UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KY THUAT Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
CONG NGHE NHA TRANG

Sb: 761/QD-CPKTCN Khanh Hoa, ngay 17 thang 4 ndam 2024

QUYET PINH
Ban hanh Quy dinh tiép dan
tai truong Cao dang Ky thuit Cong nghé Nha Trang

‘ - HIEU TRUONG
TRUONG CAO PANG KY THUAT CONG NGHE NHA TRANG

Can civ Ludt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013;

Can cie Quyét dinh so 1867/0P-CDKTCN ngay 2411212021 ciia Truong
Cao dang Ky thudt Cong nghé Nha Trang vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va
hoat dong Truong Cao dang Ky thudt Cong nghé Nha Trang;

Can cir Nghi dinh sé 64/2014/ND-CP ngay 26 thdang 4 nam 2014 cua Thu
tuwong Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot so diéu cua Ludt Tiép cong dan;

Can cir Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua
Thanh tra Chinh phu vé Quy dinh quy trinh tiép cong dan,

Theo dé nghi ciia Truéng phong Té chire - Hanh chinh.

QUYET PINH:

})iéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh tiép dan tai truong
Cao dang Ky thuat Cong nghé Nha Trang.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc tir ngay ky.

Diéq 3. Truéng phong T chirc - Hanh chinh, Trudng cac don vi lién quan
va toan thé can bo, vién chirc, nguoi lao dong cia Truong Cao dang Ky thuét
Cong nghé Nha Trang chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu diéu 3;

- Dang Cong thong tin dién tir;
- Luu: VT, TCHC.




UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KY THUAT Doc 1ap — Tw do — Hanh phic
CONG NGHE NHA TRANG

QUY PINH TIEP CONG DAN
TAI TRUONG CAO PANG KY THUAT CONG NGHE NHA TRANG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 761/0P-CDKTCN ngay 17 thang  ndam 2024
ciia Hiéu truong trwong Cao dang Ky thudt Cong nghé Nha Trang)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh vé cong tac tiép cong dan tai truong Cao dang K¥ thuat
Cong nghé Nha Trang) (Sau day goi tat 1a Nha truong/Truong).

Diéu 2. Poi twong ap dung
1. Vién chirc, nguoi lao dong, ngudi hoc ciia Truong (Sau day goi tat 1a cong dan);

2. Nguoi khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh c6 lién quan dén hoat dong cia
Truong dén trinh bay truc ti€p tai dia diém ti€p cong dan theo quy dinh;

3. Vién chirc dugc phan cong lam nhiém vu tiép cong dan cua Trudng.

Piéu 3. Giai thich tir ngir

1. Tiép cong dan: La viéc co quan, td chirc, don vi, c4 nhan don tiép dé léng nghe,
ti€ép nhan khi€u nai, t0 cdo, kién nghi, phdn anh cua cong dan; giai thich, huéng dan cho
cong dan ve viéc thuc hién khi€u nai, to cao, kién nghi, phan anh theo diing quy dinh cia
phép luat.

2. Tiép cong dan bao gom: Tiép cong dan thuong xuyén, tiép cong dan dinh ky va
tiép cong dan dot xuat.

Diéu 4: Muc dich cia viéc tiép cong dan

1. Huéng dan cong dan thyc hién quyen khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh
dung quy dinh phép luat, gop phan tuyén truyén, pho bién phép luit.

2. Tiép nhéan khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh thudc thAm quyén giai quyét
ctia nguoi dimg dau don vi dé xem xét, giai quyét theo quy dinh ciia phap luat.

Piéu 5: Nguyén tic tiép cong dan
1. Viéc tiép cong dan phai dugc tién hanh tai noi tiép cong dan ctia Trudng.

2. Viéc tiép cong dan phai bao dam cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc don gian,
thuan tién; gitr bi mat va bao ddm an toan cho ngudi to cdo theo quy dinh cua phap luat;
bdo dam khach quan, binh dang, khong phan biét doi xur trong khi ti€p cong dan.

3. Ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thyc hién vigce khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 6. Viée tir chdi tiép cong dan
1. Ngudi tiép cong dan duoc tir chdi tiép cong dan va phai giai thich cho cong dan



duge biét Iy do tir chdi tiép, dong thoi bao cdo ngudi phu trach tiép cong dan trong cac
truong hop sau: (1) Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, nguoi mic bénh
tam than hodc mot bénh khac lam mat kha ning nhan thitc hodc kha nang diéu khién
hanh vi cua minh; (2) Nguoi ¢ hanh vi de doa, xtic pham don vi, nguoi tiép cong dan,
nguoi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy noi tiép cong dan; (3)
Nguoi khiéu nai, t cdo vé vu viéc da gidi quyét dang chinh sach, phap luat, dugc co
quan nha nudc c6 thaim quyén kiém tra, ra soat, thong bao bang vin ban va di dugc tiép,
giai thich, huéng din nhung van c6 tinh khiéu nai, t6 cdo kéo dai; (4) Nhitng trudng hop
khac theo quy dinh cua phép luat.

2. Truong hop tir chdi tiép cong dan thi Hiéu truéng hodic don vi phuy trach tiép
cong dan ra Thong bao tur choi ti€p cong dan. Thong bao dugc thuc hién theo Mau s6 01
ban hanh kém theo Quy dinh nay.

Chuong 11
TIEP NGUOI KHIEU NAL NGUOI TO CAO, NGUOI KIEN NGHI, PHAN ANH

Piéu 7. Pia diém tiép cong dan

1. Pia diém tiép cong thuong xuyén dugc bd tri tai phong sd ... (Phong ...),
bPuong N1, khu truong hoc dao tao va day nghé Phudc BDong, Nha Trang, Khanh Hoa.

2. Pia diém tiép cong dan dinh ky cua Hiéu truong dugc b tri tai phong s6 ,
buong N1, khu truong hoc dao tao va day nghé Phudc Dong, Nha Trang, Khanh Hoa.

Piéu 8. Lich tiép cong dan

1. Tiép cong dan dinh ky: Hiéu treong Nha truong bo tri tiép cong dan it nhat 02
ngay trong 01 thang. Thanh phan tham dy va néi dung dy kién ti€p cong dan do Hiéu
truong quyet dinh.

2. Tiép cong dan thuong xuyén: Trong cac ngay 1am viéc theo gid hanh chinh tai
Truong.

-3 Tiép cong dan dot Xuat: Trong truong hop déc biét, Hi€u truong Nha truong
quyét dinh viéc tiép cong dan dot xuat trong cac trudng hop sau:

a) Vu viéc phtrc tap, co nhiéu ngudi tham gia, lién quan dén trach nhiém cua nhiéu
don vi truc thude hoac y kién ctia cac don vi con khac nhau.

b) Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi co thé gy hau qua nghiém trong
hodc c6 thé dan dén huy hoai tai san cﬁg Nha nudc, cua Nha truong, xam hai dén tinh
mang, tai san cia cong dan, anh hudng dén an ninh, chinh tri, trat tu va an toan xa hoi.

Pitu 9. Xdc dinh nhin thin cia ngudi khiu nai, nguoi té cdo, kién nghi,
phan anh

1. Khi tlep ngudi to cao, nguoi khiéu nai, nguoi klen nghi, phan anh thi ngudi tiép
cong dan yéu cau ho néu r6 ho tén, dia chi va xuat trinh gidy to ty than, gidy gidi thiéu,
gidy iy quyén (néu co).

2. Trong qua trinh tiép nguoi t6 cao, nguoi khiéu nai, nguoi kiér} nghi, phan anh,
nguoi tiép cong dan phai gitr bi mat ho tén, dia chi, but tich nguoi t6 cao, khi€u nai,
nguoi kién nghi, phan anh (néu dugc yéu cau).

Piéu 10. Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh



1. Khi cong dan den trinh bay truc tiép va khong c6 don thi nguoi tiép cong dan
huong dan cong dan viét don khiéu nai, don td cdo, kién nghi, phan 4nh hoic ghi chép
day du, trung thuc, chinh x4c ndi dung trinh bay cta cong dan; ndi dung nio chua rd thi
dé nghi cong dan trinh bay thém, sau dé doc lai cho cong dan nghe va dé nghi ho ky tén
hodc diém chi x4c nhan vao van ban.

2. Truong hop cong dan dén trinh bay va c6 don véi noi dung cu thé Id rang, co
thé xac dinh dugc 16 tinh chat vu viéc va co quan c6 thim quyén giai quyet thi nguoi tiép
cong dan huéng din céng dan giri don dén co quan c6 thim quyén dé duoc xem xét, giai
quyét theo quy dinh cua phap luat.

3. Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh vé cung mot
ndi dung thi nguoi ti€p cong dan hudng dan ho cur nguoi dai dién dé trinh bay; ghi lai ndi
dung trinh bay va dé nghi nguoi dai dién ky tén hoac di€m chi xac nhan vao van ban.

4. Truong hop cong dan trinh bay nhiéu ndi dung, vira ¢6 ndi dung khiéu nai, vira
¢6 ndi dung td céo, klen nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan hudng dan cong dan thuc
hién viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phép luét.

5. Truong hop ngudi khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh khong thong thao tiéng
Viét thi dugce quyén st dung nguoi phién dich.

Piéu 11. Phan loai, xir ly khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh

1. Viéc phén loai, xir Iy noi dung khiéu nai, t6 cao, klen nghi, phan 4nh dugc can
clr vao ban ghi ndi dung trinh bay hodc don khiéu nai, don té cao, don kién nghi, phan
anh cua cong dan.

2. Y kién trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh khong thudc
tham quyén giai quyét ctia co quan, don vi tiép cong dan thi nguoi tlep cong dan hudng
dan cong dan viét don gui dén co quan, t6 chirc c6 thAm quyén giai quyét.

3. Truong hop noi dung thude thAm quyén giai quyet cua co quan, don vi minh thi
nguoi t1ep cong dan tiép nhén cac thong tin, tai liéu dé bao cdo ngudi c6 tham quyen giai
quyet Néu cong dan cung cap cac thong t1n tai liéu, chung ctr co hen quan dén khiéu
nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan xem xét dé tiép nhan cac thong
tin, tai li€u, ching cr do. Viée t1ep nhan thong tin, tai liéu, chiing ctr dugc thuc hién bang
gidy bién nhan theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Quy dinh nay.

Chuong 11T

TIEP CONG DAN VA QUAN LY, THEO DOI VIEC TIEP CONG DAN
CUA NGUOI PUNG PAU CO QUAN, PON VI

Diéu 12. Trach nhiém cia Hiéu truéng trong viée tiép cong dan

1. Hiéu trudng truc tiép tiép cong dan dé ling nghe, xem xét, giai quyét va chi dao
viéc gidi quyét cac khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan anh thuge tham quyén cia minh
hodc thudc thim quyén cia nguoi dung dau co quan, don vi cap dudi trong cong tac tiép
cong dan, xtr Iy don va giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.

2. Hi¢u truong tlep cong dan dinh ky hodc dot xuét theo quy dinh cua Luat Tiép
cong dan va kiém tra, don doc viéc xur 1y sau ti€p cong dan cua cac co quan, don vi.

3. Viéc tiép cong dan cua Hiéu trudng phai duoc vién chirc gitip viéc ghi chép day
da vao So ti€p cong dan cua Truong, gidi quyét khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh va
dugc luu tai noi tiép cong dan.



4.Y kién chi dao cua Hi¢u trudng trong viée giai quyét cac khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh tai dia diém tiép cong dan phai dugc lap thanh van ban va guri cho cac co
quan, t6 chirc, don vi c6 lién quan dé trién khai thyc hién theo dung yéu cau, noi dung chi
dao; an dinh thoi gian giai quyet phu hop véi quy dinh cua phap luat va co quan, t6 chic,
don vi c6 trach nhiém giai quyét phai guri két qua giai quyét cho cong dan duoc biét.

5. Khi tiép cong dan, néu vu viéc 15 rang, cu thé, cd co so va thudce thim quyén
giai quyét thi Hiéu truong tra 101 ngay cho cong dan biét; neu vu vige phirc tap can
nghién ctru, xem x¢ét thi noi rd thot han giai quyét va nguoi can lién hé dé biét két qua

giai quyet

6. Két thac viéc tiép cong dan, Hiéu truong ra théng béo két luan viée tiép cong
dan.

Piéu 13. Trach nhi¢m ciia Phong Té chirc-Hanh chinh va vién chire dwoc giao
nhi¢ém vu giup Hi¢u trudng tiep cong dan va trach nhiém cua don vi c6 lién quan

1. Phong Té chire-Hanh chinh, vién chirc duoc giao nhiém vu gitp Hiéu truong
phai:

a) Sap xép viée tiép cong dan cua Hiéu trudong va thong bao cho don vi, ca nhan
co lién quan dugc biét; uu ti€n nhitng vu viéc khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phdn anh dong
nguoi, phire tap, kéo dai;

b) Cir ngudi ghi chép nodi dung viée tiép cong dan;

C) Chuan bi cac diéu kién can thiét khac dé Hiéu truong thuc hién viée tiép cong
dan.

