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

TINH BAC GIANG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 411/QP-UBND Bdc Giang, ngay 21 thang 3 nam 2022
QUYET DINH

BAN HANH QUY TAC UNG XU CUA NGUOI LAM VIEC TAI BO PHAN MOT CUA CAC CAP TREN DIA
BAN TINH BAC GIANG

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH BAC GIANG

Cén ctr Ludt T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015; Luét Stra doi, b6 sung mét s6
diéu cta Luét T6 chire Chinh pha va Luét Té chire chinh quyén dia phuwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Cén ctr Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 ndm 2018 ctia Chinh phu vé thuc hién co ché mot
ctra, mét ctra lién théng;

Cén ctr Nghi dinh sé 107/2021/ND-CP ngay 06 thang 12 ndm 2021 cta Chinh phi vé sira déi, bé sung
mot sé diéu cua Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 ndm 2018 ctia Chinh phd vé thuc hién co
ché mot ctra, mot cira lién thong trong gidi quyét thi tuc hanh chinh;

Cén ctr Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 théng 11 ndm 2018 ctia Bé truéng, Chi nhiém Van
phong Chinh phi huéng dén thi hanh mét sé quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4
ndm 2018 cta Chinh phi vé thuc hién co ché mét cira, mot cira lién thong;

Cén ctr Quyét dinh sb 1847/QB-TTg ngay 27 thang 12 ndm 2018 cia Thu twéng Chinh phi vé viéc phé
duyét Bé an vén héa céng vu;

Cén ctr Céng vén s6 924-CV/TU ngay 21 thang 12 ndm 2021 cua Tinh Gy vé ndng cao chét lurong thuc
thi céng vu cta doi ngii can bg, céng chirc trong phuc vu nguwai déan, doanh nghiép;

Theo dé nghj cta Chanh V&n phong Uy ban nhén dén tinh.
QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay quy tac (rng x&r clia nguoi lam viéc tai B6 phan Mét clra cac
cép trén dia ban tinh Bac Giang.

Diéu 2. Giam dbc cac s&, tha trwdng cac co quan thudc UBND tinh; Cha tich UBND céac huyén, thanh
phd; Chu tich UBND céc x&, phwong, thi trdn; Giam dbc Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh; cac t6
chirc, ca nhan cé lién quan c&n cir Quyét dinh thi hanh./.

KT. CHU TICH
Noi nhén: PHO CHU TICH
- Nhu Diéu 2;
- Van phong Chinh phu (Cuc KSTTHC);
- TT Tinh 4y, TT HDND tinh;
- Chu tich, cac PCT UBND tinh;
- Viin phong Poan PBQH va HPND tinh; Mai Son
- Cac ban, co quan thudc Tinh uy;
- UBMTTQVN va céc td chirc CT-XH tinh;
- Céc co quan TW trén dia ban tinh;
- Van phong UBND tinh:
+ LDVP, Cong TTDT;
+ Luu: VT, NC-KSTT.Linh.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-61-2018-nd-cp-co-che-mot-cua-mot-cua-lien-thong-trong-giai-quyet-thu-tuc-hanh-chinh-357427.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-107-2021-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-61-2018-nd-cp-thuc-hien-co-che-mot-cua-484769.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-61-2018-nd-cp-co-che-mot-cua-mot-cua-lien-thong-trong-giai-quyet-thu-tuc-hanh-chinh-357427.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-01-2018-tt-vpcp-co-che-mot-cua-mot-cua-lien-thong-trong-giai-quyet-thu-tuc-hanh-chinh-400735.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-61-2018-nd-cp-co-che-mot-cua-mot-cua-lien-thong-trong-giai-quyet-thu-tuc-hanh-chinh-357427.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/quyet-dinh-1847-qd-ttg-2018-phe-duyet-de-an-van-hoa-cong-vu-403791.aspx

