BO NOI VU

QUY TRINHXULY
PON KHIEU NAIL TO CAO, KIEN
NGHI, PHAN ANH

M3 s6: QT-BNV-
TTB-01

1. Nhitng ngudi c6 lién quan phdi doc, hidu v thuc hién theo ding ndi dung ciia quy dinh nay.

2. Néi dung trong quy dinh nay c6 hiéu Iec nhu s chi dao cia Lanh dao Bg.

3. Méi dom vi chi dugc phin phdi duy nhdt 01 ban (c6 dong déu Bo Ngi vu), cde ban sao c6

md s6 khdc véi ban géé phai dugc logi bo ngay, tuyét déi khéng dwoc si dung.

Phan phéi

TT Noi nhin TT Noi nhan
Lanh dao Bo
Cic don vi thudc, truc thudc Bo
Soan thao Xem xét Phé duyét
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Ho tén: Hoang Quéc Trang

Churc vu: Pho truéng phong

Ho tén: Nguyén Hitu Tuén
Chtrc vu: Chéanh Thanh tra
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Quy trinh i 1y don khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan 4nh M4 sb: QT-BNV-TTB- 01

BANG THEO DOI THAY POI TAI LIEU

STT | Vi tri sira dbi Noi dung Xem xét

Trang tir 1/8 dn ‘S‘ua ddi tén goi cua quy trinh thanh

1 8/8 Quy trinh xr ly don khiéu nai, td céo,

klen nghi, phan anh™’ stra ddi cac cum
tir “don thv’” thanh “don”

B6 van ban hét hiéu lyc (Quy. ché giai
quyet khleu nai, t& cdo, kién nghi,
phan anh, tiép cong dan ctia BO Noi vy
ban hianh kém theo Quyét dinh s6
57/2005/QD-BNV ngay 18/5/2005);
2 | Trang 3/8 bo sung véan ban c6 hiéu luc (Quy che
tlep cong dan, giai quyét khiéu nai, t6
céo, kién nghi, phan 4nh cia Bo Noi vu
ban hanh kém theo Quyét dinh sb
1850/Qb-BNV ngay 10/12/2015) vao
phén “ti liéu tham chiéu”

Thay thé Sy ) quy trinh xtu ly don
3 | Trang 4/8 khiéu nai, t8 cdo, kién nghi, phén anh
mé&i (Muc 4.1).

B& sung d1en giai quy trinh xir ly don

4 |Trang5,6,78 |48 nai, t§ c4o, kién nghi, phan anh

Stra ddi danh muc, thdm quyén lwu hd

5 |Trang 7/3 so cta Quy trinh tai Muc 5
Stra Cot (12) Ghi tdm tat ndi dung XU
1y, trong d6 ghi o d& xudt luu hoic
6 | Trang 9/8 khong luu don; Cot (13): Ngoai ghi cac

ndi dung can hru ¥, néu don duoc luu
tai Vu chirc néng thi ghi o tén Vu chuce
ning dang luu don tai phan ghi chu.
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Quy trinh xir 1y don khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan 4nh M3 sé: QT-BNV-TTB- 01

1. MUC PicH

Quy trinh nay nhim théng nhét trinh tu x ly don khiéu nai, t& céo, kién
nghi, phan anh cta co quan, td chitc, cong dan gui dén Bo N6i vu va Thanh tra
B, dam béo céc don khieu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh dugc xur ly ding
theo quy dinh cta phap luét.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay 4p dung cho cong tac x1r ly don khiéu nai, tb cdo, kién nghi,
phan 4nh ciia co quan B Noi vu bao gdm: Tiép nhén, phén céng nghién clu, dé
xuit xur ly, phé duyét phuong an xu Iy, bao cdo (xin y kién) Lanh dao B9,
chuyén don vi chic ning thudc B& xir Iy theo thdm quyén, theo ddi, don doc va
tong hop.

