BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI1 CHU NGHiA VIET NAM

TRUONG PAI HQC NHA TRANG Déc 1ap - Tu do — Hanh phiic
S6: 334 /QD-DHNT Khdnh Hoa, ngéy 30 thdng 5 ndm 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy trinh Tiép cong dan cia Trudng Dai hoc Nha Trang

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQOC NHA TRANG

Céin cit Quyét dinh s6 155/CP ngay 16/8/1966 ciia Hoi déng Chinh phil vé vigc
thanh 1dp va quy dinh nhiém vu, quyén han cva Trieong Thily san, nay I Truong Pai
hoc Nha Trang;

Cén cte Ludt Gido dyc dai hoc ngay 18/6/2012; Ludt sira déi, b6 sung mét sé diéu
cua Ludt Gido duc dagi hoc ngdy 19/11/2018; Nghi dinh 56 99/201 9/ND-CP ngay
30/12/2019 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mét s6 diéu cia Lugt
stea doi, b6 sung mot s6 diéu ciia Ludt Gido duc dai hoc;

Cdn ctr Ludt Tiép céng ddn ngay 25/11/2013, Nghj dinh s6 64/201 4/NB CP ngay
26/6/2014 ciia Chinh phit quy dinh chi tiét thi hanh mgt s6 diéu cia Ludt Tiép cong dan;

Cdn cir Ludt Khiéu nai ngay 11/11/2011; Ludt Té cdo ngay 12/6/2018;

Cén cit Théng twe $6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra Chinh
phu quy dinh quy trinh tiép cong dan;

Cdn cir Thong te 6 40/2013/TT- BGDDT ngay 18/12/2013 cua By Gido duc va
Dao tao quy dinh vé rzep cong ddn, gidi quyét khiéu nai, gidi quyét t6 cdo ctia B¢ Gido
dyc va Dao fao; Thong tur s0 25/2019/TT-BGDDT ngay 30/12/2019 sita doi, b sung
mot s6 didu ciia Thong te s6 40/2013/TT-BGDBT ngay 18/12/2013 ciia B§ Gido duc va
Dao tao;

Cén cir Nghi qL’tyé’{ 56 340/NQ-PHNT ngay 24/3/2021 ciia Héi dong triong vé
viéc ban hanh Quy ché To chitc va hoat dong ctua Truong Dai hoc Nha Trang;

Céin cir Quyét dinh s6 1515/QB-DHNT ngay 11/12/2020 ciia Hiéu triedng ban
hanh Quy dinh tiép cong dan, gidi quyét khiéu nai, gidi quyét t6 cdo ciia Triedng DHNT:

Theo dé nghi ctia Trucng phong Thanh tra - Phdp ché.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ny Quy trinh Tiép cong dén ciia Trudmg
Dai hoc Nha Trang.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu hrc k& tir ngay k.
_ Piéu 3. Truéng phong Thanh tra - Phép ché, cdc trudng don vi va cé nhén ¢6 lién
quan chiu trich nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin: HIEU TRUONG 7+
- Nhu biéu 3; '
- Pang tiy, Hoi ddng trudng; J
- Ban Gidm hiéu;
- Lwu: VT, TTPC.
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC NHA TRANG Pic 14p - Tu do - Hanh phiic

, QUY TRINH TIEP CONG DAN
(Keém theo Quyét dinh s6 334 /QD-DHNT ngdayl0 thdng3 ndm 2023 cua Hiéu trucng)

I. MUC PICH

- Ling nghe, huéng din cong dan thye hién quyén khiéu nai, td cdo, kién nghi,
phan 4nh diing quy dinh phap luét, cic vén @& c6 lién quan dén hoat déng ctia Truong
Pai hoc Nha Trang (sau day goi tit 1a Nha trudng/Trudng);

- Thye hién tiép nhin khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan 4nh thugc thdm quyén gii
quyét cia Nhi trudmg theo ddng quy dinh ciia phdp ludt;

- Théng nhét trinh tir, thii tuc va phan céng trdch nhiém trong cong téc tiép cong
din tai Truong;

- G6p phan tuyén truyén, phd bién phap luat dén cong dén.

