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QUYET PINH

V& viéc ban hanh Ndi quy tiép cong dan ciia Truong Pai hoc Tan Trao
HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC TAN TRAO

Cin ctr Quyét dinh s6 1404/QP-TTg ngay 14 thang 8 nam 2013 cta Thu
tudng Chinh phu ve viéc thanh 1ap Truong Pai hoc Tan Trao;

Can cr Luat Tiép cong dan s 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 ndm 2013;

Can ct Nghi dinh s 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua
Chinh phu quy dinh chi ti€t thi hanh mdt s6 di€u Luat tiép cong dan;

Can ctr Thong tu s6 40/2013/TT-BGDDT ngay 18 thang 12 nam 2013 cua
B0 Gido duc va Bao tao Quy dinh veé ti€p cong dan, gidi quyét khi€u nai to cao cua B
Giao duc va bao tao;

Theo dé nghi ciia Truong phong Thanh tra - Phap ché,

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Néi quy tiép cong dan cua
Truong Pai hoc Tan Trao”.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac van ban
quy dinh trude day ve cong tac ti€p cong dan cua Truong Pai hoc Tan Trao.

Ché do boi dudng ctia can bo tiép cong dan thyc hién theo Quy dinh hién
hanh cia Thanh tra Chinh phu va B§ Giao duc va Pao tao.

Piéu 3. Truong phong Thanh tra - Phap ché, Lanh dao cac don vi truc
thudéc Truong va cac té6 chuc, ca nhan cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh

Quyét dinh nay./.
HIEU TRUONG
Noi nhan:
- Nhu diéu 3 (t/h);
- Ban bién tap website; Déi kv
- Luu VT, TTPC. (ba ky)

PGS.TS Nguyén Ba Pirc



NOI QUY
Tiép cong dan cia Trudong Pai hoc Tan Trao
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 660/0P-PHTTr ngdy 03 thang 6 nam 2019
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Tan Trao)

Piéu 1. Nhirng quy dinh chung

1. Phong tiép cong dan cua truong 13 noi tiép cong dan (bao gdm ca can
bd, vién chirc, nguoi lao dong nha truong) dén khiéu nai, tb céo, phan anh, kién
nghi vé& chinh sach, phap luat thudc trach nhiém va thim quyén giai quyét cta
Nha truong. Thudng truc tiép cong dan cua Trudng Dai hoc Tan Trio tai Phong
Thanh tra - Phap ché vao cac ngay lam viéc trong tudn.

Dia chi: Phong 308 - Nha A -Truong Pai hoc Téan Trao.
Dién thoai: 02073890400; 02073890559.

2. Viéc tiép cong dan ctia Truong Pai hoc Tan Trao do Phong Thanh tra -
Phép ché chu tri; Trudng cac don vi trong nha truong cé trach nhiém ctr nguoi
dai dién phdi hop v6i Phong Thanh tra - Phap ché trong viéc chuén bi cac ndi
dung lién quan dén linh vuc cong tac ciia minh tai budi tiép cong dan cua Ban
Giam hiéu va khi duoc Phong Thanh tra - Phap ché yéu cau.

3. Lich tiép cong dan:

a) Lich tiép cong dan dinh ky ctia Ban Giam hiéu Truong Pai hoc Tan
Trao va Lanh dao Phong Thanh tra - Phap ché vao ngdy 15 hang thang, néu
tring Vao ngay nghi theo quy dinh thi tiép cong dan vao ngay lam viéc ngay sau do.

b) Ngoai lich tiép cong dan dinh ky va thudng xuyén ciia Ban giam hiéu
va Lanh dao phong Thanh tra - Phap ché nhu néu trén, nha trudng s& bd tri lich
tiép cong dan dot xuét trong nhitng truong hop can thiét theo dé nghi cua
Trudng phong Thanh tra - Phap ché. Thoi gian, dia diém tiép cong dan dot xuat do
Hiéu truong xem xét, quyét dinh.

4. Thoi gian tiép cong dan:

- Gio 1am viéc mua déng: Sang tir 7h30° d¢én 11h30’; Chiéu tir 13h30°
dén 16h30°.

- Gi 1am viéc mua hé: Sang tir 7h00” dén 11h30’; Chiéu tir 13h30°
dén 17h00".