QUY TAC NG XU
CUA NGUOI LAM VIEC TAI BO PHAN MOT CU'A CAC CAP TREN DIA BAN TINH BAC GIANG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 411/QB-UBND ngay 21 thang 3 ndm 2022 cta Cha tich UBND tinh
Bac Giang)
Chwong |
QUY DINH CHUNG
Diéu 1. Muc dich

1. Xay dwng nén hanh chinh chuyén nghiép, hién dai, trach nhiém, phuc vy, than thién v&i nguwdi dan,
doanh nghiép.

2. Xay dwng phong cach tng x& chuadn muc cla cbng chire, vién chire, ngudi lao dong trong giao tiép va
giai quyet cbng viéc v&i nguoi dan, doanh nghiép nham nang cao tinh than phuc vu va y thire, trach
nhiém cla cong chirc, vién chirc, ngwoi lao dong trong thwe thi nhiém vu, nang cao sw hai long cla td
chtrc, ca nhan khi thwe hién tha tuc hanh chinh.

3. La can cw de lanh dao cac co quan, don vi x& ly trach nhiém khi cong chirc, vién chirc, ngudi lao
dong thude quyén quan ly vi pham cac chuin muc (rng x& trong gidi quyét cong viéc; ddng thoi, & can
ct» dé nguwoi dan, doanh nghiép giam sat viéc chap hanh cac quy dinh phap luat cia cong chire, vién
chirc, ngwoi lao dong tai B6 phan Mét ctra.

Diéu 2. Pham vi va déi twong ap dung
1. Pham vi ap dung: Bo phan Mot ctra cac cép trén dia ban tinh.

2. Déi tu’cyng ap dung: Cong chirc, vién chirc lam viéc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh, B6
phan Mét clra huyén, thanh phd (cip huyén), B6 phan Mot clra x3, phuwong, thi tran (cép xa); Giam dbéc
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh; Trwdng Bd phan Mét ctra cap huyén, cap x&; nhan vién I& tan,
hwéng dan, bao vé, dich vu bwu dién va nhan vién dich vu khac lam viéc tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh céng tinh va B phan mot clra cAp huyén, cap xa (sau day goi chung la céng chirc Mét cira).

Chwong Il
. ) ) QUY TAC NG XU
bieu 3. Quy tac giao tiep va trng xtr chung ctia cong chirc mot cira

1. Lubn twoi cwoi, bé]y td thai d@ than thién, lich sw trong giao tiép; cht dong chao hai khi tiép xuc, dat
cau hai lam ré nhu cau giai quyét cong viéc clia nguwdi dan, doanh nghiép.

2. Xung hd du cau khi giao tiép; ngdn ngi¥ giao tiép rd rang, mach lac; am Iuo’ng néi vira da dé nghe rd,
khéng gay én ao, khong gan giong, khong quat nat, khong de doa; khong trao ddi cong viéc riéng trong
khi dang tiép xuc, giai quyét cdng viéc véi ngwdi dan, doanh nghiép.

3. Khi ngu¢i dan, doanh nghlep c6 phan anh, kién nghi, khiéu nai, gép y (goi chung la phan anh), phai té
ré thai do tén trong, cau thi, lang nghe, chan thanh ghi nhan. Néu nhirng phan anh thugc pham vi giai
quyét ctia minh thi phai tra 1&i ngay, néu phan anh chwa thé giai quyét ngay dwoc thi cong chirc M6t clra
phai ghi chép lai diy du y kién phan anh, ddng thoi phdi hop véi cac bd phan lién quan dé giai quyét
nhanh va tra 1&i rd rang cho nguwdi dan, doanh nghiép.

4. Trong qua trinh 1am viéc, néu ngudi dan, doanh nghiép c6 thai dd birc xuc, 1&n tiéng, thi cong chire
Mét clra can binh tinh, 1&ng nghe, kién tri giai thich; tranh I&n tiéng, ddi co, x6 xat... Trwdng hop cang
thang khoéng tw gidi quyét duwoc, cdng chirc M6t clra yéu cau lwc lwong bdo vé hé tre, dwa vé Phong tiép
coéng dan dé lam viéc, khéng dé anh huédng dén khong gian lam viéc chung.

