QUY TRINH ‘
EP CONG DAN PINH KY

i669/QB SYT ngay 12/9/2025 ciia So' Y té tinh Lang Son)

l. MUC DICH, YEU CAU

1. Huéng dan cong dan thuc hi¢n quyén khief:u nai,qté cao, kién nghi, phan
anh dung quy dinh phap luat, gop phan tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cta
phap luat lién quan.

2. Tao diéu kién thuan loi dé Giam doc S¢, cac phong chuyén mén thuge
S¢ va cong chirc dugce phan cong thuc hién t6t cong tac tiép cong dan cua SO Y
té.

3. Tiép nhan khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phap
luat.

4. Giip cong chue chu dong nang cao trach nhiém trong qua trinh thyc
hién nhiém vy, theo ddi, nam chic nodi dung coéng viéc, don doc kip thoi viee
thuc hién nhiém vu.

5. bam bao quyén va loi ich hop phép cua cong dan khi dén dia diém tiép
cong dan cia S& Y té.

Il. PHAM VI

1. Pham vi ap dung

Quy trinh nay quy dinh cho cong tac tiép cong dan dinh ky, cu thé nhu
sau: Giam doc So bo tri lich tiép cong dan vao ngay 20 hang thang, truong hop
ngay 20 cua thang d6 trung voi ngay nghi, ngay 18, lich tiép cong dan s& duoc bd
tri vao ngay lam viéc lién ké sau ngay nghi, ngay 18.

2. P6i twong ap dung

2.1. Giam dbc So Y té, Thu truong céc phong chuyén moén thuge S¢ va
cong chirc dugc giao nhiém vu gitp viéc Giam doc SO Y té ti€p cong dan.

2.2. Nguoi khiéu nai, to cao, kién nghi, phan 4anh dén trinh bay truc tiép
tai noi tiép cong dan cia SO Y té.

2.3. Co quan, t6 chtrc, ca nhan c6 lién quan dén cong tac tiép cong dan.

I11. TAI LIEU THAM KHAO

- Luat Khiéu nai ngay 11 thang 11 nam 2011;

- Luat Tiép cong dan ngay 25 thang 11 nam 2013;

- Luét T4 céo ngdy 12 thang 6 nam 2018;

- Nghi dinh 5O 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 ndm 2014 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Luat Tiép cong dan;

- Nghi dinh 5O 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat To cdo;



- Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19 thang 10 nam 2020 cia Chinh
phu quy dinh chi tiét mot sd diéu va bién phap td chtre thi hanh Luat Khiéu nai;

- Thong tu sd 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh
phu quy dinh quy trinh tiép cong dan.

- Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 cta Thanh
tra Chinh phti quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi,
phan anh.

IV. THUAT NGU VA CHU VIET TAT

1. Thuat ngir

1.1. Tiép cong dén 1a viéc co quan, to chic, don vi, ca nhan don tiép dé
lang nghe, tiép nhan khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh cua cong dan; giai
thich, huéng dan cho cong dan vé viéc thuc hién khiéu nai, td céo, kién nghi,
phan &nh theo ding quy dinh cua phép luat.

Tlep cong dan bao gom tiép cong dan thuong xuyén, tiép cong dan dinh
ky va tlep cong dan dot Xuat, trong do: Tiép cong dan dinh ky 1a viéc Giam doc
S Y té truc tiép thuc hién viéc tiép cong dan ngay 20 hang thang tai Phong tiép
cong dan cta S&' Y té.

1.2. Khiéu nai 13 viéc cong dan, co quan, t6 chirc hodc can bd, cong chirc
theo thu tuc do Luat Khiéu nai quy dinh, dé nghi co quan, t6 chtrc, ¢4 nhan co
tham quyén xem xét lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh cia co quan
hanh chinh nha nudc, ctia ngudi ¢d tham quyén trong co quan hanh chinh nha
nude hodc quyét dinh ky luat can bo, cong chuc khi ¢6 cian ctr cho rang quyét
dinh hodc hanh vi d6 1a trai phap luat, xdm pham quyén, loi ich hop phép cia
minh.

