SO Y TE TINH GIA LAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM Y TE IA GRAI Poc 1ap - Tw do - Hanh phdc
S6: 33 IQD-TTYT la Grai, ngay 25 thangs ndm 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché tiép cong dan

GIAM DOC TRUNG TAM Y TE IA GRAI

Can cir Ludt Tiép cong dan nam 2013;

Can cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 ciia Chinh phu
quy dinh chi tiet thi hanh mét so diéu cia Ludt Tiep cong dan;

Can cir Quyét dinh s6 149/0P-UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 cua Uy
ban nhan dan tinh Gia Laj vé viéc thanh lgp cac chi cuc va don vi s nghiép
cong lap truc thugc So' Y te;

Can cir Quyét dinh s6 108/OD-SYT ngay 15 thang 7 nam 2025 cua Uy
ban nhan dan zinh Gia Lai vé Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co
cau to chirc cia Trung tam Y té la Grai ;

Theo dé nghi ciia phong Té chirc - Hanh chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché tiép cong dan cia Trung tam
Y t€ la Grai, tinh Gia Lai.

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

Piéu 3. Truong phong T chic-Hanh chinh, cég: phong chuyén moén va
cac cd nhan c¢o lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhﬁn:
Nhu Diéu 3;
Luu: VT, TCHC.

Ngan Vian Thu



SOY TE TINHGIALAI ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM Y TE IA GRAI Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE TIEP CONG DAN
(Ban hanh kém theo Quyet dinh so: 33 /OD-TTYT ngay2s thangs nam 2025
cua Trung tam Y té la Grai )

N Chuwong |
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi tweng ap dung

Quy ché nay quy dinh vige t6 chire tiép cong dan dinh ky va dot xuat cua
Giam doc Trung tam; cong tac tiép cong dan thuong xuyén cta vién chirc dugc phan
cong tiép cong dan; trach nhiém cua cac truong phong, truong khoa chuyén moén
va truong cac Tram Y té xa thudc Trung tam quyén va nghia vu cua nguoi dén
khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh; viéc td chirc hoat dong Uep cong dan tai Trung
tam, diéu kién bao dam cho hoat dong tiép cong dan.

Piéu 2. Muc dich ciaa viéc tiép cong dan

1. Tiép nhan céc thong tin, kién nghi, phan anh, y kién déng gop vé nhiing
Van dé lién quan thudc pham Vi, chtrc nang, nhiém vu, trach nhiém cua Trung tam;
tiép nhan khiéu nai, t6 cao cua cong dan thudc tham quyen giai quyét ciia Trung
tam dé xem xét, giai quyét va tra 10i cho cong dan biét theo dung thoi han quy
dinh cua phap luat vé giai quyét khiéu nai, t6 céo.

2. Huéng dan cong dan thyc hién quyen khiéu nai, t6 cdo va thuc hién
nghia vu ctia nguodi khiéu nai, to6 cdo diing quy dinh phap luat.

Piéu 3. Thoi gian, dia diém tiép cong dan
Thoi gian: Viéc,tiép cong dan dugc tién hanh tai phong tiép cong dan cua
Trung tam tir thir hai dén thir sau hang tuan (trir Cac ngay 1¢, tét):
- Budi sang: tir 07 gio 30 phit dén 11 gio 00 phuit.
- Buodi chiéu: tir 13 gio 30 phit dén 17 gio 00 phuit.
Pia diém: Tai Phong Tiép cong dan Trung tam Y té.
Piéu 4. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai bao dam cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc don
gian, thuan tién; gitr bi mat va bao dam an toan cho nguoi to cao theo quy dinh cua
phap luat; bao dam khach quan, binh dang, khéng phan biét doi xtr trong khi tiép cdng dan.

2. Ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thyc hién vi¢c khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phap luat.



 Chwongll
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 5. Phan cdng vién chitc tiép cong dan

Vién chuc thyc hién tiép cong dan duge phan cdng theo lich cua Trung tm Y
té Ia Grai .

Diéu 6. Pon vi phdi hop tiép cong dan

Cac phong, khoa chuyén mén nghiép vu thudc Trung tdm phdi hop tiép
cbng dan doi vai vu viée ¢o lién quan dén linh vuc thudc chirc nang, nhiém vu
cta phong.

piéu 7. Tiép cong dan thwong xuyén

Vién chtc duoc phan cong tiép cong dan chiu trach nhiém tiép cong dan
thuong xuyén vao cac ngay lam viéc trong tuan dung thoi gian quy dinh.

Piéu 8. Tiép cdng dan dinh ky va dot xuat

1. Giam dbc Trung tim tiép cong dén dinh ky vao ngay 15 hang thang
(truong hop trung voi ngay nghi, 1, tét thi chuyén sang ngay lam viéc lién ké);
Phé Giam doc Trung tim tiép cong dan theo phan cong cia Giam doc Trung
tam.

2. Ngoai viéc tiép cong dan dinh ky, Giam dbc hodc Pho Giam déc Trung
tam tiép cong dan dot xuat khi co yéu cau can thiét.

