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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA CUOR PANG Poc lap — Tw do — Hanh phic
NOI QUY

LAM VIEC CUA TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG XA
CUOR PANG TRONG VIEC GIAI QUYET THU TUC HANH CHIiNH
THEO CO CHE MQT CUA, MOT CUA LIEN THONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1358 /OP-UBND ngay27/8/2026
Ciia Uy ban nhdn dan xd Cudr Pdng)

Picu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. NoO1 quy nay quy dinh thoi gian lam viéc; trach nhiém, ky luat, van hoa
giao tiép cua nguoi lam viée tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa Cudr Bang;
quyén, trach nhiém cua t6 chirc, ca nhan thuc hién tht tuc hanh chinh; trat tw, an
toan va viéc té chure thuc hién tai Trung tam.

2. Nbi quy nay ap dung ddi voi can bd, cong chire, vién chie, nguoi lao dong,
nhan vién ctia doanh nghiép cung umg dich vu lam viéc tai Trung tim va co quan, to
chire, ¢4 nhan dén lién hé cong tac, thuc hién tha tuc hanh chinh tai Trung tam.

Picu 2. Thoi gian 1am viéc, tiép nhan hd so va tra két qua

1. Trung tim lam viéc tir th Hai dén thtr Sau hang tuan, trir ngay nghi 18, tét
va cac ngay nghi khac theo quy dinh cua phép luat hodc thong bao cua co quan co
tham quyén.

2. Thoi gian lam viéc:

a) Budi sang: tir 07 gid 30 phut dén 11 gio 30 pht;

b) Budi chiéu: tir 13 gio 30 phut dén 17 gid 30 phdt.
3. Thoi gian tiép nhan ho so va tra két qua truc tiép:
a) Budi sang: tir 07 gior 30 phut dén 11 gio 00 phut;

b) Budi chiéu: tir 13 gio 30 phut dén 17 gid 00 phut.

4. Khoang thoi gian con lai trong moi budi lam viéc dugce str dung dé hoan
thién viéc s0 hoa, cap nhat, chuyén giao, doi soat ho so; sap x€p tai li€u va thuc hién



cac nhiém vu chuyén moén khac. Trudng hop can diéu chinh thoi gian lam viéc, tiép
nhan hod so hodc tra két qua, Trung tam thuc hién theo quyét dinh, chi dao cua co
quan c6 tham quyén va thong bao cong khai dé t6 chtrc, ca nhan biét.

Diéu 3. Trach nhiém cua nguwoi lam viéc tai Trung tam

1. Thyc hién nghiém quy dinh tai Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09
thang 6 nam 2025 ctia Chinh phu di duoc stra d6i, b sung; Thong tu s6 03/2025/TT-
VPCP ngay 15 thang 9 nam 2025 ctia Bo trudng, Chu nhiém Van phong Chinh phu;
Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia Trung tAm, Noi quy ndy va cac quy dinh phap luat
cé lién quan.

2. C6 mat dung gid, lam viéc dung vi tri va nhiém vu dugc phan cong; khong
tu v ro1 vi tri, lam viéc riéng hodc gay gian doan viéc phuc vu td churc, ca nhan.
Trudng hop vang mit phai bao cdo va thuc hién theo phan céng ctia nguoi c6 thAm
quyén.

3. Huéng dan t6 chtrc, c4 nhan thuc hién thu tuc hanh chinh déy du, rd rang,
chinh xac, d& hiéu. Trudng hop hd so chua day du hodc chua hop 1€, phai lap Phiéu
yéu cau bo sung, hoan thién ho so theo mau; viéc yéu cau stra di, bd sung ho so chi
duge thuc hién mot 1an theo quy dinh.

4. Khong yéu cau to chirc, ca nhan cung cap gidy to, tai liéu hodc thuc hién
ndi dung ngoai quy dinh; khong yéu cau cung cap lai thong tin, gidy to, tai liéu dién
t0r hodc tai lidu da duoc s6 hoa co gid tri phap 1y, da duoc két ndi, chia sé, trir truong
hop phap luat cho phép dé xac minh, tham tra tinh xéc thuc.

5. Tiép nhan, kiém tra, s6 hoa, cap nhat, chuyén ho so; theo doi, don dbc viée
giai quyét va tra két qua theo dung quy trinh, thAm quyén, trinh tu va thoi han.
Truong hop tir chdi tiép nhan hodc giai quyét ho so phai thong bao, néu rd 1y do
bang biéu mau theo quy dinh.

