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

PHUONG TINH HAI Déc 1ap - Tw do - Hanh phc
S6:115 /QD-UBND Tinh Hdi, ngay 14 thanginam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché hoat dong ciia B§ phan tiép nhan va tra két qua theo co
ché mgt cira, mgt cira lién thong thugc UBND phwong Tinh Hai

UY BAN NHAN DAN PHUONG TINH HAI

Can cit Ludt Té chiee chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Lugt stra doi, bo sung mét sé diéu cua Ludt Té chize chinh pha va Ludt Té chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cwr Ludt Ban hanh van ban quy pham phap ludt ngay 22 thang 6 nam
2015;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23/04/2018 ciia Thii twdng
chinh phii vé viéc thiee hién co ché mét cira, mét cira lién théng trong gidi quyét
thu tuc hanh chinh.

Can cir Thong fw sé 01/2018/TT-CP ngay 23/11/2018 ciia Vin phong
Chinh Phii hwéng dan thi hanh mét sé quy dinh ciia Nghi dinh sé 61/2018/NP-
CP ngay 23 thang 4 ndm 2018 ciia Chinh phii vé viéc thiee hién co ché mét cira,
mét cira lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh.

Xét d@é nghi ciia COng chire van phong UBND phuong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché hoat dong ctia B phan tiép
nhan va tra két qua theo co ché mot cira, mot cura lién thong thuoc UBND
phuong Tinh Hai.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc sau 7 ngay ké tir ngay ky va thay thé
cho quyét dinh s6 104/QD-UBND ngay 17/9/2014 caa UBND x4 Tinh Hai (nay
la phuong Tinh Hai).

Piéu 3.Vin phong UBND phuodng, cic can bo, cong chirc, Bd phan mot cia,
c4c to chirc ca nhan ¢ lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu biéu 3; t
- TT bang uy, TT HDND phuong;

- Chu tich, cac PCT UBND phuong;

- MTTQVN va céc té chac CT-XH phuong;
+ Luu: VP.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG TINH HAI Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Hoat dong ciia Bo phan Tiép nhin va Tra két qua theo co ché mét cira,
mot ctra lién thong thuoc UBND phwong Tinh Hai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé /OP-UBNDngay / /2023
cua UBND phuwong Tinh Hai)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi, ddi twong diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé to chuic, hoat dong, trach nhiém va méi quan hé
cong tac cua B phan Tiép nhan va Tra két qua thuoc UBND phuong véi co
quan, to chirc, c& nhan lién quan trong viéc tieép nhan, giai quyet cac tha tuc hanh
chinh theo co ché mdt ctra, mot ctra lién thong tai UBND phuong.

Can bo, cong chirc thuoc Bo phan Tiép nhan va Tra két qua, cac co quan co
lién quan va t6 chirc, ca nhan dén lam viéc va giai quyét tha tuc hanh chinh tai
B0 phan Tiép nhan va Tra két qua chiu su di€u chinh ctia Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic thwe hién co ché mt cira, mot cira lién thong

1. Tha tuc hanh chinh don gian, ré rang, dting phap luat.

~2..Cdng khai cac thu tuc hanh chinh, mirc thu phi, 1& phi, céc loai gidy t0,
biéu mau, ho so va thoi han giai quyét cong viéc theo quy dinh.

3. Viéc tiép nhan hd so, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh va thu phi,
1€ phi cta t6 chire, ca nhan theo quy dinh dugc thuc hién tai mét dau moi la B
phan Ti€p nhan va Tra két qua cuia UBND phuong.

4. Pam bao giai quyét nhanh chéng, thuong xuyén, thuan tién cho to chic
va ca nhan.
5. Bam bdo su ph01 hop chat ché gitra cac Can bd, cong chirc cua Bo phan

Tiép nhan va Tra két qua trong qua trinh giai quyét cong viéc cia t6 chirc va cé
nhan.

6. Khuyén khICh cac can bo, cong chure phat huy sang kién, cai tién 18 16i
lam viéc hodc t6 chirc quy trinh tiép nhan va giai quyet hd so hop ly nham rat
ngan thoi gian giai quyét thi tuc hanh chinh, tao diéu kién thuan lgi cho t6 chirc
va ca nhan.

