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Tập huấn nghiệp vụ
Chuyên đề: Xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo, phản ánh kiến nghị

tại các đơn vị sự nghiệp giáo dục công lập
I. Mục đích:
Thông qua chuyên đề, giúp người cán bộ quản lý, người được giao xử lý đơn khiếu nại, tố cáo tại các đơn vị sự nghiệp giáo dục công lập (gọi chung là nhà trường công lập) nâng cao kỹ năng, nghiệp vụ phân tích, xử lý đơn thư để tiến hành quy trình giải quyết đơn đúng theo quy định của pháp luật.
II. Thời lượng: 150 phút.

III. Mục tiêu: 
1. Học viên nắm được những kiến thức cơ bản:

1.1 Các khái niệm cơ bản liên quan đến KNTC

1.2 Phân loại đơn:

- Phân loại theo nội dung đơn, bao gồm: Đơn khiếu nại, đơn tố cáo; đơn kiến nghị, phản ánh và đơn có nhiều nội dung.
- Phân loại điều kiện để thực hiện xử lý đơn: gồm đơn đủ điều kiện xử lý, đơn không đủ điều kiện xử lý.

- Phân loại theo thẩm quyền giải quyết: thuộc thẩm quyền giải quyết và 
đơn không thuộc thẩm quyền giải quyết của của Thủ trưởng đơn vị sự nghiệp giáo dục công lập (Nhà trường).

- Phân loại đơn theo số lượng người khiếu nại, người tố cáo, người kiến nghị, phản ánh: Đơn có họ, tên, chữ ký của một người và đơn có họ, tên, chữ ký của nhiều người (từ 05 người trở lên).
- Phân loại đơn theo giấy tờ, tài liệu kèm theo đơn: Đơn có kèm theo giấy tờ, tài liệu gốc và không kèm theo giấy tờ, tài liệu gốc.

1.3 Các quy định pháp luật liên quan đến việc giải quyết KNTC:

- Về thẩm quyền giải quyết KN, TC tại đơn vị sự nghiệp công lập (nhà trường công lập).

- Về đơn đủ điều kiện xử lý và đơn không đủ điều kiện xử lý 

- Về các trường hợp khiếu nại, tố cáo không được thụ lý.

- Về các trường hợp tiếp nhận đơn của nhiều người.

1.4 Các trường hợp khiếu nại, tố cáo không được thụ lý theo quy định.

2. Vận dụng các kiến thức vào xử lý đơn
2.1 Học viên nghiên cứu mẫu Phiếu xử lý đơn
2.2 Học viên cùng xem xét, phân tích từ tình huống của một số bài tập để áp dụng thực hành vào Phiếu xử lý đơn. Qua xem xét trong từng tình huống, từ đó đưa ra các đề xuất xử lý đơn, rút ra bài học kinh nghiệm trong nghiệp vụ xử lý đơn KNTC.

Chuyên đề:
Xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo, phản ánh kiến nghị
tại các đơn vị sự nghiệp giáo dục công lập
Phần I. Những vấn đề cơ bản về xử lý đơn khiếu nại, tố cáo, phản ánh,  kiến nghị tại các đơn vị sự nghiệp công lập của giáo dục
I. VAI TRÒ, NGUYÊN TẮC CỦA CÔNG TÁC XỬ LÝ ĐƠN THƯ TRONG CÁC ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP GIÁO DỤC CÔNG LẬP 
1. Vai trò quan trọng của công tác xử lý đơn thư KN, TC, PA, KN
- Theo Luật Khiếu nại, Luật Tố cáo năm 2011 và các văn bản quy phạm pháp luật khác về khiếu nại, tố cáo được ban hành đã quy định rõ trách nhiệm của thủ trưởng các đơn vị sự nghiệp giáo dục công lập trong việc giải quyết các khiếu nại, tố cáo; phản ánh, kiến nghị tại đơn vị (gọi chung là nhà trường công lập) 
- Việc phân tích, việc phân loại, xử lý các đơn thư là một khâu rất quan trọng, cần thiết vì mỗi loại đơn sẽ có một trình tự, thủ tục, thẩm quyền giải quyết khác nhau theo quy định của pháp luật.

 - Phân tích trong xử lý đơn cũng chính là cơ sở để Thủ trưởng nhà trường sẽ quyết định cho các bước tiếp theo của quá trình giải quyết đơn, xem xét các điều kiện của đơn để thụ lý hay không thụ lý đơn, đảm bảo theo các điều kiện theo quy định của pháp luật. Do đó, đòi hỏi người thủ trưởng Nhà trường phải tổ chức xem xét phân tích trong xử lý đơn một cách kỹ lưỡng, chính xác, kịp thời. 
2. Khái niệm đơn và xử lý đơn
a) Đơn: Theo Khoản 1, Điều 4 Thông tư số: 07/2014/TT-TTCP, quy định: 

“Đơn là văn bản có nội dung được trình bày dưới một hình thức theo quy định của pháp luật, gửi đến cơ quan nhà nước, tổ chức, đơn vị, người có thẩm quyền để khiếu nại hoặc tố cáo hoặc kiến nghị, phản ánh”. 

b) Xử lý đơn và nguyên tắc xử lý đơn

Tại Khoản 2, Điều 4 Thông tư số: 07/2014/TT-TTCP, quy định: 
“Xử lý đơn là việc cơ quan nhà nước, tổ chức người có thẩm quyền khi nhận được đơn của cá nhân, cơ quan, tổ chức phải căn cứ và đối chiếu với quy định của pháp luật để thụ lý giải quyết nếu thuộc thẩm quyền của mình hoặc hướng dẫn công dân hoặc chuyển đơn đến cơ quan, tổ chức, đơn vị, người có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật”.

3. Nguyên tắc xử lý đơn và quy định pháp luật đối với người giải quyết đơn 

a) Tại Điều 3 Thông tư số 07/2014/TT-TTCP, quy định nguyên tắc xử lý đơn
“ 1. Thủ trưởng cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị vũ trang, người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập, doanh nghiệp nhà nước có trách nhiệm tổ chức việc tiếp nhận, phân loại xử lý đơn tập trung về một đầu mối và phải tuân theo quy định của pháp luật, đảm bảo tính khoa học, khách quan, chính xác, kịp thời.

2. Đơn tiếp nhận được từ các nguồn quy định tại Điều 5 của Thông tư này phải được vào sổ hoặc nhập vào hệ thống cơ sở dữ liệu trên máy tính để quản lý, theo dõi.

3. Đơn phải được gửi, chuyển, hướng dẫn đến đúng cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có thẩm quyền, trách nhiệm giải quyết.”

b) Xử lý hành vi vi phạm pháp luật của người giải quyết khiếu nại (Điều 67, Luật KN):

“ Người giải quyết khiếu nại có một trong các hành vi quy định tại các khoản 1, 2, 3 và 4 Điều 6 của Luật này hoặc vi phạm các quy định khác của pháp luật trong việc giải quyết khiếu nại thì tùy theo tính chất, mức độ vi phạm mà bị xử lý kỷ luật hoặc bị truy cứu trách nhiệm hình sự, nếu gây thiệt hại thì phải bồi thường hoặc bồi hoàn theo quy định của pháp luật.”

c) Xử lý hành vi vi phạm của người giải quyết tố cáo (Điều 46, Luật Tố cáo):

“ Người giải quyết tố cáo có hành vi quy định tại các khoản 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 và 9 Điều 8 của Luật này (Luật Tố cáo) hoặc vi phạm các quy định khác của pháp luật trong việc giải quyết tố cáo thì tuỳ theo tính chất, mức độ vi phạm mà bị xử lý kỷ luật hoặc bị truy cứu trách nhiệm hình sự; nếu gây thiệt hại thì phải bồi thường theo quy định của pháp luật.”

II. CÁC CƠ SỞ PHÁP LÝ ĐỂ XỬ LÝ ĐƠN 
1. Các văn bản pháp luật về giải quyết KN, TC, PA,KN (phụ lục 1)
(*) dùng để chú thích các văn bản pháp luật được nêu trong chuyên đề. 
2. Giải thích từ ngữ liên quan trong việc xử lý đơn thư (phụ lục 2)
III. PHÂN LOẠI CÁC ĐƠN
Tại Khoản 1, Điều 6 Thông tư số: 07/2014/TT-TTCP, quy định phân loại đơn như sau:
Thứ nhất, phân loại theo nội dung đơn, bao gồm:

a) Đơn khiếu nại.

b) Đơn tố cáo.

c) Đơn kiến nghị, phản ánh.

d) Đơn có nhiều nội dung khác nhau.

Thứ hai, phân loại theo điều kiện xử lý, bao gồm đơn đủ điều kiện xử lý, đơn không đủ điều kiện xử lý,bao gồm:

Thứ ba, phân loại theo thẩm quyền giải quyết,bao gồm:

a) Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan, tổ chức, đơn vị.

b) Đơn không thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan, tổ chức, đơn vị.

Thứ tư, phân loại đơn theo số lượng người khiếu nại, người tố cáo, người kiến nghị, phản ánh, bao gồm:

a) Đơn có họ, tên, chữ ký của một người.

b) Đơn có họ, tên, chữ ký của nhiều người (từ 05 người trở lên).

Thứ năm, phân loại đơn theo giấy tờ, tài liệu kèm theo đơn, bao gồm:

a) Đơn có kèm theo giấy tờ, tài liệu gốc.

b) Đơn không kèm theo giấy tờ, tài liệu gốc.

Thứ sáu, phân loại theo thẩm quyền giải quyết của cơ quan, tổ chức, đơn vị.
1. Phân loại theo nội dung đơn  

Phân loại theo nội dung đơn, bao gồm: Đơn khiếu nại, đơn tố cáo; đơn kiến nghị, phản ánh và đơn có nhiều nội dung. 

1.1 Đơn khiếu nại
a) Giải thích từ ngữ:

- Khiếu nại là việc công dân, cơ quan, tổ chức hoặc cán bộ, công chức theo thủ tục do Luật (Khiếu nại) này quy định, đề nghị cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền xem xét lại quyết định hành chính, hành vi hành chính của cơ quan hành chính nhà nước, của người có thẩm quyền trong cơ quan hành chính nhà nước 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. (Điều 2, Luật Khiếu nại)
- Khiếu nại quyết định hành chính, hành vi hành chính trong đơn vị sự nghiệp công lập, doanh nghiệp nhà nước là việc công dân, cơ quan, tổ chức, công chức, viên chức, người lao động trong đơn vị sự nghiệp công lập, doanh nghiệp nhà nước (sau đây gọi chung là người khiếu nại) theo thủ tục được quy định tại Luật khiếu nại và Nghị định này đề nghị đơn vị sự nghiệp công lập, doanh nghiệp nhà nước, người có thẩm quyền trong đơn vị, doanh nghiệp đó xem xét lại quyết định hành chính, hành vi hành chính khi có căn cứ cho rằng quyết định, hành vi đó là trái pháp luật, xâm phạm quyền, lợi ích hợp pháp của mình. (Điều 3, NĐ75/2012/NĐ-CP)
b) Các yếu tố để xác định đơn khiếu nại:

 - Chủ thể của khiếu nại: Chủ  thể của hành vi khiếu nại có thể là công dân, cơ quan, tổ chức hoặc công chức, viên chức có quyền lợi bị xâm hại bởi một quyết  định hành chính, hành vi hành chính hoặc một quyết định kỷ luật cán bộ, công chức hoặc người đại diện hợp pháp của những người này khi họ thực hiện quyền khiếu nại. 

