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QUYET DINH 
Ban hành Quy d1nh ye cong tác tip cong dan; xfr 1 dn thu'; giãiquyêt khiêu 

ni, to cáo, phãn ánh kiên nghj cüa Tru'ô'ng Bi hc Nguyn Tat Thành 

HIU TRUNG TRIfOG BA! HQC NGUYEN TAT THANH 

Can cii' Luát Giáo duc Dai hoc nám 2012; 

Can ct Luát tha di, bd sung nu,3t s diu cza Lut (iiao dc Dcii hQc nO/n 
2018, 

COn cz'r Liit Tiê'p cOng dan nOm 2013, 

COn cii' Luát Ta cáo nOrn 20]8, 

COn cá'Ngh/ d/nh 64/2014/ND-CT ngày 26/6/2014 ctha ChInhphi quy djnh 
chi tiêt thi hành ,nót sO diêu cüa Luqt Tiép cOng dán, 

COn thNghi djnh 24/2018/ND-CP ngày27/02/2018 cáa Chmnhphá quy ct/nh 
ye giái quyêt khiêu nai, to cáo trong ltnh vwc lao dóng, giáo c4ic  nghe nghip, 
hoot d5ng ngu'&i lao dong Viêt Nam di lam vic 6' nu&c ngoài theo hcrp dong, viêc 
lam, an bàn, v sinh lao dóng, 

COn cáNghj ct/nh 31/2019/ND-CT ngày 10/4/2019 cáa C'hinhphá quy ct/nh 
chi tie! mob so diêu và bin pháp 10 chá'c thi hành Luái To cáo, 

COn th Quye'! ct/nh so' 621/QD-TTCP ngày 26/4/2011 cáa Thu luáng C'hInh 
ph6 thành 1p Tru'O'ng dcii hçc Nguyen Tat Thành, 

COn cá' Thông tu' 04/2021/TT-TTCP ngày 01/10/2021 cáa Thanh Ira C'hInh 
phá ye quy ct/nh quy trinh tiép cOng dan; 

COn cá' Thông 1w 05/2021/TT-TTcP ngày 01/10/2021 cáa Than/i ira ChInh 
phá ye quy ct/nh quy trmnh th l do'n khiêu nai, dan tO cao, dan kiên ngh/, phán 
ánh, 

COn th Quye't ct/n/i s 02/QD-HDT ngày 11/8/2020 cáa H5i dcng Truàng 
Trithng Dqi h9c Nguyen TOt Thành ye viêc Ban hành Quy che tO chuc và hoqi 
dng cáa Tru'Ong Dqi hQc Nguyen Tat Thành; Quyet ct/nh so 23/QD-HDT ngày 
13/9/2022 cüa Hi dOng Truàng Tru'O'ng Dqi hQc Nguyen TOt Thành ye tha dOi 
bO sung nit sO dieu cáa Quy ché tO chác và hoqt dng cáa Tru'&ng Dai hoc 
Nguyen Tat Thành; 

COn c& Quyêi din/i sd 45/QD-HDT ngày 21/11/2023 cáa Hi dng Tru'Ong 
dqi hQc Nguyen TOt Thành ye vic bO nhim Hiu tru'O'ng truOiig dqi hQc Nguyen 
TOt Thành, 



AiCm 

Noinhln: 
- I-ID'[' (dé báo cáo); 
- Nhu'Diêu 3; 
- Website Tru'Ong; 
- Luu: VT, IC. T1 

TRNG 

(o,./ TRIJÔNG 

H  Fo 
c.\  uc;?EN T  rH; / 

Xe! d nghj cia Tru'ó'ng phdng Thanh tra. 

QUYET D!NH: 

IMêu 1. Ban hánh kèmtheo Quyt djnh nay Quy djnh v cong tác tip cong 
dan; xi'r 1 don thu; giái quyêt khiêu ni, to cao, phán ánh kiên ngh cüa Trung 
F)ai hc Nguyen Tat Thành; 

Diêu 2. Quyt djnh nay cO hiu 1rc k tir ngãy k thay th các Quyt djnh 
sau day: 

1. Quy& djnh s 859/QD-NTT ngây 07/12/2020 cüa Hiu trtthng Truèng 
D?i h9c Nguyn Tit Thành ye vic ban hành Quy dnh tip cong dan cüa Truàng 
Di h9c Nguyn Tat Thành; 

2. Quy& dnh s 636/QD-NTT ngày 20/5/2021 cüa Hiu tru'&ng Trung Dai 
hc Nguyen Tat Thành ye vic ban hãnh Quy trInh tiCp cong dan vã xtir 1 dun 
thu' tui'1'ruOng Di h9c Nguyn TAt Thánh; 

3. Quy& djnh s 637/QD-NTT ngày 20/5/202 1 cüa I-Iiu trung Trurng Dai 
h9c Nguyn Tt Thành v vic ban hành Quy trmnh giãi quyêt khiCu ni, to cáo; 
kiên nghj, phán ánh tai  Tri.thng Di h9c Nguyen Tat Thành. 

Diêu 3. Các ông (bâ) Chánh Van phOng Trung, Tru&ng Phông Thanh tra, 
Tru'&ig các don vi thuc vã trrc thuc Trung, các to chirc, cá nhân có lien quan 
chju trách nhim thi hành Quyet djnh này./. 

Q 
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QUY B!NH 
Cong tác tiêp cong dan; xtr 1 dan thu'; giái quyt khiêu nii, to cáo, 

phãn ánh kiên ngh cüa Tru*ng Di hQc Nguyn Tat Thành 
(Kern tlieo Quyet djnh sô./QD-NTT ngày  I)  tháng 6. nám 2025 

cia Iiiu tru'&ng i$uàng Dgi hQc Nguyen Tat Thành,) 

Chirong I 

QUY D!NH  CHUNG 

Diêu 1. Phm vi diu chinh, di tu'yng áp diing 

1. Van bàn nay quy djnh v tip cong dan; xir 1' dan thu; giãi quyt khiu 

nai, t cao, phán ánh kin ngh cüa Trung Di h9c Nguyn TAt Thành (sau dày 

goi chung là Trumg), bao gm: nguyen tAc thrc hin, nhim v, quyn hn cüa 

các dan vj, cá than; trInh tr, thu tiic, biu mu thirc hin; thAm quyn, trách nhirn 

các do'n vj; ch d thông tin, báo cáo trong vic tip cong dan, xü l dan thu; giái 

quyt khiu nai, t cáo tiTrixO'ng. 

2. Van bàn nay áp dvng  di vói các dan vj thuOc và trirc thuc Tnthng; Các 

cá nhán, t chrc khác lien quan trong hot dng tip cOng dan, x l' dan, giãi 

quy& khiu nti, t cáo, phãn ánh kin nghj t?i  Tru?ing; t chirc, cá nhân có lien 

quan. 

Diêu 2. Giãi thIch tu' ng& 

1. Cong dan duqc quy djnh trong van bàn nay duac hiu là can b, giáng 

viCn, ngithi lao dng, ngithi h9c dang lam viêc, h9c tp tai  Tnr?ng hoc cá nhân 

khác có khiu nai, t, cáo, phán ánh, kin nghj di vói hot dng cüa Trung. 

2. Tkp cong dOn là vic '1'rumg th chrc don tip dt lAng nghe, tip nhn 

khiu nai, t cao, phán ánh kin nghi. cüa cong dan; giái thIch, hu'ó'ng dn cho 

cong dan thrc hin diing các quy dinh v khiu nai,  t cao, phãn ánh, kin nghj 

di vài các hot dng cüa TruO'ng. Tip cong dan cüa 1'rung bao gm tip Cong 

dan djnh ks', tip cOng dan thung xuyCn và tip cong dan dt xuAt. 

3. Khiëu nqi là vic cong dan theo trinh tr, thu tic d nghj Hiu truâng xcm 

xét lai quy& dinh hành chInh, hành vi hành chInh cüa minh, quy& djnh k lut 



can b, nguO'i lao dng khi có can cir cho thng quyt djnh hoac  hành vi dO là trái 

pháp lu.t, xâm phm quyn, loi Ich hgp pháp cüa mInh. 

4. To' cáo là vic cong dan thco trInh tir, thu tUc  báo cho Nhà trung bit ye 

hành vi vi pham phap lu.t, quy dnh cüa bAt k ca quan, th chic, cá nhân trong 

I'rithng gay thit hii hoc de dQa gay thit hi quyn và igi Ich hqp pháp cüa 

Trwng. 

5. Phán ánh, kieXn  nghf là vic cong dan cung cAp thông tin, trinh bay ' kiên, 

nguyen vong, d XUAt giái pháp vó'i TmOng v nhting vAn d lien quan dn vic 

thirc hitn chü tnxong, duOng 1i, chInh sách, pháp 1ut, cong tác quail l trong các 

linh virc thuc trách nhim cüa Nhà truO'ng. 

6. Don thu là van bàn có ni dung dugc trinh bay duâi mt hinh thüc theo 

quy djnh cüa pháp luât, giiri dtn ca quan, t chü'c, dan vj, ngui có thAm quyn dé 

khiu nai  hotc t cáo hotc kin nghj, phan ánh. 

Diêu 3. Vic áp ditng quy djnh 

Các ni dung phát sinh lien quan dn hot dng tip cong dan, xü l' dan thu; 

giái quy& khiu ni, t cáo chixa duc quy djnh ciJ. th 0' van bàn nay, thi áp dUng 

thco quy dnh cüa pháp 1ut hin hành d thrc hin, giái quyêt. 

