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I. MỤC ĐÍCH

Quy trình này quy định trách nhiệm và phương pháp giải quyết tố cáo thuộc thẩm quyền của Sở.
II. PHẠM VI

- Quy trình này áp dụng giải quyết tố cáo, giải quyết lại tố cáo, bao gồm việc tiếp nhận, xác minh, kết luận về nội dung tố cáo, việc xử lý tố cáo của người giải quyết tố cáo và việc công khai kết luận nội dung tố cáo, quyết định xử lý hành vi vi phạm bị tố cáo của Sở Công Thương tỉnh Quảng Bình.
- Thanh tra Sở chủ trì thực hiện thực hiện quy trình này.
- Lãnh đạo Sở đảm bảo quy trình này được áp dụng có hiệu lực.

III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

- Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015.

- Các văn bản pháp lý liên quan:



+ Luật Tố cáo số 03/2011/QH13


+ Nghị định 76/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2011 của Chính phủ quy  định chi tiết và thực hiện một số điều của Luật Tố cáo.


+ Thông tư số 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2013 của Thanh tra Chính phủ quy định quy trình giải quyết tố cáo.


+ Quyết định số  1785/QĐ-SCT ngày 17/11/2021 của Giám đốc Sở Công Thương về việc ban hành các biểu mẫu áp dụng chung trong hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015 (sau đây gọi là QĐ14785)
IV. ĐỊNH NGHĨA - VIẾT TẮT
- TT06: Thông tư số 06/2013/TT-TTCP ngày 30/9/2013 của Thanh tra Chính phủ

- CCVCLĐ: Công chức, viên chức và người lao động.

- TTHC: Thủ tục hành chính.

- QMR (Quality Management Representative): Đại diện Lãnh đạo về chất lượng.

- Bi: Bước i (i = 1,2…)

- Dùng các từ viết tắt khác có trong Sổ tay chất lượng và trong tiêu chuẩn TCVN ISO 9000:2007.
V. NỘI DUNG QUY TRÌNH
	TT
	Nội dung và trình tự công việc
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu

	1
	Quy trình xử lý công việc

	Mục 1
	Tiếp nhận, chuẩn bị xác minh tố cáo

	B1
	Tiếp nhận tố cáo, kiểm tra điều kiện thụ lý

	1
	Trong trường hợp người tố cáo trực tiếp tố cáo thì người tiếp nhận tố cáo yêu cầu người tố cáo nêu rõ họ tên, địa chỉ, xuất trình giấy tờ tùy thân và lập Biên bản ghi nội dung tố cáo trực tiếp (theo Khoản 1 Điều 7 TT06)
	Giám đốc Sở, Chánh Thanh tra Sở
	10 ngày
	Mẫu số 01-TC

	2
	Đối với tố cáo thuộc các trường hợp không thụ lý giải quyết được quy định và người tố cáo có yêu cầu thì người giải quyết tố cáo thông báo bằng văn bản cho người tố cáo về việc không thụ lý giải quyết tố cáo (theo Khoản 2 Điều 7 TT06)
	Giám đốc Sở, Chánh Thanh tra Sở
	05 ngày
	Mẫu số 02-TC

	3
	Đối với tố cáo tiếp thuộc trường hợp không giải quyết lại được quy định của Luật tố cáo thì người giải quyết tố cáo thông báo bằng văn bản cho người tố cáo, cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có liên quan về việc không thụ lý giải quyết tố cáo tiếp và đề nghị chấm dứt việc tố cáo, việc xem xét, giải quyết tố cáo nếu không có tình tiết mới (theo Khoản 3 Điều 7 TT06)
	Giám đốc Sở, Chánh Thanh tra Sở
	10 ngày
	Mẫu số 03-TC