Chuwong 111 )
TRACH NHIEM TRONG CONG TAC TIEP CONG DAN

Piéu 9. Trach nhiém cia Phong Té chirc-Hanh chinh

1. Niém yét lich tiép cong dan, ndi quy tlep cong dan va mot s6 quy dinh
khac ctia Luat Khiéu nai, Luat Té céo tai dia diém tiép cong dan.

2. Tiép xuc, ghi nhén, ra soat no1 dung kién nghi, phan anh, khiéu nai, to
c4o cua cong dan tai budi tlep cong dan; ghi bién ban budi tlep cong dan cua
Giam d6c hodc Pho Giam ddc; du thao Thong bao ndi dung két luan, chi dao cua
ngudi chu tri tiép cong dan.

3. Tiép nhan van ban, don thu khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghi cua
Trung tam; nhimg khiéu nai, t6 cao, phan anh, kién nghi truc tiép tir ngudi dan,
don vi, t6 chirc; phan loai chuyén don dén phong chuyén méon dé xu 1y don thu
khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh theo dung quy dinh phap luat.

4. Theo ddi, kiém tra, don déc cac phong chuyén moén trong viéc thyc
hién két luan, chi dao cta Giam dbc hodc Pho Giam ddc sau khi tiép cong dan.

5. Cham nhat sau 10 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép cong dan, phong To
chtic - Hanh chinh ¢6 trach nhiém phdi hop véi cac phong chuyén mén dy thao
thong bao két luan vu viéc trinh Giam doc hodc Phé Giam ddc phé duyét va
thong bao cho cong dan hodc cac don vi lién quan (néu cb).



~ 6. Hang thang tong hop bao cio két qua tiép cong dan, tinh hinh giai
quyét don thu cia Trung tdm theo quy dinh.

Piéu 10. Trach nhiém ciia cac truéng phong chuyan mén thugc Trung tam

1. Cung du hodc uy quyén cho vién chtc tham gia budi tiép cong dan theo
y€u cau cua Giam doc, Pho Giam doc Trung tam.

2. Chuan bi ho so, thu thap tai liéu vu viéc rd rang, cu thé va béo céo
hudong xu ly giai quyet dbi v0i noi dung khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh
cua cong dan thude tham quyen giai quyét ciia phong minh cho Giam déc Trung
tam trude khi tién hanh tiép cong dan.

3. Thyc hién nghiém cac két luan, chi dao cta ngu’(‘ri chu tri tiép cong dan;
cung cap day du, kip thoi thong tin lién quan dén nodi dung khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan 4nh cia cong dan theo yéu cau.

) . _ Chuong IV R
TRACH NHIEM VA QUYEN HAN CUA VIEN CHUC PUQC PHAN
CONG TIEP CONG DAN

Picu 11. Trach nhiém cia vién chirc tiép cong dan
1. Bao dam trang phuc chinh té, c6 deo thé vién chirc theo quy dinh.

2. C6 thai d6 dung muec, ton trong cong dan, tiép nhan don khiéu nai, to
cdo, kién nghi, phan anh, lang nghe va ghi chép day du vao sb ti€p cong dan
nhitng nd1 dung lién quan do cong dan trinh bay.

3. Giai thich, huéng dan ngudi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh
chap hanh chi truong, duong 10i, chinh sach, phap ludt, ket ludn, quyét dinh giai
quyet da co hiéu lyc phap luat cua co quan co tham quyén; hudng dan nguoi
kh1eu nai, to cao, kién nghi, phan anh dén dung co quan hodc ngudi c¢6 tham
quyen giai quyet

4. Tiép nhan, phan loai don va tong hop bao cdo cac truong hop cong dan
yéu cau Giam doc tiép.

5. Pé xuat Phong To chitc-Hanh chinh moi cac phong chuyén méon tham
gia ti€p cong dan trong truong hop can thiét.

Picu 12. Quyeén ciia vién chirc tiép cong dan

1. Yéu cau nguoi den khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh néu r6 ho tén,
dia chi va xuat trinh glay to tuy than, gidy gioi thiéu, gidy uy quyén (néu cd);
Truong hop cong dén dén to c40 néu khong Xuat trinh cac gidy to thi c6 quyén
tir chdi tiép trir truong hop t6 céo co tinh chat khan cap theo quy dinh.

2. Y8u ciu bao vé co quan c6 bién phap giir gin an ninh trat ty tai phong
tlep cong dan va dam bao an toan trong qua trinh tiép cong dan (nhat 1a nhimg
bubi tiép doan dong ngudi) dbi voi truong hop cong dan dén phong tiép cong
dan trong tinh trang say rugu, tam than, gay mat trat ty hodc cO dau hiéu gay
mat trat tu, vi pham noi quy tiép cong dan, néu can thiét 1ap bién ban vé viéc vi



pham, dong thoi bao cao ngay Lanh dao Trung tim dé giai quyét.
Piéu 13. Nhitng trudong hep dwec tir chdi tiép cong dan
Vién chiic tiép cong dan dugc tir chéi tiép cong dan trong c4c truong hop sau:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chit kich thich, ngudi méc bénh
tdm than hodac mdt bénh khac lam mat kha nang nhan thic hoac kha nang di€u
khién hanh vi ciia minh.