2. Bon vi, cd nhan c¢o6 lién quan dén noi dung khiéu nai, to céo, kién nghi, phan
anh c6 trach nhiém:

a) Ctr lanh dao don vi cung tiép cong dan dé thuc hién nhitng yéu ciu do Hiéu
trudng giao;

b) Cir vién chuc ghi chép nodi dung viée tiép cong dan, nhan cac thong tin, tai liéu
do cong dan cung cap;

c) Chuan bi day du nhiing thong tin, tai liéu lién quan dén noi dung vu viéc khiéu
nai, t0 cao, kién nghi, phan anh.

3. Két thuc viéc tiép cong dan, Phong To chirc-Hanh chinh cac don vi ¢6 lién quan
chiu trach nhiém gitp Hiéu truéng chuén bi van ban trad 161 cong dan.

Pi¢u 14. Trach nhiém c4 nhin ciia nguoi tiép cong dian

1. Trang phuc chinh té, tac phong va thai d6 diing muc; ton trong va lang nghe y
kién khi€u nai, t0 cao, kién nghi, phan anh cua cong dan.

2. Yéu cau cong dan néu 16 ho ten hoac xut trinh gidy to tuy than; c6 don hoac
trinh bay r6 nd1 dung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh; cung cap thong tin, tai liéu
can thiét cho viéc tiép nhan, thy 1y vu viéc.

3. Ghi chép day du, chinh xac ndi dung cong dan trinh bay.

4. Giai thich, hudng dan cong dan thuc hién dung cac quy dinh cua phap ludt vé
quyén va nghia vu cua nguoi khi€u nai, to cao, kién nghi, phan 4nh; huéng dan cong dan
dén ding don vi hoac cd nhan c6 thdm quyén giai quyét dé khiéu nai, to cao, kién nghi,



phan anh.

5. Truc tiép xur 1y hodc chuyén don, trinh ngudi c6 tham quyén xu ly; théng bao
két qua xu 1y khiéu nai, t0 cdo, kién nghi, phan 4nh cho cong dan.

6. Nghiém cAm gdy phién ha, sach nhiéu, can tré cong dan dén thuc hién quyén
khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh.

Piéu 15. Theo déi, quan ly viéc tiép cong din

1. Viéc tiép cong dan dén khiéu nai, to cao, kién nghi, phan 4nh phai duoc ghi vao
S6 tiép cong dan va nhap thong tin vao phadn mém quan 1y cong tac tiép cong dan cia
Truong hodc ciia Phong Thanh tra gido duc.

\ 2.S6 tiép cong dan dugc thuc hién theo Mau sb 03 ban hanh kém theo Quyét dinh
nay.
Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 16. Hiéu e thi hanh
1. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
2. Céc to chure, don vi, ca nhan thude Truong thuc hién nghiém tic quy dinh nay.

3. Phong T6 chtrc-Hanh chinh cé trach nhiém huéng dan, dén ddc, kiém tra, giam
sat cac td chirc, don vi truc thudc truong trong viéc thuc hién van ban nay; tiép nhan
nhimng kién nghi, phan anh cua cac don vi, dé xuat vi Hiéu truong cac bién phap giai
quyét theo quy dinh.

Trong qua trinh thuc hién néu c6 kho khan, vudng méc hodc cd van d& méi phat
sinh dé nghi, bao cao Hiéu truong dé kip thoi giai quyét theo dung cac quy dinh ciia phap
luat./.



UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KY THUAT Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
CONG NGHE NHA TRANG
PHU LUC

(Ban hanh kém theo Quyét dinhs6  10D-CDKTCN ngay  thang 4 nam 2024
cua truwong Cao dang Ky thudt Cong nghé Nha Trang)

Mau so 01 - Thong bao vé viéc tir choi tiep cong dan

........................... (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
........................... (2) Déc 1ap - Tu do - Hanh phic
So: /MB-...2 ngay ... thang ... nam .........
THONG BAO
Kinh glri: .o 3)
Ngay ... thang ... nam ..., Ong (DA) ..eevvvrevriiiiiiiiiee s (3)

S6 CMND/H9 chiéu (hodc gidy to tiiy than): ..., ngdy cap: .../..../...., n0i CAp ...........