II. POI TUQONG AP DUNG

- Vién chire, ngudi lao dong dang lam viée tai Trudng; sinh vién, hoc vién, nghién
ctru sinh dang hoc tap, nghién ciru tai Trudng; cd nhan lién quan (goi chung la cong din);

- Co quan, tb chirc ¢6 lién quan;

- Lanh dao, vién chirc cia Nha trudng duge phén cong tiép cong dan (ngudi tiép
cong dan). _

IIL. PINH NGHIA VA VIET TAT

1. Dinh nghia

- Tiép cong dan 1 viéc ngudi tidp cong dan dén tiép d¢ ling nghe, tiép nhan khiéu
nai, t6 c4o, kién nghi, phan 4nh cha céng dan; giai thich, huéng din cho cong din vé
viée thye hién khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan dnh theo ding quy dinh cta phép luét.

Tiép cong dan bao gdm tiép cong dan thudng xuyén, tiép cong dan dinh ky va
tiép cong dén dot xudt.

- Khiéu nai 13 viéc cong dan, co quan, tb chirc theo thd tyc do Luét Khiéu nai quy
dinh, d& nghi Nha truong xem xét lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh cta
Nha truong, cta ngudi ¢6 thdm quyén trong Nha truong hoiic quyét dinh ky luat vién
chirc, nguoi lao ddng, sinh vién, hoc vién, nghién ciru sinh khi ¢6 ¢én cir cho ring quyét
dinh hodc hanh vi d6 12 trai phdp luét, xam pham quyén, loi ich hop phép ctia minh.

- T cdo 1a viée c4 nhén theo thi tuc quy dinh ctia Ludt T cdo bdo cho Nha trudng
biét v& hanh vi vi pham phép ludt cGa don vi, ¢4 nhén trong Nha trudmg gy thiét hai hogc
de doa lgi ich Nha nuéc, quyén va lgi ich cia cong dan, co quan, td chiic; bao gdm:

+ T céo hanh vi vi pham phép luit trong viéc thye hién nhiém vy, cong vu;

+ T4 cdo hanh vi vi pham phdp ludt v quan 1y nha nuéce trong linh vyce gido duc,
dao tao.

- Kién nghi, phan 4nh 12 viéc cong dan cung clp thong tin, trinh bay ¥ kién,
nguyén vong, d& xut giai phap v6i Nha trudmg, ngudi cb thAm quyén trong Nha trudng
vé nhig van dé lién quan dén viéc thye hién chu truong, dudng 161, chinh sach, phap
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luft, cong tac quénql}’r trong céc linh vyc doi séng x4 hdi thudc trach nhiém cua Nha
trudng, ngudi cé tham quyén.

- Ngud} khiét} nai 14 cdng dén, co quan, td chirc hoic vién chirc, ngudi lao déng
thuc hi€én quyén khiéu nai.

- Ngudi bi khiéu nai 12 Nha truong, nguoi cq thim quyén trong 1\’Ihﬁ trurong co

quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh ho#ic quyét dinh ky luét bi khiéu nai..

- Ngudi td céo 1a cong dén thire hién quyén 8 cdo.

- Ngudi bi td céo 13 don vi, ¢4 nhan trong Nha trudng ¢é hinh vi bi t& c4o.

