SO Y TE TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM BIEU TRI VA Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
NUOI DUONG NGUOI BENH
TAM THAN KON TUM
S6:62 /QD-DTNDTT Quang Ngdi, ngay /7 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh quy trinh tiép cong dan va xir ly don khiéu nai, t6 cdo,
kieén nghi, phan anh tai Trung tam Dieu tri va Nudi dudng
nguwoi bénh tam than Kon Tum

GIAM POC TRUNG TAM DIEU TRI VA NUOI DUONG
NGUOI BENH TAM THAN KON TUM

Can civ Ludt Tiép cong dan ngay 25/11/2013;
Can cir Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011;
Can cir Ludt Té cdo ngay 12 thdng 6 nam 2018;

Can cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cia Chinh phi quy
dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Tiép cong dan Nghi dinh so
31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va
bién phap 16 chirc thi hanh Ludt T6 cdo; Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay
19/10/2020 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phdp thi hanh
Ludt Khiéu nai;

Can cir Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Tong Thanh
tra Chinh phii quy dinh Quy trinh tiép c¢éng dan; Théng tw s6 05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021 ciia Tong Thanh tra Chinh phii quy dinh Quy trinh xit Iy don
khiéu nai, don 16 cdo, don kién nghi, phan danh;

Can cit Quyét dinh sé 01/2025/0D-UBND ngay 01/7/2025 cia Uy ban
nhdn dan tinh Quéang Ngdi ban hanh Quy dinh chire nang, nhiém vu, quyén han
va co cdu té chike ciia S¢ Y té tinh Quang Ngdi;

Can cir Quyét dinh s6 1124/0P-UBND ngay 26/9/2025 ciia Uy ban nhan
dan tinh Quang Ngai ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co

cdu t6 chire cia Trung tdm Diéu tri va Nudi dwong nguoi bénh tam than Kon
Tum;

. Can cu Quyét dinh sé 48/OD-DTNDITT ngay 03/10/2025 cua Trung tam
Diéu tri va Nuoi duong nguoi bénh tam than Kon Tum ban hanh Quy che lam
viéc cua Trung tam Diéu tri va Nuéi duwong nguoi bénh tdm than Kon Tum,

Theo dé nghi ctia Trudng phong T6 chirc - Hanh chinh - Ké hoach - Tai
chinh Trung tam Diéu tri va Nuéi duong nguoi bénh tdm than Kon Tum.



QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy trinh tiép cong dan va xur
1y don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai Trung tim Diéu trj va Nubi dudng
ngudi bénh tim than Kon Tum.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. BAi bo nhiing
quy dinh trudc day trai voi Quyét dinh nay.

Piéu 3. Trudong cac khoa, phong thudc Trung tAm Diéu tri va Nudi dudng
nguoi bénh tam than Kon Tum; t6 chire, ¢4 nhan c6 lién quan va vién chirc dugc
giao nhi¢m vu ti€p cong dan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: GIAM POC
- Nhu bicu 3;

-SO Y t;

- Lanh dao Trung tam;

- Trang thong tin dién tu Trung tam;
- Luu: VT, TCHKHTC.
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SO Y TE TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM BIEU TRI VA Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
NUOI DUONG NGUOI BENH
TAM THAN KON TUM
QUY TRINH

Tiép cong dan va xir Iy don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh tai
Trung tim Piéu tri va Nudi dudng nguoi bénh tam thian Kon Tum
(kém theo Quyet dinhso  /OD-DTNDTT ngay /10/2025
ciia Gidm doc Trung tdm Piéu tri va nudi dwdng nguoi bénh tam than Kon Tum)

3 Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy trinh nay quy dinh viéc tiép cong dan va xt 1y don khiéu nai, t6
céo, kién nghi, phan anh (sau ddy goi la don) tai Trung tAm Piéu tri va Nudi
dudng ngudi bénh tam than Kon Tum (sau ddy goi tdt la Trung tdm) nham nang
cao hiu qua cong tac tiép cong dan va xur Iy don theo quy dinh cta phép luét.

Quy trinh nay dugc ap dung d6i véi viée tiép cong dan cua Giam ddc
Trung tdm; cac t6 chirc, c4 nhan duoc giao nhiém vy thyc hién cong tac tiép
cong dan, xu ly don va d6i v6i cong dan dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan
anh tai dia diém tiép cong dan cua Trung tam.

2. Quy trinh nay xac dinh r6 trach nhiém cua t6 chic va ¢4 nhan c6 thim
quyén trong cong tac tiép cong dan va xir Iy don tai Trung tdm nham thuc hién
nhitng muc dich sau:

a) Tham muu giup Ban Giam ddc Trung tdm tiép cong dan, tiép nhan,
nghién cttu, phan loai, xtt Iy don cta cac to chirc, ca nhan giri dén Trung tam.

b) Thyc hién cac thu tyc chuyén don; truyén dat y kién chi dao cta Ban
Giam ddc Trung tdm; théng bdo, hudéng din hodc cam on ngudi khleu nai, to
c40, kién nghi, phan anh; 1ap ho so luu trir c6 lién quan dén cong tac tiép cong
dan, xtr Iy va huy don theo quy dinh.

