Sé: 1242/QD-UBND(CT); 24/04/2026; 09:28:45;

Phu luc 11

QUY TRINH NQ ET THU TUC HANH CHINH LINH VUC SO HUU TRI TUE THUQC PHAM VI

Luu y quy cach thuce hién va quy wéc viét tit trong quy trinh

- Khi chuyén hé so gidy: Chuyén day du Glay tlep nhan ho so va hen tra ket qua (Mau so 0l - Quyet dinh so 750/0D-
UBND ngay 21/11/2024 ciia UBND tinh); Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so (Mdu so 04 - Quyet dinh sé 750/0P-
UBND ngay 21/11/2024 ciia UBND tinh) va kém theo hd so cua cong dan (trong quy trinh viét gon la “Ho so™”).

- Khi phan cong xur Iy hé so, chuyén tzep hé so tir bé phdn nay sang bo phdn khac xi [y: Phai ky, ghi 16 tén nguoi phan
cong/nguoi chuyen tiép, nguoi nhan trén Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so (Mau 04). Pong thoi, phai xu Iy phan
cong/chuyén tiép trén phan mém dién tr, tring khép véi viée chuyén trén Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so (Mau
04).

- Xur Iy viéc dieng gidi quyét hé so:
+ Trudng hop hd so con thiéu thong tin, chua day du, chua hop 1¢: Trong thoi han quy dinh, ké tir ngay nhan dugc ho

s0, SO phai ban hanh Thong bao bo sung, hoan thién lai hd so theo dung mau (Mdu s6 07 - Quyét dinh s6 750/QD-UBND
ngay 21/11/2024 cua UBND tinh).

+ Truong hop khong du co so dé giai quyét theo quy dinh: Ban hanh Thong béo tra hd so khong giai quyét (Mdu so 08
- Quyet dinh so 750/0P-UBND ngay 21/11/2024 ciua UBND tinh).

- Quy wdc viét tdt trong Quy trinh gidi quyét:

+ Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua, viét tat 1a: “Mau s6 017;

+ Phiéu kiém so4t qua trinh giai quyét ho so, viét tat 1a: “Mau sb 047
+ Thong bao bo sung, hoan thi¢n lai ho so, viét tit 1a: “Mau sb 077

+ Thong béo tra hd so khong giai quyét, viét tit 1a: “Mau sb 08”;



+ Cac budc trong quy trinh, viét tat 1a: “B1, B2, B3...”;

+ Trung tAm Phuc vu hanh chinh céng tinh Quang Ngai, viét tit 1a: “Trung tam”.
+ S& Khoa hoc va Cong nghé, viét tit 1a: “S& KHCN™.

+ Pon vi thim dinh (dugc UBND 1ty quyén giai quyét TTHC),

Tén tha tuc hanh chinh

1. Thi tuc giai quyét khiéu nai lién quan dén sé hiru cong nghiép

Truong hop 1: 85 ngay ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢ (d6i v6i khiéu nai 1an thir nhat)

Don vi/nguoi Thoti gian

Cac bwoc thue hién NOi dung cong viéc thwe hién thue hién

Két qua
thuc hién

- Hudng dan, ki€ém tra, ti€p nhan ho so.

- Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan
mém.

- Thyc hién s6 hoa va luu trit ho so dién

tir (néu co). 2

- |mewco). ‘ Té chic, C4 nhan, o

B1: Hwdng dan, tiep | * Truong hop ho so chua day dua, hop 1é: Cong  chic  tai Trong gio hanh
nhin ho so Lap Phiéu yéu ciu bo sung, hoan thién Trung tam. chinh

ho so va ghi 10 1y do, can ctr phap 1y.

* Truong hop tir choi tiép nhan ho so:
Lap Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd
so va néu o 1y do tir chdi theo quy dinh
cua phap luat

- Mau s6 01

- MAu s6 04

- H6 so

- Hé théng
thong tin mot
cua dién tr
dugc cap nhat
dur ligu.

Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé Phong (C4 nhan, Cong chic

B2: Chuyén ho so' | chyyan mon tai Trung tm. 0,5 ngay

- Mau s6 01
- Mau s6 04
- HO so




Cac budrc thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua
thuc hién

B3: Phén cong xir Iy LanhAdao_ APhOpg,chuyén mon phan cong | Lanh d?o thmg 0,5 ngay ﬁgﬁ :g 8i
chuyén vién xu ly chuyén mon “Hb so
- Thu ly don khiéu nai
Viéc thy 1y giai quyét don khiéu nai duoc
thuc hién theo quy dinh tai Piéu 27 cia
Luat Khiéu nai va khoan 1 Diéu 119a cua
Luat S¢ hitu tri tué. Cuy thé, trong thoi
han 10 ngay ké tur ngay nhan don khiéu -Mau s6 01
nai, nguoi giai quyét khiéu nai phai: - Mau s 04
+ Tham muu thong bao khong thu ly giai - Hd so

B4. Xir Iy hd so qlrlyé't k?liéu nai né'uAdO’n thuoc mot ’tror.lvg' Chuyén Yién Ii’hc‘)ng 62 ngay . Dy thao

cac truong hop khong duoc thy ly giai chuyén mén Thong
quyet khiéu nai theo quy dinh, trong dé bao/Quyét
néu rd 1y do tur choi; hodc dinh Y

+ Tham muu thong bao thu 1y giai quyét
khiéu nai néu don khong thudc céc
truong hop khong duoc thy 1y giai quyét
khiéu nai theo quy dinh, trong d6 ghi
nhén ngay thu 1y.

- Giai quyét khiéu nai




Cac budrc thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua
thuc hién

+ Tham muu thong bao bang vin ban vé
ndi dung khiéu nai cho bén lién quan va
an dinh thoi han 01 thang ké tur ngay ra
thong bao dé nguoi d6 co ¥ kién (néu
co);

+ Bén lién quan c6 quyén cung cap thong
tin, chiing cir chirng minh cho 1y 1€ cua
minh trong thoi han néu trén, nguoi giai
quyét khiéu nai ¢ trach nhiém xem xét
cac thong tin, chimg ctr d6 khi giai quyét
khiéu nai;

+ Tham muu thong bao bang vin ban vé
ndi dung v kién cta bén lién quan va an
dinh thoi han 02 thang ké tir ngay ra
thong bao dé ngudi khiéu nai co ¥ kién
phan hoi y kién ctia bén lién quan;

+ Néu két thic thoi han 4n dinh ma mot
bén khong co ¥ kién thi don khiéu nai s&
dugc giai quyét trén co so cac tai lidu co
trong don, bao gdm ca tai liéu thé hién y
kién ctia bén kia.

+ Can ctr vao két qua xem xét lai quyét
dinh, Tham muu thong bao bi khiéu nai,
ngu’m giai quyet khiéu nai ra quyét dinh
g1al quyét khiéu nai, trong d6 phai cé cac
ndi dung quy dinh tai khoan 2 Piéu 31
ctia Luat Khiéu nai.




Cac budrc thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua
thuc hién

Rit don khiéu nai va dinh chi giai
quyét khiéu nai

+ Rat don khiéu nai: Nguoi khiéu nai c6
quyén rat don khiéu nai, don da rat coi
nhu chua dugc ndp (trir truong hop rat
trudce khi thy ly/khong thu 1y)

+ Dinh chi giai quyét khleu nai: Nguoi
giai quyét khiéu nai ra quyét dinh dinh
chi trong cac truong hop: Nguoi khiéu
nai rat don; Poi twong khiéu nai da bi
huy bo.

