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1. MUC PiCH

Hudng dan thuc hién cong tac tiép cong dan va gidi quyét khiéu nai, td cdo, phan dnh kién
nghi cua cong dan tai Trudng Dai hoc Khoa hoc tu nhién, PHQG-HCM (Truong BH KHTN)

2. PHAM VI AP DUNG
2.1 P6i twong ap dung

Quy trinh nay duoc ap dung dé kidm sodt cong tac tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, t6
cdo, phan anh kién nghi cua céng dan tai Truong DH KHTN.

2.2 Trach nhiém ap dung
Phong Tranh tra - Phip ché va céc don vi thude Trudng.
3. TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 21001:2019 va Tiéu chuan qudc té ISO 21001:2018.
- Quy trinh kiém soat thong tin dang vin ban (QT.KHTN.01)
- Danh muc tai liéu bén ngoai (BM05.KHTN)
4. PINH NGHIA VA TU VIET TAT
4.1 Dinh nghia

Cong dan: 1a vién chuc, nguoi lao dong, ngudi hoc dang lam viéc, hoc tap tai Truong DH
KHTN va cic ¢4 nhan khéc c6 khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan dnh dbi voi Truong DPH KHTN.

Ttep cong din: 1a viéc Truong DPH KHTN t6 chirc dén tlep dé lang nghe, tlep nhan khiéu nai,
t& céo, kién _nghi, phan anh cua cong dén; giai thich, huéng dan cho cong dan vé viée thuc hién
khleu nai, t& céo, kién nghi, phan anh theo dung quy dinh cua phap luat. Tlep cong dan bao gdbm
tiép cong dan thudng xuyén, tiép cong dan dinh ky va tiép cong dan dot xuat.

Kién nghi, phdn dnh: 1a viéc cong déan cung cap thong tin, trinh bay y kién, nguyén vong, dé
xudt giai phap vai Truong PH KHTN vé nhitng van dé lién quan dén viéc thuc hién chu truong,
dudng 16i, chinh sach, phép ludt, cong tac quan ly trong cdc linh vue thude trach nhiém cua Trudng
DbH KHTN.

Noi tiép cong din: 13 dia diém do Truong PH KHTN b tri dé thuc hién viée tiép cong dan
theo quy dinh tai van ban nay.

4.2 Tir viét tit

- PHQG-HCM: Pai hoc Qudc gia Thanh phd H6 Chi Minh
- P.TTPC: Phong Thanh tra - Phap ché

- NDPC: Nguoi duge phan cong
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5. NOI DUNG
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1. Tiép nhan thong tin

\ 4
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5.2 Noi dung dién giai

MO TA CAC BUOC THU'C HIEN

TRACH
NHIEM

THOI

GIAN BIEU MAU

Budrc 1. Tiép nhin thong tin

- NDPC tiép nhan thong tin yéu cau tir cic don vi, ca
nhéan trong trudng théng qua van ban, email, truc tiép
hoac qua dién thoai.

- NDPC tiép nhén cong déan s& ghi lai ddy du thong tin
cua cong dan: ho tén, dia chi, s6 dién thoai, noi dung
yéu cau cu thé.

+ Trudng hop cong dan dén trinh bay truc tiép va khong
¢6 don thi nguorl tiép cong dén hudng dan cong dan viét
don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép
day du, trung thuc, chinh x4c ndi dung trinh bay cta
cdng dan; ndi dung nao chua rd thi dé nghi cong dan
trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe va dé
nghi ho ky tén hodc diém chi x4c nhan vao vin ban.

+ Truong hop cong dan dén trinh bay va c6 don véi ndi
dung cu thé, rd rang, c6 thé xac dinh dugc rd tinh chat
vu vi€e va co quan ¢6 thAm quyén giai quyet thi nguoi
tiép cong dan hudng dan cong dan giri don den co quan
¢6 thdm quyén dé dugc xem xét, giai quyét theo quy
dinh cua phap luat.

