SO Y TE DPONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BENH VIEN NHI PONG PONG NAI Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sb: 1486 /QD-BVNDDN Déng Nai, ngdy 04 thing /2 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché tiép cong dan ciia Bénh vién Nhi dong Pong Nai

GIAM POC BENH VIEN NHI PONG PONG NAI

Can cir Ludt Tiép cong dan ngay 25 thang 11 ndm 2013;

Can cir Ludt Khiéu nai s6 02/2011/QH13 ngay 11/11/2011;

Can cir Ludt Té cdo ngay 12 thang 6 nam 2018;

Can cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu cia Ludt Tiép cong dén;

Can cit Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10 thing 4 nam 2019 cia
Chinh phii quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp t6 chirc thi hanh Ludt To
cao;

Can cir Nghi dinh s6 124/2020/NP-CP ngay 19/10/2020 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phap thi hanh Ludt Khiéu nai;

Can cir Nghi dinh 141/2025/ND-CP quy dinh vé phan dinh tham quyén cia
chinh quyén dia phwong 02 cdp trong linh vuc quan Iy Nha nwée cia Thanh tra
Chinh phii (c6 hiéu lyc tir ngdy 01/7/2025 dén hét ngay 01/3/2027), trong dé c6
diéu chinh mot s6 néi dung lién quan dén viéc tiép cong dan;

Can cir Quyét dinh sé6 503/QP-UBND ngay 24 thang 7 nam 2025 cia
UBND Tinh Péng Nai ban hanh Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va
co cdu to chire ciia Bénh vién Nhi déng Bo”‘ng Nai truc thuéce S Y té tinh Do”‘ng
Nai;

Theo dé nghi ciia Truwdng phong Té chire cdn bg.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché tiép cong dan cua
Bénh vién Nhi dong Pong Nai”

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

Piéu 3. Phong T chirc can bd, Trudng hodc phu trach cac khoa phong, cac
c4 nhén, to chirc ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
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SOY TE DONG NAI CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
BENH VIEN NHI PONG PONG NAI Dic Iap - Ty do - Hanh phiic

QUY CHE
Tiép cong dan ciia Bénh vién Nhi dong Pong Nai
(Ban hanh kém Quyét dinh s6 -/486/0P-BVNDDN ngay 04 thang 72ndm 2025
clia Bénh vién Nhi dong Bong Nai)

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 xuét cua
Giam doc bénh vién hodc Phé Gidm dbc bénh vién; cong tac tiép cong dan
thuong xuyén tai BO phan tiép cong dan; trach nhiém cua cac Truong khoa
phong va Giam déc bénh vién trong cong tac tiép cong dan ctia Bénh vién Nhi
déng Pong Nai; quyén va nghia vu ctia ngudi dén khiéu nai, to cdo, kién nghi,
phan anh; viéc td chtrc hoat dong tiép cong dan tai tru so tiép cong dan ctia Bénh
vién Nhi dong Pong Nai va diéu kién bao dam cho hoat dong tiép cong dan.

Viéc tiép dai dién ctia co quan, t6 chic dén khiéu nai, kién nghi, phan
anh, tiép nguol nudc ngoai dén khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh dugc thuc
hién nhu dbi véi tiép cong dan.

Piéu 2. Muc dich ciia viéc tiép cong dan

1. Tiép nhéan cac thong tin, kién nghi, phan anh, y kién déng gop vé
nhimg van dé lién quan dén cong tac quan ly Nha nudc trong linh vuc thudc
pham vi, chirc nang, nhiém vy, trach nhi€ém ctia Bénh vién Nhi déng Déng Nai.

2. Tiép nhan khiéu nai, t6 cdo clia cong dan thudc tham quyén giai quyét
ctia bénh vién dé xem xét, giai quyét va tra 10i cho cong dan biét theo ding thoi
han quy dinh ctia phap luat vé giai quyét khiéu nai, t6 cao.

3. Huéng dan coéng dan thyc hién quyén khiéu nai, t6 cdo va thuc hién
nghia vu ctia ngudi khiéu nai, to co dung quy dinh phap luat.

Picu 3. Thoi gian, dia diém tiép cong din

a) Thoi gian: Viéc tiép cong dan phai dugc tién hanh tai Bo phan tiép
cong dan ctia bénh vién tir thi hai dén thir sau hang tuan (trir ngay nghi, ngay 18,
tét theo quy dinh), thoi gian nhu sau:

+ Budi sang: tir 07 gio 00 dén 11 gior 30

+ Bubi chiéu: tir 13 gio 00 dén 16 gior 00

a) Pia diém: Tai Tru s& Bénh vién Nhi dé)ng Dé)ng Nai

DPia chi: Qué)c 16 1A, phuong Tam hi¢p, tinh Déng Nai

Picu 4. Nguyén tic tiép cong dan

1. Viéc tiép cong dan phai bao dam cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc



don gian, thuan ti€n; gitt bi mat va bado dam an toan cho nguoi td cdo theo quy
dinh cta phap luat; bao dam khach quan, binh dang, khong phan biét ddi xir
trong khi tiép cong déan.

