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

TRUNG TAM Y TE AN KHE Péoc 1ap-Tu do-Hanh phiic
S6: 219/QD-TTAK An Khé, ngay 25 thang 8 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché tiép cong dan

GIAM POC TRUNG TAM Y TE AN KHE

Can cir Ludt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013

Can cir Nghi dinh sé 64/2014/NP-CP ngay 26 thing 6 ndam 2014 cia Chinh
phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé Piéu cua Ludt Tiép cong dan;

Can cir Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 ciia Thanh
tra Chinh phii quy dinh quy trinh tiép céng dan;
Can cir Quyét dinh s6 726/0P-UBND ngay 15/7/2025 ciia UBND tinh Gia
Lai vé viéc quy dinh chitc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chire ciia Trung
tam Y té An Khé;

Xét dé nghi cia Truéng phong, Phong Té chirc — Hanh Chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay vé Quy ché tiép cong dan Trung
tam Y té An Khé.

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

Piéu 3. Ban Giam déc, céc Ong (ba) 1anh dao cac Khoa, Phong, Tram Y té xa
phuong truc thudc Trung tdm Y t& An Khé, cac td chirc, b phan c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ./.

Noi nhan:

- Nhu diéu 3;

- Ban giam ddc;

- Trang Thong tin dién to TTYT;
- Luu: VT, TCHC.

Tran Pirc Phwong



SO 'Y TE TINH GIA LAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM Y TE AN KHE Doc 1ap-Tuw do-Hanh phuc

QUY CHE TIEP CONG DAN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 219/0D-TTAK ngay 25 thang 8 nam 2025
cua Trung tam Y te An Khé)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé trach nhiém tiép cong dan; viée t6 churc tiép cong
dan; viéc tiép nhan, phan loai, xur ly d6i v6i don khiéu nai, don t6 cao, don phan
anh, kién nghi; hoat dong tiép cong dan tai Trung tim Y té An Khé.

Diéu 2. Pdi twong ap dung

Quy ché nay ap dung cho cong chirc dugc phan cong nhiém vu tiép cong dan,
cac co quan, don vi, t chirc, ca nhin c6 lién quan dén hoat dong tiép cong dan cua
Trung tim Y té An Khé.

Piéu 3. Muc dich tiép cong dan

1. Tiép nhan cac thong tin, kién nghi, phan anh, gép ¥y vé nhirng van dé lién
quan dén chu truong, dudng 16i, chinh sach cia Pang, phap luat cua Nha nudc;
cong tac quan ly cua co quan, don vi; hoat dong cua cac co quan, to chic dé
chuyén dén co quan c6 tham quyén nghién ciru, xem xét, giai quyét.

T1ep nhén cac khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cta cong dan thudc tham
quyén glal quyet ctia Thu trudng co quan, to chuc, don vi dé tra 10i cho nguoi
kh1eu nai, to cao, kién nghi, phan anh; chuyen cho Thu truong co quan co tham
quyen giai quyét hodc truc tiép giai quyét theo quy dinh ctia Luat Khiéu nai, Luat
T4 céo.

2. Giai thich chu truong, chinh sach cua Dang, phap ludt cua Nha nudc lién
quan dén noi dung khleu nai, t céo, klen nghi, phan 4nh cta cong dan, gop phan
tuyén truyén phap luat vé khiéu nai, t6 cdo cho cong dan.

3. Huoéng dan cong dan thuc hién quyen va nghia vy khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan &nh theo ding quy dinh ctua phép ludt; gui don khiéu nai, t6 cao dén
ding co quan c6 tham quyén dé xem xét, giai quyeét.

Picu 4. Nguyén tic tiép cong dan, xir Iy don

1. Viéc tiép cong dan phai dugc tién hanh tai noi tiép cong dan ctia Trung tam
Y te.

2. Viéc tiép cong dan dugc tién hanh cong khai, dan chu, kip thoi; bao dam
khach quan, binh dang, khong phan bi¢t doi xu khi ti€p cong dan; thu tuc don gian,



thuan tién; trudng hop tiép cong dan dén té céo thi phai gitt bi mat va biao dam an
toan cho nguoi to cdo theo quy dinh ctia phap luat.

