UBND PHUONG THIEN TRUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU Doc lap - Tw do - Hanh phuc
HARH CEANE CONG
Sb: 03/QD-TT Thién Truong, ngay 16 thang 7 nam 2025
QUYET PINH

Vé viée ban hanh N§i quy lam viéc ciia Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong phwong Thién Trudong, tinh Ninh Binh

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG

Céin cir Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii vé thuc
“hién co ché mét cira, mot cura lién thong tai Bé phdn Mot cira va Cong Dich vu cong
Quoc gia,

Cdn cir Nghi quyét s6 07/NQ-HDND ngay 01/7/2025 ciia Hoi dong nhdn
dan phuong Thién Truong vé viéc thanh Idp co quan chuyén mén, té churc hanh
chinh thuéc UBND phwong Thién Truong;

Cdn cit Quyét dinh sé6 63/0P-UBND ngay 15/7/2025 ciia UBND phuong
Thién Truong ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong cua Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong phuong Thién Truong,

Theo dé nghi ciia B phdn Hanh chinh - Nghiép vu.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy lam viéc cta Trung tdm
Phuc vu hanh chinh cong phuong Thién Truodng, tinh Ninh Binh.

Picu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Picu 3. Giam dbc Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng, can b, cong chirc,
vién chic lam viéc tai Trung tdm va cac don vi ¢ lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./. 4

Noi nhin:

- Nhu Piéu 3;

- Lanh dao UBND phuong (dé béo céo);
- Cac don vi thuoc UBND phuong;
-Luu: VT, TT.

'fan Xuan Tinh



NOI QUY LAM VIEC
Tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh c6ng phwong Thién Truong
( Keém theo Quyét dinh s6 03/0D-TT ngay 16/7/2025 ciia
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng)

I. PHAM VI, POI TUQNG AP DUNG

Noi quy nay quy dinh thoi gian lam viée, trach nhiém cua cong chtre, vién
chirc, nhan vién lam viéc tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong va trach nhiém
clia td chure, ¢4 nhan dén lién hé cong tac, thuc hién tha tuc hanh chinh tai Trung
tdm Phuc vu hanh chinh cong phuong Thién Truong.

II. THOI GIAN LAM VIEC
Trung tdm tiép nhén hd so va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh vao
cac ngay lam viéc: Tir thr Hai dén thtr Sau va sang thir Bay hang tuan (theo yéu
cau cong viéc), trir cac ngay nghi theo quy dinh.
- Budi sang: Tir 08 gid dén 11h30 phit.
- Bubi chiéu: Tir 13h dén 16h30 phit.
Cudi budi 1am viéc Trung tdm danh thoi gian 30 phat dé xir Iy nghiép vu va
ban giao ho so.
I1I. TRACH NHIEM CONG CHUC, VIEN CHUC, NHAN VIEN TAI
TRUNG TAM
1. Tao diéu kién thuan loi cho to chtrc, ¢4 nhan thuc hién thu tuc hanh chinh.
2. Huéng dan td chire, ¢4 nhan thuc hién thi tuc hanh chinh déy du, rd ‘réng‘,
chinh xéc, trudng hop phai yéu cdu stra d6i, bo sung chi duoc yéu cau sira doi, bd
sung mot lan.
3. L'Qiy muc d6 hai long cta td chirc, c4 nhan vé su phuc vu thuc hién thu tuc
hanh chinh tai Trung tam.
4. C6 trach nhiém giai quyét cong viéc theo dung tham quyén, nhiém vu
duoc phan cong.



5. Chap hanh nghiém tic thoi gian lam viée, ¢ tic phong, thai do glao tiép,
tng xu lich sy, hoa nhi, céi mé, than thién, chun mue, ding quy ché van hoa
cong s&; trang phuc lich sy, deo thé dung quy dinh; khong duoc udng ruou, bia
trurde va trong gio lam viée; ¢6 y thire gilt gin trat tu v€ sinh chung va bao v¢ tai
san cta Trung tam.

6. Nghiém chinh chap hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia Trung tam,
cac quy dinh khéc ctua phap luat cé lién quan.

IV. TRACH NHIEM CUA TO CHUC, CA NHAN PEN LIEN HE
CONG TAC, THUC HIEN THU TUC HANH CHINH

1. Khi dén thuc hién thu tuc hanh chinh phai ¢6 tac phong, thai do giao tiép,
ung xu lich su, khong trong tinh trang say rugu, bia hodc céac chét kich thich khéc:
trang phuc lich su; khong hat thude, gitr gin vé sinh chung, khong mang vii khi,
hung khi, chét gdy chay, nd vao tru sé lam viéc.

2. Chiu trach nhiém vé tinh hop phép, chinh xac cta cac gidy to ¢6 trong ho
so va cung cap day du théng tin cé lién quan.

3. Khong héi 16 hodc ding céc thu doan khéc dé lira dbi cong chire, vién chire
thuc hién nhiém vu tai Trung tdm trong qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh.

4. Khong gian lan, mao nhén, chién doat, st dung trai phép ho so, tai liéy,
két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

5. Khi nhan két qua giai quyét thi tuc hanh chinh tai Trung tdm phai mang
theo gidy tiép nhan ho so va tra két qua, truong hop duoc uy quyén nhén thay thi
mang thém gidy uy quyén ctia ngudi di uy quyén di nhan thay két qua.

6. Thuc hién day du cac quy dinh vé giai quyét thu tuc hanh chinh va céc quy
dinh ctia Trung tdm; nép day du cac khoan phi, 1& phi (néu c6) theo quy dinh.

7. Phan anh, kién nghi vdi céc co quan c6 thAm quyén vé nhimng bat hop 1y
ctia thu tuc hanh chinh; théng bao truc tiép cho Lanh dao Trung tAm khi phat hién
can by, cong churc, vién chuc cia Trung tdm co cac hanh vi tiéu cuc hodc gay
phién ha, nhiing nhiéu.

- 8. Nhiing quy dinh khac cta phép luat c6 lién quan./.



