UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA PAK SMAR Péoc lap — Tw do — Hanh phiic

S6:79/Qb-UBND Dak Smar, ngay 20 thdng 7 ndm 2021

QUYET PINH
Vé viéc Ban hanh N¢i quy B phén tiép nhan va
tra két qua UBND xi Pak Smar

UY BAN NHAN DAN XA PAK SMAR

Can cit Ludt T6 chike chinh quyén dia phwong ndm 2015;

Cdn cir Nghi dinh s6 61/2018/0P-TTg ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh
phii “Vé thuc hién co ché mét cira, mét cira lién théng trong giai quyét thi tuc hanh
chinh”;

Can cir Quyét dinh sé 129/2007/0D-TT; g ngay 02/8/2007 cua Thu twdng
Chinh phu ban hanh Quy ché vin hod cong SO tai cdc co quan hanh chinh Nha
nuoc; Quyet dinh sé 03/2007/QD-BNV ngay 26/02/2007 ciia B6 Néi vu vé viéc ban
hanh Quy tic 1mg xir ciia cén b, cong chirc, vién chirc lam viéc trong b mdy chinh
quyen dia phuong;

Xét dé nghi ciia Céng chirc Véin phong - Thong ké xa,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Nb6i quy Bo phan Tiép nhan va Tra
két qua x3 Pak Smar.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hi¢u lyuc ké tir ngay ky va thay thé cho Quyét dinh
Ban hanh Noi quy B6 phan Tiép nhén va Tra két qua UBND xa Dak Smar trugc diy.

Piéu 3. Cong chitc Vin phong Théng ké x4, T4 trudng B phéin TleP nhén va
Tra két qua UBND x4, cén b, cong chic x4, cac ban nganh doan thé x3 va to chirc, c4
nhén ¢ lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN XA
- Nhu diéu 3;

- UBND huyén; WAR K2
- Phong N6i vu huyén; ' Ve _' : “% .‘-,.'.'; ” (
- TT Déng ily xa; T W)
s iBg B iol fyt

- TT HBND x3;

- TT UBND x3;

- MTTQ va cic doan thé xa
- 3 Truéng thon, lang;

- Luu VP. Trwong Thi Hanh Nhéin

Py CHU TICH e



CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phiic

NQI QUY
TIEP NHAN VA TRA KET QUA UBND XA XA PAK SMAR

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:¥9/0D-UBND
ngay 20/7/2021 cua UBND xa Pak Smar)

I. THOI GIAN LAM VIEC:

B phéan Tiép nhan va Tra két qua UBND x3 Pak Smar lam vi€c theo gio hanh
chinh tir ngay thtr Hai dén ngay thir Sau va séng thir bay hang tudn, nghl lam viéc ngay
Chu nhét, L&, Tét va ngay nghi khac theo quy dinh. Thoi gian lam viéc duge quy dinh
nhu sau:

1. Thoi gian tiép nhan ho so cia té chire, cong dan:
- Budi sang: Tir 07 gid 30 phut dén 11 gior 00 phut.
- Budi chiéu: Tir 13 gio 00 phut dén 17 gir 00 phut.

(Tur 7 gio dén 7 gio 30 phiit cén bé céng chikc ra sodt, xir Iy cong viéc ngi b va tra
hé so ton budi hém trude).

2. Thoi glan luin chuyén ho s0, giao nhan va tra két qua thia tuc hanh chinh
giira B§ phan Tiép nhan va Tra két qua véi td chire, cong dan:

- Pbi v6i cac hd so tiép nhén sau 9 gitr 30 phut thi cac té chirc, ca nhan nhan két
qué vao dau gid chiéu.

- D6i v6i cac hd so tiép nhén sau 16 gids thi cac td chirc, ¢4 nhan nhan két qua
vao sang ngay hom sau.

IL. QUYEN VA TRACH NHIEM CUA TO CHUC, CA NHAN:

1. Quyén cia to chu'c, ca nhan thuc hién thu tuc hanh chinh tai B phan
Tiép nhan va Tra két qua:

a) Pugc huéng dan 1ap h6 so, tlép nhén hd so, nhan Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua. Truong hop hé so chua day ding, chua du theo quy dinh thi dugc hudng
dan cu thé mot lan, ddy du bang Phiéu huéng din bd sung hd so;

b) Tir chdi thyc hién nhitng yéu cdu khéng dugce quy dinh trong vin ban quy
pham phap luét quy dinh thu tuc hanh chinh;

¢) Phan 4nh, kién nghi véi céc co quan c6 tham quyén vé su khong can thiét, tinh
khong hop ly va khong hgp phap cua thu tuc hanh chinh;



d) Phan anh, kién nglu khiéu nai, to cdo can by, cong churc, vién chire khi ¢0 can cu,
chimg cir chimg minh viéc huéng dén, tiép nhan, giai quyét, tra két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh khéng ding quy dinh cua phép luét va hanh vi vi pham phép luét khac c6 lién
quan;

&) Cac quyén khac theo quy dinh cua phép luat.

