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

TRUNG TAM Y TE PAK PO Doc lap - Tw do - Hanh phuc
86:120 /QD-TTDP Dak Po, ngay27thang 7 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép cong dan ciia Trung tim Y té Pak Po

GIAM POC TRUNG TAM Y TE

Can cit Ludt Tiép cong ddn s6 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 ndm 2013;

Can cit Ludt s6 136/2025/0H15 ngay 10 thang 12 nam 2025 sira doi, bo sung
mot sé diéu cua Ludt T ié:n cong dan, Ludt Khiéu nai, Ludt Té cdo;

Can cir Nghi dinh s6 154/2026/ND-CP ngay 15 thang 5 nam 2026 ciia Chinh
phii quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp t6 chire thi hanh Ludt Tiép céng dan;

Can cir Thong tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thing 10 nam 2021 ciia Tong
Thanh tra Chinh phit quy dinh quy trinh tiép cong dan;

Can cir Thong tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 ciia Tong
Thanh tra Chinh phii quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién
nghi, phan anh;

Can cir Nghi dinh s6 197/2026/ND-CP ngay 03 thang 6 nam 2026 ciia Chinh
phii quy dinh Co s6 dir liéu quoc gia vé tiép cong dan, xir Iy don, gidi quyét khiéu
nai, té cdo;

Can cir Quyét dinh sé6 572/QD-UBND ngady 07 thing 02 nam 2026 cua Uy
ban nhan ddn tinh Gia Lai quy dinh chircc nang, nhiém vy, quyén han va co cdu té
chire cia Trung tam Y té Pak Po;

Theo dé nghi ciia Phong Té chirc - Hanh chinh Trung tam Y té Pak Po.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan cua Trung
tim Y té Dak Po.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky va thay thé cac quy dinh
trudc day ctia Trung tim Y té Pak Po trai voi Quyét dinh nay.

Picéu 3. Truong cac khoa, phong; Phong T6 chic - Hanh chinh; nguoi duoc
phan cong tiép cong dan; vién chirc, ‘nguoi lao dong va cac t6 chirc, ca nhan co lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dlnh nay /.

Noi nhén: "“’f _KT. GIAM POC
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- S&'Y té tinh Gia Lai (bdo c4o); 0G oc
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- Luu: VT, TCHC.

Truwong Thi Anh Hoa



SO Y TE TINH GIA LAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM Y TE PAK PO Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE TIEP CONG DAN
CUA TRUNG TAM Y TE PAK PO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 120/0P-TTDP ngay27thang7 ndm 2026
ciia Gidm doc Trung tam Y té Pak Po)

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc t6 chtrc tiép cong dén; tiép nhan, phan loai, xur 1y
ban dau khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh; trdch nhi¢ém cua ngudi ding dau,
Phong T6 chiic - Hanh chinh, nguoi duoc phan cong tiép cong dan va cac khoa,
phong thudc Trung tam Y té Pak Po.

2. Quy ché ap dung d6i voi vién chirc, nguoi lao dong thudc Trung tim; nguoi
dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh va céac t6 chuc, c4 nhan c6 lién quan.

Piéu 2. Muc dich va nguyén tic tiép cong dan

1. Tiép nhan, lang nghe, hudng dan va xir 1y kip thoi ndi dung thudc pham vi
quan 1y; bao vé quyén, loi ich hop phép cua to chic, ci nhin; nang cao chat luong
phuc vu nguoi bénh va nhan dan.

2. Viéc tiép cong dan dugce thuc hién cong khai, dan chu, kip thoi, khach quan,
binh déng, thuan tién; dung tham quyén, trinh tu, tha tuc; bao ddm an ninh, an toan,
bao mat thong tin va dir li€u ca nhan.

3. Khong loi dung viée tiép cong dan dé can trd hoat dong binh thuong cia
Trung tdm hodc xam pham quyén, loi ich hop phép ctia co quan, t chtic, c nhén.

