UBND THANH PHO HAI PHONG CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO CONG THUONG Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc
$6:231 /QD-SCT Hai Phong, ngay 14 thang 7 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy trinh tiép nhén, phan loai, xir Iy khiéu nai, to cio,
phéan anh, kién nghi cia S¢ Cong Thuong

GIAM DOC SO CONG THUONG THANH PHO HAI PHONG

Can cit Lugt Khiéu nai ngay 11/11/2011 va van ban hudng dan thi hanh;

Can cir Luat To cdo ngay 12/6/2018 va van ban hwdng dan thi hanh,

Can cwr Luat Tiép cong dan nam 2013 va van ban huwong dan thi hanh,

Can cir Thong tw 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh
phii quy dinh quy trinh xit Iy don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh;

Can cit Nghi quyét sé 39/NQ-HPND ngay 01/7/2025 ciia Héi dong nhdn
dan thanh phé quyét dinh thanh ldp co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhén dén
thanh phé Hai Phong;

Can cir Quyét dinh so 64/2025/0P-UBND ngay 01/7/2025 ciia Uy ban nhén
dan thanh phé Hai Phong quy dinh chike néing, nhiém vu, quyén han va co cdu té
chirc ciia S6 Cong Thirong thanh phé Hdi Phong;

Theo dé nghi ciia Chdanh Vin phong So.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy trinh tiép nhan, phan loai,
xtr Iy don khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghi ctia S& Cong Thuong Hai Phong.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Lanh dao SO, Chanh Vin phong, Trudng cac phong chuyén mon,
Trudéng cac don vi truc thudc va céc td churc, ca nhan co lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- UBND thanh ph (dé b/c);
- Ban Tiép cong déan Tp;

- Thanh tra thanh ph;

- GDb, Cac PGD So¢;

- Nhu Diéu 3;

- Luwu: VT, VP.

Nguyén Hoang
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UBND THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO CONG THUONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY TRINH
Quy trinh tiép nhan, phan loai, xir Iy don khiéu nai, t6 cio,
phan anh, kién nghi ciia S& Cong Thuong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 231 /OP-SCT ngay 14 thang 7 nam 2026
ciia Gidm déc S Cong Thwong)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy trinh nay quy dinh vé viéc tiép nhan, phan loai, xir Iy don thu chuyén
dén S¢ Cong Thuong.

Picu 2. Péi twong ap dung

Lanh dao S¢, Chanh Van phong, Trudong cac Phong chuyén moén, Trudng
cac don vi truc thudc va can bd, cong chirc thude So.

Piéu 3. Nguyén tic xir Iy don

1. Viéc xtr Iy don phai bao dam tuén thu phap luat, kip thoi, ro rang, théng
nhét va tao diéu kién thuén tién cho cong dan trong viéc thuc hién cac thu tuc vé
khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh.

2. Pon phai dugc giri, chuyén dén dung co quan, to chirc, don vi, ca nhan
c6 tham quyén giai quyét.

3. Phan dinh trach nhiém

- Vin phong S¢ tiép nhan, kiém tra hinh thirc, s6 hoa, nhap dit liéu vao hé
théng, phan loai so bo, 1ap phiéu trinh.

- Phong chuy&n mén, don vi truc thudc va Vin phong S¢ kiém tra, ra soat,
thu thap hd so, tai liéu, nghién ctru ndi dung, tham muu xt ly, du thdo van ban
trinh Lanh dao duyét.

4. Thoi gian xir Iy don toi da 10 ngay, truong hop khac theo quy dinh cia
phap luat.

Piéu 4. Giai thich tir ngir

1. Pon la van ban ¢6 ndi dung duogc trinh bay duéi mdt hinh thuc theo quy
dinh ctia phap luat, giri dén co quan, to chirc, don vi, nguoi c6 thAim quyén dé
khiéu nai hodc t6 cdo hodc kién nghi, phan anh.

2. Xt Iy don 1a viéc co quan, to chic, don vi, nguoi ¢ tham quyén cin cir
vao noi dung vu viéc duoc trinh bay trong don ma phan loai nham thy ly giai
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quyét don thudc tham quyén, huéng dan hoic chuyén don dén co quan, to chrc,
don vi, nguoi c6 thim quyén giai quyét theo quy dinh cta phap luét.

) Chuong I1 o
TIEP NHAN, PHAN LOAI VA XU LY

Piéu 5. Tiép nhan don

Pon duoc tiép nhan tir cac nguén sau: Pon do co quan, t6 chirc, ca nhan truc
tiép giri dén S¢ Cong Thuong, Lanh dao S Cong Thuong, qua Vin thu; qua dich
vu buu chinh; qua dja diém Tiép cong dan ctia S& Cong Thuong va hinh thirc khac
theo quy dinh phap luat.

Piéu 6. Phan loai don, vao s6 theo ddi don

1. Pon khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh duoc tiép nhan tr cac nguén
theo quy dinh tai Piéu 5 Quy dinh nay phai dugc phan loai theo quy dinh ctia phap
luat vé quy trinh xtr Iy don thu khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan 4nh va phai duoc
vao so, dong dau, quét, luu file don, nhap dir liéu vao hé théng va nhap thong tin
vao hé théng Co s& dit liéu qudc gia vé cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu
nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh.

Viéc luu trit, vao so theo doi hodc sao luu dit liéu trén may tinh, tra ctru thong
tin dugc thyc hién theo quy dinh ctia phap luat vé luu trix, phap luat vé bao vé bi
mat nha nudc va Danh muc bi mat nha nudc thudc linh vuc thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t§ cdo va phong, chdng tham nhiing.