Chu'o'ngll 

TIEP CONG DAN 

Diu 4. Nguyen tAc tiêp cong dan 

1. Phái duçyc tin hành tii nai tip cong dan cüa Tru0'ng. 

2. Báo dam thirc hin cOng khai, dan chü, kjp th0'i; thu tiic dan gián, thun 

tin; giü bi mt và bão dam an toàn v ni dung và thông tin cüa ngu0'i t cáo theo 

quy djnh cüa pháp lut; báo dam khách quan, binh dAng, không phân bit di xü 

trong khi tiEp cong dan. 

3. TOn tr9ng, tao diu kin thun igi cho Cong dan thuc hin vic khiu ni, 

t cáo, kin nghj, phan ánh theo quy djnh cüa pháp Iut. 

Diêu 5. Các hành vi nghiêm cAm trong hoyt dng tip Cong dan 

1. F)ôi vài cong dan 

a) Lgi dung quyn khitu nai,  t cáo, kin nghj, phán ánh d gay ri tr.t tr 

cong cong; 
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b) Xuyên tac,  vu khng, dua thông tin sai 1ch, gay thit hi cho co quan, t 

chüc, dan vt, Ca nhân; 

c) Dc doa, xüc pham co' quan, t chü'c, dan v, ngu'ô'i tiép cong dan, nguô'i 

thu'c hiên nhiêm vu; 

d) KIch dng, cuOrng ep, dii d, lôi kéo, mua chuc nguOi khc 14p [rung 

dong nguO'i tai  nai tip cong dan; 

d) Vi pham các quy dlnh  khác trong ni quy, quy ch tip cong dan. 

2. I)i vó'i can b duc giao nhim vu tip cong dan 

a) Gay phin ha, sách nhiu hoc cin trO cOng dan dn thirc hin quvn khiu 

nai, t6 cáo, kin nghj, phán ánh; 

b) Thiu trách nhim, phân bit di xü' trong vic tip cong dan; 

c) Ti& 1 h ten, dia chi, but tIch cüa Cong dan dn thrc hin quyên to cáo 

và thông tin khác lam 1 danh tInh cüa ngui t cáo; 

d) Lam sai 1ch các thông tin, tâi 1iu, h so' viii vi•c do ng'thi khiu nai,  t 

cáo, kin ngh, phãn ánh cung cp; 

d) Vi pham các quy djnh khác trong ni quy, quy ch tip cong dan. 

Diu 6. Thôi gian, dja diem tiCp cong dan 

1. Thi gian tip cong dan ti TruO'ng tir th 2 dn thr 6 hang tun (trir các 

ngày nghi 1 theo quy dnh). 

a) Bui sang: 08 gi 00 den ii gi 00. 

b) Bui chiu: 13 gi 00 dn 16 gR 00. 

2. Dja dim tip cong dan cüa Trung duc b tn ti Phông tip cong dan 

(dja chi Phii hic 1 kern thco quy dnh nay). PhOng tip cong dan phái cO bang Ni 

quy tip cong dan theo quy djnh tai  Phii 1ic 1 vâ bão dam các diu kin theo quy 

djnh t?i  Diu 5 Nghj djnh s 64/2014/ND-CP ngày 26/6/20 14 cüa ChInh phu quy 

dinh chi ti& thi hành mt s diu cüa Lut Tip cong dan. 

Diêu 7. Lch tip cong dan 

1. Tip cong dan djnh kS' 

a) Lãnh do Iru'ong tO chrc tip cOng dan djnh k5' vão mt ngày trong tháng; 
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b) Ljch tip cong dan djnh k' dugc niêm yet cong khai ti dta  diem tiCp cong 

dan và cong b trën trang thông tin din tcr cüa Trung. 

2. TiCp cong dan thithng xuyên 

a) Phông Thanh tra thrc hin tiCp cong dan thuông xuyên; 

b) 'l'hè'i gian: Theo thôi gian dirge quy djnh tai  khoãn 1, diu 6 cüa quy djnh 

nay; 

c) Dja diem: Phông thanh tra các ca s chInh cüa 'l'ruO'ng. 

3. TiCp cOng dan dt xut 

a) Dieu kitn ducic tiCp cong dan dt xut: vii vic có tmnh cht phirc tap, CO 

nhieu nguôi tham gia; lien quan dCn trách nhim cüa nhiCu dan v trong Tri.rOng; 

vii vic nCu khOng chi d.o, giái quyet kjp thi có thC gay hu qua nghiêm tr9ng, 

ãnh huOng dCn an ninh, an toàn Trithng, uy tin cüa 'l'rtiO'ng; 

b) Trueing hçip cOng dan có dan yêu cu dirge tiCp dOt  xu.t, ngirri tiep cong 

dan báo cáo, dC xut lãnh do Phong Thanh tra tham mi.ru I-Iiu trithng tiCp cong 

dan dot xut; 

c) Khi lanh dao 'Fnthng tiCp Cong dan. TruOng phOng Thanh Ira. TruOn2 các 

dan vj phv trách cong tác có lien quan dCn nOi  dung khieu ni, t cáo, phãn ánh, 

kiCn nghj cUng dir khi dugc yCu cu. Dan vj ducic giao chü tn v nOi  dung tip 

cong dan cüng Länh dio Tru?rng có trách nhim ban hành van ban thông báo ye 

k& qua tiep cOng dan cüa lanh dao  truO'ng và báo cáo Hiu truO'ng. 

Diêu 8. Quyn và nghia v ella cong dan den khiêu ni, to cáo, kiên ngh 

phãn ánh 

1. Khi dCn nai tiEp cong dan, ngithi khiCu nIi, t cáo, kiCn nghj, phãn ánh có 

cac quyCn sau day: 

a) Trinh bay vC nOi  dung khiCu nai, t cao, kiCn nghj, phãn ánh; 

b) I)ucic huOng dan, giãi thich vC nOi  dung lien quan den khi&i nui. t, cao. 

kiCn nghj, phán ánh ella minh; 

c) Khieu nai, t cáo vC hânh vi vi ph?m pháp 1u.t ella ngu?i tiep cong dan; 

d) Nh.n thông báo vC vic tiCp nhn, kCt qua xir I' khieu nai,  t cáo, kien 

nghj, phán ánh; 
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d) 'l'ru?ng h?p  ngu?ii khiu ni, t cáo. kin nghj. phán ánh khortg sir diing 

thông tho ting Vit thi có quyn sr diing nguO'i phiên djch; 

c) fr rnInh thirc hin khiu ni, t cáo hoac thông qua ngui di din theo 

pháp luât thuc hin vic khiu nai,  ti cáo trong trn6ng hvp  ngithi khiu ni, to 

cáo là nguO'i bj mt nAng hic hành vi dan sir, hoc ngui có nhugc dim v th 

chat hoc tinh thin ma không th tir thirc hin quyn cüa mInh duçic; 

1) NguO'i già yu, m dau hoac vi l do khách quan không th tirT khiu fl 

du'cic thI có th üy quyn cho nguOi khác cO nàng lirc hành vi dan si,r dÀy dü d 

thirc hitn quyn khiu nai  cüa mInh; 

g) Rut khiu nai,  t cáo, phãn ánh theo quy djnh; 

h) Các quyn khác thco quy djnh cüa pháp lut vö k.hiu nti, L cáo. 

2. Khi dn ni tip cong dan, nguô'i khiu nai, t cáo, kin nghj, phàn ánh có 

các nghia vii sau dày: 

a) Nêu rO hç ten, dja chi hoc xuÀt trmnh giAy ttüy than, giAy üy quyn (nu 

co); 

b) Co thai dO dung mvc,  ton trQng di vOi ngui tip cong dan; 

c) TrInh bay trung thirc sir vic, cung cAp thông tin, tài Iiu lien quan dn nOi 

dung khiu nii, t cáo, kin nghj, phán anh; k hotc dim chi xác nhn nhung nOi 

dung trinh bay dã dugc ngithi tip cong dan ghi chép 1i; 

d) NghiCm chinh chAp hành nOi  quy tip cong dan và huâng dAn cüa ngui 

tip cOng dan; 

d) Trung hçip nhiu nguii ding khiu nai, t cáo, kin nghj, phán ánh ye 

mOt nOi dung thI phái cr nguO'i dai  din d trinh bay nOi  dung khiu nai,  t cáo, 

kin nghj, phán ánh, duth 10 ngu6i thi Cu mOt (01) ngi.thi di din, t1r 10 nguô'i 

trâ len thi cU hai (02) nguOi di din; 

c) Ngui t cáo phái bM thithng thit hai  do hành vi cE th cáo sai sir that 

cUa mInh gay ra; 

1) Chju trách nhim truOc pháp Iut v nOi  dung khiu nai,  t cáo cüa minh. 

Diêu 9. Trách nhim cüa ngtrOi tiêp cong dan 

1. Khi tip cOng dan, ngui tip cong dan phái báo dam trang phiic chinh tC. 

có dco the nhân viên theo quy djnh. 



2. Yëu cAu ngithi dn khiu ni, t6 cáo, kin ngh, phán ánh nêu rO hQ ten, 

dja chi hoc xut trinh giy t?Y tüy than, giy üy quyn (nu cO); cô dan thu hoc 

trinh bay rO rang ni dung khiu ni, t cáo, kin nghj, phán ánh; cung c.p thông 

tin, tài 1iu cn thit cho vic tip nh.n, thçi 1 vii vic. 

