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

, Phu Lién, ngay 11 thang 5 nam 2026
S0:06 /QD-TTPVHCC

QUYET PINH
Ban hanh Nogi quy lam viéc cia i
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng phwong Phu Lién

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 thiec hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cia lién
théng tei B6 phdn Mgt ciza va Céng Dich vu cdng quéc gia;

Can cir Quyét dinh sé 04/2025/0D-UBND ngay 14/7/2025 ciia Uy ban nhan
dan phwong Phu Lién ban hanh quy dinh chike néing, nhiém vu, quyén han va co
cau té chirc cia Trung tam phuc vu hanh chinh céng phwong Phu Lién;

Can cir Quyét dinh s6 640/0P-UBND ngay 10/9/2025 cia cia Uy ban nhan
dan phwong Phu Lién vé ban hanh Quy ché hoat déng ciia Trung tdm PhuC Vu
hanh chinh céng phwong Phu Lién;

Dé dam bdo Trung tam Phuc vu hanh chinh céng phirong Phiy Lién thiee hién
hiéu quad chitc ndng, nhiém vu, quyén han dwoc giao.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy lam viéc cua Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong phuong Phu Lién,

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

Piéu 3. Cong chuc, vién chirc, ngudi lao dong 1am viéc tai Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong phuong Pha Lién va to chire, ca nhéan co lién quan cin cu
Quyét dinh thi hanh./.
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NOI QUY
Lam viéc ciia Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng phuong Phi Lién
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 06 /OP-TTPVHCC ngay 11 /5/2026
ciia Giam déc Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong phwong Phi Lién)

Piéu 1. Pham vi, déi twong ap dung

NOi quy nay quy dinh thoi gian lam viéc, trach nhiém caa cong chuc, vién
chuc, nguoi lao dong lam viéc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng phuong
Phi Lién va té chire, ca nhan dén lién hé cong tac, thuc hién tha tuc hanh chinh
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong phuong Phi Lién.

Piéu 2. Thoi gian 1am viéc va thoi gian tiép nhan hd so, tra két qua

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong phuong Phu Lién lam viéc theo gio
hanh chinh, tir Thar Hai dén Thi Sau hang tuan (trer cac ngay nghi, ngay 1é theo
quy dinh), cu thé nhu sau:

1. Thei gian lam viéc:

a) Buoi sang: Tur 07 gio 30 phuat dén 12 gio 00 phdt.

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

2. Thei gian tiép nhdn hé so va trd két qud:

Thoi gian tiép nhan hd so tha tuc hanh chinh budi sang va budi chiéu két
thuc truéc 30 phit so vai thoi gian 1am viéc theo quy dinh dé can bg, cong chic,
vién chirc, nguoi lao dong ban giao va luan chuyén ho so.

Piéu 3. Trach nhiém cia céng chirc, vién chire, ngudi lao dong lam viéc
tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong phuong Phi Lién

1. Thuc hién dung chwc trach, nhiém vu duoc quy dinh tai Quyét dinh sb
04/2025/QD-UBND ngay 14/7/2025 ciia Uy ban nhan dan phuong Phi Lién ban
hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cau té chic cia Trung tam
phuc vu hanh chinh cong phuong Phu Lién; Quyét dinh s6 640/QD-UBND ngay
10/9/2025 cua cua Uy ban nhan dan phuong Phi Lign vé ban hanh Quy ché hoat
dong cua Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong phudng Phi Lién;

2. Tao diéu kién thuan lgi cho t6 chic, ca nhan thuc hién TTHC.

3. Huéng dan to chire, ca nhan thyc hién TTHC day du, rd rang, chinh Xéc;
truong hop phai yéu cau stra doi, bd sung hd so chi dugc yéu cau sira doi, bd sung
maot lan.
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4. Tiép nhan, s6 hod, giai quyét hoic chuyén hd so, theo ddi viéc giai quyét
TTHC cho t6 chtic, ca nhan theo quy dinh; cap nhat ho so da tiép nhan vao phan
mém quan 1y va cap ma sé hd so TTHC cho t6 chic, c& nhan.

5. Trong qué trinh thyc hién nhiém vu c6 thai d6 hda nha, an can, lich su,
nghiém tdc trong giao tiép vai to chuc, ca nhan; khdng gay phién ha, sach nhiéu,
tiéu cuc hoic co cac hanh vi vi pham khac ddi véi to chie, ca nhan. Néu vi pham,
thy theo mirc d6 sé bi xir 1y theo quy dinh.

6. Chii dong tham muru, dé xuat sang kién cai tién viéc giai quyét TTHC; kip
thoi phat hién, kién nghi voi co quan, nguoi ¢ tham quyén dé sira d6i, bd sung,
thay d6i hoac huy bo, bai bo cac quy dinh vé TTHC trai phap luat, khong kha thi
hoac khong pht hop véi tinh hinh thuc té cua bo, nganh, dia phuong.