¢) Theo d61, don déc, tong hop bao cao Ban Giam dbe Trung tam, So Y té
vé tinh hinh tiép cong dan va giai quyet nhimg don da dugc chuyén dén cac co
quan, t6 chirc, ca nhan c6 thim quyén (nhdt la don c6 y kién chi dao ciia UBND
tinh va S Y té).

d) Phdi hop véi céc co quan, don vi ¢6 lién quan hodc chi tri nghién ciru,
dé xuét cac chu truong, chinh sach, quy dinh ¢ lién quan dén cong tac tiép cong
dan, xtr ly don va giai quyét khiéu nai, t6 céo.

Picu 2. Péi twong ap dung
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1. Ban Giam dbc Trung tm; céc khoa, phong thudc Trung tdm va toan thé
vién chirc cua Trung tdm; vién chirc dugc phan cong lam cong tac ti€p cong dan,
xur Iy don va co quan, t6 churc, ca nhan c6 lién quan.

2. Cong dan, co quan, to chirc gtri don dén Trung tam.

Piéu 3. Nguyén tic tiép cong dan va xir Iy don

1. Bung phép luat.

2. Kip thoi, chinh xac, khach quan, cong bang, dan chi.

3. Plng tham quyén, trinh t, tha tuc, thoi han theo luat dinh.

4. Ton trong va bao v€ cac quyén, loi ich hop phap cua Nha nudce, tap the,
co quan, to chuc, don vi, ca nhan.

5. Phong T6 chiic - Hanh chinh - Ké hoach - Tai chinh Trung tam tiép
nhan don (dwong buu dién, giri truc tiép...) trinh Ban Giam dbc Trung tam ¢ y
kién xtr 1y tai Phiéu xur Iy vin ban dén; vian thu chuyén tiép bo phan c6 lién quan
xur 1y theo quy dinh.

6. Xu 1y don, tra 10i két qua xtr 1y don va két qua giai quyét khiéu nai, t6
céo, don khéc... thugc tham quyén Trung tdm thi cac khoa, phong thudc Trung
tam giai quyét theo quy dinh cua Luat Khiéu nai, Luat T cdo trinh Ban Gidam
débc Trung tam xem xeét chi dao, déng thoi thong tin cho phong T6 chie - Hanh
chinh - Ke hoach - Tai chinh dé tong hop bdo cao ket qua xtr Iy don va két qua
giai quyét khiéu nai, t6 cdo cho S& Y té va co quan cap trén.

Piéu 4. Giai thich tir ngir
Trong quy trinh nay, cac tir nglr dudi ddy duoc hiéu nhu sau:

1. Tiép Cong déan la hoat dong ctia Trung tm dén tiép cong dan dé ling
nghe, tiép nhéan khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cua cong dan; giai thich,
huéng dan cho cong dan vé viéc thuc hién khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh
theo ding quy dinh cua phép luat.

2. Xu ly don la qua trinh phan loai, xac dinh tinh chat, ndi dung don, xac
dinh tu cach ctia chu thé tham gia quan h¢ phap luat khiéu nai, t6 cao, kién nghi,
phan anh; xac dinh tham quyen giai quyét va dé xuat viéc tlep nhén hodc hudéng
dan cong dan, co quan, t6 chirc hodc Vién chiic thuc hién quyén khiéu nai, t6 cao
theo quy dinh cua phap luat.

3. Khiéu nai la viéc cong dan, co quan, td chtrc hodc can bo, cong chirc
theo tht tuc do Luat Khiéu nai quy dinh, dé nghi co quan, td chirc, c4 nhan cd
tham quyén xem xét lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh cta co quan
hanh chinh nha nuéc, cta nguoi c6 thim quyén trong co quan hanh chinh nha
nuédc hodc quyét dinh ky luat can bd, cong chirc khi c6 can cir cho rang quyét
dinh hodc hanh vi d6 13 trai phap luat, xdm pham quyén, loi ich hop phap cia
minh.
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4. Ngudi bi khiéu nai 1a co quan hanh chinh nha nudc hoic ngudi ¢ tham
quyén trong co quan hanh chinh nha nudc c6 quyét dinh hanh chinh, hanh vi
hanh chinh bi khiéu nai; co quan, td chirc, ca nhan c6 thAm quyén co quyét dinh
ky luét can b, cong chirc bi khiéu nai.

5. Quyét dinh hanh chinh Ia van ban do co quan hanh chinh nha nu¢c
hodc nguoi ¢6 tham quyen trong co quan hanh chinh nha nu¢c ban hanh dé
quyét dinh vé mot van dé cu thé trong hoat dong quan ly hanh chinh nha nudc
dugc ap dung mot 1an dbi véi mot hodc mot sé ddi twong cu thé.

