BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DAI HOC NGUYEN TAT THANH Péc lap - Tu do - Hanh phic
séﬂ@é(; /QD-NTT Tp. Ho Chi Minh, ngay)| thing nim 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh veé cong tac tiép cong dan; xir Iy don thu';_giﬁi'quyét khiéu
nai, td cao, phan anh kién nghi ciia Truong Pai hoc Nguyeén Tat Thanh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC NGUYEN TAT THANH
Can cir Ludt Gido duc Pai hoc nam 2012;
Cdn cir Ludt swa doi, bé sung mot s6 dieu cua Ludt Gido duc Pai hoc ndm
2018;
Céin cir Ludt Tiép céng ddn ndm 2013,
Céin cir Ludt Té cdo nédm 2018,

Can cir Nghi dinh 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy dinh

chi 1iét thi hanh mét sé diéu cua Ludt Tiép cong dan;

Cén cir Nghi dinh 24/2018/ND-CP ngay 27/02/2018 cua Chinh phu quy dinh
vé giai quyét khiéu nai, 16 cdo trong linh vuc lao dong, gido duc nghé nghiép,
hoat dong ngudi lao dong Viét Nam di lam viée & niede ngodi theo hop dong, viéc
lam, an toan, vé sinh lao dong,

Can cir Nghi dinh 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét mgt sé diéu va bién phap 16 chure thi hanh Ludt T6 cdo;

Céin civ Quyét dinh s6 621/0D-TTCP ngay 26/4/2011 ciia Thii tuéng Chinh
phu thanh Iap Truong dai hoc Nguyén Tat Thanh,

Can cir Thong tw 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cia Thanh tra Chinh
phu vé quy dinh quy trinh liép cong dan,

Can cir Thong tw 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh
phit vé quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, phan
anh,

Can cir Quyét dinh s6 02/QD-HDT ngay 11/8/2020 cia Hoi dong Truong
Truong Dai hoc Nguyén Tat Thanh vé viéc Ban hanh Quy ché 16 chiic va hoat
dong cia Truong Pai hoc Nguyén Tat Thanh; Quyét dinh s6 23/0P- HDT ngay
13/9/2022 cia Hoi dong Truong Truong Pai hoc Nguyén Tat Thanh vé sita doi

bé sung mot $6 diéu cuia Quy ché 16 chike va hoat dong cia Truong Pai hoc
Nguyén Tat Thanh,

Can cur Quyel dinh s6 45/0D-HDT ngay 21/11/2023 cua Hji dong Tr wong
dai hoc Nguyén Tat Thanh vé viéc bé nhiém Hiéu trudng truong dai hoc Nguyén

Tat Thanh; /_\{
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Xét dé nghi ciia Truong phong Thanh tra.
QUYET DINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quycl dinh nay Quy dinh vé& cong tac tiép cong
dan; xur Iy don thu; giai quyét khiéu nai, t6 cdo, phan anh kién nghi cta Truong
Dai hoc Nguyén Tt Thanh;

Didu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky thay thé cdc Quyét dinh
sau day:

1. Quyét~dinh' 50 859/QD-NTT ngay 07/12/2020 cua Hi¢u truong Truong
Dai hoc Nguycn Tat Thanh vé viée ban hanh Quy dinh tiép c¢ong dén cua Truong
Dai hoc Nguyén Tat Thanh;

2, Qu~yét dinh s6 636/QD-NTT ngay 20/5/2021 cua Hi€u truong Truong Dai
hoc Neguyén Tat Thanh v€ viée ban hanh Quy trinh ti¢p cdng dan va xt 1y don
thu tai Truong Dai hoc Nguyén Tét Thanh;

3. Quyct dinh sb 63 7/QD-N ['T ngay 20/5/2021 cua Hiéu truong Truong Dai

hoc Nguyén Tt Thanh vé viéc ban hanh Quy trinh giai quyét khiéu nai, t6 céo;
kién nghi, phan anh tai Trudng Dai hoc Nguyén T4t Thanh.

Piéu 3. Céc 6ng (ba) Chanh Vin phong Trudng, Truéng Phong Thanh tra,
Truong céc don vi thude va truc thude Truong, cac to chire, cd nhin ¢o lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quyc¢t dinh nay./.
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QUY PINH
Cong tac tiép cong dan; xir Iy don thu; giai quyét khiéu nai, t6 cdo,
phén anh kién nghi ciia Trudong Pai hoc Nguyén T4t Thanh
(Kem theo Quyét dinh s6:I50D-NTT ngay I thing ©. nam 2025
cua Hiéu truong Y%Lz‘dng Dai hoc Nguyén Tdt Thénh)

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

1. Van ban nay quy dinh vé tiép cong dan; xir ly don thu; giai quyét khiéu
nai, té cdo, phan anh kién nghi cua Truong Dai hoc Nguyén T4t Thanh (sau day
20i chung 1a Truong), bao gdbm: nguyén tic thuc hién, nhiém vy, quyén han cia
cac don vi, c4 nhan; trinh tu, tht tuc, biéu mau thuc hién; thim quyén, trach nhiém
cac don vi; ché do thong tin, bao cdo trong vice tiép cong dén, xur ly don thu; giai
quyél khiéu nai, td céo tai Truong.

2. Vian ban ndy ap dung dbi voi cac don vi thudc va truc thude Truong; Cac
cé nhan, t6 chie khac lién quan trong hoat dong tiép cong dan, xir Iy don, giai
quyét khiéu nai, t6 cdo, phan anh kién nghj tai Truong; td chire, ca nhan ¢o lién

quan.

Picu 2. Giai thich tir ngir

1. Céng dan dugce quy dinh trong van ban nay dugc hiéu la can b, giang
vién, nguoi lao dong, ngudi hoc dang lam viée, hoc tép tai Truong hodc ca nhéan
khac ¢é khiéu nai, 16 cdo, phan anh, kién nghi doi voi hoat dong cua Truong.

2. Tiép cong dan la viée Truong o chire don ticp dé lang nghe, ti¢p nhén
khiCu nai, t0 cdo, phan anh ki¢n nghi cua cong dan; giai thich, huéng dan cho
cdng déan thuc hién ding cac quy dinh vé khicu nai, té cdo, phan anh, kién nghi
do6i voi cac hoat dong cia Truong. Tiép cdng dan cua Trudong bao gom tiép cong
dan dinh ky, ti¢p ¢ong dan thuong xuyén va ti¢p cong dan dot xuat.

3. Khiéu nai 1a viée cong dan theo trinh tu, thu tuc dé nghi Hi¢u truéng xem

x¢ét lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh cua minh, quyét dinh ky luat
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can by, nguoti lao dong khi cd can ctr cho rang quyét dinh hodc hanh vi do 1a trai
phap ludt, xdm pham quy¢n, lgi ich hgp phap ctia minh.

4. T6 cdo la viée cong dan theo trinh tu, thi tuc bdo cho Nha truong biét vé
hanh vi vi pham phép luét, quy dinh cua bat ky co quan, 16 chirc, ¢4 nhan trong
Truong gay thi¢t hai hodc de doa gay thiét hai quyén va lgi ich hop phap cua
Truong.

5. Phan dnh, kién nghi 1a viée cong dan cung cap thong tin, trinh bay y kién,
nguyén vong, dé xuat giai phap voi Truong vé nhitng van dé lién quan dén viée
thuc hién chu truong, duong 161, chinh sach, phap luat, cdng tac quan ly trong céc
[inh vuc thudc trach nhiém cua Nha truong.

6. Don thur 1la van ban c6 ndi dung dugc trinh bay dudi mot hinh thuc theo
quycﬁnhcikiphépluél.gﬁidén(xyquan.KSChac.don\d,ngubicéthénlquy@qdé
khi¢u nai hodc 16 cao hodc kién nghi, phan anh.

Piéu 3. Viée ap dung quy dinh

Cac nodi dung phat sinh lién quan dén hoat dong tiép cong dan, xu ly don thuy;
giai quyét khiéu nai, t6 céo chua duge quy dinh cu thé ¢ vén ban ndy, thi ap dung
thco quy dinh cua phap luat hi¢n hanh dé thuc hién, giai quycét.

Chuong 11
TIEP CONG DAN

Picu 4. Nguyén tac tiép cong din

1. Phai duoc tién hanh tai noi tiép cong dan cua Truong.

2. Bao dam thuc hién cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc don gian, thuén
tién; gitr bi mat va bao dam an toan vé ndi dung va thong tin cia nguoi to cdo theo
quy dinh cta phdp luat; bao dam khach quan, binh dang, khong phén bi¢t doi xu
trong khi tiép cong dan.

3. 16n trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién vi¢e khicu nai,
td cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phap luat.