3. TAI LIEU THAM CHIEU

- Luat Khiéu nai;

- Luat T4 céo;

- Nghi dinh s& 75/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 ctia Chinh phu quy dinh
chi tiét mot s6 diéu Luét Khiéu nai;

- Nghi dinh s& 76/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 ctia Chinh pht quy dinh
chi tiét mot sé didu ciia Luat T6 céo;

- Nghi dinh s& 34/2017/ND-CP ngay 03/4/2017 cia Chinh phi quy dinh
chirc ning, nhiém vy, quyén han va co ciu td chirc cua B Noi vu;

- Thong tu sé 07/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cta Thanh tra Chinh
pht quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh;

- Quy ché tiép cong dén, gidi quyét khiéu nai, tb cdo, kién nghi, phan anh
ctia Bo Noi vu ban hanh kem theo Quyét dinh s6 1850/QD-BNV ngay 10/12/2015
ctia Bo trudng Bo Noi vy,

- Tiéu chuin Viét Nam TCVN ISO 9001:2008;

- Sé tay chat lugng.

4. NOI DUNG QUY TRINH XU LY PON KHIEU NAL TO CAO

4.1. So @b quy trinh xir Ij don khiéu nai, t6 c4o0, kién nghi, phan anh

Ngay ban hanh: LAn stra ddi: 3 Trang 3/10




Quy trinh xtr ly don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh

M3 sé: QT-BNV-TTB- 01

Nguoi thyc hién Trinh tw thwe hién Tai liéu dién giai
o T Nhén don, vao sb, chuyén Vin
v
Vién thu Nhén don, vao sb, chuyén Lanh
Thanh tra B dao Phong Tong hop 497
# olers
Lanh d :
Phbng Tén’-‘gh o Chuyén Phéng chirc nang
. I
v
Lanh d
Phong ehite ning Phan cong cong chic xir 1y 423
Cong chirc — +; P
duoc phan cong r- ¥ Nghién ciru @& xuat xrly  |«-----
Lanh dao ! ,
Phong chirc nang
v :
Van thu N ) !
Thanh tra BO i Trnhky =777
': v
Lanh dao A : em xét, ky/Béo cdo
Thanh tra B sh dao BO A
. * r
Lanh dao B Cé y kién vao
Phiéu trinh ISO
v 4.2.4
— rChuyén Van
vanth | Van ban cua thu Bo phét
Thanh tra Bo Thanh tra BO hanh vin ban
xur ly don clia
Bo J
Y
Vu chirc ndng ‘ Xem xét, xtt Iy & Luu hd so
Vian phong B Phat hanh vin ban xtrly don &
) Luu vin ban ctia B
Cong chirc J:;r Luu hd so <
duoc phan cong l
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Quy trinh xir ly don khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan 4nh Mi sb: QT-BNV-TTB- 01

4.2. Din giai quy trinh xi Iy don khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan 4nh

Yéu cdu chung: Lanh dao Thanh tra B, Lanh dao Phong va cdng chic
dugc phin cong dé xuat phai ghi 15 y kién @& xuat hogc phé duyét dé xudt cia
minh; ghi ré ngdy, thang, ndm va ky vao phén tuong Ung cua Phiéu phén cong
xir Iy don khiéu nai, t0 céo, kién nghi, phén anh.

4.2.1. Nhdn don va chuyén Viin thuw Thanh tra By

Sau khi nhin don tur co quan, td chirc, ca nhin chuyén dén, Vin phong B0
¢6 trach nhiém tiép nhan, vao so6 vén thw, chuyén céac don vi thude, truc thudc Bo
N6i vu nhu sau:

- Dbi véi don khiéu nai, t6 céo: Chuyén Thanh tra Bo dé xir ly hodc kién
nghi Lanh dao B xir ly theo Quy ché 1am viéc cua B Noi vu.

- Pbi véi don kién nghi, phan 4nh: Bao cao Lanh dao Bo Noi vu hode
chuyén céc don vi thudc, truc thudc Bo Noi vu theo chirc nang, nhiém vy, Quy
ché 1am viéc ctia B4 Noi vy, Quy ché Van thu - Luu trit ctia BO Noi vu.

4.2.2. Nhin don, phén loai va chuyén Phong chikc ning

Trong thoi han 01 (mot) ngay ké tir khi Van thu Thanh tra B nhén don
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh (tir Van thu Bo hodc t ngudn khac) va vao
sb van thu (nhép dit lidu trén may vi tinh), Linh dao Phong Tong hop co trach
nhiém phén loai, chuyén cac Phong chitc ning nghién ciru, d& xuat xu ly.

