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BO NONG NGHIEP VA PTNT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC LAM NGHIEP Poc lap - Tw do - Hanh phic
Sb: //4,2 /QD-DHLN-TTr Ha N¢i, ngay 28 thang 01 nam 2016
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh tlep cong dan, xir ly don thwr va giai quyét
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC LAM NGHIEP

Can cr Luét tiép cong dan ngay 25 thang 11 ndm 2013;

Can ctr Luét khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Ludt t6 cdo ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 06 ndm 2014 caa Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mQt s6 diéu ctia Luat tiép cong dan;

Cén cir Nghi dinh sg 75/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 ndm 2012 cta Chinh phu
quy dinh chi tiét mdt so diéu cua Luat khiéu nai;

Cén cir Nghi dinh s6 76/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 ndm 2012 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat t6 céo;

Can cir Nghi dinh s6 20/2008/ND-CP ngay 14 thang 02 nam 2008 cua Chinh phu
vé viéc tlep nhéan, xir ly phan 4nh, kién nghi ctia ca nhén, td chuc vé quy dinh hanh chinh;

Can cir Thong tu s6 07/2011/TT- TTCP, ngay 28 thang 7 ndm 2011 cia Thanh
tra Chinh phu vé viéc Hu'orng dén quy trinh tiép cong dan;

Can ctr Thong tu sb 40/2013/TT-BGDDT, ngay 18 thang 2 nam 2013 cua B9 Giao
duc va Dao tao vé viéc quy dinh tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, giai quyét td cao;

Cén ctr Thong tu s6 07/2014/TT-TTCP, ngay 31 thang 10 nam 2014 cta Thanh tra
Chinh pht Quy dinh xtt ly don thu khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, don phan anh;

Cin cir Quyét dinh s6 392/QP- -BNN-TCCB, ngay 18/02/2009 cua BJ truéng Bo
Nong nghiép va Phat trién nong thon vé viéc phé duyét Quy ché td chirc va hoat dong cua
trudng Pai hoc Lam nghiép;

Theo dé nghj ctia Trudng phong Thanh tra,
QUYET PINH:

Piéu 1. V& viéc ban hanh Quy dinh tiép cong dan, xir ly don thu va giai quyét khiéu
nai, td céo, kién nghi, phan anh dp dung trong ndi bd trudng Dai hoe Lam nghiép.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Nhirng van ban trudc day trai véi quy dinh nay déu bii bo.
Piéu 3. Truong cac don vi thuoc Truong va cac ca nhan c6 lién quan chiju trach

nhiém thi hanh Quyét dinh nay. / é’l
Noi nhin:

- Nhu Piéu 3;
- Luu VT, TTr.

Tran Vian Chir



BO NONG NGHIEP VA PTNT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA V[ET NAM
TRUONG PAI HOC LAM NGHIEP Péc lap - Tu do - Hanh phic

QUY DINH
VE VIEC TIEP CONG DAN XU LY PON THU
VA GIAI QUYET KHIEU NAI, TO CAO KIEN NGHI, PHAN ANH
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6 A4 2...../OD- _DHLN-TTr
ngay 28 thang 01 nam 2016 cia Hiéu truong Truong Dai hoc Lam nghiép) gz 5

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong 4p dung

1. Vén ban nay quy dinh ve viéc t1ep cong dan, xir ly don thu; thdm quyén,
trach nhiém giai quyet khi€u nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh; ché do thong tin, béo céo
vé viéc giai quyét khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh trong truong Dai hoc Lam
nghiép (sau day goi chung la Truong)

2. Van ban nay xéc dinh quyén han, nghia vy cta cong dan va can bo tlep dén;
huéng dan nguyén tic, trinh tu, thu tuc va ndi dung tiép cong dan dén khiéu nai, to
céo, kién nghi, phan anh trong pham vi va quyén han cta Truong.

3. Vin ban nay x4c dinh trach nhiém cua Hiéu truéng Truong DHLN (sau day
goi chung la Hi€u trudng), Phong Thanh tra va cac Truong don vi truc thuge Truong
trong cong tac tiép cong dan va xir ly don thu, giai quyét khiéu nai, t cao, kién nghi,
phan anh.

4. Van ban nay ap dung dbi voi cac don vi, can bd vién chirc, nguoi hoc cua
Trudng va cac td chirc, ca nhén c6 lién quan dén cac hoat dong cta Truong.

Piéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Quy dinh nay, céc tir ngir dudi day duge hiéu nhu sau:

1. Tiép cong dan la viéc Truong, t6 chirc, don vi, cd nhan thudc Trudng co
trach nhiém dén tiép dé lang nghe, tiép nhan khleu nai, to cao, kién nghi, phan énh cua
cong dan; giai thich, huéng dan cho cong din vé viéc thuc hién khiéu nai, td cdo, kién
nghi, phan anh theo ding quy dinh cta phap luét.

2, Khtéu nai 14 viéc cong dan, co quan, to chirc theo ‘thu tyc Luat khiéu nai, de
nghi Trudng, té chirc, ca nhan thudc Truong c6 thdm quyén xem xet lai quyét dinh
hanh chinh, hanh vi hanh chinh cua Truong, cla nguoi co thAm quyén trong Trudng
hodc quyét dinh ky lut can b, cong chuc, vién chire, ngudi hoc cua Truong khi co
can ctr cho rang quyét dinh hoac hanh vi dé la trai phap ludt, xdm pham quyén, loi ich
hop phéap ctia minh.

3 To cdo 1a viéc cong dén theo thi tuc do Ludt td cao quy dinh bao cho
Truong, to chirc, ca nhén thudc Trudng co6 thdm quyén biét vé hanh vi vi pham phap
luét ctia bét cir co quan, td chirc, ¢4 nhén nao géy thiét hai hodc de doa gay thiét hai loi
ich ciia Trudong, Nha nuée, quyén, loi ich hgp phap cia cong dén, co ‘quan, t6 chirc.

