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QUYET PINH
Veé viéc ban hanh Quy ché, ndi quy tiép cong din

HIEU TRUOGNG
TRUONG PAI HQC LUAT
Céin cir Ludt Tiép céng ddn nim 2013;
Cén ctk Ludt Khiéu nai nam 2011;
Cén cit Ludt Té cdo nim 2018;

Can cik Nghi dinh sO  64/201 4/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mét sé diéu cia Ludt Tiép cong dan;

Cén cir Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 ndm 2021 cua
Téng Thanh tra Chinh phit quy dinh Quy trinh tiép cong dan;

Cén cir Quyét dinh s6 1 35/0D-DHL ngay 1 3/02/2023 cua Hiéu truong
Truong Dai hoc Ludt, PHQGHN vé viéc Ban hanh Quy ché tam thoi vé To
chirc va hoat dong trong Truong Dai hoc Ludt, DHQGHN;

Xét dé nghi ciia Trudng phong To chirc cdn bé va Thanh tra phdp ché.

QUYET PINH:
Didu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché, Noi quy tiép cong
dan ctia Trudng Dai hoc Luét, Pai hoc Québc gia Ha Nbi.
Pidu 2. Phong T chiic can bo va Thanh tra phap ché va céc don vi, ca
nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: KT. HIEU TRUONG

- Nhu Diéu 2; . A o
- Luu: VT, TCCB&TTPC. iy PHO HIEU TRUON

* Trinh Tién Viét
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o /' QUY CHE TIEP CONG DAN
(Barrhézihdéin theo Quyét dinh s6 760, /QP-DHL ngafkdé /4. cia

Hiéu truomg Truong Dai hoc Ludt, DHOGHN)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh, d6i twgng 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh trach nhiém cua ngudi tiép cong dén trong viéc
tiép cong dan cua Trudng Pai hoc Luét, DPHQGHN (goi t4t 1a Truong PH Luat).

2. Quy ché ndy dugc 4p dung dbi véi Hidu truéng, Phong T6 chite can bd
va Thanh tra phap ché, cac tb chirc, c4 nhan c6 lién quan dén viéc tiép cong dan
cua Truong DH Luit.

Didu 2. N§i dung tiép cong dan

1. Céc ndi dung khiéu nai @bi véi quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh
chinh ctia céc t6 chitc, c4 nhan thudc Truong PH Luét c6 lién quan dén quyeén,
lgi ich hop phép ctia ngudi khiéu nai.

2. Céc ndi dung té cdo tb chirc, c4 nhan thudc Truong PH Luét c6 hanh
vi vi pham phép luat hogc c6 sai pham trong viéc thuc thi cong vy, nhiém vu.

3. Cac ¥ kién déng gop 8 xuAt, kién nghi lién quan dén cong tac quan ly,
didu hanh, dam bao céc ché d, chinh sach trong Truong PH Luit.

4. Cac nhu cdu duoc giai dap vudng méc, nhitng diém chua hiéu hodc
chua nhat tri trong viéc thuc hién céc ché d9, chinh sach c¢6 lién quan dén linh
vuc quan ly, didu hanh cua Hiéu truéng Truong BH Luét.

Piéu 3. Trach nhiém tiép cong dan

1. Hidu trudng Truong DH Luét (hodic Phé Hiéu truéng duge iy quyén)

thuc hién viéc ti€p cong dan.




2. Viée tiép cong dan ctia Hidu trudng Trudng DH Luét do Phong T4 chirc
can bd va Thanh tra phép ché chu tri, phdi hop véi Phong Hanh chinh - Quan
tri t& chirc thyc hién. Truéng phong chirc ning c¢6 trach nhiém ctr dai dién phoi
hop véi Phong T6 chirc c4n bd va Thanh tra phap ché chudn bi ndi dung lién
quan dén linh vuc cong tic clia minh tai bubi tiép cong dan cla Lanh dao
Truong DH Luét trong truong hop Phong T chirc cén bo va Thanh tra phap
ché yéu cau.

3. Hiéu truéong Truong DH Luét giao cho Phong T chiic cén bd va Thanh
tra phap ché bé tri can bd thudmg truc tiép céng dan trong cac ngdy lani viée tai
Phong tiép céng déan ctia Trudng DH Luat.

