UBND TiNH LAM PONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG DA LAT Poc lap — Tw do — Hanh phiic
sé: 355 /Qp-cpPL  Ldm Déng, ngayn! Jthdng 6 niim 2023
QUYET PINH

V& viéc Ban hanh Quy ché tiép cong din ciia Truong Cao ding Pa Lat

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG DA LAT

Can cit Ludit Khiéu nai ngay 11 thang 11 nim 2011,

Céin cir Ludit Tiép cong ddn ngay 25 thang 11 niim 2013;

Céin cir Ludt Té cdo ngay 12 thing 6 ndam 2018;

Céin cit Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngéy 26 thing 6 ndm 2014 cia Chinh
phit Quy dinh chi tiét mét sé diéu ciia Ludt Ti ié}v cong dan;

Cén cir Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 ndm 2019 cia Chinh
phii quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phdp t6 chirc thi hanh Ludt Té cdo;

Cén cir Nghi dinh s6 124/2020/NP-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cia
Chinh phu quy dinh chi 1iét mét sé d@iéu va bién phdp thi hanh Ludt Khiéu nai;

Céin cir Thong tw sé6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thing 10 nam 2021 ciia
Thanh tra Chinh phit Quy dinh quy trinh tiép céng dén,

Cén cir Quyét dinh s6 23/2023/QP-UBND ngay 14 thang 3 nam 2023 ciia
UBND tinh Ldm Déng vé viéc Ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han
va co cdu té chire ciia Truong Cao dc“;ng Da Lat;

Xét dé nghi ciia Truéng phong T 6 chitc — Hanh chinh.

QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan cia
trudng Cao dang Pa Lat.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky.

Piéu 3. Trudng phong T6 chirc - Hanh chinh, Truéng cac Phong, Khoa, Pon
vi thude, truc thude trudong va cac td chirc, ca nhén cé lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nély.//%

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- UBND Tinh (dé b/c);

- Thanh tra Tinh (dé b/c);

- Ban giam hi¢u;

- Cac phong, khoa don vi thudc va tryc thude;
- Luu: VT, TCHC. ;

Bui Quang Son




UBND TINH LAM PONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG PA LAT DPoc lap — Tw do — Hanh phic

QUY CHE
Tiép cong din caa Truong Cao dang Pa Lat
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 5 )5/0D-CPPL ngay-Hthing 6 ndm 2023
ciia Hiéu truomg Truong Cao ding Pa Lat)

CHUONG I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi tuwong ap dung

1. Quy ché quy dinh chi tiét viéc t6 chic tiép cong dan dén khiéu nai, to
céo, kién nghi, phan 4nh tai dia diém tiép cong dan cua Trudong Cao ding Pa
Lat.

2. Quy ché nay duoc 4p dung véi:

a) Hiéu truong, t6 Thanh tra, Truong phong T chic - Hanh chinh,
Truong cac phong, khoa, don vi thude, truc thude va vién chirc dugce giao nhiém
vu tiép cong dan tai diém tiép cong dan cia Trudng Cao dang Pa Lat.

b) Ca nhén, co quan, td chirc cé khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh tai

diém tiép cong dan cta Truong Cao ding Pa Lat vé nhitng van dé lién quan dén
chi truong, duong 18i, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, cong tac
quén 1y nha nudc thude chirc ning, nhiém vu, quyén han ctia Truong Cao dang
Da Lat. ’

Piéu 2. Muc dich caa viéc tiép dan

1. Tiép nhén céc thong tin, kién nghi, phan anh gép y nhing van dé lién
quan dén chua truong, dudng 16i, chinh sich ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc,
coéng tac quan ly cia co quan, don vi; huéng dén coéng dan thuc hién quyén
khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh ding quy dinh phéap luat, gop phén tuyén
truyén, phd bién phép lut.

2. Tiép nhén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi va phan anh thudc thAm quyén
giai quyét ctia Hiéu trudng Truong Cao dang Pa Lat; xem xét ra quyét dinh, két
ludn giai quyét hodc tra 10i cho cong dan biét theo ding thdi han quy dinh cia
phap luat v& giai quyét khiéu nai, td céo ciia cong dan.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cﬁng dén

1. Viéc tiép cong dan phai dugc tién hanh tai noi tiép cong dan cla truong




Cao dang Pa Lat.

2. Hoat dong tiép cong dan phai dam bao cong khai, minh bach, dan chu,
khach quan va kip thoi theo quy dinh cta phép luét; giitr bi mat va bao dam an
toan cho ngudi té cdo theo quy dinh cua phap luat.

Thu tuc don gian, thuan tién, khong phén biét doi xu trong tiép cong dén;
t6n trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thuc hién quyén khiéu nai, t&
céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phap luat.

