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1. MUC PiCH
Théng nhét trinh ty, tha tuc va phén cong trach nhiém trong viéc giai quyét té cdo
tai Truong DPH KHTN.
2. PHAM VI AP DUNG
T4t ca c4c c4 nhén, don vi, trung tdm thudc Truong PH KHTN.
3. TAI LIEU VIEN DAN
- Quyét dinh sb 85 1/QDb-KHTN ngay 20/06/2019 cta Hiéu truéng ban hanh Quy

ché t6 chirc va hoat dong ctia Phong Thanh tra Phap ché - S& hitu tri tu¢ Truong PH
KHTN, PHQG-HCM,;

- Luat t6 cdo s6 25/2018/QH14 dugc Quéc hdi thong qua ngdy 12/06/2018, c6 hiéu
luc thi hanh tir ngay 01/01/2019;

- Nghi dinh 31/2019/ND-CP ngay 10/04/2019 ctia Chinh pht Quy dinh chi tiét mot
s6 diéu va bién phép t6 chirc thi hanh Luét T4 c4o;

- Théng tu 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 quy dinh vé quy trinh xir ly don
khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan 4nh do Téng Thanh tra Chinh pht ban hanh;

- Thong tw s6 40/2013/TT-BGDPT ngay 18/12/2013 ctia By Gido dyuc DPao tao Quy
dinh vé tiép cdng dan, giai quyét khiéu nai, giai quyét tb céo cua Bo Gido duc va Pao tao;

- Thong tu 25/2019/TT-BGDPT sira ddi Thong tu 40/2013/TT-BGDDT quy dinh
vé tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, gidi quyét t6 cdo cua Bo Gido duc va Dao tao;

- Thong tu 14/2021/TT-BGDPT stra ddi Thong tu 40/2013/TT-BGDDT quy dinh
vé tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, gidi quyét td céo cua Bd Gido duc va Pao tao; da
duoc sira dbi, bd sung tai Thong tu 25/2019/TT-BGDPT.

4. PINH NGHIA
Trong Quy trinh nay, céc tir ngit duéi ddy dugc hiéu nhu sau:

1. T5 céo la viéc cd nhan theo quy trinh nay bo cho co quan, td chirc, ¢4 nhan c6 thAm
quyén biét v& hanh vi vi pham phép luat ctia bét ky don vi, c4 nhan nao thudc Truong bH
KHTN gy thiét hai hodc de doa gay thiét hai den loi ich ciia Nha nuée, quyén va loi ich
hop phép cia co quan, td chirc, c4 nhan, bao gdm: T4 céo hanh vi vi pham phép luat
trong viéc thuc hién nhiém vy, céng vu.



2. T6 céo hanh vi vi pham phép luét trong viéc thuc hién nhiém vy, cong vu 1a t6 cdo
vé hanh vi vi pham phdp luét trong viéc thuc hién nhiém vy, cdng vu ctia cac dbi tugng
sau day:

a) Vién chirc, ngudi lao dong duoc giao thuc hién nhiém vy, c6ng vu;

b) Nguoi khong con 12 vién chitc nhung d4 thyc hién hanh vi vi pham phép ludt trong
thoi gian 1a vién chirc; nguoi khong con duge giao thyc hién nhiém vy, cong vu nhung da
thue hién hanh vi vi pham phap luét trong thoi gian duoc giao thuc hién nhiém vy, cong
vu,

3. Ngucn t6 cdo 14 vién chir, nguoi lao dong, ngudi hoc thude Trudng PH KHTN thue
hién quyén té céo ctia minh.

4. Ngudi bi tb cdo 14 don vi, c4 nhan thudc Truong PH KHTN c¢6 hanh vi bi td céo.

5. Ngum g1a1 quyét t6 céo 1a don vi, ¢4 nhan thudc Truong DPH KHTN c¢6 thim quyén
giai quyet t6 cdo.

6. Giai quyet t6 cdo 14 viéc thy ly, xé4c minh, két luan ndi dung t6 céo va xtr Iy két luan
ndi dung tb céo cla nguodi giai quyet t6 cdo.

