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1. MỤC ĐÍCH
Quy trình này quy định trình tự, thủ tục tiếp nhận, xử lý và giải quyết đơn khiếu nại thuộc thẩm quyền của Giám đốc Sở Khoa học và Công nghệ.
2. PHẠM VI

Quy trình này được áp dụng đối với các đơn khiếu nại của công dân, cơ quan, tổ chức hoặc cán bộ, công chức thuộc chức năng, nhiệm vụ, thẩm quyền giải quyết của Giám đốc Sở Khoa học và Công nghệ.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015. 

- Quy trình QT.VP.01 của Sở Khoa học và Công nghệ. 

- Các văn bản pháp luật liên quan.

4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 

4.1. Định nghĩa

- Khiếu nại là việc công dân, cơ quan, tổ chức hoặc cán bộ, công chức (tổ chức, cá nhân) theo thủ tục do Luật Khiếu nại quy định, đề nghị cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền xem xét lại quyết định hành chính, hành vi hành chính của cơ quan hành chính nhà nước, của người có thẩm quyền trong cơ quan hành chính nhà nước 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.

- Người khiếu nại là công dân, cơ quan, tổ chức hoặc cán bộ, công chức thực hiện quyền khiếu nại.

- Rút khiếu nại là việc người khiếu nại đề nghị cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền chấm dứt khiếu nại của mình.

- Cơ quan, tổ chức có quyền khiếu nại là cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp, tổ chức kinh tế, đơn vị vũ trang nhân dân.

- Người bị khiếu nại là cơ quan hành chính nhà nước hoặc người có thẩm quyền trong cơ quan hành chính nhà nước có quyết định hành chính, hành vi hành chính bị khiếu nại; cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền có quyết định kỷ luật cán bộ, công chức bị khiếu nại.

- Người giải quyết khiếu nại là cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết khiếu nại.

- Người có quyền, nghĩa vụ liên quan là cá nhân, cơ quan, tổ chức không phải là người khiếu nại, người bị khiếu nại nhưng việc giải quyết khiếu nại có liên quan đến quyền, nghĩa vụ của họ.

- Quyết định hành chính là văn bản do cơ quan hành chính nhà nước hoặc người có thẩm quyền trong cơ quan hành chính nhà nước ban hành để quyết định về một vấn đề cụ thể trong hoạt động quản lý hành chính nhà nước được áp dụng một lần đối với một hoặc một số đối tượng cụ thể.

- Hành vi hành chính là hành vi của cơ quan hành chính nhà nước, của người có thẩm quyền trong cơ quan hành chính nhà nước thực hiện hoặc không thực hiện nhiệm vụ, công vụ theo quy định của pháp luật.

- Quyết định kỷ luật là quyết định bằng văn bản của người đứng đầu cơ quan, tổ chức để áp dụng một trong các hình thức kỷ luật đối với cán bộ, công chức thuộc quyền quản lý của mình theo quy định của pháp luật về cán bộ, công chức.

- Giải quyết khiếu nại là việc thụ lý, xác minh, kết luận và ra quyết định giải quyết khiếu nại.

4.2. Viết tắt

- KH&CN: Khoa học và Công nghệ.

- GĐ: Giám đốc.

- PGĐ: Phó Giám đốc.

- CTT: Chánh thanh tra.

- PCTT: Phó Chánh thanh tra.

- TTV: Thanh tra viên.

- TP: Trưởng phòng.

- TĐV: Trưởng đơn vị.

- KN: Khiếu nại.

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
	5.1
	Cơ sở pháp lý

	
	- Luật khiếu nại 2011.

- Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ Quy định chi tiết một số điều của Luật khiếu nại.
- Thông tư số 07/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 của Thanh tra Chính phủ quy định quy trình giải quyết khiếu nại hành chính.
- Thông tư số 02/2016/TT-TTCP ngày 20/10/2016 của Thanh tra Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 07/2013/TT-TTCP ngày 31/10/2013 của Thanh tra Chính phủ quy định trình tự giải quyết khiếu nại hành chính.
- Thông tư 22/2016/TT-BKHCN ngày 28/12/2016 của Bộ KH&CN Quy định mẫu văn bản sử dụng trong hoạt động thanh tra, xử phạt vi phạm hành chính và giải quyết khiếu nại trong lĩnh vực khoa học và công nghệ.
 - Quyết định số 31/2021/QĐ-UBND ngày 30/7/2021 của UBND tỉnh Bắc Giang về việc ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở KH&CN tỉnh Bắc Giang. 
- Các văn bản pháp luật liên quan.


