SO LAO DPONG - THUONG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA XA HOI KHANH HOA Poc lap — Tw do — Hanh phic
TRUNG TAM PIEU DUONG
VA CHAM SOC NGUOI CO CONG

Sé: 35/ QD-TTPD&CSNCC Khénh Hoa, ngay 05 théng 10 ném 2023

QUYET PINH
Veé viéc ban hanh Quy che tiep cong din

_ GIAM POC TRUNG TAM PIEUDUGNG
VA CHAM SOC NGUOI CO CONG TiNH KHANH HOA

Cdin cit Ludt Tiép cong ddn nim 2013;
Can cit Nghi dinh so $64/201 4/ND-CP ngay 26 thang 6 ndam 2014 ciia Chinh
phii quy dinh chi tiét thi hamh mét sé diéu ciia Ludt Tié iép cong dan,

Cdn cir Quyét dinh so 2058/QD-UBND ngay 31 thdng 8 ndam 2023 cua
UBND tinh Khdnh Hoa vé viéc diéu chuyen chirc ndng, nhiém vu, 16 chire lai
Trung tam Diéu dudng va Chim séec Ngudi cd cong — Cong tdac xad hoi tinh Khanh
Hoa thanh Trung tdm Diéu dudtng va Chdam séc Nguoi co cong tinh Khanh Hoa,

Theo dé nghi ciia Truéng phong Hanh chinh - Té ong hop.
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché tiép cong dan cla
Trung tim Piéu dudng va Chim séc Nguoi c6 cong tinh Khanh Hoa.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc k& tir ngay ky.

Piéu 3. Trudng phong Hanh chinh — Tong hop, Trudng phong Nghiép vu
va cac cd nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay./.
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SO LAO BONG - THUGNG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA XA HOI KHANH HOA Poéc lap — Tw do — Hanh phiic

TRUNG TAM DPIEU DUONG VA CHAM SOC
NGUOI CO CONG - CONG TAC XA HOI

Khdnh Hoa, ngay  thdng 8 nam 2022

QUY CHE TIEP CONG DAN
(Ban hanh kém Quyét dinh s6 35/QD-TTDD&CSNCC ngay 05/10/2023 cua
Gidm doc Trung tam Piéu dudng va Cham soc Nguwoi co cong tinh Khdanh Hoa

3 Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung

Quy ché nay quy dinh viéc t6 chire tiép cong dan dinh ky va dot xut cia Giam
doc Trung tAm; cong tac tiép cong dan thudng xuyén clia vién chirc duge phan cong
tiép cong dan; trach nhiém ciia cac trudng phong chuyén mon thude Trung tam; quyén
va nghia vy ctia nguoi dén khiéu nai, t céo, kién nghi, phan anh; viéc t6 chiic hoat
dong tiép cong dén tai Trung tAm, diéu kién bao dam cho hoat déng tiép cong dan.

Piéu 2. Muc dich caa viée tiép cong dan

1. Tiép nhan céc thong tin, kién nghi, phan 4nh, y kién déng gop vé nhiing Van
dé lién quan thudc pham vi, chirc nang, nhiém vy, trach nhiém cta Trung tam; tiép
nhén khiéu nai, t6 cao cua cong déan thude thim quyen giai quyét cia Trung tAm
dé xem xét, giai quyét va tra 101 cho cong dén biét theo dung thoi han quy dinh
cua phap luat vé giai quyét khiéu nai, 6 cdo.

2. Huéng dan cong’dan thuc hién quyen khiéu nai, t c4o va thuc hién nghia
vu ctia nguoi khiu nai, t6 cdo dung quy dinh phap luat.

Piéu 3. Thoi gian, dia diém tiép cong dan

Viéc t1ep cong dén dugc tién hanh tai phong tiép cong dan cia Trung tAm
tir thtr hai dén thr sdu hang tudn (trlr cac ngay 18, tét):

- Budi sang;: tir 07 gid 30 dén 11 gior 30

- Budi chiéu: tir 13 gid 30 d¢én 17 gio 00

Diéu 4. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai bao ddm cong khai, dan c}}ﬁ, kip thoi; tha tuc don
gian, thuén tién; gilt bi mét va bao dam an toan cho ngudi t6 cdo theo quy dinh cua
phép ludt; bao dam khach quan, binh dang, khong phén biét doi xtr trong khi tiép cong dan.

