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1. MỤC ĐÍCH 

Quy định thống nhất thủ tục tiếp công dân đến Cảng vụ Hàng hải Quảng 

Ninh để phản ánh, kiến nghị và trình tự thụ l  giải quyết phản ánh, kiến nghị. 

2. PHẠM VI ÁP DỤNG 

Quy trình này áp dụng cho các công chức, viên chức thuộc Cảng vụ Hàng 

hải Quảng Ninh. 

3. CƠ SỞ PHÁP LÝ VÀ TÀI LIỆU THAM KHẢO 

- Luật Tiếp công dân số 42/2013/QH13 ngày 25/11/2013; 

- Nghị định số 20/2008/NĐ-CP của Chính phủ ngày 14/02/2006 quy định 

việc tiếp nhận, xử l  phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về các quy định 

hành chính và Nghị định số 43/2013/NĐ-CP ngày 14/5/2013 sửa đổi một số điều 

của các nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính; 

- Nghị định 64/2014/NĐ-CP của Chính phủ ngày 26/6/2014 Quy định chi 

tiết thi hành một số điều của Luật tiếp công dân; 

- Thông tư số 06/2014/TT-TTCP của Thanh tra chính phủ ngày 

31/10/2014 Quy định Quy trình tiếp công dân; 

- Thông tư số 07/2014/TT-TTCP của Thanh tra chính phủ ngày 

31/10/2014 quy định Quy trình xử l  đơn khiếu nại, đơn tố cáo, đơn kiến nghị, 

phản ánh; 

- Thông tư số 39/2014/TT-BGTVT ngày 12/09/2014 của Bộ Giao thông 

vận tải Quy định công tác tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, giải quyết tố cáo 

của Bộ Giao thông vận tải; 

- Thông tư số 31/2016/TT-BGTVT ngày 31/10/2016 của Bộ Giao thông 

vận tải Quy định về tổ chức, hoạt động của Cảng vụ Hàng hải. 

- Quyết định số 655/QĐ-CVHHQN ngày 24/10/2017 của Giám đốc Cảng 

vụ Hàng hải Quảng Ninh ban hành chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của các 

bộ phận chuyên môn nghiệp vụ, đại diện, trạm thuộc Cảng vụ Hàng hải Quảng 

Ninh. 

4. ĐỊNH NGHĨA/VI T TẮT 

4.1 Định nghĩa 

- Tiếp công dân: là hoạt động của cơ quan hành chính nhà nước và thủ 

trưởng cơ quan hành chính nhà nước đón tiếp công dân để lắng nghe, tiếp nhận 

khiếu nại, tố cáo, phản ánh, kiến nghị đồng thời giải thích, hướng dẫn cho công 

dân về việc thực hiện khiếu nại, tố cáo, phản ánh, kiến nghị theo đúng quy định 

của pháp luật. 
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- Người phản ánh, kiến nghị: là cá nhân (ho c người đại diện cho tổ chức) 

cung cấp thông tin, trình bày   kiến, nguyện vọng, đề xuất giải pháp với Cảng 

vụ Hàng hải Quảng Ninh về những vấn đề liên quan đến việc thực hiện chủ 

trương, đường lối, chính sách, pháp luật, công tác quản l  trong lĩnh vực thuộc 

trách nhiệm của Cảng vụ Hàng hải Quảng Ninh. 

- Người tiếp công dân: là CCVC Cảng vụ được giao nhiệm vụ tiếp dân. 

- Người thụ l  giải quyết: là CCVC Cảng vụ được giao nhiệm vụ thụ l  

giải quyết phản ánh, kiến nghị. 

4.2 Chữ viết tắt: không áp dụng. 

5. NỘI DUNG 

5.1 Lƣu đồ 

Bƣớc 

công việc 

Trách 

nhiệm 
Các bƣớc thực hiện 

Biểu mẫu, Tài liệu 

liên quan 

Bước 1 
Người tiếp 

công dân  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BM.TTr.01-Mẫu số 01 

BM.TTr.01-Mẫu số 05 

Bước 2 
Người tiếp 

công dân 

BM.TTr.01-Mẫu số 02 

BM.TTr.01-Mẫu số 03 

BM.TTr.01-Mẫu số 04 

BM.TTr.01-Mẫu số 06 

Bước 3 

Người thụ 

l  giải 

quyết 

BM.TTr.01-Mẫu số 07 

Bước 4 

Giám đốc, 

Người thụ 

l  giải 

quyết 

BM.TTr.01-Mẫu số 08 

Bước 5 Phòng TTr  

Phân loại đơn 

Tiếp nhận phản 

ánh, kiến nghị 

Giải quyết phản 

ánh, kiến nghị 

Lưu hồ sơ 

Thẩm tra, 

xác minh 
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5.2 Diễn giải lƣu đồ 

Bƣớc 1. Tiếp nhận phản ánh, kiến nghị 

- Khi công dân đến khiếu nại, tố cáo, phản ánh, kiến nghị thì người tiếp 

công dân có trách nhiệm đón tiếp, hướng dẫn công dân thực hiện quyền khiếu 

nại, tố cáo, phản ánh, kiến nghị đúng quy định pháp luật, góp phần tuyên truyền, 

phổ biến pháp luật. 