3. Hoat dong tiép cong dan phai tuan tha quy dinh cuia phép luét, dya trén
€O sO chirc nang, nhiém vu va quyén han da dugc phép luat quy dinh; dam bao
hiéu luc, hiéu qua trong giai quyét khiéu nai, td cdo, kién nghi va phan anh cia
cong dan.

CHUONG II
TO CHUC TIEP CONG DAN

Diéu 4. Thoi gian va dia diém tiép cong dan

1. Thoi gian tiép cong dan, viée tiép cong dan duge thuc hién trong gio
hanh chinh, cu thé nhu sau;

- Budi séng : Tir 07 gidr 15 dén 11 gio 30.

- Budi chiéu: Tir 13 gidr 15 dén 17 gid 00.

2. Dia diém tiép cong dan clia Truong Cao ding Da Lat dit tai Phong
Tiép cong dan Truong Cao dang Da Lat, s6 109, Yersin, Phuong 10, thanh pho
ba Lat, tinh L4m Péng.

Piéu 5. Tiép cdng din ciia Hi¢u truéng Truong Cao dang Pa Lat

1. Hiéu truéng Truong Cao ding Pa Lat tiép cong dan dinh ky vao ngay
thtr Ba tuan déu tién cia thang, néu tring vao ngdy nghi theo quy dinh thi bd tri
tiép céng dan vao tuan ke tiép theo lich cdng tic tuan cia Trudong Cao ding Da
Lat. _

2. Ngoai thdi gian tiép cong dan dinh ky hang thang, Hiéu trudng Truong
Cao déng Da Lat tiép cong dan dot xuat trong cac trudng hop sau:

a) Vu viéc phuc tap, co nhiéu nguoi tham gia, lién quan dén trach nhiém
cua nhiéu phong, khoa, don vi thuc va tryc thudc truong.

b) Vu viéc néu khéng chi dao, xem xét kip thoi c6 thé gay ra hdu qua
nghiém trong, anh hudng dén an ninh, trat tu, an toan x4 hoi.
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3. Hiéu trudng chi dao co quan, to chirc, don vi, vién chirc thudc quyén
quan ly kip thoi xem xét, giai quyét va théng bao cho cong dan biét thoi gian tra
101.

Diéu 6. Tiép cong din thuwdng xuyén

1. Hiéu trudng phén cong t6 Thanh tra dau médi thuc hién tiép cong dan
thuong xuyén tir tht Hai dén thtr Sdu hang tuan (trir céc ngay nghi theo quy
dinh).

2. Vién chtic dugc phan cong tiép cong dan phai 1a nguoi cd trinh do
chuyén mén, nim ving duong 16i chinh séch phap luat, c6 pham chét, dao dirc
c6 kinh nghiém k¥ néng giao tiép; khi tiép cong dan phai mic trang phuc chinh
té, deo thé vién chiric theo quy dinh. Chi dugc tiép cong dén tai phong tiép cong
dan, khong duoc tiép tai nha riéng hoac dia diém khac.

, CHUONG I1I AT 5 ,.
NHIEM VU, QUYEN HAN, NGHIA VU CUA NGUOI TIEP CONG DAN;
QUYEN VA NGHIA VU CUA CONG DAN KHI PEN NOT TIEP DAN

Piéu 7. Nhiém vu cha ngudi tiép cong dan

I Tiép td chuc va cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai
Phong Tiép cong dan ciia Truong Cao dang Pa Lat.

2. Giai thich, huéng dan céc tb chirc, cong dan thuc hién viée khiéu nai, t6
céo, kién nghi, phan 4nh theo quy dinh cia phap lujt.

3. Phan loai, tham muu xr ly don khiéu nai, t8 céo, kién nghi, phan anh

duoc tiép nhan tai Phong Tiép cong dén; tham muu thuc hién viée giai quyét

don thudc thdm quyén hodc tra 101, huéng dén, chuyén don khiéu nai, t§ co,
kién nghi, phan énh d tiép nhan nhung khéng thudc thim quyén giai quyét cua
Truong Cao déng Pa Lat.

4. Téng hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dén; bao céo dinh ky va
dot xuét véi Hidu trudng Truong Cao déng ba Lat.

5. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh hodc duoc
Lanh dao truong giao. '

Piéu 8. Quyén va nghia vu ciia ngudi tiép cong dan

1. Quyén ctia ngudi tiép cong dén

a) Yéu cau nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh néu r6 ho tén, dia
chi, xuét trinh giy to tiy than, gidy ty quyén (néu c6), don hoic trinh bay diy
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du, r& rang nhimng néi dung khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh va nhimg yéu
cau giai quyét; cung cap tai liéu, ching ctr lién quan dén viéc khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan 4nh; Trudng hop céng dan dén trinh bay truc tiép va khéng c6
don thi ngudi tiép cong dan hudng dan cong dan viét don khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan 4nh hodc ghi chép d?ly du, trung thuc, chinh xac néi 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.

b) Tir chdi tiép cong dan trong cac truong hop sau:

- Nguoi dang trong tinh trang khéng tinh tdo do dung chét kich thich, ¢6
hoi men, nguoi méc bénh tAm than hodc mot bénh khac 1am mét kha nang nhan
thire hodc kha ning diéu khién hanh vi ctia minh.

- Ngudi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chire, don vi, ngudi lam
nhiém vu tiép dén, nguoi thi hanh céng vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham néi
quy noi tiép cong dan.

- Ngudi khiéu nai, t6 céo vé vu viée da giai quyét dung chinh séch, phap

luat, dugc co quan nha nudc ¢ thim quyén kiém tra, ra soat, thong bao
bang van ban va da dugc tiép, giai thich, huéng din nhung van cd tinh khiéu
nai, to cdo kéo dai.

- Nhiing trudng hop khac theo quy dinh cua phép luét.

c) Yéu cau ngudi vi pham noi quy tiép cong dan chdm dat hanh vi vi
pham; Trong trudng hop can thiét 1ap bién ban vé viéc vi pham va d nghi co
quan ¢ chtre nang xir ly theo quy dinh ctia phép luit.

2. Nghia vu clia nguoi tiép cong dan

a) Tiép nhan khiéu nai, t§ c4o, kién nghi, phan 4nh thudc thdm quyén cua
Trudng Cao dang Pa Lat.

b) C6 thai d6 nghiém tuc, ton trong céng dan, ling nghe, tiép nhan don
khieu nai, t6 céo, kién nghi, phan énh; ghi chép ddy du, chinh xac néi dung
khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan 4nh do cong déan trinh bay.

c) Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh chép hanh chu truong, duong 161, chinh s4ch phap luét, két luan, quyét dinh
giai quyét da c6 hiéu luc phap luat ctia co quan c6 thdm quyén, huéng dn nguoi
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc ngudi cé thim
quyén giai quyét.




d) Trong trudng hop cac thong tin t6 cdo cé anh hudng truc tiép dén an
ninh, trat tu xa hoi cin dugce ngin chin ngay thi nguoi tiép dan phai bao céo
Lanh dao truong dé xtr 1y.

Piéu 9. Quyén va nghia vu cia nguoi khiéu nai, t§ cdo, kién nghi,
phén 4nh khi dén noi tiép cong din

1. Quyén ctia ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh

a) Trinh bay noi dung khiéu nai, t c4o, kién nghi, phan anh.

b) Pugc hudéng dan giai thich vé n6i dung lién quan dén khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh.

¢) Khiéu nai, t6 cdo v& hanh vi vi pham phép luat ctia nguoi tiép cong dan.

d) Nhan théng bao vé viéc tiép nhan két qua xtr Iy khiéu nai, td cdo, kién
nghi, phan anh.

d) Truong hop ngudi khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh khéng st
dung théng thao tiéng Viét thi c6 quyén sir dung ngudi phién dich (theo quy
dinh).

e) Cac quyén khac theo quy dinh ctia phap luét vé khiéu nai, té cdo.

2. Nghia vu ctia ngudi khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan 4nh

a) Néu rd ho tén, dia chi hodc xuét trinh gidy to tuy than. Néu cong dan
khéng truc tiép dén thi c6 thé ty quyén theo quy dinh;

b) Co6 thai do ding muyc, ton trong dbdi voi nguoi thuc hién nhiém vu tiép
cong dan. Phai nghiém chinh chdp hanh néi quy noi tiép céng dan va su huéng
dan cta nguoi lam nhiém vu tiép cong dan. Khong c6 hanh vi gay rdi, lam anh
huong dén an ninh, trdt tu, an toan, vé sinh noi tiép cong dan. Khong mang theo
vii khi, chat nd, chat d& chay;

¢) Phai trinh bay trung thuc su viéc, cung cép tai lidu lién quan dén néi
dung kién nghi, khiéu nai, t6 céo cia minh va ky hodc diém chi xac nhan ni
dung da trinh bay; ,

d) Trudng hop c6 nhidu ngudi dén noi tiép céng dan dé kién nghi, khiéu
nai, t6 cdo cing mot ndi dung thi phai cir dai dién dé trinh bay véi can bo tiép
cong dan.

