DPATHOC QUOC GIAHANQI  CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM
Doc ldp - Tw do - Hanh phiic

S6: 55%8 /HD-BHQGHN Ha Noi, ngay 3/ thang 42 ndam 2014

VAN PHONG PHQGHN HUONG DAN

CV 186l

ar | Ngay9.i4..1204S.
DEN Chuyén: . ﬁ

Cong tac xit Iy don, thw phan anh, d& nghi,
én nghi, khiéu nai, t6 cio giri dén Pai hoc Qudc gia Ha Nji

Cén ctr Ludt khiéu nai nim 2011, Luit td cao nim 2011 va cac vin ban
huéng din thi hinh; Nghj dinh s6 186/2013/ND-CP ngay 17 thiang 11 nim 2013
cua Chinh phua vé Pai hoc qubc gia; Quy ché td chirc va hoat déng ciia Pai hoc
qudc gia va cac co s& gido duc dai hoc thanh vién ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 26/2014/QD-TTg ngay 26 thang 3 nam 2014 cta Tha tuéng Chinh phu;
Quy dinh vé tb chire va hoat déng ciia cac don vi thanh vién va don vi true thudc
Dai hoc Qubc gia Ha Noi (PHQGHN) ban hanh kém theo Quyét dinh sb
3568/QD-DHQGHN ngay 08 thang 10 ndm 2014 cua Giam dbc PHQGHN;

Quy dinh vé t§ chitc va hoat déng thanh tra & PHQGHN ban hanh kém theo
Quyét dinh sb 2618/QP-PHQGHN ngay 01 thing 8 nam 2014 cia Giam dbc
PHQGHN, DPHQGHN huéng din cong tac xir Iy don, thu phan dnh, kién nghi,
dé nghi, khiéu nai, td céo (sau day goi tat 1a don, thu) giri dén DPHQGHN nhu sau:

1. Tiép nhin va phéan cong trach nhiém xir 1y don, thw

a) Vin phong DPHQGHN la don vi ddu mdi tiép nhén don, thu gii dén
DHQGHN theo quy dinh chung vé xir 1y vin ban dén, so bd phan loai, trinh
Giam déc.

b) Cin c& ndi dung va tinh chét caa don, thu, Giam déc chi dao trién khai,
giai quyét theo hudéng:

- Bon, thu ¢6 chira dung ndi dung khiéu nai, td cao duge chuyén dén Ban
Thanh tra v& Phap ché dé nghién ctru va tham muu cho Gidm déc PHQGHN chi
dao giai quyét.

- Pon, thu thudc thAm quyén gidi quyét ciia thi truéng don vi thanh vién,
don vi truc thude (goi chung 14 don vi), duge chuyén cho thu trudng don vi giai
quyét va thong bao cho ngudi giri don, thu biét.

- Pon, thu ¢6 ndi dung lién quan dén cac qui dinh vé chuyén moén, nghiép
vu duge chuyén cho céac ban chic ning li€n quan xir ly va thong bao cho nguoi
giri don, thu biét.

- D61 v6i nhitng vu viée ¢6 ndi dung vuot qua thdm quyén gidi quyét,



trudng ban chitc ning hodc thu trudng don vi kip thdi bao cio Giam dbe
PHQGHN xin ¥ kién chi dao.

c) Khéng xem xét giai quyét nhitng don, thu td céo gidu tén, mao tén,
khong 1o dia chi, khong co chit ky truc tiép ma sao chup chit ky hodc nhimg
don, thur t cao da duge cip c6 thim quyén gidi quyét nay tiép tuc 6 cdo nhung
khéng ¢6 bing ching méi. Nhitng don, thu nay duge xem nhu mét loai thong
tin phan 4nh, cic ban chirc ning hiru quan c¢6 trach nhiém kiém tra, danh gid
thong tin dé phuc vu cho cdng tic quéan ly.

