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TRANG NOI DUNG

I. Muc dich

1.Pam béo dung trinh ty, tha tuc va trach nhiém trong cong tac tiép cong dan ding
quy dinh cua phap luat.

2. Tiép nhan don khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh thudc thdm quyén giai quyét
ctia Nha truong dé xem xét, giai quyét theo dang quy dinh cia phap luat.

3. Hu6ng dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan 4nh ding
quy dinh phép luat.

I1. Poi twgng 4p dung

1.Vién chirc, nguoi lao dong dang lam viéc tai Trudng;

2. Sinh vién, hoc vién, nghién ciru sinh dang hoc tap, nghién ciru tai Truong;

3. Nhimg nguoi c6 lién quan khac;

4. Vién chirc dugc phan cong tiép cong dén.

IIL. Tai liéu tham khéo

1. Luat Tiép cong dan nam 2013;

2. Luat Khiéu nai nam 2011;

3. Luat T6 céo nam 2018;

4. Nghi dinh s& 124/2020/NP-CP ngay 19/10/2020 cta Chinh phu Quy dinh chi tiét
mot s6 dicu va bién phap thi hanh Luét Khiéu nai 2011;

5. Nghi dinh s0 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 ctia Chinh phi Quy dinh chi tiét
mot s6 diéu va bién phap thi hanh luat t6 co;

6. Thong tur s6 04/2021/TT-TTCP cua Thi twdng Chinh phit ngay 01/10/2021 Quy
dinh quy trinh tiép cong dan;

7. Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thii twéng Chinh phi Quy
dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, phan anh;

8. Quyét dinh s6 4774/QD-DHDN ngay 29/12/2020 cua Dai hoc Pa Ning Quy dinh
vé trinh ty, thu tuc tiép cong dan va xir Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan
anh cia Pai hoc Pa Ning;

9. Quyét dinh sb 7049/QD-DHDN ngay 31/12/2015 cia Pai hoc Pa Ning ban hanh
N6i quy tiép cong dén cua Dai hoc Pa Niéng;

10. Quyét dinh s6 176/QD-PHBK ngay 18/5/2016 cta Truong Pai hoc Bach khoa
ban hanh Nbi quy tiép cong dan ctia Truong Pai hoc Bach khoa, Pai hoc Pa Néng,

IV. Sir dung m{t s0 tén goi chung va viét tit

- Truong Pai hoc Bach khoa: Truong DPHBK/ Trudong

- Truéng phong: TP

- Thanh tra — Phap ché: TT-PC

- Ban Giam hiéu: BGH

- Tiép cong dan: TCD

- Cong dan: CD

- Khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh : KN, TC, KN, PA
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DAI HOC PA NANG

2. Dién giai

Bwée 1. Cong khai lich, dia diém va phan cong nguoi tiép CD theo lich:
TP Phong TT-PC phén cong vién chic thude Phong true lich tiép CD thuong
xuyen va dot xuat. Quy tac thwe hién nhiém vu tuan theo Noi quy TCD d3 duoc
cong khai va niém yét tai Phong TCD (bé tri két hop tai phong lam viée cua TP,
BGH tiép CD theo lich TCD duoc thong bao cong khai trén lich cong tc tudn cta
Truong DPHBK va dang trén trang Trang théng tin di¢n ti cia Truong.

Buéc 2. Tiép cong dan

- BGH pha1 truc tiép tlep cong dan dé lang nghe, xem xét, giai quyet va chi
dao viéc giai quyét cac khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén
cua minh hogc thude tham quyen clia nguoi dung dau don vi cap dudi trong cong
tac tiép cong dan, xir ly don va giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh.

- Viéc t1ep cdng dén cia Hiéu trudng phai duge vién chirc thuoc Phong TT-
PC ghi chép day du vao Sé tiép cong dan.

Bwéc 3. Xdac dinh nhin thin cia ngwdi dén khiéu nai/ t6 cao/ kién nghi/
phan anh

- Khi tiép ngu0’1 khiéu nai, ngurol tlep cong dan yéu cau ho néu 13 ho tén, dia
chi va xuat trinh gidy to tuy thén, giay gidi thiéu, gidy ly quyén (neu co).

- Khi tlep ngudi td cao, ngudi kién nghi, phan anh, ngudi tiép cong déan yéu
cau ngudi to cdo, ngudi kién nghi, phan anh néu 13 ho tén, dia chi va xuit trinh
gidy to tiy than.

Trong qua trinh tlep ngudi td cdo, nguoi tiép cong dan phai giir bi mat ho tén,
dia chi, but tich nguoi t6 cao theo quy dinh ctia phap luat vé td cdo.

