SO Y TE TINH THAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM Y TE BAC KAN Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 162 /QD-TTYT Bdc Kan, ngay 09 thang 10 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy trinh tiép cong dan va xir Iy don khiéu nai,
don to cao, don kién nghi, phin anh cia Trung tim Y te Bac Kan

GIAM POC TRUNG TAM Y TE BAC KAN
Ciin cir Ludt Tiép Cong dén ngay 25 thang 11 nam 2013,
Céin cik Ludt Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011,
Can cir Ludt To cdo ngay 12 thang 6 nam 2018;
Can cir Nghi dinh 6 64/201 4/ND-CP ngay 26 thang 06 nam 2014 cua Chinh
Phii vé quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Tiép cong dan;

Can cir Nghi dinh so 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua Chinh
phii quy dinh chi tiét mét sé diéu cia Ludt To cdo;

Can cir Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cua
Chinh phit quy dinh chi tiét mét sé diéu ciia Ludt Khiéu nai;

Cén cir Thong tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 ciia Thanh
tra Chinh phu quy dinh quy trinh tiép cong dan,;

Cén cir Théng tw s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cua Thanh

tra Chinh phii quy dinh quy trinh xvr 1y don khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, phan
anh;

Can cir Quyét dinh s6 76/QD-UBND ngay 18 thang 01 nam 2022 cua Uy
ban nhan dan tinh Bdc Kan vé Ban hanh quy dinh chitc nang, nhi¢m vu, quyén
han va co cdu t6 chirc ciia Trung tdm Y té huyén, thanh phé thuéc So' Y té;

Theo dé nghi ciia Phé trieong phong Hanh chinh Tong hop.
QUYET PINH:

D,iéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh tiép cong dan va xu ly
don khiéu nai, don t0 cao, don kién nghi, phan anh (sau ddy viet chung la don) cua
Trung tam Y té Bac Kan.

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

Pidu 3. Phd Truong phong Hanh chinh - Tong hop, truéng, pho, phu trach
cac khoa, phong, tram, c&c to chirc, ca nhan co lién quan chiu trach nhi¢ém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- S¢'Y té tinh Thai Nguyén;

- Ban Giam déc TTYT BK;

- Cac khoa, phong, Tram Y té;

- Trang thong tin dién tir TTYT BK (dang tai);
- Luu: VT, HCTH. 4a Cat Trdc
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TRINH
éu nai, don t6 cao, don kién nghi,

gtaimY té Bic Kan
so: 162 /OD-TTYT ngay09/10/2025

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Tham muu, giup viéc cho Ban Giam dbc don vi tiép cong dan, tiép nhan,
nghién cau, xur Iy don cua cac to6 chuc, ca nhan gui den.

2. Thuc hién cac thu tuc chuyén don; truyén dat y kién chi dao cua Ban
Giam doc; bao tin, huéng dan hoac cam on ngudi khicu nai, t6 cao, kien nghi phan
anh; 1ap ho so luu trit ¢6 lién quan dén tiep céng dan, xir ly va huy don theo quy
dinh.

3. Theo ddi, don ddc, tong hop bao cdo Ban Giam ddc vé tinh hinh tiép cong
dan va giai quyét nhitng don da duoc chuyén dén cc co quan, t6 chirc, ca nhan co
tham quyeén.

4. Phdi hop véi cac co quan lién quan hodc cha tri nghién ctru, dé xuat cac
chu treong, chinh sach, cac quy dinh c6 lién quan dén cong tac tiep cong dan, xi ly
don va giai quyét khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh.

Piéu 2. Péi twong ap dung

1. Giam ddc, Pho Giam ddc, Trudng, phd cac phong, khoa chuy&n mén tryuc
thuoc Trung tam Y t¢ Bac Kan.

2. Vién chic cua Trung tim Y té Bac Kan; vién chtc dugc giao nhiém vu
tiep cbng dan tai dia diém tiep cong dan Trung tdm Y té Bac Kan.

3. Cong dan, co quan, t6 chirc c¢6 lién quan dén hoat dong tiép cong dan va
gui don dén Trung tam Y teé Bac Kan.

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

1. Bung phép luat.

2. Kip thai, chinh xac, khach quan, cng bang, dan chu.

3. Bling tham quyén, trinh ty, tha tuc, thoi han luat dinh.

4. T6n trong va bao vé cac quyén, loi ich hop phap cua Nha nudc, tap thé, co
quan, to chirc, don vi, ca nhan.

5. Vién chtc dugc phan cong nhan don (dudng buu dién, gui truc tiép) trinh
Ban Giam ddc ¢6 y kién xu 1y; Van thu chuyén tiép dén vién chirc duoc phan cong
tiép nhan.

