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Chuong |
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i tugng 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh trach nhiém cua nguoi tiép céng dan trong viéc tiép
cdng dan, trinh ty, tha tuc tiép nhan, phan loai, xu 1y don khiéu nai, don t6 céo va
don phan anh, kién nghi c6 noi dung khiéu nai, té céo gui toi S& Khoa hoc va Céng
nghé va nguoi duoc giao xir ly, giai quyét khiéu nai, t cao, kién nghi, phan anh.

2. Quy. ché nay duoc ap dung d6i vai cac phong chuyén mdn, Trung tam
Chuyén d6i s6 va Boi méi sang tao tinh Quang Ngai, Trung tim Ung dung Khoa
hoc cong nghé tinh Quang Ngai, Trung tdm K§ thuat Tiéu chuan Po luong Chét
lugng tinh Quang Ngai (don vi su nghiép cong lap thudc So), cac t6 chirc va céc ca
nhan c6 lién quan dén viéc tiép cong dan, tiép nhan, xu Iy, giai quyét khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan anh cia S¢ Khoa hoc va Cong nghé.

Piéu 2. Trach nhiém tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh.

1. Vin phong S¢ thudng truc tiép cong dén tai dia diém tiép cong dan cua S&
Khoa hoc va Cong nghé.

2. Cac phong, don vi truc thude S¢ Khoa hoc va Cong nghé cur dai dién ph01
hop cung véi Vian phong So thuc hién viée tiép cong dan thuong xuyén tai noi tiép
cong dan ddi vai cae vu viée ¢o lién quan.

3. Trong pham vi chtic nang, nhiém vy, quyén han caa minh, phong chuyén
mon va don vi thudc Sé 6 trach nhiém tiép nhan, giai quyét kip thoi, dung phap
luat khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh; xir Iy nghiém nguoi vi pham; ap dung
bién phap can thiét nham ngan chan thiét hai c6 thé xay ra; bao dam cho quyét dinh
giai quyét duoc thi hanh nghiém va chiu trach nhiém trudc phap luat vé quyét dinh
caa minh.

4. Nguoi co trach nhiém tlep cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh ma khong giai quyét hoic giai quyét nhung thiéu trach nhiém hay
cb tinh giai quyét trai phap luat thi bi xu ly theo quy dinh cua phap luat va phai boi
thuong thiét hai vé quyét dinh hanh chinh va hanh vi hanh chinh do minh gay ra.

5. Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cua phéap luat.

Piéu 3. Viéc tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh.
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1. Céc phong, don vi truc thudc thudc S¢ dang giai quyét cac vu viéc ma
Giam doc So du kién tiép cong dan co trach nhiém cha dong chuan bi ndi dung, ho
so, tai liéu phuc vu buoi tiep cong dan ciua Giam doc So.

2. Khi Giam déc S¢ tiép cong dan, Truong cac phong, Tha truong don vi
phu trach linh vuc cong tac c6 lién quan dén noi dung khiéu nai, té céo, kién nghi,
phan &nh cua cong dan, dai dién cac don vi khac co lién quan theo yéu cau cua
Giam ddc cé trach nhiém cing du.

Piéu 4. bia diém va thoi gian tiép cong dan

1. Pia diém tiép cong dan So Khoa hoc va Cong nghé, sé 202A Trudng
Chinh, tinh Quang Ngai.

2. Thoi gian tiép cong dan

- Tiép dan thuong xuyén thoi gian lam viéc theo gio hanh chinh cac ngay tu
thir 2 dén thtr 6 hang tuan (trir ngay nghi, 18, tét theo quy dinh). Giam dbc So to
chuc tiép cong dan dinh ky vao thir 5 cua tuan thi 3 trong thang (truong hop trung
vao ngay nghi I€ thi thuc hién vao ngay lam viéc tiép theo); tiép cong déan dot Xuat
theo quy dinh tai khoan 3 bieu 18 Luat Tiep cong dan, khoan 3 Diéu 4 Nghi dinh
S0 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 ndm 2014 cua Chinh phu quy dinh chi tit thi
hanh mot so diéu cua Luat Tiep cong dan.