Piéu 3. Quy dinh chung vé viéc tiép nhin va giai quyét ho so

1.T6 chtrc va ca nhan co yéu cau giai quyet thu tuc hanh chinh lién h¢, ndp
hé so truc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cia UBND phuong.



2. DBbi véi nhitng ho so chua ding, chua du thi B phan T~iép nhéan va Tra vké'qt
qua c0 trach nhiém giai thich, huéng dan bang phiéu hudéng dan (theo mau) dé to
chire, cd nhén thuc hién ding quy dinh.

3. Vlet glay bién nhan ho so, gidy hen tra két qua (ddi véi nhitng cong viée
phai viét gidy hen), giai quyét ho so (doz véi nhimg thu tuc hanh chinh phap ludt
quy dinh gidi quyét trong ngay), tra két qua giai quyét hd so. Nguoi nop ho so
nhan két qua giai quyét hd so tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua.

4. Nhu:ng hd so thugc thaAm quyén giai quyét da duoc tiép nhan nhung
khong thé giai quyét do hd so khong hop phap, khong hop 1¢ thi phai tra lai cho
nguoi nop hod so trong thoi gian khong qua 02 ngay (hai ngay), dong thoi g
kém van ban do dong chi Chu tich UBND phuong hodc Phé Chu tich UBND
phuong phu trach ky, thong béo rd 1y do vi sao hd so khong thé giai quyét.

5. Nhitng hd so dang trong thoi gian giai quyét do hd so phai diéu chinh, bo
sung dé hoan thién thi phai tra lai cho nguoi ndp ho so trong thoi gian khong
qua 05 ngay (nim ngdy), dong thoi giri kém vin ban do can bo, cong chirc
chuyén mon ky, thong bao 18 1y do vi sao hd so phai chinh stra, stra bo sung.

6. Truong hop dén ngay hen tra két qua nhung ho so van chua c6 két qua,
can bg, cong chuc chuyén mén phai trinh Cha tich UBND phuong hodc Pho
Chu tich UBND phuong phu trach Khoi ky van ban néu rd nguyén nhan, ly do vi
sao tra ket qua cham, dong thoi hen thoi gian tra két qua lan sau. Néu cong chirc
giai quyét hd so cua to chire, ¢ nhan cham hon thdi gian quy dinh ma khéng cé
ly do chinh dang tir 02 1an (hai lan) trd 1€n thi dong chi Cha tich UBND phuong
xem xét xur ly can b, cong chirc theo quy dinh hién hanh.

7. Truong hop yéu cau cua t6 chirc, c4 nhan khong thudc tham quyén, pham vi
giai quyét, thi cong chirc tiép nhan phai c6 trach nhiém giai thich, huong dan cu
thé, chu dao dé to chtrc va ca nhén lién hé v6i co quan c6 thim quyén, giai quyét
theo quy dinh hién hanh.

Piéu 4. Trach nhiém va quyén han ciia can bd, cong chirc ciia B§ phan
Tiep nhan va Tra ket qua va to chire, ca nhan co lién quan:

1. B6i véi can b, cdng chirc:

- Lam viéc dung gio quy dinh, trang phuc gon gang, lich su, deo thé trong
gio lam viéc. CO chuyén mon, nghiép vu phu hop dap ung yéu cau cong
viéc, CO thai @6 nghiém tuc, tinh than trdch nhiém trong khi giai quyét cong viéc
cua cong dan, to churc.

- Nghiém cam udng rugu, bia, hit thudc Ia trong gid 1am viéc.

- Huéng dan, tiép nhan va tao diéu kién thuan loi cho t6 chirc, ca nhan
trong viéc thuc hién cac thu tuc hanh chinh.

- CO6 trach nhiém gitr gin va bao vé tai san cong, thuc hién tot céng tac
phong chong chay no, tat tat ca cac thiét bi dién trude khi két thuc gio lam viéc.
Thuec hién tiet kiém dién, nudc, dién thoai, van phong pham.
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- Gilr gin v€ sinh chung tai noi lam viéc.
- C6 quyén tir chdi khdng tiép nhan va giai quyét cong viée ddi véi to chir,
cong déan khéng chap hanh noi quy, gay mét trat ty hodc co nhu’ng hanh vi thiéu

lich sw, XdAm pham dén danh du c& nhan nguoi thi hanh c¢éng vu va co quan nha
nudc.

