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

XA HOANG AN Poc 1ap — Tu do — Hanh phuc
sé 131/Qop-UBND Hoang An, ngay o7 thangi1  ndam 2023
QUYET PINH

Ban hanh quy tic Ung xir clia ngudi lam viéc tai
Bo phan Mgt ctra xa Hoang An

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA HOANG AN

Can cur Luat To 6 chirc chinh quyen dia phuwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt Sva doz b6 sung mét sé diéu cua Ludt Té chirc Chinh phii va Ludt T6 chike
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019,

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua
Chinh phii vé thire hién co ché mot cira, mot cira lién théng;

Can cu Nghz dinh so 107/2021/ND-CP ngay 06 thang 12 nam 2021 cua
Chinh phii vé sira d6i, bo sung mot s6 dzeu cua Nghi dinh SO 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thiee hién co ché mot cira, mot cira
lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua
Bo tnm'ng Chu nhiém Van phong Chinh phu hweong dan thi hanh mét s6 quy
dinh ciua Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ciia Chinh
phii vé thuee hién co ché mot cika, mét civa lién thong;

Can cu Quyet dinh s6 1847/0D- TTg ngay 27 thang 12 nam 2018 cua Thu
tuong Chinh phu vé viéc phé duyet Pé dn van héa céng vu;

Can cu Quyét dinh sé 41 1/QD-UBND ngay 21/3/2022 cua Chu tich
UBND tinh Bac Giang ban hanh quy tac ung xir cua nguoi lam vigc tai Bo phan
Mot cira cdc cdp trén dia ban tinh Bac Giang;

Theo dé nghi ciia Cong chirc Vin phong- Thong ké xa.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy quy tic Gmg xir ciia ngudi lam
viéc tai BO phan Mot cura xa Hoang An

Picu 2. Ngu’m lam viéc tai Bo phan Mot cira x4, cac t6 chirc, ca nhan co
lién quan can ctir Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhdn:

- TT Pang ty, HDND x;

- Chu tich, cac PCT UBND xa;
- Céan bo, cbng chirc x3;

- Nhu biéu 2;

- Luu: VT.

CHU TICH

Bui Viin Thinh



UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA HOANG AN Poc lap — Tw do — Hanh phuc

] QUY TACUNGXU
CUA NGUOI LAM VIEC TAI BQ PHAN MQT CUA XA HOANG AN
(Ban hanh keém theo Quyét dinh 56 151 /OP-UBND ngay07 /11/2023 ciia CTUBND
X&)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich

1. Xay dung nén hanh chinh chuyén nghiép, hién dai, trach nhiém, phuc vu,
than thién véi nguoi dan, doanh nghiép.

2. Xay dung phong céch tng xt chuan muc cua cdng chuc, vién chuc,
ngudi lao dong trong giao tlep va giai quyét cong viéc véi nguoi dan, doanh
nghiép nham nang cao tinh than phuc vu va y thic, trach nhiém cuaa cong chuc,
vién chire, nguoi lao dong trong thuc thi nhiém vu, nang cao su hai 1ong cua to
chure, ca nhan khi thuc hién thu tuc hanh chinh.

3. La cin c&r dé 1anh dao cac co quan, don vi xir ly trach nhiém khi céng
chuc, vién chie, nguoi lao dong thudc quyén quan Iy vi pham cac chuan muc
g Xu trong giai quyét cong Vviée; ddng thoi, 1a can ctr dé nguoi dan, doanh
nghiép giam sat viéc chap hanh cac quy dinh phép luat caa cong chuc, vién
chire, nguoi lao dong tai Bo phan Mot cua.

Piéu 2. Pham vi va doi twong &4p dung

1. Pham vi &p dung: B phan Mot ctra xa.

2. B6i twogng &p dung: Lanh dao phu trach Bo phan Mot caa x&; Can b,
cbng chac, nguoi lao dong lam viéc tai Bo phan Mot cira xa (sau day goi chung
la Can bg, cong chuc Mot cura).

Chuong 11
QUY TAC UNG XU

biéu 3. Quy tic giao tiép va &ng xir chung caa can bg, cong chiec mét
cua

1. Ludn tuoi cudi, bay to thai do than thién, lich su trong giao tiép; chu

dong chao hoi khi tiép xtic, dat cau hoi 1am rd nhu cau giai quyét cong viéc cua
ngudi dan, doanh nghiép.



