QUY TRINH NOI BO VE TIEP NHAN, XU LY PON THU KHIEU NAI, TO CAO
CUA BAN QUAN LY DU AN PHAT TRIEN TINH KHANH HOA

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 110/0P-BOL ngay 05 thang 11 ndam 2020
cua Ban Qudn Iy Dy dn Phat trién tinh Khanh Hoa)

Pon vi Buéc Tén bwéc | Trach nhiém | Noi dung cong viéc Biéu mau/két qua Thoi gian Ghi chi
thuc thwc hién thwc hién thwc hién (ngay)
hién
Phong T6 Buéc 1 | Tiép nhanva 04 gio 1am
chiec hanh phan loai hd viéc (1/2
chinh va Ban N ngay lam
Giam doc Viéc)
Phong T6 | Buéc1.1 | Tiépnhanho | Canbovan | Thuc hién tiép nhan | Boi véi ho so tiép nhan B6 phan Vin thu co thé
chirc hanh SO thu don theo quy dinh tai | truc tiép, can bo van thu tiép nhan don tr céc
chinh Piéu 5, 6 Chwong II | phai lap bién nhdn, kém ngudn sau:
Thong tu 07/2014/TT- | theo bang ké chi tiét danh - Guri don truc tiép dén
TTCP ngay 31/10/2014 | muc hé so cung cap theo van phong Ban QLDA.
cia Thanh tra Chinh | biéu mau BMOL. - Gui don qua dich vu
pht quy dinh Quy trinh Buu Chinh.
xur 1y don khiéu nai, t6 - Giri don dén cac co
cho, don kién nghi, quan khéac, chuyén dén
phan anh lién quan dén Ban QLDA theo dung
khiéu nai, td céo, vao s6 quy dinh phap luét (Bao
cong van dén. gom nhén trén hé théng
quan ly van ban E-Office
va trén hé Hé thong co
so dir liéu quoc gia vé
khiéu nai, t6 cao cua
Thanh tra tinh Khanh
Hoa).
Phong To6 Bugc 1.2 | Phan loai ho Can b0 van Thyc hién phan loai Viéc phan loai don thu
chirc hanh Ny thu theo quy trinh Quan ly duoc phan loai nhu sau:
chinh van ban cua Ban
QLDA - Phan loai theo noi

dung: Pon khiéu nai, don




Pon vi Buéc Tén buwéc | Trach nhiém | Noi dung cong viéc Biéu mau/két qua Thoi gian Ghi chu
thuc thuc hién thuc hién thuc hién (ngay)
hién
t6 céo, don kién nghi,
phan anh.
- Phan loai theo diéu ki¢n
xt 1y: Pon du diéu kién
xur 1y, don khong du diéu
kién xir ly.
- Phan loai theo tiéu chi
khac: Theo quy dinh tai
khoan 4, 5, 6 — diéu 6
Thong tu s6 07/2014/TT-
TTCP.
Phong To6 Buéc 1.3 | S6 hoa van Canbovan |- Tién hanh scan, sb
chirc hanh ban, cap nhat thu hoa van ban, ding tai
chinh 1én hé thong 1én phan mém hé thong
quan ly van quan 1y van ban: E —

ban dién tu

Office.

- Tao cong viéc trén
phan mém hé théng
quan ly van ban E —
Office va chuyén cho
Giam déc Ban xu 1y va
theo doi cong viée trén
hé thong E — Office.




Pon vi Buéc Tén buwéc | Trach nhiém | Noi dung cong viéc Biéu mau/két qua Thoi gian Ghi chu
thuc thuc hién thuc hién thuc hién (ngay)
hién
Ban Giam doc | Buéc 1.4 | Phan cong Giam doc | Xem xét ndi dung don | Bt phé y kién chi dao
thu 1y hd so Ban thu va phé, chuyén Ién | thuc hién viéc giai quyét
phan mém hé thdng | don thu nhan duoc cho
quan ly van ban E — | phong chuyén moén tham
Office cho Phong | muu xur ly don (Phong
chuyén mon tham muu | chuyén moén lién quan
xtr ly don. dén noi dung cua don thu
giri dén)
Phong tham
muu xir ly Budc 2 03 ngay
don
Phong chuyén | Bu6c 2.1 | Xem xét va Truong Xem xét ndi dung don
mon tham Xt 1y ho so phong va phan cong cho can
muu xir ly chuyén mén | by tham muu xt 1y don
don
Cin b Buéc 2.2 | Tham muu Can bd Xem xét ho so nhan | Néu 1a don thudc tham - Xir 1y don khiéu nai
chuyén mén tra loidon | chuyénmén | duoc, tinh diy du cua | quyén giai quyét cua thuc hién theo quy dinh

tham mwu xw
ly don

ho so, tham muu
phuong an xu ly don
thu theo quy dinh.