3. Co thai d dung mrc, ton tr9ng cong dan, 1tng nghe, tip nhn dan khiu 

nai, th cao, kin ngh, phãn ánh ho.c ghi chep dy dü, chInh xác ni dung ma 

ngithi dn khiu nai, th cáo, kin ngh, phán ánh trInh bay. 

4. Giái thIch, huong dn cho nguôi dn khiu ni, th cáo, kiên nghj, phãn 

ánh chip hãnh chñ truang, du6ng Mi, chInh sách, pháp luât, két 1un, quy& djnh 

giái quyt dã có hiu lçrc pháp 1ut cüa ca quan có thm quyn; huó'ng dn nguôi 

khiu ni, th cao, kin nghj, phán ánh dn dung ca quan hoc nguôi cO thAm quyn 

giái quyêt. 

5. Triic titp xir I hoc phân 1oi, chuyn dan, trinh nguà'i Co thm quyên xü 

1 khiu nai, t cáo, kin nghj, phán ánh; thông báo kt qua th 1 khiu ni, to 

cáo, kitn nghj, phãn ánh cho cong dan. 

6. YCu cu ngu6i vi phim ni quy nai tip cong dan chm dirt hành vi vi 

phm; trong trung hqp cn thit, lap biCn ban v vic vi pham và yCu CâU Co 

quan chrc näng xU,  I theo quy dnh cüa pháp 1u.t. 

7. Thrc hin các quy djnh khác theo quy djnh cüa pháp Iut và quy djnh t?i 

van ban nay. 

Diu 10. Nhu'ng tru'ô'ng hç'p dtrqc tr chi tiêp cong dan 

1. NguO'i trong tinh trng say do dung chit kIch thich. 

2. Ngua'i mt näng 1rc hãnh vi dan sir, ngu6i mc bnh tam th.n hoc mt 

bênh khác lam mt khã näng nhn thuc hoc khá näng diu khin hành vi cüa 

mInh ma không có nguO'i dai  din hcip pháp hoc nguO'i dai  din không hçrp pháp. 

3. Ngui có hành vi de dça, xüc phm Ca quan, M chirc, dan vi, ngui tip 

cong dan, nguO'i thi hành cong vii hoc Co hánh vi khác vi phm ni quy nai tip 

cong dan. 

4. Nguè'i khitu nai,  M cáo v vi,i vic d giái quyt dung chInh sách, pháp 

1ut, Quy djnh cüa Nhà tru'Ong ducc dan vj có thm quyn kiêrn tra, rã soát, thông 

báo k& qua bang van ban và dã duc tip, giái thIch, htxàng dn nhung vn c 

tInh khiu nai,  t cáo kéo dái. 

I 
a 
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5. Dan khiu nai, dan t cáo, don phán ánh khong CO chü k hoc dim chi 

cüa nguñ khiëu nai. 

6. Nhttng trithng hcip khác theo quy djnh cüa pháp 1ut. 

7. Trung hgp tü chi tip cong dan thI Hiu tru0ng giao Truâng PhOng 

Thanh tra ra Thông báo tir chi tip cong dan. Thông báo du?c thrc hin theo Mu 

s 01 ban hánh kern theo quy djnh nay. 

Diêu 11. Quy trInh thi1c hin tip cong dan 

1. Xác dnh nhân than cOng dan; tInh hp pháp cüa ngui di din. 

a) Khi tip ngui dn khiu nai,  t cáo, kin nghj phãn ánh, ngui tip cong 

dan yêu cu cOng dan nêu rO h9 ten, da chi va xut trinh các giy t tüy than, giy 

giâi thiu, giy üy quyn có dM vOi nguO'i duçic üy quyn khiu ni (nêu co); 

b) Trong qua trinh tip ngui t cao, ngiiO'i tip cong dan phãi giü bI mt h9 

ten, dja chi, bUt tIch cUa ngixO'i t cáo theo quy djnh cUa pháp 1ut v to cáo. 

2. Tiêp nhn các ni dung cong dan trinh bay. 

a) Tnthng hcip cong dan dn trInh bay ma không có don thI ngui tip cOng 

dan huóng dn Cong dan vit dan khiu nai,  dan t cao, kin ng phán ánh. 

Truèng hçip ngui dn không bit vi& thl ghi chép dy dU trung thrc, chInh xác 

các ni dung trinh bay cUa Cong dan, sau do d9c 'a  cho cOng dan nghe và d ngh 

k ten hoäc dirn chi xác nhân vào van ban; 

b)TruO'ng hçip nguOi cOng dan dn trinh có don vi nQi dung rO rang, xác 

djnh rO tInh chit vi vic, rO dan vj giái quyt thI nguô'i tip cong dan hi.xàng dn 

cOng dan gui don dn dUng dan v d xem xCt giãi quyt; 

c) Trung hgp dan có nhiu ni dung khác nhau viira có khiu ni, vira Co t 

cáo, kin ngh phán ánh thI ngu'ôi tip cOng dan huâng dn cong dan vit 1i don 

tách các nti dung thành tUng don riCng Va gri dn các don vj có thAm quyn dê 

giái quyêt; 

d) Vic tip nhn, ghi chép ni dung khiu nai, t cáo, phan ánh kin ngh 

và huàng dn cong dan vi& don phái dugc ghi váo s tip cOng dan. Mu s tip 

Cong dan du'cyc thirc hin theo Mu s 03 ban hành kern theo quy djnh nay. 

3. Vic phân 1oi, xcr 1 ni dung trInh bay, don khiu nai,  th cáo, kin ngh 

phán ánh thirc hitn theo quy djnh tai  Chuang 3 quy dnh nay. 
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Chtrong III 

XULY DON THu 

Diêu 12. Nguyen tc xu' 1 don thu' 

1. Viëc xCr 1 dan thu phái bão dam tuãn thu pháp lu.t; nhanh chong, kjp 

thà'i; rO rang, thng nht và tto diu kin thun tin cho cong dan trong vic thirc 

hiên các thu tic v khiu n.i, t cáo, kin nghj, phán ánh. 

2. Dan thu phái ducic gi, chuyn dn dung co quan, t chic, dan vj, cá nhân 

có thrn quyn giãi quyt. 

Diéu 13. Diêu kin don thu' thrqc tip nhn xfr 1 

1. Dan dimg chü vi& là tiing Vit. TruO'ng hqp dan duçic vi& bing ting 

nuâc ngoài thl phái kern bàn dch dugc cong chi.rng; Dan duqc ghi rO ngày, thang, 

närn vit dan; ho, ten, dia chi cüa nguè'i vit dan; có chtt k hoc dim chi cüa 

ngithi vit don. 

2. Dan khiu ni ghi rO ten, dia chi cüa co' quan, t chü'c, cá nhân bj khiu 

nai; ni dung, 1 do khiu ni, tài lieu lien quan dn ni dung khiu ni và yêu cu 

cüa ngi.rài khiêu nai. 

3. Dan t cáo ghi rO h9 ten, dja chi cüa nguà'i bj t cáo; hành vi vi phm pháp 

lu.t bj t cáo; cách thrc lien h vi ngui th cáo và các thông tin khác có lien 

quan. 

4. Don kin ngh phán ánh ghi rO nii dung kin nghj, phán ánh. 

5. Don không rO h9 ten, dja chi cüa ngu?ñ gi:ri dan nhung cO ni dung to cáo 

v hänh vi vi pham pháp lut và nCu rO ngui cO hành vi vi phm pháp 1ut, cO tài 

1iu, chüng cir cii th v hành vi vi phm pháp 1u.t và có co s d tin hành thirc 

hin kim tra, xác minh. 

Diêu 14. Xu' I don khiu ni 

1. Xir 1 don khiu ni thuc thrn quyên giái quyet. 

a) Don khiu nai  thuc thm quyn giái quy& thi nguO'i xr 1 dan d xut 

länh dao  dan vj thij 1 d giái quy&; Vic d xut thii l giãi quy& duçc thirc hin 

thco Mu s 04 kern theo quy djnh nay; 

b) Dan khiu nai  thuc thm quyn giái quyt nhung chua dü diu kin thu 

1' giái quy& thI huóng dn nguèi khiu ni b sung thông tin, tài lieu dè thrc hin 
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vitc khiu nai  theo quy djnh cüa pháp 1ut; Vic huàng dn duçyc thirc hiên 

theo Mu s 05 kern theo quy djnh nay. 

2. XCr I dan khiu nai  khong thuc thm quyn giãi quy& thI ngtthi th 1 

dan huóng dn nguo'i 1thiu ni gt:ri dan dn ca quan, t chU'c, do'n vi,  nguo'i có 

thrn quyn giãi quy&; Vic hung dn chi thirrc hin mt 1n theo Mu si 05 kern 

thco quy djnh nay. 

3. Xr 1 dan khiu nui v quy& djnh giãi quyt khiu ni dä có hiu 1irc 

a) Dan khiu nai  di vai quy& djnh giãi quy& khiu nai  dä có hiu hrc phap 

1utt thI nguo'i xCr 12 dan không thi 1, không chuyn dan; 

b) I)an khiu nai  dM vOi quyt djnh giãi quy& khiu nti dã có hiu 1irc phap 

Iut nhung qua nghiCn ciru, xem xét phát hin vic giái quy& khiu ni vi phm 

pháp luãt, gay thit h?i  dn igi Ich cUa Nba truo'ng, quyn và igi Ich hgp pháp cüa 

cá nhân, dan vi thuOc và true thuôc Truo'ng thI nguO'i th I dan phãi báo cáo Hiu 

trueing xcm xét, quy& djnh theo quy dnh cüa pháp luat. 