- Người tiếp công dân được quyền từ chối tiếp khi công dân vi phạm các 

quy định tại Điều 9 Luật tiếp công dân nhưng phải giải thích cho công dân được 

biết l  do từ chối tiếp. Cụ thể, như trong các trường hợp sau: 

+ Người trong tình trạng say do dùng chất kích thích, người mắc bệnh tâm 

thần ho c một bệnh khác làm mất khả năng nhận thức ho c khả năng điều khiển 

hành vi của mình; 

+ Người có hành vi đe dọa, xúc phạm cơ quan, tổ chức, đơn vị, người tiếp 

công dân, người thi hành công vụ ho c có hành vi khác vi phạm nội quy nơi tiếp 

công dân; 

+ Người khiếu nại, tố cáo về vụ việc đã giải quyết đúng chính sách, pháp 

luật, được cơ quan nhà nước có thẩm quyền kiểm tra, rà soát, thông báo bằng 

văn bản và đã được tiếp, giải thích, hướng dẫn nhưng vẫn cố tình khiếu nại, tố 

cáo kéo dài; 

+ Những trường hợp khác theo quy định của pháp luật. 

- Người tiếp công dân yêu cầu công dân xuất trình giấy tờ tùy thân ho c 

giấy ủy quyền, ghi chép đầy đủ họ tên, địa chỉ của công dân đến phản ánh, kiến 

nghị và yêu cầu công dân k  xác nhận vào Sổ tiếp công dân theo mẫu quy định 

tại BM.TTr.01-Mẫu số 01. 

- Trường hợp công dân đến gửi đơn thư: 

+ Khi người phản ánh, kiến nghị cung cấp các thông tin, tài liệu, bằng 

chứng có liên quan thì người tiếp công dân phải kiểm tra tính hợp lệ của các tài 

liệu, bằng chứng đó; 

+ Đối với đơn thư vừa có nội dung khiếu nại, vừa có nội dung tố cáo ho c 

phản ánh, kiến nghị; ho c đơn vừa có nội dung thuộc thẩm quyền giải quyết, 

vừa có nội dung không thuộc thẩm quyền giải quyết thì hướng dẫn công dân viết 

thành đơn riêng về từng nội dung. Ho c hướng dẫn theo mẫu tại BM.TTr.01-

Mẫu số 05 (Trường hợp nhận đơn thư qua email ho c theo đường bưu điện). 

- Trường hợp công dân đến không mang theo đơn thư mà trình bày trực 

tiếp thì hướng dẫn công dân viết thành đơn phản ánh, kiến nghị. Đơn phải ghi rõ 

ngày, tháng, năm; họ, tên, địa chỉ của người phản ánh, kiến nghị; nội dung phản 

ánh, kiến nghị. 
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- Thông tin phản ánh, kiến nghị qua điện thoại đường dây nóng, người 

nghe điện thoại phải đề nghị người cung cấp thông tin nêu rõ họ tên, địa chỉ, số 

điện thoại. Trường hợp người cung cấp thông tin không nêu rõ họ tên, địa chỉ, 

điện thoại, người tiếp nhận vẫn tiếp nhận, ghi chép tóm tắt nội dung phản ánh, 

kiến nghị và ghi âm (nếu có) vào Sổ tiếp công dân và k  xác nhận vào Sổ. 

Thông tin được gửi tới hộp thư điện tử ghi rõ họ tên, địa chỉ, có nội dung cụ thể 

thì in ra giấy, trình Thủ trưởng cơ quan để xem xét, giải quyết theo thẩm quyền. 

- Nội dung phản ánh, kiến nghị cụ thể như sau: 

+ Những vướng mắc cụ thể trong thực hiện quy định hành chính do hành 

vi chậm trễ, gây phiền hà ho c không thực hiện, thực hiện không đúng quy định 

hành chính của công chức viên chức thực thi nhiệm vụ; 

+ Sự không phù hợp của quy định hành chính với thực tế; 

+ Sự không đồng bộ, không thống nhất của các quy định hành chính; 

+ Quy định hành chính không hợp pháp; 

+ Quy định hành chính trái với các điều ước quốc tế mà Việt Nam đã k  

kết ho c gia nhập; 

+ Những vấn đề khác liên quan đến quy định hành chính; 

+ Phương án xử l  những phản ánh quy định tại mục trên; 

+ Sáng kiến ban hành mới quy định hành chính liên quan đến hoạt động 

kinh doanh, đời sống nhân dân. 

