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HANH CHINH CONG
S6: 11 /QB-TTPVHCC la Toi, ngay /6 thang 9 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh N¢i quy lam viéc cia
Trung tim Phuc vu hanh chinh cong xa Ia Toei

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG XA IA TOI

Can cw Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09 thang 6 nam 2025 cua
Chinh phii vé thiee hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cua lién thong
tai B phan Mot civa va Cong Dich vu céng quéc gia; Nghi dinh s6 36 7/2025/ND-
CP ngay 31 thang 12 nam 2025 cua Chinh phu sia doi, b6 sung mot so a"leu cua
Nghi dinh s6 118/2025/ND -CP ngay 09 thdng 6 nam 2025 cia Chinh phii vé thuc
hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién thong tai Bo phdn Mot
cita va Cong Dich vu céng quoc gia; Nghi dinh 6 3 09/2026/ND-CP ngay 05 thang
8 nam 2026 ciia Chinh phii sita doi, b6 sung mot so diéu cua Nghi dinh so
118/2025/NP-CP ngay 09 thing 6 nam 2025 ciia Chinh phii vé thuc hién thii tuc
hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién thong tai Bo phdan Mot cua va C(fng
Dich vu céng quoc gia dwoc siva doi, bo sung boi Nghi dinh s6 367/2025/NP-CP;

Can cir Thong tu s6 03/2025/TT-VPCP ngdy 15 thang 9 nam 2025 cua Van
phong Chinh phii vé hudéng dan thi hanh mot so néi dung cia Nghi dinh sé
118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii vé thuwc hién thi tuc hanh chinh
theo co ché mét cira, mot cira lién thong tai Bo phan Mot cua va Céng Dich vu
cong quoc gia;

Can cir Nghi quyét s6 06/NO-HDND ngdy 01 thing 07 nam 2025 cia Hoi
dong nhan dén xa Ia Toi vé viéc thanh ldp Trung tam Phuc vu hanh chinh céng xa
la Toi;

Can cir Quyét dinh sé 201/QD-UBND ngay 30 thing 8 mam 2026 cua Uy
ban nhdn dén xa Ban hanh Quy dinh chitc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu té
chue cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa la Toi;

Can cir Quyét dinh sé 21 3/0OD-UBND ngay 15 thang 9 nam 2026 cua Uy
ban nhdn ddan xda ban hanh Quy ché to chuc hoat dong cua Trung tam phuc vu
hanh chinh cong xad la Toi;

Pé dam bdo T rung tdm‘Phuc vu hanh chinh cong xd la Toi thuc hién hiéu
qua chirc nang, nhiém vu, quyén han duoc giao.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy lam viéc ctua Trung tim

Phuc vu hanh chinh cong xa Ia Toi.
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Picu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh so
02/Qb-TTPVHCC ngay 13 thang 8 ndm 2025 cta Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong xa la Toi.

Pieu 3. Can b, cong chuc, vién chue, nhan vién va nguoi lao dong lam viée
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Ia Toi va céac to chiic, ca nhan lién quan
co trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: GIAM POC

- Nhu Piéu 3;

- Uy ban nhan dén x4;

- Chi nhanh VPBKDD khu vuc XIII;
- Cac phong, don vi thugc xa;

- Trang Thong tin dién tir xa;

- Luu TTPVHCC.
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HANH CHINH CONG

NOI QUY
Lam vi€c cia Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa Ia Toi
(Kém theo Quyét dinh s6  /OP-TTPVHCC ngay  /9/2026 cia
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng xd la Toi)

Piéu 1. Thoi gian 1am viéc va thoi gian tiép nhin ho so, tra két qua

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa Ia To1 lam viéc theo gio hanh chinh,
tor tha Hai dén thtr Sau hang tuan (trir cac ngay nghi theo quy dinh), cu thé nhu
sau:

1. Thoi gian lam viéc:

a) Budi sang: Tur 07 gio dén 11 gid 30 phit.

b) Budi chiéu: Tir 13 gid 30 phat dén 17 gio.

2. Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua:

a) Budi sang: Tir 07 gid 15 phat dén 11 gio 15 pht.

b) Budi chiéu: Tir 13 gio 30 phut dén 16 gid 30 phut.

Ngoai thoi gian phuc vu huéng dan, tiép nhan hd so, tra két qua giai quyét
TTHC néu tai khoan 2 nay, can bQ, cong chuc, vién chue, nhan vién va nguoi lao
dong cua cac co quan dugc cu dén lam viéc tai Trung tdm Phyc vu hanh chinh
cong x4 Ia Toi thuc hién sap xép, phan loai, xir 1y, nhap dir liéu hd so thi tuc hanh
chinh vao phan mém quan 1y cong viéc; ra soat co so dur licu vé thi tuc hanh chinh
thudc linh vuc dugce phan coéng giai quyét va thuc hién cic nhiém vu khac duoc
giao.