5. NOI DUNG QUY TRINH

Buwée 1: Tiép nhan t6 cio:

- Phong TTPC-SHTT tiép nhan don thu té céo cia do cic c4 nhan truc tiép guri
dén Phong (don thu c6 thé giri truc t1ep hodc qua duong buu dién, qua email hodc hdp
thu gbp y) hoic do Hiéu trucmg chuyen truc tiép cho Phong hogc qua Phong TCHC.

- Truong hop t6 céo biang don t6 cdo, Don t6 cdo phai c6 céc ndi dung sau: ngay,
thdng, nam t6 céo; ho tén, dia chi cia ngudi td céo, cach thirc lién hé véi ngudi t6 céo;
hanh vi vi pham phép luét bi td cdo; ngum bi t§ cdo va cac thong tin khéc c6 lién quan.
Trudng hop nhiéu ngudi cling td cdo vé cung mot ndi dung thi trong don t6 c4o con phai
ghi 16 ho tén, dia chi, cach thirc lién hé véi timg ngudi tb céo; ho tén cia nguou dai dién
cho nhitng ngudi t6 cdo. Pon té céo phai ¢6 chit ky hodc diém chi cta ngudi t6 cdo.

- Chuyén vién duoc giao phu trach cong tac t1ep cong dan hodc phu trach cong tac
tiép nhan khiéu nai, t§ c4o (goi tit 1a ngudi tiép nhén té cao) kiém tra noi dung, hinh thirc
cta don td cdo sau d6 sau d6 cép Gidy bién nhin tiép nhin don t6 cdo va tai liéu
[BMOZ TTPCSHTT-QT-GQTC ] cho ngudi t§ cdo, mot ban Iuu lai trong Hb so chor gidi
quyét /BMO3-TTPCSHTT. -QT-GQTC ].

- Trudng hop té cdo truc tiép, nguoi tiép nhén tb cao huéng din ngudi tb cdo viét
Pon t6 cdo [BMOI-TTPCSHTT. -QT GQTC ] hoac nguoi tlep nhan té céo ghi lai viéc té
c4o bing van ban theo miu don t céo va yéu ciu ngudi té céo ky tén hoic diém chi x4c




nhan sau d6 cdp Gidy bién nhan tiép nhan don té cdo, mot ban luu lai trong Ho so cho
giai quyét.
Bwéc 2: Phan cong nhiém vu va xir Iy ban dau thong tin t6 cdo

- Sau khi tiép nhén don t6 céo, ngudi tiép nhén t6 cdo c6 trach nhiém luu Pon tb
cdo, tai ligu kém theo va Gidy bién nhén tiép don t6 cdo va tai lidu vao Hd so chor giai
quyét, sau d6 bo céo Trudng phong.

- Truéng Phong TTPC-SHTT phan cong chuyén vién kiém tra noi dung don xem
c6 di didu kién dé thu Iy va c6 thudc thdm quyén ciia Hidu treong Truong DPH KHTN
hay khong.

+ Pon di diéu kién xir Iy don dép tng cac yéu ciu, cu thé: “Pon ding chir viét Ia
tiéng Viét. Truong hop don duge viét bang tiéng nuéc ngoai thi phai kém ban dich duoc
cong chimg; Pon dugc ghi rd ngay, thdng, nim viét don; ho, tén, dia chi cta ngudi viét
don; c6 chit ky hogc diém chi ctia ngudi viét don”

+ Don khong ghi 16 ho tén, dia chi ctia ngudi giti don nhung c6 ndi dung tb cdo vé
hanh vi vi pham phép luat va néu rd ngudi c6 hanh vi vi pham phéap luét, co tai liéu,
chitng ctt cu thé vé hanh vi vi pham phép luat va c6 co sé dé tham tra, x4c minh theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu 25 Luat T4 céo thi co quan, td chirc, c4 nhan tiép nhan tién hanh
viéc thanh tra, kiém tra theo thidm quyén hoac chuyén dén co quan, tb chirc, ¢4 nhan cé
tham quyén dé tién hanh viéc thanh tra, kidm tra phuc vu cho cong tac quan ly.

- Trong thoi han 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhén dugc td céo, chuyén vién duoc
phén céng nhiém vu c6 trich nhiém vao sb, phan loai, xir Iy ban diu thong tin t8 cdo,
kiém tra, x4c minh théng tin vé ngudi td céo va didu kién thu 1y t& céo; treong hop phai
kiém tra, x4c minh tai nhidu dia diém hodc phai ity quyén cho co quan, t chirc c6 thAm
quyén kiém tra, x4c minh thi thdi han nay c6 thé kéo dai hon nhung khong qué 10 ngay
lam viéc.

