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UBND TjNH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOI VU Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY TRINH
Xir ly don khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, phan anh cia Sé Ni vu
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé  /OP-SNV ngay thang nam 2021
cua Giam doc S Ngi vu)

Chuong |
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong &p dung

~ Quy trinh nay quy dinh viéc tiép nhan, phan loai, xu Iy don khiéu nai, don
to cdo, don kién nghi, phan anh thugc tham quyen cua Sé Noi vu.

Picu 2. Nguyén tac xir ly don

1. T6 chuc viéc tiép nhan, phan loai xir ly don tap trung vé mot dau moi va
phai tuan theo quy dinh cua phap luat, dam bao tinh khoa hoc, khach quan, chinh
xac, kip thoi.

2. Don tiép nhan duoc tir cac nguon quy dinh tai Biéu 3 cua quy dinh nay
phai duoc vao s6 hoac nhap vao hé thong co so dir liéu trén may tinh @ quan ly,
theo doi.

3. Pon phai duoc gui, chuyén, huong dan dén dung co quan, to chic, don
vi, ca nhan co6 tham quyen, trach nhiém giai quyét.

) Chuwong |1
TIEP NHAN VA PHAN LOAI PON

Picu 3. Tiép nhan don
Pon duoc tiép nhan tir cac nguon sau:
1. Bon gui qua dich vu buu chinh.

2. Don do co quan, to chirc, don Vi, ¢ nhan tryc tiep gui dén qua bo phan
tiép nhan don cua S&; qua hop thu gop y cua So, Ban Tiep céng dan, dia diém tiep
cong dan.

3. Don do dai bieu Hoi dong nhan dan, Uy ban Mt tran To quoc Viét Nam
va cac to chuc thanh vién cua Mat tran, co quan bao chi va co quan, t6 chuc, don
vi khac chuyén dén theo quy dinh cua phap luat.

4. Pon do lanh dao co quan Bang va Nha nudc tiép nhan va chuyén dén bo
phan xu ly don thu dé xu ly theo tham quyén.

Piéu 4. Phan loai don

1. Phan loai theo ndi dung don, bao gom:
a) Pon khiéu nai.

b) Pon té céo.



¢) Pon kién nghi, phan énh.

d) Pon ¢6 nhiéu noi dung khac nhau.

2. Phén loai theo dicu kién xur Iy, bao gom don du diéu kién xir 1y, don
khong du dicu kién xur ly

a) Pon du diéu kién xir ly 1a don dap ung cac yéu cau sau day:

- Don diing chir viét 1a tiéng Viét va duoc nguoi khiéu nai, nguoi to céo,
nguoi Kién nghi, phan anh ghi r6 ngay, thang, nam viét don; ho, tén, dia chi, chix
ky hodc diém chi cua nguoi viét don;

- Pon khiéu nai phai ghi rd tén, dia chi cua co quan, to chuc, don vi, ca
nhén bi khiéu nai, noi dung, ly do khiéu nai va yéu cau cta ngudi khiéu nai;

- Pon tb céo phai ghi rd noi dung tb céo; co quan, té chic, don vi, c& nhan
bi to cao, hanh vi vi pham phap luat bi t6 cao;

- Pon kién nghi, phan anh phai ghi rd noi dung kién nghi, phan anh;

- Pon chua dugc co quan, t6 chuc, don vi tlep nhén don xt ly theo quy dinh
cua phap luat hoac da dugc xu Iy nhung ngudi khiéu nai, ngudi té cao dugc quyén
khiéu nai, t6 céo tiép theo quy dinh caa phép luat.

b) Bon khong du diéu kién xt Iy:
- La don khéng dap wng cac yéu cau tai diém a khoan nay;

- Bon d dugc giri cho nhiéu co quan, to chirc, don vi, c& nhan trong do da g
den dung co quan, t6 churc, don vi hoac dung nguoi co tham quyen giai quyet;

- Pon di duoc hudng dan mét lan vé cing noi dung.

3. Phan loai theo tham quyén giai quyét:

a) Pon thudc tham quyen giai quyét cua co quan, to chirc, don Vi.

b) Pon khong thudc tham quyén giai quyét cia co quan, to chuc, don vi.

4. Phan loai don theo sb luong nguoi khiéu nai, nguoi t6 cdo, nguoi kién
nghi, phan anh:

a) Pon c6 ho, tén, chir ky cia mot nguoi.

b) Pon ¢6 ho, tén, chir ky cia nhiéu ngudi (tir 05 ngudi trg 18n).

5. Phan loai don theo gidy to, tai liéu kém theo don:

a) Don c6 kém theo gidy to, tai liéu gdc.

b) Pon khong kém theo gidy to, tai liéu goc.

6. Phan loai theo tham quyén giai quyét caa co quan, to chirc, don vi:

a) Pon thudc tham quyén giai quyét caa co quan hanh chinh nha nudc.

b) Pon thudc tham quyén giai quyét cia co quan dan cu.

¢) Bon thudc tham quyén giai quyét caa co quan tién hanh té tung, thi hanh an.
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d) bon thuoc tham quyén giai quyet cua to chuc chinh tri, to chie chinh tri-
x& hoi, to chire chinh tri x4 hoi - nghé nghiép, to chac x& hoi, to chic xa hoi - nghé
nghiép; té chirc ton giéo.

d) Pon thudc tham quyén giai quyét cua don vi su nghiép cong 1ap.
e) Pon thuoc tham quyén giai quyét caa doanh nghiép nha nudc.