 - Đối tượng của khiếu nại: là quyết định hành  chính, hành vi hành chính hoặc quyết định kỷ luật công chức, viên chức, người lao động của cơ  quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền bị người khiếu nại cho là trái pháp  luật, xâm phạm đến quyền và  lợi ích hợp pháp của chủ thể khiếu nại.
Đây là yếu tố rất quan trọng để phân biệt giữa khiếu nại với kiến nghị, phản ánh. Trong trường hợp nếu thiếu đi đối tượng là các quyết định hoặc hành vi hành chính hoặc các quyết định, hành vi hành chính không liên quan trực tiếp đến quyền và lợi ích hợp pháp của người làm đơn thì đó không phải là khiếu nại mà là đơn kiến nghị, phản ánh.

- Về bản chất của khiếu nại:
Là việc người khiếu nại đề nghị người có thẩm quyền giải quyết khiếu nại xem xét lại quyết định hành chính, hành vi hành chính có liên quan trực tiếp đến mình.
- Mục đích của việc khiếu nại: 
Là nhằm bảo vệ và khôi phục quyền, lợi ích hợp pháp của người khiếu nại bị quyết định hoặc hành vi hành chính xâm phạm. Các yêu cầu của khiếu nại thường là hủy bỏ, chấm dứt một quyết định, hành vi hành chính và yêu cầu bồi thường thiệt hại.

c) Xác định thẩm quyền giải quyết khiếu nại trong Nhà trường công lập

- Thẩm quyền xử lý khiếu nại quyết định hành chính, hành vi hành chính:

Theo Khoản 2, Điều 3, Nghị định 75/2012/NĐ-CP:
“  Người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập, người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp nhà nước có thẩm quyền giải quyết khiếu nại lần đầu đối với quyết định hành chính, hành vi hành chính của mình, của công chức, viên chức, người lao động do mình quản lý trực tiếp.”

Như vậy, trong Nhà trường công lập, khi có căn cứ cho rằng quyết định hành chính, hành vi hành chính là trái pháp luật, xâm phạm trực tiếp đến quyền, lợi ích hợp pháp của mình thì Người Khiếu nại khiếu nại lần đầu đến Thủ trưởng Nhà trường. Thủ trưởng Nhà trường là người giải quyết khiếu nại lần đầu đối với quyết định hành chính, hành vi hành chính của mình, của công chức, viên chức, người lao động do mình quản lý trực tiếp.

- Thẩm quyền xử lý khiếu nại quyết định kỷ luật:

Theo Khoản 1, Điều 4 Nghị Định 75/2012/NĐ-CP và Khoản 1, Điều 51, Luật Khiếu nại về thẩm quyền giải quyết khiếu nại kỷ luật quy định:

“1. Người đứng đầu cơ quan, tổ chức có thẩm quyền quản lý cán bộ, công chức theo phân cấp có thẩm quyền giải quyết khiếu nại lần đầu đối với quyết định kỷ luật do mình ban hành.”

Như vậy nếu thủ trưởng nhà trường là người có thẩm quyền ban hành quyết định kỷ luật viên chức, người lao động thì có thẩm quyền giải quyết khiếu nại lần đầu đối với quyết định kỷ luật do mình ban hành.

d) Các yêu cầu, điều kiện liên quan đến thủ tục hành chính trong khiếu nại:

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính khiếu nại lần đầu:

+ “Khiếu nại lần đầu phải khiếu nại với người đã ra quyết định hành chính hoặc cơ quan có cán bộ, công chức có hành vi hành chính mà người khiếu nại có căn cứ cho rằng quyết định, hành vi đó là trái pháp luật, xâm phạm quyền, lợi ích hợp pháp của mình” (Khoản 1, Điều 7, Luật Khiếu nại) 

+ Gửi đến đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết trong thời hiệu, thời hạn theo quy định của Luật Khiếu nại. 
Ghi chú: Thời hiệu khiếu nại 90 ngày (Điều 9, Luật KN), khiếu nại kỷ luật lần 15 ngày, lần hai 10 ngày (Điều 48, Luật KN). 

- Yêu cầu, điều kiện về Người khiếu nại: 

+ Phải là người có quyền, lợi ích hợp pháp chịu tác động trực tiếp bởi quyết định hành chính, hành vi hành chính mà mình khiếu nại; phải là người có năng lực hành vi dân sự đầy đủ theo quy định của pháp luật.

+ Tự mình khiếu nại. 

+ Trường hợp người khiếu nại là người chưa thành niên, người mất năng lực hành vi dân sự thì người đại diện theo pháp luật của họ thực hiện việc khiếu nại;

+ Trường hợp người khiếu nại ốm đau, già yếu, có nhược điểm về thể chất hoặc vì lý do khách quan khác mà không thể tự mình khiếu nại thì được ủy quyền cho cha, mẹ, vợ, chồng, anh, chị, em ruột, con đã thành niên hoặc người khác có năng lực hành vi dân sự đầy đủ để thực hiện việc khiếu nại;

+ Có thể nhờ luật sư tư vấn về pháp luật hoặc ủy quyền cho luật sư khiếu nại để bảo vệ quyền, lợi ích hợp pháp của mình.

- Yêu cầu, điều kiện về Người đại diện, người ủy quyền 
Phải có giấy tờ hoặc xác nhận của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền để chứng minh với cơ quan giải quyết khiếu nại về việc đại diện, ủy quyền hợp pháp của mình.

-Yêu cầu, điều kiện về luật sư tham gia vào việc khiếu nại: 
Đối với luật sư khi giúp đỡ người khiếu nại về pháp luật phải xuất trình các giấy tờ sau: Thẻ luật sư, giấy yêu cầu giúp đỡ về pháp luật của người khiếu nại; giấy giới thiệu của tổ chức hành nghề luật sư đối với trường hợp luật sư hành nghề trong tổ chức hành nghề luật sư hoặc giấy giới thiệu của Đoàn Luật sư nơi luật sư đó là thành viên đối với trường hợp luật sư hành nghề với tư cách cá nhân.
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính khiếu nại lần hai:

Trường hợp người khiếu nại không đồng ý với quyết định giải quyết lần đầu hoặc quá thời hạn quy định mà khiếu nại không được giải quyết thì có quyền khiếu nại lần hai đến Thủ trưởng cấp trên trực tiếp của người có thẩm quyền giải quyết khiếu nại lần đầu hoặc khởi kiện vụ án hành chính tại Tòa án theo quy định của Luật Tố tụng hành chính. (Khoản 1, Điều 7, Luật KN) 
- Yêu cầu điều kiện hồ sơ khiếu nại lần hai:

Người khiếu nại lần hai phải cung cấp hồ sơ giải quyết khiếu nại khi người giải quyết khiếu nại lần hai yêu cầu. Hồ sơ gồm:
+ Đơn khiếu nại hoặc bản ghi lời khiếu nại;
+ Tài liệu, chứng cứ liên quan đến nội dung khiếu nại;
+ Biên bản kiểm tra, xác minh, kết luận, kết quả giám định (nếu có);
+ Biên bản tổ chức đối thoại lần 1 (nếu có);
+ Quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu;
+ Các tài liệu khác có liên quan.
1.2 Phân loại đơn tố cáo:

a) Giải thích từ ngữ: (Điều 2, Luật Tố cáo)
- Tố cáo là việc công dân theo thủ tục do Luật này 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 dọa gây thiệt hại lợi ích của Nhà nước, quyền, lợi ích hợp pháp của công dân, cơ quan, tổ chức. 
- Tố cáo hành vi vi phạm pháp luật của cán bộ, công chức, viên chức trong việc thực hiện nhiệm vụ, công vụ là việc công dân báo cho cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền biết về hành vi vi phạm pháp luật của cán bộ, công chức, viên chức trong việc thực hiện nhiệm vụ, công vụ. 
- Tố cáo hành vi vi phạm pháp luật về quản lý nhà nước trong các lĩnh vực là việc công dân báo cho cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền biết về hành vi vi phạm pháp luật của bất cứ cơ quan, tổ chức, cá nhân nào đối với việc chấp hành quy định pháp luật về quản lý nhà nước trong các lĩnh vực. 
b) Các yếu tố để xác định đơn tố cáo:

 - Chủ thể của tố cáo: Chủ  thể của hành vi tố cáo chỉ có thể là công dân, một người cụ thể (khác với khiếu nại có thể bao gồm cơ quan, tổ chức). 
 - Đối tượng của tố cáo: công dân có quyền tố cáo hành vi vi phạm pháp luật của bất cứ cơ quan, tổ chức, cá nhân nào gây thiệt hại hoặc đe dọa gây thiệt hại đến lợi ích của nhà nước, quyền và lợi ích hợp pháp của cơ quan, tổ chức, của mình và của người khác.
- Về bản chất của tố cáo:
Bản chất của tố cáo là việc người tố cáo báo cho người có thẩm quyền giải quyết tố cáo biết về hành vi vi phạm pháp luật của một đối tượng cụ thể nào đó.

- Mục đích của việc tố cáo: 
Mục đích của tố cáo không chỉ để bảo vệ quyền và lợi ích của người tố cáo mà còn để bảo vệ lợi ích của Nhà nước, xã hội và của tập thể, của cá nhân khác; nhằm ngăn chận, xử lý kịp thời, áp dụng các biện pháp nghiêm khắc để loại trừ những hành vi trái pháp luật xâm phạm đến lợi ích của Nhà nước, của tập thể, của cá nhân.

c. Xác định thẩm quyền giải quyết tố cáo


- Nguyên tắc xác định thẩm quyền  giải quyết tố cáo (theo Điều 12, Luật Tố cáo):


“1. Tố cáo hành vi vi phạm pháp luật trong việc thực hiện nhiệm vụ, công vụ của cán bộ, công chức, viên chức do người đứng đầu cơ quan, tổ chức có thẩm quyền quản lý cán bộ, công chức, viên chức đó giải quyết.

Tố cáo hành vi vi phạm pháp luật trong việc thực hiện nhiệm vụ, công vụ của người đứng đầu, cấp phó của người đứng đầu cơ quan, tổ chức do người đứng đầu cơ quan, tổ chức cấp trên trực tiếp của cơ quan, tổ chức đó giải quyết.

2. Tố cáo hành vi vi phạm pháp luật trong việc thực hiện nhiệm vụ, công vụ của cán bộ, công chức, viên chức thuộc thẩm quyền quản lý của nhiều cơ quan, tổ chức do người đứng đầu cơ quan, tổ chức trực tiếp quản lý cán bộ, công chức, viên chức bị tố cáo phối hợp với các cơ quan, tổ chức có liên quan giải quyết.

