UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC THU PO HA NOI Poc lap — Tw do — Hanh phiic
Sé;;i? WQB-BHTBHN | Hé Nbi, ngay /§ thangfOndm 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh tiép cong din cla trudong Pai hoe Tha d6 Ha Noi

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC THU DO HA NOI

Céin cir Ludt Khidu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11 thdng 11 ndam 2011;

Can cur Ludt Tze}_o cong ddn 56 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 ndm 2013;

Céin cit Ludt T6 cdo s6 25/20]8/QH]4 ngay 12 thang 6 nam 2018;

Can cir Ludt Gido duc dai hoc ngay 18 thang 6 nam 2012 va Ludt sva dsi, bé
sung mot s6  diéu ciia Ludt. Gido duc dai hoc ngay 19 thang 11 nam 2018;

Can cir Nghi dinh 56 99/2019/NP-CP ngay 3 0 thang 12 ném 2019 ciia Chinh
phi quy dinh chi tiét va huémg dan thi hanh mét sé  didu cua Ludt Sira doi, b6 sung
mot s6 diéu ciia Ludt Gido duc dai hoc;

Cdn cir Nghi dinh SO 64/2014/NP-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh
phii rémg dén Ludt Tiép cong dan;

Can cit Thong tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua
Thanh tra Chinh phit quy dinh quy trinh tiép céng dan;

Can cur Thong tuw 56 40/2013/TT-BGDDT ngay 18 thang ]2 nam 2013 quy
dinh tiép cong dén, gici quyét khiéu nai, giai quyét t6 cdo, T, hong tur 56 25/20] 9/TT-
BGD&DT ngay 30 thang 12 nam 2019 vé viéc sira doi, b6 sung mét s6 diéu cia
Théng tw so 40/201 3/TT BGDDTI ngay 18 Ihang 12 ndm 2013 cua B¢ Gido duc va
Dao tao,

Theo dé nghi cita Tr uongphong T6 chuc - Hanh chmh va Quan fri.

QUYET PINH:"

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet 6mh nay “()uy dmh ‘nep cong dan cua'
Truong Pai hoc Thi d6 Ha Noi».

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Pieu 3. Trudong cac don vi thude va truc thudce, vién chuc, nguoi lao dong
cua Trudmg Pai hoc Thu dé Ha ndi va céc to chire, cd nhan lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. -

Noi nhan:
- Thanh tra B& Giao duc va Pao tao;
- Pang dy, HP Trudng;

- Hiéu truéng; Céac Pho Higu trudng;
- Nhu Piéu 3;

- Luu: VT, TCHC&QT.

/ﬁ .\Bo ﬁ;ng Cwong




UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC THU PO HA NQI Péc 1ap — T do — Hanh phie

QUY PINH
TIEP CONG DAN CUA TRUONG DAI HOC THU PO HA NQI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 /{MQB PHTDIHN nganyi thdngf) ndm 2024
ciia Hiéu truéng Truong Pai hoc Thi dé Ha NGi)

CHUONG I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh
Vin ban nay quy dinh vé viéc tiép cong dan tai Truong Pai hoc' Tha d6 Ha

Noi (BHTBHN) nhiém vu, quyen han ctia bé phan tiép cong dén, vige bé trf co 56
vt chét tai noi tiép cong dén, phéi hop giita cac don vi trong viéc tiép cong dan.

Ditu 2. P6i twong ap dung
1. Céc don vi thude va true thude truong PHTDHN;
2. Vién chirc, ngudi lao dong dang lam vi€c tai truong DHTPHN;

3. Sinh vién cic hé dao tao dai hoc, hoc vién cao hoc, nghién ctu sinh dang
hoc tap, nghién ctu tai Truong DHTDHN (sau day goi chung 1a Nguai hoc);

4. Ca nhéan, t6 chiic co lién quan trong viéc tiép cong dan tai Truong
DHTDHN.

Piéu 3. Giai thich tur ngir

1. Céng dén quy dinh trong van ban nay duoc hiéu’ la vién chuc nguoi:-lao
dong, nguoi hoc dang Jam viéc, hoc tép tai Truong DHTPHN va cac ca nhan khac
c6 khiéu nai t6 céo hoic kién nghi, phan anh déi véi Truong DHTDIIN

Tlep céng ddn la vigc Trudng PHTDHN tb chirc dén t1ep dé lang nghe, tiép
nhan khleu nai, td c4o, kién nghi, phan dnh cua cong dén; giai thich, hudng dan cho
cong dén vé thuc hién khiéu nai, t6 cdo, kién- nghi, phan anh theo dung quy dinh
cua phap luat.

