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

HUYEN PHU GIAO DPoc lap — Tw do — Hanh phiic
S6:148 /QB-UBND Phi Gido, ngay |, thang 03 nam 2020
QUYET PINH

Ban hanh Noi quy B) phin Tiép nhin va Tra két qua huyén Phi Gido

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN

Can ctr Luét T6 chie chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Can cir Nghi dinh s0 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 cua Chinh
phu vé thuc hién co ché mdt clra, mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc hanh
chinh;

Can cuir Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua Van
phong Chinh phti vé hudng dan thi hanh mot so quy dinh cua Nghi dinh sé

61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot cira, mot
cua lién thong trong giai quyét tht tuc hanh chinh;

Can cu Quyet dinh so 14/2010/Qb-TTg ngay 12 thang 02 nam 2010 cua Thu
tuéng Chinh phu ve viéc t6 chire lam viée vao ngay thir bay harg tuan dé tiép nhan,
giai quyét thu tuc hanh chinh;

Can ctr Quyét dinh sb 129/2007/QD-TTg ngay 02 thang 8 nam 2007 cua Thu
tudng Chinh phu Ban hanh Quy ché van hoa cong s¢ tai cac co quan hanh chinh
nha nudc;

Can cir Quyét dinh s6 4065/QD-UBND ngay 31 thang 12 nam 2019 cua Uy

ban nhéan dén tinh Binh Duong vé viéc phé duyét Pé 4n t6 chitc Bo phan tiép nhan
va tra két qua theo co ché mét cira, mot ctra lién thong tai Uy ban nhan dan huyén

Pha Giao;
Xét dé nghi cia Chanh Vin phong HDND — UBND huyén Pht Giéo tai To
trinh s6,/424/TTr-VP ngay ?a{{_/oyzozo,

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Néi quy B6 phan Tiép nhan va
Tra két qua huyén Phu Gido.

Bleu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay Ky va thay thé Quyét
dinh s6 125/QD-UBND ngay 28 théng 04 nam 2016 cua Chu tich UBND huyén
Phi Giao ban hanh Néi quy B phan tiép nhan hod so va tra két qua huyén Pha
Giao.
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Piéu 3. Chanh Van phong HDND - UBND huyén,
Trudng Bo phan Tiép nhan va Tra két qua huyén, thu trud
Chu tich UBND cac x4, thi trdn va to chirc, ¢4 nhan c6 lié
thi hanh Quyét dinh nay./.

rghg phong NOi vu,

r .
“o4c’cy quan, don vi,
: c%l u trach nhi¢m

Noi nhin:

- Nhu diéu 3;

- TTTU, TT HDND huyén;

- CT, PCT UBND huyén;

- Cac co quan, Ban, nganh, doan thé;
- Luu: VT,






UY BAN-NHANDAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PE Poc lap — Tu do — Hanh phiic

S| NOI QUY
i iep nhén va Tra két qua huyén Phi Gizo
Myet dinh s6 AB3/0D-UBND ngay b thang 03 ndm 2020 cua
Chu tich Uy ban nhdn dédn huyén Phi Gido)

I. THOI GIAN LAM VIEC

Tir ngay tha Hai dén hét budi sang thir Bay “hang tuan (Budi sang: Tu 07
gi0 30 dén 11 gio 30; Bubi chiéu: Tur 13 gid 00 dén 17 gio 00). Chiéu thu Bay,
ngay Chi nhat, L&, Tét dugc nghi theo quy dinh. Thoi gian lam viéc duge quy dinh
nhu sau:

1. Thoi gian giao dich véi t chire, c4 nhan:

- Bubi sang: Tur 7 gio 30 phut dén 11 gio;

- Budi chiéu: Tur 13 gio dén 16 gio.

2. Thoi gian giao dich ngi bo:

+ Budi sang: Tir 11 gior 00 dén 11 gio 30.

+ Budi chiéu: Tir 16 gio 00 dén 17 gio 00.

