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QUY CHẾ
Tổ chức và hoạt động của Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

của Thanh tra tỉnh Khánh Hòa
(Ban hành kèm theo Quyết định số: /QÐ-TTT ngày 12/2016

của Chánh Thanh tra tỉnh)

Chương I
PHẠM VI ĐIỀU CHỈNH, ĐỐI TƯỢNG ÁP DỤNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh
a) Quy chế này quy định tổ chức và hoạt động của Bộ phận tiếp nhận và trả

kết quả (tên gọi khác là bộ phận một cửa) của Thanh tra tỉnh Khánh Hòa.

b) Cơ chế “một cửa” của Thanh tra tỉnh được áp dụng đối với lĩnh vực: “Tiếp
công dân, xử lý đơn và giải quyết khiếu nại lần lần, giải quyết tố cáo thuộc thẩm
quyền giải quyết của Chánh Thanh tra tỉnh”.

c) Những lĩnh vực quy định tại điểm b Điều này nhưng không thuộc thẩm
quyền giải quyết của Chánh Thanh tra tỉnh thì tổ chức, công dân liên hệ đến Bộ
phận tiếp công dân và xử lý đơn thuộc Văn phòng Thanh tra tỉnh để được hướng
dẫn, giải quyết theo quy định của pháp luật.

Điều 2. Đối tượng áp dụng

Quy chế này áp dụng đối với cán bộ, công chức thuộc Bộ phận tiếp nhận và
trả kết quả (viết tắt là Bộ phận TN&TKQ) của Thanh tra tỉnh; các cán bộ, công
chức thuộc các phòng nghiệp vụ của Thanh tra tỉnh và các tổ chức, cá nhân có
yêu cầu giải quyết công việc theo cơ chế một cửa.

Chương II
TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG

CỦA BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ

Điều 3. Cơ cấu tổ chức:
Bộ tiếp nhận và trả kết quả của Thanh tra tỉnh do Chánh Thanh tra tỉnh thành

lập.
Công chức làm việc tại Bộ phận TN&TKQ trực thuộc Văn phòng Thanh tra

tỉnh, chịu sự quản lý, điều hành của Chánh Văn phòng.

Được trang bị phương tiện làm việc đảm bảo cho việc thực hiện cơ chế một
cửa như: máy tính, máy in, internet, máy scan, bàn, ghế và các phương tiện cần
thiết khác.
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Điều 4. Chức năng
Bộ phận TN&TKQ có chức năng: Tiếp công dân, xử lý đơn, chuyển giao cho

các bộ phận nghiệp vụ xem xét, tham mưu Chánh Thanh tra tỉnh giải quyết và
giao trả kết quả giải quyết cho công dân, tổ chức.

Điều 5. Phân công cán bộ
a) Công chức làm việc tại Bộ phận TN&TKQ phải am hiểu pháp luật, có kinh

nghiệm trong các hoạt động tiếp công dân, xử lý đơn và giải quyết khiếu nại, tố
cáo, có phẩm chất đạo đức tốt để hoàn thành tốt nhiệm vụ.

b) Chánh Văn phòng có trách nhiệm tham mưu Chánh Thanh tra tỉnh ban
hành quyết định phân công công chức làm việc tại Bộ phận TN&TKQ.

Điều 6. Trách nhiệm của công chức làm việc tại Bộ phận TN&TKQ.

1. Tiếp công dân, xử lý đơn khiếu nại, tố cáo tại phòng làm việc của Bộ phận
TN&TKQ. Trường hợp khiếu nại, tố cáo của tổ chức, công dân không thuộc thẩm
quyền giải quyết của Chánh Thanh tra tỉnh thì hướng dẫn đến các cơ quan có
thẩm quyền giải quyết.

2. Vào Sổ đăng ký khiếu nại, tố cáo. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì
hướng dẫn cụ thể để tổ chức, công dân bổ sung, hoàn chỉnh; khi hồ sơ đã đầy đủ
theo quy định thì tiếp nhận, viết phiếu nhận hồ sơ và vào sổ theo dõi, hẹn ngày trả
kết quả.

3. Đối với các vụ việc phức tạp, kịp thời báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của
Chánh Văn phòng hoặc lãnh đạo cơ quan phụ trách để hướng dẫn, tiếp nhận hồ
sơ của tổ chức, công dân.

4. Chuyển hồ sơ của tổ chức, công dân đến Lãnh đạo cơ quan phụ trách ngay
trong ngày tiếp nhận để chỉ đạo việc xử lý, giải quyết. Trong thời gian 03 ngày
làm việc, phải chuyển đơn khiếu nại, tố cáo và các tài liệu kèm theo (nếu có) đến
các phòng nghiệp vụ (phòng thụ lý) có nhiệm vụ thụ lý, xác minh.

5. Sau khi có kết quả từ các phòng nghiệp vụ và văn bản giải quyết của lãnh
đạo cơ quan, tiến hành trả kết quả cho tổ chức, công dân trong thời gian sớm nhất
hoặc theo ngày đã hẹn.

Điều 7. Chế độ làm việc
1. Việc tiếp công dân, tổ chức được thực hiện tại Bộ phận TN&TKQ trong

giờ hành chính, như sau:
- Buổi sáng từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút.

