UY BAN NHAN DAN TINH QUANG BINH
SO NONG NGHIEP VA PTNT

QUY TRINH
TIEP CONG DAN

Ma hi€u: QT.TTR.17
LAn ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 24/11/2021

Quang Binh, nam 2021




SO NONG NGHIEP
VA PTNT

M3 hi¢u: QT.TTR.17. Lan ban hanh: 01. Ngay ban hanh: 24/11/2021

CHU TRI SOAN THAO VA XEM XET: THANH TRA SO

Trach nhiém Soan thio Xem xét
Ho tén Nguyén Tuan Pat Tran Qudc Chinh
Chir ky
Chirc vu Thanh tra vién Chanh thanh tra

KIEM TRA VA PHE DUYET: LANH PAO SO

Trach nhiém Kiém tra va Phé duyét
Ho tén Tran Pinh Hiép
Chir ky

Chirc vu Phé Giam doc




SO NONG NGHIEP

VA PINT Mai hiéu: QT.TTR.17. Lin ban hanh: 01. Ngay ban hanh: 24/11/2021
SUA POI TAI LIEU
Yéu cau | Trang/ Phian Neiv sira
stra doi/ lién quan M6 ta n¢i dung sira doi | Lan sira doi g d)(;)i
bo sung | viéc sira doi




SO NONG NGHIEP ‘
VA PINT Ma hi¢u: QT.TTR.17. Lan ban hanh: 01. Ngay ban hanh: 24/11/2021

1. MUC PiCH

Quy dinh trinh tw, nd1 dung, trach nhiém va phuong phap cua viéc tiép cong dan;
huéng dan cong dan thuc hién quyen khleu nai, to céo, kién nghi, phan anh dung quy
dinh cua phap luat; tlep nhan khiéu nai, t6 céo, klen nghi, phan 4nh thugc thim quyén
giai quyét cua Giam dbc SO Nong nghiép va Phat trién nong thon, thu trudng cac co quan
thugc So dé xem xét, ra quyet dinh giai quyét khiéu nai; két luan t6 cao, quyet dinh xu 1y
t6 cao; xem xét, giai quyét kién nghi, phan anh; tra 1i cho cong dan biét theo quy dinh
cua phap luat.

2. PHAM VI ) .

- Cac t6 chuc, ca nhén co lién quan dén linh vuc hoat dong vé Nong nghiép va
Phat trién nong thon trén dia ban tinh; 7

- Thanh tra S&, co quan thudoc S& chiu trach nhiém t6 chirc thuc hi¢én Quy trinh
nay; cac can bg, cong chirc, phong, ban, b phén chuyén mon lién quan chiu trach nhiém
thuc hién vi¢c giai quyét don thu theo quy dinh.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Luat Tiép cong dan sb 43/2013/QH13 ngay 25/11/2013;

- Luat Khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

- Luét T4 céo s6 25/2018/QH14 ngay 12/6/2018;

- Nghi dinh s 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cta Chinh phii quy dinh chi tiét
mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Khiéu nai;

- Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét
mot s6 diéu va bién phap to chirc thi hanh Luét T6 cdo;

- Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cta Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh mét s diéu cua Luét Tiép cong dan;

- Théng tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cta Thanh tra Chinh phi quy
dinh quy trinh tiép cong dan (hét han ngay 15/11/2021);

- Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh phu quy
dinh quy trinh tiép cong dan (c6 hiéu luc tir ngay 15/11/2021);

- Théng tu sd 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021ctia Thanh tra Chinh pha quy
dinh quy trinh x{r Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh (c6 hiéu luc tir
ngay 15/11/2021);

- Quyét dinh s6 31/2014/QD-UBND ngay 04/12/2014 ctia UBND tinh Quang Binh
vé ban hanh quy ché Tiép cong dan trén dia ban tinh Quang Binh;

- Céc van ban Quy pham phap luat lién quan dén linh vyc quan Iy Nong nghiép va
Phat trién néng thon trén dia ban tinh Quang Binh.

