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Quy trinh tiép cong dan QT....TCHC
Ban hanh ngay: / /2025

1. MUC PiCH

Quy dinh vé trach nhiém tiép cong dan cua Bénh vién Y hoc cd truyén Bic
Ninh; quyén va nghia vu cua nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh;
viéc td chirc hoat dong tiép cong dan tai Bénh vién, dia diém tiép cong dan cua
bénh vién va diéu kién bao dam cho hoat dong tiép cong dan.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay &p dung véi hoat dong tiép cong dan thudc trach nhiém giai
quyét cua Giam doc Bénh vién Y hoc cd truyén Bac Ninh theo quy dinh caa phap
luat.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Luat Tiép cong dan nam 2013;

- Nghi dinh sé 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 cua Chinh pha quy dinh chi
tiét thi hanh mot sé diéu cua Luat tiép cong dan.

- Thong tu 06/2014/TT-CP ngay 31/10/2014 cua Thanh tra Chinh phu
huéng dan nghiép vu tiép cong dan

- Cac van ban khac cé lién quan.

- Tiéu chuan qudc gia TCVN 1SO 9001:2015.

4. THUAT NGU VIET TAT

1. T ié'p cong ddn la viéc co quan, t6 churc, don vi, ca nhan quy dinh tai biéu
4 cta Luat nay (Ludt Tiép cong dan nam 2013) don tiép dé ling nghe, tiép nhan
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh ctia cong dan; giai thich, huéng dan cho
cong dan vé viéc thue hién khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo dung quy
dinh cua phap luat.

Tiép cong dan bao gom tiép cong dan thudng xuyén, tiép cong dan dinh ky
va tiép cong dan dot xuat.

2. Kién nghi, phan anh 1a viéc cong dan cung cép thong tin, trinh bay y kién,
nguyén vong, dé xuit giadi phap vdi co quan, td chirc, don vi, c4 nhan c6 thim
quyén veé nhirng van dé lién quan dén viéc thuc hién chu truong, duong 161, chinh
sach, phap luat, cong tac quan 1y trong cac linh vyc doi séng xa hoi1 thudc trach
nhiém ctia co quan, t6 chure, don vi, ca nhan do.



Quy trinh tiép cong dan

QT....TCHC

Ban hanh ngay: / /2025

3. Noi tiép cong ddn bao gom Tru s& ti€p cong dan, dia diém ti€p cong dan
hodc noi lam viéc khac do co quan, t6 chiic, don vi c6 trach nhi€m ti€p cong dan
bo tri va phai dugc thong bao cong khai hodc thong bao trudc cho nguoi duoc

tiép.
- KN : Khiéu nai -TC: T6 céo
- KN,PA: Kién nghi, phan &nh -TCD: Tiép cong dan
5. NQI DUNG QUY TRINH
Stt ;]I'rl]’%cr: Cac buéc thuc hién MO ta
Nhan vien - Noi tlep céngrdén;
phong Té Cong bé - Tfldl gian tiép cong dan thuong
chac hanh thong tin ve xuyen;
L | chinhphy viec tiep - Lich tiép cong dan cua ngudi ding
tréch Iinh cong dan dau don vi: thanh phan tham du va
.z cua Bénh XA A A A A
vuc tiep vien du klelj_ﬂg! dung tiép cong dan cua
cong dan ‘ cac buoi tiep cong dan.
2. 1 Khi cong dan dén khiéu nai, to
céo, kién nghi, phan anh thi nguoi
tiép céng dan cd trach nhiém don
tiép, yéu cau ho néu rd ho tén, dia
chi hozc xuat trinh gidy to thy than,
Nhén vién gidy uy quyén (néu cd); tiép nhan
phong To6 don khiéu nai, t6 céo, kién nghi,
chic hanh phan anh hoic huéng dan ngudi dén
2 chinh phy khiéu nai, t5 céo, kién nghi, phan
trach linh , anh trinh bay ndi dung vu viéc.
Ve “éAp Tiép nhan va xir ly bugc dau 2.2. Noi dung trinh bay phai dugc
€ong dan | 1\ hiéu nai, 1 céo, kién nghi, | | ghi vao so tiép cong dan gom; sé this
phan anh tu, ngay tiép, ho tén, dia chi, noi
dung su viéc, qua trinh xem xét, giai
quyét cua co quan, to chirc, don vi
c6 tham quyén (néu co); yéu cau, dé
nghi cia ngudi dén khiéu nai, té




Quy trinh tiép cong dan

QT....TCHC
Ban hanh ngay: / /2025

cdo, kién nghi, phan anh; viéc tiép
nhan, xu ly vu viéc.