6. Hanh vi hanh chinh la hanh vi ctia co quan hanh chinh nha nuéc, cua
ngudi €O tham quyén trong co quan hanh chinh nha nudc thuc hién hoac khong
thuc hién nhiém vy, cong vu theo quy dinh ctia phap luat.

7. Quyét dinh ky luat 1a quyét dinh bing vin ban ctia ngudi dung dau co
quan, t0 chirc d¢ ap dung mot trong cac hinh thie ky ludt doi véi vién chirc
thudc quyén quan 1y ciia minh theo quy dinh ctia phap luat vé can bg, cong chirc.

8. Giai quyét khiéu nai 1a viéc thu 1y, xac minh, két luan va ra quyét dinh
giai quyét khiéu nai.

9. T céo 1a viéc cong dan theo thi tuc ciia Luat T6 cao quy dinh bao cho
co quan, to chirc, cd nhan c¢6 thim quyén biét vé hanh vi vi pham phép luat cia
bat ctr co quan, td chirc, cA nhan nao gay thiét hai hoac de doa gay thi¢t hai loi
ich ctia nha nude, quyén, loi ich hop phap ctia cong dan, co quan, to chirc.

10. T6 cao hanh vi vi pham phép luat cua vién chirc trong viée thuc hién
nhiém vy, cong vu la viéc cong dan bao co quan, td churc, ca nhan ngudi CO
tham quyén biét vé& hanh vi vi pham phép luat ctia vién chtc trong viéc thyc hién
nhiém vy, cong vu.

11. T6 cao hanh vi vi pham phap luét vé quan 1y nha nudc trong céc linh
vue 13 viée cong dan bao cho co quan quan 1y nha nudc ¢ thim quyén biét vé
hanh vi vi pham phép luat ctia bat ¢t co quan, t6 chirc, ca nhan nao ddi véi viée
chap hanh quy dinh cta phap luat vé quan 1y nha nudc trong cac linh vuc.

12. Kién nghi, phan anh la viéc cong dan cung cap thong tin, trinh bay y
kién, nguyén vong, dé xuat giai phap voi co quan, t6 chuc, don vi, ca nhan co
tham quyén vé nhimg van dé lién quan dén viéc thuc hién chi truong, duong 16i,
chinh sach, phap luat, cong tac quan ly trong cac linh vuc doi song xa hoi thudc
trach nhi€m cua co quan, td chure, don vi, ca nhan do.

Chuong I1
TIEP CONG DAN

Piéu 5. Muc dich ciia cong tic tiép cong dan

1. Tiép cong dan nham nhan don khiéu nai, t6 céo thudc tham quyén giai
quyet cua Trung tdm; xem xét, ra quyét dinh giai quyét khiéu nai; két luan viéc
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giai quyét td cao; quyét dinh xir Iy t6 céo va tra 16i cho cong dan biét theo dung
tho1 gian quy dinh cua phap luat.

2. Pam béo diéu kién thuan loi cho ¢4 nhan, to chic thue hién dﬁy du va
toan dién cac quyén, nghia vu clia nguoi khiéu nai, t6 cdo va nguoi bi khiéu nai,
t6 c4o theo dinh cta phap luat.

3. Grfm vOi viée gial quyét khiéu nai, t6 céo 1a hudng dan cong dan thuc
hién quyen khiéu nai, t cao theo diing quy dinh cua phap luat; gop phan tuyén
truyén phap luat vé khiéu nai, to cao cho cong dén.

4. Nang cao hiéu qua quan Iy nha nudc trong cong tac tiép cong dan.
Piéu 6. To chirc viéc tiép cong dan
1. Giam dbc Trung tdm co trach nhiém tiép cong dan theo dinh ky hoic

dot xuat va phan cong vién chirc tiép cong dan thudng xuyén tai Trung tam theo
quy dinh cua phép luat.

2. Pia diém tiép cong dan co day du cac diéu kién vat chat can thiét dé
cong dan dén trinh bay khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh duoc dé dang,
thuan loi.

3. BO tri vién chuec tryc tiép tiép cong dan phai c6 pham chat tot, co kién
thirc va am hiéu chinh sach, phép luat, c6 y thtic trach nhiém lam cong tac tiép
cong dan.

4. Tai dia diém tiép cong dan giao phong T6 chirc - Hanh chinh - Ké
hoach - Tai chinh Trung tam niém yét lich tiép cong dan, ndi quy va quy trinh
tiép cong dan, giai quyét don.

Piéu 7. Trach nhiém ciia ngudi tiép cong dan

1. Khi tiép cong dan, trang phuc ciia nguoi tiép cong dan phai chinh té, ¢6
deo thé vién chuc.

2. Nguoi tiép céng dan phai co thai d6 ding muc, ton trong Nhan dén;
lang nghe y kién cta cong dan va ghi bién ban tiép cong dan day du ndi dung.

