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

HUYEN HOA AN DPoc 1ap - Tw do - Hanh phac
S6: 3202/QD-UBND Hoa An, ngay 02 thang 8 nam 2022
QUYET PINH

Ban hanh Ngi quy lam viéc tai B§ phan tiép nhan va tra két qua
giai quyet tha tuc hanh chinh huyén Hoa An

UY BAN NHAN DAN HUYEN HOA AN

Can cit Lugt Té chic chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015 va
Lugt sua doi, bo sung mot so dieu cua Lugt To chic Chinh pha va Lugt To chic
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Nghi dinh 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé
thuc hién co che mot cura, mot cura lién thong trong gidi quyet th tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh sé 107/2021/ND-CP ngay 06 thang 12 nam 2021 cua
Chinh phui vé sita doi, bé sung mét sé diéu cua Ngh; dinh sé 61/2018/NP-CP ngay
23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thyc hién co ché mét cira, mét cira lién
thong trong gidi quyét thu tuc hanh chinh;

Can cir Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Vin
phong Chinh Phui fueéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Ngh;i dinh 61/2018/ND-
CP ngay 23 thdng 4 nam 2018 cuia Chinh pha vé thuc hién co ché mét cira, mét
ciza lién thdng trong gidi quyét thi tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh s6 3192/0P-UBND ngay 29 thang 7 nam 2022 cia Uy
ban nhan dan ,huyén Hoa An’vé viéc ban hanh quy che hoat déng cua Bo phan tiep
nhdn va tra ket qua giai quyéet thu tuc hanh chinh trén dia ban huyén Hoa An;

Xét dé nghi ciia Chanh Van phong HPND va UBND huyén.

QUYET PINH:

~ Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy lam viéc tai Bo phan
tiep nhan va tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh huyén Hoa An.

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh. Chanh
Van phong HDND va UBND huyén; tha trudng cac co quan, don vi; cdng chuc, vién
chirc 1am viéc tai Bo phan Tiép nhan va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
huyén Hoa An; cac t6 chirc, cd nhan dén lién hé cong tac, giai quyét thi tuc hanh
chinh chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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NOI QUY LAM VIEC

o phén tiép nhén va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh
huyén Hoa An

(Ban hanh kém theo Quyér dinh s¢ 3202/0P-UBND ngay 02 thang 8 ndm 2022

cia Uy ban nhan dan huyén Hoa An)

Cong chuc, vién chic 1am viée tai BO phan tiép nhan va tra két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh huyén Hoa An (sau day goi 1a B6 phan Mot caa); to chuec,
ca nhan dén lién hé cdng tac, giai quyét tha tuc hanh chinh (TTHC) c6 trach nhiém
thuc hién cac quy dinh sau:

A. THOI GIAN LAM VIEC; TIEP NHAN VA TRA KET QUA GIAI
QUYET THU TUC HANH CHINH (TTHC)

I. THOI GIAN LAM VIEC

~ Céc ngay lam vigc tir thir hai den thir sau hang tuan (trir cic ngay nghi L&,
Tét theo quy dinh).

I1. THOI GIAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA GIAI QUYET TTHC

1. Mua he

- Budi sang: tir 07 gior 30 phat dén 11 gid 00 pht.

- Budi chiéu: tir 14 gio 00 phut dén 16 gio 30 pht.

2. Mua dong

- Budi sang: tir 07 gior 30 phat dén 11 gid 00 pht.

- Budi chiéu: tir 13 gior 30 phut dén 16 gid 00 pht.

Thai gian hanh chinh con lai: cdng chuc, vién chic thuc hién giao - nhan hd
so TTHC va xt ly nhiém vu chuyén mén.

B. NOI QUY LAM VIEC

1. POI VOI CONG CHUC, VIEN CHUC THUQC BQO PHAN MOT CUA

1. Thyc hién nghiém tuc cac ndi dung quy dinh tai Quy ché hoat dong cua
Bo phan tiep nhan va tra két qua huyén Hoa An va cac quy dinh hién hanh caa
Phép luat;

2. Trong gio lam viéc cong chuc, vién chuc phai deo the tén, trang phuc lich
su hoac dong phuc (néu cd). Giri gin vé sinh phong lam viéc, tru sé co quan;

3. Tao dieu kién thuan loi cho ca nhén, to chuc thyc hién giao dich hanh chinh.
To6n trong, lang nghe, tiép thu y kién dong gdp ctuia nguoi dén lién hé cong tac;
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4. Huong dan, tiep nhan ho so, tra ket qua giai quyét TTHC theo ding quy dinh.
Hudng qan va ho tro to chire, cd nhan khi ¢é nhu cau thuc hién TTHC qua dich vu c@ng
truc tuyen mirc do 3, 4, dich vu buu chinh c6ng ich va thanh toan phi, 1¢ phi truc tuyen.

5. Bdo vé va quan Iy tai san cdng, trang thiét bi duoc giao sir dung; tiét kiém
dién, nudc, dién thoai, van phong pham. Tat cac tbiét bi dién, khéa cira trude khi ra
ve. Tuan thu dam bao an ninh, phong chong chay né va an toan lao dong tai co quan.

IL. POI VOI TO CHUC, CONG DAN

1. T6 chirc, cdng dan dén Bo phan Mot cira thuc hién nop ho so theo thu ty.
Khdng nop ho so truc tiep tai cac phong, ban chuyén mén cua UBND huyén doi
v6i nhitng TTHC da dugc quy dinh thuc hién tai Bo phan Mét cua;

~ 2.T6 chirc, ¢ nhan duoc yéu cau huéng dan, giai thich vé quy trinh, thanh

phan ho so, phuong thic thuc hién va nhan két qua giai quyet TTHC;

3. Puoc su glung, khai thac thiét bi tra ctu thdng tin TTHC, tra cau danh
muc TTHC niém yét tai Bo phan Mot cua;

4. Xuat trinh va nop day du céc loai gidy to, hd so TTHC theo quy dinh;

5. Nop phi va 1& phi thuc hién TTHC (néu c6) theo quy dinh;

6. C6 quyén gop Y, kién nghi, phan anh dbi véi Truong Bo phan Mot cira
hoac 1anh dao UBND huyén khi cong churc, vién chic ¢6 hanh vi tréi vai quy dinh.

I11. NGHIEM CAM CAC HANH VI

1. Nghiém cam cdng chic, vién chirc c6 hanh vi cira quyen, sach nhiéu, gay
phién ha, khd khan cho t6 chic, cdng dan khi thyc hién TTHC;

2. Nghiém c4m t6 chiic, c& nhan c6 10 noi, hanh dong xdc pham danh dy, uy
tin ctia co quan nha nudc, cong chirc, vién chue;

3. Nghiém cam thuc hién cac hanh vi héi 19, tham nhiing (nhan tién, qua
tang, hién vat...) trong qua trinh tiép nhan va giai quyét TTHC;

4. Nghiém cam t6 chuc, ca nhan, cong chac, vién chic st dung ruou, bia,

thudc 14 va cac chat kich thich khac trong qua trinh giai quyét cong viéc; mang theo
cé4c loai vii khi, vat liéu n6, chat d& chay, doc hai nguy hiém... vao tru & co quan.
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