4. I)an khiu ni khong thuc thm quyn ca h9 ten, chU' k' cUa nhiu nguo'i 

thI ngu'o'i xCr 1 dan huo'ng dn cho mt nguo'i khiu ni Co dja chi rö rang g1ri dan 

dn dung co quan, t chirc, dan vi, ngu'o'i CO thm quyn giãi quyêt. Vic huO'ng 

dn duGc thi,rc hin theo Mu s 05 ban hành kern theo quy djnh nay. 

5. Các giy tO', tài Iiu gc gui kern theo dan khiu ni, nguO'i xir 1 dan sao 

chCp 1i 01 ban vá trá 1i cho nguO'i güi dan giy to', tài 1iu gôc do. 

Diu 15. Xw 1 don to cáo 

1. X 1 dan t cáo thuc thm quyn giái quy& và du diu kin thi 1 theo 

quy djnh thi nguO'i xir 1' dan báo cáo Hiu truâng d thi 1' giái quy& theo quy 

djnh. Vic d xut thii 1 giái quyt di.rgc thirc hin theo Mu s 04 ban hành kern 

theo quy djnh nay. 

2. Xr I dan to cáo khOng thuc thm quyn giãi quy& thI ngixO'i xi 1 dan 

d xut vâi lãnh do dan vj chuyn dan vã các thông tin, tài 1iu kern theo (nu 

co) dn dan vj có thrn quyn giãi quyt theo quy dnh cüa pháp 1ut. Vic chuyn 

dan t cáo dugc thirc hin theo Miu s 06 ban hãnh kern theo quy djnh nay. Vic 

chuyn dan dn Ca quan cO thAm quyn chi thirc hin mt thn di vii dan t cáo 

cO cüng ni dung. 
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3. Xir 1 dan t cáo di vâi dãng viên vi phm ducc chuyn dn ca quan có 

th.rn quyn d xcr I' thco quy djnh cüa Dáng. 

4. Xir 1 don t cáo hành vi vi phm pháp luat  gay thit hi hoac  de d9a gay 

thit hi nghiêm tr9ng dn igi Ich cüa Nhà trithng, quyn Va igi ich hqp pháp cüa 

Ca nhân, co quan, t chirc thuc và trirc thuc Tnrng, ngui xCr 1 dan phái kp 

thô'i báo cao, tham muu, d xut d 1nh do Tru'ng áp diving bin pháp cAn thi& 

thco thâm quyn hoc thông báo cho co quan, t chrc, don vj có thâm quyên kjp 

th?ii áp dting  bin pháp ng.n chn theo quy djnh cüa pháp Iut. 

5. Xü 1 dan t cáo hành vi vi phm thAm quyn, trInh tir, thu tic giái quyt 

khiunai 

a) I)oT1 t cáo ngua'i giái quyt khiu ni vi phm v thAm quyn, trInh tV, 

thU titc giái quy& khiu nIi thI khong thii 1 dan. Trong trung hcp nay, ngu?i xu,  

1 don huâng dAn ngui có dan tip tVc  thirc hin vic khiu ni hành vi vi phm 

thco quy djnh cUa pháp 1ut; 

b) I)i vOi don t cáo ma ngu?i t cáo cung cAp duc thông tin, tãi 1iu, 

chüng cir xác djnh nguà'i giãi quy& khiu ni cO hãnh vi vi phm mt trong các 

diu cAm duçic quy djnh ti các khoán 1, 2 và 4 cUa Diu 6 Lut Khiu ni thi thV 

1 giái quyt theo quy djnh cUa Lust  T cáo. 

6. Xir 1 thông tin có ni dung th cáo: Khi nhn duqc thông tin có ni dung 

t cáo quy djnh ti khoán 2 Diu 25 Lust To cáo thI ngui xcr 1' don báo cáo I-Iiu 

tru'Ong dë xem xdt, quy& dinh viôc thanh tra, kim tra hoãc chuyn dn don vh cá 

nhân cO thArn quyn d quy& djnh vic thanh tra, kim tra phiic vii cho cong tác 

quán 1'. 

7. (iiQ bI rnt thông tin và bão v nguà'i t cáo: Trong qua trinh xi:r 1' don, 

co quan, t chUc, don vi, cá nhân có trách nhiêm giu bI mt thông tin cUa ngithi 

t cáo, nôi dung t cáo thco quy dinh cUa pháp 1ut; Tru?ng hçp ngui t cáo d 

nghi duc báo v thi nguii x1r 1 don báo cáo iIiu truâng xern xát, giãi quy& 

theo quy djnh cUa pháp 1ut. 

Diêu 16. Xir 1y don phãn ánh, kiên ngh 

1. Dan kin nghj, phán ánh v nhüng ni dung thuc trách nhim quán 1 

cUa don vj mInh thI nguii xü 1 don báo cáo, d xuAt lãnh do don vj giãi quyt, 

ha lôi don theo quy djnh. 
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2. Dan kin ngh, phán ánh ma ni dung khong thuc trách nhim quán 1 

dan vj mlnh thi nguOi xir 1 dan báo cáo, d xut lãnh do dan vj chuyn dan dn 

dan vj có trách nhim giái quy& vâ thông báo cho nguô'i gui dan. Vic chuyn 

dan kin ngh, phãn ánh du?c thrc hin theo Mu s6 07 ban hành kern theo quy 

dinh nay. 

Diêu 17. Xu' 1 các loai do'n khác 

1. Khi tip nh.n dan có nhiu ni dung khác nhau có cá ni dung khiêu nai, 

t cáo, kin nghj, phán ánh thI ngixô'i xir 1' dan huâng dn nguYi gui don vi& tách 

riêng trng ni dung d g1ri dn diing dan vj, Ca nhân có thm quyn giái quyt 

theo tüng nOi  dung; Vic huâng dn duc thi.rc hin theo Mu s 08 ban hãnh kern 

theo quy dnh nay. 

2. Xü I dan khiu nai,  don t cao, don kin ngh, phãn ánh v nhi:tng vii vic 

có tInh chit phirc tap  có sir tham gia cüa nhiu ngixà'i; vu vic có lien quan dn 

chInh sách dan tôc, ton giáo, an ninh chInh trj Va tr@t tr an toàn xä hi thi nguO'i 

xir 1 don phãi báo cáo vOi Hiu trithng d kjp thai áp dung  các bin pháp xtr 1 

thco thAm quyn hoac  d nghj vOi các ca quan, t chirc, don vj có thrn quyn áp 

dung bin pháp xr 1 theo quy djnh cüa pháp 1u.t. 

Chrong IV 

GIAI QUYET KHIEU NI, TO CÁO, MEN NGH, PHAN ANH 

Muc 1. GIAI QUYET KHIEU NA! 

Diêu 18. Nguyen tc giãi quyêt khiêu ni 

1. 'l'uân thU theo trInh tu, thU tic duqc quy dnh. 

2. Dam bão khách quan, cong khai, dan chU, kjp thO'i. 

3. Vic giái quy& khiu nai phái duçc th hin bAng van bàn. 

Diêu 19. Thãm quyn, trách nhim giãi quyêt khiêu ni 

1. Hiu truing là ngi1ii dai  din theo pháp 1ut, có thAm quyn giài quy& 

các khiu lien quan dn hoat dng cUa Tru?ng. 

2. TruOng các dan vi thuôc, trrc thuôc Truông cO trách nhim tham mru 

giUp I-lieu trung giái quy& các ni dung khiu nai  lien quan dn trách nhim, 

nhim vi duc iIiu truâng giao. 
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Fiiêu 20. TrInh tir, thu tttc, thôi hin giái quyêt khiêu ni 

1. TrInh tir, thu tuc, thñ hn giái quy& khiu ni áp diing theo quy djnh tir 

diu 19 dn diu 26 cüa Nghj djnh 24/2018/ND-CP ngày 27/02/2018 cüa Chinh 

phü v giái quy& lchiu ni, t cáo trong lTnh vixc lao dng, giáo diic ngh nghip, 

boat dong dua ngui lao dng Vit Nam di lam vic ô' nuc ngoài theo hp dng; 

vic lam, an toán, v sinh lao dng. 

2. PhOng Thanh tra chü tn giüp I-1iu truâng thuc hiên thu li'; kiëm tra, xác 

minh ni dung khiu ni; yêu cu các don vj lien quan cung cp thông tin lien 

quan dn ni dung khiu nii; t chüc di tho?i vOi nguO'i khiu nai  (nu th.y can 

thit), báo cáo kt qua cho I-1iu trung, tham muu Hiu truo'ng ra quy& dnh giái 

quy& khiu nai;  thông báo, giri quy& dnh giái quyt khiu ni cho ngthi khiu 

nai, các don vj lien quan theo quy djnh. 

Muc 2. GIAI QUYET TO CÁO 

Diu 21. Nguyen tác giãi quyt to cáo 

1. Vic giãi quy& t cáo phäi kjp thO'i, chinh xác, khách quan, dung thAni 

quyn, trInh tu, thu tVc  vã thai hn theo quy djnh cüa pháp lut. 

2. Vic giãi quy& to cáo phãi báo dam an toàn, bI mt cho ngui to cáo; báo 

darn quyn vã 1i Ich hccp pháp cüa nguO'i bj t cáo trong qua trInh giái quyt t 

cáo. 

