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

PHUONG PHUONG PUC Déc 1ap — Tw do — Hanh phiic
S6: 1576 /QD-UBND Phurong Duic, ngay 06 thang 9 nam 2022
QUYET PINH

V/v Ban hanh ndi quy Phong 1am viéc B phan Tiép nhin va tra két qua
tai UBND phuong Phuong Duc

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG

Can cir Ludt Té chitc chinh quyén dia phirong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can cir Quyét dinh so 129/2007/0D-TTg ngay 02 thang 8 nam 2007 ciia Thii
tuong Chinh phu vé ban hanh Quy ché Van hdoa cong so tai cac co quan hanh
chinh nha nuoc;

Can cir quyét dinh 8870/0D- UBND ngay 11 thang 12 nam 2017 cuia UBND
tinh Thira Thién Hueé ban hanh quy tac umg xu cua can bg, cong chirc, vien chic,
nguoi lao dong tai trung tam hanh chinh cdp tinh, huyén, bo phan tiép nhdn va trd

két qua hién dai ciia Uy ban nhéan dan cdc xd, phwong, thi tran trén dia ban tinh
Thira Thién Hué;

Can cir Quyet dinh s6 2022/QD-UBND ngay 22 thing 8 nam 2022 ciia UBND
tinh Thira Thién Hué vé quy dinh thoi gian lam viéc hanh chinh trén dia ban tinh Thira
Thién Hue;

Xét dé nghi ctia Cong chirc vin phong — thong ké.

QUYET PINH:
, Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Noi quy bd phén tiép nhan va tra

két qua tat UBND phuong Phuong Puc.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, thay thé cho quyét dinh sb
108/Qb-UBND ngay 28/10/2018 ciia UBND phuong Phuong Dic.

Picu 3. Cong chirc van phong — thong ké; cac cong chuc chuyén mon;
Truong bo phéan va cong chirc lam viée tai bo phén ti€p nhan va tra két qua cac to
churc, ¢4 nhan lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh quyét dinh nay./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG PHUONG bUC Poc l1ap — Tw do — Hanh phic

NOQI QUY PHONG LAM VIEC
BO PHAN TIEP NHAN HO SO VA TRA KET QUA TAI PHUONG PHUONG PUC

(Ban hanh kém theo quyét dinh so 1576 /QP-UBND ngay 06 thang 9 ndm 2022
cua UBND phwong Phuong Puc)

Cong chuc, nhan vién lam viéc tai B phan tiép nhan va tra két qua cua
phuong Phuong Puc; cac t6 chirc, ca nhan dén lién hé cong tac, giai quyét tha tuc
hanh chinh tai B§ phan tiép nhan va tra két qua co trach nhi€ém thuc hién cac quy
dinh sau:

I. Thoi gian lam viéc:

B6 phan tiép nhén va tra két qua cua phuong Phuong Duc viée theo gio
hanh chinh tir thr 2 dén thtr 6 hang tuan (trir cac ngay nghi theo quy dinh), cu thé
nhu sau:

1. Thoi gian lam viéc:

- Buodi sang: Tir 07 gio 30 - 11 gid 30

- Buobi chiéu: Tir 13 gio 00 - 17 gid 00

II. Cong chirc, 1am viéc tai B phan tiép nhan va tra két qua c6 trach
nhiém:

1. Chap hanh nghiém chinh thoi gian lam viéc theo quy dinh; chi tiép 0
chirc va ca nhan dén lién hé cong tac, giai quyet thu tuc hanh chinh tai phong lam
viéc cuia B phén tiép nhan va tra két qua.

2. Nam ving nhiing quy dinh vé thu tuc hanh chinh va thoi gian giai quyét
thu tyc thuc hién theo co ché © ‘mot ctra”, co ché “mot cura lién thong”. Nhiét tinh
hudéng dan, giai thich giup cac t6 chic Vgt ca nhan chuan bi day du ho so, cac noi
dung vudng mac khac thuoc pham vi quyén han cia minh.

3. Thyc hién dung quy trinh tiép nhan va tra két qua ho so theo co ché “mot
cura”, “mot cura lién thong” theo quy dinh. Khong nhan hd so chua du hodc khong

dung tham quyén. Giai quyét cong viée theo trinh ty, cin ¢t vao viéc tiép nhan
theo thir ty cong dan.

4. Tac phong an méc lich sy (mac dong phuc theo quy dinh), phai deo thé
cong chuc, c6 thai do giao tiép diing muc, ung xir co van hoa, khong gay phlen ha,
sach nhiéu, gay kho khin hodc tiéu cuc trong giai quyét cong viée voi cac to chic
va ca nhan trong qud trinh thyc hi¢én nhi¢m vu.

I1. To chirc, ca nhan cé cac quyén va nghia vu:

1. Puoc yéu cu huéng dan, giai thich vé viéc chuan bi hoan tit hd so phuc
vu giai quyét tha tuc hanh chinh.



2. T6 chtic, ca nhan khi c¢6 nhu cau giai quyét cong viéc phai nop ho so tai
Bo6 phéan tiép nhan va tra két qua day du theo quy dinh. Khong dugc ndp ho so truc
ti€p cho cac co quan chuyén mon.

3. Khi dén 1iéq hé giai quyét cong viéc, tdc phong an mac lich su, gilr v¢ sinh
chung, khong gay mat trat tu, chap hanh sy huéng dan ctia cong chirc, nhan vién.
4. Nop du phi, 18 phi ddi vé6i linh vuc duge quy dinh.
5. Kh théiy’ c6 nhimg van dé can gop v, c6 thé gop y truc tiép cho Bo phan
tiép nhan va tra két qua, Lanh dao UBND thong qua hom thu gop y dat tai B phén
tiép nhan va tra két qua./.
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