Vu viée di dugc giai quyét ding chinh sach, phap luat, dugc co quan nha nudce ¢ tham quyén
kiém tra, ra soat va thong bdo tra 161 bang van ban theo diing quy dinh ctia phap luat.

Cén cir khoan 3 Diéu 9 Luét Tiép cong dan, ........ .. (2) tlr chO tiép nhan ndi dung khiéu nai
(t6 cdo) cua ong (ba) .............. (3) va thong bao dé ong (ba) duoc biét./.

Noi nhan: Thu truwéng, co quan, to chl'rc,, don vi

- Nhu trén; (KyY, ghi ro ho tén, dong dau)

- (1)... (d& blo);
- (5) ... (d& p/h);
- Luu: VT, ho so.

Ghi chu:

(1) Tén co quan, t chirc, don vi cip trén truc tiép (néu cb).
(2) Tén co quan, to chirc, don vi tiép cong dan.

(3) Ho tén nguoi khiéu nai (t6 c4o).

(4) Tém tat ndi dung khiéu nai (t6 céo).

(5) Tén co quan, td chirc, don vi, c& nhan c6 lién quan.



Miu s6 02- Gidy bién nhén théng tin, tai liéu

........................... (1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
........................... (2) Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
.......... , ngay ... thang ... nam .........
GIAY BIEN NHAN

Thong tin, tai li¢u

Vao ... gio ... ngay ... thdng ... nAM ..tal: ..ccccceveiiee i (2)

TOHIA o (3) ChlTC VU cevveieciecie e

Pa nhan cta 0Ng (D) ...cvvveeeiieiceseee e 4)

S6 CMND/H9 chiéu (hodc gidy to tiiy than): ....., ngay cap: .../..../.... noi cap ..........
DA Chi: oo

cac thong tin, tai li€u sau:

Giéy bién nhan thong tin, tai li¢u, dugc lap thanh ... ban, giao cho nguoi cung cép thong tin, tai
liéu 01 ban./.

Nguoi cung cip thong tin, tai ligu Nguoi nhan )
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ré ho tén, dong dau - néu cd)

Ghi cha:

(1) Tén co quan, to chirc, don vi cip trén (néu co).

(2) Tén co quan, td chirc, don vi tiép cong dan.

(3) Ho tén can bo nhan thong tin, tai lidu, bang chimg.

(4) Nguoi khiéu nai (t0 cdo, kién nghi, phan anh); nguoi cé lién quan dén vu viéc khiéu nai (t0
cdo, kién nghi, phan anh).

(5) Ghi rd tén, sd trang, tinh trang ctia thong tin, tai liéu, bang chimg (tai liéu, bang chiing 1a ban
pho t6 hodc ban sao cong ching).



Mau s6 03- So tiép cong dan

SO TIEP CONG DAN
Theo
dai
o két | Ghi
Huwéng xir ly qué | chd
A ~ | Co giai
e levnpmg| N | Phan g an quyét
STT Ngay [Ho tén - Dia chibu ciia dung| loai | aa .
tiép chi cong dan | " don/So gii Chuyén
vide | ngudi | ° " | Thy [Tra 151|300 dé0
quyet| -~ *. |co quan,
ly dé |don va 3 chire
giai \hwdng| o
auyét] dAn | g him
quyén
1] 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 | 12

Ghi chu:

(1) S6 thir tu.

(2) Ngay tiép.

(3) Ho tén, dia chi.

(4) CMND/H( chiéu cua cong dan (néu cong dan khong c6 CMND/CCCD/H{ chiéu thi ghi cac
thong tin theo giady to tuy than)

(5) Tom tat noi dung vu viéc.

(6) Phan loai don ctia cong dan (khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh), s6 céng dan c¢6 don ciing
mot ndi dung.

(7) Ghi 13 co quan, t6 chirc, don vi di giai quyét hét tham quyén.

(8) Panh diu (x) néu thudc thdm quyén giai quyét.

(9) Ghi 16 huéng dan cong dan dén co quan, t6 chirc, don vi nao, sé van ban huéng dan.

(10) Ghi rd tén co quan, t6 chirc, don vi ¢6 tham quyén thu 1y giai quyét, s6 vin ban chuyén don.

(11) Nguoi tiép dan ghi chép, theo ddi qua trinh, két qua giai quyét don ciia cong dan.
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