UBND TINH QUANG BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO NONG NGHIEP VA PTNT Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

Qudng Binh, ngay 18 thang 11 nam 2015

’ QUY TRINH
GIAI QUYET PON THU PHAN ANH VA PANH GIA MUC PQ HAI LONG
CUA CONG DAN, TO CHUC VE DICH VU HANH CHINH CONG
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so: 652/QP-SNN ngay 18 thang 11
nam 2015 ciia Gidm doc So Néng nghiép va PTNT Qudng Binh)

I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay qui dinh thong nhat cong tac giai quyét céac phan anh, than
phién va danh gid mic d6 hai long cuia cong dan, to chic vé cac dich vu hanh
chinh cong do S& Nong nghiép va PTNT tinh Quang Binh (goi tat 1a S&) thuc hién.

Vian phong S& va cac phong chuyén mon c¢6 lién quan chiu trach nhi¢m thyc
hién quy trinh nay.

I1. PINH NGHIA, TU VIET TAT VA TAI LIEU VIEN DAN
1. Pinh nghia, tir viét tat

- Phan anh, gop Y ciia cong din, to chirc: Puogc hiéu 13 nhimg phan hoi, ¥
kién cua cac doi tugng dé nghi S& xem xét giai quyét cac van dé lién quan dén dich
vu hanh chinh cong ma S¢& da cam két hodc thdéa thuan.

- Mirc dd hai long cia cong dén, to chirc: Puoc hiéu 12 sy cam nhan cia
doi tugng vé cac dich vu hanh chinh cong do S& Nong nghiép va PTNT Quang
Binh thuc hién.

- Cac thuat ngir, dinh nghia c6 lién quan dugc st dung theo ti€u chuan 1SO
9000.

2. Tai li¢u vién din
- Quy trinh kiém soat ho so QT.02-VP;
- Quy trinh thyc hién hanh dong khac phuc phong ngira QT.07-VP.
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III. NOI DUNG

1. Giai quyét cic phén anh, gop y ciia cong dén, t6 chirc vé dich vu hanh
chinh céng (Xem luu d6 khai quat sau day)

Trach nhiém Trinh ty cong viéc Bi€u mau

y Mau QT.05-VP*M.01
Ti€p nhan phan

Céc phong ban anh, gop y

Chénh van phong Xem xét Van ban phan anh

Lanh daO S& hOé,C So theo doi

Phong ban c6 lién Tham muu ,

quan giai quyet Vién ban gidi quyét
v . i A

Phong ban c6 lién Thong bao cho Van ban giai quyet

quan cbng dan

Phong ban c6 lién Bio cao két

quan qua giai quyét

1.1. Tiép nhén cac phan anh, gop Y ciia cong dén, t6 chirc

- Viéc tiép nhan cic phan anh, gop ¥ clia cong dan hoic to chirc ddi voi cac
dich vu hanh chinh cong cuia S¢ duoc thuc hién thong qua tir cac nguon nhu thung
thu gop y, dién thoai, fax, thu dién tir, thu qua buu dién, ...

- Khi ¢6 bét ky phan 4nh, gép ¥ cua cong dén, to chiic vé cac dich vy hanh
chinh cong do S& thuc hi¢n, Can b cong chiric trong S& c6 trach nhi€ém chuyén
thong tin vé Van phong So.

- Vin phong So phan cong can bo tiép nhan thong tin va cap nhat vao SO
theo doi theo mau QT.05-VP*M.01 (kem theo van ban phan anh - néu co).

1.2. Xem xét va phan cong trach nhiém giai quyét

- Chanh van phong c6 trach nhiém xem xét, khang dinh mutc d6 chinh xac
cac ndi dung cua phan anh, gép y co lién quan va tham muu cho Gidm doc S¢
phan cong phong ban c6 trach nhiém va thoi gian giai quyét.

- Cac phong ban dugc phan cong c6 trach nhiém nghién ctru k¥ ndi dung
phan anh hodc gop y dé dua ra cac hudng giai quyét (n€u can lién hé, trao doi truc

M3 hidu: QT.05-VP LAn ban hanh: 01 Trang: 2/4



tiép v6i cong dan hodc cac phong ban chirc ning trong S¢ dé thdng nhat cac noi
dung giai quyet).

- Két qua giai quyét phan anh, gop y phai dugc thé hién bang vin ban, trinh
cho Giam dbc xem xét, phé duyét giri cho cong dén, t chirc va Vian phong dé theo
doi.

