	SÔÛ COÂNG THƯƠNG 
LAÂM ÑOÀNG
	Thuû tuïc – Quy trình
GIAÛI QUYEÁT 
ÑÔN THÖ KHIEÁU NAÏI – TOÁ CAÙO
	Maõ soá:
TT/TT - 01



1. NOÄI DUNG:

1.1 Löu ñoà:

	TT
	TRAÙCH NHIEÄM

THÖÏC HIEÄN
	LÖU ÑOÀ
	BIEÅU MAÃU 

AÙP DUÏNG
	THÔØI GIAN

	1. 
	· Vaên thö Sôû  
	
	· Ñôn thö khieáu naïi  -  toá caùo 
	01 ngaøy 

	2. 
	· Chuyeân vieân
	
	· 
	

	3. 
	· Vaên thö Sôû
	
	· Soå theo doõi 
	

	4. 
	· Laõnh ñaïo Sôû 
	
	· Nhö treân 
	01 ngaøy 

	5. 
	· Thanh tra Sôû
	
	· Vaên baûn traû lôøi 
	01 ngaøy 

	6. 
	· Thanh tra Sôû 
	
	· Bieân baûn xaùc minh

·  Bieân baûn laøm vieäc 
	09 ngaøy

	7. 
	· Thanh tra Sôû

· Beân khieáu naïi

- Beân bò khieáu naïi 
	
	· 
	

	8. 
	· Laõnh ñaïo phoøng 

· Chuyeân vieân phoøng 
	
	· Vaên baûn giaûi quyeát 
	01 ngaøy 

	9. 
	· Vaên thö Sôû  
	
	· Baùo caùo 
	01 ngaøy 


1.2 Dieãn giaûi:

1.2.1 Tieáp nhaän hoà sô:

· Haøng tuaàn töø thöù 2 – 6, NVTNHS nhaän hoà sô ñeà nghò giaûi quyeát ñôn thö khieáu naïi - toá  caùo taïi phoøng Moät cöûa, soá 04 Leâ Hoàng Phong, Thaønh phoá Ñaø Laït – Laâm Ñoàng.

· Ngoaøi ra ñôn thö khieáu naïi – toá caùo cuõng coù theå ñöôïc tieáp nhaän qua ñöôøng böu ñieän, hoäp thö goùp yù,…

1.2.2 Xem xeùt vaø vaøo soå theo doõi:

· Ñôn khieáu naïi – toá caùo thuoäc thaåm quyeàn giaûi quyeát cuûa Sở Coâng thương ñöôïc Vaên thö  keát hôïp vôùi chuyeân vieân Thanh tra Sôû xem xeùt.

· Ñôn khieáu naïi – toá caùo khoâng thuoäc thaåm quyeàn giaûi quyeát cuûa Sở Coâng thương ñöôïc chuyeån traû laïi cho ngöôøi khieáu naïi – toá caùo.

· Ñôn khieáu naïi – toá caùo thuoäc thaåm quyeàn giaûi quyeát cuûa Sở Coâng thương ñöôïc Vaên thö Sôû laáy soá Coâng vaên ñeán, trình Laõnh ñaïo Sôû.

· Thôøi gian thöïc hieän töø 1.2.1 ñeán 1.2.2 laø 01 ngaøy laøm vieäc.

1.2.3 Laõnh ñaïo Sôû xem xeùt:

· Laõnh ñaïo Sôû tröïc tieáp phaân coâng treân hoà sô chuyeån laïi cho Vaên thö Sôû vaø chuyeån sang Thanh tra Sôû giaûi quyeát. 
· Thôøi gian thöïc hieän: 01 ngaøy laøm vieäc.

1.2.4 Thaûo vaên baûn traû lôøi:

· Caên cöù treân noäi dung cuûa ñôn khieáu naïi – toá caùo vaø yù kieán chæ ñaïo cuûa Laõnh ñaïo Sôû, Laõnh ñaïo Thanh tra Sở thaûo vaên baûn traû lôøi cho ngöôøi khieáu naïi – toá caùo ñöôïc bieát ñôn cuûa hoï ñaõ ñöôïc tieáp nhaän xöû lyù.

· Thôøi gian thöïc hieän: 01 ngaøy laøm vieäc.

1.2.5 Xaùc minh:

· Caên cöù treân noäi dung cuûa ñôn thö khieáu naïi – toá caùo, Thanh tra Sôû tieán haønh ñi xaùc minh thöïc teá söï vieäc. Keát quaû xaùc minh thöïc teá ñöôïc ghi nhaän vaøo Bieân baûn xaùc minh.