3. Giai thich, huéng dan cho cong dan hiéu 1 vé quyen va nghia vu cua
nguoi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh lién quan dén khiéu nai, t6 céo.

4. Thong bao tién do giai quyét don thu thudc tham quyén giai quyét cua
ban Giam docTrung tam.

5. Nguoi tiép cong dan co quyén tir chdi tiép trong cac trudng hop sau
day:

a) Nguoi dén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh Vé vu vi¢c da dugc
kiém tra, xem x¢t va da co quyét dinh hodc két luan giai quyet cua co quan co
tham quyén theo quy dinh cta phap luat va di duoc tra 11 day du.

b) Truong hop cong dan den noi tiép céng dan trong tinh trang say ruou,
bénh tAm than, tinh than khong on dinh hodc ¢o hanh vi vi pham ndi quy tiép
cong dan thi ngudi tiép cong dan tir chdi khong tiép, yéu cau ho cham dut hanh
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vi vi pham; néu can thiét 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan churc
nang xu ly theo quy dinh cta phép luat.

Muc 1
TRINH TU TIEP CONG DAN THUONG XUYEN

Piéu 8. Xac dinh tw cich chii thé

1. Khi cong dan den trinh bay tai dia diém tiép cong dan, nguoi tiép cong
dan dé nghi cong dan xuét trinh th¢ Can cudc cong dan hodc gidy to khac dé 1am
r0 tu cach cia ngudi truc tlep khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh; van ban
ching minh tu cach cua nguoi dai dién, nguoi dugc uy quyén hodac luat su, trg
gitip vién phap 1y giup d& ngudi khiéu nai vé phap luat.

a) Truong hop nguoi trinh bay 1a nguoi dai dién cua nguoi khiéu nai thi
nguoi tiép cong dan yéu cau nguoi dai dién xuat trinh cac giay to chirnmg minh
viéc dai dién hop phap cua nguoi khiéu nai, gom: Gidy to ching minh nguoi
khiéu nai 13 ngudi chua thanh nién, nguoi mat ning luc hanh vi dan su, gidy to
ching minh la nguoi gidm hd hodc giay to c6 xac nhan cia UBND cap xa,
phuong noi ngudi khiéu nai cu tri hodc van ban néu rd 1y do, ndi dung dai dién.

b) Truong hop nguot trinh bay la nguoi duge uy quyén khleu nai thi
nguoi tlep cong dan yéu cdu xut trinh thé Can cude cong dan hodc glay to tuy
than; gidy to ching minh dugc uy quyén hop phap; gidy uy quyén cua Thu
truong, ngudi dimg dau co quan, to chuc thuc hién khiéu nai.

_¢) Truong hop c6 luat su, trg gitip vién phap ly thi nguoi tiép cong dan
yéu cu xuat trinh the ludt su, the trg giup vién phap ly va quyet dinh phan cong
tro giiip phap ly, gidy yéu cau gitp d& vé phap luat hodc gidy Uy quyén cua
nguoi khiéu nai.

2. Truong hop nguodi trinh bay khong xuat trinh cac loai gidy to duoc quy
dinh tai Khoan 1 Dicu nay thi ngudi ti€p cong dén tir choi tiep va giai thich ly do
theo Luat tieép Cong dan.

3. Truong hop da kiém tra day du cac gidy to theo quy dinh tai Khoan 1
Diéu nay, nguoi ti€p cong dan nghién ctru don va dé nghi cong dan trinh bay
tom tat ndi dung vu viéc; ghi bién ban va ghi vao so ti€p cong dan de theo ddi.

Pic¢u 9. Phan loai, xir Iy khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh khi tiép
cong dan

1. Truong hop cong dan tryc tiép den trinh bay khiéu nai, t6 cdo, k1en
nghi, phan anh thudc thim quyén giai quyét ctia Giam dbc Trung tam, ngudi tiép
cong dan huong dan cong dan viét thanh don hoic 1ap thanh van ban ghi lai noi
dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh va yéu cau nguoi khleu nai, to cdo,
kién nghi, phan anh ky tén hoac d1em chi vao vin ban d6; vao so theo ddi; bao

cao Giam doc Trung tam dé giai quyét theo quy dinh cua phap luat. Néu vu viée
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh khong thudc thim quyén giai quyét cta
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Giam déc Trung tam thi nguoi tiép cong dan huéng dan cong dan dén co quan
c6 tham quyén giai quyet

2. Truong hop cong dan den gui don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh thuoc thim quyén giai quyét ciia Giam ddc Trung tam thi nguoi tiép cong
dan tiép nhan don, vao sb theo ddi; bédo cdo Giam doc Trung tdm dé giai quyét
theo quy dinh cua phap luat. Néu vu vige khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
khong thudc tham quyén giai quyet ctia Giam ddc Trung tam thi nguoi tiép cong
dan huéng dan cong dan giri don dén co quan c6 tham quyén giai quyét.