4. Kién nghi, phan dnh la vigc cong dan cung cip thong tin, trinh bay y kién.
nguyén vong, dé xuat giai phap véi Truong, t6 chirc, ca nhan thudc Truong cé tham
quyén vé nhitng van dé lién quan dén viéc thuc hién chu truong, dudmg 16i, chinh sach,
phap luét, cong tac quan ly, cac hoat dong lién quan dén Truong.
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5. Don thu la van ban c¢6 ndi dung dugc trinh bay dudi mot hinh thire theo quy
dinh cua phap luat, theo phuong thie dugce phép luat quy dinh giri dén Trudmg, Higu
truong hodc co quan, to chirc, ca nhan thudce Trudng c6 trach nhiém khéc dé khiéu nai.
to cdo, kién nghi, phan anh vé mot hodic mot sé van dé nhit dinh.

Diéu 3. Nguyén tic tiép cong dan, xir Iy don thwr va giai quyét khiéu nai, t6
c#o, kién nghi, phan anh cia Truong

1. Kip thoi, cong khai, minh bach, chinh xac;

2. Thu tuc tiép nhan don gian, thuan tién;

3. Tiép nhan, xir ly, giai quyét va tra 1oi két qua don thu khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan anh ding quy dinh cta phép luat hién hanh.

Piéu 4: Trach nhiém cia Hiéu truéng

1. Pho bién cac quy dinh cua phap luét vé tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, to
c4o, kién nghi, phan anh d6i véi té chire, ca nhan thudc tham quyén quan 1y ciia minh;

. ’To chirc xay dung, ban hanh Quy dinh cdng tac tiép dan, xtr Iy don thu, giai
quyét khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh;
3. Truc tlep tiép cong dan dinh ky vao ngay 20 hang thang. Néu dung vao ngay

L& thi duge chuyén sang ngay lam vige ké Uep va dung ngay nghi Thir bay, Chu nhét thi
duoc chuyén sang ngay Thir ba cuia tuan ké tiép.

4. Chi dao Phong Thanh tra va cac don vi khac trong Truong vé cong tac tiép
cong dan va xtr ly don thu; giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh trong Truong;

~ 5. Ban hanh két luan/quyét dinh giai quyét khiéu nai, t6 cao va giai quyét cac
kién nghi, phan anh.

Piéu 5. Trach nhiém ciia Phong Thanh tra

I. Tham muu va giip cho Hiéu truong trong viéc tiép cong dan, xir 1y don thu,
giai quyét khiéu nai, t cao, kién nghi, phan anh;

2. Ph01 hop voi cac don vi thude Truong tuyén tmyen phd bién phap luat, tap
huan vé tiép cong dén, xur ly don thu, giai quyét khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh
clia cong dan ddi véi cac don vi va cd nhén thudc Trudng;

3. Giup Hi¢u truong xac minh, két ludn ndi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi.
phan anh va kién nghj bién phap xu ly ddi véi cac don vi, ¢4 nhén c6 lién quan;

4. Theo doi, dén doc cac don vi chirc nang thugc Truong trong viéc giai quyét
kién nghi, phan anh; thi hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai, té céo theo quy dinh cua
phép luat va Quy dinh nay;

5. Tong hop tinh hinh tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh thudc pham vi Truong; thuc hién ché do bao céo, luu trir theo quy dinh.

Diéu 6. Trach nhiém ciia Trwéng cac Pon vi trire thuge Truwong
I. Phéi hop véi Phong Thanh tra trong viéc tiép dan va giai quyét khieu nai. 10
cao, kién nghi, phan anh khi ¢6 yéu cau cua Hi¢u truong.

2. Td chire thuce hién nghiém chinh cac quyét dinh/ két luan cua Hiéu truong vé

viéc giai quyét khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh cta cong dén lién quan dén trach
nhiém cta minh.
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Chuong I1 )
NHUNG QUY PINH CU THE

Muc I
TIEP CONG DAN VA XU LY PON THU

Piéu 7. Quyén han va nghia vu ctia cong din

b Quyén han

a) Dugc tiép don tai dia diém tiép cong dan cua Trudng (phong 502 nha A2);

b) Pugc yéu céu thong bao két qua giai quyét khiéu nai, to céo bang van ban;

¢) Pugc yéu cau gitr bi mat, ho, tén, dia chi ciia minh khi thuc hién quyén td cdo;

d) Duogc khiéu nai, td cao, kién ngpi, phan anh vé nhitng hanh vi sal trai, can
tro, gay phién ha, sach nhiu ctia can bo tiép cong déan voi Hiéu trudng;

d) Pugc khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh vé nhitng hanh viq sal tréj, can
tro, gay phién ha, sach nhidu cua Hiéu truong voi co quan nha nude co tham quyén.

2. Nghia vu

a) Khi dén dia diém tiép cong dan cAn xuét trinh gidy to tuy than, gidy
moi/ giéy hen lam viéc cho can b tiép cong dan; néu 1a dai dién cho cac ca nhan hoédc
t4 chirc thi phai c6 gidy uy quyén/gidy gi¢i thiéu hop phap; néu 1a Luat su giup do
ngudi khiéu nai, tb cdo thi phai c6 the Luat su, giy yéu cdu gitp d& vé phap luat hodc
gidy iy quyén cta ngudi khiéu nai, t cho, gidy gidi thiéu cia to chirc hanh nghé Luét
su hodc gidy gidi thiéu clia Doan Luét su. Truong hop nhiéu ngudi dén khiéu nai, to
c40, kién nghi, phan anh vé cing mdt ndi dung phai ctr 01 ngudi dai dién dé trinh bay
v&i can bd tiép cong dan;

b) Khong g‘l‘uqc lgi dung quyén khiéu nai, td cao, kién nghi, phan anh daé gay

rbi trdt tu noi tiép cong dén; khong dugc vu cdo, xuc pham uy tin, danh du cua

,

Trudng, ngudi tiép cong dan, nguoi thi hanh céng vu;
¢) Tuan tha Noi quy tiép cong dan cta Truong va thuc hién theo su huéng dén
clia can bo tiép cong dan;

o d) Trinh bay trung thuc sy viéc, cung cap tai liéu co lién quan dén nodi dung
kl}iéu nai, to céo, kién nghi, phan anh cua minh va chiu trach nhiém vé tinh chinh xac
dbi voi nhitng ndi dung da trinh bay, cac tai liéu da cung céap;

