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VA XA HOI Poc lap - Tw do - Hanh phiic
sé: 563 /QP-BLDTBXH Ha Néi, ngay (9 thang § ndm 2024
QUYET PINH

Ban hanh Ngi quy lam viéc ciia B§ phin Tiép nhan va Tra két qua
tai tru s& Lién co quan B¢ Lao dgng - Thwong binh va Xa hoi

BO TRUGNG BO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI

Cén cir Nghi dinh s6 62/2022/ND-CP ngay 12 thdng 09 ndm 2022 ciia
Chinh phii Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chikc ciia
B¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;

Cdn cir Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 ciia
Chinh phii vé thuc hién co ché mot cira, mét cira lién théng trong giai quyét
thu tuc hanh chinh;

Cdan cir Nghi dinh sé6 107/2021/ND-CP ngay 06 thing 12 ndm 2021
ctia Chinh phii sira d6i, b6 sung mét sé diéu cia Nghi dinh s6 61/2018/NP-
CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mét cira,
mot cira lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh,

Can cir Quyét dinh sé 468/0P-TTg ngay 27 thang 3 ndm 2021 cua Thii
tuong Chinh phu phé duyét Dé én déi méi viée thuce hién co ché mét cira, mot
cra lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Cdn cit Théng tw s6 01/2023/TT-VPCP ngay 05 thang 4 nam 2023 ciia
Véan phong Chinh phit quy dinh mét s6 néi dung va bién phdp thi hanh trong
56 hod ho so, két qua giai quyét thii tuc hanh chinh va thwec hién thi tuc hanh
chinh trén moi truong dién tu,

Can cit Quyét dinh s6 1460/0P-LDTBXH ngay 23 thang 10 nam 2018
cua Bo truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa héi ban hanh Ké hoach
thuc hién Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua
Chinh phii vé thuc hién co ché mét cira, mét cira lién théng trong giai quyét
thu tuc hanh chinh;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong B.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy lam viéc tai Bo
phan Tiép nhén va Tra két qua tai tru s& Lién co quan B¢ Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh.
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Piéu 3. Téng Cuc truong Tong cuc Gido duc nghé nghiép, Cuc trudng
Cuc Viéc lam, Cuc truong Cuc An toan lao dong, Vu trudng Vu T chirc can
bg, Thu truong cac don vi va cac ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi

hanh Quyét dinh néy.“/

Noi nhin: KT. BQ TRUONG
- Nhu Diéu 3; . .

- Céc déng chi Thir truong; _ THU TRUONG

- Thanh tra Bg; X

- Trung tdm Céng nghé Thong tin;
=L VT, VP(CCHC).




B(Q LAO PONG - THUONG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA XA HQI Poc lap - Tw do - Hanh phic

o NOIQUYLAMVIEC )
TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA TAI TRY SO
LIEN CO QUAN BQ LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI
(Kem theo Quyét dinh s6 5b5/0D-BLDTBXH ngayb9thding 5 nim 2024
cua B¢ truong Bé Lao dong - Thuong Binh va Xa hgi)

Cong chirc, vién chire 1am viée tai Bo phan Tiép nhén va Tra két qua tai tru
s Lién co quan Bg Lao dﬁmg - Thuong binh va Xa hoi; cac to chtrc, ca nhan dén
lién hé cong tac, giai quyét thu tuc hanh chinh (TTHC) tai B4 phan Tiép nhén va
Tra két qua tai tru s& Lién co quan Bo Lao dong - Thuong binh va X& hoi co
trach nhiém thuc hién cac quy dinh sau:
PIEU 1. THOI GIAN LAM VIEC
1. Ngay lam vi¢c: B§ phén Tiép nhén va Tra két qua lam viéc vao cac ngay
lam viéc trong tuan tir thir 2 dén th{r 6 (trir cac ngay nghi theo quy dinh),
2. Thoi gian lam viéc: 08 gid/ 01 ngay. Cu thé nhu sau:
- Budi sang: Thoi gian 1am viéc tir 8 gid 00 phut dén 11 gior 00 phut;

- Budi chiéu: Thoi gian lam viéc tir 13 gior 30 phit dén 16 gio 30 phut;
(Thoi g1an con lai trong cac budi lam viée duoc bd tri dé lam cong tac sip

xep, ban giao va luan chuyén hé so nén khong thuc hién tiép nhan va tra két qua
giai quyét TTHC).

PIEU 2. POI VOI CONG CHUC, VIEN CHUC LAM VIEC TAI BQ
PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CO TRACH NHIEM

1. Chap hanh nghiém thoi gian 1am viéc theo quy dinh.

2. An mic lich sur, trang trong, deo the cong chire, vién chuc trong gio lam
vige. Co thai d6 giao tiép ding muc, tmg xir ¢6 van hoa, thuc hién dung quy dinh
vé van hoa giao tiép noi cong s& va tac phong lam viéc chuyén nghiép.

