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PHIẾU PHÂN PHỐI CÁC ẤN BẢN ĐƢỢC KIỂM SOÁT 

STT HỌ VÀ TÊN CHỨC VỤ SỐ LƢỢNG 

1 Châu Ngô Anh Nhân Giám đốc Ban QLDA 01 bản 

2 Hồ Tấn Quang Phó Giám đốc Ban QLDA 01 bản 

3 Huỳnh Tấn Võ Kế toán trƣởng 01 bản 

4 Trần Minh Đức Trƣởng Phòng QLDA 1 01 bản 

5 Trƣơng Cao Huy Vũ Trƣởng Phòng QLDA 2 01 bản 

6 Huỳnh Quốc Dũng Trƣởng Phòng QLDA 3 01 bản 

7 Đặng Hồng Tuấn Trƣởng Phòng TCHC 01 bản 

8 Nguyễn Sĩ Thuận Phụ trách phòng MTXH 02 bản 

9 Tổ lƣu trữ  01 bản 
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I. MỤC ĐÍCH: 

Quy định trình tự và phƣơng pháp thống nhất trong việc tiếp nhận, phân loại, 

tham mƣu xử lý đơn và giải quyết khiếu nại tố cáo của Ban Quán lý Dự án Phát 

triển Khánh Hòa 

II. PHẠM VI: 

Áp dụng đối với Ban Quản lý Dự án Phát triển tỉnh Khánh Hòa trong việc 

tiếp nhận, phân loại, xử lý đối với công dân, tổ chức, cơ quan có đơn khiếu nại, 

đơn kiến nghị, phản án, công dân có đơn tố cáo 

Phó Giám đốc, Trƣởng các phòng và toàn thể CBVC Ban QLDA Phát triển 

tỉnh Khánh hòa có trách nhiệm thực hiện quy định này. 

III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN: 

- Luật đất đai số 45/2013/QH13 ngày 29 tháng 11 năm 2013 

- Luật Tiếp công dân ngày 25 tháng 11 năm 2013; 

- Luật Khiếu nại số 02/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011; 

- Luật Tố cáo số 03/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011; 

- Nghị định số 64/2014/NĐ-CP ngày 26 tháng 6 năm 2014 của Chính phủ 

Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Tiếp công dân; 

- Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03 tháng 10 năm 2012 của Chính phủ 

Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Khiếu nại; 

- Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 03 tháng 10 năm 2012 của Chính phủ 

Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Tố cáo; 

- Thông tƣ số 06/2014/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2014 của Thanh tra 

Chính phủ Quy định về quy trình tiếp công dân; 

- Thông tƣ số 07/2013/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2014 của Thanh tra 

Chính phủ Quy định quy trình xử lý đơn khiếu nại, đơn tố cáo, đơn kiến 

nghị, đơn phản ánh; 
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- Quyết định Số 01/2012/QĐ-UBND ngày 10 tháng 01 năm 2012 của UBND 

tỉnh Khánh Hòa về việc Ban hành Quy định trình tự, thủ tục tiếp công dân, 

xử lý đơn và giải quyết khiếu nại, tố cáo trên địa bàn tỉnh Khánh Hòa và hệ 

thống biểu mẫu; 

- Quyết định số 2303/QĐ-UBND ngày 21 tháng 8 năm 2015 của UBND tỉnh 

Khánh Hòa về việc điều chỉnh chức năng, nhiệm vụ và đổi tên Ban Quản lý 

dự án Cải thiện Vệ sinh Môi trƣờng thành phố Nha Trang thành Ban Quản 

lý Dự án Phát triển tỉnh Khánh Hòa; 

- Quyết định số 4050/QĐ-UBND ngày 27/12/2016 của UBND tỉnh Khánh 

Hòa về việc kiện toàn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức 

của Ban Quản lý Dự án Phát triển tỉnh Khánh Hòa và Quyết định số 

2075/QĐ-UBND ngày 18/7/2017 của UBND tỉnh Khánh Hòa về việc điều 

chỉnh cơ cấu tổ chức của Ban Quản lý Dự án Phát triển tỉnh Khánh Hòa; 