5. Uu tién, hd tro téi da cho nhirng ngum gia yeu khuyét tat, phu nir dang mang thai, ngudi cé con nhd,
nguwdi cé cdng véi cach mang khi dén gidi quyét cong viéc.

Diéu 4. ng x(r cta cong chirc, vién chirc tiép nhan, giai quyét tha tuc hanh chinh
1. Ung xt trong giao tiép véi ngudi dan, doanh nghiép

a) Thyc hién cac ndi dung dwoc quy dinh tai Didu 3 clia Quy tac nay.



b) Tap trung, kién tri Idng nghe vy kién, giai thich, hwdng dan tan tinh, rd rang, cu thé, dé hiéu ve cac quy
dinh lién quan dén coéng viéc ma cong dan co6 nhu cau giai quyet Sau khi hwéng dan xong, can hdi lai dé
xac dinh céng dan da hiéu rd va day da thong tin chwa, khéng dé cong dan phai héi nhiéu noi, nhiéu
ngwdi va nhiéu lan.

c) Kiém tra ky thong tin trdc khi giao Phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua cho nguoi dan, doanh
nghiép; dwa tra tai liéu, gidy to mot cach tran trong; dé nghi nguol dan, doanh nghiép kiém tra lai théng
tin, nGi dung va phan hoi ngay néu chwa dong tinh, chwa hiéu rd noi dung Trong trwdng hop cd sai sot,
can xin 16i ngay va l1ap lai Phiéu tiép nhan hd so, hen tra két qua va cadm on.

d) Kiém tra ky thong tin trwdc khi tra két qua cho nguo’l dan, doanh nghiép; dwa tra tai liéu, g|ay to mot
céach tran trong; dé nghi nguo’l dan, doanh nghiép kiém tra lai théng tin, ndi dung va phan héi ngay néu
chwa ddng tinh, chwa hiéu rd ndi dung; tré két qua, thu phi, & phi theo quy dinh. Trong trwdng hop cé sai
s6t, nham lan, can kiém tra va xin I6i ngay; néu sai sét thudc thdm quyén x ly thi gidi quyét ngay, trwdng
hop khong gidi quyét dwoc phai viét phiéu xin 16i, hen ngay tra két qua.

2. Giao tiép va rng x&r v&i nguoi dan, doanh nghiép qua dién thoai va mang Internet
a) C6 thai do lich sw, than thién, chu déo , 1dng nghe twong tw nhw khi giao tiép va ng xt truc tiép.

b) Khi giao tiép qua dién thoai, phéi xwng tén, chirc danh, bo phan lam viéc; am lweong ndi du nghe, r6’
rang, lich sw; lang nghe, trao doi ngan gon, tap trung vao ndi dung cong viéc; co 161 chao trwdc khi ngat
dién thoai, khéng ngat dién thoai dét ngét.

c) G, tra 16i thw dién t& hodc phan hai trén hé thdng dich vu cong tric tuyén phai kip thoi va lich suw.
Soan thao ndi dung tra I&i phai day da cac phan: kinh gtri; néi dung; két luan, cdm on, |&i chic....

Biéu 5. Ung x(r ca Giam doc Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng; Trwéng B phan Mét cira cap
huyén, cap xa

1. Thwe hién cac ndi dung dwoc quy dinh tai Diéu 3 clia Quy téc nay.

2. Lang nghe, chia s&, dong thdi thwe hién day dd quy trinh gidi quyét phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6
cao theo quy dinh.

3. Tim hiéu,cén ké thong tin, cong tam, khach quan trong qua trinh gidi quyét cac phan anh, kién nghi,
khiéu nai, t6 cdo clia nguwdi dan, doanh nghiép.

