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QUYET PINH

Ban hanh Quy tic ing xir céia ngwdi lm vige tai
B¢ phan Mot eira phu’ang Bink Khanh

UY BAN NHAN DAN PHUONG BiNH KHANH

Can cu L uat 10 o chirc chinh qayevz dia phuong ngay (9 thdng O nd 4\_',-'
Ludt Sua doz bé sung mot s6 diéu cua Ludt To chire Chin: phi va Ludt T6 chix

chinh quyen dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can ci Nghi dinh 56 61/2018/ND-CP ngdy 23 thing 4 nam 2018 cia Chin':
phil vé thuc hién co ché mét cira, mot cua lién thong;

Cdn cir Nghi dinh 6 1 07/2021/ND-CP ngay 06 tharg 12 ndm 2021 ciia ( ?
phi vé siva doi, bo sung mot 6. ; diéu ciia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 ti i
4 ndm 2018 cia Chinh phu Vvé thue hién co ché mét cira, mot cira lién thor:g trong
gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Cdn cit Thong tu 6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua .E."'f;?
irwong, Chu nhiém Vin phong Chinh phi hudng ddn thi hémh mét 86 quy dinh cui
Nghi dinh s6 61/2018/NB-CP ngay 23 thang 4 néim 2018 cua Chink phii vé iy
co ché mot cira, mot cua lién thong;

Can cu Quyer dinh s6 184 7/0D-TTg ngay 27 thang 12 nam 2018 cua Thu
twong Chinh phi vé viéc phé duyét Dé dn vain héa cong vy

Can cw Quyet dink s6 )I/QJ-UBND ngay 14 z‘na:fzg ()i m?m 20 ?0 ¢ Téa U~ e

C zcmg,
Theo dé nghi ciia Van phong Dang uy, Hgi dong nhén dan va Uy ban nhir
diin phuong.

QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy tic ing xir clia ngudi l2m
viéc tai BO phan Mot ctra phudng Binh Khanh.

Pidu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.



Piéu 3. Van phong Pang uy, Héi dong nhan dén va Uy ban nhén dan phuong;
B phan Mot clra phudng; cac td chire, c4 nhan cé lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Piéu 2; KT CHU TICH

- TT Pang tty, TT HDND phuong; : 5 ;

- UBMTTQVN va cic nganh, doan thé;
- Céc khom;

- Luu: VT (Kién).




UYOBAN NHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAY
FONG, BINH KHANH DPoe lap - Tw do - Hanh phic

QUY TAC
UNG XU CUA NGUOT LAM VIEC TAI
BO PHAN MOT CUA PHUONG BINH KHANH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 564163 /QD-UBND ngay-q thang 4- nam 202+
cia Uy ban nhdn déan phwong Binh Khdnh)

Chwong 1
QUY BINH CHUNG

Pidu 1. Muc dich

1. Xay dung nén hanh chinh chuyén nghiép, hién dai, trdch nhiém, phyc v,
théan thién véi nguoi dan, doanh nghiép.

2. X4y dung phong cach tmg xir chuan myc cia cong chire, nguoi hoat 60z,
khong chuyén trach trong giao ticp va giai quyét cong viéc voi ngudi dan, doand
nghiép nhim néng cao tinh thén phuc vu va y thie, trich nhiém ctia céng chiic, ngud:
hoat dong khong chuyén trach trong thue thi nhiém vu, nang cao sy hai long cua &
chirc, ca nhén khi thye hién thil tuc hanh chinh.

3. La cin clr dé 1anh dao don vi xi ly trach nhiém khi ¢dng chirc, ngudi bogl
ddng khong chuyén trach thudc quyén quén 1y vi pham céc chuén myc Ung Xu frong
giai quyet cong viec; ddng thoi, 1 cin cir dé ngudi dén, doanh nghiép giam sat viéc
chép hanh cic quy dinh phép luat cua cong chire, ngudi hoat dong khong chuyeén
trach tai Bo phan Mot cua.