	4


	Đối với tố cáo đủ điều kiện để thụ lý giải quyết thì đơn vị chức năng hoặc người đã kiểm tra, xác minh các nội dung quy định lập Phiếu đề xuất để trình người giải quyết tố cáo xem xét, quyết định việc thụ lý giải quyết tố cáo (theo Khoản 4 Điều 7 TT06)
	Giám đốc Sở, Chánh Thanh tra Sở
	10 ngày
	Mẫu số 04-TC

	B2
	Ban hành quyết định thụ lý giải quyết tố cáo

	1
	Ban hành quyết định thụ lý giải quyết tố cáo (sau đây gọi tắt là quyết định thụ lý). Việc thay đổi, bổ sung nội dung quyết định thụ lý phải thực hiện bằng quyết định của người giải quyết tố cáo (theo Khoản 1 Điều 9 TT06)
	Giám đốc Sở
	05 ngày
	Mẫu số 05-TC

	2
	Trong trường hợp tiến hành xác minh thì trong quyết định thụ lý phải thành lập Đoàn xác minh tố cáo hoặc Tổ xác minh tố cáo (theo Khoản 2 Điều 9 TT06)
	Giám đốc Sở, 
	03 ngày
	Mẫu số 05-TC

	3
	Trong trường hợp Giám đốc Sở giao nhiệm vụ cho Chánh Thanh tra Sở hoặc các phòng, bộ phận khác tiến hành xác minh nội dung tố cáo thì quyết định thụ lý phải ghi rõ cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao nhiệm vụ xác minh, tên cơ quan, tổ chức, đơn vị bị tố cáo, họ tên, chức vụ, chức danh, địa chỉ của cá nhân bị tố cáo, nội dung cần xác minh, thời hạn xác minh (theo Khoản 3 Điều 9 TT06).
	Giám đốc Sở, Chánh Thanh tra Sở
	03 ngày
	Mẫu số 06-TC

	4
	Chánh Thanh tra Sở hoặc Trưởng các phòng, bộ phận khác được giao nhiệm vụ xác minh nội dung tố cáo có trách nhiệm thành lập Tổ xác minh theo quy định (theo Khoản 4 Điều 9 TT06)
	Chánh Thanh tra Sở hoặc Trưởng các phòng, bộ phận khác được giao 
	10 ngày
	Mẫu số 07-TC 

	B3
	Thông báo việc thụ lý tố cáo

	
	Người giải quyết tố cáo phải thông báo bằng văn bản cho người tố cáo về thời điểm thụ lý tố cáo và các nội dung tố cáo được thụ lý (Điều 10 TT06)
	Giám đốc Sở
	02 ngày
	Mẫu số 08-TC 

hoặc gửi Quyết định thụ lý tố cáo

	B4
	Kế hoạch xác minh nội dung

	
	Kế hoạch xác minh nội dung tố cáo do Tổ trưởng Tổ xác minh (nếu có) lập và trình người ra quyết định thành lập Tổ xác minh phê duyệt (theo Điều 11 TT06)
	Giám đốc Sở, Chánh Thanh tra Sở, Tổ trưởng Tổ xác minh
	03 ngày
	Mẫu số 20-TC

	Mục 2
	Tiến hành xác minh nội dung tố cáo

	B1
	Thông báo quyết định thành lập Tổ xác minh

	
	Giao quyết định thụ lý giải quyết tố cáo và thành lập Tổ xác minh cho người bị tố cáo. Trong trường hợp người bị tố cáo là cơ quan, tổ chức, đơn vị thì giao quyết định thành lập Tổ xác minh cho người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị hoặc tổ chức việc công bố quyết định thành lập Tổ xác minh (theo Điều 12 TT06)
	Tổ trưởng Tổ xác minh
	02 ngày
	Mẫu số 21-TC

	B2
	Làm việc trực tiếp với người tố cáo

	
	Trong trường hợp cần thiết, Tổ xác minh làm việc trực tiếp với người tố cáo; yêu cầu người tố cáo cung cấp thông tin, tài liệu, bằng chứng để làm rõ nội dung tố cáo (theo Điều 13 TT06)
	Tổ xác minh
	03 ngày
	Mẫu số 09-TC 

