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

TRUNG TAM Y TE PAK PO DPjc lap - Tw do - Hanh phiic
86: WIQB-TTDP Pak Po, ngay 31 thdng 12 nim 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép cong din cia Trung tim Y té Pak Po

GIAM POC TRUNG TAM Y TE PAK PO
Can cir Lugt Tiép cong ddn s6 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 ndm 2013;
 Cén cir Ludt s6 136/2025/QH15 ngay 10 thang 12 ndm 2025 sira doi, bo sung mot

50 diéu cua Ludt Tiép cong dan, Luat Khiéu nai, Ludt To6 cdo;

Can cir Nghi dinh §5 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét mot so diéu Luat Tiép cong dan;

Cain cir Théng tw s6 04/2021/ TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Tong Thanh
tra Chinh phii quy dinh quy trinh tiép céng dan;

Can cir Théng tie sé 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Tong Thanh
tra Chinh phit quy dinh quy trinh xit Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan
anh;

Can cir Quyét dinh sé6 709/0D-UBND ngay 15 thang 07 nam 2025 cua Uy ban nhén
dan tinh Gia Lai quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu 16 chire ciia Trung
tam Y té Pak Po;

Theo dé nghi ciia Phong Té chirc - Hanh chinh Trung tam Y té Dak Po.
QUYET DINH:

'Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép cong dan ctia Trung tim
Y té bak Po.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hi¢u luc ké tir ngay ky va thay thé cac quy dinh trudc
day cta Trung tdm Y té Pak Po trai v6i Quyét dinh nay.

Diéu 3. Truong cic khoa, phong; Phong Td chire - Hanh chinh; ngudi duge phan
cong tiep cong dan; vién chirc, nguoi lao dong va céc to chirc, ca nhan ¢6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Biéu 3;

-S6 Y té tinh Gia Lai (bdo cdo);
- Lanh dao Trung tam;

- Luu: VT, TCHC.

GIA’M DQC

Truwong Thi Anh Hoa




SO'Y TE TINH GIA LAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM Y TE PAK PO Pjc lap - Ty do - Hanh phic

QuUY CHE TIEP CONG DAN
CUA TRUNG TAM Y TE PAK PO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s~ /QP-TTDP ngay 31 thdang 12 nam 2025
ctia Gidm doc Trung tam Y té Pak Po)

CHUONG 1
QUY DINH CHUNG

Di¢u 1. Pham vi diéu chinh va doi tugng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh viéc t6 chirc tiép cong dan; tlep nhdn, phén loai, xur ly ban
dau khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; trach nhi¢ém cua nguoi dimg dau, Phong To
chirc - Hanh chinh, ngudi duge phén cong tiép cong dan va cac khoa, phong thude Trung
tam Y té Dak Po.

2. Quy ché ap dung d6i voi vién chuc, ngudi lao dong thudge Trung tam; nguoi dén
khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh va céc t6 chie, ca nhan c6 lién quan.

Diéu 2. Muc dich va nguyén tic tiép cong dan

1. Tiép nhén, ling nghe, huéng dan va xu ly kip thoi néi dung thuge pham vi quan
Iy: bao vé quyén, lgi ich hop phép cua t6 chirc, ca nhan; nang cao chét lugng phuc vu
nguoi bénh va nhan dan.

2. Viéc tiép cong dan dugc thuc hién cong khai, dan chu, kip thoi, khach quan,
binh déng, thuén tién; ding tham quyén, trinh ty, thu tuc; bao dam an ninh, an toan, bao
mat thong tin va dir li¢u cd nhan.

3. Khong lgi dung viée tiép cong dan dé can tré hoat dong binh thuong cta Trung
tam hodc xam pham quyén, loi ich hop phap cta co quan, td chirc, ca nhan.

CHUONG II
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 3. Dia diém va diéu kién phuc vu

l. Trung tdm b tri dia diém tiép cOng dan tai tru sO, bao dam thuan tién, nghiém
tic. ¢o bién nhan biét va diéu kién vat chét can thiét.

2. Tai dia diém tlep cong dan niém yét N1 quy, thoi gian tiép thuong xuyén, lich
tiép cia nguoi ding dau, ho tén ngudi truc tiép thuc hién, quy trinh tiép cong dan va
thong tin can thiét khac theo quy dinh.

3. Phong T6 chire - Hanh chinh quan 1y dia diém, s6 sach, ho so, trang thiét bj va
phdi hop bao dam an ninh, trat tu.

Piéu 4. Hinh thirc va thoi gian tiép cong dén

1. Tiép cong dan thuong xuyén dugc thuc hién trong gid hanh chinh cdc ngay lam
viée do vién chirc duge phan cong truc ticp thuc hicn.

2. Ngudi ding dau Trung tdm truc tiep tlep cong dan dinh ky it nhat 01 ngay trong
01 thang theo lich cong khai; tiép dot xuat dbi voi vu viée gay gat, phuec tap, co nhiéu
nguoi tham gia hodc c6 nguy co gay hau qua nghiém trong néu khong dugc xem xét kip
thoi.