) 2. "ljc“)n trong, tao diéu kién thuén loi cho cong dan thuc hién viéc khiéu nai,

to cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cia phép luat.



3

) _ Chwong IT .
TO CHUC TIEP CONG DAN

Pidu 5. Phan cong vién chire tiép cong din

Vién chue thye hién tiép cong dan duoc phan cong bang Quyét dinh ctia Trung
tAm Diéu dudng va Cham sdc Nguoi cd cong tinh Khanh Hoa

Pidu 6. Pon vi phdi hop tiép cong dan

Cac phong chuyén mon nghi€p vu thuoc Trung tdm phdi hop tiép cong dan
doi véi vu viée ¢6 lién quan dén linh vyc thudce chirc ndang, nhiém vu ctia phong.

Diéu 7. Tiép cong dan thwong xuyén

Vién chirc dugc phan cong tiép cong dan chiu trach nhiém tiép cong dan
thudng xuyén vao cic ngay lam viéc trong tuan dung thoi gian quy dinh.

Piéu 8. Tiép cong dan dinh ky va dot xuit

1. Giam déc Trung tdm tiép cong dan dinh ky vao ngay thu Hai cua tun
thtr 2 hang thang (truong hop trung v6i ngay nghi, 18, tét thi chuyén sang ngay

lam viéc lién k&); cac Pho Giam dbc Trung tim tiép cong dan theo phéan cong clia
Giadm ddc Trung tam.

2. Ngoai viée tiép cong dan dinh ky, Giam d6c hodc Pho Giam dbc Trung
tam tiép cong dan dot xuét khi c6 yéu cau can thiét.

Chuwong III
TRACH NHIEM TRONG CONG TAC TIEP CONG DAN

Pidu 9. Trach nhiém ciia Phong Hanh chinh — Tong hop

1. Niém yét lich tiép cdng dén, ndi quy tlep cong dan va mot s6 quy dinh
khac ctia Luét Khiéu nai, Luat T8 cdo tai dia diém tiép cong dan.

2. Tiép xtc, ghi nhan, ra soat n6i dung kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6
cdo cua cong dan tai budi tiép cong dan; ghi bién ban bubi tiép cong dan ctia Giam
dbe hogc Phé Giam dbc; du thao Thong béo ndi dung két luan, chi dao ciia nguoi
chu tri tiép cong dan.

3. Tiép nhan vin ban, don thu khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi cta
Trung tdm; nhiing khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghi truc tlep tor nguoi dan,
don vi, to chire; phén loai chuyén don dén phong chuyén mén dé xur Iy don thu
khiéu nai, t& céo, kién nghi, phan anh theo ding quy dinh phap luat.

4. Theo ddi, kiém tra, dén doc cac phong chuyén mon trong viéc thuc hién
két luan, chi dao cua Gidm ddc hodc Phd Giam doc sau khi tiép cong dan.

5. Cham nhét sau 10 ngdy lam viéc, ké tir ngdy tiép cong dan, phong Hanh
chinh — Tong hop c6 trach nhiém phbi 'hop véi cac phong chuyén mén dy thao
thong béo két luan vu viéce trinh Giam d6c hodc Pho Giam dbe phé duyét va thong
béo cho cong dan hodc cac don vi lién quan (néu cd).
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6. Hang thang tdng hop bio cdo két qua tiép cong dan, tinh hinh giai quyét
don thu cua Trung tdm theo quy dinh.

Piéu 10. Trach nhiém ciia cic truong phong chuyén mon thuje Trung tAim

1. Cung dy hodc uy quyén cho vién chirc tham gia budi tiép cong dan theo
yéu cau cua Gidm doc, Pho Giam doc Trung tam.

2. Chuan bi hd so, thu thap tai liéu vu viéc rd rang, cu thé va béo cdo hudng
xu ly giai quyet d6i v6indi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cta cong
dan thude tham quyen giai quyét ctia phong minh cho Gidm dbc Trung tdm trudc
khi tién hanh tiép cong dén.

