UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIETNAM

PHUONG HOAINHONNAM Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
S6: 01 /QD-TTPVHCC Hoai Nhon Nam, ngay 04 thang 7 niam 2025
QUYET PINH

Ban hanh N¢i quy lam viéc cia Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong phwong Hoai Nhon Nam

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG PHUONG

Can cir Nghi quyét s6 04/NQ-HPND ngay 01/7/2025 ciia Héi dong nhdn
ddn phwong Hoai Nhon Nam vé viéc thanh ldgp Trung tam phuc vu hanh chinh
cong thuoc UBND phwong Hoai Nhon Nam;

Can cir Quyét dinh 08/0P-UBND ngay 01/07/2025 ciia Uy ban nhéan dan
phuong Hoai Nhon Nam vé viéc tiép nhdn, phdn cong cdn bd, cong chirc vé cong
tdc tai phuong Hoai Nhon Nam;

Can cir Quyét dinh sé6 16/0P-UBND ngay 04/07/2025 ciia Uy ban nhdn
dan phwong Hoai Nhon Nam ban hanh Quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén
han va co cdu t6 chitc ciia Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng phwong Hoadi
Nhon Nam;

Theo dé nghi ciia B phdn Tong hop ciia Trung tém Phuc vu hanh chinh
cong phuwong Hoai Nhon Nam,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy 1am viéc cta Trung
tam Phuc vu Hanh chinh cong phuong Hoai Nhon Nam.
Diéu 2. T6 chic thyc hién

Toan thé cong chirc, nhan vién va to chirc, c4 nhan lién hé cong tic tai
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong phuong Hoai Nhon Nam c6 trach nhiém
quén tri¢t va thyc hién nghiém tic No1 quy ban hanh kem theo Quyét dinh nay.

Trong qué trinh thuc hién, néu c6 vudng mic, phat sinh, Giam ddc Trung
tAm xem xét, quyét dinh stra d6i, bd sung cho phi hop.



Piéu 3. Quyét dinh nay ¢ hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Noi nhn: ~ GIAM POC
- Nhu Diéu 2;

- Trung tdm phuc vu HCC tinh;

- Thuong truc Pang uy phuong;

- Thuong truc HDND phuong;

- CT, cac PCT UBND phuong;

- Céac phong thugc UBND phuong;
- Luu: VT.

Tran Chi Trung



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIETNAM
PHUONG HOAINHON NAM A Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG

NOI QUY LAM VIEC
Cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong phwong Hoai Nhon Nam
(Kem theo Quyét dinh sé /OD-TTPVHCC ngay  thdng 7 nam 2025 cua
Gidm doc Trung tam Phuc vu hanh chinh céng phwong Hoai Nhon Nam)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh

Noi quy nay quy dinh vé cdc chuan muc dao duc, thai do, tac phong, ky
luat lao dong; trach nhi¢m va quyén lgi cua cong chuc, nhan vién (sau day goi
chung 1a cong chtic) lam viéc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong phuong
Hoai Nhon Nam (sau day goi tat 1a Trung tam) va quyén han, trach nhiém cua t6
chtic, cd nhan thyc hién thu tuc hanh chinh tai Trung tam.

2. Pbi twong ap dung

Giam ddc, Pho Giam dbc, cong chirc, nhan vién lam viéc tai Trung tam.
Céc t6 chirc, cd nhan thuc hién tha tuc hanh chinh tai Trung tam.

Piéu 2. Muc dich

Xay dung moi truong lam viéc chuyén nghiép, than thién, hi¢u qua, gop
phﬁn nang cao chét lugng phuc vu t6 chtrc, cd nhan.

Phat huy tinh than trach nhiém, ky luat, ky cuong hanh chinh trong toan
thé cong chirc, ngudi lao dong ctia Trung tim.

Tao diéu kién thuén loi cho t6 chirc, ca nhan khi dén giao dich, giai quyét
thu tuc hanh chinh tai Trung tam.

Piéu 3. Nguyén tic thwe hién



Tuén tha Hién phdp, phdp luit va cac quy dinh ctua Pang, Nha nudc vé
cong chuc, cong vu.