3. Ton trong, tao diéu kién thuén lgi cho cong dan thuc hi¢n vigc khiéu nai, to
cdo, kién nghi, phpan anh theo quy dinh ctia phap luat.

4. Ban giam ddc Trung tam Y té co trach nhiém t6 chirc viée tiép nhan, phan

loai xtr 1y don tap trung vé mot ddu mdi va phai tuan theo quy dinh cta phap luét,
dam bao tinh khoa hoc, khach quan, chinh xac, kip thoi.

5. Pon tiép nhan dugc tir cdc nguodn quy dinh phai duoc vao sd hodc nhap vao
hé thong co sé dit liéu trén may tinh dé quan ly, theo doi.

6. Pon phai dugc gui, chuyén, hudng din dén ding co quan, to chirc, don vi,
ca nhan c6 tham quyén, trach nhiém giadi quyét.

Piéu 5. Viée tir choi tiép cong dan

Nguoi duoc phan cong tiép cong dan dugc tir chdi tiép cong dan trong cac
truong hop theo quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Diéu 9, Luat tiép cong dan, giai

thich cho cong dan biét ly do tur chéi tiép dong thoi bao cao Giam dbc Trung tAm
Y té An Khé dé giai quyeét.
Chuong I1
TO CHUC TIEP CONG DAN
Diéu 6. Phong tiép dan
Cong tac tiép cong dan dugc thuc hién tai Phong Tiép dan (phong hop) cua
Trung tim Y té An Khé (Pia chi: Tang 2 Khu nha hanh chinh, 01 Chu Vian An, to
dan phd 2 An Ph, phuong An Khé, tinh Gia Lai) dam bao du diéu kién, phuong
tién phuc vu hoat dong ti€p cong dan theo quy dinh.
Piéu 7. Tiép cong din tai Trung tim Y té
1. Tiép cong dan dinh ky
a) Ban Giam ddc Trung tam Y té chu tri tiép cong dan dinh ky mdi thang 01
ngay 28 hang thang tai phong Ti€p cong dan.

~ Thanh phan tham gia tiép cong dan dinh ky tai Trung tam y té gdbm Ban giam
doc Trung tam Y té, Danh sach vién churc tiép cong dan dinh ky tir thir 2 dén thur 6
gom Trudng, pho va vién chirc phong chirc nang Trung tam Y té.

b) Ban Tiép cong dan cip co trach nhiém lam dau méi lién hé, thong bao moi,
phéi hop véi cic co quan tham gia tlep cong dan; lam thu ky, du thao, trinh ky ban
hanh Thong bao két luan cac phién tiép cong dan dinh ky cua lanh dao Trung tam
Y té, thoi gian cham nhat 1a 05 ngay lam viéc ké tir ngay tiép cong dan; dong thoi,
theo ddi, don ddc két qua thuc hién két luan céc phién tiép cong dan dinh ky.

2. Tiép cong dan thuong xuyén

Vién chuce duge giao nhiém vu tiép cong dan, xir Iy don thu khiéu nai, t6 co,
kién nghi, phan anh tai Trung tdm Y té chu tri thyc hién ti€ép cong dan trong gio



hanh chinh tir thir Hai dén thtr Sau hang tuan (trir ngdy nghi, ngay 18, ngay tét theo
quy dinh). Truong hop di cong tac ngoai co quan hodc ban viéc dot Xuat thi bao
cdo Giam ddc Trung tAm Y té dé phan cong mot vién chuc thyuc hién tiép cong dan.

3. Thoi gian tiép cong dan

Thoi gian tiép cong dan duogc thuc hién trong gid hanh chinh
- Budi sang tir 7 gid 00 phat dén 11 gio 00 phut.

- Budi chiéu tir 13 gid 00 phat dén 16 gior 30 phut.

