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UYBANNHANDAN  CONG HOA XA HGH( Hﬁ GHIA VIET NAM
TiNH BA RIA-VUNG TAU Poc lap - TyedS 2 ¥isnh pha
S6 998/QD-UBND Ba Ria - Viing T c‘zu, ngay 24-thdng 4 ndm 2020
QUYET PINH

Ban hanh N¢i quy lam viéc tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong
tinh Ba Ria — Viing Tau

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH BA RIA-VUNG TAU
Can ct Luat T chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

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

Cin cr Thong tu lién tich s§ 01/2015/TTLT-VPCP-BNV ngay 23/ 10/2015
cua Van phong Chinh phu va B Noi vu hudng dan chirc ning, nhiém vu, quyén
han va co cdu t6 chirc ctia Vian phong Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thude
Trung vong;

Cén ct Quyet dinh s 06/2015/QD-UBND ngay 05/02/2015 cua Uy ban
nhan dan tinh vé viéc quy dinh thdm quyén quan 1y t6 chirc bd may cc co quan
hanh chinh, su nghi€p thudc tinh Ba Ria — Viing Tau;

Cin ctr Quyét dinh s6 10/QD-UBND ngay 06 thang 01 nim 2020 ciia Uy
ban nhan dan tinh vé viéc thanh 18p Trung tdm phuc vu hanh chinh céng tinh Ba
Ria — Viing Tau;

_ Xét dé nghi cia Chanh Vian phong Uy ban nhan dan tinh tai T trinh sb
165 VP-MC ngay 06thang 4 nam 2020,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy lam viéc tai Trung tam
phuc vu hanh chinh cong tinh Ba Ria — Viing Tau.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Thi truéng cic S&, ban, nganh,
Gidm doc Trung tdm phuc vu hanh chinh cong; Cong chirc, vién chirc, nhan vién
lam viéc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng tinh Ba Ria — Viing Tau; cac t0
chiic, cd nhan dén li€n hé cong tac, giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tdm
phuc vu hanh chinh cong tinh Ba Ria — Viing Tau chiu trach nhiém thi hanh./.

Noi nhin: Q. CHU TICH
- Nhu diéu 3;

- TTr.TU; TTr.HDND tinh;

- Chu tich, cac Phé Chu tich UBND tinh;
- Céc sd, ban, nganh; UBND cac h,tx,tp;

- B{lo BRVT;DPai PTTH tinh;

- Cong TTDT cua tinh, Trang CCHC tinh;
- Lwu: VT, MC, NC6

Tran Van Tuan



. UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BA RIA-VUNG TAU Poc lap - Tu do - Hanh phic

NOI QUY LAM VIEC
TAI TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
TINH BA RIA - VONG TAU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 99%0D-UBND ngay 24thdng 4 nam 2020
cua Chu tich UBND tinh Ba Ria — Viing Tau)

Cong chirc, vién chirc, nhan vjén lam viéc tai Trung tdm phuc vu hanh chin,h
cong tinh Ba Ria — Viing Tau; cac t0 chirc, c4 nhan dén lién hé cong tac, giai quyét
thu tuc hanh chinh tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cdng tinh Ba Ria — Viing Tau
¢ trach nhiém thuc hién cac quy dinh sau:

I. Thoi gian lam viéc

Trung tdm phuc vy hanh chinh céng tinh Ba Ria — Viing Tau lam viée theo

gid hanh chinh tir thir 2 dén th@ 6 hang tuan (trlr cic ngay nghi L&, tét theo quy
dinh), cu thé nhu sau:

1. Thoi gian lam viéc
- Budi sang: Tir 07 gid 30 — 12 gid 00
- Budi chiéu: Tir 13 gid 00 — 16 gid 30
2. Thoi gian tiép nhin thi tuc hanh chinh va tra két qua:
- Budi sang: Tir 08 gid 00 — 11 gid 30
- Budi chiéu: Tir 13 gid 30 — 16 gid 30
II. Cong chirc, vién chirc, nhan vién lam viéc tai Trung tim phuc vu
hanh chinh cong ¢6 trach nhi€ém

1. Thuc hién nghiém tic, déy du cac quy dinh tai quy ché t6 chuc va hoat
dong cia Trung tam va cac quy dinh khac cta phép ludt cé lién quan.

2. Tao diédu kién thuén loi cho td chirc, ca nhan thuc hién thi tuc hanh chinh.

3. Huéng dan to chire, ca nhén thyc hién thu tuc hanh chinh day du, ro rang,
chinh x4c; dam bao td chirc, c4 nhan néu phai bd sung hd so chi thuc hién mot 1an.