6. Xt ly don; tra két qua xtr ly don va két qua giai quyét khiéu nai, t6 cao,
kién nghi, phan anh thugce tham quyén cia don vi thi phong Hanh chinh — Tong hop
cua don vi giai quyét theo quy dinh cua Luat Khiéu nai, Luat T4 cdo, quy trinh xtr
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Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh trinh Ban Giam déc¢ xem xét
chi dao dong thoi bao céo két qua xir Iy don thu va két qua giai quyet don.

Piéu 4. Giai thich tir ngir
Trong Quy trinh nay, cac tir ngir dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Tiép cong dan 1a hoat dong cua Trung tdm Y té Bic Kan dén tiép cong
dan ling nghe, tiép nhan khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh ciaa cong dan; giai
thich, huéng dan cho céng dan vé viéc thuc hién khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh theo ding quy dinh cua phap luat.

2. Xir Iy dom 12 qua trinh phan loai, xac dinh tinh chat, noi dung don, xac
dinh tu céch cua cac chu thé tham gia quan hé phép luat khiéu nai, té cao, kién nghi,
phan anh; xac dinh tham quyén giai quyét va dé xuét viéc tiép nhan hodc hudng
dan cong dan, co quan, to chuc, vién chie, NLD thuc hién quyén khiéu nai, t6 céo,
kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phép luat.

3. Khiéu nai la viéc cong dan, co quan, td chtc hodc vién chire, NLD theo
tha tuc do Luat Khiéu nai quy dinh, d& nghi co quan, to chtc, c& nhan c6 tham
quyén xem xét lai quyét dinh cia Trung tdm Y té Bac Kan, caa nguoi ¢ tham
quyén trong don vi hodc quyét dinh ky luat vién chac, NLD khi c¢6 can c cho rang
quyét dinh hodc hanh vi d6 1a trai phap luat, xam pham quyén, loi ich hop phép cua
minh.

4. Nguoi bi khiéu nai 1 co quan Trung tim Y té Bac Kan, cia nguoi co
tham quyen trong don vi c6 quyét dinh bi khiéu nai; co quan, té chuc, ca nhan co
tham quyén c6 quyét dinh ky luat vién chirc, NLD bi khiéu nai.

5. Quyét dinh ky luat 1a quyét dinh bang van ban cua ngudi ding dau co
quan, to chirc dé ap dung mét trong cac hinh thic ky luat dol véi vién chirc, NLD
thugc quyén quan 1y ciia minh theo quy dinh caa phap luat vé vién chirc, NLD.

6. Giai quyét khiéu nai la viéc thy Iy, x4c minh, két luan va ra quyét dinh
giai quyét khiéu nai.

7. T6 céo la viéc ca nhan theo tha tuc quy dinh cua Luat T cao bao cho co
quan, t6 chirc, ca nhan ¢ tham quyeén biét vé hanh vi vi pham phéap luat caa bat ky
co quan, to chirc, ca nhan nao gay thiét hai hodc de doa gay thiét hai dén lgi ich cua
Nha nuéc, quyén va loi ich hop phap cia co quan, t6 chirc, c& nhan, bao gom:

a) T6 céo hanh vi vi pham phap luat trong viéc thuc hién nhiém vy, céng vu.
b) T6 cao hanh vi vi pham phép luat vé quan 1y nha nudc trong cac linh vyc.

8. To cao hanh vi vi pham phap luat cia can b, cong chirc, vién chirc
trong viéc thuc hién nhiém vu, cdng vu 1 viéc cong dan bao cho co quan, t6 chic,
ca nhan c6 tham quyén biét vé hanh vi vi pham phap luat ctia can bo, cdng chrc,
vién chuc trong viéc thuc hién nhiém vy, cong vu.

