
	
	ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HÀ NỘI

ĐẠI HỌC THỦ ĐÔ HÀ NỘI


	

	
	QUY TRÌNH

GIẢI QUYẾT ĐƠN THƯ KHIẾU NẠI, TỐ CÁO
	

	
	MÃ SỐ
NGÀY HIỆU LỰC
	: QT.TTrPC-03
:     /10/2017


PHÊ DUYỆT TÀI LIỆU

	Soạn thảo
	Xem xét
	Phê duyệt

	
	
	

	Đỗ Thị Hường

Chuyên viên
	Lê Hồng Hạnh
Trưởng phòng TTr-PC
	Bùi Văn Quân
Hiệu trưởng 


BẢNG THEO DÕI THAY ĐỔI TÀI LIỆU

	Ngày sửa đổi
	Nội dung thay đổi
	Phê duyệt
	Ngày hiệu lực

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HÀ NỘI

TRƯỜNG ĐẠI HỌC THỦ ĐÔ HÀ NỘI

	[image: image1.jpg]



	QUY TRÌNH

GIẢI QUYẾT ĐƠN THƯ KHIẾU NẠI, TỐ CÁO
	Mã số: QT.TTrPC.03

	
	
	Lần ban hành: 02

	
	
	Ngày có hiệu lực:      /10/2017

	
	
	Tổng số trang: 03


1. Mục đích: 

1.1. Hướng dẫn công dân thực hiện quyền khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh đúng quy định pháp luật, góp phần tuyên truyền, phổ biến pháp luật.

1.2. Tiếp nhận khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh thuộc thẩm quyền giải quyết của thủ trưởng cơ quan hành chính nhà nước để xem xét, ra quyết định giải quyết khiếu nại; kết luận nội dung tố cáo, quyết định xử lý tố cáo; xem xét, giải quyết kiến nghị, phản ánh; trả lời cho công dân biết theo quy định của pháp luật.

2. Phạm vi, đối tượng áp dụng:

2.1. Cơ quan, tổ chức đoàn thể có đơn kiến nghị, tố cáo
2.2. Người khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh.

2.3. Cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan đến công tác tiếp công dân.
3. Tài liệu viện dẫn

- Luật tiếp công dân năm 2013;
- Luật khiếu nại, luật tố cáo năm 2011;
- Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2011 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật khiếu nại;
- Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật tố cáo;
- Nghị định số 64/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 của Chính phủ quy định chi tiết một số của Luật tiếp công dân;
- Thông tư số 07/2014/TT-TTCP ngày 31/10/2014 của Thanh tra Chính phủ quy định quy trình xử lý đơn khiếu nại, đơn tố cáo, đơn kiến nghị, phản ánh.  
4. Ký hiệu viết tắt:
TTr-PC: Thanh tra – Pháp chế

5. Nội dung 
5.1. Lưu đồ

	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Tài liệu / biểu mẫu


	Phòng TTrPC
	

	Mẫu sổ tiếp dân (BM.TTrPC- 03.01)

	Phòng TTrPC
	
	Mẫu phiếu tiếp nhận và lịch hẹn  (BM.TTrPC- 03.02)

	Lãnh đạo trường và Phòng TTrPC


	
	Công văn về việc đề xuất biện pháp giải quyết đơn thư

	Lãnh đạo trường, Phòng TTrPC và các đơn vị có liên quan


	
	- Thông báo về thành phần Hội nghị

- Biên bản  Hội nghị

	Phòng TTrPC
	
	Công văn trả lời đơn thư




5.2. Nội dung chi tiết

	Bước
	Nội dung thực hiện
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Tài liệu, biểu mẫu

	1. 
	Tiếp nhận đơn thư

- Cán bộ P TTRPC nhận đơn, vào sổ theo dõi xử lý đơn; nhập vào máy tính. 

-Viết phiếu hẹn ngày trả kết quả 
	Cán bộ P TTrPC
	01 ngày
	BM.TTrPC- 03.01 BM.TTrPC- 03.02

	2. 
	Phân loại đơn thư

Phòng Thanh tra phân loại đơn thư
	Phòng TTrPC
	03 ngày
	

	3. 
	Đề xuất biện pháp giải quyết

Phòng TTrPC  nghiên cứu, soạn thảo văn bản xác định thẩm quyền giải quyết, đề xuất biện pháp giải quyết, trình lãnh đạo xem xét quyết định theo chức năng nhiệm vụ.
	Lãnh đạo trường và Phòng TTrPC
	· 
	Công văn về việc đề xuất biện pháp giải quyết đơn thư

	4. 
	Hội nghị tư vấn (nếu cần thiết)
Đối với sự vụ phức tạp, phòng TTrPC đề nghị tổ chức hội nghị tư vấn.
- Thành phần: Đại diện các phòng, ban chuyên môn liên quan đến nội dung cần giải quyết.
- Nội dung: Các thành phần đóng góp ý kiến và thống nhất đối với nội dung kết luận về giải quyết đơn của công dân, tổ chức...
	Lãnh đạo trường , Phòng TTrPC và các đơn vị có liên quan
	    01 ngày
	Thông báo về thành phần HN

Biên bản HN

	5. 
	Trả lời đơn thư

Phòng TTrPC soạn văn bản trả lời đơn thư cho công dân, tổ chức
	Phòng TTrPC
	02 ngày
	Công văn trả lời đơn thư


6. Lưu hồ sơ

	TT
	Tên tài liệu
	Mã hiệu
	Nơi lưu trữ
	Thời hạn lưu

	1
	Mẫu sổ tiếp dân 
	BM.TTrPC- 03.01
	Phòng TTrPC
	5 năm

	2
	Mẫu phiếu tiếp nhận và lịch hẹn 
	BM.TTrPC- 03.02
	Phòng TTrPC
	5 năm

	3
	Công văn về việc đề xuất biện pháp giải quyết đơn thư
	
	Phòng TTrPC
	5 năm

	4
	Thông báo về thành phần Hội nghị tư vấn
	
	Phòng TTrPC
	5 năm

	5
	Biên bản  Hội nghị tư vấn
	
	Phòng TTrPC
	5 năm

	6
	Công văn trả lời đơn thư


	
	Phòng TTrPC
	5 năm


Tiếp nhận đơn thư





Phân loại đơn thư








Đề xuất biện pháp giải quyết








Hội nghị tư vấn





Trả lời đơn thư





Đồng ý