Picu 5. Cac hanh vi nghiém cam trong hoat déng tiép cong dan

1. Déi voi cong dan

a) Loi dung quyén khiéu nai, 16 cdo, kién nghi, phan anh dé gy roi trat tu

coOng cOng;
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b) Xuy¢n tac, vu l(lléng. dua thong tin sai 1éch, gay thi¢t hai cho co quan, o
chuc, don vi, ca nhan;

¢) De doa, xtic pham co quan, t6 chire, don vi, nguoi tiép cong dan, nguoi
thuc hi¢n nhiém vu;

d) Kich dong, cudng ép, du do, 16i kéo, mua chudc nguoi khéc tap trung
dong ngudi tai noi tiép cong dan;

d) Vi pham céc quy dinh khéc trong ndi quy, quy ché tiép cong dan.

2. Ddi véi can bd duoc giao nhiém vu tiép cong dan

a) Gay phién ha, sach nhiéu hozc can tro cong dan dén thuc hién quyén khiéu
nai. 1o cdo, kién nghi, phan anh;

b) Thiéu trach nhiém, phén biét doi xur trong viée tiép cong dan;

¢) Tiét 16 ho tén, dia chi, but tich cua cong dén dén thuc hién quyén td céo
va thong tin khac lam 16 danh tinh cta ngudi t6 cdo;

d) Lam sai léch cac thong tin, tai li¢u, hd so vu viée do nguoi khiéu nai, t&
céo, kién nghi, phan anh cung cép;

d) Vi pham cac quy dinh khéc trong ndi quy, quy ché tiép cong dén.

Diéu 6. Thoi gian, dia diém tiép cong dan

1. Thoi gian tiép cong dan tai Truong tir thir 2 dén thit 6 hang tudn (trr cic
ngay nghi 1& theo quy dinh).

a) Budi sang: 08 gio 00 dén 11 gidr 00.

b) Budi chiéu: 13 giv 00 dén 16 gio 00.

2. Dia diém tiép cong dan cua Truong duge bd tri tai Phong ti¢p cong déan
(dia chi Phu luc 1 kém theo quy dinh ndy). Phong tiép cong dan phai ¢6 bang Noi
quy tiép céng dan theo quy dinh tai Phu luc 1 va bao dam cac diéu kién theo quy
dinh tai Diéu 5 Nghi dinh sé 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh pha quy
dinh chi tiét thi hanh m6t s6 diéu cia Luat Tiép cong dan.

Dicu 7. Lich tiép cong dén

1. Tiép cong dan dinh ky

a) Lanh dao Trudng 6 chire tiép cong dan dinh ky vao mot ngay trong thang;
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b) Lich ti¢p cong dan dinh ky dugc niém yét cdng khai tai dia diém tiép cong
dan va cong bo trén trang thong tin dién tr cua Truong.

2. Ti€p cOng déan thudong xuyén

a) Phong Thanh tra thuc hién tiép cong déan thuong xuyén;

b) Thoi gian: Theo thoi gian duge quy dinh tai khoan 1, diéu 6 cia quy dinh
nay:

¢) Dia diém: Phong thanh tra cac co s¢ chinh cua Trudng.

3. Tiép cong dan ddt xuat

a) Di€u kién dugc ti€p cong dén dot xuat: vu viée ¢o tinh chét phuce tap, co
nhi¢u nguoi tham gia; lién quan dén trach nhi¢ém cua nhic¢u don vi trong Trudng;
vu viée néu khdng chi dao, gidi quy¢t kip thoi cd thé gdy hau qua nghiém trong,
anh huong dén an ninh, an toan Truong, uy tin cua ‘lruong;

b) Truomg hop cong dan ¢é don yéu cau duoce tiép dot xuat, ngudi tiép cong
déan bao cdo, d¢ xuat 1anh dao Phong Thanh tra tham muu Hiéu trudng tiép cong
dan dot xuat;

¢) Khi lanh dao ‘Truong ticp cong dan. Trudng phone Thanh tra. Trudne céc
don vi phu trach cong tac co lién quan dén ndi dung khicu nai, t6 cdo, phan énh,
kién nghi cung du khi dugc yéu cau. Don vi dugce giao chu tri v ndi dung tiép
cong dan cung Lanh dao Truong co trach nhiém ban hanh vén ban thong bao v
két qua ticp cong dan cua lanh dao truong va bdo cdo Hi¢u truong.

Dicu 8. Quyen va nghia vy cua cong dan dén khiéu nai, toé cdo, kién nghi
phan anh

1. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khicu nai, t0 cdo, ki€n nghi, phan anh ¢o
cac quyén sau day:

a) Trinh bay vé ndi dung khicu nai, to cao, kién nghi, phan anh;

b) Duoc hudng dan. giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai. td cdo.
kién nghi, phan anh ctia minh;

¢) Khiéu nai, 16 cdo vé hanh vi vi pham phdp luat ctia ngudi tiép cong dan;

d) Nhén théng bao vé viée tiép nhan, két qua xu ly khiu nai, 16 cdo, kién

nghi, phan anh;



d) Truong hgp nguoi khicu nai, 16 cdo. kién nghi. phan anh khong st dung
thong thao tiéng Vi€t thi c6 quyén sur dung nguoi phién dich;

¢) Tu minh thuc hién khicu nai, t0 cdo hodc théng qua ngudi dai dién theo
phap luat thuc hién viée khicu nai, t0 cao trong truong hop nguoi khicu nai, 10
cdo la nguodi bi mat ndang luc hanh vi dan su, hodc nguoi c6 nhugce diém vé thé
chat hodc tinh than ma khong thé tu thuc hién quyén ctia minh dugc;

f) Nguoi gia yéu, dm dau hodc vi ly do khéch quan khong thé tu khiéu nai
dugc thi ¢ the Gy quycn cho nguoi khac ¢6 niang luc hanh vi dan su day du dé
thuc hién quyén khi€u nai cia minh;

) Rut khicu nai, to cdo, phan anh theo quy dinh;

h) Céac quyén khac theo quy dinh cua phap ludt ve khiCu nai, Lo cao.

2. Khi dén noi tiép cong dan, ngudi khiéu nai, 6 cdo, kién nghi, phan anh c6
cdc nghia vu sau day:

a) Néu rd ho tén, dia chi hodc xuat trinh giay to tuy thén, gidy uy quyén (ncu
c0);

b) C6 thai d¢ ding murc, ton trong doi voi nguoi ticp cong dan;

¢) Trinh bay trung thuc su viéc, cung cap thong tin, tai li¢u lién quan dén ndi
dung khicu nai, 10 céo, kién nghi, phan anh; ky hodc diém chi xdc nhén nhiing noi
dung trinh bay da dugc nguoi ticp cong dan ghi chép lai;

d) Nghiém chinh chép hanh ndi quy tiép cong dén va hudng dan ctia nguoi
tiép cong dan;

d) Truong hop nhicu nguoi cung khicu nai, to cdo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, 16 cdo,
kién nghi, phan dnh, dudi 10 ngudi thi cr mot (01) nguoi dai dién, tir 10 nguoi
trg 1én thi cu hai (02) nguoi dai dién;

¢) Nguoi td céo phai boi thuong thiét hai do hanh vi ¢0 y 10 céo sai su thét
cua minh gay ra;

f) Chiu trach nhiém trudc phap ludt vé ndi dung khiéu nai, 16 cdo cua minh.

Picu 9. Trach nhiém cia nguoi tiép cong din

1. Khi tiép cong din, nguoi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh (&,

¢ deo thé nhan vién theo quy dinh.
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2. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh néu ré ho tén,
dia chi hodc xuét trinh gidy 1o tuy than, gidy dy quyén (néu ¢6); ¢é don thu hodc
trinh bay r& rang ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; cung cép thong
tin, tai liéu can thiét cho viée tiép nhén, thu ly vu viéc.

3. Co thai dé dung murc, ton trong cong dén, léng nghe, tiép nhén don khiéu
nai, t6 céo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép déy dud, chinh x4c ndi dung ma

nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, 16 cdo, kién nghi, phan
anh chdp hanh chu truong, dudng 161, chinh séch, phép luét, két luan, quyét dinh
giai quyét da co hi¢u luc phap luat ctia co quan c6 thdm quyén; hudng dan ngudi
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dén diing co quan hodic ngudi c6 thim quyén
giai quyét.

5. Truc tiép xir Iy hodc phan loai, chuyén don, trinh ngudi ¢6 thdm quyén xu
ly khiu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xu 1y khiéu nai, t&

cdo, kién nghi, phan anh cho cong dan.