3. Thyc hién nghiém cac két luén, chi dao ctia ngudi chu tri t1ep cong dan;
cung cép day du, kip thoi thong tin lién quan dén no6i dung khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh ctia cong dan theo y&u cau.

] . Chuwong 1V ) A ]
TRACH NHIEM VA QUYEN HAN CUA VIEN CHUC
DPUQC PHAN CONG TIEP CONG DAN

Piéu 11. Trach nhiém ciia vién chirc tiép cong din
1. Bao dam trang phuc chinh t&, c6 deo thé vién chiic theo quy dinh.

2. C6 thai do dung muc, ton trong cong dan, tiép nhan don khiéu nai, td
cao, kién nghi, phan anh, lang nghe va ghi chép day du vao so ti€p cong dan nhitng
noi dung lién quan do céng dan trinh bay.

3. Giai thich, huéng din nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
chap hanh chd truong, dudng 161, chinh séch, phép ludt, két luan, quyet dinh giai
quyet da c6 hidu luc phap ludt ctia co quan c¢6 thdm quyén; hudng dan nguoi khiéu
nai, to céo, kién nghi, phan 4nh dén dung co quan hodc ngudi ¢6 thim quyén giai

quyet
4. Tiép nhén, phén loai don va tdng hop bao cdo cac truong hop coéng dan
yéu cau Giam doc tiep.
5. P& xuét Phong Hanh chinh — Tong hop moi cac phong chuyén mon tham
gia tiép cong dan trong trudng hop can thiét,

Piéu 12. Quyén ciia vién chirc tiép cong dan

1. Yéu cau nguoi den khiéu nai, t& cao, kién nghi, phan anh néu r6 ho tén,
dia chi va xuét trinh glay to tuy thén, gidy gioi thiéu, gidy uy quyén (neu co);
Truong hop cong dan den tb cédo néu khong xuét trinh céc gidy to thi co quyén tur
chéi tiép trir trudong hop t cdo c6 tinh chit khin cip theo quy dinh.

2. Yéu ciu bao vé co quan c6 bién phép gii gin an ninh trat ty tai phong
tlep cong dén va dam bao an toan trong qua trinh tiép cong dan (nhat la nhiing
budi tiép doan déng ngudi) ddi véi trudng hop cong dan dén phong tiép cong dan
trong tinh trang say rugu, tim than, giy mat trat tu hodc c6 ddu hidu gy mat trat



tu, vi pham ndi quy tiép cong dan, néu can thiét 14p bién ban vé viéc vi pham,
dong thoi bao cdo ngay Lanh dao Trung tdm dé giai quyeét.

Pi¢u 13. Nhitng trudng hop dwoe tir chdi tiép cong dan
Vién che tiép cong dan duoc tir chéi tiép cong dan trong cac truong hop sau:

1. Ngudi trong tinh trang say do ding chat kich thich, ngudi méc bénh tAm
than hodc mot bénh khac lam mat kha ning nhan thic hodac kha nang diéu khién
hanh vi cia minh.

2. Nguoi ¢6 hanh vi de doa, xiic pham co quan, to chtrc, don vi, nguoi tiép
cdng dan, nguoi thi hanh nhiém vu hoac ¢ hanh vi khéc vi pham ndi quy noi tiép
cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, t6 céo vé vu viée da gial quyét ding chinh sach, phap luét,
dugc co quan nha nu6e co thdm quyén klem tra, ra soat, thong bao bang vin ban va da
duoc tiép, giai thich, hudng din nhung van ¢ tinh khiéu nai, t6 cdo kéo dai.

4. Th chéi tlep nhing nguoi ¢6 hanh vi vi pham quy ché, ndi quy tiép cong
dan. Néu cén thiét c6 thé 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan chirc
nang xtr ly theo quy dinh ctia phép luét.

