VAN PHONG HPND VA UBND CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN A LUOI Péoc 1ap - Tu do - Hanh phuc
TRUNG TAM HANH CHINH CONG
Sé: 10 /TTHCC-HCTH A Luéi, ngay 17 thang 8 nam 2023

V/v thuc hién nghiém tuc thoi gian lam viéc
va quy trinh tiép nhan, giai quyét thu tuc
hanh chinh tai Trung tam

Kinh gui: , ,
- B6 phan Tiép nhan va Tra két qua;
- B6 phan Hanh chinh — Tong hop.

Thuc hién Théng béo sé 291/TB-UBND ngay 03/8/2023 cua Uy ban nhan
dan tinh Thira Thién Hué vé viéc thong béo két luan phién hop Uy ban nhan dan
tinh thuong Ky thang 7/2023; Cong vin s6 1158/UBND-HCC ngay 17/8/2023 cua
Uy ban nhan dan huyeén vé viéc trién khai thuc hién Thong bao két luan phién hop
thuong ky thang 7/2023 cua UBND tinh lién quan néi dung Thanh tra cong vu
cong tac giai quyét thi tuc hanh chinh; Giam doc Trung tam Hanh chinh cdng yéu
cau cac Bo phan tai Trung tam nghiém tuc thuc hién mot s6 noi dung sau:

1. Vé thoi gian lam viéc

- Y&u cau toan the can bg, cong chure va vién chic thyc hién nghiém tic quy
dinh vé thoi gian lam viéc tai Trung tam, cu thé nhu sau:

+ Budi sang: Tur 07 gio 30 dén 11 gio 30.

+ Budi chiéu: Tur 13 gio 00 dén 17 gid 00.

+ '[h(‘yi gian tiép nhan hd so cua to c;hl'rc, cong dan duogc thuc hién sau 30
phut va ket thic truéc 30 phit so voi cac moc thoi gian trén. Thoi gian con lai, can
bo thuc hién cac nhiém vu nhu tiép nhan ho so truc tuyén va ra soat, sap xép ho so
tai liéu.

- Bo phan chuyén trach ¢6 nhiém vy theo ddi, don doc, nhac nhg Bo phan
Tiep nhan va Tra ket qua trong qué trinh trién khai thuc hién, dé bao cao lanh dao
Trung tam.

2. V& quy dinh tiép nhan va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh

2.1. Bo phan Tiép nhan va Tra két qua:

- B& nghi can bg, cong chirc va vién chirc BO phan Tiép nhan va Tra két qua
thuc hién ding Quy dinh tiép nhan, giai quyet va tra két qua giai quyét tha tuc
hanh chinh theo co ché mot cwa, mot cua lién thﬁng tai Uy ban nhan dz}m cac
hyyén, thi x&, thanh pho thudc tinh Thura Thi{en Hué ban hanh kém theo Quyét dinh
s0 31/2019/QB-UBND ngay 03/6/2019 cua Uy ban nhan dan tinh Thua Thién Hué
(van ban dwoc gui kém).

Trong d6 luu y mot s ndi dung sau:

- Viéc huéng dan cho t6 chuc, cong dan yéu ciu thuc hién bang phiéu



hwéng dan (gidi thich cu thé bang loi, kém véin ban hwéng ddn); nghiém cam
viéc chi hwong dan bang miéng.

- Viéc tra hd so va huéng dan bd sung phai cin clr van ban cia co quan
chuyén mén va Théng béo tra ho so cua Trung tam.

- Viéc tir chéi tiép nhan hd so cua td chic, cong dan phai dam bao cin cu
phap ly va bao céo truc tiép dé xin y kién ctia 1anh dao Trung tam.

2.2. B6 phan chuyén trach:

- Theo dbi, giam sat qua trinh tiép nhan va tra két qua dé dén doc, nhac nho
va bao cao lanh dao Trung tdm xur ly kip thoi cac truong hop vi pham quy dinh.

- Hang tuan, tong hop, bao cao tién do giai quyét hd so cua cac co quan
chuyén mon, nhat la ho so tré han va gan dén han; tinh hinh tiép nhan ho so truc
tuyen cua cac linh vuc va cac truong hop tra bo sung ho so.

3. Vé thai dd giao tiép, &eng xir

Pé nghi toan thé can bo, cong chic, vién chac tai Trung tdm thyc hién
nghiém tac Vian hoa céng vu theo quy dinh tai Quyét dinh sé 1847/QDP-TTg cua
Thu tuéng Chinh phi vé viéc phé duyét Bé an Vin héa cong vu va Quyét dinh sb
593/QD-UBND ngay 11/3/2019 cia Uy ban nhan dan tinh Thira Thién Hué vé viéc
ban hanh Ké hoach trién khai thuc hién Quyét dinh sé 1847/QD-TTg cua Thu
tuéng Chinh pha (van ban dwoc giri kém), cu thé:

“Trong giao tiép Voi ngwoi dan, can bg, cong chic, vién chic phdi ton
trong, lang nghe, tdn ¢inh huéng dan vé quy trinh xiz Iy ¢ng viéc va gidi thich can
ké nhiing thac mdc ciia nguwoi dan. Thuc hién “4 xin, 4 luén”: Xin chdo, xin 10l
Xin cdm on, xin phép; luén mim cwoi, ludn nhe nhang, ludn lang nghe, ludn gitp
do’”.

Trung tim Hanh chinh céng d& nghi can b, cdng chic, vién chic tai cac Bo
phan nghiém tac thuc hién./.

Noi nhgn: GIAM POC
- Nhu trén;

- CT, PCT UBND huyén (b/c);

- Chanh VP HBND va UBND huyén (b/c);
- Cac phong, ban chuyén mén (phdi hop);
- UBND céc x4, thj tran;

- Luu: VT.
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