanh tra - Phap ché phdi hgp vdi cac don vi chirc ning nghién ciru, phan tich
tinh chat, mirc d, nguyén nhan ciia vu viéc dé dé xudt cac bién phap giai quyét, dong
thoi chudn bi van ban dé Hiéu trudng tra 16i cong déan.

5. Nguoi tiép cong dan

a) Nguoi tiép cong dén la vién chire thude bién ché ciia Nha trudong. Nguoi tiép
cong dan thuong xuyén 1a vién chirc thude Bo phan Thanh tra - Phap ché.

b) Ngudi tiép cong dan phai dép ting céc tiéu chuin theo quy dinh tai khoan 1
Piéu 34 Luit tiép cong dan nim 2013: phai 1a ngudi c¢6 phim chét dao dirc tét, c6 ning
luc chuyén mon, nim ving chinh sach ctia Pang, phap luét ciia Nha nudce, am hiéu thuc
té, c6 kha ning van dong, thuyét phuc quan ching, nhiét tinh, bao dam yéu cau vé sirc
khoe va c6 trach nhiém déi v6i nhiém vu duge giao.

¢) Ngudi tiép cong dan khong dugc thuc hién cac hanh vi bi cdm theo quy dinh
tai khodn 1, khoan 2 va khoan 3 Diéu 6 Luit tiép cong din nim 2013.

d) Ngudi tiép cong dan duge huong ché do bdi dudng tiép cong dan theo quy
dinh tai khoan 2 Piéu 34 Luat tiép cong dan ndm 2013; dugce bodi dudng kién thirc chuyén
- mén, nghiép vu tiép cong dan.

Piéu 6. Viéce tir chdi tiép cong din

Ngudi tiép cong dan duge quyén tir chdi tiép cong dan va phai giai thich cho cong
dan dugc biét Iy do tir chdi tiép, dong thoi bio cdo lanh dao phu tréch tiép cong dan
trong cac truong hop:

1. Ngudi trong tinh trang say do diing chét kich thich;

2. Ngudi mic bénh tim than hogc mot bénh khac 1am mat kha ning nhén thirc
hodc kha ning diéu khién hanh vi cua minh;

3. Nguoi c6 hanh vi de doa, xic pham co quan, td chirc, don vi, nguoi tiép cong
dan, ngudi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khic vi pham néi quy noi tiép cong dén;

4. Ngudi khiéu nai, t6 cdo vé vu viée da giai quyét dung chinh séch, phap luat,
dugc co quan Nha nudc ¢ thim quyén kiém tra, ra sodt, thong bao bing vin ban va da
dugc tiép, giai thich, huéng din nhung van ¢b tinh khiéu nai, t cdo kéo dai.



Truong hop tir chéi tiép cong dan theo quy dinh tai khoan 1, khoan 2, khoan 3
Diéu nay thi nguoi tiép cong dén giai thich cho cong dan biét Iy do va béo cdo Linh
dao phu trach cong tac tiép cong dan.

Trudng hop tir chéi tiép cong dan theo quy dinh tai khoan 4 Diéu nay thi nguoi tiép
cOng déan ra viin ban thong bao tir chdi tiép cong dan. Miu ban hanh kém Quy dinh nay.

CHUONG II
TRINH TU, THU TUC TIEP CONG DAN

Piéu 7. Trinh ty, thi tuc tiép cong dan

Viéc tiép cong dan dugc thuc hién theo céc budc nhu sau:

Buéc 1: Xac dinh nhén than cia cong dan;

Budc 2: Nghe, ghi chép ndi dung trinh bay cua cong déan;

Budc 3: Xac dinh ndi dung va phan loai don;

Budc 4: Xir Iy thong tin khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh;

Budc 5: Theo dbi, quan ly viéc tiép cong dan.

Piéu 8. Xdc dinh nhan thin ciia ngudi khiéu nai, ngudi td céo, nguoi kién
nghi, phan anh

1. Khi tiép nguoi khiéu nai, nguoi tiép cong dén yéu cau ho néu rd ho tén, dia chi
va xuat trinh gidy to tily than, gidy gidi thiéu, gidy ty quyén (néu co).

2. Khi tiép nguoi 6 cdo, ngudi kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong din yéu cau
ngudi to cdo, ngudi kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia chi va xuat trinh gidy tor tity than.

