BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PH NGUYEN TAT THANH Dgc 1ap — Tw do — Hanh phtc
S6: 94/ QD-NTT Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 09 thang 03 nam 2017
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy trinh gidi quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
cua ngwoi dan, sinh vién, hoc vién, giang vién va nhan vién
Truwong Dai hgc Nguyén Tat Thanh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOQC NGUYEN TAT THANH

Can ctr Luat Khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

Can ctr Luat T6 cdo s6 03/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

Cin ctr Luat tiép cong dan sb 42/2013/QH13 ngay 25/11/2013;

Can ci Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 ciia Chinh phil quy dinh
chi tiét mot s6 diéu cua Luat Khiéu nai;

Cin cir Nghi dinh sé 76/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 ctia Chinh phii quy dinh
chi tiét mot sb diéu cua Luat TS cdo;

Cin ct Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phi quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Luat tiép cong dén;

Cin ctr Quyét dinh s6 621/QD-TTg ngay 26/4/2011 cta Thu tudéng Chinh phu vé
viéc thanh 1ap Truong Pai hoc Nguyén Tét Thanh;

Can ctr Quyét dinh s6 5932/QD-UBND ngay 12/11/2016 caa Cha tich Uy ban
nhan dan Tp.HCM vé viéc cong nhan Hiéu truong Trudong Pai hoc Nguyén Tat Thanh;

Theo d& nghj cua Trudng phong Cong tac Chinh tri Sinh vién va Truéng phong
Thanh tra Giao duc,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh “Quy trinh giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh ciia
ngudi dan, sinh vién, hoc vién, gidng vién va nhan vién Truong Pai hoc Nguyén Tét
Thanh”.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu lyc tir ngay ky va thay thé cac van ban, quy trinh trudc
day do nha truong ban hanh,;

Piéu 3. Céc ong (ba) Trudng cac don vi trong toan Truong, ngudi din dén khiéu
nai, t6 cdo, tat ca sinh vién, hoc vién, giang vién, nhan vién Trudng chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

_ HIEU TRUONG

Noi nhiin :

- Ban giam hiéu (bdo cdo);

- Nhur diéu 3: j{o,
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH NGUYEN TAT THANH Péc 1ap — Tw do — Hanh phdc

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 09 thang 03 nam 2017

QUY TRINH GIAI QUYET KHIEU NAI, TO CAO, KIEN NGHI,
PHAN ANH CUA NGUOI DAN, SINH VIEN, HQC VIEN, GIANG VIEN VA
NHAN VIEN TRUONG PAI HOC NGUYEN TAT THANH
(Quy trinh nay ban hanh kém theo Quyét dinh so: 94/0D-NTT ngay 09/03/2017 ciia
Hiéu truong Truong Pai hoc Nguyén Tat Thanh)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy trinh nay quy dinh chi tiét cic giai doan ctia qua trinh giai quyét khiéu nai,
t c4o, kién nghi, phan anh ctia ngudi dan, sinh vién, hoc vién, giang vién va nhan vién
Truong Pai hoc Nguyén Tt Thanh.

Piéu 2. Pdi twong ap dung

Quy trinh nay ap dung d6i voi ngudi dan, sinh vién, hoc vién, gidng vién va nhan
vién cua trudng lién quan dén cac hoat dong cua t6 chirc, c4 nhan tham gia hoat dong
khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta nha trudong va phap luat hién
hanh.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy trinh nay, céc tir ngit sau day duoc hiéu nhu sau:

1. Nguoi dan 14 bao gém cac td chirc, ca nhan ngoai trudng tham gia vao hoat
dong khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh;

2. Giang vién cac c4 nhan tham gia hoat dong giang day tai nha trudng bao gdm
giang vién co hiru va gidng vién thinh giang;

3. Nhan vién 1a can bd, cong nhan vién va nguoi lao dong khong bao gdm giang
vién quy dinh tai Khoan 2 Piéu nay lam viéc tai Trudng.

