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TCVN  ISO 9001: 2008
QUY TRÌNH 

GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI, TỐ CÁO



Mã số: QT–TN 02
TÌNH TRẠNG BAN HÀNH SỬA ĐỔI TÀI  LIỆU

	Số ban hành/Sửa đổi
	Ngày ban hành/ Sửa đổi
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	01
	15/11/2011
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	Họ và tên
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	Chức vụ
	Thanh tra viên
	Phó Chi cục trưởng
	Chi cục trưởng

	Chữ ký


	
	
	


1. Mục đích:
Quy định các bước và nội dung xem xét giải quyết khiếu nại, tố cáo của các tổ chức và cá nhân thuộc thẩm quyền quản lý của Chi cục Bảo vệ thực vật theo quy định của pháp luật.

2. Phạm vi: 

Áp dụng đối với tất cả tổ chức, cá nhân.

3. Tài liệu viện dẫn:
- Luật khiếu nại, tố cáo và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật khiếu nại tố cáo được Quốc hội thông qua tại kỳ họp thứ 5 - khoá XI;

- Nghị định số 136/2006/NĐ-CP của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật khiếu nại, tố cáo;

- Quyết định 1110/2005/QĐ-UB ngày 28/4/2005 của UBND tỉnh Phú Thọ về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, tổ chức của Chi cục Bảo vệ thực vật.
4. Định nghĩa:
- Khiếu nại (KN): Là việc công dân, cơ quan, tổ chức hoặc cán bộ, công chức theo thủ tục do Luật khiếu nại, tố cáo quy định, đề nghị cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền xem xét lại quyết định hành chính, hành vi hành chính 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.

- Tố cáo (TC): Là việc công dân, theo thủ tục do luật khiếu nại, tố cáo quy định, báo cáo cho cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền biết về hành vi vi phạm pháp luật của bất kỳ, cơ quan, tổ chức, cá nhân nào gây thiệt hại hoặc đe doạ gây thiệt hại lợi ích của Nhà nước, quyền và lợi ích hợp pháp của công dân, cơ quan, tổ chức cá nhân.

- Giải quyết khiếu nại, tố cáo của Chi cục Bảo vệ thực vật là việc xác minh, kết luận và ra văn bản theo thẩm quyền.

- KN: Khiếu nại.

- TC: Tố cáo.

- TT: Thanh tra.

5. Nội dung qui trình:
5.1. Lưu đồ: (trang sau)
	Số TT
	Trách nhiệm
	Trình tự công việc
	Tài liệu, mẫu biểu liên quan

	1
	Văn thư
	
	Sổ theo dõi công văn 

	2
	Chi cục trưởng 
	
	

	3
	Lãnh đạo phụ trách 
	
	

	4
	Thanh tra viên
	
	BM-TN 02.01.

BM-TN 02.02.

BM- TN 02.03.
BM-TN02.04.

BM-TN02.05
BM-TN02.06


	5
	Lãnh đạo phụ trách 
	
	

	6
	Thanh tra viên, (Đoàn Thanh tra)
	
	Báo cáo kết quả xác minh việc KN, TC
BM-TN 02.07.



	7
	Chánh thanh tra (Trưởng đoàn thanh tra) 
	
	BM-TN02.08
       BM-TN 02.09

	8
	Chi cục trưởng 
	
	

	9
	Thanh tra Chi cục, Văn thư
	
	


* Ghi chú : Đối với KN thì thời hạn giải quyết là không quá 30 ngày; TC không quá 60 ngày.
5.2. Mô tả:
5.2.1. Tiếp nhận đơn thư khiếu nại, tố cáo:
- Qua đường văn thư đến Sở được bộ phận văn thư tiếp nhận và vào sổ theo dõi 

công văn  và chuyển cho lãnh đạo Chi cục chỉ đạo giải quyết. 
- Qua đường thư từ gửi trực tiếp đến các phòng và lãnh đạo Chi cục. Các phòng báo cáo lãnh đạo Chi cục chỉ đạo giải quyết. 

- Thanh tra Chi cục nhận từ Văn thư các đơn thư khiếu nại, tố cáo của các tổ chức, cá nhân đã được Chi cục trưởng xử lý chuyển cho Thanh tra Chi cục yêu cầu thực hiện. Nếu tổ chức, cá nhân đến KN, TC trực tiếp hoặc qua người đại diện thì Thanh tra Chi cục có trách nhiệm hướng dẫn làm thủ tục theo quy định của pháp luật.

