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Cén bo, cong chirc 1am viéc tai Bo phan t1ep nhan va tra két qua cia UBND
Xd; cac to chirc, ca nhan dén lién hé cong tac, giai quyét thi tuc hanh chinh tai B§
phén tiép nhén va tra két qua ciia UBND x4 Hra c6 trach nhiém thyc hién cac quy
dinh sau:

L. Thoi gian lam viée:

B9 phén tiép nhan va tra két qua caa UBND x4 lam viéc theo gio hanh chinh
tir thtr 2 dén thr 6 hang tudn (trir cdc ngdy nghi theo quy dinh), cu thé nhu sau:

- Budi sang: Tur 07 gio 0011 glo 00;

- Bubi chiéu: T 13 git 00 — 17 gio 00;

II. Can bd, cong chirc lam vige tai B0 phan tiép nhan va tra két qua cia
UBND xa co trach nhiém:

1. Chap hanh nghiém chinh thoi gian lam viéc theo quy dinh, chi tiép t6 churc,
ca nhan den lién hé cong tac, g1a1 quyét thi tuc hanh chinh tai Phong lam viéc ctia
B0 phan tlep nhén va tra két qua cua UBND xa.

2. Nam vimng nhiing quy dinh vé thu tuc hanh chinh va thoi gian giai quyet thu
tuc thuc hién theo co ché “mot cura”. Nhiét tinh huéng dan, giai thich giup cac to
chire va ca nhan chuan bi ddy du hd so, cac ndi dung vudng mac khic thuc pham
vi quyén han cua minh.

3. Thuc hién dung quy trinh tlep nhan va tra két qua ho so theo co che ‘mot
ctra” theo quy dinh. Khong nhén hd so chua du hodc khong ding thim quyén. Giai
quyet cong viéc theo trinh tu.

4. Tac phong an méc lich sy (mac d6ng phuc theo quy dinh), phai deo thé can
bd cong chirc, c6 thai d6 giao tiép dung myc, Gmg xir c6 vén hoa, khong gay ph1en
ha, sach nhifu, gdy kho khidn hodc tiéu cuc trong giai quyet céng viéc vdi cac to
chirc va c4 nhén trong qua trinh thuc h1en nhiém vu.

IIL. T6 chic, ca nhan c6 cac quyen va nghla vu:

1. Bugc yéu cu huéng dan giai thich vé viéc chuin bi hoan tat ho so phuc vu
giai quyet thu tuc hanh chinh. To chitc, ¢4 nhan khi ¢6 nhu cau gidi quyet cong viéc
phai ndp hd so tai Bd phén tiép nhén va tra két qua cia UBND xa day du theo quy
dinh. Khong dugc ndp hd so truc tiép cho cac can b, cong chitc chuyén mén thude
Uy ban nhan dan xa.

2. Khi dén lién hé giai quyet cong viéc, tc phong &n méc lich su, giit v€ sinh
chung, khong gay maét trat tu, chip hanh sy huéng dan cta can bg, cong chirc.

3. Nop du phi, 1€ phi 601 v6i linh vuc dugc quy dinh.

4. Khi thay ¢6 nhimg véan dé can gop ¥, ¢b thé gop y truc tiép cho Bo phéan tiép
nhan va tra két qua cia UBND x4, Van phong UBND x4 hoac lanh dao Uy ban
nhén dén xa thong qua hom thu gop y dat tai B phéan tiép nhén va tra két qua hosc
thong qua sb dién thoai dudng diy nong./.

CHU TICH
(Da ky)
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