6. Y&u cau nguoi vi pham ndi quy noi tiép cong dan cham dit hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, 1dp bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co

quan chire ndng xur ly theo quy dinh cua phép luat.

7. Thuc hién céc quy dinh khac theo quy dinh cta phép luat va quy dinh tai
van ban nay.

Piéu 10. Nhirng truong hop dwge tir chdi tiép cong dan

1. Ngudi trong tinh trang say do ding chat kich thich.

2. Nguoi mét nang luc hanh vi dan sy, nguoi méc bénh tdm than hodc mot
bénh khac 1am mat kha nang nhan thic hodc kha nang diéu khién hanh vi cia
minh ma khong cé ngudi dai dién hgp phap hodc ngudi dai dién khong hop phép.

3. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xiic pham co quan, td chue, don vi, nguoi liép
cong dén, nguoi thi hanh ¢oéng vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan.

4. Neudi khiéu nai, t6 cdo vé vu viée da giai quyét ding chinh sach, phép
ludt, Quy dinh cua Nha truong dugc don vi co tham quyén kiém tra, ra soat, thong
bao két qua bang vin ban va da duoc tiép, giai thich, huéng din nhung van cb

tinh khiéu nai, t6 cdo kéo dai.
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5. Don khiéu nai, don 16 cdo, don phan anh khong co chit ky hoac diém chi
cua nguoi khicu nai.

6. Nhitng truong hop khéc theo quy dinh ctia phap luét.

7. Truong hop tir chéi tiép cong dan thi Hi¢u truong giao Trudng Phong
Thanh tra ra Thong bdo tlr chdi ticp ¢dng dan. Thong bao duge thuc hién theo Mau
$0 01 ban hanh kém theo quy dinh nay.

Dicu 11. Quy trinh thuc hién tiép cong dan

1. Xdac dinh nhén than cdng dén; tinh hop phap ctia nguoi dai di¢n.

a) Khi tiép nguoi dén khiéu nai, t§ cdo, kién nghi phan anh, ngudi tiép cong
déan yéu ciu cong dan néu rd ho tén, dia chi va xuat trinh cac gidy to tuy than, giay
21061 thi€u, gidy uy quyén c6 ddi véi ngudi duogc tuy quyen khicu nai (néu co);

b) Trong qua trinh ti¢p nguoi to cdo, nguoi tiép cong dan phai giit bi méat ho
tén, dia chi, but tich cua nguoi 16 cao theo quy dinh cda phéap luat vé 16 céo.

2. Ti¢p nhén céc ndi dung cong dan trinh bay.

a) Truong hop cong dan dén trinh bay ma khong cé don thi nguoi tiép cong
din huéng dan cong dan viét don khiéu nai, don td cdo, kién nghi phan anh.
Truong hop ngudi dén khong biét viét thi ghi chép day di trung thuc, chinh xac
cdc ndi dung trinh bay cua cong dan, sau do doc lai cho cong dan nghe va dé nghi
ky tén hodc diém chi xac nhédn vao vin ban;

b)Iruong hop nguoi cong dan dén trinh ¢6 don voi ndi dung rd rang, xac
dinh rd tinh chat vu viéc, rd don vi gidi quy¢t thi nguoi ti€p cong dan hudéng dan
cong dan giri don dén ding don vi dé xem x¢ét giai quyét;

¢) Truong hop don ¢6 nhiéu ndi dung khéc nhau vira ¢6 khiéu nai, vira ¢6 16
c4o, kién nghi phan 4nh thi nguoi tiép cong dan huéng dan cong déan viét lai don
tach cac ndi dung thanh ting don riéng va gui dén cac don vi c6 tham quyén dé
gidi quyét;

d) Viée tiép nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai, td cdo, phan anh kién nghi
va hudng din cong dan viét don phai dugc ghi vao so tiép cong dan. Mau s6 ticp
cong dan dugce thue hién theo Mau s6 03 ban hanh kém theo quy dinh nay.

3. Viéc phan loai, xtr Iy ndi dung trinh bay, don khicu nai, t6 cdo, kién nghi
phan anh thyc hién theo quy dinh tai Chuong 3 quy dinh nay.



Chuong 111
XU LY PON THU
Di¢u 12. Nguyén tic xir ly don thw

1. Viéc xur ly don thu phai bao dam tuan thu phdp luét; nhanh chong, kip
thoi; rd rang, théng nhét va tao diéu kién thuén tién cho cong dén trong viéc thuc
hién céc thu tuc vé khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phén anh.

2. Don thu phai duge gui, chuyén dén ding co quan, td chirc, don vi, ca nhan
¢6 thdm quyén giai quyét.

Picu 13. Piéu kién don thu dwoc tiép nhan xi ly

1. Don dung chit viét la tiéng Viét. Truong hop don duge viét bang tiéng
nudc ngoai thi phai kém ban dich dugce cong chiing; Don dugc ghi rd ngay, thang,
nam viét don; ho, tén, dia chi cta nguoi viét don; ¢6 chir ky hoac diém chi cua
nguoi viét don.

2. Don khiéu nai ghi rd tén, dia chi cia co quan, td chure, ¢4 nhan bi khiéu
nai; ndi dung, ly do khiéu nai, tai liéu lién quan dén ndi dung khiéu nai va yéu ciu
ctia nguoi khiéu nai.

3. Don td cdo ghi rd ho tén, dia chi cia ngudi bi td cdo; hanh vi vi pham phap
ludt bi t6 cdo; cach thuc lién hé voi nguoi 6 cdo va cac thong tin khac ¢o lién
quan.

4. Don kién nghi, phan anh ghi r5 noi dung kién nghi, phan anh.

5. Don khong r6 ho tén, dia chi cua nguoi giri don nhung ¢ ndi dung 16 cao
vé& hanh vi vi pham phép luat va néu rd nguoi cé hanh vi vi pham phép ludt, co tai
liéu, chimg ¢t cu thé vé hanh vi vi pham phap ludt va c¢é co s& dé tién hanh thuc
hién kiém tra, xac minh.

Pi¢u 14. Xir Iy don khiéu nai

1. Xir Iy don khiéu nai thudc thim quyén giai quyét.

a) Don khiéu nai thugc thim quyén giai quyét thi ngudi xir Iy don dé xuat
lanh dao don vi thu ly dé giai quyét; Viée dé xudt thu ly giai quyét dugc thuc hién
thco Mau s6 04 kém theo quy dinh nay:

b) Don khiéu nai thudc thim quyén giai quyét nhung chua du diéu kién thy
ly giai quyét thi hudng din ngudi khiéu nai bé sung thong tin, tai liéu dé thuc hi¢n

< =
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viée khiéu nai theo quy dinh cua phép luat; Viée hudng dan duoc thuc hién
theo Miu s6 05 kém theo quy dinh nay.

2. Xt Iy don khiéu nai khéng thudc tham quyén giai quyét thi ngudi xu ly
don huéng dan ngudi khiéu nai gtri don dén co quan, t6 chic, don vi, nguoi co
tham quy¢én gidi quyét; Viée huéng dan chi thuc hién mot 1an theo Mau s6 05 kém
thco quy dinh nay.

3. Xt Iy don khiéu nai vé quyét dinh giai quyét khiéu nai da co hicu luc

a) Don khiéu nai ddi véi quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hicu luc phap
lut thi ngudi xir Iy don khéng thu ly, khong chuyén don;

b) Don khiéu nai déi véi quyét dinh giai quyét khiéu nai da ¢ hiéu luc phap
ludt nhung qua nghién ctru, xem xét phét hién viée giai quyét khiéu nai vi pham
phdp ludt, gy thiét hai dén loi ich ctia Nha trudng, quyén va loi ich hop phép cia
cd nhén, don vi thudc va truc thuoc Truong thi nguoi xtr Iy don phai bao cdo Hic¢u
truong xem xét, quyét dinh theo quy dinh ctua phap luat.

4. Don khiéu nai khong thude tham quyén ¢6 ho tén, chit ky ctia nhidu ngudi
thi nguoi xur ly don hudng din cho mot ngudi khiéu nai ¢6 dia chi ro rang giri don
dén ding co quan, 6 chire, don vi, ngudi co thdm quyén giai quyét. Viée hudng
din dugc thuc hién theo Mau s6 05 ban hanh kém theo quy dinh nay.

5. Cac giéy 10, tai licu géc gui keém theo don khiéu nai, nguoi xu ly don sao
chép lai 01 ban va tra lai cho ngudi gui don gidy to, tai liéu gde do.

bicu 15. Xir Iy don td cdo

1. X1 Iy don t& cdo thude thdm quyén giai quyét va da diéu kién thu Iy theo
quy dinh thi nguoi xtr ly don bao cao Ii¢u truong dé thu ly giai quyét theo quy
dinh. Viée dé xuét thu ly gidi quyét duoc thuc hién theo Mau s6 04 ban hanh kém
thco quy dinh nay.

