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1.
Mục đích

 Nhằm thống nhất nội dung, trình tự, trách nhiệm trong việc tiếp nhận, xử lý đơn thư và ban hành văn bản giải quyết khiếu nại, tố cáo thuộc thẩm quyền của Hiệu trưởng.
2. Phạm vi

Qui trình này áp dụng cho Phòng Thanh tra và ĐBCL, các đơn vị liên quan trong toàn Trường  trong việc giải quyết các đơn thư khiếu nại, tố cáo của các cá nhân hay tổ chức về mọi lĩnh vực thuộc sự quản lý của Trường Đại học Hàng hải Việt nam.
3. Tài liệu viện dẫn
· Luật Khiếu nại, tố cáo ban hành ngày 02/12/1998 có hiệu lực từ ngày 01/01/1999; 
· Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo ngày 15/6/2004;

· Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo ngày 29/11/2005; 
· Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ qui định chi tiết và hướng dẫn thi hành luật Khiếu nại, tố cáo và các luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo.
4. Định nghĩa

4.1 Thuật ngữ:

 - Đơn, thư: Bao gồm tất cả đơn khiếu nại, tố cáo, tranh chấp, kiến nghị, phản ảnh… của các cơ quan, tổ chức, cá nhân.

- Khiếu nại: là việc công dân, cơ quan, tổ chức hoặc cán bộ, công chức theo thủ tục do Luật Khiếu nại, tố cáo quy định đề nghị cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền xem xét lại quyết định hành chính, hành vi hành chính hoặc quyết định kỷ luật cán bộ, công chức khi có căn cứ cho rằng quyết định hoặc hành vi đó là trái pháp luật, xâm phạm quyền, lợi ích hợp pháp của mình. 

- Tố cáo: Là việc công dân theo thủ tục do Luật Khiếu nại, tố cáo quy định báo cho cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền biết về hành vi vi phạm pháp luật của bất cứ cơ quan, tổ chức, cá nhân nào gây thiệt hại hoặc đe doạ gây thiệt hại lợi ích của Nhà nước, quyền, lợi ích hợp pháp của công dân, cơ quan, tổ chức.

- Người khiếu nại: Là công dân, cơ quan, tổ chức hoặc cán bộ, công chức thực hiện quyền khiếu nại. 

- “Cơ  quan,  tổ chức  có  quyền  khiếu  nại"  bao  gồm: cơ quan  nhà  nước;  tổ chức  chính trị;  tổ chức  chính trị  -  xã  hội;  tổ chức xã  hội;  tổ chức xã hội  -  nghề nghiệp; tổ chức kinh tế; các đơn vị vũ trang nhân dân.

- Người tố cáo: Là công dân thực hiện quyền tố cáo.

- Người bị khiếu nại: Là cơ quan, tổ chức, cá nhân có quyết định hành chính, hành vi hành chính, quyết định kỷ luật bị khiếu nại.

- Người bị tố cáo: Là cơ quan, tổ chức, cá nhân có hành vi bị tố cáo.

- Người giải quyết khiếu nại: Là cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền tiến hành các hoạt động xác minh, kết luận và ra quyết định giải quyết;

- Người giải quyết tố cáo: Là cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền tiến hành các hoạt động xác minh, kết luận về các nội dung tố cáo và ra quyết định xử lý của người giải quyết tố cáo.

-  Quyết  định  hành  chính:  Là  quyết  định bằng  văn  bản của  cơ  quan hành chính nhà nước hoặc của người có thẩm quyền trong cơ quan hành chính nhà nước được áp dụng một lần đối với một hoặc một số đối tượng cụ thể về một vấn đề cụ thể trong hoạt động quản lý hành chính. 

-  Hành vi  hành  chính:  Là  hành  vi  của  cơ  quan  hành  chính  nhà  nước,  của người có thẩm quyền trong cơ quan hành chính nhà nước khi thực hiện nhiệm vụ, công vụ theo quy định của pháp luật.