+ Truong hop nhleu ngudi dén khiéu nai, t6 céo, klen
nghi, phan anh vé cing mot ndi dung thi ‘nguoi tiép
cong dan huorng dan ho ctr nguoi dai dién dé trinh bay;
ghi lai ndi dung trinh bay va dé& nghi nguoi dai dién ky
tén hoac diém chi xac nhan vao van ban.

=+ Truomg hop cong dan trinh bay nhiéu ni dung, vua
¢6 ndi dung khiéu nai, vira ¢6 noi dung tb cdo, kién
nghi, phan dnh thi nguoi tiép cong dén hudng dan cong
dan thuc hién viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
theo quy dinh cua phap luat.

- Viéc tiép nhan, ghi chép ndi dung khiéu nai, t6 cao,
kién nghi, phan 4nh va viéc hudng din cong dan viét
don phai dugc ghi vao So tiép cong din.

- Néu cong dan cung cép cdc thong tin, tai liéu, chimg ctr
c6 lién quan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh thi
ngudi tiép cong dan xem xét & tiép nhan céc thong tin, tai
liéu, chimg cr d6. Viée tlep nhan thong tin, tai li¢u, chimg

cr duoc thyc hién bing Gmy bién nhdn.
[Luu thdng tin vao folder “YEU CAU CHO GIAI QUYET”]

NDPC

BMO1.TTPC.03
Khicd | Mau 01-ND124
nhu cdu | Mau 02-TT04
Mau 03-TT04

Budéc 2. Phan loai don

- NDPC kiém tra tinh hop 1€, nhép thong tin vao bang
thong ké va phan loai yéu ciu.

- Viéc phan loai don can ctr vao ndi dung trinh bay
trong don, muc dich, yéu cdu clia nguoi viét don, khong
phu thudc vao tiéu dé ctia don.

Don dugc phan loai nhu sau:

Trudng
phong
E.TTRCS
NDPC

1 ngay | Mau 03-TT04




wacktoq PHONG THANH TRA - PHAP CHE

QUY TRINH
TIEP CONG DAN

Wtiang >

~ Y
QY'
(4]
2
N
%

PHQG-HCM

S6 hiéu: QT.TTPC.03

Léan ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 04/03/2025
Trang: 5/6

MO TA CAC BUOC THUC HIEN

TRACH
NHIEM
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(1) Pon khiéu nai;

(2) Pon té céo;

(3) Don kién nghi, phan anh;

(4) Pon ¢6 nhiéu noi dung khéac nhau.

- Phan loai don theo:

+ Diéu kién Xu ly,

+ Tham quyén giai quyet

+ S6 lugng ngudi khiéu nai, ngudi td cao, nguoi kién
nghi, phan anh.

- Truong phong P.TTPC phan cong chuyén vién thuc
hién hd trg phép 1y theo ting loai yéu cau.

Buwdc 3. Xir ly don

NDPC thuc hién xur Iy don khiéu nai, t& cdo, phan anh,
kién nghi cho cong dan theo chtrc ning va nhiém vu
duoc giao. Trong qué trinh thuc hién tu van, ¢6 thé dé
nghi su hd trg cua Trudng phong, cac chuyén vién khéc
cua P.TTPC va céac don vi ¢6 lién quan.

NDPC thuc hién theo quy trinh quy dinh tai:

- Nghi dinh s§ 31/2019/ND-CP ngay 10/04/2019 Quy
dinh chi tiét mot s6 didu va bién phap td chic thi hanh
Luat T cao;

- Nghi dinh s& 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 Quy
dinh chi tiét mot sb diéu va bién phap thi hanh Luat
Khiéu nai;

- Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 Quy
dinh quy trinh xtr Iy don khiéu nai, don t6 céo, don kién

nghi, don phan anh.
[Chuyén hé so sang Folder “YEU CAU DANG GIAI QUYET”]

3.1. Pon thudc thdm quyén gidi quyét ciia truong

Tuy tinh chét, mic do nodi dung vu viée, Trudng phong
b4o céo va tham muu Hiéu trudng giai quyét theo ding
quy dinh cua phap luat.

