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BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

TRƢỜNG ĐH NGUYỄN TẤT THÀNH 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

  Số: 94/ QĐ-NTT Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 09 tháng 03 năm 2017 

 

QUYẾT ĐỊNH  

 Về việc ban hành Quy trình giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh 

của ngƣời dân, sinh viên, học viên, giảng viên và nhân viên 

Trƣờng Đại học Nguyễn Tất Thành 
 

HIỆU TRƢỞNG TRƢỜNG ĐẠI HỌC NGUYỄN TẤT THÀNH 

Căn cứ Luật Khiếu nại số 02/2011/QH13 ngày 11/11/2011; 

Căn cứ Luật Tố cáo số 03/2011/QH13 ngày 11/11/2011; 

Căn cứ Luật tiếp công dân số 42/2013/QH13 ngày 25/11/2013; 

Căn cứ Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy định 

chi tiết một số điều của Luật Khiếu nại; 

Căn cứ Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy định 

chi tiết một số điều của Luật Tố cáo; 

Căn cứ Nghị định số 64/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ quy định 

chi tiết thi hành một số điều của Luật tiếp công dân; 

Căn cứ Quyết định số 621/QĐ-TTg ngày 26/4/2011 của Thủ tướng Chính phủ về 

việc thành lập Trường Đại học Nguyễn Tất Thành; 

Căn cứ Quyết định số 5932/QĐ-UBND ngày 12/11/2016 của Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân Tp.HCM về việc công nhận Hiệu trưởng Trường Đại học Nguyễn Tất Thành; 

Theo đề nghị của Trưởng phòng Công tác Chính trị Sinh viên và Trưởng phòng 

Thanh tra Giáo dục, 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành “Quy trình giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của 

người dân, sinh viên, học viên, giảng viên và nhân viên Trường Đại học Nguyễn Tất 

Thành”. 

Điều 2. Quyết định có hiệu lực từ ngày ký và thay thế các văn bản, quy trình trước 

đây do nhà trường ban hành;   

Điều 3. Các ông (bà) Trưởng các đơn vị trong toàn Trường, người dân đến khiếu 

nại, tố cáo, tất cả sinh viên, học viên, giảng viên, nhân viên Trường chịu trách nhiệm 

thi hành Quyết định này./. 
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BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

TRƢỜNG ĐH NGUYỄN TẤT THÀNH 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

  Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 09 tháng 03 năm 2017 

  

                QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI, TỐ CÁO, KIẾN NGHỊ,  

      PHẢN ÁNH CỦA NGƢỜI DÂN, SINH VIÊN, HỌC VIÊN, GIẢNG VIÊN VÀ 

NHÂN VIÊN TRƢỜNG ĐẠI HỌC NGUYỄN TẤT THÀNH 

(Quy trình này ban hành kèm theo Quyết định số: 94/QĐ-NTT ngày 09/03/2017 của 

Hiệu trưởng Trường Đại học Nguyễn Tất Thành)  

 

Chƣơng I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh 

Quy trình này quy định chi tiết các giai đoạn của quá trình giải quyết khiếu nại, 

tố cáo, kiến nghị, phản ánh của người dân, sinh viên, học viên, giảng viên và nhân viên 

Trường Đại học Nguyễn Tất Thành. 

Điều 2. Đối tƣợng áp dụng 

Quy trình này áp dụng đối với người dân, sinh viên, học viên, giảng viên và nhân 

viên của trường liên quan đến các hoạt động của tổ chức, cá nhân tham gia hoạt động 

khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh theo quy định của nhà trường và pháp luật hiện 

hành. 

Điều 3. Giải thích từ ngữ 

Trong Quy trình này, các từ ngữ sau đây được hiểu như sau: 

1. Người dân là bao gồm các tổ chức, cá nhân ngoài trường tham gia vào hoạt 

động khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh; 

2. Giảng viên các cá nhân tham gia hoạt động giảng dạy tại nhà trường bao gồm 

giảng viên cơ hữu và giảng viên thỉnh giảng; 

3. Nhân viên là cán bộ, công nhân viên và người lao động không bao gồm giảng 

viên quy định tại Khoản 2 Điều này làm việc tại Trường. 
 

Điều 4. Nguyên tắc giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh 

1. Thống nhất dưới sự lãnh đạo của Hiệu trưởng nhà trường trong công tác thanh 

tra giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh và tuân theo quy định của pháp 

luật; 

2. Bảo đảm chính xác, khách quan, công khai, dân chủ, kịp thời; 

3. Đúng thẩm quyền, trình tự, thủ tục, thời hạn; 

4. Tôn trọng và bảo vệ các quyền, lợi ích hợp pháp của tập thể, tổ chức, đơn vị, 

cá nhân; 

5. Đảm bảo giữ gìn thông tin nội bộ, danh dự của Nhà trường, cơ quan, tổ chức 

và cá nhân theo quy định của pháp luật. 