- Quyết định số 3322/QĐ-UBND ngày 03/11/2017 của UBND tỉnh Khánh 

Hòa về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Ban Quản lý dự án 

Phát triển tỉnh Khánh Hòa; 

IV. VIẾT TẮT 

UBND : Ủy ban Nhân dân 

Ban QLDA  : Ban Quản lý Dự án Phát triển tỉnh Khánh Hòa 

CBVT : Cán bộ văn thƣ 

GĐ  : Giám đốc Ban Quản lý Dự án Phát  triển tỉnh Khánh Hòa 

BM  : Biểu mẫu 

V. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

5.1 Nguyên tắc xử lý đơn: 
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- Việc tiếp nhận, phân loại xử lý đơn tập trung về một đầu mối và phải tuân 

theo quy định của pháp luật, đảm bảo tính khoa học, khách quan, chính xác, 

kịp thời. 

- Đơn tiếp nhận đƣợc từ các nguồn quy định tại Điều 5 của Thông tƣ 

07/2014/TT-TTCP này phải đƣợc vào sổ hoặc nhập vào hệ thống cơ sở dữ 

liệu trên máy tính để quản lý, theo dõi. 

- Đơn phải đƣợc gửi, chuyển, hƣớng dẫn đến đúng cơ quan, tổ chức, đơn vị, 

cá nhân có thẩm quyền, trách nhiệm giải quyết 

5.2 Lƣu đồ: 
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Stt Trình tự thực hiện Chịu 

trách 

nhiệm 

Mô tả Thời 

gian 

1  CBVT 5.2.1 01 

ngày 

làm 

việc 
2  CBVT 5.2.2 

3  GĐ 5.2.3 

4  

 

 

 

 

Bộ phận 

tham 

mƣu 

5.2.4 05 

ngày 

làm 

việc 

5  Bộ phận 

tham 

mƣu 

5.2.5 

6  

 

 

 

GĐ 5.2.6 

7  Bộ phận 

tham 

mƣu 

GĐ 

5.2.7 01 

ngày 

làm 

việc 

8  CBVT 5.2.8 

Tiếp nhận đơn 

Vào sổ, phân loại, 

trình Giám đốc Ban 

Phân công thụ lý 

Xử lý đơn 

thƣ 

Soạn thảo văn bản 

trả lời đơn 

Duyệt, ký 

văn bản  

Văn bản 

khiếu 

nại 

chuyển 

cho các 

cấp 

thẩm 

quyền 

Ý kiến 

chỉ đạo 

Ký số 

Phát hành văn 

bản, lƣu hồ sơ 
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5.3 Mô tả: 

5.3.1 Tiếp nhận đơn: 

Việc tiếp nhận, phân loại đơn thực hiện theo quy định tại Điều 5, 6 Chƣơng II 

Thông tƣ 07/2014/TT-TTCP ngày 31 tháng 10 năm 2014 của Thanh tra Chính phủ 

quy định Quy trình xử lý đơn khiếu nại, tố cáo, đơn kiến nghị, phản ánh liên quan 

đến khiếu nại, tố cáo. 

Bộ phận Văn thƣ có thể tiếp nhận đơn từ các nguồn sau: 

- Gửi đơn trực tiếp đến văn phòng Ban QLDA 

- Gửi đơn qua dịch vụ Bƣu Chính 

- Gửi đơn đến các cơ quan khác, chuyển đến Ban QLDA theo đúng quy định 

pháp luật 

Đối với đơn tiếp nhận trực tiếp từ ngƣời khiếu nại, tố cáo, ngƣời kiến nghị, 

phản ánh liên quan đến khiếu nại, tố cáo, CBVT đơn phải lập biên nhận, kèm 

theo bảng kê chi tiết danh mục hồ sơ cung cấp (nếu có). Biên nhận cần phải có 

thông tin liên lạc (số điện thoại, địa chỉ email, địa chỉ liên hệ...) theo biểu mẫu 

QT-08/M.01 để thực hiện liên lạc, trả lời đơn thƣ bằng điện thoại hoặc email. 

