UBND HUYEN VINH LINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG HPND&UBND Déc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6: 95 /Qb-VP Vinh Linh, ngay 20 thang 11 nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh N§i quy 1am viéc tai B phian Tiép nhan va Tra két qua
huyén Vinh Linh

CHANH VAN PHONG HPND VA UBND HUYEN VINH LINH

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sua doz b6 sung mét sé diéu cia Ludt Té chive Chinh phii va Ludt Té chike
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Nghi dinh sé 61/2018/NP-CP ngay 23 thiang 4 nam 2018 ciia Chinh
phii vé thye hién co ché mot cira, mét cira lién thong trong gidi quyét thi tuc hanh
chinh; Cén cir Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06 thang 12 nam 2021 ciia
Chinh phii sira doi, b6 sung mét sé diéu ciia Nehi dinh sé 61/2018/NP-CP ngay
23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuire hién co ché mét cira, mot cira lién
théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can civ Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cia Bé trudng,
Chii nhiém Van phong Chinh phii hudng dan thi hanh mét sé6 quy dinh ciia Nghi
dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 ndam 2018 ciia Chinh phii vé thuwc hién co
ché mét cira, mét cira lién thong trong gidi quyét thi tuc hanh chinh;

Can_cit Quyét dinh so 2609/QD-UBND ngay 05 thang 10 nam 2023 cia
Chu tich Uy ban nhdn ddn huyén Vinh Linh vé viéc ban hanh Quy ché t6 chitc va
hoat dong cua Bo phdn Tiép nhdan va Tra két qua huyén Vinh Linh.

Xét dé nghi ciia Bé phdn Tiép nhdn va Tra két qua huyén Vinh Linh.
QUYET PINH:

~ Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy lam viéc tai Bo phan
Tiép nhan va Tra két qua huyén Vinh Linh.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hi¢u luc ké tir ngay ky va thay the cac quy dinh
trudc day cua Bo phan Tiép nhan va Tra két qua huyén Vinh Linh vé No6i quy lam
viéc tai BO phan Tiép nhan va Tra két qua huyén Vinh Linh.

Piéu 3. Bo phan Tiép nhan va Tra két qua huyén Vinh Linh, cac co quan, don
vi va to chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trdch nhi€ém thi hanh Quyét dinh nay /4

Noi nhdn:

- CT, PCT UBND huyén;

- Nhu Diéu 3;

- Cac phong, ban, don vi thudc huyén;
- UBND cdc x4, thi trin;

- Luu: VT, VP.

Hoang Thi Phung



NOI QUY LAM VIEC
Tai B6 phan Tiép nhén va Tra két qua huyén Vinh Linh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 95 /OP-VP ngay 20 /11/2023 ciia Chéanh Vin
phong HDND va UBND huyén Vinh Linh)

Can bg, cong chuc, vién chuc lam viéc tg}i B6 phan Tiép n}lén va Tra két
qua huyén Vinh Linh (B phan mot ctra); cac to cbl'xc, cd nhan dén lién h¢ cong
tac, giai quyet thu tuc hanh chinh tai B phén Tiép nhan va Tra két qua huyén
Vinh Linh ¢0 trdch nhiém thuc hién cac quy dinh sau:

|. THOT GIAN LAM VIEC

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua huyén Vinh Linh lam vigc theo gio hanh
chinh tir thir Hai dén thtr Sdu hang tuan (trir cdc ngay nghi theo quy dinh), cu thé
nhu sau:

1. B}léi sang: Thoi gian lam vige tir 07 gio dén 11 gio 00 phat (thoi gian
phuc vu tiép nhélp va tra két qua ho so thu tuc hanh chinh cho t6 chire, ca nhan tu
07 gio 00 phat dén 10gio 00 phut).

2. B}léi chiéu: Thot gian lam viée tir 13 gio 30 phut dé'nv 17 gid (thot gian
phuc vu tiép nhép va tra két qua ho so tha tuc hanh chinh cho t6 churc, ca nhan tur
13 gio 30 phut dén 16 gio 00 phut).

11. POI VOI CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC LAM VIEC TAI
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CO TRACH NHIEM:

1. Chéap hanh nghiém chinh thoi gian 1am viéc theo quy dinh.

2. An mic lich su; deo thé cong chire, vién chire trong gio lam viée. Co thai
do giao ti€ép ding muyc, rng xtr c6 van hoa, thuc hién dung quy dinh vé van hoa
giao tiép noi cong s¢ va tac phong lam vi¢c chuyén nghiép.

3. Khong gay phién ha, sach nhiéu, gdy khé khin hoic tiéu cuc trong qua
trinh thuc hién nhiém vu.

4. Thyc hién dung quy trinh tiép nhan va tra két qua ho so thi tuc hanh

chinh theo co ché mét cira, mot ctra lién théng ding quy dinh. Giai quyét cong
viéc theo trinh ty, cin ct vao viée ldy s6 ctia cac nhén, t6 chic.

5. Gitr gin va bao v¢ tai san cong, thuc hanh tiét kiém dién, nudc, van phong
pham; ty bdo quén, gilr gin va luu trir hd so gon gang, khoa hoc.

6. Chap hanh dung cac quy dinh ctia phap luat.
111. POI VOI TO CHU'C, CA NHAN PEN GIAO DICH

1. Puogc str dung, khai thac cac thiét bi tra ctru tha tuc hanh chinh, tra ctu
két qua giai quyét va yéu cau hudng dan, giai thich vé ho so, tha tuc hanh chinh.

2. Khi dén nop hd so, dé nghi lay phiéu sb tht ti, ngdi cho goi s6 theo thu
tu da nhan va chap hanh sy huéng dan cua can b, cong chirc, vién chirc.



3. Xuit trinh va nop hd so day du theo quy dinh. Khai ding, du cac ni
dung theo t& khai, mau don; chiu trach nhiém vé tinh hop phap, chinh x4c cia gidy
t& trong ho so va cung cap cac thong tin can thiét co lién quan.

4. Khi dén lién hé giai quyét cong viéc, khong dugce sir dungbia ruou va cac
chét kich thich khac, khong duogc hat thudc 14, giir gln vé sinh chung. Khong duoc
mang theo céc loai vii khi, vat liéu nd, chat d& chay va cac chit doc hai vao tru so.

5. Nghiém cdm cac hanh vi gdy rdi trat tu céng cong, khong tu ¥ di chuyén
hodc Iam hu hong tai san va cac trang thi€t bi tai noi lam vi¢c. Néu gay thiét hai vé
tai san, trang thiét bi thi phai boi thuong theo quy dinh.

6. Nop du phi, 1& phi day du dbi véi linh vuc ¢ quy dinh phi, 1& phi./.

7. Khi thay c6 nhitng van dé can gop v, co thé gop ¥ truc tiép cho B phan
Tiép nhan va Tra két qua huyén Vinh Linh, Van phong HDND va UBND huyén
Vinh Linh hodc lanh dao Uy ban nhan dan huyén thong qua s dién thoai dudng
day néng hoic hom thu gop y dat tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua huyén
Vinh Linh hodc thong qua Hé thong phan anh kién nghi tai dia chi:
https://pakn.dichvucong.gov.vn./.
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