) Ky xéc nhdn vao céc van bén lién quan dén ndi dung da trinh bay vdi can bo
tiép cong dan. Khi trinh bay xong su viéc hodc sau khi giao don thu va céc tai liéu lién
quan (néu c6) cho can b tiep cong dan, cong dan tro vé cho két qua giai quyét, khong
duoc luu tra tai phong tiép cong dan.

3. Céc quyén va nghia vu khac theo quy dinh cua phap luat.
Piéu 8. Quyén han va nghia vu cia cin bd tiép cong dan
1. Quyén han

a) Yéu cz‘"gu cong dan xuét trinh gidy to tay thén, gidy mdi/gidy hen dén lam
viéc tai Phong tiép cong dén;

b) Yéu ciu coéng dan trinh bay rd rang nhirng no6i dung khiéu nai, td céo, kién



nghi, phan anh; ly do va nhu'ng yéu cau cén giai quyét, cung cap cac tai liéu, ching cu
lién quan dén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan 4nh (néu co);

¢) Tir chéi khéng tiép nhimg cong dan vi pham Noi quy tiép cong dan cua
Truong hodc nhirng ngudi dang trong tinh trang khéng lam cht duoc hanh vi ciia minh:

d) Tur chéi tiép nhitng cong dan dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh
nhiéu lan vu viéc khéng lién quan hodc khong thude thdm quyén ma da ¢6 van ban tra
101 trude do;

d) D01 vO1 nhitng trudng ho‘p ¢b tinh gay roi, gdy mat trét tu, can b tiép cong
déan cé quyen xtr ly linh hoat, khi can thiét c6 thé goi luc lrong bao vé hodc luc lugng
cong an hd tro.

1. Nghia vu

a) Trang phuc phai chinh té, deo thé vién chirc; tu gidi thi€u tén, chirc vu cua
minh de cong dan dugc tiép biét. Can bo tlep cong dan chi duoc tiép cong dén dén khiéu
nai, t céo, kién nghi, phén anh tai Phong tiép cong dan, khong duoc tiép tai nha riéng.

b) Thuc hién dung cac quy dinh vé tiép cong dan ctia Truong va phap luét;

¢) Lang nghe, ghi chép day du ndi dung do cong dén trinh bay vao so tiép cong
dan va doc lai trude khi cong dan ky tén vao ban ghi ndi dung. Truong hop cong dan
trinh bay bang 101 n6i, néu thdy can thiét thi ghi 4m noi dung trinh bay cia cong dén;

d) Gitr bi mat 'h(_), tén, dia chi, but tich va nhiing thong tin khac cé thé lam 16
danh tinh ctia ngudi to céo;

d) Khong dugc can trg, gay phlen ha, sach nhidu ddi véi cong dan dén khieu
nai, to céo, kién nghi, phan 4nh tai Phong tiép cong dan;

e¢) Nhimng khiéu nai, t6 céo, klen nghi, phan anh co6 can cir, dung tham quyén
giai quyet ctia Hiéu trudng thi phai tiép nhén don, bdo cao Hi¢u truong dé xem Xet,
giai quyet theo quy trinh. Cac tai liéu, glay to ¢o lien quan dén viéc khleu nai, to cao,
kién nghi, phan anh do cong dan cung cap dugc tiép nhan va phai viét gidy bién nhan

day du;

f) Nhitng khiéu nai, té cao, klen nghi, phan anh da dwgc co quan ¢o tham
quyén xem xét, ¢6 van ban hoac quyét dinh giai quyét cudi cing dang chinh sach,
phap ludt thi tra 161 rd va yéu cau cong dén chap hanh;

g) Nhimng khiéu nai, td cdo, kién nghi, phén anh khong thuge tham quyén giai
quyét ctia Hidu trudng, phai hudng dan cong dén dén co quan c6 thAm quyén giai quyét.

2. Céc quyén va nghia vu khac theo quy dinh ctia phap luét.

Diéu 9. T6 chirc tiép cong déin

1. Tiép céng dan dinh ky hang thang cia Hiéu truong

Hiéu trudng truc tlep tiép cong déan dinh ky vao ngay 20 hang thang. Néu ding
vao ngay Lé thi dugc chuyén sang ngay lam viée ké tlep va dung ngay nghi Thir bay, Chu
nhat thi duoc chuyén sang ngay Thi ba cia tudn ké tiép.

2. Tiép cong dan hang ngay

Nha trudng td chirc tjép cong dan, CBVC, LDHD hang ngay trong gio lam
viéc tai phong Thanh tra — tiép dan (phong 502, nha A2).
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Budi séng: Tir 8h — 11h; Budi chiéu: Tir 14 — 16h.

