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Sb: ¢40”"JI/QB'UBND Ddu Gidy, ngay AR thang 9 ndam 2025
QUYET DINH

Ve viée ban hanh Noi quy lam viée
tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong xa Dau Giay

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA DAU GIAY

Cén et Ludt T6 chive chinh quyén dia phirong s6 72/2025/QH15 ngay 16
thang 6 nam 2025,

Cdn cit Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09 théng 6 ndm 2025 cia
Chinh phu vé thue hién thii tuc hamh chinh theo co' ché mét cira, co' ché mét cira
lién théng tai B phdn Mot cura va C(fng Dich vu cong qué'c gia;

Can cir Quyét dinh sé 2265/QP-UBND ngay 27 thing 6 nim 2025 cua
Uy ban nhan dén tinh Dong Nai vé viée ban hanh Noi quy lom viée tai Trung
tdm Phuc vu hamh chinh c¢éng tinh Péng Nai,

Theo dé nghi cita Chdnh Vin phong HPND - UBND xd.,
QUYLT PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay No6i quy lam viéc tai Trung
tam Phuc vy hanh chinh céng x& Dau Gidy (Néi quy kém theo).

Piéu 2. Quyét dinh nay c¢o hidu luc ké tir ngay ky.

Diéu 3. Thi trudng cac co quan thude Uy ban nhan dan xi va cac td chie,
ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh I’IE‘I’YZ__M*

Noi nhin:

- Nhu DPiéu 3;

- TT Pang ay; TTHDND xa;

- Cac Pho Chi tich UBND x3;

- Cac Phong ban chuyén mén xa;
-TT DVTH xa (bai truyén thanh);
- Cong TTDT xi;

- Luu: VT, (HCC).
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IEC
hinh cong xi Dau Giay
OD-UBND ngay R /7/2025

I. THOI GIAN LAM VIEC:

Trung tAm Phyc vu hanh chinh cong xa Dau Gidy lam viée tir thr Hai dén
sang thr Bay hang tuan (khong ké ngay nghi theo quy dinh), cu thé nhu sau:

- Budi sang: Tix 7 gid 00 phut dén 11 gio 30 phut (tiép nhan hd so tir 7 gio
30 phat dén 11 gio 00 phut).
- Budi chidu: Tt 13 gid 00 phut dén 16 gidr 30 phut (tiép nhén ho so tir 13
gid 30 phut dén 16 gid 00 phat).
IL. POI VOI CAN BO, CONG CHUC, VIEN CHU'C LAM VIEC TAI
TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG:
1. Trach nhiém ciia can b, cong chire, vién chire:
a) C6 tac phong, thai do giao tiép, cu xt lich sy, hoa nhd, cdi md, thén
thién, chuan muc, ding quy ché viin hoa cong so.
b) Tao diu kién thuan li cho tb chire, cé nhén thyc hién thi tuc hanh chinh.

¢) Huéng dan td chirc, c4 nhan thuc hién thl tuc hanh chinh dy du, o
lang, chinh xac; trudong hO’p phai yéu cau sira doi, bd sung hd so chi duge yéu
clu sira ddi, bd sung mét 1an.

2. C4n bd, cong chire, vién chire khong duge thue hién cic hanh vi sau
day:

a) Cua quyén, sach nhiéu, gy phién ha, khé khin cho t6 chirc, c4 nhin
thuc hién tha tuc hanh chinh.

b) Tur chdi thyc hién, kéo dai thoi gian giai quyét tht tuc hanh chinh hodc tu y
yéu cau bd sung ho so, gily t0, ndp céc chi phi ngoai quy dinh cta phap luat.

¢) Céc hanh vi vi pham phap luét khic trong thuc hién cong vu.

1IL. POI VOI CA NHAN, TO CHUC:

1. Quyén va trach nhiém ciia t6 chire, ca nhan trong thuc hién tha tuc
hanh chinh:

a) Puoc hudng dan lap hod so, ndp hd so, nhan Gidy tiép nhan ho so va hen
tra két qua.

b) Phan éanh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo can bd, cdng chirc, vién chirc,
nhan vién khi ¢é cin ctr, chimg ct chimg minh viée hudng dan, tiép nhan, giai
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quyét, tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh khong ding quy dinh ctia phap
luat va hanh vi vi pham phép luat khéc c6 lién quan qua s dién thoai Téng dai:
0251.1022 ho#ic 0251.3761022 (duong diy nong Trung tdm Phuc vu Hanh chinh
cdng x4 Dau Giay)

¢) Khi nhén két qua giai quyét thu tuc hanh chinh tai B phan Mot clra phai
mang theo Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua, trudong hop mét can xuit
trinh gidy to thy than va cung cip cac thong tin lién quan dén viéc thuc hién thi
tuc hanh chmh dé dugc hd tro. Tluong ho‘p dugc Gy quyén nop hé so hodc nhan
két qua thay cAn mang thém gidy Uy quyén cia ngudi di ty quyén.

d) Chép hanh ding ndi quy, quy ché 1am viéc va thuc hién ding theo
huéng dan cta can bd, cong chire tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong x4.

2. T6 chire, ca nhin khong dwoc thwe hién cac hanh vi sau day:

a) Gian lan, mao nhén, chiém doat, st dung trai phép hd so, tai liéu, két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh.

b) Cén trd viéc giai quyét thi tuc hanh chinh cho td chirc, c4 nhén.

¢) Dung céc thi doan khac dé lira déi, héi 16 cén bg, cong chirc, vién chie,
nhan vién trong qud trinh giai quyét thii tuc hanh chinh.

d) Vu khéng, phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 c4o, mao danh ngudi khic
dé t6 cdo sai sy thét, khong co cin clt, khong ¢ chimg ¢t chimg minh hanh vi
vi pham phép ludt cia can bg, cdng churc, vién chire, co quan cd thAm quyén giai
quyét trong huéng dan, tidp nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét tha tuc
hanh chinh.

d) Xuc pham uy tin ciia co quan co thdm quyén; dung vil luc, de doa ding
vii lue, xtic pham danh dy, nhén phém cta can bd, cong chire, vién chirc, nhan
vién, co quan cé thAm quyén giai quyét trong qua trinh huéng dan, tiép nhan,
giai quyét va tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh.

e) Cdc hanh vi vi pham khéc theo quy dinh ctia phap luét./.
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