Điều 5. Các hành vi bị nghiêm cấm 

1. Sử dụng các thiết bị, ghi âm, ghi hình hoặc tương đương trong quá trình tiếp 

nhận và giải quyết vụ việc khi chưa có sự đồng ý của người trực tiếp giải quyết vụ 

việc; 
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2. Lợi dụng việc khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh để làm thiệt hại uy tín, 

danh dự của Nhà trường, cơ quan, tổ chức và cá nhân; 

3. Tiết lộ thông tin nội bộ của nhà trường, công kích, miệt thị, phê phán và xúc 

phạm, nhân phẩm và danh dự cá nhân; 

4. Khiếu nại, không đúng thẩm quyền, vượt cấp; 

5. Kết nối hoặc trao đổi thông tin với các đơn vị ngoài Nhà trường khi chưa được 

Hiệu trưởng nhà trường phê duyệt bằng văn bản. 

 Điều 6. Văn bản viện dẫn 

1. Luật Khiếu nại số 02/2011/QH13 ngày 11/11/2011; 

2. Luật Tố cáo số 03/2011/QH13 ngày 11/11/2011; 

4. Luật tiếp công dân số 42/2013/QH13 ngày 25/11/2013; 

5. Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 quy định chi tiết một số điều 

của Luật Tố cáo; 

6. Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 quy định chi tiết một số điều 

của Luật khiếu nại; 

7. Nghị định số 64/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ quy định chi tiết 

thi hành một số điều của Luật tiếp công dân; 

8. Thông tư số 51/2012/TT-BGDĐT ngày 18/12/2012 

sở giáo dục đại học, trường trung cấp chuyên nghiệp; 

9. Thông tư số 40/2013/TT-BGDĐT ngày 18/12/

, giải quyết khiếu nại, giải 

quyết tố cáo của Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

10. Thông tư số 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2015 quy định quy trình giải quyết 

tố cáo; 

11. Thông tư số 06/2014/TT-TTCP ngày 31/10/2014 quy định quy trình tiếp 

công dân; 

12. Thông tư số 07/2014/TT-TTCP về ngày 31/10/2014 quy trình xử lý đơn 

khiếu nại tố cáo, kiến nghị phản ánh; 

13. Thông tư số 07/2013/TT-TTCP về ngày 31/10/2013 quy trình giải quyết 

khiếu nại hành chính; 

14. Văn bản pháp luật khác có liên quan. 

Chƣơng II 

TIẾP NHẬN, PHÂN LOẠI ĐƠN 

Điều 7. Đơn vị tiếp nhận thông tin 

1. Phòng Công tác Sinh viên là đơn vị tiếp nhận đơn kiến nghị, phản ánh của 

người dân, sinh viên, học viên, giảng viên và nhân viên liên quan đến công tác sinh 

viên; 

2. Phòng Thanh tra Giáo dục là đơn vị tiếp nhận đơn tố cáo, khiếu nại của người 

dân, sinh viên, học viên, giảng viên và nhân viên Trường; 
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3. Đơn vị tiếp nhận đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh ghi nhận thông 

tin vụ việc vào Sổ nhận đơn. 

Điều 8. Phƣơng thức tiếp nhận đơn 

Đơn được tiếp nhận từ các nguồn sau: 

1. Đơn gửi qua dịch vụ bưu chính. 

2. Đơn gửi trực tiếp đến qua bộ phận tiếp nhận đơn của các đơn vị. 

3. Đơn gửi vào hòm thư góp ý, kiến nghị, phản ánh được đặt tại các cơ sở của 

Nhà trường; 

4. Đơn do cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân trong và ngoài trường chuyển đến; 

5. Đơn gửi vào email hoặc Đơn được gửi đến theo các hình thức khác. 

Điều 9. Xem xét thẩm quyền 

 Thẩm quyền giải quyết các Đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh dựa trên 

cơ sở chức năng, nhiệm vụ của các đơn vị: Phòng (Ban), Trung tâm, Khoa quản lý 

sinh viên, Viện hoặc theo phân công của Hiệu trưởng nhà trường; 

Điều 10. Phân loại đơn 

1. Phân loại theo nội dung đơn, bao gồm: 

a) Đơn khiếu nại. 

b) Đơn tố cáo. 

c) Đơn kiến nghị, phản ánh. 

d) Đơn có nhiều nội dung khác nhau. 