2. Xt ly don 16 céo khong thude thdm quyén giai quyét thi nguoi xir ly don
dé xudt véi lanh dao don vi chuyén don va céc thong tin, tai licu kéem theo (néu
¢6) dén don vi c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh ctia phép luat. Viée chuyén
don 16 cdo dugc thuc hién theo Mau sd 06 ban hanh kém theo quy dinh nay. Viée
chuyén don dén co quan c6 tham quyén chi thuc hién mot lan déi voi don t6 cdo

¢6 cung ndi dung.



10

3. Xu ly don td cao ddi vai dang vién vi pham duoc chuyén dén co quan ¢o
tham quyén dé xu ly theo quy dinh cia Dang.

4. X1 Iy don t6 cao hanh vi vi pham phap luat gdy thiét hai hodc de doa gay
thiét hai nghiém trong dén loi ich ctia Nha truong, quyén va loi ich hop phap cia
¢4 nhan, co quan, 16 chic thude va truc thude Trudng, nguoi xur ly don phai kip
thoi bao cdo, tham muu, dé xuét dé 1anh dao Trudng 4p dung bién phap can thiét
thco tham quyén hoac thong bao cho co quan, 16 chire, don vi ¢o thim quyén kip

thot dp dung bién phap ngédn chin theo quy dinh cua phap luat.

5. X ly don t cdo hanh vi vi pham thdm quyén, trinh tu, tht tuc giai quyét
khicu nai

a) Don t6 cao nguoi giai quyct khiéu nai vi pham vé tham quyén, trinh tu,
thu tuc giai quy¢t khicu nai thi khong thu ly don. Trong trudong hop nay, nguoi xu
Iy don huéng dan nguoi ¢o don tiép tuc thuc hién viée khiéu nai hanh vi vi pham
theo quy dinh cta phap luét;

b) DO1 voi don td cdo ma ngudi td cdo cung cap dugce thong tin, tai licu,
chiing c¢tr xac dinh nguoi giai quyct khicu nai ¢6 hanh vi vi pham mat trong cac

diéu cam duoc quy dinh tai cac khoan 1, 2 va 4 cua Diéu 6 Luét Khiéu nai thi thu

ly giai quyét theo quy dinh cta Ludt T cdo.

6. Xur ly thong tin ¢ ndi dung t6 cdo: Khi nhan dugc théng tin ¢d ndi dung
t6 cdo quy dinh tai khoan 2 Diéu 25 Luét T4 céo thi ngudi xur Iy don bao cdo Hidu
truéng dé xem xét, quyét dinh vicc thanh tra, kiém tra hodc chuyén dén don vi, ca
nhan c6 thim quyén dé quyét dinh viéc thanh tra, kiém tra phuc vu cho cong tac
quan ly.

7. Gilt bi mat thong tin va bao vé nguoi td cao: Trong qud trinh xtr 1y don,
co quan, 16 chire, don vi, ¢4 nhan ¢6 trach nhiém gilt bi mét thong tin ctia nguoi
t6 cdo, ndi dung té cdo theo quy dinh ctia phép lut; Truong hop ngudi t6 cao dé
nghi dugc bao v¢ thi nguoi xtr Iy don bdo cdo Hicu truong xem x¢t, giai quyét

theo quy dinh cua phap luét.
Piéu 16. Xir Iy don phén anh, kién nghi

1. Don kién nghi, phan anh vé nhiing ndi dung thudc trach nhiém quan ly
cta don vi minh thi ngudi xir ly don béo cdo, dé xuat lanh dao don vi giai quyét,

tra 101 don theo quy dinh.
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2. Don kién nghi, phan anh ma ndi dung khéng thudc trach nhiém quan ly
don vi minh thi ngudi xir Iy don béo cdo, dé xudt 1anh dao don vi chuyén don dén
don vi ¢o trach nhiém giai quyét va thong bao cho nguoi gui don. Viée chuyén
don kién nghi, phan 4nh dugc thuc hién theo Mau sé 07 ban hanh kém theo quy
dinh nay.

Picu 17. Xir Iy céc loai don khac

1. Khi liép nhan don ¢6 nhiéu ndi dung khac nhau c6 ca ndi dung khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan anh thi ngudi xit Iy don huéng dan nguoi gui don viét tach
riéng timg ndi dung dé guri dén ding don vi, ¢4 nhan ¢6 thdm quyén giai quyét
theo tirng ndi dung; Viéc hudng dan duge thyuc hién theo Mau sb 08 ban hanh kém

theo quy dinh nay.

2. Xir Iy don khiéu nai, don t4 cdo, don kién nghi, phan dnh vé nhiing vu viéc
¢O tinh chét phtrc tap c6 su tham gia cua nhiéu nguoi; vu viée co lién quan dén
chinh sach dan tdc, tén gido, an ninh chinh tri va trat tu an toan xa hdi thi ngudi
xtr ly don phai bao cdo véi Hidu trudng dé kip thoi dp dung céc bién phap xu ly
theo thdm quyén hoic dé nghi voi céc co quan, td chire, don vi c6 thim quyén ap

dung bi¢n phéap xur ly theo quy dinh cua phap luét.
Chuong 1V
GIAI QUYET KHIEU NAIL TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Muc 1. GIAI QUYET KHIEU NAI

biu 18. Nguyén tic gidi quyét khiéu nai

1. Tuan thu theo trinh tu, tha tuc dugce quy dinh.

2. Dam bao khéach quan, cong khai, dan chu, kip thoi.

3. Viée giai quyét khiéu nai phai dugc thé hién béng van ban.

Diéu 19. Tham quyén, trach nhi¢m giai quyét khiéu nai

I. Hiéu trudng la nguoi dai dién theo phdp luét, co thdm quyén giai quyét
cac khiéu nai lién quan dén hoat dong ctia Truong.

2. Trudéng cac don vi thudc, truc thugc Truong cé trach nhiém tham muu
eiap Hicu truong giai quyét cac nodi dung khiéu nai lién quan dén trach nhiém,

nhi¢m vu dugc Hiu trudng giao.
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Diéu 20. Trinh ty, thi tuc, thoi han gidi quyét khiéu nai

1. Trinh tu, tha tuc, thoi han gidi quy¢t khic¢u nai d4p dung theo quy dinh tr
diu 19 d¢n dicu 26 cia Nghi dinh 24/2018/ND-CP ngay 27/02/2018 cta Chinh
phu vé giai quyét khiéu nai, 16 cdo trong linh vuc lao dong, gido duc nghé nghiép,
hoat dong dua nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc ¢ nude ngoai theo hop dong:
vi€e lam, an toan, v¢ sinh lao dong.

2. Phong Thanh tra chu tri gitp Hicu trudng thuc hién thu ly; kiém tra, xdc
minh ndi dung khicu nai; yéu cau cac don vi lién quan cung cap thdng tin lién
quan dén ndi dung khiéu nai; td chire déi thoai véoi ngudi khiéu nai (néu lhéy can
thict), bao cdo két qua cho Ii¢u trudng, tham muu Hicu truong ra quy¢t dinh giai
quyeét khiéu nai; thong bao, gui quyét dinh giai quyét khiéu nai cho nguoi khicu
nai, cac don vi lién quan theo quy dinh.

Muc 2. GIAI QUYET TO CAO

Dicu 21. Nguyén tic gidi quyét to cao

1. Viéc giai quyét to cdo phai kip thoi, chinh xac, khach quan, dung tham
quyé€n, trinh tu, thu tuc va thoi han theo quy dinh cua phép luat.

2. Vigc giai quyc¢t t0 cao phai bao dam an toan, bi mét cho nguoi 16 cdo; bao
dam quyén va loi ich hop phap ctia ngudi bi td cdo trong qué trinh giai quyét 10
cao.

Diéu 22. Cac hanh vi nghiém cam trong gidi quyét to cio

1. Can trd, gdy kho khin, phicén ha cho nguoi to céo.

2. Thiéu trach nhiém, phén biét dbi xir trong viéc giai quyét to cdo.

3. Tict 16 ho tén, dia chi, but tich cua ngudi t6 cdo va thong tin khac lam 10
danh tinh cua nguoi 16 cao.

4. L.am mat, lam sai 1éch ho so, tai li¢u vu viée t0 cdo trong qua trinh giai
quy€t td cao.

5. Loi dung chirc vu, quyén han trong viéc giai quyét 16 cdo dé thyuc hién
hanh vi trai phap luat, gdy phién ha cho ngudi té cdo, ngudi bi to céo.