- Lich tiép cong dan dinh ky cua Giam ddc S¢ dugc niém yét tai dia diém
ti€p cong dan cuia S& va dang tin trén Trang thong tin dién tir cia S& Khoa hoc va
Cong nghé.

Piéu 5. Nguai co trach nhiém xir 1y don

1. Nguoi ¢ trach nhiém xi ly hoac tham muu 1anh dao xir Iy don quy dinh

trong Quy ché nay bao gém: Chanh Van phong So, Trudng cac phong chuyén
mon, Thu truéng don vi thudc So.

2. Nguoi co trach nhiém xir Iy don c6 trach nhiém té chic, phan cong cong
chirc, vién chirc thudc tham quyen thuc hién nhiém vy tiép nhan, phan loai don
khiéu nai, don té céo va don kién nghi, phan anh; xur 1y nghiém dbi vai vi pham cua
nhig ngudi duoc giao nhiém vy tiép nhan, phan loai don khiéu nai, don t6 céo va
don kién nghi, phan anh; ap dung bién phap can thiét theo quy dinh phap luat nham
ngan chan thiét hai co thé xay ra; bao dam quyét dinh giai quyét khiéu nai, két luan
noi dung té cao duoc thi hanh nghiém.

Chwong |1
TIEP NHAN, PHAN LOAI VA XU LY PON
Piéu 6. Tiép nhan don Pon duoc tiép nhan tir cAc ngudn sau:
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1. Pon do co quan, to chtc, c& nhan tryc tiép giri dén Lanh dao S&, Thu
tredng don vi thugc So; qua Van thu Sé; qua dich vu buu chinh; qua hop thu gop v
cta co quan, don vi; qua dia diém tiép céng dan cua So; qua dudng day néng va
cac hinh thirc khac theo quy dinh phap luat.

2. Pon do Lanh dao bang, Nha ny’éc va lanh dao cac co quan ‘pan, nganh,
doan thé, co quan bao chi va co quan, to chire, don vi khac chuyén dén theo quy
dinh cta phép luat.

Piéu 7. Phan loai don, vao sb theo dbi don

1. Bon khiéu nai, t6 cdo duoc tiép nhan tir cac nguon theo quy dinh tai Bicu
6 Quy ché nay phai dugc phan loai theo quy dinh cua phap luat Ve quy trinh xtr ly
don thu khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh va phai duoc vao sb hoic nhép thong
tin vao hé théng Co sé dit lieu Qudc gia vé cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu
nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh theo quy dinh hodc phan mém xir 1y don dé tra cuu,
quan ly, theo dai.

2. Trach nhiém phan loai va vao s6

a) Van phong So 1a dau méi trong viéc tiép nhan, phan loai va xir 1y cac don
gui cac phong chuyén mon, don vi thuoc Sé.

b) Céac phong chuyén mén, don vi thuc S¢ nhén duge don c6 trach nhiém
phan loai, vao so theo déi va xur 1y don thudc tham quyen.

Piéu 8. Xir Iy don khiéu nai trong thoi han 05 ngay lam viéc ke tir ngay nhan
don khiéu nai nguoi O trach nhiém xu 1y don dwoc quy dinh tai Bicu 5 Quy ché
nay phai thuc hién nhirng céng viéc sau:

1. Phan loai va vao sb theo ddi don.
2. Xt Iy don.
a) D4i voi don khiéu nai thuoc tham quyén:

- Pon khiéu nai thuoc tham quyén giai quyét caa Giam déc Sé va co du diéu
kién thy Iy theo quy dinh phap luat phai duoc bao cao nguoi co tham quyén dé
quyét dinh viéc thy ly giai quyét. Toan bo don khiéu nai va ho so lién quan s& dugc
chuyén cho phong chuyén mén, don vi dugc giao nhiém vu xac minh.

- Pon khiéu nai thuc tham quyén giai quyét caa Thua truong don vi thuoc So
thi chuyén don dén nguoi d6 dé xem xét, giai quyét. Néu co du diéu kién thu ly
theo quy dinh thi Thu truéng don vi phai xem xét, quyét dinh viéc thu Iy giai quyét.
Trinh ty, tha tuc thu Iy thuc hién theo quy dinh caa Luat Khiéu nai.

