VAN PHONG UBND TINH GIA LAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic

S6:30 /QP-PVHCC Gia Lai, ngay21 thang 10 nam 2025

QUYET PINH
V/v ban hanh N§i quy lam viéc tai
Trung tam Phuc vu hanh chinh céng tinh Gia Lai

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG TINH

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09 thing 6 nam 2025 cia
Chinh phu vé thuc hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cvra, mot cira lién thong
tai Bo phdan Mot cura va Céng Dich vu cong quéc gia,

Can cir Quyét dinh sé 76/0P-UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 ciia Uy ban
nhdn dan tinh vé viéc thanh Idp cdc té chire triec thuée Vin phong Uy ban nhén
dan tinh;

Can cir Quyét dinh sé 791/QD-UBND ngay 18 thang 7 nam 2025 ciia Uy
ban nhdn dén tinh vé Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc
ciia Trung tam Phuc vu hanh chinh céng tinh Gia Lai thuéc Vin phong Uy ban
nhan dan tinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh N1 quy lam viéc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh Gia Lai (co Noi quy kem theo).

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Cic quyét dinh
ban hanh N&i quy lam viéc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh Binh PBinh
(cti), Noi quy lam viéc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh Gia Lai (cii)
hét hiéu luc ké tir ngay Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh.

Piéu 3. Cong chtic, vién chirc, nhan vién lam viéc tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh va cac td chirc, c4 nhan co lién quan chiu trach nhi¢m thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: GIAM POC
- Nhu biéu 3; -
- UBND tinh (bao co);
- Lanh dao VP UBND tinh;
- Cac s0, ban thudc tinh;
- BHXH tinh;
- Cong an tinh;
-UBND Phuong Quy Nhon, Quy Nhon Nam;
-Luuw: VI,H.
"
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TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
NOI QUY LAM VIEC

TAI TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG TINH GIA LAI
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 ~ /OD-TTPVHCC
ngay / /2025 cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh)

Cong chirc, vién chire, nhén vién lam ,ViéC tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh Gia Lai; cac t6 chuc, c4 nhan dén lién hé cong tac, gidi quyéet thu tuc
hanh chinh tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong tinh Gia Lai c6 trach nhiém
thuc hién cac quy dinh sau:

I. THOI GIAN LAM VIEC VA THOI GIAN TIEP NHAN HO SO,
TRA KET QUA GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh lam viéc theo gi¢ hanh chinh, tir
thtr Hai dén thtr Sau hang tuan (trtr cac ngay nghi theo quy dinh cua phap luat), cu
thé nhu sau:

1. Thoi gian lam viée

a) Budi sang: Tir 07 gio dén 11 gid 30 phit.

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

2. Thoi gian phuc vu tiép nhin ho so, tra két qua giai quyét tha tuc
hanh chinh cho to chirc, ca nhan

a) Budi sang: Tir 07 gio dén 11 gid 15 phit.

b) Budi chiéu: Tir 13 gid 30 phit dén 16 gior 45 phiit.

'Thoi gian hanh chinh con lai trong ngay dé cong chuc, vién chirc, nhan vién
sap xép hd so, ban giao hodc chuyén hd so giai quyét.

I1. POI VOI CONG CHUC, VIEN CHU'C, NHAN VIEN

1. Chap hanh nghiém tuc gid gidc lam viéc, mic trang phuc va deo thé tén
theo ding quy dinh.

2. Khi giai quyét cong viée phai thuc hién ding chirc nang, nhiém vu, quyén
han du:qc giao; ludn nf:u cao tinh than trach nhiém trong thuc thi cong vu, khér}g
gdy phién ha, sach nhi€u, tham 6, ti€u cyc trong giai quyet cong viéc. Khi giao tiép
v6i to chuce, cong dan phai chuan muc, lich sy, van minh, 1€ phép, ddm bao van
hoa cong s6.

3. Hudng dan, giai thich day du, 16 rang, chinh xac hd so thu tyc hanh chinh
ma t6 chirc, cong dan yéu cau; nghiém cdm viéc yéu cau to chirc, cong dan nop

thém nhiing gidy to, ho so ngoai quy dinh; khong nhan hd so chua day da hoic
khong dtng thAm quyén.



4. Khong hut thudce 14, khong st dung ruou, bia, d6 uong c6 con trudce,
trong gio lam viéc, gio nghi trua cia ngay lam viéc.

5. C6 y thirc tiét kiém, chéng lang phi; bdo quan tai san, trang thiét bi va
phuong tién lam viéc; ludn gilr gin trat ty va v¢ sinh noi lam viéc.

III. POI VOI TO CHUC VA CONG DAN

1. Mac trang phuc gon gang, lich su; c6 thai do giao tiép chuan muc; khong
hut thudce 14, khong trong tinh trang say ruou, bia tai noi lam viéc cia Trung tam.

2. Co y thirc gitr gin trat tu va v¢ sinh chung; khong dugc mang vii khi, hung
khi, chit gy chay, gay nd vao Trung tam; thyc hién nghiém tac cac bién phap
phong, chong dich bénh theo yéu ciu cta co quan cd tham quyén.

3. Xuat trinh thé cin cudc cong dan hoic glay iy quyén theo quy dinh cua
phap luat khi thuc hién thu tuc hanh chinh. Chap hanh sy hudéng dan cua cong
chtrc, vién chure, nhan vién tai Trung tam.

4. Nghiém cam viéc héi 10 hoic dung cac hanh vi ti€u cyc khac khi thuc
hién thu tyc hanh chinh; khong dugc vu khéng, vu cdo, xtc pham uy tin, danh du
hodc phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo sai sy that, thiéu cin cir ddi véi cong
chtrc, vién churc va nhan vién dang lam viée tai Trung tam.

5. Kip thoi gbp ¥, phan anh, kién nghi v6i Lanh dao Trung tdm vé nhiing bat
cap, bat hop ly doi vai thu tuc hanh chinh hodc tinh than, thai do lam viéc khong
tot cua cong chirc, vién churc va nhan vién cua Trung tam./.