3. Tố cáo hành vi vi phạm pháp luật trong việc thực hiện nhiệm vụ, công vụ của cán bộ, công chức, viên chức có dấu hiệu tội phạm do cơ quan tiến hành tố tụng giải quyết theo quy định của pháp luật về tố tụng hình sự.”

- Về thẩm quyền giải quyết tố cáo hành vi vi phạm pháp luật trong việc thực hiện nhiệm vụ của viên chức trong đơn vị sự nghiệp công lập (theo Khoản 1, Điều 15, Luật Tố cáo): 

“ 1. Người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập có thẩm quyền giải quyết tố cáo đối với hành vi vi phạm pháp luật trong việc thực hiện nhiệm vụ của viên chức do mình tuyển dụng, bổ nhiệm, quản lý trực tiếp.”

- Về thẩm quyền giải quyết tố cáo hành vi vi phạm pháp luật của người được giao thực hiện nhiệm vụ, công vụ mà không phải là cán bộ, công chức, viên chức (theo Điều 17, Luật Tố cáo):

“ Người đứng đầu cơ quan, đơn vị quản lý trực tiếp người được giao thực hiện nhiệm vụ, công vụ mà không phải là cán bộ, công chức, viên chức có thẩm quyền giải quyết tố cáo hành vi vi phạm pháp luật của người đó trong việc thực hiện nhiệm vụ, công vụ.”
- Cần chú ý trong trường hợp tiêu đề của đơn lại không thống nhất với nội dung của đơn:

+ Tiêu đề của đơn là “đơn tố cáo” nhưng thực chất nội dung là khiếu nại thì người xử lý cần phân tích nội dung đơn để thực hiện giải quyết theo trình tự, thủ tục giải quyết khiếu nại;

+ Tiêu đề của đơn là “Đơn khiếu nại” nhưng nội dung thực chất là tố cáo thì giải quyết theo trình tự, thủ tục của giải quyết tố cáo.
1.3 Đơn kiến nghị, phản ánh:

a) Giải thích từ ngữ 
“ Kiến nghị, phản ánh là việc công dân cung cấp thông tin, trình bày ý kiến, nguyện vọng, đề xuất giải pháp với cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có thẩm quyền về những vấn đề liên quan đến việc thực hiện chủ trương, đường lối, chính sách, pháp luật, công tác quản lý trong các lĩnh vực đời sống xã hội thuộc trách nhiệm của cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân đó.” (Điều 2, Luật Khiếu nại)
b) Các yếu tố để xác định việc kiến nghị, phản ánh:

 - Chủ thể của kiến nghị, phản ánh: chỉ có thể là công dân.

 - Đối tượng của kiến nghị, phản ánh: 

 Là những vấn đề liên quan đến việc thực hiện chủ trương, đường lối, chính sách, pháp luật, công tác quản lý trong các lĩnh vực đời sống xã hội thuộc trách nhiệm của cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân đó. 
- Về mục đích của việc kiến nghị, phản ánh: là nhằm yêu cầu người có thẩm quyền giải quyết có biện pháp thực hiện nhằm cải tiến, nâng cao chất lượng công tác, hiệu quả hoạt động, nâng cao kỷ cương pháp luật; giải quyết các khó khăn, vướng mắc. 

- Về bản chất của kiến nghị, phản ánh:

Là cung cấp thông tin, trình bày ý kiến, nguyện vọng, đề xuất giải pháp với cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có thẩm quyền về những vấn đề liên quan đến việc thực hiện trách nhiệm của cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân.
1.4 Đơn có nhiều nội dung
Đơn có nhiều nội dung: Là đơn vừa có nội dung khiếu nại, vừa có nội dung tố cáo, kiến nghị, phản ánh thuộc thẩm quyền giải quyết của nhiều cơ quan, tổ chức, đơn vị. 

2. Phân loại theo điều kiện xử lý 
Gồm đơn đủ điều kiện xử lý và đơn không đủ điều kiện xử lý.
2.1 Đơn đủ điều kiện xử lý là đơn đáp ứng các yêu cầu sau đây:
- Đơn dùng chữ viết là tiếng Việt và được người khiếu nại, người tố cáo, người kiến nghị, phản ánh ghi rõ ngày, tháng, năm viết đơn; họ, tên, địa chỉ, chữ ký hoặc điểm chỉ của người viết đơn;

- Đơn khiếu nại phải ghi rõ tên, địa chỉ của cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân bị khiếu nại, nội dung, lý do khiếu nại và yêu cầu của người khiếu nại;

- Đơn tố cáo phải ghi rõ nội dung tố cáo; cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân bị tố cáo, hành vi vi phạm pháp luật bị tố cáo;

- Đơn kiến nghị, phản ánh phải ghi rõ nội dung kiến nghị, phản ánh;

- Đơn chưa được cơ quan, tổ chức, đơn vị tiếp nhận đơn xử lý theo quy định của pháp luật hoặc đã được xử lý nhưng người khiếu nại, người tố cáo được quyền khiếu nại, tố cáo tiếp theo quy định của pháp luật.

2.2 Đơn không đủ điều kiện xử lý
Đơn không đủ điều kiện xử lý.

- Là đơn không đáp ứng các yêu cầu tại theo Điểm a, Khoản 2, Điều 6, TT 07/2014/TT-TTCP;

- Đơn được gửi cho nhiều cơ quan, nhiều người; trong đó có ghi tên cơ quan hoặc người có thẩm quyền giải quyết; 

- Đơn tố cáo giấu tên, mạo danh, không rõ địa chỉ, không có chữ ký trực tiếp mà sao chụp chữ ký hoặc những tố cáo đã được cấp có thẩm quyền giải quyết nay tố cáo lại nhưng không có bằng chứng mới. 

- Đơn đã được tiếp nhận và nội dung đã xử lý theo quy định pháp luật. 

- Đã mời người khiếu nại, tố cáo, phản ánh, kiến nghị liên quan đến khiếu nại, tố cáo hai lần (theo địa chỉ cung cấp trên đơn) để xác định nội dung, cung cấp hồ sơ nhưng không đến và không thông báo lý do.

(Theo Điểm b, Khoản 2, Điều 6 và Điều 28 TT 07/2014/TT-TTCP (8) và Điểm b, Khoản 3, Điều 16 QĐ 16/2012/QĐ-UBND)
3. Phân loại theo thẩm quyền giải quyết
- Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của Thủ trưởng Nhà trường: gồm đơn không đủ điều kiện thụ lý và đơn có đủ điều kiện thụ lý;

- Đơn không thuộc thẩm quyền của Thủ trưởng Nhà trường.

4. Phân loại đơn theo số lượng người khiếu nại, người tố cáo, người kiến nghị, phản ánh.

- Đơn có họ, tên, chữ ký của một người.

- Đơn có họ, tên, chữ ký của nhiều người (từ 05 người trở lên).

5. Phân loại đơn theo giấy tờ, tài liệu kèm theo đơn

-  Đơn có kèm theo giấy tờ, tài liệu gốc.

- Đơn không kèm theo giấy tờ, tài liệu gốc.

6. Các khiếu nại không được thụ lý giải quyết (Điều 11. Luật Khiếu nại)

“ Khiếu nại thuộc một trong các trường hợp sau đây không được thụ lý giải quyết:

1. Quyết định hành chính, hành vi hành chính trong nội bộ cơ quan nhà nước để chỉ đạo, tổ chức thực hiện nhiệm vụ, công vụ; quyết định hành chính, hành vi hành chính trong chỉ đạo điều hành của cơ quan hành chính cấp trên với cơ quan hành chính cấp dưới; quyết định hành chính có chứa đựng các quy phạm pháp luật do cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền ban hành theo trình tự, thủ tục của pháp luật về ban hành văn bản quy phạm pháp luật; quyết định hành chính, hành vi hành chính thuộc phạm vi bí mật nhà nước trong các lĩnh vực quốc phòng, an ninh, ngoại giao theo danh mục do Chính phủ quy định;

2. Quyết định hành chính, hành vi hành chính bị khiếu nại không liên quan trực tiếp đến quyền, lợi ích hợp pháp của người khiếu nại;

3. Người khiếu nại không có năng lực hành vi dân sự đầy đủ mà không có người đại diện hợp pháp;

4. Người đại diện không hợp pháp thực hiện khiếu nại;

5. Đơn khiếu nại không có chữ ký hoặc điểm chỉ của người khiếu nại;

6. Thời hiệu, thời hạn khiếu nại đã hết mà không có lý do chính đáng;

7. Khiếu nại đã có quyết định giải quyết khiếu nại lần hai;

8. Có văn bản thông báo đình chỉ việc giải quyết khiếu nại mà sau 30 ngày người khiếu nại không tiếp tục khiếu nại;

9. Việc khiếu nại đã được Tòa án thụ lý hoặc đã được giải quyết bằng bản án, quyết định của Toà án, trừ quyết định đình chỉ giải quyết vụ án hành chính của Tòa án.

7. Các trường hợp tố cáo không được thụ lý giải quyết (Khoản 2, Điều 20. Luật Tố cáo)

“ Người có thẩm quyền không thụ lý giải quyết tố cáo trong các trường hợp sau đây:

a) Tố cáo về vụ việc đã được người đó giải quyết mà người tố cáo không cung cấp thông tin, tình tiết mới;

b) Tố cáo về vụ việc mà nội dung và những thông tin người tố cáo cung cấp không có cơ sở để xác định người vi phạm, hành vi vi phạm pháp luật;

c) Tố cáo về vụ việc mà người có thẩm quyền giải quyết tố cáo không đủ điều kiện để kiểm tra, xác minh hành vi vi phạm pháp luật, người vi phạm.”

Phần II. XỬ LÝ ĐƠN
I. XỬ LÝ ĐƠN THEO ĐIỀU KIỆN XỬ LÝ
1. Xử lý đơn đủ điều kiện xử lý

- Cơ sở pháp lý: Theo Điểm a, Khoản 3, Điều 16 Quyết định 16/2012/QĐ-UBND của UBND Thành phố Hồ Chí Minh.

- Thực hiện: Đơn đủ điều kiện xử lý thì nhập thông tin vào chương trình quản lý đơn trên máy tính hoặc vào sổ để theo dõi quá trình xử lý.

2. Xử lý đơn không đủ điều kiện xử lý và đơn trùng lắp

- Cơ sở pháp lý: Theo Điểm b, Khoản 3, Điều 16 Quyết định 16/2012/QĐ-UBND của UBND TP. Hồ Chí Minh.
- Thực hiện: Đơn không đủ điều kiện xử lý, đơn trùng lắp thì thống kê số lượng để theo dõi phân tích tình hình, đánh giá việc khiếu nại, tố cáo; lưu đơn và không xem xét xử lý. 
3. Trường hợp cần lưu ý: Đơn tố cáo không rõ họ tên, địa chỉ người tố cáo có liên quan về hành vi tham nhũng, hành vi tội phạm 

3.1 Điều kiện xử lý đơn 

Theo Điều 19,Thông tư 07/2014-TT-TTCP: 
“Khi nhận được đơn tố cáo không rõ họ tên, địa chỉ người tố cáo nhưng có nội dung rõ ràng, kèm theo các thông tin, tài liệu, bằng chứng chứng minh nội dung tố cáo hành vi tham nhũng, hành vi tội phạm thì người xử lý đơn báo cáo thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị xử lý theo quy định của pháp luật về phòng, chống tham nhũng, pháp luật tố tụng hình sự.