2. Ton trong, tao diéu kién thuan lgi cho cong dan thuc hién viéc khiéu
nai, to cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cta phép lut.

Chuong 11
TO CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 5. Vién chirc ti€p cong dan

Vién chuc tiép cong dan 1a thanh vién ctia TO tiép cong dan dugc thanh
1ap theo Quyét dinh ctia Giam ddc bénh vién do Phé Giam dbc bénh vién giir vai
trd To truong duoc phan cong 1am nhiém vu tiép cong dan thudng xuyén vao
cac ngay 1am viéc trong tuan tai phong tiép cong dan.

Piéu 6. Pon vi phdi hop tiép cong dan

Céc khoa phong thudc bénh vién phdi hop tiép cong dan doi véi vu viée
¢6 lién quan dén linh vuc thudc chirc ning, nhiém vu ctia khoa phong.

Piéu 7. Tiép cong din thuwong xuyén

Té tiép cong dan chiu trach nhiém tiép cong dan thuong xuyén theo phan
cong ciia TO trudng vao cac ngdy lam viée trong tudn dung thoi gian quy dinh.

Piéu 8. Tiép cong dan dinh ky va dot xuit

1. Ban Giam Ddc bénh vién tiép cong dan dinh ky vao tht hai tuan thi
hai cua thang.

2. Ngoai viéc tiép cong dan dinh ky, Ban Giam ddc tiép cong dan dot
xuat khi ¢6 yéu cau can thiét.

3. Khi Ban Giam dbc hodc T6 trudng t6 tiép cong dan yéu cau cic
Truong khoa phong thudc bénh vién cung tiép cong dan thi nhitng ngudi ndy cd
trach nhiém cung dy hodc ty quyén cho vién chic ctia khoa phong tham gia tiép
cong dan ddi véi vu viée lién quan ndi dung tiép cong dan.

Chuong IIT
TRACH NHIEM TRONG CONG TAC TIEP CONG DAN

Piéu 9. Trach nhi¢m ciia To tiép cong dan

1. Niém yét lich tiép cong dan, ndi quy tiép cong dan va mot sd quy
dinh khac ctia Luat Khiéu nai, Luat T céo tai dia diém tiép cong dan.

2. Tiép xuc, ghi nhan, ra soat noi1 dung kién nghi, phan anh, khiéu nai, tb
céo clia cong dan tai budi tiép cong dan; ghi bién ban budi tiép cong dan cia
Giam dbc hodc Pho Giam dbc; du thao Thong bdo ndi dung két luan, chi dao
clia nguoi chi tri tiép cong dan.

3. Tiép nhan vin ban, don thu khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghi tu



cac khoa phong; nhirng khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghi truc tiép tr nguoi
dan, doanh nghiép; phan loai chuyén don dén cac khoa phong c6 chirc ning dé
xtr Iy don thu khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo dting quy dinh phap
luat.

4. Theo ddi, kiém tra, dén ddc cac khoa phong trong viéc thuc hién két
luan, chi dao cua Giam déc hodc Pho Giam ddc sau khi tiép cong dan.

5. Cham nhit sau 05 ngay lam viéc, ké tir ngay tiép cong dan, To tiép
cong dan co trach nhiém phdi hop voi cac phong chic ning du thao thong bao
két luan vu viéc trinh Giam dbc hoic Pho Giam dbc phé duyét va thong béo cho
cong dén, cac khoa phong lién quan hodc cac co quan, don vi c6 lién quan (néu
o).

6. Hang thang tong hop bao cdo két qua tiép cong dan, tinh hinh giai
quyét don thu cua cac khoa phong thugc bénh vién cho Gidm ddc bénh vién dé
theo do1, chi dao.

Picu 10. Trach nhiém ciia phong To6 chirc can bd, Hanh chanh quén
tri

1. Truéng phong T6 chiic can bo t6 chirc tiép cong dan. Chu tri, phdi
hop v6i cac Truong khoa phong thudc bénh vién trong viée tiép cong dan dén
trinh bay khiéu nai, t cdo, phan anh, kién nghi theo quy dinh:

Tiép nhan van ban, don thu khiéu nai, td cdo, phan anh, kién nghi tu
ngudi dan, doanh nghiép ndp vao bénh vién; trinh Ban Giam dbc, (T6 tiép cong
dan) phan loai, xur ly.

