UBND XA KHUC THUADU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU Poc lap - Tu do - Hanh phtc
HANH CHINH CONG

S6: 01 /QD-TTPVHCC Xa Khc Thera Dy, ngay 01 thang 8 ndam 2025

QUYET PINH
Ban hanh Ngi quy lam viéc cia
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong x& Khuac Thira Du

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG

Can cir Nghi dinh sé 118/2025/NP-CP cia Chinh pha ngay 09/6/2025 cuia
Chinh pha vé thuec hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cia lién
thong tei Bé phdn Mgt ciza va Cong Dich vu cong quac gia;

Can cir Nghi quyét s6 02/NQ-HPND ngay 01/7/2025 cua Hgi dong Nhan
dan xa Khuc Thera Dy vé viéc thanh Idp cde co quan chuyén mén va Trung tam
Phuc vu hanh chinh c6ng thugc Uy ban nhan dan xa;

Can cir Quyét dinh sé6 58/0P-UBND ngay 04/7/2025 cua Uy ban nhan dan
x& Khlc Thera Du Vé quy dinh vi tri, chite ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu
té chizc cia Trung tAm Phuc v hanh chinh cong xa Khic Thira Dy;

Can cir Quyét dinh sé 59/0D-UBND ngay 08/7/2025 cua cia Uy ban nhan
dan x& Khic Thera Dy vé ban hanh Quy ché té chizc va hoat dong cua Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng xa Khuc Thea Dy

Pé dam bdo T rung tam Phuc vu hanh chinh cong xa Khuc Thira Dy thuc
hién hiéu qua chirc ndng, nhiém vu, quyén han dwoc giao.

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Néi quy 1am viéc cua Trung
tam Phuc vu hanh chinh c6ng xa Khuc Thira Du.

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh.

Piéu 3. Can b, cong chic, vién chic, ngudi lao dong lam viéc tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh c6ng x& Khic Thira Dy va to chtc, ca nhan cé lién
quan cin c& Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Thuong truc Bang uy;

- Thuong truc HDND x3;

- CT, PCT UBND x;

- Cac phong, ban, don vi
thudéc UBND x§;

- Luu: TTPVHCC.

GIAM POC




UBND XA KHUC THUADU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU Péc lap - Tw do - Hanh phc
HANH CHINH CONG

NOI QUY
Lam viéc ciaa Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa& Khuc Thira Du
(Ban hanh kém theo Quyér dinh sé 01 /OB-TTPVHCC ngay 01/8/2025 cua
Gidm doc Trung tdm Phyc vy hanh chinh céng x& Khic Thera Du)

Piéu 1. Pham vi, déi twong ap dung

NOi quy nay quy dinh thoi gian lam viéc, trach nhiém caa cong chuc, vién
chire, nguoi Ie}o dong lam viéc t;_ti Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng x& Khac
Thura Du va t6 chure, ca nhan dén lién hé cong tac, thuc hién tha tuc hanh chinh
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong x& Khuc Thura Du.

Piéu 2. Thoi gian lam viéc va thoi gian tiép nhan ho so, tra két qua

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa Khic Thura Dy lam viéc theo gio
hanh chinh, tr Thir Hai dén Thar Sau hang tuan (trir cac ngay nghi, ngay Ie theo
quy dinh), cu thé nhu sau:

1. Thoi gian lam viéc:

a) Budi sang: Tur 07 gid 30 phuat dén 12 gio 00 phut.

b) Budi chiéu: Tir 13 gior 30 phat dén 17 gio.

2. Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua:

a) Budi sang: Tur 07 gio 30 phat dén 11 gio 30 pht.

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

3. Trong m§i budi 1am viéc, Trung tam phuc vu hanh chinh cdng danh 30
phut cuoi buoi dé xur ly nghiép vu va ban giao ho so.

Piéu 3. Trach nhiém ciia céng chirc, vién chire, ngudi lao dong lam viéc
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Khuc Thira Du

1. Thuc hién ding chuc trach, nhiém vu duge quy dinh tai Quyet dinh cua
UBND xa vé ban hanh Quy dinh vi tri, chirc nang, nhiém vy, quyén han va co
Cau t6 chtc caa Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng xa Khic Thira Dy; Quy ché
t6 chirc hoat dong ctia Trung tdm phuc vu hanh chinh cong xa Khic Thira Du va
cac quy dinh cua phap luat khac cd lién quan.

2. Tao diéu kién thuan loi cho t6 chiic, ca nhan thuc hién TTHC.

3. Huéng dan té chire, ca nhan thuc hién TTHC day du, rd rang, chinh Xéc;
truong hop phai yéu cau sura doi, bo sung ho so chi dugc yéu cau sura doi, bo
sung mot lan.
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4. Tiép nhan, sb hoa, giai quyét hodc chuyén hd so, theo ddi viéc giai
quyéet TTHC cho t6 chire, ca nhan theo quy dinh; cap nhat ho so da tiép nhan
vao phan mém quan ly va cap ma s6 ho so TTHC cho t6 chtrc, ca nhéan.

5. Trong qua trinh thuc hién nhiém vu c6 thai do hoa nha, an can, lich su,
nghiém tdc trong giao tiép vai to chuc, ca nhan; khdng gay phién ha, sach nhiéu,
tiéu cuc hoic ¢ cac hanh vi vi pham khac d6i véi té chic, ca nhan. Néu vi
pham, tuy theo mic do s€ bi xir 1y theo quy dinh.