1.3. Té6 cdo 1 viéc ca nhén theo thu tuc quy dinh ctua Luat Té céo bao cho
co quan, to chirc, ca nhan c6 thim quyén biét vé hanh vi vi pham phap lut cta
bat ky co quan, t6 churc, ca nhan nao gay thi€t hai hodc de doa gay thiét hai dén
loi ich cia Nha nudc, quyén va loi ich hop phép cua co quan, t6 chirc, ca nhan,
bao gom:

- T4 céo hanh vi vi pham phap luat trong viéc thuc hién nhiém vuy, cong
vy,

- T c4o hanh vi vi pham phap luat vé quan 1y nha nudc trong céc linh
vuc.

1.4. Kién nghi, phan anh la viéc cong dan cung cap thong tin, trinh bay y
kién, nguyén vong, deé xuat _giai phap voi co quan, t6 chirc, don vi, ¢ nhan cé
tham quyén vé nhimg van dé lién quan dén viéc thuc hién chi truong, duong 16,
chinh sach, phép luat, cong tac quan ly trong cac linh vyc doi song xa hdi thude
trach nhi€m cia co quan, td chtrc, don vi, ca nhan do.

1.5. Noi tiép cong din bao gém Tru so tiép cong dan, dia diém tiép cong
dan hoac noi lam viéc khac do co quan, t6 churc, don vi ¢6 trach nhiém tiép cong



dan bd tri va phai duoc théng bao cong khai hodc thong bao trude cho ngudi dugc

tiép.

2. Chir viét tit:

2.1. GPS: Giam dbc So;
2.2. CD: Cong dan;

2.3. KN, TC, KN, PA: Khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh.
V. NOI DUNG QUY TRINH

1. Luu dd quy trinh
Don vi/Bo phdn | Budc Ngi dung cong viéc Ghi chua
thuc hién cong
viéc
R Cong Khai lich tiép cong din ciia Giam doc S6 (Tham chiéu: Diéu
So Yte 1 P A ~
24, Luat Tiép cong din)
Gidm déc S bé tri
lich tiép cong dan
vao ngay 20 hang
thang; Van phong
R Ban hanh lich tiép cong dan dinh ky ciia So ban hanh théng
So Y te 1.1 Y S
GbS bao lich tiép cong
dan cua GDS truoc
05 ngay lam viéc,
truoc ngay tiép
cong dan
Lich tiép céng din
Céng khai lich tip C”‘;{ff?f dugc cong
Van phong So 1.2 cong dan cua GBS o fret cons
. thong tin dién tu va
theo quy dinh N S
tai Phong tiép cong
ddn cua So' Y te
e Cong tic chuin bi cho buéi tiép cong din dinh ky ciia GDS (Tham
Van phong So 2 chiéu: Dieu 18, Ludt Tiép cong din)
- - Cdc don dé nghi
Tong hop don dé nghi gap GDS hodc dy gap GDS nhdn sau
kién cac cong dan c6 kha nang dén vao ngay 15 cuia thang
budi tiep cong dan dinh ky ctia S& Y te sé chuyén sang dé
5 . ) xuﬁt chuyén sang
Van phong So 2.1 buoi tiép dan thang

l

sau (trur truong hop
yéu cau phai tiép bd
sung, Van phong S¢&
phai bao cdo GBS
néu rd ly do)




