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TRUONG PAI HOC NGHE AN Poc lip - Tw do - Hanh phic
S6: 76 /QD-DHNA Nghé An, ngay M thdng 7 ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh ti¢p cong din ciia Truong Pai hoe Nghé An

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC NGHE AN

Can cir Ludt Tiép cong ddn sé 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 nam 2013
va Nghi dinh 56 64/201 4/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cia Chinh phit quy
dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cua Lugt Tiép cong ddn

Can cur Ludt khiéu nai s6 02/2011/0H13 ngay 11 thang 11 nam 2011 va
Nghi dinh 30 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp 16 chitc thi hanh Ludt Khiéu nai;

Can cir Lugt Té cdo s6 25/2018/QH 14 ngay 12 thang 6 nam 2018 va Nghi
dinh 50 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua Chinh phu quy dinh chi tiét
mot s6 diéu va bién phap 16 chire thi hanh Ludgt To 6 cdo,

Can cir Thong tr s6 04/2021/TT- ITCP ngay 01 thang 10 ndm 2021 Quy dinh
quy trinh tiép céng dan va T) héng tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thdng 10 nam
2021 Quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan danh
cua Thanh tra chinh phii; , ‘

Can cir Quyet dinh s6 1653/0D-TTg ngay 26/12/2024 vé viéc sap nhdp
Truong Cao ding Sw pham Nghé An vao Truong Dai hoc Kinh té Nghé An va doi
tén Truong Pai hoc Kinh té Nghé An thanh Truong Pai hoc Nghé An;

Can cir Nghi quyét 17/ND-HPTDHNA ngay 17/6/2025 ban hankh Quy ché T6
chirc va Hoat dong ciia Truong Pai hoc Nghé An;

Xét dé nghi ciia Tr wong phong Thanh tra, Khao thi va Bam bao chdt hrong.

QUYET PINH:

Di¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh Tiép cong dan cua
Truong Dai hoc Nghé An”.

Dicu 2. Quyét dinh nay 6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Diéu 3. Phong Thanh tra, Khao thi va Dam béo chat lugng, phong T churc -
Hanh chinh; trudng cac don vj trong toan truong, cac to chirc va cd nhan ¢é lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: )
-DU/HDT (d§ b/c)
- Cac PHT (dé ch/d);

- Nhu diéu 3;
- Luu VT, P.TTr-KT&DBCL.‘;/

TS. Nguyén Ngoc Hiéu
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QUY DbINH
Tiép cong din ciia Truomg Dai hoe Nghé An
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 776 /OD-DHNA ngéy 4/ thang 7 ndm 2025
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Nghé An)

CHUONG 1
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Vin ban nay quy dinh vé viée tiép cong dan cta Truong Pai hoc Nghé An
(PHNA); nhiém vy, quyén han ctia bo phan tiép cong dan; viéc bé tri co s& vat chat
tai noi tiép cong déan; phdi hop gitta céc don vi trong viéc tiép cong dan.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

I. Cac phong chuc nang, khoa va trung tam trong Truong DPHNA (sau day
goi chung la cac don vi).

2. Vién chure, nguoi lao dong dang lam viée tai Truong DHNA.

3. Sinh vién céc hé dao tao cao dang, dai hoc; hoc sinh, hoc vién dang hoc
tdp va nghién ctru tai Truong DHNA (sau day goi chung la nguoi hoc).

4. Ca nhan, t6 chire c6 lién quan trong viée tiép cong dan tai Truong DHNA.

Diéu 3. Giii thich tir ngi

Trong van ban nay, cic tir nglt dudi ddy duoc hiéu nhu sau:

1. Cong ddn quy dinh trong van ban nay duoc hiéu 1a vién chuc, ngudi lao
dong, nguoi hoc dang lam viée, hoc tap tai Truong PHNA va céc cé nhan khac co
khiéu nai, t& cdo hodc kién nghi, phan dnh déi v6i Truong DHNA.

2. Tiép cong ddn 1a viéc Truong DHNA t6 chiic don tiép dé lang nghe, tiép
nhén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cua cong dan; giai thich, hudng dan
cho cong dan vé viée thue hién khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo ding
quy dinh cua phap luat.

Tiép cong dan bao gom tiép cong dan thuong xuyén, tiép cong dan dinh ky va
tiép cong dan dot xuét.

3. Khiéu nai 1a viée cong dan, don vi, t chie trong Truong PHNA dé nghi

Chu tich Hot déng treong, Hiéu trudng xem xét lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi
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hanh chinh khi ¢é cdn cir cho rz"mg quyét dinh, hanh vi dé6 1a trai phap luat, xam
pham quyén, lgi ich hop phép ctia minh.

4. T6 cdo la viée cong dan béo cho don vi, té chirc, c4 nhan c6 thim quyén
ctia Nha trudng biét vé hanh vi vi pham phap luat ctia bat ctr don vi, td chte, ca
nhan nao gay thiét hai hodc de doa géy thiét hai loi ich ctia Nha nudc, quyén, loi
fch hop phap cua cong dan, don vi, to chtic cia Nha truong.

5. Kién nghi, phan anh 1a viéc cong dan cung c4p thong tin, trinh bay v kién,
nguyén vong, dé xuét giai phap véi Truong DHNA vé nhirng van dé lién quan dén
viéc thuc hién chii truong, duong 161, chinh sach, phap luat, cong tac quan ly trong
cac linh vuc thudc trach nhiém cua Truong DHNA.

6. Don la van ban c6 noi dung dugce trinh bay dudi mot hinh thic theo quy
dinh ctia phdp luat, giri dén co quan, t6 chuc, don vi, ngudi c6 tham quyén dé
khiéu nai hoic t cdo hoic kién nghi, phan anh.

7. Xur Iy down 1a viée co quan, to chuce, don vi, nguoi c6 tham quyén cin ct
vao ndi dung vu viée duoc trinh bay trong don ma phan loai nham thu Iy giai quyét
don thudc tham quyén, huéng dan hodc chuyén don dén co quan, t0 chire, don vi,
ngudi ¢ tham quyén giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

8. Noi tiép cong dan 1a dia diém do Truong DHNA b tri dé thuc hién viéc
tiép cong dan theo quy dinh tai van ban nay.

Diéu 4. Nguyén tic tiép coHng dan

1. Viéc tiép cong dan phai duoc tién hanh tai noi tiép cong dan cla Truong
DHNA.

2. Viée tiép cong dan phai bao dam ding tham quyén, trinh tu, thi tuc va
thoi gian theo quy dinh ctua phap luat; bao dam cong khai, dan chu, kip thoi; bao
dam khach quan, binh dang, khong phan biét déi xir trong khi tiép cong dan; gilr bi
mét va bdo dém an toan cho ngudi t6 céo theo quy dinh ctia phap lut.

3. Ton trong, tao didu kién thuén loi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan énh theo quy dinh cua phap luat.

4. Nhitng ndi dung khong quy dinh trong van ban nay thi duoc thuc hién
theo quy dinh cta Luat Khiéu nai, Luat T4 cdo, Luat Tiép cong dan hién hanh va
cac van ban phap luat khac ¢ lién quan.

Dicéu 5. Muc dich ciia viée tiép cong dan

1. Huéng dan cong déan thuc hién quyén khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan
anh ding quy dinh phap luat, gép phan tuyén truyén, phé bién phap luat.

2. Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thudc thAm quyén giai
quyét cta thu trudng co quan hanh chinh nha nude dé xem xét, ra quyét dinh giai




quyét khiéu nai; két luan noi dung td cdo, quyét dinh xu ly td cdo; xem xét, giai
quyét kién nghi, phan anh; tra 101 cho cong dén biét theo quy dinh ctia phép luét.

Diéu 6. Cac hanh vi bi nghiém cAm

1. Gay phién ha, sach nhiéu hodc can tré ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh.

2. Thiéu trach nhiém trong viéc tiép cong dan; lam mét hodc lam sai léch
thong tin, tai li¢u do nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cung cép.

3. Phan biét dbi xu trong khi tiép cong dan.

4. Loi dung quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dé¢ gay rdi trat tu
cong cong.

5. Xuyén tac, vu khéng, gay thiét hai cho co quan, t6 chtre, don vi, cé nhan.

6. Pe doa, xtic pham co quan, to chic, don vi, nguoi tiép cong dan, nguoi
thi hanh cong vu.

7. Kich dong, cudng ép, du do, 16i kéo, mua chudc ngudi khic tap trung
dong ngudi tai noi tiép cong dan.

8. Tiét 10 thong tin ciia nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

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

Piéu 7. Xir Iy don khi tiép cong din

l. Trudng hop don ¢ nhidu ndi dung khac nhau, vira c6 khiéu nai, vira c6 t6
cao hodc kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan hudng dan cong dan viét
thanh timg loai don riéng (Mdu 1,2,3) va huéng dan cong dan thuc hién quyén
khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan dnh theo quy dinh cua phap luat.

2. Trudng hop khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh ctia cong dan cé noi
dung t6 giac toi pham thi nguoi tiép cong dan hudng dan viét don riéng vé té gidc
t6i pham va giri dén co quan ¢ tham quyén giai quyét td giac vé toi pham theo
quy dinh cua B0 luat Td tung hinh su.

3. Khong xem xét, giai quyét nhiing don sau day:

a) Pon khong ghi o ngay thang nam viét don; khong ghi 18 ho tén, dia chi
ctia ngudi viét don; khong c6 chir ky hodc diém chi tryc tiép clia nguoi viét don.

b) Pon khiéu nai khong lién quan truc tiép téi quyén va loi ich hop phép ctia
ngudi khiéu nai; hét thoi han, thoi hidu khiéu nai; khiéu nai da cé quyét dinh giai
quyét lan hai; khiéu nai da duoc toa an thu ly;

¢) Don t cdo da duge co quan c6 thdm quyén thu ly giai quyét ma khong c6
ndi dung méi hodc ndi dung té cdo khong co diéu kién dé xac minh.

d) Pon duge gui cho nhiéu co quan, nhidu nguoi, trong d6 da gui dén ding

co quan hoac nguoi c6 tham quyén giai quyeét.
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d) Pon ¢6 noi dung chong doi duong 16i, chu truong cia Dang, chinh séach, phap
luat ctia Nha nudc; don ¢ ndi dung chia ré doan két dan toc, ton gido; don c6 1oi 1€ tho
tuc, bdi nho, xtic pham danh du, uy tin cua ca nhan, co quan, t6 chirc, don V.

e) Pon rach nat, chir viét bi tay xoa, khong 15, khong thé doc duoc.

4. Truong hop don thu thudc diém a, khoan 3 Diédu nay, néu c6 ndi dung ro
rang, minh chtg kém theo thi ¢6 thé xem xét theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu 25
Luat T6 cdo nam 2018.

Dicu 8. Xir Iy cac khiéu nai, t6 co, kién nghi hodic phan anh d6i véi dang vién

Trudng hop t6 céo, khiéu nai, kién nghi hodc phan anh d6i v6i dang vién vi
pham quy dinh, diéu 1 cla Dang duoc thuc hién theo cac quy dinh hién hanh cua
Ban Chap hanh Trung wong va huéng dan ctia Uy ban Kiém tra Trung uong, Tinh
uy Nghé An.

CHUONG 2. TO CHUC TIEP CONG DAN

Pic¢u 9. Pia diém tiép cong dan

1. Bia diém tiép cong déan thuong xuyén dugc bo tri tai phong Tiép dan Truong
DHNA tai co sd chinh s6 51, Ly Ty Trong, Thanh phé Vinh, tinh Nghé An.

2. Tai dia diém tiép cong dan, phai niém yét noi quy tiép cong dan, huéng
dan vé quy trinh tiép cong dan, quy trinh giai quyét khiéu nai, t§ céo, kién nghi,
phan anh theo quy dinh cta phép ludt va cong khai thong tin vé viéc tiép cong
dan ctia Truong DHNA va cong bo trén trang thong tin dién tt cla co quan, don
vi (néu co), bao gém:

a) Noi tiép cong dan; thoi gian tiép cong dan thuong xuyeén.

b) Lich tiép cong dan cua Hiéu truong Truong DPHNA.

¢) Thanh phan tham dy va du kién noi dung tiép cong dan cia cac budi tiép
cong dan dinh ky.

Piéu 10. Lich tiép cong dan

I. Tiép cong dan dinh ky: Hiéu trudng Truong DHNA bé tri it nht mot
ngay ¢ dinh/thang trong nim hoc dé tiép cong dan. Thanh phan tham dy va noi
dung du kién tiép cong dan do Hiéu truéng quyét dinh.

2. Tiép cong dan thudng xuyén: viée tiép cong dan thuong xuyén trong cac
ngdy lam viéc theo gio hanh chinh tai Truong DPHNA (trlr cic ngay nghi hang tuan
va nghi 1é).

3. Tiép cong dan dot xuét: Trong truong hop ddc biét, Hi¢u trudng Trudng
DHNA quyét dinh viéc tiép cong dan dot xuat trong cac truong hop sau:



a) Vu viéc gay gat, phuc tap, ¢6 nhiéu nguoi tham gia, lién quan dén trach nhiém
ctia nhiéu don vi truc thudc hodc y kién ctia cac don vi truc thude con khéac nhau.

b) Vu viéc néu khéng chi dao, xem xét kip thoi ¢ thé gay ra hau qua nghiém
trong hodc co thé dan dén huy hoai tai san cua Nha nudc, cua tap thé, xAm hai dén tinh
mang, tai san cua nhan dan, anh hudng dén an ninh, chinh tri, trat tu, an toan xa hoi.

Diéu 11. Tiép cong dan thudong xuyén

I. Phong Thanh tra, Khao thi va BDam bao chét luong duoc phan cong chiu
trach nhiém tiép cong dan thudng xuyén vio céc ngdy lam viéc trong tuan.

2. Thoi gian:

- Budi sang: tir 8 gid 00" dén 11 gio 00’

- Budi chiéu tir 14 gio 00" dén 17 gid 00’

3. Dia diém: Van phong Thanh tra, Khao thi va Pam bao chit lugng.

Pidu 12. Trinh ty tiép cong din thudng xuyén

. Xac dinh tu cach chu thé

a) Khi cong dan dén truc tiép trinh bay tai phong tiép dan, can b tiép cong
dan dé nghi cong dan xuat trinh gidy chimg minh nhan dan/can cudc cong dan
hodc gidy to thy than dé lam rd tu cach clia ngudi truc tiép khiéu nai, t6 cdo hodc
kién nghi, phan anh; nguoi dai dién, nguoi duge ty quyén hodc luat su, tro gitp
vién phép ly gitip do ngudi khiéu nai vé phap luat.