- Nguoi tiép cong dan duge tir chdi tiép cong dan trong cac truong hop quy
dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu 9 Luat Tiép cong dan va phai giai thich cho cong
dan dugc biét ly do tir chdi tiép, ddng thdi bao cdo ngudi phu trach tiép céng dan
[theo biéu mau TTPC-BM-05-01].

Bwéc 4. Ghi chép ngi dung vu viéc: Nguoi TCD xem xét don KN, TC, KN,
PA ciia CD. Néu c6ng dan dn trinh bay truc tiép va khong c6 don thi ngudi TCD
hwéng dan cong dan viét don hodc ghi chép day du, trung thue, chinh x4c ndi dung
trinh bay ciia cong dan; ndi dung nio chwa rd thi dé nghi cong dan trinh bay thém,
sau do doc lai cho cong dan nghe va dé nghi ho ky tén hoac diém chi x4c nhan vao
véan ban.

- Truomg hop CD dén trinh bay va c6 don véi noi dung cy thé, 15 rang, o thé
xac dinh duoc 16 tinh chét vu viéc va co quan c6 thdm quyén giai quyet thi ngudi
tiép cong dan huéng dan cong dan g don dén co quan co thim quyén & duoc
xem xét, giai quyét theo quy dinh cua phéap luat.

- Truong hop nhiéu nguoi dén KN, TC, KN, PA vé cung mot ndi dung thi
nguoi tiép cong dan hudng dan ho cir ngudi dai dién dé trinh bay; ghi lai noéi dung
trinh bay va dé nghi ngudi dai dién ky tén hodc diém chi xac nhan vao vin ban.
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- Truong hop cong dan trinh bay nhiéu néi dung, vira c6 ndi dung khiéu nai,
vira ¢ ndi dung to cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan hudng dan
coéng dan thuc hién viée khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan 4nh theo quy dinh cua
phap luét.

- Viéc tiép nhén, ghi chép ndi dung KN, TC, KN, PA va viéc hudéng dan cong
dén viét don phai dwoc ghi vao So ti€p cong dan [theo biéu miu TTPC-BM-05-
02].

Buwéc 5. Phan loai va xu ly don

Khi nhan duoc don cia CD, ngudi TCD xem xét va xir ly nhu sau:

- Pon ¢6 ndi dung KN, TC, KN, PA thudc thim quyén cta Trudong thi nguoi
TCD phai 1am cac thu tuc tiép nhan don KN, TC, KN, PA va céac thong tin, tai liéu,
bang chimg kém theo do ngudi KN, TC, KN, PA (néu cd), bao cdo voi Hiéu
treong dé thy ly trong thoi han do phép luat quy dinh, dé xuét thu ly don [theo biéu
mau TTPC-BM-05-03].

- Pon TC c¢6 hanh vi vi pham phap luit bao céo 1én cip trén d& thwe hién thu
tuc giai quyét TC.

- Pon khéng ¢6 ndi dung KN, TC nhung c¢6 lién quan dén chirc nang, nhiém
vu ctia don vi thi xem xét, gidi quyét va tra 1oi CD.

- Pon ¢6 ndi dung KN, TC khong thudc tham quyén thi hudng din CD g
don dén noi c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh.

- Khong xem xét gidi quyét cac truong hop don nhu: don khéng ghi 13
ngay/thang/nam viét don; don KN khong lién quan truc tiép dén quyén va loi ich
hop phép clia ngudi KN, hét thei han KN, KN di ¢ quyét dinh giai quyét 1an hai,
KN dé duoc toa an thu ly; don TC khong ghi 16 ho tén, dia chi cta nguoi TC.

Budc 6. Theo doi, quan ly viéc tiép cong dan: Sau khi kiém tra, dbi chiéu
cac gidy to can thiét va can cir vao don KN, TC, KN, PA hogc n6i dung trinh bay
cua CD, nhimng théng tin, tai li¢u, bang chimg ma CD cung céap, ngudi TCD phai
ghi vao s6 TCD.

Buéc 7. Chudn bi viin ban tra 161 CD (néu c6): Két thuc viée tiép cong
dan, Phong TTPC c¢6 trach nhiém gitip Hiéu trudng chuan bi van ban tra 101 cong
dan (néu c6).

Buéc 8. Luu trit ho so
Ngudi TCD c¢6 trach nhiém 14p hd so cong viée theo timg vu viée va luu trit theo
dung quy dinh.