Lép danh sach cong dan dy kién dén vao
buoi tiép cong dan dinh ky cia GBS, chuan

Truoc buoi tiep

Van phong So 2.2 bi toan bo HO so, tai liéu c6 lién quan, dé cong dan dinh ky 05
xuat hudng giai quyét trinh bao cao GBS ngay lam viéc.
truc tiép cong dan
v
Béo cao GDS va dé xué:[ céc phong chuyén Moi cac phong
mon co lién quan hop dé chuan bi ndi dung chuyén mon co lién
Van phong So 2.3 trd 101 tai buoi ti€p cong dan dinh ky quan hop trucc buoi
tiep cong dan dinh
ky 03 ngay lam viéc
Tg@utapda} d1‘€1’1 caqphong Chuye,n rpon do Truée budi tiép
Vén phone S6 24 Lanh dao S¢ giao nhiém vu tham du; Tong hop Sne din dinh kb 03
an pnong >o ' noi dung tré I6i ciia cAc phong c6 lién bdocao | | €018 ddn dinh ky
@S ngay lam viéc
B& tri nhén vién bao v¢ bég dam an
Vin phong S¢ 25 ninh trdt ty, 6n dinh trong sudt thoi gian
tiép cong dan
v
Chuén bi tai liéu chuén bi cho budi tiép
Cac phong chuyén cong dan; cu Lanh dao, chuyén vién
A T 2.6 h dub LEIEY A da g
moén co lién quan tham dy buo1 tiep cong dan cua GbS
So Y té 3 GDS tiép cong din: Tham chiéu Diéu 18 Ludt Tiép cong din
Chuan bj phong tiép dan; ctr nhan vién
Van phong So 3.1 bao v¢€ dam bdo an ninh trat tu
Chuan bi phong tiép dan; chuan bi hd
Vin phong So 39 so, tai li¢u cho GDS tiép cong dan
v
, Lam viéc vai cong dan theo
Giam doc So 3.3

danh sach dang ky




Cé&c phong chuyén 3.4 Cén ct chuire nang, nhiém vu duge
mon co lién quan ' giaophoi hop voi Van phong s¢ tham
muu, d€ xuat GBS hudéng xu 1y, gidi
A\ 4
Cac phong chuyén - Cung cap lclto SO glaléeufo I:en quan khi
mdn c6 lién quan ' uoce yeu cau
|
l St dung biéu mcfuv
. . BMO1-QT-SYT de
Cong chure Van — X oA
phong dwoc phd{z Ghi chép ndi dut}g ‘tzuéi tiép cong dan tltegi ';Zléinc?nonfl c; ;n
cong theo lich tiép 36 cua GBS vao so tiép cong dan cua cung . ip: Szf dung
cong dén’thu’o‘ng . — biéu ma~u BMO?2-
xuyén tiép cong QT-SYT dé
O ghi chép
dan cung GBS théng tin budi tiép
cong dan.
Truong hop cong
dan co KN, TC, KN,
PA co nhitng ngi
il dung phicc tap thugc
tham quyén giai
. L s uyét cam co y kién
C?"g chire Va’f Truong hop cong dan khong thude danh Zh;;da 0 clia GJ;DS
ppong d”’@? thlfl sach dugc du kién tiép dinh ky trong c 6ng' chite Vin '
cgofzng tZZZ ltl}fli O‘ilqep 3.7 thang, c6ng chirc Van phong dugc phan phong s¢é bd 0 cdo
g aan g cong theo lich tiép cong dan thuong GDS truec tiép cong
xuyén tiép cong Xuyén sé tiép cong dan dé nim bt noi dan: Truo
A s an; Truong hop CD
dan cung GDS dung KN, TC, KN, PA cua COl’lg dan co KN, TC, KN’, PA
khong thugc tham
quyén So'Y té, cong
chire Van phong thurc
hién tiép cong dan
thuong xuyén.
So Y té 4 Sau khi tiép cong dan: Tham chiéu Diéu 18, Ludt Tiép cong din
Tong hop két qua tiép cong dan ciia Sau 02 ngay lam
Vin phong S| 4.1 GDS, phoi hop cac phong chuyén mén viée ké tir ngay tiép

dé xuat phuong an giai quyét trinh GBS

v

cong dan dinh ky




Chi dao cac phong chuyén

mon ¢6 lién quan xtt 1y, giai Sau 02 ngay lam

Giam doc So 4.2 quyét don ciia cong dan theo viéc ké tir ngay Vin
quy dinh phong So bao céo

