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1. Mục đích 

Để lắng nghe, hướng dẫn công dân thực hiện quyền khiếu nại, tố cáo, kiến 

nghị, phản ánh đúng quy định pháp luật những vấn đề có liên quan đến hoạt 

động của Trường Đại học Tây Nguyên (sau đây gọi tắt là Nhà trường/Trường). 

Thực hiện tiếp nhận khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh thuộc thẩm 

quyền giải quyết của Nhà trường theo đúng quy định của pháp luật. 

Thống nhất trình tự, thủ tục và phân công trách nhiệm trong công tác tiếp 

công dân. 

2. Phạm vi áp dụng 

- Cán bộ, công chức, viên chức đang làm việc tại Trường; 

- Sinh viên, học viên, nghiên cứu sinh đang học tập, nghiên cứu tại Trường; 

- Những người có liên quan khác; 

- Cán bộ, viên chức được phân công tiếp công dân. 

3. Tài liệu viện dẫn 

- Luật Tiếp công dân số 42/2013/QH13 ngày 25/11/2013; 

- Nghị định số 64/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ quy định 

chi tiết thi hành một số điều của Luật tiếp công dân; 

- Thông tư số 06/2014/TT-TTCP ngày 31/10/2014 của Thanh tra Chính 

phủ quy định quy trình tiếp công dân; 

- Quyết định số 236 ngày 05 tháng 02 năm 2020 của Hiệu trưởng Trường 

Đại học Tây Nguyên về việc ban hành nôi quy tiếp công dân của Trường Đại 

học Tây Nguyên 

- Thông báo số 216 ngày 05 tháng 02 năm 2020 về việc lịch tiếp công dân, 

xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của Trường Đại học Tây 

Nguyên. 

4. Định nghĩa/thuật ngữ/chữ viết tắt 

- Phó Trưởng phòng: Phó Trưởng phòng Phòng Thanh tra Pháp chế; 

- Phòng TTPC : Phòng Thanh tra  Pháp chế;  

- TCD: Tiếp công dân; 

- Trưởng Phòng: Trưởng Phòng Thanh tra  Pháp chế.
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5. Nội dung 

5.1. Lưu đồ 

Các 

bước 

Trách nhiệm 

thực hiện  
Nội dung  

Biểu mẫu/ 

Thời gian 

1 Trưởng phòng 

 Lịch TCD 

Nội quy TCD 

2 Người TCD 

 BM01- 

QT.TTPC.02 

3 Người TCD 

 BM02- 

QT.TTPC.02 

BM03- 

QT.TTPC.02 

4 Người TCD 

 BM04- 

QT.TTPC.02 

5 Người TCD 

 BM05; 

6a;6b;6c;7;8- 

QT.TTPC.02  

6 Trưởng phòng 

  

7 Người TCD 

  

  

Phân công người TCD, 

niêm yết lịch và nội quy 

TCD 

Xác định nhân thân của người đến khiếu 

nại/ tố cáo/ kiến nghị/phản ánh 

Tiếp xúc trực tiếp với CD, nghe, ghi chép 

vụ việc hoặc hướng dẫn CD viết đơn 

Tiếp nhận thông tin, tài liệu, bằng chứng 

Phân loại và xử lý đơn 

Theo dõi, quản lý việc tiếp công dân 

Lưu trữ hồ sơ 
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5.2. Diễn giải 

Các 

bước 

thực 

hiện  

Nội dung chi tiết 

Đơn vị /Cá 

nhân chịu 

trách 

nhiệm 

Thời gian 

thực hiện 

Hồ sơ liên 

quan 

Bước 1 

Phân công người tiếp công dân 

theo lịch Trưởng Phòng TTPC 

phân công người TCD thường 

xuyên và đột xuất theo chi đạo của 

Hiệu trường. Nội quy TCD và 

Lịch TCD được thông báo công 

khai (đăng trên website của Phòng 

TTPC). 

Trưởng 

Phòng 
  

Lịch TCD 

Nội quy 

TCD  

Bước 2 

Xác định nhân thân của người 

đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, 

phản ánh  

- Người TCD đề nghị người đến 

khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản 

ánh (gọi chung là công dân) nêu 

rõ họ tên, địa chỉ hoặc xuất trình 

giấy tờ tùy thân, giấy giới thiệu, 

giấy ủy quyền (nếu có). 

 - Người TCD được quyền từ chối 

tiếp khi công dân theo quy định tại 

Nội quy TCD của Nhà trường 

nhưng phải giải thích cho công 

dân được biết lý do từ chối tiếp.  

- Đối với những vụ, việc khiếu 

nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh đã 

được giải quyết đúng chính sách, 

pháp luật, được cơ quan nhà nước 

có thẩm quyền kiểm tra, rà soát, 

thông báo bằng văn bản và đã 

được tiếp, giải thích, hướng dẫn 

nhưng công dân vẫn cố tình khiếu 

nại, tố cáo kéo dài thì người TCD 

ra Thông báo từ chối TCD, thực 

hiện theo mẫu. 

Người TCD 

Theo lịch trực 

đã được phân 

công 

BM01- 

QT.TTPC. 

02  
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Các 

bước 

thực 

hiện  

Nội dung chi tiết 

Đơn vị /Cá 

nhân chịu 

trách 

nhiệm 

Thời gian 

thực hiện 

Hồ sơ liên 

quan 

Bước 3 

Ghi chép nội dung vụ việc Người 

TCD xem xét đơn khiếu nại, tố 

cáo, kiến nghị, phản ánh của công 

dân. Nếu đơn thư chưa rõ ràng, 

đầy đủ, người TCD đề nghị công 

dân viết lại đơn hoặc viết bổ sung 

những nội dung chưa rõ, còn 

thiếu. Trong trường hợp không có 

đơn, người TCD ghi chép đầy đủ, 

chính xác, trung thực nội dung 

khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản 

ánh do công dân trình bày, sau đó 

đọc lại cho công dân nghe và đề 

nghị họ ký tên hoặc điểm chỉ xác 

nhận vào văn bản. Biên bản làm 

việc lập theo mẫu. Người TCD 

giải thích, hướng dẫn công dân về 

chính sách, pháp luật có liên quan. 