	B3
	Làm việc trực tiếp với người bị tố cáo

	
	Tổ xác minh phải làm việc trực tiếp với người bị tố cáo; yêu cầu người bị tố cáo giải trình bằng văn bản về những nội dung bị tố cáo, cung cấp thông tin, tài liệu, bằng chứng liên quan đến nội dung bị tố cáo, nội dung giải trình (theo Điều 14 TT06)
	Tổ xác minh
	03 ngày
	Mẫu số 09-TC 

	B4
	Yêu cầu cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân liên quan cung cấp thông tin, tài liệu, bằng chứng liên quan đến nội dung tố cáo

	1
	Để làm rõ nội dung tố cáo, người ra quyết định thành lập Tổ xác minh hoặc Tổ xác minh yêu cầu cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân liên quan cung cấp thông tin, tài liệu, bằng chứng liên quan đến nội dung tố cáo (theo Khoản 1 Điều 15 TT06)
	Tổ xác minh
	10 ngày
	Mẫu số 10-TC



	2
	Trong trường hợp cần thiết, trực tiếp làm việc với cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân liên quan để thu thập thông tin, tài liệu, bằng chứng liên quan đến nội dung tố cáo (theo Khoản 2 Điều  15 TT06)
	Tổ xác minh
	03 ngày
	Mẫu số 09-TC  



	B5
	Thu thập, xử lý thông tin, tài liệu, bằng chứng liên quan đến nội dung tố cáo

	
	Yêu cầu cung cấp thông tin, tài liệu, bằng chứng liên quan đến nội dung tố cáo phải căn cứ vào kế hoạch xác minh đã được phê duyệt, yêu cầu của việc giải quyết tố cáo và yêu cầu cung cấp thông tin, tài liệu, bằng chứng. (theo Điều 16 TT06)
	Tổ xác minh
	05-10 ngày
	Mẫu số 11-TC



	B6
	Trưng cầu giám định

	
	Khi xét thấy cần có sự đánh giá về nội dung liên quan đến chuyên môn, kỹ thuật làm căn cứ cho việc kết luận nội dung tố cáo, xử lý hành vi vi phạm bị tố cáo thì người ra quyết định thành lập Tổ xác minh trưng cầu cơ quan, tổ chức có thẩm quyền giám định (theo Điều 18 TT06)
	Giám đốc Sở
	07-10 ngày
	Mẫu số 12-TC 

	B7
	Gia hạn giải quyết tố cáo (nếu cần thiết)

	
	Trong trường hợp cần thiết, người giải quyết tố cáo quyết định việc gia hạn giải quyết tố cáo theo quy định (theo Điều 19 TT06)
	Giám đốc Sở
	30 – 60 ngày
	Mẫu số 13-TC 

	B8
	Báo cáo kết quả xác minh nội dung tố cáo
	
	
	

	1
	Tổ trưởng Tổ xác minh phải báo cáo bằng văn bản về kết quả xác minh nội dung tố cáo với người ra quyết định thành lập Tổ xác minh. Văn bản báo cáo phải được các thành viên trong Tổ xác minh thảo luận, đóng góp ý kiến (theo Khoản 1 Điều 20 TT06)
	Tổ trưởng Tổ xác minh 
	05-10 ngày
	Mẫu số 14-TC

	2
	Chánh Thanh tra Sở và Trưởng các phòng, bộ phận được giao nhiệm vụ xác minh nội dung tố cáo phải báo cáo với người giải quyết tố cáo về kết quả xác minh nội dung tố cáo (theo Khoản 4 Điều 20 TT06)
	Chánh Thanh tra Sở và Trưởng các phòng, bộ phận được được giao nhiệm vụ xác minh nội dung tố cáo 
	05-10 ngày
	Mẫu số 15-TC 

	Mục 3
	Kết luận nội dung tố cáo, xử lý tố cáo và công khai kết quả giải quyết tố cáo