6. Bao ddm bi mat nha nudc, an toan thong tin, an ninh mang va bao v¢ dit
liéu c4 nhan; khong tiét 10, sao chép, st dung trai phép thong tin, hd so, tai liéu cua
td churc, ca nhan hodc st dung thong tin do dé vu loi.

7. Thu phi, 1€ phi va cac nghia vy tai chinh khac, néu co, ding murc, dung ddi
tugng, diing phuong thirc; 1ap, giao chimg tir va thyc hién ddi soat, ndp, quan 1y theo
quy dinh.



8. Chui dong phdi hop, hd tro trong giai quyét cong viéc; khong ctra quyén,
sach nhiu, gdy phién ha, kéo dai thoi gian, dun day trach nhiém hodc c6 hanh vi
tiéu cuc. Kip thoi bao cdo ngudi co thim quyén ddi vai hd so cd vudng mic, cd
nguy co tré han hodc phat sinh tinh huéng vuot thim quyén.

9. Mic ddng phuc hoic trang phuc nganh theo quy dinh; deo Thé cong chirc,
vién chure, nhan vién trong qua trinh thyc thi nhiém vy; giao tiép lich su, hoa nha,
cdi mo, than thién, chuan muc. Thuc hién “4 xin, 4 ludn”: xin chao, xin 16i, xin cam
on, xin phép; ludén mim cudi, luén nhe nhang, ludn ling nghe, luon giup da.

10. Chép hanh ky luat, ky cuong hanh chinh va quy dinh vé vin hoa cong sé;
khong hut thudc, st dung ruou, bia, chét kich thich trong gio lam viéc hoac dén 1am
viéc trong tinh trang bi anh hudng boi ruou, bia, chét kich thich.

11. Gilr gin v€ sinh, trat tu; bao v¢ tai san cong, ho so va trang thiét bi; thuc
hién quy dinh vé phong chay, chita chdy, an toan dién, tiét kiém dién, nudc, vin
phong pham; sap xép ho so, tai liéu gon gang, khoa hoc.

Piéu 4. Quyén ciia to chirc, ¢ nhan thue hién thi tuc hanh chinh

1. Pugc huéng dan 1ap ho so, ndp hd so; duoc cap Gidy tiép nhan hd so va
hen tra két qua theo quy dinh.

2. Tur chdi thuc hién cac yéu cau khong duoc quy dinh trong vin ban quy
pham phap luat quy dinh vé tha tuc hanh chinh.

3. Phan 4nh, kién nghi v&i co quan c6 tham quyén vé su khong can thiét, tinh
khong hop 1y hodc khong hop phap cta thu tuc hanh chinh.

4. Phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao d6i véi can bd, cong chirc, vién chic,
nguoi lao dong, nhan vién khi c6 can cr cho rang viéc hudng dan, tiép nhan, giai
quyét hodc tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh khong dung quy dinh ctia phap
luat hodc c6 hanh vi vi pham phap luat khac c6 lién quan.

5. Thyc hién cac quyén khac theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 5. Trach nhiém ciia té chirc, ca nhan thye hién thi tuc hanh chinh

1. Chiu trach nhiém trudc phap luat vé tinh hop phép, chinh xac, trung thuc
clia gidy t0, tai liéu c6 trong hd so va cung cdp day du thong tin co lién quan dén
viéc thuc hién thu tuc hanh chinh.



2. Khi nhén truc tiép két qua giai quyét tha tuc hanh chinh tai Trung tam, t6
chtc, ¢4 nhan phai xuét trinh Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua. Truong hop
lam mét gidy ndy, ngudi nhan két qua phai xuét trinh gidy to tiy than hodc gidy to
hop phép c6 lién quan va cung cip day du thong tin vé hd so dé duogc kiém tra, hd
trg theo quy dinh.

3. Trudng hop ndp hd so hoic nhan két qua theo ty quyén, ngudi duge uy
quyén phai xuét trinh vin ban ty quyén hop phap va gidy td tiy than theo quy dinh.

4. Chap hanh ddy du quy dinh vé giai quyét tha tuc hanh chinh va Noi quy
cua Trung tam; ndp déy du phi, 1€ phi va thuc hién cac nghia vu tai chinh khac, néu
co, theo quy dinh.