Pi¢u 2. Quyén va nghia vu ciia ngudi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi,
phan anh

1. Khi dén noi tiép cong dan, nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
c6 cac quyén sau day:



a) Trinh bay v€ ndi dung khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh;

b) Puoc hudng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khi€u nai, to cdo,
kién nghi, phan anh cia minh;

c¢) Khiéu nai, t6 cdo vé& hanh vi vi pham phap luat cua nguoi tiép
cong dan;

d) Nhan thong bao vé viéc tiép nhan, két qua xu ly khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh;

d) Truong hop nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh khéng st
dung thong thao tiéng Viét thi ¢ quyén sir dung ngudi phién dich;

e) Pugc quyén khiéu nai, té cdo vé nhimg hanh vi sai trai, can trg, giy
phién ha, sach nhiéu cta can bo tiép cong dan véi Hiéu truong Trudng DPai hoc
Tan Trao va cac co quan Nha nude c6 tham quyén theo quy dinh cta Luat khiéu
nai, t cdo;

f) Cac quyén khac theo quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, t6 céo;

2. Khi dén noi tiep cong dan, nguoi khi€u nai, to cao, kién nghi, phan anh
co cac nghia vu sau day:

a) Néu 16 ho tén, dia chi hodc xuét trinh gidy to tuy than, gidy uy quyén
(n€u co);
b) C6 thai 46 dung muc, t6n trong ddi v4i ngudi tiép cong dan;

¢) Trinh bay trung thyuc sy viéc, cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén
ndi dung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh; ky hodac diém chi x4c nhan
nhiing ndi dung trinh bay da duoc ngudi tiép cong dan ghi chép lai;

d) Nghiém chinh chap hanh noi quy tiép cong dan va hudng din cia
nguoi tiép cong dan;

d) Tuan tht huéng dan cua can bo tiép cong dan va nhan vién bao vé,
khong duogc tu ¥ di lai trong tru s& co quan Truong Pai hoc Tan Trao va phai roi
khoi dia diém tiép cong dan khi hét gid 1am viéc;

e) Nghiém cam cong dan mang vii khi, hung khi, chat gay chdy, nd, khau
hiéu, biang ron va nhimg vat cong kénh vao dja diém tiép cong dan;

f) Nghiém cidm moi hanh vi gdy rdi an ninh, trat tu tai dia diém tiép cong
dan; vu cdo, xic pham uy tin, danh dy cua cén bd tiép cong dan, ciia co quan
Nha nudc;

g) Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay noi dung khiéu nai, t cdo,
kién nghi, phan anh;



h) Chiu trach nhiém trude phap luat vé nodi dung khiéu nai, td c4o cua minh.
Piéu 3. Trach nhiém ciia ngudi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh
t&, nghiém tc.

2. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh néu rd ho tén,
dia chi hodc xut trinh gidy to tuy than, gidy uy quyén (néu c6); c6 don hoic
trinh bay rd rang ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; cung cp thong
tin, tai liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thu 1y vu viéc.

3. C6 thai do0 dung muc, ton trong cong dan, léng nghe, tiép nhan don
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép dﬁy du, chinh xac ndi dung
ma nguoi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan
anh chap hanh chu truong, duong 16, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh
giai quyét da c6 hiéu luc phap luat cia co quan c6 tham quyén; hudng dan ngudi
khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc nguoi co tham
quyén giai quyét.

5. Truc tiép xu Iy hodc phan loai, chuyén don, trinh nguoi c¢6 thim quyén
xtr 1y khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xur Iy khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan anh cho cong déan.

6. Yéu cau ngudi vi pham ndi quy noi tiép cong dan chadm dut hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co
quan churec nang xur 1y theo quy dinh cua phap luét.