5. Tir chéi tiép nhan nhiing ndi dung ma coéng dén dén khiéu nai khong
thudc tham quyeén giai quyet; hudng dan nguoi khi€u nai khi€u nai dén dung noti
c6 tham quyeén giai quyét theo quy dinh cta phap luat.

6. Nhitng truong hop khac theo quy dinh cta phép luat.

Piéu 14. Cac hanh vi bi nghiém cAm d6i véi vién chite tiép cong dan

1. Gay phién ha, sach nhidu hodc can trd ngudi dén khiéu nai, tb céo, kién
nghi, phan anh.

2. Thiéu trach nhiém trong viéc tlep cong dén; lam mét hozic lam sai léch
thong tin, tai liéu do ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cung cp.

3. Phan biét d6i xtr trong khi tiép cong dan.
Piéu 15. CAc hanh vi bi cAm ciia cong dan
1. Loi dung quyén khiu nai, t céo, kién nghi, phan anh dé gay 1O trdt tur céng cong;
2. Xuyén tac, vu khéng, gay thiét hai cho co quan, td chirc, don vi, c4 nhan;
3. Pe doa, xtic pham co quan, t6 chtrc, don vi, ngudi tiép cong dan, ngudi
thi hanh nhiém vu;
) . Chwong V ) A A
BAO PAM CHO HOAT DONG TIEP CONG DAN

Piéu 16. Bio dam trang thiét bi co sé vit chat, phwong tién lam viée
cho phong tiep cong dan
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Phong tiép cong dan dugc b trf tai tAng 01 cuia day phong lam viéc hanh chinhy;
co trang bi ban ghé ngdi 1am viéc, anh sang, quat mat de phuc vu cong dan khiéu nai, t
céo, kién nghi, phan 4nh va vién chirc 1am cbng tac tiép cong dan.

Tai phong tiép cong dan dugc niém yét lich tlep cong dan, ndi quy tiép cong
dan gom trach nhiém ctia nguoi tiép cong dan, quyén, nghta vu ciia cong dan khi dén
noi tiép coéng dan theo Quy ché nay; niém yét huéng dan vé quy trinh tiép céng dén,
quy trinh giai quyét khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap
luat va cong bd trén Trang Thong tin dién tir ctia Trung tAm.

Pieu 17. Tieu chuan, che dg, chinh sach doi voi vién chirc tiep cong dan

1. Vién chtrc tiép cong dan phai c6 pham chat dao dac tot, c6 nang luc
chuyén mon, nam vitng chinh sach ctia Dang, phap luat cia Nha nudc, am hiéu
thuc t€, c6 kha nang van dong, thuyet phuc quan chung, nhiét tinh, bdo dam yéu
cau veé suc khoe va co trach nhiém doi véi nhiém vu duogc giao.

2. Vién churc lam cong tac tiép cong dan dugc hudng ché dd boi dudng ti€p
cong dan va cac ché do khac theo quy dinh hién hanh.

) Chwong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 18. Trach nhiém thue hién

Trudng phong Hanh chinh — tdng hop, Truéng phong Nghiép vu va vién chirc
duoc phéan cong tiep cong dan c6 trach nhiém chap hanh nghiém Quy ché nay.

Picu 19. Khen thuéng va xir Iy vi pham

1. T chirc, c4 nhan c6 thanh tich trong céng tac tiép cong dan dugc biéu
duong, khen thudng kip thoi theo quy dinh ctia phap luat.

2. T4 chtrc, c4 nhan nao vi pham cc quy dinh ctia Quy ché nay thi tiy theo
tinh chat, mic d6 vi pham ma bi xt ly theo quy dinh cuia phap luit.

Piéu 20. B sung, sira d6i Quy ché

Qua trinh thyc hién Quy « ché nay néu xét thiy can sira doi, bd sung, thay
thé cho phti hop yéu cau thuc tién va quy dinh phép luat hién hanh thi cdc phong

chuyén mon phan anh vé phong Hanh chinh — Téng hop dé tng hop béo cdo lanh
dao xem xét, quyét dinh./.