- Truong hop nguoi trinh bay la nguoi dai dién ctia nguoi khiéu nai thi can bd
tiép cong dan yéu cdu ngudi trinh bay xudt trinh céc gidy to ching minh viéc dai
dién hop phap cua ngudi khiéu nai, gom: gidy to chimg minh nguoi khiéu nai la
nguoi khéng c6 nang luc hanh vi dan sy hoac khong du nang luc hanh vi dan su;
gidy to chimg minh mdi quan hé dai dién theo phép luat v&i nguoi khiéu nai hodc
gidy to ¢6 xac nhan cta Uy ban nhan déan cap phuong/ xa noi ngudi khiéu nai cu trd.

- Trudng hop ngudi trinh bay 1a nguoi duoc iy quyén khiéu nai thi can bo
tiép cong dan yéu cau xudt trinh gidy ching minh nhan dan/cin cudc cong dan
hodc gidy to thy than; Hop dong iy quyén hodc gidy ty quyén ctia nguoi khiéu nai
c6 cong chung, chung thuec.

- Truong hop c6 ludt su, tro giap vién phap ly, thi can bo tiép cong dan yéu
cau xudt trinh: thé luat su, thé tro gitp vién phép ly; gidy yéu cau gitp do vé phap
ludt cua nguoi khiéu nai; Quyét dinh phan cong trg gitp phap ly; Gidy gidi thiéu
ctia to chirc hanh nghé ludt su ddi véi truong hop luat su hanh nghé trong t6 chiic
hanh nghé luat su hodc giéy gioi thiéu cua Doan luat su noi ludt su do la thanh
vién déi v6i trudng hop ludt su hanh nghé véi tu cach cé nhan; Gidy Uy quyén ctia

nguoi khiéu nai.



b) Trudng hop nguoi trinh bay khong xuét trinh céc loai gidy to dugc quy
dinh tai diém a, khoan 1 Piéu nay thi can bo tiép cong dan tir chéi tiép dan va giai
thich rd 1y do theo ndi quy tiép cong dan.

¢) Truong hop da kiém tra day du cac gidy to theo quy dinh tai khoan 1 Biéu
nay, can b tiép cong dan nghién ctu don va dé nghi cong dan trinh bay tom tét
ndi dung vu viée; tac nghiép chuong trinh quan 1y tiép cong dan trén may tinh hodc
ghi vao so tiép dan.

2. Phan loai, x1r ly tinh hudng

a) Truong hop cong dan dén trinh bay nhung chua viét don, can b tiép
cong dan yéu cau cong dan trinh bay su viée, cung cap tai liéu c6 gid tri chiing
minh, huéng dan cong dan viét don (Mdu 1,2,3) hodc ghi nhan truc tiép noi dung
khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh.

b) Truong hop cong dan dén phong tiép dan dé nghi cung cap thong tin két
qua giai quyét, can bo tiép cong dan kiém tra, tra 10i tién do hoac két qua giai
quyét cho cong dan ngay trong budi tiép cong dan.

¢) Truong hop cong dan giii don nhung khong thude tham quyén giai quyét
ciia Truong thi huéng dan cong dan gui don dén ding co quan c¢é thdm quyén
theo phiéu huéng dan (Mdau 4,5.6,7).

d) Truong hop vu viée thude tham quyén giai quyét ctia Hiéu truong, don du
diéu kién thu ly theo quy dinh, cén bo tiép cong dan huéng dan nguoi khiéu nai, t6
céo, kién nghi, phan anh lién quan dén khiéu nai, t6 cdo cung cap dia chi noi cu tra
va dia chi lién lac. Néu cong dan cung cap cac thong tin, tai liéu, ching ¢t ¢6 lién
quan dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan xem xét dé
tiép nhan cac thong tin, tai liéu, ching ctr d6. Viée tiép nhéan thong tin, tai lidu,
ching cu dugc thuc hién béng giéy bién nhan (Mdu 8). Cén bod tiép cong dan dé
xuét thu ly don dé giai quyét theo quy dinh ctia phap luat. Viéc dé xuat thy ly giai
quyét dugc thuc hién theo phiéu dé xuat thu ly don (Mdu 9), sau dé chuyén don
dén bo phan tiép nhan, phan loai don dé cap nhat vao chuong trinh quan ly don
hodc s6 theo dai.

e) Truong hop vu viée thude tham quyén giai quyét ctia Hiéu truong nhung
nguoi khiéu nai chua cung cip day du céc tai lidu can thiét nhu quyét dinh hanh
chinh, tai liéu ching minh vé hanh vi hanh chinh bi khiéu nai, quyét dinh giai
quyét khiéu nai, tai liéu c6 gia tri chimg minh vé su thiét hai do tac dong clia quyét
dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh d¢ thi cén b tiép cong dan yéu cau ngudi
khiéu nai bd sung day du céc tai liéu néu trén theo phiéu hen (Mdu 10). Viéc yéu

cau cong dan bd sung tai liéu chi thuc hién mot lan.



Sau do can bo tiép cong dan lap thu tuc tiép nhan don va tai liéu theo quy
dinh tai diém d, khoan 2 Piéu nay.

f) Truong hop vu viée thudc tham quyén giai quyét cta Hiéu trudng
nhung khong du diéu kién thu ly thi can b tiép cong dan giai thich Iy do, dong
thoi van nhan don, chuyén don dén bo phan xu ly don dé trinh Hiéu truong xem
xét, ¢O van ban tra loi.

g) Truong hop nguoi khiéu nai vira khoi kién vu an hanh chinh tai Toa én ¢
tham quyén, vira khiéu nai dén nguoi c6 thim quyén giai quyét khiéu nai thi can bo tiép
nhan don ¢6 trach nhiém hudng dan, giai thich rd quy dinh ctia phép ludt va yéu cau
nguoi khiéu nai luya chon phuong an. Néu nguoi khiéu nai théng nhét khiéu nai dén
ngudi ¢ thim quyén giai quyét khiéu nai thi phai lam cam két khong dong thoi khoi
kién tai Toa an. Nguoc lai, néu ngudi khiéu nai van bao luu quan diém va chon phuong
an khoi kién vu an hanh chinh tai Toa én thi xur ly theo diém e, khoan 2 Diéu nay.

3. Khi ¢6 doan déng ngudi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh véi
tinh chét phtrc tap phai bdo cdo ngay lanh dao Truong dé c6 bién phap xu ly kip
thoi; thong tin va dé nghi cac phong chiic nang lién quan c6 trach nhiém phdi hop
tham gia tiép cong dén va ban cac bién phap xir 1y.

Diéu 13. Tiép cong dan dinh ky

1. Lanh dao Trudng tiép cong déan dinh ky:

- Hiéu truong Trudng DHNA tiép cong dan vao sang thir Sau ctia tuan cudi
cung trong thang.

- Pho Hiéu trudng truc tuan tiép cong dan dinh ky vao chiéu thir Hai hang tuan.