2. Thoi gian, hé so va quy trinh xi Iy don, thw khiéu nai

a) Thoi gian thu ly: Trong thoi han 10 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan dugc
don, thu, don vi ¢6 trach nhiém giai quyét phai thu 1y va théng bdo bang van ban
cho ngudi khiéu nai biét, trudng hop khong thu ly thi phai néu 15 1y do.

b) Thoi han gidi quyét khiéu nai: Thoi gian giai quyét khiéu nai lan déu
khéng qua 30 ngay lam viéc; ddi véi nhitng vu viée phuc tap khdng qué 45 ngay
lam viée, k& tir ngay thu 1y. Thoi han giai quyét khiéu nai lan hai khong qua 45
ngay lam viéc; dbi voi nhimg vu viée phic tap, khong qua 60 ngay lam vige ké
tlr ngay thu ly.

¢) Hé so giai quyét khiéu nai gbm c6: Don khiéu nai hofic ban ghi 161 khiéu
nai; Vin ban trd 101 ctia nguoi bi khiéu nai; Bién ban thim tra, xdc minh, két
luan, két qua giam dinh; Bién ban gap gd, 461 thoai; Quyét dinh giai quyét khiéu
nai; Céc tai liéu c6 lién quan khac.

d) Quy trinh xt ly don, thu khiéu nai (Phu luc 01)

Bude 1. Xac minh ndi dung khiéu nai

Ngu’(':fi c6 thdm quyén gidi quyét don, thur khiéu nai c6 trach nhiém: kiém
fra lai quyét dinh hanh chinh; haﬁh vi Hanh chinhcda minh, cta ngwodi co trach
nhiém do minh quan ly truc tiép, néu khiéu nai ding thi ra quyét dinh giai quyét
khiéu nai ngay. Truong hop chua ¢o co so két ludn ndi dung khiéu nai thi tu
minh tién hanh x4c minh, két luan ndi dung khiéu nai.

Viéc x4c minh phai bao dam khach quan, chinh xac, kip thoi thdng qua cac
hinh thire: kidm tra, xac minh truc tiép tai dia diém phét sinh khiéu nai; Kiém
tra, xac minh thong qua cac tai liéu, chiimg cr ma nguoi khiéu nai, nguoi bi
khiéu nai, co quan, td chirc, ca nhan co lién quan cung cap; Cac hinh thirc khac
theo quy dinh cia phap luat.

Budce 2: Td chirc dbi thoai

Trong qua trinh g1a1 quyet Kkhiéu nai, thi truéng don vi hodc ngudi dugce uy
quyen phai t6 chirc ddi thoal v6i nguoi khiéu nai, ngum bi khiéu nal Va co quan,
td chitc, ¢4 nhan cé lién quan dé 1am t3 ndi dung khiéu nai, yéu ciu clia nguoi
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khidu nai va huéng giai quyét khiéu nai.

Buée 3: Quyét dinh giai quyét Kkhiéu nai

Ngum giai quyet khiéu nai phai ra cac quyét dinh giai quyét khiéu nai.
Quyét dinh giai quyét khiéu nai phai ¢6 cac ndi dung Ngay, thang, ndm ra quyet
dinh; Tén, dia chi ngudi khiéu nai, ngum bi khiéu nai; Noi dung khiéu nai; Két
qua xac minh ndi dung khiéu nai; Két qua dbi thoai; Cin ca phap luat dé giai

quyét khiéu nai; Két luan ndi dung khiéu nai; Giai quyét cac van dé cu thé trong
ndi dung khiéu nai: Viéc boi thuong thiét hai cho ngudi bi thiét hai.

Budc 4. Gui quyét dinh giai quyét khiéu nai

Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tr ngay cé quyet dinh giai quyet Kkhiéu
nai, nguol giai quyet khiéu nai c6 trach nhiém gul quyet dinh giai quyet khiéu
nai cho nguoi khiéu nai, thi trucmg chp trén truc tiép clia ngudi giai quyét khiéu
nai hodc ngudi c6 thim quyén, ngum c6 quyén nghia vy lién quan, co quan, to
chirc, ca nhan da chuyén don, thu khiéu nai.