3. Truong hop cong dan dén dia diém tiép cong dan dé nghi cung cap
thong tin két qua giai quyet khleu nai thi nguoi tiép cong dan k1em tra, tra 101
tién d6 hodc két qua giai quyét cho cong dan biét ngay trong budi tiép cong déan.

Piéu 10. Tlep nhiéu nguoi dén khiéu nai, td cdo, kién nghi, phin anh
cung ndi dung

1. Truong hop co6 nhleu nguoi (tur 05 nguoi tro lén) cung dén dia diém
tiép cong dan dé khiéu nai, t6 cdo, kién ‘nghi, phan anh vé cung mét néi dung thi
nguoi tlep cong dan yéu cau nguoi khiéu nai, tb cao, kién nghi, phan anh cur dai
dién dé trinh bay noi dung vu viéc voi nguoi tiép cong dan. Viéc ctr nguoi dai
dién duoc thuc hién nhu sau:

a) Truong hop c6 tir 05 dén 10 ngudi thi cir 01 hodic 02 ngudi dai dién.

b) Truong hop c6 trén 10 ngudi thi ¢6 thé cir thém ngudi dai dién, nhung
khong qué 05 nguoi.

2. Van ban cur nguoi dai dién phai ¢6 nhitng nd1 dung sau:
a) Ngay, thang, nam.

b) Ho, tén, dia chi ciia nguoi dai dién.

c¢) Noi dung, pham vi dai dién.

d) Chit ky hodc diém chi cua nhiing ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phéan anh.

¢) Cac ndi dung khéc c¢o lién quan (néu co).

3. Nguoi dai dién phai chiu trach nhiém trudc phap luat vé tinh hop phap
cua viéc dai dién va van ban ctr dai dién.

Muc 2
TRINH TU TIEP CONG DAN CUA GIAM POC TRUNG TAM

Piéu 11. Trach nhiém cia Giam doc Trung tam
1. Tiép cong dan dinh ky theo quy dinh cua Luat tiép Cong dan.

2. Tiép cong dan khi c6 yéu cau cip thiét trong cac trudng hop sau:
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a) Vu viéc gay git, phuc tap, c6 nhiéu ngudi tham gia, lién quan den trach
nhiém cta nhiéu co quan, t6 chirc, don vi hodc ¥ kién cia cic co quan, to chc,
don vi con khéc nhau;

b) Vu viéc néu khong chi dao, xem xet kip thoi co thé giy ra hau qua
nghiém trong hodc co thé dan dén huy hoai tai san ctia Nha nudc, cua tap thé,
xam hai dén tinh mang, tai san cua Nhan dan, anh hudng dén an ninh, chinh trj,
trat tu, an toan xa hoi.

¢) Vu viéc da qua thoi han giai quyét theo quy dinh ctia phap luat do 15i
cua Trung tdm hodc cua Vién chirc khi thi hanh nhiém vu.

d) Tlep cong dan theo chi dao cua cap trén hodc theo dé xuat ciia co quan
tham muu giai quyét khiéu nai, t cdo.

Piéu 12. Chuin bi tiép cong dan

1. Lanh dao cac khoa, phong tham muu (dé xudt viéc tiép céng ddn) cO
trach nhiém phan cong, don doc vién chirc c6 trach nhi€ém nghién ctru, 1ap bao
cao tong hop vu viée trinh Lanh dao Trung tam tryc tiep xem xét.

Thoi han thuc hién khong qua 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc ¥
kién chi dao v¢ viéc tiép cong dan cta Lanh dao Trung tam.

2. Sau khi dugc Lanh dao Trung tam truc tiép dong v, lanh dao cac khoa,
phong tham muu phéi hop v6i1 Truong phong T6 chire - Hanh chinh - Ké hoach-
Tai chinh Trung tdm b tri lich tiép cong dan.

3. Vién chtrc phu trach tiép cong dan c6 trach nhiém ra soat lai toan bo vu
viéc; tham muu Gidy moi cac thanh vién c6 lién quan tham du budi tiép cong
dan; d6i véi cong dan thi gii Gidy moi riéng. Thoi gian thuc hién 13 01 ngay
lam viéc.

4. Thu moi phai guri dén ngudi duge moi trudce it nhat 03 ngay so voi thoi
gian tiép cong dan va c6 phan cong Vién chic theo doi, don doc co quan, t6
chirc, ca nhan dugc moi.

Picu 13. T6 chirc ti€p cong dan
1. Viéc tiép cong dan phai dam bao cac budc sau:

a) Piém danh, 1ap danh sach dai dién cac co quan, don vi c6 lién quan
tham duy ti€p cong dan va danh sach cong dan dugc moi.

b) Nguoi phu trach tiép cong dan tuyén b 1y do, gi61 thiéu thanh phan
tham du, nguoi chu tri, thu ky ghi bién ban, doc no1 quy ti€p cong dan.