2. Viét tiit

- GH: Gidm hiéu - P.TT-PC: Phong Thanh tra - Phap ché
- TCD: Tiép cong dén - KN: Khiéu nai
-TC: Tb céo - KNPA: Kién nghi, phan 4nh.
IV. NQI DUNG
1. Lwru @6 Quy trinh tiép céng dan
BUGC NOI DUNG THUC HIEN T%%g%]& Tg%(ﬂ%’
. Tiép cong déin dén Ban GH. P TT-PC Theo Lich TCD
KN. TC. KNPA o ctia Nha trudng
¥
Xé4c dinh nhén thin cla nguoi
KN, TC, KNPA va tinh hop
2 (o e g i P.TT-PC
phép chia ngudi dai dign theo
quy dinh cta phép luat
Y
3 Tiép nhan KN, TC, KNPA P.TT-PC
A 4
Phin loai va xur ly
4 ' P.TT-P BM.01-TCD
KN, TC, KNPA ¢ O1-TC
h 4 K&t thiic viéc
5 Theo d&i, quan Iy viéc TCD P.TT-PC TCD /BM.0O2-
TCD
6

Két thic viéc




2. M6 ta Quy trmh Tiép cong dan

ol THOI GIAN/ -
_ BU’GC NOI DUNG THU’C 113y BIEU MAU
Theo Lich
Buéc1 | Tiép cong din dén KN, TC, KNPA Ban GH/ | 1cp ¢ia
P.TT-PC Nha trudng
- Xéc dinh nhan thén cta ngudi KN, ngudi TC,
Bude 2 ngudi KNPA: yéu cau cong dan néu rd ho én, dja
X4c dinh chi va Xuét trinh gidy to& tiy than; gidy 8i6i thi¢u, P TT-PC
nhén than ciia gify fiy quyén (cho trudmg hop KN - néu co).
cong danva |- Xdéc dinh tinh hgp phép cia nguoi dai dién,
tinh hop phap | ngudi duge By quyén, lujt su hodc tr¢ gitp vién
ctia ngudi dai phap ly:
dién theo quy + Pbi voi cé nhan, nguoi dai dién (ngudi ding
dinh cta phap déu co quan, to chirc) hodc ngudi dai dién duge
lugt uy quyen xuét trinh glay td tiy than, gidy gidi
thi¢u, gidly ny quyén, gidy t& chiing minh viéc dai
dién, Gy quyén hgp phap hodc cic gidy t& khéc c6
lién quan.
+ Pbi voi ludt su hofc trg gidp vién phap ly
duge ngudt KN uy quyén: xuét trinh Thé Tudt su,
Thé trg gidp vién phap 1y va Gidy ty quyen KN.
+ Trudng hop cong dan khong cé gidy Uy
quyén hoic viée Uy quyen khong theo ding quy
dinh: khong tiép nhan hd so vu viée va giai thich
13 1y do, hudng dan cong dan 1am céc thy tyc cén
thiét dé thyrc hién viéc KN theo diing quy dinh.
- Trudmg hop cong dan dén trinh bay tryce tiép va
khéng ¢6 don: huéng din céng dan viét KN, TC,
KNPA hoic ghi chép ddy di, trung thuc, chinh
x4c ndi dung trinh bay ctia cdng din; ndi dung nao
, chua 16 thi d& nghj céng dan trinh bay thém, sau
B’u'o’c 3 d6 doc 1ai cho cong dan nghe va d& nghj ho ky tén
Ti€pnhén | hogc diém chi x4c nhén vio vin ban.
KN, TC, ) P.TT-PC
KNPA - Trudng hop cong dan dén trinh bay va ¢6 don

v6indi dung cu thé, 16 rang, c6 thé xdc dinh dugc
16 tinh chit vu viéc vi co quan c6 thdm quyen glai
quyet huéng dan cong dan giri don dén co quan
c6 thAm quyén dé duge xem xét, giai quyét theo
quy dinh ctia phép ludt. -

- Trudng hep nhidu ngudi dén KN, TC, KNPA vé
ciing mot ndi dung: huéng din ho ot ngudi dai
dién dé trinh bay; ghi lai ndi dung trinh bay va dé
nghj ngudi dai dién ky té€n hodc diém chi xdc nhén
vao vin bén,




NQI DUNG THY'C HIEN

TO CHUC
THYC HIEN

THOT GIAN/

~BIEU MAU

- Tru.'fmg hcrp cong dan trinh bay nhidu ndi dung,

vira c6 I‘l(?} dung KN, vira ¢ ndi dung TC, KNPA:
huéng dan cong dan thye hién viéc KN, TC,
KNPA theo quy dinh cta phép luit.