9. T6 cao hanh vi vi pham phap luat vé quan 1y nha nuée trong cac linh
vurc 14 viéc cong dan bao cho co quan quan 1y nha nudc cd tham quyén biét vé hanh
vi vi pham phap luat cia bat ctr co quan, t6 chic, ca nhan nao doi véi viéc chap
hanh quy dinh phap luat vé quan 1y nha nudc trong céc linh vuc.
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10. Kién nghi, phén anh la viéc cong dan cung cap thdng tin, trinh bay y
klen hguyén vong, dé xuat giai phap véi co quan, to chirc, don vi, ca nhan c6 tham
quyén vé nhitng van dé lién quan dén viéc thuc hién chu truong, duong 16i, chinh
sach, phap luat, cong tac quan 1y trong cac linh vuc doi séng xa hoi thudc trach
nhiém cua co quan, td chire, don vi, c4 nhan do.

Piéu 5. Muc dich ciia cong tac tiép cong dan va xir 1y don

1. Tiép cOng dan nhiam nhan don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thudc
tham quyén giai quyét cua don vi; xem xét, ra quyét dinh giai quyét khiéu nai, to
céo, kién nghi, phan anh va tra loi cho cong dan biét theo dung thoi gian quy dinh
cua phap luat.

2. Bam bao diéu kién thuan loi cho ¢4 nhan, té chirc thuc hién day da va toan
dién cac quyeén, nghia vu cua nguoi khicu nai, t6 cao, kien nghi, phan anh va nguoi
bi khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh theo quy dinh phap luat.

3. Gan voi vige giai quyet khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh 1a huéng
dan cong dan thuc hién quyén khiéu nai, té céo, klen nghi, phan anh dang quy dinh
clia phép luat; gop phan tuyén truyén phap luat vé khiéu nai, té céo, kién nghi, phan
anh cho cong dan.

4. Néng cao hiéu qua quan ly nha nudc trong cong tac tiép cong dan, xu ly
don va giai quyét khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh.

Piéu 6. To chirc viéc tiép cong dan

1. Ban Giam dbc c6 trach nhiém tiép cong dan theo dinh ky hodc dot xuat va
phén cong vién chtrc tiép cong dan thuong xuyén tai phong tiep cong dan theo quy
dinh cua phép luat.

2. Phong Tiép cong dan co day du cac diéu kién vat chat can thiét dé cong
dan dén trinh bay khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh dugc dé dang, thuan loi.

3. B4 tri vién chic tryc tiép tiép cong dan co pham chat tot, c6 kién thic va
am hiéu chinh sach, phap luat, co y thirc trach nhiém lam cong tac tiep cong dan.

4. Phong tiép cong dan giao phong Hanh chinh — Tong hop niém yét lich tiép
cong dan noi quy tiép cong dan; quy trinh tiép cong dan va xu 1y don khiéu nai,
don t6 céo, don kién nghi, phan &nh.

Piéu 7. Trach nhiém cia ngwoi tiép cdng dan

1. Khi tiép cong dan, trang phuc ciia nguoi tiép cong dan phai chinh té, deo
thé vién chuc theo quy dinh.

2. Nguoi tiép cong dan phai co thai d6 diing muc, ton trong cong dan; lang
nghe y kién cua cong dan va ghi bién ban tiép cong dan day du noi dung.

3. Giai thich, huéng dan cho céng dan hiéu rd quyén va nghia vu clia ngudi
khiéu nai, t6 cao, phan anh, kién nghi lién quan dén khiéu nai, to céo, kién nghi,
phan anh.

4. Thong bao tién @6 giai quyét don thudc tham quyén giai quyét cua Ban
Giam doc.

5. Nguoi tiép cong dan c6 quyén tir chéi tiép trong cac truong hop sau dy:
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a) Nguoi dén khiéu nai, to céo, phan &nh, kién nghi vé vy viéc da duoc kiém
tra xem xét va da cé quyét dinh hoac két luan giai quyét caa co quan ¢6 tham quyén
theo quy dinh caa phap luat va da duogc tra lo1 day du.

b) Truong hop cong dan dén noi tiép cdng dan trong tinh trang say ruou,
bénh tam than, tam than khong 6n dinh hodc c6 hanh vi vi pham noi quy tiép cong
dan thi nguoi tiép cong dan tir chbi khong tiép, yéu cau ho cham duat hanh vi vi
pham; néu can thiét Iap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan chirc ning xur
1y theo quy dinh caa phap luat.