2 Trach nhiém cua té chirc, c4 nhin thwe hi¢n thi tuc hanh chinh tai B
phén Tiép nhén va Tra két qua:

a) Chiu trach nhiém vé tinh hop phép, chinh x4c cla c4c gidy td ¢ trong hd so va
cung cép day du thong tin c6 lién quan;

b) Khi nhan két qua giai quyet tha tuc hanh chinh tai B6 phan Tiép nhédn va Tra
két qua phai mang theo Gidy tiép nhén hd so va hen tra két qua, truong hop duge uy
quyén nhan thay thi mang thém gidy 0y quyén cua ngudi da uy quyen di nhén thay keét
qua;

c) Thuc hién day du cac quy dinh vé giai quyét thi tuc hanh chinh va cac quy dinh

ctia B§ phan Tiép nhan va Tra keét qua; ndp ddy du cac Khoan phi, 1& phi (néu c6) theo quy
dinh;

d) Chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhimg hanh vi vi pham trong qua trinh
giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh cua phép luét c6 lién quan.

IIL TRACH NHIEM CUA CAN BQ, CONG CHUC BO PHAN TIEP
NHAN VA TRA KET QUA:

1. Khi lam viéc can bg, cong chirc phai mic quan, 4o lich su, phai deo thé can bo
cong chirc theo quy dinh va chap hanh nghiém chinh thoi gian lam viéc theo quy dinh;
Tao Diéu kién thuan loi cho t6 chirc, ¢4 nhan thuce hién thi tuc hanh chinh va giai quyét
cdng viéc theo sb thir tyr.

2. Huéng dan to chire, cé nhén thyc hién thu tuc hanh chinh day du, rd rang,
chinh xéc theo cac mau don, t& khai (néu co).

3. Tiép nhan va giao bién nhan hé so d6i véi hd so déy du, hop 1¢. Trudng hop
chua dung, chua du theo quy dinh thi phai huéng dan cu thé mot 14n, day du bang Phiéu
huéng dan bd sung hd so.

4. C6 thai d6 nha nhén, lich sy, ton trong, ling nghe to chire, ca nhén; Giai thich,
huong dan, tu van r3 rang vé thu tuc hanh chinh thugc tham quyén. Truovng hop yéu cau
cua to chire, cong dan khéng thude thim quyen giai quyét thi huéng din dé td chue,
cong dan dén co quan c6 thdm quyén giai quyét.

5. Chuyen hé so dén cac co quan chuyén mén tic nghlep theo quy trinh, quy
dinh. Nhén két qua giai quyét tir co quan chuyén mon; cung cap thong tin vé két qua
giai quyét hd so cho cong dan, co quan lién quan khi ¢6 yéu cau.

6. Tra két qua cho td chire, cong dén va thu phi, 1€ phi theo quy dinh.



7. Quan ly, vén hanh an toan céc trang thiét bi, phuong tién lam vigc; tich cyc
tham gia phong chong chdy nd, vé sinh méi truong; Phat phleu tham do y kién t6 chirc,
cong dan vé hoat dong cua B phéan Tiép nhan va Tra két qua, vé thai do phuc vu cua
can bg, cong chirc ciia B phan.