Truong hop nguoi dén khiéu nai, to
cao, kién nghi, phan anh chua cé
don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh thi ngudi tiép cong dan
huéng dan viét don hoic ghi lai day
du, chinh xac noi dung khiéu nai, to
c4o, kién nghi, phan &nh bang vin
ban va y&u cau ho ky xac nhan hoic
diém chi; truong hop ndi dung trinh
bay chua rd rang, day du thi nguoi
tiép cong dan dé nghi nguoi dén
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh trinh bay bo sung hoic bo sung
tai liéu, ching cu.

2.3. Truong hop trong don vura €O
ndi dung khieu nai, vira 6 ndi dung
to cao, kien nghi, phan anh thi nguoi
tiép’ cong dan huéng qgm nguoi dén
khieu nai, t6 cao, kien nghi, phan
anh viét thanh don riéng dé khicu
hai, to cao, kien nghi hoac phan anh
V6i co quan, tO chtre, don vi c6 tham
quyén theo dung quy dinh cua phap
luat.

* Biéu mau kém theo:

- S6 theo déi don

-BM01-TD

-BM 02-TD

-BM 03-TD

- BM 04-TD

3.1. Viéc phan loai, chuyén noi
dung khiéu nai, t6 céo dén co quan,
t6 chirc, don vi, nguoi c6 tham
quyén thu ly, giai quyét trong qué




Quy trinh tiép cong dan

QT....TCHC
Ban hanh ngay: / /2025

3 Giam doc
Bénh vién

Phan loai,
chuyén noi
dung khiéu
nai, t6 céo,
kién nghi,

phan 4nh dén

cO quan

trinh tiép cong dan duoc thyuc hién
nhu sau:

a) Truong hop khiéu nai, t6 cao
thudc tham quyén giai quyét cua
Bénh vién du diéu kién thu ly thi
ngudi tiép cong dan tiép nhan thong
tin, tai liéu, chimng ca kém theo,
d6ng thoi béo cdo voi nguoi co
tham quyén thu ly;

b) Truong hop khiéu nai, té céo
khdng thudc tham quyén giai quyét
cua Bénh vién thi huéng dan nguoi
khiéu nai, t6 cao dén co quan, to
chie, don vi c¢6 tham quyén dé
khiéu nai, t6 cdo.

¢) Trudng hop khiéu nai, t6 céo da
duoc giai quyét ding chinh sach,
phap luat thi nguoi tiép cong dan
giai thich, huéng dan dé ngudi dén
khiéu nai, t6 cao chap hanh nghiém
chinh quyét dinh giai quyét khiéu
nai, quyét dinh xi Iy hanh vi vi
pham bi t6 cao va yéu cau cong dan
cham dut viéc khiéu nai, té céo;

d) Truong hop nhan duoc don khiéu
nai, t6 c4o khong do nguoi khiéu
nai, ngudi té cao truc tiép chuyén
dén thi thuc hién viéc phan loai va
xtr 1y theo quy dinh cua phép luat vé
khiéu nai, t6 cao.

3.2. Viéc phan loai, chuyén noi
dung kién nghi, phan anh dén co
quan, t6 chtc, don vi, nguoi ¢
tham quyén thu ly, giai quyét trong
quéa trinh tiép cong dan duoc thuc
hién nhu sau:

a) Truong hop kién nghi, phan anh
thuoc tham quyén giai quyét cua
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Quy trinh tiép cong dan

QT....TCHC
Ban hanh ngay: / /2025

Bénh vién thi nguoi tiép céng dan
bao cdo nguoi ¢ tham quyén dé
nghién ctu, xem xét, giai quyét
hoac phan céng bo phan nghién cuu,
xem xét, giai quyét;

b) Truong hop kién nghi, phan anh
khdng thudc tham quyén giai quyét
ctia Bénh vién thi nguoi tiép cong
dan chuyén don hoic chuyén ban
ghi lai ngi dung trinh bay cta nguoi
kién nghi, phan anh dén co quan, to
chie, don vi c6 tham quyén dé
nghién cau, tiép thu, xem xét, giai
quyét.