Giai quyét kinh phi tiép cong dan theo quy dinh.

Tham muu, sip xép lich tiép cong dan dinh ky, dot xuat ctia Ban Giam
dbc.

3. Phong Hanh chanh quan tri bd tri, trang bi phuong tién va cac diéu
kién can thiét phuc vu cho cong tac tiép cong dan thudng xuyén va budi tiép
cong dan dinh ky, dot xuét ctia Ban Giam déc.

B6 tri luc luong bao vé cua bénh vién dam bao trat tu, an toan budi tiép
cong dan ciia Ban Giam dbc, nhat 1a nhitng budi tiép doan dong ngudi; c6 bién
phap xtr 1y d6i véi nhitng dbi twong cb tinh vi pham ndi quy, quy ché noi tiép
cong dan, gay rdi an ninh, trat ty tai dia diém tiép cong dan.

Phéi hop Cong an dia phuong ap dung cac bién phap theo thim quyén dé
xu ly ddi v&i moi tinh huéng xay ra, dam bao trat ty, an toan cho budi tiép cong
dan ctia Ban Giam ddc hodc cia T6 tiép cong dan trong trudng hop can thiét.

Piéu 11. Trach nhiém cia cac khoa, phong thudc bénh vién

1. Cung du hodc uy quyén cho vién chuc tham gia budi tiép cong dan
theo yéu cau ciia Ban Giam ddc hodc To trudng 6 tiép cong dan. Trong trudng
hop can thiét TH truong td tiép cong dan lién lac tryuc tiép hoac qua dién thoai dé



moi cac khoa phong tham gia tiép cong dan.

2. Chuan bj hd so, thu thap tai liéu vu viéc 16 rang, cu thé va bao cio
huéng xur 1y giai quyét ddi voi ndi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh
ctia cong dan thudc tham quyén giai quyét cta cac phong minh cho Giam ddc
hozc T4 trudng to tiép cong dan trude khi tién hanh tiép cong dan.

3. Thuc hién nghiém céc két luan, chi dao cua nguoi chu tri tiép cong
dan; cung cip diy du, kip thoi thong tin lién quan dén ndi dung khiéu nai, td
c4o, kién nghi, phan anh ctia cong dan theo yéu cau cta To tiép cong dan.

4. B4o c4o tinh hinh giai quyét don thu theo dinh ky quy dinh hoic dot
xuit theo yéu cau ctia T trudng t6 tiép cong dan.

Chuong IV
TRACH NHIEM VA QUYEN HAN CUA VIEN CHUC TIEP CONG DAN

Piéu 12. Trach nhiém caa vién chic tiép cong dan

1. Bao dam trang phuc chinh té, c6 deo thé vién chirc theo quy dinh.

2. C6 thai do dang muc, ton trong cong dan, tiép nhan don khiéu nai, t
c4o, kién nghi, phan anh, ling nghe va ghi chép ddy du vao so tiép cong dan
nhiing nd1 dung lién quan do cong dan trinh bay.

3. Giai thich, huéng din cho nguoi dén khiéu nai, td cdo, kién nghi,
phan anh chép hanh chu truong, duong 16i, chinh sach, phap luat, két luan,
quyét dinh giai quyét da c6 hiéu luc phap luat ctia co quan c6 thim quyeén;
hudng dan ngudi khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh dén dung co quan
hodic ngudi co tham quyén giai quyét.

4. Tiép nhan, phan loai don va tong hop bao cao cac truong hop cong
dan yéu cau Giam déc tiép.

5. D¢ xuét T6 truong to tiép cong dan moi cac phong chuyén moén tham

gia tiép cong dan trong trudng hop can thiét,

Piéu 13. Quyén ciia vién chirc tiép cong din

Vién chire tiép céng dan c6 quyén:

1. Yéu cau nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh néu rd ho
tén, dia chi va xuét trinh gidy to tiy than, gidy gidi thiéu, gidy uy quyén (néu
¢6); Truong hop cong dan dén t6 cao néu khong xuat trinh cac gidy to thi co
quyén tir chdi tiép trir truong hop t6 cdo c6 tinh chat khan cap theo quy dinh.

2. Yéu cau cung cip cac gidy to ching minh dai dién hop phap cho

ngudi khiéu nai. Yéu cau xuat trinh thé Luat su, gidy yéu cau giup d& vé phap
luat cua nguoi khiéu nai, gié\y gidi thi¢u cua td chirc hanh nghé luat su hoac
gidy gi6i thidu ctia Poan luat su trong truong hop nguoi khiéu nai nho Luat su
gitip d&; tir chéi tiép Luat su néu khong xuat trinh nhitng gidy to trén.