- Khiéu nai thuoc tham quyén nhung khong du cac diéu kién dé thu ly giai
quyét thi ngudi ¢ trach nhiém xu 1y don ¢6 van ban tra 10i cho ngudi khiéu nai
biét rd ly do khdng thu ly.
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b) B4i véi don khiéu nai khong thudc tham quyén

- Viéc xir Iy don khiéu nai khdng thudc tham quyén duoc thuc hién theo quy
dinh phéap luat hién hanh.

- Ngudi ¢6 tham quyén giai quyét cé trach nhiém huéng dan hoic tra 10
bang van ban cho nguoi khiéu nai gui don dén co quan, to6 chuc, don vi c6 tham
quyen giai quyet. Viéc hudng dan chi thuc hién mét lan.

- Pon khiéu nai do lanh dao Pang, Nha nudc, co quan, ban, nganh, doan thé
chuyén dén thi ngudi xur 1y don trinh nguoi c6 tham quyeén giai quyét va co vin ban
phuc dap.

¢) Péi voi don khiéu nai ¢d ho tén, chix ky cua nhiéu nguoi; don khiéu nai co
kém theo gidy to, tai liéu gbc; don khiéu nai ddi véi quyét dinh giai quyét khiéu nai
d3 ¢6 hiéu lyc phap luat nhung c6 dau hiéu vi pham phap luat; don khiéu nai dbi
véi quyét dinh hanh chinh cé kha ning gay hau qua khé khic phuc duoc xt Iy theo
phap luat hién hanh.

Piéu 9. Xtr Iy don to cao
1. Phan loai va vao so theo doi don nguoi ¢o trach nhiém xir 1y don duoc quy

dinh tai Dieu 5 Quy ché nay phai thuc hién phan loai va vao so theo ddi don trong
thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan don to céo.

2. Xir 1§ don
a) D6i voi don t6 c4o thudc tham quyeén

- Pon t0 céo thudc tham quyen giai quyét cua Giam doc So, thi ngudi ¢d
trach nhi¢ém xu ly don phai bao cdo Giam doc S¢ dé quyet dinh viéc thy ly giai
quyeét trong thoi han la 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc to céo.

- Don t6 céo thudc tham quyen giai quyét cua Thu truong don vi, Thu truong
don vi phai quyét dinh viéc thu ly giai quyét trong thoi han 13 07 ngay 1am viéc ké
tir ngay nhan duoc tb céo.

- Viéc thu ly t6 cdo phai dugc vao so6 thu ly va théng bao bang vian ban cho
ngudi to cao, nguoi bi t6 cao vé thoi diem thu ly t6 cao va cac ndi dung to cao dugc
thy Iy.

b) Péi voi don td céo khong rd ho tén, dia chi cua nguoi to co hoic qua
kiém tra, xac minh khong xac dinh dugc nguoi t6 cio hoic ngudi to céo st dung ho
tén cua ngudi khac dé td cao hoic théng tin c6 noi dung té cao duoc phan anh
khéng theo hinh thirc quy dinh tai Piéu 22 caa Luat TS cao, nhung ndi dung t6 cao
rd rang vé ngudi ¢ hanh vi vi pham phép luat, c6 tai liéu, ching cir cy thé vé hanh
vi vi pham phép luat va thugc linh vuc quan Iy cua So va c¢6 co s¢ dé tham tra, xac
minh, thi ngudi ¢é trach nhiém xir Iy don ¢6 trach nhiém chu tri, phdi hop véi don
vi c6 lién quan dé thyuc hién viéc kiém tra phuc vu cho cong tac quan ly.
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¢) Béi voi don té cao khong thudc tham quyén

- Viéc xu ly don té cdo khong thudc tham quyén duoc thuc hién theo quy
dinh phéap luat hién hanh.

- Ngudi ¢d trach nhiém xir 1y don c6 trach nhiém chuyén don va cac chang
cu, tai liéu kem theo (néu c6) dén co quan, to chire, don vi ¢6 tham quyén dé duoc
giai quyet theo quy dinh caa phap luat.

