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

XA TAN LAP Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 06 /QD-UBND Tan Ldp, ngay 06 thang 01 ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh Néi quy l1am viéc ciia B) phan Tiép nhan
va tra két qua xa Tan Lap.

UY BAN NHAN DAN XA

Can cit Ludt té chitc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; ludt sita d6i
bo sung mot s6 diéu cua Ludt t6 chirc Chinh Phii va Ludt t6 chirc chinh quyén dia
phwong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thing 4 nam 2018 cua
Chinh phii vé thuc hién co ché mét cira, mot ciea lién théng trong gidi
quyét thi tuc hanh chinh;

Can cir Théng tie s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 niam 2018 ciia

Bé trieong, Chit nhiém Van phong Chinh phii hwéng dan thi hanh mét sé quy
dinh ciia Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23 thing 4 nam 2018 cia Chinh
phii vé thuc hién co ché mot cira, mot civa lién thong trong gidi quyét thi tuc
hanh chinh;

Can cir Quyét dinh sé 25/2019/QD-UBND Ban hanh quy ché té chire thuc
hién co ché mét cira, mét cira lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh tai
trung tam phuc vu hanh chinh c¢éng, Uy ban nhén dén cdc huyén, thi xa, thanh pho,
Uy ban nhdn dén cdc xa, phwong, thi tran trén dia ban tinh Binh Phudrc.

Theo dé nghi ciia Cong chirc Vin phong - Théong ké xd.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay No6i quy 1am viéc cua B
phan Tiép nhan va tra két qua xa.

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hi¢u luc ké tir ngay ky va thay thé cac quy
dinh truéc diy cia BO phan Tiép nhan va tra két qua xa vé ndi quy lam viée tai
B0 phan.

Piéu 3. Vin phong - Thong ké xa, Bo phan Tiép nhan va tra két qua xa, cac
nganh, co quan, don vi, cdc ¢4 nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhén: TM UY BAN NHAN DAN
- Nhu biéu 3; A ]

- CT, PCT UBND xa;
- Cac nganh x3;
-BND 9 ép;

- Luu: VT.




két qua x4 Tan Lap; cac to chue, ca 'n _an den lién he cong tac, giai quyet thu
tuc hanh chinh tai Bo phan tlep nhan va tra két qua xa Tan Lap co trach
nhi¢m thuc hién cac quy dinh sau:

I. THOI GIAN LAM VIEC

B) phan Tiép nhén va tré ket qua xa Tan Lap lam viéc theo gio hanh
chinh tir thir 2 dén thur 6 hang tuan (trw cac ngay nghi theo quy dinh), cu thé
nhu sau:

“a) Budi sang: Thoi gian lam viée trr 07 gio 30 phut dén 1T gio 30
phut (thoi gian phuc vu tiép nhdn hé so va tra két qua giai quyét thi tuc
hanh chinh cho t6 chire, cd nhén tir 07 gio 30 phit dén 11 gio 00 phiit).

b) Budi chiéu: Thoi gian lam viéc tu 13 gio 30 phut dén 17 gio 30
phut (thoi gian phuc vu tiép nhdn hé so va tra két qua giai quyét thi tuc
hanh chinh cho t6 chire, cd nhén tiv 13 gio 30 phit dén 15 gio 45 phit).”.

1. POI VOI CAN BQ, CONG CHUC, NHAN VIEN LAM VIEC
TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CO TRACH
NHIEM:

1. Chép hanh nghiém chinh thoi gian 1am viéc theo quy dinh.

2. An mic lich sy, trang trong; deo thé cong chire, nhan vién trong
gio lam viéc. Co thai do giao tiép dung muyc, Gmg xu ¢ van hoa, thuc hién
dung quy dinh vé van hoa giao tiép noi coéng sé va tac phong lam viéc
chuyén nghiép.

3. Khong giy phién ha, sach nhiéu, giy khé khin hodc tiéu cyuc trong
qua trinh thyc hién nhiém vu.

4. Thyc hién dung quy trinh tiép nhan va tra két qua hé so theo co
ché mot cira, mot cira lién thong theo quy dinh. Giai quyét cong viée theo
trinh ty can ctr vao viéc ldy s ciia cac nhan, t6 chirc.

5. Giir gin va bdo v¢ tai san cong, thuc hanh tiét kiém dién, nude, van
phong pham, tu bado quan, gilr gin va luu trr hd so gon gang, khoa hoc.
6. Chap hanh dung cac quy dinh cua phap luat.
I11. POI VOI TO CHU'C, CA NHAN PEN GIAO DICH
’1. Puoc su dung, khai thac céac thiét bi tra ctru tha tuc haph chinh, tra
ctru két qua giai quyét va yéu cau huong dan, giai thich vé ho so, thu tuc
hanh chinh.



2. Khi dén nop ho so, dé nghi lay phiéu so thir tu, ngoi cho goi so, tén
theo thur ty da nhan va chap hanh sy hudéng dan cia can bg, cong chic, vién
chue.

3. Xuét trinh va ndp hd so day du theo quy dinh. Khai dung, du cac
ndi dung theo to khai, mau don; chiu trach nhi€ém vé tinh hop phap, chinh
Xac cua gidy to trong ho so va cung cap cac thong tin can thiét c6 lién quan.

4. Khi dén lién hé giai quyét cong viée, khong co mui bia ruou va cac
chat kich thich khac, khong duoc hut thuoc 1a, gitr gin v¢ sinh chung. Khong
dugc mang theo cac loai vii khi, vat li¢u nd, chat d& chay va cac chat doc hai
vao co quan.

5. Nghiém cam cac hanh vi giy réi trat tu cong cong, khong tu v di
chuyén hodc lam hu hdng cac trang thiét bi tai noi lam viéc. Néu gay thiét
hai v€ tai san phai boi thuong theo quy dinh.

6. Nop du phi, 18 phi (nép bang hinh thirc truc tuyén va tryc tiép) d6i
v6i linh vue duge quy dinh.

7. Khi thdy c6 nhitng vdn dé can gép ¥, c6 thé gép y truc tiép cho Bo
phdn Tiép nhdn va tra két qua xd, Van phong UBND xd hodc lanh dao Uy
ban nhan dan xa thong qua so dién thoai dwong day nong hodc hom thu gop
Y dat tai Bo phan tiép nhédn va Tra két qua xd hodc théng qua Hé thong
phan anh kién nghi tai dia chi: https://pakn.dichvucong.gov.vn./.
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