- Mau s0 01
Lanh dao Phong chuyén mdn kiém tra, - %I/If‘u 50 04
R . .| xtly ho so: Lanh dao, Chuyén . - Hoso
B5: Kiém ra, xirly | Néu Ho so khong hop 1¢ tra lai chuyén | vien Phong chuyén 05 ngay . Dy thio
s vién xu ly. mon Thoéng
- Néu ho so hop ¢ trinh Lanh dao sé bao/Quyét
dinh.
- ToO trinh,
, " Du thao
B6: Ky duyet | b} ¢ Guyst To trinh, du thao Quyét dinh Lanh dao Sé 02 ngay Thong
ho so . X
bao/Quyét
dinh
Tiép nhén, luin chuyén hd so lién thong tai Vin phong UBND tinh
B7: Tiép nhan ho so | Trung tdm nhén hd so lién thong, luan Trung tam 0,5 ngay - Ho so.




. . ‘A A n . Don vi/nguoi Thoi gian Két qua
Cac budc thuc hién NOi dung cong viec thue hién thue hién thue hién
tai trung tam chuyén vé Vin phong UBND tinh dé xur - Du  thao
ly Phicu
chuyén.
Phong chuyé&n mén - Ho so. h:
: Vin phong UBND : -, D thao
B8: Xir ly ho so Phong chuyén mén tham muu xu ly tinh 08 ngay Thong
bao/Quy¢ét
dinh
- Ho so.
Lanh dao Van phong UBND tinh phé Lanh dao Vin - Du thao
B9: Phé duyét ho so | duyét, trinh 1anh dao UBND tinh xem A i } 03 ngay Thoéng
: . X, 4 phong UBND tinh . %
xét, quyét dinh bdo/Quyét
dinh
- £ x , . A ~ Th(“)ng
B10: Xem xét, quyet | Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét| Lanh dao UBND \ . %
. A : ) 02 ngay bao/Quyét
dinh ho so dinh tinh .
1 dinh
- Phong Hanh chinh - Quan tri vao sO vin Thén
B11: Phat hanh két | ban, dong dau, luu trit ho so Phong Hanh chinh 01 ngiy bé;’/é’u 5
qua giai quyeét - Chuyén két qua giai quyét cho Trung - Quan tri dinh y
tam. '
; - ‘ Du thao
. z x, | Trung tam nhan két qua giai quyét; ban A
Bl?' mChuyAen ket giao cho Quay ti€p nhan cua S¢ Khoa Trung tam 0,5 ngay Thong £
qua gidi quyet . A bao/Quyét
hoc va Cong nghé¢ dinh

B13: Tra két qua

- Két thuc ho so trén phan mém mdt cua
dién tu.

T6 chire, Ca nhan,

Cong chuc tai

Trong gio hanh
chinh

- ,Thu lai mau
s0 01




Cac budrc thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua
thuc hién

- Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan.

- Ky xdc nhan viéc nhan két qua trén
Mau so 4

- Moi to chuce, ca nhan danh gia muc do
hai long.

Trung tam.

- Tra két qua
cho t6 chuec,
ca nhan

B14: Giri quyét dinh
cho Cuc S6 hiru tri
tué

Gui quyét dinh cho Cuc S& hitu tri tué
(ban scan mau PDF va ban word Quyét
dinh) va cac don vi c6 lién quan trong
tinh (néu gui lién théng ban ky so dién tir
thi giri cho Cuc SHTT file PDF va file
word)

Ca nhan, Cong chuc
tai Trung tam.

Trong gio hanh
chinh




Truong hop 2:

8

100 ngay ké tir ngdy nhan da hd so hop 16 (d6i v6i khiéu nai 1an thir hai).

Cac budc thuce

NOi dung cong viéc

Don vi/nguwoi thuc

Thoi gian

Két qua

hién hi¢én thue hi€én thue hi€én
- Hudng dén, kiém tra, tiép nhan ho so.
- Nhéap dir 1i€u thong tin hd so vao Phan mém. o,
S S \ ~ 1A Ao g A 2 , , A - Mau s6 01
- Thuc hién s0 hoa va luu trir ho so dién tir (néu [T6 chac, C4 nhan, - Mau s6 04
c0). Cong chirc tai Trung “H so
. X am. S Ay ~ A
B1: Huéng dan, | * Truong hop h6 so chua day du, hop 1¢: Lap i Trong gi¢ hanh - H¢ thong