1.2.6 Môøi hai beân ñeán ñoái chaát:

· Thanh tra Sôû môøi hai beân (beân khieáu naïi vaø beân bò khieáu naïi) ñeå ñoái chaát ñeå ghi nhaän vaøo Bieân baûn laøm vieäc.

· Thôøi gian thöïc hieän từ bước 1.2.5 đến 1.2.6 : 09 ngaøy laøm vieäc.

1.2.7 Thaûo vaên baûn giaûi quyeát:

· Laõnh ñaïo phoøng Thanh tra döïa treân Bieân baûn xaùc minh thöïc teá cuûa chuyeân vieân vaø Bieân baûn laøm vieäc tieán haønh thaûo Vaên baûn giaûi quyeát ñeå gôûi cho ngöôøi khieáu naïi – toá caùo.

· Thôøi gian thöïc hieän: 01 ngaøy laøm vieäc.
1.2.8 Giao keát quaû giaûi quyeát:

· Vaên baûn giaûi quyeát ñöôïc chuyeån ñeán cho vaên thö Sôû ñeå vaøo Soå, gôûi cho ngöôøi khieáu naïi – toá caùo vaø caùc beân coù lieân quan.

· Thôøi gian thöïc hieän: 01 ngaøy laøm vieäc.

· Ñònh kyø moãi thaùng, Thanh tra baùo caùo cho Laõnh ñaïo Sôû veà soá löôïng vaø keát quaû giaûi quyeát caùc ñôn thö khieáu naïi – toá caùo taïi cuoäc hoïp giao ban cuûa Sôû.
1.2.9 Xöû lyù saûn phaåm khoâng phuø hôïp:

	TT
	MOÂ TAÛ SÖÏ KHOÂNG PHUØ HÔÏP 
	BIEÄN PHAÙP KHAÉC PHUÏC
	HOÀ SÔ 

	01
	Sai loãi chính taû 
	Chænh söûa laïi. 
	Khoâng. 

	02
	Vieän daãn vaên baûn loãi thôøi 
	Ban haønh vaên baûn ñieàu chænh.
	Vaên baûn ñieàu chænh.


2. ÑÒNH NGHÓA THUAÄT NGÖÕ VAØ TÖØ VIEÁT TAÉT:

· Boä phaän: Bao goàm caùc phoøng, caùc ñôn vò.

· CVTNHS: Chuyeân vieân tieáp nhaän hoà sô; UBND: Uûy ban nhaân daân.

3. PHAÏM VI AÙP DUÏNG VAØ DANH SAÙCH PHAÂN PHOÁI:

	Baûn sao:
	01
	02
	03
	04
	05
	06
	07
	08
	09

	Kyù nhaän:
	
	
	
	
	
	
	
	
	


4. CAÙC TAØI LIEÄU LIEÂN QUAN:

· Ñieàu khoaûn 7.2, 7.5.1, 8.2.3, 8.2.4, 8.4 tieâu chuaån ISO 9001:2000. 
· Danh saùch taøi lieäu hieän haønh (BM/QM-01).
5. BIEÅU MAÃU AÙP DUÏNG:
	TT
	TEÂN BIEÅU MAÃU
	MAÕ SOÁ
	NÔI LÖU
	THÔØI GIAN

	01
	Bieân baûn xaùc minh
	Khoâng 
	Phoøng Thanh tra
	05 naêm

	02
	Bieân baûn laøm vieäc 
	Khoâng
	Phoøng Thanh tra
	05 naêm

	03
	Vaên baûn traû lôøi
	Khoâng
	Phoøng Thanh tra
	05 naêm

	04
	Vaên baûn giaûi quyeát
	Khoâng
	Phoøng Thanh tra
	05 naêm

	05
	Soå theo doõi 
	Khoâng 
	Phoøng Thanh tra
	05 naêm

	06
	Phieáu kieåm soaùt quaù trình GQÑTKNTC
	BM/TT – 01/01
	Phoøng Thanh tra
	Theo hoà sô








Tieáp nhaän ñôn thö  KN - TC





Xem xeùt 





Chuyeån laõnh ñaïo Sôû








Phaân coâng 








Xaùc minh








Thaûo vaûn baûn giaûi quyeát





Giao keát quaû �giaûi quyeát








Thaûo vaên baûn traû lôøi 





�Ñoái chaát








	Laàn ban haønh:     01

	Soá baûn sao:
	Trang:      1/3