Buwéc 4
Phén loai, xtr
ky KN, TC,
KNPA

- Vigc phan loai, xit 1y ndi dung KN, TC, KNPA
dugce can clr vao ban ghi ndi dung trinh bay hodc
don ctia cdng dan va thyc hién theo Théng tu
s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 ndm 2021
cuia Thanh tra Chinh pht quy dinh quy trinh xu 1¥
don KN, TC, KNPA.

- Trwong hop ndi dung KN, TC, KNPA thuc
thdm quyén giai quyét ctia Nha treong: nguoi
TCD tiép nhén céc thong tin, i lidu dé bdo cdo
Hiéu trudng gidi quyét. Néu cong dan cung cp
c4c théng tin, t3i liéu, chimg ctr ¢6 lién quan dén
KN, TC, KNPA thi ngudi TCD xem xét dé tiép
nhin cic thdng tin, tai ligu, chung cir doé.

- Trudng hop ndi dung KN, TC, KNPA khéng
thude tham quyén giai quyet ciia Nha truong:
nguoi tiép cong dan hudng din cong dan viét don
glri dén co quan, t6 chirc ¢ thdm quyén gidi quyét.

P.TT-PC

BML.OI-TCD

Budéce S
Theo doi,
quan ly viéc
TCD

- Ghi chép théng tin va céc nd1 dung lién quan cia
viée tiép cong din dén KN, TC, KNPA vao S4 tiép
cong dan.

- Tham muru, gitip Hiéu truéng chudn bi vin ban
tra 101 cong dan.

- Ra théng bdo két luin viéc TCD.

-P.TT-PC

-PTT-PC

- Hiéu truéng

Két thic viéc
TCD
{BM.O2-TCD

Buwéc 6
Luu trir hd so

Lap hd so theo tung vu viéc va luu trir hd so theo
quy dinh.

P. TT-PC

Két thiic
viec TCD

V. VIEC TU CHOI TIEP CONG DAN
- Ngudi TCD durge tir chdi ngudri dén noi TCD trong céc trudng hgp: ngudi trong

tinh trang say do diing chét kich thich, ngudi mic bénh tim than hojic mot bénh khic
1am mét kha ning nhén thirc hogic kha ning didu khién hanh vi cia minh; ngudi ¢6 hanh
vi de doa, xtic pham Nha trudng, ngudi TCD, ngudi thi hanh cdng vy hofic ¢6 hanh vi
khéc vi pham Noi quy TCD cua Nha trudong. Cac trudng hop nay phai gidi thich cho
cong dan duoc biét Iy do tir chdi tiép, ddng thoi béo cdo Hiéu truéng.

- Viéc tir chdi TCD trong trudng hop ngudi KN, TC vé vu viée da dwoc giai quyét

diing chinh sach, phap luat, duge Nha truong hodic cp ¢6 thAm quyén kiém tra, 13 soét,
théng béo bing vin ban va di dugc tiép, giai thich, huéng din nhung vin ¢b tinh KN,
TC kéo dai thi Higu trudng ra Thong bio tir chdi TCD. Thong bao dugce thyc hién
theo MAu s6 BM.03-TCD ciia Quyét dinh nay.
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VI. TRACH NHIEM DON VI, CA NHAN LIEN QUAN

1. Trach nhlem ciia Hiéu trwromg va Phé Hiéu truwémg dwgce Hién trudng ay
quyén tryc tiép tiép cong dan

- Hiéu truo*ng hofic Phé Hiéu truéng duge Hidu truong fly quyén (goi chung 1a

Ban GH) phai truc tiép TCD dé ling nghe xem xét, giai quyét va chi dao viéc giai quyét
cdc KN, TC, KNPA thugc thim quyén Nha trudng,

Ban GH c¢6 trach nhiém TCD dinh ky hoic dot xuit theo quy dinh ctiia Luit TCD,
Thong bdo Lich TCD ctia Nha trudng va kiém tra, dén dbc viée xir Iy sau TCD.