2. Phân loại theo điều kiện xử lý, bao gồm đơn đủ điều kiện xử lý, đơn không 

đủ điều kiện xử lý. 

a) Đơn đủ điều kiện xử lý là đơn đáp ứng các yêu cầu sau đây: 

- Đơn dùng chữ viết là tiếng Việt và được người khiếu nại, người tố cáo, người 

kiến nghị, phản ánh ghi rõ ngày, tháng, năm viết đơn; họ, tên, địa chỉ, chữ ký hoặc 

điểm chỉ của người viết đơn; 

- Đơn khiếu nại phải ghi rõ tên, địa chỉ của cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân bị 

khiếu nại, nội dung, lý do khiếu nại và yêu cầu của người khiếu nại; 

- Đơn tố cáo phải ghi rõ nội dung tố cáo; cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân bị tố 

cáo, hành vi vi phạm pháp luật bị tố cáo; 

- Đơn kiến nghị, phản ánh phải ghi rõ nội dung kiến nghị, phản ánh; 

- Đơn chưa được cơ quan, tổ chức, đơn vị tiếp nhận đơn xử lý theo quy định của 

pháp luật hoặc đã được xử lý nhưng người khiếu nại, người tố cáo được quyền khiếu 

nại, tố cáo tiếp theo quy định của pháp luật. 

b) Đơn không đủ điều kiện xử lý. 

- Là đơn không đáp ứng các yêu cầu tại điểm a khoản này; 

- Đơn đã được gửi cho nhiều cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân trong đó đã gửi 

đến đúng cơ quan, tổ chức, đơn vị hoặc đúng người có thẩm quyền giải quyết; 

- Đơn đã được hướng dẫn một lần về cùng nội dung. 

3. Phân loại theo thẩm quyền giải quyết: 

a) Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan, tổ chức, đơn vị. 

b) Đơn không thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan, tổ chức, đơn vị. 

4. Phân loại đơn theo số lượng người khiếu nại, người tố cáo, người kiến nghị, 

phản ánh. 
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a) Đơn có họ, tên, chữ ký của một người. 

b) Đơn có họ, tên, chữ ký của nhiều người (từ 05 người trở lên). 

5. Phân loại đơn theo giấy tờ, tài liệu kèm theo đơn 

a) Đơn có kèm theo giấy tờ, tài liệu gốc. 

b) Đơn không kèm theo giấy tờ, tài liệu gốc. 

6. Đơn không rõ họ, tên, địa chỉ người khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh 

nhưng nội dung khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh rõ ràng, bằng chứng cụ thể, có 

cơ sở để thẩm tra, xác minh thì các cá nhân và các đơn vị có thẩm quyền nghiên cứu, 

tham khảo, xem xét đề xuất Hiệu trưởng quyết định sử dụng thông tin được cung cấp 

để phục vụ công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh. 

Chƣơng III 

QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI 

Điều 11. Giải quyết khiếu nại 

1. Trường hợp vụ việc thuộc thẩm quyền giải quyết của Phòng Thanh tra Giáo 

dục thì Phòng Thanh tra Giáo dục giải quyết dứt điểm và báo cáo Ban Giám hiệu nhà 

trường; 

2. Hiệu trưởng ban hành Quyết định về việc thành lập Tổ công tác để xử lý, giải 

quyết Đơn khiếu nại trên cơ sở đề xuất của Phòng Thanh tra Giáo dục; 

Điều 12.Thành phần, chức năng nhiệm vụ của Tổ công tác 

1. Thành phần Tổ công tác để xử lý, giải quyết đơn khiếu nại do Hiệu trưởng 

quyết định; 

2. Chức năng, nhiệm vụ của Tổ công tác để xử lý, giải quyết đơn khiếu nại do 

Hiệu trưởng quyết định. 

Điều 13. Kiểm tra, Xác minh nội dung khiếu nại 

1. Trên cơ sở phân công của Hiệu trưởng, Tổ công tác xử lý, giải quyết Đơn 

khiếu nại hoặc đơn vị được phân công làm việc trao đổi với các cá nhân và đơn vị có 

liên quan; 

2. Kết luận nội dung khiếu nại được Báo cáo đến Ban Giám hiệu để kịp thời chỉ 

đạo xử lý theo quy định của Nhà trường và quy định pháp luật. 

