SO Y TE KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM HUYET HQC Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic
TRUYEN MAU
S6: 275/QD-HHTM Khanh Hoa, ngay 28 thang 10 ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché Tiép cong dan
ciia Trung tAm Huyét hoc — Truyén mau

GIAM POC TRUNG TAM HUYET HQC - TRUYEN MAU
Can cir Ludt Tiép cong dan so 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 nam 2013;
Can cir Lugt Khiéu ngi sé 02/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;
Can cir Ludt Té cdo s6 25/2018/QH14 ngay 12 thang 6 nam 2018;

Can cir Nghj dinh sé 64/2014/NB-CP ngay 26 thiang 6 nam 2014 ciia Chinh
phui quy dinh chi tiét mét sé diéu cua Ludt Tiép céng ddn;

Can cit Thong tw s6 0412021/ TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 ciia Thanh
tra chinh phii quy dinh Quy trinh tiép céng dan;

Can cir Quyét dinh s¢ 1516/0D-UBND ngay 08 thdang 10 ndm 2025 cua
UBND tinh Khdnh Hoa vé viéc Kién toan chike ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu
t6 chic cia Trung tam Huyét hoc — Truyén mdu Khanh Hoa truc thuge So'Y té;

Xét @é nghi cua Trueng phong Hanh chinh tong hop Trung tdm Huyét hoc —
Truyén mdu Khénh Hoa.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Tiép cong dan cta Trung
tam Huyét hoc — Truyén mau Khanh Hoa;

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy ky ban hanh;

Ban thanh tra nhan dan, Lanh dao cac khoa, phong thudc Trung tam, céc to
chtrc, cac nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhén: KT. GIAM POC
- Nhu diéu 2; PHO GIAM POC
- Luu: VT, HCTH.

HUYET HOC-
TRUYEN MAU //

KHANK HOR */ —

Nguyén Duy Long
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SOY TEKHANHHOA ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM HUYET HQC Dc lip — Ty do — Hanh phiic
TRUYEN MAU

QUY CHE TIEP CONG DAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6275 OP-HHTM ngay 28 thang 10 nam 2025
cia Trung tam Huyét hoc - Truyén mdu Khianh Hoa)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, déi twong ap dung

Quy ché nay quy dinh viéc té chuc tiép cong dan cua Trung tam Huyét hoc
Truyén mau Khanh Hoa; nhiém vu, quyén han cta vién chic duoc phan cong nhiém
vu tiép cong dan; quyén va nghia vu cua cong dan khi dén khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh tai Phong tiép cong dan ctia Trung tim Huyét hoc - Truyén méu
Khanh Hoa.

Quy ché nay ap dung cho vién chuc dugc phan cong nhiém vu tiép cong dén,
cac to chirc, ca nhan c6 lién quan dén hoat dong tiép cong dan tai Trung tam.

Piéu 2. Muc dich ciia viéc tiép cong dan

1. Tiép cong dan dé lang nghe, tiép nhan khiéu nai, t6 cao kién nghi, phan anh
ctia cong dan, giai thich, hudng dan cong dan thyuc hién quyén khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh dang quy dinh phap luat.

2. Tiép nhan khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai
quyét ciia Trung tdm dé xem xét, giai quyét kién nghi, phan anh; tra loi cho céng
dan biét theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan

Viéc tiép cong dan phai duoc tién hanh tai phong tiép dan ctia Trung tam, bao
dam cong khai, dan chu, kip thoi; tha tuc don gian, thuan tién, khong phan biét ddi
Xt trong khi tiép cong dan; ton trong, tao diéu kién thuan loi cho cong dan thyuc hién
viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo ding quy dinh caa phap luat.

Piéu 4. Viéc tir choi tiép cong dan

Vién chtic dugc phan cong tiép cong dan duoc tir chdi tiép cong dan trong cac
truong hop quy dinh tai khoan 1, khoan 2 Diéu 9 Luét Tiép cong dan, giai thich cho
cong dan duogc biét Iy do tir chdi tiép dong thoi bao cao phé Giam ddc phuy trach
Trung tim dé giai quyét.