CHUONG 11
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 3. Pia diém va diéu kién phuc vu

1. Trung tam b tri dia diém tiép cong dan tai tru s¢, bao dam thuan ti¢n, nghiém
tlic, c6 bién nhan biét va diéu kién vat chat can thiét.

2. Tai dia diém tiép cong dan niém yét Noi quy, thoi gian tiép thuong xuyén,
lich tiép cuia ngudi dung dau, ho tén nguoi truc tiép thuc hién, quy trinh tiép cong
dan va thong tin can thiét khac theo quy dinh.



3. Phong To chire - Hanh chinh quén 1y dia diém, s6 sach, ho so, trang thiét bi
va phéi hop bao dam an ninh, trat tu.

Piéu 4. Hinh thic va thoi gian tiép cong dan

1. Tiép cong dan thuong xuyén duogc thuc hién trong gio hanh chinh cac ngay
lam viéc do vién chtrc dugc phan cong truc tiép thuc hién.

2. Ngudi dimg dau Trung tAm truc tiép tiép cong dan dinh ky it nhat 01 ngay
trong 01 thang theo lich cong khai; tiép dot xuat dbi v4i vu viée gay gat, phuc tap,
c6 nhiéu nguoi tham gia hodc cd nguy co gay hau qua nghiém trong néu khong dugc
xem xé&t kip thoi.

3. Trudng hop td chirc tiép cong dan truc tuyén thi phai bao dam diéu kién ha
tang, xac thuc, ghi nhan day du dién bién va an toan, bao mat dit liéu theo quy dinh.

Piéu 5. Cong khai théng tin tiép cong din

1. Thong tin cong khai gom: dia diém; thoi gian tiép thuong xuyén; lich tiép
ctia ngudi dimg du; thanh phan tham du va du kién ndi dung buéi tiép dinh ky khi
cO vu viéc.

2. Viéc thay ddi lich phai duoc thong bao va niém yét kip thoi; van phai bao
dam nguoi ding dau truc tiép tiép cong dan it nhat 01 ngay trong thang.

CHUONG 111
TRACH NHIEM CUA CAC CA NHAN, BO PHAN

Picu 6. Trach nhiém ciia ngwoi dirng dau

1. Lanh dao, chi dao, t6 chic cong tac tiép cong dan; ban hanh ndi quy, quy
ché; bé tri dja diém, vién chirc va cac diéu kién can thiét; kiém tra, don doc viéc thuc
hién.

2. Truc tiép tiép cong dan dinh ky, dot Xuat; tra 1o true tiép ndi dung c¢6 da can
ctr va thudc tham quyén; trudng hop chua thé tra 101 ngay thi chi dao xem xét, xtr Iy
va thong bao két qua theo quy dinh.

3. Chi dao lap van ban két luan, giao nhiém vu sau budi tiép; theo ddi, don dbc
dén khi hoan thanh; chiu trach nhiém vé két qua cong tac tiép cong dan trong pham
vi quan 1y.

Piéu 7. Trach nhiém ciia Phong Té chire - Hanh chinh

1. La dau méi tham muu ngudi dimg dau to chire cong tac tiép cong dén, tiép
nhan va xu 1y don; tham muru lich tiép, van ban chi dao, bao cdo dinh ky va dot Xudt.

2. Quan 1y dia diém, so sach, ho so; chuan bi ndi dung, tai liéu, thanh phan phuc
vu nguoi dung dau tiép cong dan; moi khoa, phong co lién quan phdi hop.



3. Tiép nhan, phan loai, xtr Iy ban dau; tham muu huéng dan, chuyén don, thu
Iy hodc giao khoa, phong chuyén mén xem xét theo tham quyén; theo ddi, dén déc
két qua.

4. Thyc hién hodc tham muu cap nhat thong tin vao Co s dit liéu quéc gia theo
tai khoan, phan quyén va huéng dan cia co quan c6 thAm quyén; bao dam day du,
chinh xdac, kip tho1i va bao mat.