2. Giam dbc Trung tdm chi tri budi tiép cong dan: Dé nghi cong dan trinh
bay ¥ kién; dai dién céac co quan, don vi du hop phat biéu; y kién cua cong dan
va két luan, phat biéu v kién chi dao thuc hién.

3. Trudng hop cong dan dén dia diém tiép cong dan ma khéng cé thu moi
theo lich tiép cong dan dinh ky cta Giam dbc Trung tdm thi ngudi phu trach tiép
cong dan thyc hién theo thu tuc tiép cong dan thuong xuyén.
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Diéu 14. Thong bao y kién két luin ciia ngudi chi tri tiép cong dan

Thong bao y kién két luan cua nguoi chu tri tiép cong dan do Trudng
phong To chue - Hanh chinh - Ké hoach - Tai chinh Trung tam ky phat hanh
trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay tiép cong dan.

Chuwong 111
XU LY PON
Piéu 15. Muc dich ciia xir Iy don

1. Pam bao diéu kién thuan loi cho ca nhan, to chirc thyc hién day du va
toan dién cac quyén, nghia vu ctia ngudi khiéu nai, to cao va nguoi bi khiéu nai,
t6 c4o theo dinh cua phap luat.

2. Gén vOi viée gial quyét khiéu nai, t6 cao 1a hudng dan cong dan thuc
hién quyen khiéu nai, t6 cao theo ding quy dinh cua phap luat; gop phan tuyén
truyén phap luat vé khiéu nai, to cao cho cong dan.

3. Nang cao hiu qua quan ly nha nudc trong cong tac xur ly don va giai
quyet khiéu nait, t6 cho.

) Muc 1
TIEP NHAN, PHAN LOAI PON

Piéu 16. Tiép nhian don
1. Béi véi don nhan tryuc tiép theo trinh tu tiép cong dan thuong xuyén:

Nguoi tiép cong dan vao s theo doi, viét phiéu dé >§u§t, phiéu giao cho bd
phan phén loai don, bao cao v6i Gidm doc Trung tam dé phan cong vién chirc
xur Iy don dé€ xuat xur ly theo quy dinh cua phép luat.

Khi tiép nhan don truc tiép clia cong dan phai thé hién bang gidy bién
nhan.

2. Déi vGi don do dich vy buu chinh chuyén phat: Phong Tf) churc - Hanh
chinh - K& hoach - Tai chinh tiép nhan thuc hi¢n theo Quy ché vé cong tac van
thu, vao so6 theo doi va thuc hién nhu Khoan 1 Bicu nay.

3. P6i voi truong hop c6 don bod trong hom thu gop y cua Trung tam:
Phong T chirc - Hanh chinh - Ké hoach - Tai chinh tlep nhan va bdo cdo vdi

Giam dbc Trung tdm dé phan cong vién chire xir Iy don dé xuat xir 1y theo quy
dinh cua phap luat.

Piéu 17. Phin loai don
1. Phan loai theo ndi dung
a) Don khiéu nai.

b) Pon t6 cio.
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¢) Pon kién nghi, phan anh lién quan dén khiéu nai, t6 céo.

d) Pon c6 nhiéu ndi dung khac nhau.

2. Phan loai theo loai viéc

a) Vé linh vuc hanh chinh.

b) V& linh vuc tu phap.

¢) Vé linh vuc chinh trj, vin hoa xa hoi.

d) V& cac linh vuc khac.

3. Phan loai theo diéu kién xur 1y

a) Pon du diéu kién xtr 1y 1a don dap tng cc yéu cau sau day:

- Pon ¢6 chit viét 1a tiéng Vi¢t va duoc nguoi khi€u nai, to cdo, kién nghi,
phéan anh ky tén hodc diém chi truc tiép vao don.

- Pon khiéu nai phai ghi rd ngay, thang, nam khiéu nai; ho, tén, dia chi
ctia ngudi khiéu nai; tén, dia chi cta co quan, t6 chirc, ca nhan bi khiéu nai; noi
dung, 1y do khiéu nai; yéu cdu cta ngudi khiéu nai va kém theo tai liéu minh
ching.

- Pon t6 cdo phai ghi o ngay, thang, nam to cao; ho, tén, dia chi nguoi t6
cao, cach lién lac voi nguoi t6 c4o; co quan, to churc, ca nhan bi to cdo; noi
dung, 1y do t cao kém theo tai liéu minh chimg; yéu cau ciia ngudi t6 cio.

- Pon kién nghi, phan anh lién quan dén khiéu nai, té cdo phai ghi o ho,
tén, dia chi cua nguoi ki€én nghi, phan anh; nd1 dung kién nghi, phan anh kem
theo tai li¢u, chiing ctr dé chung minh.

- Pon chua dugc co quan tiép nhan don xtr ly theo quy dinh cua phap luét
hodc da duoc xtr Iy nhung ngudi khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh cung cép
dugc tai licu, ching ctir mai.