LAy su hai 1ong cta td chtic, c4 nhan 12 muc tiéu va thudce do hidu qua cong viéc.
Thuc hi¢n cong khai, minh bach, dung quy dinh.

Moi cong chic, ngudi lao dong phai néu cao tinh than trach nhiém, hop
tac, doan két trong cong viéc.

Chuong 11
QUY PINH CU THE
Picu 4. Thoi gian lam viéc

1. Trung tam lam viéc theo gi¢ hanh chinh trong cac ngay lam vi€c trong
tudn (tir tho Hai dén tha Sdu), trir ngay nghi L&, Tét theo quy dinh ctia Bo luat
Lao dong va cac van ban phap luat hién hanh.

2. Gio lam viéc cuy thé:

* Gi0 lam vi€c cua cong chirc 1am viée tai Trung tam:

- Budi sang: Tur 07 gio 00 phut dén 11 gid 30 phit.

- Buoi chiéu: Tir 13 gio 30 phat dén 17 gio 00 phiit.

* G10 tiép nhén ho so, thu tuc cua to chirc, ca nhan dén giao dich:
- Bubi sdng: Tir 07 gio 00 phut dén 11 gid 00 phuit.

- Budi chiéu: Tir 13 gio 30 phut dén 16 gio 00 phit. (Riéng tht su hang
tuan 1a 15 gio 00 phut).

3. Cong chirc, nguoi lao dong phai c6 mdt tai noi lam viéc ding gio, khong
ty y bo vi trf 1am viéc trong gid hanh chinh. Trudng hop ving mit hodc di muon,
vé sém phai duoc su dong ¥ ciia lanh dao Trung tim va bio céo 1y do chinh dang.

Piéu 5. Trang phuc, thé cong chirc va thai d§, tic phong giao tiép

1. Trang phuc: Coéng chirc, nguoi lao dong khi lam vi¢c tai Trung tam phai
mic trang phuc cong s& gon gang, lich su, phit hop véi quy dinh. Pdi véi cic
truong hop c6 quy dinh vé trang phuc riéng (nhu lyc luong vii trang), thuc hién
theo quy dinh cua nganh.

2. Thé cdng chic: Cong chire, nguoi lao dong phai deo thé cong chirc hodc
thé nganh o rang khi 1am viéc va trong qud trinh giao tiép véi to chiic, cd nhan.

3. Théi d9, tic phong giao tiép:



Phai c6 thai d6 lich su, hoa nhd, tan tinh, niém né khi giao tiép véi td chirc,
ca nhan.

Huéng dn r6 rang, d& hiéu, cung cp thong tin chinh xac, day du.

Lang nghe, ton trong y kién cia t6 chirc, c4 nhan; giai thich thau dao cac
van dé lién quan.

Khong gay kho khan, phién ha, hach dich, cira quyén, nhiing nhiéu to chic,
ca nhan.

Ngén ngit giao tiép chuan muyc, khong néi trong khdng hodc ding tir ngi
thiéu ton trong.

Khong thyc hién cac hanh vi gy mat trat tw, mat doan két ndi bo.

Piéu 6. Trach nhiém, quyén loi ciia ngwoi lam viée tai Trung tim

1. Trach nhiém

a) Thuc hién nghiém tuc, ddy du cac quy dinh tai Nghi dinh s6
118/2025/ND-CP va cac quy dinh khéic cua phap luét c6 lién quan;

b) Tao diéu kién thuén loi cho t6 chtic, cd nhan thuc hién thd tuc hanh
chinh;

¢) Huéng dan t6 chirc, c4 nhan thyc hién thu tuc hanh chinh day du, ro
rang, chinh xac; truong hop phai yéu cau stra ddi, bd sung ho so chi duoc yéu cau
stra d6i, bd sung mot lan;

d) Tiép nhan, s6 héa, giai quyét hodc chuyén hd so, theo ddi viéc giai
quyét thu tuc hanh chinh cho t6 chirc, ca nhin theo quy dinh; cap nhat hd so di
tiép nhan vao phan mém quan 1y va cap ma s6 ho so thu tuc hanh chinh cho t6
chuc, ca nhan;