Bƣớc 2. Phân loại đơn 

- Các trường hợp sau đây không xử l  đơn: 

+ Trên đơn đã được thể hiện gửi cho nhiều cơ quan, nhiều người và trong 

đơn đã có tên của cơ quan ho c người có thẩm quyền giải quyết; 

+ Đơn không đảm bảo đầy đủ các yếu tố sau: không có chữ k  ho c điểm 

chỉ; không ghi rõ họ, tên, địa chỉ người viết đơn; nội dung phản ánh, kiến nghị 

không cụ thể, không rõ ràng, không có cơ sở để xem xét, giải quyết; đơn không 

sử dụng ngôn ngữ tiếng Việt; 

+ Đơn phản ánh, kiến nghị đã được giải quyết nay phản ánh, kiến nghị lại 

nhưng không có tài liệu, chứng cứ mới; 

+ Đơn phản ánh, kiến nghị mà người phản ánh, kiến nghị không phải là 

người chịu tác động trực tiếp bởi quyết định hành chính, hành vi hành chính mà 

mình phản ánh, kiến nghị ho c đơn phản ánh, kiến nghị của người không có 

năng lực đầy đủ theo quy định của pháp luật. 

Đối với đơn phản ánh, kiến nghị không thụ l  giải quyết, trong vòng 01 

ngày làm việc kể từ khi nhận, Người tiếp công dân phải báo cáo Giám đốc và 
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không quá 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đơn phải gửi Thông báo đơn 

phản ánh, kiến nghị không được thụ l , giải quyết theo mẫu BM.TTr.01-Mẫu số 

02 cho người phản ánh, kiến nghị biết rõ l  do. 

- Trường hợp đơn không thuộc thẩm quyền giải quyết thì: 

+ Hướng dẫn công dân gửi đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết; ho c 

+ Chuyển đơn ho c chuyển bản ghi lại nội dung trình bày của người phản 

ánh, kiến nghị đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết trong vòng 02 ngày làm 

việc kể từ khi tiếp nhận phản ánh, kiến nghị và thông báo cho người phản ánh, 

kiến nghị biết (BM.TTr.01-Mẫu số 04). 

- Đối với đơn thuộc thẩm quyền giải quyết: 

+ Làm thủ tục tiếp nhận, k  giấy xác nhận tiếp nhận đơn thư (BM.TTr.01-

Mẫu số 03) và hồ sơ, tài liệu kèm theo (nếu có); 

+ Trường hợp đơn thư chưa đầy đủ các thông tin theo quy định thì hướng 

dẫn công dân bổ sung, hoàn thiện lại đơn thư; 

+Trong vòng 01 ngày làm việc kể từ khi nhận được đơn, Người tiếp công 

dân phải báo cáo Giám đốc để tiến hành thụ l , giải quyết. Phiếu đề xuất thụ l  

đơn được thực hiện theo BM.TTr.01-Mẫu số 6. 

Bƣớc 3. Thẩm tra, xác minh nội dung phản ánh, kiến nghị 

a) Hình thức xử l  phản ánh, kiến nghị: 

- Sửa đổi, bổ sung, bãi bỏ, huỷ bỏ quy định hành chính theo thẩm quyền. 

- Kiến nghị cơ quan, người có thẩm quyền xem xét, sửa đổi, bổ sung, bãi 

bỏ, huỷ bỏ quy định hành chính không đáp ứng các tiêu chí: Sự cần thiết; Tính 

hợp l , hợp pháp; Tính đơn giản, dễ hiểu; Tính khả thi; Sự thống nhất, đồng bộ 

với các quy định hành chính khác; Sự phù hợp với các điều ước quốc tế mà Việt 

Nam k  kết ho c gia nhập. 

- Ban hành theo thẩm quyền ho c kiến nghị cơ quan, người có thẩm 

quyền ban hành quy định hành chính mới phục vụ yêu cầu phát triển kinh tế-xã 

hội và quản l  nhà nước. 

b) Nguyên tắc xử l  phản ánh, kiến nghị: 

- Đối với phản ánh, kiến nghị về những vướng mắc cụ thể trong thực hiện 

quy định hành chính do hành vi chậm trễ, gây phiền hà ho c không thực hiện, 

thực hiện không đúng quy định hành chính của công chức, viên chức thực thi 

nhiệm vụ, người có thẩm quyền của Cảng vụ Hàng hải Quảng Ninh xử l  theo 

đúng quy trình đã được pháp luật quy định. 

- Đối với phản ánh, kiến nghị về nội dung quy định hành chính, người có 

thẩm quyền của Cảng vụ Hàng hải Quảng Ninh phải tuân thủ quy trình sau: 
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+ Làm việc trực tiếp với cá nhân, tổ chức có phản ánh, kiến nghị để làm 

rõ những nội dung có liên quan (nếu thấy cần thiết); 

+ Nghiên cứu, đánh giá và phân loại phản ánh, kiến nghị: Phản ánh, kiến 

nghị chưa đủ cơ sở xem xét xử l , cần tiếp tục tập hợp để nghiên cứu; Phản ánh, 

kiến nghị có đủ cơ sở để xem xét xử l . 

c) Thẩm tra, xác minh nội dung phản ánh, kiến nghị: 

- Giám đốc Cảng vụ Hàng hải Quảng Ninh căn cứ chức năng, nhiệm vụ 

của các phòng tham mưu để phân công đơn vị chủ trì tham mưu giải quyết đơn 

phản ánh, kiến nghị. 