Ban, cédn bd phong
chuyén moén tham muu
Lanh dao Ban tra loi cho
cong dan hoac tham muu
cho Hoi dong BoI
thuong, hd tro, tai dinh
cu du an tra loi don cho
cong dan theo quy dinh
(d6i voi cac du an do
Ban QLDA Phat trién
tinh Khanh Hoa lam chu
dau tu)

tai cac biéu 7, 8, 9, 10,
11,12 myc 1 cta Thoéng
tw 07/2014/TT-TTCP;

- Xir ly don t6 céo thyuc
hién theo quy dinh tai cac
biéu 13, 14, 15, 16, 17,
18, 19, 20 muc 2 cua
Thong tu 07/2014/TT-
TTCP;

- X ly don kién nghi,
phan 4nh lién quan dén
khiéu nai, t6 cao; don co
nhiéu noi dung khéc
nhau; don thudc tham
quyén giai quyét cua co




Don vi

Budc
thuc
hién

Tén buéc
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung cong viéc
thuc hién

Biéu mau/két qua

Thot gian
(ngay)

Ghi chu

quan tién hanh t6 tung,
co quan thi hanh &n; don
thuoc tham quyén giai
quyét cua cic co quan
quyén luc nha nudc; don
thuoc tham quyén giai
quyét cua to chirc chinh
tri, t6 chac chinh trj xa
hoi, té chac chinh tri xa
hoi - nghé nghiép, to
chirc x4 héi, to chuc xa
hoi - nghé nghiép, to
chirc ton gido thuc hién
theo quy dinh tai cac
Diéu 21, 22, 23, 24, 25,
26, 27 muc 3 cua Thong
tu 07/2014/TT-TTCP.

Can b
chuyén mén
tham muu xir
ly dom

Budc 2.3

Van ban tra
161 don

Can bo duoc
phan cong

- Tham muu, soan thao
van ban tra loi don,
trinh 1anh dao phong
xem xé&t; sau khi lanh
dao phong xem xét,
théng nhat noi dung
van ban tra loi don,
Can b6 tham muu trinh
Ban Giam dbc c6 ¥
kién chi dao. Néu Ban
Giam déc c6 y kién chi
dao thi tién hanh cap
nhat vao van ban tra loi
don trudc khi trinh phé
duyeét.

- Déi v6i don khiéu nai,
t6 cao, kién nghi, phan
anh néu don khong thudc
trach nhiém tham muu,
khong thudc tham quyén
giai quyét cua Ban hoic
khong du diéu kién thy
ly: B6 phan tham muu
huéng dan, hoic tra 1oi
cho nguoi gui don (theo
biéu mau BMO2), hoic
soan thao van ban
chuyén don dén cac cip
c6 thim quyén dé xir 1y
(theo biéu mau BMO03)

- Péi véi don thudc tham
quyén giai quyét, Bo
phan tham muu phai c6




Pon vi Buéc Tén buwéc | Trach nhiém | Noi dung cong viéc Biéu mau/két qua Thoi gian Ghi chu
thuc thuc hién thuc hién thuc hién (ngay)
hién

thong bao thu 1y don gui
cho nguoi khiéu nai, tb
cdo, ngudi kién nghi,
phan 4nh lién quan dén
khiéu nai, t6 cao. Pong
thoi, soan thao van ban
trd 1oi don, theo bicu
mau BMO04.
Ban Giam doc | Buéc 3 Phé duyét Giam doc | Xem xét, kiém tra toan 01 ngay
van ban tra Ban bo hd so duoc Phong
161 don chuyén moén tham muu
tra loi don. Ky phé
duyét van ban tra loi
don da dugc phong
chuyén moén tham muu
tra 1oi don
Phong To | Buéc 4 Phat hanh 04 gio lam
chirc hanh van ban tra viec (1/2
chinh va |61 don ngay)
Phong chuyén
mon
Phong T6 | Buéc 4.1 | Tiép nhan ho | Canbd Van | Tiép nhan ho so da
chirc hanh so tra lo1 don thu duoc Ban Giam dbc
chinh phé duyét, huc hién

quy trinh déng dau, vao
s6 Vin thu theo quy
dinh. Cung cip thong
tin s6 cong vin dé can
bo tham muu trinh ky
SO.




Pon vi Buéc Tén buwéc | Trach nhiém | Noi dung cong viéc Biéu mau/két qua Thoi gian Ghi chu
thuc thuc hién thuc hién thuc hién (ngay)
hién

Phong chuyén | Budc 4.2 | Trinh ky sd Can bo duoc | - Chuyén file ky s6 trén
mon tham phan cong | E-office cho lanh dao
muu xir ly phong; sau d6 lanh dao

don phong trinh Ban Giam
dbe ky sd.
Ban Giam doc | Buoc 4.3 | Ky s van Giam déc | Ky s6 van ban da phé
ban Ban duyét, guri chuyén cho
can by tham muwu va
can bo van thu.
Phong T Budéc 4.4 Phat hanh Can bo van | Thyuc hién dang tai noi Thuc hién chuyén vin
chirc hanh van ban thur dung vén ban 1én E — ban tra o1 cho nguoi gui
chinh Office va phat hanh don bang cac phuong
van ban tra loi don thurc sau:
- Van ban dién tur (theo
duong email, E - Office).
- Guri van ban bang dich
vu buu chinh.
- Thong béo bang dién
thoai cho nguoi guiri don
dén nhan truc tiép van
ban tra loi tai van phong
Ban QLDA.

Phong chuyén | Buéc 4.5 | Baocaokét | Canbo duoc | Bao cio két qua xir 1y Cén bd dugc phan cong
mon tham qua xir Iy don | phan cong | don thu trén Hé thdng thuc hién day du quy
muu xi ly thur tham muu xir | co so dit lieu quéc gia trinh bao cdo két qua xu

don thu ly don vé khiéu nai, t6 cdo. Iy don thu trén H¢ thdng

co so dir lidu qubc gia vé
khiéu nai, t0 cao theo
trinh tu, quy dinh.

Téng thoi gian thuc hién quy trinh xtt Iy don thu: 05 ngay; Dinh kém: Biéu mau BM-01, biéu mau BM-02, biéu mdu BM-03.