2. Xu’ng hé dua cau khi giao tiép; ngon ngtr giao tlep rd rang, mach lac; am
lwgng noi vira da dé nghe rd, khong gay on ao, khdng gan giong, khong quat nat,
khong de doa; khong trao dbi cong viéc riéng trong khi dang tiép xuc, giai quyét
cong viéc voi nguoi dan, doanh nghiép.

3. Khi ngudoi dan, doanh nghiép c6 phan anh, kién nghi, khiéu nai, gop y
(goi chung 1a phan &nh), phai to rd thai do ton trong, cau thi, lang nghe, chan
thanh ghi nhan. Néu nhitng phan anh thudc pham vi giai quyét cua minh thi phai
tra 151 ngay, néu phan anh chua thé giai quyét ngay duoc thi cong chirc Mot cira
phai ghi chep lai day da y kién phan anh, déng thoi phdi hop véi cac bo phan
lién quan dé giai quyét nhanh va tra loi rd rang cho nguoi dan, doanh nghiép.

4. Trong quéa trinh 1am viéc, néu nguoi dan, doanh nghiép co thai o bic
xuc, 16n tiéng, thi cong chac Mot cira can binh tinh, 1ang nghe, kién tri giai
thich; tranh 16n tiéng, déi co, x6 xat... Truong hop cang thang khong tu giai
quyét dugc, céng chirc Mot cira yéu cau luc lwong bao vé hd trg, dua vé Phong
tiép cong dan dé lam viéc, khong dé anh huong dén khdng gian 1am viéc chung.

5. Uu tién, hd tro toi da cho nhitng ngudi gia yéu, khuyét tat, phu nir dang
mang thai, nguoi ¢6 con nho, ngudi cO cong véi cach mang khi dén giai quyeét
cong viéc.

biéu 4. Ung xir cia can bd, cong chirc tiép nhan, giai quyét thi tuc
hanh chinh

a) Thuc hién cac ndi dung duoc quy dinh tai Diéu 3 cua Quy tic nay.

b) Tap trung, kién tri ling nghe ¥ kién, giai thich, huéng dan tan tinh, rd
rang, cyu the, dé hiéu vé cac quy dinh lién quan dén cong viéc ma cong dan co
nhu cau giai quyet Sau khi huéng dan xong, can hoi lai dé xac dinh cong dan da
hiéu 5 va day du thong tin chua, khong dé cong dan phai hoi nhiéu noi, nhiéu
ngudi va nhiéu lan.

¢) Kiém tra ky thong tin truéc khi giao Phiéu tiép nhan ho so va hen tra két
qua cho ngudi dan, doanh nghiép; dua tra tai liéu, gidy to mot cach tran trong;
dé nghi nguoi dan, doanh nghiép kiém tra lai thong tin, noi dung va phan hoi
ngay néu chua dong tinh, chua hiéu rd ndi dung. Trong trudng hop co sai sot,
can xin 15i ngay va 1ap lai Phiéu tiép nhan ho so, hen tra két qua va cam on.

d) Kiém tra ki thong tin trudc khi tra két qua cho ngudi dan, doanh nghiép;
dua tra tai liéu, giay to mot cach tran trong; dé nghi nguoi dan, doanh nghiép
kiém tra lai thdng tin, ndi dung va phan hdi ngay néu chwa dong tinh, chwa hiéu
rd noi dung; tra két qua, thu phi, Ié phi theo quy dinh. Trong trudng hop cd sai
s6t, nham Ian, can kiém tra va xin 15i ngay; néu sai sét thugc tham quyén xi Iy
thi glal quyét ngay, trudng hop khong giai quyét duoc phai viét phiéu xin 1i,
hen ngay tra két qua.

2. Giao tiép va tng xir véi nguoi dan, doanh nghiép qua dién thoai va
mang Internet



- a)Co thai do Iich su, than thién, chu ddo, ling nghe twong tu nhu khi giao
tiep va ing Xt truc tiep.

b) Khi giao tiép qua dién thoai, phai xung tén, chuc danh, bo phan lam
viéc; am luong néi du nghe, rd rang, lich su; ling nghe, trao ddi ngan gon, tap
trung vao noi dung cdng viéc; co 161 chao truéc khi ngét dién thoai, khdng ngat
dién thoai dot ngot.