X e . ... 2 Sau 05 ngay lam

Cac phong chuyén Phoi hop v61 Van phong so giai quyet viée ké tir ngay

4.3 hodc tham muu S& Y t€ phuong an, giai

mon ¢o lien quan quyét KN, TC, KN, PA cita CD

nhdan dwoc chi dao
cua GDS

2. Dién giai lru do
~ 2.1. Cong khai lich tiép cong dan ciia GDS (Tham chiéu: Diéu 24, Lujt

Tiep cong dan)

2.1.1. S&' Y té ban hanh lich tiép cong dan dinh ky cua GPS:

Lich tiép cong dan cua GBS duoc bd tri vao ngay 20 héng thang, truong
hop ngay 20 cua thang do trung voi ngay nghi, ngay 1¢, lich tiép cong dan s&
dugc bo tri vao ngay lam viéc lién ké sau ngay nghi, ngay I¢.

2.1.2. Cong khai lich tiép cong dan dinh ky ciia GDS:

- Chanh Vin phong S& ky ban hanh Thong béo lich tiép cong dan cua
GDS.

- Van phong S¢ cong khai Thong bao lich tiép cong dan cua GBS trén cong
thong tin dién tir va tai Phong ti€p cong dan cua S6 Y t€.

_ 2.2. Cong tac chuin bi cho budi tiép cong dan cia GPS (Tham chiéu:

Diéu 18, Luat Tiép cong dan)

2.2.1. Viéc tiép nhan don dang ky gap GDS:

Trudc ngay 15 hang thang, Vin phong S¢ tiép nhan, tong hop don dé nghi
gap GDS cua cong dan trong cac truong hop sau:

- CO y kién chi dao ciia Giam ddc So.

- Vu viéc dd qud han giai quyét theo quy dinh cua phap luat khiéu nai, t&
cao hién hanh do ¢6 khoé khan, Vu’(mg mic tai c4c phong chuy&n mén thudc So.

- Cac truong hop dé co quyet dinh giai quyét c6 hiéu luc - phap luat, nhung
c6 nhimg tinh tiét méi co the 1am thay d6i ndi dung cua quyét dinh; trong qua
trinh giai quyét c6 vi pham vé viéc ap dung phap luat.

- Cac trudong hop khac (do Vin phong So dé xuét).

* Cac don nhan sau ngay 15 thang tiép cong dan chuyén sang budi tiép dan
thang sau (trir truong hop yéu cau phai tiép bo sung, Van phong Sé phai béo céo
Giam ddc S néu rd 1y do).

2.2.2. Trudc budi tiép cong dan dinh ky 05 ngay lam viéc, Van phong So
lap danh sach cong dan du kién dén vao budi tiép kién tiép vao ngay 20 cua




thang, chuan bi toan bd Ho so, tai liéu co lién quan, dé xuat hudng giai quyét
trinh béo cao GBS tryc tiép cong dan

2.2.3. Vin phong S& bao cao GBS va dé xuat cac phong chuyén mon co
lién quan hop dé chuan bi ndi dung tra 10i tai budi tiép cong dan dinh ky cia
GDS.

Budi hop ctia cac phong chuy@n mén cé lién quan dé chuan bj cho bubi tiép
cong dan dinh ky cua GBS do Vin phong So chu tri, duge to chirc trude budi
tiép cong dan dinh ky cua GDS 03 ngay lam viéc.

2.2.4. Trude budi tiép cong dan dinh ky 03 ngay lam viéc, Van phong So
thong tin dén cac phong chuyén mén c6 lién quan dé ctr Lanh dao tham du; Tong hop
ndi dung tra 101 cuia cac phong cé lién bao cao GBS.

