PAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM GDQP-AN | Pdc ldp - Tu do - Hanh phiie
86: 353 /QD-QPAN Ha Ngi, ngay ¥ thing £ nim 2016
QUYET PINH

Ban hanh N6i quy tiép cong dan tai
Trung tAm Gido duc Quéc phong-An ninh, Pai hoc Quic gia Ha Noi

GIAM POC TRUNG TAM GIAO DUC QUOC PHONG-AN NINH

Can ot Luét Tiép cong dan ngay 25/11/213;

Can o Luat Khiéu nai ngay 11/11/2011;

Cén ¢ Luat TS cdo ngay 11/11/2011;

Cén cu Quyét dinh s6 97/QD-TCCB ngay 02/3/2004 cia Gidm dbc
PHQGHN vé viéc thanh lap Trung tdm Giado dyc Qudc phong trc thuée
PHQGHN va Quyet dinh s6 1737/QD-TCCB ngay 11/5/2009 ctia Giam dbe
DHQGHN vé viéc ddi tén Trung tdm Gido duc Qudc phong thanh Trung tdm Gido
duc Qubc phong-An ninh;

Cin ¢t Quy dinh v& TS chiic va hoat dong cta Trung tAm Gido duc Quédc
phong-An ninh ban hanh kém theo Quyét dinh s& 2620/QD-DHQGHN ngay
20/7/2015 cia Gidm dbe BHQGI—]N

Cén cir N§1 quy tiép cong dédn cia PHQGHN ban hanh kém theo Quyet
dinh sé 3953/QB- DHQGI—IN ngay 30/10/2014 cia Giam déc PHQGHN;

Can cur Huong dan sb 3954/PHQGHN- TT&PC ngay 30/10/2014 cua Giam
d6c PHQGHN vé viée phan cong trach nhidm va t6 chiic thuc hién cong tac tiép
cong dén trong DPHQGHN;

Xét d8 nghi ctia Truéng Phong Hanh chinh-Té chie,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy tiép cong dan tai Trung
tam Gido duc Qudc phong-An ninh, Pai hoc Quéc gia Ha Noi.

Pitu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc k& tir ngdy ky.

Piéu 3. Truong cac don vi, can bd vién chire, nguoi lao dong ciia Trung
tam, cac don vi lién quan va céng dan khiu nai, tb cdo, kién nghi, phan énh tai
Trung t4m chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./

Noinhin:

- Nhu diéu 3;

- Giam dbe PHQGHN (dé bic);
- Giam dbe TT (dé blc);

- Che PGP (dé o/

- Liu: VT, HCTC.
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DAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM GDQP-AN Poc lap - Tw do - Hanh phic

NQI QUY

Tiép cong din tai Trung tim Gido dyc Qudc phong-An ninh, PHQGHN
(Ban hanh kem theo Quyet dinh s6: 359 /OD- ~-QPAN ngay 22 / £ /2016

ctia Gidm déc Trung tém Gido duc Quéc Dphong-An ninh)

Diéu 1. Pham vi diu chinh va dbi twong Ap dung

Vin ban nay 4p dung i véi nhiing cdn bd duoc giao nhiém vu tiép cong
dan va nhiing tp thé, c4 nhan dén khidu nai, t8 cdo, kién nghi, phan énh tai Trung
tam Gido duc Qudc phong-An ninh (viét tit 13 Trung t4m), Pai hoc Québc gia Ha
Noi (DHQGHN).

Diéu 2. Muc dich caa viée tiép ¢6ng dan

1. Huéng dén cong dan thue hién quyen khiéu nai, t& c4o, kién nghi, phén anh
ding quy dinh phap luat.

2. Tiép nhan khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan énh thue thim quyén gidi
quyét ciia Giam dbc Trung tdim dé xem xét, ra quyét dinh gia quyet khidu nai, két
luén ndi dung td cédo, quyet dinh xt 1y t8 cdo; xem xét, giai quyet kién nghi, phan
4nh; tra 16i cho c6ng dan biét theo quy dinh ctia phép lujt.

Diéu 3. Quyén va nghia vu ciia cng dian khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh

1. Khi dén noi ti€p céng déan, nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh cé
cac quyén sau day:

a) Trinh bay vé ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh;

b) Dugc huéng dan, giai thich vé ndi dung lién quan dén khiéu nai, td cdo,
kién nghi, phan anh ctia minh,;

c¢) Khiéu nai, t6 cdo vé hanh vi vi pham phép ludt cia ngudi tiép céng dén;

d) Nhéan théng bao vé viéc ti€p nhin, két quéa x 1i khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh;

d) Trudng hop khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan 4nh khéng st dung théng
thao Tiéng Viét thi ¢6 quyén st dung ngudi phién dich;

e) Céc quyén khac theo quy dinh cia phap luat v& khidu nai, t6 cdo.