5.2.2. Giao trách nhiệm thực hiện: 

- Lãnh đạo Chi cục giao trách nhiệm cho Thanh tra Chi cục chịu trách nhiệm thanh tra và giải quyết (lãnh đạo phê duyệt trên đơn thư hoặc công văn chỉ đạo, cũng có thể qua các cuộc họp). 
- Chánh Thanh tra Chi cục giao cho thanh tra viên nghiên cứu, phân loại đơn thư KN, TC, xác định thẩm quyền và đề xuất phương thức giải quyết trình Chi cục trưởng xem xét và cập nhật “Sổ theo dõi xử lý khiếu nại, tố cáo” theo BM-TN 02.01.

- Tuỳ từng trường hợp cụ thể, thanh tra viên, chuyên viên soạn "Phiếu hướng dẫn" đối tượng gửi đơn khiếu nại đúng địa chỉ (theo BM-TN 02.02) hoặc soạn “Phiếu chuyển đơn tố cáo’’ gửi tới cơ quan có thẩm quyền giải quyết (theo BM-TN 02.03) . Khi cần, Chi cục trưởng quyết định thành lập đoàn thanh tra, trình tự tuân thủ Quy trình  tiến hành một cuộc thanh tra chuyên ngành tổ chức Nhà nước (QT-TN 01).
5.2.3. Tiến hành thanh tra, giải quyết  khiếu nại, tố cáo: 

- Trưởng Đoàn Thanh tra  thực hiện các biện pháp giải quyết KN, TC theo chỉ đạo của Chi cục trưởng.  
- Thanh tra viên thực hiện và kết luận từng phần việc được phân công để Trưởng đoàn thanh tra lập ‘‘Báo cáo kết quả xác minh việc khiếu nại, tố cáo’’ (theo BM-TN 02.04).

- Trưởng đoàn thanh tra lập dự thảo ‘‘Quyết định giải quyết khiếu nại, thông báo giải quyết tố cáo’’ trình Chi cục trưởng  quyết định (theo BM-TN 02.05).
5.2.4. Xem xét phê duyệt kết luận thanh tra: 

Chi cục trưởng xem xét kết luận thanh tra nếu có vấn đề gì chưa rõ yêu cầu Thanh tra Sở (hoặc trưởng đoàn thanh tra) và các thanh tra viên báo cáo hoặc điều tra lại sau đó ký kết luận thanh tra. 

- Trưởng đoàn thanh tra chịu trách nhiệm gửi quyết định giải quyết khiếu nại, tố cáo được phê duyệt tới các đối tượng liên quan tuỳ từng trường hợp cụ thể.
- Thanh tra viên được phân công lập và lưu giữ hồ sơ theo quy định.
6. Hồ sơ:
	TT
	Tên hồ sơ
	Mã số
	Nơi lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức lưu

	1
	Sổ theo dõi xử lý khiếu nại, tố cáo.
	BM-TN 02.01
	Thanh tra Sở 
	5năm
	Bằng giấy 

	2
	Phiếu hướng dẫn chuyển đơn KN
	BM-TN 02.02
	,,
	,,
	,,

	3
	Thông báo chuyển đơn tố cáo
	BM-TN 02.03
	“
	“
	“

	4
	Thông báo thụ lý đơn tố cáo
	BM-TN02.04
	,,
	,,
	,,

	5
	Thông báo thụ lý đơn khiếu nại
	BM-TN02.05
	,,
	,,
	,,

	6
	Quyết định xác minh đơn KN
	BM-TN02.06
	,,
	,,
	,,

	7
	Báo cáo kết quả xác minh việc khiếu nại, tố cáo.
	BM-TN 02.07
	,,
	,,
	,,

	8
	Quyết định giải quyết khiếu nại
	BM-TN 02.08
	,,
	,,
	,,

	9
	Thông báo kết quả giải quyết tố cáo
	BM-TN02.09
	,,
	,,
	,,

	10
	Các tài liệu liên quan 
	
	,,
	,,
	,,


7. Phụ lục:
- BM-TN 02.01: Sổ theo dõi xử lý khiếu nại, tố cáo.

- BM-TN02.02: Phiếu hướng dẫn.

- BM-TN02.03: Thông báo chuyển đơn tố cáo.
- BM-TN02.04: Thông báo thụ lý đơn tố cáo.
- BM-TN02.05: Thông báo thụ lý đơn khiếu nại.
- BM-TN02.06: Quyết định xác minh đơn khiếu nại.
- BM-TN02.07: Báo cáo kết quả xác minh việc khiếu nại.