Picu 8. Bio vé an ninh trat tu tai noi Tiép cong dan

1. Tai Trung tdm Y té ¢6 bao vé lam nhiém vu bao vé an ninh, trat ty va an
toan cho ngudi tiép cong dan trong cac phién tiép cong dan dinh ky va dot xuat; xir
Iy hodc kién nghi nguoi c6 tham quyén xir Iy nguoi ¢ hanh vi vi pham phap luat
tai Trung tam Y té: dam bao an ninh trét tu, yéu cau cong dan thyc hién dung Quy
ché, khong dé cong dan ty y vao phong tiép khi chua cé sy cho phép ctia nguoi chi
tri tiép cong dan; ngin chin, yéu ciu nhitng trudng hop gy rdi, lam mét trat tu tri
an ra khoi noi tiép cong dén.

2. Khi phat hién cac truong hop khiéu nai dong nguoi hodc co6 nguy co phat
sinh phirc tap tai noi tiép cong déan thi Ban tiép cong dan c6 trach nhiém bao ngay
vé Cong an phuong An Khé dé nghi ho tro, ctr luc luong kip thoi dén phdi hop xur
1y.

Chuong III

NHIEM VU, QUYEN HAN CUA BAN TIEP CONG DAN VA CAN BQ
TIEP CONG DAN; QUYEN, NGHIA VU CUA CONG DAN PEN KHIEU
NAIL TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Piéu 9. Nhi¢m vu, quyén han ciia Ban Tiép cong dian

1. To chuc viéc tiép cong dan dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh tai
Phong tiép dan ciia Trung tam Y té.

a ) B4 tri cong churc tiép cong dan thuong xuyén, xu ly khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh thudc thAm quyén cua Phé Giam ddc phu trach khi dugce giao.

b) Chu tri, phdi hop v6i 1anh dao cac Khoa, Phong, Tram Y té x3, phudng
tryc thuoc Trung tam Y té An Khé, cac td chuc, bo phan ¢6 lién quan truc thudc
Trung tim Y té t6 chtrc tham gia tiép cong dan thuong xuyén, dinh ky tai Phong
tiép dan; tham muu giup Giam ddc Trung tdm tiép cong dan dinh ky hodc dot xuat.

2. Giai thich, huéng dan cong dan thuc hién viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh dung trinh ty, thu tuc, dung co quan, to chuc, don vi, ca nhan c6 tham
quyén giai quyét; chap hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyet dinh xur ly t6
c4o da duoc co quan, to chiic, don vi, ca nhan c6 tham quyén giai quyét ding
chinh séach, phap luat.

3. Phan loai, x{r Iy don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh

a) Tham muu phan loai, xr Iy don khi€u nai, t0 cdo, ki€n nghi, phan anh dugc



tiép nhan tryc tiép tai phong tiép dan.

b) Tham muu van ban hudng dan, chuyén don khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh dén co quan, t6 chirc, don vi c6 thaim quyén giai quyét doi véi don da
ti€p nhan nhung khong thudc pham vi, trach nhiém xu 1y.

4. Theo dbi, don dbc viéc giai quyét khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh.
Piéu 10. Nhiém vu, quyén han ciia cong chirc tiép cong din

1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té;
phai mang thé cong chirc hodc phu hi¢u theo quy dinh.

2. C6 thai d6 dung muc, ton trong cong dan, lang nghe, tiép nhan don khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh xac ndi dung do nguoi
dén khiéu nai, t0 cdo, kién nghi, phdn anh trinh bay.

3. Gidi thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh
chap hanh chil truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyet dinh giai
quyet da c6 hiéu luc phap luat ciia co quan c6 thim quyén; huéng dan nguoi khiéu
nai, to c4o, kién nghi, phan anh dén ding co quan hodc nguoi ¢ thim quyén giai

quyet
4. Truc tlep xu ly hodc phan loai, chuyén don, trinh ngudi c6 tham quyen xu ly

khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xir Iy khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh cho cong dén.