Budc 5: Cong khai quyét dinh khiéu nai

Nguoi giai quyet don, thu khiéu nai lya chon mét hodic mét 36 hinh thire

cong khat: Cong bd tai cude hop co quan, té chirc noi ngudi bi khiéu nai céng 1(
tac; Niém yét tai tru s& lam viéc hoac noi tiép cong dan cta co quan, td chuc da ’ﬁj
giai quyét khiéu nai; Thong bdo trén phuong tién thong tin dai chung. -

3. Thoi gian, hd so va quy trinh xi& 1y don, thw t cdo

a) Thoi gian thy ly: Trong thot han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duge
don, thu té céo, don vi c6 trach nhlem giat quyet phai thu ly. Pbi vdi nhitng don,
thir t§ cdo khéng thuoc thim quyén giai quyét, don vi chuyen cho ¢o quan, t6
chirc ¢6 thim quyen gial quyét va thong bao cho ngudi tb cdo khi c6 yéu cau.

b) Thoi han glzn quyet t5 cAo: Thoi han giai quyét 16 cdo khéng qua 60
ngay lam viéc, dbi véi nhitng vu viéc phie tap khong qua 90 ngay lam viée ké
tr ngay thu ly.

¢) Ho so giéi quyét tb céo gbm cé: Pon t co hodc ban ghi 1vi t6 cdo; Bién
ban x4c minh, két qua gidm dinh, tai lidu, chung cr thu thép duoc trong qua
trinh giai quyet Vian ban giai trinh cla ngudi bi t6 cdo; Két luan vé noi dung t6
c4o; Vian ban kién nghi bién phap xir 1y; Quyét dinh xtr ly; Cac tai lidu khac ¢b
lién guan.

d) Quy trinh giai quyét don, thu t6 cdo
Bude 1: Xac minh ndi dung td céo

Truong Ban Thanoh tra va phap ché tham nuru gitp Gidm dbc PHQGHN ra
quyét dinh thanh lap Té xéc minh ndi dung t5 cdo. Can bd phu trach cong tac
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thanh tra va phap ché tham muu gidp tha trudng don vi ra quyét dinh thanh lép
T x4c¢ minh ndi dung td céo.

T4 x4c minh tién hanh thu thap théng tin, tai liéu, bang chimg lién quan dén
nbi dung td céo va 14p bién ban theo quy dinh; Giai trinh cia ngudi bi ) cao,
cac chimg cit do ngudi bi td co va ngudi tb cao cung clp. Sau khi tién hanh xac
minth ndi dung t6 cdo, t& xac minh ra két ludn ndi dung x4c minh, kién nghi bién
phap xir Iy va bao cio Giam dbc PHQGHN, thi truéng don vi.

Bude 2: Két luén ndi dung t0 cao

Can ¢t nd1 dung t6 cao, van ban gjai trinh cua ngudi bi to cdo, két qua xac
minh ndi dung to cao, tai liéu, chimg cr ¢é lién quan, Giam d6¢ PHQGN, thu
truong don vi ra két ludn ndi dung t6 cao.

K&t ludn noi dung tb cédo bao gf‘)m: Néi dung tb cao; Giai trinh cta ngudi bi
tb cao; Phan tich, danh gia théng tin, tai liéu, ching ¢ dé ching minh tinh
ding, sai ciia ndit dung td cao; Két luan vé hanh vi vi pham phap luat ca ngudi
bi t6 cho, co quan, té chue, don vi c& nhan khic (néu c6); nguyén nhan, trach
nhiém ciia nguoi bi td céo, co quan, td chirc don vi, ca nhén c6 lién quan trong
nhitng néi dung té cdo ding hodc ding mot phan; Két luan vé thiét hai do hanh
vi vi pham phép ludt gy ra; ddi tuong bi thiét hai; Cac bién phap dugc ngudi
giai quyét t& cao ap dung dé truc tiép xir Iy vi pham, bude khic phuc hau qua do
~ hanh vi vi pham phap luéat gy ra.

Budge 3: Xur Iy t6 cdo
Can ctr vao két luan ndi dung t6 cdo, Giam déc PHQGHN, thu truong don

vi tién hanh xir 1y theo quy dinh ctia phap ludt d6i véi ngudi 6 cdo (néu t6 céo
sai) hodc ngudi bi td cao (néu to cdo dung).