~ IL QUYEN VA TRACH NHIEM CUA TO CHUC, CA NHAN THUC

HIEN THU TUC HANH CHINH

1. Quyén

a) Pugc huéng dan 1ap ho so, tiép nhan ho so, nhan Gidy tiep nhan hd so va
hen tra két qua;

b) Tir chdi thuc hién nhimg yéu cau khong dugc quy dinh trong vén ban quy
pham phap luét quy dinh thu tuc hanh chinh;

¢) Phan 4nh, kién nghi v6i cac co quan ¢6 tham quyén vé su khong can thiét,
tinh khong hop ly va khong hgp phép cua thu tuc hanh chinh;

d) Phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo can bg, cong chirc, nhén su khi co
can cu, chung cu chimg minh viéc hudng dan, t1ep nhan, giai quyet tra két qua giai

quyét thu tuc hanh chinh khéng ding quy dinh cua phéap luat va hanh vi vi pham
phap luat khac c6 lién quan;

d) Nhén xét danh gia mic do hai long dbi voi can bo, _cong chtre, nhan sy, co
quan co tham quyen trong tlep nhén va huéng dan, giai quyet TTHC;

e) Cac quyén khac theo quy dinh cua phép luét.






2. Trzich nhiém

a) Lay s6 thur tu theo timg linh vuc tai may xép ‘hang ty dong, cho dén luot
giao dich cua minh; Khi da qua 3 luot s6 thir tu phai 1y lai sb thu tu cho dén luot
giao dich maoi.

~ b)Cung cép ho tén, dia chi hoac xuét trinh giéy to tuy than, giéy hen, giéy uy

quyén (néu co).

¢) Chiu trach nhiém vé tinh hop phép, chinh xdc clia céc gidy to c6 trong ho
so va cung cap day dua thong tin ¢6 lién quan;

d) Thuc hién day du cic quy dinh vé giai quyét tha tuc hanh chinh va cac

quy dinh cua B§ phan Mét ctra; nop day du cac khoan phi, 1& phi (néu c6) theo quy
dinh;

d) Chiu trach nhiém trudc phap luat vé hanh vi vi pham quy dinh tai cac
Khoan 2, 3 Piéu 5 Nghi dinh 61/2018/ND-CP cua Chinh phu va cac quy dinh khac
cua phap ludt c6 lién quan.

3. T chirc, ¢4 nhin c¢6 yéu ciu giai quyét thii tuc hanh chinh khéng
dugc thue hién cac hanh vi sau day:

a) Gian 14n, mao nhén, chiem doat, str dung trai phép hd so, tai liéu, két qua
giai quyet thu tuc hanh chinh;

b) Can tr¢ viéc giai quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhén;

¢) Ding céc thi doan khéc dé lira dbi, hdi 16 can b, cong chirc, nhén su
trong qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh;

d) Vu khéng, phan énh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo, mao danh nguoi khac
dé to cdo sai su that, khong co6 can cir, khong c6 chimg clt chimg minh hanh vi vi
pham phap luat cua can b, cong chir, nhin sy, co quan co thAm quyén trong
hudng dan, tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyet thu tuc hanh chinh;

d) Xac pham danh du cta co quan ¢o thAm quyén; dung vii luc, de doa dung
vl lyc, xtic pham danh du, nhan pham cua can bd, cong chirc, nhén sy, co quan co
tham quyén trong quéa trinh hudéng din, tiép nhan, giai quyét vatra két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh;

e) Nhén xét, danh gia thiéu khach quan, khong cong bang, khong trung thuc,
khong ding phap luat, khong dung thuc té v6i vige thuc hién nhiém vu cua can bo,
cong chirc, nhan sy, co quan co tham quyén trong qud trinh hudng dan, tiép nhan,
giai quyét va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh;

g) Céc hanh vi vi pham khéc theo quy dinh cua phap luat.

III. TRACH NHIEM CUA CAN BQ, CONG CHUC, NHAN SU BQ
PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

1. Can b, cong chirc, nhan sy B phan Mot cira ¢ trach nhiém:
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a) Giai quyét cong viéc theo so thir tu (trlr cdc truong hop duge uu tién nhu
nguoi gia yéu, bénh tat, ngudi c6 con nho...)
b) Thuc hién phuong cham 5 biét, 4 luén, 3 thé hién” , Xay du’ng “Cong so

than thién vi nhan dan phuc vu”. Tao diéu kién thuan loi cho t chirc, c4 nhan thuc
hién thu tuc hanh chinh;