Hiéu trudng xem xét ra quyét dinh thu ly hodc khong
thu ly vu viéc theo quy dinh phap ludt hién hanh va giao
nhiém vu cho don vi, ca nhan giai quyet

3.2. Don khong thujc tham quyén gidi quyet cua
truong

- Pon khiéu nai, t6 cdo, phan anh, klen nghi ma ndi dung
khong thudc tham quyén giai quyét va trach nhiém quan
ly ctia Truong DH KHTN thi NDPC bao cdo Trudng
phong P.TTPC tham muu, dé xuét Hiéu trudng chuyen
don va cac thong tin, tai liéu kém theo (neu cd) dén co
quan, to chtre, don vi ¢6 thAm quyén giai quyét theo quy
dinh ctia phdp luat va thdng bao cho nguoi gui don.

- Bon ¢6 ca ndi dung khiéu nai, td céo, kién nghl phan
anh thi nguoi xu ly don hudng din ngudi gui don tach
riéng timg ndi dung dé gui den dung co quan, t6 chirc,
don vi, ca4 nhan ¢ thim quyén giai quyét.

Hiéu
truong;
Trudng
phong
P.TTPC;
NDPC

Khong
qua 55
ngay

Mau 01-TT05
Mau 02-TTO05
MaAu 03-TT05
Mau 04-TT05
Mau 05-TT05
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Budc 4. Thong bao két qua cho cong dan

Két qua giai quyét s& duoc _théng bao dén cong dan
bang van ban (Théng bdo vé két qua gidi quyét khiéu
nai/té cdo/phan dnh, kién nghi). Thong béo két qua
duoc 1ap thanh 2 ban: 1 ban chuyén cho cong déan guri yéu
cau, 1 ban luu tai P.TTPC va chuyén trang thai hd so thanh
da xur ly tai S6 tiép cong dan.

[Chuyén hé so sang Folder “YEU CAU DA GIAI QUYET”]

NDPC

7 ngay

BMO02.TTPC.03

Buéc 5. Tiép nhin thong tin phin hoi va luu ho so

- Sau khi nhén dugc két qua giai quyét don vi/ca nhan
gui yéu cau duoc dé nghi phan hoi thong tin, ghi nhén
vao $é tiép cong dan dé luu trir hoac dé danh gia rut
kinh nghiém.

- B phéan van thu P.TTPC thuc hién luu trir hé so theo
quy dinh

[Théng tin dugce luu tai Folder “YEU CAU DA GIAI QUYET”]

NDPC

5 ngay

Mau 03-TT04

6. PHU LUC VA BIEU MAU

STT Ky hiéu

Tén Phu luc/ Biéu mau

1 | BMO1.TTPC.03 | Don td céo

2 BMO02.TTPC.03

Thong bao vé két qua giai quyét khiéu nai/td cdo/phan anh, kién nghi

3 | MBu01-ND124 | Pon khicu nai

Mau 01 (Ban hanh kém theo Nghi dinh s§ 124/2020/ND-CP)

4 | Mau 02-TT04

Glay bién nhén thong tin, tai li¢u
Mau 02 (Ban hanh kém theo Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP)

5 | Mu 03-TT04 S6 tlep cong dan

Mau 03 (Ban hanh kém theo Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP)

Phiéu dé xuét thu ly don

6 | MauOL-TTOS | /2 61 (Ban hanh kém theo Thong tr s6 05/2021/TT-TTCP)
7 | Mau 02-TT05 f\)/l[:fluogu(%nagniaar;h kém theo Thong tu sb 05/2021/TT-TTCP)
8 | Mau 03-TT05 Ili/?aiiuogh(ugae: lfsrﬂltltecriotheo Thong tu s 05/2021/TT-TTCP)
9 | Mau 04-TTO05 ﬂ‘éiuoih(“syf: ffn”hkﬁi?nrliﬁé $21r;:r$ s6 05/2021/TT-TTCP)
10 | Mau 05-TTOS Phiéu huéng dan (don c6 nhiéu noi dung khéc nhau)

Mau 05 (Ban hanh kém theo Théong tu s6 05/2021/TT-TTCP)