2. Pia diém tiép cong dan: phong tiép dan, ting 1, nha A, Truong DPHNA.

Dic¢u 14. Quy trinh tiép cong dan dinh ky

I. Can b tiép cong dén tiép xtic, ghi nhan ndi dung khiéu nai, t cdo, kién
nghi, phan anh cua cong dan.

2. Trén co s& ndi dung cong déan trinh bay, can bo tiép dan ra soét su viéc,
qué trinh giai quyét ctia co quan chirc nang va bao céo ngudi chi tri tiép cong dan.

3. Nguoi chu tri tiép cong dan xem xét ndi dung khiéu nai, t cdo, kién nghi,
phan 4nh va quyét dinh viée tiép cong dan. Trinh ty tiép nhu sau:

- Nghe cong dan trinh bay noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

- Cac phong chire ning tham gia budi tiép cong dan co y kién.

- Nguoi chu tri huéng dan, tra 1oi cac khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan 4nh
clia cong dan theo quy dinh; hodc két luan, giao nhiém vu cho cac phong chirc
nang, don vi lién quan tién hanh kiém tra, xac minh, giai quyét.

Diéu 15. Tiép cong din dot xuat



1. Hiéu truéng Truong DPai hoc Nghé An quyét dinh viéc tiép cong dan dot
xuét trong trudng hop can thiét theo dé nghi cua lanh dao phong Thanh tra, Khao
thi va Bam bao chét luong.

2. Hiéu truéng xem xét, quyét dinh moi Ban thuong vu Pang uy tham du
tiép cong dan dbi véi cac vu viée phic tap, kéo dai, anh hudng dén tinh hinh du
ludn, an ninh, trat tu trong Truong DPHNA.

Pic¢u 16. Quy trinh tiép cong din dot xuat

I. Chuan bj tiép cong dan

a) Truong phong Thanh tra, Khao thi va Dam bao chat luong béo céo tong
hop vu viéc, dé xuat tiép cong dan, trinh Hi¢u truong xem xét.

b) Sau khi Hiéu truéng dong y, Truong phong Thanh tra, Khao thi va Dam
bao chat lugng b trf lich tiép cong dan; phdi hop cing phong T6 chiic - Hanh
chinh moi thanh phan tham du budi tiép.

Thu moi duogc gt trude it nhat 03 ngay lam viée so véi thoi diém hop. Péi
v6i1 cong dan thi gui thu moi riéng.

2. Trinh tu budi tiép cong dan dot xudt

a) Trudng phong Thanh tra, Khéo thi va Dam bao chat luong diém danh, lap
danh sach dai dién cac phong chiic nang va cac don vi du tiép cong dan va danh
sach cong dan dugc moi.

b) Truéng phong Thanh tra, Khao thi va Dam bao chat lugng tuyén b ly do
budi tiép cong dan; gidi thiéu thanh phan tham du, ngudi chu tri, thu ky ghi bién
ban tiép cong dan.

¢) Cong dan trinh bay y kién.

d) Cac phong chtrc nang trinh bay béo cao noi dung vu viéc.

e) Cong dan va dai dién cac co quan du hop phat biéu y kién.

f) Nguoi cha tri tiép cong dan két luan, chi dao thuc hién.

Diéu 17. Trach nhiém tiép cong dan thay Lanh dao Trudng

Truong hop Hiéu truong khong thé tiép cong dan theo lich da dinh, Hiéu
pho truc tuan thay mat Hiéu trudng tiép cong dan dé dam bao sb ngdy tiép cong
dan theo quy dinh.

Dic¢u 18. Thong bso ciia ngudi chii tri tiép cong dan

1. Trong thoi han 05 ngay sau budi tiép cong dan dinh ky hodc dot xuat,
Truéng phong Thanh tra, Khao thi va Pam bao chat luong phéat hanh théng bao
ctia ngudi chu tri tiép cong dan (Mdu 11).



2. Thong bdo dugc gui dén cac phong chiic nang va don vi lién quan dé thuc
hién; niém yét cong khai tai dia diém tiép cong dan; gui cho cong dan (doi vai budi

tiép cong dan dot xut).

CHUONG 3. QUYEN, NGHIA VU CUA CONG DAN VA TRACH NHIEM
CUA NGUOI TIEP CONG DAN

Picu 19. Quyén va nghia vu ciia cong dan dén Kkhiéu nai, to cdo, kién
nghi, phian anh

1. Khi dén dia diém tiép cong dan ctia Truong PHNA, nguoi khiéu nai, t6
céo, kién nghi, phan anh cé cac quyén sau day:

a) Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

b) Duoc hudng dan, giai thich veé ndi dung lién quan dén khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh ctia minh.

¢) Khiéu nai, t& cdo vé hanh vi vi pham phap luat cta ngudi tiép cong dan.

d) Nhén théng bao vé viéc tiép nhan, két qua xuir ly khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh.

e) Cac quyén khéc theo quy dinh cta phép luat vé khiéu nai, t6 cdo.

2. Khi dén dia diém tiép cong dan ctia Truong DHNA, nguoi khiéu nai, tb
céo, kién nghi, phan anh cé cac nghia vu sau day:

a) Néu 1 ho tén, dia chi hodc xuét trinh gidy to tiy than, giz”iy ay quyén (néu co).

b) C6 thai do dung muc, t6n trong déi véi nguoi tiép cong dan.

¢) Trinh bay trung thuc su viéc, cung cap thong tin, tai lidu lién quan dén noi
dung khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh; ky xdc nhan nhiing ndi dung trinh bay
da duoc ngudi tiép cong dan ghi chép lai.

d) Nghiém chinh chip hanh noi quy tiép cong dan va hudng dan cia ngudi

tiép cong dan.

\
A

¢) Trudong hop nhidu nguoi cing khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan énh vé
mot ndi dung thi phai ctr ngudi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t& céo,
kién nghi, phan anh.

f) Chiu trach nhiém trudce phap luat vé ndi dung khiéu nai, t6 cdo ctia minh.

Diéu 20. Trach nhiém cta nguoi tiép cong din

1. Khi tiép cong dén, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té,
¢6 deo thé can bd theo quy dinh. Thyc hién dung céc quy dinh vé tiép cong dan
cua Nha nudce va cua Truong DHNA.

2. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan anh néu rd ho tén,

dia chi hoac xuat trinh giay to tuy than, gidy uy quyén (néu co); c6 don hodc trinh
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bay 1 rang ndi dung khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh; cung cip thong tin, tai
liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thu ly vu viéc.

3. C6 thai do ding muc, tén trong cong dan, ling nghe, tiép nhan don khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh xac noi dung ma
nguoi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan énh trinh bay. Truong hop cong dan
trinh bay bang 10i noi, néu thay can thiét thi ghi am noi dung trinh bay cua céng
dan, nhung phai thong bao trude cho cong dan.

4. Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
chép hanh chu truong, duong 161, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh giai quyét
da c6 hiéu luc phap luat cta co quan ¢6 tham quyén; huéng dan nguoi khiéu nai, t
co, kién nghi, phan anh dén ding co quan hogic ngudi ¢6 thim quyén giai quyét.

5. Truc tiép xu ly hodc phan loai, chuyén don, trinh nguoi co tham quyén xur
ly khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; thong béo két qua xtr ly khiéu nai, 6 cdo,
kién nghi, phan anh cho cong dan.

6. Yéu cau ngudi vi pham ndi quy noi tiép cong dan cham dat hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viée vi pham va yéu cau co quan
chuc nang xu 1y theo quy dinh cua phap luat.