3.Yéu cau bao vé co quan c6 bién phap giit gin an ninh trat ty tai



phong tiép cong dan va dam bao an toan cho vién chire tiép cong dan (nhat 13
nhitng budi tiép doan déng nguoi) d6i véi truong hop cong dan dén phong
tiép cong dan trong tinh trang say ruou, tim than, gy mat trat ty hoic c6 dau
hiéu gay mat trat tu, vi pham noi quy tiép cong dan, néu can thiét 1ap bién ban
vé viéc vi pham va yéu ciu co quan chuc ning xir Iy theo quy dinh ctia phap
luat; dong thoi bao cdo ngay ban Thanh tra nhan dan, phong Té chirc can b,
phong Hanh chanh quan trj dé phdi hop xur 1y theo quy dinh.

4. Tiép nhan don ding ky gip Giam doc, Pho Giam ddc trong cic

truong hop:

a) Khiéu nai ddi véi Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan dau cia cac

Trudng khoa phong tham muu hodc Giam ddc bénh vién da ban hanh;

b)Khiéu nai d6i véi hanh vi hanh chinh cua cap Trudng, phd khoa
phong va khoa phong truc thudc bénh vién;

¢) T6 cao hanh vi vi pham phép ludt thudc pham vi quan 1y cua bénh

vién.

Pi¢u 14. Nhirng truong hop dwoe tir choi tiép cong dan

Vién chic tiép cong dan dugc tir chdi tiép cong dan trong cac trudng

hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang (hodc c6 ddu hiéu) say do dung chit kich
thich, nguoi méc bénh tdm than hodc modt bénh khac lam mét kha nang nhan
thirc hodc kha nang diéu khién hanh vi cia minh.

2. Nguoi c6 hanh vi de doa, xtc pham co quan, t6 chuc, don vi, nguoi
tiép cong dan, ngudi thi hanh céng vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy
noi tiép cong dan.

3. Nguoi khiéu nai, t cdo vé vu viéc di giai quyét ding chinh sach,
phap luat, duoc co quan nha nudc cd tham quyén kiém tra, ra soat, thong bao
bang van ban va da dugc tiép, giai thich, huéng din nhung van cd tinh khiéu
nai, t6 cdo kéo dai.

4. T chéi tiép nhimg ngudi ¢ hanh vi vi pham quy ché, ndi quy tiép
cong dan. Néu can thiét c6 thé lap bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co
quan churec nang xur 1y theo quy dinh cua phap luét.

5. Tu chdi tiép nhan nhitng ndi dung ma cong dan dén khiéu nai khong
thudc tham quyén giai quyét; huéng dan nguoi khiéu nai khiéu nai dén ding
noi c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

6. Nhitng truong hop khac theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 15. Cac hanh vi bi nghiém cAm d6i véi vién chire tiép cong dan

1. Gay phién ha, sach nhiéu hodc can tré nguoi dén khiéu nai, td cao,

kién nghi, phan anh.

2. Thiéu trach nhiém trong viéc tiép cong dan; lam mat hodc lam sai



1€ch thong tin, tai liéu do nguodi khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh cung cép.

3. Phan biét dbi xur trong khi tiép cong dan.

Pi¢u 16. Cac hanh vi bi cAm ciia cong dan

Cong dan khong duoc loi dung quyén khiéu nai, t6 cdo dé tuyén truyén
chéng Nha nudce, xam pham lgi ich cia Nha nudc; xuyén tac, vu khéng, de
doa, gay roi an ninh, trat tu cong cong, xuc pham uy tin, danh du, nhan phém
ctia ngudi khac va cia co quan, to chire, nguoi co trach nhiém giai quyét khiéu
nai, ngudi thi hanh nhiém vu, cong vu khac.

Chuong V
MOI QUAN HE GIUA TO TIEP CONG DAN VOI CAC KHOA PHONG
TRUC THUQC BENH VIEN
Piéu 17. Quan hé ciia vién chirc tiép cong din véi cac Truéng khoa
phong
Trong trudng hop cong dan dén trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cdo,
phan anh, kién nghi c6 lién quan dén tham quyén va nghiép vu chuyén mon cia
khoa phong, vién chirc tiép cong dan phai lién hé vdi cac Truong khoa phong dé
dé duoc ctr vién chiic phdi hop cung tham gia tiép cong dan.
Piéu 18. Quan hé giira phong Td chirc can bd, Hanh chanh quan tri
va cac Truwong khoa phong trwe thudc bénh vién
Khi c6 thong bao hoic thu moi cia To tiép coéng dan, cac Trudng
phong phai c6 trach nhiém bd tri vién chirc cing phdi hop tham gia budi tiép
cong dan. Trong trudong hop can thiét T trudng to tiép cong dan dién thoai truc
tiép moi cac khoa, phong thudc bénh vién tham gia tiép cong dan.