- Trudng hop td cdo khong thude thim quyén giai quyét cua co quan, tb chirc, don
vi minh thi chuyén vién dugc giao tiép cong dan tly ting trudng hop huéng din hoic
chuyén don ctia nguoi t§ cdo dén co quan, t§ chirc, don vi c¢6 thAm quyén d& nghién ctu,
tiép thu, xem xét, giai quyét. [BM04-TTPCSHTT-QT-GQTC ]

- Néu noi dung vu viée thudc thdm quyén giai quyét cia Hiéu truedong thi chuyén
vién phai 1am c4c thi tuc tiép nhan t§ cdo va céc thong tin, tai liéu, bing chimg kém theo
do ngudi tb céo cung cép (néu co), Truéng phong TTPC-SHTT béo céo v6i Hiéu trudng
dé thy 1y trong thoi han do phép luit quy dinh, d& xuét thu Iy don [BM05-TTPCSHTT-
QT-GQTC .
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- Néu vu viée thudc thim quyén giai quyét nhung khoéng du cac diéu kién dé thu ly
giai quyét theo quy dinh thi chuyén vién duoc g1ao tiép cong dén cin cr vao tung trudng
hop cu thé dé tra 101 hodc huong dan cho ngudi t6 cdo biét ro Iy do va bd sung nhitng thd
tuc can thiét dé thuc hién viée tb c4o.

Buée 3: Thu ly t6 cdo
a) Thu ly don

- Trudng hop té cdo du didu kién dé thy Iy giai quyét theo Didu 29 Luat Té cdo thi
Phong TTPC-SHTT l4p Phiéu d& xuét trinh Hiéu truéng xem xét ban hanh Quyét dinh
thu ly t6 cao [BM07-TTPCSHTT- -QT-GQOTC ].

- Trong trudng hop ngudi ¢6 thim quyén gidi quyét t§ c4o tién hanh x4c minh thi
phai ra Quyét dinh thanh 1ip Poan (T8) xic minh ndi dung t5 cio [BMOS-
TTPCSHTT-QT-GQTC ] (sau day goi chung 1a T x4c minh) c6 tir hai nguoi trg 1€n,
trong d6 giao cho mot ngudi lam Trudng doan x4c minh hogic TH truéng TS x4c minh
(sau déy goi chung 1a T4 truéng T x4c minh).

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay ra quyét dinh thu Iy t6 cho, Phong
TTPC-SHTT c6 trach nhiém thong béo bang vin ban cho ngudi td cdo [BMOY-
TTPCSHTT-QT-GQTC ]. va théng béo vé& ndi dung t6 céo cho ngudi bj td cdo biét
[BM10-TTPCSHTT-QT-GQTC ].

b) Khong thu Iy don

& Truong hop t6 cao khong thu ly g1a1 quyét dugc thi Phong TTPC-SHTT gui
thong bao vé viéc khong thu ly cho nguoi t6 [BM09-T TPCSHTT-QT-GQTC] va thong
béo ngay cho ngudi tb cdo bibt ly do khong thu Iy t6 céo.

+ Truong hop t6 céo tiép khong giai quyét lai duge thi Phong TTPC SHTT gtri
thong bao dé nghi chim dirt viéc 6 céo, viéc xem xét giai quyét t6 céo néu khong c6 tinh
tiét m&i [BMO6-TTPCSHTT- QT1-GOT1C].

+ Trudng hop t6 cédo khong thudc thdm quyen gidi quyét ciia minh thi trong thoi
han 05 ngay lam viéc ké tu ngdy nhén dugc don td cdo, phai chuyen dén co quan, tb
chirc, c4 nhan c6 thim quyen gidi quyét va thong béo cho ngu‘m t6 c4o. Truong hop
ngudi td cdo dén tb céo truc tiép thi co quan, t6 chirc, c4 nhan t1ep nhan t§ céo hudng din
ngudi t6 cdo dén tb cdo véi co quan, td chirc, c4 nhan c6 thAm quyén giai quyét.

