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1. Muc dich:

Quy trinh nay thdng nhat trinh tu noi dung t6 chirc uep cong dan va tap thé dén
Trung tam Kiém soat bénh tat tinh Khanh Hoa khiéu nai, t6 cdo va kién nghi, phan anh
nham dam bao céc y kién, don thu duoc tiép nhén va xir Iy kip thoi, theo dung quy dinh
cua phép luét.

2. Pham vi 4p dung:

Quy trinh nay ap dung cho Ban Thanh tra trong viéc t6 chirc tiép cong dén tai Co
quan don vi noi lam vigc, bao gom viéc tlep nhan, huéng dan, giai thich, tra 1oi cac
khiéu nai, t6 c4o, phan anh, kién nghj truc tiép clia cong dan va tap thé hodc to chirc.

3. Dinh nghia, thuit ngir va chir viét tit:
3.1. Gidi thich thuit ngir:

- Tiép cong dan 1a viée co quan, t6 chire, don vi, c4 nhan theo quy dinh cua Luat
tiép cong dan dén tiép dé lang nghe, tiép nhan khleu nai t& céo, kién nghi, phan anh
clia cong dén giai thich, huéng din cho cong dan vé viéc thuc hién khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh theo dang quy dinh cta phéap luat.

- Noi tiép cong dan bao gdm Tru sé tiép cong dan, dia diém tiép cong dan hosc
noi lam viéc khéac do co quan, t6 chirc, don vi cé trach nhiém tiép cong dan bo tri va
phai duoc thong bao cong khai hodc thong bao trudc cho ngudi dugc tiép.

- T6 chite viée tiép cong dén 1a t6 chire b tri noi tiép cong dan thudn tién, bao
dam céc dicu kién d€ cong dén dén trinh bay khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan &nh
dugc dé dang, thuén loi.

3.2. Cac nguyén tic chung vé tiép cong dan

- Cac yéu cau vé tiéu chuan ciia ngudi tiép cong dan: Nguoi tiép cong dan phai 1a
nguoi co pham chét tdt, ¢6 nang luc chuyén moén va am hiéu phép luat: phal trang phuc
chinh té, c6 thé ghi 13 ho tén, chic danh, thai do phai dung muc khi tiép cong dan.
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- Nhiém vu cua ngudi ticp cong dan:

+ Nguoi tlep cong dan thuong xuyén nam bat, nghién ctu cac chinh sach cua
Dang va phap luét cta Nha nude vé cong tac tlep cong dén, giai quyét khlcu nai, t6 c4o
dé lam tét hon cong tac tiép cong dan, hudng ddl’l cong dan khiéu nai, t6 cdo theo dung
quy dinh cta phép luat.

+ Dé xuat voi Lanh dao chuong trinh phd bién, tap hudn vé cong tac tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai, té céo cua cOng dan.

+ Tham muu dé xuét véi lanh dao ddi vai cong tac tuyén tr uyen phd bien cac van
ban phap ludt ctia Nha nudc vé cong téc tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo.

- Xay dung chuong trinh tiép ¢ong dan:

Viée tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi; dua don khiéu nai, t6 c4o, kién

nghi dugc tién hanh tai phong tiép dan co quan. Tai phong tiép cong dan phai ¢6 niém
yét cong khai:

+NOi quy, ghi rd trdch nhiém cia ngLrorl tiép cong dan, quy én va nghia vu ctia n guoi
dén khiéu nai, t cao. Lich tiép cong dan hang tuln.

I Céc bi¢u mau, gidy to can thiét cho viée xir ly khiéu nai, t6 cdo.

- Trong truong hop xét théy that can thiét, Lanh dao co quan s& tiép cong déan ngoai
lich tiép dinh ky, Céan bd phu trach ¢ trach nhiém xem xét vu viée cu thé va bao cdo
Lanh dao vé thoi gian tiép cong dan.

4. NOi dung thuye hién:

4.1. S0 do qud trinh tiép cong dan:

Trach nhiém Cic bude thue hién Mo ta/Tailiéu | Thoi gian
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4.2.6

Ban 'l‘ha_nh Tra
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30 phit dén
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Ghi chii: truong hop dic biét co thé kéo dai thoi gian tiép cong dan

4.2 M6 td mot s6 ndi dung chinh cia qua trinh

4.2.1. Tiép don, hwong din cong din

a) Thuong trye co quan ¢6 trach nhiém don tiép cong dan dén Trung tim dé khiéu
nai, to cao, kién nghi, phan anh vaéi thdl do dung mure, ton trong va lich su;

b) Thuong truc co quan klém tra gidy 10, hudng dan cong dan doc nodi quy, ding k

lam viéc .