Pi¢u 4. Nguyén tic gidi quyét khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh

1. Théng nhét dudi su lanh dao cua Hiéu trudng nha trudng trong cong tac thanh
tra giai quyét khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh va tuan theo quy dinh ciia phap
luat;

2. Bao dam chinh xéc, khach quan, cong khai, dan chu, kip thoi;

3. DBung tham quyén, trinh tu, thu tuc, thoi han;

4. Ton trong va bao vé cac quyén, loi ich hop phap cua tap thé, t6 chirc, don vi,
ca nhan;

5. Pam béo giit gin thong tin ndi bd, danh du ctia Nha trudng, co quan, td chic
va c& nhan theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 5. Cac hanh vi bi nghiém cim

1. Str dung céc thiét bi, ghi 4m, ghi hinh hodc twong dwong trong qua trinh tiép
nhén va giai quyét vu viéc khi chua c¢6 sy dong ¥ cua ngudi truc tiép giai quyét vu
viéc;



2. Loi dung viéc khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh dé 1am thiét hai uy tin,
danh du ctia Nha truong, co quan, td chirc va ¢4 nhan;

3. Tiét 16 thong tin ndi bd cua nha truong, cong kich, miét thi, phé phan va xc
pham, nhan pham va danh dy c4 nhén;

4. Khiéu nai, khong dung tham quyén, vuot cap;

5. Két ndi hodc trao ddi thong tin v&i cac don vi ngoai Nha trudng khi chua duoc
Hiéu trudng nha truong phé duyét bang vin ban.

Piéu 6. Vin ban vién din

1. Luat Khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

2. Luat T cdo s6 03/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

4. Luat tiép cong dan s6 42/2013/QH13 ngay 25/11/2013;

5. Nghi dinh s6 76/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 quy dinh chi tiét mot s diéu
ctia Luét Té cdo;

6. Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 quy dinh chi tiét mot sé diéu
ctia Luat khiéu nai;

7. Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phi quy dinh chi tiét
thi hanh mét s diéu caa Luat tiép cong dan;

8. Thong tu s6 51/2012/TT-BGDDT ngay 18/12/2012 cia Bo truéng Bo Gido
duc va Pao tao ban hanh Thong tu quy dinh vé t6 chure va hoat dong thanh tra cua co
so gido duc dai hoc, truong trung cip chuyén nghiép;

9. Thong tu sb 40/2013/TT-BGDDT ngay 18/12/2013 cia Bo truéng Bo Gido
duc va Pao tao ban hanh Thong tu quy dinh vé tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, giai
quyét td c4o ciia B6 Gido duc va Pao tao;

10. Théng tu s6 06/2013/TT-TTCP ngay 30/9/2015 quy dinh quy trinh giai quyét
t6 c4o;

11. Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 quy dinh quy trinh tiép
cbng dan;

12. Thong tu sb 07/2014/TT-TTCP vé ngay 31/10/2014 quy trinh xir 1y don
khiéu nai tb cdo, kién nghi phan anh,;

13. Thong tu s6 07/2013/TT-TTCP vé ngay 31/10/2013 quy trinh giai quyét
khiéu nai hanh chinh;

14. Van ban phap luat khac cé lién quan.
Chuwong |1
TIEP NHAN, PHAN LOAI PON

Pi¢u 7. Pon vi tiép nhin théng tin

1. Phong Céng tac Sinh vién 1a don vi tiép nhan don kién nghi, phan anh cua
ngudi dan, sinh vién, hoc vién, giang vién va nhan vién lién quan dén cong tac sinh
vién;

2. Phong Thanh tra Gido duc 1a don vi tiép nhan don t6 cao, khiéu nai ctia ngudi
dan, sinh vién, hoc vién, gidng vién va nhan vién Truong;



3. Pon vi tiép nhan don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh ghi nhan thong
tin vu viéc vao SO nhan don.

Piéu 8. Phuong thirc tiép nhin don

Don duoc tiép nhén tir cac ngudn sau:

1. Bon gtri qua dich vy buu chinh.

2. Pon giri truc tiép dén qua bd phén tiép nhan don cia cac don vi.

3. Pon giri vao hom thu gdp ¥, kién nghi, phan anh duoc dit tai cac co sé cua
Nha truong;

4. Pon do co quan, to chirc, don vi, c4 nhan trong va ngoai trudng chuyén dén;

5. Pon gtri vao email hoic Pon dugc gtri dén theo cac hinh thirc khac.

Piéu 9. Xem xét thim quyén

Tham quyén giai quyét cac Pon khiéu nai, to céo, kién nghi, phan 4nh dya trén
co s& chirc nang, nhi€ém vu cta cac don vi: Phong (Ban), Trung tdm, Khoa quan ly
sinh vién, Vién hodc theo phan cong cuia Hi€u trudng nha truong;

Piéu 10. Phéin loai don

1. Phan loai theo ndi dung don, bao gdm:

a) Don khiéu nai.

b) Pon t6 cio.