4. PINH NGHIA/ VIET TAT
S& Nong nghiép va PTNT: S Nong nghiép va Phat trién nong thon;
TN va TKQ: Tiép nhan va tra két qua.
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5. NQI DUNG QUY TRINH

5.1 | Co'sé phap ly
- Luat T1ep cong dan s6 43/2013/QH13 ngay 25/11/2013;
- Luat Khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11/11/2011;
- Luat T4 cao s6 25/2018/QH14 ngay 12/6/2018;
- Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cta Chinh phu quy dinh chi tiét
mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Khiéu nai;
- Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét
mot sd diéu va bién phap t6 chirc thi hanh Luét T4 cdo;
- Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cta Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh mét sb diéu cua Luat Tiép cong dan;
- Thong tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cta Thanh tra Chinh phu quy
dinh quy trinh tiép cong dan (hét han ngay 15/11/2021);
- Théng tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh phi quy
dinh quy trinh tiép cong dan (c6 hiéu luc tir ngay 15/11/2021);
- Théng tu sd 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021ctia Thanh tra Chinh pha quy
dinh quy trinh xir 1y don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh (c6 hiéu
lyc tor ngay 15/11/2021);
- Quyét dinh s6 31/2014/QD-UBND ngay 04/12/2014 cia UBND tinh Quang Binh
vé ban hanh quy ché Tiép cong dan trén dia ban tinh Quang Binh.

5.2 | Thanh phén ho so
-Pon khiéu nai, Pon td cdo, Pon kién nghi, phan dnh hodc van ban ghi lai ndi
dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh (c6 chit ky hodc diém chi ciia cong
dan);
- Cic tai liéu, gidy to do nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cung cép.

5.3 | S6 lwong ho so
01 bo

5.4 | Thoi gian xur ly

Trong thoi han 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép nhan ndi dung khiéu nai,
kién nghi, phan 4nh, nguoi tiép cong dan cé trach nhiém tra 10i truc tiép hodc gui
thong bao bang vian ban dén nguoi da khiéu nai, kién nghi, phan anh vé két qua xir
1y don.

Truong hop don t6 céo, trong thoi han 07 ngay lam vige ké tlr ngay nhan dugc
tb cdo, co quan, t6 chirc, ca nhan co trach nhiém vao so phan loai, xur 1y ban dau
thong tin td céo, kiém tra, x4c minh thong tin vé nguoi t6 cdo va diéu kién thu Iy t6
cao; truong hop phai kiém tra, _xac minh tai nhiéu dia diém hodc phai iy quyen cho
co quan, to chirc c¢6 thAm quyén kiém tra, x4c minh thi thoi han nay c6 thé kéo dai
hon nhung khong qué 10 ngay lam viéc.