Điều 14.Thời hạn xử lý, giải quyết vụ việc 

1. Thời hạn giải quyết khiếu nại không quá 30 ngày, kể từ ngày thụ lý; đối với 

vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết có thể kéo dài hơn nhưng không quá 90 ngày, 

kể từ ngày thụ lý vụ việc; 

2. Trường hợp cần thiết, Tổ công tác có thể gia hạn giải quyết vụ việc nhưng 

không quá 60 ngày. 

Điều 15. Thông báo kết quả giải quyết khiếu nại 

1. Tổ công tác xử lý, giải quyết khiếu nại hoặc đơn vị được phân công có trách 

nhiệm thông báo kết luận giải quyết vụ việc cho người khiếu nại; 

2. Chỉ được thông báo kết luận giải quyết khiếu nại khi được sự phê duyệt của 

Hiệu trưởng. 

Chƣơng IV 

QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT TỐ CÁO 

Điều 16. Tổ công tác xử lý, giải quyết Đơn tố cáo 
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1. Hiệu trưởng ban hành Quyết định về việc thành lập Tổ công tác xử lý, giải 

quyết Đơn tố cáo trên cơ sở đề xuất của Phòng Thanh tra Giáo dục; 

2. Thành phần, chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của Tổ công tác do Hiệu 

trưởng quyết định; 

3. Tổ công tác hoạt động định kỳ hoặc đột xuất báo cáo với Hiệu trưởng nhà 

trường để kịp thời có hướng xử lý phù hợp. 

4. Tổ công tác xử lý, giải quyết đơn tố cáo đương nhiên bị giải thể khi vụ việc 

đã được giải quyết dứt điểm. 

Điều 17.Thời hạn xử lý, giải quyết vụ việc 

1. Thời hạn giải quyết tố cáo là 60 ngày, kể từ ngày thụ lý giải quyết tố cáo; đối 

với vụ việc phức tạp thì thời hạn giải quyết là 90 ngày, kể từ ngày thụ lý giải quyết tố 

cáo; 

2. Trường hợp cần thiết, người có thẩm quyền giải quyết tố cáo có thể gia hạn 

giải quyết một lần nhưng không quá 30 ngày; đối với vụ việc phức tạp thì không quá 

60 ngày.  

Điều 18. Xác minh nội dung tố cáo 

1.Tổ công tác xử lý, giải quyết Đơn tố cáo tiến hành xác minh nội dung tố cáo 

hoặc giao cho cơ quan chức năng theo quy định pháp luật; 

2. Kết quả xác minh nội dung tố cáo được báo cáo trực tiếp cho Hiệu trưởng 

nhà trường. 

Điều 19. Gửi kết luận nội dung tố cáo 

1. Tổ công tác xử lý, giải quyết đơn tố cáo thì có trách nhiệm thông báo kết luận 

tố cáo; 

2. Chỉ được thông báo kết luận tố cáo khi đã báo cáo và xin ý kiến chỉ đạo của 

Hiệu trưởng; 

3. Việc gửi kết luận nội dung tố cáo phải đảm bảo không tiết lộ thông tin về 

người tố cáo và bảo vệ bí mật của nhà trường. 

Điều 20. Giữ bí mật và bảo vệ ngƣời tố cáo 

1. Người tố cáo được giữ bí mật họ tên, địa chỉ, bút tích theo quy định pháp 

luật; 

2. Tổ công tác xử lý, giải quyết đơn tố cáo có trách nhiệm giữ bí mật họ tên, địa 

chỉ, bút tích của người tố cáo theo quy định pháp luật; xem xét đề xuất áp dụng những 

biện pháp cần thiết theo quy định pháp luật để bảo vệ người tố cáo, người thân thích 

của người tố cáo khi có yêu cầu. 

Chƣơng V 

QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT CÁC ĐƠN 

 KIẾN NGHỊ, PHẢN ÁNH 

Điều 21. Đơn kiến nghị, phản ánh 

1. Đơn kiến nghị, phản ánh được Phòng Công tác Sinh viên thống kê, tổng hợp,  

lưu giữ giải quyết hoặc chuyển đến các đơn vị: Phòng (Ban), Trung tâm, Khoa quản lý 

sinh viên, Viện trên cơ sở căn cứ theo chức năng, nhiệm vụ của các đơn vị. 