Chuong I1
TRINH TU TIEP CONG DAN

Muc 1. TRINH TU TIEP CONG DAN THUONG XUYEN
Picu 8. Xac dinh tu cich chii thé

1. Khi cong dan dén trinh bay tai Phong Tiép cong dan, ngudi tiép cong dan
dé nghi céng dan xuét trinh cin cuéc cdng dan hoic gidy to khac dé 1am rd tu cach
ctia ngudi truc tiép khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh; vin ban chimg minh tu
cach cua nguoi dai dién, nguoi dugc uy quyén hoac luat su, tro gilp vién phép ly
gitip d& nguoi khiéu nai vé phap luat.

a) Truong hop nguoi trinh bay 1a nguoi dai dién Cua ngudi khiéu nai thi
ngudi tiép cong dan yéu cau nguoi dai dién Xuat trinh céc gidy to ching minh viéc
dai dién hop phap cua nguoi khiéu nai, gdm: gidy to chirmg minh nguoi khiéu nai 1a
ngudi chua thanh nién, ngudi mat nang luc hanh vi dan sy, gidy to chung minh la
ngudi giam ho hoac gidy to ¢d xac nhan cua Uy ban nhan dan cip xa, phuong noi
ngudi khiéu nai cu tra hodc van ban néu rd 1y do, noi dung dai dién.

b) Truong hop nguoi trinh bay la nguoi dugc uy quyen khiéu nai thi nguol
tiép cong dan yéu cau Xuat trinh cén cu6c cong dan hoac gidy to ty than; gidy to
ching minh dugc uy quyén hop phap; gidy uy quyén cua Thu truong, ngudi dang
dau co quan, to chuc thyc hién viéc khiéu nai.

¢) Truong hop c6 luat su, trg giup vién phap ly, thi nguoi tiép cong dan yéu
cau xuat trinh: Thé luat su, thé trg gitp vién phéap ly, quyét dinh phan cdng tro gidp
phép ly, giay yéu cau gitp d& vé phap luat hoac giay uy quyeén cua nguoi khiéu nai.

2. Trudng hop nguoi trinh bay khdng xuat trinh cac loai gidy to dugc quy
dinh tai Khoan 1 Bicu nay thi nguoi tiep cong dan tir choi tiep va giai thich ro ly do
theo Luat Tiep cong dan.

3.Truong hop da kiém tra day du céc glay to theo quy dinh tai Khoan 1 Biéu

nay, ngudi tiép céng dan nghién ctu don va dé nghi cong dan trinh bay tém tat noi
dung vu viéc; ghi bién ban hoac ghi vao s tiép cong dan dé theo dbi giai quyét.

Pi¢u 9. Phan loai, xir Iy khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh khi tiép
cong dan
a) Truong hop c6ng dan tryc tiép dén trinh bay khiéu nai, t6 céo, kién nghi

thuoc tham quyén giai quyét ciia Giam déc, ngudi tiép cong dan huéng dan cong
dan viét thanh don hodc lap thanh vin ban ghi lai noi dung khiéu nai, té céo, kién
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nghi, phan &nh va yéu cau ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh ky tén hoic
diém chi vao vin ban d6; vao sb theo ddi; bao cao Giam ddc dé giai quyét theo quy
dinh cua phap luat. Néu vy vige khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh khong thuc
tham quyén giai quyet cua Gidm déc thi nguoi tiép cong dan hudng dan cong dan
dén co quan c6 tham quyeén giai quyét.

b) Truong hop cong dan dén gui don khiéu nai, t6 céo, kién ngh1 phan anh
ngudi tiép céng dan tiép nhan, vao so theo ddi; Bao cdo Giam dbc dé giai quyét
theo quy dinh caa phap luat. Néu vu viéc khiéu nai, to céo, kién nghi, phan &nh
khdng thudc tham quyén giai quyét cua Giam dbc thi ngudi tiép cong dan hudng
dan cong dan guri don dén co quan c6 tham quyén giai quyét.

¢) Truong hop cong dan dén Phong Tiép cong dan dé nghi cung cap thong
tin két qua giai quyet khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh, nguoi tieép cong dan
kiém tra, tra loi tien do, két qua giai quyet cho cong dan ngay trong buoi tiep cong
dan.

piéu 10. Tiép nhiéu ngwoi dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh
cung ngi dung

1. Truong hop ¢6 nhiéu nguoi (tr ndm ngudi tro 1én) cung dén Phong Tiép
cong dan dé khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh vé ciing mét noi dung thi nguoi
tiép cong dan yéu cau ngudi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cir dai dién dé
trinh bay ndi dung vu viéc véi cong chuc tiép cong dan. Viéc cir nguoi dai dién
duoc thuc hién nhu sau:

a) Truong hop ¢6 tir ndm dén mudi ngudi thi cir mot hodc hai ngudi dai dién.

b) Trudong hop c6 trén mudi ngudi thi ¢6 thé cir thém nguoi dai dién, nhung
khong quéa nam nguoi.