3. Trong qua trinh tiép ngudi to cao, ngudi tiép cong dan phai giir bi mat ho tén,
dia chi, but tich ngudi to cdo theo quy dinh cua phép Iuat vé td cdo.

Piéu 9. Xic dinh tinh hop phap cia ngudi dai dién, ngudi dwge uy quyen,
ludt sw hodc trg gidp vién phap ly

1. Truomg hop co quan, t6 chue thue hién viéc khiéu nai thong qua nguéri'dai dién
la nguoi ding dau co quan, t6 chire thi ngudi tiép cong dan yéu cdu ngudi dai dién xuit
trinh gidy gidi thi€u, gidy to tuy than.

Trong trudng hop nguoi dimg dau co quan, td chirc lly quyén cho ngudi dai dién
theo quy dinh ctia phap luat dé thuc hién viéc khicu nai thi ngudi tiép cong dan dé nghi
nguoi dugc ty quyén xudt trinh gidy to tiry than, gidy ty quyén ctia nguoi Gy quyeén.

2. Truong hop nguoi dén trinh bay vu viéc khiéu nai la nguoi dai dién, ngudi
duoc iy quyén gom cha, me, v, chong, anh, chi, em rudt, con da thanh nién hoéc ngudi
khac c6 nang lyc hanh vi dan su day du dé thuc hién viéc khi€u nai thi nguoi tiép cong
dan yéu ciu xuét trinh gidy to chimg minh viéc dai dién, tty quyén hop phap hoic gidy
to khac co lién quan.

Truong hgp ngudi dén trinh bay 1a ngudi dai dién, ngudi duge ty quyén hop
phap thi nguoi tiép cong dan tién hanh céc thu tuc tiép nhu dbi véi ngudi khiéu nai.



3. Truong hop nguoi khiéu nai iy quyén cho ludt su hodc tro gitip vién phéap ly
thuc hién viéc khiéu nai thi ngudi tiép cong dan yéu cau ludt su hodc tro gitip vién phap
1y xut trinh Thé ludt su, Thé tro gitp vién phap 1y va Gidy ty quyén khiéu nai.

4. Trudng hop cong dan khéng c6 gidy ty quyén hoic viée iy quyén khong theo
ding quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Diéu 12 Luat Khiéu nai thi nguoi tiép cong
dan khong tiép nhan hd so vu viéc va giai thich 13 Iy do, huéng din cong dan lam cic
thu tuc cén thiét dé thuc hién viéc khiéu nai theo ding quy dinh.

Piéu 10. Nghe, ghi chép ndi dung trinh bay cia cong din; tiép nhin thong
tin; tai liéu

1. Khi cong dan dén trinh bay truc tiép va khong c6 don thi ngudi tiép cong dan
huéng din cong dan viét don khiéu nai, té céo, kién nghi, phan 4nh hodc ghi chép day
du, trung thue, chinh xac ndi dung trinh bay cua cong dan; ndi dung nao chua rd thi dé
nghi cong din trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe va dé nghi ho ky tén
hoic diém chi xac nhan vao vin ban.

2. Trudmg hop cong dan dén trinh bay va c6 don véi ndi dung cu thé, rd rang, c6
thé xac dinh duoc rd tinh chdt vu viéc va co quan c6 thAm quyén giai quyét thi nguoi
tiép cong din huéng dan cong dan guri don dén co quan c6 thdm quyén dé dugc xem
x¢t, giai quyét theo quy dinh ctia phép luat.

3. Trudmg hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh vé cliing mdt
ndi dung thi nguoi tiép cong dan hudéng dan ho clr nguoi dai dién dé trinh bay; ghi lai ndi
dung trinh bay va d& nghi nguoi dai dién ky tén hogc diém chi xdc nhan vao vin bén.

4. Truong hop cong dén trinh bay nhiéu ndi dung, vira c6 ndi dung khiéu nai, vira
c6 ndi dung td cdo, kién nghi, phan anh thi ngudi tiép cong dan huéng dan cong dan
thuc hién viée khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ciia phap luat.

5. Viéc tiép nhén, ghi chép ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh va
viéc huéng din cong dan viét don phai dugc ghi vao S6 tiép cong dan hodc dugc nhap
vao phin mém co so dit liéu vé tiép cong dan.