2.2.5. Van phong Sé bé tri nhan vién bao vé bao dam an ninh trat ty, o6n
dinh trong sudt thoi gian tiép cong dan; Truong hop CD c¢6 hanh vi qua khich,
Vin phong S¢ lién hé v6i Cong an phudng Lwong Vian Tri dé duogc hd tro.

2.2.6. Cong tac chuan bi cta cac don vi ¢ lién quan

Céac phong chuyén mén c6 lién quan ctr 01 Lanh dao phong va 01 cong
chtic ctia phong dé truc tiép cong dan cing GPS va cung cap Ho so tai liéu co
lién quan khi duoc GBS yéu cau. D& xuit phuong an giai quyét d6i voi ndi dung
KN, TC, KN, PA cua cong dan dé tham muu cho GDS.

2.3. Giam dbc S& tiép cong dan (Tham chié¢u Piéu 18 Luit Tiép cong
dan)

2.3.1. Van phong S¢ chuan bi phong tiép dan; cir nhin vién bao vé bao dam
an ninh trat tu.

2.3.2. Vin phong S¢ chuan bi ddy du ho so, tai liéu cho GDS tiép cong dan.

2.3.3. GPS tiép cac cong dan trong danh sach da ding ky theo ding thoi
gian trong gidy moi va cac trudong hop phat sinh (néu co).

- Truc tiép tiép cong dan dé lang nghe, xem xét, giai quyét va chi dao viéc
xem x¢ét, giai quyét cac KN, TC, KN, PA thudc thim quyén cua S¢.

- C6 v kién tra 1oi vé viéc giai quyét vu viéc cho CD. Truong hop chua tra
101 ngay dugc thi chi dao phong chuyén mén, cong chirc thudc quyén quan ly
ctia minh kip thoi xem xét, giai quyét va thong béo thoi gian tra 16i cho CD.

2.3.4. Céc phong chuyén mon can ctr theo chirc nang, nhiém vu dugc giao
phéi hop véi Van phong s6 tham muu dé xuat hudng giai quyét cac KN, TC,
KN, PA thudc thim quyén cua So.

2.3.5. Cac phong chuyén mon cung cap Hb so tai liéu o lién quan dén noi
dung tiép cong dan khi dugc GBS yéu cau.

2.3.6. Cong churc cua Van phong So dugce phan cong theo lich tlep cong
dan thuong xuyén tiép cong dan cung GBS ghi chép ndi dung budi tiép cong
dan, y kién chi dao cuia GBS vao s tiép cong dan.

2.3.7. Béi v6i CD khong thude danh sach dy kién tiép dinh ky, cong chirc



Vin phong S¢ dugc giao nhiém vu tiép cong dan cing GDS sé tiép cong dan
thuong xuyén theo quy dinh.

Truong horp cong déan c6 KN, TC, KN, PA ¢6 nhimg ndi dung phure tap thude
tham quyén giai quyét cam c6 ¥ kién chi dao ciia GDS, cong chitc Vin phong sé& bao
c4o GBS; Truong hop CD c¢6 KN, TC, KN, PA khéng thudc tham quyén So Y té,
cong chire Van phong thuc hién tiép cong dan thuong xuyén.

2.4. Sau Khi tiép cong din (Tham chiéu Piéu 18, Luit Tiép cong dan)

2.4.1. Trong thoi gian 02 ngay lam viéc ké tir ngdy tiép cong dan dinh ky,
Lanh dao Vian phong So cin ctr két qua, v kién chi dao cua GBS tai budi tlep
cong dan, phdi hop véi cac phong chuyén moén dé xuat phuong an giai quyét dé
trinh GbS.

2.4.2. Giam ddc Sé truc tiép cong dan:

~ Trong thoi gian 02 ngay lam viéc ké tir ngay Vian phong S¢ bao céo,
GPS chi dao cac phong chuyén mon co lién quan xu 1y, giai quyét don cta cong
dan theo quy dinh.

- Yéu cau thoi gian giai quyét pht hop véi quy dinh ctia phap luat.