Chuwong I1
TO CHUTC TIEP CONG DAN



Piéu 5. Phong tiép dan

Trung tdm bd tri phong Tiép cong dan tai Piém tiép nhan mau tap trung, dia
chi 16 Héng Bang, Phuong Nha Trang, tinh Khanh Hoa)

Phong tiép cong dan dam bao du diéu kién, phuong tién phuc vu hoat dong
tiép cong dan va niém yét noi quy, lich tiép cong dan theo quy dinh.

Piéu 6. T6 chirc tiép cong dan

1. Tiép cong dan dinh ky

Lanh dao Trung tAm thuc hién tiép cong dan dinh ky vao ngay 15 hang thang,
néu ngay tiép cong dan dinh ky tring vao ngay nghi, ngay I&, tét thi ngay tiép cong
dan dinh ky chuyén sang ngay lam viéc lién ké ké tiép. Khi Lanh dao Trung tdm di
vang thi uy quyén cho Lanh dao khoa, phong thuc hién tiép cong dan.

Ngoai tiép cong dan dinh ky, Lanh dao Trung tam tiép cong dan dot xuat trong
cac truong hop theo quy dinh cua Luat Tiép cong dan.

2. Tiép cong dan thuong xuyén

Giao Ban thanh tra nhan dan Trung tdm thuc hién nhiém vu tiép cong dan
thuong xuyén vao cac ngay con lai cua thang.

3. Thoi gian tiép cong dan

Thoi gian tiép cong dan duoc thuc hién trong gid hanh chinh

- Buoi sang: tir 7h00 dén 11h30

- Buoi chiéu: tir 13h30 dén 17h00.

4. Theo ddi, quan 1y viéc tiép cong dan

- Viéc tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh phai dugc ghi
vao SO tiép cong dan.

- S6 tiép cong dan duoc thuc hién theo Mau s6 03 ban hanh kém theo Thong
tu 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh pht quy dinh Quy trinh
tiép cong dan.

Chuong IIT
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA BAN THANH TRA NHAN DAN; CUA
VIEN CHUC TIEP CONG DAN; QUYEN, NGHIA VU CUA CONG DAN
PEN KHIEU NAI, TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Pi¢u 7. Nhiém vu va quyén han ciia Ban thanh tra nhan dan tiép cong
dan

1. T6 chire viée tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai
Phong tiép dan cta Trung tim:

a) Ban Thanh tra nhan dan tiép cong dan thuong xuyén, xir Iy khiéu nai, t6
c40, kién nghi, phan anh thudc thim quyén giai quyét da dugc Lanh dao Trung tAm
giao;
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b) Chu tri, phdi hop véi cac khoa, phong chuyén mén thudc Trung tim tham
gia tiép cong dan thudng xuyén tai phong tiép cong dan ctia Trung tdm; tham muu
gitip Lanh dao Trung tam tiép cong dan dinh ky hoic dot xuat.

¢) Bao cdo Lanh dao Trung tdm vu viéc khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh
thudc tham quyén duoc giao.

2. Giai thich, huéng dan cong dan thuc hién viéc khiéu nai, té cao, kién
nghi, phan anh dtng trinh ty, tha tuc, dung co quan, td chirc, don vi, ca nhan co
tham quyén giai quyét; chap hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét dinh xir 1y
t6 cdo di dugc co quan, to chire, don vi, ca nhan c6 tham quyén giai quyét ding
chinh sach, phap luat.

3. Phan loai, Xt Iy don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh:

a) Tham muu phan loai, xir Iy don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh duoc
tiép nhan tryc tiép tai phong tiép dan.

b) Tham muu van ban hudng dan, chuyén don khiéu nai, té céao, kién nghi,
phan anh dén co quan, t6 chirc, don vi o tham quyén giai quyét d6i voi don da tiép
nhan nhung khong thudc pham vi, trach nhiém xur 1y ctia Trung tam.

4. Theo d&i, don dbc viéc tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, to cdo, kién
nghi, phan anh thudc tham quyén cia Pho Giam doc phu trach Trung tam.