Diêu 22. Các hãnh vi nghiêm cam trong giái quyêt to cáo 

1. Can trâ, gay khó khãn, phin ha cho ngixi th cáo. 

2. Thiu trách nhiém, phân bit di x1r trong vic giái quy& té, cáo. 

3. Ti to h9 ten, dja chi, but tIch cüa ngu?i th cáo và thông tin khac lam l 

danh tInh cUa nguO'i ti cáo. 

4. Lam mAt, lam sai loch h so, tài 1iu vii vic t cáo trong qua trinh giái 

quyêt to cáo. 

5. Loi ding chüc v, quyn hn trong vic giãi quyêt to cáo dë thirc hin 

hành vi trái pháp 1utt, gay phin ha cho ngu&i t cáo, ngui bj to cáo. 

6. Khong thirrc hin hoic thirc hin không dy dü trách nhim báo v ngtr?ii 

t cáo. 

7. Can thip trái pháp lut, can tth vic giái quyêt to cáo. 
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8. Dc d9a, mua chuôc, trá thü, trü dip, xüc pham ngui to cáo. 

9. Bao che ngui bj t cáo. 

10. Ci t cáo sai sir that; cuO'ng ep, lôi kéo, kIch dng, dii d, mua chuc 

nguñ khác th cáo sai sir that; sCr diing h9 ten cüa nguñ khác d té, cáo. 

11. Mua chuc, hi 1, de doa, trá thü, xüc phm ngui giãi quyt t cáo. 

12. Lçii dung quyn t cáo d tuyên truyn chng Nhà nuOc, xâm phm lçii 

Ich cüa Nhà rnróc; gay ri an ninh, trt tir cOng cong; xuyên tac, vu khng, xiic 

phm danh dir, nhân phm, uy tin cüa ngui khác. 

13. I)ua tin sai sir that ye vic to cáo vã giái quyêt to cáo. 

Diêu 23. Thâm quyên, trách nhim giái quyêt to cáo 

1. IIiu trWYng giái quy& t6 cáo di vâi hành vi vi pham pháp 1ut trong thirc 

hin nhim vii cüa ngui lao dng do mInh tuyn diing, b nhim, quán 1; các 

hành vi vi phm pháp 1ut v giáo diic trong pham vi chtrc nàng nhim vi duc 

giao. 

2. Phông Thanh tra giüp Hiu tru&ng thii 1'; kiëm tra, xác minh ni dung tO 

cáo; lam vic vi ngu'ô'i t cáo, nguoi bj t cáo; yêu cu các dan vj, cá nhân có 

lien quan cung cp thông tin d giái quy& t cáo; du mi tng hp báo cáo theo 

quy djnh. 

3. Truâng các dan vj thuc, trirc thuc Trurng có trách nhim tham muii 

cung cp thông tin, tái lieu có lien quan các ni dung t cáo lien quan dn trách 

nhim, nhim vii duçyc 1Iiu truöTlg giao, phi hgp vâi phong Thanh tra d giãi 

quyêt to cáo. 

DiCu 24. TrInh tçr, thu tiic, thôi hn giãi quyêt to cáo 

1. Trinh tir, thu tçic, thai hn giái quyt t cáo duçic thirc hin theo quy djnh 

tü diu 28 dn diu 40 cüa Lust 1' cáo và các van ban lien quan. 

2. Phèng Thanh tra chü trI giüp Hiu truOng thic hin thi 1; xác minh ni 

dung t cáo; yêu cAu các dan v lien quan cung cp thông tin lien quan dn ni 

dung t cáo; lam vic vâi nguO'i t cáo, ngui b t cáo, báo cáo k& qua cho FIiu 

truâng, tham muu I-Iiu truOng ra kt 1un ni dung t cáo, quy& djnh xir 1' vi 

pham (nu co); th?c hin cong khai theo quy dnh. 
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Miic 3. GIAI QUYET PHAN ANH, MEN NGH! 

1Jiêu 25. Thãm quyên, trách nhim giái quyêt 

1. Hiu truàng tip nhn giái quyt các phãn ánh, kin nghj diii vói hoit dng 

cña 1'ruYng. 

2. Trong phm vi chtrc näng, nhim vit ducic Hiu tnrOng phân cong Truâng 

các dan v chuyên mon trirc tip giãi quyt các phan ánh, kin nghi cüa cOng dan 

khi vii vic CO lien quan dn chirc nàng nhim vi cüa mInh. Báo cáo k& qua giãi 

quy& cho I1iu truâng. 

Then 26. Thu tic, thô'i hn giái quyêt 

1. Can cir ni dung phán ánh, kin nghj lãnh dao  dan vj tin hành kim tra, 

xac minh hoic cir ngu?ñ thirc hin xác minh vá báo cáo k& qua xác minh cho I-Iiu 

tru'O'ng ye vii vic. 

2. Trong thai hn 07 ngày lam vic, nguô'i trirc tip giái quy& phán ánh, kin 

nghj phai có van ban trã Ryi cho cOng dan v vu viêc. 

3. Phông Thanh tra chü trI giUp Hiu trithng tip nh.n, tin hành xác minh, 

lam vic vâi cac don yj,  tham muu Hiu twang có van ban trá 1?i cOng dan v vii 

vic du'çxc phán ánh, kin nghj. 

ChwongV 

TO CHU'C THçC HIN 

Diêu 27. Trách nhiêm t chfrc thu'c hiên 

1. Dan vj thuc, trirc thuc Truang 

a) Ph bin các quy djnh v tip cOng dan, giái quyt khiu nai,  giái quy& th 
cao, kin nghj phãn ánh dn các cá nhân thuc don vj; 

b) Phi hçip vfii các dan vj chüc nãng giüp FIiu truang thirc hin cong tác 

tiêp cOng dan, tham muu giái quyt khiu nai, t cáo, phãn ánh kin nghj khi có 

ni dung lien quan dn chü'c näng quán 1, nhim vii, quyn hn cüa don vj mlnh; 

c) 1' chi.rc thirc hin các quy& dinh giái quy& khiu ni; k& 1un to cáo dã 

cO hiu 1irc lien quan dn trách nhim cüa don v mInh; 

d) Chü tn giái quy& các kin ngh, phan ánh lien quan dn don vj hoc lien 

quan dn các nhãn sir cüa dan vj trirc tip quán 1y khi duçxc I-Iiu trumg giao; 
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d) Quán 1 cac tài san, co sâ vt cht, trang thi& bi, phn mm lien quan dn 

hot dng tip cong dan, giãi quy& khiu nui, th cáo, kin nghj phãn ánh khi ducyc 

Hitu trung giao. 

2. Phông Thanh tra 

a) (iiüp Fiiu truóng t chtrc hot dng Tip cOng dOn; quOn l' PhOng tip 

cong dOn; 

b) Tham muu giüp Hiu trung kim tra, xác mirth nOi  dung khiu ni, t 

cáo, phOn ánh kin nghj trong Trithng; 

c) GiOm sOt vic tip cOng dan, tip nhn vO xcr l dan khiu nai,  t cáo, kin 

nghj, phán ánh, vic thi hành cOc quy& djnh giái quy& khiu nai,  quyt djnh xCr 

l t cáo dO Co hiu lirc ti Tru?rng. Khi phOt hin có du hiu vi pham phOp 1ut 

trong qua trInh giám sat thi báo cáo I-Iiu truâng; 

d) To chirc t.p hun hung din cong tác tip cong dOn, giOi quy& dm thu, 

khiu ni, phán Onh kin nghj cho ngtthi lao dng trong Truèng. 

Diêu 28. Ch do báo cáo, cong khai thông tin, liru tr& ho so 

1. PhOng Thanh tra dan vj du môi tiêp nhãn và lan tr, quOn l cOc tOi lieu 

lien quan dn cOng tác tip cOng dOn, giOi quy& khiu nti, t cáo, phán ánh kin 

nghj tii'frumg. 'I'hirc hin ch d báo cáo Hiu trixâng theo djnh k' hoc dt 

xuttkhicóyCucu. 

2. I)jnh kS'  hOng thOng, hOng nOm hoc dt xuAt các dan vj có trách nhim 

báo cáo tinh hinh, k& quO kin nghj, phOn Onh thco thm quyn, chirc nOng, nhim 

vg duc phOn Cong cho I-Iiu trithng. 

3. Các thông tin lien quan dn dja dim tip cong dOn thuà'ng xuyên, thai 

gian tip cOng dOn, dugc cong khai trên trang thông tin din tir cüa 'frithng. 

4. Don vj lien quan dn ni dung khiu n.i, t cOo, kin nghj, phán ánh l.p 

h so, t chirc luu trr thco quy djnh tai  don vj. 

Diu 29. Co s& dfr 1iu v hot dng tiêp cOng dan, xü' I don thu', giOi 

quyt khiêu ni, to cáo, kiên nghj phãn ánh. 

1. PhOng Thanh tra phi hp vi Phong QuOn trj thông tin vO cOc dan vj lien 

quan xây drng Ca s dü lieu v hot dng tip Cong dOn, xü l' dan thu, giOi quyt 

khiiu nui, th cáo, kin nghj phOn Onh cUa Trnng. 
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2. Co sc dQ Iiu dam bão các ni dung v van bàn quy djnh pháp Iu.t, huOng 

dn nghip vii giãi quy&, các thông tin dja chi tip cong dan, tip nh.n don thu 

cüa Tru'ông, các ni dung các quyt djnh giãi quyt khiu nai,  két 1un ni dung 

t cáo và các van bàn giái quyt khác theo quy djnh cong khai k& qua giãi quyt 

khiu nai,  t cáo. 

then 30. Khen thu&ng Va xü' 1 vi phm 

1. Khen thuâng: don vj, cá nhân thirc hin t& quy dlnh  v tip cong dan, giãi 

quy& khiu ni, t cao, phãn ánh, kin nghj ducic xem xét dánh giã, khen thung 

thco quy djnh. 