- Người được giao thụ l  giải quyết kiểm tra các yếu tố pháp l  của nội 

dung phản ánh, kiến nghị, bằng chứng về quyết định hành chính, hành vi hành 

chính bị phản ánh, kiến nghị và các tài liệu khác có liên quan. Trường hợp cần 

thiết, có thể tiếp xúc với các đương sự ho c tiến hành khảo sát tại địa bàn nơi có 

vụ việc bị phản ánh, kiến nghị để làm rõ nội dung tình tiết vụ việc bị phản ánh, 

kiến nghị. 

- Nếu không có đủ tài liệu, chứng cứ cần thiết thì người được giao nhiệm 

vụ thụ l  giải quyết đề nghị người phản ánh, kiến nghị bổ sung tài liệu. Nếu có 

đủ tài liệu, chứng cứ cần thiết thì người được giao nhiệm vụ thụ l  giải quyết 

căn cứ vào nội dung, thông tin, hồ sơ, tài liệu, chứng từ của phản ánh, kiến nghị 

lập kế hoạch thẩm tra, xác minh trình Giám đốc phê duyệt. 

- Yêu cầu cung cấp các hồ sơ, tài liệu liên quan: Sau khi xem xét phê 

duyệt kế hoạch thẩm tra, xác minh do người được giao thụ l  giải quyết lập, 

Giám đốc có   kiến chỉ đạo các Phòng, Đại diện, cá nhân liên quan thuộc Cảng 

vụ Hàng hải Quảng Ninh có trách nhiệm phối hợp, cung cấp các hồ sơ, tài liệu 

liên quan theo đề nghị của Người thụ l  giải quyết; Các Phòng, Đại diện, cá 

nhân thuộc Cảng vụ Hàng hải Quảng Ninh được Giám đốc giao nhiệm vụ phối 

hợp, cung cấp các hồ sơ, tài liệu, báo cáo, giải trình... có liên quan đến phản ánh, 

kiến nghị có trách nhiệm cung cấp hồ sơ, tài liệu đó cho Người thụ l  giải quyết 

trong 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được yêu cầu. 

- Người thụ l  giải quyết tiến hành thẩm tra, xác minh theo đúng nội dung 

của phản ánh, kiến nghị. 

- Sau khi hoàn tất công tác thẩm tra, xác minh phản ánh, kiến nghị, Người 

thụ l  giải quyết có trách nhiệm lập Báo cáo kết quả thẩm tra, xác minh nội dung 

phản ánh, kiến nghị (BM.TTr.01-Mẫu số 07) trong đó chỉ rõ đúng, sai về nội 

dung phản ánh, kiến nghị và kiến nghị biện pháp giải quyết. 

Bƣớc 4. Ban hành Quyết định giải quyết phản ánh, kiến nghị 
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- Căn cứ vào Báo cáo kết quả thẩm tra, xác minh nội dung phản ánh, kiến 

nghị, Giám đốc xem xét và ra Quyết định về việc giải quyết phản ánh, kiến nghị 

(BM.TTr.01-Mẫu số 08). 

- Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày ra Quyết định về việc giải 

quyết phản ánh, kiến nghị, Cảng vụ Hàng hải Quảng Ninh gửi Quyết định này 

cho tổ chức, cá nhân phản ánh, kiến nghị. 

- Công khai kết quả xử l  phản ánh, kiến nghị được thực hiện thông qua 

một ho c nhiều hình thức sau: 

+ Đăng tải trên Cổng thông tin ho c Trang thông tin điện tử (website) của 

cơ quan; 

+ Thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng. 

Bƣớc 5. Lƣu trữ hồ sơ 

Tổ chức lưu giữ hồ sơ về phản ánh, kiến nghị đã được xử l  theo quy định 

của pháp luật về văn thư lưu trữ, đồng thời lưu vào cơ sở dữ liệu điện tử. 

6. BIỂU MẪU 

STT Tên biểu mẫu Mã hiệu 

1 Sổ tiếp công dân BM.TTr.01-Mẫu số 01 

2 
Thông báo đơn phản ánh, kiến nghị không 

được thụ l , giải quyết 
BM.TTr.01-Mẫu số 02 

3 Giấy biên nhận thông tin, tài liệu, bằng chứng BM.TTr.01-Mẫu số 03 

4 Phiếu chuyển đơn phản ánh, kiến nghị BM.TTr.01-Mẫu số 04 

5 
Hướng dẫn đơn có nhiều nội dung khác nhau 

thuộc nhiều cơ quan có thẩm quyền giải quyết 
BM.TTr.01-Mẫu số 05 

6 Phiếu đề xuất thụ l  đơn phản ánh, kiến nghị BM.TTr.01-Mẫu số 06 

7 
Báo cáo kết quả thẩm tra, xác minh nội dung 

phản ánh, kiến nghị 
BM.TTr.01-Mẫu số 07 

8 
Quyết định về việc giải quyết phản ánh, kiến 

nghị 
BM.TTr.01-Mẫu số 08 

7. HỒ SƠ LƢU 

Hồ sơ Xử l  phản ánh, kiến nghị phải được sắp xếp theo nội dung và đánh 

số thứ tự để đảm bảo việc quản l  an toàn, khai thác sử dụng thuận tiện, nhanh 

chóng. Hồ sơ gồm: 