Giam débc
4 Bénh vién

A 4

Trach nhiém théng bao cho
Ban tiép cong dan, nguoi
tiép cong dan vé viéc giai
quyét khiéu nai, t cao, kién
nghi, phan anh duoc chuyén
dén

Khi nhan duoc noi dung khiéu nai,
t6 cao, kién nghi, phan anh do bo
phan tiép cong dan cua Bénh vién
chuyén dén, ngudi ¢ tham quyén
cua Bénh vién cé trach nhiém xem
xet, xur ly hoac phan céng bo phan
chuy&n mén xem xét, xu ly va
thong béo két qua xur ly cho nguoi
tiép cong dan dé théng bao lai cho
nguoi dén khiéu nai, té céo, kién
nghi, phan anh




Quy trinh tiép cong dan QT....TCHC

Ban hanh ngay: / /2025

o Thong bao két qua xir ly
5 Giam doc khiéu nai, t6 céo, kién nghi,

Bénh vién phan &nh

Truc tiép hoic bing vin ban

Nhan vién
phong T6 N . L :
hae hanh Lap, quan. Hb so duoc luu tai phong Té chirc
chuc han Iy ho so giai \ . , - A
» X4 LhiA hanh chinh theo dung quy dinh vé
6 chinh phu quyét khieu lew et hd so hanh chinh va pha
tréch [inh r:(a_?i’, t6 Cﬁo’ I;ru rtr NO so hanh chinh va phap
.z ien nghi, .
V}IC “eAp phan anh
cong dan
6. BIEU MAU
TT Tén bi¢u mau M4 hiéu
1 | Bién ban ghi nhan noi dung t6 cao BM 01-TD
2 Bién ban ghi nhan noi dung khiéu nai BM 02- TD
3 Bién ban ghi noi dung kién nghi, phan &nh BM 03-TD
4 Bién ban lam viéc BM 04-TD
7.HO SO
STT Tén ho so Noi luu Thei gian
1 | So tiép dan Phong To chic hanh chinh | Lau dai
2 22:“ tiep dan, Phicuhudng | b o 78 chirc hanh chinh | Lau dai
3 | Bién ban lam viéc Phong To chirc hanh chinh | | 3, daj
4 Phiéu bién nhan tai JiéU,VZ\i cac Phong T4 chitc hanh chinh Lau dai
don, thu, tai liéu (neu co)




Quy trinh tiép cong dan QT....TCHC
Ban hanh ngay: / /2025

SOYTEBACNINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BENH VIEN Y HOC CO TRUYEN Déc 1ap - Tw do - Hanh phc
BAC NINH
BMO01-TD

BIEN BAN GHI NHAN NQI DUNG TO CAO

Hom nay, vao hoi ...... gio ...... phut, ngay ...... thang ...... nam ......

I 1

Chuing tdi gom co:

1. Ho va tén nguoi tiEp CONG JaAN: ...oovveiie e
(O 011 (WY 4 R
Don vi CONG TAC: ..o s

2. HO VA t81 NGUIT 18 CAO: ...ttt
Ngay, thang, nam sinh: .........ccccoeeeviiiiiiiiieeee e,

S6 CCCD/ICMND: ..., CAp ngay .......... R | T
Dia Chi thuong trU: ..o s
SO diBN thOal (NEU CO): ..t

Sau khi nghe trinh bay, chdng t6i ghi nhan néi dung té céo nhu sau:

Bién ban da dugc doc lai cho ngudi t6 cdo nghe, ngudi td cdo Xac nhan
nhiing ndi dung da trinh bay 1a dung va ky tén dudi day.
Bién ban duoc lap thanh 02 ban, mdi bén git 01 ban, c6 gia tri nhu nhau.

NGUOI TO CAO NGUOI GHI BIEN BAN
(Ky, ghi rd ho tén) (TIEP CONG DAN)

(Ky, ghi rd ho tén)
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Quy trinh tiép cong dan QT....TCHC
Ban hanh ngay: / /2025

SOYTEBACNINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BENH VIEN Y HOC CO TRUYEN Déc l1ap - Tw do - Hanh phc
BAC NINH

BMO02-TD

BIEN BAN GHI NHAN NOI DUNG KHIEU NAI

HAm nay, vao héi ...... gio...... phut, ngay ...... thang ...... nam ......

