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

XA LONG SON Péoc 1ap — Tw do — Hanh phc
S6: 249QD-UBND Long Son, ngay 02 thang 12 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Ni quy Iam viéc ciaa B9 phan tiép nhan va tra két qua
theo co' ché mot cira, mgt cira lién thong giai quyét tha tuc hanh chinh
tai Uy ban nhan dan xa Long Son

UY BAN NHAN DAN XA LONG SON

Can cit Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sira doi, bo sung mot s6 diéu ciia Ludt To chire Chinh phu va Luat T 6 chikc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Nghi dinh s6 45/2020/NP-CP ngay 08 thang 4 nam 2020 ciia Chinh
phu vé thue hién thi tuc hanh chinh trén moi truong dién tuy;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ciia Chinh
phii vé thiee hién co ché mot ciea, mot cira lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh
chinh; Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06 thang 12 thang 2021 ciia Chinh phi
sika doi, b6 sung mot sé diéu ciia Nghi dinh so 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4
nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong
gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 ndm 2018 ciia BS
trucng, Chii nhiém Van phong Chinh phii huéng dan thi hanh mét s6 quy dinh ciia
Nghi dinh sé 61/2018/NP-CP ngay 23 thing 4 nam 2018 cia Chinh phii vé thic
hién co ché mot cira, mét civa lién thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh so 44/2022/QP-UBND ngay 24 thang 11 niam 2022 cua
UBND tinh Quang Ngéi vé viéc ban hanh quy ché vé thuc hién co ché mét cira, mét
cira lién thdng trong gidi quyét thi tuc hanh chinh trén dia ban tinh Qudang Ngai;

Can cu Cong van 2351/VP-UBND ngay 27 thang 12 nam 2022 cua Van
phong UBND tinh Quang Ngai vé viéc trién khai thuc hién Quyér dinh sé
44/2022/0D-UBND ngay 24/11/2022 cua UBND tinh;

Theo dé nghj cua cong chize Vin phong — Thong ké xa.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy 1am viéc ctia Bo phan
tiép nhan va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh tai UBND xi Long Son.

Piéu 2. Quyét dinh nay cd hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét



dinh 851/QD-UBND ngay 29 thang 12 niam 2024

Piéu 3. Cong chirc Van phong UBND x4; Bo phan tiép nhan va tra két qua
xa; Cac ban nganh, doan thé, cac bo phan chuyén mon xa va céc td chirc, ca nhan
c6 lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- TT bU, HPND xa;
- CT, PCT x&;

- Luu: VT.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA LONG SON Poc lap - Tw do - Hanh phtc

NOI QUY LAM VIEC
TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA THEO CO CHE MOT
CUA, MOT CUA LIEN THONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
TAI UBND XA LONG SON
(Ban hanh kém theo Quyétdinhsé  /OP-UBND ngay 02/12/2024 ciia UBND x4)

I. LICH LAM VIEC CUA BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA XA

1. Thoi gian 1am viéc tir thir Hai dén thtr S4u hang tuan. Can cit nhu cau cua
ca nhan, té chac va diéu kién thyc té, Bo phan Mét cira tham muu co quan, ngudi
c6 tham quyeén quyét dinh lya chon cac thu tuc hanh chinh, t6 chic 1am viéc 1/2
ngay hoac ca ngay thir Bay hang tuan (troe ngay Ié, ngay tét va ngay nghi khac theo
quy dinh cua phap lugt) dé tiép nhan, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh va
phai théng bao cong khai rong rai, niém yét tai Bo phan Mot cua.

2. Thai gian 1am viéc budi sang tir 07 gior dén 11 gidr 30 phat; budi chidu tir
13 gio 30 phut dén 17 gio. Trong do6, thoi gian phuc vu hudng dan, tiép nhan ho so,
tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cho cé nhan, t chuc:

a) Budi sang: Tur 07 gio 15 phat dén 11 gio 15 phdt.

b) Budi chiéu: Tir 13 gio 30 phat dén 16 gid 30 phit.

~ 11.CAN BQ, CONG CHUT, VIEN CHUC LAM VIEC TAI BQ PHAN
TIEP NHAN VA TRA KET QUA CUA UBND XA CO TRACH NHIEM.

