UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG HA TU Poc lap — Tw do — Hanh phic

S6: 236 /QD-UBND Ha Tu, ngay 04 thang 8 nam 2021

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh B quy tac irng xir co ban cia can b, cong chire, vién chire
lam viéc tai bo phan Tiép nhfn va tra két qua hién dai phwong Ha Tu

UY BAN NHAN DAN PHUONG HA TU

~ Cancu Ludgt t6 chirc Chz’nvh quyén dia phuwong ngay 19/6/2015; Lugt sua doi,
b6 sung mot s6 diéu cua Ludt t6 chiec Chinh phu va Ludt T6 chire chinh quyén dia
phuong ngay 22/11/2019,

Can cr)‘iQuyé't dinh s6 131 0/QOb-UBND ngay 20/04/2020 cua UBND tinh
Quang Ninh vé viéc ban hanh bé quy tdc ung xu trén dia ban tinh Quang Ninh;

Can cu Ké hoach s6 232/KH-UBND ngay 24/8/2020 cua UBND thanh phé
Ha Long vé viéc trién khai thuc hién Bé Quy tdc g xir trén dia ban tinh Quang
Ninh tai thanh phé Ha Long;

Xét dé nghi cua Bo phdn Vin phong — Thong ké.
QUYET PINH:

Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Bo quy tic tng xir co ban cua
can b, cong chire, vién chire 1am viée tai bo phan Tiép nhan va tra két qua hién dai
phuong Ha Tu.

Bleu 2: Quyét dinh nay ¢ hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

Piéu 3: Cac dong chi can bd, cong chire, vién chire lam viéce tai bo phan Tlep

nhan va tra két qua hién dai phuong Ha Tu, céc bd phan c6 lién quan can cir Quyét
dinh thi hanh./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- TT PU- HDND-UBND- UBMTTQ phubng (b/c); .

- Nhu diéu 3(t/h);
- Luu: VP.




AR DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
A JIU Doc liap — Tw do — Hanh phuc

BO QUY TAC UNG XU CO BAN CUA
CAN BQ, CONG CHU'C, VIEN CHUC LAM VIEC TAI BQ PHAN
TIEP NHAN VA TRA KET QUA HIEN DAl PHUONG HA TU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 236/0D-UBND ngay 06/8/202 cua UBND phirong Ha Tu)

Chuwong 1
QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Muc dich, y nghia

1. Xay dung co quan vidn hoéa, van minh, chuyén nghiép. hién dai. lay t6 chue,
doanh nghiép, nguoi dan (sau day goi chung la cong dan) lam trung tam dé phuc vu.

2. Ap dung cac chuan myc g xur cua can bg, cong chirc, vién chuire (sau day goi
chung la can bg) khi giao tiép va giai quyét cong viéc voi cong dan nham nang cao tinh
than phuc vy, xay dung phong cach lam viéc khoa hgc, vian minh. than thién, trach nhiém.

Diéu 2: Pham vi diéu chinh

Bo quy tic nay quy dinh vé cac quy tic Ung xur ¢o ban cua can bg trong giao tiép

va giai quyét cong viée véi cong dan tai b phan Tiép nhan va tra két qua hién dai phuong
Ha Tu.

Diéu 3: Pdi twong dp dung
Can b lam viéce tai bd phéan Tiép nhén va tra két qua hién dai phuong Ha Tu
Piéu 4: Nguyén tic thue hién

I. Thue hién cac Quy tic img xur co ban phai dam bao phu hop véi cac quy dinh
phap luat hién hanh.

2. Vige xay dung Bo quy tac duoc ly y kién cong khai, dan chu cua tat ca can bo
lam viéc tai bo phan Tiép nhan va tra két qua hién dai dé thong nhat thuc hién.

3.'Can bd lam viéc tai Trung tadm thuc hién nghiém tic cac ndi dun'g quy dinh tai
Bo quy tiac nay va cac quy dinh khac da duge UBND tinh, UBND thanh pho ban hanh.

Chuwong 11
QUY TAC UNG XU CO BAN
Diéu 5: Quy tic ing xir chung

I. Chu dong chao hoi cong dan khi tiép xtic. Ludn ludn tuoi cudi, nn.m no, bay to
thai do than thién, lich su trong giao tiép, chu dong dat cau hoi lam rd nhu cau giai quyét
cong viéc cua cong dan.

2. Xung ho du cau khi giao tiép v&i cong dan; ngdn ngir giao tiép rd rang,
mach lac am luong noi vira du dé cong dan nghe rd, khong gy on ao, khong gan




giong, khong quat nat; khong trao doi cong viéc riéng trong khi dang giai quyét
cong viée voi cong dan.

3. Khi cong déan c6 phan anh, khiéu nai, gop v, phai to rd thai do ton trong,
cau thi, lang nghe, chéan thanh ghi nhén. Néu nhing phan anh cua cong dan thudc
pham vi giai quyét cua minh thi phai tra 16i ngay, néu la nhtrng phan anh chua
giai quyet ngay duogc thi can by phai ghi chep lai day du y kién phan anh, dong
thoi phdi hop véi cac bd phan lién quan dé giai quyét nhanh va tra 16i 16 rang cho
cong dan.