Iv. NHUNG HANH VI KHONG DUOC LAM TRONG GIAI QUYET THU
TUC HANH CHINH TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA:

1. Can bg, cong chirc duge giao nhiém vu hudng dan, tiép nhin hd so, giai
quyét, tra két qua giai quyét tht tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién thong
tai B phan Tiép nhéan va Tra két qua khéng dugc thue hién cac hanh vi sau day:

a) Ctra quyén, sach nhiéu, gdy phién ha, kho khin cho t4 chitc, c4 nhan thuc hién
thu tuc hanh chinh;

b) Can tr& tb chire, c4 nhan lua chon hinh thic ndp hd so, nhén, tra két qua giai
quyét thii tuc hanh chinh theo quy dinh cta phap luat;

c) Can tr¢ hodc ngén chén tréi phép qua trinh truyén, giri, nhan dir lidu dién tir;

thay dbi, x6a, hily, giad mao, sao chép, di chuyén trai phép mét Phan hoic toan bd néi
dung dir liéu thuc hién thu tuc hanh chinh;

d) Tiét 16 thong tin vé& hd so, tai lidu va céc théng tin lién quan dén bi mat cua td
chirc, ca nhan hodc str dung thong tin d6 dé truc loi;

d) T chéi thuc hién, kéo dai thoi gian giai quyét thi tuc hanh chinh hogc tu y
yéu cau bd sung hd so, gidy t& ngoai quy dinh ctia phap luat;

e) Truc tiép giao dich, yéu cdu t6 chirc, c4 nhan bd sung, hoan thién hd so khong
théng qua B phan Tiép nhan va Tra két qua, trir truong hop phap luét c¢6 quy dinh
khéac;

g) Pun diy trach nhiém, thiéu hop tac, thiéu céng bang, khong khach quan,
khong diing phép lut trong qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh;

h) Ung x, giao tiép khong phi hop véi quy ché vin héa cong sad;
i) Cac hanh vi vi pham phap luat khac trong thuc hién céng vu.

2. T6 chirc, ca nhan c6 yéu cau giai quyét thi tuc hanh chinh khong dugc thyuc
hién céc hanh vi sau day:

a) Gian lan, mao nhan, chiém doat, sit dung trai phép hoé so, tai lidu, két qua giai
quyét thi tuc hanh chinh;

b) Can tré viéc giai quyét thu tuc hanh chinh cho tb chirc, ca nhén;

c) Dung cac thu doan khéc dé lira déi, hdi 16 can bg, cong chirc, vién chirc trong
qué trinh giai quyét thu tuc hanh chinh;

d) Vu khéng, phan anh, kién nghi, khiéu nai, t§ céo, mao danh nguoi khac dé t6
cao sai sy that, khdng c6 cén cir, khéng c6 ching ¢t chimg minh hanh vi vi pham phap




lugt cua can by, cong chir, vién chire, co quan ¢ thdm quyén trong huéng dan, tiép
nhén, giai quyét va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh;

d) Xtc pham danh dy cla co quan ¢ thim quyén; dung vil luc, de doa dung vii
lyc, xic pham danh dy, nhan pham cua can bo, cong chire, vién chire, co quan ¢c6 thim
quyén trong qua trinh huéng din, tiép nhén, giai quyét va tra két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh;

e) Nhén xét, danh gia thiéu khach quan, khéng cong bing, khong trung thuec,
khong dung phép luat, khong ding thyc te v6i viée thue hién nhi¢m vu cta cén bd, cong
chire, vién chuc, co quan co thAm quyén trong qua trinh huéng dan, tiép nhan, giai
quyét va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh;

g) Céc hanh vi vi pham khéc theo quy dinh cua phdap luit.

IV. NHUNG TRUONG HQP PUQC TU CHOI GIAI QUYET THU TUC
HANH CHINH TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA :

Can bg, cong chirc T1ep nhan ho so va Tra két qua duoc tir chéi tiép nguoi dén
B0 phén Tiép nhan va Tra két qua trong cc trudng hop sau day:

1. Nguoi trong tinh trang say do dung chét kich thich, ngudi méc bénh tim thin
hodc mdt bénh khac 1am mét kha ning nhan thic hodic kha ning diéu khién hanh vi cia
minh;

2. Nguoi ¢6 hanh vi qua khich, de doa, xtic pham co quan, td chirc, don vi, nguoi
tiép dén, ngudi thi hanh céng vu hodc c6 hanh vi khac vi pham ni quy B phén Tiép
nhan va Tra két qua;

3. Ngudi yéu cau thuc hién thu tuc hanh chinh (¢4 nhén, t6 chirc) nop lai hd so vé
thu tuc hanh chinh da dugce giai quyét ding chinh séch, phép lut, dugce co quan nha nudc
c6 thAm quyén kiém tra, ra soat, théng béo bang van ban va da dugc tiép, giai thich, huéng
dan.

Tét ca td chirc, cong dan dén giao dich cong tac va cén b, cong chirc khi thi
hanh céng vu phai chip hanh nghiém tic Néi quy nay. @y&/
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