- Quyết định kỷ luật: Là quyết định bằng văn bản của người đứng đầu cơ quan, tổ chức để áp dụng một trong các hình thức kỷ luật là khiển trách, cảnh cáo, hạ bậc lương, hạ ngạch, cách chức, buộc thôi việc đối với cán bộ, công chức thuộc quyền quản lý của mình theo quy định của pháp luật về cán bộ, công chức. 

- Giải quyết khiếu nại: Là việc xác minh, kết luận và ra quyết định giải quyết của người giải quyết khiếu nại.

- Giải quyết tố cáo: Là việc xác minh, kết luận về nội dung tố cáo và việc quyết định xử lý của người giải quyết tố cáo.

-  “Quyết  định giải  quyết khiếu nại có hiệu lực pháp luật" bao gồm:  quyết định giải quyết khiếu nại cuối  cùng; quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu mà trong thời hạn do pháp luật quy định người khiếu nại đã không khiếu nại tiếp hoặc không khởi kiện vụ án hành chính tại Toà án; quyết định giải quyết khiếu nại lần tiếp theo mà trong thời hạn khiếu nại do luật định người khiếu nại không khiếu nại tiếp. 

4.2 Các từ viết tắt:

     
- HT:              Hiệu trưởng

     
-  KNTC:        Khiếu nại tố cáo

     
- ĐHHHVN:  Đại học Hàng Hải Việt Nam
- TTr&DBCL&ĐBCL: Thanh tra và Đảm bảo chất lượng
5. Nội dung

5.1 Qui trình:
	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1. 
	

	Phòng Thanh tra và ĐBCL
	5.2
BM.01-QT.TTr&DBCL.03
BM.02-QT.TTr&DBCL.03
BM.10-QT.TTr&DBCL.03

	2. 
	
	Phòng Thanh tra và ĐBCL
	5.3

BM.07-QT.TTr&DBCL.03
BM.08-QT.TTr&DBCL.03
BM.11-QT.TTr&DBCL.03


	3. 
	
	Hiệu trưởng
	

	4. 
	

	Phòng Thanh tra và ĐBCL
	5.4
BM.05-QT.TTr&DBCL.03
BM.06-QT.TTr&DBCL.03
BM.09-QT.TTr&DBCL.03


	5. 
	
	Phòng Thanh tra và ĐBCL 
	BM.03-QT.TTr&DBCL.03
BM.04-QT.TTr&DBCL.03


	6. 
	

	Hiệu trưởng
	

	7. 
	
	Hiệu trưởng
	

	8. 
	
	Phòng Thanh tra và ĐBCL
	5.5

BM.12-QT.TTr&DBCL.03



5.2 Tiếp nhận đơn thư KNTC:
Khi người khiếu nại, tố cáo gửi đơn thư khiếu nại, tố cáo (BM.01-QT.TTr&DBCL.03), (BM.02-QT.TTr&DBCL.03) đến Phòng Thanh tra và ĐBCL (có thể gửi trực tiếp, qua hộp thư, bưu điện hoặc các đơn vị khác chuyển đến), chuyên viên của Phòng ghi vào Sổ theo dõi giải quyết đơn thư KNTC (BM.10-QT.TTr&DBCL.03), chuyển Trưởng phòng xem xét. 
5.3. Xem xét hồ sơ: 
Trưởng Phòng Thanh tra và ĐBCL xem xét nội dung đơn thư KNTC rồi trình HT xin ý kiến chỉ đạo.

Hiệu trưởng xem xét, ghi ý kiến chỉ đạo và ra quyết định kiểm tra, xác minh nội dung của đơn thư KNTC (BM.07-QT.TTr&DBCL.03), (BM.08-QT.TTr&DBCL.03). Phòng Thanh tra và ĐBCL gửi thông báo thụ lý giải quyết tố cáo cho người gửi đơn tố cáo (BM.11-QT.TTr&DBCL.03).
5.4 Thẩm tra, xác minh nội dung đơn thư KNTC: 
· Trưởng Phòng Thanh tra và ĐBCL, căn cứ vào tính chất, mức độ của vụ việc, trực tiếp hoặc phân công chuyên viên tiến hành thẩm tra, xác minh các đơn vị và đối tượng liên quan, lập biên bản làm việc (BM.09-QT.TTr&DBCL.03). Tiếp nhận có bằng chứng khiếu nại tố cáo (nếu có) (BM.05-QT.TTr&DBCL.03), (BM.06-QT.TTr&DBCL.03) 
5.5. Kết luận, thẩm tra, xác minh đơn thư KNTC:
· Kết luận quá trình thẩm tra, xác minh: Phòng Thanh tra và ĐBCL làm văn bản kết luận quá trình thẩm tra, xác minh, trình Hiệu trưởng xem xét (BM.03-QT.TTr&DBCL.03) (BM.04-QT.TTr&DBCL.03).
· HT xem xét: Hiệu trưởng xem xét kết luận thẩm tra, xác minh, chỉ đạo lập dự thảo quyết định về việc giải quyết khiếu nại, tố cáo.

