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VAN PHONG UBND TINH SOC TRANG ~ CONG HOA XA-BOFCHENGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG DPoc 1ap - Tw do - Hanh phiic

86: 01. /QDP-TTHC Séc Trang, ngay 06 thang 01 ndm 2020

QUYET PINH
Ban hanh Ngi quy lam viéc ciia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG

Can ctr Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 cla
Chinh phu vé& viéc thuc hién co ché mot clra, mot cira lién thong trong giai quyét
thu tuc hanh chinh; ,

_ Thyc hién Quyét dinh s6 2083/QD-UBND ngay 20 thang 8 nam 2018 cia
Uy ban nhén dén tinh Séc Tring vé viéc thanh 1ip Trung tdm Phyc vu
hanh chinh cong thudc Vin phong UBND tinh Séc Trang;

, Thuc hién Quyét dinh s 3502/QD-UBND ngay 28 thing 12 nim 2018
cua Uy ban nhan dan tinh Séc¢ Tring vé viéc ban hanh Quy cheé t6 chirc va hoat
dong cua Trung tdm Phuc vy hanh chinh c6ng tinh Séc Trang;

Xét yéu cau, nhiém vu cdng tac dugc giao,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy lam viéc cua
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng thudc Vin phong UBND tinh Séc Tring.

_ Dicu 2. Quyét dinh nay c6 hidu lyc thi hanh k& tir ngdy ky va thay thé
Quyét dinh s6 01/QD-TTPVHCC ngay 02 thang 01 ndm 2019 cia Gidm dbc
Trung t&m Phuc vy hanh chinh céng. ;

Piéu 3. Lanh dao Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong, cong chuc,
Vjén chirc, nguoi lao ddng lam viéc tai Trung tdm Phuc vu ’hénh chinh cong va
to chirc, ¢4 nhén ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Thuong tryc UBND tinh;

- Chanh VP, cac PCVPUBND tinh;

- C4c s& nganh, don vi ¢4 TTHC tai TT;
- Céng TTDT VPUBND tinh;

-Luu: VT, TTHC.

Pham Thi Trinh
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NOI QUY LAM VIEC
CUA TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG

I. THOT GIAN LAM VIEC

Trung tam Phuc vu hanh chinh céng (goi tat la Trung tdm) lam viéc trong
gid hanh chinh, tir thir hai dén thir sdu hang tuln (trir cac ngay nghi theo quy
dinh), cu thé nhu sau:

- Budi sang: Tir 07 gir 00 phiit ¢én 11 gid 00 phut.
- Budi chidu: Tir 13 gio 00 phut dén 17 gid 00 phit.

IL. POI VOI CONG CHUC VIEN CHUC VA NGUOI LAO DPONG
LAM VIEC TAI TRUNG TAM

1. Thyuc hién diung chirc trach, nhiém vu dugc quy dinh tai Quyét dinh s6
2083/QD-UBND ngay 20/8/2018 cia UBND tinh va Quyét dinh s§ 3502/QP
UBND ngay 28/12/2018 ctia Chu tich UBND tinh va cac quy dinh cta phép lua'm\
khac ¢ lién quan.

2. Chép hanh nghiém tic thoi gian lam viéc theo quy dinh.

3. Mic dong phuc hodc trang phuc nganh, deo thé cong chire, vién chi
dung quy dinh; tac phong gon gang, lich sy; thai d6 giao tiép ding muc; khon
duoc udng ruQu, bia trong gior 1am viée; khong gay phién ha, sach nhiéu, tiéu cuc.

4. Huéng dan, giai thich day du, rd rang, chinh xac; khong dugc yéu cau
cé nhan, t6 chirc ndp nhimg gidy t&, hd so, thu tuc hanh chinh ngoai quy dinh.

5. Tao thuan lgi va hudéng dan ca nhén, t6 chirc hoan thanh cac thi tuc
hanh chinh nhanh chéng, ding quy dinh phap luat.

6. Tir chdi tiép nhén céc hd so chwa ding quy dinh.
7. Chép hanh cic quy dinh khéc ctia phép luat c6 lién quan.

11 POI VOI CA NHAN, TO CHUC PEN LIEN HE CONG TAC,
THUC HIEN THU TUC HANH CHINH

1. Chép hanh ding Quy ché, Noi quy lam viéc va thuc hién theo hudng
dan cua cong chure, vién chire, nguoi lao dong lam viéc tai Trung tam.

2. Khi dén thyc hién tha tuc hanh chinh phai mang theo glay to tuy than.
Tim hiéu, chuan bi va ndp day du, chinh xac cac giay to, ho6 so vé thu tuc hanh
chinh theo quy dinh va cung cap céc thong tin can thiét c6 lién quan.

3. Tir chéi thuc hién nhitng yéu cau khéng duoc quy dinh trong thi tuc
hanh chinh hodc chua dugc cong khai theo quy dinh. Khong héi 19, gian lén,
mao nhén, chiém doat hodc st dung trai phép hd so, két qua giai quyét thu tuc
hanh chinh ctia nguoi khéc.
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4. An mic gon gang, lich su (khong deo khau trang, khoéng doi non bao
hiém, khong mic quan hoac vay trén goi....) ; ¢6 thai do giao tiép lich su, dung
muc; khong gdy mat trat tu, khong hut thudc, khong mang vii khi, hung khi, chat
gdy chay, nd hodc chét gay 6 nhiém méi truong vao tru s¢ Trung tdm. Khong
lién hé lam viéc trong trang thai say rugu, bia hodc céc chat kich thich khac.
Phuong tién di lai phai ¢ dung noi quy dinh.

5. Pugc quyen phan 4nh, kién nghi, gép y vé bét cap, bat hop ly cua thu
tuc hanh chinh, vé thai d9 lam viéc ctia cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong
lam viéc tai Trung tam.

6. Thuc hién khleu nai, t co nhimg hanh vi vi pham trong tlep nhan ho
so, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh va thuc hién céc quyén, nghia vu
khéc theo quy dinh phap lut.

Khi can phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao ve viéc giai quyet thu tuc
hanh chinh tai Trung tam, dé nghi lién hé B phan tiép nhan va tra két qua cua
Trung tam, s dién thoai: 02993 879 789; 02993 889 789 hodc phan anh dén
Ban Giam ddc Trung tdm qua sb dién thoai duong day nong: 02993 899 789../.

Pham Thi Trinh
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