- BM-TN02.08: Quyết định giải quyết khiếu nại.
- BM-TN 02.09: Thông báo kết quả giải quyết tố cáo.
	SỞ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT PHÚ THỌ

CHI CỤC BẢO VỆ THỰC VẬT


                  Số:            /
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

          ……………, ngày        tháng        năm  20


     có thẩm quyền giải quyết                          

PHIẾU HƯỚNG DẪN

Kính gửi: .................................................................................................................................
Ngày ……….. tháng ………. năm ……....., Chi cục BVTV nhận được đơn khiếu nại của ông (bà) ………………………………………………………….………………………………………………….....……………

Địa chỉ: ………...………………….………………..………………………………………………… ……………………….……

Căn cứ nội dung đơn khiếu nại; theo quy định tại Điều 6 Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14 tháng 11 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo,  Chi cục BVTV nhận thấy đơn khiếu nại của ông/bà không thuộc thẩm quyền giải quyết của Chi cục BVTV.

Đề nghị ông (bà) gửi đơn khiếu nại đến ................................................................................................ để được giải quyết theo quy định của pháp luật.

(Tài liệu gửi trả lại kèm theo - nếu có).
	Nơi nhận:  

   - Như trên;
   - Lưu: VP, TTr .          


	CHI CỤC TRƯỞNG
Lê Toàn


	SỞ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT PHÚ THỌ

CHI CỤC BẢO VỆ THỰC VẬT


                  Số:            /
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

          ……………, ngày        tháng        năm  20


THÔNG BÁO

Thụ lý giải quyết tố cáo 

Kính gửi: ……………………………………….…………………………………………
Ngày ……….… tháng ……..…. năm ………… Chi cục BVTV đã nhận được đơn tố cáo của ông (bà) đối với ………………………………………………………………………………………………………………

Những vấn đề ông (bà) đề nghị giải quyết gồm:

..………………………..………………………………………………………….…………………………………………………………

...…………………………….……………………………………………….………………………………………………………………

Sau khi xem xét nội dung đơn tố cáo, căn cứ Điều 66 Luật Khiếu nại, tố cáo và điểm a, khoản 1 Điều 38 Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14 tháng 11 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo, Chi cục  BVTV nhận thấy đơn của ………………………………………….… đủ điều kiện thụ lý để giải quyết.
Vậy Chi cục BVTV  thông báo để ông (bà) biết.
	Nơi nhận:  

   - Như trên;

   - Lưu: VP. TTr           


	CHI CỤC TRƯỞNG
Lê Toàn


	SỞ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT PHÚ THỌ

CHI CỤC BẢO VỆ THỰC VẬT


                  Số:            /
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

              ……………, ngày        tháng        năm  20


QUYẾT ĐỊNH

Về việc  xác minh nội dung khiếu nại


CHI CỤC TRƯỞNG CHI CỤC BẢO VỆ THỰC VẬT

Căn cứ Luật Khiếu nại, tố cáo ngày 02 tháng 12 năm 1998; 

Căn cứ Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo ngày 15 tháng 6 năm 2004;

Căn cứ Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo ngày 29 tháng 11 năm 2005;

Căn cứ Luật thanh tra ngày 15 tháng 6 năm 2004;

Căn cứ Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14 tháng 11 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo; 

Căn cứ ………………………………………………………………………………………….………………………………..……
Xét đề nghị của ……………………………………………………………………...................................................................

QUYẾT ĐỊNH
Điều 1. Xác minh nội dung khiếu nại của ................................................................................ khiếu nại đối với ............................................................................. về ……………………………………………………………………………..
Thời gian xác minh là ........... ngày làm việc kể từ ngày ……...../……...../………... đến ngày ………..../………...../………………...
Điều 2. Thành lập Đoàn  thanh tra để xác minh nội dung khiếu nại gồm:

1. Ông (bà) ………………………………………….… chức vụ …………………………….. Trưởng đoàn;

2. Ông (bà) …………………….…………………. chức vụ ….………………………………………....… Phó trưởng đoàn (nếu có);

3. Ông (bà) ……………………………………......... chức vụ ……………………..…...………… Thành viên;

4. Ông (bà ……………………………………………. chức vụ ………………………..…..…....... Thành viên.

Điều 3. Đoàn  thanh tra có trách nhiệm xác minh các nội dung khiếu nại sau:
........................................................................................................................................................................................................................