· Phê duyệt: Hiệu trưởng ký quyết định về việc giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo. 
· Thông báo kết quả giải quyết đơn thư KNTC: Phòng Thanh tra và ĐBCL gửi quyết định của HT về việc giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo cho người gửi đơn thư KNTC. Trong trường hợp không thể liên lạc được với người gửi đơn thư KNTC, kết quả thẩm tra, xác minh và quyết định của Hiệu trưởng sẽ được công bố trên trang Web của Nhà trường (BM.12-QT.TTr&DBCL.03).
6. Hồ sơ
	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Cách lưu
	Thời gian lưu
	Cách huỷ

	1. 
	Đơn Khiếu nại, tố cáo
	Phòng 

Thanh Tra
	Văn bản
	Vĩnh viễn/15 năm
	Xé/Đốt

	2. 
	Thông báo về việc nhận và thụ lý đơn
	Phòng 

Thanh Tra
	Văn bản
	Vĩnh viễn/15 năm
	Xé/Đốt

	3. 
	Biên bản thanh tra, xác minh, kết luận, kết quả giám định
	Phòng 

Thanh Tra
	Văn bản
	Vĩnh viễn/15 năm
	Xé/Đốt

	4. 
	Thông báo kết quả giải quyết khiếu nại, tố cáo
	Phòng 

Thanh Tra
	Văn bản
	Vĩnh viễn/15 năm
	Xé/Đốt

	5. 
	Các tài liệu khác liên quan
	Phòng 

Thanh Tra
	Văn bản
	Vĩnh viễn/15 năm
	Xé/Đốt


7. phụ lục
	TT
	Tên biểu mẫu/phụ lục
	Ký hiệu

	1. 
	Mẫu đơn thư khiếu nại
	BM.01.QT.TTr&DBCL.03

	2. 
	Mẫu đơn thư tố cáo
	BM.02.QT.TTr&DBCL.03

	3. 
	Báo cáo kết quả xác minh nội dung tố cáo
	BM.03.QT.TTr&DBCL.03

	4. 
	Báo cáo kết quả xác minh nội dung khiếu nại
	BM.04.QT.TTr&DBCL.03

	5. 
	Giấy biên nhận tài liệu khiến nại
	BM.05.QT.TTr&DBCL.03

	6. 
	Giấy biên nhận tài liệu tố cáo
	BM.06.QT.TTr&DBCL.03

	7. 
	Quyết định  kiểm tra, xác minh nội dung KN
	BM.07.QT.TTr&DBCL.03

	8. 
	Quyết định  kiểm tra, xác minh nội dung TC
	BM.08.QT.TTr&DBCL.03

	9. 
	Biên bản làm việc
	BM.09.QT.TTr&DBCL.03

	10. 
	Sổ theo dõi đơn thư KNTC
	BM.10.QT.TTr&DBCL.03

	11. 
	Thông báo thụ lý giải quyết tố cáo
	BM.11.QT.TTr&DBCL.03

	12. 
	Thông báo kết quả giải quyết tố cáo
	BM.12.QT.TTr&DBCL.03
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Tiếp nhận đơn thư KNTC





Xem xét





Trình HT, xin chỉ đạo





Thẩm tra, xác minh











Kết luận  quá trình thẩm tra





HT xem xét





Phê duyệt





Thông báo kết quả giải quyết đơn thư KNTC
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