6. Khong thuc hién hodc thuc hién khong day du trach nhiém bao vé nguoi
10 cao.

7. Can thiép trai phap luat, can tro vice giai quy¢t 1o cao.



13

8. De doa, mua chudc, tra thu, tru ddp, xtic pham nguoi to cdo.

9. Bao che nguoi bi 16 cdo.

10. Co y 16 cdo sai su that; cudng ép, 16i kéo, kich dong, du d, mua chudc
nguoi khac 10 cao sai su thét; su dung ho tén cua nguoi khac dé 6 céo.

11. Mua chu{c, hoi 19, de doa, tra thu, xiic pham nguo1 gidi quyét to cdo.

12. Lo1 dung quyén 16 cdo dé tuyén truyén chong Nha nudc, xam pham loi
ich cta Nha nudc; gdy roi an ninh, trat ty cong cong; xuyén tac, vu khdng, xuc
pham danh du, nhan pham, uy tin cua nguo1 khac.

13. Dua tin sai sy that ve vi¢c 10 cdo va giai quy<t to céo.

Picu 23. Tham quyén, trach nhiém giai quyét to cao

1. Hiéu trudng giai quyét 10 cao doi voi hanh vi vi pham phap luét trong thuce
hién nhiém vu cua nguoi lao dong do minh tuyén dung, bé nhiém, quan ly; cac
hanh vi vi pham phap ludt vé gido duc trong pham vi chitc ndng nhiém vu duoc
21ao.

2. Phong Thanh tra giup Hi¢u trudng thu ly; kiém tra, xadc minh ni dung 16
cdo; lam viéc véi ngudi 10 cao, nguoi bi 10 cdo; yéu cau cdc don vi, cd nhan co
lién quan cung cap thong tin dé giai quyct t6 cdo; dau moi tdng hop bao cdo theo
quy dinh.

3. Truéng cac don vi thude, truc thuge Truong co trach nhiém tham muu
cung cap thong tin, tai li¢u cé lién quan céc ndi dung to cdo lién quan dén trach
nhiém, nhiém vu dugc Ii¢u trudng giao, phoi hop voi phong Thanh tra dé giai
quyét td cdo.

Diéu 24. Trinh ty, thi tuc, thoi han gidi quyét to cao

1. Trinh tu, thi tuc, thoi han giai quyét t6 cdo duoc thuc hién theo quy dinh
tir diéu 28 dén dicu 40 cua Luat 1o cdo va cac van ban lién quan.

2. Phong Thanh tra chu tri gitp Hiéu trudng thuc hién thu ly: xdc minh ndi
dung 16 cdo; yéu cau cac don vi lién quan cung cap thong tin lién quan dén ndi
dung 10 cdo; lam viéc voi ngudi 1O cdo, nguoi bi 16 cdo, bao cdo két qua cho Hi¢u
trudng, tham muu Hi¢u truéng ra két ludn ndi dung to cdo, quyct dinh xu 1y vi

pham (néu ¢6): thuc hién cong khai theo quy dinh.
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Muc 3. GIAI QUYET PHAN ANH, KIEN NGHI

bicu 25. Tham quyén, trach nhiém gidi quyét

1. Hi€u truong tiép nhan gidi quyct cac phan anh, kién nghi doéi voi hoat dong
cua lTruong.

2. Trong pham vi chtic nang, nhiém vu dugc Hic¢u truong phan cong Trudng
cac don vi chuyén mon truc tiép giai quyct cac phan anh, kién nghi ctua cong dan
khi vu viéc c6 lién quan dén churc ndng nhiém vy cia minh. Bao cao két qua gidi
quyét cho Hicu trudng.

Dic¢u 26. Thu tuc, thoi han gidi quyét

1. Céan ctr ndi dung phan anh, kién nghi lanh dao don vi tién hanh kiém tra,
xac minh hodc et nguoi thue hi¢n xac minh va bao cdo két qua xac minh cho Hicu
truong vé vu vigc.

2. Trong thoi han 07 ngay lam viée, nguoi truc ticp gidi quyCt phan dnh, kién
nghi phai ¢é van ban tra 161 cho cong dan vé vu viéce.

3. Phong Thanh tra chu tri gitip Hi¢u trudng ticp nhén, tién hanh xdc minh,
lam viéc vai cac don vi, tham muu Hiéu truong c¢d van ban tra 101 cong dan vé vu
vi¢e duge phan anh, kién nghi.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Pieu 27. Trach nhiém t6 chue thuc hién

1. Don vi thudc, truc thude Truong

a) Pho bicn cac quy dinh vé tiép cdng dan, giai quyct khicu nai, giai quyet to
céo, kién nghi phan anh dén cac ca nhan thudc don vi;

b) Phoi hop vdi cac don vi chuc nang giap Hi¢u trudng thuc hién cong tac
ticp cong dan, tham muu gidi quyét khicu nai, to cdo, phan anh ki¢n nghi khi c6
noi dung lién quan dén chlrc nang quan ly, nhiém vu, quyen han cia don vi minh;

¢) 16 chirc thuc hién cac quyét dinh giai quy¢t khicu nai; két luan 0 cdo da
¢6 hiéu luc lién quan dén trach nhiém cua don vi minh;

d) Chu tri giai quy¢t cac kién nghi, phan anh lién quan dén don vi hodc lién
quan dén cac nhan su cua don vi truc liép quan ly khi dugc Ii¢u truong giao;



15

d) Quan ly cac tai san, co s¢ vat chat, trang thict bi, phan mém lién quan dén
hoat dong tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, 16 cdo, kién nghi phan anh khi dugc
Hicu trudng giao.

2. Phong Thanh tra

a) Giup Hiéu trudng t6 chic hoat dong Tiép cong dan; quan ly Phong tiép
cOng dan;

b) Tham muu giap Hi¢u truéng kiém tra, xac minh ndi dung khic¢u nai, to
cdo, phan anh kién nghi trong Trudng;

¢) Giam sat viéce tiép cong dan, tiép nhan va xu Iy don khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh, viéc thi hanh cac quy¢t dinh giai quyét khicu nai, quyét dinh xu
Iy 16 cdo da c¢o hi¢u luc tai Truong. Khi phét hién ¢6 dau hiéu vi pham phap luit
trong qua trinh gidm sat thi bao cdo Hi¢u trudng;

d) T6 chirc tap hudn hudng din cong téc tiép cong dén, gidi quyct don thu,
khic¢u nai, phan anh ki¢n nghi cho nguoi lao ddng trong Truong.

Dicéu 28. Ché dj bao ciao, cong khai thong tin, luu trir ho so

1. Phong Thanh tra don vi dau mdi ticp nhén va luu trit, quan ly cac tai licu
lién quan dén cong tac tiép cdng dén, giai quyét khicu nai, 16 cdo, phan anh kicn
nghi tai Truong. Thuc hién ché do bdo cdo Hi¢u trudng theo dinh ky hodc dot
xudt khi c6 yéu céu.

2. Dinh ky hang thang, hang ndm hodc dt xuat cac don vi ¢ trach nhiém
bdo cdo tinh hinh, két qua kién nghi, phan énh theo thdm quyén, chic nang, nhi¢m
vu dugc phan cong cho Ii¢u trudng.

3. Cac thong tin lién quan dén dia diém tiép cong dan thuong xuyén, thoi
gian tiép cong dan, dugc cong khai trén trang thong tin dién tr cia Truong.

4. Don vi lién quan dén ndi dung khiéu nai, t6 cédo, ki¢n nghi, phan anh lap
hd s0, 16 chire luu trit theo quy dinh tai don vi.

Dicu 29. Co s¢ dir liéu vé hoat dong tiép cong dan, xir ly don thw, giai
quyét khiéu nai, to cdo, kién nghi phan anh.

1. Phong Thanh tra phdi hop véi Phong Quan tri thong tin va cac don vi lién
quan xdy dung co s& dir licu v& hoat dong tiép cong dan, xur ly don thu, giai quyct

khic¢u nai, 10 cdo, kién nghi phan anh cua lTruong.



16

2. Co s dit liéu dam bdo cic ndi dung vé van ban quy dinh phap luat, hudng
dan nghiép vu giai quyét, cac thong tin dia chi tiép cong dan, tiép nhan don thu
cua Truong, cac ndi dung céc quyél dinh gidi quyét khiéu nai, két luan noi dung
t6 cao va cac vin ban giai quyét khac theo quy dinh cong khai két qua giai quyét
khiéu nai, 6 céo.

Piéu 30. Khen thuéng va xir Iy vi pham

1. Khen thudng: don vi, ¢4 nhan thuc hién tdt quy dinh vé tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, td cdo, phan anh, kién nghi duge xem xét danh gid, khen thudng
theo quy dinh.