2. Van ban cu nguoi dai dién phai co nhirng ndi dung sau:
a) Ngay, thang, nam.

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

¢) Noi dung, pham vi dugc dai dién.

d) Chit ky hodc diém chi cua nhimg ngudi dén khiéu nai, t céo, kién nghi,
phan anh cung noi dung.

e) Céc noi dung khac c6 lién quan (néu co).

3. Nguoi dai dién phai chiu trach nhiém trudce phap luat vé tinh hop phép cua
viéc dai dién va van ban cu dai dién.

Muc 2. TRINH TU TIEP CONG DAN CUA GIAM POC
Piéu 11. Trach nhiém cia Giam doc Trung tam Y té Biac Kan
1. Tiép cong dan dinh ky theo quy dinh cua Luat Tiép cong dan.

2. Tiép cong dan dé ddi thoai tryc tiép trong qua trinh giai quyét khiéu nai, to
cao, kien nghi, phan anh.

3. Tiép cong dan khi ¢ yéu cau cap thiét trong cac truong hop sau:
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a) Cac vu viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh néu khdng xem xét, giai
quyét kip thoi c6 thé xay ra hau qua nghiém trong dan dén hay hoai tai san cia Nha
nuéc, cua tap thé, ca nhan, xam hai dén tinh mang cua céng dan, anh huong dén an
ninh chinh tri, trat tu an toan xa hoi.

b) Vu viéc dd qua thoi han giai quyét theo quy dinh clia phap luat khiéu nai,
to céo do 16i cua don vi hoac cua vién chire va ngudi lao dong khi thi hanh cong vu.

¢) Vu viéc khiéu nai phuc tap, kéo dai, dd duoc nhiéu cip giai quyét nhung
van chua c6 két luan cuoi cung.

d) Tiép cong dan theo chi dao cua cap trén hoic theo dé xuét cua co quan
tham muru giai quyét khiéu nai, to céo, kién nghi, phan anh.

Piéu 12. Chuan bij tiép céng dan

1. Vién chic duoc phan cong hoac Truong phong cac khoa, phong chuyén
mon tham muu (dé& xuit viéc tiép cong dan) co trach nhiém phan cong, kiém tra,
dén ddc vién chie co trach nhiém nghién ciu, 1ap béo cdo tong hop vu viéc trinh
lanh dao truc tiép xem xét.

Thoi han thuc hién khong qua 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc y
kien chi dao vé viéc tiep cong dan.

2. Sau khi dugc Lanh dao don vi truc tiép dong y, phong Hanh chinh — Tong
hop phoi hop véi cac don vi lién quan bo tri lich tiep cong dan.

3. Pho truong phong Hanh chinh — Téng hop (phu tréch tong hop hé so) ra
S04t lai toan bo vu viéc; Phong Hanh chinh — Téng hop chuan bi thu moi giri Giam
déc, cac khoa, phong lién quan, vién chic tiép cong dan va dai dién lanh dao cac co
quan, don vi lién quan. P4i véi cong dan thi gui thu moi riéng.

Thoi gian thuc hién la 01 ngay lam viéc.

4. Thu moi phai gui dén nguoi dugc moi trude it nhat 03 ngay so Vi thoi
diém hop va c6 phan cdng vién chirc theo doi don doc co quan, tdo churc, ca nhan
dugc moi.

Piéu 13. To chic tiép cong dan
1. Viéc tiép cong dan dam bao cac budc sau:

a) biém danh, 1ap danh sach dai dién cac don vi tham duy tiép cong dan va
danh sach cong dan dugc moi.

b) Nguoi phu trach tiép cong dan tuyén b ly do tiép cong dan; gisi thiéu
thanh phan tham du, nguoi cha tri, thu ky ghi bién ban tiép cong dan; doc ndi quy
tiép cong dan.

2. Giam d6c chu tri budi tiép cong dan: Bé nghi cac cong dan trinh bay y
kién; dai dién céc thanh vién du hop phat biéu; y kién cua cong dan va két luan,
phat biéu y kién chi dao thuc hién.

3. Truong hop cong dan dén noi tiép cong dan ma khong co thu mai theo
lich tiép cong dan dinh ky ctia Giam doc thi nguoi phu trach tiep dan thuc hién theo
thu tuc tiep dan thuong xuyén.

