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S6: 299Q0D-UBND Duc Lan, ngayothang s nam 2022
QUYET PINH

Veé viée ban hanh N§i quy lam vi¢c caa
B¢ phan tiép nhan va tra két qua theo co che
Mot ctra, mgt ctra lien thong tai UBND xa Purc Lan

UY BAN NHAN DAN XA PUC LAN

Can cir LudtTé chic Chinh quyén dia phuwong ngay 19 thang 6 nam 2015,

Cén cir Ludtsita doi, bo sung mét so diéu cia Lugt Té chie Chinh phi va
Lugtto chuc chinh quyen dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019; ‘

Can cuw Nghi dinh so 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé
thuee hién co ché mét cira, mét cira lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Théng twe s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vin phong
Chinh phit huéng dan thi hanh mét s6 quy dinh ciia Nghi dinh s6 01/2018/ND -CP
ngay 23/4/2018 cia Chinh phii vé thuc hién co ché mét cira, mot cira lién thong
trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Quyeét dinh sé 01/2019/0D-UBND ngay 24/9/2019 cia UBND x4
Puic Lan vé viéc ban hanh quy ché vé thuc hién co ché mét cira, mét cura lién thong
trong gidgi quyét thii tuc hanh chinh trén dia ban xa Puc LAn;

Xét dé nghj ciia Cong chuic Van phong— Thong ké xa.

QUYET PINH:

~ Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy NGi quy 1am viéc cua B phan
tiep nhan va tra ket qua theo co ché mot cura, mot cua lién thong (sau day goi tat la
Bo6 phan tiep nhan va tra két qua xa) tai UBND xa buc Lan.

biéu 2. Quyét dinh nay co hi¢u luc ké tir ngay ky va cac Quyét dinh truge
day co ndi dung trai vai Quyét dinh nay déu bai bo.

Piéu 3. Cong chirc Van phong — Thong ké x& Bo phan tiép nhan va tra két
qua; cac ban nganh, doan thé, cac bo phan chuyén mdn xa va cac to chuc, ca nhan
co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Didu 2

- Co quan T6 chic - Noi vu huyén;
- TT. Pangy; TT. HDND x4;

- Chu tich, cac PCT UBND xa;

- Luu: VT;
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NOI QUY

Lam viéc ciia B§ phén tiép nhin va tra kétqua theo co ché
mot cira, mot ctra lién thdng tai UBND xa Puc Lan
(Ban hanh kemtheo Quyer dinhso  /OP-UBNDngay / /2022 cuia UBND xa Puc Lan)

Cong chiic im viée tai BO phén tiép nhan va tra két qua theo co ché mot cua,
mot cura ]jén’théng tai UBND xa Puc Lan; cac 0 chuc, ca nhﬁp dén lién hé cong
tac, giai quyét thu tuc hanh chinh tai B phan ti€p nhan va tra két qua theo co ché
mot ctra, mot ctra lién thong xa Puic Lan thuc hién cac quy dinh sau:

I. Thai gian lam viéc

1. B phan tiép nhan va tra két qua xa lam viéc theo gio hanh chinh tir tha Hai
den thir Sdu hang tuan; nghi Thir 7, Chi nhat va cac ngay le, tét theo quy dinh.

2. Thoi gian tiép nhan ho so va tra két qua cho to chic, ca nhan trong cac
ngay lam viéc:

- Budi sang: Tir 07 gio 15 phut d¢én 11 gio' 00 pht;

- Budi chiéu: Tir 13 gior 30 phut dén 16 gio 00 phut

Thoi gian con lai trong ngay lam viéc dung dé sap xép, luu trix, chuyen ho

so, cap nhat két qua giai quyét Ien phan mém Mot cua dién tir, tiép nhan két qua
giai quyét tir cac cdng chire va don vi cd lién quan chuyén dén.

Il. Cong chirc lam viée tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua
(TN&TKQ)

1. Chap hanh nghiém thoi gian 1am viéc theo quy dinh, chi tiép cac to chic,
ca nhan deén lién h¢ cbng tac, giai quyet thu tuc hanh chinh tai phong lam viéc cua
b6 phan tiep nhan va tra ket qua cia UBND xa buc Lan;

2. Nam viing nhitng quy dinh vé tha tuc hanh chinh va thoi gian giai quyét
thi tuc thuc hién theo co ché mot ctira, mot cua lién thong. Cé trach nhiém hudng
dan, giai thich gilp céc to chic, ca nhan chuan bi day du hd so, cac noi dung
vudng méc thugc pham vi quyén han cua minh;

3. Thuc hién dung quy trinh tiép nhan va tra két qua ho so theo co ché mot
cua, mot cua lien thong theo quy dinh. Khong nhan ho so chua du hoic khdng
dung tham quyén; giai quyet cdng viéc theo trinh tu va tu tra két qua cho to chuc,
canhan, thu phi, 1é phi (néu c6) theo quy dinh;

4. Tac phong an mic lich sy, phai deo thé cong chirc, c6 thai do giao tiép
ding muc, ing X ¢6 van hoa, khong gay phlel’l ha, sach nhleu gay kho khan hoac
tiéu cuc trong giai quyét cong viéc voi cac to chuc, c& nhan trong qué trinh thuc
hién nhiém wvuy;



_ 5. Gidi quyét moi thac méac vé khiéu nai cua to chuc va cong dan theo tham
quyen. Cong chirc vi pham noi quy trén; tuy theo mirc d6 vi pham sé xu ly theo
quy dinh cua phép luat.

I11. T chitc, canhan co c&c quyén va nghia vu

1. Buoc yéu cau husng dan, giai thich vé viéc chuan bi hoan tat hd so phyc
vu giai quyét thu tuc hanh chinh.

2. T6 chuc, c& nhan khi dén thuc hién tha tuc hanh chinh phai xuét trinh cac
gidy to thy than; nop ho so tai Bo phan tiép nhan va tra két qua cua UBND x4 day
du theo quy dinh. Khong dugc nop hd so truc tiép tai phong lam viéc cua cac cong
chac chuyén mon thugc UBND xa.

3. T6 chiic, cong dan nop day du cac khoan phi, I& phi (néu c6) theo quy
dinh.

4. Khi dén lién hé giai quyét cong viéc, tac phong an mic lich su, giit gin vé
sinh chung. Khong dugc mang theo tré em, cac loai vii khi, chat chay né, khong
gay mat trat tu, khong c6 mui bia rwou va cac chat kich thich khéc, chap hanh su
huéng dan cua cén bo, cong chiec.

5. Khi thiy nhiing van dé can gop Y, c6 thé gop y truc triép cho Lanh dao
UBND x&, hom thu gop y va so dién thoai duong day nong./.
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