+ Trudng hop t cdo khong thudc thdm quyén giai quyét ctia minh va dugc gui
dong thoi cho nhiéu co quan, td chtc, c4 nhén, trong d6 c6 co quan, td chirc, c4 nhan cé
thAm quyén giai quyét hosc treong hop da huéng din nhung ngudi td cdo van giri td céo
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dén co quan, td chirc, c4 nhan khéng c6 thAm quyén gidi quyét thi co quan, t6 chuc, c4
nhan nhén dugc t6 cdo khong x1r ly.

Buéc 4: X4c minh ndi dung té co

a) Lip ké hoach xdc minh npi dung t6 cdo

T6 trudng TS x4c minh 1ap va trinh Hiéu truorng phé duyét ké hoach x4c minh ndi
dung t6 cdo0. Ké hoach x4c minh néi dung t6 céo gdm:

- Can ctr phap ly dé tién hanh x4c minh;

- Muc dich, yéu ciu cia vi€c xac minh;

- Noi dung x4c minh;

- Co quan, tb chirc, don vi, cd nhan phai 1am viéc dé thu thap, xdc minh cac thong
tin, tai liéu, bang ching;

- Céc diéu kién, phuong tién phuc vy cho viée x4c minh;

- Du kién thoi gian thuc hién tig cdng viéc; nhiém vu cu thé cua tung thanh
vién; thoi gian dy phong dé xir Iy cac cdng viéc phat sinh;

- Viéc bio céo tién do thuc hién;

- Cac ndi dung khac c6 lién quan (néu c¢).

b) Théong bdo quyét dinh thanh ldp T6 xdc minh

T tru'ong T4 x4c minh c6 trach nhi¢ém glao Quyét dinh thanh 1ap T4 x4c minh cho
ngu'cn bi t& cdo. Trong trudng hgp ngudi bi td céo 1a co quan, t§ chire, don vi thi glao
quyét dinh thanh 1ap TH x4c minh cho ngum ding dau co quan, t§ chirc, don vi hoac td
chirc viée cong bd quyét dinh thanh 1ap T4 xéc minh v6i thanh phan tham dy gdm: Pai
dién co quan, to chirc, don vi thanh lap T6 x4c minh, T xéc minh, nguoi dai dién co
quan, t& chire, don vi bi td c4o; trudng hop can thiét, moi dai dién co quan, t6 chirc, don
vi, cd nhén ¢6 lién quan tham du. Viéc giao hodc cong bd quyét dinh phai 14p thanh bién
ban ¢6 chit ky cua T truéng T xéc minh, c4 nhan bi td céo, nguoi dai dién co quan, tb

chirc, don vi bi t céo. Bién ban duoc 13p thanh it nhit hai ban, giao mot ban cho c4 nhan
bi t céo, ngudi dai dién co quan, t6 chirc, don vi bi t6 cdo va hru trong Ho so giai quyét

t6 céo.
¢) Lam viéc tryc tiép vdi ngwoi to cdo

Trong truong hop can thiét, T xac minh lam viée truc tiép véi ngudi t§ cdo; yéu
cau ngudi td cdo cung cip thong tin, tai liéu, bang chimg dé 1am rd noi dung t6 céo. Noi
dung lam viéc v6i ngudi t6 cdo phai lép thanh Bién ban lam viéc /BMI1-TTPCSHTT-
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QT-GQTC ], c6 chit ky cia ngudi td céo, nguoi chu tri lam Vlec voi nguorl t6 cho. B1en
ban 13p thanh it nhit hai bén, glao mét ban cho ngudi t§ cdo néu ngudi td cdo c6 yéu cu
va luu trong hd so giai quyét té cdo.

Trong trLrO’ng hop khong 1am viée truc tiép véi nguol t6 céo vi ly do khéach quan
thi ngum ra quyet dinh thanh 1ap T x4c minh hoic T trudng TS xéc minh ¢6 Vin ban
yéu cau ngudi td cdo cung cép thong tin, tai liéu, bang chimg dé 1am rd ndi dung t6 cdo.

d) Lam viéc truc ttep v&i ngudi bi té cdo

T x4c minh phai lam viéc truc tiép véi ngum bi tb cao yéu ciu ngudi bi té cdo
gidi trinh bing van ban vé nhung ndi dung bj td céo, cung cép thong tin, tai lidu, bang
chung lién quan dén noi dung bj t6 c4o, ndi dung gidi trinh. N9i dung lam viéc véi nguoi
bi t6 céo phai dugc 14p thanh Bién ban lam viéc /BM1I1-TTPCSHTT- -QT- -GQT C ]. Bién
ban phai c¢6 chit ky cia ngudi b td cdo, nguoi chu tri lam viéc véi nguorl bi t6 céo va lap
thanh it nhét hai ban, giao mot ban cho ngudi bi t§ cdo néu co yéu ciu va luu trong hd so
giai quyet t6 céo.