Picu 14. Thong bao y kién két luan ciia ngudi chi tri tiép cong dan
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Thong béo y kién ket luan cua ngudi chi tri tiép cong dan do phong Hanh
chinh — Tong hop hoén thién va trinh Lanh dao don vi ky phat hanh trong thoi han
05 ngay lam viéc keé tir ngay tiep cong dan.

Chuong 111
TIEP NHAN, PHAN LOAI PON, XU LY PON
Muc 1. TIEP NHAN, PHAN LOAI PON
Piéu 15. Tiép nhan don

1. P6i voi don nhan tryc tiép theo trinh tu tiép cong dan thuong xuyén:
Nguoi tiép céng dan vao sb theo ddi, viét phiéu dé xuat, chuyén giao cho bd phan
phan loai don bao cdo v6i Giam dbc dé phan cong vién chirc xir Iy don, dé xuat xur
ly theo quy dinh cua phap luat.

2. Pbi véi don do dich vu buu chinh chuyén phat: Phong Vian thu tiép nhan
thuc hién theo Quy ché vé cong tac van thu, vao so6 theo ddi va thuc hién nhu
Khoan 1 biéu nay.

biéu 16. Phan loai don

1. Phan loai theo néi dung:

a) Pon khiéu nai.

b) Pon t6 céo.

¢) Pon kién nghi, phan &nh.

d) Pon c6 nhiéu ndi dung khéc nhau.

2. Phan loai theo loai viéc:

a) V¢ linh vuc Hanh chinh.

b) V& linh vuc Tu phép.

¢) Vé linh vuc Chinh tri Vin héa, x3 hoi.

d) Vé cac linh vuc khéc.

3. Phan loai theo dieu kign xu Iy, bao gom don du dieu kign xu Iy, don
khong dua dieu kién xur ly.

a) Pon du diéu kién xt 1y 1a don dap ng cac yéu cau sau day:

- Pon dung chit viét 1a tiéng Viét. Truong hop don dugc viét bang tiéng
nudc ngoai thi kém ban dich dugc cong chung; don dugc ghi ro ngay, thang, nam
viét don; ho, tén, dia chi cta nguoi viet don; c¢6 chit Ky hoac diém chi cua nguoi
viét don.

- Pon khiéu nai ghi rd tén, dia chi ciia co quan, t6 chic, ca nhan bi khiéu nai;
noi dung, ly do khiéu nai, tai liéu lién quan dén noi dung khiéu nai va yéu cau cua
nguoi khiéu nal.

- Pon t6 céo ghi rd ho tén, dia chi ctia ngudi bi t cao; hanh vi vi pham phap
luat bi to cao; cach thic lién hé véi ngudi to cao va cac thong tin khac cé lién quan.

- Pon kién nghi, phan anh ghi rd noi dung kién nghi, phan anh.
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- Pon khéng 15 ho tén, dia chi cia ngudi gui don nhung c¢6 nodi dung td cao
vé hanh vi vi pham phap luat va néu rd ngudi ¢6 hanh vi vi pham phép luat, co tai
liéu, chung c&r cu thé vé hanh vi vi pham phap luat va co co so dé tham tra, xac
minh theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 25 Luat Té céo.

b) Pon khéng du diéu kién xu ly bao gdom:
- Pon khong dap ng c4c yéu cau tai diém a khoan 3 Diéu nay.

- Pon duoc giri cho nhiéu co quan, td chire, don vi, ca nhan trong d6 co co
quan, to chtrc, don vi hodac nguoi co tham quyeén giai quyet.

- Pon ¢6 ndi dung chdng ddi duong 16i, chu truong cua Pang, chinh séch,
phap luat cia Nha nudc; don ¢6 ndi dung chia ré doan két dan toc, ton giao; don cod
161 1€ tho tuc, bbi nho, xdc pham danh duy, uy tin cta ca nhan, co quan, to chuec.

- Pon rach nat, chit viét bi ty x6a, khdng rd, khong thé doc duoc.
4. Phan loai theo tham quyén:

a) Pon thudc tham quyén giai quyét.

b) Pon khong thudc tham quyén giai quyét.

5. Phan loai don theo s6 lugng nguoi khiéu nai, ngudi t& cdo, nguoi kién
nghi, phan anh.

a) Pon c6 ho, tén, chir ky cua mét nguoi.

b) Pon ¢6 ho, tén, chir ky cua hai nguoi tro 1én.