Piéu 11. Phin loai, xir Iy khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh khi thye hién
tiép cong déin

1. Viéc phan loai, xir Iy ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dugc cén cir
vao ban ghi ni dung trinh bay hodc don ctia cong dan va thyc hién theo quy dinh vé quy
trinh xir Iy don khiéu nai, don té céo, don kién nghi, phan anh ctia Thanh tra Chinh phu.

2. Y kién trinh bay noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh khong thugc
tham quyén giai quyét clia co quan, don vi tiép cong dan thi ngudi tiép cong dan hudng
dan cong dan viét don giri dén co quan, t6 chirc ¢co thim quyén giai quyét.

3. Trudng hop nodi dung thudce tham quyén giai quyét cia co quan, don vi minh
thi nguoi tiép cong dén tiép nhan cac thong tin, tai liéu dé bao cdo ngudi c6 thdm quyén
giai quyét. Néu cong dan cung cip cac thong tin, tai lidu, chimg cit ¢6 lién quan dén
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong din xem xét dé tiép nhan cac



thong tin, tai liéu, chimg ctr d6. Viéc tiép nhan thong tin, tai li€u, chung ctr dugc thuc
hién bing gidy bién nhan theo Mau dinh kém Quy dinh nay.

Diéu 12. Theo dbi, quan ly viéc tiép cong din

'Viée tiép cong déan phai duoc theo doi, quan Iy thong qua sb tiép cong dan hodc
nhap vao phin mém quan Iy cong tac tiép cong dan.

S6 tiép cong dan hodc phan mém quan Iy cong tac tiép cong dan phai c6 cac ndi
dung goém: sé thir tu; ngay tiép; ho tén, dia chi ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh; sb lwgng ngudi khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh; ndi dung su viéc; qua trinh
xem xét, giai quyét ctia co quan c6 thim quyén (néu ¢6) va nhing yéu cau, dé nghj cia
nguoi khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh; tom tat két qua tiép va viéc xur ly. SH tiép
cong dan dugc thuc hién theo Mau dinh kém Quy dinh nay.

CHUONG III
TRINH TU, THU TUC XU LY PON THU KHIEU NAI, TO CAO,
KIEN NGHI, PHAN ANH

Piéu 13. Tiép nhin don

Pon dugc tiép nhan tir cac ngudn sau:

- Pon gtri qua dich vu buu chinh;

- Pon do t6 chirc,ca nhén truc tiép giri dén Hiéu trudng;

- Pon gtii qua céc don vi chitc ndng, cic t6 chiic doan thé, hop thu gop ¥ cua
Truong DPHSP - DPHDN;

- Pon tiép nhn tai noi tiép cong dan cia Truong DPHSP - DHDN:;

- Pon do dai biéu Qudc hoi, dai biéu Hoi dong nhan dan, Uy ban Mt tran Té
quéc Viét Nam va cac to chirc thanh vién cia Mt tran, co quan bao chi va co quan, tb
chirc, don vi khac chuyén dén theo quy dinh ciia phap luét

- Pon do lanh dao (ngudi dimg dau, cép phé cla ngudi ding diu) co quan DPang
va Nha nude tiép nhén, chuyén dén dé xu Iy theo thdm quyén.

Diéu 14. Phén loai don

1. Viéc phén loai don cin ¢t vao ndi dung trinh bay trong don, muc dich, yéu cau
cuia ngudi viét don, khong phu thudc vao tiéu dé cia don.

Don dugc phén loai nhu sau:

a) Don khiéu nai;

b) Pon t6 cdo:

¢) Pon kién nghi, phan anh;

d) Pon ¢6 nhidu ndi dung khac nhau.

2. Phén loai theo diéu kién xir 1y, bao gdm don dit diéu kién xir 1y, don khong du
diéu kién xir 1y.



a) Pon du diéu kién xir 1y 1a don dép tmg cc yéu clu sau day:

- Don dung chir viét 1a tiéng Viét. Truomg hop don dugc viét bing tiéng nudce
ngoai thi phai kém ban dich duge cong chimg; don dugc ghi rd ngay, thang, nim viét
don; ho, tén, dia chi ciia nguoi viét don: ¢6 chit ky hoac diém chi cua ngudi viét don;

- Pon khiéu nai ghi rd tén, dia chi cua co quan, t chirc, c4 nhan bi khiéu nai; noi
dung, 1y do khiéu nai, tai liéu lién quan dén noi dung khiéu nai va yéu ciu ciia nguoi
khiéu nai; '

