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BAN QUAN LY DU AN
PHAT TRIEN TINH

QUY TRINH
XU LY PON VA GIAI QUYET

M3 hiéu: QT-08

Lan ban hanh 01

KHANH HOA KHIEU NAI, TO CAO Ngdy ban hanh:  13/11/18
MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
1. MUC biCH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. PINH NGHIA/VIET TAT
5. NOI DUNG QUY TRINH
6. BIEU MAU
7. HO SO CAN LUU
8. PHULUC
Trach nhiém Soan thao Xem xét Phé duyét
Ho tén Nguyén Cong Kiét | Nguyén Si Thuan | Chau Ngo Anh Nhan
Chit ky
Chtrc vu Chuyén vién Phu trach phong | Giam d6c Ban QLDA

MTXH
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QUY TRINH

XU LY PON VA GIAI QUYET

Ma hiéu:
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Lan ban hanh 01

KHANH HOA KHIEU NAI, TO CAO Ngay ban hanh:  13/11/18
SUA POI TAI LIEU
. A Trang / i A
Yéu C?U Phin lién M6 ta ndi dung sira doi Lan ba':] Ngay ban
sira doi/ o hanh / Lan 3
p quan viéc Y hanh
bo sung : sira doi

stra doi




BAN QUAN LY DU AN

PHAT TRIEN TINH XU LY PON VA GIAI QUYET
KHANH HOA KHIEU NAI, TO CAO

QUY TRINH M3 hiéu: QT-08

Lan ban hanh 01

Ngay ban hanh:  13/11/18

PHIEU PHAN PHOI CAC AN BAN PUQC KIEM SOAT

STT HOQ VA TEN CHUC VU SO LUQONG

1 Chau Ngo Anh Nhéan Giam déc Ban QLDA 01 ban
2 Ho Tan Quang Pho Giam ddc Ban QLDA 01 ban
3 Huynh Tan V& Ké toan truong 01 ban
4 Tran Minh Puc Trudng Phong QLDA 1 01 ban
5 Truong Cao Huy Vi Trudéng Phong QLDA 2 01 ban
6 Huynh Quéc Diing Trudng Phong QLDA 3 01 ban
7 Ping Hong Tuan Truéng Phong TCHC 01 ban

Nguyén Si Thuan Phu trach phong MTXH 02 ban
9 T6 luu trix 01 ban




BAN QUAN LY DU AN QUY TRINH M3 hiéu: QT-08

PHAT TRIEN TINH XU LY PON VA GIAl QUYET |Linbanhanh 01
KHANH HOA KHIEU NAI, TO CAO Ngay ban hanh: ~ 13/11/18
.  MUC PICH:

Quy dinh trinh t va phuong phap théng nhat trong viéc tiép nhan, phan loai,
tham muu xur Iy don va giai quyét khiéu nai té cdo ciia Ban Quan 1y Dy 4n Phat
trién Khanh Hoa
II. PHAM VI:

Ap dung d6i véi Ban Quan Iy Dy an Phat trién tinh Khanh Hoa trong viéc
tiép nhan, phan loai, xir Iy ddi véi cong dan, to chirc, co quan c6 don khiéu nai,

don kién nghi, phan 4n, cong dan c6 don td céo

Phé Giam déc, Trudng cac phong va toan thé CBVC Ban QLDA Phat trién
tinh Khanh hoa c6 trach nhiém thuc hién quy dinh nay.

I1l.  TAI LIEU VIEN DAN:

- Luat dat dai s6 45/2013/QH13 ngay 29 thang 11 nam 2013

- Luat Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013;

- Luat Khiéu nai sé 02/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

- Luat T6 céo s6 03/2011/QH13 ngay 11 thang 11 ndm 2011;

- Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cta Chinh phu
Quy dinh chi tiét thi hanh mot s diéu cua Luat Tiép cong dan;

- Nghi dinh sé 75/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nam 2012 ciia Chinh phu
Quy dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu cua Luat Khiéu nai;

- Nghi dinh sé 76/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nam 2012 ciia Chinh phu
Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Luat To céo;

- Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 ndm 2014 cta Thanh tra
Chinh phii Quy dinh vé quy trinh tiép cong dan;

- Théng tu s6 07/2013/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nim 2014 cua Thanh tra
Chinh pha Quy dinh quy trinh xt Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién
nghi, don phan anh,;
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BAN QUAN LY DU AN QUY TRINH M3 hiéu: QT-08