TRUNG TAM KIEM SOAT BENH TAT

TINH KHANH HOA Mabisn QT. TCD
PHONG TO CIHUC HANH CHINI Phién ban 10
Wong Chéng Die nh Nga ban
i : L o 7 o 18/11/2021
QUY TRINH TIEP CONG DAN
Trang 6/13

4.2.2. Bdo cdo Lanh dao
Thuodng truc co quan bao cédo Lanh dao, BanThanh tra s& cir nguol tiép cong dan.
4.2.3. Xem xét, bdo cao

a) Ban Thanh tra xem xét ngi dung cong dan dén khiéu nai, t0 cdo, phan anh, kién
nghi; '

b) Doi voi truong hop cén thiét phai duge Lanh dao truc tidp tiép cong dan thi Lanh
dao s€ bao cdo 1én cap tham quyén c6 quyét dinh.

4.2.4. Phiin cong nguoi tiép cong din

a) Lanh dao phan cong Phong Quan ly khicu nai, t cdo va Tiép cong dan phébi hop
véi cde phong phu trach chuyén nganh, linh vue dé thuc hién viéc ti€p cong déan.

4.2.5. Lanh dao tiép cbng dan, chi dao gidi quyét
a) Lanh dao chiu trach nhiém:
- Phoi hop v6i Van phong b trf vé thi gian, dia diém, phuong tién lam viéc.

- Thong bao cho cong dén, cac thanh phan ¢6 lién quan biét vé thoi gian, dia diém,
ndi dung ti€p dan cua LD.

- Chudén bi ho so, tai liéu ¢6 lién quan dén vu viéc.

- Gi6i thiéu ndi dung, thanh phan tham du cudc hop; quy trinh lam viéc, quyén va
nghia vu cua cong dan...

- Béo cao tom tat dién bién su viéc, néu nhén dinh, danh gia, dé xuat y kién gjai
quyét (n€u biet trude ndi dung ‘'vu viéce).

- Ghi chép bién ban lam viée (B.15.02); ra thong béo két luan ctia Ianh dao theo quy dinh.

b) LD nghe cong dan, cdc thanh phén ¢6 lién quan trinh bay su viéc, cac kién nghi,
yéu céu giai quyet, sau d6 LD xem xét, két ludn, chi dao thuc hién
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b) Khi tiép cong dén, nguoi tiép cong dan co quyén:

- Tir chéi khong tiép nhimg truong hop nguoi khiéu nai, t6 cdo vé vu viée da giai
quyét dung chinh sach, phap luat, duoc co quan nha nudc cé tham quyén kiém tra,
ra soat, thdng bao bang van ban va da duoc tiép, giai thich, huéng din nhung vin ¢b
tinh khiéu nai, 16 céo kéo dai;

- Tur chdi khong tiép nhitng ngudi trong tinh trang say do dung chét kich thich, nguoi
mac bénh tam than hodc mdt bénh khac lam mat kha nang nhén thirc hodc kha nang
diéu khién hanh vi cia minh;

- Tur choi khong tiép nhiing nguoi ¢é hanh vi de doa, xic pham co quan, to chirc,
don vi, nguoi ti€p cOng dan, nguoi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham
ndi quy noi ti€p cdng dan;

- Yéu cau cong dan néu rd ho tén, dia chi hoac xuat trinh gidy to thy than, gidy Uy
quyén (n€u co);
- Yéu cau cong dan trinh bdy day du, rd rang nhiing ndi dung khiéu nai, t5 cdo, ly do

vanhiing yéu cau giai quyét, cung cip cac tai liéu, chimg ctr lién quan dén viéc khiéu
nai, td cdo;

- Truong hop nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh chua ¢6 don khiéu
nai, td cdo, kién nghi, phan anh thi ngum hcp cong dan hudng dan viét don hodc ghi
lai ddy du, chinh xé4c noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh bang van ban
va yéu cdu ky xac nhan hosc diém chi.

¢) Két thuc viée tiép cong dan, nguoi tiép cong dan phai bdo cdo Lanh dao vé noi
dung, két qua tiép cong dan va viée tiép nhan don dé thu ly giai quyét don (néu co);

d) Phai mo s6 ghi chép toan bo dién bién, qué trinh, ndi dung tiép cong déan (B.15.02).
4.2.7. X ly don thw

Sau khi xem xét noi dung bao céo két qua ncp cong dan va tiép nhan don cia nguos
tlep cong dan, néu thay don thudc thdm quyén giai quyét ciia Trung Tam va cé du
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cac didu kién dé thu ly ‘giéi quyét thi Lanh dao va Ban Thanh tra quyét dinh thu ly
don va phén cong, chi dao giai quyét theo Quy trinh xur ly don thu (QT.14).