- Pon t6 céo ghi 1 ho tén, dia chi ctia ngudi bj tb cao; hanh vi vi pham phép ludt
bi t0 c4o; cach thirc lién hé véi ngudi t6 cdo va cac thong tin khac c6 lién quan;

- Pon kién nghi, phan 4nh ghi rd ndi dung kién nghi, phan énh;

- Don khong rd ho tén, dia chi cia nguoi giri don nhung c¢6 ndi dung t6 céo vé
hanh vi vi pham phép luat va néu rd nguoi ¢6 hanh vi vi pham phap luét, c6 tai liéu,
chimg c& cu thé vé hanh vi vi pham phap luat va c6 co s& dé thim tra, x4c minh theo
quy dinh tai khoan 2 Piéu 25 Luat T céo.

b) Pon khéng di didu kién xir Iy bao gdm:

- Pon khong dap ting céc yéu cau tai diém a khoan 2 Piéu nay;

- Pon duoc gtri cho nhiéu t6 chic, ca nhan trong do co6 co quan, td chue, don vi
hodc ngudi ¢6 thim quyén giai quyét;

- Pon di duge huéng din theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 16 Quy dinh nay;

- Pon ¢6 ndi dung chdng dbi dudng 16i, chu truong cta Pang, chinh sach, phap
ludt cia Nha nudc; don c6 ndi dung chia ré doan két dan tdc, ton gido; don c6 10i 1& thd
tuc, bdi nho, xiic pham danh du, uy tin ctia cd nhan, co quan, t6 chire, don vi;

- Pon rach nat, chit viét bi tfiy x06a, khong rd, khong thé doc duoc.

3. Phén loai don thudc thdm quyén va don khong thudc thim quyén giai quyét
‘cua Hiéu truong.

4. Phén loai don theo sb lugng ngudi khiéu nai, ngudi té céo, ngudi kién nghi,
phan anh:

a) Pon ¢6 ho, tén, chir ky ctia mjt nguoi;

b) Pon c6 ho, tén, chir ky cta 02 ngudi trd lén.

5. Phan loai theo thim quyén giai quyét:

a) Pon thudc thim quyén giai quyét ciia co quan hanh chinh nha nuéc, gom:
Chinh pht, Thi tuéng Chinh pht, bd, co quan ngang bd, co quan thude Chinh phu, Uy
ban nhan dan céac cz’ip va co quan, td chirc truc thudc Uy ban nhan dan cac cz"ip hodc cua
co quan hanh chinh khéc;

b) Pon thudc tham quyén giai quyét ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi,
Hoi dfmg Dan tdc, cac Uy ban va céc co quan khac cua Québe hoi, cac co quan thudc Uy
ban Thuong vu Quéc hoi, Hoi df)ng nhan dan cac cép va cdc co quan cia Hoi dE‘mg nhan
dan cac cip;



¢) Pon thudc thAm quyén giai quyét ciia co quan tién hanh tb tung, thi hanh an;

d) Pon thudc thim quyén giai quyét cia Kiém toan Nha nudc;

d) Pon thudc thim quyén giai quyét ctia td chirc chinh tri, t6 chirc chinh tri - xa
héi, t6 chire chinh trj - x4 hoi - nghé nghiép, t6 chirc x4 hoi, td chirc x4 hdi - nghé nghiép;
to chirc ton gido;

e) Pon thudc thAm quyén giai quyét ctia don vi sy nghiép cong lap, doanh nghiép
nha nudc;

g) Pon thudc tham quyén giai quyét cia cac co quan, tb chire, don vi khac.

Piéu 15. Tiép nhén thong tin, tai liéu, bing ching do ngwdi khiéu nai cung cip

1. Khi ngudi khleu nai cung cap cac thong tin, tai liéu, bing chimg cd lién quan
dén khiéu nai nhu: quyét dinh hanh chinh bj khiéu nai, quyét dinh giai quyet khiéu nai
(neu c0), cac thong tin, tai liéu, bang chimg khéc c6 lién quan thi ngudi tiép cong dan
phai kiém tra tinh hop 1é cua cac thong tin, tai liéu, bang chimg do.