Muc 2. XU LY PON KHIEU NAI

Piéu 17. Xir ly don khiéu nai

1. Pon khiéu nai thugc tham quyeén giai quyét:

a) Pon khiéu nai thudc tham quyén giai quyét va du diéu kién thu ly theo
quy dinh thi vién chuc xu 1y don dé xuat Ban Giam doc thu ly dé giai quyét theo
quy trinh giai quyét khiéu nai.

b) Pon khiéu nai thuc tham quyeén giai quyét nhung khong du diéu kién thy
1y thi tuy truong hop cu the, vién chiac xir Iy don trinh Ban Giam doc xem xét hoac
du thao van ban tra loi nguoi khiéu nai.

¢) Pon khiéu nai thuoc tham quyén giai quyét nhung tai liéu, chiing ctir kém
theo chua day du thi trinh Ban Giam doc giao cho vién chic xu 1y don hudng dan
cbng dan bo sung tai liéu doi véi truong hop cong dan dén guri don truc tiep hoac
moi nguoi khiéu nai den lam viéc dé yéu cau bo sung tai liéu doi voi truong hop
don guri qua duong buu di¢n.

2. Bon khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyét:

a) Pon khiéu nai khdng thuoc tham quyén giai quyét thi vién chic xir 1y don
du thao van ban trinh Ban Giam doc hudng dan nguoi khicu nai guiri don khiéu nai
dén co quan, don vi, ngudi ¢6 tham quyén dé dugc giai quyét theo quy dinh cua
phap luat. Viéc huéng dan chi thuc hien mét lan.

b) Ddi véi don khiéu nai do dai biéu Qudc hoi, dai biéu Hoi ddng nhan dan,
Uy ban Mat tran T6 quoc Viét Nam va cac thanh vién cta Mat tran, cac co quan
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bao chi hodc cac co quan khac nhan duoc va chuyén dén nhung khong thudc tham
quyén giai quyét thi vién chic xtr Iy don dé xuat Ban Giam déc gui tra lai don kém
theo céc tai liéu (néu cd) va thdng bao bang van ban néu rd ly do khéng thu 1y cho
co quan, to chic, c& nhan chuyén don dén.

3. Pon khiéu nai da co quyét dinh giai quyét khiéu nai, c6 hiéu lyc phap luat:

Trong qué trinh xur Iy don khiéu nai da c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai va
c6 hiéu luc phap luat, néu phat hién tinh tiét méi co can ci 1am thay ddi noi dung
quyét dinh giai quyét khiéu nai thi vién chac xtr Iy don dy thao vin ban béo co
néu rd nhing tinh tiét moi co cin cu phép luat va dé xuat huéng xu 1y trinh Ban
Giam ddc bao cao dén nguoi c6 tham quyén giai quyét khiéu nai xem xét, chi dao.

4. Pon khiéu nai da c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai va c6 hiéu lec phap
luat nhung c6 dau hiéu vi pham phap luat:

Trong qué trinh nghién ciru don khiéu nai da c6 quyét dinh giai quyét khiéu
nai da c6 hiéu luc phap luat, néu ¢ can ci cho rang trong qua trinh, giai quyét vu
viéc khiéu nai c6 dau hiéu vi pham phap luat 1am anh hudéng dén loi ich hop phap
cta nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai hodc ca nhan, co quan, t6 chirc khac c6 lién
quan, loi ich ciia Nha nudc thi vién chic xir Iy don phai bao cao dé Ban Giam dbc
xem Xét chi dao.

5. Pon khiéu nai d6i véi quyét dinh hanh chinh hoc hanh vi hanh chinh c6
kha ning gy hau qua kho khic phuc

Trong qué trinh nghién ctiru don khiéu nai, néu xét thay viéc thi hanh quyét
dinh hanh chinh bi khiéu nai hoic viéc tiép tuc thuc hién hanh vi hanh chinh bi
khiéu nai s& gay hau qua kho khic phyc thi vién chic xir Iy don dy thao van ban
bao céo nhanh dé Ban Giam ddc xem xét, quyét dinh tam dinh chi hoac kién nghi
cap c6 tham quyén quyét dinh tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh
hodc hanh vi hanh chinh do6.