2. Xr 1 vi phm 

a) Nguà'i tip cong dan, cá nhàn duqc giao nhim vii xr 1' don, kiêm tra xác 

minh trong qua trInh thir c hin nhim v vi phm các diu cm duqc quy djnh t?i 

I)iu 5 cüa quy dnh nay vã quy djnh cüa pháp luât, dé xãy ra sai sOt, lam sai Ich 

k& qua giài quy& tuS'  theo tInh chAt, mirc d vi phm, Nhà trtthng xr l thco djnh 

cüa Tru?mg, nu gay thit hai  phai bi thung; 

b) Cong dan thirc hin quyn khiu nai,  t cáo dä dugc giãi quyt dung theo 

chInh sách pháp 1ut nhu'ng vn thrc hin khiu ni, th cáo nhiu 1n nhung không 

CO bang chirng chüng minh, vi phm các diu crn trong hoat dng giái quyt t 

cáo ducic quy djnh tai  Diu 22 cüa quy djnh nay, gay mAt doàn k& ni b hoc 

lam ãnh huâng dn hoat dng binh thuô'ng, uy tin cüa Nhã tru6ng tciy theo tInh 

chAt mirc do bi xir 1y k' Iutt hotc truy ciru trách nhim hInh si.r theo quy djnh cüa 

pháp 1ut; 

c) Lãnh dao  don vj thuc và trrc thuc Truông d xày ra phát sinh khiu nai, 

ti cao, phán ánh, kin nghi kéo dâi lien quan dn chirc näng, nhim v cüa don vi 

nhu'ng không thirc hin báo cáo, tham mon giãi quyt trit d thI xem xét xü 1 vi 

pham trách nhim cüa ngui dung dAu./. 

U TRU'O1S( 

Trãn Ai Cam 



Phii 1iic 1. Ni quy tiêp cong dan cüa Tru*ng Di hçc Nguyen Tat Thành 

(Ban hành theo Quyê't djnh sá,406€ /QD-NTT ngày  A  tháng  6.  nám 2025 
cia Hiu trtcáng Tru&ng Dgi hQc Nguyen Tat Thành,) 

I. THOl GIAN, D!A  DIEM TIEP CONG DAN 

1. Thôi gian 

- Ljch tip cong dan thu6ng xuyên: Vào các ngày trong tun tir thir 2 dn thir 

6 (trir các ngày nghi hang tun và nghi 1). 

± Bui sang: tr 08 gi 30 phüt dn 11 gRi 00; 

+ Buôi chiu: tr 13 giô' 00 phiit dn 16 gii 00 phi1t. 

- Länh do Nhà Tn.rng tip cong dan djnh ki vào 1 ngày trong tháng theo 

lich duoc niêm y& tai dim tip Cong dan dinh k' và cong b trên trang thông tin 

din tCr cüa TruO'ng. 

2. Dja diem 

- Dia dim tip Cong dan dinh ks': Phông Tip cong dan (I.0 3, Khu C, dja 

chi: 298A Nguyn T.t Thânh, phi.thng 13, Qun 4, Thânh ph I-I ChI Minh). 

- Dia diem tip Cong dan thu6ng xuyên: Phông Thanh tra các Ca s chInh 

cüa Trithng, ci th: 

+ Ca s 1: Phông Thanh tra (1u 3, Khu C), da chi: 298A Nguyn T.t Thãnh, 

phuing 13, Qun 4, Thành ph FI ChI Minh 

+ Ca si 2: Phông Tng hp Thanh tra - Cong tác sinh viên, dja chi: 331, 

Quc lo 1A, Phuàng An Phü Dông, Qun 12, TP. H ChI Minh; 

+ Ca s 3: Phong Thanh tra, dja chi: 458/3F Nguyn Htru Th9, Phithng Tan 

I-Jung, Qun 7, 'l'P. FI ChI Minh; 

+ Ca sâ 4: PhOng Thanh tra, dia chi: 1165, QL1A, Phung An Phi Dông, 

Qun 12, TP. FI ChI Minh. 

LI. QUYEN, NGHIA VU CUA CONG DAN DEN KHIEU MI, TO 

CÁO, MEN NGHI PHAN ANH 

1. Quyên cüa cOng dan 
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Khi dn nai tip cong dan, ngui khiu ni, th cáo, kin nghj, phãn ánh CO 

các quyn sau day: 

1. Trinh bay v nOi  dung khiu ni, t cáo, kin nghj, phãn ánh; 

2. Duoc huó'ng dn, giái thIch v ni dung lien quan den khiCu ni, to cáo, 

kin nghj, phãn ánh cüa mInh; 

3. Khiu nai,  t cáo, v hânh vi vi pham pháp 1u.t cüa nguO'i tip cong dan; 

4. Nhn thông báo v vic tip nhn, kCt qua xcr 1 khiu ni, t cáo, kin 

nghj, phan ánh; 

5. Trithng hcrp nguO'i khiu nai,  t cáo, kin nghj, phán ánh không sir ding 

thông th?o ting Vit thi cO quyn sü dvng  ngui phien dch; 

6. Các quyn khác theo quy djnh cüa pháp 1utt v khiu ni, to cáo. 

2. Nghia viii cüa cong dan 

Khi dn ni tip cOng dan, nguOi khiu ni. t cáo, kin nghj, phán ánh cO 

các nghia v11 sau day: 

1. NCu rO h9 ten, dja chi hoc xut trjnh giy t tüy than, giây áy quyên (nêu 

có); 

2. Co thai d dung mrc, ton trong di vi ngui tip cOng dan; 

3. TrInh bay trung thrc sir vic, cung cp thông tin, tài lieu lien quan dn nôi 

dung khiu nai, t cáo, kin nghj, phãn ánh; k ho.c dim chi xác nhn nhung ni 

dung trinh bay d duçic nguè'i tip Cong dan ghi chCp li; 

4. NghiCm chinh chp hành ni quy tip Cong dan vá huó'ng dn cCia ngui 

tip cOng dan; 

5. Tru'O'ng hçip nhiu ngi.thi cing khiu ni, t cao, kin nghj, phán ánh v 

mt ni dung thI phái cir nguO'i di din d trinh bay ni dung khiu ni, tO cáo, 

kin nghj, phãn ánh, 10 ngu?ñ trâ xuéng thI cü I ngu?ñ d?i  din, 10 ngui tth !Cn 

thI cCr 2 nguñ dai  din; 

6. Chju trách nhiêm truOc pháp 1u.t v ni dung khiu ni, t cáo cüa minh. 

III. TRACH NHIM CUA NGU'OI TIEP CONG DAN 

1. Khi tip cong dan, ngu'?ñ tip cOng dan phai bão dam trang phiic chinh t& 

cO deo the can b theo quy djnh. 



2. Yêu cu ngiRi don khiu nai, t cao, kin nghj, phãn ánh nOu rO h9 tOn, 

dia chi hoäc xut trmnh giy t tuy than, gi.y üy quyn (nu cO); CO don hoc trInh 

bay rO rang nôi dung khiu nai, t cáo, kin nghj, phan ánh; cung cap thông tin, 

tài 1iu cAn thi& cho vic tip nhn, th 1' viii vic. 

3. CO thai d dung mi,rc, ton tr9ng cong dan, lang nghe, tip nhn don khiu 

ni, t cao, kin nghj, phán ánh hoc ghi chép dAy du, chmnh xác ni dung ma 

nguO'i dn khiu nai, t cao, kin nghj, phán ánh trInh bay. 

4. Giái thIch, huàng dAn cho nguOi dn khiu nai, t cáo, kin nghj, phán 

ánh chp hânh chü truang, duông 1i, chInh sách, pháp luAt, k& 1un, quy& djnh 

giái quy& dä cO hiu 1irc pháp luat cüa co quan cO thAm quyn; huóng dAn ngui 

khiu nai, t cao, ki'n nghj, phán ánh dn dung co quan hoc nguOi có thAm quyn 

giái quyêt. 

5. Trçrc tip xü 1 hoc phân loai, chuyn don, trInh nguñ cO thArn quyn xcr 

1 khiu nai, t cáo, kin nghj, phãn ánh; thông báo k& qua xi~ 1 khiu ni, to 

cáo, kin nghj, phãn ánh cho cong dan. 

6. Yêu cAu ngui vi phim ni quy noi tip cong dan chm dth hành vi vi 

phm; trong trung hcTp cAn thi&, 1p biOn ban v vic vi pham Va YOU thU co 

quan chO'c näng xr 1 thco quy dlnh  cüa phap 1u.t. 