Piéu 8. Nhiém vu, quyén han ciia ngudi true tiép tiép cong dan

1. C6 mat dung thoi gian, trang phuc chinh té, deo thé; tiép cong dan véi thai
dd chuan muc, ton trong, l:fmg nghe.

2. Xac dinh nhan than, tu cach dai dién; huéng dan cong dan trinh bay; ghi chép
day du vao S6 tiép cong dan; tiép nhan don, thong tin, tai liéu va lap gidy bién nhan
theo quy dinh.

3. Phan loai, xir Iy ban dau; huéng dan cong dan giri dung co quan c6 thim
quyén; bao cdo ngay ngudi phu trach va ngudi dimg dau d6i véi vu viée phire tap,
dong nguoi, co d4u hiéu anh hudng an ninh, trat ty.

4. Quan ly, bao mat ho so, dir liéu; theo ddi két qua xir Iy; khong gay phién ha,
sach nhiéu, khong tiét 16 thong tin trai quy dinh.

5. Yéu cau chdm duat hanh vi vi pham Noi quy; lap bién ban va dé nghi luc
lwong c6 thim quyén bao dam an ninh, trat ty khi can thiét.

Piéu 9. Trach nhiém ciia cic khoa, phong

1. Ctr ngudi phdi hop khi duoc yéu cau; cung cap day du, trung thuc, dung thoi
han hd so, tai liéu, thong tin thudc linh vuc phu trach.

2. Tham muu xtr 1y, giai quyét ndi dung thudc chirc nang, nhiém vu; thuc hién
két luan, chi dao sau budi tiép va bao cio két qua vé Phong To chirc - Hanh chinh.

3. Trudng khoa, phong chiu trach nhiém vé tinh chinh xac cta thong tin, tai
lidu va tién d6 xur Iy nhiém vu duoc giao.

CHUONG IV
TRINH TU TIEP CONG DAN VA XU LY SAU TIEP

Pi¢u 10. Tiép nhan ngwoi dén khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh

1. Nguoi tiép cong dan yéu cau cung cap ho tén, dia chi, gidy td xac dinh nhan
than; kiém tra van ban uy quyén, gidy gidi thiéu hodc tai liéu ching minh tu cach
dai dién hop phap, néu co.

2. Ngudi tiép cong dan giit bi mat ho tén, dia chi, bat tich va théng tin ca nhan
khac ctia nguoi t6 cdo theo quy dinh ctia phép luat.

Pi¢u 11. Ghi nhan ndi dung trinh bay



1. Trudng hop cong dan chua c6 don, ngudi tiép huéng dan viét don; néu cong
dan khong biét chit hoac khong thé viét don thi ghi chép day du, trung thuc, chinh
xac, doc lai va dé nghi cong dan ky tén hodc di€m chi xac nhan.

2. Truong hop nhiéu nguoi cing trinh bay mot noi dung, hudng dan cir ngudi
dai dién; truong hop c¢6 nhiéu ndi dung khac nhau, huéng dan tach ri€ng tuing noi
dung dé xu ly dang trinh tu.

Piéu 12. Tiép nhin théng tin, tai li¢u, chirng cir

1. Chi tiép nhan thong tin, tai liéu, ching ¢ ¢6 lién quan dén ndi dung thude
tham quyén hodc can thiét dé xac dinh hudng xur 1y.

2. Viéc tiép nhan phai lap Giéy bién nhan thong tin, tai liéu theo mau hién hanh,
ghi 0 tén tai li¢u, sO trang, tinh trang ban chinh, ban sao; 1ap thanh 02 ban, giao
nguoi cung cap 01 ban.

Pi¢u 13. Phin loai va xir Iy ban dau

1. No6i dung thudc tham quyén dugc tiép nhan, bao cao ngudi cd tham quyén
xem xét, thu 1y hoac giao don vi chuyén moén tham muu xu ly.

2. Noi dung khong thudc tham quyén duoc giai thich, hudng dan gui ding co
quan; viéc chuyén don chi thyc hién trong trudng hop phap luat quy dinh va phai
1ap van ban chuyén.

3. Noi dung di duoc giai quyét dung phap luat nhung cong dan tiép tuc khiéu
nai, t0 cao kéo dai dugc xem xét, xur Iy theo quy dinh vé tir chéi ti€p cong dan.