- Đơn phản ánh, kiến nghị; 
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- Biên nhận hồ sơ phản ánh, kiến nghị; 

- Thông báo đơn phản ánh, kiến nghị không được thụ l , giải quyết; 

- Kế hoạch thẩm tra, xác minh; 

- Báo cáo kết quả thẩm tra, xác minh nội dung phản ánh, kiến nghị; 

- Quyết định về việc giải quyết phản ánh, kiến nghị; 

- Công văn trả lời Phiếu chuyển đơn (nếu có); 

- Hồ sơ, tài liệu khác liên quan. 
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BM.TTr.01-Mẫu số 01 

MẪU SỔ TIẾP CÔNG DÂN 

(Tham khảo mẫukèm theo Thông tư số 39/2014/TT-BGTVT ngày 12/ 9/2014 

của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải) 

STT 
Ngày 

tháng 

Họ tên 

người 

tiếp 

công 

dân 

Họ, tên, 

địa chỉ 

người 

khiếu 

nại, tố 

cáo, 

phản 

ánh, 

kiến 

nghị 

Nội 

dung 

tiếp 

Phân 

loại đơn 

(khiếu 

nại, tố 

cáo, 

phản 

ánh, 

kiến 

nghị) 

Tài 

liệu 

cung 

cấp 

Phân 

loại 

theo 

lĩnh vực 

(đất đai, 

chế độ 

chính 

sách, ...) 

Kết quả tiếp 

Vụ 

việc 

cũ, 

mới 

Chữ 

k  của 

công 

dân 

Tiếp 

nhận 

để 

xem 

xét 

Hướng 

dẫn đến 

cơ quan 

có thẩm 

quyền 

giải quyết 

  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

                        

                        

                        

                        

Ghi chú: - Cột 6: Phân loại đơn: Khiếu nại, tố cáo, phản ánh, kiến nghị. 

- Cột 7: Ghi danh mục những tài liệu công dân cung cấp. 

- Cột 8: Phân loại theo lĩnh vực (đất đai, chế độ chính sách, ...). 

- Cột 9: Đối với trường hợp thuộc thẩm quyền của cơ quan tiếp nhận để xem xét. 

- Cột 10: Đối với trường hợp không thuộc thẩm quyền, hướng dẫn công dân đến cơ quan có 

thẩm quyền để giải quyết. 

  



 

CẢNG VỤ HÀNG HẢI 

QUẢNG NINH 

QUY TRÌNH 

TI P C NG D N, GIẢI QUY T PHẢN 

ÁNH, KI N NGHỊ  

MS: QT.TTr.01 

Lần ban hành:01 

Ngày: 01/11/2018 

Trang: 12/19 
 

BM.TTr.01-Mẫu số 02 

 

CỤC HÀNG HẢI VIỆT NAM 

CẢNG VỤ HÀNG HẢI QUẢNG NINH 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Số:         /TB-CVHHQN 

 

Quảng Ninh, ngày        tháng      năm 

 

THÔNG BÁO  

Đơn phản ánh, kiến nghị không đƣợc thụ lý, giải quyết 

–––––––––– 

 

Kính gửi: ....................................................... (1) 

 

 

Cảng vụ Hàng hải Quảng Ninh nhận được đơn phản ánh, kiến nghị 

củaÔng/Bà............................(3)  

Địa chỉ cư trú:................................................................................................... 

Do............................................................................................(1) chuyển đến (tại Văn 

bảnsố:.........../...............) Xét nội dung đơn phản ánh, kiến nghị; căn cứ theo quy định tại 

…………………………………....;  

Cảng vụ Hàng hải Quảng Ninh nhận thấy đơn khiếu nại của Ông/Bà không thuộc thẩm quyền 

giải quyết của Cảng vụ Hàng hải Quảng Ninh, vì ...................................….(4).......... 

Vậy, Cảng vụ Hàng hải Quảng Ninhthông báo để .......................................... (1) biết./. 

 

 

Nơi nhận: 

- Như trên; 

- .................................................(3)  

- Lưu: VT. 