Tiép cong déan bao gom tiép cbéng dan thuong xuyén, tiép cong dan dinh ky va
tiep cong dan dot xuat. ‘

3. Khiéu nai la viéc cong dén, don vi, té chuc trong Trudng dé nghi lanh dao
fruong xem xcét lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh khi c6 can cu cho
ring quyét dinh, hanh vi d6 la trai phéap luét, xam pham quyén, loi ich hgp phdp cia
minh.

4. T6 cdo 1a viée cong dan bao cho don vi, t6 chire, ca nhan ¢6 tham quyén
ciia Nha truomg biét vé hanh vi vi pham phap luat cua bat cir don vi, to chie, cé



nhén nao gy thiét hai hodc de doa gay thiét hai lgi ich cta Nha nudc, quyén, loi
ich hop phéap cta céng dan, don vi, t6 chiic cia Nha trudong.

5. Kién nghi, phdan dnh 14 viéc cdbng dén cung cap thong tin, trinh bay y kién,
nguyén vong, dé xuét giai phap véi Truong PHTDHN vé nhiing van dé lién quan
dén thuc hién chu truong, dudng 161, chinh sach, phap ludt, cong tdc quan ly trong
céc linh vuc thude trach nhiém ctua Truong DPHTDHN.

6. Noi tiép cong dan la dia diém do Truong DHTDHN b tri dé thuc hién viéc
tiép cong dén theo quy dinh tai van ban nay.

Diéu 4. Nguyén tic tiép cong din
1. Viéc tiép cong dan phai dugc tién hanh tai noi tiép cong dan ctia Trudng
PHTDHHN;

2. Viée tiép cong dan phai bao dam ding thdm quyén, trinh ty, thi tuc va thoi
han theo quy dinh phap luat; bao dam tinh khach quan, chinh xac, cdng khai, dan
chi, kip thoi, binh dang, khng phén biét 601 xu trong khi tiép cong dan; gifi bi mat
thong tin va ddm béo an toan cho ngudi tb céo theo quy dinh ctia phép luat;

3. Tén trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai, t6
cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap ludt;
4. Nhitng ndi dung khéng quy dinh trong van ban nay thi dugc thuc hién theo

quy dinh coa Luét Khiéu nai, Luét T6 cao, Luat Tiép cong dan va cac van ban phap
ludt c6 lién quan.

Piéu 5. Cac hanh vi bi nghiém cam
|. Gay phién ha, sach nhiéu hodc can tré nguoi dén khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phén anh;
. Thiéu trach nhiém trong viéc Uep cong dan; lam mat hodic lam sai léch

thonc tin, tai liéu do ngudi khiéu nai, t6 céo, khién nghi, phan 4nh cung cap;

)

3. Phan biét doi xir trong khi tiép cong dén;

4. Loi dung quyén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh dé gay ro1 trat tu
cOng cong;

5. Xuyén tac, vu khéng, gdy thiét han cho co quan, t6 chire, don vi, ca nhén;

6. De doa, xic pham co quan, t6 chic, aon vi, ngudi tiép cong dan, ngudi thi
hanh cong vu;

7. Kich dong, cudng ép, du dd, 181 kéo, mua chudc ngudi khac tap trung dong

nguodi tai noi ti€p cong dén;

r

8. Tiét 16 thong tin ctia nguoi dén kiéu nai, t c4o, kién nghi phan anh;
. Vi pham céc quy dinh khéc trong ngi quy, quy ché tigp cong dan

Biéu 6. Xir Iy don khi tiép coHng dén

1. Trudng hop don c6 nhiéu ndi dung khac nhau, vira c6 khiéu nai, vira cd to
c4o hodc kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan huong dan cong dan viét
thanh timg loai don riéng va hudng dan céng dan thuc hién quyen khiéu nai, t6 cao,



kién nghi, phan 4nh theo quy dinh ctia phéap luat.

