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

XA THUAN LOI Poc lap — Tw do — Hanh phuc
Sb: 122/Qb-UBND Thudn Loi, ngdy22 thang7 ndm 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Noi quy lam viéc tai
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong x4 Thuin Lgi

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA THUAN LQI

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay ngay 16 thing 6 ndm
2025,

Can cir Nghi quyet 0 1662/NQ-UBTVOHI5 ngay 16 thang 6 nam 2025 cua
Uy ban Thuong vu Quéc hdi vé viéc sdp xép cdc don vi hanh chinh cdp xd cia tinh
Pong Nai nam 2025;

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii vé
thue hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién thong tai Bo phan
Mot civa va Cong Dich vu cong quéc gia;

Can cir Nghi quyét sé 02/NQ-HDND ngay 01 thang 7 nam 2025 cua Hoi
dong Nhan déan xa Thudn Loi vé viéc thanh Idp cdc co quan chuyén mén va to
chirc hanh chinh thuée Uy ban Nhan dan xa Thudan Loi;

Can cu Quyet dinh s6 341/0D-UBND ngay 09 thing 7 nam 2025 cia
UBND tinh Bong Nai vé viéc ap dung van ban quy pham phdp ludt ciia Uy ban
nhdn dan tinh Pong Nai thudc linh viee quan Iy cia Vin phong Uy ban nhén dan
tinh trén dia ban tinh Pong Nai (mdi);

Theo dé nghi Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong xa tai To trinh s6 02/TTr -
TTPVHCC ngay 16 thang 7 nam 2025.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy 1am viéc tai Trung tim
Phyc vu hanh chinh c6ng x4 Thuan Loi, tinh Dong Nai (Néi quy kém theo).

Piéu 2. Chanh vin phong HPND va UBND xa, Thu trudng cic co quan
chuyén mén thuoc UBND xa; Giam ddc Trung tim phuc vu hanh chinh cong va cac
t6 chirc, c4 nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ké tir ngay
ky ban hanh./.

Noi nhin: _CHU TICH
- UBND tinh; ;
- Trung tdm PVHCC tinh;

- TT. Pang uy, TT.HDPND xa;
- CT, cac PCT. UBND x4;

- Nhu biéu 2;

- Trang thong tin dién tir x3;

- LBbVP; CVNC;

- Luu: V’T (Nam)_’ \“""Ifloa Van Pinh




- \NOI QUY LAM VIEC
g huc vu hanh chinh cong xa Thuan Lgi
¢t dinh s61220D-UBND ngay22 /7/2025 ciia Chii

s 1ch UBND xad Thudn Loi)

I. THOI GIAN LAM VIEC:

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Thudn Loi lam viéc tir thir Hai dén
sang thir Bay hang tuan (khdng ké ngay nghi theo quy dinh):

- Budi sang: Tir 7 gio 00 phat dén 11 gid 30 phut (tiép nhan ho so tir 7 gid
30 phut dén 11 gio 00 phut).

- Budi chiéu: Tur 13 gio 00 phut dén 16 gio 30 phit (tiép nhan hd so tir 13
gio 30 phut dén 16 gio 00 pht).

I1. POI VOI CAN BQ, CONG CHU'C, VIEN CHUC

1. Trach nhiém cta can b§, cong chirc, vién chirc

a) Co tac phong, thai do giao tiép, cu xu lich su, hoa nha, cd1 ma, than thién,
chuan muc, dung quy ché van héa cong so.

b) Tao diéu kién thuan lgi cho t6 chirc, ca nhan thyc hién thi tuc hanh chinh.

¢) Huéng dan t6 chic, c4 nhan thuc hién thi tuc hanh chinh day di, 16 rang,
chinh x4c; trudng hop phai yéu cau stra doi, b sung hd so chi dugc yéu cau sira
d6i, bd sung mot lan.

2. Can b, cong chirc, vién chirc khong dwge thuwe hién cac hanh vi sau
day

a) Cira quyén, sach nhidu, gay phién ha, khé khan cho to chirc, ca nhan thyc
hién thu tuc hanh chinh.

b) Tur chéi thuc hién, kéo dai thoi gian giai quyét thi tuc hanh chinh hodc tu ¥
yéu cau bo sung hd so, gidy td, ndp cac chi phi ngoai quy dinh cua phép luat.

c¢) Céc hanh vi vi pham phap luat khéc trong thuc hién cong vu.

I11. POI VOI CA NHAN, TO CHUC

1. Quyén va trach nhiém ciia to chirc, ca nhan trong thwe hién thi tuc
hanh chinh

a) Puoc hudng dan 1ap hd so, ndp hd so, nhan Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua.

b) Phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao can b, cong chirc, vién chirc, nhan
vién khi ¢6 cin ctr, chimg cir chirng minh viéc huéng dan, tiép nhan, giai quyét, tra
két qua giai quyét thii tuc hanh chinh khéng dung quy dinh cta phap luat va hanh
vi vi pham phép luét khac o lién quan qua sé dién thoai Tong dai: 0251.1022.

¢) Khi nhan két qua giai quyét thi tuc hanh chinh tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong phai mang theo Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua, truong
hop mét can xut trinh gidy to tlly than va cung cdp cic thong tin lién quan dén
viéc thyc hién thu tuc hanh chinh dé duoc hd tro. Trudng hop duge y quyén ndp
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hd so hodc nhian két qua thay cin mang thém gidy uy quyén cla nguoi da uy
quyén.

2. T6 chirc, ca nhan khong dwoc thue hién cic hanh vi sau day

a) Gian lan, mao nhan, chiém doat, st dung trai phép ho so, tai liéu, két qua
giai quyét tha tuc hanh chinh.

b) Can trd viée giai quyét thu tuc hanh chinh cho to chirc, ca nhén.

c¢) Dung cac thu doan khac dé Itra dbi, hoi 10 can bo, cong chuc, vién chuc,
nhan vién trong qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh.

d) Vu khéng, phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo, mao danh nguoi khac
dé td cdo sai sy that, khong c6 cin ctr, khong cé chung cir chimg minh hanh vi vi
pham phép ludt cia can bd, cong chirc, vién chirc, co quan c6 thaim quyén giai
quyét trong hudéng din, tiép nhén, giai quyét va tra két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh.

d) Xtc pham uy tin cta co quan c6 thim quyén; dung vii luc, de doa dung
vl luc, xic pham danh du, nhan phém cua can bg, cong chirc, vién chirc, nhan
vién, co quan c6 tham quyén giai quyét trong qué trinh huéng dan, tiép nhan, giai
quyét va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

e) Cac hanh vi vi pham khac theo quy dinh ctia phap luat./.
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