CHUONG II
TO CHUC TIEP CONG DAN

Ditu 4. Pia diém tiép cong din

Dia diém tiép cong dan cua Truong PH Luét dugce dat tai try s¢ Truong
PH Luét. Phong Hanh chinh — Quan tri chju trich nhiém bé tri Phong tiép cong
dan va chudn bi cac didu kién vt chét cin thibt bao dam cho viéc tiép cong dan
duoc tién hanh thuén tién va theo dung quy dinh ctia Nha nudc.

Pidu 5. Thoi gian tiép cong dan

1. Hiéu truong Truong DH Luat tiép cong dan dinh ky mdi thang vao ngay
thir 5 tudn thir nhét cia thang.

2. Hiéu truong Trudong DH Luat tiép cong dan dot xuét trong nhiing
treong hop sau: ”

a) Vu viéc gay gét, phirc tap, c6 nhidu ngudi tham gia, lién quan dén trach
nhiém cua nhiéu don vi hogc y kién cua céc don vi con khéac nhau;

b) Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi co thé giy ra hau qua
nghiém trong hodc c6 thé din dén hily hoai tai san ciia Nha nudc, cuia tap thé,
x&m hai dén tinh mang, tai sin cia nhan dan, anh huéng dén an ninh, chinh tri,

trat tu, an toan xa hoi.
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Thoi gian tiép cong dan dot xuat do Hiéu trudng Trudng PH Luat xem
xét, quyét dinh.

Pidu 6. Quy trinh tiép cong din

1. Huéng dan, ding ky

Khi c6ng dén c6 nhu ciu duge dén tiép tai tru s& ctia Trudong DH Luat,
luc lwong bao vé huéng din céng dan dén Phong tiép cong dan dé ding ky theo
quy dinh.

Cén b thuong truc tiép cbng dan tai Phong tiép cong dén thuc hién viée
ghi chép s6 theo dbi tiép cong dén theo nguyén téc nguoi dén trude ding ky
trude. Sé theo doi tiép cong dan phai bdo dam cb cac ndi dung co ban nhu: ho
tén cong dén, s6 cin cudc cong dan, dia chi lién hé, tom tat noi dung su viéc,
tai liéu kém theo, bd phén hodc nguoi can gap, ngdy ding ky, ngay hen lam
viée, ho tén cén bo tiép cong dan, két qua bubi tiép cong dan, dién bién tiép
theo, ngay két thiic. S6 theo ddi tiép cong dan dugce quan ly va luu giir theo ché
do tai liéu mat.

2. Tiép nhan, phan loai, xtt Iy thong tin do céng dan cung cap

Quy trinh x{r ly don, thu trong Truong DH Luét dugc thuc hién theo céc
van ban quy dinh ctia Nha nuéc va vin ban hudng din cia Pai hoc Qubc gia
Ha N6i v& trach nhiém va quy trinh xit 1y don, thu phan 4nh, d& nghi, kién nghi,
khiéu nai, t6 cdo.

Cin clr vao cac quy dinh ctia phap luat va van ban huong dan ctia Pai hoc
Qudc gia Ha Noi, can bd thudng truc tai Phong tiép cong dan tra 16i cong dén vé
thAm quyén tiép nhén, giai quyét vu viéc va huéng dan cong dan dén co quan c6
thdm quyén ddi véi nhitng trudng hop khong ding thAm quyén giai quyét.

Péi v6i nhimg thong tin, sy viéc thude thAm quyén giai quyét cia Hiéu
tredng, can bo thuong truc tiép cong dan tiép nhan, phan loai bdo céo va dé
xufit bién phap giai quyét véi Hiéu trudng. Can ot vao ndi dung sy viée, Hiéu

trudng giao nhiém vu cho cac don vi, bd phén chirc néng giai quyet, tra 101 cong



dan vé nhitng van dé c6 lién quan. Can bd thudng truc phong tiép cong dan clia
Trudng lam déu méi theo ddi, tong hop va luu tri.