¢) Pon kién nghi, phan anh.

d) Pon c6 nhiéu ndi dung khac nhau.

2. Phan loai theo diéu kién xur 1y, bao gobm don du diéu kién xu 1y, don khong
dua diéu kién xir 1y.

a) Pon du diéu kién xir 1y 12 don dap Gmg cac yéu cau sau day:

- Pon dung chir viét 1a tiéng Viét va duoc nguoi khiéu nai, nguoi to céo, ngudi
kién nghi, phan anh ghi o ngay, thang, nam viét don; ho, tén, dia chi, chit ky hoac
diém chi cia ngudi viét don;

- Pon khiéu nai phai ghi 10 tén, dia chi ctia co quan, td chure, don vi, ca nhan bi
khiéu nai, noi dung, ly do khiéu nai va yéu cau cua nguoi khiéu nai;

- Pon tb céo phai ghi rd ndi dung td céo; co quan, td chtre, don vi, c4 nhan bi td
cdo, hanh vi vi pham phap luét bi t céo;

- Pon kién nghi, phan anh phai ghi rd noi dung kién nghi, phan anh;

- Pon chua duoc co quan, t6 chic, don vi tiép nhan don xir 1y theo quy dinh cta
phap luat hoic dd duoc xir Iy nhung ngudi khiéu nai, ngudi t6 cao duge quyén khiéu
nai, t6 céo tiép theo quy dinh ctia phap luat.

b) Pon khong du diéu kién xur 1y.

- La don khong dap tmg cac yéu cau tai diém a khoan nay;

- Pon di duoc gtri cho nhiéu co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan trong d6 da giri
dén dung co quan, t6 chirc, don vi hodc dung nguoi co thim quyén giai quyét;

- Pon di dugce hudng din mot 1an vé cing ndi dung.

3. Phén loai theo tham quyén giai quyét:

a) Pon thudc tham quyén giai quyét ciia co quan, to chire, don vi.

b) Pon khong thudc tham quyén giai quyét ciia co quan, to chirc, don vi.

4. Phan loai don theo sb luong ngudi khiéu nai, ngudi td cao, nguoi kién nghi,
phan anh.



a) Pon ¢ ho, tén, chit ky clia mgt nguoi.

b) Pon ¢6 ho, tén, chit ky cua nhidu ngudi (tir 05 ngudi trd 1én).

5. Phan loai don theo gifiy to, tai li€u kém theo don

a) Pon c6 kém theo gidy to, tai lidu gdc.

b) Pon khong kém theo gidy to, tai lidu gdc.

6. Pon khong rd ho, tén, dia chi nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
nhung ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh rd rang, bang ching cu thé, co
co s dé tham tra, xac minh thi cac c4 nhan va cac don vi c6 thim quyén nghién ctu,
tham khao, xem xét dé xuat Hiéu truéng quyét dinh str dung thong tin duge cung cp
dé phuc vu cong tac giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

Chwong 111
QUY TRINH GIAI QUYET KHIEU NAI

Pi¢u 11. Giai quyét khiéu nai

1. Trudng hop vu viée thudc tham quyén giai quyét cia Phong Thanh tra Gido
duc thi Phong Thanh tra Gido duc giai quyét dut diém va bao cdo Ban Giam hiéu nha
truong;

2. Hiéu truong ban hanh Quyét dinh vé viéc thanh 1ap T cong tac dé xur 1y, giai
quyét Pon khiéu nai trén co s¢ dé xuat ciia Phong Thanh tra Gido duc;

Piéu 12.Thanh phan, chirc ning nhiém vu ciia T6 cong tic

1. Thanh phan To cong tac dé xir 1y, giai quyét don khiéu nai do Hiéu truong
quyét dinh;

2. Chtrc ning, nhiém vu cua T6 cong tac dé xu 1y, giai quyét don khiéu nai do
Hiéu truong quyét dinh.

Pi¢u 13. Kiém tra, Xac minh ndi dung khiéu nai

1. Trén co s& phan cong cua Hiéu truong, T cong tac xu 1y, giai quyét Pon
khiéu nai hodc don vi duoc phan cong lam viéc trao ddi véi cac ca nhan va don vi co
lién quan;

2. Két luan noi dung khiéu nai duoc Bao cdo dén Ban Giam hiéu dé kip thoi chi
dao xtr ly theo quy dinh cua Nha truong va quy dinh phap luat.