2. Dbi voi td chie, cong dan:
- Trang phuc gon gang, giao tiép cd van héa noi céng so.

- Khong tu y di lai vao khu vuc didu hanh, tac nghiép cta can bo, cong
chuc tai bo phan mot ctra.

- Gilr gin v¢€ sinh chung.

- Dam bao van minh lich sy, chap hanh nghiém thua tu giai quyét cac thu
tuc, khong gay mat trat tu noi cong so, khdng mang vii khi, dan va chat dé chay
nd vao cong so, trude khi dén lién hé 1am viéc v6i bd phan mot cira khdng udng
ruou, bia va cac chat kich thich khéc, gitr gin vé sinh chung khi giao dich tai bo
phan mot ctra.

- Thyc hién sy huéng dan ctia ¢an bo, cong chirc tai bd phan mdt cira.

- Néu viéc giai quyét chua thoa dang, cong dan va t6 chtrc ¢ thé gap nguoi
phu trach B phan moét cira dé dé xuat, kién nghi, hodc gui thu qua hom thu gop
y.

Picu 5. Nhirng hanh vi nghiém cam trong giai quyét thi tuc hanh chinh

1. Cac hanh vi hach dich, ctra quyén, gay phién ha, kho khan, nhiing nhiéu;
dua, nhan tién hodc qua bicu dudi bat ky hinh thirc nao tir to chirc va cd nhan co
Yéu cau giai quyet thu tuc hanh chinh, ngoai phi va 1¢ phi da dugc cong khai theo
quy dinh; loi dung cac quy dinh chua hop ly vé thu tuc hanh chinh dé truc 1oi.

2. Tiét 16 thong tin, ho so tai liéu va cac thong tin lién quan dén bi mat kinh
doanh, bi mat ca nhan ma minh biét trong qué trinh thuc hién thu tuc hz}mh
chinh, trir trudng hop dugc doi twong thyc hién thu tuc hanh chinh dong y bang
van ban hodc phap luat cho phép; sur dung thong tin d6 dé xam hai quyén, loi ich
hop phap cua nguoi khac.

3. Ty dit thém thu tuc hodc cac yéu cau, diéu kién, c4c loai gidy to ngoai
quy dinh nhu: Yéu cau T6 truong TDP x4c nhan vao ho so ctia ¢& nhan trude khi
tiép nhan va giai quyét hd so (trir trudng hop co van ban phap ludt cia co quan
c¢6 tham quyén quy dinh).

4. Kéo dai thoi gian giai quyét tha tuc hanh chinh so voi quy dinh cia phap luat.

5. C6 cac hanh vi giao tiép, tmg xt khong dung v&i Quy ché vin hda noi
cong sé .

6. Trd lai ho so khong hop 1&, khong du diéu kién ma khdng néu r6 1y do
bang van ban.



Piéu 6. Bo phan Tiép nhan va Tra két qua thuc hién tiép nhan hd so va tra
két qua vao cac ngay lam viéc trong tuan theo qui dinh cia Nha nudc, thoi gian
tiép nhan ho so va tra két qua nhu sau:

* MUa hé tinh tir ngay 15/4- 15/10 hang nim:
- Budi sang tir 7 gid 00 dén 11 gid 30°

- Budi chiéu tir 13h30 dén 17h

* Mua dong tinh tir ngay 15/10- 15/4 nim sau:
- Budi sang tir 7 gid 30 dén 12 gid 00

- Budi chiéu tir 13 gio 00 dén 16 gio 30.

Chuong 2
BQ PHAN TIEP NHAN HO SO VA TRA KET QUA
GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
Piéu 7. Vi tri, chirc ning, nhiém vu

1. B6 phan Tiép nhan va Tra két qua dat tai try sé 1am viéc caa UBND
phuong, chiu su chi dao truc tiép ctia Chi tich UBND phudng. Nhiém vu cu thé
ctia can bo, cdng chirc 1am viée tai B phan Tiép nhan va Tra két qua do dong
chi chu tich UBND phuong phéan cong.

2. Bo phan Tiép nhan va Tra két qua co chue nang, nhiém vu giai quyét cac
thu tuc hanh chinh nhitg cdng viéc thude tham quyén cia UBND phudng theo
tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015.

2.1. Tiép nhan ho so cua to chirc, c& nhan trong pham vi trach nhiém, quyén han
duogc giao. Sau khi tiép nhan, ho so thudc linh vuc chuyén mén nao thi can bd
chuyén moén d6 giai quyét.