2. Trudng hop khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phén anh cva cong dan cé ndi
dung t6 giac toi pham thi ngudi tlep cong dan hudng dan viét don riéng vé t giac
tdi pham va g1 dén co quan cé thdm quyén giai quyet tb giac vé t6i pham theo quy
dinh cta luat Té tung hinh su.

3. Khéng xem xét, giai quyét nhitng don sau day:

a) Don khong ghi 6 ngay thang ndm viét don; khong' ghi 16 ho tén dia chi
ngudi viét don; khéng cé chit ky hodc diém chi truc tiép cia ngum viét don;

b) Pon khiéu nai khéng lién quan truc tiép t6i quyen va loi ich hop phap
ngudi khiéu nai; hét thoi han, thoi hiéu khidu nai; khiéu nai di c6 quyét dinh giai
quyét 14n hai; khiéu nai da dugc toa én thu ly;

¢) Pon tb céo da dugce co quan c6 thAm quyen thu ly giai quyét ma khoéng c6
ndi dung méi hodc ndi dung tb cao khéng c6 diéu kién dé x4c minh;

d) DBon dugc guti cho nhleu co quan, nhleu ngum trong do6 d& gL.l den dung co
quan hodc ngudi co thdm quyén giai quyét.

4. Trudng hop don thu thude diém a khoan 3 cta Piéu nay, néu c6 noi dung
rang, minh chung kém theo thi c6 thé xem xet theo quy dinh tai Khoédn 2 Diéu 25
Luat T8 cdo nam 2018.

Diéu 7. Quan Iy viéc tiép nhan théng tin khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phin
anh :

1. Phong T chirc - Hanh chinh va Quan tri chiu trach nhiém luu tri, quan 1y
tai li€u va tiép nhan thong tin khiéu nai, t6 céo, kién ‘nghi, phan dnh thong qua S6
tiép cong dan va phan mém quén 1y cong tac giai quyét khxeu nai, t cdo.

2. Céc théng tin lién quan dén dia dl@l‘l’lf[lep cong dan thuorng xuyén, thoi gian
tiép céng dan duge cong khai trén Cong théng tin dién tr cua Truong PHTDHN.

CHUONGH &
TO CHUC TIEP CONG DAN
Diéu 8. Bia diém tiép cong din

1. Dia diém tiép cong dan duge bd tri tai phono khach (TanU 1, nha Hiéu bo)
Truong BPHTDHN.

2. Tai dia Chem tiép cong dan, phai niém yét N01 quy tiép céng dan, huéng
dan vé quy trinh tiép coéng dan, quy trinh giai quyét khiéu nai, t6 cao, kién nghi,
phan anh theo quy dinh ctia phap luét va céng khai thong tin vé viéc tiép cong dén
cua Truong DPHTDHN va cong bd trén tlang théng tin dién to cia Trudng, bao
g6m:

a) Noi tiép cong dan; thoi gian tiép céng dan;
b) Lich tiép c6ng dan ctia Ban Giam hiéu Truong DPHTDHN;

c) Thanh phan tham du va du kién néi dung tiép cong dan ciia cac budi tiép



cong dan dinh k.
Diéu 9. Tiép cong dan thuwong xuyén
1. Phong Té chitc - Hanh chinh va Quan tri duoc phép cong chiu trach nhiém
tiép cong dan thuong xuyén vao cac ngay lam viéc trong tuén;
2. Thoi gian: Trong gid hanh chinh theo quy dinh.
3. Pia diém: Phong Té chiic - Hanh chinh va Quan tri.
Piéu 10. Trinh tr tiép cong dan thwdng xuyén
1. Xdc dinh tw cich chii thé

a) Khi c6ng déan dén truc tiép trinh bay tai Phong tiép cong dan, can bo tiép
cbng dén dé nghi cong dan xuét trinh Can cude cdng dan hoic gidy to tuy than dé
1am 18 tu cach ciia ngudi truc tiép khiu nai, t6 cdo hodc kién nghi, phan 4nh; ngudi
dai dién, ngudi duoc iy quyén hodc ludt su, tro gitp vién phap 1y gitp d& ngudi
khiéu nai vé phap luét.