7. Thirc hin các quy djnh khác duc quy djnh ti van ban nay. 

III. NHCJ'NG TRU'NG HQ DUC TU CHOI TIEP CONG DAN 

NguOi tip cong dan di.rc tir chi tip ngui dn nai tip cong dan trong các 

tri.thng hçip sau day: 

1. Nguài trong tjnh trang say do dung chat kIch thich, nguè'i mac bnh tam 

thAn hoc mt bnh khác lam mat khá näng nh.n thrc hoc khá näng diu khin 

hánh vi cüa mInh; 

2. Ngu'èi có hành vi de doa, xuc phm co quan, t chüc, don vj, ngui tip 

Cong dan, ngithi thi hành cong vii. hoc CO hánh vi khác vi pham ni quy noi tip 

cOng dan; 

3. Ngui khiu ni, t cáo v vv vic dã giái quyt dung chInh sách, pháp 

1ut, Quy djnh cüa Nha trung duc don vj cO thAm quyn kim tra, rá soát, thông 



báo kt qua bang van bàn và dä dugc tip, giái thIch, huó'ng dn nhung vn c 

tmnh khiu th cáo kéo dai; 

4. Nhung tru?mg hgp khác theo quy djnh cüa pháp 1ut 

5. Trung hçp tir chi tip cong dan thco quy dnh ti Diu 11 quy djnh 

nay thI ngui dung du c quan, dGn vj phii trách tip cOng dan ra Thông báo tü 

chi tip cOng dan. Thông báo dup'c thirc hin theo Mu s 01 ban hãnh kern theo 

quy djnh nay.!. 



Phi) h)c 2. Danh miic biêu mu sfr diing 
(Kern theo Quyet djnh so' ACi/QD-NTT ngày )ltháng  G.  näm 2025 

cia IIiu truàng Trwàng Dai hQc Nguyen Tat Thành) 

I. Hoyt dng tiêp cong dan 

Mu s 01 'l'hong báo tr ch& tip cong dan 

Mu s 02 Giy biên nhn thông tin, tài 1iu 

Mu s 03 S tip cong dan 

IL Hot dng xu' ly' don thir 

Mu s 04 Phiu d xuAt thu I' don 

Mu s 05 Phitu huó'ng dn 

Mu s 06 Phiu chuyn don th cáo 

Mu s 07 Phiu chuyn don kin ngh, phán ánh 

Mu s6 08 Phiu hithng dn don có nhiu ni dung khác nhau 

Mu s 09 Biên ban ghi nhn ni dung trinh bay cüa cong dan 
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Mu s 01: Thông báo Ui chi tip cong dan 

TRIJONG DII NGUYEN fAf TI-IANH CONG HOA XA HO! CH1J NGHiA VIET NAM 

(1) DIc Ip - Tir do - Hnh phüc 

S: /TB-. ...(1) , ngày ... lháng ... nám  

THÔNG BAO 

Kinhgüi:  (2) 

Ngày ... thang ... 11am ..., ông (bà) (2) 

S CMND/I-1 chiu (hoc giy to thy than): ..., ngày cap: ...i....i...., nai cap 

Dja chi:  dn  (1)  d khiu ni (t cáo) v vic  (3) 

Vu viêc dã duic giãi quyt dung chInh sách, pháp 1ut, duic cc quan nhà nuàc 
có thâm quyên kiêm tra, rà soát và thông báo trá IOi bang van ban theo di.ing quy djnh 
cüa pháp 1u.t. 

Can cir khoãn 3 Diu 9 Lust  Tip cong dan,  (1) tr chi tip nhn nôi 
dung khiêu nai (to cáo) cia ông (bà)  (2) và thông báo dt ông (bà) ducyc biêt./. 

Noi nhân: 
- Nhis trén; 
-(1)... (dêb/c); 
- (4) ... (de p/h); 
- Luji: VI', ho so'. 

TL. lIEU 'I'RIXONG 

TRIf€NG PHONG THANIL TRA 
(Ky, ghi rö hQ ten) 

Ghichü: 
(1,) Ten cc quan, 16 ch&c, dan vi tiêp cong dan. 
(2) HQ tênnw&i khiéu nai (16 cáo,). 
(3,) Tom 161 ni dung khiêu nqi (10 cáo). 
(4,) Ten cc quan, 10 char, dan vj, cá nhOn có lien quan. 
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Mu s 02. Giy biên nhãn thông tin, tài lieu 

I'RUONG DAI HOC NGUYEN 'FAT 'rEIANl4 CQNC HOA XA HO! CHU NGH!A V!T NAM 
(1) Dic Ip - Tu do - Hnh phüc 

...........ngày ... tháng ... nám  

GIAY BIEN NHJN 
Thông tin, tài liu 

Vào ... gi ... ngày ... tháng ... näm ..ti: (1) 

Tôi là  (2) Chüc vu:  

Dã nhân cüa ông (bà)  (3) 

S CMND/I-I chiu (ho.c giy titüy than): , ngày cap: .../..../.... nai cap  

I)ia chi:  

các thông tin, tài 1iu sau: 

1  (4) 

2  

3  

Giay biên nhn thông tin, tài lieu, duoc lap thành ... bàn, giao cho ngui cung cap 
thông tin, tài 1iu 01 bàn.!. 

Ngu*i cung cp thông tin, tài Iiu 
(Kj, ghi rô ho ten) 

Ngiroinhn 
(Kj, ghi rö hQtên, dongdau-nCucó) 

Ghichü: 
(1) Ten co' quan, 16 chi-c, dcin v/ liêp cong dan. 
(2) HQ ten can bó nhçin thông tin, tài lieu, bang cht'ng. 
(3,) NgirO'i khiéu nQi (to cáo, kiCn nghj, phán ánh,); ngwài cO lien quan den vy viéc khièu nqi (16 cáo, 
kiên ngh/, phán ánh). 
(4) Ghi rô ten, sO Irang, tinh trqng cáa thông tin, tài lieu, bang ch&ng (tài lieu, bang ch&ng là bàn phO 
tO hoCc ban sao cOng chtng). 
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Mu s 03- Si tip Cong dan 

SO TIEP CONG DAN 

SFT Ngày 
tiep 

Thông tin 
cong dan 

Ni dung vv 
vic 

Phân 
Ioi don 

s6 
nguôi 

Co' 
quan 

dã giãi 
quyêt 

Huóng xu 
Theo dôi 
kt qua 

glal 
quy& 

Ghi 
chu 

1'h 
dê giai 
quyt 

Trã Ii 
don và 
hinyng 
dn 

Chuyên 
don dn 

quan, to 
chfrc don 
vi có thãm 

quyên 

2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

Ghi chü: 
(1) Sth&tt. 
(2) Ngày tiêp. 
(3,) Hç ten, dia chi, CMND/H5 chiéu cáa cong dOn (nlu cOng dOn khong cO GMND/CCCD/H3 chilu 
thi ghi các thông tin theo giOy t& thy than,) 
(4) TOm tOt nç5i dung vy vic. 
(5) F/iOn loqi don cOa cOng dOn (khiéu nai, 10 cOo, kiên nghi, phOn ánh), 
(6) so cOng dOn có don cling mt n5i dung. 
(7) Ghi rO c0 quan, tO chOc, don vj dã giOi quyêt hOt thOrn quyOn (nOu co). 
(8) DOnh dáu (x) nOu thu(5c thOrn quyOn giOi quyOt. 
(9) Ghi rö htthng dOn cong dOn dOn ca quan, to chOv, don v/ nào, sO van ban hu'&ng dOn. 
(10) Ghi rô tOn ca quan, tO chOc, don vj cO thOrn quyOn thy ij giái quyOt, sO vOn ban chuyOn dan. 
(/1) Ngzthi tiOp dOn ghi chOp, theo dOi qua inn/i, kOt quO giOi quyOt don cüa cOng dOn. 
(12) Ghi chi thOrn. 
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Mu s 04. Phiêu d xut thu iç don 

TRTJONG DAI fIQC NGUYEN TAT THANH CONG HOA XA 1101 CHU NGHA V1T NAM 
 (1)  Dc 1p  - Tip' do - Hnh phüc 

S ..../DX-....(2) , ngày ... lháng ... nám..  

PHIEU BE XUAT THU L' BN 

KInh giri: (4)  

Ngày .../.../.........(1) .....nhân dugc dcm ) cEa ông (ha) (5)... 

Dia chi  

Ni dung don (6) 

Vu viêc dã duoc (7) giãi quyt ngày . . .!.../.... (nêu có). 

Sau khi xern xét ni dung dGn và can cr quy djnh cj.ia pháp 1u.t..... (1) d xut 
(4) th 1 dé giái quyêt don ciia ông (bà) (5) 

PhC duyt cüa ...(4) Lãnh do don vj dê xuât Ngw&i dê xuât 
Ngày Ihang flaili... (Kj, ghi rö hQ ten,) (Kj, ghi rô hQ len) 
(Ky, ghi ro ho len) 

Ghi chü: 
(1) Ten co quan, to c/nc, doii vi th lj5 don. 
(2) Ch viCt !61 ten co. quan, to chik, do'n vj th lj dmi. 
(3,) Do'n khiêu nai hoäc doii 16 cáo. 
(4) Ngtthi dimg dáu co' quan, 16 char, do'n vi có thOrn quyên giOi quyêt. 
(5) Ho ten nrài khiêunai hoäc ngzrài 10 cáo. 
(6) Trich yCu tOrn 101 ye nç5i dung do.n. 
(7) Ngu-&i có thárn quyên dO giOi quyêl (nCu có. 
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Mu s 05. Phiu htró'ng dan 

TRUONG DAI HOC NGUYEN 'l'AT THANH CONG HOA XA HOJ CHU NGHIA VIT NAM 
(1)  Dc lap - Ti do - Hnh phüc 

S: . ../.. .(2)-I-ll) , ngày ... lháng... nàni ........ 
V/v IIuâng dn gui don khiu n.i 

PHIEU HU'ONG DAN 

Kmnhgtri: (3)  

Dia chi:  

Don có ni dung: (4)  

Can cu Lut Khiêu nii 2011 quy dinh giái quyêt khiêu ni to cáo trong linh virc 
lao dng; Thông nx so 05/2021/TT-TTCP ngày 01 tháng 10 nãm 2021 ciia Thanh Ira 
Chinh phü quy dlnh  quy trmnh xir l dan khiêu ni, don tO cáo, don kiên nghj, phãn ánh. 

