UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

XA DUONG HOA Doc 1ap — Tu do — Hanh phuc
S6: 99/Qb-UBND Duvong Hoa, ngay 21 thang 11 nam 2022
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Ngi quy lam viéc
tai B phan tiep nhan va tra két qua xa Duwong Hoa

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA

Can cit Ludt Té chire Chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015, Ludt
sua doi, bo sung mot so diéu cua Ludt To chirc Chinh phu va Ludt To chuc chinh
quyén dia phuwong ngay 22 thang 11 nam 2019,

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23 thing 4 nam 2018 cua Chinh
phu vé thuc hién co ché mot cura, mot cuea lién thong trong giai quyét thu tuc hanh

chinh;

Cdn cir Nghi dinh s6 107/2021/NP-CP ngay 06 thang 12 ndm 2021 ciia Chinh
phil sika d6i, b6 sung mot s6 diéu ciia Nghi Dinh sé 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4
nam 2018 ciia Chinh phii vé thiee hién co ché mdt cira, mot cira lién théng trong gidi
quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh so 48/2018/0D-UBND ngay 31 thang 8 nam 2018 ciia Uy
ban nhan dan tinh Thira Thién Hué ban hanh Quy dinh vé Quy tdc mg xit ciia cdn
bg, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong lam viéc trong cac co quan hanh chinh,
don vi sw nghiép céng lip trén dia ban tinh Thira Thién Hué; Quyet dinh so
22/2019/0D-UBND ngay 16/5/2019 cua UBND Tinh Thuwa Thién Hué vé viéc sita
doi, bo sung mot s6 diéu ciia Quyét dinh s6 48/2018/0P-UBND ngay 3 1 thang 8 nam
2018 ciia Uy ban nhén dén tinh Thira Thién Hué ban hanh Quy dinh vé Quy tdc img
xuw cua can bo, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong lam viéc trong cac co quan
hanh chinh, don vi sy nghiép cong ldp trén dia ban tinh Thira Thién Hué; Quyét dinh
s6 34/201 9/0D-UBND ngay 13 thang 6 nam 2019 cua Uy ban nhan dan tinh Thira
Thién Hué ban hanh Quy dinh tiép nhén, gidi quyét va tra két qua gidi quyét thii tuc hanh
chinh theo co ché mot cira, mot cva lién thong tai Uy ban nhan dan cac xa, X&, thi tran
thudc tinh Thira Thién Hué;

Xét dé nghi cua Van phong - Thang ké x3,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy 1am viéc tai Bo phan tiép
nhan va tra két qua x&8 Duong Hoa.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-61-2018-nd-cp-co-che-mot-cua-mot-cua-lien-thong-trong-giai-quyet-thu-tuc-hanh-chinh-357427.aspx
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Pieu 2. Quyét dinh nay c6 higu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyet dinh so
110/Qb-UBND ngay 14 thang 10 ndm 2019 cia UBND xa Duong Hoa vé viéc ban
hanh Noi quy lam viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua Uy ban nhan dan x4 Duong
Hoa.

Piéu 3. Van phong - Thong ké, Bo phan tiép nhan va tra két x&; cac to chirc, ca
nhan cd lién quan chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn: CHU TICH
- Nhu Piéu 3;

- UBND Thi x4 (b/c);

- Phong néi vu Thi xa (b/c);

- TV bang uy; TT HPND xa (b/c);
- Céan bo, cong chic x&;

- Luu VT.

Lé Van Thuc
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA DUONG HOA Doc 1ap — Tu do — Hanh phuc
NOI QUY LAM VIEC

CUA BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA XA DUONG HOA
(Ban hanh kém theo Quyet dinh so 99/0D-UBND ngay 21/11/2022
cua Uy ban nhdn dan xa Duong Hoa)

Can b9, cong chuc lam viéc tai BY phén tiép nhan va tra két qua cua xa (Bo
phan TN&TKQ); céc t6 chic, ca nhan dén lién hé cong tac, co yéu cau giai quyét thu
tuc hanh chinh tai BO phan t1ep nhan va tra két qua Xa Duong Hoa c6 trach nhiém
thuc hién cac quy dinh sau:

I. THOI GIAN LAM VIEC

B9 phén tiép nhan va tra két qua ciia UBND x4 1am viéc theo gio hanh chinh tir
thtr 2 dén thtr 6 hang tuan (trr cac ngay nghi theo quy dinh), cu thé nhu sau:

1. Thaoi gian lam viée:

Budi sang: Tir 07 gid 30 dén 11 gio 30.
Budi chiéu: Tir 13 gio 00 dén 17 gio 00.
2. Thoi gian tiép nhan thi tuc hanh chinh va tra két qua:

Budi sang: Tur 8 gio 00 dén 11 gio 00.
Buoi chiéu: Tir 13 gio 30 - 16 gio 30.
1. DOI VOI CAN BQ, CONG CHUC LAM VIEC TAI BQ PHAN TIEP
NHAN VA TRA KET QUA CO TRACH NHIEM
1. Thyc hién dung cac ‘quy dinh cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mot
cua lién thong trong giai quyet thu tuc hanh chinh va quy dinh cia UBND tinh quy dinh

tiép nhan, giai quyet va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mdt cira, mot
ctra lién thong tai Uy ban nhan dan x4 va cac quy dinh cua phap luat khac c6 lién quan.