5. Tong hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan thudc pham vi ciia Trung
tam, bao cao dinh ky va dot suat vé So Y té theo quy dinh.

Piéu 8. Nhiém vu, quyén han ciaa vién chic tiép cong din

1. Khi tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai bao dam trang phuc chinh té;
phai mang thé vién chuc theo quy dinh.

2. C6 thai d6 ding muc, ton trong cong dan, 1ang nghe, tiép nhan don khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh hodc ghi chép day du, chinh x4c ndi dung do nguoi
dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh trinh bay.

3. Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh chép hanh chu truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyét dinh
giai quyét di c6 hiéu luc phap luat cia co quan c6 thim quyén; huéng din ngudi
khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh dén dung co quan hodc nguoi co tham quyén
giai quyét.

4. Tryc tiép xir Iy hodc phan loai, chuyén don, trinh ngudi ¢6 tham quyén xu
ly khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh; thong bao két qua xir Iy khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh cho cong dan.

5. Yéu cau ngudi dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh néu rd ho tén,
dia chi hoic xuit trinh gidy to tiy than, gidy uy quyén (néu cd); c6 don hoic trinh
bay rd rang ndi dung khiéu nai, to cao, kién nghi, phan 4anh; cung cip thong tin, tai
liéu can thiét cho nguoi tiép nhan, thy 1y vu viéc.



4

6. Yéu cau ngudi Vi pham noi quy noi tiép cong dan chdm dat hanh vi vi
pham; trong truong hop can thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan
chirc nang xur 1y theo quy dinh cua phap luat.

7. Puoc huong ché do bdi dudng theo quy dinh cta phap luat, duoc bdi dudng
kién thirc chuyén mon, nghiép vu tiép cong dan theo huéng dan cua Tong thanh tra
Chinh phu.

Pi¢u 9. Quyén, nghia vu ciia cong dan tai phong tiép din

1. Puoc trinh bay nhitng ndi dung khiéu nai, td céo, kién nghi phan anh va
dugc ngudi tiép cong dan hudng dan, giai thich vé cac ndi dung da trinh bay.

2. Puogc khiéu nai, t6 cdo vé nhitng hanh vi sai trai, sach nhiéu gay phién ha
ctia vién chirc dang thuc hién nhiém vu tiép cong dan.

3. Puogc yéu cau gilr bi mat ho tén, dia chi ciia minh khi thuc hién quyén t6
c40, kién nghi phan anh hanh vi vi pham phép luét cia vién chtic thudc quyén quan
1y cua Trung tam.

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

5. C6 nghia vu cung cdp ddy du ho tén, dia chi, gidy to tiy than ¢ dan anh,
gidy ty quyén (néu cb).

6. C6 thai do diing muc, ton trong d6i v4i nguoi tiép cong dan; trinh bay 1d
rang, trung thuc su viéc; cung cap thong tin, tai liéu lién quan dén khiéu nai, t6 céo,
kién nghi phan anh; ky hodc diém chi xac nhan nhiing ndi dung trinh bay da duoc
ngudi tiép cong dan ghi chép lai.

7. Nghiém chinh chip hanh Noi quy phong tiép dan va hudng dan cta nguoi
tiép cong dan.

8. Truong hop c6 nhiéu ngudi dén noi tiép cong dan dé kién nghi, khiéu nai,
t6 cdo cung mot ndi dung (tir 05 ngudi tro 1én) thi phai cir dai dién dé trinh bay véi
can b tiép cong déan.

9. Chiju trach nhiém trudc phap luat vé ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi
phéan dnh cua minh.

Chuong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 10. To chirc thuwe hién

1. Vién chuc lam nhiém vu tiép cong dan, céac t6 chirc, ca nhéan co lién quan
dén hoat dong tiép cong dan ctia Phong tiép dan chiu trach nhiém thyc hién nghiém
quy ché nay.

2. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 khoé khan, vuong mic hodc nhing diém
khong con phu hop véi quy dinh ciia phap luat, vién chirc tiép cong dan co trach
nhiém bao cao kip thoi voi Pho Giam dbc phu trach Trung tdm dé stra d6i, bd sung
cho phu hop./.
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