d) Chu dong tham muu, dé xuét sang kién cai tién viéc giai quyét tha tuc
hanh chinh; kip thoi phét hién, kién nghi voi co quan, nguoi c6 thim quyén dé
stra doi, bd sung, thay d6i hodc hay bo, bii bd cac quy dinh vé thi tuc hanh chinh
trai phdp luat, khéng kha thi hoac khong phit hop véi tinh hinh thuc té ciia b,
nganh, dia phuong;

e) Mic dong phuc hodc trang phuc nganh theo quy dinh, deo Thé cong
chtrc, vién churc, nhan vién trong qua trinh thyc thi nhiém vy;

g) Chiu trach nhiém trudc phédp luat vé hanh vi vi pham quy dinh tai
cdc khoan 1 Piéu 5 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP (Nhirng hanh vi khong dugc
lam trong giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién thong):
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- Ctra quyén, sach nhiéu, gdy phién ha, khé khin cho td chirc, c4 nhan thuc
hién thu tuc hanh chinh;

- Cén tr& to chiie, c4 nhan lya chon hinh thirc ndp hd so, nhan, tra két qua
giai quyét thu tuc hanh chinh theo quy dinh ctia phdp luat;

- Can tré hodc ngan chin trdi phép qua trinh truyén, gii, nhan dit liéu dién
tir; thay ddi, x6a, hiy, gia mao, sao chép, di chuyén trdi phép mot phan hoic toan
bo ndi dung dit licu thyuc hién thu tuc hanh chinh;

- Tiét 16 thong tin vé ho so, tai liéu, dit liéu cd nhan va cdc thong tin lién
quan dén bi mat cta to chirc, c4 nhin hodc st dung thong tin d6 dé tryc loi;

- Tir chdi thuc hién, kéo dai thoi gian giai quyét thu tuc hanh chinh hoac tu
¥ yéu cau bd sung hd so, gidy td, ndp cac chi phi ngoai quy dinh ctia phap luat;

- Truc tiép giao dich, yéu cau to chtrc, c4 nhan b sung, hoan thi¢n ho so
khong thong qua Trung tam, trur truong hop phdp luat c6 quy dinh khac;

- Pun déy trach nhiém, thiéu hop tdc, thiéu cong bang, khéng khach quan,
khong dting phap luat trong qu4 trinh giai quyét thu tuc hanh chinh;

- Ung xir, giao tiép khong phit hop véi quy ché van héa cong sé;

- Yéu cau cung cip lai théng tin, gidy to, tai liéu dién tir hodc tai liéu da
duoc s6 héa c6 gid tri phap 1y theo quy dinh phép luat, duoc két ndi, chia sé dit
liéu trong qué trinh tiép nhan, giai quyét thu tuc hanh chinh, trir trudng hop sir
dung cho muc dich xdc minh, tham tra lai tinh x4c thuc ciia thong tin, gidy to, tai
liéu da duoc s hoa;

- Cac hanh vi vi pham phap luat khic trong thuc hién cong vu.

2. Quyén loi

a) Puoc tap huan vé chuyén mon nghiép vy, cong nghé thong tin va van
héa tmg xir, giao tiép véi to chirc, cd nhan;

b) Pugc tham gia cic khéa hoc 1y luan chinh tri, quan ly nha nuéc, ngoai
ngir, tin hoc va cac linh vyc khiac ¢ trong nudc, nudc ngoai theo quy dinh ctua
phéap luat;

¢) Pugc nghi b (néu 1am viéc thém gid, lam vao ngay 18, tét, tha Bay,
Chu nhat);

d) Nhan luong, phu cap, boi dudng va ché do, chinh sach khic (néu co) tai
co quan da cir dén Trung tam.



Piéu 7. Quyén han va trach nhiém cia té chirc, cd nhan thuc hién thi
tuc hanh chinh

1. Quyén han trong thyuc hién thu tuc hanh chinh

a) Pugc huéng dan 1ap ho so, nop hd so, nhan Giéy tiép nhéan hd so va hen
tra két qua;

b) Tt chdi thuc hién nhitng yéu ciu khong dugc quy dinh trong van ban
quy pham phép luat quy dinh thu tuc hanh chinh;

