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

XA CAT TAI Péc lap - Tw do - Hanh phuc
S6:357/QD-UBND Cat Tai, ngay 19 thang 06 ndm 2024
QUYET PINH
Ban hanh Ngi quy lam viéc tai Bd phan tiép nhan va tra két qua
cuaa UBND xa Cét Tai

UY BAN NHAN DAN XA

~ Can cir Lugt té churc chinh quyén dia phwong ngdy 19/6/2015; Lugt sua doi,
bo sung mét so dieu cua Ludt té chuic Chinh phu va Lugt To chirc Chinh quyén dia
phuwong ngay 22/11/20109;

Can cir Quyét dinh s6 129/2007/0D-TTg ngay 2/8/2007 cuia Thu rwéng Chinh
phu vé ban hanh Quy ché van héa cong so tai co quan hanh chinh nha nuoc;

Can cir Quyet dinh so 61/2018/0P-CP ngay 23/4/2018 cia Chinh phui vé thuc
hi¢n co che mot cira, mot cia lién thdng trong giai quyet thu tuc hanh chinh va Thong
tw so 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ve quy dinh thuc hién co che “Mot cia”,
“Mot cika” lién thong tai co quan hanh chinh cdc cap trén dia ban tinh;

 Can cir Quyét dinh so 777/QD-UBND ngay 15/8/2021 ciia UBND xa Cét Tai
vé viéc Ban hanh quy che to chic va hoar dong cua Bo phdn TN&TKQ xa Cat Tai,
nhiém ky 2021 - 2026;
Xét dé nghij ciia Van phong HDND va UBND x4,
QUYET PINH:
~ Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy 1a Noi quy lam viéc tai Bo phan
tiep nhan va tra két qua cia UBND x& Cét Tai.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Vin phong HDND va UBND x4, cac nganh, doan thé X8, Truong thon,
cé}n bo, cbng chirc lam viéc tai B phan tiep nhan va tra ket qua; cép to chuc, ca nhép
den lién hé cong tac, giai quyét thua tuc hanh chinh tai B(f)’phan tiep nhan va tra ket
qua cua UBND xa Cét Tai chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

NOTOUY LAM VIEC TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CUA
UBND XA CAT TAI
(Ban hanh kém theo Quyér dinh sé:357/0H-UBND ngay 19 thang 06 nim 2024
cua UBND xa Cat Tai)

Can bo, cdng chtc 1am viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua cuaa UBND
X&; CAc to chtrc, ca nhan dén lién hé cong tac, giai quyét thu tuc hanh chinh tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua cia UBND xa Cat Tai cd trach nhiém thuc hién cac
quy dinh sau day:

I. THOI GIAN

Bo phan tiép nhan va tra két qua cia UBND xa lam viéc vao cac ngay tir tir thir
2 dén thtr 6 hang tuan (trr cac ngay nghi theo quy dinh), cu thé nhu sau:

- Budi sang: Tir 07 gid 00 phut dén 11 gio 30 phit.

- Budi chiéu: Tir 13 gio 30 phut dén 17 gid 00 phit. '
_ 11.CAN BQ, CONG CHUC LAM VIEC TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA
TRA KET QUA CUA UBND XA CO TRACH NHIEM

1. Chap hanh nghiém thoi gian 1am viéc theo quy dinh, chi tiép cac to chiic,
ca nhan dén lién hé cong tac, giai quyét thu tuc hanh chinh tai B phan ti€p nhan va
trd két qua cia UBND xa Cat Tai.

2. Nam vitng nhitng quy dinh vé thu tuc hanh chinh va thoi gian giai quyét th
tuc hanh chinh thuc hién theo co ché “mdt cua”, “mét cua lién thong”. Nhiét tinh
hudng dan, giai thich giup cac té chirc, ca nhan chuan bi day du ho so, cac ndi dung
vuong mic thudc pham vi quyén han cua minh.

3. Thyc hién dang quy trinh tiép nhan va tra két qua ho so theo co ché “mot
cira”, “mot cua lién thong theo quy dinh. Khong nhén ho so chua du hodc khong
dung tham quyén, giai quyet cong viée theo trinh tu. Tra két qua cho to chuc, ca
nhan; thu phi, 1¢ phi (néu c6) theo quy dinh.

4. Tac phong an mac lich sy (mac ddng phuc theo quy dinh), phai deo thé can
bd, cong chirc; c6 thai do giao tiép diing muc, tng xtr ¢6 van hoa, khong gay phlen
ha, sach nhidu, gdy khé khin hodc tiéu cuc trong giai quyét cong viée véi cac td
churc, ca nhan trong qua trinh thuc hién nhiém vuy.

5. Hudng dan to chire, ¢4 nhan 1ap tai khoan va ndp hd so truc tuyén.
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I11. CAC TO CHUC, CA NHAN CO CAC QUYEN VA NGHIA VU

1. Dugc yéu cau huéng dan, giai thich vé viéc chuin bi hoan tit hd so phuc vu
giai quyét tha tuc hanh chinh.

2. Cac to chirc, ca nhan khi c¢6 nhu cau giai quyét cong viéc phai nop ho so tai
B4 phan tiép nhan va tra két qua cuia UBND xa day du theo quy dinh.

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

sinh chung, khong gay mat trat tw, khong c6 mui bia rugu va cac chét kich thich
khac, chip hanh sy huéng dan ciia can bo, cong chrc.

4, Nop du phi, 1€ phi ddi vai linh vuce da duge quy dinh.

5. Khi thay nhiing van dé can gop ¥, co thé gop ¥ truc tiép cho B phan tiép
nhan va tra két qua cia UBND x4, Van phong UBND x4 hoic Lanh dao UBND xa
thong qua hom thu gop y dit tai Bo phan tiép nhan va tra két qua hodc qua dudng
day nong./.
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