2. Khi den noi tiép cdng dén, nguoi khiu nai, té cdo, kién nghi, phan anh c6
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cac nghia vu sau day:
a) Néu 18 ho, tén, dia chi hosic xut trinh gidy to tiy thin, gidy Gy quyén (néu co);
b) Cé thai d§ ding muyec, ton trong ddi véi ngudi tiép cong dén;
¢) Trinh bay trung thuc su viée, cung cép théng tin, tai lidu lién quan dén ndi

dung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh; ky hodc diém chi x4c nhan nhiing noi
dung trinh bay d& dugc ngudi tiep céng dan ghi chép lai;

d) Nghiém chinh chép hanh ndi quy tiép céng dan va huéng dan ctia ngudi
tiép cong dan;

d) Trudng hop nhidu ngudi cing khibu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh vé
mét n6i dung thi phdi ct nguoi dai dién dé€ trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh;

e) Chiu trach nhiém truéc phap luét vé ndi dung khiéu nai, td cao clia minh.
Diéu 4. Nhiém vu va quyen han cia can bd ti€p cong din

1. Khi tiép coéng dén, nguoi tiép céng dén phai dam bao trang phuc chinh té,
tu gi6i thiu tén, chiic va ciia minh dé c6éng dan duoc tiép biét. Chi dugc tiép cong
dan dén khiéu nai, tb céo tai phong tiép céng dan, khong duge tiép & cc noi khéc
hodc & nha riéng.

2. Yéu cu ngudi dén khidu nai, t8 céo, kién nghi, phan 4nh néu 5 ho, tén,
dia chi, xut trinh gidy to tly than hoge gié.y ty quyén (néu c6); c6 don hoc trinh
bay rd rang ndi dung khleu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh, ly do va nhung yéu
chu giai quyét; cung cip thdéng tin, tai liéu, ching ctr cAn thiét cho viée tiép nhan,
thu ly vu viée.

3. C6 thai d6 ding muyec, t6n trong cong dén, ling nghe, tiép nhéin don khidu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép ddy do, chinh xac noi dung ma
ngudi dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan 4nh trinh bay vao sb tiép cong dén va
doc lai trude khi cong dén ky tén hodc diém chi vao ban ghi ndi dung. Trudng hop
cbng dén trinh bay bang 161 néi, néu thdy cn thiét thi ghi 4m néi dung trinh bay
cta cdng dan.

4. Néu khiéu nai, t& cdo ¢6 cin ct, ding thdm quyen gidi quyét cia Gidm
dde Trung tdm thi phai t1ep nhén don, bdo cdo Giam ddc Trung tam & xem xét,
giai quyet C4c tai lidu, gidy t& c6 lién quan dén viée khiéu nai, t8 céo do cdng dan
cung cip duge tiép nhan va phai viét bién nhan day do.

5. Néu khiéu nai, té cdo dé6 dugc co quan ¢6 thdm quy&n xem xét, ¢é vin ban
hoac quyét dinh g1a1 quyét cubi cling dung chinh sach phap luét thi tra 101 rd va yéu
cau cong dan chép hanh; huéng din ngudi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh
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dén ding co quan hodc ngudi cé thim quyén giai quyét. Trudng hop khong thudc
thdm quyén giai quyét cta Trung tim nhung ndi dung phan 4nh ¢é tinh bic xtc,
phtic tap, néu khéng xir Iy ngay s& gdy hau qua nghiém trong, dan ¢én hiy hoai tai
san nha nudc, tap thé; xam hai dén tinh mang cOng dén; 1am mét an ninh trat ty an
toan x& hoi thi phai ghi nhan va béo cdo ngay cho Gidm dbc Trung tAm d& c6 bién
phap chi dao, xt 1y kip thoi.

6. Truc tiép xUr 1y hodc phan loai, chuyén don, trinh ngudi ¢6 thdm quyén Xu
Iy khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh; théng bo két qua xr 1y khiéu nai, t cdo,
kién nghi, phan anh cho céng dén.

7. Pugc quyén tir chbi khéng tiép nhiing cong dan vi pham quy ché, ndi quy
tiép coéng dan, nhimg ngudi dang trong tinh trang khoéng lam chu dugc hanh vi cia
minh. Yéu cdu ngudi vi pham ndi quy noi tiép céng din chdm dut hanh vi vi
pham; trong trwdng hop can thiét, 18p bién ban v vide vi pham va yéu clu co quan
chtrc ndng x1 ly theo quy dinh cia phap luit.