2. Các đơn vị có trách nhiệm phản hồi sau 09 ngày nhận được nội dung kiến 

nghị, phản ánh từ Phòng Công tác Sinh viên, để Phòng Công tác Sinh viên có hướng 

phản hồi đối với người dân, sinh viên, học viên, giảng viên và nhân viên. 
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Điều 22. Vụ việc có tính chất phức tạp 

Trường hợp các vụ việc phức tạp, gay gắt với sự tham gia của nhiều người dân, 

sinh viên, học viên thì Phòng Công tác Sinh viên phải báo cáo Ban Giám hiệu để có 

hướng chỉ đạo kịp thời xử lý theo quy định. 

Điều 23. Thời hạn trả lời Đơn kiến nghị, phản ánh 

1. Trường hợp các kiến nghị, phản ánh mà Phòng Công tác Sinh viên lưu giữ 

giải quyết thì thời hạn phản hồi là 07 ngày làm việc; 

2. Trường hợp các kiến nghị, phản ánh mà Phòng Công tác Sinh viên chuyển 

đến Phòng (Ban), Trung tâm, Khoa quản lý sinh viên, Viện trên cơ sở căn cứ theo 

chức năng, nhiệm vụ của các đơn vị, thì thời hạn phản hồi là 07 ngày làm việc, kể từ 

ngày nhận được phản hồi của các đơn vị; 

3. Trường hợp các các vụ việc phức tạp, gay gắt với sự tham gia của nhiều 

người dân, sinh viên, học viên, giảng viên và nhân viên thì có thể được gia hạn thêm 

thời gian phản hồi, đơn vị gia hạn thời gian phản hồi có trách nhiệm giải trình với Ban 

Giám hiệu nhà trường. 

4. Phòng Công tác Sinh viên sẽ xử lý thông tin trong thời hạn 03 ngày làm việc 

để xử lý đơn trước khi chuyển đến các đơn vị. 

Chƣơng VI 

GIÁM SÁT, ĐÔN ĐỐC VIỆC GIẢI QUYẾT ĐƠN KHIẾU NẠI, ĐƠN TỐ 

CÁO, KIẾN NGHỊ, PHẢN ÁNH 

 Điều 24. Ban Thanh tra nhân dân 

1. Ban Thanh tra nhân dân do Đại hội cán bộ, giảng viên và nhân viên nhà 

trường Quyết định; 

2. Chậm nhất là 5 ngày kể từ ngày bầu xong thành viên Ban Thanh tra nhân 

dân, Ban Chấp hành công đoàn cơ sở tổ chức cuộc họp với các thành viên Ban Thanh 

tra nhân dân để bầu Trưởng ban, Phó Trưởng ban; ra văn bản công nhận Ban Thanh tra 

nhân dân và thông báo cho cán bộ, giảng viên và nhân viên nhà trường biết. 

Điều 25. Giám sát, đôn đốc việc giải quyết đơn 

1. Ban Thanh tra nhân dân có trách nhiệm giám sát, đôn đốc việc xử lý đơn 

khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của người dân, học viên, sinh viên, giảng viên và 

nhân viên; 

2. Việc giám sát, đôn đốc việc xử lý đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh 

của người dân, học viên, sinh viên, giảng viên và nhân viên của Ban Thanh tra nhân 

dân phải đảm bảo đúng quy định của Nhà trường và quy định của pháp luật. 

  Chƣơng VII 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 26. Trách nhiệm triển khai 

 1. Các đơn vị có trách nhiệm phổ biến và tổ chức triển khai thực hiện Quy trình 

này, đồng thời chủ trì phối hợp với các đơn vị chức năng thực hiện nhiệm vụ giải 

quyết đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của người dân, học viên, sinh viên 

trong Nhà trường; 

 2. Các đơn vị, cán bộ, giảng viên, công nhân viên, sinh viên, học viên của nhà 

trường chấp hành nghiêm túc quy định này. 

Điều 27. Trách nhiệm báo cáo 
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 Định kỳ hàng tháng, học kỳ, năm hoặc đột xuất các đơn vị có trách nhiệm tổng 

hợp báo cáo tình hình và kết quả giải quyết khiếu nại, tố cáo đến Ban giám hiệu./ 

Điều 28. Khen thƣởng và kỷ luật 

1. Khen thưởng người dân, sinh viên, học viên, giảng viên và nhân viên trong 

công tác khen thưởng được thực hiện theo Quy định của nhà trường và theo quy định 

pháp luật; 

 2. Công tác kỷ luật trong hoạt động giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản 

ánh được thực hiện theo Quy định của nhà trường và theo quy định pháp luật.  

Điều 29. Bổ sung, điều chỉnh và sửa đổi Quy trình 

Quy trình này được bổ sung, điều chỉnh và sửa đổi do Hiệu trưởng nhà trường 

Quyết định.  

 

                       

 

 
 