Người TCD ghi chép đầy đủ nội 

dung của buổi làm việc vào sổ 

TCD theo mẫu. Trong quá trình 

TCD, người TCD phải đảm báo 

nguyên tắc giữ bí mật nhân thân 

của người đến tố cáo. 

Người TCD 

Theo lịch trực 

được phân 

công 

BM02- 

QT.TTPC. 

02  

BM03- 

QT.TTPC. 

02  

 

Bước 4 

Tiếp nhận thông tin, tài liệu, 

bằng chứng Người TCD tiếp 

nhận thông tin, tài liệu, bằng 

chứng có liên quan đến nội dung 

khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản 

ánh do công dân cung cấp 

Người TCD 

Theo lịch trực 

đã được phân 

công 

BM04- 

QT.TTPC. 

02    
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Các 

bước 

thực 

hiện  

Nội dung chi tiết 

Đơn vị /Cá 

nhân chịu 

trách 

nhiệm 

Thời gian 

thực hiện 

Hồ sơ liên 

quan 

Bước 5 

Phân loại và xử lý đơn - Nếu nội 

dung vụ việc thuộc thẩm quyền 

giải quyết của Hiệu trưởng thì 

người TCD phải làm các thủ tục 

tiếp nhận đơn khiếu nại, tố cáo, 

kiến nghị, phản ánh và các thông 

tin, tài liệu, bằng chứng kèm theo 

do người khiếu nại, tố cáo, kiến 

nghị, phản ánh cung cấp (nếu có), 

báo cáo với Hiệu trưởng để thụ lý 

trong thời hạn do pháp luật quy 

định, đề xuất thụ lý đơn.  

- Nếu vụ việc thuộc thẩm quyền 

giải quyết nhưng không đủ các 

điều kiện. Để thụ lý giải quyết 

theo quy định thì người TCD căn 

cứ vào từng trường hợp cụ thể  để 

trả lời hoặc hướng dẫn cho người 

khiếu nại hoặc người tố cáo biết rõ 

lý do và bổ sung những thủ tục 

cần thiết để thực hiện việc khiếu 

nại hoặc tố cáo.  

- Trường hợp công dân đề nghị 

được gặp Hiệu trưởng để khiếu 

nại thì người TCD ghi lại nội 

dung vụ việc đồng thời báo cáo 

với Hiệu trưởng xem xét, quyết 

định. Nếu Hiệu trưởng đồng ý và 

thống nhất thời gian TCD, người 

TCD ghi phiếu hẹn ngày, giờ, địa 

điểm cho công dân đồng thời có 

trách nhiệm chuẩn bị hồ sơ, tài 

liệu liên quan đến vụ việc để phục 

vụ việc TCD của Hiệu trưởng.  

- Sau khi TCD, người TCD báo 

cáo đầy đủ nội dung vụ việc cho 

Trưởng phòng TTPC. Tùy tính 

- Người 

TCD - 

Trưởng 

Phòng 

  

 BM05- 

QT.TTPC. 

02   

BM06- 

QT.TTPC. 

02   

BM06a- 

QT.TTPC. 

02   

BM06b- 

QT.TTPC. 

02   

BM06c- 

QT.TTPC. 

02   

BM07- 

QT.TTPC. 

02   

BM08- 

QT.TTPC. 

02   
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Các 

bước 

thực 

hiện  

Nội dung chi tiết 

Đơn vị /Cá 

nhân chịu 

trách 

nhiệm 

Thời gian 

thực hiện 

Hồ sơ liên 

quan 

chất, mức độ nội dung vụ việc, 

Trưởng phòng báo cáo và tham 

mưu Hiệu trưởng giải quyết đúng 

theo quy định của pháp luật. 

Trường hợp khiếu nại, tố cáo, kiến 

nghị, phàn ánh không thuộc thầm 

quyền giải quyết  của cơ quan, tổ 

chức, đơn vị mình thì người tiếp 

công dân tùy từng trường hợp 

hướng dẫn hoặc chuyển đơn hoặc 

chuyển bàn ghi lại nội dung trình 

bày của người kiến nghị, phản ánh 

đến cơ quan, tổ chức, đơn vị có 

thẩm quyền để nghiên cứu, tiếp 

thu, xem xét, giải quyết. 

Bước 6 

Theo dõi, quản lý việc tiếp công 

dân: Sau khi kiểm tra, đối chiếu 

các giấy tờ cần thiết và căn cứ vào 

đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, 

phản ánh hoặc nội dung trình bày 

của người khiếu nại, tố cáo, kiến 

nghị, phản ánh, những thông tin, 

tài liệu, bằng chứng mà người 

khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản 

ánh cung cấp, người TCD phải ghi 

vào sổ TCD theo mẫu. 

Trưởng phòng TTPC kiểm tra Sổ 

TCD để kịp thời chỉ đạo, đôn đốc 

giải quyết . 

Trưởng 

phòng 
Sau buổi TCD   

Bước 7 

Lưu trữ hồ sơ Người tiếp công 

công dân có trách nhiệm lập hồ sơ 

công việc theo từng vụ việc và 

đưa vào lưu trữ theo quy định sau 

khi kết thúc 

Người TCD 
Sau khi kết 

thúc vụ việc 
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