tiép nhén hd so | phiéu yéu cau bé sung, hoan thién hd so va ghi TO chirc, Ca nhan, chinh thong tin mot
13 1y do, can cr phap 1y. Cong chuc tai Trung cra dién tr
- ] ___tam. dugc cap nhat
* Truong hop tir choi tiép nhan ho so: Lap Phiéu dit lidu.
ttr choi tiép nhan gidi quyét hd so va néu rd ly do
tur choi theo quy dinh cua phap luat
JUEN Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé Phong chuyén [C4 nhan, Cong chirc . ) Me;lu S(:,) 01
B2: Chuyén ho so' | an tai Trung tam. 0,5 ngay - Mflu s0 04
- HO so
AP . A s A - ‘ - Mau s6 01
B3: Phan cong xir | Lanh dao Phong chuyén mén phan cong chuyén | Lanh dao Phong s Xz
. AT A A 0,5 ngay - Mau s6 04
ly vién xu ly chuyén mon X
- HO so
A - Thu ly don khiéu nai Chuyén vién Phong . - Mau s6 01
B4. Xir 1y ho so Viéc thy 1y giai quyét don khiéu nai duogc thuc chuy&n mon 77 ngay - Mau sb 04




Cac budc thuce
hién

NOi dung cong viéc

Don vi/nguwoi thuc
hi¢én

Thoi gian
thue hi€én

Két qua
thue hi€én

hién theo quy dinh tai Piéu 27 cua Luat Khicu
nai va khoan 1 Diéu 119a ctia Luat S& hitu tri
tué. Cu thé, trong thoi han 10 ngay ké tir ngay
nhan don khiéu nai, ngudi giai quyét khiéu nai
phai:

+ Tham muu thong bao khong thu 1y giai quyét
khiéu nai néu don thudc mét trong cac truong
hop khong duoc thu 1y giai quyét khiéu nai theo
quy dinh, trong d6 néu 13 1y do tir chdi; hoic

+ Tham muu thong bao thu ly giai quyét khiéu
nai néu don khong thudc cac truong hop khong
dugc thy 1y giai quyét khiéu nai theo quy dinh,
trong do gh1 nhan ngay thu ly.

- Giai quyét khiéu nai

+ Tham muu thong bao bing vin ban vé ndi
dung khiéu nai cho bén lién quan va an dinh thoi
han 01 thang ké tir ngay ra thong bao dé ngudi
d6 c6 ¥ kién (néu co);

+ Bén lién quan c6 quyén cung cip thdng tin,
chung cur chirng minh cho 1y 1€ cta minh trong
thoi han néu trén, nguoi giai quyét khiéu nai co
trach nhi¢m xem xét cac thong tin, chiing cur do
khi giai quyét khiéu nai;

+ Tham muu thong bao bang vin ban vé ndi
dung ¥ kién cta bén lién quan va an dinh thoi
han 02 thang ké tir ngay ra thong bao dé nguoi
khiéu nai c6 y kién phan hdi y kién cta bén lién
quan;

+ Néu két thuc thoi han 4n dinh ma mot bén

- HO so

- Du thao
Thong
bao/Quyét
dinh




10

Cac budc thuce
hién

NOi dung cong viéc

Don vi/nguwoi thuc
hi¢én

Thoi gian
thue hi€én

Két qua
thue hi€én

khong ¢6 y kien thi don khicu nai s& duoc giai
quyet trén co sd cac tai li€u co trong don, bao
gdm ca tai liéu thé hién ¥ kién cua bén kia.

+ Can ctr vao két qua xem x¢&t lai quyet dinh,
Tham muu thong bao bi khiéu nai, nguol giai
quyét khiéu nai ra quyét dinh giai quyét khiéu
nai, trong do phai co cac noi dung quy dinh tai
khoan 2 Piéu 31 cta Luat Khiéu nai.