5.Yéu cau nguoi dén khiéu nai, to cao, klen nghi, phan anh néu rd ho tén, dia
chi hodc xuat trinh glay to tuy thén, glay iy quyén (néu co); c6 don hodc trinh bay
rd rang ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh; cung thong tin, tai liéu can
thiét cho viéc tiép nhan , thu Iy vu viéc .

6. Yéu cau ngudi vi pham ndi quy noi tlep cong dan cham dut hanh vi vi
pham; trong trudng hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan
chtric nang xur 1y theo quy dinh cta phép luat.

7. Bugc huong ché @6 boi dudng theo quy dinh cua phap luat; duoc bdi dudng
kién thirc chuyén mon, nghi€p vu ti€p cong dan theo hudng dan ctia Tong thanh tra
Chinh phu.

Piéu 11. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan cé nhiém vu

1. Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh lién quan dén ndi dung
khi€u nai, t6 cédo, ki€n nghi, phan anh.

2. C6 thai do nghiém tic, ton trong cong dan, ling nghe, tiép nhan don khiéu
nai, to céo, kién ‘nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh xac ndi dung cong dan
dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh trinh bay; yéu cau cong dan ky xac nhén
n6i dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vao so6 theo ddi tiép cong dan.

3. Giai thich, huéng dan cho ngudi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh
chap hanh chil truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyet dinh giai
quyet da c6 hiéu luc phap luat ciia co quan c6 thim quyén; huéng dan nguol khiéu
nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dén dung co quan hoic ngudi c6 tham quyén giai



quyét
4. Truc tlep xtr 1y hodc phan loai, chuyén don, trinh ngudi c¢6 thim quyen XU

1y khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xtr Iy khiéu nai, t cdo,
kién nghi, phan anh cho cong dén.

Piéu 12. Quyén, nghia vu ciia cong dan tai phong tiép dan

1. Pugc trinh bay nhitng ndi dung khiéu nai, to céo, kién nghi phan anh va
dugc nguoi tiep cong dan hudng dan, giai thich vé cac ndi dung da trinh bay.

2. PBugc khiéu nai, t6 cdo vé hanh vi sai trai, sdch nhiéu gy phién ha cta cong
chure dang thyc hién nhiém vu ti€p cong dan.

3. Pugc bao vé bi mat vé thong tin ca nhan khi thuc hién td céo, kién nghi
phan &nh hanh vi vi pham phép luat cua cong chuc, vién chic thuoc quyén quan ly
cua Gidm doc Trung tam.

4. Cac quyén khac theo quy dinh cua phap luat.

5. Co nghia vu cung cap day du ho tén, dia chi, gidy to tuy than c6 dan anh,
gidy uy quyén (néu co).

6. Co thai do dung muc, ton trong dbi voi nguoi tiép cong dan; trinh bay 1o
rang, trung thyc sy viéc; cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén khiéu nai, t6
c4o, kién nghi phan anh; ky hoic diém chi x4c nhin nhing ndi dung trinh bay da
dugc ngudi tiép cong dan ghi chép lai.

7. Nghiém chinh chip hanh Noi quy ctia phong tiép dan va huéng dan cua
nguoi tiep cong dan.

8. Chiu trach nhiém trudc phap luat vé ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi
phan 4nh cua minh.

_ Chuwong VII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Trach nhiém ciia Phong Té chirc — Hanh chinh Trung tim Y té
_ Phong T chirc — Hanh chinh giup Ban giam dbc Trung tam Y té don dc”’)c,,
kiém tra trong viéc t6 chuc ti€p cong dan theo quy dinh cua phdp ludt va Quy ché
nay.
Ban tiép cong dan chiu trach nhiém chu tri t6 chuc t6t cong tac tiép cong dan
theo dinh ky tai Trung tam Y té; tong hop tinh hinh cong tac tiép cong dan bao céo
Ban giam ddc trude ngay dau cua thang.

Trong qua trinh thuc hién, néu phat sinh vudng mac, hodc can diéu chinh bo
sung cac ca nhan, t6 chtc lién quan kip thoi phan anh dé xuat véi Ban tiép dan dé
trinh Ban Giam d6c xem xét./.
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