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

XA HOAI SON Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 199 /QD-UBND Hodi Son, ngay 22 thang 02 nam 2022
QUYET DINH

Vé viée ban hanh Noi quy lam viéc cia
Bo phan tiép nhan va tra két qua theo co ché “Mét cira”, Co ché “Mit cira
lién thong” tai UBND Xa Hoai Son

UY BAN NHAN DAN XA HOAI SON

Cdn cte Ludt T6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015,
Ludt sua doi, bo sung mét s6 diéu cua Ludt T6 chite Chinh phu va Ludt T6 chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Céin cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thing 4 nam 2018 cia Chinh
phu vé thue hién co ché mét cira, mét cuwa lién thong trong giai quyét thii tuc hanh

chinh;

Can cu Thong tuw sé 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 ndm 2018 cua B
trucng, Chi nhiém Van phong Chinh phu huong dén thi hanh mét s6 quy dinh cia
Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc

hién co ché mét cira, mét cita lién thong trong giai quyer thit tuc hanh chinh;

Can cie Nghi dinh sé 107/2021/NP-CP ngay 06 thdng 12 nam 2021 cua
Chinh phii vé viée sita doi, b6 sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuee hién co ché mét cira, mjt ciea

lién thong trong giai quyer thu tuc hanh chinh;

Can cu Quyer dinh sé 72/2020/QD-UBND ngay 20/11/2020 cua Uy ban
whdn déan tinh vé viéc ban hanh Quy dinh thuc hién co ché mét cira, co ché mot

cira lién thong tai cdc co quan, don vi trén dia ban tinh Binh Dinh;

Theo dé nghi ciia Cong chikc Van phong — Théng ké xd.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy lam viéc cua Bé phén
tiép nhin va tra két qua theo co ché “Mot cura”, co ché “Mot ctra lién thong” (sau
day goi tht 1a B phan tiép nhan va tra ket qua xa) tai UBND Xa Hoai Son.

Pidu 2. Quyét dinh nay co hidu luc ké tir ngdy ban hanh;




Van phong — Thong ké xa; BO phan tiép nhan va tra két qua xa; Cac ban
nganh, doan thé, cac bd phan chuyén mon xa va céc t chtre, ¢4 nhan ¢o lién quan
chiu trich nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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NOQI QUY ;
Lam viéc cia B§ phan ticp nhén va tra két qua xa
(Ban hanh kem theo Quyeét dinh so 199 /OD-UBND ngay 22 /02 / 2022 cua UBND xd)

Cé}n bd, cong chﬁ’p, nguoi hoat dong khong chuyén trach lam viﬁéc tai BO
phan ti€p nhén va tra két qua cia UBND xa (b6 phan TN&TKQ); céc t6 chue, ca
nhan dén lién hé cong tac, giai quyét thu tuc hanh chinh tai B6 phan ti€p nhan va
tra két qua ciia UBND x4 c6 trach nhiém thyc hién céc quy dinh sau:

I. LICH LAM VIEC CUA BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA XA

B6 phéan tiép nhén va tra két qua xa lam viéc vao cac ngay tu thir Hai dén tha

Séau hang tuan; nghi Thir 7, Cht nhét va cac ngay le, tét theo quy dinh.

1. Thoi gian lam viée:

- Buoi sang: T 07 gio 00 — 11 gio 30

- Budi chiéu: Tir 13 gior 30 — 17 gio 00

2. Thoi gian tiép nhén thi tuc hanh chinh va tra két qua:

- Budi sang: Tir 07 gio 00 — 11 gid 00

- Bubi chiéu: Tir 13 gio 30 — 16 gio 30

IL. CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC LAM VIEC TAI BQ PHAN TIEP
NHAN VA TRA KET QUA CUA UBND XA CO TRACH NHIEM.

1. Chép hanh nghiém thoi gian lam viéc theo quy dinh, chi tiép céc t6 chir,
ca nhan dén lién hé cong téc, giai quyet thu tuc hanh chinh tai phong lam viéc cua
bo phan tiép nhan va tra két qua cuia UBND Xa Hoai Son.