Piéu 10. Xir ly don thw

1. Phong Thanh tra co trach nhiém phan loai va xir ly don thu nhu sau:

a) pbi vai don thu khiéu nai, don t6 cao; don c6 ndi dung khiéu. nai, pcf)i dung
t6 cao thude tham quyén giai quyét cua Trudng thi thuc hién theo quy dinh tai Muc II,
[1I Chuong II Quy dinh nay.

b) Déi véi don thu té cdo hanh vi vi pham phap lut c6 ddu hiéu toi pham thi
truc tiép lam tha tuc chuyén vu viéc to cdo cho co quan c6 tham quyén.

c) P6i v6i don thu khong c6 ndi dung khiéu nai, t6 cdo (don kién nghi, pl}z'm
anh) nhung c6 li€n quan dén chirc nang, nhiém vy, hoat dong cua Trudmg thi thuc hién
theo quy dinh tai Muc IV Chuong II Quy dinh nay.

d) Déi v6i don thu c6 ndi dung khiéu nai, 16 cdo, hoge don kién nghi, phan énh
khong thudc thdm quyen thi hudng dan céng dan dén noi co tham quyén giai quyét
hodc chuyén don t6 céo dén co quan, t0 chire, c4 nhan c6 thim quyén gidi quyét theo
quy dinh ctia phap luét.

2. Khong xem xét, giai quyét nhirng don thu sau déy:

a) Pon thu khong ghi 1o ngay thang nam viét; khong ghi rd ho tén dia chi cua
ngudi viét; khong co chir ky hodc di€ém chi truc tiép cua nguoi Viét;

b) Pon thu khiéu nai khong lién quan truc tiép téi quyén va loi ich hop phap
cua nqui khiéu qai; hét thoi han, thoi hiéu khiéu nai; khiu nai da co quyét dinh giai
quyét lan hai; khiéu nai da duoc Toa an thu ly;

¢) Pon thu té cdo dd dugc co quan c6 tham quyén thu 1y giai quyét ma khong
¢6 ndi dung moi hodc ndi dung to cao khong cé diéu kién dé xac minh;

d) Pon thu dugce guri cho nhiéu co quan, nhiéu ngudi, trong do da giri dén ding
co quan khac hodc ngudi ¢6 tham quyén khac giai quyét.

o Myell
GIAI QUYET KHIEU NAI

Pidu 11. Cac quyén va nghia vu ciia ngudi khiéu nai

1. Nguoi khiéu nai c6 cic quyén sau day:

a) Guri don thu téi Phong Thanh tra, qua hom thu gop y. qua email hodc Ban
Giam hiéu;

b) Truc tiép khiéu nai vdi Phong Thanh tra, Hi¢u truong, can bo tiép cong dan

tai dia diém tiép cong dan cua Trudng theo lich tiép cong dan dugc quy dinh tai Dieu
9 cua Quy dinh nay.

¢) Tu minh khiéu nai hodc thong qua nguoi dai dién hop phap dé khiéu nai;

d) Dugc nhén van ban tra 1o vé viéc thu ly dé giai quyét khiéu nai, nhan quyét
dinh giai quyét khicu nai;

d) Puogc khdi phuc quyén, lgi ich hop phap da bi xdm pham, dugc boi thuong
thiét hai theo quy dinh ctia phap luét;

e) Puogc khiéu nai tiép hodc khoi kién vu 4an hanh chinh tai Toa an theo quy
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dinh ctia Luét khiéu nai va phap luat vé th tung hanh chinh;
f) Rut khiéu nai trong bat ky giai doan nao cua qua trinh giai quyét.
2. Nguoi khiéu nai ¢6 cac nghia vu sau day:
a) Khiéu nai dén dung ngudi c6 tham quyén giai quyét;
b) Trinh bay trung thuc su viée, cung cap théng tin, tai liéu cho ngudi giai

quyet khiéu nai; chiu trach nhi€ém trudc phap ludt vé ndi dung trinh bay va viéc cung
cap céc thong tin, tai liéu do;

¢) Chép hanh nghiém chinh quyét dinh giai quyét khiéu nai da cé hiéu luc
phap luét; '

- d) Chap hanh quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh ma minh khiéu nai
trong thi gian khiéu nai, trir truong hop quyét dinh, hanh vi d6 bi tam dinh chi thi
hanh theo quy dinh cia phap luét.

3. Nguoi khiéu nai thuc hién cic quyén va nghia vu khac theo quy dinh cua
phap luat.

Piéu 12. Cac quyén va nghia vu ciia nguoi bi khiéu nai

1. Nguoi bi khiéu nai c6 cac quyén sau day:

a) Pua ra 'béng chitng vé tinh hop phap ciia quyét dinh hanh chinh, hanh vi
hanh chinh bi khiéu nai;

b) Dugc biét, doc, sao chup, sao chép cac tai liéu, chimg cir do nguoi giai
quyét khiéu nai thu thap dé giai quyét khiéu nai, trlr thong tin, tai liéu thudc bi mat
Nha nuoc.

2. Ngudi bi khiéu nai cé cac nghia vu sau day:

a) Giai trinh vé& quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khleu nai, cung cap
cac thong tin, tai liéu lién quan khi co quan, t6 chirc, ca nhén co tham quyén yéu cau;

b) Chéap hanh nghiém chinh quyét dinh giai quyét khiéu nai da co hiéu luc
phap luat;

¢) Bbi thuong thiét hai, khic phuc hau qua do quyét dinh hanh chinh, hanh vi
hanh chinh trai phap luét ciia minh géy ra theo quy dinh cua phap luét.

3. Ngudi bi khiéu nai thuc hién cac quyén va nghia vu khac theo quy dinh cua
phap luat.

Piéu 13. Thim quyén cia Hiéu truéng

Giai quyét khiéu nai 1an dau déi voi quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh
ciia minh; cua cdng chuc, vién chue, ngudi lao dong, nguoi hoc do minh quan ly truc
tiép va quyét dinh ky luat cong chirc, vién chirc, ngudi hoc do minh ban hanh.