4.2.8. Hoan thién hé so tiép cong dan

Nguoi duge giao nhi¢m vu tiép cong dan cé trach nhiém hoan thi¢n ho so tiép cong
dan.

4.3. Cdc rui ro chinh

| |
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Cong dan dén
phan anh l{llong
dung thdm quyén

giai quy&.t cua
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5. Lwu trir ho so:

1 ‘ao ding ky lam vige

Giay bién nhan céc tai llcu khlcu

Fei g i Noi luu Thoi gian
I'én ho so Ky hi€u G =
L Nguoi luu lwu
2 nam

Bao vé co quan

2 B.15.01  |Ban Thanh tra
nai, td cdo
3 [Bién ban lam viéc B.15.02  |Cong dan
0. Tai liéu lién quan:
=8, 15,01: Gidy bién nhan céc tai liu khiéu nai, t6 c4o

- B.15.02: Bién ban lam viéc

7. Tai liéu tham khio:

- Ludt khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 201 1;

- Ludt 16 cdo 8 25/2018/QH14 ngay 12 thang 6 nim 2018;

- Ludt tiép cong dén s 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 nam 2013;

- Nghi dinh so 75/2012/ND-CP ngay 03 thang 10 nam 2012 ctia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot sb diéu cua Luat khiéu nai,

o |



- Nghi dinh s6 64/20 14/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 quy dinh chi tiét thi
hanh mét sé didu cua Luét tiép cong dan;

- Théng tu s6 06/2014/TT-TTCP ngay 31 thang 10 ndam 2014 ctia Thanh tra Chinh
phti quy dinh quy trinh tiép cdng déan.

Phu luc:
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Thong tin, tai li¢u, bing chirng
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(Tai liéu, bang chirng la ban phé t6 hodc ban sao cong chitng)

Gidy bién nhan dugc 1ap thanh .... ban, giao cho ngudi cung cip thong tin, 1ai lidu,

bang chung 01 ban./.

Ngudi cung cip théng tin, tai liéu,

(Ky, ghi ro ho tén)

(1) Tén co quan, to chuc, don vi &ap trén (néu co).
(2) Tén co quan, t6 chirc, don vi tiép céng dan.

(3) Ho tén can bé nhdn théng tin, tai liéu, bang chitng,

(4) Nguoi khiéu nai (16 cdo, kién nghi, phan dnh); nguoi cé lién quan dén vu viée

khiéu nai (16 cdo, kién nghi, phan anh).

(5) Ghi 16 tén, sé trang, tinh trang cua thong tin, tai liéu, bang chimg

Ngudi nhin

bing chung (Ky, ghi 18 ho tén, déng déau- néu cé)

“hutkie . e

W
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MAU B.15.02 et i e
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Tén co quan gidi quyét Doc lap — Tu do — Hanh phiic

BIEN BAN LAM VIEC

.......................................................................................................................................

Chuing t6i gdm:

IRV TR 7 T i SR e S YLl e
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Lam vi¢c voi nguoi khiéu nai (16) cdo, ngudoi vi khiéu nai (16 cao)

H TS BT e R R S CHIENU S o S s i
S O e s i i LIt (VTR o S
Vé cic noi dung sau (y kién gitra cac bén trinh bay);

Budi lam viéce két thiic vao hdi ............ gio cung ngay, da doc cho cédc bén nghe va
cung ky tén./.

Ngudi duwoe moi Ngudi chi tri Nguwoildp bién ban
(Ky tén) (Ky tén) (Ky tén)
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S6 CMND/H$ chiéu (hodic gidy to tuy than):
ngay cp: .../.../... noi cap
Dia chi:

........................................................
.....................................................................................

(Tai ligu, bang chimg la ban phé t6 hode ban sao céng chitng)
Gidy bién nhdn dugc lap thanh.... ban, giao cho ngudi cung cip thong tin, tai liéu/z
bang chimg 01 ban./.

Nguoi cung eip thong tin, tai ligu, Nguoi nhin
bz‘"mg chirng ' (K, ghi 1o ho tén, dong ddu - néu ¢6)

(KY, ghi rd ho tén)

(1) Tén co quan, 16 chite, don vi f:u:p trén (néu co).

(2) Tén co quan, (6 chire, don vi tiép cong ddan.

(3) Ho tén can b nhdn théng tin, tdi lidu, f?{:f.'.’g chimg.

(+4) Ngwoi khiéu nai (16 cdo, kién nghi, phan anh); nguai o lién quan dén vu viée khiéu ni (16 cao,
kién nghi, phan anh).

(5) Ghiro ién, so trang, tinh trang cua thong tin, i licu, bang chimg.