2. Trong trudng hop khiéu nai thuc thim quyén giai quyét cua Hiéu truong, sau
khi d6i chleu thong tin, tai liéu, bang chimg do ngudi khiéu nai cung cép, ngudi tiép cong
dan phai viét “Bién ban giao nhan”. Bién ban giao nhén duoc lap thanh 02 ban, ghi lai tén
c4c thong tin, tai liéu, bing chimg da nhan, tinh trang thong tin, tai liéu, bang chimg (chi
nhdn ban pho t6 hodc ban sao cong chimg) va dé nghi nguoi khiéu nai ky vao “Bién ban
giao nhan”, giao 01 ban cho ngudi khiéu nai, 01 ban chuyén, cho bd phén thu Iy ciing cic
thong tin, tai liéu, bang chimg da nhan. Mau ban hanh kém Quy dinh nay.

3. Truong hop don khiéu nai khong duoc thu Iy dé giai quyét nhung c6 giri kém
theo gifiy to, tai liéu goc thi co quan, tb chire, don vi nhédn dugc don phai tra lai cho ngudi
khiéu nai giéy tor, tai liéu do; néu khiéu nai dugc thu ly dé giai quyét thi viéc tra lai giéy
to, tai liéu géc dugc thyc hién ngay sau khi ban hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai.

Piéu 16. Xir Iy don khiéu nai

1. Pon khiéu nai thudc thim quyén

a) Néu khiéu nai thudc tham quyen giai quyét ciia Hiéu truong ma khong thudc
mot trong cac truong hop quy dinh tai Piéu 11 Luéat Khiéu nai thi ngudi tiép cong déan
phai lam cac thi tuc tiép nhan khiéu nai, don khiéu nai va cac thong tin, tai liéu, bing
chimg kém theo do ngudi khiéu nai cung cép (neu ¢6), bdo cao dé xuét véi Hiéu trudng
vé viéc thu ly trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan don. Viéc tiép nhan cac

thong tin, tai liéu, bang chimg do ngudi khiéu nai cung cp duoc thuc hién theo quy
dinh tai DPiéu 15 Quy dinh nay.

b) Néu don khiéu nai thudc thdm quyén giai quyet nhung chwa da cdc diéu kién
dé thy ly giai quyet thi huéng dan cho ngudi khiéu nai bd sung thong tin, tai lidu dé thuc
hién viéc khiéu nai theo quy dinh ciia phap luit. MAu ban hanh kém Quy dinh nay.

¢) Truong hop nguoi khleu nai dé nghi gip Hiéu trudng de khiéu nai nhitg noi
dung thudc thim quyén giai quyét ctia Hiéu truéng thi nguoi tlep cong dan ghi lai ndi
dung khiéu nai, dong thoi bao cdo voi Hi¢u truéng xem xét, quyét dinh. Néu Hiéu truéng
dong y va thong nhét dugc thoi gian tiép thi ngudi tlep cong dan ghi Phiéu hen ngay,
gio, dia diém tiép, thong bao cho ngudi khiéu nai biét; dong thoi ¢6 trach nhiém chudn
bi ho so, tai liéu lién quan dén vu viéc dé phuc vu viéc tiép cong dan cua Hiéu truong.
Mau ban hanh kém Quy dinh nay.

S L o a8
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2. Pon khiéu nai khéng thudc thim quyén

a) Truong hop khiéu nai khong thudc thim quyen giai quyét cua Hi¢u trucmg thi
ngum tlep cong dan huo‘ng din nguoi khiéu nai dén ding co quan, td chie, don vi ¢6
thim quyén giai quyét theo quy dinh cia phap luat.

b) Trudng hop khiéu nai lan dau da hét thoi han nhu’ng chua duoc giai quyét thi
nguoi tiép cong dan lam céc thu tyc tiép nhan don khiéu nai va cdc thong tin, tai liéu,
bing chimg (néu ¢6), béo céo Hiéu truong dé xem xét, quyét dinh theo quy dinh cua
Luat Khiéu nai.

¢) Pon khiéu nai khong thugc thim quyén giai quyet cua Hiéu trudng ma co ho
tén, chir ky ctia nhiéu nguoi thi nguoi xit Iy don huéng din cho mot nguoi khleu nai cé
dia chi rd rang gui don dén ding co quan, td chire, don vi, ngudi c6 thdm quyén giai
quyét. Viéc huong din dugce thyuc hién theo Miu ban hanh kém Quy dinh nay.