Trong truong hop gidi trinh cla ngudi bi t6 cdo chua ro; thong tin, tai liéu, bang
chu'ng do ngudi b té cdo cung cép chua day du thi TS xé4c mmh yeu ciu ngudi bi té cdo
tiép tuc giai trinh, cung cap théng tin, tai lidu, bang chimg vé céc vin @& con chua r5.

e) Yéu ciu co quan, t6 chirc, don vt, cd nhan lién quan cung cip thong tin, tai
liéu, bang chiing lién quan dén ngi dung t6 cdo

Pé lam ro noi dung t6 cdo, ngudi ra quyét dinh thanh lap To x4c minh hogc TH
xé4c minh yéu ciu co quan, t chure, don vi, c4 nhin hen quan cung cip thong tin, tai liéu,

bing chung hen quan dén noi dung t6 cdo. Viéc yéu cau duge thyuc hién bing Vin ban

yéu cau cung cap thong tin, tai li¢u, bing ching [BM12-TTPCSHTT-QT-GQTC ].

Trong trudng hop can thiét, TS xac minh truc tiép 1am viée véi co quan, t6 chirc,
don vi, c4 nhan lién quan dé thu thap thong tin, tai liéu, bing chung lién quan dén noi
dung t§ c40.Ndi dung lam viéc dugce 18p thanh bién ban. Bién ban phai c6 chit ky cua dai
dién T4 x4c minh, ngudi dai dién co quan, t6 chirc, don vi, ¢4 nhan ¢6 lién quan; dugc 1ap
thanh it nhit hai ban, glao mdt ban cho co quan, t chirc, don vi, c4 nhén ¢6 lién quan va
luu trong hd so giai quyét tb céo.

S Thu thip, xit ly thong tin, tai ligu, bang chikng lién quan dén noi dung 6 cdo

Viéc yéu cau cung cép thong tin, tai lidu, bing ching lién quan d&n noi dung tb
céo phai can ctr vao ké hoach xac minh d dugc phé duyét, yeu cdu ciia viée g1a1 quyét tb
céo. Khi tiép nhén thong tin, tai liéu, bing chimg do ngudi t6 cdo, ngudi bi tb cdo, co



quan, tb chirc, don vi, c4 nhén lién quan cung cép truc tiép thi T4 x4c minh phai 1ap Gidy
bién nhén tiép nhin théng tin, tai liéu, biing chirng /BM13-TTPCSHTT. -OT-GQTC ].

Céc thong tin, tai liéu, bing chimg duge thu thap truc tiép phai thé hién rs ngudn
gbc. Khi thu thap ban sao, T8 xdc minh phai déi chiéu véi ban chinh; trong trudng hop
khong c6 ban chinh thi phai ghi 16 trong gidy bién nhan. Céc théng tin, tai lidu, bing
chimg do co quan, t6 chuc, don vi cung c4p phai c6 x4c nhan clia co quan, t6 chirc, don
vi cung cép. Thong tin, tai lidu, bing chimg do c4 nhén cung cp phai c6 xac nhén cda
ngudi cung cap. Trong trudng hop tai liéu bi mét trang, mat chit, qua cli nat, qua mo
khoéng doc duge chinh x4c ndi dung thi ngudi tiép nhan tai lidu phai ghi rd tinh trang ctia
tai liéu d6 trong gidy bién nhan.

T x4c minh phai kiém tra tinh xé4c thuc cia thong tin, tai liéu, bang chung da thu
thap dugc, chi trong nhitng thong tin, tai lidu, bing chtng do ngudi tb cao cung cip dé tb
cdo hanh vi vi pham va thong tin, tai liéu, bing chimg do ngudi bi tb cdo cung cép dé giai
trinh, chirng minh tinh dung, sai cua noi dung t6 céo.

