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

THI XA AN KHE Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6:4%6//QP-UBND An Khé, ngayddl] thang {; nam 2019
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh N§i quy lam viéc
cuiia By phén Tiép nhan va Tra két qua thi xa

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THI XA AN KHE

Can ctr Luat Té chirc chinh quyén dia phuong nam 2015;

Can ctr Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phi vé thuc
hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

Can ctr Thong tu sd 01/2018/TT-VPCP ngay 19/01/2019 cua B9 trudng, Chu
nhiém Van phong Chinh phu vé viéc hudng dan thi hanh mot s6 quy dinh cta Nghi
dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot
cuira, mot cua lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

~ Cén cir Quyét dinh s6 2295/QD-UBND ngay 10/10/2018 ciia UBND thj xa
vé viéc thanh 1ap Bo phén Tiép nhan va Tra két qua theo co ché mdt cira, mét cura
lién thong trong giai quyet thu tuc hanh chinh tai thi xa An Khe;

Can ctr Quyét dinh s6 378 /QD-UBND ngay 28/3/2019 cua UBND thi xa vé
viéc ban hanh Quy ché hoat dong cua B phan Tiép nhan va Tra két qua thi x;

Xét dé nghi cuia Chanh Van phong HDND va UBND thj x4,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy lam viéc ciia Bd phan
Tiép nhan va Tra két qua thi xa.

Piéu 2. Chanh Vian phong HDND va UBND thi x&; Thu trudng cac co quan
thugc UBND thi xa; can b, cong chtrc, vién chuirc, nhan vién lam viéc tai By phan
Tiép nhan va Tra két qua thi xa; cac td chirc, ca nhan dén lién hé cong tac, giai
quyét thu tuc hanh chinh tai By phan Tiép nhan va Tra két qua thi xa chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay S

Noi nhin:

- Nhu Diéu 2;

- TT. Thi uy;

- TT. HBND thi xa;

- Lanh dao UBND thi xa; Van phong;

- Ban Bién tdp Céng thong tin dién tir thi x4;
- Luu VT.

Nguyén Hing V¥



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THI XA AN KHE Poc lap - Tu do - Hanh phuc

NOI QUY LAM VIEC
TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA THI XA
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 136/OD-UBND
ngaylJ| /6/2019 cia Chu tich UBND thi xa)

Cén bg, cong chuc, vién chire, nhan vién lam viéc tai B phan Tlep nhén va
Tra két qua thi x4; cac td chirc, ca nhan dén lién hé cong tac, giai quyét thu tuc
hanh chinh tai B phan Tlep nhan va Tra két qua thi xa ¢6 trach nhiém thuc hién
cac quy dinh sau:

I. Thoi gian lam viéc

~ B phén Tiép nhan va Tra két qua thi x4 lam viéc theo gio hanh chinh tir thir
2 dén thtr 6 hang tuan (truwr cdac ngay nghi theo quy dinh), cu thé nhu sau:
- Budi sang: T 07 gio 00 - 11 gid 00
- Budi chiéu: Tir 13 gio 00 - 17 gio 00
~ Riéng B¢ phan lam thu tuc cap phat chimg minh nhén dan cua Cong an thi xa
tiép nhan, tra két qua vao tht hai, thr ba va thi tu trong tuan.

IL Quyén va trich nhiém cia to chirc, cd nhin khi thwe hién thi tuc
hanh chinh tai B phan Tiép nhan va Tra ket qua thi xa

| Quyén

- Pugc huéng dan lap hd so, nhan Giéy ti‘ép nhéan hd so va hen tra két qua;

- Tl chdi thuc hién nhiing yéu cdu khong dugc quy dinh trong giai quyét thu
tuc hanh chinh;

- Phan anh, kién nghi v6i cic co quan ¢ tham quyén vé su khong can thiét,
tinh khong hop ly va khong hop phép caa thu tuc hanh chinh;

- Phan énh, kién nghi, khiéu nai, t0 cdo can b9, cong chirc, vién chire khi co
cdn cu, ching cr chimg minh viéc hudng dan, tiép nhan, giai quyet, tra két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh khong dung quy dinh ctua phép luat va hanh vi vi pham
phép luat khac co lién quan;

- Cac quyén khac theo quy dinh phap lut.

2. Trach nhiém

- Chiu trach nhiém vé tinh hop phap, chinh xéc cta cac gidy t& c6 trong hd
so va cung cap day du thong tin c6 lién quan;

- T chue, ca nhan khi c6 nhu cau giai quyét tha tuc hanh chinh phai nép hd
so tai BO phan Ti€p nhéan va Tra két qua thi xa day du theo quy dinh. Khong dugc
ndp ho so truc tiép tai cac co quan chuyén mon thuoc UBND thi xa.