Pidu 2. Pham vi va doi tuong 4p dung

1. Pham vi 4p dung: Bo phan Mot cira phudng Binh Khénh.

2. Péi tugng 4p dung: Cong chirc, ngudi hoat dong khong chuyén trach lam
viéc tai Bo phan Mot clra phuong.

Chwong I
QUY TAC UNG XU’

Piéu 3. Quy tic giao tiép va ung xu chung cia cong chirc, ngudi hoat déng
khong chuyén trach Mot cua., :



1. Ludn tuot cudi, bay té thai d¢ than thién, lich sy trong glao tlep, chu dong
chao hoi khi tié p xuic, ddt cdu hoi 1am rd nhu ciu giai n'wr“r cong viée cta ngudi dan,

doanh nghiép.

2. Xu‘ng hé du cau khi giao tiép; ngén ngir giao tlep ro rang, mach lac; am
fuong néi vira di dé nghe 13, khong gay on ao, khong gan giong, khong quat nat,
khong de doa; khong trao dbi cong viéc riéng trong khi dang tiép xiic, giai quyét
cong viéc véi ngudi dan, doanh nghiép.

3. Khi ngu¢i dan, doanh nghiép ¢6 phan anh, ki ién nghi, khiéu nai, gép y (goi
chung 12 phan éab), phai t6 8 thai d6 t6n trong, CaL‘ thi, lang nghe, chan thanh ghi
nhén. Néu nhiing phan anh thude pham vi giai quyét ctia minh thi phai tra 1oi ngay,
néu phan anh chua thé giai quyét ngay duoc thi cong chire, ngudi hoat dong khong

chuyen trach Mot cira phai ghi chép lai day du v kién phan anh, déng thoi phéi hop
v6i cée bd phén lién quan dé giai quyét nhanh va tra 161 16 rang cho ngudi dan, doanh
nghiép.

4. Trong qué trinh lam viéc, név. ngudi dan, doanh nghiép c6 thai d¢ buc xic,
ion tiéng, thi cong chiic, nguoi hoat dong khong chuyén trach Mot cira can binh tinh,
u,mg, nghe, kién trj giai thich; trénh lon tiéng, ddi co, & x4t... Trudng hop cang thang

<nong tir gial quyct duoc, cong chuc, ngudi hoat dong khong chuyén trach Mot cia
yéu cau iuc lugng bao vé hd tro, dua vé I Phong tiép c&ng dan dé lam viéc, ki 1g dé
snth huéng dén ki hong gian lam viéc chung.

5. Uu tién, hé trg t6i da cho nhiing ngudi gia yéu, khuyet tat, phu nit dang
mang thai, ngudi cé con nho, ngudi c6 céng vdi cach mang khi dén giai quyét cong
viéc.

Bleu 4. Ung =¥ ctia cdng chife, ngudi hoat dong khong chuyén trach tiép nhan,
gidi quyét thu tuc hanh chinh

1. Ung xi trong giao tiép v6i nguoi dan, doanh nghiép

a) Thuc hién cac ndi dung duoc quy dinh tai Diéu 3 ctia Quy tic nay.

b) Tép trurg, kién trl lapg nghe y k1en, giai thich, huéng dan tan tinh, 6 rang,
cy the dé hiéu vé cic quy dinh lién quan dén cong viéc ma cong din ¢ nhu cau giai

quyét. Sau khi huéng dén xong, can hoi lai dé x4c dinh cong dan da hicu r& va day
dt thong tin chua, khong dé cong dan phai hoi nhiéu noi, nhiéu ngudi va nhidu 1an.

¢) Kiém tra k¥ thong tin trude khi giao Phiéu tlép nhan hd so va hen tra két
qua cho ngudi dan, doanh nghiép; dura tra tai 1ién, gify t& mot cach tran trong; *c
nghi ngudi dan, doani nghiép kiém tra lai thong tin, ndi dung va phan hoi ngay néu
chura dong tinh, chua hiéu rd noi dung. Trong trudmg hop co sai s6t, can xin 16i ngay
va 1ap lai Phiéu tiép nhan hd so, hen tra két qua va cam on.

d) Kiém tra k¥ théng tin truéce khi tra két qua cho ngudi déan, doanh nghiép;
dua tra tai liéu, gidy t& mot cach tran trong; dé nghi ngudi dan, doanh nghiép kiém
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tra lal théng tin, ndi dung va phan héi ngay néu chwa dong tinh, chwa hiéu 5 noi
dung; tra két qua, thu phi, 1€ phi theo quy dinh. Trong trudng hop c6 sai sét, rham
14n, can kiém tra va xin 13i ngay; néu sai sot thude tham quyén xur ly thi giai quy yét
ngay, trudng hop khong giai quyét duogce phai viét phiéu xin 181, hen ngay tra két qua.