3. Trudng hop td chire 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 mét dir li¢u theo quy dinh.

Diéu 5. Cong khai thong tin tlep cong dén

1. Thong tin cong khai gdm: dia diém; thoi glan tiép thuong xuyén; lich tiép cua
ngudi diung diu; thanh phan tham du va dy kién ndi dung budi tiép dinh ky khi ¢6 vu
viéc.

2. Viéc thay doi lich phai dugc thong bdo va niém yét kip thoi: van phai bao dam

ngudi dung dau truc tiép tiép cong dan it nhat 01 ngay trong théng.

CHUONG 111
TRACH NHIEM CUA CAC CA NHAN, BQ PHAN

Picu 6. Triach nhi¢m cia nguoi dirng dau

1. Lanh dao, chi dao, to chirc cong tac tlep cong dan; ban hanh noi quy, quy ché;
bé tri dia diém, vién chire va cac diéu kién can thlet kiém tra, don dbc viéc thue hién.

2. Truc tiép tlep cong dan dinh ky, dot xudt; tra 10i tryc tiép ndi dung c6 du cin ctr
va thudc tham quyén; truong hop chua thé tra 101 ngay thi chi dao xem xét, xtr Iy va
théng bao két qua theo quy dinh.

3. Chi dao lap vin ban két ludn, giao nhi¢m vu sau bu01 tiép; theo doi, don ddc dén
khi hoan thanh; chiu trach nhiém vé két qua cong tic tiép cong dan trong pham vi quan
ly.

Dicu 7. Trach nhiém cua Phong To chirc - Hanh chinh

1. La ddu mdi tham muu nguoi dang déu td chirc cong tac tiép cong dan, uep nhén
va xu ly don; tham muu lich tiép, vin ban chi dao, bao cdo dinh ky va dot xuit.

2. Quan ly dia dlem s6 sach, ho so; chudn bi ndi dung, tai lidu, thanh phan phuc
vu ngudi dung dau tiép cong dan; moi khoa, phong ¢é lién quan ph01 hop.

3. Tiép nhan, phan loai, xtr ly ban diu; tham muu hudng dan, chuyén don, thu ly
hodc giao khoa, phong chuyén mon xem xét theo tham quyén; theo ddi, don dée két qua.

4. Thuc hi¢n hodc tham muu cdp nhat thong tin vao Co so dir li¢u quoc gia theo tai
khoan, phan quyén va huéng din ciia co quan c6 tham quyén; bao dam day du, chinh
xac, kip thoi va bao mat.

Diéu 8. Nhiém vu, quyé“:n han cua nguoi trye tiép tiép cong dan

1. C6 mat ding thoi gian, trang phuc chinh té, deo thé; tiép cong dian voi thdi do
chudn muc, tén trong, ling nghe.

2. Xac dinh nhan than, tu cach dai dién; hudng 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. Phén loai, xir ly ban dau; huéng dan cong dan giri dung co quan ¢ thim quyén;
bao cao ngay ngudi phu trach va nguoi ding dau doi voi vu viée phire tap, dong ngudi,
¢6 dau hiéu anh hudng an ninh, trat tu.

4. Quan ly, bao mat hd so, dit liéu; theo doi két qua xur ly; khong gy phién ha,
sach nhiéu, khong tiét 15 thong tin trai quy dinh.

5. Yéu cau chdm duat hanh vi vi pham Noi quy; 14p bién ban va dé nghi luc luong
¢6 thim quyén bao dam an ninh, trat tu khi can thiét.

Diéu 9. Trach nhiém ciia cac khoa, phong




1. Cir nguoi phéi hop khi dugce yéu cau; cung cép day du, trung thuc, ding thoi
han ho so, tai li¢u, thong tin thudc linh vue phu trach.
2. Tham muu xu ly, giai quyét noi dung thudc chire néng, nhiém vuy; thyc hién két
ludn, ch1 dao sau budi tiép va bao cao két qua ve Phong T6 chire - Hanh chinh.
3. Truéng khoa, phong chiu trach nhiém vé tinh chinh xac cta thong tin, tai li¢u va
tién do xur Iy nhiém vu dugc giao.

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

Diéu 10. Tlep nhan nguoi den khiéu nai, td cdo, kién nghl, phan anh

1. Nguoi tiép cong dan yéu Cau cung cap ho tén, dia chi, giay t& xac dinh nhan
than; kiém tra véan ban uy quyén, gidy gioi thiéu hodc tai liéu chirg minh tu cach dai
di¢én hop phap, néu co.

2. Nguoi tiép cong dan gitr bi mat ho tén, dia chi, but tich va thong tin ca nhan khic
clia ngudi td cdo theo quy dinh ciia phap luat.

Pi¢u 11. Ghi nhin ndi dung trinh bay

1. Truong hop cong dan chua c6 don, nguoi tiép huéng dan viét don; néu cong dan
khong biét chi hodc khdong thé viét don thi ghi chép déy du, trung thyuc, chinh xac, doc
lai va dé nghi cong dan ky tén hodc diém chi xac nhan.