¢) Hudng dén t6 chic, ca nhan thyc hién thu tuc hanh chinh day du, rd rang,
chinh xéc; truong hop phai yéu cAu stra ddi, bd sung hd so chi duoc yéu cau sira
dbi, bo sung mot lan;

d) Tiép nhan, giai quyét hoac chuyén ho so, theo dbi viéc giai quyet thu tuc
hanh chinh cho to chue, ca nhan theo quy dinh; cap nhat hd so da tiép nhan vao
phan mem quéan ly va cap ma sé hd so thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhan; Tir
chéi tiép nhan cac ho so chua ding quy dinh;

d) Chu dong tham muu, dé xuat sang kién cai tién viéc giai quyet thu tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi co quan, ngu’m c6 thAm quyén dé sira
doi, bd sung, thay doi hodc hity bo, bii bo cac quy dinh vé thu tuc hanh chinh trai
phép luat, khong kha thi hodc khong phu hop véi tinh hinh thuc té;

e) Mic dong phuc hoic trang phuc nganh theo quy dinh, deo thé cong chue,
nhan su trong qué trinh thuc thi nhiém vu, lam viéc dam bao thoi gian theo quy
dinh;

h) Thuc hién nghiém tuc, dﬁy du cac quy dinh tai Nghi dinh s6 61/2018/ND-
CP va cac quy dinh khéc cta phép luat co lién quan.

2. Can b, cong chire, nhan sy B§ phén Mot cira khong dwgce thwe hién
cac hanh vi sau day:

a) Cira quyén, sach nhidu, gdy phién ha, khé khan cho t6 chirc, cé nhan thuc
hién tha tuc hanh chinh;

b) Can tro td chirc, ¢4 nhan lua chon hinh thuc ndp ho s0, nhén, tra ket qua

giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh cua phap luat; Yéu cau ca nhan, t chic
thuc hién cac TTHC, ho so cung cap céc gidy to lién quan khong c6 trong quy dinh.

¢) Can tr¢ hodc ngan chan trai phép qua trinh truyén, glri, nhan dit liéu dién
ttr; thay doi, xoa, huy, gia mao, sao chép, di chuyén trai phép mot phan hodc toan
bd ndi dung dit liéu thuc hién thi tuc hanh chinh;

d) Tiét 16 thong tin vé ho so, tai liéu va cac thong tin lién quan dén bi mat
clia to chure, ¢4 nhan hodc str dung thong tin do deé truc loi;

d) Tu chéi thue hién, 'kéo dai thoi gian giai quyét thu tuc hanh chinh hoac tu
y yéu cau bo sung hd so, gidy to ngoai quy dinh cua phap luat;

e) Truc tiép giao dich, yéu cAu t6 chirc, ca nhan bd sung, hoan thién ho so
khong thong qua B phan Mat cira, trir trudng hop phap luat c6 quy dinh khac;
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g) bun day trach nhiém, thiéu hop tac, th1eu cong bang, khong khach quan,
khong ding phap luat trong qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh;

h) Ung xt, giao tiép khong phu hop véi quy ché van héa cong s;

i) Céc hanh vi vi pham phap luat khac trong thuc hién céhg vu.

IV. NHUNG TRUONG HQP PUQC TU CHOI TIEP CONG DAN

Cong chtrc, nhan sy B& phan Mot cira dugc tir chdi tiép ca nhan va t6 chirc
trong cac truong hop sau day:

1. Ngudi trong tinh trang say do dung chat kich thich, ngudi méac bénh tam
than hodc mét bénh khac lam mat kha niang nhan thic hodc kha ning diéu khién
hanh vi cua minh;

2. Nguoi ¢6 hanh vi qua khich, de doa, xic pham co quan, t6 chuc, don vi,
nguoi tiép cong dan, nguoi thi hanh cong vu hodc ¢6 hanh vi khac vi pham ndi quy
B0 phén tiép nhan va tra két qua;

3. Ngum thuc hién tha tuc hanh chinh nop lai h6 so vé thu tuc hanh chinh da

duogc giai quyet ding chinh sach, phap luét, duoc co quan nha nudc co tham quyen
kiém tra, ra soat, thong béo bang vian ban va da dugc t;ep, giai thich, huéng dan.

4. Nguoi khong c6 nghia vu, trach nhiém, quyén loi lién quan dén ho so hanh
chinh nop tai B phan Tiép nhén va Tra két qua huyén Phu G1a0

Tat ca to chic, ca nhan dén giao dich cong tac va can b9, cong chire, nhan su
khi thi hanh cong vu tai B6 phan tiép nhan va tra két qua huyén Phu Gido phai chap
hanh nghiém tac Noi quy nay./.

CHU TICH