2.2. Huéng dan to chirc, cA nhan cac gidy to, biéu mau, th tuc hd so theo
quy dinh.

2.3. Bo phan Tiép nhan va Tra két qua chi tiép nhan nhimg hd so day di va hop 18
theo quy dinh.

3. Viéc tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh ctia Bo phan Tiép nhan va
Tra két qua dugc thuc hién trén cac linh vuc:

3.1. Linh vyc cp phép xay dung;

3.2. Linh vyc tu phép;

3.3. Linh vyc dét dai;

3.4. Linh vyc Lao dong — thuong binh va xa hoi;

4. Nhing hé so khong thudc cac linh vye duge quy dinh tai khoan 3 Diéu
nay néu thudce tham quyén giai quyét cia UBND phuong hoic 'khong thude
tham quyén giai quyét cia UBND phuong thi can b, céng chirc tiép nhan ho so



c6 trach nhiém hudéng dan cu thé dé cong dan, to chirc lién hé véi co quan co
tham quyén dé giai quyét.

Piéu 8. Méi quan hé va trach nhiém ciia can b, cong chire 1am viée tai
B0 phin Tiép nhin va Tra két qua thugc UBND phwong

1. BO phan Tiép nhan va Tra két qua.

1.1. L& d4u mdi chiu trach nhiém tiép nhan ho so va tra két qua cho t6 chirc va
cé nhan.

1.2. Tiép nhan, viét phiéu hen, phiéu chuyén giao va chuyén giao ho so dén
cdc phong chuyén mdn cua UBND thi X& néu ho so ding, day di; hudng dan t0
chtic, ¢4 nhan b sung, hoan chinh néu ho so chua dung, chua day du theo quy
dinh va hudéng dan t6 chirc, c4 nhan dén céc co quan co tham quyén giai quyét
néu yéu cau cua t6 chirc, ca nhan khong thudc tham quyén giai quyét.

1.3. Nhan két qua tir bd phan tiép nhan Va, tra két qua cua UBND phuong,
vao s6 theo doi, thu phi, 1€ phi theo quy dinh (n€u cd) va tra két qua cho t6 chue,
ca nhan.

~ 1.4. Thong tin, tuyén truyén dé to chirc, ¢& nhan biét cac quy trinh, thu tuc
tiép nhan va tra két qua tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua.

1.5. Lién hé, thong bao giri to chirc va ca nhan néu rd ly do vi sao ho so
khong thé giai quyét, ho so giai quyét cham.

1.6. Mo s6 gop ¥, hom thu gop ¥, phiéu khao sat ¥ kien (theo mau) va to
chure khao sat mirc do hai 1ong ciia to chirc va ca nhan dbi voi vige g1a1 quyet thu
tuc hanh chinh cta co quan nha nude (tly theo diéu kién thuc té, cd thé khao sat
mirc d6 hai 10ng cta t6 chirc va ca nhan thuong xuyén hodc dinh ky hang thang,
hang quy, hang nam).

2. Cén b, céng chuc 1am viéc tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua

2.1. Lanh dao UBND phuong phuy trach Bo phan Tiép nhan va Tra két qua
chiu trach nhiém truge Chu tich UBND thi xa va trudc phap luat vé hoat dong
cta B phan Ti€p nhan va Tra két qua.

2.2. Can by, cong chirc 1am viéc tai Bo phan Tiep nhan va Tré két qua chiu
trach nhiém trude Chu tich UBND phuongvé thuc hién nhiém vu dugc giao.

2.3. Cong chirc khi thyuc hién viéc tiép nhén, chuyén giao ho $0, tra két qua
co trach nhiém ghi chép day du théng tin vao so theo ddi giai quyét ho so, phiéu

chuyén glao ho so, phiéu nhan va hen tra két qua, cac loai so luu trix, ho so, tai
liu khac (néu c9).

2.4. Can bo, cong chire trong khi thi hanh nhiém vu phai mic déng phuc va
deo thé cong churc.

2.5. Ban lam viéc ctia can bo, cdng chiic tiép nhan ho so va tra két qua phai co
bang ghi rd ho, tén, chirc danh, don vi cong tac, linh vuc cbng viéc duogc giao thuc
hién.