Chuong VI
BAO PAM CHO HOAT PONG TIEP CONG DAN

Piéu 19. Bao dam trang thiét bi co sé vét chit, phwong tién lam

viéc cho phong tiép cong dan

Phong tiép cong dan phai dugc bé tri riéng, phi hop véi dic diém cia
cong tac tiép cong dan gan véi giai quyét tranh chap, khiéu nai, té cao; dam
bao du diéu kién co s& vat chét, trang thiét bi dé cong dan khiéu nai, t§ céo,
kién nghi, phan anh va vién chtrc 1am cong tac tiép cong dan.

Noi tiép cong dan phai khang trang sach dep, day du trang thiét bi theo
quy dinh cua phap luat.

Tai noi tiép cong dan cua bénh vién phai niém yét lich tiép cong dan,
ndi quy tiép cong dan gém trach nhiém cua ngudi tiép cong dan, quyén, nghia
vu ctia cong dan khi dén noi tiép cong dan theo Quy ché nay.

Noi dung thong tin can cong bd bao gom:



a) Noi tiép cong dan;
b) Thoi gian tiép cong dan thuong xuyén;
¢) Lich tiép cong dan ctia nguoi dimg dau co quan, to chic, don vi;
thanh phan tham du va du kién noi dung tiép céng dan cia cac budi tiép cong
dan dinh ky.
Piéu 20. Piéu kién bao dam cho hoat dong tiép cong dan
Kinh phi hoat dong cta T6 tiép dan va ché d6 bdi dudng d6i voi vién
chtic 1am cong tac tiép cong dan thyuc hién theo Quyét dinh s6 486/QD-UBND
ngay 07/02/2018 ctia UBND tinh Pong Nai vé viéc trién khai thuc hién Nghi
quyét s6 96/NQ-HPND ngay 08/12/2017 cia HDND tinh quy dinh mirc chi
bdi dudng dbi voi ngudi lam nhiém vu tiép cong dan, xtr Iy don khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan anh trén dia ban tinh Déng Nai.
Diéu 21. Tiéu chuén, ché @9, chinh sich d6i véi nguoi ti€p cong dan
1. Ngudi tiép cong dan phai 1 ngudi c6 pham chat dao dirc tét, c6 ning
Irc chuyén mén, nam vimg chinh sach ctia Pang, phap luit cia Nha nudc, am
hiéu thuc té, c6 kha niang van dong, thuyét phuc quan ching, nhiét tinh, bao
dam yéu cau vé strc khoe va c6 trach nhiém ddi v6i nhiém vu duge giao.
2. Nguoi lam cong tac tiép cong dan dugce huong ché do bdi dudng tiép
cong dan va cac ché do khéac theo quy dinh ctia Chinh ph.

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN
Pi¢u 22. Trach nhiém thue hién
Truéng phong To chirc can bd, Truong phong Hanh chanh quan tri,
Trudng khoa phong (hoac phu trach khoa phong) thuoc bénh vién va Thanh vién
t6 tiép cong dan c6 trach nhiém chip hanh nghiém Quy ché nay.
Piéu 23. Khen thwéng va xir Iy vi pham
1. T6 chirc, c4 nhan c6 thanh tich trong cong tac tiép cong dan dugc
biéu dwong, khen thudng kip thoi theo quy dinh cua phap luét.
2. T6 chirc, ca nhan vi pham cac quy dinh cua Quy ché nay thi tiiy theo
tinh chat, mirc d6 vi pham ma bi xir 1y theo quy dinh ctia phap lut.
Piéu 24. B sung, sira d6i Quy ché
1. Qua trinh thyc hién Quy ché nay néu xét thiy can stra doi, bd sung,
thay thé Quy ché nay cho phu hop yéu ciu thuc tién va quy dinh phap luat
hién hanh thi cac khoa phong thudc bénh vién phan hdi vé Phong T chiic can
bo.
2. Giao T6 tiép cong dan chiu trach nhi¢m theo doéi thuc hién Quy ché
nay, trudng hop c6 phét sinh vudng mic thi tong hop bao cao, dé xuat Giam
dbc xem xét, quyét dinh./.
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