5.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
Phong Tiép dan S& Nong nghiép va PTNT
5.6 | Lé phi
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VA PTNT
Khong
5.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Tr?‘ACh T.h ol Bié}l mﬁ? /
: nhi¢m gian Két qua
B1 | Pon tiép cong din
Cong dan dén phong tiép cong dan cua Cong
S¢, bia chi: 15 Quang Trung, phuong DPong | dan, cdn Tai thoi
Hai, thanh ph6 Dong Hoi, tinh Quang Binh, | bo phong didm o
trong gid hanh chinh lam viéc hanh chinh | ti€p dén, hié So tiép cong
theo quy dinh ctia Nha nudc (trr ngay nghi, | Thanh tra P dan
18 theo quy dinh). Budi sang: Tir 8h00 phut - | S, co C(?An &
10h30 phat; Budi chidu tr 14h00 phat — | quan an
16h30 phut. thudc S&
B2 | Xdc dinh nhén than ciia nguwoi khiéu nai, nguwoi to cdo, nguoi kién nghi, phan dnh
- Xac dinh nhan than cia ngudi khiéu
nai, nguoi td cdo, nguoi kién nghi, phan anh
dugc quy dinh tai Piéu 5 Thong tu sb
04/2021/TT-TTCP
Khi tiép nguoi khiéu nai, nguoi tiép
cong dan yéu cau ho néu 13 ho tén, dia chi va
xuat trinh gidy to tuy than, gidy gidi thiéu, n
Cong
gidy uy quyén (néu c0). dan. Cén
Khi tiép nguoi t6 cao, nguoi k1en nghi, bs ’h(‘)n Tai thoi
phan anh, nguoi tlep cong dan yéu cau ngudi OPIONE | didm 2 A A
t6 cao, ngudi klen nghi, phan anh néu r6 ho tiép dan, tiép 50 tle? cong
Thanh tra R dan
tén, dia chi va xudt trinh gidy to tuy than. 35, co cong
Trong qué trinh tiép nguoi to cao, ngudi ’ dan
LA A e e e P quan
tiép cong dan phai gitr bi mét ho tén, dia chi, thude S&
but tich nguoi to cdo theo quy dinh cua phap ;
luat vé td cdo.
- Trudng hop khiéu nai thong qua ngudi
dai dién, nguoi dugc uy quyén, luat su hoac
trg gitp vién phap ly thi xac dinh danh tinh
hop phap theo Pidu 6 Thong tu sb
04/2021/TT-TTCP.
B3 | T ié}? nhan khiéu nai, 16 cdo, kién nghi, phan anh
Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi | Cong
phan 4nh duoc quy dinh tai Diéu 7 Thong tu | dan; Can | Tai thoi
s6 04/2021/TT-TTCP cuy thé nhu sau: bo phong | diém
Khi cong dan dén trinh bay truc tiép va | tiép dan, tiép
khong c6 don thi nguoi tlep cong dan huéng | Thanhtra | cong
dan cong dan viét don khiéu nai, t cdo, kién | Sd, co dan
nghi, phan 4anh hodc ghi chép diy du, trung quan
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thuc, chinh x4c ndi dung trinh bay cua cong
dan; ndi dung nao chwa rd thi d& nghi cong
dan trinh bay thém, sau do6 doc lai cho cong
dan nghe va d& nghi ho ky tén hoic diém chi
xac nhan vao van ban.

Truong hop cong dan dén trinh bay va
c6 don véi ndi dung cu thé, 1o rang, co thé
x4c dinh duoc rd tinh chat vu viée va co
quan c6 tham quyén giai quyét thi ngudi tiép
cong dan huong dan cong dan gui don dén
€O quan co thAm quyén dé dugc xem xét, giai
quyét theo quy dinh cua phap luat.

Truong hop nhiéu nguoi. dén khiéu nai,
t6 céo, kién nghi, _phan anh vé cting mot ndi
dung thi nguoi tiép cong dan hudng dan ho
cu nguoi dai di¢n dé trinh bay; ghi lai noi
dung trinh bay va dé nghi nguoi dai dién ky
tén hodc diém chi xac nhan vao vin ban.

Truong hop cong dan trinh bay nhiéu
ndi dung, vira ¢6 ndi dung khiéu nai, vira c6
noi dung t6 cao, kién nghi, phan anh thi
ngudi tiép cong dan hudng dan cong dan
thue hién quyén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phéan anh theo quy dinh cua phap luat.

Viée tiép nhén, ghi chép ndi dung khiéu
nai, t0 céo, kién nghi, phan anh va viéc
huong dan cong dan viét don phai duoc ghi
vao SO tiép cong dan hoic duoc nhip vao
phan mém co so dit liéu vé tiép cong dan. SH
tiép cong dan dugc thuc hién theo mau sé 03
ban hanh kém theo Thong tu s6 04/2021/TT-
TTCP.

thudc S¢

Sb tiép cong
dan

Mau s 03

B4

Phan logi, xit Iy khiéu nqi, 16 cdo, klen nghl phan anh

Phan loai, xtr 1y khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh dugc quy dinh tai Piéu 8
Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP cu thé nhu
sau:

Viéc phan loai, xir 1y ndi dung khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh dugc can ca
vao ban ghi ndi dung trinh bay hodc don cua
cong dan va thuc hién theo Thong tu
56 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nim
2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy

Can bd
tiép cong
dan,
Thanh tra
Sé, co
quan
thudc So

S6 theo doi
tiép cong
dan, thanh
phan ho so
theo muc

5.2
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trinh xu ly don khiéu nai, don td céo, don
kién nghl phan anh.