Như vậy, trong trường hợp khi nhận được đơn tố cáo hành vi tham nhũng, hành vi tội phạm nhưng không rõ họ tên, địa chỉ người tố cáo thì cơ sở để xử lý đơn là:

- Đơn phải có nội dung tố cáo rõ ràng; 

- Đơn phải kèm theo các thông tin, tài liệu, bằng chứng chứng minh nội dung tố cáo hành vi tham nhũng, hành vi tội phạm.

3.2 Thực hiện xử lý 

- Cơ sở pháp lý: Theo Khoản 4, Điều 55, Nghị định 59/2013/NĐ-CP ngày 17/6/2013 của Chính phủ quy định thủ tục tiếp nhận theo các hình thức tố cáo hành vi tham nhũng. 

- Xử lý đơn:
Đối với những tố cáo không rõ họ, tên, địa chỉ người tố cáo nhưng nội dung tố cáo rõ ràng, bằng chứng cụ thể, có cơ sở để thẩm tra, xác minh thì Nhà trường nghiên cứu, tham khảo thông tin được cung cấp để phục vụ công tác phòng, chống tham nhũng.
II. XỬ LÝ ĐƠN CÓ NHIỀU NỘI DUNG KHÁC NHAU

1. Cơ sở pháp lý: Điều 22, TT 07/2014/TTCP (8);
2. Thực hiện

- Hướng dẫn người gửi đơn tách riêng từng nội dung để gửi đến đúng cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết. 
- Việc hướng dẫn được thực hiện theo Mẫu số 07 - XLĐ ban hành kèm theo TT 07/2014/TT-TTCP.
III. XỬ LÝ ĐƠN KHIẾU NẠI
1. Thực hiện xử lý đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết của Thủ trưởng Nhà trường
1.1 Đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết của Thủ trưởng Nhà trường

 Là đơn khiếu nại quyết định hành chính, hành vi hành chính, quyết định kỷ luật cán bộ, công chức thuộc thẩm quyền Nhà trường giải quyết mà không thuộc một trong các trường hợp được quy định tại Điều 11 của Luật khiếu nại. 
1.2 Cơ sở pháp lý thực hiện 
- Điều 5. Thụ lý giải quyết khiếu nại, TT 07/2013/TT-TTCP.
- Điều 7. Đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết, TT 07/2014/TT-TTCP.
- Khoản 2, Điều 9. Đơn khiếu nại có họ tên, chữ ký của nhiều người, TT 07/2014/TT-TTCP.

- Điều 10. Đơn khiếu nại có kèm theo giấy tờ, tài liệu gốc, TT 07/2014/TT-TTCP.
- Khoản 4, Điều 10, TT 06/2014/TT-TTCP.

1.3 Thực hiện xử lý đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền
a) Xử lý đơn thuộc thẩm quyền giải quyết nhưng không đủ điều kiện thụ lý 

- Trả lời hoặc hướng dẫn cho người khiếu nại:

+ Đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết nhưng không đủ điều kiện thụ lý giải quyết thì căn cứ vào từng trường hợp cụ thể để trả lời hoặc hướng dẫn cho người khiếu nại biết rõ lý do không được thụ lý giải quyết hoặc bổ sung những thủ tục cần thiết để thực hiện việc khiếu nại. 
+ Việc trả lời được thực hiện theo Mẫu số 02 - XLĐ ban hành kèm theo Thông tư 07/2014/TT-TTCP.
+ Việc hướng dẫn bổ sung tài liệu được thực hiện theo Mẫu số 05 - BSTL  ban hành kèm theo Quyết định 16/2012/QĐ-UBND .

+ Trường hợp đơn khiếu nại có nội dung tố cáo hoặc kiến nghị, phản ánh thì người tiếp công dân hướng dẫn công dân viết thành đơn khiếu nại riêng để thực hiện việc khiếu nại với cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật. Việc hướng dẫn được thực hiện theo Mẫu số 07 - XLĐ ban hành kèm theo TT 07/2014/TT-TTCP.
- Công dân, tổ chức, cơ quan đã được hướng dẫn nhưng không bổ sung theo yêu cầu:

+ Trường hợp đã hướng dẫn công dân, tổ chức, cơ quan bổ sung để đáp ứng đúng yêu cầu để được giải quyết theo pháp luật quy định nhưng không bổ sung theo yêu cầu thì xử lý đơn theo trường hợp đơn không đủ điều kiện xử lý.

+ Thông báo việc không thụ lý giải quyết khiếu nại thực hiện theo Mẫu số 02-KN ban hành kèm theo Thông tư 07/2013/TT-TTCP.
- Trường hợp đơn khiếu nại có kèm theo giấy tờ, tài liệu gốc: Trường hợp đơn khiếu nại không được thụ lý giải quyết thì phải trả lại giấy tờ, tài liệu gốc cho Người khiếu nại.
b) Xử lý đơn thuộc thẩm quyền giải quyết có đủ điều kiện thụ lý

- Lập Phiếu đề xuất thụ lý giải quyết khiếu nại.
+ Đơn khiếu nại thuộc thầm quyền của một người đứng tên hoặc đơn có họ tên, chữ ký của nhiều người có đủ điều kiện thụ lý, người xử lý đơn đề xuất thủ trưởng đơn vị thụ lý để giải quyết theo quy định của pháp luật. 
+ Việc đề xuất thụ lý giải quyết được thực hiện theo Mẫu số 01- XLĐ ban hành kèm theo Thông tư  07/2014/TT-TTCP.
- Thông báo việc thụ lý giải quyết khiếu nại 
+ Khi thụ lý giải quyết khiếu nại quyết định hành chính, hành vi hành chính, thuộc thẩm quyền thì Thủ trưởng Nhà trường phải thực hiện thông báo việc thụ lý bằng văn bản đến người khiếu nại, cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có thẩm quyền chuyển khiếu nại đến (nếu có) và cơ quan thanh tra nhà nước cùng cấp biết. 
+ Đối với trường hợp nhiều người khiếu nại về cùng một nội dung và cử người đại diện để thực hiện việc khiếu nại thì văn bản thông báo việc thụ lý được gửi đến người đại diện.
+ Thông báo thụ lý giải quyết khiếu nại thực hiện theo Mẫu số 01-KN của Thông tư 07/2013/TT-TTCP. 
- Tiến hành quy trình giải quyết khiếu nại

Sau khi ban hành thông báo việc thụ lý giải quyết khiếu nại, Thủ trưởng Nhà trường tiến hành trình tự, thủ tục giải quyết khiếu nại lần đầu theo Mục 2, Luật Khiếu nại.

- Trường hợp đơn khiếu nại có kèm theo giấy tờ, tài liệu gốc:
Thực hiện việc trả lại giấy tờ, tài liệu gốc cho Người khiếu nại ngay sau khi ban hành quyết định giải quyết khiếu nại.
2. Thực hiện xử lý đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền

2.1 Cơ sở pháp lý 
- Điều 8. Đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết, TT 07/2014/TT-TTCP (8);
- Khoản 1, Điều 9. Đơn khiếu nại có họ tên, chữ ký của nhiều người TT 07/2014/TT-TTCP (8);
- Điều 10. Đơn khiếu nại có kèm theo giấy tờ, tài liệu gốc, TT 07/2014/TT-TTCP (8);
- Điều 23. Đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan tiến hành tố tụng, thi hành án, TT 07/2014/TT-TTCP (8).

2.2 Thực hiện xử lý
a) Với đơn của một người khiếu nại
+ Hướng dẫn người khiếu nại gửi đơn đến cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết. 

+ Trả lại cho người khiếu nại giấy tờ, tài liệu gốc; 

+ Việc hướng dẫn chỉ thực hiện một lần đối với công dân theo Mẫu số 03 - XLĐ ban hành kèm theo TT 07/2014/TT-TTCP.

b) Với đơn có họ tên, chữ ký của nhiều người khiếu nại 
Với đơn có họ tên, chữ ký của nhiều người thì hướng dẫn cho một người khiếu nại có họ, tên, địa chỉ rõ ràng (trong những người khiếu nại) gửi đơn đến cơ quan, tổ chức, đơn vị, người có thẩm quyền giải quyết. Việc hướng dẫn thực hiện theo Mẫu số 03 - XLĐ ban hành kèm theo TT 07/2014/TT-TTCP.
c) Với đơn khiếu nại không thuộc thẩm quyền, trách nhiệm giải quyết của Thủ trưởng Nhà trường

Với đơn khiếu nại do đại biểu Quốc hội, đại biểu Hội đồng nhân dân, Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam và các thành viên của Mặt trận, các cơ quan báo chí hoặc các cơ quan, tổ chức khác theo quy định của pháp luật chuyển đến nhưng không thuộc thẩm quyền, trách nhiệm giải quyết của Thủ trưởng Nhà trường:

+ Gửi trả lại đơn kèm theo các giấy tờ, tài liệu (nếu có) và nêu rõ lý do cho cơ quan, tổ chức, cá nhân chuyển đơn đến. 
+ Văn bản trả lại đơn chuyển không thuộc thẩm quyền được thực hiện theo Mẫu số 04 - XLĐ ban hành kèm theo TT 07/2014/TT-TTCP.
IV. XỬ LÝ ĐƠN TỐ CÁO
1. Thực hiện xử lý đơn tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của Thủ trưởng Nhà trường

1.1 Đơn tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của Thủ trưởng Nhà trường

Là đơn có nội dung đơn tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của Thủ trưởng Nhà trường mà không thuộc một trong các trường hợp quy định tại Khoản 2, Điều 20 Luật Tố cáo.

1.2 Cơ sở pháp lý: 
- Điều 7. Tiếp nhận tố cáo, kiểm tra điều kiện thụ lý tố cáo, Thông tư 06/2013/TT-TTCP.

- Điều 10. Thông báo việc thụ lý tố cáo,Thông tư 06/2013/TT-TTCP.

- Điều 13. Đơn tố cáo thuộc thẩm quyền, Thông tư 07/2014/TT-TTCP.
-Điều 17. Đơn tố cáo xuất phát từ việc khiếu nại không đạt được mục đích,Thông tư 07/2014/TT-TTCP.

- Điều 18. Xử lý đối với trường hợp tố cáo như quy định tại khoản 2 Điều 20 của Luật tố cáo, Thông tư 07/2014/TT-TTCP.
- Khoản 4, Điều 19 Thông tư 06/2014/TT-TTCP.