2.4.3. Céac phong chuyén mén:

- Can ct chirc nang, nhiém vu dugc giao Thu truong cac phong chuyén
moén thudc S& o trach nhiém phdi hop véi Van phong sé tham muu thong bao
bang vin ban vé y kién chi dao cuia Giam dbc So. Pong thoi ¢d trach nhiém phoi
hop véi Vian phong so tham muu, dé xuat cho Giam doc S¢ dé giai quyét.

- Viée giai quyét cac KN, TC, KN, PA ctia CD phai duge thyc hién theo
dung quy dinh cta phap luat va theo thoi gian duge GBS yéu cau.

- Phai giri két qua giai quyét cho cong dan dugc biét va bao cio GPS.

VI. BIEU MAU

TT M3 sé Tén biéu mau

1 BMO1- QT-SYT Bién ban giao nhan tai liéu

2 | BM02- QT-SYT So tiép cong dan




BMO01-SYTO1

UBND TINH LANG SON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SOYTE Poc lap - Tw do - Hanh phic

Lang Son, ngay thiang nam

GIAY BIEN NHAN
Thong tin, tai liéu
Vao ....gio ...nQay ..... thang ..... nam ................ , tai Phong tiép cong

Da nhan cria NG (D) ...covcvvve e (D) e e e,
S6 CCCD (hodc gidy to tly than), ngay cdp, noi cap: ..........

DUA CRI: oo e e e e e e e e e
Cac thong tin, tai liéu sau:

(Ghi rd tén, sé trang, tinh trang ciia théng tin, tai lidu, bang chirng (tai

liéu,bang chitng 1& ban pho t0 hodc ban sao cong chitng)

Gidy bién nhdn dwoc ldp thanh 02 ban, giao cho nguwoi cung

cdp thdng tin,tai liéu 01 ban./.

Nguwoi cung cap NGUOI NHAN
(Ky, ghi r6 ho tén) (Ky, ghi r6 ho tén)

(1) Ho tén codng chirc nhdn thong tin, tai liéu, bang chimg. ’ ’
(2) Nguroi khiéu nai (16 cdo, kién nghi, phan anh); nguoi cé lién quan den vu viéc khieu nai
(¢0 cdo, kien nghi, phan anh).
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BMO02 — SYTO1
SO TIEP CONG DAN CUA LANH PAO BO Y TE
Theo
doi
Chi dao keg Shhu:
cua Lanh dao Bo qana
5i | phan | €° gidi
X n CMND/H{ Noi . | quan quye
Ngay| Ho tén - .+ dun| loai o t
STT tié Diachi chiéu cua vu | don/s da X
P : cdng dan 3ié.c g | giai Chuyén
: .. | quyé Tra don dén
nguol |~ 'Thu |, .. |co quan,
. Alaidon| 2 T,
ly de* va to chire
giai . don vi
uyét MO8 cothim
quy dan A
quyén
1| 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11| 12

Ghi chu:

(1) Sé thu tu.

(2) Ngay tiép.

(3) Ho tén, dia chi.

(4) CMND/HO chiéu cua cong dan (néu cong dan khdng co
CMND/CCCD/H6 chiéu thighi céc théng tin theo gidy to tiy than)

(5) Tom tit noi dung vu viéc.

(6) Phan loai don cta cong dan (khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh), s6
cong dan cddon cung mot ndi dung.

(7) Ghird co quan, t6 chuc, don vi da giai quyet hét tham quyén.

(8) Panh dau (x) néu thujc thim quyen giai quyet

(9) Ghi 18 huéng dan cong dan dén co quan, t6 chuc, don vi nao, s6 van ban huéng dan.

(10)Ghi 16 tén co quan, to chirc, don vi ¢6 tham quyén thu Iy giai quyét,
sd van ban chuyen don.

(11) Nguoi tiép dan ghi chép, theo di qua trinh, két qua giai quyét don ciia cong dan.
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