Sau khi xcm xét thI khiu nai  cüa ông (bã) thuc thm quyn giãi quyt cüa 
(5) dê nghj Ong (bà) giri dan khiêu ni den  (5) dé duc giái quyêt 

theo thâm quyên. 

Noi n/ian: 
- Nhu trên; 
- Lru: VI'; ... (2). 

 (6)  
(Kj, ghirO hQ ten và dóngdá'u) 

Ghi chñ: 
(1) Ten CO quan, to chi'c, dan vi x& lj.5  don. 
(2) ChÜ vie! là! ten co quan, to cht'c, don vj th lj) don. 
(3,) Ho ten cza ngzf&i khiêu nqi. 
(4) TOm là! n3i dung khiCu ngi. 
(5) Co quan cO thOrn quyCn xem Xe! giOi quyel. 
(6) Ch&c danh 11th lruàng co quan, don vj gii phiCu hithng dOn. 
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Mãu s 06. 1'hiêu chuyên don to cáo 

TRUONG DAI HOC NGUYEN TAT THANH CONG HOA XA HO! CHU NGHIA VIT NAM 
(1) Dc lap - Tr do - Hnh phüc 

So: .../...(2)-. . . (3) , ngày ... lháng ... nàm ........ 
V/v chuyn dan t cáo 

PHIEU CHUYEN DN TO CÁO 

KInh gri: (4) 

Ngây ... thang ... nãrn , (1)  nhn duc don t cáo ghi ngày ... thang 
nãm ... cüa cong dan ye (5)  

Can cir quy djnh cüa LutT cáo, Nghj dlnh  si s 31/2019/ND-CP ngày 10/4/2019 
cüa Chinh phü Quy djnh chi tiêt mt so thou và bin pháp to chic thi hành Lut To cáo, 
Thông hr sO 05/2021/TT-TTCP ngày 01 tháng 10 nãm 2021 cüa Thanh tra Chinh phã 
quy djnh quy trjnh xü ly' don khiOu nai, don to cáo, don kiCn nghj, phán ánh. 

 (1)  chuyndoncüacôngdan  den  (4)d 
xem xét, giái quyCt theo quy djnh cüa pháp Iu.t và thông báo kêt qua den (1)  

Noi n/ian: 
- Nhii trén; (Kj, ghirôhQtênvàdóngdáu) 

- Liru: VT; ... (3). 

Ghichü: 
(1) Ten co' quan, to chi-c, do-n vi ban hành van ban chuyén do-n to cáo. 
(2) Ght viêt tat ten co- quan, to ch&c, do-n vj ban hành van ban chuyên doii. 
(3) Chit vie! tat ten do-n vi soan thOo vOn ban chuyCn don. 
(4) C'hác danh ngu&i ding dOu ccl quan, tO ch&c, do-n vj cO thOrn quyên giái quyet tO cáo. 
(5) Torn 101 n(5i dung tO cáo. 
(6) Char v ngu'&i cO thOrn quyCn /c vOn bOn chuyén do-n 10 cáo. 
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Mu s 07- 1'hiu chuyên kin nghi, phãn ánh 

TRUONG DAI 1-bC NGUYEN 1*! TI-IANI I CONG HOA XA HO! CHU NGHIA V1T NAM 
 (1)  Dc 1p  - Tu' do - Hnh phüc 

S& .../...(2)-. . .(3) , ngày ... tháng ... nãm..  
V/v chuyôn dan kin nghj, phan ánh 

PHIEU CHUYEN DØN MEN NGH!, PHAN ANn 

Kjnh giri:  (4) 

Ngày ... thang ... näm ,  (1).... nh.n dugc don ghi ngày ... thang ...näm.... 
cüa (5).... 

Dia chi  

DoncOnidung (6) 

Sau khi xcm xét ni dung don, can cir Thông tu s 05/2021/TT-TTCP ngày 01 
tháng 10 näm 2021 cüa 'rhanh tra ChInh phii quy djnh quy trinh xir I don khiêu ni, 
don to cáo, don kiên nghi, phán ánh vã quy djnh cüa pháp Iut. 

(1)  chuyn don cUa (5) dn (4)ddugc xem xét, giâi 
quyôt thco quy djnh cüa pháp 1ut và thông báo két qua giái quyêt den (1). 

Niiinhân: 

- Nhu trên; 
- 
- Liru: V'l'; ... (4). 

 (7)  

(Ky, ghi r5 hQ ten và dong dá'u) 

Ghi chü: 
(I) in co quan, to ch&c, dan vi ban hành vOn bàn chuyên don kiên nghj, phOn ánh. 
(2) Clii? viêt tat ten co' quan, to ch&c, don vj ban hành vOn bàn chuyên dim. 
(3) clii? viêt tOt ten don vj sogn tháo vOn bàn chuyCn don. 
(4) Co quan, 10 chO'c, dcm v/ có thOrn quyCn giOi quyCt. 
(5) HQ tênngithi hoc ten co' quan, tO chi?c, dan vj CO kiên nghj, phOn Onh. 
(6) TOrn 101 n5i dung kiên nghj, phOn dnh. 
(7) Ch&c vy nài cO thOrn quyên k vOn bàn chuyCn dan. 
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Mâu so 08- Phiu htró'ng dn do'n có nhiu nôi dung khác nhau 

'I'RUONG DAJ HOC NGUYEN 'iki' 'mANLI CONG HOA XA HQI CHU NGH!A V1T NAM 
(1) Dc Ip - Tu' do - Hnh phüc 

S: .../I-ll)- (2) , ngày ... tháng ... nàm..  

PHIEU HU'NG DAN 
(Thin Co nhiu n5i dung k/ide nhau) 

KInh giri:  (3)  

Ngày ... tháng ... nam , (1)  nhtn ducic don ghi ngày ... tháng ...näm 
cüa (3)  

I)ia ch1  

Sau khi xem xdt nôi dung don và thông tin, tài liôu kern thco (nu co), can cr quy 
djnh cüa pháp 1u.t, don cüa ông (bà) thuc thârn quyCn giãi quyêt cüa các co quan sau 
day: 

1. Ni dung  (4)  thuc thm quyn giái quyt cUa (5)  

2.  

Vi vây, dé nghj  (3)  viêt tách các ni dung don nhu dã hi.râng 
dn gri den co quan có thâm quyCn dê dugc giái quyêt thco quy djnh cüa pháp 1ut. 

Neil nhân: 
- Nhu' trên; 
- (4); 
- Liru: VT; ... (3). 

 (7)  

(Kj, ghi rô ho ten và dóng dâ'u,) 

Ghichü: 
(1) Thn cci 9uan, to chi'c, do'n vj ban hành van bàn hu'O'ng dan. 
(2) ('ht vie! tOt ten co' quan, tO chic, dcn v/ ban hành vOn bàn hithng dOn. 
(3) Ho ten cua ngu'ài viCt dmi. 
(4) Trich yeu nç51 dung khiêu nçzi, to cáo hoc kiCn nghj p/iOn ánh. 
(5) Ch&c danh rhO trzthng cci quan, tO chzc, do'n vj CO thOrn quyên giài quyét. 
(6) C/n'cc v ngu'ài cO thOrn quyCn kj vOn bàn hiróng dOn. 
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Mu s 09. Biên ban ghi nhân nôi dung trInh bay cüa cong dan 

TRUONG DAI 1-bC NGUYEN i'kr THANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA V1T NAM 
(1) Doe Ip - Tr do - Hnh phñc 

BIEN BAN Gil! NHiN 
Nii dung ttrô'ng trInh cüa cOng dan 

(dàng cho cong dOn khong the viCE dan) 

horn nay, vào hi... gi... ngày ... thang ... nam tai  

1. TOi là:  chi.'rc vu  

2. 'I'ip Ong (bà)  

- CCCD ngày cap, nai cp:  

- Dja chi  

- S diên thoai lien he:  

I)n lien h d ti.rông trinh ni dung (2)  VI ly do  

3. Ni dung trinh bay nhw sau: 

(3) 

4. Thông tin, tài liu, bng chü'ng cong dan cung cip 

 (4)  

5. Yêu cu cüa cong dan 

 (5)  

Ngix6i tumg trInh dä d9c li (hoc duc nghe doc) biCn bàn và k xác nhn. BiCn bàn 
kêt thüc hic ... giO ngày . . .1...!.. . .,duac lap thành 02 bàn, môi ben giü 01 bàn.!. 

Cong dan Can b tip cong dan 
(Kj, ghi rO hQ ten hoàc diem chi) (Kj, ghi rO hQ ten) 

Ghichii: 
(1) Ten cci quan, to ch&c, dun vi tiêp nhdn twang trinh. 
(2) KhiCu nai, 10 cáo, /ciCn ngh/, phán ánh. 
(3) Ghi rO nhüng n5i dung tithng trInh va nhi?ng thông tin khác lien quan (nêu co). 
(4) Dánh sO tht tt Va ghi rô ten thông tin, tat lieu, bang ch1mg, so trang c0a 11mg tài lieu,  tinh trgng 
cüa thông tin, tài lieu, bang chthig. 
(5) Yêu cáu cCa ngwài twang trinh 
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