3. Tra 101 cong dan

Viée tra 16i cong dan dugc thyc hién theo mét trong hai hinh thire: giai
dép thong qua ddi thoai truc tiép hodc tra 15 béng van ban. Noi dung giai déap
thong qua doi thoai tryc tiép phai dugc ghi bién ban c6 chit ky xéc nhan cla
cong dan va can bd thyuc hién tiép cong dan

CHUONG III
QUYEN VA NGHIA VU CUA NGUOI PEN KHIEU NAL TO
CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH; NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAN
BO TIEP CONG DAN VA CHE PO BAO CAO, CONG KHAI THONG
TIN TIEP CONG DAN ‘

Pitu 7. Quyén va nghia ciia ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh

1. Nguoi dén khiéu nai, t& cdo, kién nghi, phan 4nh c6 cac quyén sau day:

a) Trinh bay vé ndi dung khidu nai, t céo, kién nghi, phan anh.

b) Puoc huéng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan 4nh.

¢) Khiéu nai, t6 céo vé hanh vi vi pham phép luét ctia ngudi tiép cong dan.

d) Nhan théng béo v& viéc tiép nhéan, két qua xir 1y khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh.

d) Cac quyén khéc theo quy dinh ctia phép luét v& khiéu nai, t6 cdo.

2. Khi dn khiéu nai, t§ cdo, kién nghi phan anh c6 céc nghia vu sau day:

a) Néurd ho tén, dia chi va xudt trinh gidy to tiy than, gidy Gy quyén (néu co);

b) C6 thai d6 dung muc, ton trong ddi v6i ngudi tiép cong dan;

¢) Trinh bay trung thyc sy viée, cung céap thong tin, tai lidu lién quan dén
khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh; ky hogc diém chi x4c nhan nhitng ndi

dung trinh bay d& dugc ngudi tiép cong dan ghi chép lai;



d) Nghiém chinh chép hanh ndi quy tiép cong dan va thyc hién theo sy
huéng dén ctia ngudi tiép cong dan;

&) Trudng hop nhidu ngudi cling khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh vé
mot ndi dung thi phai cir nguoi dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, td céo,
kién nghi, phan 4nh;

e) Chiu trach nhiém trudc phap luat v& néi dung khiéu nai, t6 céo clia minh.

Pidu 8. Nhiém vu, quyén han ciia cin bj tiép cong din

Ngoai trach nhiém va quyén han duogc xac dinh theo quy dinh ctua phap
luét, can bd tiép cong dan c6 trach nhiém thyc hién day di cac noi quy quy dinh
trong Noi quy tiép cong dan ctia Trudong DH Luét.

Diéu 9. Ché dd bio cao, cong khai théng tin

Dia diém, thoi gian tiép cong dan dugc phd bién dén tat ca can bo, vién
chtrc, sinh vién, hoc vién ctia Truong DH Luat.

Phong T chirc can bd va Thanh tra phéap ché 14 ddu méi luu trit, tong hop
céc vin ban, tai liéu lién quan dén hoat dong tiép cong dan ctia Hiéu trudng
Truong DH Luét.

Viéc luu trit, tong hop vin ban, tai liéu lién quan dén hoat dong tiép cong

dan do thu trudng don vi td chirc thyc hién.
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1. POI VOI CONG DAN PEN KHIEU NAL TO CAO, KIEN NGHI,
PHAN ANH

1. Xuét trinh cin cudc cong dan, gidy y quyén hoic céc gidy to hgp phap
khéc theo quy dinh; tuan thi hudng din clia ngudi tiép cong dan va ngubi lam
nhiém vu tai dia diém tiép cong dan.

2. C6 thai do ding muyc, ton trong ngudi tiép céng dan. Khong dugce loi
dung quyén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh dé xuyén tac, vu khéng, kich
dong, gy rbi trat tw hodc c6 hanh vi can tré viée thyc hién nhi¢m vu, de doa,
hanh hung, ling ma, xGc pham co quan, t5 chitc, c4 nhan va nguoi thuc hién
nhiém vy tai dia diém tiép cong dan.

3. Khong duge mang vii khi, hung khi, chét gy chay nd, chit giy nghién,
khau hiéu, bing ron, nhitng vat céng kénh, dong vat vao dia diém tiép cong dan,

4. Khong duge tu ¥ ghi 4m, ghi hinh, phét tryc tiép am thanh, hinh anh
budi tiép cong dan néu khong duoc su ddng y ciia ngudi tiép cong dan.