PHAT TRIEN TINH XU LY PON VA GIAl QUYET |Linbanhanh 01
KHANH HOA KHIEU NAI, TO CAO Ngay ban hanh: ~ 13/11/18

Quyét dinh S6 01/2012/QD-UBND ngay 10 thang 01 nam 2012 ciia UBND
tinh Khanh Hoa vé viéc Ban hanh Quy dinh trinh ty, thu tuc tiép cong dan,
xt Iy don va giai quyét khiéu nai, td céo trén dia ban tinh Khanh Hoa va hé
théng biéu mau;

Quyét dinh s6 2303/QD-UBND ngay 21 thang 8 nim 2015 ctia UBND tinh
Khanh Hoa vé viéc diéu chinh chirc ning, nhiém vy va dbi tén Ban Quan Iy
du an Cai thién Vé sinh Moi truong thanh phé Nha Trang thanh Ban Quan
1y Du an Phat trién tinh Khanh Hoa;

Quyét dinh sd 4050/QD-UBND ngay 27/12/2016 cta UBND tinh Khanh
Hoa vé viéc Kién toan chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cau t6 chirc
cia Ban Quan 1y Dy an Phat trién tinh Khanh Hoa va Quyét dinh sb
2075/QD-UBND ngay 18/7/2017 ciia UBND tinh Khanh Hoa vé viéc diéu
chinh co cau t6 chuc cua Ban Quan 1y Dy an Phat trién tinh Khanh Hoa;
Quyét dinh sé 3322/QD-UBND ngay 03/11/2017 cua UBND tinh Khéanh
Hoa vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Ban Quan 1y du an
Phat trién tinh Khanh Hoa;

IV. VIET TAT

V.

UBND : Uy ban Nhan dan

Ban QLDA : Ban Quan ly Dy an Phat trién tinh Khanh Hoa

CBVT : Can b6 van thu
Gb : Giam d6c Ban Quan Iy Du 4n Phat trién tinh Khanh Hoa
BM : Biéu mau

NQI DUNG QUY TRIiNH

5.1 Nguyén tic xir Iy don:
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BAN QUAN LY DU AN QUY TRINH M3 hiéu: QT-08

PHAT TRIEN TINH XU LY PON VA GIAl QUYET |Linbanhanh 01

KHANH HOA KHIEU NAI, TO CAO Ngdy ban hanh: ~ 13/11/18

- Viéc tiép nhan, phan loai xir Iy don tap trung vé mot dau méi va phai tuan
theo quy dinh cua phap luat, dam bao tinh khoa hoc, khach quan, chinh xéc,
kip thoi.

- Pon tiép nhan duoc tir cac ngudn quy dinh tai Piéu 5 caa Thong tu
07/2014/TT-TTCP nay phai dugc vao s6 hoic nhap vao hé thong co so dir
liéu trén may tinh dé quan 1y, theo dai.

- Pon phai dugc gui, chuyén, hudng dan dén ding co quan, t6 chirc, don vi,
c4 nhan c6 tham quyén, trach nhiém giai quyét

52 Luu db:
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BAN QUAN LY DU AN QUY TRINH Ma hiéu: QT-08
PHAT TRIEN TINH XU LY PON VA GIAl QUYET |Linbanhanh 01
KHANH HOA KHIEU NAI, TO CAO Ngay ban hanh: ~ 13/11/18
Stt Trinh ty thuc hién Chiu | Mo ta | Thoi
trach gian
nhiém
1 CBVT | 521 | 01
Tiép nhan don ngay
lam
Viéc
2 CBVT | 5.2.2
Vao so, phan loal,
trinh Giam déc Ban
3 Gb 5.2.3
[ Phéan cong thu 1y ]
4 Bo phan | 5.2.4 | 05
tham ngay
Xt ly don muu lam
Viéc
Van ban
khiéu
nai = Bo phan | 5.2.5
chuyén Soan thao van ban tham
cho cac tra 161 don muu
@ i
quyén \ chi dao Gb 5.2.6
! v Bo phan | 5.2.7 | 01
[ Ky s6 ] tham ngay
muu lam
Gb Viéc
8 v CBVT | 5.2.8
Phat hanh van
ban, luu hd so
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BAN QUAN LY DU AN QUY TRINH M higu: QT-08
PHAT TRIEN TINH XU LY PON VA GIAl QUYET |Lanbanhanh 01
KHANH HOA KHIEU NAI, TO CAO Ngay ban hanh: ~ 13/11/18
53 Mo ta:

5.3.1 Tiép nhan don:

Viéc tiép nhan, phan loai don thuc hién theo quy dinh tai Piéu 5, 6 Chuong II
Thong tu 07/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2014 ctia Thanh tra Chinh phu

quy dinh Quy trinh xt 1y don khiéu nai, to cdo, don kién nghi, phan anh lién quan

dén khiéu nai, t6 céo.