	5.2
	Thành phần hồ sơ 
	Bản chính
	Bản sao

	
	- Đơn khiếu nại của tổ chức, cá nhân
	x
	

	
	- Những thông tin, tài liệu, bằng chứng liên quan đến nội dung khiếu nại
	x
	


	5.3
	Số lượng hồ sơ

	
	Số lượng hồ sơ cần nộp: 01 bộ

	5.4
	Thời gian xử lý

	
	30 ngày kể từ ngày thụ lý (bước 3 đến bước 5), trường hợp phức tạp kéo dài đến 45 ngày (Điều 50 – Luật Khiếu nại 2011)

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Khoa học và Công nghệ 
tỉnh Bắc Giang (Trung tâm Phục vụ hành chính công của tỉnh, nhà liên cơ quan quảng trường 3/2 - TP Bắc Giang).

	5.6
	Lệ phí: Không

	5.7
	Quy trình xử lý công việc

	QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Tổ chức, cá nhân nộp đơn và  những thông tin, tài liệu, bằng chứng liên quan đến việc KN tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của Sở KH&CN (Đơn KN phải đủ thông tin quy định tại Khoản 2, Điều 8 Luật KN). Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả ghi giấy biên nhận và chuyển hồ sơ cho Thanh tra Sở. Trường hợp đơn gửi theo đường văn thư, GĐ Sở giao CTT xử lý
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả   
	 02 ngày
	BM.TTr.01.01
BM.TTr.01.02

	B2
	Xử lý hồ sơ:

1- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu cầu thì  thông báo cho tổ chức, cá nhân KN biết, nêu rõ lý do không thụ lý.
2- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu thì thông báo thụ lý hồ sơ cho tổ chức, cá nhân KN và tham mưu ban hành Quyết định thành lập Tổ xác minh giải quyết KN.
 (Điều 27, Luật KN 2011).
	Chánh thanh tra Sở 
	10 ngày 
	BM.TTr.01.03
BM.TTr.01.04
BM.TTr.01.05

	B3
	Sau khi thụ lý, Tổ xác minh thực hiện nhiệm vụ và báo cáo kết quả giải quyết KN với Giám đốc Sở
	Tổ xác minh
 
	25 ngày
(trường hợp phức tạp 40 ngày)
	BM.TTr.01.06
BM.TTr.01.07

BM.TTr.01.08

	B4
	Giám đốc Sở xem xét và ban hành quyết định về việc giải quyết KN.
Trường hợp ban hành muộn quyết định giải quyết KN vì lý do khách quan thì thông báo cho tổ chức, cá nhân biết và thực hiện bước xin lỗi theo quy trình. 
	Giám đốc Sở
Chánh thanh tra Sở
	04 ngày
	BM.TTr.01.09

BM.TTr.01.10

	B5
	Chuyển quyết định giải quyết KN về Bộ phận một cửa để thông báo cho tổ chức, cá nhân KN sau đó lưu hồ sơ KN tại Thanh tra Sở. 
	Chánh thanh tra Sở
Thanh tra Sở
	01 ngày
	BM.TTr.01.02
BM.TTr.01.11


6. BIỂU MẪU 
	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	BM.TTr.01.01
	Giấy biên nhận thông tin, tài liệu, bằng chứng

	2. 
	BM.TTr.01.02
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	3. 
	BM.TTr.01.03
	Thông báo không thụ lý giải quyết khiếu nại

	4. 
	BM.TTr.01.04
	Thông báo thụ lý giải quyết khiếu nại

	5. 
	BM.TTr.01.05 
	Quyết định thành lập Tổ xác minh giải quyết khiếu nại

	6. 
	BM.TTr.01.06
	Văn bản đề nghị cung cấp thông tin, tài liệu

	7. 
	BM.TTr.01.07  
	Biên bản làm việc xác minh nội dung khiếu nại

	8. 
	BM.TTr.01.08  
	Báo cáo kết quả xác minh nội dung khiếu nại

	9. 
	BM.TTr.01.09
	Quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu

	10. 
	BM.TTr.01.10
	Quyết định giải quyết khiếu nại lần hai

	11. 
	BM.TTr.01.11
	Hồ sơ giải quyết khiếu nại 


7.  HỒ SƠ CẦN LƯU 

	TT
	Hồ sơ lưu

	1. 
	Đơn khiếu nại của tổ chức, cá nhân

	2. 
	Giấy biên nhận thông tin, tài liệu, bằng chứng

	3. 
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	4. 
	Thông báo thụ lý giải quyết khiếu nại

	5. 
	Quyết định thành lập Tổ xác minh giải quyết khiếu nại

	6. 
	Văn bản đề nghị cung cấp thông tin, tài liệu

	7. 
	Biên bản làm việc xác minh nội dung khiếu nại

	8. 
	Báo cáo kết quả xác minh nội dung khiếu nại

	9. 
	 Quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu (hoặc lần hai)

	Hồ sơ được lưu tại Thanh tra Sở KH&CN 01 năm, sau đó chuyển hồ sơ xuống bộ phận lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định.
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