Y kién trinh bay ndi dung khiéu nai, t6
céo, kién nghi, phan anh khoéng thudc tham
quyén giai quyét cua co quan, don vi tlep
cong dan thi nguoi tiép cong dan huong dan
cong dan Vlet don guri den co quan, to chirc
c6 tham quyen giai quyet.

Truong hop noi dung thude thAm quyén
giai quyet cua co quan, don vi minh thi
nguoi tlep cong dan tiép nhan céac thong tin,
tai liéu dé bao cao ngudi cd tham quyén giai
quyet Néu cong dan cung cap cac thong tin,
tai liéu, chumg ctr ¢6 lién quan dén khiéu nai,
t6 céo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép
cong dan xem xét dé tiép nhan cac thong tin,
tai liéu, chimg cr d6. Viéc tiép nhan thong
tin, tai liéu, ching cuor dugc thuc hi¢n bing
gidy bién nhan theo mau s6 02 ban hanh kém
theo Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP.

Mau s6 02

6. BIEU MAU

TT

Tén biéu mau

Mau vin ban ap dung theo thong tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua

Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh tlep cong dan

1 | Mau so 01: Thong béo vé viéc tir chdi tiép cong dan
2 | Mau s 02: Glay bién nhan thong tin, tai liéu
3 | Mau s6 03: SO tiép cong dan

7. HO SO CAN LU'U : Ho so lvu thanh bd, gom cac tai liéu sau

TT

Tai liéu trong hd so (ban chinh/bén sao theo quy dinh)

1

Ho so hop 1¢ nhu muc 5.2

2

S6 tiép cong dan

Hoé so duoc luu tai Thanh tra S6, co quan thuoc So, Sau khi hét han, chuyén ho so

xuong don vi lwu trit ciia co quan va luu trik theo quy dinh hién hanh.




Mau so 01 - Thong bao vé viéc tir choi tiép cong dan

........................... (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
........................... (2) Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
So: /TB-...(2) , ngay ... thang ... nam ... ......
THONG BAO
Kinh gui: .ooovviiiieieeeeee 3)
Ngay ... thang ... nam ..., 6ng (b) ..o -(3) )
S6 CMND/HQ chiéu (hodc giay to tuy than): ..., ngay cap: .../..../ ..., noi cap
Dia  chi: veeeeeeeenn. Aen oo, (2) dé khiéu nai (t6 céo) vé
VIEC wovieeeiriieeen, 4)

Vu viée dé duoc giai quyét dung chinh sach, phap luét, dugc co quan nha nude
c6 thdm quyén kiém tra, ra soat va thong bao tra 10i bang vin ban theo dung quy dinh
cua phap luat.

Can ctr khoan 3 Picu 9 Luat Tiép cong dan, ................ (2) tur chdi tiép nhén néi
dung khi€u nai (t0 c4do) ctia 6ng (ba) .............. (3) va thong bao dé ong (ba) duogc biét./.
Noi nhan: Thi truéng, co quan, to chirc, don vi
- Nhu trén; (Ky, ghi ro ho tén, dong dau)

- (1)... (dé blc);

- (5) ... (& p/h);

- Luu: VT, hd so.

Ghi chi:

(1) Tén co quan, to chtrc, don vi cap trén truc tiép (néu co).
(2) Tén co quan, to chirc, don vi tiép cong dan.

(3) Ho tén nguoi khiéu nai (t c4o).

(4) Tém tat nodi dung khiéu nai (6 c4o).