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

Diéu 21. Nhirng truong hop dwge tir chdi tiép coHng dan

Nguoi tiép cong dan duoc tir chéi tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong céc
trurong hop sau day:

I. Ngudi trong tinh trang say hodc kich dong, khong kiém soét duge ban than
do dung bia rugu hodc chét kich thich, nguoi maéc bénh tdm than hodac mot bénh khac
lam mat kha nang nhan thtc hodc kha ning diéu khién hanh vi ctia minh;

2. Ngudi c6 hanh vi de doa, xtc pham co quan, t6 chire, don vi, nguoi tiép
cong dan, ngudi thi hanh cong vu hodc ¢ hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép
cong dan cua Truong DHNA;

3. Nguoi khiéu nai, t6 cao vé vu viée da giai quyét dung chinh sach, phap luat,
duoc co quan nha nude cé tham quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang van ban va
da dugc tiép, giai thich, hudng dan nhung van ¢d tinh khiéu nai, té céo kéo dai;

4. Nhiing truong hop khac theo quy dinh cua phap luat.

Khi nguoi tiép cong dan tir chdi tiép cong dén thi phai giai thich cho cong dan
biét 1y do tir chdi va phai bao céo cho Lanh dao phong chirc nang va Lanh dao
Truong biét.

Déi v6i nhiing truong hop quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 cua Piéu nay,

nguoi tiép cong dan phoi hop voi bao vé co quan hodac mét vién chire khac trong
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don vi 1ap bién ban ghi nhan su viéc dé lam co so tir chdi tiép cong dan. Truong
hop cong dan ¢6 hanh vi gay r6i trat tu tai noi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan
bao vdi bao vé nha truong hodc Cong an lap bién ban ghi nhan sy viéc, bao Lanh
dao phong dé bao cao Hiéu truong dé nghi co quan ¢6 thim quyén xir ly.

Déi vé6i trudng hop quy dinh tai khoan 3 Piéu nay thi nguoi tiép cong dan
du théao van ban Théng béo tir chdi tiép cong dan, trinh ngudi ¢6 tham quyén ky
ban hanh (Mdu 12).

CHUONG 4. PHAN CONG TRACH NHIEM TRONG CONG TAC TIEP
CONG DAN

Diéu 22: Hiéu trudng

1. Hidu truong truc tiép tiép cong dan dé ling nghe, xem xét, giai quyét va
chi dao viée giai quyét cac khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén
ctia minh hodc thudc thdm quyén clia nguoi dimg dau don vi cap dudi trong cong
tac tiép cong dan, xur ly don va giai quyét khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh.

2. Hiéu trudng tiép cong dan dinh ky hodc dot xuét theo quy dinh cua Luat
Tiép cong dan va kiém tra, dén doc viée xur ly sau tiép cong dan cia cac phong
churc nang.

3. Viée tiép cong dan cta Hiéu trudong phai duge vién chic giup viée ghi
chép day du vao So tiép cong déan cua Truong, giai quyét khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh va duoc luu tai noi tiép cong dan.

4.Y kién chi dao cua Hiéu trudng trong viée giai quyét cac khiéu nai, t céo,
kién nghi, phan anh tai dia diém tiép cong dan phai dugc lap thanh van ban va gui
cho cac phong chie nang, don vi ¢ lién quan dé trién khai thuc hién theo ding
yéu cdu, ndi dung chi dao; an dinh thoi gian giai quyét phu hop véi quy dinh cta
phap luat, cdc phong chiic nang, don vi c6 trach nhiém giai quyét phai gui két qua
giai quyét cho cong dan duoc biét.

5. Khi tiép cong dan, néu vu viéc rd rang, cu thé, c6 co so va thude tham
quyén giai quyét thi Hiéu trudng tra 10i ngay cho céng dan biét; néu vu viée phic
tap can nghién ctru, xem xét thi n6i ro thoi han giai quyét va ngudi can lién hé dé
biét két qua giai quyét.

6. Két thuc viéc tiép cong dan, Hi¢u truong ra thong bao két luan viéc tiép
cong dan.

Diéu 23. Phong Thanh tra, Khio thi va Dim bdo chit lwgng

1. La don vi thuong truc trong viéce tiép cong dan.
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2. Truong phong Thanh tra, Khao thi va Dam bao chit luwgng phan cong
nhiém vu cho mét chuyén vién lam ngudi tiép cong dan theo lich tiép cong dan
thuong xuyén va thong béo cong khai 1én Cong thong tin dién tir cia Trudng.

3. Niém yét lich tiép cong dan, ndi quy tiép dan va mot s6 quy dinh khéc cta
Luat Khiéu nai, Luat Té céo tai dia diém tiép cong dan.

4. Tiép xuc, ghi nhan, ra soat ndi dung kién nghi, phan anh, khiéu nai, tb
cdo clia cong dan tai budi tiép cong dan dinh ky; ghi bién ban budi tiép cong dan
ctia Lanh dao Trudng; du thao Théng bdo noi dung két luan, chi dao cua nguoi
chu tri tiép cong dén.

5. Tiép nhan, xur ly don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh theo ding
quy dinh cua phap luat.

6. Theo ddi, kiém tra, don ddc viée thuc hién két luan, chi dao cta nguoi chu
tri tiép cong dan va giai quyét don thu.

7. Hang théng, tong hop béo cdo két qua tiép cong dan, tinh hinh giai quyét don
thu ctia Truong (néu c6) cho Lanh dao Trudng dé theo ddi, chi dao; hang quy tong hop
bio cdo va béo cdo dot xuat theo yéu cau cua Bo Gido duc va Pao tao theo quy dinh.

8. Tham muu, sép xép lich tiép cong dan dinh ky, dot xuét ctia Lanh dao
Trudng; moi thanh phan tham du theo quy dinh.

9. Phdi hop voi co quan cong an ap dung cac bién phap theo tham quyén dé
xr Iy d6i voi moi tinh huéng xay ra, dam bao trt tu, an toan budi tiép cong déan
cua Lanh dao Truong.

Diéu 24. Phong T6 chire - Hanh chinh

1. Phéi hop véi phong Thanh tra, Khao thi va Pam bao chét luong trong
viéc tiép cong dan dinh ky hodc dot xuat ctia Lanh dao Truong.

2. Moi cée thanh phan tham du budi tiép cong dan dot xuét ctia Lanh dao Truong.

3. Phoi hop vai T6 bao vé chiu trach nhiém dam béo an toan trat tu cho hoat
dong tiép cong dan cua Truong.

Piéu 25. Cac don vi true thude khace

Trudng céc don vi khéac trong pham vi chirc nang, nhiém vu cua minh thyc
hién phéi hop voi phong Thanh tra, Khao thi va BDam bao chét luong chuén bi noi
dung thudc chuyén moén cua don vi trong cong tac tiép cong dan tai Truong DHNA

khi c6 yéu cau.
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CHUONG V
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 26. Ché dd luu trir, bao cdo, cong khai thong tin

1. Phong Thanh tra, Khao thi va Dam bao chét luong chiu trach nhiém luu
trir, quéan ly cdc tai liéu lién quan dén cong téc tiép cong dan tai Truong DPHNA
thong qua S6 theo ddi va giai quyét khiéu nai, t& cdo (Mau 13); S6 tiép cong déan
(Mdu 14) va phdn mém quan ly cong téac giai quyét khiéu nai, t& céo (néu c6). Béo
céo Hiéu trudng theo dinh ky ndm hoc hodc dot xudt lién quan dén hoat dong tiép
cong dan tai nha truong.