"~ Trudmg hop ngudi trinh bay 1a ngudi dai dién cia ngudi khiéu nai thi can b
tiép cong dan yéu cau ngudi trinh bay xut trinh cac gidy to chimg minh viée dai
dién hop phap ciia nguoi khiéu nai, gbm: Gidy to chiing minh ngudi khiéu nai 1a
nguoi khoéng cé nang luc hanh vi dan su hoac khong dia nang luc hanh vi dan su;
hodc gidy t& co x4c nhan ciia Uy ban nhén dan cip phudng/xa noi ngudi khiéu nai
cu tru.

- Truong hop nguoi trinh bay la ngudoi duge uy quyen khiéu nai thi can bo tiép
cong dan yéu cau Xuét trinh Can cude cong dan hoac gidy to tuy than; Hop déng ty
quyen hoi#ic gidy 0y quyén cia nguoi khiéu nai ¢ ¢éng chimg, ching thuc.

- Truong hop o6 luét su, trg 01up vién phap ly, thi can bo tlep céng déan yéu
cau xuét trinh: Thé luat su, thé tro gitp vién phap ly; Gidy yéu cau giip d& vé phap
ludt cta ngudi khiéu nai; Quyét dinh phén céng tro gitip phap ly; Glay i1 thigu
ctia t chire hanh nghé ludt su d6i vai truong hop ludt su hanh nghé trong td chirc
hanh. nohe luat su hodc glay gidi thi€u cua Poan Luat su noi ludt su do la ‘rhanh
vién d6i voi chire hanh nghé luat su hanh nghé vai tu cach ca nhén; Gidy uy quyen
ctia ngudi khiéu nai,

b) Truong hop nguoi trinh bay khong xuét trinh cac loai gidy to duoc quy
dinh tai diém a, khoan 1 UiCLl nay thi can bd Ll(ip cOng dan tir chdi iiép dén va giai

ich 16 1y do theo ndi quy tiép cong dan.

¢) Truong hop da kiém tra day du cac cnay td theo quy dinh tai khoan 1 Diéu
nay, can bo tiép cong dan nghién ciiu don va dé nghi cong dan trinh bay tom tit ndi
dung vu viéc; tac nghiép chuong trinh quan 1y tiép céng dan trén may tinh hoac ghi
vao sd tiép cong dan.

2. Phin logi, xit Iy tinh hudng

a) Truong hop cong dan dén trinh bay nhung chua viét don, can bo ti€p cdng
dan yéu cu cong dan trinh bay su viéc, cung cap tai li€u co gia tri ching minh,

huéng dan cong dan viét don, hodc ghi nhan truc tiép ndi dung khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan 4nh;



b) Trucmg hop céng dan dén Phong t1ep cong dan dé nghi cung cap thong tin
két qua giai quyét, can bo tiép céng dan kiém tra, tra 15i tién d6 hoac két qua giai
quyét cho céng dan ngay trong budi tiép cong dan;

c) Trudmg hop céng dan giri don nhung khéng thude thim quyen gial quyét
ctia Trudng thi huéng dan cong dan gti don dén ding co quan co thim quyén;

d) Trudmg hop vu viée thude thim quyen giai quyét ctia Hidu truong, don du
diéu kién thu 1y theo quy dinh, cén bo tiép cong dan hudéng dan  ngUOoi khiéu nai, t&
c4o, kién nghi, phan anh lién quan dén khiéu nai, t6 céo cung cap dia chi noi cu tri
va dia chi lién lac, cdp Bién nhan va chuyén don den b6 phan tiép nhéan, phan loai
don dé cap nhat vao chuong trinh quéan Iy don hoic s6 theo déi.