3. Pon khiéu nai d6i voi quyét dinh gidi quyét khiéu nai da c6 hiéu lyc
phap luat

a) Truong hop khiéu nai ddi véi quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hiéu luc
phap luat, néu c6 tinh tiét mdi 1am thay d6i ndi dung vu viéc hodc xét thay trong qua
trinh giai quyét vu viéc c6 ddu hiéu vi pham phap luat gay thiét hai dén quyén, loi ich
hop phap ciia ngudi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai hodc cé nhén, t6 chirc khac c6 lién
quan, lgi ich ctia Nha nudc cia tap thé thi nguoi tiép cong dan bao cao véi Hiéu trudng
xem xét, quyét dinh.

b) Truong hop xét thiy viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh bi khiéu nai sé gay
ra hau qua kho khéc phuc thi ngudi tiép cong dan phai kip thoi bdo cdo dé Hiéu trudng
xem Xét, quyét dinh tam dinh chi hoic kién nghi t6 chic, ca nhan c6 thdm quyén tam
dinh chi viéc thi hanh quyét dinh do.

¢) Pon khiéu nai d6i véi quyét dinh giai quyét khiéu nai da co hiéu lyc phap ludt
theo quy dinh tai Piéu 44 Luat Khiéu nai thi nguoi xir Iy don khong thu Iy, khong chuyén
don ma hudng dan nguoi khiéu nai khoi kién vu an hanh chinh tai Toa an nhan dan c6
thim quyén theo quy dinh cia phap ludt vé t6 tung hanh chinh, trir truong hgp duge quy
dinh tai khoan 2 Piéu nay.

4. Thoi han giai quyét khiéu nai lan dau khong qua 30 ngay, ké tir ngay thu ly; doi
v&i vu viée phirc tap thi thoi han giai quyét c6 thé kéo dai hon nhung khong qua 45 ngay
ké tir ngay thu Iy. Hiéu truong quyét dinh bing vin ban viéc gia han giai quyét khiéu nai
va thong bao dén nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai, t6 chiic, ca nhan c6 lién quan.

Piéu 17. Xir Iy don tb cdo

1. Pon t6 céo thudc thdm quyén

a) Néu ndi dung don t6 cao thudc thim quyén giai quyét ciia Hiéu trudng thi trong
thoi han 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc td céo, ngudi xir Iy don t6 céo c6 trach
nhiém vao s, phan loai, xir Iy ban dAu thong tin t cdo, dong thoi kiém tra, xdc minh
thong tin vé ngudi t cao va diéu kién thu 1y td cao (quy dinh tai khoan 1 Diéu 29 Luat
Té cao nam 2018); truong hop phai kiém tra xac minh tai nhiéu dja diém hodc phai uy
quyén cho don vi, td chtrc ¢6 thdm quyén kiém tra, xac minh thi thoi han nay c6 thé kéo
dai hon nhung khong qua 10 ngay lam viéc.



11

Trudng hop du diéu kién thu 1y thi ngudi xir Iy don c6 trach nhiém bao cdo, dé
xuét Hiéu truong xem xét, quyét dinh thu ly giai quyét theo quy dinh cia phap luat. Viéc
dé xudt thu 1y giai quyét t6 cdo dugc thuc hién theo Mau ban hanh kém Quy dinh nay.

Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay ra quyét dinh thu Iy t6 céo, ngudi xit
ly don c6 trach nhiém tham muu Hiéu truéng va thong bao cho ngudi td céo vé viéc thy
Iy t6 cdo va ndi dung té cdo. Mau ban hanh kém Quy dinh nay.

b) Trudng hop khong du didu kién thy 1y thi ngudi xir Iy don khong dé xuét thy
Iy giai quyét dong thoi tham muu Hiéu trudng ban hanh vin ban théng bao ngay cho
ngudi té céo biét Iy do khong thy 1y té cdo. Mau ban hanh kém Quy dinh nay.

¢) Truong hop td co khong di diéu kién thu Iy nhung c6 ndi dung, thong tin rd
rang vé ngudi c6 hanh vi vi pham, c6 tai liéu, chimg ci cu thé vé hanh vi vi pham phép
ludt va ¢ co s& dé tham tra, xac minh thi ngudi xir Iy don dé xuét Hiéu trudng tién hanh
viéc thanh tra, kiém tra theo thim quyén hodc chuyén dén co quan, t6 chirc, ¢4 nhan c6
thAm quyén dé tién hanh viéc thanh tra, kiém tra phuc vu cho cong tic quan ly.

d) Pon t6 c4o hanh vi vi pham phép luat gay thiét hai, dang gay thiét hai hodc de
doa gay thiét hai nghiém trong dén loi ich Nha nuéc, co quan, td chure, stc khoé, tinh
mang, tai san, danh du cua cong dan thi nguoi xir Iy don phai kip thoi bdo cdo, tham
muu, dé xuat dé Hiéu truéng ap dung bién phap ngin chin theo thAm quyén hodc thong
béo cho co quan, td chirc, don vi c6 tham quyén ap dung bién phap can thiét kip thoi
ngan chan, xur ly theo quy dinh ctia phép luat.