5.3.2 Phân loại đơn: 

- Ngay khi nhận đơn thƣ, bộ phận Văn thƣ phải ghi vào sổ Văn thƣ và phân 

loại theo quy trình Quản lý văn bản của Ban QLDA 

- Việc phân loại đơn thƣ đƣợc phân loại nhƣ sau: 

o Phân loại theo nội dung: Đơn khiếu nại, đơn tố cáo, đơn kiến nghị, 

phản ánh 

o Phân loại theo điều kiện xử lý: Đơn đủ điều kiện xử lý, đơn không 

đủ điều kiện xử lý 

o Phân loại theo tiêu chí khác: Theo quy định tại khoản 4, 5, 6 – điều 6 
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Thông tƣ số 07/2014/TT-TTCP 

- CBVT tiến hành scan, số hóa văn bản, đăng tải lên E – Office 

- CBVT chịu trách nhiệm tạo công việc trên E – Office, chuyển cho GĐ xử 

lý và theo dõi công việc trên hệ thống E – Office. 

5.3.3 Phân công thụ lý: 

GĐ xem xét nội dung đơn thƣ, phê chuyển trên E – Office cho Bộ phận tham 

mƣu xử lý đơn 

5.3.4 Xử lý đơn thƣ: 

- Việc xử lý đơn khiếu nại thực hiện theo quy định tại các Điều 7, 8, 9, 10, 

11,12 mục 1 của Thông tƣ 07/2014/TT-TTCP; 

- Việc xử lý đơn tố cáo thực hiện theo quy định tại các Điều 13, 14, 15, 16, 

17, 18, 19, 20 mục 2 của Thông tƣ 07/2014/TT-TTCP; 

- Việc xử lý đơn kiến nghị, phản ánh liên quan đến khiếu nại, tố cáo; đơn có 

nhiều nội dung khác nhau; đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan 

tiến hành tố tụng, cơ quan thi hành án; đơn thuộc thẩm quyền giải quyết 

của các cơ quan quyền lực nhà nƣớc; đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của 

tổ chức chính trị, tổ chức chính trị xã hội, tổ chức chính trị xã hội - nghề 

nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp, tổ chức tôn giáo thực 

hiện theo quy định tại các Điều 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27 mục 3 của Thông 

tƣ 07/2014/TT-TTCP; 

- Nếu là đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của Ban, cán bộ phòng chuyên 

môn tham mƣu Lãnh đạo Ban trả lời cho công dân hoặc tham mƣu cho Hội 

đồng Bồi thƣờng, hỗ trợ, tái định cƣ dự án trả lời đơn cho công dân theo 

quy định (đối với các dự án do Ban QLDA Phát triển tỉnh Khánh Hòa làm 

chủ đầu tƣ) 

5.3.5 Soạn thảo văn bản trả lời đơn: 
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- Văn bản soạn thảo trên phần mềm soạn thảo văn bản, tuân thủ các quy định 

về trình bày văn bản. 

- Đối với đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh nếu đơn không thuộc 

trách nhiệm tham mƣu, không thuộc thẩm quyền giải quyết của Ban QLDA 

hoặc không đủ điều kiện thụ lý: Bộ phận tham mƣu hƣớng dẫn, hoặc trả lời 

cho ngƣời gửi đơn (theo biểu mẫu QT-08/M.02), hoặc soạn thảo văn bản 

chuyển đơn đến các cấp có thẩm quyền để xử lý (theo biểu mẫu QT-

08/M.03) 

- Đối với đơn thuộc thẩm quyền giải quyết, Bộ phận tham mƣu phải thực hiện 

xem xét, giải quyết đơn thƣ, soạn thảo văn bản trả lời đơn, trình GĐ xem xét 

phê duyệt theo quy trình trình ký văn bản. Nếu GĐ có ý kiến chỉ đạo thì tiến 

hành cập nhật trong văn bản xử lý đơn trƣớc khi trình phê duyệt lại. 