- Viée TCD ctia Ban GH phai dugc vién chirc gidp viée ghi chép diy da vao Sé
tiép cdng dan va Iuu trir theo quy dinh. Y kién chi dao cia Ban GH tai dia diém TCD
phai dugce 18p thanh vin ban va glti cho don vi, c4 nhan ¢6 lién quan dé trién khai thye
hién theo ding yé&u cau, ndi dung chi dao; 4n dinh thoi gian giai quyét phit hop véi quy
dinh cuia phdp luat va Nha trudmg phai giri két quéa giai quyét cho cong dan dugc bibt.

- Khi TCD, néu vy viéc 18 ring, cu thé, ¢é co s& va thude thdm quyén giai quyét
thi Ban GH phai tra 161 ngay cho cong dan biét; néu vy viée phirc tap cén nghién cir,
xem xét thi n6i 15 thdi han gidi quyét va ngudi cin lién hé d& bidt kbt qua giai quyét.

- Két thic viéc TCD, Hiéu trudng ra thdng bdo két luan viéc TCD.

2, Trach nhiém cfia Phong Thanh tra - Phap ché

- Sép xép viéc TCD cila Ban GH va thong bio cho don vi, ¢4 nhén c6 lién quan
biét; uu tién nhitng vu viée KN, TC, KNPA dong ngudi, phirc tap, kéo dai.

- Cir vién chue gidp vige ghi chép ndi dung vige TCD, tiép nhén c4c thong tin,
tai liéu do cong dan cung cép.

- Chuén bj céc didu kién chn thiét khic & Ban GH thyc hién viéc TCD.

- Gitip Hiéu truéng chudn bi viin ban tra 101 cong dan khi két thic viéc TCD

Trudng hep vu viée lién quan dén trach nhiém cia nhiéu don vi, ¢4 nhan trong
Trudng thi Phong TT-PC phdi hop véi céc don vi, c4 nhan nghién cir, phén tich tinh
chét, mirc d8, nguyén nhan cta vu viée dé d& xuét céc bién phép giai quyét, ddng thoi
chudn bi vin ban dé Hiéu truéng tra 101 cong dén,

3. Trach nhigm ciia cAc don vi trong Trwong c6 lién quan dén ndi dung khiéu
nai, t6 céo, kién nghi, phan énh

- Cr vién chitc quén 1y ciia don vi cling TCD dé thie hién nhitng yéu cdu do Hiéu
trudng giao.

- Chuén bj ddy dii nhitng tai lidu, minh ching, théng tin lién quan dén noi dung
vu viéc KN, TC, KNPA ma Ban GH s& TCD.

__HIEU TRUGNG %z
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BM.01-TCD - Gidy bién nhin thong tin, tdi ligu

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC NHA TRANG Dégc 1ip - Tw do - Hanh phiic
GIAY BIEN NHAN

Thong tin, tai ligu

Va0 ... gitr ... ngdy ... thang ... ndm ....tai: Truong Dai hoc Nha Trang

TOI1A e (1) ChltC VU evvceevincinicsmin s
D4 nhan ca 0ng (DA c.cecverriveecrireeiniee st i 3]

$6 CMND/H$ chiéu (hoic gidy to tity than): ....., ngly cip: ../..../....noi clp ........
DA ChI: vt et s b b

cac thong tin, tai liu saw:

) Giéy bién nh4n thong tin, tai li¢u, dugc 4p thanh ... ban, giao cho ngudi cung
cap thong tin, tai li¢u 01 ban./.