3. Péi véi don td cdo cdng chic, vién chic, ngudi lao dong thudc Sé nhung
noi dung té céo khoéng lién quan dén qua trinh thuc hién nhiém vu, cong vu thi
ngudi €6 tham quyén giai quyét noi cong chic, vién chic, ngu’O’I lao dong truc tiép
lam viéc 6 trach nhiém xur 1y don theo quy dinh phép luat va theo quy ché nay.

4. Xu ly don t6 céo doi véi dang vién vi pham bicu 1¢ Bang, chu truong,
nghi quyet, chi thi, quy dinh, quy ché, két luan cua Bang duoc chuyén dén co quan
cO tham quyén dé xu ly theo quy dinh cua Bang.

5. X Iy don t6 céo hanh vi vi pham phap luat gay thiét hai hoic de doa gay
thiét hai nghiém trong den loi ich cia Nha nudc, quyen va loi ich hop phép cua ca
nhan, co quan, to chuc thi nguoi xur Iy don phai kip thoi bao cao, tham muu, dé
Xuat ngudi c6 tham quyen giai quyét dé ap dung hodc béo céo Giam dbc So Xem
xét, ap dung bién phép can thiét theo tham quyén hoic thong bao cho co quan, to
chiic, don vi ¢ tham quyeén kip thoi 4p dung bién phép ngan chan theo quy dinh
cua phap luat.

Piéu 10. Xt Iy don kién nghi, phan anh c6 noi dung khiéu nai, té céo

1. Bon kién nghi, phan &nh ¢6 ni dung khiéu nai hoac t6 cao duoc xir 1y nhu
don khiéu nai hodc don t6 cao theo quy dinh phép luat va theo quy ché nay.

2. Pon kién nghi, phan anh khéng thudc tham quyén glal quyét cia So va
don vi thuoc S&, nguoi co trach nhiém xir 1y don xem xét, quyet dinh hoic dé Xuat
Giam ddc S¢ viéc chuyén don va cac tai liéu kém theo (néu co) dén co quan, to
chtre, don vi, nguoi c6 tham quyén dé giai quyét theo quy dinh caa phép luat.

3. Boi vei don ¢6 nhieu ni dung khac nhau thudc tham quyen giai quyet cia
nhiéu co quan, t6 chac, don vi thi ngudi xir 1y don huéng dan nguoi gui don tach
riéng tng ndi dung dé gui dén dung co quan, to chirc, don vi c6 tham quyén giai
quyet

4. Pon thudc tham quyeén giai quyét ciia co quan tién hanh té tung, thi hanh
an; co quan dan cir; to chuc chinh tri, xa hoi - nghé nghiép, to chirc xa hoi, t6 chic
x4 hoi - nghé nghlep, t6 chic ton gido; don vi sy nghiép cong Iap, doanh nghi¢p
nha nuoc, nguoi b trach nhiém xu ly don hudng dan nguoi gui don hodc chuyén
don dén co quan, t6 chirc, don vi c6 thim quyén dé giai quyét theo quy dinh cua
phap luat.
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Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 11. Cong tac phdi hop

Cac phong chuyén moén, don vi thugc S, cong chuc, vién chie dugc giao
nhiém vu c6 trach nhiém phoi hop tich cyc, day du va kip thoi cac yéu cau phoi
hop cta nguoi co trach nhiém xac minh, két luan, kién nghi giai quyét khiéu nai, t6
cao.

Piéu 12. Ché d6 bao cao

Vin phong S& chu tri, phdi hop cac phong, don vi thuoc S¢ thuc hign viéc
béo cdo dinh ky, dot Xuat theo yéu CAU Cua cac co quan ¢6 tham quyén. Trong qua
trinh thuc hién néu c6 vudng mac hoic kién nghi can sira doi, bo sung Quy ché nay

dg nghi cac phong chuyén mén, don vi thugc S¢ phan anh vé Vin phong So dé
tong hop bao cao Giam doc S xem xét, quyet dinh./.
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