£} Trudng hop vu viéc thuec thdm quyén giai quyet cua Hiéu trudng nhung
ngudi khiéu nai chua cung cap dy du cac tai lidu can thiét nhu quyet dinh hanh
chinh, tai liéu chimg minh v€ hanh vi hanh chinh bi khiéu nai, quyét dinh giai quyét
khleu nai, tai liéu c6 gié tri ching minh vé su thi€t hai do tac doncr ctia quyet dinh
" hanh chinh, hanh vi hanh chinh d6 thi can bd tiép cong dan yéu cau ngudi khiéu nai
bd ddy du tai liéu néu trén. Viée yéu ciu céng dan bd sung tai liéu chi thuc hién
mot 14n.

Sau dé céan bo tlep cong dan Jap thu tuc tiép nhéan don va tai lidu theo quy dmh
tai diém d, Khoan 2 Diéu nay.

f) Truong hop vu viée thude tham quyén giai quyet ciia Hiéu truong nhung
khéng du diéu kién thu ly thi can bd tiép cong dan giai thich ly do, déng thoi van
nhan don, chuyén don dén b6 phan xir Iy don dé trinh Hiéu trudng xem xét, c6 vin
ban tra 1o1.

g) Trudng hop nguoi khiéu nai vira khoi kién vu 4n hanh chinh tai T6a an c6
tham quyén, vira khiéu nai dén ngudi co tham quyen gial quyét khiéu nai thi cén bo
tiép nhén don c6 trach nhiém hudng dan, giai thich o quy dinh cia phap lut va
yéu cau ngudi khiéu nai lua chon phuong an. Néu ngudi khiéu nai thong nhat khiéu
nai dén nguoi co thim quyén giai quyet khiéu nai thi phai lam cam két khong dong
thosi khoi kién tai Toa an. Nguoe lai, néu ngudi khiéu nai van bao luu quan diém va
chon phucmg an khéi kién vu an hanh chinh tai Toa an thi xir Iy theo diém e. Khoan
2 Diéu nay. '

3. Khi ¢6 doan déng ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh véi tinh
chat phtrc tap phai bdo cdo ngay Lanh dao Trudng dé c6 bién phap xu ly kip thoi;
théng tin va dé nghi cac Phong chirc nang lién quan co trach nhiém phoi hop tham
gia tiép cdng dan va ban cac bién phap xir ly.

biéu 11. Tiep cong dan dinh ky

1. Ban Giam hiéu phén cong lich tiép cdng dan dinh ky, cu thé nhu sau:

- Hi€u trudng tiép cdng dén, thot gian an dinh vao chiéu thir Sdu cta tuln cudi
cung trong thang cudi cung cia qui.

- Céc Pho Hiéu trudng phén cong ti€p cong dan, thoi gian an dinh vao chiéu
thr Sdu cua thang thi nhat va tht hai cta qui.



2. Dia diém tiép céng dan: Phong khach tang 1, nha Hiéu bd.

Diéu 12. Quy trinh tiép cong dan dinh ky

1. Cén b ti€p cong dan tiép xtc, ghi nhin ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh ctia céng dan; _

2. Trén co s& ndi dung cong dan trinh bay, can bd tiép céng dan ra soat su
viéc, qua trinh giai quyet clia cac co quan chiic nang va bdo cdo nguoi chu tri tiep
cbng din;

3. Ngudi chu tri tiép cong dén xem xét ndi dung khiéu nai, t& cdo, kién nghi,
phan anh va quyét dinh viée tiép céng dén. Trinh tu tiép nhu sau:

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

- Cac Phong chitc ning tham gia budi tiép cong dan co y kién;

- Ngudi chil tri huéng din, tra 10 céc khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan anh
cta cbng dan theo quy dinh; hodc két ludn, giao nhiém vu cho cac Phong chiic
nang, co quan tién hanh kiém tra, xac minh, giai quyét.

Piéu 13. Tiép cong dén dot xuat

1. Hiéu trudong truong BH Thu d6 Ha Noi quyét dinh viéc tiép cong dan dét
xuét trong truong hop cén thiét theo dé nghi ctia phong T6 chirc - Hanh chinh va
Quan tr1.