I |

Chuing tdi gom co:

1. Ho va tén ngudi ti€p CONG QAN: ......voveeeeeeee e,
(@4 014 (oY S SRR OU SRR ST

Don vi CONG TAC: ..o s
2. HO VA t8N NGUIT 1O CAO: w.vvvverveevceeeeseveeee et

Ngay, thang, nam sinh: ..........ccccoeeiiiiieiiiieee e,
S6 CCCD/CMND: ......cvvererane, CAp ngay ........... NOT CAP vevevvreereeinians
Dia Chi thuong trU: ..ocveieee s
S6 dién thoai (néu co):

Sau khi nghe trinh bay, ching t6i ghi nhan noi dung khiéu nai nhu sau:

Bién ban d3 dugc doc lai cho ngudi khiéu nai nghe, nguoi khiéu nai xac
nhan nhiing ndi dung da trinh bay 1a dung va ky tén dudi day.
Bién ban duoc lap thanh 02 ban, mdi bén git 01 ban, c6 gia tri nhu nhau.

NGUOI KHIEU NAI NGUOI GHI BIEN BAN
(Ky, ghi rd ho tén) (TIEP CONG DAN)

(Ky, ghi rd ho tén)
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Quy trinh tiép cong dan QT....TCHC
Ban hanh ngay: / /2025

SOYTEBACNINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BENH VIEN Y HOC CO TRUYEN Déc l1ap - Tw do - Hanh phc
BAC NINH
BM03-TD

BIEN BAN GHI NHAN NOQI DUNG KIEN NGHI, PHAN ANH

HAm nay, vao héi ...... gio...... phut, ngay ...... thang ...... nam ......

I |

Chuing tdi gom co:

1. Ho va tén ngudi ti€p CONG JAN: .....eoveeeeeeeeeeeeee e,
CRUIC VUL et e et e e s abe e e s e bt e e e s enraeeesanes

Don vi CONG TAC: ..o s
2. Ho va tén ngudi Khidu nai/phan anh: .......c..coveeeeceieceeeeeeeee s

Ngay, thang, nam sinh: ..........ccccoeeiiiiieiiiieee e,
S6 CCCD/CMND: ......cvvererane, CAp ngay ........... NOT CAP vevevvreereeinians
Dia Chi thuong trU: ..ocveieee s
S6 dién thoai (néu co):
Sau khi nghe trinh bay, ching t6i ghi nhan noi dung kién nghi/phan anh
nhu sau:

Bién ban da duoc doc lai cho ngudi khiéu nai nghe, nguoi khiéu nai xac
nhan nhitng ndi dung da trinh bay la dung va ky tén dudi day.
Bién ban dugc 1ap thanh 02 ban, mdi bén giit 01 ban, c6 gia tri nhu nhau.

NGUOI KIEN NGHI/PHAN ANH NGUOI GHI BIEN BAN
(Ky, ghi rd ho tén) (TIEP CONG DAN)

(Ky, ghi rd ho tén)
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Quy trinh tiép cong dan QT....TCHC
Ban hanh ngay: / /2025

SOYTEBACNINH ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BENH VIEN Y HOC CO TRUYEN Doc l1ap - Tw do - Hanh phtic
BAC NINH

BMO04-TD

BIEN BAN LAM VIEC

HAm nay, vao héi ...... gio ...... phut, ngay ...... thang ...... nam ......
I |
|. Thanh phan tham du:

Pai dién Bénh vién Y hoc c6 truyeén:
HO VA LEN: v
ChlIC VU: e

Nguwoi lam viéc:
HO VAaten: ...ccooeiiiiieee e,
NQaY SINN: .o
Dia chi: oo

S6 dién thoai (N8U CO): wevveeeeeeeeeeeeeeean

I1. N6i dung lam viéc:

Bién ban da dugc doc lai cho hai bén va xac nhan nhiing noi dung da trinh
bay la dang va ky tén dudi day.

Bién ban duoc lap thanh 02 ban, mdi bén gitr 01 ban, cé gia tri nhu nhau.

NGUOI LAM VIEC PAI DIEN
(Ky, ghi rd ho tén) BENH VIEN YHCT

(Ky, ghi rd ho tén)
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Quy trinh tiép cong dan

QT....TCHC
Ban hanh ngay: / /2025
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