¢) Phan 4nh, kién nghi vdi cic co quan co tham quyén vé sy khong can
thiét, tinh khong hop 1y va khong hop phép cua thi tuc hanh chinh;

d) Phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cén bo, céng chirc, vién chic,
nhan vién khi c6 can clt, chting ctr chimg minh viéc hudng dan, tiép nhan, giai
quyét, tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh khong dung quy dinh cua phap
luat va hanh vi vi pham phép luat khic c6 li€n quan;

d) Cac quyén khac theo quy dinh ctia phdp luat.
2. Trach nhiém

a) Chiu trach nhiém vé tinh hop phdp, chinh xdc cia cdc gidy to c6 trong
ho so va cung cap day du thong tin c6 lién quan;

b) Khi nhan két qua giai quyét thu tuc hanh chinh tai Bo phan Mot cta
phai mang theo Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua, trudng hop mét can xuat
trinh gidy to tiy thin va cung cip cac thong tin lién quan, dén viéc thyuc hién thu
tuc hanh chinh dé duoc hd tro.

¢) Truong hop dugc iy quyén ndp hd so hoic nhan két qua thay can mang
thém gidy Gy quyén ctia nguoi da oy quyén.

d) Thuc hién dy du cac quy dinh vé giai quyét tha tuc hanh chinh va cic
quy dinh caa B6 phan Mot cira; ndp day du cac khoan phi, 1& phi va cac nghia vu
tai chinh khéc (néu c6) theo quy dinh;

d) Chiu trach nhiém trudc phdp luat vé hanh vi vi pham quy dinh tai
cic khoan 2, 3 Diéu 5 Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP:

* Ca nhan:

- Gian 14n, mao nhan, chiém doat, st dung trai phép ho so, tai lidu, két qua
giai quyét tha tuc hanh chinh;

- Can trd viéc giai quyét thu tuc hanh chinh cho to chirc, c4 nhén;



- Dung cdc thi doan khac dé lira dbi, héi 16 cdn bo, cong chire, vién chic,
nhén vién trong qud trinh giai quyét thi tuc hanh chinh;

- Vu khéng, phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo, mao danh nguoi khic
dé t cdo sai sy that, khong c6 can cir, khong c¢6 chirng ctr chiing minh hanh vi vi
pham phdp luat caa cdn bd, cong chirc, vién chirc, co quan c6 tham quyén giai
quyét trong huéng dan, tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét thi tuc
hanh chinh;

- Xtdc pham uy tin cta co quan c6 thim quyén; dung vii lyc, de doa dung
vil luc, xic pham danh dy, nhan phém cua can bg, cong chuc, vién chuc, nhan
vién, co quan c6 tham quyén giai quyét trong qua trinh huéng dan, tiép nhan, giai
quyét va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh;

- Nhén xét, danh gia thiéu khach quan, khong cong bang, khéng trung thuc,
khong dung phap luat, khong dung thuc té v&i viéc thuc hién nhiém vu cta cdn
bd, cong chirc, vién chirc, nhan vién, co quan c6 thim quyén giai quyét trong qué
trinh hudng dan, tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét thii tuc hanh
chinh;

- C4c hanh vi vi pham khéc theo quy dinh cta phap luat.

* Doanh nghiép cung tng dich vu buu chinh cong ich, doanh nghiép cung
ung dich vu dé thuc hién cong vigc hd tro, to chirc, ca nhan duoc thué hodc duge
iy quyén thuce hién tha tuc hanh chinh:

- Can tr& qud trinh thuc hién, giai quyét tha tuc hanh chinh;

- Lira dbi cén bo, cong chure, vién chuce, co quan co tham quyén, to chuc,
nguoi thué, nguoi Gy quyén thue hién tha tuc hanh chinh;

- Tiét 16 thong tin vé ho so, tai liéu, dir liéu c4 nhan va cdc thong tin lién
quan dén bi mat cua td chirc, cd nhan hodc sir dung thong tin do dé truc loi;

- Céc hanh vi vi pham khac theo quy dinh cua phép luat.

Picu 8. Sir dung co sé vat chit va trang thiét bi

1. Str dung, bdo quan c6 trach nhiém céc tai san, trang thiét bi cua Trung

tam va cua Nha nudc duoc giao quan ly, st dung.