4.2.3. Phdn cong cong chirc dé xudt xie Iy

Trong thoi han 0,5 ngay (nira ngay) k& tir khi nhan don khiéu nai, t6 cao,
kién nghi, phan 4nh do Phong Tong hop chuyén dén, Larth dao Phong chirc nang
phan cong cong chirc cuia phong nghién ctru, dé xuat xir Iy don khiéu nai, to céo,
kién nghi, phan anh.

Viéc phan céng clia Lanh dao Phong chirc nang dugc thé hién bing Phiéu
phan cong xi 1y don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh theo mAu clia B§, ma
sé6: BM-01/TTB-01 (sau day goi tat la Phiéu phan cong).

4.2.4. Xie Iy don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh

a) Trong thoi han 1,5 ngay (m{t ngay rudi) ké tir khi duoc phén cong,
cdng churc thuc hién céac cong viéc sau:

_ Vo S tiép nhan, xir 1y don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh theo
mAu ctia Bo, ma s6: BM-02/TTB-01;

- Nghién curu, dé xudt xr 1y vao Phiéu phén cong; du thdo van ban hudng
dan hoic chuyén don (néu co). Trudng hop d& xuat luu, theo doi, khéng phai du
thao van ban.

- Chuyén Lanh dao Phong chirc néng Phiéu phén cong da ghi ¥ kién d&
xuét va du thao vin ban (néu c6) cung voi don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh.

Ngay ban hanh: Lan sua dbi: 3 Trang 5/10




Quy trinh xir ly don khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh M4 sb: QT-BNV-TTB- 01

b) Trong thoi han 01 ngay (mot ngay) ké tir khi nhan duogc Phiéu phan
cong d& ghiy kién d& xuét clia cong chu'c Lanh dao Phong chitc nang thuc hién
mot trong cac cong viéc sau:

- Neu ddng v véi d& xuét cta cong chirc thi ghi “Pdng y v6i dé xut”; ky
tét vao cudi du thao vin ban (néu cb) va chuyén lai cong chic da xu ly dé
chuyén Vin thu Thanh tra B§ trinh Lanh dao Thanh tra Bo;

- Néu khong déng y véi d& xuét ctia cong chire thi ghl o ly do vao Phiéu
phén cong; yéu cau cong chtrc chinh stra du thao van ban (néu co); sau khi nhén
duoc ban sua, néu ddng y véi ban sira thi ky tat vao cubi du thdo dd dugc s,
chuyén Vin thu Thanh tra B¢ trinh Lanh dao Thanh tra Bd kém theo toan b hd so.

¢) Trong thoi han 1,5 ngay (mdt ngay rudi) ké tir khi nhén duge d& xuét,
du théao van ban do Vin thu Thanh tra B trinh, Lanh dao Thanh tra Bo thuc
hién cac cong viéc sau:

- Néu dong y véi d& xuit ctia Phong chirc ning thi thuc hién mot trong 02
budc sau:

+ Ghi hotic ky vao Phiéu phan cong (truong hop khéng ban hanh véan ban xu
ly don );

+ Ky ban hanh vén ban cta Thanh tra B9, chuyén Vin thu Thanh tra B6
phat hanh.

- Néu khong dong y véi dé xudt cua Phong chuic nang thi ghi y kién két
luén xir Iy vao Phiéu phén cong hodc yeu cu chinh stra vao du théo vin ban (néu
¢6); chuyén Vin thu Thanh tra Bo d chuyen lai cho Lanh dao Phong chirc nang
chi dao coéng chirc chinh sira theo yeu cdu (néu Lanh dao Phong chirc nang khong
c6 mat tai Thanh tra B9 thi chuyén lai cho cong chirc duge giao xur ly tai Phiéu
phén cong).

d) Trong thdi han 0,5 ngay (nira ngay), ké tir khi nhan dugc yéu cau
chinh stra ctia Lanh dao Thanh tra Bo, Lanh dao Phong chic nang chi dao cong
chttc chinh stra lai du théo vén ban, ky tht vao cudi van ban, chuyén Vin thu
Thanh tra BO trinh lai Lanh dao Thanh tra Bo.