8. Gift bi mat ho, tén, dia chi, but tich ctia ngudi td cdo khi ngudi td cdo yéu ciu.

Piéu 5. Nhitng trwdng hop duwoe tir chdi tiép cong dén

Ngudi tiép cong din dugce tir chdi tiép ngudi dén noi tiép cong dén trong cac
trudng hop sau day:

1. Ngudi trong tinh trang say do ding chét kich thich, ngudi méc bénh tAm
than hodc mot bénh khdc 1am méat kha ning nhan thirc hodic kha ning diéu khién
hanh vi cda minh; ‘

2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xtic pham co quan, t6 chuc, don vi, ngudi tiép -

cong dan, nguoi thi hanh céng vu hodic ¢ hanh vi khic vi pham ndi quy noi tiép
cdng dén;

3. Nguoi khiéu nai, t§ cdo vé vu viée da giai quyét ding chinh sach, phép luat,
dugc co quan nha nuée cd tham quyen kiém tra, ra sodt, théng bio bing vin ban va
da dugc tiép, giai thich, huéng dan nhung van cb tinh khiéu nai, t& co kéo dai;

4. Nhfing truong hop khéc theo quy dinh cta phap luét.

Piéu 6. Cic hanh vi bi nghiém cAm

1. Gy phién ha, séch nhifu hodc can tré ngudi dén khibu nai, té cdo, kién
nghi, phan anh.

2. Thiéu trach nhiém trong viéc tiép cong dan; lam mét hodc lam sai léch
thong tin, tai liéu do ngudi khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh cung cap.

3. Phan biét ddi xir trong khi tiép cong dan.
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4. Loi dung quyén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan 4nh dé gay rbi trat tu-
cbng cong. '

5. Xuyén tac, vu khéng, géy thiét hai cho co quan, td chtre, don vi, ca nhan.

6. De doa, xtic pham co quan, t8 chire, don vi, ngudi tiép cOng dén, nguoi thi
hanh cdng vu.

7. Kich ddng, cudng ép, du dd, 161 kéo, mua chudc ngudi khac tép trung
déng ngudi tai noi tiép céng dan.

8. Vi pham céc quy dinh khac trong ndi quy tiép céng dén.

Piéu 7. Pia diém, thoi gian tiép cong dan

1. Pia diém tiép céng dén

Phong 304 nha D3, Trung tdm Gido duc Qudc phong-An ninh, PHQGHN x4
Thach Hoa, huyén Thach Thaét, thanh phd Ha Nai.

2. Thoi gian tiép coéng dan

a) Tiép cong dan dinh ky: Gidm dbc Trung tAm tiép cong dén dinh ky mét

thang mét ngdy vao ngay 25 hang thang, néu tring ngay nghi thi chuyén sang ngay
lam viéce tiép theo.

b) Tiép céng dén thudng xuyén: Phong Hanh chinh-T4 chic thuc hién tiép
cong dan thuong xuyén vao tat ca cac ngay lam viéc trong tuan.

c) Tiép cong dan dot xut

Gidm dbc Trung tam tiép cong dan ddt xuit trong nhiing trirdng hop sau:

- Vu viéc gay git, phirc tap, ¢6 nhidu ngudi tham gia, lién quan dén trach
nhiém ctda nhiéu co quan, t6 chic, don vi hodc ¥y kién clia cdc co quan, td chire,
don vi cdn khac nhau.

- Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi ¢6 thé gy héu qua nghiém
trong hodc c6 thé dan dén hity hoai tai sdn cla nha nuéc, clia tip thé, xam hai dén
tinh mang, tai sn cta nhan dan, &nh hudng dén an ninh, chinh tri, trat tu, an toan
x4 hoi.

Thoi gian, dia diém tiép cong dan d6t xuét do Giam déc Trung tAm xem xét,
quyét dinh.

ét gio lam viéc cdng dén dén khiéu nai, td céo, phan anh, kién nghi khéng
dugc luu tra lai tai try s& Trung tm.



Piéu 8. Phan ¢dng triach nhiém tiép cdng din

1. Giam dbc Trung tdm (hodc Phé gidm dbe dwge Gy quyén) thuc hién viée
tiép cong dan theo lich tiép céng dan dinh ky néu tai muc a, Khoan 2, Piéu 7 hodc
t1€p cong dén dét xuét néu tai muc ¢, Khoan 2, Piéu 7.

Viée tiép cbng dén cta Gidam dbc Trung tim do Phong Hanh chinh-Té chirc
1am dau mbi thue hién. Trudng cac don vi thudc Trung tdm c¢é trach nhiém cir dai
dién phéi hop v6i Phong Hanh chinh-Té chiic chuin bj ndi dung lién quan dén linh
vuc cdng tac cia minh tai budi tiép céng dan cta Gidm dbc Trung tam trong
trudng hop Giam dée yéu cu.

2. Gidgm dbc Trung tAm giao Phong Hinh chinh-Té chic bé tri cin bd
thuong truc tiép céng dan trong céc ngdy lam viée. Trudng cic don vi thude Trung
tdm c6 trach nhiém ci dai dién phéi hop véi Phong Hanh chinh-T8 chirc chudn bj
ndi dung lién quan &n linh vyc cbng tdc clia minh tai budi tiép céng dan trong
trudng hop phong Hanh chinh-Té chic dé nghi)?.