7. Dam bao céc yéu cau vé vé sinh, trat ty cua Trung tdm, khong hat thube
|4 tai noi lam viéc, xay dung nép song vin minh, doan két, gir gin co quan ludn
sach, dep, gon gang. Mic ddng phuc hoic trang phuc nganh theo quy dinh, deo
Thé cbng chtic, vién chic hoic bién tén trong qué trinh thuc thi nhiém vy.

8. Phdi hop Véi cac co quan, don vi trong viéc giai quyét thi tuc hanh chinh;
y8u cau cac co quan, don vi thuc hién viéc gui van ban xin 16i dén t6 chuc, cé
nhan néu giai quyét ho so qué han.

Piéu 4. Trach nhiém cia to chire, ca nhan dén lién hé cong tac, thuc hién
tha tuc hanh chinh

1. Khi dén Trung tam c6 trach nhiém dé phuong tién di lai (6 t0, xe may...)
dung noi quy dinh theo huéng dan cua To bao vé; tu bao quan hanh 1y; trang phuc
gon gang lich su, c6 thai do nghiém tac, van minh.

2. Khi thuc hién TTHC tai Trung tdm phai thuc hién lay Phiéu s thi tu va
ngdi chd goi dén sé thir ty méi vao quay thuc hién giao dich TTHC. Trudng hop
d3 14y s thir tw ma chua duoc goi do hét gio 1am viéc thi s& dugc chuyén goi tiép
vao dau gio budi lam viéc tiép theo.

3. Chiu trach nhiém vé tinh hop phap, chinh xac cua cac giay to ¢6 trong hd
so giai quyét TTHC va cung cap day du thong tin co lién quan.

4. Thuc hién day du cac quy dinh vé giai quyét TTHC va cac quy dinh cua
Trung tam; nop day du cac khoan phi, 18 phi (néu c6) theo quy dinh.

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

- Gian 1an, mao nhan, chiém doat, sir dung trai phép ho so, tai liéu, két qua
giai quyét TTHC;

- Can tro viéc giai quyét TTHC cho cac to chuc, ca nhan;
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- Dung céc thu doan khac dé Ira dbi, héi 16 can b, cong chuc, vién chic
trong giai quyét TTHC:;

- Vu khéng, phan anh, kién nghi, khiéu nai, t5 c4o, mao danh nguoi khac
ngudi khac dé tb céo sai su that, khong c6 can cir, khdng cé chang ct chirng minh
hanh vi vi pham phap luat caa cdng chuec, vién chic tai Trung tdm trong qué trinh
huéng dan, tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét TTHC.

- X(c pham danh dy co quan c6 thim quyén; dung vii luc, de doa, xdc pham
danh du, nhan pham caa cdng chic, vién chire, ngudi lao dong tai Trung tam trong
qué trinh hudng dan, tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét TTHC.

- Nhan xét, danh gia thiéu khach quan, khéng céng bang, khéng trung thuc,
khéng dung phap luat, khong dung thuc té véi viéc thuc hién nhiém vy cua cong
chtec, 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 tiép
nhan hd so va tra két qua. Truong hop dugc ty quyén nhan thay thi mang thém gidy
1y quyén ciia ngudi da iy quyén di nhan tra két qua. Cu thé nhu sau:

- P6i vai ca nhan: Mang theo giay tiép nhan ho so va hen tra két qua va giay
to tuy than dé chizng minh ban than 1a cha sé hitu hoic ¢6 lién quan truc tiép dén
két qua giai quyét TTHC hoac gidy uy quyén theo quy dinh phap luat.

- Déi véi dai dién cac to chirc, doanh nghiép: Mang theo gidy tiép nhan hd
so va hen tra két qua, gidy gioi thiéu caa cic co quan, don vi cir dén nhan két qua
(Gidy gidi thi¢u phdi ghi rd thdng tin ciia nguoi dwoc cik dén nhdn két qud, nai
dung danh sach tén ca nhan s¢ hizu két qua gidgi quyét TTHC va thoi han theo quy
dinh), gidy to tly than cua nguoi dén nhan két qua.

7. Khong tu y x& dich, di chuyén tai san caa Trung tdm; khdng gy 4n &o anh
huong dén trat ty tai Trung tam; khong dén lam viéc trong tinh trang say ruou,
bia va céc chat kich thich; khong mang vii khi, chat chdy, chat no, chat doc, chat
gay 6 nhiém méi trudng, gia stc, gia cam hoic hoac vat nudi khac vao Trung tam.

8. Khi c6 van dé can gop y, phan anh, kién nghi, d& nghi cac ca nhan, t6 chuc
gop Y, phan anh truc tiép véi Lanh dao ctia Trung tim.

9. Thuc hién cac quy dinh khac ctaa phéap luat co lién quan.

Piéu 5. T6 chitc thuc hién

Can bo, cdng chic, vién chic, nguoi lao dong va to chic, ca nhan dén lién
hé cong tac, thuc hién thu tuc hanh chinh tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
phuong Phi Lién c¢6 trach nhiém phéi hop thuc hién nghiém tdc Noi quy nay./.
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