Piéu 14. Hinh thirc khiéu nai

I. Viéc khiéu nai duoc thuc hién bang don thu khiéu nai hodc truc tiép.

2. Truong hop khiéu nai bang don thi trong don khiéu nai phai ghi ro ngay.
thang nam khiéu nai; tén, dia chi cia nguoi khiéu nai; tén, dia chi cia co quan, to
chirc, ca nhéan bi khleu nai; ndi dung, ly do khiéu nai; tai liéu lién quan dén ndi dung
khiéu nai va yéu cau giai quyét cta nguoi khiéu nai. Pon khiéu nai phai do nguoi
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khiéu nai ky tén hodc diém chi va ghi rd ho tén.

3. Truomg hop nguodi khiéu nai dén khiéu nai truc tiép thi ngudi tip nhan
khiéu nai huéng din ngudi khiéu nai viét don khicu nai hogc ngudi tiep nhan khicu
nai ghi lai viéc khiéu nai bang van ban va yéu cau ngudi khiu nai ky hodc diém chi
xac nhén vao vin ban, trong do6 ghi rd ndi dung theo Khoan 2 Diéu nay.

4. Dbi voi truong hop nhidu ngudi khiéu nai vé cung mdt ndi dung thi ngudi
tiép nhan khiéu nai huéng dan ngudi khicu nai ctr ngudi dai dién dé trinh bay ndi
dung khiéu nai theo quy dinh tai Khoén 4 Diéu 8 Luét khiéu nai nam 2011,

Piéu 15. Quy trinh tiép nhan don thw, giai quyét khiéu nai
1. Tiép nhan va phan loai don thu khiéu nai

a) Phong Thanh tra tiép nhén tryuc tiép don thu \khiéu nai tir to chire, ca nhén
khiéu nai hodc cac nguon khéc theo Piém a Khoan 1 Piéu 11 Quy dinh nay;

b) Phong Thanh tra c6 trach nhiém phén loai don thu khiéu nai dé xac dinh
thAm quyén xir ly va tim hiéu noi dung khicu nai.

¢) Truéng Phong Thanh tra trinh Hiéu trudng (hoac ngudi duoc uy quyén) noi
dung don khiéu nai va dé xuat phuong an giai quyeét.

2. Thu ly giai quyét khiéu nai

a) Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay nhén dugc don khiéu nai, néu khiéu nai
di didu kién thy 1y va thude thim quyen giai quyét ciia Hi¢u truong thi Phong Thanh
tra giip Hiéu trudng tién hanh thu ly giai quyét va thong béo bang véin ban tdi nguoi,
déi twong, td chirc khiéu nai. Néu khong du diéu kién thu ly hodc du diéu kién thu ly
nhung khong thudc tham quyén thi ciing théng bao t6i ngudi, d6i tuong, td chirc khiéu
nai duoc biét;

~ b) Thoi han giai quyét khiéu nai 14n diu khong qua 30 ngay, ke tir ngay thu ly;
dbi v6i vu viéc phirc tap thi thoi han giai quyét co thé kéo dai hon nhung khong qua
45 ngay, ké tir ngay thu ly; trir truong hop phép luat co quy dinh khéac.
3. Giai quyét vu viéc khiéu nai
~a) Phong Thanh tra tham muu cho Hiéu trudong thanh 1ap T6 cong tac giai
quyét don thu khicu nai;
b Tf) cdng tac co trach nhi¢ém xac minh ndi dung khiéu nai, t6 chirc déi thoai
(néu cin) dé lam co s& cho viéc ra quyét dinh giai quy¢t khiéu nai cua Hiéu truong;
- ©) Trén co sé;r két gué Xac miph ndi dung khiéu nai, d6i thoai, Hiéu trudng ra
quyét dinh giai quyét khiéu nai lan dau theo Di¢u 31 Luat khiéu nai nam 2011.
4. G, thong bao quyét dinh giai quyét khiéu nai
__ Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngdy c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai
lan dau, Phong Thanh tra ¢6 trach nhiém giri quyét dinh giai quyét khiéu nai cho
nguoi khiéu nai va cac don vi, c4 nhan lién quan, don vi, cd nhin c6 thdm quyén
chuyén khiéu nai dén.
5. T cong tac ban giao hd so gbc giai q‘uyét khiéu nai cho Phong Thanh tra dé
luu theo Quy dinh cua Truong va phap luat vé luu trit, khai thac, sa dung ho so vu
viéc khiéu nai.



) Muc I )
GIAI QUYET TO CAO

Diéu 16. Cac quyén va nghia vu clia nguoi td cdo
1. Ngudi t6 cdo co cac quyén sau day:

a) Giri don thu t6i Phong Thanh tra/Ban Giam hiéu/co quan ¢6 thdm quyén
hodc qua thu dién tir, hom thu gop y; -

b) Truc tiép t6 céo véi Phong Thanh tra, Hiéu trudng, can bo tiép coéng dén tai
dia diém tiép cong dan cia Trudng theo lich tiép céng dan dugc quy dinh tai Diéu 9
cua Quy dinh nay.

¢) Yéu cau dugc giit bi mat ho, tén, dia chi, but tich va nhitng thong tin khac
¢6 thé 1am 16 danh tinh;

d) Yéu cau duge thong bao két qua giai quyét té céo;

d) Yéu ciu dugc bao vé khi bi de doa, tri dap, tra thi.

2. Nguoi td cdo co cac nghia vu sau day:

a) Néu ro ho, tén, dia chi cia minh;

b) Trinh bay trung thuc vé ndi dung t6 céo;

¢) Chiu trach nhiém trudc phap ludt vé ndi dung td céo.

