UBND XA MINH HOP CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU HCC Poclap - Ty do - Hanh phuc
S6: 02 /QB-TTPVHCC Minh Hop, ngay 01 thang 8 nam 2025
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh N§i quy lam viéc tai Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong xa Minh Hop

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
XA MINH HOP

Can cit Ludt T6 chite chinh quyén dia phuwong ngay 16 thang 6 nam 2025;

Can cir Nghi dinh sé6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii vé
thuee hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién thongtai Bo phan
Mot cira va Cong Dich vu cong quéc gia;

Can cir Nghi quyét s6 08/NO-HPND ngay 01/7/2025 ciia HPND xd Minh
Hop vé viéc thanh ldp cac phong chuyén mon va Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong xa Minh Hop;

Can cit Théng bao sé 634/TB-UBND ngay 31/7/2025 ciia UBND tinh Nghé
An vé viéc diéu chinh thoi gian lam viéc,

Theo dé nghicua Pho Giam doc Trung tam Phucvu hanh chinh cong xa.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy 1am viéc tai Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong xa Minh Hop.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu hrc ké tir ngay 04/8/2025.

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa; Trudéng cidc phong chuyén moén
UBND xa; Thu trudéng cac co quan nganh doc dong trén dia ban; cac don vi, doanh
nghi€p; cac t6 chirc, ca nhan co lién quan chiu trach nhi€ém thi hanh Quyét dinh
nay./\ 4

Noinhdn: AM PC
- Nhu Biéu 2; —_ Gl boC

- Trung tdm Phyc vy HCC tinh (b/c);
- TT Pang uy, TT HDND x&;

- Chu tich, cac PCT UBND x&;

- Céng Thong tin dién tir xa;

- Cac xom trén dia ban xa;

- Luu: VT, TTPVHCC.

Nguyén Trung Kién
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2] AMJcRH JC VU HCC DPoclap - Tu do - Hanh phuc

NOI QUY LAM VIEC
TAI TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG XA MINH HQP
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 02/0D-TTPVHCC ngay 01/8/2025
cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa Minh Hop)

PHAN I
THOI GIAN LAM VIEC

Pi¢u 1. Thoi gian giai quyét thu tuc hanh chinh thuc hién tai Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong 1a thoi gian 1am viéc do cip ¢ tham quyén quy dinh
(khong tinh ngay nghi theo quy dinh) va duogc tinh ké tir mdc thoi gian tiép theo
sau thoi gian céan bo tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong nhan du hd so hop I€.

Piéu 2. Thoi gian lam viée: Cac ngay lam viée trong tuan (trir cac ngay nghi
theo quy dinh):

+ Thoi gian lam viéc:

- Budi sang: Tir 7 gio 30 phat dén 12 gio 00 pht.

- Budi chiéu: T 13 gid 30 phut dén 17 gio 00 phit ciing ngay.

+ Thoi gian tiép nhin ho so va trd két qua thii tuc hanh chinh cho cd
nhén vaté chirc:

- Budi sang: Tur 7 gio 30 phut d¢én 11 gio 30 phit.

- Budi chiéu: Tir 13 gid 30 phut dén 16 gio 30 phit cing ngay.

(Danh 30 phat cudi mdi budi lam viée dé cong chic, vién chirc lam viée tai
Trung tAm xt Iy nghiép vu va ban giao hd so).

PHAN II
DPOI VOI CAN BQ, CONG CHUC LAM VIEC TAI TRUNG TAM
PHUC VU HANH CHINH CONG

Pi¢u 3. Chap hanh dung cac Noi quy, quy ché va thoi gian lim viéc theo
quy dinh.

Piéu 4. Mic ddng phuc, deo thé cong chirc ding quy dinh; tic phong gon
gang, lich su; thai do giao tiép dung muc, dac biét khong gay phién ha, sach nhiéu
hodc dé xay ra tiéu cuc trong qua trinh gii quyét cong viéc.

Piéu 5. Chi tiép xtc vdi ca nhan, t6 chirc dén lién hé cong tac va thuc hién
tha tuc hanh chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.

Pi¢u 6. Thyc hién ding quy trinh tiép nhan va tra két qua tha tuc hanh chinh
theo co ché mot cira dién tir va mot ctra lién thong dung theo quy dinh; hudng dan,
gidi thich d.:?ly du, rd rang, chinh xac cho cé nhan, t6 chirc dén lién hé lam viéc;



khong yéu cau nhitng thu tuc, hd so, gidy to ngoai quy dinh; khong nhan hd so
chua diy du hodc khong dung tham quyén.

Piéu 7. Tao diéu kién thuan loi va hudng dan cho céa nhan, t6 chic hoan
thanh céc tha tuc hanh chinh nhanh chéng, ding quy dinh ctia phap luat.

DPidu 8. Hoan toan chiu trach nhiém vé két qua thuc hi¢n cong viéc duoc
giao; coy thirc gilr gin trat ty vé sinh chung va bao vé tai san co quan.

Picu 9. Chip hanh ding cic quy dinh tai Trung tim Phuc vu hanh chinh
cong va cac quy dinh khac cua phap luat co6 lién quan.

S _PHAN IIT_ ) ‘
POI VOI CA NHAN, TO CHUC PEN LIEN HE LAM VIEC
TAI TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG

Piéu 10. Chip hanh ding céac Noi quy, quy dinh tai Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong.

Piéu 11. Thyc hién cong vi¢c theo hudng dan cva can bd, cong chirc lam
viéc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.

Piéu 12. C4 nhan, t6 chirc khi dén thuc hién thu tuc hanh chinh phai mang
theo gidy to tiy than; trang phuc gon gang, lich su; c6 thai dd giao tiép dung muc,
khong gay mat trat ty, giit gin vé sinh chung,

Picu 13. Tim hiéu, chuan bi va ndp day du, chinh xac cac gidy to, hd so vé
thi tuc hanh chinh theo quy dinh va cung cip céc thong tin can thiét cé lién quan
khi c6 yéu cau.

Piéu 14. Nghiém cim c4 nhan, t0 chitc mang vii khi, hung khi, chét gy
chay, nd vao tru sG Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong. Nghiém cAm moi hanh vi
gay roi an ninh, trit tu; vu céo, xuc pham uy tin, danh du hoac can tr¢ nguoi thi
hanh cong vu.

Picu 15. Khong hdi 16 hodc dung cac hanh vi tiéu cuc khac khi thuc hién
quy trinh thu tuc hanh chinh. Manh dan td céo cac viée lam tidu cuc, nhiing nhiéu
cua can bd, cong chic lam viéc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong dén co
quan c6 tham quyén.

Piéu 16. Tich cuc phan anh, kién nghi, gop ¥ truc tiép hoic bang don thu vé
nhitng bat hop Iy cta thi tuc hanh chinh dén Giam déc Trung tam (B/c Nguyén
Trung Kién, SPT: 0965.793.678), Pho Gidm ddc Trung tim (P/c V6 Pinh Hiu,
SDT: 0986.112.189) hodc thong qua so dién thoai dudng diy nong ctia Trung tam:
02383.883.881./.

TRUNG TAM PVHCC XA MINH HQP
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