2. Trach nhiém phén loai va vao so

a) Van phong S 1a dau méi trong viée tiép nhan, phan loai va xt 1y cac don
do S& Cong Thuong tiép nhan.

b) Vian phong S, cac phong chuyén mon va don vi truc thude dugc giao xir
ly 6 trach nhiém xtr 1y don.

3. Thoi gian thuc hién: 01 ngay.

Piéu 7. Xir Iy don khiéu nai

Trong thdi han 07 ngay, ké tir ngay nhan don khiéu nai nguoi c6 trach nhiém
xtt Iy don duoc quy dinh tai Diéu 3 Quy dinh ndy phai thuc hién xt Iy don.

a) Bdi v6i don khiéu nai thuc tham quyén

- Pon khiéu nai thudc tham quyén giai quyét ctia Giam ddc Sé va co du diéu
kién thu 1y theo quy dinh phap luat thi Van phong S¢ tham muu giai quyét theo
quy dinh.

- Khiéu nai thugc tham quyén nhung chua du diéu kién thu 1y giai quyét thi
Vin phong Sé duoc giao xir Iy don tham muu vin ban tra 10i cho ngudi khiéu nai
biét rd 1y do khong thu 1y trinh Phé Giam dbc phu trach ky tra 10i.
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b) Béi véi don khiéu nai khong thude thim quyén

Néu don khdng du diéu kién thu 1y giao Vin phong S¢ tham muu lanh dao
S& phu trach tra 161 theo quy dinh.

Piéu 8. Xir Iy don td céo

Trong thoi han 07 ngdy 1am viée ké tir ngdy nhan don t6 cdo ngudi co trach
nhiém xt Iy don dugc quy dinh tai Diéu 3 Quy dinh ndy phai thuc hién xu 1y don.

a) Bdi v6i don to cao thudc tham quyén

- P6i v6i trudng hop don té cao da diéu kién thy 1y thudc S& Cong Thuong
giao cho Vin phong S¢ tham muu giai quyét theo quy dinh.

- D6i v6i don td cao chua di can et thi Vian phong So tham muu vin ban tra
101 trinh Phé Giam dbc phu trach ky tra 10i.

b) Pdi v6i t6 cao khong thudce tham quyén

- B6i véi truong hop don di can ci xtr 1y thi Vian phong S¢ tham muu trinh
Phé Giam dbc phu trach phé duyét.

- Béi véi truong hop don chwa du can ctr xir 1y thi Van phong So tham muu
vin ban chuyén don dén co quan c6 tham quyén xir 1y hoic luu don.

Pi¢u 9. Xir Iy don kién nghi, phan anh

Trong thoi han 07 ngay, ké tir ngdy nhan don phéan anh, kién nghi nguoi co
trach nhi€ém xwr Iy don duogc quy dinh tai biéu 3 Quy dinh nay phai thuc hién xir
1y don.

a) P6i voi don phan anh, kién nghi thudc thAm quyén

- Pon phén anh, kién nghi thudc thAm quyén giai quyét caa Giam déc SO va
c6 du diéu kién thy 1y theo quy dinh phap luat thi Van phong tham muu vin ban
giao Phong chuy@n mén, don vi truc thudc giai quyét, tham muu Phé Giam ddc
phu trach tra 16i theo quy dinh, mot ban giri Van phong Sé dé theo dai don.

- Pon phan anh, kién nghi thudc tham quyén nhung chua du diéu kién thu Iy
giai quyét thi cac Phong chuyén mon, don vi truc thudc duge giao xtr Iy don tham
muru vin ban tra 10i cho nguoi phan anh, kién nghi biét rd Iy do khong thy ly, trinh
Phé Giam déc phu trach tra 161, mot ban giri Van phong S dé theo ddi don.

b) P6i v6i don phan anh, kién nghi khong thudc tham quyén

Déi véi truong hop don chua di can cir xir Iy thi Phong chuyén mén, don vi
truc thude tham muu van ban trinh Phé Giam déc phu trach tra 161, mgt ban giri
Vin phong S¢ dé theo ddi don.

3. Pon c6 nhiéu nodi dung khac nhau

Dbi v6i don c6 nhiéu ndi dung khac nhau thudc thim quyén giai quyét cua
nhiéu don vi thi Van phong S& tham muu vin ban chuyén don vi ¢6 nhiéu noi
dung phan anh, kién nghi chu tri, cc don vi con lai phdi hop giai quyét.
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Piéu 10. Xem xét, phé duyét va ban hanh vin ban xir Iy don

- Vian phong Sé, Phong chuy@n mon, don vi truc thudc trinh Phd Giam ddc
phu trach phong duyét, ky ban hanh van ban xu 1y don.

- Thoi gian thuc hién: 01 ngay.

Piéu 11. Luu hd so, theo ddi, tong hop, bio cdo

Vin thu vao s, phat hanh vin ban t6i cong dan va cac co quan 6 lién quan
theo quy dinh trong thoi gian 01 ngay.

Bo phan Tiép cong dan phdi hop véi Phong chuyén mén, don vi truc thudc
theo ddi tién do, dén dbc, téng hop bao cdo dinh ky nhap két qua giai quyét
vao hé théng theo quy dinh.

~ Chwong I
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 12. Di¢u khoan thi hanh

1. Lanh dao S&, Chanh Van phong, Trudng cac Phong chuyén mon, Trudng
cac don vi truc thudc can bg, cong chirc thuoc S Cong Thuong chiu trach nhiém
thuc hién Quy dinh nay.

2. Trong qua trinh thyc hién néu c6 khé khan, vuéng mic, van dé mdi phat
sinh Chanh Van phong, Truong cac Phong chuyén mon, don vi truc thudc phan
anh kip thoi qua Vian phong So dé tong hop, bao cao Giam doc S¢ bo sung, dicu
chinh, stra d6i huéng din quy trinh cho phu hop véi cac quy dinh phap luat./.
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