GIÁM ĐỐC 

(ký tên, đóng dấu)  

 

 

_________________  

(1) Họ tên người chuyển đơn hoặc tên cơ quan, tổ chức chuyển đơn; 

(3) Họ và tên người gửi đơn; 

(4) Nêu lý do không thụ lý giải quyết. 
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BM.TTr.01-Mẫu số 03 

(Tham khảo mẫukèm theo Thông tư số 06/2014/TT-TTCP 

ngày 31/10/2014 của Thanh tra Chính phủ) 

 

CỤC HÀNG HẢI VIỆT NAM 

CẢNG VỤ HÀNG HẢI QUẢNG NINH 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Số:         /GBN-CVHHQN 

 

Quảng Ninh, ngày        tháng      năm 

  

GIẤY BIÊN NHẬN 

Thông tin, tài liệu, bằng chứng 

 

Vào hồi….giờ….ngày….tháng….năm….., tại:.......................................................................(2) 

Tôi là…………………………………(3) Chức vụ: .................................................................  

Đã nhận của ông (bà) ...............................................................................................................(4) 

Số CMND/CCCD/Hộ chiếu (ho c giấy tờ tùy thân): .............................................................., 

ngàycấp: ..../…./…… nơi cấp .................................................................................................... 

Địa chỉ: .......................................................................................................................................  

các thông tin, tài liệu, bằng chứng sau: 

1..................................................................................................................................... (5) 

2.....................................................................................................................................  

3.....................................................................................................................................  

(Tài liệu, bằng chứng là bản phô tô hoặc bản sao công chứng) 

Giấy biên nhận được lập thành …. bản, giao cho người cung cấp thông tin, tài liệu, bằng 

chứng 01 bản./. 

  

Ngƣời cung cấp thông tin, tài liệu, bằng 

chứng 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

Ngƣời nhận 

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu - nếu có) 

_______________ 

(2) Tên cơ quan, tổ chức, đơn vị tiếp công dân. 

(3) Họ tên cán bộ nhận thông tin, tài liệu, bằng chứng. 

(4) Người kiến nghị, phản ánh; người có liên quan đến vụ việc kiến nghị, phản ánh. 

(5) Ghi rõ tên, số trang, tình trạng của thông tin, tài liệu, bằng chứng. 
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BM.TTr.01-Mẫu số 04 

MẪU PHIẾU CHUYỂN ĐƠN 

(Tham khảo mẫukèm theo Thông tư số 06/2014/TT-TTCP 

ngày 31/10/2014 của Thanh tra Chính phủ)  

 

CỤC HÀNG HẢI VIỆT NAM 

CẢNG VỤ HÀNG HẢI QUẢNG NINH 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Số:         /CĐ-CVHHQN 

V/v chuyển đơn phản ánh, kiến nghị 

 

Quảng Ninh, ngày        tháng      năm 

  

Kính gửi: …………………………….(3) 

Ngày …/….. /……, Cảng vụ Hàng hải Quảng Ninh đã tiếp và nhận đơn phản ánh, kiến nghị 

của ông (bà)  …………………………………….. (4) 

Số CMND/Hộ chiếu (ho c giấy tờ tùy thân): ...................................................................... , 

ngày cấp: ..../…/….., nơi cấp ...............................................................................................  

Địa chỉ: ................................................................................................................................  

Nội dung: ............................................................................................................................. (5) 

Căn cứ khoản 2 Điều 26 Luật tiếp công dân năm 2013; sau khi xem xét nội dung đơn, 

…………………………..Cảng vụ Hàng hải Quảng Ninh chuyển đơn của ông (bà) 

…………………….(4) đến ……………………(3) để xem xét, giải quyết theo quy định của 

pháp luật./. 

Nơi nhận: 

- Như trên;  

- ...(4)... (thay trả lời); 

- Lưu: VT, TTr. 

Thủ trƣởng cơ quan, tổ chức, đơn vị 
(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ và đóng dấu) 

_______________ 

(3) Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết. 

(4) Họ tên người kiến nghị, phản ánh. 

(5) Tóm tắt nội dung kiến nghị, phản ánh. 
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BM.TTr.01-Mẫu số 05 

(Tham khảo mẫu kèm theo Thông tư số 07/2014/TT-TTCP 

ngày 31/10/2014 của Thanh tra Chính phủ) 

 

CỤC HÀNG HẢI VIỆT NAM 

CẢNG VỤ HÀNG HẢI QUẢNG NINH 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Số:         /HD-CVHHQN 

 

Quảng Ninh, ngày        tháng      năm 

  

HƢỚNG DẪN 

Đơn có nhiều nội dung khác nhau thuộc nhiều cơ quan có thẩm quyền giải quyết 

 

Ngày …../……/……., Cảng vụ Hàng hải Quảng Ninh nhận được đơn của ông (bà) ............ (4) 

Địa chỉ: .....................................................................................................................  

Sau khi xem xét nội dung đơn và thông tin, tài liệu kèm theo (nếu có), đơn của ông (bà) 

không thuộc thẩm quyền giải quyết của Cảng vụ Hàng hải Quảng Ninh, Nội dung đơn của 

ông (bà) thuộc thẩm quyền giải quyết của các cơ quan sau đây: 

- Nội dung ……………………… (5) thuộc thẩm quyền giải quyết của ................... (6) 

- Nội dung ……………………… (5) thuộc thẩm quyền giải quyết của ................... (6) 

- ............................................................... (7) Đề nghị ông (bà) viết tách các nội dung đơn như 

đã hướng dẫn gửi đến cơ quan có thẩm quyền để được giải quyết theo quy định của pháp luật. 