B phan Vin thu ¢ thé tiép nhan don tir cac ngudn sau:

- Guri don tryc tiép dén vian phong Ban QLDA

- Gui don qua dich vu Buu Chinh

- Guii don dén cac co quan khac, chuyén dén Ban QLDA theo ding quy dinh

phap luat

Déi véi don tiép nhan truc tiép tir ngudi khiéu nai, té cao, ngudi kién nghi,

phan anh lién quan dén khiéu nai, t6 cdo, CBVT don phai lap bién nhan, kém

theo bang ké chi tiét danh muc hd so cung cap (néu c6). Bién nhan can phai co

thong tin lién lac (s6 dién thoai, dia chi email, dia chi lién hé...) theo biéu mau

QT-08/M.01 dé thuc hién lién lac, tra loi don thu bang dién thoai hodc email.

5.3.2 Phan loai don:

- Ngay khi nhan don thu, bd phan Van thu phai ghi vao s6 Van thu va phan

loai theo quy trinh Quan 1y van ban cia Ban QLDA

- Viéc phan loai don thu dugc phan loai nhu sau:

o Phén loai theo nodi dung: Pon khiéu nai, don té cdo, don kién nghi,

phan anh

o Phan loai theo diéu kién xir Iy: Pon du diéu kién xir 1y, don khong

da diéu kién xu 1y
o Phén loai theo tiéu chi khac: Theo quy dinh tai khoan 4, 5, 6 — diéu 6

QT-08 (Bh: 01)
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BAN QUAN LY DU AN QUY TRINH M higu: QT-08
PHAT TRIEN TINH XU LY PON VA GIAl QUYET |Linbanhanh 01
KHANH HOA KHIEU NAI, TO CAO Ngay ban hanh: ~ 13/11/18

Thong tu s6 07/2014/TT-TTCP

- CBVT tién hanh scan, s hoéa vin ban, ding tai 1én E — Office

- CBVT chiu trach nhiém tao cong viéc trén E — Office, chuyén cho GP xur

Iy va theo dbi cong viéc trén hé thong E — Office.
5.3.3 Phan cong thu ly:

GD xem xét ndi dung don thu, phé chuyén trén E — Office cho Bo phan tham

muu xu 1y don

5.3.4 Xir 1y don thu:

- Viéc xur 1y don khiéu nai thuc hién theo quy dinh tai cac biéu 7, 8, 9, 10,

11,12 muc 1 cua Thong tu 07/2014/TT-TTCP;

Viéc xir Iy don t6 cao thuc hién theo quy dinh tai cac biéu 13, 14, 15, 16,
17,18, 19, 20 muc 2 cta Thong tu 07/2014/TT-TTCP;

Viéc xtr Iy don kién nghi, phan anh lién quan dén khiéu nai, t6 cao; don c6
nhiéu noi dung khac nhau; don thudc tham quyén giai quyét cia co quan
tién hanh té tung, co quan thi hanh an; don thudc tham quyén giai quyét
clia cic co quan quyén luc nha nudc; don thudc tham quyén giai quyét cua
té6 chire chinh tri, to chuc chinh tri xd hoi, té chitc chinh tri x3 hoi - nghé
nghiép, to chtrc x4 hoi, té chire xa hoi - nghé nghiép, to chirc ton gido thuc
hién theo quy dinh tai cac biéu 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27 muc 3 cia Thong
tu 07/2014/TT-TTCP;

Néu 1a don thudc tham quyén giai quyét cia Ban, can bd phong chuyén
mon tham muu Lanh dao Ban tra 161 cho cong dan hoac tham muu cho Hoi
do6ng Boi thuong, hd trg, tai dinh cu dy an tra 161 don cho cong dan theo
quy dinh (d6i voi cac du an do Ban QLDA Phat trién tinh Khanh Hoa 1am

chu dau t)

5.3.5 Soan thao van ban tra loi don:
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PHAT TRIEN TINH XU LY PON VA GIAl QUYET |Linbanhanh 01
KHANH HOA KHIEU NAI, TO CAO Ngay ban hanh: ~ 13/11/18

5.3.6

Vin ban soan thao trén phan mém soan thao vin ban, tuan thu cac quy dinh
vé trinh bay vin ban.

