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

HUYEN TUY PHUGC Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6:4768/QD-UBND Tuy Phudc, ngay 11 thang 7 nam 2024
QUYET PINH

Vé viée ban hanh Noi quy lam viéc ciia
B¢ phan Tiép nhin va tra ket qua huyén

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN

- Can cir Lugt T o chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Ludt sia
doi, bo sung mot so diéu cua Ludt To chiec Chinh phu va Ludt to chuc chinh

quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cit Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thing 4 ndam 2018 cua

Chinh phii vé thuc hién co ché mét cira, mot cira lién théng trong gidi quyét
thu tuc hanh chinh;

Can cir Thong tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thing 11 nam 2018 ciia
Bé truéng, Chii nhiém Van phong Chinh phii hwéng dan thi hanh mét s6 quy
dinh cia Nghi dinh sé 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 ndm 2018 cia Chinh
phii vé thiee hién co ché mét cira, mét cira lién thong trong gidi quyét thii tuc
hanh chinh;

Can cu Quyet dinh s6 72/2020/QD-UBND ngay 20/11/2020 cua Uy ban
nhan dan tinh ve viéc ban hanh Quy ché thye hién co ché mét cira, mét cira lién
théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh trén dia ban tinh Binh Dinh;

Can cir Quyet dinh s6 57/2023/QD UBND ngay 22/9/2023 cua Uy ban
nhan dan tinh vé viéc ban hanh “Quyét dinh sira doi, b6 sung mot sé diéu cua
cdac quyét dinh lién quan dén céng tdac kiém sodt thii tuc hanh chinh, gidi quyét
thu tuc hanh chinh va cung cdp dich vu cong truc tuyén trén dia ban tinh”,

Theo dé nghi ciia Chdanh Vin phong Héi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan huyén.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy 1am viéc ctia Bo phan
Tiép nhan va tra két qua huyén.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hi¢u luc ké tir ngay ky va thay thé cac quy dinh
trudc ddy cta BO phan Tiép nhan va tra két qua huyén vé ndi quy lam viéc tai
Bo phan.



Diéu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhén dan va Uy ban nhan dan huyén,
Truong BO phan Tiép nhén va tra két qua huyén, Thu trudng cac co quan, don
vi, C&c c& nhan cd lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- CT, céc PCT UBND huyén;
- Phong Noi vu huyén;

- UBND céc x4, thi trn;
-LDVP; CVVP K4,

- Luu: VT.

s




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

NOI QUY
Lam viéc ciia B phan Tiép nhin va tra két qua huyén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s647680P-UBND
ngay!l1 /712024 cia UBND huyén Tuy Phudc)

Can b, cong chirc, vién chic, nhan vién lam viéc tai B phan Tiép nhan
va Tra két qua huyén Tuy Phudc; cac to chiic, ca nhan dén lién hé cong tac, giai
quyét thi tuc hanh chinh tai BO phén tiép nhan va tra két qua huyén Tuy Phudc
c6 trach nhiém thuc hién cac quy dinh sau:

I. THOI GIAN LAM VIEC

Bo phan Tiép nhén va tra két qua huyén Tuy Phudc lam viéc theo gio
hanh chinh tir th 2 dén thir 6 hang tuan (#rir cdc ngay nghi theo quy dinh), cu
thé nhu sau:

“a) Budi sang: ‘Thoi gian lam viée trr 07 gio 00 phut dén 11 gid 30 phut
(thoi gian phuc vu tiép nhdn hé so va trd két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh
cho 6 chire, cd nhan tir 07 gio 15 phit dén 11 gio 15 phiit).

b) Buodi chiéu: Thot gian lam viée tu 13 gio 30 phut dén 17 gid 00 phut
(thoi gian phuc vu tiép nhdn hé so va trd két qua gidi quyet thu tuc hanh chinh
cho 16 chire, cd nhan tir 13 gio 30 phiit dén 16 gio- 45 phit).”.

IL. POI VOI CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC , NHAN VIEN
LAM VIEC TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CO TRACH
NHIEM:

1. Chap hanh nghiém chinh thoi gian 1am viéc theo quy dinh.

2. An mic lich sy, trang trong; deo thé cong churc, vién chuc, nhan vién
trong gio lam viée. Co thai do giao tiép dung muyc, tng xr ¢6 van hoa, thuc hién
dung quy dinh vé vin héa giao tiép noi cong s& va tac phong lam viéc chuyén
nghiép.

3. Khong gay phién ha, sach nhidu, giy khé khin hodc tiéu cuc trong qua
trinh thuc hién nhiém vu.

4. Thyc hién ding quy trinh tiép nhan va tra két qua hd so theo co ché
mot cira, mot ctra lién thong theo quy dinh. Gidi quyét cong viéc theo trinh tu
can ctr vao viéc lay so cua cac nhan, to chuec.

5. Gilt gin va bdo v¢€ tai san cong, thuc hanh tiét kiém dién, nudc, van
phong pham, ty bao quan, gitr gin va luu trir ho so gon gang, khoa hoc.

6. Chap hanh dung cac quy dinh ctia phap luat.



I1L. POI VOI TO CHUC, CA NHAN PEN GIAO DICH

1. Puogc str dung, khai thac cac thiét bi tra ctru tha tuc hanh chinh, tra ctu
két qua giai quyét va yéu cau hudng dan, giai thich vé ho so, tha tuc hanh chinh.

2. Khi dén ndp ho so, dé nghi lay phi€u so thir tu, ngdi cho goi s6 theo thur
tu da nhan va chap hanh sy hudéng dan cua can bg, cong chure, vién chirc.

3. Xuét trinh va nop hd so day du theo quy dinh. Khai dung, du cac noi
dung theo to khai, mau don; chiu trach nhiém vé tinh hop phap, chinh xac cua
gidy td trong hd so va cung cap cac thong tin can thiét ¢6 lién quan.

4. Khi dén lién hé giai quyét cong viéc, khong c6 mui bia rugu va cac chat
kich thich khac, khong dugc hut thude 1a, gitt gin vé sinh chung. Khong duogc
mang theo cac loai vii khi, vat li¢u no, chat dé chay va céac chat doc hai vao co
quan.

5. Nghiém cdm céc hanh vi gay roi trat tu cong cong, khong ty y di
chuyén hoic lam hu hong céc trang thiét bi tai noi lam viéc. Néu gy thiét hai vé
tai san phai boi thudng theo quy dinh.

6. Nop du phi, 1& phi (ndp bang hinh thirc triee tuyén Va trye tiép) dbi véi
linh vyc dugc quy dinh.

7. Khi thay c6 nhitng van dé can gop v, ¢ thé gop v truc tiép cho BO phan
Tiép nhan va tra két qua huyén, Vin phong HDND va UBND huyén hodc lanh
dao Uy ban nhan dan huyén thong qua s6 dién thoai duong day nong hoac hom
thu gop y dit tai Bo phan tiép nhan va Tra két qua huyén hodc thong qua Heé
théng phan anh kién nghi tai dia chi: https://pakn.dichvucong.gov.vn./.
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