2. Trudng hgp nhiéu nguou cung trinh bay mot ndi dung, huong dan ctr ng,um dai
di¢n; truong hop co nhiéu noi dung khéac nhau, hudng dan tach riéng tirng ndi dung dé
xu ly ding trinh tu.

Di¢u 12. Tiép nhin thong tin, tai liéu, chimg cir

I. Chi tiép nhén thong tin, tai liéu, chimg ctr ¢6 lién quan dén ndi dung thudc tham
quyén hodc céan thiét dé xac dinh huong xur ly.

2. Viéc tiép nhan phai lap Gidy bién nhan thong tin, tai liéu theo mau hién hanh,
ghi rd tén tai li¢u, sd trang, tinh trang ban chinh, ban sao; 1ap thanh 02 ban, giao ngudi
cung cép 01 ban.

Diéu 13. Phin loai va xir Iy ban dau

1. Noi dung thude thim quyén dugc tiép nhan, bdo cao ngudi ¢d thim quyén xem
x€t, thu ly hodc giao don vi chuyén mon tham muu xu ly.

2. Noi dung khong thudc thim quyén duge giai thich, hudng dan giri dung co quan;
viée chuyén don chi thuc hién trong truong hop phép luat quy dinh va phai lap van ban
chuyén.

3. Noi dung da duoc giai quyét ding phap luat nhung cong dén tiép tuc khiéu nai,
t6 cao kéo dai duge xem xét, xur Iy theo quy dinh vé tir chdi tiép cong dan.

Diéu 14. Tiép cong din cia nguoi dirng dau

1. Phong T4 chirc - Hanh chinh chuén bi ho S0 tom tat, dé xuét huéng xir 1y, thanh
phan tham du; ctr ngudi ghi chép day du vao S6 tiép cong dan.

2. Két thiic budi tiép, y kién chi dao hodc két ludn phai duoc 1ap thanh vin ban, xdc
dinh rd don vi, c4 nhan thuc hién va thoi han hoan thanh; két qua xu ly dugc thong bao
cho cong dan theo quy dinh.

Piéu 15. Tir chéi tiép cong dan

1. Viée tir chéi tiép chi thue hién trong céc trudng hop phéap luat quy dinh; ngudi
tiép phai giai thich o ly do, ghi vao sb va bao cdo ngudi phu trach.



2. Truong hop phai thong bao bang van ban, ngudi dimg dau ban hanh Thong bao
tr chdi tiép cong dan theo mau va thoi han quy dinh.

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

Diéu 16. So tiép cong dan va so theo ddi don

1. Viéc tiép cdng dan dugc ghi vao S tiép cong dan theo Mau sb 03 ban hanh kém
theo Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP hodc dugc nhip trén hé théng dir liéu theo quy
dinh.

2. Pon tiép nhan qua tiép cong dan, van thu, buu chinh, moi tr udng dién tir hodc
co quan khac chuyén dén phai dugc ding ky, phan loai, theo dai thong nhit; s6 liéu gitta
56 gidy, hd so, bdo cdo va co s¢ dir liéu phai khop dung.

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

Diéu 17. Lip, quéan ly va bao mit ho so

L M01 vu viéc phat sinh dugc lap hd so riéng gom don, ban ghi ndi dung, tai liu
cung cép, phltu xUr 1y, vin ban chi dao, két qua giai quyét va tai liéu giao nhén.

2. Hd so duge quan 1y, luu trir theo quy dinh; khong tu ¥ sao chup, cung cip hodc
su dung thong tin, dir li¢u ngoai myc dich cong vu.

bicu 18. Ché do thong tin, bdo cdo

1. Phong Té chic - Hanh chinh tdng hop s6 liéu, tham muu béo cdo theo Thong tu
56 06/2025/TT-TTCP. huéng din cua S¢'Y té va yéu cdu cia co quan co tham quyen.

2. Trudng hop khong phat sinh lugt tlep, don hodc vu viéc van phai bdo cdo. da\
du bing s6 0 va néu rd khong co vu viée ton dong, kéo dai, phuc tap, néu ding thyc té.

CHUONG VI
TO CHUC THUC HIEN

Dic¢u 19. Bio dam di¢u kién va xir Iy vi pham

I. Trung tim bao dam diéu kién 1am viéc, an ninh, an toan; thuc hién ché do boi
dudng dbi voi ngudi lam nhiém vu theo quy dinh va can ¢t s6 ngay thuc té thuc hién
nhiém vu.

2. Tap thé, ca nhan vi pham Quy ché, thiéu trach nhiém, gay phién ha, lam mit
hodc lam sai 1éch ho so, khong ghi s6, khong tham muu thong bédo két qua hodc lam 16
thong tin bi xem xét xur 1y theo quy dinh.

Diéu 20. T6 chire thue hién

1. Phong T6 chire - Hanh chinh chu tri hudng dan, theo doi, kiém tra viée thuc hién
Quy ché.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu vin ban duogc dan chiéu dugc sta doi, bd sung
hodc thay thé thi thuc hién theo vin ban méi. Kho khin, vuéng mic duge tong hop. bdo
cdo Giam déc Trung tim xem xét quyét dinh./.
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