3. Céc quyén va nghia vu khac theo quy dinh cta phap luét.
Piéu 17. Cac quyén va nghia vu ciia nguoi bj té cdo

1. Nguoi bi td céo co cac quyén sau day:

a) Pugc théng bao vé noi dung tb cao;

b) Pua ra bang chirng dé chimg minh ndi dung t6 cao la khong ding su that;

¢) Buge khoi phuc quyén, loi ich hgp phép bi xam pham, dugc phuc héi danh
du, dugc boi thudng thiét hai do viéc to cdo khdng diang gay ra;

d) Yéu cau co quan, té chirc, c4 nhan c6 tham quyén xur ly ngudi to cdo sai sy that.
2. Nguoi bi t6 cao co cac nghia vu sau day:

a) Giai trinh vé hanh vi bj to cdo; cung cép thong tin, tai liéu lién quan khi co
quan, tb chirc, ¢4 nhén c6 thim quyén yéu ciu;

b) Chap hanh nghiém chinh quyét dinh xir ly té cdo cua co quan, té chirc, ca
nhén c6 tham quyén;

¢) Bbi thuomg thiét hai, khic phuc hau qua do hanh vi trai phéap luat ctia minh
gay ra.

3. Cac quyén va nghia vu khic theo quy dinh cia phap luat.

Piéu 18. Tham quyén cia Hiéu trudng

Giai quyet ddi vai th cao c6 ndi dung thude chire nang, nhiém vu cua Truong;
giai quyét td cao dbi véi hanh vi vi pham phap luat trong viée thuc hién nhiém vu caa
cong chire, vién chire, nguoi lao ddng, nguoi hoc do minh true tiép quan ly.

Piéu 19. Hinh thire té cao



1. Viéc té c4o dwge thuc hién bing don thu to cdo hodc td cdo truc tiép.

2. Truong hop td cao dugc thyuc hién bang don thu thi trong don thu t6 cdo
phai ghi & ngay, thang, ndm t6 céo; ho, tén, dia chi cua ngudi to cao; ndi dung to cao.
Don thu td cdo phai do ngudi to cdo ky tén hodc diém chi. Truong hop nhiéu nguol
cung td cdo bing don thu thi trong d6 phéi ghi ro ho, tén, dia chi cha tirng nguoi to
c4o, co chit ky hodac diém chi cua nhitng ngudi to cdo; ho, tén pqui dai dién cho
nhitng ngudi to cao dé phoi hop khi c6 yéu cdu cuia ngudi giai quyét to cao.

3. Trudng hop nguoi té cdo dén th cao truc tiép thi nguoi tiép nhan hudng dan
nguoi t6 cio viét don tb céo hodc ngudi tiép nhan ghi lai viée to cdo bang van ban va
yéu clu ngudi to cdo ky tén hodc diém chi xac nhan vao van ban, trgng'dé ghi rd noi
dung theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay. Truong hop nhiéu nguoi dén to cdo tryc tiep
thi ngudi tiép nhan hudng dan ngudi to céo cir dai dién dé trinh bay ndi dung td céo.

Piéu 20. Quy trinh tiép nhin don thuw, gidi quyét tb ciao

1 Tiép nhén va phéan loai don thu td cao

a) Phong Thanh tra tiép nhan truc tiép don thu t6 cao tir ngudi td cdo hodc cac
ngudn khac theo Diém a Khoan 1 Diéu 16 caa Quy dinh nay;

~ b) Phong Thanh tra c6 tréch nhiém phén loai don thu (0 céo d¢ xdc dinh thdm
quyén xur ly va tim hiéu ndi dung to cao.
c¢) Truong Phong Thanh tra trinh Hi¢u truong (hodc nguoi dugc uy quyén) noi
dung don t6 cdo va dé xuat phuong an giai quyet.

2. Thu ly giai quyét t6 cdo

a) Khi nhén duoc té cdo thude thim quyén giai quyét ctia Hiéu trudng, trong
thoi han 10 ngay, ké tir ngdy nhan dugc td cdo, Phong Thanh tra phai kiém tra, xac
minh ho, tén, dia chi cia ngudi td cao va dé xuit Hiéu trudng quyét dinh co thu ly hay
khg”mg thu ly giéi quyét td céo: théng bao cho nguoi td cao biét ly do viéc khong thu ly
(néu c6 yéu cau). Truong hop phai xdc minh kiém tra tai nhiéu dia diém thi thoi han
kiém tra x4c minh c6 thé dai hon nhung khéng qua 15 ngay;

Néu ndi dung don thu khong thudce thAm quyén giai quyét ciia Hiéu truong.
trong vong 05 ngay lam vi€c, ké tir ngay nhan duge don td cao phai chuyén don td cdo
cho don vi, t0 chire, ca nhén c6 thdm quyén giai quyét va thong bao cho ngudi tb cao
(néu co yéu cau);

b) Thoi han giai quyét td céo khong qua 60 ngay, ké tir ngay thu ly. Dbi véi cac
vu viéc phure tap thi thoi han co thé kéo dai hon nhung khong qua 90 ngay ké tir ngay
thu ly trir truong hop phap luat cé quy dinh khac.

3. Giai quyét vu viéc tod cao

~a) Phong Thanh tra tham muu cho Higu truong thanh lap T6 cong tac giai
quyét don thu t0 cdo;

b) T6 cong tac gitp Hiéu trudng trong viéc xac minh ndi dung td cao, két luan
ndi dung xéc minh, kién nghi bién phap giai quyét va bédo cdo cho Hiéu trudéng (hoac
ngudi duge iy quyén) dé 1am co s& cho viéce két luan noi dung to cdo va giai quyet t6 cao:

c) Can cu noi dung td céo, van ban giai trinh cia ngudi bi t6 cao, két qua xac
minh ndi dung to cdo, tai liéu, ching ctr co lién quan, Hiéu truong két luan bang vin



ban vé ndi dung té cao;

d) Két luan noi dung t6 cdo phai ¢6 céc noi dung sau: Két qua xac minh noi
dung t6 cao; két luén viée td céo dang, dang mot phin hoic sai; xé4c dinh trach nhiém
cla ting ca nhén vé nhimg ndi dung to cdo ding hodc dung mot phan cac bién phap
xu ly theo tham quyén; kién nghi bién phap xtr ly véi co quan, td chirc, ca nhén cé
tham quyén (néu c6);

d) Can cir két luan ndi dung to c4o, Hiéu trudng tién hanh xir Iy theo quy dinh cua
phép luat déi véi ngudi to cao (néu td céo sai) hodc ngudi bi to cao (néu td céo ding).

