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NQI QUY '
Lam viéc caa By phan tiép nhan va tra két qua xa
(Ban hanh kem theo Quyeét dinh so 76/0D-UBND ngay 23/7/2021 cuia UBND xa)

I. LICH LAM VIEC CUA BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA XA

1. Bo phan tiép nhan va tra ket qua xa lam viéc vao céc ngay tir thir Hai den thir
Sau hang tuan; nghi Thir 7, Chu nhat va cac ngay I¢, tét theo quy dinh.

2. Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua cho td chirc, ca nhan trong cac
ngay lam viéc:
a) Mua hé: - Budi sang: Tir 7 gio 00 phut dén 11 gid 00 phut;
- Budi chiéu: Tur 13 gio 30 phuat dén 16 gio 30 phdt.
b) Mua dong: - Budi sang: Tir 7 gio 30 phut dén 11 gio 30 phit;
- Budi chiéu: Tur 13 gio 00 phat dén 16 gio 00 phdt.

1. CAN BQ, CONG CHUTC, VIEN CHUC LAM VIEC TAI BQ PHAN TIEP
NHAN VA TRA KET QUA CUA UBND XA CO TRACH NHIEM.

1. Chap hanh nghiém thoi gian Iam viéc theo quy dinh, chi tiép céc t6 chuc, ¢4
nhan den lién h¢ cong tac, giai quyet thu tuc hanh chinh tai phong lam viéc cua bo
phan tiép nhan va tra két qua caa UBND xa Kham Lang.

2. Nam virng nhitmg quy dinh vé this tuc hanh chinh va thoi gian giai quyet thu
tuc thuc hién theo co ché “Mot cira” “Mot cua lién thong”. Nhiét tinh huéng dan
giai thich gidp cac to chtic, c& nhan chuan bi day du hd so, cac ndi dung vudng mac
thuoc pham vi quyén han caa minh.

3. Thuc hién dang quy trinh tiép nhan va tra két qua ho so theo co ché “Mot
cira” “Mot ctra lién thong” theo quy dinh. Khdng nhan hd so chua du hoic khdng
dung tham quyén; giai quyét cong viéc theo trinh tu. Tra két qua cho t6 chuc, cé
nhan, thu phi, & phi (néu c6) theo quy dinh.

4. Tac phong an mac lich sy, deo thé can bo, céng chirc, co thai do giao tiép
ding myc, tng Xt c6 van hoa, khong gay phlen ha, sach nhiéu gay kho khin hoic

tiéu cuc trong giai quyét cong viéc véi cac to chuc, ca nhan trong qua trinh thuc hién
nhiém vu.

I11. CAC TO CHUC CA NHAN CO CAC QUYEN VA NGHIA VU

1. Pugc yéu cau huéng dan, giai thich vé viéc chuan bj hoan tat ho so phuc vu
giai quyét tha tuc hanh chinh.

2. Cac 10 chuc, c& nhan khi ¢ nhu cau giai quyét cong viéc phai nop ho so tai
B¢ phan tiep nhan va tra ket qua cua UBND xa day du theo quy dinh. Khong duoc
nop ho so truc tiep cho cac can bo, cong chirc chuyén mon thuoc UBND xa.

3. Khi dén lién hé giai quyét cong viéc, tac phong an mic lich su, giir gin vé



sinh chung, khong gay mét}rét tu, khong c6 mui bia ruou va cac ch;?it kich thich
khac, chap hanh sy huéng dan cua can bg, cdng chic. Khdng mang chat no, chat de
chay, vii khi, khong hat thuoc trong phong lam viéc

4. Nop da phi, Ié phi di véi linh vuc da duge quy dinh.

5. Khi thay nhiing van dé& can gop ¥, ¢d the gép Y truc tiép cho bo phan tiép
nhan va tra két qua cia UBND, Van Phong UBND xa hodc Lanh dao UBND Xa
hoac thong qua hom thu gép y dat tai Bo phan tiep nhan va tra két qua./.
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