1.2 Thực hiện xử lý đơn tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết
 a) Kiểm tra, xác minh về họ tên, địa chỉ của người tố cáo và các nội dung khác theo quy định tại Khoản 2 Điều 20 của Luật Tố cáo
Nếu tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của mình thì trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được đơn tố cáo,  người giải quyết tố cáo phải tổ chức việc kiểm tra, xác minh về họ tên, địa chỉ của người tố cáo và các nội dung khác theo quy định tại Khoản 2 Điều 20 của Luật tố cáo.
b) Làm việc trực tiếp với người tố cáo
Trong trường hợp cần thiết, trước khi thụ lý giải quyết tố cáo, người giải quyết tố cáo tổ chức làm việc trực tiếp với người tố cáo để làm rõ nội dung tố cáo và các vấn đề khác có liên quan.
c) Xử lý tố cáo thuộc thuộc thẩm quyền giải quyết nhưng không thụ lý giải quyết 
- Đối với tố cáo thuộc các trường hợp không thụ lý giải quyết được quy định tại Khoản 2 Điều 20 của Luật tố cáo và người tố cáo có yêu cầu thì người giải quyết tố cáo thông báo bằng văn bản cho người tố cáo về việc không thụ lý giải quyết tố cáo theo Mẫu số 02-TC ban hành kèm theo Thông tư 06/2013TT-TTCP.
- Đối với tố cáo tiếp thuộc trường hợp không giải quyết lại được quy định tại Điểm b Khoản 2 Điều 27 của Luật tố cáo thì người giải quyết tố cáo thông báo bằng văn bản cho người tố cáo, cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có liên quan về việc không thụ lý giải quyết tố cáo tiếp và đề nghị chấm dứt việc tố cáo, việc xem xét, giải quyết tố cáo nếu không có tình tiết mới. Văn bản thông báo không thụ lý giải quyết tố cáo tiếp thực hiện theo Mẫu số 03-TC ban hành kèm theo Thông tư 06/2013TT-TTCP.
d) Đơn tố cáo xuất phát từ việc khiếu nại không đạt được mục đích

Đối với đơn tố cáo xuất phát từ việc khiếu nại không đạt được mục đích, công dân chuyển sang tố cáo đối với người giải quyết khiếu nại nhưng không cung cấp được thông tin, tài liệu, chứng cứ để chứng minh cho việc tố cáo của mình thì thủ trưởng Nhà trường không thụ lý giải quyết nội dung tố cáo.

e) Đơn tố cáo có nội dung khiếu nại, phản ánh kiến nghị
Đơn tố cáo có nội dung kiếu nại, phản ánh kiến nghị thì hướng dẫn người tố cáo viết lại đơn, việc hướng dẫn được thực hiện theo Mẫu số 07 - XLĐ ban hành kèm theo TT 07/2014/TT-TTCP.
e) Xử lý đối với tố cáo đủ điều kiện để thụ lý giải quyết 
- Lập Phiếu đề xuất thụ lý giải quyết để trình Thủ trưởng Nhà trường giải quyết tố cáo
 Đối với tố cáo đủ điều kiện để thụ lý giải quyết (sau khi đã kiểm tra, xác minh các nội dung quy định tại Khoản 1 Điều 7 Thông tư 06/2013/TT-TTCP), thì người xử lý đơn lập Phiếu đề xuất thụ lý giải quyết tố cáo để trình Thủ trưởng Nhà trường xem xét, quyết định việc thụ lý giải quyết tố cáo. Phiếu đề xuất thụ lý giải quyết tố cáo thực hiện Mẫu số 01-XLĐ ban hành kèm theo Thông tư 07/2014/TT-TTCP.
- Ban hành quyết định thụ lý và thành lập tổ xác minh
+ Thủ trưởng Nhà trường giải quyết tố cáo phải ban hành quyết định thụ lý giải quyết tố cáo (sau đây gọi tắt là quyết định thụ lý). Việc thay đổi, bổ sung nội dung quyết định thụ lý phải thực hiện bằng quyết định của người giải quyết tố cáo.
+ Trong trường hợp Thủ trưởng Nhà trường giải quyết tố cáo tiến hành xác minh thì trong quyết định thụ lý phải thành lập Đoàn xác minh tố cáo hoặc Tổ xác minh tố cáo (sau đây gọi chung là Tổ xác minh) có từ hai người trở lên, trong đó giao cho một người làm Trưởng đoàn xác minh hoặc Tổ trưởng Tổ xác minh (sau đây gọi chung là Tổ trưởng Tổ xác minh).
Quyết định thụ lý và thành lập Tổ xác minh phải ghi rõ tên cơ quan, tổ chức, đơn vị bị tố cáo, họ tên, chức vụ, chức danh, địa chỉ của cá nhân bị tố cáo; họ tên, chức vụ, chức danh của từng người trong Tổ xác minh, nội dung cần xác minh, thời hạn xác minh, quyền hạn, trách nhiệm của Tổ xác minh.
+ Quyết định thụ lý và thành lập tổ xác minh thực hiện theo Mẫu số 05-TC ban hành kèm theo Thông tư 06/2013/TT-TTCP.
- Thông báo việc thụ lý tố cáo
Thủ trưởng Nhà trường khi thụ lý giải quyết tố cáo phải thông báo bằng văn bản cho người tố cáo về thời điểm thụ lý tố cáo và các nội dung tố cáo được thụ lý.
Việc thông báo được thực hiện bằng một trong hai hình thức sau: Gửi quyết định thụ lý giải quyết tố cáo hoặc gửi văn bản thông báo về việc thụ lý tố cáo theo Mẫu số 08-TC ban hành kèm theo Thông tư 06/2013/TT-TTCP.
- Tiếp tục tiến hành các bước giải quyết tố cáo theo quy định của Thông tư 06/2013/TT-TTCP:
Sau khi tiến hành thông báo việc thụ lý tố cáo, Thủ trưởng Nhà trường tiếp tục thực hiện các bước tiếp theo của quy trình giải quyết tố cáo theo luật định.

g) Nhiều người cùng tố cáo bằng đơn 
Trong trường hợp nhiều người cùng tố cáo bằng đơn, theo quy định tại Khoản 1 Điều 5 của Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ thì việc kiểm tra họ tên, địa chỉ người tố cáo, liên hệ với người tố cáo, gửi thông báo thụ lý tố cáo, thông báo kết quả giải quyết tố cáo được thực hiện đối với người đại điện của người tố cáo.
h) Bảo vệ bí mật cho người tố cáo
Trong quá trình giải quyết tố cáo, nếu người giải quyết tố cáo, người được giao xác minh nội dung tố cáo cần liên hệ hoặc làm việc trực tiếp với người tố cáo thì phải lựa chọn phương thức liên hệ, bố trí thời gian, địa điểm làm việc phù hợp để bảo vệ bí mật cho người tố cáo.
1.3 Đơn tố cáo không thuộc thẩm quyền của Thủ trưởng Nhà trường mà thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan, tổ chức, đơn vị khác
a) Thực hiện xử lý 
Thực hiện theo Khoản 1, Điều 14, Đơn tố cáo không thuộc thẩm quyền, Thông tư 07/2014/TT-TTCP:
- Chuyển đơn và các chứng cứ, thông tin, tài liệu kèm theo (nếu có) đến cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền để được giải quyết theo quy định của pháp luật theo quy định tại điểm b khoản 1 Điều 20 của Luật Tố cáo.

- Việc chuyển đơn tố cáo được thực hiện theo Mẫu số 05 - XLĐ theo ban hành kèm theo TT 07/2014/TT-TTCP.

V. XỬ LÝ ĐƠN PHẢN ÁNH, KIẾN NGHỊ
1. Xử lý đơn phản ánh, kiến nghị thuộc thẩm quyền.

1.1 Cơ sở pháp lý 
- Theo Khoản 1, Điều 21, TT 07/2014/TT-TTCP, đơn kiến nghị, phản ánh thuộc thẩm quyền, trách nhiệm của Thủ trưởng Nhà trường giải quyết.

1.2 Thực hiện xử lý đơn: 
- Đề xuất thụ lý đơn kiến nghị, phản ánh được thực hiện theo Mẫu số 01 - XLĐ TT 07/2014/TT-TTCP (8).
2. Xử lý đơn phản ánh, kiến nghị không thuộc thẩm quyền.
a) Cơ sở pháp lý
+ Khoản 2, Điều 21. Đơn kiến nghị, phản ánh thuộc thẩm quyền, trách nhiệm của cơ quan, tổ chức, đơn vị giải quyết (TT 07/2014/TT-TTCP).
b) Thực hiện xử lý đơn:

- Xem xét, quyết định việc chuyển đơn và các tài liệu kèm theo (nếu có) đến cơ quan, tổ chức, đơn vị, người có thẩm quyền để giải quyết theo quy định của pháp luật. 
- Việc chuyển đơn kiến nghị, phản ánh được thực hiện theo Mẫu số 06 - XLĐ ban hành kèm theo TT 07/2014/TT-TTCP.

VI. SƠ ĐỒ QUY TRÌNH XỬ LÝ ĐƠN

(phụ lục số 3)

Phần C. PHIẾU XỬ LÝ ĐƠN THƯ
I. Ý NGHĨA, VAI TRÒ CỦA PHIẾU XỬ LÝ ĐƠN THƯ 
1. Ý nghĩa
- Phiếu Xử lý đơn là bản ghi chép của quá trình phân tích nội dung, hình thức của đơn; là cơ sở khoa học, pháp lý xác định các trường hợp cụ thể của từng đơn; 
- Thể hiện sự lao động, trình độ nghiệp vụ, trình độ am hiểu nghiệp vụ phân tích và áp dụng quy phạm pháp luật của người xử lý đơn.
- Tiết kiệm được thời gian và sức lực của người giải quyết đơn qua việc xác định các yêu cầu của đơn, các điều kiện, các văn bản pháp luật làm cơ sở để có thể giải quyết đơn.

2. Vai trò
- Xác định, cung cấp thông tin, về đặc điểm liên quan đến bản chất sự việc của từng đơn; bảo đảm việc xử lý đơn được khoa học, chính xác, đúng pháp luật để thực hiện các bước tiếp theo của quá trình giải quyết đơn thư (KN, TC, PA,KN)
- Phiếu Xử lý đơn là văn bản pháp lý lưu trữ trong hồ sơ giải quyết đơn của đơn vị.
3. Yêu cầu của việc ghi chép trong Phiếu Xử lý đơn:

- Việc ghi chép trong Phiếu Xử lý đơn là công việc đòi hỏi phải hết sức cẩn thận và kỹ lưỡng, tỉ mỉ. 

- Nội dung trình bày trong Phiếu Xử lý đơn phải căn cứ vào nguồn gốc, hình thức, nội dung của đơn và các tài liệu gửi kèm theo. 
- Cần thiết phải ghi chép trong Phiếu Xử lý đơn theo một trình tự nhất định (theo mẫu) nhằm đảm bảo các yêu cầu để có thể thực hiện các quy định của pháp luật về điều kiện xử lý đơn, điều kiện thụ lý đơn, các văn bản pháp luật liên quan đến từng nội dung trong đơn được phân tích, xử lý.
II. NHỮNG YÊU CẦU KHI PHÂN TÍCH XỬ LÝ ĐƠN KHIẾU NẠI
Khi phân tích đơn khiếu nại cần xem xét, phân tích các yếu tố sau: 

1. Xem xét các điều kiện xử lý đơn
- Xem đơn đã được vào Sổ theo dõi (có đánh số, ngày đến, phân công bộ phận, cá nhân thụ lý), trường hợp đơn chưa có số tiếp nhận (chưa được vào Sổ) thì phải trả đơn lại cho bộ phận tiếp nhận đơn.
- Đơn có chữ viết là tiếng Việt, không có nội dung xúc phạm cán bộ, cơ quan nhà nước và có chữ ký hoặc điểm chỉ xác nhận của người khiếu nại, tố cáo, phản ánh, kiến nghị.

