SO GIAO DUC VA PAO TAO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
'TRUONG THPT Daoc lap- Tu do — Hanh phiic
CAO BA QUAT - QUOC OAI

NOQI QUY
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA HO SO HANH CHINH

Cong dan, t6 chirc can bd,cong chire, vién chie dén giao dich, giai quyét
cong viéc déu phai thuc hién, chap hanh nghiém chinh cac quy dinh cua bo
phan tiép nhan va tra két qua ho so hanh chinh .

1. P4i véi cong dan, té chire dén giao dich
1. Yéu cau mic dang quy dinh, giao tiép c6 vin hoa tai noi cong so;
2. Lién hé voi can bo thuong truc tiép dan dé dugce hudéng dan ;

3. Khéng mang theo céc loai vii khi, vat liéu no, chat dé chay, hoa chat
doc hai, khéng udng ruou bia, hit thude 14 va sir dung chat kich thich;

4. Khong tu y di vao khu lam viéc cua can b, cong chtc;

5. Nghiém cam cac hanh vi gay rdi trat tu noi cong cong hoic tu y di
chuyén, lam hu hong cac thiét bi cua Bo phan tiép nhan va tra két qua ho so
hanh chinh. Néu gay thiét hai vé tai san phai bdi thuong theo quy dinh.

I1. Poi voi can bd, cong chirc lam viéc tai by phan

1. Lam viéc dang gio. Trang phuc gon gang, lich su theo quy dinh, deo
thé cdng chuac trong gio lam viéc. Co thai d6 nghiém tuc, trach nhiém trong khi
giai quyét cdng viéc;

2. Nghiém cam moi hanh vi héach dich, ctra quyén, gay phién ha, sach
nhiéu, tiéu cuc trong qua trinh giai quyét cong viéc;

3. Nghiém cdm ubng ruou, bia, hat thudc 14 trong gio 1am viéc;

4. C6 trach nhiém giit gin va bao vé cua cong, thuc hién tét cong tac
phong chdng chay né. Thuc hién tiét kiém tai san cong. Chl y bao vé an toan ,
tat céng tic va céac thiét bi dién, nuéc, chét cira s6, khda cira phong 1am viéc
trudc khi ra vé.

5. Giir gin vé sinh chung, bao vé canh quan noi lam viéc. Cac can b,
cbng chwecstoor chirc vé sinh noi lam viéc cua Bo phan tiép nhan va tra két qua
ho so hanh chinh vao 16 gio 30 chieu thi 6 hang tuan.

I1l. Thoi gian lam viéc

Ttr thir 2 dén tha 6 hang tuan :



- S&ng tir 7 gio 30 dén 11 gio 30.
- Chiéu tir 13 gid dén 16 gio 30.

Thoi gian con lai trudc va sau gio quy dinh, B phan tiép nhan va tra két
qua ho so hanh chinh phén loai ho so, chuan bi chuyén ho so vé cac phong ban
chuc nang gial quyet va lam viéc véi to chac cong dan.
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