T4 x4c minh phéi dénh gia, nhén dinh v& gi4 trj chitng minh cta nhirng théng tin,
tai liéu, béng chimg da dugc thu thap trén co s& tun thi céc quy dinh cta phap luat, c4c
nguyén tic trong gidi quyét té cdo. Thong tin, tai liéu, bing chimg dugc st dung l1am
chimg ctr @& két luan noi dung té céo thi phai & ngudn gbc, tinh khach quan, tinh lién
quan, tinh hgp phép.

Céc thong tin, tai liéu, bang chimg thu thap trong qu4 trinh giai quyét t6 céo phai
dugc quan ly chat ché, s dung ding quy dinh; chi cung cép hoic cong bd khi ngudi c6
thim quyén cho phép.

&) Xdc minh thyc té

Cin ctr ké hoach x4c minh, tinh tiét vu viéc hodc chi dao cia ngudi ra quyét dinh
thanh 14p T x4c minh, T3 x4c minh tién hanh x4c minh thuc té & nhitng dia diém cin
thiét dé thu thap, kiém tra, xéc dinh tinh chinh x4c, hop phép cua céc thong tin, tai lidy,
bing chtng lién quan dén noi dung t6 c40.Viéc x4c minh thuc té phai 1ap thanh bién ban
ghi ddy du két qué x4c minh, y kién cta nhitng nguoi tham gia x4c minh va nhitng ngudi
khéc c6 lién quan. Bién ban phai c6 chit ky cia ngudi xdc minh, nhitng ngudi 6 lién
quan va phai luu trong hd so giai quyét td cao.

h) Trung ciu gidm dinh

Khi xét thdy can c6 su danh gia vé ndi dung lién quan dén chuyén mon, ky thuat
lam cén ctr cho viée két luin ndi dung td cdo, xtr Iy hanh vi vi pham bi t4 céo thi ngudi ra
quyét dinh thanh 18p T6 x4c minh trung ciu co quan, t§ chirc c6 thdm quyén gidm
dinh.Viéc trung ciu gidm dinh thuc hién bﬁng van ban trong d6 néu rd tén co quan, tb



chtrc gidam dinh; thong tin, tai liéu, bing chimg cin gidm dinh; ndi dung yéu cdu gidm
dinh; thoi han c6 két luan gidm dinh. Vin ban trung ciu giam dinh /BMI4-
TTPCSHTT-QT-GQTC ].

i) Gia han gidi quyét t6 cdo

Trong truong hop cén thiét, ngudi c6 thdm quyen giai quyét td cao quyét dinh viéc
g1a han giai quyét t6 cdo theo quy dinh cta Lut t§ cdo. Quyét dinh gia han gidi quyét
t cio /BM15-TTPCSHTT- -OT-GQTC ].

k) Bdo cdo két qudi xdc minh ndi dung 16 cdo

T trudng T x4c minh xdy dung Bdo cdo két qua xdc minh ndi dung t§ céo gui
Truéng phong TTPC-SHTT xtt 1y kip thoi theo thim quyén, bo céo Higu truong xem
xét xtr ly theo quy dinh cta phép luat. Vin ban bo cdo phéi dugc céc thanh vién trong
T4 xac minh thao luén, déng gép v kién.

Bdo c4o clia T6 xdc minh vé két qud xdc minh ndi dung t§ cdo [BM16-
TTPCSHTT-QT-GQTC ] phai c6 céc ndi dung chinh, sau:

- Tém tit noi dung t5 c4o;

- Két qua x4c minh tirng ndi dung tb cdo;

- NOi dung giai trinh ctia ngudi bi t6 céo (néu c6);

Pé xuit danh gid vé noi dung t6 c4o 1a dung, dl’mg mdt phan hodc té cdo sai su

that; xdc dinh trach nhiém cta tirng co quan, t6 chirc, ¢4 nhan lién quan dén noi
dung t6 cdo;

Kién ngh1 xtt ly d6i vé6i co quan, t6 chirc, c4 nhan co hanh vi vi pham; céc bién
phép can thiét d& bao vé loi ich cia Nha nuée, quyén va loi ich hop phép cua co
quan, t6 chirc, c4 nhan.