2. Chap hanh thoi gian lam viéc theo quy dinh, chi tiép t6 chirc, ca nhan dén
lién h¢ cong tac, giai quyét thu tuc hanh chinh tai phong lam viéc cua B§ phéan tiép
nhan va tra két qua cia Xa.

3. Nam vitng nhitng quy dinh vé thi tuc hanh chinh va thoi gian giai quyét thu
tuc thue hién theo co ché “mot cra”, co ché “mot cira lién thong”. Nhiét tinh huong
dan, giai thich gitp cac tO chlrc va c4 nhan chuan bi day du hd so, cac ndi dung
vuéng mac khac thudc pham vi quyén han ctia minh. Khi huéng dan t6 chuc, c4 nhan
hoan thién ho so (néu chua diy du) phai st dung phleu yéu cau bd sung, hudng dan
hoan thién ho so (theo mau). khong dugc yéu cau to chirc, ca nhan cung cip nhiing
gidy to, ho so thi tuc ngoai quy dinh.

4. Thuc hién ding quy trinh tiép nhan va tra két qua hé so theo co ché “mot
cura”, “mot cua lién thong” theo quy dinh. Khong nhén hd so chua du hodac khong
dung tham quyén. Giai quyét cong viéc theo trinh tu, sd thi ty cta td chirc, ca nhan.
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5. Tac phong &n méc lich sy, phai deo thé can bd cong chue, c6 thai d6 giao
tiép hoa nhd, coi mo, than thién, chuan muc, dung quy ché van hoa cong so, khong
gay phlen ha, sach nhiéu, gay kho khin hodc tiéu cuc trong giai quyét cong viée voi
cac t6 chtrc va ¢4 nhan trong qua trinh thuc hién nhiém vu.

6. Thuc hién “4 xin, 4 ludn”: xin chao, xin 15i, Xin cam on, xin phép; ludn
mim cuoi, luén nhe nhang, luén lang nghe, ludn gilp do.

7. Thuc hién nép song van minh, giit gin bo phéan tiép nhan va tra két qua
ludn sach dep. Co trach nhiém giu: gin va bao v¢ tai san cong, bao quan va sir dung
may moc thiét bi tai phong lam viéc, thuc hién tét cong tac phong chong chay no, tiét

kiém dién, nudc, van phong pham, ty bao quan, giit gin va luu trit hd so gon gang,
khoa hoc.

I11. POI VOI TO CHUC, CA NHAN THUC HIEN THU TUC HANH
CHINH

1. Puoc yéu cau huéng dan, giai thich vé viéc chuan bi hoan tat hd so phuc vu
gidi quyét thu tuc hanh chinh.

T chirc, ca nhan khi ¢6 nhu cau giai quyét cong viéc phai ndp hod so tai Bo
phén TN&TKQ cua UBND xa day du theo quy dinh. Khai dung, du cac ndi dung
theo to khai, mau don; chiu trach nhiém vé tinh hop phap, chinh x4c cta gidy to trong
hd so va cung cip cac thong tin can thiét co lién quan. Khi nhan két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh tai B6 phan Mot cura phai mang theo Gidy tiép nhén ho so va hen
tra két qua, truong hop duge uy quyen nhan thay thi mang thém gidy uy. quyén cua
nguoi dd uy quyén di nhan thay két qua. Thuc hién day du cac quy dinh vé giai quyet
thu tuc hanh chinh va cac quy dinh ctia Bo phan tiép nhan va tra két qua; nop day du
cac khoan phi, 1& phi (néu co) theo quy dinh.

2. Trong giai quyet cong viéc, ngudi dén trude sé duge giai quyét trude, ngudi
dén sau thi giai quyét sau. Khéng dugce ty y di lai trong khu vue lam viée cua can bd
cong chirc, khong duoc hut thude 14, khong xa rac, dé xe ding noi quy dinh.

3. Khi dén lién hé giai quyét cong viéc, tac phong an mac lich sy, giit vé sinh
chung, khong gay mat trat tu, khéng c6 mli bia ruou va cac chat kich thich khac,
chap hanh sy huéng dan cta can bo, cong chirc. Trong giao tiép, khong noi to gay on
a0 hodc c6 nhimg hanh vi kém van hoa anh hudng dén trat tu co quan. Nghiém cam
cac hanh vi gay rdi trat tu cong cong, khong tir ¥ di chuyén hodc lam hu hong cac
trang thiét bi tai noi lam viéc. Néu gay thiét hai vé tai san phai boi thuong theo quy
dinh.

4. Khong dugc mang theo cac loai vii khi, vat liéu nd, chat d& chay va céc chét
ddc hai vao co quan.

5. Khi thay c6 nhiing van dé can gop v, c6 thé gop y truc tiép cho céan bo, cong
chtc Bo phan TN&TKQ cua x& hoic lanh dao Uy ban nhan dan xa théng qua sé dién
thoai duong day nong hoac hom thu gop v dat tai Bo phan TN&TKQ hoac thdng qua
Hé théng phan anh kién nghi tai dia chi: https://pakn.dichvucong. gov.vn./.
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