2. Nam virng nhitng quy dinh vé thu tuc hanh chinh va thoi gian giai quyét
thu tuc thuc hién theo co ché “MOot cira” “Mot cira lién thong” . Nhiét tinh huong
dan, giai thich giup cac to chirc, can nhan chuén bi day du ho so, cac ndi dung
vudng méc thudc pham vi quyén han ctia minh.

3. Thuc hién ding quy trinh tiép nhén va tra két qua ho so theo co ché “Mot

a” “Mot clra lién thong” theo quy dinh. Khong nhén hé so chua du hoac khéng

dung tham quyén; giai quyét cong viée theo trinh ty. Tra két qua cho té chirc, ca
nhan, thu phi, 1& phi (néu c6) theo quy dinh.

4, Tac phong an méc lich sy (méc dbng phuc theo quy dinh), phai deo thé
cén bd cong chie, cé thai do giao tiép ding muc, Gmg Xt ¢6 van hoa, khong gay
phlen ha, sach nhidu, gy kho khan hodc tiéu cuc trong giai quyét cong viéc vdi cac
to chirc va ca nhan trong qua trinh thuc hién nhiém vu.

5. Thuc hién nép sOng van minh, gitr gin by phan tiép nhan va tra két qua
ludn sach dep. Co trach nhiém gilr gin va bao vé tai san cong, bao quan va su dung




mdy méc thiét bi tai quay lam viéc, thuc hién tdt cong tac phong chéng chay no, tiét
kiém dién, nudc, vin phong pham, tu bao quan, gitt gin va luu trit ho so gon
gang,khoa hoc.

6. Thuc hién “4 xin, 4 luén”: xin chao, xin 161, xin cdm on, xin phép; ludn
mim cudi, luén nhe nhang, luén lang nghe, luén giup da.

IIl. CAC TO CHUC CA NHAN CO CAC QUYEN VA NGHiA VU

1. Buoc yéu cau hudng dan, giai thich vé viéc chuin bi hoan tat ho so phuc
vu giai quyét thu tuc hanh chinh.

2. T6 chire, ¢4 nhan khi ¢6 nhu cau giai quyét cong viée phai nop hd so tai
Bd phan TN&TKQ ctia UBND phuong day du theo quy dinh. Khai diing, du cac
noi dung theo t& khai, mau don; chiu trach nhiém vé tinh hop phap, chinh xac
cla gidy to trong hé so va cung cap céc théng tin can thiét c6 lién quan.

3. Trong giai quyét cong viéc, ngudi dén trude sé duoc giai quyét trude,
ngudi dén sau thi gidi quyét sau. Khéng dugce ty y di lai trong khu vue lam viéc
cua can b cong chirc, khong duoc hut thude la, khong xa rac, dé xe dung noi
quy dinh.

4. Khi dén lién hé giai quyét cong viée, tac phong dn mac lich su, giir vé
sinh chung, khéng gy mat trat tu, khéng c6 mui bia rugu va cac chat kich thich
khac, chap hanh sy huéng dén cta can bo, cong chirc. Trong giao tiép, khong noi
to géy 6n ao hodc ¢6 nhiing hanh vi kém van héa anh huong dén trét tu co quan.
Nghiém cam cac hanh vi gay roi trat tu cong cong, khong tu y di chuyén hoic
lam hu hong cac trang thiét b tai noi lam viéc. Néu gdy thiét hai vé tai san phai
boi thuong theo quy dinh.

5. Khéng duge mang theo cac loai vii khi, vat liéu nd, chat dé chay va cac
chat doc hai vao co quan.,

6. Nop du phi, 1& phi dbi véi linh vuc duge quy dinh.

7. Khi ‘Ehéiy nhiing van dé can g0p y, c6 thé gop v truc tiép cho bo phan tiép

nhan va tra két qua cia UBND, Vin Phong — Thong ké xa hodc Lanh dao UBND

xa thong qua hom thu gép y dat tai Bo phan tiép nhan va tra két qua hodc thong
qua so dién thoai duong day néng./.