Điều 4. Ông (bà) ........................................................................................, các ông (bà) có tên tại điều 2 và .................................................................................................... chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.   
	Nơi nhận:                                                                         
 - Như Điều 4;                                                            

 - Lưu ….


	CHI CỤC TRƯỞNG

Lê Toàn


	SỞ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT PHÚ THỌ

CHI CỤC BẢO VỆ THỰC VẬT


                  Số:            /
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

          ……………, ngày        tháng        năm  20


    THÔNG BÁO 

Về việc chuyển đơn tố cáo

Kính gửi: ……………………………………………………………………………

Ngày      tháng       năm            , Chi cục Bảo vệ thực vật đã nhận được đơn tố cáo của ông (bà) đối với …………………………………….………về ...............................................................................

Sau khi xem xét đơn, căn cứ các Điều 59, Điều 60 và Điều 66 Luật Khiếu nại, tố cáo thì nội dung tố cáo của ông (bà) thuộc thẩm quyền giải quyết của
.................................................................................................................................................................................................................................. 

Nên ................................................................ đã chuyển đơn tố cáo nêu trên đến ................................................. để giải quyết theo quy định của pháp luật.

Vậy Chi cục Bảo vệ thực vật  thông báo để ông (bà) biết.

	Nơi nhận:  

   - Như trên;

   - Lưu: VP. TTr           


	CHI CỤC TRƯỞNG
Lê Toàn


	SỞ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT PHÚ THỌ

CHI CỤC BẢO VỆ THỰC VẬT


                  Số:            /
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

          ……………, ngày        tháng        năm  20


THÔNG BÁO 

Về việc thụ lý giải quyết  khiếu nại

Kính gửi: …....................................................................................................................

Ngày …….. tháng ……... năm ……....., Chi cục BVTV  nhận được đơn khiếu nại của
.........................................................................................................................................................................................................................
Địa chỉ: .................................................................................................................................................................................................

Do ..........................................................................................................................................................................  chuyển đến.

Căn cứ nội dung đơn khiếu nại; theo quy định tại Điều 7 Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14 tháng 11 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo; Chi cục BVTV  thấy đơn khiếu nại của .......................................................................................................... thuộc thẩm quyền giải quyết của Chi cục BVTV. 

Vậy Chi cục BVTV  thông báo để .........……………………………………………………………… biết.

	Nơi nhận:  

   - Như trên;

   - Lưu: VP, TTr          


	CHI CỤC TRƯỞNG

Lê Toàn


	SỞ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT PHÚ THỌ

CHI CỤC BẢO VỆ THỰC VẬT


                  Số:            /
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

          ……………, ngày        tháng        năm  20


BÁO CÁO

Kết quả xác minh nội dung khiếu nại

Kính gửi: Ông Chi cục trưởng 
Thực hiện Quyết định số: ...................... ngày ………../…….../.............. của ..........................…………….
về việc xác minh nội dung khiếu nại.

Từ ngày ……….../............/………......... đến ngày ………..../……..../..................... Thanh tra sở (hoặc Đoàn thanh tra) đã tiến hành xác minh nội dung khiếu nại của .................................................... khiếu nại ngày ………..../…………../…………., đối với ……………………………………………………………........ về ..........................................................................................................................................................................................................................

Sau đây là kết quả xác minh:
1. Kết quả xác minh:

……………………..……………………………………………….…………….………….………………...………………………………
………………………………….......................................................................................................................................................................

…………………………………........................................................................................................................................................................

…………………………………........................................................................................................................................................................

2. Kiến nghị:

…………….……………………………………………………………………...……………………………………………………………

 ………………………………………………..…..…………………………………………………………………….…………………….

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

Trên đây là báo cáo kết quả xác minh nội dung khiếu nại, đoàn Thanh tra báo cáo để Chi cục trưởng xem xét, quyết định.
	Nơi nhận:




    - Lãnh đạo Chi cuc;                                                                            

    - Lưu VP, TTr.


	TRƯỞNG ĐOÀN  THANH TRA               (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu  - nếu có)





























     Phát hành và lưu hồ sơ





Ký





Dự thảo kết luận việc giải quyết báo cáo Chi cục trưởng 





Thực hiện việc kiểm tra, xác minh nội dung đơn thư KNTC 





Trình Giám đốc chỉ đạo


 thực hiện





Nghiên cứu, xử lý, phân loại, xác định thẩm quyền và đề xuất phương thức giải quyết.








Phân công công việc và 


hướng dẫn





Xử lý, giao trách nhiệm thực hiện





Nhận đơn thư khiếu nại, tố cáo
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