2. Céc thong tin lién quan dén dia diém tiép cong dan thuong xuyén, thoi
gian tiép cong dan duoc cong khai trén Cong thong tin dién tir cia Truong DHNA.,

Di¢u 27. Piéu khoan thi hanh

[. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

2. Trong qué trinh thuc hién Quy dinh nay, néu c¢6 van dé phat sinh hodc
vudng mic, cac don vi, to chirc va ca nhan phan dnh cho Hiéu truong thong qua
phong Thanh tra, Khao thi va Pam bao chét luong dé kip thoi xem xét, bé sung,
stra ddi cho phu hop./. ,V

TS. Nguyén Ngoc Hiéu

13







CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

, ngay ... thang .... nam......
PON KHIEU NAI
I8 7750 U — (1)
HO VA T8I 1ot eeeeves e nesnnnans (2); MASONE SO vvvvveeieeinnnnn, (3)
Dia chi: v A AN e S S RV —
KCRIEU D1 vttt ettt s ettt en et s 4)
NOT AUNE KNTEU DAL .ottt (5)

...........................................................................................................................................

(Tai liéu, chirng ctr kem theo - néu co).

Nguwoi khiéu nai
(ky va ghi ro ho tén)

(1) Tén co quan, 6 chire, cd nhdn ¢6 tham quyén giai quyét khiéu nai.

(2) Ho tén cua nguoi khiéu nai,

- Néu la dai dién khiéu nai cho co quan, 6 chike thi ghi ré chite danh, tén co quan, 16 chite ma minh dai dién.
- Néu ld ngueoi dweoe 1ty quyén khiéu nai thi ghi ré theo uy quyén ciia co quan, 16 chire, cd nhdn néo.

(3) Noi dung nay do co quan giai quyét khiéu nai ghi.

(4) Khiéu nai lan dau (hodc lan hai) doi voi quyé't dinh, hanh vi hanh chinh gi, cua ai?

(5) Noi dung khiéu nai

- Ghi (ém tét sw viée dan dén khiéu nai;

- Yéu cau (dé nghi) cua nguoi khiéu nai (néu co).
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MAU 2

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap-Tu do-Hanh phiic

PON TO CAO

2 I T, fa): 108 50 DO 50 srmammmmsrasamssnid (3)
311 1 |
T6i lam don ndy t6 cdo hanh vi vi pham phap [ut cla: .......ccceeveeiieinviiininieesieniecnienes

To61 xin cam doan nhiing ndi dung té cdo trén la ding su that va chiu trach nhiém trudc
phdap ludt néu co tinh t6 cdo sai.
Nguwoi to cao
(ky va ghi ro ho tén)

(1) Tén co quan tiép nhdn (0 cao.
(2) Ho chitc vu va hanh vi vi pham phdp ludt cua nguoi bi to cao.
(3) Nguoi, co quan cd tham quyeén giai quyét (o cdao xdac minh, két luan va xir Iy ngueoi co hanh vi vi pham theo quy

dinh cua phap ludt.



MAU 3

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp - Tw do - Hanh phic

........ , hgay ..... thang .... nam......
PON KIEN NGHI, PHAN ANH
Kinh glri: oo (1)
HO VA B1: v (2);MasOhOSO ..vevvvineeeen, (3)
BT orscsssnimnssssiossionnisss e shees snnsiomasssmmtntn s ams o8 SEpSIERT SRRSO A A AR AR TSRS KBRS HERS
KGN TIERT oottt ee ettt s et saes e ereeeees 4)
NOT AUNG KIEN R 1.ttt ettt ettt eseeeasesee e saens (5)

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

(Tai liu, chirng ctr kém theo - néu co).

Ngwoi kién nghi
(ky va ghi rd ho tén)

(1) Tén co quan, (6 chirc, cd nhdn c6 tham quyén giai quyét kién nghi.

(2) Ho tén ctia nguoi kién nghi,

- Néu la dai dién kién nghi cho co quan, 16 chire thi ghi rd chite danh, tén co quan, 16 chitc méa minh dai dién.
- Néu la nguoi dwoe iy quyén kién nghi thi ghi ré theo uy quyén ciia co quan, 16 chire, cé nhan nao.

(3) Ngi dung nay do co quan giai quyét kién nghi ghi.

(4) Kién nghi lan dau (hodc lan hai) doi voi quyét dinh, hanh vi hinh chinh gi, ciia ai?

(5) Noi dung kién nghi

- Ghi tém 1t sw viée dan dén kién nghi

- Yéu cau (dé nghi) cua nguoi kién nghi (néu co).

16




MAU 4

................ (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
................. (2) Poc lap - Ty do - Hanh phuc
S6: ......(3)-... ..., hgay ... thang .. nam ...

V/v Hudng dan giri don khiéu nai

PHIEU HUONG DAN
511108105 E— (4)

Blia Bhl: sicseesissssnesvosvevmummrssassssovsosssnsonsersnsonssasapsansrassns aasssssbisss 6554588
310 B CTO (51 6 (0111 - (5)

Can ct Luat Khiéu nai, Nghi dinh so 124/2020/ND-CP ngay 19 thing 10 nam
2020 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phép thi hanh Luat Khiéu nai,
Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 ndm 2021 cua Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh xu Iy don khiéu nai, don t6 cao, don kién nghi, phan 4nh, thi khiéu nai

cta 6ng (ba) thudc tham quyén giai quyet cua i (6)
dé nghi ong (ba) giri don khiéu nai dén oo, (6) dé dugc giai quyét theo tham
quyén.

Noinhgi: = 0000 emeeeseseeies (7)

- Nhu trén; (Ky, ghi rd ho tén va dong dau)

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

Ghi chua:

(1) Tén co quan, t6 chire, don vi cap trén truc tiép (néu co).
(2) Tén co quan, td chure, don vi xtr ly don.

(3) Chir viét tat tén co quan, td chtre, don vi xur ly don.

(4) Ho tén ctia nguoi khiéu nai.

(5) Tém tat noi dung khiéu nai.

(6) Co quan c6 tham quyén xem xét giai quyét.

(7) Chtre danh Thu trudng co quan, don vi guri phiéu huéng dan.
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MAU 5

............ (1) CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
............... (2) Poc 1ap - Tw do - Hanh phuce
SO: ./(3)-..(4) o, NGAY ... thang ... ndm ...

V/v Chuyén don té céo

PHIEU CHUYEN PON TO CAO

Kinh gliis s (5)
Ngay ... thang ... NAM ..o (2) nhan dugc don to
cdao ghi ngay ... thang ... ndm ... cua cong dan vé ......ccoevvvvrineennnn. (6)

Cin ctr quy dinh ctia Ludt T cdo, Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019
ctia Chinh phu Quy dinh chi tiét mot s6 didu va bién phap té chire thi hanh Luat T6 cdo,
Thong tu s& 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 ndam 2021 cta Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh xt Iy don khiéu nai, don t& cdo, don kién nghi, phéan anh,

......................... (2) chuyén don cia  cong  dan ... dén
o055 5 4 B 9 (5) dé xem xét, giai quyét theo quy dinh cta phap luét va thong bao két
EEIIRIL .. o oimomiinssosmanbesinasisnsmsnns fnmsadsmbsminsosm pimmsie s S T A R S T S e (2)
Noi nhén: i (7)

- Nhu trén; (Ky, ghi ro ho tén va dong dau)

- Luu: VT; ... (4).