2. Hiéu trudng xem xét, quyét dinh moi Thudng vu Dang uy tham du tiép
cong dan dbi véi cac vu vide phitc tap, kéo dai, anh hudng dén tinh hinh du luan, an
ninh, trat tu trong Truéng.

Diéu 14. Quy trinh tiép cong dan dot xuit
1. Chuin bi tiép cong din

a ) Trudng phong T6 chirc - Hanh chinh va Quan tri bdo cio tong hop vu viée,
dé xuat tiép cong dén, trinh Hidu trudng xem xét;

b ) Sau khi Hiéu trudng dong ¥» phong T4 chiic - Hanh chinh va Quan tri bd
tri hch tlep cong dan; moi thanh phén tham du budi tiép. Thu moi g trude it nhét
03 ngay 1am viéc so véi thoi diém hop. DPoi voi cong dan thi guri thu moi riéng.

2. Trinh tw budi ﬂep cong din dpt xudt

a) Trudng phéng T6 chire - Hanh chinh va Quan tri diém danh, 1ap danh sach
dai dién cac phong chic nang va cac don vi du tiép céng dan va danh sach cong
dan dugc moi;

b) Truorng phong T6 chie - Hanh chinh va Quan tri tuyén b Iy do budi tlep
6ng dan; gidi thiéu thanh phan tham du, nguoi chi tri, thu ky ghi bién ban tiép
no

an
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c) Céng dan trinh bay ¥ kién;
d) Cac phong chtic néng trinh bay bao cdo ndi dung vu viéc;

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



f) Ngudoi chu tri tiép cong dan két luan, chi dao thuc hién.

Didu 15. Trach nhiém tiép cong din thay Lanh dao Trudng

Trudng hop Hleu truong khéng thé tiép cbng dan theo lich dé dinh, Hiéu pho
truc tudn thay mat Hiéu trudng tlep céng dan dé dam bao s8 ngay tiép céng dan
theo quy dinh.

Diéu 16. Théng bio ctia ngwdi chi tri tiép cong dan

1. Trong thoi han 05 ngay sau budi tiép cong dan dinh ky hodc dot XUuit,

Truong phong Té chirc — Hanh chinh va Quan tri phat hanh théng bao clua ngudi
chu tri tiép céng dan.

2. Théng béao duge gl dén cac phong chire nang va don vi lién quan dé thuc
hién; niém yét cong khai tai dia diém tiép cong dan; gii cho cong dan (d6i voi bubi
tiép dan dét xuat).

CHUONG or - :
QUYEN NGHIA VU CUA CONG DAN VA TRACH NHIEM
CUA NGUOI TIEP CONG DAN -

Piéu 17. Quyén va nghia vu ciia cdng dan dén khiéu nai, td cdo, kién nghi,
phan anh

1. Khi dén dia diém tiép cong dan cua Truong DPHTDHN, ngum khiéu nai, t6
céo, kién nghi, phan 4nh c6 céc quyén sau day:

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

‘b) Pugc hudng dan, giai thich vé ndi. dung lién quan dén khleu nai, t6 4o,
kién nghi, phan 4nh cta mlnh

¢) Khiéu nai, té cdo vé hanh vi vi pham phép ludt cia ngu‘c‘yi' tiép'éé‘)hg dén;
d) Nhan théng bao vé viée t1ep nhan két qua XU ly khleu nai, to cao, klen
nghi, phan anh; ' : - T
& Cac quyen khac theo quy dmh cuia phap Iuat vé khleu nai, 10 cao.
2. Khi dén dia diém tiép cong déan cta Truong EHTBHN ngudi khleu nai, to

cao, klen nghi, phan anh ¢é cac nghia vu sau day:
a) Néu 1o ho tén, dia chi hodc XUAt trinh glay' 'fé’ tay thén; gidy :fzy quyén (néu
co); : o . e

b) C6 théi d6 diing muc, ton trong d6i voi ngudi tiép cong dan;