) Tham khao y kién tw vin

Khi xét thiy can thiét, ngudi ra quyét dinh thanh 1ap T x4c minh hoic nguoi cé
thim quyen gidi quyét t6 c4o tham khao y kién tr van cua co quan chuyén mon, co quan
quén ly cép trén hodc co quan, td chirc, don vi, ¢ nhén khic c6 lién quan dé phuc vu cho
viéce giai quyet t6 céo.

Buée 5: Két luan ndi dung tb cdo

- Trude khi ban hanh két luin noi dung t6 cdo, trong truedng hop cén thiét, nguoi
giai quyet tb cdo td chire cude hop dé thong béo truc tiép hodc gtri dy thao két luan noi
dung t6 cdo d& ngudi bi t§ cdo bidt va tiép tuc giai trinh (néu c6). Néu trong du thao Két




luan ndi dung té cdo co thong tin thugc bi mat nha nuéc, théng tin c¢6 hai cho ngudi tb
céo thi khong thong bao thong tin d6.

- Can cr vao ndi dung td cdo, giai trinh ciia ngudi bi t6 cdo, két qua x4c minh ndi
dung t6 céo, tai liéu, chung cr ¢6 lién quan, Trudng phong TTPC tham muu Hiéu truéng
x8y dung vin ban Két luin noi dung t6 cio [BM17-TTPCSHTT- QT-GQTC].

- Cham nhét 1a 05 ngdy lam viéc ké tir ngay Hiéu truéng ban hanh két luan ndi
dung t6 céo, Phong TTPC-SHTT gtri két ludn noi dung té cdo dén nguoi bi tb cao don vi
quan ly ngu:01 bi td cdo va co quan, t& chirc, ¢4 nhan ¢6 lién quan; thong bao vé két luan
ndi dung td céo dén ngudi t céo.

Budc 6: Xir ly két luan ndi dung t6 cdo ciia ngwoi giai quyét t6 cdo

- Cham nhét 1a 07 ngdy lam viéc ké tir ngay Hiéu truéng ban hanh két luin noi
dung t6 céo, Truéng Phong TTPC-SHTT tham muu cho Hiéu trudng ra quyét dinh xtr ly
hogc chi dao xir ly vi pham va khic phuc hau qua nhung vi pham thudc pham vi quan ly
ctia Nha trudong, chuyén dén co quan c6 thim quyén nhirng vi pham ngoai pham vi quan
ly ctia Nha trudng theo quy dinh phép luét.

- Céc vin ban xir Iy td cdo néu tai bude nay phai ghi rd thoi gian hoan thanh cac
ndi dung xit ly, trach nhiém ctia co quan, td chirc, don vi, ¢a nhén c6 lién quan trong viéc
t6 chirc thye hién va béo co két qua thyuc hién.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay c6 két qua Xt ly, co quan, tb chic,
cé nhén c6 thdm quyen xit 1y kién nghj trong ket ludn ndi dung té co c6 trach nhiém bao
céo/ thdng bédo bang van ban cho Hiéu truong vé két qua xt ly.

Buéce 7: Cong khai két luan ndi dung t6 cso, quyét dinh xir Iy hanh vi vi pham
bi t6 c4ao va lwu hd so

1. Trong thoi han 07 ngay lam viéc ké tur ngay ra két luan noi dung t6 céo, quyét
dinh xr ly hanh vi vi pham bi t6 cdo, Hiéu truong 6 trach nhiém thuc hién viéc cong
khai két luan noi dung t5 cdo, ngum ¢6 thim quyén xir ly ky luét, xtr phat vi pham hanh
chinh c6 trach nhiém cong khai quyét dinh xt 1y hanh vi vi pham bj t6 céo.

2. Viée cong khai két luan noi dung tb céo, quyét dinh xir ly hanh vi vi pham bj t6
céo dugc thuc hién bing mot hodc mét sé hinh thirc sau day:

a) Cong bd tai cude hop co quan, té chirc noi ngudi b t6 céo codng téc;

b) Niém yét tai tru s& lam viéc hogc noi tiép cong dan cua ngudi da giai quyét td
céo, ngudi di ra quyét dinh xtr Iy hanh vi vi pham bi t6 cdo;
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c) Pang tai trén cdng thong tin di¢n tir hodc mang thong tin ndi bo cia nguoi da
giai quyét t6 cdo, ngudi dd ra quyét dinh xt ly hanh vi vi pham bj tb céo;

d) Théng béo trén phwong tién thong tin dai chung.