2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xdc pham co quan, té chirc, don vi, ngudi tiép
cong dan, nguoi thi hanh nhiém vy hodc c¢6 hanh vi khéac vi pham ndi quy noi
tiép cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, t céo vé vu viéc da giai quyét dung chinh sach, phép lut,
dugc co quan nha nudce co tham quyén klem tra, ra soat, thong bao bang van ban va da
duoc tiép, giai thich, hudng dan nhung van b tinh khiéu nai, t c4o kéo dai.

4. Tu ch01 tiép nhitng nguoi co6 hanh vi vi pham quy ché, ndi quy tiép
cong dan. Néu can thiét c6 thé l1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan
chtrc nang xtr 1y theo quy dinh cua phap luat.

5. Tur chdi tiép nhan nhiing ndi dung ma cong dan dén khiéu nai khong
thudc tham quyén giai quyét; huéng dan nguoi khi€u nai khiéu nai dén ding noi
c6 tham quyén gidi quyét theo quy dinh cta phap luat.

6. Nhirng truong hop khac theo quy dinh ctia phap luat.

Picu 14. Cac hanh vi bi nghiém cam dbi véi vién chirc tiép cong dan

1. Gay phién ha, sach nhidu hoic can trd ngudi dén khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan anh.

2. Thiéu trach nhiém trong viéc tiép cong dan; lam mat hodc lam sai 1éch
thong tin, tai liéu do nguoi khiéu nai, to cao, kién nghi, phan dnh cung cap.

3. Phan biét dbi xir trong khi tiép cong dan.
Piéu 15. Cac hanh vi bi cam caa cong dan
1. Loi dung quyén khiéunai, t c40, kién nghi, phan &nh dé gay roi trét tw cong cong;
2. Xuyén tac, vu khéng, gy thiét hai cho co quan, t6 chirc, don vi, c& nhan;
3. Pe doa, xtc pham co quan, to chirc, don vi, nguoi tiép cong dan, ngudi
thi hanh nhiém vu;
. . Chwong V ) ) )
BAO DAM CHO HOAT DONG TIEP CONG DAN

Diéu 16. Bao dam trang thiét bi co ¢ vat chat, phwong tién lam viéc
cho phong tiep cong dan

Phong tiép cdng dan dugc bd tri tai phong hanh chinh tang 01 ctia ddy nha khu
kham bénh; ¢ trang bi ban ghé ngdi 1am viéc, &nh sang, quat mat dé phuc vu cong
dan khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan &nh va vién chirc 1am cong tac tiép cong dan.



Tai phong tiép cong dan dugc niém yét lich tlep cong dan, ndi quy tiép cong
dan gdbm trach nhi¢m cua nguoi tlep cong dan, quyén, nghia vu ctiia cong dan khi
dén noi tiép cong dan theo Quy ché nay; niém yet huéng dan vé quy trinh tiép cong
dan, quy trinh giai quyet khiéu nai, t6 c0, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua
phap luat va cong bé trén Trang Thdng tin dién tir cua Trung tam.

Piéu 17. Tiéu chuan, ché @9, chinh sach dbi véi vién chiic tiép cong dan

1. Vién chuc tiép cong dan phai co6 pham chat dao duc tot, ¢ ning luc
chuyén moén, nam viing chinh sach cia Péang, phap luét caa Nha nude, am hiéu
thue te c6 kha nang van dong, thuyet phuc quan chiing, nhiét tinh, bao dam yéu
cau vé strc khoe va co trach nhiém dbi v6i nhiém vu duoc giao.

2. Vién chtrc lam cong tac tiép cong dan dugc hudong ché do bdi dudng
tiép cong dan va cac ché dg khac theo quy dinh hién hanh.
~ Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN
Picu 18. Trach nhiém thuc hién
Trudng cac phong chirc nang, cac khoa chuyén mon va vién chae dugce phan
cong ticp cong dan co trach nhiém chap hanh nghiém Quy ché nay.
Picu 19. Khen thwéng va xir Iy vi pham
1. T6 chirc, ca nhan c6 thanh tich trong cong tac tiép cong dan duge bicu
duong, khen thudng kip thoi theo quy dinh cua phap luat.
2. T6 chuce, ca nhan nao vi pham cac quy dinh cua Quy ché nay thi tuy
theo tinh chat, mirc @0 vi pham ma bi xur ly theo quy dinh cua phap luat.
biéu 20. Bé sung, sira d6i Quy ché
~ Qua trinh thuc hién Quy ~ché nay néu xét thay can stra doi, bd sung, thay
thé cho phu hop yéu cau thyc tién va quy dinh phap luat hién hanh thi cac phong
chuyén moén phéan anh veé phong To chirc - Hanh chinh dé tong hop béo céo lanh
dao xem xét, quyét dinh./.
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