UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PHUC VU Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
HANH CHINH CONG
S6:29 /QB-TTPVHCC Ha Néi, ngay 07 thang 07 ndm 2026
QUYET PINH

Ban hanh N¢i quy lam viéc tai cac Chi nhanh
Trung taim Phuc vu hanh chinh cong thanh pho Ha Noi

GIAM POC TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG
THANH PHO HA NOI

Can cit Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong sé 72/2025/QH15;

Can cit Nghi dinh sé6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii vé
viéc thuc hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién thong tai Bo
phdn Mt cira va Cong Dich vu c¢ong quéc gia;

Can cit Nghi dinh s6 367/2025/ND-CP ngay 31/12/2025 ciia Chinh phii sira
doi, bé sung mét s6 diéu ciia Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09/6/2025 ciia
Chinh phu vé viéc thwee hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién
théng tai B6 phdn Mét civa va Cong Dich vu cong quoc gia;

Can cu Quyet dinh so 6166/0D-UBND ngay 12/12/2025 cua Uy ban nhain

dan thanh phé Ha Néi vé viéc té chire lai Trung tam Phuc vu hanh chinh céng
thanh phé Ha Néi;

Can cu Quyet dinh s6 6470/OD-UBND ngay 26/12/2025 cua Uy ban
nhdn dan thanh phé Ha Néi vé viée quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyeén han
va co cdu té chive ciia Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng thanh phé Ha Néi;

Xét dé nghi cua Phong T 6 chirc Bo phdn Mot cua.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 12 Noi quy lam viéc tai cac Chi
nhanh Trung tim Phuc vu hanh chinh céng thanh phé Ha Noi.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

Piéu 3. Chanh Vin phong Trung tim, cdc Chi nhanh, cac phong, don vi
thudéc Trung tdm; can bg, cong chuc, vién chic, ngudi lao dong, nhan sy buu
chinh cong ich, cac t chirc, ca nhan dén lién hé cong tac, giai quyét thu tuc hanh
chinh chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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NOI QUY LAM VIEC
TAI CAC CHI NHANH TRUNG TAM
PHUC VU HANH CHINH CONG THANH PHO HA NQI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ 29/0P-TTPVHCC
ngay 07/ 01/2026 cia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong Thanh phé)

I. POI VOI CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC, NHAN VIEN

1. Chap hanh ky luat, ky cwong hanh chinh, thyc hién nghiém thoi gian lam
viéc, quy trinh nghi€p vu; thuc hién day du, dung chuc trach, nhi€ém vu dugc giao
theo quy dinh cua phap luat va sy phan cong cia nguodi c6 tham quyén.

2. Thyc hién ding quy dinh vé trang phuc va tac phong cong vu: mic trang
phuc theo quy dinh, deo thé can bd, cong churc, vién chirc, nhan vién trong sudt
thot gian lam viéc; gilr thai d§ nghiém tic, chuan muc, lich sy, van minh; thuc
hién day da B6 Quy tic van hod tmg xtr va SO tay van hoa cong s ctia Trung tam.

3. Thyc hién viéc hudng dan, sd hoa, tiép nhan, giai quyét va tra két qua
thtl tyc hanh chinh dang thim quyén, dang trinh tu, thi tuc, ding thoi han; bao
dam cong khai, minh bach, théng nhat, thuén tién, léy nguoi dan va doanh nghiép
lam trung tdm phuc vu.

4. Huéng dan hd so rd rang, day du, chinh xac theo quy dinh; trudng hop
hd so chua day du, chua hop 1¢ thi hudng din cu thé, bang ndi dung dé hiéu va
chi duoc yéu cau to chirc, c4 nhan stra d6i, bd sung hd so khong qua 01 1an, trir
truong hop phap luat c6 quy dinh khéc.

5. Nghiém cam céac hanh vi tiéu cuc trong thi hanh cong vu: gdy phién ha,
sach nhiéu, kéo dai thoi gian giai quyét; nhan tién, qua, loi ich vat chit hodc phi
vat chit trai quy dinh dudi moi hinh thirc; co thai d6 ctra quyén, hach dich, thiéu
chuan muc trong giao tiép véi to chire, ca nhan.

6. Thyc hién nghiém cac quy dinh vé bao mat thong tin, bao vé dir liéu ca
nhan; khong duoc tiét 19, cung cap, sur dung trai phép thong tin, ho so cua té chirc,
ca nhan vi bat ky muc dich nao khong dung quy dinh cta phép luat.

7. Chiu trach nhiém trudc phap luat va nguoi dimg dau co quan, don vi vé
két qua, tién d9, chat lugng ti€p nhan va giai quyét thu tuc hanh chinh thuoc pham
vi nhiém vy dugc phéan cong.

8. Gilr gin tai sdn cong, bdo ddm an ninh, trat tu, an toan phong chay, chira
chay, thyc hanh tiét kiém, chong lang phi; gitt gin vé sinh moi truong lam viéc
xanh - sach - dep, chuyén nghiép.

I1. POI VOI TO CHU'C, CA NHAN DEN LIEN HE CONG TAC, GIAI
QUYET THU TUC HANH CHINH

1. Thye hién tht tuc hanh chinh theo dung quy dinh ctia phap luat, chip hanh
nghiém ndi quy, quy ché lam viéc va sy huéng dan cua can bd, cong chirc, vién chire,
nguoi lao dong, nhan sy buu chinh cong ich tai cdc Chi nhanh thudc Trung tam.



2. Gitr gin trat ty, van minh noi cong sé: an mac lich sy, phu hop; khong
gay On ao, mat trat tu; khong st dung ruou, bia, chat kich thich; khong mang theo
vat dung nguy hi€ém, gdy anh huéng dén an ninh, trat tu tai khu vuc giao dich.

3. Cung cap ho so, gidy to day du, hop phéap, chinh xac; chiu trach nhiém
trude phap luat vé tinh trung thuc, hgp phdp ctia cac thong tin, tai liu da ké khai,
cung cap trong qua trinh thuc hién tha tuc hanh chinh.

4. Thuc hién day du nghia vu tai chinh (phi, 1& phi va cac khoan thu khac
néu c6) theo ding quy dinh cta phap luat; nhan két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh theo quy dinh hién hanh.

5. Puoc bao dam cac quyén cua ngudi dan, t6 chire: duoc hudng dan thi
tuc hanh chinh déy du, kip thoi; duoc tiép nhén hd so hop 1€; dugc cép Giéy tiép
nhan va hen tra két qua; dugc thuc hién quyén phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6
cdo theo dung trinh ty, thu tuc phép luat quy dinh.

6. Trudng hop Gy quyén ndp hd so hodc nhan két qua, ngudi duge Gy quyén
phai xuat trinh gidy uy quyén hop 1€ va gidy to tuy than theo quy dinh dé lam can
cu thuc hién.

7. Khong dugc can trd, gdy kho khan cho hoat dong giai quyét thu tuc hanh
chinh; khong c¢6 hanh vi xtic pham danh dy, nhan phﬁm, de doa, ép budc hodc su
dung vii luc ddi véi can bo, cong chuc, vién chuce, nguoi lao dong, nhan sy buu
chinh cong ich dang thi hanh nhiém vu.

8. Nghiém c4m cac hanh vi vi pham phép luat nhu dua héi 16, méi giéi, 16i
kéo, tac dong trai quy dinh hodc thuc hién cac hanh vi khac nham can thi¢p khong
dung quy dinh vao qua trinh giai quyét tha tuc hanh chinh./.
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