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Sb: 140/QD-UBND Tung Chdu, ngay 08 thang 8 nam 2023
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Ni quy 1am viéc ciia
B0 phan tiep nhan va tra ket qua theo co ché
“Mot cira, m@t cira lién thong” tai UBND x4 Tung Chau

UY BAN NHAN DAN XA

Can cir Ludt Té chic chinh quyen dia phuong ngay 19 thang 6 nam
2015; Ludt sira doi bo sung mét sé diéu ludt té chizc Chinh phi va Ludt to
chizc chinh quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh S0 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018
cua Chinh phu ve thuc hién co che mot cira, mot cura lién thong trong giai
quyét thu tuc hanh chinh;

Can cir Théng tw so: 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018,
huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cua Nghi dinh sé 61/2018/NP-CP
ngay 23 thang 4 ndm 2018 cia Chinh Phu, vé thyc hién co ché mét cia,
mét cia lién thdng trong gidi quyét tha tuc hanh chinh;

Can cir Quyér dinh so 27/2016/0D-UBND ngay 20/6/2016 cua Uy ban
nhan dan tinh ve viéc ban hanh Quy dinh thyc hién co ché mét cika, co ché mét
cua lién thong tai cac co quan, don vi trén dia ban tinh Ha Tinh;

Theo dé nghi cia cong chize Vin phong Thong ké xa Tung Chau.

QUYET PINH:
~ Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Noi quy lam viéc ciia Bo phan

ti,ép nhan va tra ,két qua theo co ché “Mot cua, Mot cira lién thong” (sau déy gol
tat 1a Bo phan tiep nhan va tra két qua xa) tai UBND xa Tung Chau.

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

Van phong UBND x&; B phan tiép nhén va tra két qua x&; Céc ban nganh,
doan the, cac bo phan chuyén mon xa va cac to chuc, ca nhan cd lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyeét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu biéu 2;

- Phong Noi vu huyén;

- TT. Bang ty; TT. HDND x4;
- Chu tich, cac PCT UBND x3;
- Luu: VT.
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NQI QUY ,
Lam viéc caa By phan tiép nhan va tra két qua xa
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so 140/OD-UBND ngay 08/8/2023 cuia UBND xa)

I. THOI GIAN LAM VIEC

BO phan tiép nhan va tra két qua cia UBND xa lam viéc theo gio hanh
chinh tir thir 2 dén thir 6 hang tuan (trir cac ngay nghi theo quy dinh), cu thé nhu
sau:

Thoi gian lam viéc mua Heé Thot gian lam viéc mua Pong

- Buéi sang: Tir 07 gio 00— 11 gio 30 | - Budi sang: Tir 07 gio 30 — 11 gio 30
- Budi chiéu: Tir 14 gid 00 — 17 gio 30 | - Budi chiéu: Tur 13 gio 30 — 17 gid 30

Thoi gian tiép nhan thia tuc hanh chinh va tra két qua:

Mua He Mua DPong

- Buoi sang: Tir 07 gio 00 — 11 gio 00 | - Budi sang: Tir 07 gio 30 — 11 gio 00
- Buéi chiéu: Tur 14 gio 00 — 17 gid 00 | - Budi chiéu: Tur 13 gio 30 — 17 gid 00

1. CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC LAM VIEC TAl BQ PHAN
TIEP NHAN VA TRA KET QUA CUA UBND XA CO TRACH NHIEM:

1. Chap hanh nghiém thoi gian Iam viéc theo quy dinh, chi tiép céc to
chirc, ca nhan den lién h¢ cong tac, giai quyet thu tuc hanh chinh tai phong lam
viéc cua bo phan tiep nhan va tra két qua caa UBND x& Tung Chéu

2. Nam viing nhimg quy dinh vé tha tuc hanh chinh va thoi gian giai quyét
thu tuc thuc hién theo co ché “Mot cira” “Mot cira lién thong” . Nhiét tinh huéng
dan, giai thich gilp cac to chuc, can nhan chuan bi day du ho so, cac nodi dung
vuéng mac thuéc pham vi quyén han cia minh.

3. Thuc hién dang quy trinh tiép nhan va tra két qua ho so theo co ché
“MOot cira” “Mot ctra lién théng” theo quy dinh. Khéng nhan hé so chua da hoac
khong dung tham quyén; giai quyét céng viéc theo trinh ty. Tra két qua cho t6
chtec, ca nhan, thu phi, 18 phi (néu c6) theo quy dinh.

4. Tac phong an mac lich sy, c6 thai d6 giao tiép dung muc, tng X co vén
héa, khong gay phién ha, sach nhicu gy kho khan hodc tiéu cuc trong gia quyet
cbng viéc vai cac to chac, ca nhan trong qua trinh thuc hién nhiém vu.

I11. POI VOI TO CHUC, CA NHAN PEN GIAO DICH:

1. Bugc yéu cau hudng dan, giai thich vé viéc chuan bi hoan tat ho so phuc
vu giai quyet tha tuc hanh chinh.




2. T6 chuc, c& nhan khi c6 nhu cau giai quyét céng viéc phai nop hd so tai
Bo phan TN&TKQ caa UBND phudng day du theo quy dinh. Khai dang, du cac
noi dung theo td khai, mau don; chiu trach nhiém vé tinh hop phép, chinh xéac cua
gidy to trong hd so va cung cap cac thong tin can thiét co lién quan.

3. Trong giai quyét cong viée, nguoi dén trudc s& duogc giai quyét trudc,
nglI01 dén sau thi giai quyét sau. Khong duoc tu y di lai trong khu vuc 1am viéc
cua can bo cong chire, khong duoc hit thude 14, khong xa rac, dé xe ding noi quy
dinh.

4. Khi dén lién hé giai quyét cong viéc, tac phong dn mac lich su, gitr vé
sinh chung, khdng gay mat trat tu, khong c6 mui bia ruou va cac chat kich thich
khac, chap hanh sy huéng din cua cén bo, cdng chirc. Trong giao tiép, khéng noi
to gay 6n ao hoic ¢ nhitng hanh vi kém van héa anh huong dén trat tu co quan.
Nghiém cam cac hanh vi gy réi trat tu cong cong, khéng tu y di chuyén hoic
1am hu hong cac trang thiét bi tai noi 1am viéc. Néu gay thiét hai vé tai san phai
bdi thuong theo quy dinh.

5. Khong dugc mang theo cac loai vii khi, vat liéu no, chat d& chay va cac
chat doc hai vao co quan.

6. Nop du phi, Ié phi dbi vai linh vuc duge quy dinh.

7. Tu chéi tiép nhan giai quyét hd so ddi véi cac truong hop vi pham noi
quy, c6 mui rugu bia va ngudi khong c6 nang luc hanh vi dan su.

8. Khi thay ¢6 nhirng van dé can gop y, c6 thé gop ¥ truc tiép cho Bo phan
TN&TKQ cta UBND x4, 1anh dao Uy ban nhan dan hoac hom thu gop v dat tai
B phan TN&TKQ.

UY BAN NHAN DAN XA
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