Piéu 9. Ché dd hop, thong tin bao co ciia Bd phan Tiép nhan va Tra két
qua

1. Can b, cong chirc 1am viéc tai BO phan Tiép nhan va Tra két qua thuc
hién ché do thong tin bao céo hing ngay, béo cdo tuan (vao thoi gian cubi gio
lam viéc budi chiéu va chiéu thu 3 hang tuém) v6i chu tich UBND phutmg. Béo
c4o thang (vao ngay 20 hing thang), quy, nam vé két qua giai quyét cc thu tuc
hanh chinh v4i Chu tich UBND phuong. B phan Tiép nhan va Tra két qua chiu
trach nhiém trude Chu tich UBND phuong vé ndi dung bao céo theo linh vuc duoc
phén cong.

2. Pinh ky hang thang Bo phan Tiép nhan va Tra két qua hop mot lan dé
danh gia, kiém diém cong tac cua tung can bo, cong chire, vién chie va lam can
ct binh xét thi dua cudi nam.

3. Truong hop can thiét, B6 phan Tiép nhan va Tra két qua dé xuat véi Chu
tich UBND phuong t6 chtrc hop cung cac ban nganh, doan thé, cAc TDP dé xem
xét, danh gi4, rut kinh nghiém trong qué trinh phoi hop thyc hién nhiém vu.

Picu 10. Quy trinh tiép nhan, giai quyét va tra ho so

1. Tiép nhan

1.1. Khi tiép nhéan ho so, can bd, cong chire 1am viée tai Bo phan Tiép nhan
va Tra két qua cé trach nhiém xem xeét ho so cuia nguoi ndp ho so, kiém tra so
lugng, thanh phan ho so d6i chi€u vai cac yéu cau, dicu kién theo quy dinh.

1.2. Béi voi cac ho so khong thude tham quyén, pham vi giai quyét thi thuc
hién theo quy dinh tai khoan 7, Piéu 3 cta Quy ché nay.

l.3. DPdi véi hd so chua dung, chua du thi thuc hién theo quy dinh tai khoan
2, biéu 3 cua Quy ché nay.

1.4. Béi véi cac ho so dung, day du, hop 18 theo quy dinh thi thuc hién theo
cac budce sau:

- C4c ho so quy dinh c6 thoi han giai quyet Cong chtic lap gidy bién nhan
hé so, ghi rd ngay nhan, thoi gian giai quyet va ngay hen tra két qua, cap nhat
thong tin ho so vao So6 theo dbi ho so (theo mau).

- Cé4c ho so phai giai quyét trong ngay theo quy dinh: Cong chirc tiép nhan,
kiém tra ho so tir to chirc va ca nhan, giai quyet ngay ho so, trinh lanh dao ky,
vao so theo ddi, thu phi, 1¢ phi (néu c6) va tra két qua cho to chic va ca nhan.

2. Chuyén giao ho so (d6i voi cong viéc phai viét phiéu hen)

2.1. Tt ca cac ho so sau khi tiép nhan, cng chirc tiép nhan ho so phai dién
day dua théng tin va ky vao phiéu luan chuyén ho so dé kiém soat qué trinh giai
quyéet ho so. Phicu ludn chuyén ho so dugc chuyén theo ho so va luu tai bd phan
Tiép nhan va tra két qua.

Chuyén hd so va phiéu chuyén giao hd so cho co quan, to chirc ¢6 lién quan
deé giai quyeét.



3. Giai quyét hd so

3.1. Ngay sau khi tiép nhan, ho so thudc bd phan chuyén mén nao thi cong
chirc chuyén mén do xur ly, giai quyet dam bao tra két qua cho to chirc va ca
nhan dang thoi gian quy dinh.

@) Truong hop khong quy dinh phai tham tra, x4c minh ho so: Cong chirc
tham dinh, trinh l&nh dao UBND phuong quyét dinh va tra két qua giai quyet ho
so cho cdng dan theo quy dinh.

b) Trudng hop ¢ quy dinh phai tham tra, x4c minh hé so: Cong chirc thim
dinh bo c4o l1anh dao UBND phuong phuong &n tham tra, x4 minh va t6 chirc
thuc hién. Qué trinh xac minh, kiém tra phai dugc 1ap thanh bién ban, ghi rd
thanh phan tham gia, thoi gian, noi dung, két qua xac minh, kiém tra va luu trix
theo quy dinh.