2. Xu ly vi pham

a) Ngudi tiép cong dan, ca nhan duoc giao nhiém vu xir Iy don, kiém tra xdc
minh trong qua trinh thuc hién nhiém vu vi pham céc diéu cAm dugc quy dinh tai
Didu 5 cua quy dinh nay va quy dinh ctia phap luat, dé xdy ra sai sot, 1am sai léch
két qua giai quyét tuy theo tinh chit, mie do vi pham, Nha trudng xi ly theo dinh
cua Trudong, néu gdy thiét hai phai bdi thuong;

b) Cong dan thuce hién quyén khiéu nai, t§ cao da dugc giai quyét ding theo
chinh sach phép ludt nhung van thue hién khiéu nai, t6 cdo nhiéu lan nhung khong
¢6 bang chimg ching minh, vi pham cac diéu cdm trong hoat dong giai quyét td
cdo dugce quy dinh tai Diéu 22 cua quy dinh nay, gay mét doan két noi bo hodc
lam anh hudng dén hoat déng binh thuong, uy tin cia Nha truong tuy theo tinh
chat mue do bi xu ly ky ludt hodc truy ctru trach nhiém hinh sy theo quy dinh cia
phap luat;

¢) Lanh dao don vi thudc va truc thude Truong dé xay ra phét sinh khiéu nai,
t6 céo, phan anh, kién nghi kco dai lién quan dén chtre nang, nhiém vu cta don vi
nhung khong thuc hién bdo cdo, tham muu giai quyét triét dé thi xem xét xur Iy vi

pham trach nhi¢m cua nguoi dung dau./.

&




Phu luc 1. Ndi quy tiép cong dan ciia Truwong Pai hoec Nguyén Tat Thanh

(Ban hanh theo Quyét dinh soJOEG/()D—N]! ngay M thang & nam 2025
cuia Hiéu truong Truong Pai hoc Nguyén Tét Thanh)

I. THOI GIAN, PIA PIEM TIEP CONG DAN

1. Thoi gian

- Lich tiép cong dan thudng xuyén: Vao cac ngdy trong tudn tir thir 2 dén thir
6 (trlr cac ngay nghi hang tudn va nghi 18).

+ Budi sang: tir 08 gior 30 phit dén 11 gio 00;

+ Budi chiéu: tir 13 gio 00 phit dén 16 gio 00 phit.

- Lanh dao Nha Trudng tiép cong dan dinh ky vao 1 ngay trong thang theo
lich duge niém yét tai diém tiép cong dan dinh ky va cong bd trén trang thong tin
di¢n tu cua Truong.

2. Pia diém

- Dia diém tiép cong dan dinh ky: Phong Tiép cong dan (lau 3, Khu C, dia
chi: 298A Nguyén Téat Thanh, phuong 13, Quén 4, Thanh phé 16 Chi Minh).

- Dia diém tiép cong dan thuong xuyén: Phong Thanh tra céc co s¢ chinh
cua Truong, cu thé:

+Co s¢ 1: Phong Thanh tra (1au 3, Khu C), dia chi: 298A Nguyén T4t Thanh,
phuong 13, Quédn 4, Thanh phé H6 Chi Minh

+ Co s& 2: Phong Tong hop Thanh tra - Céng tac sinh vién, dia chi: 331,
Quéc 16 1A, Phuong An Phu Dong, Quan 12, TP. H6 Chi Minh;

+ Co s& 3: Phong Thanh tra, dia chi: 458/3F Nguyén Hitu Tho, Phuong Tén
[Hung, Quéan 7, TP. 16 Chi Minh;

+ Co s& 4: Phong Thanh tra, dia chi: 1165, QL1A, Phuong An Pha Dong,
Quan 12, TP. Hd Chi Minh.

II. QUYEN, NGHIA VU CUA CONG DAN PEN KHIEU NAIL, TO
CAO, KIEN NGHI PHAN ANH

1. Quyén cua cong dan

TR
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Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khicu nai, té céo, kién nghi, phan anh c¢é
cac quyCn sau day:
1. Trinh bay vé nd1 dung khicu nai, to cdo, ki¢n nghi, phan anh;

2. Dugc huong dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khicu nai, 16 céo,
ki¢n nghi, phan anh cua minh;

3. Khic€u nai, t0 cdo, v¢ hanh vi vi pham phap luat cia nguoi tiép cong dén;

4. Nhan thong bdo v¢ viée ticp nhan, két qua xu ly khi€u nai, to cdo, kién
nghi, phan anh;

5. Truong hgp nguoi khicu nai, to cdo, kién nghi, phan anh khong st dung
thong thao tiéng Viét thi ¢d quyén st dung nguoi phién dich;

6. Cac quycn khac theo quy dinh cta phap luat vé khicu nai, to cdo.

2. Nghia vu cia cong dian

Khi dén noi ti€p cong dan, ngudi khicu nai, té cdo, kién nghi, phan éanh co
cdc nghia vu sau day:

1. Néu rd ho tén, dia chi hodc xuat trinh gidy to tuy than, gidy uy quyén (ncu
co);

2. Co6 thai do dang muc, t6n trong doi vai nguoi ti€p cong dan;

3. Trinh bay trung thuc su viée, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén noi
dung khicu nai, 10 céo, kién nghi, phan dnh; ky hodc diém chi xdc nhan nhiing noi

dung trinh bay da dugc nguoi tiép cong dan ghi chép lai;

4. Nghiém chinh chdp hanh ndi quy tiép cong dan va huéng dén cia ngudi
tiép cong dan;

5. Truomg hop nhiéu ngudi ciing khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai ctr ngudi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh, 10 nguo1 tré xuéng thi ctir 1 nguoi dai dién, 10 nguoi tro 1én
thi ctr 2 nguot dai dién;

6. Chiu trach nhiém trudc phap ludt vé ndi dung khiéu nai, t§ céo ctia minh.

I1l. TRACH NHIEM CUA NGUOI TIEP CONG DAN

1. Khi tiép cong déan, ngudi tiép cong dan phai bido dam trang phuc chinh (e,

e 3

~ e

¢6 deo the can bd theo quy dinh.
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2. Y¢u cdu nguot dén khi€u nai, td cdo, kién nghi, phan anh néu rd ho tén,
dia chi hodc xudt trinh gidy to tuy than, gidy uy quyén (n€u co); c6 don hoic trinh
bay ro rang ndi dung khicu nai, 16 cdo, ki¢n nghi, phan &nh; cung cip thong tin,
tai li¢u can thiét cho viée tiép nhan, thu ly vu viéc.

3. Co6 thai d dang muc, ton trong cong dan, lang nghe, ti€p nhan don khiéu
nai, t0 cao, ki¢n nghi, phan anh hoac ghi chép day du, chinh xac ndi dung ma
nguot dén khi€u nai, 16 cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, 1o céo, kién nghi, phan
anh chap hanh chu truong, duong 161, chinh sach, phap luat, két ludn, quyct dinh
giai quyct da cd hi¢u luc phap luat cua co quan c¢6 tham quyén; hudng dan nguoi
khiéu nai, t0 cdo, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc nguoi cé thim quyén
giai quyct.

5. Truc ti¢p xu ly hodc phan loai, chuyén don, trinh nguoi ¢é thdm quyén xu
ly khi¢u nai, t6 cdo, ki¢n nghi, phan anh; thong bdo két qua xu 1y khiéu nai, 16
cao, kién nghi, phan anh cho cong dan.

6. Yéu cau nguoi vi pham ndi quy noi tiép c¢ong dan cham dut hanh vi vi
pham: trong truong hop can thict, 1dp bién ban vé viéc vi pham va yéu cdu co
quan chirc ndng xu ly theo quy dinh cua phap luat.

7. Thuc hién cac quy dinh khac dugc quy dinh tai van ban nay.

I1I. NHUNG TRUONG HQP PUQC TU CHOI TIEP CONG DAN

Neudi tiép cong dan dugc tir chdi tiép nguoi dén noi tiép cong dan trong cac
truong hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, nguoi médc bénh tam
than hodc mot bénh khac lam mat kha ning nhéan thuc hoac kha nang diéu khién
hanh vi cua minh;

2. Nguoi ¢o hanh vi de doa, xuc pham co quan, t6 chire, don vi, nguoi tiép
cong dan, nguoi thi hanh céng vu hode ¢6 hanh vi khac vi pham néi quy noi tiép
cong dan;

5 i < X v K g A R R B % . 1 L -

3. Nguoi khicu nai, 10 cdo vé vu vi¢e da giai quyct dung chinh séch, phap

luat, Quy dinh cua Nha truong duge don vi ¢6 tham quyén kiém tra, ra soat, thong
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béo két qua bang van ban va da duoc tiép, giai thich, huéng din nhung véan co
tinh khiéu nai, 16 cdo kéo dai;

4. Nhing truong hop khac theo quy dinh cua phap luét

5. Trudong hop tir choi tiép cong dan theo quy dinh tai Dicu 11 quy dinh
nay thi nguoi ding dau co quan, don vi phu trach tiép cong dan ra Thong bdo tur
chdi tiép cong dan. Thong bao duogce thue hién theo Mau s6 01 ban hanh kém theo

quy dinh nay./.