5. Chiu trach nhi€ém trudce phap luat néu thuc hién mét trong cac hanh vi sau:

a) Gian lan, mao nhan, chiém doat hodc sur dung trai phép ho so, tai lidu, két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh;

b) Can trd viéc hudng dan, tiép nhan, giai quyét hodc tra két qua giai quyét
tha tuc hanh chinh cho td chtc, ca nhan;

¢) Str dung tha doan gian doi, dua hoi 10 hoac thuc hién hanh vi ti€u cuc khac
do1 voi can b, cong chire, vién chure, nguot lao dong, nhan vién trong qua trinh giai
quyét thu tuc hanh chinh;

d) Vu khéng; cd y phan anh, kién nghi, khiéu nai, td cdo sai su that, khéng co
can ctr; mao danh nguoi khac dé phan anh, kién nghi, khiéu nai, té c4o can b, cong
chtrc, vién chure, nguoi lao dong, nhan vién hodc co quan co tham quyén;

d) Xtc pham uy tin cta co quan c6 tham quyén; xtic pham danh dy, nhan
phrflm; dung vii lyc hodc de doa dung vii luc ddi vé6i can bo, cong chuec, vién chuec,
nguoi lao dong, nhan vién trong qua trinh hudng dan, tiép nhan, giai quyét va tra két
qua giai quyét thu tuc hanh chinh;

e) Nhan xét, danh gia thiéu khach quan, khong cong bang, khong trung thuc,
khong dung phap luat hodac khong dung thuc té dbi voi viée thuc hién nhiém vu cta
can bd, cong chire, vién chire, ngudi lao dong, nhan vién va co quan c¢6 tham quyén;

g) Thuc hién cac hanh vi vi pham khac theo quy dinh cta phap luat.

Diéeu 6. Trat tu, an toan va van minh tai Trung tam



1. Co quan, td chirc, ca nhan dén Trung tam thyc hién giao dich theo thu tu,
theo huéng dan ctia nguoi 1am viéc tai Trung tam; giit thai do lich sy, ton trong,
khong gdy mat trat ty, can tré hoat dong chung hodc 1am anh huong dén nguoi khac.

2. Khong mang vao Trung tam vii khi, vat li¢u nd, cong cu hd tro, chat dé
chay, chat doc hai, hang cAm hodc vat dung c6 kha ning gy mat an toan, trir truong
hop duoc co quan c6 thAm quyén cho phép theo quy dinh cta phép lut.

3. Khong hut thudc; khong str dung ruou, bia, chét kich thich; khong x4 réc,
gay tiéng 6n 16n hodc thuc hién hanh vi 1am mat vé sinh, my quan trong khuén vién
Trung tam.

4. Gitr gin tai san cong; khong tu v di chuyén, st dung trang thiét bi, truy cap
khu vuc nghiép vu hoac tiép can, sao chép, phat tan ho so, dir lidu cta co quan, to
churc, ca nhan khac.

5. Chap hanh hudng dan vé phong chdy, chita chay, thoat nan, an ninh, an
toan va cac bién phap xir 1y tinh huéng khan cap tai Trung tam.

Piéu 7. T6 chirc thye hién

1. Giam ddc Trung tAm c6 trach nhiém niém yét cong khai, phd bién, hudng
dan, kiém tra va don ddc viéc chép hanh Néi quy; tiép nhan, xu 1y hoac bao cao co
quan c6 tham quyén xir Iy phan 4nh, kién nghi va hanh vi vi pham theo quy dinh.

2. Nguoi lam viéc tai Trung tdm va co quan, td chire, ca nhan dén lién hé cong
tac, thuc hién thu tuc hanh chinh c6 trach nhi€ém nghiém tac chép hanh N1 quy nay.
Truong hop vi pham, tuy theo tinh chat, muc do, nguoi vi pham bi nhic nho, yéu
cau cham dat hanh vi hodc chuyén co quan c6 thim quyén xem xét, xu Iy theo quy
dinh cua phap luat.

3. Trong qua trinh thyc hién, néu phat sinh kh6 khan, vudng mic, co quan, t6
chtic, ca nhan phan anh véi Giam déc Trung tam hodc qua kénh phan anh, kién nghi
dugc niém yét cong khai tai Trung tdm dé tong hop, bao cdo Uy ban nhan dan xa
xem xét, quyét dinh./.
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