4.Trong qua trinh lam viéc, néu cong dan c6 thai do birc xtic, 16n tiéng, thi
can bd can tuyét ddi binh tinh, ling nghe kién tri giai dap. Can bg can phai khéo
I¢o tranh Ion tiéng, doi co, X6 xat voi cong dan. Truong hop cang thang khong tu
giai quyét duoc, can bd yéu cau luc luong bao vé hd tro, dua cong dan vé phong

Kiém tra - Giam sat dé lam viéc, tranh gdy anh huong toi khéng gian lam viée
chung.

5. Hd trg tdi da cho nhing nguoi gia yéu, khuyét tat, phu nir dang mang thai,
nguoi ¢6 con nho khi dén giai quyét cong viéc.

6. Chu dong diung day chao khi c¢6 cac doan khach dén tham quan; tra 10i
cac cau hoi theo yéu cau day du, chi tiét.

Diéu 6. Quy tic rng xur ciia cin b gidi quyét thu tuc hanh chinh
1. Quy tac (mg XU trong giao tiép truc tiép véi cong dan:

' a) Thuc hién cac quy tic Gmg xir chung dugc quy dinh tai Diéu § ciia B quy
tac nay.

b) Tap trung, kién tri ling nghe vy kién, giai thich, hudng dan tan tinh, rd

rang, cu thé, de hiéu vé cac quy dinh lién quan dén cong viéc ma cong dan ¢o nhu

cau giai quyét. Sau khi huong dan xong, can hoi lai dé xac dinh céng dan da hiéu
ro va day du thong tin, tranh truong hop cong dan phai hoi nhiéu noi, nhiéu nguoi.

¢) Kiém tra ky thong tin truée khi giao Phiéu tiép nhén ho so, hen tra két qua
va trude khi tra két qua cho cong dan; dua tai licu, Qlay to cho cdng dan mot cach
trén trong; dé nghi cong dan kiém tra lai thong tin, ndi dung va phan héi ngay néu
chua dong tinh, chua hiéu rd ndi dung. Trong truong hop ¢o sai sot, can xin 16i
ngay, lap lai Phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua va cam on, dong thoi tra két
qua va thu phi, 1¢ phi theo ding quy dinh.

2. Giao tiép va mg xir v&i cong dan qua dién thoai va internet

a) Co thai do lich sy, than thién, chu dao nhu khi giao tiép va ung Xu truc
tiép.

b) Khi giao tiép qua dién thoai, phai xung tén, chirc danh, bd phéan lam viéc;

am luong néi rd rang, thai do lich su, ling nghe, trao do6i ngan gon, tap trung vao

ndi dung cong viéc; ¢o 101 chao trudce khi ngat dién thoai, khong ngat dién thoai dot
ngot.
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c) Gui, tra 101 thu dién tr hoac phan hoi trén hé théng dich vu cong truc
tuyén phai kip thoi va lich su. Soan thao ndi dung tra loi phai day du cac phan:
Kinh gui; ni dung tra 1o1; két luan, cam on, 161 chuc.

Piéu 7: Céac hanh vi khong dwoce lam

1. Tho o, vé cam, khong tap trung khi giao tiép va giai quyét cong viéc voi
cong dan.

2. Gay phién ha, siach nhiéu, ctra quyén, nhan hoi 15.

3. Hira hen v&i ¢ong dan bang 161 ndi,khong sir dung Phiéu tir choi giai quyét
ho so thu tuc hanh chinh, Phiéu ti€p nhan hoé so va tra két qua, Phiéu yéu-cau bo
sung hoan thién ho so, van ban tra 101 theo quy dinh.

4. Tri hodn, kéo dai thoi gian giai quyét va tra két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh cho cong dan.

5. Lam viéc riéng, dé cong dan phai cho doi.
6. Ep budc cong dan sur dung cac hoat dong dich vu.
Chuong 3
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 8: Nhin xét, dianh gia hanh vi ing xir

Nhitng quy tic ung Xur co ban duge dé cap trong Bo quy tic nay la can cir dé
danh gi4, nhan xét, xép loai can bd lam viée tai b phan Tiép nhan va tra két qua
hién tai phuong Ha Tu dinh ky theo quy dinh

Piéu 9: Trach nhiém ciia bo phin Tiép nhin va tra két qua hién dai
phwong Ha Tu

1. Pho bién, tuyén truyén dén toan thé can bd lam viéc tai bo phén 'I'iép nhan
va tra két qua hién dai phuong Ha Tu.

2. Niém yét, cong khai BO quy tic nay tai tru so lam viéc, trén Cong thong
tin dién to phuong.

3 Thuong xuyén kiém tra, theo doi, don dbc can bod lam viéc tal by phan
Ti€p nhan va tra két qua hién dai phuong thue hién B quy tac nay; kip thoi phat
hién nhitng trudong hop vi pham dé xu ly hodc tham muu lanh dao UBND phuong
xur ly theo quy dinh.

4. Pinh ky ra soat, tham muu sira d6i, bé sung quy dinh nay cho phu hop tinh
hinh thuc té.
) Piéu 10: Triach nhiém cia cin bd lam viée tai bd phan Tiép nhin va tra
két qua hién dai phuwong Ha Tu
1. Nghiém tuc chap hanh day du Bo quy téc nay.

2. Guong mau chap hanh va van dong dong nghiép cling thuc hién.




3. Chju trach nhiém c4 nhan trudc co quan, don vi néu vi pham vé Quy tic
(rng Xur.

Trong quéc trinh trién khai thuc hién Bo quy tic nay néu ¢6 kho khan, vudng
mac, can bd kip thoi phan anh voi lanh dao UBND phudng dé xem xét, sua doi va
bo sung cho pht hop./.
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