Piéu 10. Quy trinh tiép cong din

1. Huéng _d?m, dang ky




Khi c6ng déan c6 nhu cau phan anh, kién nghi, khiéu nai, t& cdo dén tru s¢
ctia Truong Cao dang Pa Lat, nhan vién bao vé huéng dan céng dan dén Phong
tiép cong dan dé dang ky theo quy dinh.

Can b tiép cong dan thuc hién viéc ghi chép sb theo ddi tiép cong dan
cta don vi theo nguyén tic nguoi dén trude dang ky trude. Sb theo dai tiép cong
dan cua don vi phai dam bao c6 céc ndi dung co ban nhu: ho tén cong dan, cin
cudc cdng dan, dia chi lién hé, tém tit noi dung su viée, tai liéu kém theo, bd
phan hodc ngudi can gap, ngay dang ky, ngay hen lam viéc, ho tén cén bd tiép
cong dan, két qua budi tiép, dién bién tiép theo, ngay két thic. Sé theo dai tiép
cdng dan duoc quan 1y va luu giit theo ché db tai liéu mat.

2. Tiép nhén, phén loai, xtt ly théng tin do cong dan cung cép

Quy trinh xt ly don, thu trong Truong Cao ding Pa Lat duoc thuc hién
theo Luat khiéu nai, Luat td cdo hién hanh. |

Cén clr vao cac quy dinh cua phép luat, nguoi tiép cong dan tra 101 cong
dan vé tham quyén tiép nhén, giai quyét vu viéc ctia nha trudng va huéng dan
cong dan dén co quan c6 thim quyén dbi véi nhiing truong hop khéng dung
thAm quyén giai quyét.

Déi véi nhing théng tin, su viée thude thdm quyén giai quyét cua nha
trudng, ngudi tiép cong dén tiép nhan, phén loai thong tin theo linh vyuc cdng tac
chuyén mén ctia don vi, bao cdo va dé xuét bién phap giai quyét véi Hiéu
truéng. Can cir vao ndi dung sy viée, Hiéu trudéng giao nhiém vu cho cac t6
chirc, b phén chiic ning giai quyét, tra 101 cong dan vé nhimg van d& c6 lién
quan. Cén b phong tiép cong dan 1am diu méi theo dsi, téng hop va luu tri.

3. Tra 16i cong dan | |

Viéc tra 101 cong dan dugc thuc hién theo mot trong hai hinh thtc: Giai
dap théng qua dbi thoai truc tiép hodc tra 101 bing van ban. Nbi dung giai dap
théng qua dbi thoai truc tiép phai duoc ghi bién ban c6 chir ky xac nhin cua
coéng dan va can bo thuc hién tiép cong dan; noi dung tra 101 bang vian ban theo
thoi gian quy dinh cua phép luét.

CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN

Dicu 11. T6 chire thue hién
1. T6 truéng t&6 Thanh tra gitip Hiéu trudng t chire tiép cong dan, c6
trach nhiém phén cdng vién chirc tiép cong dan thudng xuyén & noi tiép cong




dan; lap S6 theo doi viéc tiép cong dan; tiép nhan, trinh, xir 1y thong tin, don,
thu khiéu nai, t8 cdo, phan 4nh, kién nghi ctia céng dan theo quy dinh; tham
muu cho Hiéu truong xem xét, giai quyét khiéu nai, to cdo, phan anh, kién nghi
cua cong dan; phéi hop véi Trudng cac phong, khoa, don vi thudc va truc thude
thuc hién nghiém tic cac nhiém vu, trach nhiém theo Quy ché nay va quy dinh
cua phap luat.

2. Phong Quan tri Thiét bi phéi hop t chirc dé dam bao céc diéu kién vat
chét cAn thiét, bao dam trét tu, an toan, vin minh noi tiép cong dan.

3. Trudng cac phong, khoa, don vi thudc va truc thudc c6 trach nhiém giai
quyét kip thoi nhiing kién nghi, khiéu nai, t6 céo ctia cong dan theo thim quyén,
quy dinh phap luat.

4. Viéc tiép cong dén duoc thong bdo dén céc co quan lién quan, trén
cbng thong tin dién tir truong Cao dang Pa Lat va duge niém yét cong khai tai
phong tiép céng dan nha truong.

Céc phong, khoa, don vi thudc va truc thudc, vién chirc, nguoi lao dong
va ngudi hoc thude trudng Cao ding Pa Lat 6 trach nhiém phé bién, trién khai
va thuc hién nghiém tic Quy ché nay.

Trong truong hop néu cé ndi dung nao tai Quy ché nay khéng con phi
hop v6i thyc tiéh cia trudng Cao dang Pa Lat hoic tréi véi quy dinh phap luét
c6 lién quan, Hiéu trudng co6 thAm quyén ra quyét dinh sira ddi, bd sung, bai bo
hoic thay thé méi, 27"




