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

XA QUANG NHAM Doc 1ap — Tu do — Hanh phuc
Sé:  /Qb-UBND Oudng Nham, ngay 05 thang 02 ndam 2020
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh ndi quy 1am viéc tai Bo phan Tiép nhan va
Tra ket qua tai UBND xa Quang Nham

UY BAN NHAN DAN XA

Can ctr Luat T6 chire Chinh quyén dia phuong ngdy 19 thang 6 nim 2013;

Can ctr Quyét dinh sd 93/2007/QD-TTg ngay 22 thang 6 niam 2007 cua Thu
tuéng Chinh phu vé ban hanh Quy ché thyuc hién co ché mét ctra, co ché mot cira lién
thong tai co quan hanh chinh nha nudc ¢ dia phuong;

Can ctr Nghi Dinh 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé
thuc hién co ché rpét cua, m@t cua lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

Can ct Quyét dinh s6 34/2019/QD-UBND ngay 13/6/2019 cua UBND tinh Ban
hanh Quy dinh tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét thil tuc hanh chinh theo
co ché mot ctra, mot cura lieng thong tai Uy ban nhan dan cac xa, phuong, thi trin
thuc tinh Thira Thién Hué;

Xét dé nghi ctia Cong chirc Van phong - Thong ke,

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh ndi quy lam viéc tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua tai
UBND x& Quang Nham.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cong chuc Vian phong — Thong ké; Truong B phan Tiép nhan va Tra
két qua; cac cong chirc chuyén mon va cac td chirc, ca nhan co 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 QUANG NHAM Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

NOI QUY LAM VIEC
TAI BQO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA THUQC
UBND XA QUANG NHAM, HUYEN A LUOI
( Ban hanh theo Quyét dinh sé ~ /OP-UBND ngay 05 thang 02 ndm 2020 )

Cén bd, cong chuc lam viéc tai BO phan tiép nhan va tra két qua “Mot ctira”, cac
t6 chirc, cong dan dén lién hé cong tac, giai quyét thu tuc hanh chinh tai Bo phan
“Mot ctra” xa chiu trach nhiém thuc hién cac quy dinh sau:

I. Thoi gian lam viéc:

Bo phan “mdt cira” xa lam viéc theo gid hanh chinh tir thi 2 dén thtr 6 hang tuan
(trir cac ngay nghi theo quy dinh), thoi gian tiép nhan ho so va tra két qua nhu sau:

* Bubi sang: Tir 08h00” — 11h00°

* Buoi chiéu: Tir 13h30° — 16h30°

I1- Can bo, cong chirc 1am viéc tai bo phan “mot cika” c¢6 trach nhiém:

1. Trong gid lam viéc trang phuc gon gang, lich su, deo thé cong chuc, khong
mui bia ruou, khong hut thudc 1. Giir gin vé sinh chung, bao vé canh quan noi lam
viéc.

2. Nghiém cam moi hanh vi hach dich, cira quyén, gdy phién ha, sach nhidu cho
ca nhén, td chuc trong khi thi hanh cong vu; thuc hién dung chirc nang, nhi¢m vu theo
quy dinh. Co6 thai do niém né, ung xur ding muc, nghiém tic va co6 tinh than trach
nhiém cao trong giai quyét cong viéc cho to chic, cong dan.

3. Ludn nd luc hoc tap, nghién ctru dé nang cao trinh do chuyén mén nghiép vu,
dap Gmg tot yéu cau cong tac, giai quyét dung phap luat cac cong viée duoc giao.

4. C6 trach nhiém gitr gin, bao vé ctia cong, thuc hién tbt cong tac chay né. Thuc
hién tiét kiém dién nudc, dién thoai, vin phong phém; tat tat ca cac thiét bi lién quan
va khoéa cira can than trude khi ra vé.

5. Hang tuan phai bao cdo két qua cong tac tiép nhan va tra két qua hd so cua to
chtrc, ca nhan trong tuan cho 1anh dao.

6. Huong dan nhan dan ké khai cac loai gidy to theo quy dinh, nghiém cip can
b0 ctia BO phan Tiép nhan va Tra két qua ké khai thay cho nhan dan.

I11. Poi véi cong dén, to chirc:



1. Khi dén nop ho so phai lién hé véi cong chirc Bo phan Tiép nhan va Tra két
qua dé dugc hudng din cu thé.

2. Khong mang theo céc loai vii khi, vat liéu nd, chat dé chay, hoa chit doc hai
khi dén lién hé cong viéc.

3. Khong tuy y di lai vao khu vyc lam viéc ctia can by cong chuc; khong hut
thudc 14; khong xa rac; dé xe dung quy dinh; yéu cau dn mic lich su, giao tiép c6 van
hoa tai noi cong so.

4. Nghiém cam cac hanh vi gdy rdi trat tu noi cong cong hodc tu ¥ di chuyén,
1am hu hong trang thiét bi ciia Bo phan Tiép nhan va Tra két qua, néu gay thiét hai vé
tai san phai bdi thuong theo quy dinh./.

5. Nghiém cép cac hanh vi dua hdi 16 cho can bd, cong chic ciia Bé phan Tiép
nhan va Tra két qua.

6. Khi c6 van dé vuong mac hodc phat hién can bo cuia B phan Tiép nhan va
Tra két qua c6 hanh vi hach dich, ctra quyén, gy phién ha, sach nhidu co thé phan
anh tryc tiép dén T6 truong Bo phan Tiép nhan va Tra két qua hodc giri thu gop y dé
duoc giai quyét.
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