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

XA MINH BUC Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 78 /QD-UBND Minh Birc, ngay 04 thing 5 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh N§i quy 1am viéc ciia
B¢ phan tiep nhan va tra ket qua theo co ché “Mot ctra”, Co che “Mot cira
lién thong” tai UBND x4 Minh Dire

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA MINH PUC

Can cir Ludt Té chirc chinh quyen dia phwong ngay 19 thang 6 nam
2015; Ludt sva doz bé sung mot sé diéu ciia Ludt Té chive Chinh phii va Ludt To
chirc Chinh quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ciia Chinh
phii vé thiee hién co ché mét civa, mét civa lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh
chinh;

Can cir Théng tir s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Bé
trucng, Chu nhiém Vin phong Chinh phii huéng dan thi hanh mét s6 quy dinh
ciia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thing 4 nam 2018 ciia Chinh phii vé
thue hién co ché mot cira, mét civa lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cu Quyét dinh s6 1291/0D-TTg ngay 07 thang 10 nam 2019 cia Thii
twong chinh phu vé viéc phé duyét Danh myc thu tuc hanh chinh thuoc tham
quyén gidi quyét cia cac co quan trung wong duoc 16 chirc theo nganh doc dong
tai dia phwong dua ra tiép nhan tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong cdp tinh,
Bé phén Tiép nhédn va Tra két qua gidi quyét thii tuc hanh chinh cap huyén, cdp
xa;

Theo dé nghi ciia cong chirc Van phong - Thong ké xa.

QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy 1am viéc ctia Bo phan
tiép nhan va tra két qua theo co ché “Mot ctra”, co ché “Mat cua lién thong” (sau
day goi tat 1a B phan ti€ép nhan va tra két qua xa) tai UBND xa Minh Duc.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ban hanh;

Vin phong UBND x3; Bo phén tiép nhdn va tra két qua xd; Cac ban nganh,
doan the, cac bo phan chuyén moén xa va cac té chuc, ca nhan c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA MINH bUC Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc

NOI QUY

Lam viéc ciia By phan tiép nhan va tra két qua

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 78 /OP-UBND ngay 04/5/2023 ciia UBND xd)

I. THOI GIAN LAM VIEC

1. B6 phan tiép nhan va tra két qua xa 1am viéc vao cac ngay tu thir Hai dén tha
Sau hang tuan; nghi Thir 7, Chu nhat va cac ngay Le, Tét theo quy dinh.

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

a) Mua he: - Budi sang: Tir 7 gid 00 phat dén 11 gio 00 phut;

- Bubi chiéu: Tir 13 gio 30 phat dén 16 gio 30 phut.
b) Mua dong: - Budi sang: Tir 7 gid 30 phit dén 11 gio 30 phut;
- Buobi chiéu: Tir 13 gio 00 phut dén 16 gid 00 phut.

Thoi gian 30 phut cyéi moi budi lam viée, bo phdn mot cua thyc hién cac
nghiép vu va hoan thién ho so.

IL. TRACH NHIEM CUA CAN BQ, CONG CHUC LAM VIEC TAI
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CUA UBND XA.

1. Chap hanh nghiém thoi gian lam viéc theo quy dinh, chi tiép cac to chuc,
c4 nhan dén lién hé cong tac, giai quyét thi tuc hanh chinh tai phong lam viée cia
bd phan tiép nhan va tra két qua cuia UBND xa.

2. Nam viing nhitng quy dinh vé thi tuc hanh chinh va thoi gian giai quyét
thu tuc thue hién theo co ché “Mot cira” “Mot cuira lién thong” . Nhiét tinh hudéng
dan, giai thich giup cac t6 chirc, can nhan chuan bi dﬁy du ho so, cic nodi dung
vudng mac thudc pham vi quyén han ctia minh.

3. Thuc hién ding quy trinh tiép nhan va tra két qua ho so theo co ché “Mot
clra” “Mot cira lién théng” theo quy dinh. Khong nhan hd so chua dit hodc khong
dung thAm quyén; giai quyét cong viéc theo trinh tu. Tra két qua cho t6 chirc, ca
nhan, thu phi, 1¢ phi (néu co) theo quy dinh.

4. Tac phong an méac lich su, phai deo thé can bg, cong chirc, co6 théi do giao
tiép dng muc, Gtng X ¢6 van hoa, khong gay phién ha, sach nhidu gay kho khan
hodc tiéu cuc trong giai quyét céng viéc voi cac to chirc, ca nhan trong qua trinh
thuc hién nhiém vu.



III. QUYEN VA NGHIA VU CUA TO CHUC, CA NHAN PEN GIAO
DICH HANH CHINH

1. Puogc yéu cau hudng dan, giai thich vé viéc chuan bi hoan tit hd so phuc
vu giai quyét thu tuc hanh chinh.

2. Cac to chtic, ca nhan khi ¢6 nhu cau giai quyét cong viéc phai ndp ho so
tai BO phéan tiép nhan va tra két qua cia UBND x4 day du theo quy dinh. Khong
duogc nop ho so true tiép cho cac can b, cong chirc chuyén mon thuoc UBND xa.

3. Khi dén lién hé giai quyét cong viéc, tac phong an mac lich sy, git gin vé
sinh chung, khong gy mat trat tu, khong st dung bia ruou va cac chat kich thich
khac, chap hanh sy hudng dan ciia can bo, cong chic.

4. Nop du phi, 1é phi ddi véi linh vuc da dugc quy dinh.

5. Khi thiy nhirng van dé can gop ¥, c6 thé gbop ¥ truc tiép cho bd phan tiép
nhén va tra két qua cua UBND xa, Van Phong UBND xa hodc Lanh dao UBND xa
thong qua sd dién thoai duong day nong./.
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