5.3.6 Duyệt, ký văn bản: 

GĐ có trách nhiệm xem xét, cho ý kiến và phê duyệt văn bản trả lời đơn theo 

văn bản trình lên từ Bộ phận tham mƣu. 

5.3.7 Ký số: 

- Cán bộ tham mƣu nhận văn bản đã đƣợc phê duyệt, chuyển cho CBVT thực 

hiện đóng dấu, vào sổ Văn thƣ và chuyển cho các đơn vị liên quan theo quy 

trình quản lý văn bản.  

- Cán bộ tham mƣu thực hiện trình GĐ ký số văn bản xử lý đơn bằng email 

- GĐ ký số, gửi chuyển cho cán bộ tham mƣu và CBVT bằng email 

- Cán bộ tham mƣu ghi chú, phản hồi công việc trên E – Office, đính kèm văn 

bản trả lời (nếu có) 

5.3.8 Phát hành văn bản, lƣu hồ sơ 

- CBVT cấp số công văn, đóng dấu, vào sổ Công văn và lƣu hồ sơ theo quy 

định. 
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- CBVT thực hiện đăng tải nội dung văn bản lên E – Office 

- CBVT thực hiện chuyển văn bản trả lời cho ngƣời gửi đơn bằng các phƣơng 

thức sau: 

o Văn bản điện tử (theo đƣờng email, E - Office) 

o Gửi văn bản bằng dịch vụ bƣu chính 

o Thông báo bằng điện thoại cho ngƣời gửi đơn đến nhận trực tiếp văn 

bản trả lời tại văn phòng Ban QLDA 

5.4 Theo dõi, báo cáo tình hình xử lý đơn: 

Phòng Môi trƣờng xã hội chủ trì cùng với các phòng chuyên môn tổ chức tốt 

công tác tiếp công dân để tiếp nhận phản ánh, kiến nghị và đơn thƣ khiếu nại, tố 

cáo tại Trụ sở tiếp công dân và báo cáo tình hình công tác tiếp nhận đơn, trƣớc 

ngày 25 hàng tháng 

Phân công cán bộ làm việc tại Trụ sở tiếp công dân để tiếp công dân định kỳ để 

tiếp nhận phản ánh, kiến nghị và đơn thƣ khiếu nại, tố cáo của công dân khi công 

dân trực tiếp đến Trụ sở tiếp công dân theo qui định của pháp luật. 

VI. BIỂU MẪU: 

TT Mã hiệu Tên Biểu mẫu 

1.  QT-08/M.01 Giấy biên nhận đơn khiếu nại, tố cáo 

2.  QT-08/M.02 Thông báo về việc khiếu nại không đủ điều kiện 

thụ lý 

3.  QT-08/M.03 Công văn chuyển đơn cho các cấp thẩm quyền 

 

VII. HỒ SƠ LƢU 

Stt Tên Biểu mẫu Nơi lƣu Hạn lƣu trữ 

1.  Giấy biên nhận đơn khiếu nại, tố cáo Bộ phận Văn thƣ Theo quy 

định 

2.  Thông báo về việc khiếu nại không Bộ phận Văn thƣ Theo quy 
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đủ điều kiện thụ lý Bộ phận Tham mƣu định 

3. Công văn chuyển đơn cho các cấp 

thẩm quyền 

Bộ phận Văn thƣ 

Bộ phận Tham mƣu 

Theo quy 

định 

 

VIII. PHỤ LỤC: 

QT-08/M.01 Giấy biên nhận đơn khiếu nại, tố cáo 

QT-08/M.02 Thông báo về việc khiếu nại không đủ điều kiện thụ lý 

QT-08/M.03 Công văn chuyển đơn cho các cấp thẩm quyền 

 

 

 

 

 

 

 

 

  