VI. Biéu miu

STT M3 hiéu Tén biéu miu

TTPC-BM-05-01 | Thong bao vé viéc tir chéi tiép cong dan

TTPC-BM-05-02 | Giay bién nhan théng tin tai liéu

o )

TTPC-BM-05-03 | S6 tiép cong dan




[TTPC-BM-05-01]

‘DATHQC PA NANG (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC BACH KHOA (2) Pic 1ap - Tw do - Hanh phic
$6:./TB-..2) , ngay... thang... ndm.....
THONG BAO
Bl 2l o snnanasmnmsamsvnnmns (3)
Ngay ... thang ... ndm ..., Ong (DA) ......ccoovviiiiiiieie e 3)

S6 CMND/H6 chiéu (hodc gidy to tuy than): ..., ngay cap: .../..../...., noi ¢ap.......
Dia chi: oo, Aén oo, (2) dé khiéu nai (t6 cao) vé viée........(4)

Vu vi€e da duoc giai quyét dang chinh sach, phap luét, duge co quan nha nude
c6 thdm quyén kiém tra, ra soat va thong bao tra 101 bang vin ban theo ding quy dinh
cua phap luat.

Cén cir khoan 3 Dicu 9 Luét Tiép cong dan, ............... (2) tir chéi tiép nhan ni
dung khi€u nai (t0 cao) cua ong (ba) .............. (3) va thong bao dé ong (ba) dugc biét./.
Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu trén;

- (1)... (dé b/o);
- (5) ... (d€ p/h);
- Luu: VT, ho so.

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chirc, don vi cap trén truc tiép (néu co).
(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi tiép cong dan.

(3) Ho tén nguoi khiéu nai (to cao0).

(4) Tom tét noi dung khiéu nai (to cdo).

(5) Tén co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan ¢6 lién quan
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[TTPC-BM-05-02]

SO TIEP CONG DAN
Theo
doi
g két | Ghi
Huwéng xir ly aud | i
ace " gidi
. . lcMND/Hg| N1 | Phan | Co quyét
Ngay| Hotén- chita el dung | loai [quan Chuven
STT tiép Dia chi n n vu |[don/So |da gidi iy
* cong din | .. i £ . ;.| don dén
viéc | nguwdi |quyét , | Tra lai
Thu ly , |co quan,
z .oldonval z T,
de gidi hué to chire
4, | hwémg
quyet di don vi c6
an
tham
quyén
/ 2 3 4 5 6 7 8 9 10 it 12

Ghi chu:

(1) S thir tur.

(2) Ngay tiép.

(3) Ho tén, dia chi.

(4) CMND/HS chleu ctia cong dan (néu cong dan khong co6 CMND/CCCD/H® chiéu thi ghi
cac thong tin theo gidy to tuy than)

(5) Tom tat noi dung vu viéc.

(6) Phén loai don ciia cong dén (khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh), sb cong dan c6 don
cung mot ndi dung.

(7) Ghi r6 co quan, t6 chirc, don vi da giai quyet hét tham quyén.

(8) Panh dau (x) néu thudc thim quyen giai quyet

(9) Ghi rd huéng din cong dan dén co quan, t6 chirc, .don vi nao, sO van ban huéng dan.
(10) Ghi rd tén co quan, to chirc, don vi ¢o tham quyén thu Iy giai quyét, s6 van ban chuyén
don.

(11) Nguoi tiép dan ghi chép, theo di qua trinh, két qua giai quyét don cta cong dan.
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‘DPATHQC DA NANG (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PATI HOC BACH KHOA (2) Poc lap - Tu do - Hanh phic
...... , hgay... thang... nam.....
GIAY BIEN NHAN
Thong tin, tai li€u

Vao ... gidr ... ngay ... thang ... ndm ..£a1: ... (2)
L —————— R T O
Bl a0 8108 BT T con o e i i i it Rlia S S S anbin (4)
S6 CMND/Hb chiéu (hodc gidy to tiy than): ....., ngay cap: .../..../.... noi cp ..........
DA CRI: oo ettt ae e e e
cac thong tin, tai li¢u sau:

1 s8N AR5 R R A A S NS NAS S 5)
D st O A A TS YA

B w3 S T A S S SN e SRR

Gidy bién nhén thong tin, tai lidu, dwoc lap thanh ... ban, giao cho nguoi cung cép
thong tin, tai liéu 01 ban./.

Ngudi cung cip thong tin, tai liéu Ngudi nhin )
(Ky, ghi rd ho tén) (Ky, ghi r0 ho tén, dong dau - néu cd)

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t6 chirc, don vi cp trén (néu cd).

(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi tiép cong déan.

(3) Ho tén can by nhan thong tin, tai liéu, bang chimg.

(4) Nguoi kbiéu nai ,(t("i céo, kién nghi, phan anh); ngudi c6 lién quan dén vu viée
khi€u nai (t0 cao, kién nghi, phan anh).

(5) Ghi 15 tén, sb trang, tinh trang ctia thong tin, tai liéu, b?mg ching (tai li€u, b?mg
ching 1a ban phd t6 hodc ban sao cong chimng).