  

 

Nơi nhận: 
- ….(4)….; 

- Lưu: VT; … (3). 

……………………. (8) 

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 

_______________ 

(4) Họ tên của người viết đơn. 

(5) Trích yếu nội dung khiếu nại, tố cáo hoặc kiến nghị phản ánh. 

(6) Chức danh thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết. 

(7) Các nội dung khác (nếu có). 

(8) Chức vụ người có thẩm quyền ký văn bản hướng dẫn. 
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BM.TTr.01-Mẫu số 06 

(Tham khảo mẫu kèm theo Thông tư số 06/2014/TT-TTCP 

ngày 31/10/2014 của Thanh tra Chính phủ) 

  

CỤC HÀNG HẢI VIỆT NAM 

CẢNG VỤ HÀNG HẢI QUẢNG NINH 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Số:         /ĐX-CVHHQN 

 

Quảng Ninh, ngày        tháng      năm 

 

PHI U ĐỀ XUẤT THỤ LÝ ĐƠN PHẢN ÁNH, KI N NGHỊ 

 

Kính gửi: Giám đốc Cảng vụ Hàng hải Quảng Ninh 

 

Ngày …/…/……, Phòng … Cảng vụ Hàng hải Quảng Ninh đã tiếp ông (bà).......................(5) 

Số CMND/Hộ chiếu (ho c giấy tờ tùy thân): ........................................................................... , 

ngày cấp: ..../…../……, nơi cấp.................................................................................................  

Địa chỉ ....................................................................................................................................... 

Có đơn trình bày về việc: ........................................................................................................(6) 

Nội dung vụ việc đã được .............................................................................. (7) giải quyết 

(nếu có) ngày …/…/….  

Sau khi xem xét nội dung đơn và các thông tin, tài liệu, bằng chứng kèm theo, đề xuất Giám 

đốc Cảng vụ Hàng hải Quảng Ninh thụ l  giải quyết vụ việc của ông (bà) ........................... 

(5)theo quy định của pháp luật.  

Phê duyệt của Giám đốc Cảng vụ Hàng 

hải Quảng Ninh 
 

 

Ngày …… tháng ….. năm  

(Ký, ghi rõ họ tên) 

Ngƣời đề xuất 

(Ký, ghi rõ họ tên) 

_______________ 

(5) Họ tên người khiếu nại (tố cáo, phản ánh, kiến nghị). 

(6) Tóm tắt nội dung vụ việc. 

(7) Người đã giải quyết theo thẩm quyền.  
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BM.TTr.01-Mẫu số 07 

 

CỤC HÀNG HẢI VIỆT NAM 

CẢNG VỤ HÀNG HẢI QUẢNG NINH 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Số:         /BC-ĐTTXM 

 

Quảng Ninh, ngày        tháng      năm 

 

BÁO CÁO 

Kết quả thẩm tra, xác minh nội dung phản ánh, kiến nghị 

 

Kính gửi: Giám đốc Cảng vụ Hàng hải Quảng Ninh 

 

Thực hiện nhiệm vụ được giao bởi Giám đốc Cảng vụ Hàng hải Quảng Ninh về việc 

thẩm tra, xác minh nội dung phản ánh, kiến nghị. 

Từ ngày…../...../...........đến ngày…../…../......, Đoàn thẩm tra, xác minh/Các Nhân viên Cảng 

vụ được giao nhiệm vụ thẩm tra, xác minh đã tiến hành thẩm tra, xác minh nội dung phản ánh, 

kiến nghị của......................…………. (1) phản ánh, kiến nghị ngày…../…../… , đối 

với……………….........(2) về ...............................(3). 

Sau đây là kết quả xác minh: 

1. Kết quả xác minh:…….......................................................................(4) 

2. Kiến nghị:...........................................................................................(5) 

Trên đây là báo cáo kết quả thẩm tra, xác minh nội dung phản ánh, kiến nghị. Đoàn 

thẩm tra, xác minh báo cáo để Giám đốc xem xét, quyết định. 

 

Nơi nhận: 

- Như trên; 

- Lưu: TTr. 

TRƢỞNG ĐOÀN 

 

 

 

 

____________________________________________ 

(1) Họ tên, địa chỉ của người phản ánh, kiến nghị.  

(2) Quyết định hành chính, hành vi hành chính. 

(3) Tóm tắt nội dung phản ánh, kiến nghị. 

(4) Nêu kết quả xác minh nội dung phản ánh, kiến nghị, kết luận từng nội dung phản ánh, kiến 

nghị là đúng, đúng một phần hoặc sai toàn bộ; xác định trách nhiệm của tập thể, cá nhân liên 

quan đến từng nội dung phản ánh, kiến nghị nêu trên.  