2. Khong sir dung tai san, trang thiét bi cia Trung tim vao muc dich c4
nhan hodc muc dich khong chinh dang.

3. Thuc hién tiét kiém dién, nudc, vin phong pham va céac chi phi khac.
4. Tuyét di khong truy cap cac trang mang khong lién quan dén cong viéc,
khong tai, cai dit cac phan mém trai phép.
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5.Bé4o cao kip thoi cl}o lanh dao Trung tam hoé’c bd phan phu trach khi
phat hién hu hong hodc su ¢6 lién quan dén co s¢ vat chat, trang thiét bi.

Piéu 9. Quan Iy ho so, tai liéu va thong tin

1. Thuc hién nghiém tic quy trinh tiép nhén, luan chuyén, xir 1y, luu trir hd
s0, tai licu theo quy dinh.

2. Pam bao ho so dugc s6 hoa day du, chinh xac va kip thoi.

3. Tuyét doi khong tiét 16 thong tin vé hd so, tai liéu, dit liéu ca nhan va cac
thong tin lién quan dén bi mat cua t6 chirc, cd nhan hodc su dung thong tin do dé
truc loi.

4. Nghiém cAm hanh vi thay d6i, x0a, huy, gia mao, sao chép, di chuyén
trai phép mot phan hodc toan bd ndi dung dir licu thuc hién thu tuc hanh chinh.

Picu 10. Tiép nhin, xir Iy phan anh, kién nghi, khiéu nai, té cio

1. Cong chirc, nguoi lao dong c6 trach nhiém tiép nhan day du, khach quan
cic phan 4nh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cta to chiic, c4 nhan vé quy dinh, thu

tuc hanh chinh hodc vé thai dg, tac phong, ndng luc cua cdng chirc, nguoi lao
dong theo quy dinh cua phép luat.

2. Kip thoi chuyén thong tin  phan anh, kién nghi, khiéu nai, td cao dén lanh
dao Trung tim hodc co quan c6 thim quyén giai quyét theo quy dinh.

3. Khong gay kho khan, né tranh, dun day trach nhiém khi tiép nhan phan
anh, kién nghi.

e) Khong ty y tiép can ho so, tai liéu, khu vuc 1am viéc khong dugc phép.

f) Khong duoc 191 dung vige dén 1am thu tuc dé phat tén tai li€u sai sy that,
xuyén tac chu truong, chinh sach ctia Nha nudc.

g) Yéu cau nghiém tic: Tuan thi ndi quy, huéng dan ciia Trung tam. Xuat
trinh gidy to khi duoc yéu cau dé dam bao an ninh, kiém soat ngudi ra vao. Tén
trong va hop tac véi cian bo thuc

Chuong 111
KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM
Piéu 11. Khen thwéng
Cong chirc, ngudi lao dong cé thanh tich xuat sac trong cdng tic, chap
hanh t6t Noi quy, c6 sang kién cai tién, nang cao chat lugng phuc vu s& duoc xem
x¢ét khen thudng theo quy dinh cua phép luat va cia Trung tam.

T6 chirc, ca nhin c6 dong gdp tich cuc vao hoat dong cua Trung tAm hoic
c6 hanh vi tdt s& duwoc Trung tim ghi nhén va biéu duong.



Piéu 12. Xir 1y vi pham

Cong chtc, ngudi lao dong vi pham Noi quy nay, thy theo tinh chét, muc
d6 vi pham s& bi xir 1y ky luét theo quy dinh cta phdp luat vé cdn bo, cong chrc,
nguoi lao dong va cac quy dinh khac cé lién quan.

Céc hanh vi vi pham phdap luat khac s& bi xur ly theo quy dinh cua phép luat
hién hanh.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH
Pi¢u 13. T6 chirc thuwe hién

1. Cong chiic, nguoi lao dong lam viéc tai Trung tAm va cic to chirc, cd
nhan lién quan chiu trach nhi€m thi hanh Noi quy nay.

2. Lanh dao Trung tam c6 trach nhiém kiém tra, don ddc viéc thuc hién.
Piéu 14. Sira doi, bé sung Noi quy

Trong qud trinh trién khai thyuc hién, néu c6 vuéng mic hodc cé su thay d6i
vé quy dinh phép luat, Giam doc Trung tdm s& xem xét, quyét dinh stra ddi, bo
sung cho phu hop.

10