Riit don khiéu nai va dinh chi giai quyét Kkhiéu
nai

+ Ruat don khiéu nai: Nguoi khiéu nai ¢6 quyén
rat don khiéu nai, don da rut coi nhu chua duoc
ndp (trir treong hop rut trudc khi thu ly/khong
thy 1y)

+ Pinh chi giai quyét khiéu nai: Ngudi giai quyét
khiéu nai ra quyét dinh dinh chi trong cac truong
hop: Nguoi khiéu nai rat don; Poi twong khiéu
nai da bi hiy bo.

- Mau sé 01
Lanh dao Phong chuy@n mén kiém tra, xt ly hd - Mau s6 04
BS: Kidm tra. xir 80T ‘ _ _ L_Emh dao, Chuyén 05 ngay - HO so
A - Néu Ho so khong hop 1€ tra lai chuyén vién x| vién Phong chuyén - Du thao
ly ho so v A A
y. mon Théng
- Néu hé so hop I¢ trinh Lanh dao so bao/Quyét
dinh.
B6: Ky duyét - \ - TG trinh, Dy
’ : Phé duyét To trinh, du thao Quyét dinh Lanh dao So 02 ngay thao  Thoéng

ho so

bao/Quyét




11

Cac budc thuce No6i dune cone vide Don vi/nguwoi thuc Thoi gian Két qua
hién : g cong vi¢ hi¢én thue hi€én thue hi€én
dinh
Tiép nhan, ludn chuyén ho so lién théng tai Vin phong UBND tinh
« K A A A A A ‘A A A 2 A - Hf) SO.
B7: T.lep nhanA ho Trvung t?m nhan ho S0 he? tl}or}g, luan chuyén veé Trung tam 0,5 ngay . Dy thao
so tai trung tam | Vin phong UBND tinh dé xu ly " X
Phiéu chuyén.
Phong chuyén mén ~Hoso.
Vin phong UBND - D thio
B8: Xirly ho so | Phong chuyén mon tham muu xur 1y P tin%l 08 ngay Thong
bao/Quyét
dinh
- HO so.
A Ae LA | T < \ , n Ap s ~ < - Du thao
B9: Phé duyét ho | Lanh dao Van phong UBND tinh phé duyét, trinh Lanh dao Van 03 nad Then
S0 linh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh phong UBND tinh gay nong
bao/Quyét
dinh
B10: Xem xét Lanh dao UBND Thong
Xo e » | Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh ; 02 ngay bao/Quyét
quyét dinh ho so tinh dinh
) i . - Phong Hanh chinh - Quan tri vao sb6 van ban, . . 3 Thong
B}l- Phit. harlh dong dau, luu trir ho so Phong Ha}nh 9hmh ) 01 ngay bao/Quyét
két qua giai quyet 14X L. B R Quan tri )
- Chuyén két qua giai quyét cho Trung tam. dinh
Du thao
B12: Chuyén két | Trung tdm nhan két qua giai quyét; ban giao cho A \ Théng
qua giai quyét Quay tiép nhan cua S¢ Khoa hoc va Cong nghé Trung tam 0,5 ngay bao/Quyéet
dinh

B13: Tra két qua

- Két thac ho so trén phan mém mot ctra dién tu.

To chitc, C4 nhan,
Cong chuc tai Trung

Trong gio hanh
chinh

- ’Thu lai mau
s0 01
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Cac budc thuce No6i dune cone vide Don vi/nguwoi thuc Thoi gian Két qua
hién : g cong vi¢ hi¢én thue hi€én thue hi€én

- Tra két qua cho to chirc, c4 nhén. tam. - Tra két qua

- Ky x4c nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 4 ﬁﬁg;o chire, ca

- Moi t6 chire, cd nhan danh gia mac dg hai long.

Gui quyét dinh cho Cuc S hitu tri tué (ban scan
B14: Giri quyét | mau PDF va ban word Quyét dinh) va cac don vi
dinh cho Cuc S | 0 lién quan trong tinh (néu gui lién thong ban ky

" hitu tri tué s6 dién tir thi gari cho Cuc SHTT file PDF va file
) word)

C4a nhan, Coéng chirc Trong gio hanh
tai Trung tam. chinh
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