- Trudng hop ngudi bitd cao khong vi pham phap ludt, khéng vipham cic
quy dinh v& nhiém vu, céng vu thi phai ¢é két ludn o va thong bao b%mg van
ban cho ngudi bi té cao biét déng thoi xir 1y hodc kién nghi co quan nha nudce ¢6
thdm quyén x{r ly ngudi ¢b tinh td céo sai su thét

- Trudng hop ngudi bi t cdo ¢b vi pham phap luat hodc quy dinh vé nhiém
vy, céng vu & mirc xir Iy hanh chinh thi t5 chtrc xtt 1y k¥ Iuit theo thdm quyén
hoic kién nghi co quan c6 tham quyén giai quyét

- Trudng hop hanh vi bi 6 cdo c¢6 ddu hiéu toi pham thi chuyén hé so vu
viéc cho co quan diéu tra hodc Vién Kiém sat dé giai quyét theo quy dinh cua
phap luat t tung hinh su.

Bude 4: Giri két luin ndi dung t6 céo

Ngudi gial quyét td cdo phai giri két lusn vé ndi dung & cdo cho ngudi bi td
céo. Viéc giii vin ban phai dam bao khong tiét 16 thong tin vé ngudi tb cio.



Trong trudng hop nguoi t6 cdo c6 yéu cau thong bao két qua giai quyét td
céo thi ngudi giai quyét td cao giri thong bao bang vin ban vé két qua giai quyét
t c4o cho ngudi td cao.

4. Giai quyét don, thw phéan anh, kién nghi

Pdi voi don, thu ¢6 ndi dung phéan anh, kién nghi 1ién quan dén hoat dong clia
PHQGHN va don vi, trong thdi gian 05 ngay, ké tir ngay nhan dugc don, thu
Giam déc DPHQGHN, Thu trudng don vi ¢6 trach nhiém xem xét giat quyét hodc
giao cho cac bd phén chirc ndng kiém tra, x4c minh theo thdm quyén.

Vin phong, Ban chtc néng, don vi dugc giao xac minh, kiém tra cac thong
tin néu trong don, thu phan anh, kién nghi ¢6 trach nhiém bao cdo, dé xuét bién
phap gidi quyét cho thi trudng don vi trong thoi han 30 ngay lam viée, hodc 45
ngay lam viéc doi véi vu viée phire tap ké tir ngay duge giao nhiém vu xac
minh, kiém tra. :

Giam déc DHQGHN, Thu truéng don vi cd trach nhiém thong bio két qua
xéc minh, kiém tra cho ngudi phan anh, kién nghi biét.

5. T6 chire thye hién

Huéng dan nay duogc thuc hién ké tr ngay ky ban hanh. Trong qué trinh
thuc hién, néu cé su khac biét gitta huéng dan ndy so v&i quy dinh hién hanh
cta phap luét, cé vudng mic phat sinh, truéng ban chlrc nang, thu trudng don vi
thue hién theo quy dinh hién hanh holic béo cdo Gidm déc PHQGHN dé cé bién
phap diéu chinh phu hop.

Ban Thanh tra va Phap ché ¢6 trach nhiém theo di, don dbe, huéng dan
céc don vi thuc hién va dinh ky bao cdo Gidm dbc./2%~
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PHU LUC 01

TOM TAT QUY TRINH GIAI QUYET KHIEU NAI

Giai quyét KN

X

KN khéng du BK thu ly
hodc du DK thu 1y nhung
khéng thude thdm quyén

v

v

KN du DK thu ly, thude
thdm quyén

v

Thoéng bao Thong béo
khong thu 1y thu ly
r ]
Kiém tra lai QB bji KN
|
v v
Néu KN ding Chura dtt co s& két luén néi
dung khiéu nai

v

T6 chire xac minh

v

Lap ké hoach xac minh

v

Cong bd QP xac minh
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Lam viéc vl ngudn KN, ngudi bi KN,
CQ, don vi, cd nhan cé lién quan

4

Tiép nhén théng tin, tai liéu, bang ching xac
minh thue t€, trung cau giam dinh. ..

v

v

Bao céo két qua xic minh

Néu yéu cdu cua ngudl KN va KQ
x4c minh gidng nhau

v

xac minh khac nhau

Néu yéu cdu cua ngudt KN va KQ
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L 2

Té chirc déi thoai

A 4

Ban hanh QP giai quyét KN, gii va cong khai QP

v

Lap va quan 1y hé so giai quyét KN