3. Viéc cong khai két luan noi dung t6 c4o, quyét dinh xur ly hanh vi vi pham bi t6
cdo phi bao dim khong lam tiét 19 thong tin v& ngudi t§ cdo va nhirng nfi dung thudc bi
mat nha nudc.

4. Trong trudong hop ngudi td cdo co yéu cdu thi ngudi giai quyét td céo thong bao
két qua giai quyét t céo cho ngudi td céo, trir nhitng thong tin thudc bi mat Nha nuéc.
Viéc thong bio két qua giai quyét td cdo duogc thyc hién biang mot trong hai hinh thtrc
sau:

a) Guri két luan ndi dung t4 cdo, quyét dinh, vin ban xir Iy t6 c4o.

b) Guri van ban thong bao két qua giai quyét tb cdo [BM18-TTPCSHTT-QT-GQTC
/. trong d6 phai néu duoc két qua xac minh, két ludn ndi dung t6 cdo, noi dung quyét
dinh, vin ban xir Iy t céo.

Buwéc 8: Luu trir hd so t§ cdo

- T6 x4c minh 1ap ho so giai quyét t6 céo theo ding trinh ty quy dinh. Sau dé ban
giao cho chuyén vién lwu trit hd so cia Phong TTPC-SHTT. Lap Bién ban ban giao hd so
[BMI9-TTPCSHTT-QT-GQTC ]. Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay dong hd so, Té x4c
minh hoan tt viéc sa‘ip xép, 18p muyc lyc va ban giao cho bd phén luu trit cia Phong TTPC
@& Iuu tri theo quy dinh.

Luuy:

- Thoi han giai quyét t6 cdo 1a khong quéd 30 ngay ké tir ngay thy Iy t6 cdo. D6i véi
vu viée phire tap thi ¢6 thé gia han gidi quyét t6 cdo mot 1in nhung khong qué 30 ngay.
Doi v6i vu viée dic biét phirc tap thi 6 thé gia han gidi quyét t6 co hai 1in, m3i 1in
khong qué 30 ngay.
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STT Tén Tai liéu/Biéu miu/ hwéng din M3 hoa

1 | Pontd cao BMO1-TTPCSHTT-QT-GQTC

2 | Gidy bién nh4n tiép nhan don té cdo va tai lidu BMO02-TTPCSHTT-QT-GQTC




HO6 so chdy giai quyét

BMO3-TTPCSHTT-QT-GQTC

4 | Phiéu chuyén don t6 cdo BMO04-TTPCSHTT-QT-GQTC
5 | Phiéu d& xuit thu ly don tb cdo BMOS-TTPCSHTT-QT-GQTC
6 | Thong béo khong thy ly giai quyét t§ cdo BMO6-TTPCSHTT-QT-GQTC
7 | Quyét dinh thy Iy t6 cdo BMO07-TTPCSHTT-QT-GQTC
: Quyét dinh thanh 14p Doan (T8) x4c minh ndi BMO8-TTPCSHTT-QT-GQTC
dung t6 céo
9 | Thong béo vé thy ly tb céo BMO09-TTPCSHTT-QT-GQTC
10 | Thong bao vé ndi dung t6 cdo BMI10-TTPCSHTT-QT-GQTC
\
11 | Bién ban lam viéc BMII-TTPCSHTT-QT-GQTC )
A = A A A A e A ; ?/j}
12 Cf)ng va’n y€u cau cung cap thong tin, tai liéu, BMI12-TTPCSHTT-QT-GQTC ._.-//
béang chimg >
Gidy bién nhan
13 | vé viéc tiép nhén thong tin, tai liu, bang chimg [BM13-TTPCSHTT-QT-GQTC
lién quan dén noi dung t6 c4o
14 | Cong van trung cu gidm dinh =T TPCSHTT-QT-GOTC
15 | Quyét dinh gia han giai quyét t6 céo BMIS-TTPCSHTT-QT-GQTC
16 | Béo cdo két qua xac minh ndi dung t6 céo SVDLETTECSHIT QR GOTC
17 | Két luan ndi dung t6 c4o BMI7-TIPCSHTT-QT-GQTC
18 | Thong bao két qua giai quyét té cao BM18-TTPCSHTT-QT-GQTC
19 | Bién ban ban giao hd so BMI9-TTPCSHTT-QT-GQTC
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