Ghi chu:

(1) Tén co quan, 16 chite, don \i cc?'p trén truce fiép (néu co).

(2) Tén co quan, 16 chire, don vi ban hanh vin ban Chuycfn don 16 cdo.

(3) Chir viét tdt tén co quan, 16 chire, don vi ban hanh vin ban c/myén don.
(4) Chir viét tdt tén don vi soan thao van ban chzzyéh don.

(3) Chire danh nguoi ditng dau co quan, 16 chirc, don vi c¢é tham quyén giai quyét
10 cdo.

(6) Tom (it noi dung 16 cdo.

(7) Chatc vu nguoi co tham quyén ky van ban chuyén don t6 cdo.
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MAU 6

............ e (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
..................... (2) Dgc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: Ny ) ., NEay ... thang ... nam ...

V/v Chuyén don kién nghi, phan anh

PHIEU CHUYEN DON KIEN NGHI, PHAN ANH

Kinh gui: ........... (3)
Ngay ... thang ... nam... (2) nhan dugc don ghi ngay ... thang ..nam.... cla
........ (6)
Dia chi:..
Pon e nol MNES sesnsvnivasiismisanss s (7)

Sau khi xem xét ndi dung don, cin ctr Thong tu sb 05/2021/TT-TTCP ngay 01
thang 10 nam 2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh x@r Iy don khicu nai, don

td cao, don kién nghi, phan anh va quy dinh cta iy e A —— (2)
chuyén don ctia ............ (6) dén .....oovvn. (5) dé duge xem xét, giai quyét theo quy
dinh ciia phép luat va thong bao két qua giai quyét dén.........ooovvvvveveeeveceeeererenane, (2).
Noinh@n: 000000 s (8) )

- Nhu trén; (Ky, ghiro ho tén va dong ddau)

-...(6):

- Luu: VT; ... (4).

Ghi chu:

(1) Tén co quan, (6 chirc, don vi cap trén truc tiép (néu co).

(2) Tén co quan, té chirc, don vi ban hanh vdan ban chuyén don kién nghi, phan
anh.

(3) Chir viét tdt tén co quan, t6 chite, don vi ban hanh vén ban chuyén don.
(4) Chir viét tit tén don vi soan théao vin ban chuyén don.

(5) Co quan, 16 chire, don vi cé tham quyén giai quyét.

(6) Ho tén nguoi hodc tén co quan, té chire, don vi cé kién nghi, phan dnh.
(7) Tém tdit néi dung kién nghi, phan dnh.

(8) Chirc vu nguoi co tham quyén ky vin ban chuyén don.



MAU 7

................. (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
................. (2) Doc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: ..../HD-.....(3) vy GQY ... thang ... nam ...

PHIEU HUONG DAN
(Pon ¢6 nhiéu ndi dung khac nhau)
Kinh g soospumunmovmponss 4)

Ngay: ... thang ... WAM cseasamsmmss (2) nhan duoc don ghi ngay ... thang ...ndm ...
CIIA .. esorverersnssnnnnnsonansnsssommsssassesonesesnnasnnenssnnman (4).

Sau khi xem x¢t ndi dung don va thong tin, tai li¢u kem theo (néu co), can clr quy
dinh cta phép luat, don cia 6ng (ba) thude tham quyén giai quyét ctia céc co quan sau
day:

-1 s i A (5) thudce tham quyén gidi quyét cia......ooovevevererreenns (6)
B R R R T T TR
Vi viy, dé 11-10] (4) viét tach cac ndi dung don nhu da

huéng dan gii dén co quan co thim quyén dé dugc giai quyét theo quy dinh cta phap
luat.

Noinhén: . (7) ’
- Nhu trén; (Ky, ghird ho tén va dong dau)
_Jo— 4);

= Ly VT w6 (3

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chire, don vi cap trén triee tiép (néu co).

(2) Tén co quan, 6 chire, don vi ban hanh van ban hieéng dan.

(3) Chi viét tdt tén co quan, t6 chire, don vi ban hanh van ban hiéng dan.
(4) Ho tén cia nguoi viét don.

(5) Trich yéu ndi dung khiéu nai, t6 cdo hodic kién nghi phan dnh.

(6) Chite danh thi truéng co quan, (6 chire, don vi ¢é tham quyén gidi quyét.

(7) Chitc vu nguoi co tham quyén ky van ban hwdong dan.
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MAU 8

................................. (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
................................. (2) Poc lap - Tw do - Hanh phic
....... , ngay ..... thang ..... nam ...

GIAY BIEN NHAN

Thong tin, tai liéu

VAR o5 BT <oz BEAY v THERE: . B A8l ommmmnmmmnmos sesassasiies (2)
N m— (3) ChlIC VU: ot

Da nhan cla 6ng (DA) ..vocvveiiiiiiiiiieieeee e (4)

S6 CMND/H9 chiéu (hodc gidy to tiy than): ..., ngdy cap: ../..../... noi cip
DA Ch: e e e e e

cac thong tin, tai liéu sau:

Giy bién nhan thong tin. tai liéu, duoc 1ap thanh .. ban, giao cho ngudi cung cap
thong tin, tai licu 01 ban./.

Ngudi cung cap thong tin, tai liéu Ngudi nhan
s ghi v ko very (Ky, ghi ré ho tén, déng dau - néu cé)
Ghi chu:

(1) Tén co quan, 16 chire, don vi cd'p trén (néu co).

(2) Tén co quan, té chitc, don vi tiép céng dan.

(3) Ho tén cdn bg nhan thong tin, tai liéu, bang chitng.

(4) Ngwoi khiéu nai (6 cdo, kién nghi, phan dnh), nguoi cé lién quan dén vu viéc
khiéu nai (16 cdo, kién nghi, phan dnh).

(5) Ghi ro tén, so trang, tinh trang cua thong tin, tai liéu, bang chitng (tai liéu,
bang chitng la ban phé t6 hodc ban sao cong chitng).
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MAU 9

..................... (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
................... (2) Poc lip - Tw do - Hanh phuc
S6: .../DX-....(3) ..., NEAY ... thdng ... ndm ...
PHIEU PE XUAT THU LY PON .....(4)
Kinh gui: ....... (5)

Ngdy .ol 2y hE@UQeBUn wusosonnsessmmossansammmns (4) ctia ong (ba) vvvvveeirriienns (6)
EITAIGHIL, ocannossssmnssannsesnsnsenssnsinnnaiios siiesss dass s aismo ns s s OO T s T T s e s
NOHAUNG BON: wwmsmmm s s @)
AVAVIRVATCTols - 1a {1 (o o (8) giai quyé't NSV coloulions (néu co).

Sau khi xem xét ndi dung don va cén ctr quy dinh ctia phap luat, .... (2) dé xudt (5) thu ly dé
giai quyét don cua ong (ba) (6)

Phé duyét cua ...(5) Lénh dao don vi dé xuit Ngudi dé xuit

Ghi chu:

(1) Tén co quan, 16 chire, don vi cd'p trén truc tiép (néu cé).

(2) Tén co quan, 6 chire, don vi xir Iy don.

(3) Chit viét tdt tén co quan, 16 chire, don vi xir Iy don.