c¢) Trinh be‘xy trung thuc su viéc, cung Lép théng tin, tai liéu li€én quan dén noi
dung khiéu nai, to c4o, kién nghi, phan 4nh; k¥ x4c nhén nhiing néi dung trinh bay
da duge ngudi tiép cong dan ghi chép lai;

d ) Nghiém chinh chép hanh néi quy tiép céng dian va huéng dan cua ngudi
ti€p cdng dén;

d) Truong hop nhiéu ngudi cling khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan anh vé& mot
ndi dung thi phai clr nguoi dai dién @& trinh bay ndi dung khiu nai, té céo, kién



nghi, phan anh;
e) Chiu trach nhi€m truéc phap luat vé nbi dung khiéu nai, t& cdo ciia minh.
Piéu 18. Trach nhiém cia nguoi tiép cong dan
1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té,

c6 deo thé vién chitc. Thuc hién ding cac quy dinh vé tiép cong dan ctia Nha nudc
va ctua Truong DPHTPDHN;

2. Yéu cau ngucrl dén khiéu nai, to cao, klen nghi, phan anh néu rd ho tén, dia
chi hodc xuét trinh glay to tuy than, glay uy quyén (néu co); co don hodc trinh bay
16 rang noi dung kh1eu nai, to céo, kién nghi, phan 4nh; cung cap thong tin, tai lidu
cén thiét cho viéc t1ep nhén, thu 1y vu viéc;

3. C6 thai 46 diing muec, t6n trong cong dan, ling nghe, tiép nhén don khiéu
nai, t& cdo, kién nghi, phan 4nh va céc tai liéu lién quan hodc ghi chép day du,
chinh x4c néi dung ma cong dén trinh bay vao s6 tiép cong dan va doc lai truée khi
cong dan ky tén hodc diém chi vao ban ghi ndi dung. Truong hop cbng déan trinh
bay bang 10i néi, néu thiy can thiét thi ghi 4m ndi dung trinh bay cla cdng dan,
nhung phai thong bao trudc cho cong dan;

4. Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan anh
chép hanh chi truong, dudng 161, chinh sach, phép luét, két luan, quyet dinh giai
quyet d4 c6 hiéu luc phép luét cia co quan c6 thdm quyén; hudng dan nguoi khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc ngudi cé thim quyén giai

quyet
5. Truc tiép xu ly hoac phén loai don, chuyén don, trinh nguoi 6 thim quyen

xtr Iy khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh; théng bao két qua khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh cho céng dan;

6. Yéu ciu nguoi vi pham ndi quy noi tlep cong dan cham dut hanh vi vi
pham; trong truong hop cén thlet ap bién ban vé viéc vi pham va yéu ciu co quan
chirc nang xtt ly theo quy dinh ctia phap luat;

Gitt bi mat ho, tén, dia chi, but tich va théng tin ¢4 nhan cua nﬂum t§ co.
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Ngudi tiép cong dan duoe tir chdi tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong céc
fa

truong hop sau day:

1. Cong dan trong tinh trang say hodc kich dong, khéng kiém soat dugc ban
than do dung bia ruou hodc chat kich thich, ngudi mac bénh tdm than hoac mdot
bénh khac lam mat kha nang nhén thic hoac kha nang diéu khién hanh vi cia minh;

2. Coéng déan co hanh vi de doa, xlic pham co quan, t6 chie, don vi, nguoi tiép
cong dan hodc ¢ hanh vi vi pham nd1 quy tiép cdng déan cia Truomg PHTPDHN;

. Céng dan khiéu nai, t6 cdo vé vu viéc da giai quyét diing chinh sach, phap
luat, duoc CO quan nha nudce c6 tham quyen kiém tra, ra sodt, thong bao biang van
ban va di duoc tiép, giai thich, huéng dan nhiéu lan nhung van ¢b tinh khiéu nai, t6
cao kéo dai;



4. Nhitng trudmg hop khéc theo quy dinh cta phép ludt.

Khi nguoi tlep cong dan (la vién chuc cta phong T6 chite - Hanh chinh va
Quén tri) tir chdi tiép céng dan thi phai giai thich cho cbng dan biét Iy do tir chéi va
phai bdo cdo cho Lanh dao don vi va Lanh dao Trudng. b1et

Bo1 v6i nhiing truong hop quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 cia Diéu nay,
nguoi tiép céng dan phdi hop véi bao vé co quan hogc mét vién chirc khac trong
don vi 1ap bién ban ghi nhan su viée dé lam co SO tir chéi tiép cong dan. Truong
hop cong dén co hanh vi gay r01 trat tu tai noi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan
phdi hop véi béo vé tai noi tlep cong din hodc Coéng an lap bién ban ghi nhén su
viéc, bao cao Hiéu truong dé dé nghi co quan c6 tham quyén xtt ly.