~ b) Pon khong du diéu kién xir 1y 1a don khong dép ung cac yéu cau tai
biém a Khoan 3 Diéu nay.

4. Phan loai theo tham quyén:
a) Pon thudc tham quyén giai quyét.
b) Pon khong thudc tham quyén giai quyét.
5. Phan loai theo s6 luong nguoi khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh:
a) Bon c6 ho, tén, chit ky cia mot nguoi.
b) Pon ¢6 ho, tén, chit ky cua nhiéu ngudi.
_Muc 2
XU LY bON

Piéu 18. Xir Iy don khiéu nai
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1. Xt 1y don khiéu nai phai theo trinh tu, thi tuc giai quyét khiéu nai
dugc quy dinh tai Chuong IV Nghi dinh 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cua
Chinh phu.

2. bon khiéu nai thudc tham quyén giai quyét:

a) Pon khiéu nai thudc tham quyén giai quyét va du diéu kién thu 1y theo
quy dinh thi vién chtic xir Iy don dé xuat Ban Giam ddc thy Iy dé giai quyét theo
trinh tu, thu tuc giai quyét khiéu nai dugc quy dinh tai Chuong IV Nghi dinh
124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 ctia Chinh phu.

b) Pon khiéu nai thudc tham quyén giai quyét nhung khong du diéu kién
thu 1y thi tiy truong hop cu thé, vién chic xir Iy don trinh Ban Giam déc Trung
tdm xem xét hoac du thao van ban tra 161 nguoi khiéu nai.

¢) Pon khiéu nai thudc thim quyén giai quyét nhung tai liéu, chimg cr
kém theo chua day du thi trinh Ban Giam doc Trung tam giao cho vién chuc xur
1y don hudng dan cong dan bd sung tai liéu ddi véi trudng hop cong dan dén gui
don truc tiép hodac moi nguoi khiéu nai dén lam viéc dé yéu cau bo sung tai liéu
d6i véi truong hop don gui qua duong buu dién.

3. Pon khiéu nai khong thudc thAm quyén giai quyét:

a) Pon khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét thi vién chic xir Iy
don du thao van ban trinh Ban Giam ddc Trung tam hudng dan nguoi khiéu nai
gui don khiéu nai dén co quan, don vi, nguoi co tham quyén dé duogc giai quyét
theo quy dinh ctia phap luat. Viéc hudng dan chi thuc hién mot lan.

b) DPdi v6i don khiéu nai do dai biéu Quoc hoi, dai biéu Hoi df‘mg nhan
dan, Uy ban Mt tran T6 quéc va cac thanh vién cua Mat tran, cac co quan bao
chi hodc co quan khac nhan duoc va chuyén dén nhung khong thudc tham quyén
giai quyét thi vién chirc xtr 1y don dé xuat Ban Giam doc Trung tam giri tré lai
don kém theo tai liéu (néu cé) va thdng bao bang van ban néu rd 1y do khong thu
Iy cho co quan, to chirc, ci nhan chuyén don dén.

4. Pon khiéu nai da c6 Quyét dinh giai quyét khiéu nai va c6 hiéu luc
phap luat:

Trong qua trinh xir Iy don khiéu nai di c6 Quyét dinh giai quyét khiéu nai
va ¢6 hiéu luc phép luat, néu phat hién tinh tiét m&i o can cur lam thay doi ndi
dung quyét dinh giai quyét khiéu nai thi vién chic xtr Iy don dy thao van ban
bao c4o néu rd nhiing tinh tiét mdi co can cir phap luat va dé xuat hudng xu ly
trinh Ban Giam ddc Trung tdm bao cao dén ngudi c¢6 thim quyén quyét dinh giai
quyét khiéu nai xem xét chi dao.

5. Pon khiéu nai da c6 Quyét dinh gidi quyét khiéu nai va 6 higu luc
phap luat nhung c6 dau hi¢u vi pham phap luét.

Trong qua trinh nghién ciru don khiéu nai da co Quyét dinh giai quyet
khleu nai di c6 hiéu luc phap luat, néu c6 can ctr cho rang trong qué trinh giai
quyet vu viéc khiéu nai co6 ddu hiéu vi pham phéap luat lam anh huéng dén
quyén, loi ich hop phap ctia nguoi khiéu nai, ngudi bi khiéu nai hodc ca nhan,
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co quan, td chirc khac c6 lién quan; loi ich ctia nha nudc thi vién chire xir Iy don
phai bao cao Ban Giam doc Trung tdm xem xét chi dao.

6. Don khiéu nai d6i v6i quyét dinh hanh chinh hogc hanh vi hanh chinh
c6 kha nang gay hau qua kho khac phuc.

Trong qua trinh nghién ctru don khiéu nai néu xét thiy viéc thi hanh quyét
dinh hanh chinh bi khiéu nai hodc viéc tiép tuc thuc hién hanh vi hanh chinh bi
khiéu nai s& gay hau qua kho khac phuc thi vién chuc xir Iy don du thao vin ban
bao cdo nhanh dé Ban Giam dbc Trung tdm xem xét, quyét dinh tam dinh chi
hodc kién nghi cip c6 thim quyén quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyét
dinh hanh chinh hoac hanh vi hanh chinh do6.