1. Lam viéc dung gio c6 thai do van minh lich sy, tan tinh chu dao trong giai
quyét cong vige d6i véi to chuc, cong dan;

2. Nam viing quy dinh vé thu tuc hanh chinh (TTHC) va thoi gian giai quyét
nhiing TTHC;

3. Thyc hién nhiém vu huéng dan, tiép nhén, tham dinh ho so theo quy trinh
quy dinh, tra két qué dang hen cho td churc, ca nhén;

4. Viéc huéng dan to chirc, ca nhan thyc hién thi tuc hanh chinh day du, &
rang, chinh xac, dam bao to chirc, c4 nhan chi phai bo sung ho so mot lan;

5. Giai quyét cong viéc theo trinh tur “Ai dén trude giai quyét trude, ai dén
sau giai quyét sau”;

6. Tac phong dn mac lich su (méc ddng phuc theo quy dinh), phai deo thé cén
bo cdng chc, ¢o thai d6 giao tiép dung muc, tng X co van hoa, khong géy ph1en
ha, séch nhidu, gay kho khan hoic tiéu cyc trong giai quyét céng viéc véi cac to
chuc va ca nhan trong qua trinh thuc hién nhiém vu.

7. Thyc hién nép séng van minh, giit gin b phan tiép nhan va tra két qua
ludn sach dep. Co trdch nhiém git gin va bao vé tai san cong, bao quan va s dung
may moc thiét bi tai quay lam viéc, thuc hién tét cong tac phong chdng chay no, tiét
kiém dién, nudc, van phong pham, ty bao quan, giir gin va luu trir ho so gon
gang,khoa hoc.

8. Khong nhan ho so khi ho so chua ddy di. Truong hop hd so khong thudce



tham quyén giai quyét thi huéng dan dé ca nhan, t6 chirc dén co quan c6 thim quyén
giai quyét;

9. C6 van ban xin 18i dén cac to chc, cong dan khi can bd tai B§ phan
TN&TKQ tham muu giai quyét khong ding cac quy dinh hién hanh hodc tré hen.

I11. CAC TO CHUC CA NHAN CO CAC QUYEN VA NGHIA VU

1. Buoc yéu cau huéng dan, giai thich vé viéc chuan bi hoan tat hd so phuc
vu giai quyét thu tuc hanh chinh.

2. T6 chuc, ca nhan khi ¢6 nhu cau giai quyét cong viéc phai nop ho so tai
Bo phan TN&TKQ ciia UBND phudng day du theo quy dinh. Khai ding, du céc
noi dung theo to khai, mau don; chiu trach nhiém vé tinh hop phép, chinh xac cua
gidy to trong ho so va cung cap cac thong tin can thiét co lién quan.

3. Trong giai quyet cdng viéc, nguoi dén truéc s& duoc giai quyét trudce,
ngudi dén sau thi giai quyét sau. Khong duoc tu y di lai trong khu vuc 1am viéc caa
can bo cong chirc, khong dugc hat thube 14, khdng xa rac, dé xe ding noi quy dinh.

4. Khi dén lién hé giai quyét cong viéc, tac phong an mac lich su, giir vé sinh
chung, khdng gay mat trat tu, khong c6 mui bia ruou va cac chat kich thich khac,
chap hanh su hudng dan cia can b, cong chirc. Trong giao tiép, khdng néi to gay
6n a0 hoac c6 nhitng hanh vi kém vin héa anh huéng dén trat tu co quan. Nghiém
cam cac hanh vi gay roi trat ty cong cong, khong tu v di chuyén hoac 1am hu hong
cac trang thiét bi tai noi lam viéc. Néu gay thiét hai vé tai san phai boi thuong theo
quy dinh.

5. Khong duoc mang theo céc loai vii khi, vat liéu nd, chat d& chay va céc
chét doc hai vao co quan.

6. Nop du phi, 18 phi ddi véi linh vuc duoc quy dinh.

7. Khi thay c6 nhiing vin dé can gop vy, c6 thé gop v truc tiép cho Bo phan
TN&TKQ ciia UBND phuong, Vin phong — Théng ké UBND phuong hoic 1anh
dao Uy ban nhan dan phuong thdng qua sé dién thoai duong day nong hozc hom
thu gop v dat tai Bo phan TN&TKQ hoic théng qua Hé théng phan anh kién nghi
tai dia chi: https://pakn.dichvucong.gov.vn ./.
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