Piéu 14. Tiép cong din cia nguwoi dirng diu

1. Phong T6 chitc - Hanh chinh chuén bi hd so tom tat, & xuat hudng xir 1y,
thanh phan tham du; ctir nguodi ghi chép day du vao So tiép cong dan.

2. Két thiic budi tiép, y kién chi dao hodc két luan phai dugc 1ap thanh vin ban,
xac dinh r6 don vi, cd nhan thuc hién va thoi han hoan thanh; két qua xtr 1y duoc
thong bao cho cong dan theo quy dinh.

Picéu 15. Tir chdi tiép cong dan

1. Viéc tir chéi tiép chi thyc hién trong cac truong hop phap luat quy dinh;
nguoi tiép phai giai thich 16 1y do, ghi vao sd va bao cdo ngudi phuy trach.

2. Trudng hop phai théng bao bang vin ban, nguoi dimg dau ban hanh Thong
bao tur choi tiép cong dan theo mau va thot han quy dinh.

CHUONG V
SO SACH, HO SO, DU LIEU VA BAO CAO

Picu 16. SO tiép cong dan va sd theo ddi don



1. Viéc tiép cong dan duoc ghi vao So tiép cong dan theo Mau s6 03 ban hanh
kém theo Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP hodc dugc nhap trén hé théng dit liéu theo
quy dinh.

2. Pon tiép nhan qua tiép cong dan, van thu, buu chinh, mdi truong dién tir
hodc co quan khac chuyén dén phai duoc ding ky, phan loai, theo ddi thdng nhat;
s6 liéu gitta s6 gidy, ho so, bao céo va co s& dir liéu phai khop ding.

3. Ngay tiép dinh ky hodc ngay truc khong phat sinh céng dan, don thu van
phai ghi nhan “Khong phat sinh” dé chimg minh viéc duy tri ché do tiép cong dan.

Pi¢u 17. Lap, quan Iy va bio mit hd so

1. Médi vu viéc phat sinh duoc 1ap hd so riéng gém don, ban ghi ndi dung, tai
liu cung cap, phiéu xtr Iy, vin ban chi dao, két qua giai quyét va tai liéu giao nhan.

2. Ho so duge quan 1y, luu trit theo quy dinh; khong tu ¥ sao chup, cung cap
hoac sur dung thong tin, dir liéu ngoai muc dich cong vu.

Piéu 18. Ché d¢ thong tin, bio cao

1. Phong T6 chire - Hanh chinh tong hop s liéu, tham muu bao céo theo Thong
tu s6 06/2025/TT-TTCP, huéng dan ciua SO Y té va yéu cau cia co quan c6 tham
quyén.

2. Truong hop khong phat sinh lugt tiép, don hodc vu viéc van phai bao cao
day du bang s6 0 va néu rd khong c6 vu viée ton dong, kéo dai, phuc tap, néu ding
thuc té.

CHUONG VI
TO CHUC THUC HIEN

Picu 19. Bao dam diéu kién va xir Iy vi pham

1. Trung tam bao dam diéu kién 1am viéc, an ninh, an toan; thuc hién ché do
bdi dudng ddi v6i ngudi lam nhiém vy theo quy dinh va cin ctr s6 ngay thuc té thuc
hién nhiém vu.

2. Tap thé, c4 nhan vi pham Quy ché, thiéu trach nhiém, gdy phién ha, lam mat
hodc 1am sai 1éch hé so, khong ghi s6, khéng tham muu thong bao két qua hodc lam
16 thong tin bi xem xét xur 1y theo quy dinh.

Piéu 20. Té chirc thuc hién

1. Phong T chtrc - Hanh chinh chu tri hudéng dan, theo ddi, kiém tra viéc thuc
hién Quy ché.

2. Trong qua trinh thyc hién, néu vin ban dugc dan chiéu dugc sira d6i, bo sung
hoic thay thé thi thuc hién theo vin ban méi. Kho khan, vuéng mic duoc tong hop,
bao cao Giam ddc Trung tAim xem xét quyét dinh./ G
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