	B1
	Kết luận nội dung tố cáo

	
	Căn cứ báo cáo kết quả xác minh nội dung tố cáo, các thông tin, tài liệu, chứng cứ có liên quan, đối chiếu với các quy định của pháp luật, người giải quyết tố cáo ban hành kết luận nội dung tố cáo (theo Điều 23 TT06)
	Giám đốc Sở
	07 ngày
	Mẫu số 16-TC 

	B2
	Việc xử lý tố cáo của người giải quyết tố cáo

	
	Sau khi có kết luận về nội dung tố cáo, người giải quyết tố cáo phải căn cứ kết luận nội dung tố cáo để xử lý (theo Điều 24 TT06)
	Giám đốc Sở
	20 ngày
	Văn bản, hồ sơ phụ thuộc vào tính chất các vụ việc và 
Mẫu số 17-TC

Mẫu số 18-TC  

	B3
	Công khai kết luận nội dung tố cáo, quyết định xử lý hành vi vi phạm bị tố cáo và thông báo kết quả giải quyết tố cáo cho người tố cáo

	
	Gửi văn bản thông báo kết quả giải quyết tố cáo, trong đó phải nêu được kết quả xác minh, kết luận nội dung tố cáo, nội dung quyết định, văn bản xử lý tố cáo (theo Điều 25 TT06)
	Giám đốc Sở, Chánh Thanh tra Sở
	10 ngày
	Mẫu số 19-TC 


	Biểu mẫu

	- Các mẫu theo quy định của TT06 

	Hồ sơ lưu

	1. Tổ trưởng Tổ xác minh có trách nhiệm giúp Giám đốc Sở lập hồ sơ giải quyết tố cáo; tập hợp những thông tin, tài liệu, bằng chứng, chứng cứ liên quan đến nội dung tố cáo, kết quả xác minh, kết luận, kiến nghị, quyết định xử lý tố cáo, việc công khai và thông báo kết quả giải quyết tố cáo được hình thành từ khi mở hồ sơ giải quyết tố cáo đến khi đóng hồ sơ theo trình tự sau:

a) Mở hồ sơ giải quyết tố cáo. Thời điểm mở hồ sơ là ngày Tổ xác minh được thành lập;

b) Thu thập, phân loại văn bản, tài liệu; lập mục lục để quản lý;

c) Đóng hồ sơ giải quyết tố cáo. Thời điểm đóng hồ sơ là ngày người có thẩm quyền thực hiện xong việc công khai kết luận nội dung tố cáo, quyết định xử lý hành vi vi phạm bị tố cáo và thông báo kết quả giải quyết tố cáo cho người tố cáo.

2. Trong thời hạn ba mươi ngày kể từ thời điểm đóng hồ sơ, Tổ trưởng Tổ xác minh hoàn tất việc sắp xếp, lập mục lục và bàn giao hồ sơ cho bộ phận lưu trữ của cơ quan của Tổ trưởng Tổ xác minh hoặc bàn giao cho cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân khác được người giải quyết tố cáo giao quản lý hồ sơ giải quyết tố cáo đó.

3. Hồ sơ giải quyết tố cáo được sắp xếp bảo đảm khai thác, sử dụng thuận tiện, nhanh chóng theo hai nhóm tài liệu như sau:

Nhóm 1 gồm các văn bản, tài liệu sau: Đơn tố cáo hoặc Biên bản ghi nội dung tố cáo trực tiếp; Quyết định thụ lý, Quyết định thành lập Tổ xác minh; Kế hoạch xác minh tố cáo; Báo cáo kết quả xác minh nội dung tố cáo; Kết luận nội dung tố cáo; các văn bản thông báo, xử lý, kiến nghị xử lý tố cáo.

Nhóm 2 gồm các văn bản, tài liệu sau: Các biên bản làm việc; văn bản, tài liệu, chứng cứ thu thập được; văn bản giải trình của người bị tố cáo; các tài liệu khác có liên quan đến nội dung tố cáo.
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