- Đơn khiếu nại phải ghi rõ ngày, tháng, năm khiếu nại; họ và tên, địa chỉ cư trú, địa chỉ liên lạc của người khiếu nại; tên, địa chỉ của cơ quan, tổ chức, cá nhân bị khiếu nại; 

- Xem xét các điều kiện về người đại diện của người khiếu nại nhằm đảm bảo người đại diện này là hợp pháp (người bảo hộ, người được ủy quyền, luật sư, người được cử đại diện...).
2. Phân tích nội dung đơn
Đây là công việc đòi hỏi phải hết sức cẩn thận và kỹ càng theo trình tự: Đọc và tóm tắt nội dung; ghi chép, đánh dấu nội dung quan trọng.
Giai đoạn này phải xác định cho được những yêu cầu sau:
- Cơ quan, cá nhân bị khiếu nại.

- Quyết định hành chính hoặc hành vi hành chính bị khiếu nại. 

- Lý do khiếu nại.

- Yêu cầu giải quyết của người khiếu nại.

- Các hồ sơ, tài liệu có liên quan đến nội dung khiếu nại (do người khiếu nại cung cấp làm chứng cứ hoặc từ cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan vụ việc cần phải cung cấp).

- Văn bản pháp quy liên quan trực tiếp đến quyết định hành chính hoặc hành vi hành chính bị khiếu nại. 
- Quá trình giải quyết của các cấp theo thẩm quyền (nếu có) nhằm xác định rõ tính chất, mức độ vụ việc, thẩm quyền giải quyết.  

3. Xem xét các trường hợp không thụ lý đơn
- Đơn khiếu nại nhưng trong đơn có nhiều nội dung khác nhau thì xử lý đơn theo hướng dẫn tại phần phân loại và xử lý đơn có nhiều nội dung khác nhau.

- Đơn khiếu nại nhưng không được thụ lý theo Điều 11, Luật Khiếu nại.
III. NHỮNG YÊU CẦU KHI PHÂN TÍCH XỬ LÝ ĐƠN TỐ CÁO
1. Yêu cầu về điều kiện xử lý

- Đơn tố cáo phải ghi rõ:

+ Ngày, tháng, năm tố cáo; 
+ Họ, tên, địa chỉ của người tố cáo. Đơn tố cáo phải do người tố cáo ký tên hoặc điểm chỉ. Trường hợp nhiều người cùng tố cáo bằng đơn thì trong đơn phải ghi rõ họ, tên, địa chỉ của từng người tố cáo, có chữ ký hoặc điểm chỉ của những người tố cáo; 
+ Họ, tên người đại diện cho những người tố cáo để phối hợp khi có yêu cầu của người giải quyết tố cáo;
+ Tên, địa chỉ của người bị tố cáo.
2. Yêu cầu về điều kiện nội dung tố cáo: cần phân tích rõ 
- Những hành vi vi phạm, hành vi không đúng quy định trong việc thực hiện nhiệm vụ, công vụ của người bị tố cáo; 

- Quyền, lợi ích hợp pháp của người tố cáo hay những người liên quan bị xâm phạm.

- Các hồ sơ, tài liệu có liên quan đến nội dung tố cáo (do người khiếu nại cung cấp làm chứng cứ hoặc do việc thu thập trong quá trình xác minh tố cáo). 

- Quá trình giải quyết của các cấp theo thẩm quyền (nếu có) nhằm xác định rõ tính chất, mức độ vụ việc, thẩm quyền giải quyết.
Mẫu Phiếu xử lý đơn 
	………………………..

……………………..

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

      


PHIẾU XỬ LÝ ĐƠN THƯ ĐẾN
Đơn đến số …… ngày …./…../201…

A. Phân tích đơn thư đến 

I. Nguồn gốc đơn thư 

- Đơn được tiếp nhận từ đâu: qua bưu chính, nhận trực tiếp của người gửi, được thủ trưởng đơn vị tiếp nhận và chuyển đến bộ phận xử lý đơn; do các cơ quan, tổ chức khác chuyển đến.

- Cần chú ý: số hiệu, ngày tháng phát hành của phiếu chuyển đơn thư đến do các cơ quan, tổ chức khác chuyển đến; số hiệu, ngày tháng đến của đơn thư được vào sổ.

- Ghi nhận họ tên, địa chỉ, số điện thoại, nghề nghiệp, chức vụ người (tổ chức) gửi đơn.

- Ghi nhận họ tên, địa chỉ, số điện thoại, nghề nghiệp, chức vụ người bị khiếu nại, tố cáo, PAKN.

II. Hình thức: 

- Đơn dùng chữ viết là tiếng Việt, có ghi rõ ngày, tháng, năm viết đơn; họ, tên, địa chỉ, chữ ký hoặc điểm chỉ của người viết đơn (hoặc của nhiều người ký đơn);

- Đơn có được gửi cho nhiều cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân trong đó có gửi đến đúng cơ quan, tổ chức, đơn vị hoặc đúng người có thẩm quyền giải quyết.

III. Nội dung đơn

1. Với đơn khiếu nại

- Địa điểm, thời gian phát sinh vụ việc.

- Họ tên, địa chỉ của cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân bị khiếu nại.

- Nội dung, lý do khiếu nại.

- Đối tượng khiếu nại: là quyết định hành chính hay hành vi hành chính.

- Người đại diện, người được ủy quyền để khiếu nại (đính kèm các hồ sơ chứng minh tính hợp pháp).

- Quá trình xem xét, giải quyết (nếu có): cơ quan đã giải quyết; kết quả giải quyết; hình thức văn bản giải quyết của cơ quan có thẩm quyền.

- Yêu cầu của người khiếu nại.

- Thông tin, tài liệu, bằng chứng do người khiếu nại cung cấp (nếu có).
2. Với đơn tố cáo

- Địa điểm, thời gian phát sinh vụ việc.

- Họ tên, địa chỉ của cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân bị tố cáo.

- Nội dung tố cáo, thẩm quyền giải quyết.

- Quá trình xem xét, giải quyết, xử lý của cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền (nếu có): cơ quan, tổ chức, đơn vị đã giải quyết, kết quả giải quyết, hình thức văn bản giải quyết, quyết định xử lý của cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền.

- Yêu  cầu của người tố cáo hoặc lý do tố cáo tiếp.

- Thông tin, tài liệu, bằng chứng do người tố cáo cung cấp (nếu có).

3. Với đơn kiến nghị, phản ánh 

- Địa điểm, thời gian phát sinh vụ việc.

- Họ tên, địa chỉ của cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân bị kiến nghị, phản ánh.

- Nội dung kiến nghị, phản ánh, thẩm quyền giải quyết.

IV. Phân tích đơn 

1. Xem xét về điều kiện xử lý đơn

a) Xem xét đơn có trong trường hợp xử lý lưu đơn theo Khoản 1, Điều 28 Thông tư 04/2014/TTCP,
“ 1. Xếp lưu đơn được áp dụng đối với các loại sau:

a) Đơn khiếu nại được quy định tại Điểm b Khoản 2 Điều 6 của Thông tư 04/2014/TTCP.

b) Đơn khiếu nại đã hết thời hạn, thời hiệu theo quy định của pháp luật.

c) Đơn khiếu nại đã có quyết định giải quyết khiếu nại đã có hiệu lực pháp luật; kết luận nội dung tố cáo và quyết định xử lý tố cáo đã có hiệu lực pháp luật mà không có nội dung, tình tiết mới có thể làm thay đổi nội dung đã giải quyết.

d) Đơn rách nát, tẩy xóa chữ không đọc được.”

b) Xem xét thẩm quyền giải quyết đơn: Phân tích để xác định đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của ai.

c) Xem xét về tính hợp pháp của người đại diện, người được ủy quyền để khiếu nại (đối với đơn khiếu nại), xác định người tố cáo có đúng theo đơn.

2. Xem xét một số điều kiện khác

a) Số lượng người đứng đơn: xem xét đơn của 1 người hay của nhiều người (từ 5 người trở lên).
b) Xem xét về các hồ sơ, tài liệu kèm theo.

3. Phân tích nội dung

V. Kết quả phân tích: 

- Có đủ điều kiện xử lý hay không;

- Có thuộc dạng lưu đơn hay không;

- Đơn có thuộc thẩm quyền giải quyết hay không.

- Đơn có đủ điều kiện thụ lý hay không;

VI. Đề xuất của người xử lý: 

    




  …………………………., ngày   tháng   năm 2015


Người xử lý đơn
B. Ý kiến của Hiệu trưởng

Phụ lục 1

Các văn bản pháp luật về giải quyết KN, TC, PA,KN

	TT (*)
	Tên & nội dung văn bản
	Ký hiệu
	Ngày ban hành

	
	Quy định về tiếp công dân
	
	

	1
	Luật Tiếp công dân
	42/2013/QH13 
	25/11/2013

	2
	Nghị định của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Tiếp công dân
	64/2014/NĐ-CP 
	26/06/2014

	3
	Thông tư của Thanh tra Chính phủ Quy định quy trình tiếp dân
	06/2014/TT-TTCP
	31/10/2014

	4
	Thông tư Quy định quy trình xử lý đơn khiếu nại, tố cáo, đơn kiến nghị, phản ánh
	07/2014/TT-TTCP
	31/10/2014

	5
	Quyết định của UBND TP.HCM ban hành Quy trình tiếp công dân và xử lý đơn khiếu nại, tố cáo trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh
	16/2012/QĐ-UBND 
	18/4/2012 

	
	Quy định về giải quyết khiếu nại
	
	

	6
	Luật Khiếu nại năm 2011
	02/2011/QH13
	11/11/2011

	7
	Nghị định của Chính phủ Quy định chi tiết một số điều Luật Khiếu nại 
	75/2012/NĐ-CP
	03/10/2012

	8
	Thông tư của Thanh tra Chính phủ Quy định quy trình giải quyết khiếu nại hành chính
	 07/2013/TT-TTCP
	31/10/2013

	9
	Quyết định của UBND TP. HCM ban hành Quy trình giải quyết khiếu nại trên địa bàn thành phố Hồ Chí Minh 
	07/2014/QĐ-UBND 
	11/02/2014.