Phu lyc 2. Danh muyc biéu miu sir dung
(Kem theo Quyét dinh s6 JO&/QD-NTT ngay M thang 6. nam 2025
cua HHiéu truong Truong Dai hoc Neuyén Tat Thanh)

I. Hoat dong tiép cong dan

Mau sb 01

‘L L A . N A = A ~ ~
| Thong bao tir choi tiép cong dén

Mau s6 02 | Gidy bién nhan thong tin, tai liéu

Mauso 03 | So ti¢p cong dan

II. Hoat dong xir ly don thw

Mau s6 04 | Phiéu dé xuat thu ly don

I—— ——

Mau s6 05 ‘ Phiéu hudng dan

Mau s6 06 | Phiéu chuyén don t6 cdo

T - - _
Mau s 07 J Phicu chuy¢n don ki¢n nghi, phan anh
Maéu s6 08 | Phiéu hudng dan don cé nhicu ndi dung khac nhau

Mau s6 09 | Bién ban ghi nhan noi dung trinh bay cua cong dan
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Mau s0 01: Thong béo tur choi tiép cone din

TRUONG DH NGUYEN TAT THANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
.......... (1) oo, Doc lap - Tu do - Hanh phic

THONG BAO

Kinh gui: oo (2)
Neay ... thang ... ndm ..., 6ng (ba) ...ccooooiiiiiiiiiiiiee (2)

S6 CMND/H$ chiéu (hodc gidy to tiy than): ..., ngdy cap: .../..../[...., noi cip

Dia chi: cooovvoeeei, dén ......... (1)...... dé khiéu nai (16 cdo) vé viée ......... (3)

Vu viée da dugce gial quyét dung chinh sach, phap luat, duoc co quan nha nuge

¢6 thim quyén kiém tra, ra soat va thong bdo tra 101 bing vin ban theo ding quy dinh
cua phap luat.

Cin et khoan 3 Diéu 9 Luat Tiép cong dén, ................ (1) tir chdi tiép nhéan ndi

dung khiéu nai (t6 céo) cua Bng (ba) s (2) va thong bdo dé ong (ba) duoc biét./.
Noi nhén: TL. HIEU TRUONG
- Nhur trén; e N -
- (1)... (dé ble); ITRUONG PHONG THANH TRA
- (4) ... (dé p/h); (Ky, ghi ro ho tén)

- Luu: VT, ho so.

Ghi chi:

(1) Tén co quan, 16 chite, don vi tiép cong ddn.

(2) Ho tén ngum khiéu nai (16 cdo).

(3) Tém tét ngi dung khiéu nai (16 cdo).

(4) Tén co quan, 16 chirc, don vi, ca nhdn co lién guan.

., hgay ... thang ... nam ... ......
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MAu s6 02. Gidy bién nhin théng tin, tai lidu

TRUONG DAI HQC NGUYEN TAT THANH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
A——— ) [ P— Doc lip - Tw do - Hanh phic
v, QY L thang ..o naAM .. ...
GIAY BIEN NHAN
Thong tin, tai li¢u
Vao ... gi0 ... ngay ... thang ... NAM 1AL .o (1)
FO11A oo, (2) ChUC VU e
0 SRR 0 B VB0 it e s s 15 eos 50 s s I S o s s (3)
S& CMND/IG chiéu (hodce gidy to tuy than): ....., ngay ¢dp: .../..../.... noi CAD cvvvven.
DT G e e e e e e e e e e e e et e e e et rr et e raeereeees

cac thong tin, tai licu sau:

Gidy bién nhan thong tin, tai li¢u, dugc 1ap thanh ... ban, giao cho nguoi cung cap
thong tin, tai li¢u 01 ban./.

Ngudi cung cAp thong tin, tai li¢u Ngudi nhin )
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi rd ho tén, dong dau - néu cd)

Ghi chi:

(1) Tén co quan, té chirc, dom vi !iép cong dan.

(2) Ho tén can bé nhdn théng tin, tai liéu, b&ng ching.

(3) Nauoi khiéu nai ( 16 cdo, kién nghi, phan dnh); nguoi ¢ lién quan dén vu viéc khiéu nai (16 cdo,
kién nghi, phan dnh).

(4) Ghi rd tén, s6 trang, tinh trang cua théng tin, 1di liéu, béng chimng (tdi liéu, bang chimg la ban phé
16 hodce ban sao cong chung).

e



Mau so 03- So tiép cong dan

SO TIEP CONG DAN

Hudng xu Iy !

Co | Chuyén Theo doi
STT N%:'Jy Tl-u“mg Ein Noi d_u;:g vu Pl.lﬁl'l Sﬁ‘ | quan | Thy iy ;(‘)’: "*‘d‘ d‘(’l"l‘l;:"lg“' kétﬁ].ué Gh’i
tiép | cong din viée loai don |nguoi(da g:"al dé El-ltl hutng | chire don gidi chua
quyet| quye din  |vic6 thim quyet
SN o quven
/ 2 3 ] 4 5 6 7 8 9 | 10 | 1l 12

Ghi chi:
(1) Sé thi 1.
(2) Ngay tiép.
(3) Ho tén, dia chi, CMND/T15 chiéu ciia cong dan (néu cong dan khéng cé CMND/CCCD/HG chiéu
thi ghi cac thong tin theo gidy to tiry than)
(4) Tom tat noi dung vy viéc.
(3) Phdn logi don cua cong ddn (khiéu nai, 16 cdo, kién nghi, phan dnh),
(6) 56 cong dan ¢ don ciing mot noi dung.
(7) Ghi ro co quan, m chite, don vi da giai quyet hét tham quyen (néu cd).
(8) Ddnh déu (x) néu thudc tham quven giai quye!
(9) Ghi rd hudng dan cong ddn dén co quan, 16 chiic, _don vi nao, 50 van ban hwong ddn.
(10) Ghi rd tén co quan, 16 chire, don vi ¢é tham quyen thu ly giai quve[ s6 van ban clmven don.
(11) Ngudi tiép den ghi chép, theo doi qua trinh, két qua giai quyét don ciia cong dan.
(12) Ghi chii thém.




Mau

s0 04. Phiéu dé xuét thu IV don

TRUONG DAI HOC NGUYEN TAT THANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

......... (1) coeeenn. l)(}clz_'_lp-'l‘g'do-Hgnh phuc
Sé: ..../DX-...(2) e e, RGAY L thang onam .. ...
PHIEU PE XUAT THU LY PON
Kinh gui: ....... 4).......
Neay .../.../....,....(1) .....nhan dugc don ......... [ cua ong (ba)........ (5)...

TR0 (R CUEIIE, oo cosommosere: s s momer e i v s v S e S S B s SRR D )

Vu viée d8 duge .vevveeiiic (7) giai quyét ngay .../.../.... (néu co).
Sau khi xem x¢t noi dung don va cén ctr quy dinh cua phap ludt, ... (1) dé xudt
(4) thu ly dé giai quyét don ctia 6ng (ba) .....ccocvvevveeiivennnenns (5)

Phé duyét ciia ...(4) Lanh dao don vi dé xuit Nguwoi dé xuit

Ngay thang nam...

Ky, ohi ro ho té Ky, ohi 16 ho 1é
(KY, ghi rd ho tén) (Ky. ghi & ho 1én) (Ky, ghi 16 ho tén)

Ghi chi:

(1) Tén co quan, 16 chirc, don vi xur ly don.

(2) Ch

ir viét tdt tén co quan, 10 chuc, don vi xur ly don.

(3) Don khiéu nai hodc don 16 cdo.

(4) Nguwoi ditng dau co quan, 16 chire, don vi ¢6 tham quyén gidi quyét.
(5) Ho tén nguoi khiéu nai hodic nguoi 16 cdo.

(6) Trich yé'u 16m 14t vé néi dung don.

(7) Ngudi ¢é tham quyén da giai quyét (néu co).



MAu sb 05. Phiéu hwdng dan

TRUONG DAI HQC NGUYEN TAT THANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
.......... (1) ....... boc lap - Tu do - Hanh phuc
S6: .../..(2)-HD oo e s MEAY o thing .. nlm ... ......