Nguwdi cung cap thong tin, thi li¢u Ngwdinhéin )
(Ky, ghi ré ho tén) (KY, ghi 3 ho tén, dong ddu - néu cé)
Ghi chi:

(1) Ho tén vién chirc nhén thdng tin, tai liu, bing chimg;
~ (2) Ngubi khiéu nai (16 cdo, kién nghi, phan énh); ngudi c6 lién quan dén vu vide
khiéu nai (t6 cdo, kién nghi, phén 4nh);
. (3) Ghi 3 tén, sb trang, tinh trang cda thong tin, tai liéu, bﬁng chiing (tai li¢u,
biing chimg 12 ban pho to hodc ban sao cOng chirng).




BM.02-TCD - 86 tiép cong déan

SO TIEP CONG DAN
Huémg xi 1§
Co Chuyé Theo
Ned CMND/H3 | Not [Phanlogi] % Teitai | don din oo 001 KEE
STr| "5 [Hoten - Diachi] chiucia | dung | dowss |10 mhy 1y | FA1E 10N CER SN qua (G e
P cong dén vy viée| ngudi & 5 | 8 giai my q]Jan,t | giai
quyet hwéng |chive don vi &
quyét din c6 thim | IV°
quyén.
1} o2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 1z
Ghi chu:
A r
(1) SO thir tu;
(2) Ngay tidp;

(3) Ho tén, dia chi;

(4) CMND/HS chiéu ctia cong dan (ndu céng dan khong c6 CMND/CCCD/HG chiéu thi
ghi cdc thong tin theo gidy t& tity than);

(5) Tém tat ndi dung vu viée;

(6) Phén loai don ciia cong dan (khiéu nai, t& c4o, kién nghj, phan 4nh), sé cong dan c6
don cling mot ndi dung;

(7) Ghi 13 co quan, tb chirc, don vi d3 giai quyét hét thdm quyén;
(8) Panh diu (x) néu thudc thim quyén giai quyét;
(9) Ghi rd hudng dan cOng dan dén co quan, t chirc, don vi no, sd van ban huéng din;

(10) Ghi 15 tén co quan, td chirc, don vi c6 thdm quyén thy Iy gii quyét, sé vin ban
chuyén don;

(11) Ngudi tiép dan ghi chép, theo dai qud trinh, két qua giai quyét don clia cong dan.
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BM.03-TCD — Thing bdo vé vigc tir choi tidp cong dén

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
' TRUONG PAI HQC NHA TRANG Poclip - Ty do - Hanh phiic
S6:  /TB-DHNT Khdnh Hoa, ngdy thdng ndm
THONG BAO
Vé viéc tix chéi tiép cong dan
Kinh gii: «coovvvevriiieceeseeececee e, (D

Ngay ... thing ... nfim ..., 6ng (bA) ...cevvvrvrirrricrere s (1)

$6 CMND/H$ chiéu (hoiic gidy to tiry than): ..., ngdy ¢Ap: .../....J...., NOLCAP .........

BPia chi: ...cccoovvvrevrinn, dén Trudng Pai hoc Nha Trang.dé khiéu nai (td céo) vé
VIGC wvvrverereeeennn (2)

Vu viée dd dugce gidi quyét ding chinh sdch, phép ludt, dugc cép c6 thdm quyén
kiém tra, ra soét va théng bdo tra 11 bing vin ban theo dung quy dinh cia phép Iuat.
Cin cir khoan 3 Pidu 9 Luét Tiép cong dan, Trudng Pai hoc Nha Trang tir chdi
tiép nhan ndi dung khiéu nai (t5 cdo) ciia 6ng (b2) ....evvvveee.. (1) va théng bao d& dng (ba)
dugc biét./. |
Noi nhin: HIEU TRUONG '
- Nhr trén; (KY, ghi rd ho tén, dong ddu)
- (3) ... (68 p/h);
- Lwu: VT, TTPC, hb so.
Ghi chu:
(1) Ho tén ngudri khiéu nai (6 cdo);
(2) Tém tht ndi dung khiéu nai (tb céo);

(3) Tén co quan, td chirc, don vi, cd nhan ¢6 lién quan,