	
	Quy định về giải quyết tố cáo
	
	

	10
	Luật Tố cáo năm 2011
	03/2011/QH13
	11/11/2011

	11
	Nghị định của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều Luật Tố cáo
	76/2012/NĐ-CP
	03/10/2012

	12
	Nghị định của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Phòng, chống tham nhũng.
	59/2013/NĐ-CP ngày 
	17/6/2013 

	13
	Thông tư của Thanh tra Chính phủ Quy định quy trình giải quyết tố cáo
	 06/2013/TT-TTCP
	30/9/2013

	14
	Quyết định của UBND TP.HCM ban hành Quy trình giải quyết tố cáo Thành phố Hồ Chí Minh
	12/2014/QĐ-UBND


	13/3/2014

	15
	Quyết định số của UBND Thành phố Hồ Chí Minh ban hành Quy trình phối hợp xử lý và giải quyết việc nhiều người cùng khiếu nại, tố cáo trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh 
	28/2015/QĐ-UBND 
	08/6/2015


(*) dùng để chú thích các văn bản pháp luật được nêu trong chuyên đề. 
Phụ lục 2 - Giải thích từ ngữ

1. Đơn là văn bản có nội dung được trình bày dưới một hình thức theo quy định của pháp luật, gửi đến cơ quan nhà nước, tổ chức, đơn vị, người có thẩm quyền để khiếu nại hoặc tố cáo hoặc kiến nghị, phản ánh.  (4)

2. Xử lý đơn là việc cơ quan nhà nước, tổ chức người có thẩm quyền khi nhận được đơn của cá nhân, cơ quan, tổ chức phải căn cứ và đối chiếu với quy định của pháp luật để thụ lý giải quyết nếu thuộc thẩm quyền của mình hoặc hướng dẫn công dân hoặc chuyển đơn đến cơ quan, tổ chức, đơn vị, người có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật. (4)

3. Tiếp công dân là việc cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân quy định tại Điều 4 của Luật này đón tiếp để lắng nghe, tiếp nhận khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của công dân; giải thích, hướng dẫn cho công dân về việc thực hiện khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh theo đúng quy định của pháp luật. (1)

4. Kiến nghị, phản ánh là việc công dân cung cấp thông tin, trình bày ý kiến, nguyện vọng, đề xuất giải pháp với cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có thẩm quyền về những vấn đề liên quan đến việc thực hiện chủ trương, đường lối, chính sách, pháp luật, công tác quản lý trong các lĩnh vực đời sống xã hội thuộc trách nhiệm của cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân đó. (1)

5. Nội dung đơn phản ánh, kiến nghị liên quan đến khiếu nại, tố cáo (Điều 21, (5), gồm:
- Những vướng mắc cụ thể trong thực hiện quyết định giải quyết khiếu nại có hiệu lực thi hành hoặc kết luận nội dung tố cáo của người có thẩm quyền do hành vi chậm trễ, gây phiền hà hoặc không thực hiện, thực hiện không đúng quy định pháp luật của cơ quan hành chính nhà nước, của cán bộ, công chức khi thi hành công vụ.

- Quyết định giải quyết khiếu nại hoặc kết luận nội dung tố cáo không phù hợp so với thực tế.

- Những kiến nghị liên quan đến việc đảm bảo tính khả thi trong tổ chức thực hiện quyết định giải quyết khiếu nại có hiệu lực thi hành hoặc kết luận nội dung tố cáo của người có thẩm quyền.

- Việc chậm thực hiện hoặc không thực hiện các trách nhiệm của cán bộ nhà nước, cơ quan nhà nước ảnh hưởng đến việc không đảm bảo đúng thời hạn giải quyết khiếu nại, tố cáo theo quy định pháp luật.

6. Nơi tiếp công dân: bao gồm Trụ sở tiếp công dân, địa điểm tiếp công dân hoặc nơi làm việc khác do cơ quan, tổ chức, đơn vị có trách nhiệm tiếp công dân bố trí và phải được thông báo công khai hoặc thông báo trước cho người được tiếp. (1)

7. Khiếu nại là việc công dân, cơ quan, tổ chức hoặc cán bộ, công chức theo thủ tục do Luật này quy định, đề nghị cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền xem xét lại quyết định hành chính, hành vi hành chính của cơ quan hành chính nhà nước, của người có thẩm quyền trong cơ quan hành chính nhà nước 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. (6)

8. Khiếu nại quyết định hành chính, hành vi hành chính trong đơn vị sự nghiệp công lập, doanh nghiệp nhà nước là việc công dân, cơ quan, tổ chức, công chức, viên chức, người lao động trong đơn vị sự nghiệp công lập, doanh nghiệp nhà nước (sau đây gọi chung là người khiếu nại) theo thủ tục được quy định tại Luật khiếu nại và Nghị định này đề nghị đơn vị sự nghiệp công lập, doanh nghiệp nhà nước, người có thẩm quyền trong đơn vị, doanh nghiệp đó xem xét lại quyết định hành chính, hành vi hành chính khi có căn cứ cho rằng quyết định, hành vi đó là trái pháp luật, xâm phạm quyền, lợi ích hợp pháp của mình. (6)

9. Người khiếu nại là công dân, cơ quan, tổ chức hoặc cán bộ, công chức thực hiện quyền khiếu nại. (6)

10. Rút khiếu nại là việc người khiếu nại đề nghị cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền chấm dứt khiếu nại của mình. (6)

11. Cơ quan, tổ chức có quyền khiếu nại là 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, đơn vị vũ trang nhân dân. (6)

12. Người bị khiếu nại là cơ quan hành chính nhà nước hoặc người có thẩm quyền trong cơ quan hành chính nhà nước có quyết định hành chính, hành vi hành chính bị khiếu nại; cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền có quyết định kỷ luật cán bộ, công chức bị khiếu nại. (6)

13. Người giải quyết khiếu nại là cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết khiếu nại. (6)

14. Người có quyền, nghĩa vụ liên quan (đến khiếu nại) là cá nhân, cơ quan, tổ chức mà không phải là người khiếu nại, người bị khiếu nại nhưng việc giải quyết khiếu nại có liên quan đến quyền, nghĩa vụ của họ. (6)

15. Quyết định hành chính là văn bản do cơ quan hành chính nhà nước hoặc người có thẩm quyền trong cơ quan hành chính nhà nước ban hành để quyết định về một vấn đề cụ thể trong hoạt động quản lý hành chính nhà nước được áp dụng một lần đối với một hoặc một số đối tượng cụ thể. (6)

16. 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 thực hiện hoặc không thực hiện nhiệm vụ, công vụ theo quy định của pháp luật. (6)

17. 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 đối với cán bộ, công chức thuộc quyền quản lý của mình theo quy định của pháp luật về cán bộ, công chức. (6)

18. Giải quyết khiếu nại là việc thụ lý, xác minh, kết luận và ra quyết định giải quyết khiếu nại. (6)

19. Thời hiệu khiếu nại: Thời hiệu khiếu nại là 90 ngày, kể từ ngày nhận được quyết định hành chính hoặc biết được quyết định hành chính, hành vi hành chính. (Điều 9, (6)).
(Người khiếu nại phải thực hiện quyền khiếu nại của mình trong thời gian này, nếu quá thời hiệu 90 ngày như luật quy định thì người khiếu nại không còn có quyền khiếu nại nữa).
Trường hợp người khiếu nại không thực hiện được quyền khiếu nại theo đúng thời hiệu vì ốm đau, thiên tai, địch họa, đi công tác, học tập ở nơi xa hoặc vì những trở ngại khách quan khác thì thời gian có trở ngại đó không tính vào thời hiệu khiếu nại.

20. Thời hiệu khiếu nại lần hai: 
Trong thời hạn 30 ngày, kể từ ngày hết thời hạn giải quyết khiếu nại quy định tại Điều 28 của Luật này mà khiếu nại lần đầu không được giải quyết hoặc kể từ ngày nhận được quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu mà người khiếu nại không đồng ý thì có quyền khiếu nại đến người có thẩm quyền giải quyết khiếu nại lần hai; đối với vùng sâu, vùng xa đi lại khó khăn thì thời hạn có thể kéo dài hơn nhưng không quá 45 ngày.
21. Tố cáo là việc công dân theo thủ tục do Luật này 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 dọa gây thiệt hại lợi ích của Nhà nước, quyền, lợi ích hợp pháp của công dân, cơ quan, tổ chức. (10)

22. Tố cáo hành vi vi phạm pháp luật của cán bộ, công chức, viên chức trong việc thực hiện nhiệm vụ, công vụ là việc công dân báo cho cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền biết về hành vi vi phạm pháp luật của cán bộ, công chức, viên chức trong việc thực hiện nhiệm vụ, công vụ. (10)

23. Tố cáo hành vi vi phạm pháp luật về quản lý nhà nước trong các lĩnh vực là việc công dân báo cho cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền biết về hành vi vi phạm pháp luật của bất cứ cơ quan, tổ chức, cá nhân nào đối với việc chấp hành quy định pháp luật về quản lý nhà nước trong các lĩnh vực. (10)

24. Người tố cáo là công dân thực hiện quyền tố cáo. (10)

25. Người bị tố cáo là cơ quan, tổ chức, cá nhân có hành vi bị tố cáo. (10)

26. Người giải quyết tố cáo là cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết tố cáo. (10)

27. Giải quyết tố cáo là việc tiếp nhận, xác minh, kết luận về nội dung tố cáo và việc xử lý tố cáo của người giải quyết tố cáo. (10)

28. Người thân thích của người tố cáo gồm: Vợ hoặc chồng, bố đẻ, mẹ đẻ, bố nuôi, mẹ nuôi, bố mẹ bên vợ hoặc bên chồng, con đẻ, con nuôi, anh ruột, chị ruột, em ruột của người tố cáo. (10)

29. Người có thẩm quyền bảo vệ người tố cáo gồm: Cơ quan có thẩm quyền tiếp nhận, giải quyết tố cáo, cơ quan công an các cấp và các cơ quan, tổ chức, cá nhân khác có liên quan trong việc áp dụng các biện pháp bảo vệ người tố cáo, người thân thích của người tố cáo. (10)

Phụ lục 3 - Các tình huống KNTC 

Tình huống 1

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

..........., ngày 10 tháng 3 năm 2015

ĐƠN KHIẾU NẠI

Kính gửi: Hiệu trưởng Trường Tiểu học B Bình Nghĩa.

Tôi tên là: Đặng Thanh Hùng, là chồng của bà Nguyễn Thị Yến, giáo viên trường Mầm non Hải Yến, huyện B, Thành phố  Hồ Chí Minh. 

Địa chỉ: 132 đường Nguyễn Văn Nghi, huyện B, Thành phố  Hồ Chí Minh.

Tôi làm đơn này khiếu nại cho vợ tôi là bà Nguyễn Thị Yến. 

Lý do khiếu nại: Năm 2013, vợ tôi nghỉ sinh con và đã nghỉ trước khi sinh 2 tháng, vì thế trong đợt xét thi đua cuối năm học 2013-2014, nhà trường quyết định không công nhận danh hiệu "Lao động tiên tiến" cho vợ tôi và trừ 1 tháng lương vì nghỉ trước khi sinh. 

Tôi thấy nhà trường làm như vậy là không  đúng quy định với chế độ cho người nữ nghỉ hộ sản. Tôi đề nghị Hiệu trưởng trường xem xét lại quyết định không công nhận danh hiệu "Lao động tiên tiến" và việc trừ 1 tháng lương vì nghỉ trước khi sinh của vợ tôi ./.
	