V/v Hudéng dan gii don khiéu nai
PHIEU HUONG DAN
Kinh gui: ........... (3) i
DI G oo e e
Pon cO nGi dung: ...c.ooiiiiiiii e (G

Cén cur Luat Khiéu nai 2011 quy dinh giai quyét khiéu nai td cao trong linh vuc
lao dong; Thong tu sé 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 ndm 2021 cua Thanh tra
Chinh phu quy dinh quy trinh xur ly don khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, phan anh.

Sau khi xem xét thi khiéu nai cua 6ng (ba) thude thim quycn piai quyét cua
...... (5).....dc nghi 6ng (ba) gui don khiéu nai dén .................. (5) dé duoc giai quyét
theo tham quyén.

Noinhgn: (6)
- Nhu trén;
- Luu: VT; ... (2).

Ghi chi:

(1) Tén co quan, 16 chire, don vi xie ly don.

(2) Chir viét tat 1én co quan, 16 chive, don vi xu Iy don.

(3) Ilo fen cua nguoi khiéu nai.

(4) Tém (it noi dum{ k/wcu nai.

(3) Co quan co6 tham qm'en xem xét giai qme

(6) Chire danh Thu truong co quan, don vi gui p/ﬂ'éu hwdng dan.



Mau s0 06. Phicu chuyén don to cio

TRUONG DAl HOC NGUYEN TAT THANH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
...... 43 — Doc 1ap - Tw do - Hanh phuce
86: ...f.e.(2)-...(3) oo NEAY .. thdng ... ndm .. ...

V/v chuyén don 16 cdo

PHIEU CHUYEN PON TO CAO

Kinh gui: .............. (4)
Ngay ... thang ... ndm ...... AP iy J— nhan duge don td cdo ghi ngay ... thang
.. ndm ... cua ¢cong dan vE ................ (5) i

Can ¢t quy dinh ctia Luat T4 cao, Nghi dinh s6 s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019
ctia Chinh pht Quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap té chtre thi hanh Luat Té cao,
Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 ctia Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh xtr Iy don khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, phan anh.

......... (1) ..eevevvvuen.... chuyén don cuacong dan ............dén......... (4) dé
xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phép ludt va thong bao két qua dén ........... (D......
Noinhgn: (6} ....

- Nhur trén; (Ky, ghi rd ho tén va dong déu)

= l,u'ﬁ: VT;...(3).

Ghi chi:

(1) Tén co quan, 16 chire, don vi ban hanh van ban chuyén don 16 cdo.

(2) Chir wel tat 1én co quan, 16 chire, dom vi ban hanh van ban dﬂlyen don.

(3) Chit viét 1éit tén don vi soan thao van ban (_lmven don.

(4) Chire danh ngieéi dimg déau co quan, 16 chire, don vi ¢o thim quyén gidi quyét 16 cdo.
(5) Tom (it noi dung 16 cdo.

(6) Chiic vu ngudi ¢é tham quyén ky van ban chuyén don 16 cdio.



Mau s6 07- Phicu chuyén ki¢n nghi, phin anh

TRUONG DAI HOC NGUYEN TAT THANIH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
........ 1 Doéc lap - Tu do - Hanh phuc
/...(2)-...(3) e e e, MAY . thang ... nam .. ...

V/v chuyén don kién nghi. phan anh

PHIEU CHUYEN PON KIEN NGHI, PHAN ANH

Kinh gui: oo, 4)
Ngay ... thang ... ndm......, ...... (1).... nhan dugc don ghi ngay ... thang ...nam....
cua ........ (5)
DIa Chlioe s
Don ¢d ndt dung:......oeoiiiiiiiiiiii e (6)

Sau khi xem xét ndi dung don, cin et Thong tu s6 05/2021/1T-1TTCP ngay 01
thang 10 ndm 2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xi ly don khiéu nai,
don 16 cdo, don kién nghi, phan anh va quy dinh cta phéap luét.

L] Ly e chuyén doncta......... (5) dén oo (4) dé duoc xem xét, giai
quyc¢t theo quy dinh ctia phép luat va thong bao két qua giai quyét dén .....oeveeeenee. (1).
Noi nhgn: (T come misn monin
- Nhu trén; , T 1
- (6); (Ky, ghi ro ho tén va dong ddu)

- Luu: VT ... (4).

Ghi chi:

(1) Tén co quan, 16 chite, don vi ban hanh van ban chuyén don kién nghi, phan danh.
(2) Chit viét tat tén co quan, 16 chike, don vi ban hanh van ban chuyén don.

(3) Chir viét Ia.r tén dom vi soan thao van ban chuyén don.

(4) Co quan, 16 chire, don vi ¢6 tham quven gidi quyét.

(5) Ho tén ngudi hodc tén co quan, 16 chire, dom vi ¢6 kién nghi, phan dnh.

(6) Tém (Gt ndi dung kién nghi, phan anh.
(7) Chiie vt ngudéi ¢é tham quyén ky van ban chuyén don.

-t
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Miu s0 08- Phi¢u hudng dan don ¢6 nhiéu noi dung khie nhau

TRUONG DAI HHOC NGUYEN TAT THANIH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
................. (D) Dgc lap - Tw do - Hanh phuc

S6: ../HD-...(2) v e, QY .. thang .. o ndm ...

PHIEU HUONG DAN
(Don co nhiéu noi dung khdc nhau)
Kinh BlE ;s () —

Ngay ... thang ... ndm ........, ........ (1)...... nhéan dugc don ghi ngay ... thang ...ndm
5 TR s (3) ........

Sau khi xem x¢t nd1 dung don va théng tin, tai licu kém theo (néu ¢o), cin clr quy
dinh cua phép luat, don cta éng (ba) thude tham quyén giai quyét clia cic co quan sau
day:

1. Noi dung ........ 4) ........ thudc tham quyén giai quyél cla.......... D) . v s

OSSO P T PRSPPP PP

Vi vay, dé nghi ............ .1 viét tch cac ndi dung don nhu da huong
dan gui dén co quan ¢6 tham quyén dé duoc giai quyct theo quy dinh cua phap luat.

Neoi nhgn: (7 ) s 5 s
= Nh“’(i‘)c“i (Ky, ghi 1 ho tén va dong dau)

- Luu: VT ... (3).

Ghi chu:

(1) Tén co quan, 16 chiic, don vi ban hanh véin ban hudng dan.

(2) Chir Vviét 14l tén co quan, t6 chite, don vi ban hanh van ban hudng dan.
(3) Ho tén cua nguoi viét don.

(4) Trich yéu néi dung khiéu nai, 16 cdo hodc kién nghi phan anh.

(5) Chitc danh thu truong co quan, 16 chite, don vi ¢6 tham quyén gidi quyér.
(6) Chire vu nguoi co tham quyén ky van ban hwong dan.

L Ty
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MAu s 09. Bién bin ghi nhin noi dung trinh bay cia cong din

TRUONG DAI HOC NGUYEN TAT THANH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
.......... ) —— Poc ldp - Tw do - Hanh phic

BIEN BAN GHI NHAN
Noi dung twong trinh cla cong din
(ditng cho cong dan khéng thé viét don)

[16m nay, vao hoi... gio... ngay ... thang ... NAM Al .........oeeiie e
LoTO1 1A o, BRUE VU e s 1 s mmemazs sesmpsss's s o s
2. THEP ONE (BA) «.v oo e
- CCCD ngay cap, N1 CAP: ....vviiei e e
-Diachi oo,
- S6 dién thoai lién hé: ............
Dén lién hé dé tuong trinh noi dung. .. ... 1} T—- b5 o [ L

3. NOi dung trinh bay nhu sau:

Nguoi tuong trinh da doc lai (hodc duge nghe doc) bién ban va ky xac nhan. Bién ban
két thae lac ... gio, ngay .../.../.....dugc lap thanh 02 ban, moi bén gitt 01 ban./.

e,

Cong dan Can b tiép cong dan
(Ky, ghi 1o ho tén hodc diém chi) (Ky, ghi ro ho tén)

Ghi chi:

(1) Tén co quan, 16 chirc, don vi tiép nhan tweong trinh.

(2) Khiéu nai, 16 cdo, kién nghi, phan dénh.

(3) Ghi ro nhitng noi dung twong trinh va nhirng thong tin khde lién quan (néu cd).

(4) Danh s6 thi tw va ghi ré tén thong tin, 1di lidu, bc:mg chimg, s6 trang cua timg 1di lidu, tinh trang
cua thong tin, tdi lidu, bang chimg.

(5) Yéu cdu ciia ngudi tuwomg trinh
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