Chuong 111
XU LY PON
Piéu 5. Pon khiéu nai, don t6 cdo

Ddi véi Don khiéu nai, don t6 céo thuc hién theo quy dinh cia Luat Khiéu
nai nam 2011, Luat To cdo nam 2018 va cac vin ban hudng dan thi hanh.,

Piéu 6. Pon kién nghi, phan anh

1. Pon kién nghi, phan anh thudc tham quyén, trach nhiém caa Sé Noi vu
giai quyét, Thanh tra S dé xuat Giam déc Sé thu Iy giai quyét theo quy dinh cua
phap luat. Viéc dé& xuat thu 1y don kién nghi, phan &nh duoc thuc hién theo Mau
01 - XLD ban hanh kém theo Thong tu sb 07/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10
nam 2014 cua Thanh tra Chinh phu;

a) Truong hop don kién nghi, phan anh thugc tham quyén giai quyét caa So
Noi vu ¢6 noi dung can phai huéng dan vé chuyén mén, nghiép vu thi Thanh tra
S¢ bao cao dé xuat Giam déc S giao Phong chuyén mén co lién quan dén linh
vuc kién nghi, phan anh chu tri, phdi hop voi Thanh tra Sé nghién cau, xem xét,
huéng dan, tra 16i theo quy dinh.

b) Truong hop don kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai quyét cua So
Noi vu ¢6 noi dung kién nghi, phan anh lién quan dén ché do chinh sach, quyén loi
cua can bo, cong chic, vién chuc, Thanh tra Sé bao cao dé xuat Giam doc S¢ giao
Thanh tra S& chu tri va phdi hop véi Phong chuyén mon lién quan dén linh vuc
kién nghi, phan anh nghién ciu, xem xét, giai quyét theo quy dinh.

2. Pon Kkién nghi, phan anh khong thuoc tham quyén glal quyét cua So Noi
vu thi Chanh Thanh tra S& dé xuat Giam déc S& xem xét, quyét dinh viéc chuyen
don va cac tai liéu kém theo (néu cd) dén co quan, t6 chic, don vi, nguoi ¢ tham
quyén dé giai quyét theo quy dinh cua phap luat. Viéc chuyén don kién nghi, phan
anh duoc thuc hién theo Mau s6 06 - XLD ban hanh kém theo Théng tu sb
07/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2014 cta Thanh tra Chinh phu.

Picu 7. Thong bao két qua xir Iy don

1. Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan noi dung khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh, Thanh tra S¢ tham muu Giam dbc S¢ théng béo
bang van ban dén nguoi da dén khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh vé mét trong
cac ndi dung sau day:

a) Khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh da dugc thu ly dé giai quyét;

b) Viéc xem xét khiéu nai, t6 cdo dé thy Iy can kéo dai thoi gian do can xac
minh thém theo quy dinh cua Luat khiéu nai, Luat t6 cao;
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~ ¢) Tur choi thy ly doi véi khicu nai, té cao khdng thuoc tham quyen giai
quyét cua co quan, t6 chirc, don vi minh hoac khéng du diéu kién thu ly;

d) Noi dung khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh da dugc chuyén dén co
quan, to chirc, don vi, ca nhan c6 tham quyén giai quyét.

2. Thong béo két qua giai quyét khiéu nai, t6 cdo cho nguoi khiéu nai, t6
cao theo quy dinh cua phéap luat ve khiéu nai, to céo.

Chwong IV ’
QUAN LY, THEO DOI VIEC GIAI QUYET PON

Piéu 8. Xép lwu don

1. Xép luu don dugc ap dung ddi véi cac loai sau:

a) Bon khiéu nai dugc quy dinh tai diém b khoan 2 Biéu 4 Quy dinh nay.
b) Bon khiéu nai d& hét thai han, thoi hiéu theo quy dinh cua phap luat.
d) Bon rach nét, ty xda chit khdng doc dugc.

2. Thot han luu trr cac Ioai, don néu tai khoan 1 Biéu nay 1a mot niam, viéc
tiéu huy don do Giam doc So quyét dinh.

biéu 9. Quan ly, theo dbi

1. Thanh tra S¢ tham muu Giam doc S¢ tra 101 co quan, to chirc, don Vi, nguoi
c6 tham quyén da chuyén don theo quy dinh ctaa phép luat va quy dinh nay.

2. Pon tiép nhan duoc tir cdc nguon phai duoc tiép nhan danh sb tht tu vao
s6 hoac nhap vao hé théng co so dir liéu trén may tinh dé tra ctu, quan ly, theo
doi. Viéc luu trit s6 theo ddi va sao luu dir liéu trén may tinh, tra cau thong tin
duoc thuc hién theo quy dinh cta phap luat vé luu trix, Phap 1énh bao vé bi mat
nha nudc va Danh muc bao vé bi mat caa nganh.

~ Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 10. Chanh Thanh tra S¢, Trudng cac don vi thude, truc thudc Sé; cong
chuc ¢ lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quy trinh nay.

Trong qua trinh thyc hién, néu cd phét sinh nhiing van de vuéng méc, cac
don vi €6 vén ban d€ xuat Giam doc S¢ (qua Thanh tra So) dé xem Xxet, sua doi,
bo sung cho phu hop./.
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