Picu 4. Nhirng truong hop dwge tir chdi tiép cong dan

Nguoi tiép cong dan duoc tir chdi tiép ngudi dén noi tiép cong dan trong
cac truong hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi méic bénh
tam than hodc mot bénh khac lam méat kha nang nhan thirc hodc kha nang diéu
khién hanh vi ctia minh;

2. Nguoi c6 hanh vi de doa, xuc pham co quan, td churc, don vi, nguoi tiép
cong dan, ngudi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham nodi quy noi tiép
cong dan;

3. Nguoi khiéu nai, to cdo vé vu viée da giai quyét dung chinh sach, phap
luat, dugc co quan nha nudc cod tham quyén kiém tra, ra soat, thong bao br:ing
van ban va da duoc tiép, giai thich, hudng dan nhung van cb tinh khiéu nai, t6
cao kéo dai;

4. Nhirng truong hop khac theo quy dinh cta phép luat.



Piéu 5. Quy trinh tiép cong din
1. Huong dan, ding ky

Khi cong dan c6 nhu ciu phan anh, kién nghi, khiéu nai, td cdo dén tru s&
cua Truong Pai hoc Tan Trao, nhan vién bao vé huéng dan cong dan dén Phong
tiép cong dan dé dang ky theo quy dinh.

Céan bo thudng truc tiép cong dan tai Phong tiép cong dan cua don vi thyuc
hién viéc ghi chép sb theo ddi tiép cong dan ciia don vi theo nguyén tic ngudi
dén trudc ding ky trude. SO theo ddi tiép cong dan ctia don vi phai dam bao ¢
cac ndi dung co ban nhu: ho tén cong dan, $6 chirng minh nhan dan, dia chi lién
hé, tom tit noi dung su viéc, tai liéu kem theo, bd phan hoac nguoi can gap,
ngay ding ky, ngay hen lam viéc, ho tén can bo tiép cong dan, két qua budi tiép,
dién bién tiép theo, ngay két thuc. S6 theo ddi tiép cong dan duoc quan 1y va luu
gilr theo ché d6 tai liéu mat.

2. Tiép nhén, phan loai, xtr Iy thong tin do cong dan cung cap

Quy trinh xur 1y don, thu trong Truong Pai hoc Tan Trao dugc thuc hién
theo cac van ban quy dinh cua Nha nudc hién hanh.

Can clr vao cac quy dinh cta phap luat, can bo thudng truc tai Phong tiép
cong dan tra 101 cong dan vé tham quyén tiép nhan, giai quyét vu viéc cia thu
truong don vi va huéng dan cong dan dén co quan c6 thAm quyén ddi véi nhiing
truong hop khong ding thAm quyén giai quyét.

Pbi v6i nhitng thong tin, su viée thudc thim quyén giai quyét cta thu
truong don vi, can bd thudng truc tiép cong dan tiép nhan, phan loai thong tin
theo linh vuc cong tac chuyén mon cua don vi, bao céo va dé xuét bién phép giai
quyét voi tha truong don vi. Can cur vao ndi dung su viéc, thu truong don vi
giao nhiém vu cho céc t6 churc, bo phan churc nang gidi quyét, tra 161 cong dan
vé nhimg van dé co lién quan. Can bo thuong truc phong tiép cong dan cua don
vi 1am dau mdi theo ddi, tong hop va luu trir.

3. Tra 101 cong dan

Viéc tra 1o1 cong dan dugc thuc hién theo mdt trong hai hinh thuc: giai
dap thong qua dbi thoai truc tiép hodc tra 16i bang van ban. Noi dung giai dap
thong qua dbi thoai truc tiép phai duoc ghi bién ban c6 chit ky xac nhan cua
cong dan va can bo thyc hién ti€p cong dan.

Piéu 6. Ché dd bao cio, cong khai thong tin

Dia diém, thoi gian tiép cong dan duoc phd bién dén tat ca can bo, cong
chtrc, vién chuc, nguoi lao dong, nguoi hoc, dugc niém yét tai Phong tiép cong
dan va dang cong khai trén Website cua Truong Pai hoc Tan Trao.



Phong Thanh tra - Phap ché 1a ddu mbi luu trit, tong hop cac van ban, tai
liéu lién quan dén hoat dong ti€p cong dan cua Trudong Pai hoc Tan Trao.

Phong Thanh tra - Phap ché tong hop, bao cédo Hiéu truong vé tinh hinh
tiép cong dan cua Trudng thong qua bao cio giao ban hang thang. Két qua hoat
dong tiép cong dan phai dugc trinh bay trong Bao cdo tong két hang nim cia
don vi. Pon vi bdo cdo chuyén dé, bao cdo dot xuét khi co yéu cau cua Hiéu
truong hodc clia cac co quan cap trén./.