2. Xur ly d6i v6i don td cdo khong thude thdm quyén

a) Pon t6 céo khong thudc thim quyén giai quyét thi trong thoi han 05 ngay lam
viée ké tir ngay nhan dugc don t6 cao, ngudi xir Iy don dé xuét véi Hiéu truéng chuyén
don va cac chimg ctr, thong tin, tai liéu kém theo (néu c6) dén co quan, t6 chirc, don vi
¢6 thim quyén dé duoc giai quyét theo quy dinh ctia phép luat dong thoi ¢6 vin ban
théng bao cho ngudi td cdo. Mau ban hanh kém Quy dinh nay.

b) Truong hop tb cao khong thudc tham quyén giai quyét cua Hiéu trudng va
duoc giri dong thori cho nhiéu co quan, td chirc, ¢4 nhan trong d6 c6 co quan, tb chirc,
ca nhan ¢6 thim quyén giai quyét hodc truong hop da duoc huéng din nhung ngudi t6
céo van giri don t6 cdo dén co quan, td chirc, ca nhan khong c6 thdm quyén giai quyét
thi nguoi xtr Iy don khong xir ly.

3. Khi nhan dugc thong tin c6 ndi dung td céo nhung kh6ng rd ho tén, dia chi cua
ngudi t6 cao hodc qua kiém tra, xdc minh khong xac dinh dugc ngudi té cdo hodc ngudi
td cdo sir dung ho tén ctia nguoi khac dé t céo hodc théng tin ¢6 ndi dung t6 cdo duoc
phan anh khong theo hinh thirc quy dinh tai Diéu 22 ctia Luét TS cdo nim 2018 thi ngudi
xir Iy don khong dé xuét thu ly theo quy dinh.

4. Ngudi xir Iy don t6 cdo phai git bi mét ho tén, dia chi, bit tich cta ngudi td
céo theo quy dinh ctia phéap ludt; 4p dung hoic kién nghi CO quan, t6 chirc, don vi, nguoi
¢6 thim quyén ap dung nhimg bién phap can thiét theo quy dinh ctia phap luat dé bao
vé nguoi t céo, nguoi than thich cia nguoi t6 céo khi co yéu cau.
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5. Thoi han giai quyét tb céo 1a khong qua 30 ngay ké tir ngay thu 1y t5 cdo. Déi
v6i vu viée phire tap thi c6 thé gia han giai quyét t6 cdo mot 1an nhung khong qua 30
ngay. Doi véi vu viée dic biét phirc tap thi c6 thé gia han giai quyét t& cdo hai 1an, mdi
lan khong qué 30 ngay. Hiéu truong quyét dinh bing vin ban viéc gia han gidi quyét tb
cdo va thong bao dén nguoi to céo, ngudi bi td cdo, to chitc, ¢4 nhan c6 lién quan. Mau
ban hanh kém theo Quy dinh nay.

Diéu 18. Xir Iy don kién nghi, phan 4nh

1. Pon kién nghi, phan 4nh thudc thim quyén giai quyét cia Hiéu truong thi
ngudi xir Iy don dé xuat Hiéu trudng thu ly giai quyét theo quy dinh ciia phap ludt. Viéc
de xudt thu ly don kién nghi, phan anh dugc thyc hién theo Mau ban hanh kém theo Quy
dinh nay.

2. Pon kién nghi, phan anh khong thudc thAm quyén giai quyét ciia Hiéu truong
thi ngudi xit Iy don dé xuat Hiéu truong xem xét, quyét dinh viéc chuyén don va cac tai
liéu kém theo (néu c6) dén co quan, té chirc, ngudi c6 thAm quyén dé giai quyét theo
quy dinh cta phép luét. Viéc chuyén don kién nghi, phan 4nh duoc thuc hién theo Mau
dinh kém Quy dinh nay.

