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QUYET PINH

Ban hanh Noi quy lam viéc tai B6 phan tiép nhin va tra két qua
giai quyet thi tuc hanh chinh thugc Vian phong HPND va UBND huyén

CHU TICH UBND HUYEN NHU XUAN

Can cir Ludt Té chire Chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sira
doi, bo sung mot s6 dieu cua Ludt Té chire Chinh phu va Ludt T 6 chirc Chinh
quyén dia phirong ngay 22/11/2019;

Can cit Nghi dinh so6 61/2018/NP-CP ngay 23/4/ 2018 ciia Chinh phii vé
viéc thuc hién co ché mét cira, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh
chinh; Théng tw 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vin phong Chinh phii vé
viéc Huéng dan thi hanh mét s6 quy dinh ciia Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay
23/4/ 2018 cua Chinh phu;

Can cur Quyet dinh 3342/QD-UBND ngay ngay 05 thang 9 nam 2018 cua UBND
tinh Thanh Hoa vé viéc ban hanh Ké hoach trién khai thuc hién Nghi dinh 6
61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ciia Chinh phii vé thiee hién co ché mét cira,
mét cia lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh trén dia ban tinh Thanh Hoa,

Can cir Quyét dinh s6 374/0P-UBND ngay 12/3/2019 ciia UBND huyén vé
viéc ban hanh Quy ché hoat déng cia B6 phdn Tiép nhédn va Tra két qua theo co
ché mét cira, mot civa lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh cia UBND
huyén Nhu Xuan,

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong HPND va UBND huyén.

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy lam viéc tai B6 phan
tiép nhan va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh thudc Van phong HDND va
UBND huyén (Sau day goi tat 1a Bo phan tiép nhéan va tra két qua).

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc thi hanh tir ngay ky.

Chanh Vin phong HDND va UBND huyén; Thu trueong cac phong, ban, don vi
co lién quan; can b, cong chirc lam viée tai BO phan tiép nhan va tra két qua; cac t6
chure, ca nhan dén lién hé cong tac, giai quyet thu tuc hanh chinh tai B phan t1ep nhan
va tra két qua chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: KT. CHU TICH
- Nhu bicu 2; , HO CHU TICH
- Thuong truc Huyén uy (dé bao céo); -

- Thuong truc HDND huyén (dé béo céo);
- Chu tich va cac PCT UBND huyén;

- B6 phan TN&TKQ;

- Co quan, don vi;

- UBND céc x4, thi tran;

- Luu: VT.

Nguyén Pirc Pong
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NOI QUY LAM VIEC
tai B¢ phdn tiép nhan va trd két qua gidi quyét
thu tuc hanh chinh thuoc Van phong HDND&UBND huyén
(Ban hanh kém theo QP 561024 /0P-UBND ngay* /92021 ciia UBND huyén)

Can bo, qéng chuirc lam viéc tai BO pl}én Tiép nhén va Tra két qua huyén; cac to
chirc, ca nhan dén lién h¢ cong tac, giai quyét thu tuc hanh chinh tai B phan Ti€p nhén
va Tra két qua tai huyén co trach nhiém thyc hién cac quy dinh sau:

I. THOI GIAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

‘B0 phan tién nhan va tra ket qua lam vige tat ca cdc ngay trong tuén, tir thir
hai deén thtr sdu hang tuan (trr cac ngay nghi, ngay I¢ theo quy dinh), lam thém
giwof trong truong hop can thiét dugc phé chuan caa lanh dao.

1. Thoi gian lam viéc mua He:

- Bu6i sang: Tir 7 gio 00 phut dén 11 gio 30 phut;

- Bubi chiéu: Tir 13 gio 30 phut dén 15 gio 00 phut.

2. Thoi gian lam viéc mua Dong:

- Budi sang: Tir 7 gio 30 phat dén 12 gio 00 phut;

- Bubi chiéu: Tir 13 gio 00 phut dén 16 gio 30 phut.

I1. POI VOI TO CHUC, CONG DAN

1 T6 churec, cong dan dén Bo phan tiép nhan va tra két qua 13y phiéu sé thu
tu, ng01 cho goi s6 theo thir tu da nhén dé dén 1am viéc. T chuc, cong dan khong
ndp hd so truc tiép cho cac phong chuyén mon cua Uy ban nhan dén huyén d6i voi
nhu’ng ho so theo quy dinh dugc tlep nhén va tra két qua tai Bo phan T1ep nhan va
trd két qua.

2. Pugc su dyng, khai thac cac thiét bi tra ctru tha tuc hanh chinh, cip phiéu

giao dich, tra ctru két qua giai quyét theo dung quy dinh va huong dan cta can bo,
cong chtrc tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua.

3. Xuat trinh va nop day du cac gidy to, hd so thil tuc hanh chinh theo quy
dinh. Chiu trach nhiém vé tinh hop phap, chinh xéc cua giay to trong hd so va cung
cap day du thdng tin cd lién quan.

4. Nop phi va 1€ phi theo quy dinh.

5.Co quyen kién nghi, _phan anh hanh vi ctia can bg, cong chirc tai B¢ phan Tiép
nhan va Tra két qua khi cho ring can b, cong chirc c6 yéu cau trai quy dinh phap luat.

6. Gilt gin v¢ sinh chung, bado v¢ canh quan noi lam viéc.

7. Khi dén nhan két qua thu tyc hanh chinh phai mang theo gidy hen tra két
qua, bién lai thu phi, 1& ph| Truong hop khong truc tiép dén nhan két qua thi phai
c6 giay iy quyén cho ngud dén nhan thay theo quy dinh.

8. Khong can tra, héi 16 hodc ding cac thu doan khac dé lira dbi céng chirc
lam viéc tai bo phan Tiép nhan va Tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.



9. Thuc hién cac quy dinh khac theo quy dinh ctia phap luat.
~ 1IL POI VOI CAN BQ, CONG CHUC LAM VIEC TAI BQ PHAN

TIEP NHAN VA TRA KET QUA

1. Lam viéc ding gi0, trang phuc gon gang, deo thé cong chuc trong gio lam
viéc. Co thai do lich su, nghiém tuc, trach nhiém trong khi giai quyét cong viéc.

2. Thuc hién tiép nhan, tra ho so thi tuc hanh chinh theo dung Quy ché 1am
viéc va cac quy dinh cua phap luat.

3. Thuc hanh tiét kiém (:Iién, nudc, dién thoai, van phong phém va tat tit ca
cac thiét bi dién, nudc khi ra ve.

IV. NGHIEM CAM CAC HANH VI

1. Cam t6 chic, cong dan, can b, cong chirc mang theo cac loai vii khi, vat liéu
no, chat dé chay, hoa chat doc hai, chat gy 0 nhiém moi truong vao B phan tiép nhan
va tra két qua; cAm udng ruou, bia; hut thude 14 va sir dung chét kich thich.

2. Cam céan bd, cong chic c6 hanh vi hach dich, cira quyén, gdy phién ha,
sach nhiéu trong khi giai quyét cong viéc.

3. Cim t6 chuc, cong dan c6 161 noi, hanh dong xuc pham danh du, uy tin
cua co quan Nha nudc, can bg, cong chuc.

4. CAm t6 chir, cong dan, can bo, cong churc st dung cac thiét bi, tai san cta
Bo phan tiép nhan va tra két qua vao muc dich ngoai cong viéc, hoac ty y di
chuyén, lam hu hong trang thiét bi, tai san; néu gay thiét hai vé tai san phai boi
thuong theo quy dinh./.
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