- Buổi chiều từ 14 giờ 00 phút đến 17 giờ 00 phút.
2. Trường hợp tổ chức, công dân khiếu nại, tố cáo đông người, Bộ phận

TN&TKQ có trách nhiệm tiếp công dân theo đúng quy định. Trường hợp vụ việc
phức tạp phải kịp thời báo cáo Chánh Văn phòng và lãnh đạo cơ quan phụ trách
biết, chỉ đạo xử lý.



3. Việc tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả được quản lý theo chế độ mật đối với
các vụ việc thuộc loại bảo mật.

4. Trước giao ban hàng tuần, Bộ phận TN&TKQ có trách nhiệm tổng hợp
danh mục hồ sơ, tài liệu đã chuyển đến các phòng nghiệp vụ và danh mục tài liệu
kết quả đã trả cho tổ chức, công dân, báo cáo lãnh đạo cơ quan phụ trách biết.

5. Công chức phụ trách Bộ phận TN&TKQ phải đeo thẻ công chức, mặc
trang phục theo quy định của ngành Thanh tra. Có biển chức danh đặt trên bàn
làm việc để tổ chức, công dân biết liên hệ.

6. Trong quá trình thực hiện nhiệm vụ, công chức của Bộ phận TN&TKQ
phải trung thực, khiêm tốn, giản dị trong cư xử, nhiệt tình giúp đỡ tổ chức, công
dân thực hiện quyền khiếu nại, tố cáo. Nghiêm cấm việc gây phiền hà, sách
nhiễu, tiêu cực đối với tổ chức, cá nhân. Nếu có vi phạm tùy theo mức độ sẽ bị xử
lý kỷ luật theo quy định của pháp luật.

Điều 8. Niêm yết
Mọi quy định về hồ sơ, thủ tục hành chính, thời gian giải quyết được niêm yết

công khai tại Bộ phận TN&TKQ.

Điều 9. Tiếp nhận và trả hồ sơ:

1. Tiếp nhận hồ sơ:

a) Khi tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, công dân, Bộ phận TN&TKQ có trách
nhiệm kiểm tra các loại giấy tờ cần thiết của từng loại hồ sơ; hướng dẫn cho tổ
chức, công dân kê khai, bổ sung (nếu thiếu). Nếu hồ sơ đã đúng và đủ các loại
giấy tờ theo quy định thì cán bộ nhận hồ sơ viết phiếu biên nhận.

b) Bộ phận TN&TKQ chuyển hồ sơ đã nhận theo quy định tại khoản 4, Điều
6 của Quy chế này sau khi nhận hồ sơ.

2. Giao trả kết quả giải quyết hồ sơ:

Sau khi nhận kết quả giải quyết từ các phòng nghiệp vụ, cán bộ của Bộ phận
TN&TKQ trả kết quả cho tổ chức, công dân theo phiếu hẹn; đồng thời sao lưu hồ
sơ, chuyển nộp lưu trữ theo quy định .

Điều 10. Xử lý vụ việc quá hạn
Trường hợp không thể giải quyết hồ sơ theo đúng thời gian quy định thì Bộ

phận TN&TKQ đề nghị phòng nghiệp vụ thụ lý báo cáo rõ nguyên nhân để trình
lãnh đạo cơ quan phụ trách xem xét. Thông báo cho tổ chức, công dân biết lý do
và điều chỉnh lịch thời gian trả kết quả.

Trường hợp giải quyết chậm mà không có lý do chính đáng thì Văn phòng
chủ trì báo cáo lãnh đạo và đề xuất xử lý người vi phạm theo Quy chế làm việc
của cơ quan và theo quy định của pháp luật.

Chương III
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH



Điều 11. Tổ chức thực hiện
1. Chánh Văn phòng có nhiệm vụ:

a) Thường xuyên theo dõi, kiểm tra, đôn đốc hoạt động của Bộ phận
TN&TKQ; tạo điều kiện thuận lợi để công chức của Bộ phận TN&TKQ hoàn
thành nhiệm vụ.

b) Chấn chỉnh các sai sót của công chức làm việc tại Bộ phận TN&TKQ; kiến
nghị xử lý cán bộ, công chức khi có sai phạm.

c) Chủ trì, phối hợp với Trưởng các phòng nghiệp vụ kịp thời giải quyết
những vướng mắc xảy ra.

2. Trưởng các phòng nghiệp vụ có nhiệm vụ tiếp nhận hồ sơ do Bộ phận
TN&TKQ chuyển giao; vào sổ hồ sơ chuyển đến theo nội dung: ngày gửi hồ sơ
đến, nội dung cần giải quyết, ngày trao trả hồ sơ, ký xác nhận; tiến hành xác minh
và báo cáo kiến nghị biện pháp giải quyết đúng pháp luật, theo thời gian đã hẹn,

Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc hoặc cần góp ý bổ sung thì
phản ánh về Văn phòng, báo cáo Chánh Thanh tra tỉnh xem xét sửa đổi, bổ sung
cho phù hợp./.

CHÁNH THANH TRA

Lê Hữu Trí
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