(5) Kiến nghị hình thức xử lý hành chính, kinh tế, hình sự và các biện pháp khắc phục hậu 

quả, bồi thường, bồi hoàn thiệt hại cho người bị thiệt hại (nếu có).. 



 

CẢNG VỤ HÀNG HẢI 

QUẢNG NINH 

QUY TRÌNH 

TI P C NG D N, GIẢI QUY T PHẢN 

ÁNH, KI N NGHỊ  

MS: QT.TTr.01 

Lần ban hành:01 

Ngày: 01/11/2018 

Trang: 18/19 
 

BM.TTr.01-Mẫu số 08 

 

CỤC HÀNG HẢI VIỆT NAM 

CẢNG VỤ HÀNG HẢI QUẢNG NINH 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Số:         /QĐ-CVHHQN 

 

Quảng Ninh, ngày        tháng      năm 

 

QUY T ĐỊNH 

Về việc giải quyết phản ánh, kiến nghị ……(1) 

 

GIÁM ĐỐC CẢNG VỤ HÀNG HẢI QUẢNG NINH 

Căn cứ Nghị định 64/2014/NĐ-CP của Chính phủ ngày 26/6/2014 Quy định chi tiết 

thi hành một số điều của Luật tiếp công dân; 

Căn cứ Quyết định số 559 QĐ/TCCB-LĐ ngày 06/4/1991 của Bộ trưởng Bộ Giao 

thông vận tải-Bưu điện (nay là Bộ Giao thông vận tải) về việc thành lập Cảng vụ Quảng Ninh 

(nay là Cảng vụ Hàng hải Quảng Ninh); 

Căn cứ Thông tư số 31/2016/QĐ-BGTVT ngày 31/10/2016 của Bộ Giao thông vận tải 

quy địnhvề tổ chức và hoạt động của Cảng vụ hàng hải; 

 

Xét đơn phản ánh, kiến nghị ngày...../...../……. của .......................................................(2) 

Địa chỉ................................................................................................................................... 

phản ánh, kiến nghị đối với ……………..…… . (3) của….............................................(4); 

Nội dung phản ánh, kiến nghị:…………………................................................................... 

Kết quả xác minh nội dung phản ánh, kiến nghị: ………..………….....…………………......... 

Kết quả đối thoại (nếu có) .................................................................................................... 

Căn cứ ...............................................................................................................................(5) 

Kết luận.............................................................................................................................(6)  

QUY T ĐỊNH 

Điều 1. ………………………………………………………….. (7) ( ho c 8) 

Điều 2. ………………………………………………………..……………..(9) 

Điều 3.Trưởng phòng Tổ chức hành chính, Trưởng phòng Thanh tra, các ông (bà) (4), (2) và 

người liên quan chịu trách nhiệm thi hành quyết định này. 

 

Nơi nhận: 

- Như Điều 3; 

- Lưu: VT, TTr. 

GIÁM ĐỐC 

 

 



 

CẢNG VỤ HÀNG HẢI 

QUẢNG NINH 

QUY TRÌNH 

TI P C NG D N, GIẢI QUY T PHẢN 

ÁNH, KI N NGHỊ  

MS: QT.TTr.01 

Lần ban hành:01 

Ngày: 01/11/2018 

Trang: 19/19 
 

 

Ghi chú: 

(1) Tên vụ việc phản ánh, kiến nghị đối với ai… 

(2) Họ tên người phản ánh, kiến nghị. 

(3) Tên quyết định hành chính, hành vi hành chính bị phản ánh, kiến nghị (số quyết định, 

ngày, tháng, năm của quyết định và trích yếu nội dung quyết định hành chính hoặc hành vi 

hành chính). 

(4) Chức danh, đơn vị của người có quyết định hành chính bị phản ánh, kiến nghị, trường hơp 

phản ánh, kiến nghị với hành vi hành chính thì ghi rõ họ tên, chức vụ, đơn vị của người có 

hành vi hành chính bị phản ánh, kiến nghị. 

(5) Các căn cứ pháp luật để giải quyết phản ánh, kiến nghị. Ví dụ: giải quyết phản ánh, kiến 

nghị về đất đai thì viện dẫn điều, khoản pháp luật vê đất đai có liên quan trực tiếp đến nội 

dung phản ánh, kiến nghị. 

(6) Kết luận rõ nội dung phản ánh, kiến nghị là đúng, đúng một phần hay sai toàn bộ (Nếu 

đúng một phần thì ghi cụ thể những nội dung đúng trong quyết định giải quyết phản ánh, kiến 

nghị). 

(7) Giữ nguyên, sửa đổi hoặc huỷ bỏ một phần hay toàn bộ quyết định hành chính bị phản 

ánh, kiến nghị . 

(8) Giữ nguyên hành vi hành chính nếu đúng hoặc chấm dứt hành vi hành chính nếu sai. 

(9) Giải quyết các vấn đề liên quan đến nội dung phản ánh, kiến nghị. 


