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QUYET DINH
Vi viée ban hanh ndi quy lam viéc cia B phin lle nhén va tra két qua
theo co ché mot cira, mdt cira lién thong phudng Tam Quan Bic

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG

Can cur Lugt 16 chire chinh quyén dia phuomr ngay 19/6/2015; Ludat sia doi,

b6 sung mot s6 dicu ciia Ludt T6 chire Chinh phu va Ludt To chire Chinh quyén dia
phuong ngay 22/11/2019;

Can cir Nehi dinh so 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phii vé
thiee hién co ché moi ciea, mot ciia lién théng trong giai quyet thu tuc hanh chinh,

Can cur Thong s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua Bo truong,
Chu nhiém Van phong Chinh phu hwong dan thi hanh mét so quy dinh cua Nghi dinh so
61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cia Chinh phii vé thuc hi¢gn co ché mot cua,
mot cira lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cur Onvet dinh s6 1558/QD- UBND ngay 12 thang 4 nam 2022 cua Uy ban
nhan dan phuong vé viée kién toan Bo phcm tiep nhan va tra két qua, thuc hién co ché
mot cura, mot cua licn thong tai co quan hanh chinh phuong Tam Quan Biic;

Theo dé nghi cua Van phong-Thong ké phuong.
QUYET DINH:

Ditu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ndi quy lam viée ctiia B phan Tid iép nhan
va tra két qua theo co ché mot ctra, mdt cta lién thong phuong Tam Quan Bic .

(Co Noi quy kem theo)
Didu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Diéu 3. Vin phong-T hong ké phudng, cac nganh lién quan; B phin Ti iép nhan va

trd két qua phuomg va cac 16 chire, ¢d nhan ¢ lién quan chiu trdch nhiém thi hanh Quydt
dinh nay./.
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NOI QUY LAM VIEC
Ciia B phidn Tiép nhan va tra két qua theo co ché mot cura, mot ctira lién thong
tai UBND phuong Tam Quan Bic
(Kém theo Quvét dinh s6  /OD-UBND ngay  /3/2023 cua Uy ban nhan ddn
phuong Tam Quan Bdc)

I. THOT GTAN LAM VIEC

136 phan Tiép nhin va tra két qua phuong lam vige theo gio hanh chinh tir Thir
Hai dén Thtr Sau hiang tuan.

I. Thoi gian lam vicc:

- Sang: Tir 7h00 dén 11h30

- Chiéu: Tur 13h30 dén 17h00

2. Thoi gian tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh cho to
chire, ca nhan:

- Sang: Tir 7h30 dén 11h00

- Chiéu: Tir 13h30 dén 16h30

il. QUY DINH pO1 VOI CAN BO, CONG CHUC VA NGU()I LAO
DONG LLAM VIEC TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

. Nghi¢m chinh chép hanh Quy ché 16 chuc va hoat dong, ndi quy lam viéc
cua Bo phan Tiép nhan va tra két qua phuong Tam Quan Bic.

2. Mac trang phuc lich sy, pht hop theo quy dinh; deo the; co thai dd giao tiép
lich sy, dang muc, khong gay phién ha, sach nhidu, tiéu cue dbi vai 16 chire, ca nhan
dén giao dich, gidi quyct thu tuc hanh chinh tai B phén Tiép nhan va tra két qua.

. Hudng din, giai thich ddy du, ro rang, chinh xac cac y kién, lel’l nghi cua to
chire, ca nhan; khontr duge yéu cau to chlic, cd nhan cung cip nhing giay to, ho so,
thu tuc ngoai quy dinh.

4. Viée hudng dan 10 chure, ca nhan thuc hién thu tuc hanh chinh day du,
rang, chinh xdc, dam bao t6 chure, ca nhan chi phai bd sung hd so mot lan; tao d1cu
kién thuin loi va huodng dan cac 16 chirc, ca nhan hoan thanh cac thu tuc hanh chinh
nhanh chong, kip thot.

5 (o vin ban xin 101 dén cac 0 chire, ca nhin cta can bd, cong chuc tai Bo
phén Tiép nhan va tra két qua tham muu giai quyél khong dang cac quy dinh hi¢n
hanh hodc tré han.




[11. QUY DINH DOI VOI TO CHUC, CA NHAN DEN GIAO DICH TAI
BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

1. Néu 13 ho, tén, dia chi, xuat trinh gmy to tuy than hoac Glay uy quvcn
(truong hop la nguot dwgc 16 chire, cd nhdn khac iy quven) thue hi¢n dang Quy che
to chic va hoat dong, ndi quy lam vide cua Bo phan Tiép nhan va tra két qua va
hudng dan cua can bd, cong chirc, ngudi ¢o tham quyén lam viée tai B9 phén Tiép
nhan va tra két qua.

2. T6 chirc, ca nhan khi dén giai quyét TTHC tai Bo phan Tiép nhan va tra két
qua ngoai viée trinh cdc gidy to ¢6 lién quan con phai ¢d thai dj. tac phong lich su va
g xu nghiém tac; khong duogc can tro hodc dung cac thu doan khac dé lira dbi vice
giai quyét cac TTIHC cua cac can bg, cong chirc thuc hién nhi¢m vu tai B phan Tiép
nhén va tra két qua.

3. Tim hiéu, chuin bi va nop day du, chinh xédc cdc gidy 1o, ho so vé TTHC, cac
khoan phi, 18 phi (néu co) theco quy dinh; cung cip cac thong tin can thiét lién quan
dén TTHC, khong dugc hoi 16 va dung céac hanh vi tiéu cuc khac khi giao dich, thyc
hi¢n cac TTHC.

4. Khiéu nai, té cao ddi voi can b, cong chie, nguoi co tham quycn g1al quycl
TTHC khong dung quy dinh; phan anh, kién nghi vdi co quan c6 tham quyén vé
nhiing bat hop 1y cua TTHC.

5. Thuc hi¢n cac quy dinh khac cua phap ludt co lién quan./.
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