(4) Bon khiéu nai hodic don 16 cdo.

(5) Newoi diimg dau co quan, 16 chire, don vi ¢é tham quyén gidi quyét.
(6) Ho tén nguoi khiéu nai hodc ngueoi to cdo.

(7) Trich yéu tém tdt vé ngi dung don.

(8) Nguroi ¢é tham quyén da giai quyét (néu cé).
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MAU 10

A1) e CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(2) e boclap - Ty do - Hanh phiic
SO: ke , ngay ... thang ... nam ..

PHIEU HEN
Thoi gian, dia diém tiép cong dan
L0 QUL UON. VI 056165500 cxiiiimmiinntnsnmammrsmenes s snams s o s smssn e waeass sesememons s ke cexmssa ssmmusnss (2)
BRI RIIANE wocncnonmmmssnemeasmsamssonomnissasmesmasesssss s S O s A SRR (3)
S6 CMND/H6 chiéu (hodc IAY 10 LUY AN oo
NEAY CAP: vo/eeof ooy NOT CAD oo s e

£ B Yl asvromsusmesomesanas sasns (4) vao hoi ......... ngay ...... [oo.... [ovinnn.

Khi di dé nghi ong (ba) mang theo thong tin, tai li¢u, bing chimg ¢6 lién quan dén noi
dung tiép./.

Thii trwémg co quan, té chire, don vi
(Ky, ghi ro ho tén, dong dau)

(1) Tén co quan, 16 chire, don vi ccfp rén truce tiép (néu cé).
(2) Tén co quan, t6 chire, don vi tiép cong dan.

(3) Ho tén nguoi khiéu nai (16 cdo, kién nghi, phan dnh).
(4) Dia diém hen tié}) cong ddn.

(5) Tém tat ndi dung khiéu nai (16 cdo, kién nghi, phan danh,).
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MAU 11

........... O CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
S RRTITY] [ —— Poc lap - Tu do - Hanh phiic
Sb: i b N veninsasins TR s LRATIE ooz TIAM 3555
V/v: Thong béo ket qua giai
quyet KN/TC
9101 ¢ s m————— 5 P

Hi¢u trudng Truong Pai hoc Nghé An da giai quyét KN/TC clia cong déan doi
VO eeiiiiinn () I VE.eeiiiiieee e, (5)

G T T L L T m——p—— (7)
VY. s & oo B i st thong béo dé co quan, td chire, ¢ nhan lién quan dugc biét./.
Noi nhin: Ngudi dirng dau co quan, to chirc, don vi
- Nhu trén: (Ky, ghi rd ho tén va dong dau)

- Luu: VT, ho so.

(1) Tén co quan, 15 chie, don vi cdp trén trie tiép (néu co).

12) Tén co quan, 16 chire, don vi théng béo vé viée thy Iy giai quyét khiéu nai.
(3) Ho tén nguoi KN/TC (hodc tén co quan, t6 chirc khiéu nai).

{4) Ho tén, chirc vu nguoi bi KN/TC.

(5) Hanh vi cua nguoi bi KN/TC.

(6) Tém tdt két lugn vé noi dung KN/TC.

{7) Néu két qua xi ly KN/TC.

(8) Chire danh cua nguoi ky thong bao.



MAU 12

................................. (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
................................. (2) Doc lap - Tw do - Hanh phic
S6:. /IB-.(2) L , Ngay ..... thang ..... ndm .....
THONG BAO
Lo ————— (3)
Ngay ... thang ... ndm ..., 0N (BA)..c.eiveveiieiiiiieeeceeee e, (3)

S6 CMND/HO chiéu (hodc gidy to tuy than): ..., ngdy cap: ../../..., noi cap

...........

Bia ghi® ucesinosinimme Aen oo, (2) dé khiéu nai (td cao) vé viee

Vu vi¢e da dugc giai quyét dang chinh sach, phap luat, dugc co quan nha nude co

thdm quyén kiém tra, ra soét va thong bdo tra 16i bang van ban theo ding quy dinh cua
phéap luét.

Can ctr khoan 3 Piédu 9 Luat Tiép ebng dan; wuswusan (2) tu chdi tiép nhan noi
dung khiéu nai (t6 céo) cua ong (ba) s (3) va thong bao dé 6ng (ba) duoc biét./.
Noi nhan: Thi truéng, co quan, té chire, don vi
- Nhu trén: :
- (1)... (& b/c); (Ky, ghi ro ho tén, dong dau)

- (5) ... (& p/h);
- Luu: VT. ho so.

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chire, don vi cdp trén true tiép (néu cd).
(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi tiép cong dan.

(3) Ho tén nguoi khiéu nai (16 cdo).

(4) Tom tdt néi dung khiéu nai (16 cdo).

(3) Tén co quan, t6 chirc, don vi, cd nhdn cé lién quan.
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SO THEO DOI VA GIAI QUYET KHIEU NAI, TO CAO

.....................................

MAU 13

MENgaY .. avses 17 R 13125 3 IR
, Tién dd
Nguoi | Nguwoi gidi
x s - A ’ £ .| Da giai
Ho va tén No§i dung Nea nhan (ghi | quyét (ghi 2
STT| nguoikhibu |Kkhibunai,| 2 | rohotén, | rohotén, | 9" | pane sidi| Ghicha
6 5 nhin xong (ghi g8
nai, to cdo to cdo ’ chire chire oty quyét
danh) danh) o k_,Et
qua)
| 2 3 4 5 6 7 8 9
(Tinh tir ngay 1 thang 1 ndm ... dén ngay 31 thang 12 ndm..... )
Téng $6 khiu nai, t6 CA0 A8 MRANL ovveeeee e

..........................................................



SO TIEP CONG DAN

MAU 14

dung.

{3) Ho tén, dia chi.

Theo
Hudéng xir ly do} ket Ghi chu
qua giai
A
o uyet
| Ny CMND/HG | Ngi |Phan logi C"d_ |
| STT tigc{v Ho tén - Dia chi| chiéuciia | dung | don/s6 qualr'}ia . | Chuyén
| p cong dan |vuvide| nguoi | ' Thuly | Trdlai don den co
LI quyet | W g v A
2 "y onva | quan,to
dé giai r : ;
uyét huéng (chire don vi ‘
q dan ¢ tham |
quyén |
!
! 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 | 12
|
|
i
l
|
l
Ghi chii:
(1) 86 thit t.
(2) Ngay tiép.

) 4) CMND/H¢ chiéu ciia cong dan (néu cong dan khong c6 CMND/CCCD/H chiéu thi ghi cdc théng tin theo
giay to tuy than)

(5) Tom Lt ngi dung vu viée.

(6) Phan logi don eua cong dan (khiéu nai, 16 cdo, kién nghi, phan anh), sé cong dan cé don cung mgt ngi

(7) Ghi rd co quan, 16 chire, don vi da giai quyét hét tham quyéen.

(8) Panh dau (x) néu thuéc tham quyé‘n giai quyét.

(9) Ghi ro hudng dan cong dan dén co quan, té chire, don vi nao, sé van ban hudng dan.

(10) Ghi ré tén co quan, 16 chire, don vi cé tham quyén thu Iy giai quyét, sé van ban chuyén don.

(11) Nguoi tiép dan ghi chép, theo doi qud trinh, két qua gidi quyét don cia cong dan.
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