- Khi dén ndp hd so phai mang theo gidy to tly than v

ting linh vuc tai may xép hang tu dong dat tai phong lam vi

/a 1ay s6 thtr tu theo

éc cua Bo phan Tiép

nhén va Tra két qua thi xa. Truong hop di ndp ho so thay cho nguoi khic phai 6

gidy Uy quyén ctia ngudi di uy quyén di ndp ho so;

- Khi nhan két qua giai quyét thu tuc hanh chinh tai B

¢ phan Tiép nhén va

Tra két qua thi xd phai mang theo Gidy tiép nhén hé so va hen tra két qua, truong

hop dugc uy quyen nhan thay thi mang thém gidy uy quyen cu

di nhan thay két qua;

- Khong dugc mang cac vat dé chay, nd, vi khi, chat d
suc vat vao B phan Tiép nhan va Tra két qua thi xa. Cong d:

tuc hanh chinh tai B phan Tiép nhéan va Tra két qua thi xa tu
va céc giay to ca nhan cé gia tri khac;

- Khi dén lién hé giai quyét cdng viée, tac phong, an mae¢

quan sot, 4o ba 16; phai mé mil bao hiém, khau trang; gii vé si
mat trat tu, khong cé mui bia ruou va cac chat kich thich khac,
dan cua can bo, cong chirc, vién chirc, nhan vién cua Bo phan
qua thi xa;

- NOp du phi, 1€ phi ddi véi linh vuce duoc quy dinh;

- Khi thay ¢ nhiing van dé can gop v, c6 thé gop y tru
Tiép nhan va Tra két qua thi xa, Lanh dao Van phong HDND v

thong qua s6 dién thoai duong day nong.

III. Nhiém vu va quyén han cta can b9, cong chire, vi

lam viéc tai Bo phin Tiép nhan va Tra két qua thi xa
1. Nhiém vu

- Chap hanh nghiém thoi gian lam viéc theo quy dinh; ¢

nhan den lién hé cong tac, giai quyét thi tuc hanh chinh tai phd

phan tiép nhan va tra két qua thi x4;

- Tao diéu kién thuan loi cho td chirc, ca nhan thuc hién tl

- Hudng dén t6 chue, ca nhén thyc hién thu tuc hanh ch
chinh xac; truong hop phai yéu cau stra ddi, bd sung hd so chi

d6i, bd sung ho so 01 lan;

- Nim viing nhiing quy dinh vé thi tuc hanh chinh va tho

2% ¢

tuc hanh chinh, thuc hién theo co ché “mdt ctra”, “mot cira lién

- Thuc hién dung quy trinh tiép nhan va tra két qua ho s
mot cura lién thong” theo quy dinh. Khong nhan ho so ¢
dt’lng tham quyén, khong nhan thira thanh phan hd so, khong lam
hanh chinh. Giai quyét cong viéc theo trinh tyu, can cr vao viéc

2 <

cua

chirc, ca nhan.

- Trang phuc lam viéc tai B4 phén Tiép nhan va Tra két
su, gon gang (hodc mdc dong phuc, trang phuc nganh), phai

a nguoi da uy quyeén

oc hai, hung khi hay
an dén thuc hién thu

quan ly tién, tu trang

lich su, khong mac
1h chung, khong gay
chép hanh su huéng
Tiép nhan va Tra két

I

e tiép cho B9 phén
a UBND thi xa hoac

én chirc, nhan vién

hi tiép to chuic va cé

ng lam viéc cua Bo

U tuc hanh chinh;

nh day du, rd rang,
i duogc yéu cau stra

gian giai quyét thu
thong”;

o theo co ché “mot
hua du hoac khong
phat sinh thu tuc
lay s6 thu tu cua to

qua thi xa phai lich
deo thé cong chuc,

vién chtc, ¢6 théai do giao ti€p ding muc, rng xur c6 van hda, khong gay phién ha,




sach nhiéu, gay khé khan hodc tiéu cuc trong giai quyét thi tuc hanh chinh véi céc
t6 chirc va ca nhan.

- Giif gin vé sinh, bao quan trang thiét bi tai Bo phan Tiép nhan va Tra két
qua thi xa.

e Quyén han

C6 quyén khong tiép nhan va tra két qua thi tuc hanh chinh trong céc truong
hop sau:

- Ngudi udng ruou bia; sir dung chét kich thich bi cAm, ngudi méc bénh tim
than hodc mot bénh khac lam mat kha ning nhan thic hodc kha ning diéu khién
hanh vi ciia minh;

- Nguoi c6 hanh vi de doa, xic pham co quan, td chire, can bd, cong chtre,
vién chirc, nhan vién hoac c6 hanh vi khac vi pham Noi quy lam viéc cua B phan
Tiép nhén va Tra két qua thi xa;

- Loi dung quyen tu do dan chu, tu do tin ngudng dé 16i kéo, xui giuc, kich

dong ngudi khac nham gay rdi mét trat tu, xuyén tac, noi xdu duong 16i, chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luat ciia Nha nudec.

- Nhitng truong hop khac theo quy dinh phéap luat./.

Nguyén Hung V¥
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