&) Trong thoi han 0,5 ngay (nira ngay) ké tr khi nhan dugc dy thao van
ban da chinh sta, Lanh dao Thanh tra B ky duyét van ban, chuyén Van thu
Thanh tra B& thuc hién mot trong cac cong viéc sau:

- Phat hanh van ban xir Iy don cta Thanh tra B va luu hd so. Trong
trudng hop nay, co thé kéo dai thoi han xt 1y & cac bude trén nhung téng thoi
gian xur ly khong qua 10 ngay.

- Truong hop don thudc trach nhiém tham muu cia Vu chirc nang thi phat
hanh vin ban chuyén don dén Vu chtrc nang (kém theo don) Iwu vin ban chuyén
don, gul cong chitc duoc phan cong xu ly don (tai Phiéu phan coéng) vin ban
chuyén don dé luu kém theo ban sao don. Trong thoi han 05 ngay (ndm ngay) | cé
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Quy trinh xi 1y don khiéu nai, té céo, kién nghi, phan dnh M sb: QT-BNV-TTB- 01
tr khi nhan dugc vén ban chuyén, Vu chirc nidng c6 trdch nhiém xem xét, xu ly
theo nhiém vy, quyén han va théng béo cho Thanh tra Bo két qua xir ly (théng
béo c6 thé bing hinh thirc ddng thdi chuyén vin ban xir ly don dén Thanh tra Bo
tai phﬁn noi nhén). Hb so xtr ly don khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan 4nh duoc
Juu tai Vu chirc néng.

- Trudng hop van ban cin xin ¥ kién chi dao cua Lanh dao Bg, Vian thu
Thanh tra B chuyén Thu ky Lanh dao B9, tiép nhan y kién ctia Lanh dao B va
chuyén lai Lanh dao Thanh tra B3. Trong thoi han 03 ngay (ba ngay) ké tir khi
nhén duoc vin ban xin ¥ kién xr 1y don, Lanh dao B$ phu tréch chi dao dbi véi
ndi dung dugc xin y kién. Trong thoi han 02 ngay (hai ngay) ké tir khi nhén
duoc y kién-chi dao ctia Lanh dao B, Lanh dao Thanh tra B chi dao hoan
thién, ban hanh van ban, cy thé nhu sau:

+ Trudng hgp van ban thudc thdm quyén cta Thanh tra B§, Lanh dao
Thanh tra Bo xem xét, ky vén ban va chuyén Vin thu Thanh tra B phat hanh.
H so xir 1y don khiéu nai, 6 céo, kién nghi, phan 4nh dugc luu tai Thanh tra B
(cong chirc dugc giao xit 1y tai Phiéu phén cdng hodc cong chuc dugc giao phu
trach dia phuong, B9, nganh trong trudng hop duoc xur ly thay).

+ Trudng hop vén ban thude thAdm quyén ctia B§ Noi vu, Lanh dao Thanh
tra B6 chuyén Vin thu Thanh tra BO 14y chit ky Lanh dao B9, sau do6 chuyén
Vin thu B phat hanh theo quy trinh xtr ly cong van clia co quan Bo. Hb so xtr
ly don khiéu nai, t8 céo, kién nghi, phan anh dugc luu tai Thanh tra B6 (cong
chirc duoc giao xur ly tai Phiéu phén cong hodc cong chirc duge giao phu trach
dia phuong, B, nganh trong trudng hop duoc xit 1y thay).

5. HO SO CUA QUY TRINH

5 Phuo Thoi Ghi
TT| Ténhdso Trach nhiém lru wong ) Noi lru !
phap luu| gian luu chu
Thanh tra B
Pon khiéu nai, tb hoic Vu chuc
r A . X TheO -
cdo, kién nghi, Ho6 so av dinh nang hodc
phéan anh Cong chirc duge phén cong Y& noi/nguoi duoc
xu ly don khiéu nai, td céo, Chuyén don dén
Phiéu phan cong|kién nghi, phan 4nh
xtr Iy don khiéu . Theo .
. . Ho so .. {Thanh tra B
nai, t0 céo, kién quy dinh
nghi, phan dnh
Vian ban x@ ly| Cong chic duoc phan
L Thanh tra BJ,
cia Thanh tra| cong xt ly don khi€u nai, 1 so Theo v : b e y ©
% « 4 £ X . ) 0Ss . u chuc >
Bo/ldy y kién/|t0 cdo, kién nghi, phan quy dinh Vin th Bﬂnang
; an thu
chuyén don anh, Van thu Thanh tra B ?
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Quy trinh xi Iy don khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan dnh M3 sb: QT-BNV-TTB- 01