Péi véi truong hop quy dinh tai khoan 3 Diéu nay thi ngudi t1ep cong dan dur
thao vin ban Théng béo tir chéi tiép cong dén, trinh ngudi ¢b thim quyén ky ban
hanh.

CHUON GIV
PHAN CONG TRACH NHIEM TRONG CONG TAC TIEP CONG DAN

Diéu 20. Phong T6 chirc - Hanh chinh va Quin tri
1. La donvi thudng truc trong viéc tiép céng dan.

2 Tmo*ng phong T chic - Hanh chinh va Quan tri phan cong nhiém vu cho
mét chuyén vién lam nguoi tiép cong dan theo lich tiép cong dan thuong xuyén va
théng bao cong khai 1én Cdng thong tin dién tr ctia Truong;

3. Niém yet lich tiép cong dén, ndi quy t1ep cong dén va mét s6 quy dinh khéc
cla Luat Khiéu nai, Luét T4 céo tai dia diém Tiép cong dén;

4. Tiép xuc, ghi nhén, ra soat ndl dung kién nghi, phan anh, khleu nai, t6 cao
ctia cong dan tai budi tiép cong dan dinh ky; ghi bién ban. budi tiép cong dan cta
Lénh dao Tlucmg, du thao thong bao noi dung ket luan chi dao cua ncrum chu tri
tiép cong dan; ‘ e S '

5. Tiép nhan, xir ly don thu khiéu nai, to cao, klen nghl phan dnh theo- dung
quy dinh cua Phap luat; . -

6. Theo déi, kiém tra, don dbe viéc thuc hlen két luan chi dao cua noum chu ,

tri tiép cong dan va giai quyét don thu;

7. Hang thang tdng hop béo cdo két qua tlep cong dan tmh hmh giai quyét
don thu ctia Truong (néu c6) cho Lanh dao Trudng dé theo ddi, chi dao; hang quy
téng hop bao cdo va bao cao dot xuét theo yéu cau ctia B4 Gido duc va bao tao
theo quy dinh; :

8. Tham munu, sg”'ip xép lich tiép cong dan dinh ky, dot xuét ctia Lanh dao
Trudng; moi thanh phan tham du theo quy dinh;

9. Phéi hop véi co quan Cong an ap dung cac big¢n phap theo tham quyén dé

xir Iy d6i véi moi tinh hubng xay ra, dam bao trit tu, an toan budi tiép cong dan ctia
Léanh dao Truong.
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Piéu 21. Cac don vi thude va truc thude truong

Trudng cac don vi thudc va truc thudc truong trong pham vi chic nang,
nhiém vu clia minh thue hién phdi hop véi phong T6 chire - Hanh chinh va Quan trj
chuin bi ndi dung thudc chuyén mén cua don vi trong cong tac tiép cong dan tai
Truong DHTDHN khi ¢ yéu cau.

~ CHUONG V
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 22. Trach nhiém thwe hién

Toan thé vién chirc, nguoi lao ddng ctia Truong, cac t6 chiic, c4 nhén ¢6 lién
quan va cbng dan khi dén Phong tiép cong dan cia Nha truong c6 nghia vu chap
hanh Quy dinh nay.

Piéu 23. Bo sung, sira d6i Quy dinh

Trong qua trinh thue hién Quy dinh nay, néu cé phat sinh vudng mic can phai

bd sung, stra dbi, phong T6 chirc - Hanh chinh va Quan tri tong hop, dé xuit Hidu
trudng xem xét, quyét dinh.




