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QUYET PINH

Ban hanh Ngi quy lam viéc tai By phan tiép nhan va
tra két qua nam 2023 xa Binh An

UY BAN NHAN DAN XA

Can ctr Luat T6 chac Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Can cir Quyét dinh sé 129/2007/QD-TTG ngay 02/8/2015 cua Thu tudéng
Chinh phu vé ban hanh Quy ché Vin héa cong so tai cac co quan hanh chinh nha
nudc,

Can ctr Quyét dinh sé 09/2015/Qb-TTg ngdy 25/3/2015 cua Thu tudéng
Chinh pha ban hanh Quy ché thuc hién co ché mot cira, mot cira lién théng tai co
quan hanh chinh nha nu6c ¢ dia phuong;

Can cir Quyét dinh sb 27/2016/QB-UBND ngay 20/6/2016 vé viéc ban hanh
quy dinh thuc hién co ché mot cira, mot cira lién théng tai cac co quan, don vi trén
dia ban tinh Ha Tinh;

Xét d& nghi cia Van phong Thong ké x4,

QUYET PINH:

biéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Noi quy 1am viéc tai Bo phan
tiép nhan va tra két qua cia Uy ban nhan dan xa Binh An.

Picu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Vin phong Théng ké, cac ban nganh doan thé, trudng thén; can bo, cong
chtrc 1am viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua; cac to chirc, ca nhan dén lién hé
cdng tac, giai quyét thu tuc hanh chinh tai B phan tiép nhan va tra két qua chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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NOI QUY LAM VIEC
TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CUA UBND XA
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 14 /OP-UBND ngay 27 /01 /2023

cia Uy ban nhan dan xa Binh An)

Can bo, cong chuc 1am viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua cua UBND
X&; C4c to chirc, ca nhan dén lién hé cong tac, giai quyét thu tuc hanh chinh tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua caia UBND x4 c6 trach nhiém thyuc hién cac quy dinh

sau:
I. Thoi gian:

Bo phan tiép nhan va tra két qua caa UBND x4 lam viéc theo gio hanh chinh

tir thar 2 dén thir 6 hang tuan (trer cac ngay nghi theo quy dinh), cu thé nhu sau:
1. Thei gian lam viéc:
* Mua dong:
- Buoi sang: Tur 07 gior 30 phat — 11 gio 30 phut;
- Budi chiéu: Tur 13 gid 30 phit — 17 gi¢r 30 phit.
* Mua he:
- Budi sang: T 07 gio - 11 gior 30 phut;
- Budi chiéu: Tur 14 gio - 17 gio 30 phut.
2. Thoi gian tiép nhan thi tuc hanh chinh va tra két qua:
- Budi sang: Tir 7 gio 30 — 11 gio 00 phat;
- Buoi chiéu: Tur 14 gio — 17 gio 00 phat;
I1. Can bd, cdng chirc 1am viéc tai Bé phan tiép nhan va tra két qua caa

UBND x& c6 trach nhiém:



1. Chap hanh nghiém chinh thoi gian 1am viéc theo quy dinh, chi tiép t6 chuc,
c4 nhan dén lién hé cong tac, giai quyét thu tuc hanh chinh tai phong 1am viéc cua

Bo6 phan tiép nhan va tra két qua caia UBND xa.

2. Nam vitng nhimg quy dinh vé thu tuc hanh chinh va thoi gian giai quyét tha
tuc thuc hién theo co ché “mot cira”, co ché “mot cira lién thong”. Nhiét tinh hudng
dan, giai thich gilp cac t6 chic va ca nhan chuan bi diy du hd so, cac ndi dung

vuéng mic khac thudc pham vi quyén han caa minh.

3. Thuc hién ding quy trinh tiép nhan va tra két qua hd so theo co ché “mat
clra”, “mot ctra lién thong” theo quy dinh. Khong nhan hé so chua du hoic khéng
dung tham quyén. Giai quyét céng viéc theo trinh ty, cin cir vao viéc lay s thir tu

cua td chirc, ca nhan.

4. Tac phong an mac lich su (mdc dong phuc theo quy dinh néu co), phai deo
thé can b, cdng chirc c6 thai do giao tiép dang muc, Gng Xir c6 van hoa, khong giy
phién ha, sach nhiéu, gay kho khin hoac tiéu cuc trong giai quyét cong viéc véi cac
t6 chirc va ca nhan trong qua trinh thyc hién nhiém vu.

I11. T6 chitc, ca nhan c6 cac quyén va nghia vu:

1. Pugc yéu cau hudng dan, giai thich vé viéc chuan bi hoan tat hod so phuc vu
giai quyét thu tuc hanh chinh.

2. T6 chuc, c& nhan khi ¢6 nhu cau giai quyét cong viéc phai nop hé so tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua cia UBND xa day du theo quy dinh. Khdng duoc nop
hd so truc tiép cho céc can bo, cong chic chuy@n mén thuoc Uy ban nhan dan xa.

3. Khi dén nop ho so phai mang theo giy to tly than va phai theo th ty tai
phong 1am viéc caa Bo phan tiép nhan va tra két qua cua UBND xa.

4. Khi dén lién hé giai quyét cong viéc, tac phong dn mac lich sy, giit vé sinh
chung, khdng gay mat trat tu, khong c6 mui bia ruou va céc chat kich thich khac,
chap hanh sy huéng dan caa can bg, cong chc.

5. Nop du phi, 1& phi ddi véi linh vuc dugce quy dinh.

6. Khi thay c6 nhiing van dé can gop y, co thé gop ¥ truc tiép cho Bo phan tiép
nhan va tra két qua cuia UBND x4, Van phong UBND x4 hoic 1anh dao Uy ban
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nhan dan x3 thong qua hom thu gop ¥ dat tai Bo phan tiép nhan va tra két qua hoic

thong qua s dién thoai duong day nong./.

TM. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Ping Hong Thuan
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