	Người khiếu nại

Ký, ghi rõ họ tên

Đặng Thanh Hùng
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ĐƠN KHIẾU NẠI

Kính gửi: Ông Hiệu Trưởng Trường Tiểu học Lê Quý Đôn, phường M, huyện N, Thành phố  Hồ Chí Minh. 

Tôi tên là: Phan Thị S, hiện là giáo viên đang công tác tại Trường Tiểu học Lê Quý Đôn, phường M, huyện N, Thành phố  Hồ Chí Minh. 

Địa chỉ: 255/5 đường Nguyễn Văn T, huyện C, Thành phố  Hồ Chí Minh.

Tôi làm đơn này khiếu nại Hiệu trưởng Nhà trường không phân công làm giáo viên chủ nhiệm lớp trong năm học 2015-2016. 

Trong những năm học qua, từ năm học 2013-2014 đến nay, Tôi được giao công tác giáo viên chủ nhiệm lớp, Tôi đã hoàn thành tốt nhiệm vụ của giáo viên chủ nhiệm, được xếp loại giáo viên chủ nhiệm lớp tốt qua các năm, nhưng không hiểu vì sao đến năm học 2015 - 2016 Ban Giám hiệu nhà trường không cho Tôi làm giáo viên chủ nhiệm lớp.

Tôi xin đề nghị Nhà trường xem xét lại việc phân công trên.
Người viết đơn

Phan Thị S
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ĐƠN KHIẾU NẠI

Kính gửi: Hiệu trưởng Trường Trung học cơ sở Trần Văn B, Quận X, Thành phố Hồ Chí Minh.

Tôi tên là: Lê Thanh Thủy, là phụ huynh học sinh của em Nguyễn Hồng Thủy lớp 7/6 trường trung học cơ sở Trần Văn B, Quận X, Thành phố  Hồ Chí Minh. 

Địa chỉ: 25/5 đường Nguyễn Văn X, Quận C, Thành phố Hồ Chí Minh. 

Tôi làm đơn này kính gửi ông Hiệu trưởng xem lại việc buộc con tôi phải học lại lớp 6 khi nhà trường đã cho cháu học lớp 7 từ đầu năm đến nay.

Vào tháng 8/2015, con tôi đã được Cô Hiền, giáo viên chủ nhiệm lớp 7/6 lập danh sách cho vào học và cháu đã học suốt từ đầu năm học cho đến nay. Trong thời gian học hết học kỳ I, cháu Thủy đã được xếp loại khá. Nay Nhà trường thông báo cho tôi là buộc cháu phải học lại lớp 6, là do cuối năm học trước cháu bị lưu ban nhưng do nhầm lẫn của giáo viên chủ nhiệm lớp 7/6 nên cháu lại được vào học lớp 7.

Tôi kính xin Nhà trường xem xét lại cho con tôi vì con tôi đã học lớp 7 hết học kỳ I, cuối học kỳ cháu lại xếp loại khá, đủ sức học lớp 7. Nếu để cháu học lại lớp 6 thì tâm lý rất nặng nề cho cháu, sợ cháu có chuyện gì thì chúng tôi không lo nổi. 

Rất mong Hiệu trưởng Nhà Trường xem xét.

Tôi xin chân thành cảm ơn./.

	
	Người khiếu nại

Ký, ghi rõ họ tên

Lê Thanh Thủy
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ĐƠN KHIẾU NẠI

Kính gửi: Hiệu trưởng Trường Trung học cơ sở Trần Văn T, Quận X, Thành phố Hồ Chí Minh.

Tôi tên là Nguyễn Văn Lộ, Là GV bộ môn Sinh - Hóa, trực tiếp giảng dạy nhiều năm.

Từ năm 1996, tôi được phân công làm giám thị tại Trường THCS Trần Văn T (quận A, TP HCM). Theo Văn bản số 35/THCN-ĐH ngày 16-8-1991 của Sở Giáo dục và Đào tạo (GD-ĐT) TP HCM quy định tạm thời về nhiệm vụ, quyền hạn của công tác giám thị trong nhà trường phổ thông, GV được cử làm giám thị được hưởng mọi quyền lợi và chế độ đãi ngộ như GV đứng lớp. Tinh thần đó của văn bản được thực hiện suốt một thời gian dài.

Đến tháng 9-2012, khi thực hiện Quyết định 244 của Thủ tướng về phụ cấp ưu đãi và Nghị định số 54/CP về phụ cấp thâm niên đối với nhà giáo đang trực tiếp giảng dạy trong các cơ sở giáo dục công lập thì hồ sơ của Tôi và các giám thị trong trường đều bị khước từ với lý do “không trực tiếp giảng dạy”.

Tôi xét thấy tất cả văn bản hiện hành về chế độ phụ cấp thâm niên đối với nhà giáo đều nêu rõ đối tượng hưởng là nhà giáo trong biên chế, đang giảng dạy, giáo dục trong các cơ sở giáo dục công lập thuộc hệ thống giáo dục quốc dân, đã được bổ nhiệm ngạch viên chức và xếp lương vào ngạch viên chức ngành GD-ĐT (các ngạch có 2 chữ số đầu của mã số ngạch là 15 theo Nghị định số 204/CP). Chúng tôi đều là GV trong biên chế đang làm công tác giáo dục trong trường công lập và đã được bổ nhiệm ngạch viên chức có 2 chữ số đầu là 15, cụ thể mã ngạch của tôi là 15A 201 nên hoàn toàn đủ điều kiện để hưởng phụ cấp thâm niên. 

Cống hiến cho sự nghiệp giáo dục hơn 36 năm, với 18 năm làm giáo viên (GV) giám thị, chấp hành phân công của Nhà trường nhưng lại chịu thiệt thòi quyền lợi. Tôi Kính xin trình bày sự việc với các cấp để giải quyết quyền lợi chính đáng cho chúng tôi. 


Kính đơn

Nguyễn Văn Lộ
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ĐƠN TỐ CÁO
Kính gửi: Hiệu trưởng Trường Tiểu học B Bình Nghĩa.

Tôi tên là: Trần Thị Thành, là bà ngoại của học sinh Nguyễn Thị Vân Anh đang học lớp 4C, Trường Tiểu học B Bình Nghĩa. 

Địa chỉ: xóm 7 Cát Lái, xã Bình Nghĩa, huyện B, Thành phố Hồ Chí Minh.
Tôi làm đơn này tố cáo vào buổi sáng ngày 17-9-2012, trong giờ học toán (lúc 10 giờ - tiết cuối của buổi học), Cô Nguyễn Thị Hằng phó hiệu trưởng nhà trường vào lớp 4C của em Nguyễn Thị Vân Anh và có hỏi bạn nào hôm trước mua sách của cô chưa trả tiền. Vân Anh đã  nhận là em là người hôm trước mua chịu sách bài tập toán của cô, cô Hằng đã xách tai và tát vào mặt em ngay trước tập thể lớp khiến em rất xấu hổ và run sợ.

Hoàn cảnh của cháu rất đáng thương, có bố cũng như không, mẹ cháu phải đi làm ăn xa, hai ông bà già chúng tôi phải nuôi cháu ăn học. Tuy nghèo nhưng chúng tôi luôn cố gắng trang bị đầy đủ sách vở cho cháu học tập. Tôi đề nghị Hiệu trưởng trường xem xét lại hành vi của Cô Hằng - Phó hiệu trưởng nhà trường và giúp cho cháu tôi được an tâm đi học. 

Kính đơn.

	
	Người khiếu nại

Ký, ghi rõ họ tên

Trần Thị Thành
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ĐƠN KHIẾU NẠI

Kính gửi: Hiệu trưởng Trường Trung học cơ sở Lê Thanh Bình, 

Quận C, Thành phố  Hồ Chí Minh.

Tôi tên là: Đặng Thanh Hùng, là phụ huynh học sinh của lớp 6/5 trường Trung học cơ sở Lê Thanh Bình, Quận C, Thành phố  Hồ Chí Minh. 

Địa chỉ: 132 đường Nguyễn Văn Trỗi, Quận C, Thành phố  Hồ Chí Minh. 

Tôi làm đơn này kính gửi ông Hiệu trưởng xem lại tình trạng nhà vệ sinh ở các trường học:

- Nhà vệ sinh của trường học tuy được đầu tư nâng cấp nhưng lại rất dơ. Nhiều cháu học sinh đã than phiền: “đặt chân vào một lần là tởn đến già”. Nhiều học sinh đi tiểu tiện bừa bãi, nhưng lại không có sự giám sát chặt chẽ để giúp trẻ khắc phục kịp thời.

- Trong nhà vệ sinh không có giấy vệ sinh, các hồ nước rất dơ, các cháu không dám thò tay múc nước dội. 

Do đó làm hạn chế việc đi vệ sinh ở trường, nhiều học sinh nhịn ăn, nhịn uống và cố gắng nhịn tiểu… là cách mà các học sinh đang phải áp dụng.

Tôi xin đề nghị Hiệu trưởng Trường  tổ chức giáo dục ý thức học sinh, cải tạo, mở rộng thêm nhà vệ sinh, tổ chức nhân viên phục vụ tại nhà vệ sinh chú ý hơn để các cháu học sinh đến trường không phải nhịn tiểu, dám đi vệ sinh khi có nhu cầu.

Xin chân thành cảm ơn./.

	
	Người khiếu nại

Ký, ghi rõ họ tên

Đặng Thanh Hùng
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ĐƠN TỐ CÁO
Kính gửi: Ông Hiệu trưởng Trường Tiểu học Phan Văn Trị, Quận A, Thành phố Hồ Chí Minh.

Tôi tên là Nguyễn Thùy Hương, ngụ tại 216/53 Nguyễn Xuân Trường, Quận A, Thành phố Hồ Chí Minh.

Tôi làm đơn này tố cáo bà Hoàng Thị Thanh Xuân, giáo viên lớp 3/5 của Trường Tiểu học Phan Văn Trị, Quận A, Thành phố Hồ Chí Minh. 

Tôi có cho cho cô giáo Thanh Xuân vay tổng số tiền 50 triệu đồng. Khi cho vay, tôi đều làm giấy tờ và có chữ ký xác nhận của cô giáo Thanh Xuân. 

 Khi vay tiền, bà Thanh Xuân nói lý do là cần tiền để lo cho chồng chuyển công tác từ huyện về Thành phố để tiện chăm sóc gia đình. Do bà Thanh Xuân là cô giáo của con tôi, vì tin tưởng cô này là giáo viên, lại đang công tác ở một trường học có uy tín nên tôi đã cho vay tiền. Tuy nhiên, sau đó cô giáo này và các con bỏ đi đâu mất. Sau khi đi, bà Nam Anh có nhắn tin cho tôi và một số người bảo rằng mình đang ở tỉnh Bình Dương, hai ngày sau sẽ về giải quyết nhưng đến nay thì mất tăm mất tích, điện thoại cũng tắt. 

Tôi kính xin Hiệu trường nhà trường xem xét để giải quyết, yêu cầu cô Thanh Xuân trả lại số tiền đã nợ của Tôi. Tôi xin chân thành cảm ơn.

	
	Người tố cáo

Ký, ghi rõ họ tên

Nguyễn Thùy Hương
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