4. Gtri ket ludn, céng khai ndi dung to cao: Ket ludn ndi dung to cao dugc gui
cho nguoi bi tb cao (khong tlet 16 thong tin vé& ngudi td cdo) va ngudoi td cao bang van
ban (neu ngudi to cdo yéu cau). Hiéu truong co trach nhiém cong khai két luan noi
dung t6 cdo theo mot trong cac hinh thire sau: Cong bé tai cudc hop co quan, td chirc
noi ngudi bi td céo; niém yét tai tru s¢ lam viéc hodc noi tiép déan cua Truong. Vige
cong khai ket luén nodi dung_ t cao, quyet dinh xu ly hanh vi vi pham bi t6 cao bao
dam khong tiét 16 thong tin vé nguai to céo va nhirng ndi dung thudc bi mat nha nudc.

Té cong tac ban giao hd so goe glal‘quyet t6 cao cho Phong Thanh tra dé
lru theo Quy dinh cia Trudng va phap luat vé luu trlr, khai thac, sir dung ho so vu
viéc to cao.

) . Muclv o
GIAI QUYET KIEN NGHI, PHAN ANH

Piéu 21. Quyén va trach nhiém c4 nhén, to chirc c6 kién nghi, phan anh

1. C6 quyén kién nghi, phan anh lién quan dén chirc ning, nhiém vu va cac
hoat dong ctua Trudong;

2. Cé quyén yéu cau thong bao vé tinh hinh két qua xir ly kién nghi, phan anh:

3. Kién nghi, phan anh phai dugc trinh bay mot cach ro rang, trung thuc, co
can cur;

4. Thue hién kién nghi, phan 4nh theo dung hinh thirc, yéu céu tai Diéu 23 Quy
dinh nay.

Piéu 22. Trach nhiém ciia cic co quan, don vi, ¢a nhan tiép nhéin kién
nghi, phan anh va giai quyet kién nghi, phan anh

Tréach nhiém ctia Truéng trong viée tiép nhan kién nghi, phan anh

a) Cong bd cong khai dia chi co quan, dia chi thu tin, sb dién thoai chuyén
dung, dia chi website, dia chi e-mail;

b) Nghién ciru, danh gia, phan loai va chuyén kién nghi, phan anh cho cic co
quan, don vi co lién quan dé kip thoi xu ly;

2. Trach nhiém cla cdn bd, cdng chirc, vién chirc thuc hién viéc tiép nhén kién
nghi, phén anh;

a) Huéng dan ca nhan, t6 chic dén kién nghi, phan anh theo Quy dinh nay:

b) Khéng cham tré hodc giy kho khan, nhiing nhiéu khi tiép nhan kien nghi.
phan anh;

¢) Tuan thu ding quy trinh, thoi han tiép nhan.
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Pidu 23. Hinh thirc kién nghi, phin anh

1. Céc kién nghi, phan anh c6 ndi dung lién quan dén Truong dugc thuc hién
thong qua mot trong céc hinh thire sau:

a) Truc tiép kién nghi, phan anh t6i Hiéu trugng, Phong Thanh tra, can b6 tiep
cong dén tai dia didm tiép cong dan cia Truong theo lich ti€p cong dan dugc quy dinh
tai Piéu 9 ctia Quy dinh nay;

b) Bing vin ban bao gbm: vin ban giri theo dudng dich vu buu chinh, van ban
giri qua thu dién tir, Trang théng tin dién tir cia don vi theo dia chi tiép nhén dugc quy
dinh tai diém a Khoan 1 Piéu 25 Quy dinh nay; thong tin tiép nhén tir cac nguon: bao
chi, hoéi thao, hoi nghi...;

¢) Bing Dién thoai theo s dién thoai duge quy dinh tai diém a Khoan 1 Piéu
25 Quy dinh nay;

d) Qua hom thu gop y cta Truong va phiéu lay y kién phan hdi cia Truong;

2. Céc hinh thuc kién nghi, phan 4nh phai dam bao cac yéu cau theo quy dinh
ctia phéap luét.

Piéu 24. Thim quyén cia Hiu trudéng

Giai quyét kién nghi, phan 4nh lién quan gién chirc ndng, nhiém vu va cac hoat
déng cua Trudng, trir trudng hop da duge phan cap va phap ludt c6 quy dinh khac.

Piéu 25. Tiép nhin, giai quyét kién nghi, phin anh

1. Dia chi tiép nhan kién nghi va phan 4nh

a) Phong Thanh tra Trudng tiép nhén truc tiép

- Vin phong Tiép cong dan ciia Phong Thanh tra (phong 502 nha A2).

- 86 dién thoai: 04 33724695

- Email: thanhtravfu@gmail.com

b) Phong Thanh tra nhan phan anh, kién nghi tir cdc nguén khac
Hom thu gép y cuia Nha truong dat ¢ 3 vi tri G1, Trung tdm dich vu va Nha Al.
2. Thoi gian tiép nhén

- Tiég nhén truc tiép: Vao cac ngay lam viéc trong tuan voi Phong Thanh
tra, can bd ti€p cong dan va Hiéu trudng theo thoi gian duge néu cu thé tai Diéu 9
Quy dinh nay.

- Tiép nhan gian tiép: T4t ca cac ngay trong tuan.

3. Phan loai kién nghi, phan 4nh

Phong Thanh tra phan loai cac kién nghi, phan anh dé xac dinh thim quyén giai quyét.