5. Cong dan dugc tiép theo thir ty, trinh bay cu thé, trung thuc vu viéc,
néu rd yéu ciu va cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén noi dung khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan 4nh.

6. Truong hop nhidu ngudi (tir 05 ngudi trdy 1én) dén khiéu nai, t0 céo,
kién nghi, phan 4nh v& ciing mét ndi dung thi phai cir tir 01 dén 02 ngudi dai
dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh.

7. Giit gin vé sinh, khong tu y di chuyén hodc 1am hu héng tai san cua dia
didm tiép cong dan. Hét gidr 1am viéc, cong dan phai roi khoi dia diém tiép cong

dan, khong dugce luu lai dia diém tiép cong dén.



1L POI VOI NGUOI TIEP CONG DAN

1. Hudng dan cong dan chép hanh Noi quy tiép cong dén tai dia diém tiép
cong dan; yéu cdu cbng din xuét trinh cin cudc cong dan, gidy ﬁj’ quyén
(truong hop dugc uy quyén) va céc gidy to khac theo quy dinh; yéu cdu cung
cap thong tin, tai lidu can thiét cho viéc tiép nhan, thu ly vu viéc.

2. C6 thai d6 dung muyc, trang phuc lich su, ton trong cong dén, léng nghe,
ghi chép ddy du, chinh x4c ndi dung céng dan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh.

3. Giai thich, huéng din cong dén chap hanh phép luat; hudng dan cong
dan dén dung co quan ho#c ngudi c6 thAm quyén giai quyét.

4. Trong pham vi trach nhiém truc tiép xir Iy hosic phan loai, chuyén don,
trinh ngudi ¢6 tham quyeén xir ly khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh; thong
béo két qua xtr ly khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cho céng dan.

5. Yéu cAu cong dan vi pham Ndi quy tiép cong dan chdm dut hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, 13p bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co
quan chiic ndng xur 1y theo quy dinh ctia phap luét.

6. Gitt bi mat ho tén, dia chi, but tich va théng tin ca nhan khac ciia nguoi
tb céo, trir truong hop ngudi t8 c4o ¢6 yéu cau khéc.

IIl. CAC TRUONG HQP TU CHOI TIEP CONG DAN

1. Céng dan khong chép hanh N6i quy va huéng din ctia ngudi tiép cong dan.

2. Cong dan trong tinh trang khong nhén thirc, lam chi dugc hanh vi cua
ban than, bi han ché ning luc hanh vi dan su hodc nguoi sir dung chét kich thich.

3. Nguoi khiéu nai, té céo, kién nghi vé vu viéc da giai quyét dung chinh
sach, phap luat, dugc co quan Nha nude co thAm quyén ra soat, thong bao bing
van ban va di dugc tiép, giai thich, huéng dén nhung vin c6 tinh khiéu nai, tb
céo, kién nghi kéo dai; ngudi duge uy quyén hodc dai dién theo quy dinh cho
ngudi bi tir chéi tiép cong dan.

4. Nguoi c6 hanh vi gay mét trat tu, can trd, de doa, xiic pham co ‘quan, to

chitc, don vi, ¢4 nhan, ngudi tiép cong dan tai dia diém tiep cong dan.



4. Nguoi co hanh vi gay mét trat tu, can trd, de doa, xic pham co quan, tb
chire, don vi, c4 nhén, ngudi tiép cong dan tai dia diém tiép cong dan.

5. Loi dung quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh dé 16i kéo, xti
duc, kich dong nguoi khac nham gay roi, xuyén tac chu truong, dudng 164,
chinh sach, phap luat ciia Pang va Nha nudc, quyén va loi ich hop phap ctia t6
chirc va cong dan.

6. Nguoi khong xuét trinh dugc gidy t& tiy than

Péi voi nguoi dai dién, nguoi duge ty quyeén, luét su hodc trg gitip vién
phap 1y khong xuét trinh dugc gidy t& ty than, gify gi6i thiéu, gidy Gy quyén,
thé ludt su, thé trg gitp vién phap ly hodc gidy t& khac chimng minh viéc dai
dién, Gy quyén hop phap theo quy dinh cua phap lut.

7. Cac truong hop khéc theo quy dinh cta phéap luét.