3.2. Tham quyén ky giai quyét ho so: thuc hién theo quy dinh ciia phap
luat.

3.3. Trong qué trinh giai quyét hd so, néu phat sinh trudng hop ho so thudc
tham quyén, pham vi giai quyét cia UBND phudng nhung khong du diéu kién
giai quyét do ho so khong hop 18, khdng hop phap thi thuc hién theo quy dinh
tai khoan 4, Diéu 3 cua ché nay.

3.4. Néu phét sinh truong hop hé} so thudc ,thém qyyén, pham vi giai quyé}
cua UBND phuong nhung khong thé giai quyet do ho so phai di€u chinh, bo
sung hoan thién thi thuc hién theo quy dinh tai khoan 5, Piéu 3 cua Quy ché
nay.

3.5. Doi v6i cAc ho so qua han gidi quyét thuc hién theo quy dinh tai khoan
6, Bicu 3 cua Quy ché nay.

4. Tra két qua giai quyét hd so: Sau khi c6 két qua, Cong chirc BO phan
Tiép nhan va Tra két qua tra ho so cho to chire, ca nhan theo dung thoi gian da
hen; thu phi, 1€ phi (néu €0) va cap nhat vao S6 theo dbi ho so. Khi tra két qua

giai quyet h6 so, hudng dan to chuc, ca nhan ghi ngay nhan két qua va ky nhan
vao So6 theo di ho so.

Dbi voi ho so giai quyét xong trude thoi han tra két qua: Lién hé dé ca
nhan, to chic dén nhan két qua. Truong hop ca nhan, t6 chirc chua dén nhan két
qua theo gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua thi két qua giai quyét ho so
duoc luu gitr tai BO phan tiép nhan va tra két qua.

Piéu 11. Cong khai thii tuc hanh chinh

Tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua niém yét cong khai toan bo cac thu
tuc hanh chinh bao gom:

- So db giai quyét, luan chuyén ho so.
- Trinh tu, huéng dan thyc hién.
- Thoi gian thyc hién.



- Thanh phan, s6 luong hd so.
- C4c mau biéu, to khai kém theo (néu co).
- C4c y8u cau, diéu kién (néu co).
- Mtee thu phi, 18 phi (néu c0).
- C4c y8u cau khac theo quy dinh cia phap luat (néu co).
Chwong 3
KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 12. Can bo, cong chirc, vién chuc trong qua trinh thuc hién nhiém vu
tai BO phan Tiép nhan va Tra két qua thuoc UBND phuong néu cé thanh tich
xuat sic, hoan thanh tot nhiém vu dugc giao thi dugc UBND phudng khen
thudng hodc dé nghi cap c6 tham quyén khen thuong theo quy dinh.

Piéu 13. Trong qué trinh thuc hién nhiém vu, néu can bo, cdng chirc cia
Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cia UBND phuong thiéu tinh than trach
nhiém hoizc cd y 1am trai quy dinh cua phap luat, nhimg quy dinh vé tiép nhan,
giai quyét thi tuc hanh chinh theo tiéu chuan TCVN I1SO 9001:2015 va Quy ché
nay, thi tly theo mirc 6 vi pham s& bi xu Iy ky luat; néu gy thiét hai thi phai
bodi thudng theo quy dinh cta phép luat.

Pidu 14. T6 chirc, c& nhan trong qué trinh lién hé giai quyét cong viéc phai
chap hanh céc noi quy, nhimg quy dinh cua Quy ché nay va céac quy dinh cta phap
luat. Khi phét hién thay cac hanh vi quan liéu, tham nhiing, tiéu cuc, thiéu trach
nhiém, ctra quyén, nhiing nhidu, hach dich cua can b, céng chirc 1am viée tai Bo
phan Tiép nhan va Tra két qua, thong béo ngay véi Lanh dao UBND phuong dé co
hinh thire xir ly theo quy dinh.

Chwong 4
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 15. Bo phan Tiép nhan va Tra két qua, cong dan, to chire, cac co quan
don vi 0 lién quan va cac TDP c6 trdch nhiém t6 chirc thuc hién Quy ché nay.

Trong qua trinh trién khai thyuc hién, néu can bo sung, stra doi can bo, cong
chtre, t0 chirc, ca nhan gtri y kién kién nghi vé Van phong UBND phuong dé bao
UBND phuong xem xét, bo sung cho phu hop./.
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