Pi¢u 14.Thoi han xir Iy, giai quyét vu viée

1. Thoi han giai quyét khiéu nai khéng qua 30 ngay, ké tir ngay thu ly; dbi véi
vu viéc phire tap thi thoi han giai quyét co thé kéo dai hon nhung khéng qua 90 ngay,
ké tir ngay thu Iy vu viéc;

2. Truong hop can thiét, T6 cong tac co thé gia han gidi quyét vu viéc nhung
khong qua 60 ngay.

Piéu 15. Thong bio két qua gidi quyét khiéu nai

1. T6 cong tac xur 1y, giai quyét khiéu nai hodc don vi dugc phan cong cé trach
nhiém thong bao két luan giai quyét vu viée cho nguoi khiéu nai;

2. Chi dugc thong bao két ludn giai quyét khiéu nai khi duoc sy phé duyét cia
Hiéu truong.

Chuong IV
QUY TRINH GIAI QUYET TO CAO
Pic¢u 16. To6 cong tac xir ly, giai quyét Pon to cio



1. Hiéu truéng ban hanh Quyét dinh vé viéc thanh 1ap T cong tac xir ly, giai
quyét Pon t cdo trén co s¢ dé xuit cua Phong Thanh tra Gido duc;

2. Thanh phén, chtrc nang, nhiém vy va quyén han cia T cong tac do Hi¢u
truong quyét dinh;

3. T6 cong tac hoat dong dinh ky hodc dot xuat bao cdo voi Hibu truong nha
truong dé kip thoi c6 hudng xu 1y phu hop.

4. Tb cong tac xu 1y, giai quyét don td cdo duwong nhién bi giai thé khi vu viéc
da duoc giai quyét dut diém.

Piéu 17.Thoi han xir 1y, giai quyét vu viée

1. Thoi han giai quyét t6 cdo 1a 60 ngay, ké tir ngay thu Iy giai quyét td cdo; ddi
v6i vu viée phuc tap thi thoi han giai quyét 1a 90 ngay, ké tir ngay thy Iy giai quyét td
Cao;

2. Truong hop can thiét, ngudi co tham quyén giai quyét to céo co thé gia han
giai quyét mot 1an nhung khong qua 30 ngay; dbi véi vu viée phire tap thi khong qua
60 ngay.

Piéu 18. Xac minh ndi dung to cio

1.T6 cong tac xir 1y, giai quyét Pon t6 cdo tién hanh x4dc minh ndi dung t6 cao
hodc giao cho co quan chirc nidng theo quy dinh phap luat;

2. Két qua xac minh ndi dung td cédo duoc bao céo truc tiép cho Hiéu truéng
nha trudng.

Piéu 19. Giri két ludn ndi dung t6 cio

1. T6 cong tac xir 1y, giai quyét don té cdo thi c6 trach nhiém thong bao két luan
td céo;

2. Chi dugc thong bao két luan té cdo khi dd bao cdo va xin ¥ kién chi dao cua
Hi¢u truong;

3. Viéc gui két luan nodi dung t6 cdo phai dam bao khong tiét 16 thong tin vé
ngudi t co va bao vé bi mat clia nha trudng.

Piéu 20. Giir bi mat va biao vé nguoi td cdo

1. Nguoi t6 cdo dugc gitt bi mat ho tén, dia chi, bat tich theo quy dinh phap
luat;

2. T6 cong tac xir ly, giai quyét don té cao c6 trach nhiém gitr bi mat ho tén, dia
chi, bat tich cua nguoi td cao theo quy dinh phap luat; xem xét dé xuat ap dung nhirng
bién phap can thiét theo quy dinh phéap luit dé bao vé ngudi td céo, ngudi than thich
clia ngudi td cao khi c6 yéu cau.

Chwong V
QUY TRINH GIAI QUYET CAC PON
KIEN NGHI, PHAN ANH

Pi¢u 21. Pon kién nghi, phan anh

1. Pon kién nghi, phan &4nh dugc Phong Cong tac Sinh vién thong ké, tong hop,
lwu gitr giai quyét hodc chuyén dén cac don vi: Phong (Ban), Trung tim, Khoa quan 1y
sinh vién, Vién trén co s¢ can ctr theo chic nang, nhi€ém vu cia cac don vi.

2. Céc don vi c¢6 trach nhiém phan hdi sau 09 ngay nhan dugc ndi dung kién
nghi, phan anh tir Phong Cong tac Sinh vién, dé Phong Cong tac Sinh vién c6 hudng
phan hoi dbi véi nguoi dan, sinh vién, hoc vién, gidng vién va nhan vién.