Déi véi don khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh néu don khong thudc
trach nhiém tham muu, khong thudc tham quyén giai quyét cua Ban QLDA
hodc khong du diéu kién thu Iy: Bé phan tham muwu hudng dan, hoic tra 16
cho ngudi gui don (theo biéu miu QT-08/M.02), hoic soan thao vin ban
chuyén don dén cac cap co tham quyén dé xir 1y (theo biéu mau QT-
08/M.03)

Déi véi don thudc tham quyén giai quyét, Bé phan tham muu phai thuc hién
xem xét, giai quyét don thu, soan thao van ban tra 1oi don, trinh GD xem xét
phé duyét theo quy trinh trinh ky van ban. Néu GP c6 y kién chi dao thi tién
hanh cap nhat trong van ban xu ly don trude khi trinh phé duyét lai.

Duyét, ky van ban:

GD c6 trach nhiém xem xét, cho ¥ kién va phé duyét van ban tra 16i don theo

van ban trinh 1én tir B phan tham muu.

5.3.7

5.3.8

Ky so:

Can bd tham muu nhan vin ban da dugc phé duyét, chuyén cho CBVT thuc
hién dong dau, vao sd6 Vin thu va chuyén cho cac don vi lién quan theo quy
trinh quan 1y van ban.

Cén bd tham muu thuc hién trinh GP ky s6 van ban xir Iy don bang email
GP ky s6, giri chuyén cho can bd tham muu va CBVT bang email

Can bo tham muu ghi chd, phan hdi cong viéc trén E — Office, dinh kém vin
ban tra 161 (néu co)

Phat hanh vin ban, luu ho so

CBVT cap s6 cong vin, dong dau, vao sd6 Cong vin va luu hd so theo quy

dinh.
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BAN QUAN LY DU AN
PHAT TRIEN TINH
KHANH HOA

QUY TRINH

XU LY PON VA GIAI QUYET
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M3 hiéu: QT-08

Lan ban hanh 01

Ngay ban hanh:  13/11/18

- CBVT thuc hién dang tai ndi dung van ban 1én E — Office

- CBVT thuc hién chuyén vin ban tra 16i cho nguoi giri don bang cac phuong

thuc sau:

o Van ban dién tir (theo duwong email, E - Office)

o Giri van ban bang dich vu buu chinh

o Thong bao bang dién thoai cho ngudi gui don dén nhan truc tiép van

ban tra loi tai van phong Ban QLDA

5.4Theo doi, bao cao tinh hinh xir ly don:

Phong Méi truong x3 hoi chu tri cing voi cac phong chuyén mén to chuc tot

cong tac tiép cong dan dé tiép nhan phan anh, kién nghi va don thu khiéu nai, to

céo tai Tru s& tiép cong dan va bao cao tinh hinh cong tac tiép nhan don, trudc

ngay 25 hang thang

Phan cong can bo 1am viéc tai Tru so tiép cong dan dé tiép cong dan dinh ky dé

tiép nhan phan anh, kién nghi va don thu khiéu nai, t6 céo cua cong dan khi cong

dan tryc tiép dén Tru so tiép cong dan theo qui dinh cua phap luat.

VI. BIEU MAU:

TT M3 hiéu Tén Biéu mau

1. QT-08/M.01 | Gidy bién nhan don khiéu nai, t céo

2. QT-08/M.02 | Thong bao vé viéc khiéu nai khong du diéu kién

thu 1y
3. QT-08/M.03 Cong van chuyén don cho cac cip tham quyén
VII. HO SO LUU

Stt Tén Biéu mau Noi luu Han luu trir

1. | Gidy bién nhan don khiéu nai, té cao | Bo phan Vin thu Theo quy
dinh

2. | Thong bao vé viéc khiéu nai khong B6 phan Vin thu Theo quy
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KHANH HOA KHIEU NAI, TO CAO Ngay ban hanh: ~ 13/11/18
dua diéu kién thy Iy B6 phan Tham muu dinh
3. | Cong van chuyén don cho céac cap Bo phan Vian thu Theo quy
tham quyén B6 phan Tham muu dinh
VIII. PHU LUC:

QT-08/M.01 Gidy bién nhan don khiéu nai, t cdo
QT-08/M.02  Thong bao vé viéc khiéu nai khong da diéu kién thu 1y
QT-08/M.03 Cong van chuyén don cho cac cap tham quyén

QT-08 (Bh: 01) Trang9/9