4. Quy trinh giai quyét kién nghi, phan 4nh

a) Khi nhan dugc kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai quyét cua
T'ru_’?:vng, Phong Thanh tra tdng hop. biao cio trinh Higu trudng. Hidu trudng xem xét.
giai quy€t hodc yéu céu cac don vi lién quan dén ndi dung kién nghi, phan anh xem
xét gidi quyét. Pong thoi thong béo cho ca nhén, don vi, to chirc ¢o kién nghi, phan
anh biét kién nghi, phan anh da dugc thu ly dé giai quyét. Thu trudng don vi lién quan
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¢6 trach nhiém giai quyé} kién nghi, phén anh va trong thai han 03 ngay lam viée ké tir
ngay co két qua giai quyét phai giri ket qua vé Phong Thanh tra dé tong hop;

b) Truong hop kién nghi, phan anh khong thudc tham quyén giai quyét cua
Truong thi Phong Thanh tra chuyén don hoac chuyén ban ghi lai ndi dung trinh bay
cua nguoi kien nghi, phan anh dén co quan, t6 chirc, don vi ¢6 thAm quyén dé nghién
clru, tiep thu, xem xét, giai quyet va bao cho nguoi kién nghi, phan anh biét;

¢) D6i véi kién nghi, phan anh théng qua hinh thirc phiéu lay y kién: Cac don
vi nhan dugc kién nghi, phan anh théng qua phiéu liy y kién c6 trach nhiém bao cao
Hiéu truong. Higu trudng giao cho cac don vi lién quan giai quyét.

3. Két luan va thong tin giai quyét kién nghi, phan énh
a) Két luan: Hiéu truong két luan giai quyét kién nghi, phan anh bang vin ban:
b) Théng tin giai quyét kién nghi, phan anh

- Phong Thanh tra c6 trach nhiém gui van ban cho nguoi kiép nghi, phan anh
va nguoi bi kién nghi, phan anh (néu nguai kién nghi, phan 4anh yéu cau).

- Tuy trudng hop cu thé c6 thé thong bao két luan kién nghi, phan anh trén

website cua Truong.
Chwong III.
CHE PQ, KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM
_Diéu 26. Ché df cho cin bg lam cong tic tiép cong din va gidi quyét khiéu

nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh

I. Ché do boi dudng cho can bo lam cong tac tiép cong dan, xir ly don thu, gidi
quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dugc tinh theo ngay thuc t€ tham gia phoi
hop, truc ti€p lam nhiém vu; ngay cong thuc t€ duge xac nhén boi lanh dao don vi
dugc giao phu trach cong tac tiep dan, xir ly don thu, giai quyet khi€u nai, o céo. kién
nghi, phan anh va Phong T6 chirc can bg.

2. Mtrc chi cho can bd lam cong tac tiép dan, xir ly don thu, giai quyét khiéu
nai, t cdo, kién nghi, phan anh duoc chi theo quy dinh ctia phap luat hién hanh, Quy
ché chi tiéu ndi bo cua Trudng.

3. Ngodi ra can bd lam cong tac tiép dan, xir ly don thu, giai quyét khiéu nai, to
cao, phan anh, kién nghi duoc hudng ché do khac theo quy dinh cta Trudmg va phap
luat hién hanh.

Diéu 27. Khen thwéng

Cac don vi, ca nhan ¢6 thanh tich trong viée tiép dén va xur ly don thu, giai
quyét khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh; nguai to cdo, phan anh, kién nghi ¢6 céng
trong viéc ngan ngura thiét hai cho Truong, Nha nudc, to chirc, ca nhan thi dugce khen
thuong theo quy dinh cua phap luat va duoc Hiéu trudng xem xét khen thudng.

Piéu 28. Xir Iy vi pham

Nguoi tiép cong dan, xir ly don thur va giai quyét khiéu nai, té cao néu co mot
trong cac hanh vi sau day thi tuy theo tinh chat, mic d6 vi pham ma bi xur ly ky luat
hodc bi truy ciru trach nhiém hinh su; néu gay thiét hai thi phai boi thuong theo quy
dinh cua phap luat:



1. Thiéu trach nhiém trong viéc tiép cong dan, xir ly don thu; giai quyét khiéu
nai va td céo, kién nghi, phan anh;

2. Gay phién ha, sach nhiéu, can trd viéc thuc hién quyén khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh;
. Cb tinh tri hodn viéc giai quyét khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh;

W

. Vi pham ndi quy, quy ché tiép cong dén;

B

. Lam sai léch hd so vu viéc trong qua trinh giai quyét khiéu nai, t6 cdo;

h

. Ra quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét dinh xtr Iy t cao trai phap luat;

(@)

7. Khong kip thdi ap dung bién phap can thiét dé chdm dut hanh vi vi pham
phép luat;

8. De doa, trii dép, tra thu ngudi khiéu nai, t6 cdo; bao che cho ngudi bi khiéu
nai, to céo;

9. Vi pham céc quy dinh khac cta phap luat vé viéc tiép cong dan, xir Iy don
thu va giai quyét khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh.

) Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 29. Pidu khoan thi hanh

Can bJ ti€p cong dan va moi can bd, coéng chirc, vién chirc, ngudi hoc va cac
cong dan lién quan co trach nhi¢ém chap hanh nghiém chinh Quy dinh nay.

Truéng céc don vi ¢6 trach nhiém phd bién Quy dinh nay dén toan thé can bo
vién chirc d€ thong nhat thuc hién trong toan Trudng. Cac Quy dinh cia Truong trude
day trai v6i Quy dinh nay déu bj bai bo. Cac don vi va ca nhan phai nghiém chinh thuc
hién, néu vi pham s& bi xir ly theo phap luit va theo quy dinh cua Truong.

Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Trong qué trinh thuc hién, néu phat

sinh vuéng méc thi cac don Vi €0 trach nhiém bao céo Hiéu trudng (théng qua Phong
Thanh tra) d€ xem xét, stra d6i, bo sung cho phii hop./.

Tran Vin Chi
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