2. Giao tiép va ung xur voi ngudi dan, doanh nghiép qua dién thoai va mang
Internet

a) C6 thai d9 lich sy, thén thién, chu ddo, ling nghe twong tu nhu khi giao tiép
va rng xur truc tiép.

b) Khi giao tiép qua dién thoai, phai xung tén, chirc danh, bo phan lam vic
am lugng noi dii nghe, r& rang, lich su; ldng nghe, trao ddi ngén gon, tép trung
ndi dung cong viée; c6 15i chao trudce khi ngat dién thoai, khéng ngat dién thoai dot
ngot.

c) Gui, tra 101 thu dién tir hodc phan hoi trén hé théng dich vu cong truc tuyén
phai kip thoi va lich sy. Soan thdo ndi dung tra 161 phéi day du cac phan: kinh gui;
ndi dung; két luan, cam on, 101 chuc....

Piéu 5. Ung x{r ctia Trudng B phan Mot cira

1. Thuc hién cac ndi dung duoc quy dinh tai Piéu 3 ctia Quy tic nay.

2. Ling nghe, chia s¢, d6ng thoi thuc hién diy du quy trinh giai quyét phan
anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo theo quy dinh.

3. Tim hiéu can k& thdng tin, cong tdm, khach quan trong qua trinh giai quye:
céc phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 c4o ctia ngudi dan, doanh nghiép.

4. Cé giai phap dé kip thoi 1am giam cing thang, bire xtic clia ngudi dan, doanh
nghiép khi phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao.

5. Co két luan cu thé cac van dé trao do6i, phén anh, khiéu nai, t6 cao dé cac bo
phén, cong chirc mét ctra va nguoi dan, doanh nghiép dugce rd.

' Chuong I1I
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 6. Trach nhiém ciia Bo phan Mat cira.

1. Phé bién, tuyén truyén dén toan thé céng chirc, ngudi hoat dong khong
chuyén trach lam viéc tai Bo phan Mot cua.

~ 2.Niém yét cong khai Quy :céc nay tai tru s& 1am viée, trén Cong théng tin dién

tr dé nguoi dan, doanh nghiép biét va giam sat thyc hién.

3. Thuong xuyén kiém tra, theo ddi, dén dbc cong chire, nguoi hoat do:
khong chuyén trach lam viéc tai B phan Mét ctra thuc hién Quy tac nay; kip thé



phat hién nhitng truong hop vi pham dé x Iy hodic tham muu ngudi ¢d tham quyén
xir ly theo quy dinh.

Piéu 7. Trach nhiém cia cong chire, ngudi hoat ddng khdng chuyén trach Mot
cua

1. Nghiém tic chap hanh day du cac noi dung tai Quy tic nay.

2. Guong méu chap hanh va van dong dong nghiép cuing thuc hién.

3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc co quan, don vi néu vi pham quy dinh vé
Quy tac ing xur.

4. Ngoai thire hién cac quy dinh tai Quy téc ung xu nay phai thue hién nghiém,
day du cac quy chnh vé viin héa cong s6; quy dinh vé ‘flﬂp cong dén; quy dinh vé tiép

nhén va giai quyét thii tuc hanh chinh; ndi quy, quy ché lam viéc, tmg xir... theo céc
quy dinh hién hanh.

Dicu 8. Diéu khoan thi hanh
1. Két qua thuc hién Quy téc nay 12 can ot dé dénh gia, nhan xét, xép loai cong
chire, nguoi hoat dong khéng chuyén trach lam viéc tai Bo phan Mot cira.
2. Trong qué trinh trién khai thuc hién Quy tic tng xur nay, néu c6 kho khan,
vurdng méc, dé nghi cac don vi kip thoi phan anh dén Van phong Pang ¢ uy, Hoi dong

nhén dan va Uy ban nhan dén phuong @ tong hop, bao cao Chi tich Uy ban nhan
dan phudng xem xét, sira ddi va bd sung cho phu hop./.