(5) Tén co quan, td chtre, don vi, ca nhan c¢6 lién quan.

Ma hié¢u: BM.TTr.17.01. Ngay ban hanh biéu mau: 24/11/2021



Mau s6 02- Gidy bién nhén thong tin, tai liéu

........................... (1) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
........................... (2) Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
.......... ngay ... thang
GIAY BIEN NHAN
Thong tin, tai li¢u
Vao ... gi0 ... ngay ... thang ... nam ..ta1: ...ccceeeviiieiiiieeeiee e (2)
TO11A i, (3) ChUC VU: et
DPa nhan ca 0Nng (DA) .ocvvvieeiiieeieeee e e 4)
S6 CMND/Ho chiéu (hodc gidy to tiy than): ....., ngdy cip: ../.../... noi cap...
DA CHI: e —————
cac thong tin, tai liéu sau:
L ettt ettt ettt ettt 5)
ettt h e h e bt s h e st e et e et e et e e bt eehteshe e s abeeatesateeateeanas
B et ettt et et te e te e te et e be e bt e bt e bt e be et eeeatenbeenteeneensbeenteenreas

Gidy bién nhan thong tin, tai liéu, duoc 1ap thanh ... ban, giao cho ngudi cung
cap thong tin, tai liéu 01 ban./.

Ngudi cung cap thong tin, tai liéu Nguoinhén ’
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén, dong dau - néu co)
Ghi cha:

(1) Tén co quan, to chitc, don vi cap trén (néu c6).

(2) Tén co quan, to chirc, don vi tiép cong dan.

(3) Ho t€n can bd nhan thong tin, tai lidu, bang ching.

(4) Nguoi khiéu nai (t6 cdo, kién nghi, phan anh); ngudi c6 lién quan dén vu viéc
khiéu nai (6 céo, klen nghi, phan anh).

(5) Ghi 15 tén, s trang, tinh trang cta thong tin, tai liéu, bang chimg (tai liéu, bang
chirng 1a ban pho t6 hodc ban sao cong ching).

Ma hié¢u: BM.TTr.17.02. Ngay ban hanh biéu mau: 24/11/2021



MAu s6 03- S tiép cong dén

SO TIEP CONG DAN
Huwoéng xir ly
Chuyén|
Theo
Noi | Phan | €° Tr | 6| do
N A CMND/HO|, * . |[quan| Thu | lai p .
Ngay| Ho tén - .z, |dung| loai ~ s 2z o quan, | két | Ghi
STT| % . . | chiéu cia £ da (ly de| don | 2 , ) . ,
tiep | Piachi | ~_ | vu |[don/So| ... |"... . |to chirc| qua | chu
cong dan | .2 L. | glal | gidi [ va N P
viec | nguol £ X , don vi | g1a1
quyetiquyethuwdng L £
x co |quyet
dan 2
tham
quyén
1] 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 | 12
Ghi chu:
(1) So thur tu.
(2) Ngay tiép.

(3) Ho tén, dia chi.

(4) CMND/H6 chiéu cua céng dan (néu cong dan khong c6 CMND/CCCD/H6 chiéu
thi ghi cac thong tin theo gidy to tiy than)

(5) Tém tat ndi dung vu viéc.

(6) Phan loai don ctia cong dan (khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh), $6 cong dan co
don cung mot ndi dung.

(7) Ghi 16 co quan, t6 chirc, don vi da giai quyet hét tham quyén.

(8) Panh dau (x) néu thudc tham quyen giai quyet

(9) Ghi 16 huong dan cong dan dén co quan, to chirc, don vi ndo, s6 vin ban huéng
dan.

(10) Ghi 13 tén co quan, t6 chirc, don vi c6 thim quyén thu 1y giai quyét, sé van ban
chuyén don.

(11) Nguoi tiép dan ghi chép, theo ddi qua trinh, két qua giai quyét don cua cong dan.

M3 hiéu: BM.TTr.17.03. Ngay ban hanh biéu miu: 24/11/2021



