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NỘI QUY 
LÀM VIỆC TẠI BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ

I. THỜI GIAN LÀM VIỆC:
- Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả xã Phú Hồ làm việc trong thời gian hành chính:
- Từ thứ Hai đến thứ Sáu hàng tuần (trừ các ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ, tết theo quy định).
+ Buổi sáng: Từ 7 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút.
+ Buổi chiều: Từ 13 giờ 00 phút đến 17 giờ 00 phút.
II. ĐỐI VỚI CÁN BỘ, CÔNG CHỨC TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ:
· Làm việc đúng giờ, có thái độ lịch sự, tận tình, chu đáo trong giải quyết công việc đối với tổ chức, công nhân.
· Hướng dẫn, giải thích cho tổ chức, công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ khi đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết, không nhận hồ sơ chưa đầy đủ hoặc không đúng thẩm quyền.
· Thực hiện quy trình tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả hồ sơ giao dịch của tổ chức, công dân đúng theo quy định của UBND xã đã ban hành.
· Trong thời gian thực thi công vụ, cán bộ, công chức phải đeo thẻ, trang phục gọn gàng, lịch sự đúng quy định, có ý thức giữ gìn trật tự, không uống bia, rượu, ăn vặt, không làm việc riêng gây ồn ào, mất trật tự trong cơ quan, giữ gìn vệ sinh chung trong phòng làm việc và khu vực cơ quan.
III. ĐỐI VỚI TỔ CHỨC CÔNG DÂN ĐẾN GIAO DỊCH:
· Tổ chức, công dân khi có nhu cầu giao dịch, giải quyết thủ tục hành chính trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả phải nộp hồ sơ cho cán bộ, công chức làm việc tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, không nộp hồ sơ trực tiếp cho lãnh đạo và công chức chuyên môn khác thuộc UBND xã Phú Hồ.
· Tổ chức, công dân lấy số thứ tự theo lĩnh vực tại máy lấy số thứ tự tương ứng với quầy muốn thực hiện giao dịch hoặc theo sự hướng dẫn của cán bộ, công chức tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
· Khi đến liên hệ, giải quyết công việc, tác phong giao dịch lịch sự, mang, mặt gọn gàng, giữ gìn vệ sinh chung, không gây mất trật tự, không sử dụng bia, rượu và các chất kích thích khác, không mang theo vũ khí, vật dễ cháy nổ, vật nguy hiểm đến cơ quan làm việc, giao dịch.
· [bookmark: _GoBack]Kiểm tra kỷ hồ sơ trước khi nộp và sau khi được giải quyết, có quyền yêu cầu cán bộ, công chức giải thích những vấn đề liên quan đến nội dung giao dịch; Yêu cầu ghi phiếu hẹn rõ ràng, đầy đủ.
· Không được tự ý vào bàn làm việc của cán bộ, công chức khi không có phận sự. 
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TIẾP NHẬN 
PHẢN ÁNH, KIẾN NGHỊ VỀ QUY ĐỊNH HÀNH CHÍNH

	Ủy ban nhân dân xã Phú Hồ mong nhận được phản ánh, kiến nghị của tổ chức, công dân về quy định hành chính theo nội dung sau:
	- Những vướng mắc trong thực hiện quy định hành chính do hành vi chậm trể, gây phiền hà hoặc không thực hiện, kéo dài thời gian thực hiện thủ tục hành chính (TTHC): Tự ý yêu cầu, bổ sung, đặc thêm hồ sơ, giấy tờ ngoài quy định của Pháp luật; sách nhiễu, đùn đẩy trách nhiệm, không niêm yết công khai, minh bạch TTHC hoặc niêm yết công khai không đầy đủ các TTHC tại nơi giải quyết TTHC.
	- Quy định hành chính không phù hợp thực tế; không đồng bộ, thiếu thống nhất; không hợp phát và những vấn đề khác liên quan đến quy định hành chính.
	- Đề xuất phương án xử lý những phản ánh nêu trên hoặc có sáng kiến ban hành mới quy định hành chính liên quan đến hoạt động kinh doanh, đời sống của nhân dân.
	* Địa chỉ tiếp nhận phản ánh, kiến nghị:
	1. Ủy ban nhân dân xã Phú Hồ: 
Địa chỉ: xã Phú Hồ, huyện Phú vang, tỉnh Thừa thiên Huế
Điện thoại: 0234.3868187
Email: phuho.phuvang@thuathienhue.gov.vn
	2. Văn phòng UBND tỉnh:
Địa chỉ: 16 Lê Lợi, TP Huế
Điện thoại: 0234.3822584
Email: vpubnd@thuathienhue.gov.vn
Website: http://vpubnd.thuathienhue.gov.vn

- Phản ánh, kiến nghị sử dụng ngôn từ tiếng Việt; ghi rõ nội dung phản ánh, kiến nghị: tên, địa chỉ, số điện thoại (hoặc địa chỉ thư tín) của cá nhân, tổ chức có phản ánh, kiến nghị.
- Không tiếp nhận phản ánh, kiến nghị liên quan đến khiếu nại, tố cáo và giải quyết khiếu nại, tố cáo.