6. Chu dong tham muu, dé xuat sang kién cai tién viéc giai quyet TTHC;
kip thoi phat hién, kién nghi voi co quan, nguoi co tham quyén dé sira doi, bo
sung, thay doi hoac hay bo, bai bo cac quy dinh vé TTHC trai phap luat, khdng
kha thi hodc khdng phi hop véi tinh hinh thyc té cua bd, nganh, dia phuong.

7. Dam bao cac yéu cau vé vé sinh, trat tu cua Trung tdm, khéng hut
thudc 14 tai noi lam viéc, xay dung nép séng van minh, doan két, gitr gin co
quan luén sach, dep, gon gang. Mic dong phuc hoac trang phuc nganh theo quy
dinh, deo Thé cong chiic, vién chac hoac bién tén trong qua trinh thyc thi nhiém
vu.

8. Phoi hop véi cac co quan, don vi trong viéc giai quyét thi tuc hanh
chinh; yéu cau cac co quan, don vi thuc hién viéc gui van ban xin loi dén to
chuc, c& nhan néu giai quyet ho so qua han.

Piéu 4. Trach nhiém ciia to chire, ¢4 nhan dén lién hé cong tac, thuc
hién thi tuc hanh chinh

1. Khi d&én Trung tdm c6 trach nhiém dé phuong tién di lai (& t6, xe
may...) dang noi quy dinh; tu bao quan hanh ly; an mac gon gang lich su, co
thai do nghiém tic, van minh.

2. Khi thyc hién TTHC tai Trung tdm phai thuc hién lay phicu s6 thi tu
va ngoi cho goi den so thir tw méi vao quay thyc hién giao dich TTHC. Truong
hop da lay so thur ty ma chua duoc goi do het gio lam viéc thi s& duoc chuyeén
goi tiép vao dau gio budi lam viéc tiep theo.

3. Chiu trach nhigm vé tinh hop phéap, chinh x&c cua cac gidy to ¢6 trong
ho so giai quyet TTHC va cung cap day du thong tin co lién quan.

4. Thyc hién ddy du cac quy dinh vé giai quyét TTHC va cac quy dinh
cuaa Trung tdm; nop day du cac khoan phi, 1€ phi (néu co6) theo quy dinh.

5. Chiu trach nhiém trudc phap luat vé hanh vi vi pham quy dinh, gom:

- Gian 1an, mao nhan, chiém doat, st dung tréi phép ho so, tai lidu, két
qua giai quyet TTHC;

- Can tro viéc giai quyét TTHC cho cac tb chirc, c& nhan;

- Diing céc thi doan khac dé lra doi, héi 16 cn bg, cong chiic, vién chic
trong giai quyét TTHC;

- Vu khéng, phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 co, mao danh ngudi khéac
nguoi khac dé to céo sai su that, khong co can cir, khong co ching ctr chiing
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minh hanh vi vi pham phap luat caa cong chac, vién chac tai Trung tdm trong
qua trinh hudng dan, tiép nhan, giai quyet va tra két qua giai quyéet TTHC.

- Xuc phan] danh du co quan c6 tham quyén; dung vii luc, de doa, x(c pham
danh dy, nhan pham cua cong chic, vién chirc, ngudi lao dong tai Trung tam trong
qua trinh hudng dan, tiép nhan, giai quyet va tra két qua giai quyet TTHC.

- Nhan xét, danh gia thiéu khach quan, khong cong bing, khdng trung
thue, khong dung phap luat, khong dung thuc té véi viéc thuc hién nhiém vu cua
cong chuc, vién chuc tai Trung tm trong qua trinh hudéng dan, tiép nhan, giai
quyét va tra két qua giai quyét TTHC.

6. Khi nhan két qua giai quyét TTHC tai Trung Tam phai mang theo gidy tlep
nhan ho so va tra két qua. Truodng hop dugc uy quyén nhan thay thi mang thém giay
1y quyén ciia ngudi da ty quyén di nhan tra két qua. Cu thé nhu sau:

- D6i véi ca nhan: Mang theo gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua va
glay to tuy than dé chang minh ban than la chu s¢ htu hoac co lién quan tryc
tiép dén két qua giai quyét TTHC hoac gidy uy quyén theo quy dinh phap luat.

- Boi véi dai dién céc to chire, doanh nghiép: Mang theo giy tiép nhan ho
so va hen tra két qua, gidy gidi thiéu cua cac co quan, don vi ctr dén nhan két
qua (Gidy gigi thiéu phai ghi rd thong tin cia nguoi dugc cir dén nhan két qua,
noi dung danh sach tén ca nhan s¢ hiru két qua giai quyét TTHC va thoi han
gidy gioi thiéu khong duogc qua 30 ngay ké tir ngay ky), gidy to tly than cua
ngudi dén nhan két qua.

7. Khéng tu y xé dich, di chuyén tai san cua Trung tam; khéng gay on ao
anh huong dén trat tu tai Trung tdm; khong dén lam viéc trong tinh trang say
ruou, bia va cac chat kich thich; khong mang v khi, chét chay, chat nd, chat
doc, chat gay 6 nhidm moi trudng, gia stc, gia cam hoac hoic vat nudi khac vao
Trung tam.

8. Khi ¢6 van dé can gop ¥, phan anh, kién nghi, d¢ nghi cac ca nhan, to
chuc gop y, phan anh truc tiép vai Lanh dao cua Trung tam.
9. Thuc hién cac quy dinh khac ctua phéap luat co lién quan.
Piéu 5. T6 chirc thuc hién
Can bo, cdng chic, vién chirc, nguoi lao dong va to chirc, ca nhan dén lién
hé cong tac, thuc hién thu tuc hanh chl’nh, tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong x& Khuc Thura Du cé trach nhiém phoi hgp thuc hién nghiém tic Noi quy
nay./.