Piéu 22. Vu viéc c6 tinh chat phirc tap

Truong hop cac vu viée phirc tap, gay gét voi sy tham gia cia nhiéu ngudi dan,
sinh vién, hoc vién thi Phong Cong tac Sinh vién phai bao cio Ban Giam hiéu dé co
huodng chi dao kip thoi xu 1y theo quy dinh.

Diéu 23. Thoi han tra 16i Pon kién nghi, phin anh

1. Trudng hop céc kién nghi, phan anh ma Phong Céng tac Sinh vién luu giir
giai quyét thi thoi han phan hoi 13 07 ngay lam viéc;

2. Trudng hop céc kién nghi, phan anh ma Phong Céng tac Sinh vién chuyén
dén Phong (Ban), Trung tdm, Khoa quan 1y sinh vién, Vién trén co s& cin ct theo
chtrc nang, nhiém vu cua cac don vi, thi thoi han phan hdi 1a 07 ngay lam viéc, ké tur
ngay nhan duoc phan hoi ctia cac don vi;

3. Truong hop cac cic vu viéc phirc tap, gay gat voi sy tham gia cta nhiéu
nguoi dan, sinh vién, hoc vién, giang vién va nhan vién thi c6 thé dugc gia han thém
thoi gian phan hoi, don vi gia han thoi gian phan hdi c6 trach nhiém giai trinh voi Ban
Gidm hi¢u nha truong.

4. Phong Cong tac Sinh vién s¢ xir Iy thong tin trong thoi han 03 ngay lam viéc
dé xtr Iy don trude khi chuyén dén cac don vi.

Chuong VI
GIAM SAT, PON POC VIEC GIAI QUYET PON KHIEU NAI, PON TO
CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Piéu 24. Ban Thanh tra nhan dan

1. Ban Thanh tra nhan dan do Dai hoi can bd, giang vién va nhan vién nha
truong Quyét dinh;

2. Cham nhat 1a 5 ngay ké tir ngdy bau xong thanh vién Ban Thanh tra nhan
dan, Ban Chap hanh céng doan co s& to chitc cudc hop véi cac thanh vién Ban Thanh
tra nhan dan dé bau Trudng ban, Pho Trudng ban; ra vin ban cong nhan Ban Thanh tra
nhan dan va théng bao cho can b, giang vién va nhan vién nha trudng biét.

Piéu 25. Giam sat, don ddc viéc giai quyét don

1. Ban Thanh tra nhan dan c6 trach nhiém giam sat, d6n déc viéc xir Iy don
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan dnh cua nguoi dan, hoc vién, sinh vién, giang vién va
nhan vién;

2. Viée giam sat, don dbc viéc xur Iy don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
cua nguoi dan, hoc vién, sinh vién, giang vién va nhan vién cia Ban Thanh tra nhén
dan phai dam bao ding quy dinh ctia Nha trueong va quy dinh ctia phap luat.

Chwong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 26. Trach nhiém trién khai

1. Cac don vi c6 trach nhiém pho bién va to chirc trién khai thyc hién Quy trinh
nay, dong thoi cha tri phdi hop voi cac don vi chirc ning thuc hién nhiém vu giai
quyét don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh ctia ngudi dan, hoc vién, sinh vién
trong Nha truong;

2. Cac don vi, can bd, giang vién, cong nhan vién, sinh vién, hoc vién ctia nha
truong chap hanh nghiém tic quy dinh nay.

Piéu 27. Trach nhiém bao cio



Pinh ky hang thang, hoc ky, nam hodc dot xuét cac don vi ¢ trach nhiém téng
hop béo c4o tinh hinh va két qua giai quyét khiéu nai, td cao dén Ban giam hiéu./

Piéu 28. Khen thuéng va ky luat

1. Khen thudng nguoi dan, sinh vién, hoc vién, giang vién va nhan vién trong
cong tac khen thuong dugc thuc hién theo Quy dinh cia nha truong va theo quy dinh
phap luat;

2. Cong tac ky luat trong hoat dong giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh dugc thuc hién theo Quy dinh ctia nha truong va theo quy dinh phap luat.

Pic¢u 29. Bo sung, diéu chinh va sira d6i Quy trinh

Quy trinh nay dugc bd sung, diéu chinh va sira di do Hiéu trudong nha trudng

Quyét dinh.

pas15.Aguyin Manh Hing