~¢) Gui, tra i thu dién tir hoac phan hoi trén hé théng dich vy cong truc
tuyen phai kip thoi v:‘;l lich su. Soan thao noi dung tra loi phai day da cac phan:
kinh gui; noi dung; két luan, cam on, 161 chuc....

piéu 5. Ung xir cia Lanh dao phu trach B phan Mt cira x4
1. Thuc hién céc noi dung duge quy dinh tai Diéu 3 ciia Quy tic nay.

2. Ling nghe, chia s¢, dong thoi thuc hién day du quy trinh giai quyét phan
anh, kien nghi, khieu nai, t6 cao theo quy dinh.

3. Tim hiéu can ke thong tin, cong tam, khach quan trong qua trinh giai
quyet cac phan anh, kién nghi, khicu nai, to cao cta nguoi dan, doanh nghiép.

4. C6 giai phap dé kip thoi lam giam cing thang, birc x(ic cua nguoi dén,
doanh nghiép khi phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo.

5. C6 két luan cu thé cac van dé trao ddi, phan anh, khiéu nai, t6 cao dé cac
bo phan, cbng chic mot cura va nguoi dan, doanh nghiép duoc ro.

piéu 6. Ung xir cia nhan vién I tn, hwéng dan
1. Thuc hién céc noi dung duge quy dinh tai Diéu 3 ciia Quy tic nay.

2. Chu dong dung 1én chao khi giao tiép véi ngudi dan, doanh nghiép; chu
dong hoi vé cac van de can ho trg; khong dugc ngoi khi giao tiep vai cong dan
dang dung.

3. Nhirng viéc ngudi dan, doanh nghiép can hd tro trong pham vi trach
nhiém giai quyét caa minh phai thyc hién nhanh chéng, khong dun day cho bo
phan khac; truong hop khong thudc trach nhiém, phai huéng dan cu thé, rd rang
dé ngudi dan thyc hién.

piéu 7. Ung xir ctia nhan vién dich vu khac

1. Thuc hién céc noi dung duoc quy dinh tai Biéu 3 ctia Quy tic nay.

2. Thyc hién cac quy tic khac theo quy dinh cua don vi cung cap dich vy
nhung khong dugc trai vai cac quy dinh, quy ché hoat dong cia a Bo phan Mot
cura Xa.

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 8. Trach nhiém ciaa B phan Mét cira x4



1. Pho bien, tuyén truyen dén toan thé cong chic, vién chic, nguoi lao
dong lam viéc tai Bo phan Mot cira cap xa.

2. Niém yét cong khai Quy tic nay tai tru s lam viéc, trén Cong thong tin
dién tir @€ nguoi dan, doanh nghiép biét va giam sat thuc hién.

3. Thuong xuyén kiém tra, theo ddi, don doc cdng chuc, vién chirc, nguoi
lao dong lam viéc Bo phan Mot cira & thuc hién Quy tac nay kip thoi phat hién
nhiing truong hop vi pham dé xu Iy hodc tham muu ngudi ¢6 tham quyén xu 1y
theo quy dinh.

Piéu 9. Trach nhiém cia can bé, cong chirc mét cira

1. Nghiém tdc chap hanh day du cac ndi dung tai Quy tic nay.

2. Guong mau chap hanh va van dong dong nghiép ciing thuc hién.

3. Chju trach nhiém c4 nhan truéc UBND X& néu vi pham quy dinh vé Quy
tac rng Xr.

4. Ngoai thuc hién cac quy dinh tai Quy tac (ng xu nhay phai thuc hién
nghiém, day da cac quy dinh vé van héa cong so; quy dinh vé tiép cong dan;
quy dinh vé tiép nhan va giai quyét thu tuc hanh chinh; noi quy, quy ché lam
viéc, tng xtr... theo cac quy dinh hién hanh.

Diéu 10. DPiéu khoan thi hanh

1. Két qua thuc hién

Quy tic nay la cin cir dé danh gia, nhan xét, xép loai céng chuc, vién chic,
ngudi lao dong lam viéc tai Bo phan Mot cua xa.

2. Trong qua trinh trién khai thuc hién Quy tic ang xur nay, néu cé kho
khan, vuéng mac, d€ nghi kip thoi phan anh dén Van phong UBND xa dé tong
hop, béo cdo Chu tich UBND xa xem xét, stra doi va b6 sung cho phu hop./.
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