4. Tiép nhén, giai quyet hodc chuyén ho so, theo ddi viée giai quyét thi tuc
hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhan theo quy dinh; cép nhét ho so d3 tiép nhan vao hé
thong thong tin mot ctra dién tir ctia tinh va cip ma s6 hd so thi tuc hanh chinh cho
td chirc, ca nhan.

5. Chu dong tham muu, dé xudt sang kién cai tién viéc giai quyét tha tuc
hanh chinh; kip thoi phat hién, kién nghi véi cac S, ban, nganh dé stra doi, bd
sung, thay doi hodc huy bd, bai bo cac quy dinh vé tht tuc hanh chinh trai phéap



luét, khong kha thi hogic khong phi hop véi tinh hinh thuc té ciia bd, nganh, dia
phuong.

6. Miic dong phuc hoic trang phuc nganh theo quy dinh, deo thé cong chic,
vién chirc trong qué trinh thyc thi nhiém vu.

7. Sinh hoat chuyén mér}, dang, doan thé, binh xét thi dua, khen thuong, ky
luat tai S¢, ban, nganh da cir dén Trung tam.

8. Thuc hién cac quy dinh cua phap luat c6 lién quan.
IIL. T4 chirc, ca nhin ¢6 cdc quyén va trach nhiém
1. Quyén

a) Bugc hudng dan 1ap ho so, tiép nhan hd so, nhan Gidy tiép nhan hé so va
hen tra ket qua;

b) Tir chdi thuc hién nhimng yéu cau khong duoc quy dinh trong vin ban quy
pham phép luét quy dinh tha tuc hanh chinh;

¢) Phan 4nh, kién nghi véi cac co quan c6 thdm quyén vé su khong can thiét,
tinh khong hop 1y va khong hop phap cda thi tuc hanh chinh;

d) Phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, t& cao can })c}, cdng churc, vién chire khi ¢6
can cu, chung cir chiing minh viéc hudng dan, ti€p nhan, giai quyét, trad két qua
giai quyet thu tuc hanh chinh khong dung quy dinh ctia phap ludt va hanh vi vi
pham phap luat khac c6 lién quan,;

&) Céc quyén khac theo quy dinh ctia phép luat.

2. Trach nhiém

a) Chiu trach nhiém vé tinh hop phap, chinh x4c cta céc gidy td co trong hd
so va cung cap day du thong tin cé li€n quan;

b) Khi nhén két qua giai quyét thu tuc hanh chinh tai Trung tdm phai mang

theo Gidy tiép nhén hd so va hen tra két qua, truong hop dugc ty quyen nhén thay
thi mang thém gidy Gy quyén cia ngudi di ty quyén di nhan thay két qua;

¢) Thyc hién ddy du cac quy dinh v& giai quyét tha tuc hanh chinh va cac
quy dinh ctia Trung tAm; ndp diy du cac khoan phi, 18 phi (néu c6) theo quy dinh;

d) Chiu trach nhiém truéc phéap luat vé& hanh vi vi pham quy dinh gdm:

- Gian 14n, mao nhén, chiém doat, sir dung trai phép hd so, tai liéu, két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh;

- Can trd viée giai quyét tha tuc hanh chinh cho td chirc, ¢4 nhan;

- Dung cac thu doan khac dé Ira déi, hdi 10 can bg, cong churc, vién chirc
trong qua trinh giai quyét thu tuc hanh chinh;

- Vu khéng, phan &nh, kién nghi, khiéu nai, td cdo, mao danh nguoi khac dé
t0 cao sai su that, khong c6 can cu, khong c6 ching ¢t ching minh hanh vi vi
pham phép luat ctia can bg, cong chirc, vién chirc, co quan cé tham quyén trong
hudéng dan, ti€p nhan, giai quyeét va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh;




- Xc pham danh dy cta co quan c6 thdm quyén; dung vii luc, de doa ding
vil lyc, xtc pham danh dy, nhén phim cla can bo, cong chuc, vién chuc, co quan
co tham quyén trong qué trinh hudng dan, tiép nhén, giai quyét va tra két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh;

- Nhan xét, danh gia thiéu khach quan, khong cong bang, khong trung thuc,
khong dung phap luat, khong dung thuc té véi viéc thue hién nhiém vu cia céan bo,
cdéng chuce, vién chue, co quan c6 thgm quyén trong qua trinh hudng dan, tiép
nhén, giai quyet va trd két qua giai quyeét thu tuc hanh chinh;

- Céc hanh vi vi pham khéc theo quy dinh cta phap luét.

d) Khi thay c6 nhiing van dé can gop y, phan 4nh, kién nghi, dé nghi ca
nhén, t6 chirc gbp y, phan anh tryc tiép cho Lanh dao Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong, Van phong UBND tinh hodc Lanh dao UBND tinh théng qua hom thu
gbop y va so dién thoai dudong day néng./.

Tran Vin Tudn
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