3. Khéng géy phién ha, sach nhiéu, gay khé khin hoic tiéu cuc trong giai
quyéet TTHC cho t6 chtrc, ca nhén.

4. Nam vitng nhitng quy dinh vé TTHC va thoi gian giai quyét TTHC tai
B phan Tiép nhan va Tra két qua, nhiét tinh hudng dan, gidi thich giap t6 chiic,
c4 nhan thyuc hién TTHC ddy du, 16 rang, chinh x4c theo ding quy dinh.

5. Thuc hién ding quy trinh tiép nhan va tra két qua giai quyet hé so theo
co ché mot cira, mot cura li€n thong theo quy dinh, giai quyét cong viéc theo trinh
tu can cir vao viée 14y sd thir tu clia cac to chirc, ca nhan, Khong nhan ho so chua
day du, chua ding theo quy dinh. Truong hop hd so khong thude tham quyen giai
quyét thi hudng dan dé ca nhan, t6 chirc dén co quan c6 thdm quyén giai quyét.
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6. Cong khai tai B6 phén Tiép nhan va Tra két qua ho, tén, chuc danh, sb
dién thoai cua nguoi ding dau, cap pho cua nguoi dimg dau B phéan Tiep nhan
va Tra két qua cia moi don vi, ho, té€n, chirc danh, linh vuc cong tac, so dién thoai
cua cong churc, vién chirc dugce cir dén 1am viéc tai B phan Tiép nhan va Tra két qua.

7. Gilr gin va bao vé tai san cong, thuc hanh tiét kiém dién, nuéc, van
phong pham; tu bao quan, giir gin va luu trir ho so gon gang khoa hoc.

8. Tuyen truyen huéng dén tb chirc, ca nhan khai bao thong tin, ndp hd so,
nhan két qué giai quyét TTHC qua dich vu cong truc tuyén.

9. Chép hanh ding céc quy dinh cta phap luét.

PIEU 3. POI VOI CAC TO CHUC, CA NHAN DEN GIAO DICH
TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

1. Pugc sir dung, khai thac cac thiét bi tra ctru TTHC, tra ciru két qua giai
quyét va yéu cau hudng dan, giai thich vé ho so, TTHC, nhan Giay ti€p nhan ho
so va hen tra két qua theo dung quy dinh.

2. Khi dén ndp hd so, d& nghi 1dy sb thir tw, ngdi chd goi s6 theo thir tu da
nhén va chap hanh sy hudng dan cia cong chire, vién chuec.

3. Xuét trinh va nop ho so day du, ding theo quy dinh; khai ding, du cac
ndi dung theo to khai, mau don, cung cap day du théng tin co lién quan; chiu
trach vé tinh hop phap, chinh xéac cta cac gidy t& ¢ trong hé so.

4. Khi dén lién hé giai quyét cong viéc, khong c6 mui bia rugu va cac chit
kich thich khac, khéng dugc hat thude 14, gitr gin vé sinh chung, khongduoc
mang theo cac loai vii khi, vat liéu nd, chat dé chay va cac chét doc hai c6 lién quar?,,

5. Nghiém cidm cac hanh vi gay rbi trat tu cong cong, khong tu y di chu‘fé
hodc lam héng cac trang thiét bi noi lam viéc. Néu gay thiét hai vé tai san p
boi thudmg theo quy dinh.

6. Thuc hién day dii cac quy dinh vé giai quyét TTHC va cac quy din
Bo phan Tiép nhan va Tra két qua; nop day du cac khoan phi, 1é phi (néu co) theo
quy dinh.

7. Puoc tu chéi thuc hién nhimg yéu cau khong dugc quy dinh trong vdn
ban quy pham phap luat quy dinh TTHC.

8. Khi nhan két qua giai quyet TTHC tai B6 phan Tiép nhan va Tra két qua
phai mang theo Giéy tiép nhan ho so va hen tra két qua, truong hop dugc uy
quyén nhan thay thi mang thém gidy uy quyén cua ngudi da Gy quyén di nhén
thay két qua.

~ 9.Khi thdy c6 nhimg vén dé can gop v, co thé gop ¥ truc tiép cho B phén
Tiép nhén va Tra két qua tai tru s¢ Lién co quan B Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi hogc Lanh dao don vi, Lanh dao B qua duong day néng hodc hom thu
gép y hoac Hé théng théng tin phan anh kién nghi tai dia chi:
https://bovoinddn.molisa.gov.vn./.
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