Piéu 19. Xir 1y don td cao

1. Thuc hién theo tr,inh tu, thu tuc giai quyét td céo duoc quy dinh tai Muc
1 Chuong III Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 ctia Chinh phu.

2. Pon tb cao thudc tham quyén:

a) Trong thoi han 10 ngdy lam viéc ké tr ngay nhan duoc don té cdo
thudc tham quyén giai quyét thi vién chuc xur 1y don d€ xuat Ban Giam doc xem
x€t quyet dinh viéc thu 1y giai quyét to cdo theo quy dinh cia phép luat.

b) Pon t6 cdo thudc thim quyén giai quyét cua cac khoa, phong thudc
Trung tdm nhung qué thoi han theo quy dinh cta Ludt T cdo ma chua duoc giai
quyét thi Phong T chirc - Hanh chinh - K& hoach - Tai chinh 1ap bao cdo, kém
du thédo van ban trinh Ban Giam ddc Trung tdm yéu cau nguoi co trach nhiém
giai quyét té cao phai giai quyét, trinh bay 1 1y do vé viéc cham giai quyét td
c40; c6 bién phap xur Iy d6i v6i hanh vi vi pham ciia ngudi ¢ trach nhiém giai
quyét td cao.

3. Pon td cao khong thudc tham quyén:

Trong thoi han 05 ngay lam viée ké tir ngay nhan duoc don t cdo khong
thudc tham quyen giai quyét thi vién chac xtr 1y don dé xuat Ban Giam doc
Trung tam chuyen don va ching cu, tai liu kém theo (néu co) dén co quan, don
vi, nguoi c6 thim quyén dé duoc giai quyét theo quy dinh cta phép lut.

4. Pon t6 cao hanh vi gy thiét hai, dang gay thiét hai hodc de doa gay
thiét hai nghiém trong dén loi ich nha nuéc, co quan, t6 chtrc, c4 nhan thi vién
chtrc xir Iy don kip thoi bao céo, tham muu, dé xuat dé Ban Giam dbc Trung tam
ap dung bién phap ngan chén kip thoi theo quy dinh cua phap luét hoac thong
bao cho co quan, nguoi co thim quyén biét dé kip thoi ngan chin, han ché, khic
phuc hau qua.

Piéu 20. Xir Iy don kién nghi, phan anh

1. Pon klen nghi, phan anh thudc tham quyén giai quyet thi vién chirc xtr
ly don d& xuat Ban Giam dbc Trung tam thu 1y giai quyét theo quy dinh cia
phap luat.
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2. bon kién ‘nghi, phan anh khoéng thu¢c thAm quyén giai quyet thi vién
chte xir Iy don @& xuit Ban Giam dbc Trung tdm xem xét, quyet dlnh Viéc
chuyén don kém tai lidu (néu c6) dén co quan, don vi, ngudi c6 thim quyén dé
duogc giai quyét theo quy dinh ctia phap luat.

Pieu 21. Xir ly don vira ¢6 ndi dung khiéu nai, vira c6 ndi dung to cao

Truong hop don vura ¢6 ndi dung khiéu nai, vira co ndi dung t6 cao thi
nguoi t1ep nhén don c6 trach nhiém hudng dan cong dan viét don theo hudng
tach ndi dung khiéu nai va noi dung t6 céo riéng dé dugc xem xét giai quyét
theo trinh ty, thu tuc cia Luit Khiéu nai va Luat T céo.

Piéu 22. Xir Iy don ghi t6 cao nhung ban chat 1a kién nghi, phin 4nh

Truong hop don ghi 14 t6 c4o nhung c6 ban chat 1a kién nghi, phan 4nh thi
Phong T6 chirc - Hanh chinh - K€ hoach - Tai chinh tiép nhén don va xir Iy theo
dang don kién nghi, phan 4nh cho dung véi ban chat cua vu viéce.

~ ChuenglV
PIEU KHOAN THI HANH

Pi¢u 23. To chirc thue hién

Phong T chitc - Hanh chinh - Ké hoach - Tai chinh cha tri, phdi hop véi
cac khoa, phong chuyén mon thudc Trung tdm t6 chirc trién khai thuc hién quy
trinh nay.

Piéu 24. B6 sung, sira doi

Trong qua trinh thyc hién, néu gip vudng mic hoic cd van dé phat sinh,
cac khoa, phong; cac co quan, to chirc, cd nhén kip thoi phan anh vé phong T6
chire - Hanh chinh - K€ hoach - Tai chinh dé tong hop, nghién ctru, kién nghi
Ban Giam doc Trung tdm bo sung, stra doi cho phu hop./.
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