- Phong ban c6 lién quan vé giai quyét phan anh c6 trach nhiém theo doi
nhitg phan hoi ctia cong dan, t6 chtic sau khi giai quyét; dong thoi bao cdo cho
Lanh dao va Chanh van phong dé theo dai.

1.3. Thuc hién cic hanh ddéng khic phuc trong ndi bd Sé

- Sau khi da giai quyet dut diém céc phan anh hodc gop y, Lanh dao S¢ ¢o
nhiém xem xét va can nhic ting trudng hop dé quyét dinh cic hanh dong khic
phuc thich hop.

- Qua trinh thyc hién céc hanh dong khic phuc nay phéi tudn thi day di céc
quy dinh tai Quy trinh thuc hién hanh dong khac phuc phong ngira QT.07-VP.

2. COng tac danh gia mirc @9 hai long ciia cong dan, to chirc doi voi cac
dich vu hanh chinh cong

- Viéc trung cau y kién phai t6 chirc thuc hién it nhat 01 1an trong 01 nam do
Van phong t6 chure thuc hién.

- Viéc trung cau ¥ kién bang phiéu hoi tryc tiép chi dugc thyuc hién khi da
hoan tt viéc giai quyet hé so cho t6 chirc, cong dan. Nghiém cdm moi hanh vi stra
chita, 1am sai 1éch két qua trung cau y kién.

- Van phong chu tri va phan cong can bo thuc hién vi¢c trung cau y kién.

- Ti 1 chung cua s6 lugng v kién dugc trung cau phai dam bao tir 10% dén
20% tong s6 luot hd so duogc giai quyet (riéng d6i v6i mot s linh vuce qua it hd Y
thi Lanh dao Van phong S¢& s€ quyet dinh diéu chinh luong ¥ kién duoc trung cau
cho ph hop véi tinh hinh thuc té).

- TOy diéu kién cu thé, co thé thuc hién viéc trung cau y kién thong qua
phiéu trung cau truc ti€p, dién thoai, hop thu dién tir, trang muc tham do trén trang
thong tin dién tir chuyén nganh hoac cac hinh thurc khac.

- Noi dung trung cau y kién (tham khao biéu mau QT.05-VP*M.02)
a) Vé thai do, trach nhiém, tic phong cta can bo, cong chirc;

b) Co s vat chat va diéu kién hd trg hoat dong cung tng dich vy;

¢) Cac nodi dung vé cong khai cong vu;

d) Vé quy trinh xtr 1y;

d) V& thi tuc hanh chinh;

e) Vé thoi gian giai quyét;

g) V& phi, 18 phi;

h) V& chét luong dich vu;
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1) Vé noi dung dich vuy;

k) V& co ché dé nhan dan giam sat, gop ¥;

1) V& mirc d6 hai long chung.

- Van phong c6 trach nhiém phan cong chuyén vién:

o f Tién hanh guri phiéu trung cau (hodgc m¢ hop thu dién tu, gui truc tiép
bang thu, ....) d€ to chirc, cong dan cho y kién danh gia.

+ Thu thap thong tin, téng hop két ‘qua, tham khao cac bén lién quan, phan
tich danh gia va xay dung ké hoach cai tién cong tac cung tmg dich vy hanh chinh
cong tai co quan minh nham phuc vu ngdy cang t6t hon yéu ciu cua t6 chirc, cong
dan.

+ Qua trinh thuc hién cac hanh dong khéc phuc nay phai tuan tha day du cac
quy dinh tai Quy trinh QT.07-VP

3. Xir Iy san pham khong phu hop

Trong qué trinh thuc hién cong viéc, néu co bat ky van ban hodc cong viéc
khong phu hop thi phai xtt 1y theo Quy trinh kiém soat san pham khong phu hop
QT.06-VP.

IV. HO SO CONG VIEC

STT Tén ho so B0 phén quén ly Cach lwu Thoi gian luu

1 | So theo ddi Vin phong Trinh tur thoi gian 05 nim

2 | Phiéu lay y kién Vin phong Trinh t thoi gian 05 nim

3 | Bao cdo tong hop, phan Vin phong Trinh tur thoi gian 05 ndm
tich danh gia

Céac ndi dung kiém soat khac tuan theo Quy trinh kiém soat hd so cua So
(QT.02-VP).

V.PHU LUC
- S0 theo ddi , - miu: QT.05-VP*M.01
- Phicu trung cau y kién - mau: QT.05-VP*M.02
GIAM POC
Phan Van Khoa
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