Cong chtc dugc phén cong .
y , A I .X . L. Thanh tra BJ,
Van ban xur ly{xt ly don khi€u nai, to cao, 3 so Theo Vi chi y
: . s i u chirc néan
cua Bo kién nghi, phan énh, Vin thu quy dinh V;n i ](; fang
Thanh tra B9, Van thu Bo vee
Sb tiép nhan, xir|Cong chirc dugc phan cong 3 so
1y don khiéu nai, xt ly don khiéu nai, t6 céo, 7 |Theo )
OPTRT: oz . . _ may . . {Thanh tra B
td c4o, kién nghi, |kién nghi, phan anh, Van tinh quy dinh
phan anh thu Thanh tra B0
6. BIEU MAU KEM THEO

- Phiéu phan cdng xtx 1y don khiéu nai,  céo, kién nghi, phan anh: BM-01/TTB-01;
- 86 tip nhén xir 1y don khiéu nai, t8 céo, kién nghi, phan anh: BM-02/TTB-01.

Ngay ban hanh: Lan stra doi: 3 Trang 8/10




Quy trinh xit Iy don khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan 4nh M3 sb: QT-BNV-TTB- 01

BIEU MAU 01/TTB-01
BO NQI VU
Phiéu phén cdng xir ly don khiéu nai, t6 cdo
THANH TRA BO NOI VU

PHIEU PHAN CONG XU LY DON KHIEU NAIL TO CAO,
KIEN NGHI, PHAN ANH

...................................................................................................

...................................................................................................

r P& xuét ctia cong chirc Y kién Lanh dao Phong Y kién Lanh dao Thanh tra

Ghi chu:

BM-01/TTB-01 Ngay ban hanh: Trang 9/10




Quy trinh x{r ly don khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan 4nh

Ma sb: QT-BNV-TTB-01

BO NOI VU

BIEU MAU 02/TTB-01

I”\ II{ A ? I OK (3 I{ I d e A . o r
S6 tiep nhén, xir Iy don khieu nai, to cao, kién nghi, phan anh

THANH TRA BO

SO TIEP NHAN, XU LY DON THU KHIEU NAL TO CAO

Nguoi theo doi (ho va tén).....................

Nea Pon , Phan loai %’;ﬁl‘aﬁﬁn

STT | iy | Nghy | Hotén,diachi | cla } Tém tit ndi - - | Noidungxi | Ghi
don xirly | ngudigii don | nhieu dung don | Khiéu T6 cio KN, | Tham ugét i ly, dé xuat chu

ngudi nai PA | quyén q yl)’l’

| @ | 6 4) ) () @ | ® o ao| ay (12) (13)

1

2

3

4

5

6

7

8

9

Ghi cha:

- Ghi “X” vao ¢t (5) néu don c6 ho, tén, chir ky cia tir 05 nguoi trd 1én; cot (7) néu la don

Khiéu nai; cot (8) néu 1a don to c40; cdt (9) néu la don Kién nghi, phan 4nh; c6t (10) néu

thudc tham quyeén; cot (13) néu don luu tai don vi; ¢t (14) néu don chuyén dén co quan c6
thim quyen hogc dugc hudéng din va tréa lai don.
-Cot(11): Ghird sb, ky hiéu, trich yéu vin ban da giai quyet xu ly.
- C6t (12): Ghi tom t4t n6i dung xir ly, trong dé ghl 18 @& xuét luu hodc khong luu don.

- Cdt (13): Ngoai ghi céc ndi dung can luu y, néu don dugc luu tai Vu chitc nang thi ghi 13

tén Vu chuc ning dang luu don tai phan ghi chu.

BM-02/TTB-01

Ngay ban hanh:
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