4. C6 giai phap dé kip thoi lam gidm cang théng, bl xtc clia ngwdi dan, doanh nghiép khi phan anh,
kién nghi, khiéu nai, té6 céo.

5. C6 két luan cu thé cac van dé trao dbi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo dé cac bd phan, cong chirc mot clra
va nguoi dan, doanh nghiép duwoc ré.

Diéu 6. 'ng xtr cta nhan vién Ié tan, hwéng dan

1. Thwe hién cac ndi dung dwoc quy dinh tai Diéu 3 cla Quy téc nay.

2. Cha dong ding 1&n chao khi giao tiép v&i ngudi dan, doanh nghiép; chi dong héi vé cac van dé can
ho trg;; khdng dwgc ngoi khi giao tiép véi cdng dan dang dirng.

3. Nhirng viéc ngwoi dan, doanh nghiép can hé tro trong pham vi trach nhiém gidi quyét ciia minh phai
thuwe hién~ nhanh chéng, khong dun day cho bd phan khac; treong hop khdng thudc trach nhiém, phai
hwéng dan cu thé, ré rang dé nguoi dan thuc hién.

Diéu 7. 'ng x&r ctia nhan vién bwu dién, nhan vién dich vu khac

1. Thwe hién cac ndi dung dwoc quy dinh tai Diéu 3 cla Quy téc nay.

2. Thwc hién céc’quy tac khac theo quy dinh ctia don vi cung cép dich vu nhung khéng duoc trai yc’ri cac
quy dinh, quy ché hoat dong cla Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh va Boé phan M6t clira cap
huyén, cap xa.

Chwong Il
TO CHU’'C THUC HIEN



Diéu 8. Trach nhiém cua Trung tam Phuc vu hanh chinh céng tinh, B6 phan Mét ctra cap huyén,
cap xa

1. Phé bién, tuyén truyén dén toan thé cong chtre, vién chire, ngwoi lao dong lam viéc tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng, B6 phan Mét ctra cap huyén, cip xa.

2. Niém ygt cong khai Quy téc nay tai tru s& lam viéc, trén Cdng thong tin dién t& d& ngwoi dan, doanh
nghiép biét va giam sat thyec hién.

3. Thudng xuyén kiém tra, theo ddi, dén déc cong chirc, vién chirc, ngudi lao ddng lam viéc tai Trung

tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh, B phan Mét cira cép huyén, cap xa thye hién Quy téc nay; kip thoi
phat hién nhirng trwdng hop vi pham dé x& ly hodc tham mwu ngwoi cé tham quyén xt& ly theo quy dinh.

Piéu 9. Trach nhiém ctia cong chirc mét ctra

1. Nghiém tuc chap hanh day di cac ndi dung tai Quy tac nay.

2. Gwong mau chép hanh va van dong ddng nghiép cling thuc hién.

3. Chiu trach nhiém ca nhan trwéc co quan, don vi néu vi pham quy dinh vé Quy tac (rng x(.

4. Ngoai thyc hién cac quy dinh tai Quy tac (rng x(r nay phai thwc hién nghiém, day da cac quy dinh vé
van héa cdng s&; quy dinh vé tiép cdng dan; quy dinh ve tiép nhan va giai quyéet tha tuc hanh chinh; néi
quy, quy ché lam viéc, rng xtr... theo cac quy dinh hién hanh.

Diéu 10. Diéu khoan thi hanh

1. Két qua thwc hién Quy tic nay |a can cir dé danh gia, nhan xét, xép loai cong chtrc, vién chire, nguoi
lao ddng lam viéc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh va B6 phan Mét cira cAp huyén, cip xa.

2. Trong qua trinh trién khai thwc hién Quy taq &ng x& nay, néu cé khé kr]ar], vwéng mac, dé nghi cac co
guan, don vi, dia phwong kip thoi phan anh dén Van phong UBND tinh dé tong hop, bao cao Chu tich
UBND tinh xem xét, stra d6i va bé sung cho phu hop./.
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