Truong hop ca nhén,’té chirc da c6 mat va lay so thir tu trude thoi diém
ngung tiép nhan ho so, tra ket qua giai quyet (/1 gio' 15 phut vao buoi sang; 16 gic
30 phut vao buoi chiéu) nhung chua t6i lugt thi Trung tdm xem xét, quyet dinh tiép
nhan ho so, tra két qua theo di€u kién thuc tién.

Piéu 2. Trach nhiém ciia can bd, cong chirc, vién chirc, nhin vién va
ngwoi lao dong lam viéc tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong xa

1. Chap hanh nghiém ndi quy, quy ché va thoi gian lam viéc theo quy dinh.

2. Mic ddng phuc hoic trang phyc nganh theo quy dinh; deo the tén; an mac

gon gang, lich sy; thai d6 giao tiép dung muc, khong gay phién ha, sach nhiéu, tiéu
cuc.

3. Hudng dan day du, r6 rang, chinh xac; khong yéu cau ndp nhitng hd so,
glay to ngoai quy dinh; néu c6 yéu cau bd sung, diéu chinh hd so ké khai hoic tir
chdi tiép nhan ho so thi phai yéu ciu bang vin ban.
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4. Tao thuén loi cho t6 chtrc, c4 nhan dén thuc hién tha tuc hanh chinh; vu
tién gidi quyet cong viéc cho nguoi gia, nguoi khuyét tat, phu nit mang thai; hoan
thanh cac tha tuc hanh chinh nhanh chong, ding quy dinh phép luat.

5. Trong giao tiép v6i to chiic, ca nhan phai ton trong, lang nghe, tan tinh
huéng dan vé quy trinh thuc hién cong viéc va giai thich cin k& nhiing thac mic.

6. Chap hanh cac quy dinh khac ctia phéap luét co lién quan.

Piéu 3. Quyén han va trach nhiém cia té chirc, cA nhin dén thuc hién
thu tuc hanh chinh

1. Quyén han

a) Pugc hudng dan lap ho so, nop hd so, nhan Giéy tiép nhan hd so va hen tra
két qua.

b) Tir chdi thue hién nhitng yéu cau khong duoc quy dinh trong vin ban quy
pham phép luat quy dinh thu tuc hanh chinh.

~ ¢) Phan anh, kién nghi voi cac co quan, ngudi co thim quyén vé su khong can
thiét, sy khong hop 1y va khong hop phap cua tha tuc hanh chinh.

d) Phan anh, kién nghi, khiéu nai, t& cdo can bo, cong chtrc, vién chirc, nhan
vién khi co can cw, chimg ctr chimg minh viéc hudng dén, tiép nhan, giai quyét, tra
két qua giai quyét thii tuc hanh chinh khong dung quy dinh cta phép luat va hanh
vi vi pham phap luat khac c6 lién quan.

@) Thuc hién cac quyén khac theo quy dinh cua phap lut.
2. Trach nhiém

a) Chap hanh néi quy, quy dinh phap luat va thuc hién theo huéng dan cua
can bg, cong chuc, vién chirc, nhan vién, ngudi lao dong lam viéc tai Trung tdm
Phuc vu hanh chinh cong xa.

b) An mic gon gang, lich su, giao tiép ding muc; khong say xin; khong duogc
gay mat trat tu; khong dugc co 101 ndi, cur chi xic pham nguoi khac; co trach
nhiém giit gin v€ sinh chung.

¢) Tim hiéu, chuan bi va ndp day du, chinh xdc cac gidy to, hd so vé thi tuc
hanh chinh theo quy dinh va cung cap cac thong tin can thiét co6 lién quan.

d) Khong hoi 16 hodc dung cac hanh vi tiéu cuc khac khi thyc hién thu tuc
hanh chinh; khong duoc gian déi, khai man thong tin, mao nhan nguoi khac trong
qua trinh ndp ho so, nhan két qua giai quyét.

d) Tich cuc phan anh, kién nghi, gop ¥ truc tiép vé hoat dong tai Trung tAm
Phuc vu hanh chinh cong xa dén 1anh dao Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa
hozc thong qua sb dién thoai dudng diy nong: (0260) 350.3678 va cac phuong
thirc phu hop khac./.
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