Muc 3. XU LY PON TO CAO

piéu 18. Xir Iy don té cao

1. Thuc hién theo Quy trinh giai quyét t6 cao theo quy dinh.

2. Pon to c4o thugc tham quyén:

Trong thoi han 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc té céo, to chuc, ca
nhan ¢6 trach nhiém vao so, phan loai, xur ly ban dau thong tin t6 cao, kiem tra, xac
minh théng tin vé nguoi t6 cao va diéu kién thu ly t6 céo; truong hop phai klem tra,
xac minh tai nhiéu dia diém hoic phai uy quyén cho t6 chirc ¢ tham quyén kiém
tra, x4c minh thi thoi han nay c6 thé kéo dai hon nhung khong qua 10 ngay lam
Viéc.

“Truong hop du dieu kign thy Iy thi ra quyét dinh thu 1y t céo theo quy dinh
tai Bicu 29 cua Luat To cao; truong hop khong du dicu kién thu ly thi khdng thu ly
t0 cdo va thong bao ngay cho nguoi to cao biét ly do khéng thu ly t6 cao.

3. Pon tb cao khdng thudc tham quyén:
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a) Trong thoi han 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc don t6 céo khong
thudc tham quyén giai quyét thi vién chac xir Iy don dé xuat voi Ban Giam déc
chuyén don va cac chting ct, tai liu kém theo (néu c6) dén co quan, don vi, nguoi
c6 tham quyén dé duoc giai quyét theo quy dinh cua phép luat.

b) Pon té céo thudc tham quyén giai quyét cia don vi, nhung qua thoi han
theo quy dinh cua Luat T cdo ma chua dugc giai quyét thi 1ap bao céo, kém du
thao vin ban trinh Ban Giam dbc yeu cau ngudi ¢d trach nhiém giai quyét té céo
phai glal quyét, trinh bay rd ly do vé viéc cham giai quyét to cdo; co bién phap xur
Iy @i véi hanh vi vi pham cia ngudi ¢6 trach nhiém giai quyét t6 cao (theo Diéu
38 Luat T4 cao).

4. Pon t6 céo hanh vi gy thiét hai, dang gay thiét hai hoic de doa gay thiét
hai nghiém trong dén loi ich nha nudc, co quan, to chic, ca nhan, thi vién chic xu
Iy don kip thoi bao céo, tham muu, dé xuit dé Ban Giam d6c &p dung bién phap
ngin chin theo quy dinh cua phép luat hoic thong bao cho co quan, ngudi c6 tham
quyén Kip thoi ngan chin, han ché, khic phuc hau qua.

Piéu 19. Xir ly don phan anh, kién nghi

1. Pon phan énh, kién nghi thuoc tham quyén giai quyét thi vién chic xir ly
don dé xuat Ban Giam doc thu ly giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

2. Bon phan anh, kién nghi khéng thudc tham quyén giai quyét thi vién chirc
xir Iy don dé xuat Ban Giam d6c xem xét, quyét dinh viéc chuyén don kém theo tai
licu (néu co) dén co quan, don vi, ngudi c6 tham quyén dé duoc giai quyét theo
quy dinh cua phap luat.

Piéu 20. Pon vira c6 ndi dung khiéu nai, vira c6 ndi dung t6 céo

Truong hop don vira ¢ noi dung khiéu nai, vira ¢ noi dung té céo thi phong
Hanh chinh — Tong hop tiép nhan don co6 trach nhiém hudng dan cong dan viét don
theo hudng tach noi dung khiéu nai va noi dung to cao riéng dé dugc xem xét giai
quyeét theo trinh tu cua Luat Khiéu nai va Luat To céo.

Pi¢u 21. Pon ghi khiéu nai, t6 cao nhung ban chat 1a phan anh, kién
nghi

Truong hop don khiéu nai, t6 cao nhung c6 ban chat 1a phan anh, kién nghi
thi phong Hanh chinh — Tong hop tiép nhan don xtr ly theo dang don phan anh,
kien nghi cho dung vai ban chat vu viéc.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 22. T6 chirc thuc hién

Céc khoa, phong Tram y té, vién chiic va nguoi lao dong thudc Trung tam Y
t¢ Bac Kan va cac t6 chac, cd nhén cd lién quan phai chap hanh va thyc hién
nghiém tuc Quy trinh nay.

Trong qué trinh thuc hién quy trinh néu c6 khé khan, vuéng mic hoic cé
van d¢ mai phat sinh dé nghi cac t6 churc, cd nhan cé lién quan phan anh kip thoi vé
phong Hanh chinh — Tong hop dé tong hop y kién, bao cao Giam doc sua doi, bo
sung cho phu hop vai thuc tien./.
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