3. Trong trudong hop ndi dung vu viée c6 lién quan dén don vi thude va truc thude
Truong can giri xin y kién, ngudi xir 1y don ¢6 vian ban xin ¥ kién cdc don vi c6 lién
quan. Céc don vi ¢6 lién quan Nha truong cé trach nhiém tra 1oi bing vin ban trong thoi
han 07 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc vin ban d& nghi cho y kién.

4. Trén co s& két qua xéc minh, danh gia d6i voi vu viée va y kién cta céc don vi
lién quan thudc va truc thuge Truong; ngudi xir Iy don c6 To trinh béo céo va dé xuét
viéc giai quyét.

Piéu 19. Quin Iy va xép lwu don

1. B4 phan Thanh tra - Phap ché c6 trach nhiém tham muu Hiéu truéng ban hanh
van ban tra 16i co quan, t6 chirc, ngudi ¢6 thdm quyén da chuyén don theo quy dinh cua
phap luat.

2. Pon tiép nhan dugc tir cac ngudn quy dinh tai Diéu 13 Quy dinh nay phai dugc
bd phén tiép nhén danh s thir tw vao sb hoic nhap vao hé théng co s¢ dit liéu trén may
tinh dé tra ctru, quan 1y, theo ddi. S6 quan Iy don dugc thuc hién theo MAu dinh kém
Quy dinh nay.

Viéc luu trir s6 theo ddi va sao luu dir liéu trén-mdy tinh, tra ciru thong tin dugc
thyc hién theo quy dinh cua phép luét vé luu trit, Luat Bao vé€ bi mat nha nudc nam 2018
va Danh muc bao vé bi mét cia nganh Gido duc va Pao tao.

3. Xép luu don dugc ap dung dbi véi cac loai sau:

a) Pon khiéu nai dugc quy dinh tai diém b khoan 2 Diéu 14 Quy dinh nay;

b) Pon khiéu nai da hét thi han, thoi hiéu theo quy dinh cua phap luat;

¢) Pon khiéu nai da dugc giai quyét va quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6
hiéu luc phap luat; don t6 cdo da co6 két luan noi dung t6 céo va quyét dinh xtr Iy t6 cdo
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da c6 hiéu luc phap luat ma nguoi tb cdo khong cung cz”ip dugc thong tin, tai liéu, chimg
crméi.

d) Pon rach nat, ty xo6a chir khéng doc duoc.

4. Thosi han luu trit cac loai don néu tai khoan 3 Piéu nay 1a 01 nam. Hét thoi han
néu trén, viéc tiéu huy don do Hiéu truéng quyét dinh.

CHUONG IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 20. Hiéu lyc thi hanh

1. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Bai bo cic quy dinh truée diy trai voi
Quy dinh nay.

2, Tfuc‘mg hop céc vin ban quy pham phap luét dan chiéu tai Quy dinh nay duoc
stra d6i, bd sung hodc thay thé thi thuc hién theo quy dinh cta cdc vin ban méi do.

3. Trong qué trinh thyc hi¢n, néu gip kho khan, vuéng méc hodc c6 vin dé méi
phat sinh, d& nghi cac don vi, td chirc, ca nhan phan anh kip thoi vé Bo phan Thanh tra
- Phép ché dé tong hop, bao cdo Hiu trudmg xem xét, stra dbi, bd sung cho phit hop.

Piéu 21. T6 chirc thye hién

1. Thu truéng cac don vi Truomg DHSP - DHDN chiju trich nhiém phd bién va tb
chitc thyc hién Quy dinh nay; phdi hop véi Bo phan Thanh tra - Phap ché trong cong tac
tiép dan tai Truong PHSP - PHDN; quan 1y, luu trix hd so tiép cong dan theo quy dinh.

2. Phong Tb chirc chiu trach nhiém bao dam céc diéu kién can thiét cho cong tac
tiép cong dan, huéng dan cong dan dén phong tiép cong din va bao dam an toan, trat tu
cho hoat dong tiép cong dan tai tru s& co quan Truong DHSP - DHDN; huéng dan, don
dbc, kiém tra, gidm sat cac don vi thuc hién Quy dinh nay; t6 chirc tiép nhin nhitng
khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan 4nh cta cic td chiic, c4 nhan vé cdng tac tiép cong dan
va xtr ly don thu; dé xuit véi Hiéu truéng céc bién phéap giai quyét theo quy dinh./

y g - phap giai quy quy di ,\y




