PHONG GD&DT TP DIEN BIEN PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS NAM THANH Poc 1ap — Tw do - Hanh phiic

Sb: 92 /QD — THCSNT Dién Bien Phu, ngay 6 thang 9 nam 2023

QUYET PINH
Vé viéc thanh lap To tiép cong din, nim hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRUONG THCS NAM THANH

Can cir Ludt tiép céng dan sé 42/2013/QH13 ngay 25 thang 11 ndm 2013

Can cir Nghi dinh s6 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 06 nam 2014 ciia
Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu Ludt tiép céng dan;

Can cir thong tw s6 06/2014TT-TTCP ngay 31 thang 10 nam 2014 ciia
Thanh tra Chinh phii quy dinh Quy trinh tiép cong dan;

Can cir Piéu 16 Trwong trung hoc co s6, trieong trung hoc phé théng cé
nhiéu cdp hoc ban hanh kém theo Thong tw sé 32/2020/TT-BGDPT ngay
15/9/2020 cua B¢ truong Bo gido duc va dao tao;

Xét nhu cdu céng tdc va khd ndng cdn bg gido vién.

QUYET PINH
Piéu 1. Thanh 1ap T6 tiép cong dan cua trudong THCS Nam Thanh gém
cac 6ng (ba) co tén:

TT Ho va tén Chirc vu Nhiém vu
1 | Tran Thi Thanh Tinh Hiéu truong T6 trudng
2 | Vii Thi Nhung P. Hiéu trudng T6 pho
3 | Quang Thi Kim CTCDP T6 pho
4 | Pham Thi Quynh Ngoc | T6 trudng t6 KHXH T6 pho
5 | Pham Thi Bay T6 truong to Toan — Tin | Thanh vién
6 |ViHaThanh T6 truong to KHTN Thanh vién
7 | Ha Xuan Quan T6 truong t6 HDGD Thanh vién
8 | Kim Thi Thap Thanh tra ND Thanh vién
9 | Nguyén Thi An Thu ky hoi dong Thu ky

10 | bao buc Chuong Nhan vién Thanh vién

11 | Nguyén Vin Diing Nhan vién Thanh vién

Piéu 2. To tiép cong dan c6 nhiém vu tiép va dai dién nha truong giai dap
cac y kién cua cong dan trong kha nang.

DPieu 3. Quyét dinh nay c6 hi¢u luc ké tir ngay ki. Cac t6 chuyén mon, t6
van phong va cac 6ng (ba) co tén trong diéu 1 cin cir quyét dinh thi hanh.
Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu Didu 1; ==
- Luu: VT.
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Trn Thi Thanh Tinh



PHAN CONG
NHIEM VU CHO CAC THANH VIEN TRONG TO TIEP CONG DAN
(Kém theo Quyét dinh s6: 92 10D-THCSNT, ngdy 6 thdng 9 nam 2023 ciia
Hiéu truong truong THCS Nam Thanh )

Pé cong tac tiép dan, giai quyét don thu theo diing quy dinh ctia phap luat,
truong THCS Nam Thanh phan cong nhiém vu lanh dao, can bg, cong chirc thuc
hién nhiém vu tiép cong dan cu thé nhu sau:

I. NGUYEN TAC CHUNG

1. Thyc hién nghiém tac ndi quy, quy ché phdi hop tiép cong dan.

2. Thay mat Nha truong thuc hién viée tiép cong dan, tiép nhan, phan loai
va xir 1y don thu thudc thdm quyén va theo chirc ning nhiém vu dugce giao.

3. Thanh vién T6 tiép cong dan khi thuc hién tiép dan, phai ghi r5 rang, day
da nhimg thong tin phan anh cta nguoi dan theo quy dinh vao so tiép dan.

4. Céc thanh vién to tiép dan khi dugc giao nhiém vu nghiém tic chap hanh
su phan cong cia to truong to tiép dan.

II. NHIEM VU CU THE CUA CAC THANH VIEN

1. Ba Tran Thi Thanh Tinh - Hiéu truéng, to truong to tiép cong dan
truc tiép cong dan vao thir 2 hang tuan.

- Biéu hanh chung toan bd hoat dong cua to tiép dan co quan.

- Truc tiép tiép cong dan theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 15 Luat tiép cong
dan (thtr 2 hang tuan tai phong lam viéc)

- Phan cong nhiém vu cac thanh vién td tiép dan thuc hién nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.

- Kiém soat, ky cac van ban c6 lién quan dén tiép cong dan va xtr Iy don
thu cia truong THCS Nam Thanh .

- Ky ban hanh théng béo phan cong lich truc tiép cong dan ctia Nha trudng
hang thang, hodc khi c6 thay ddi vé lich truc tiép cong dan ctua Nha truong khi
Hiéu truong di vang khong truc theo lich da ban hanh theo thong bao.

- Tra 10i cong dan doi véi don khong thudc tham quyén giai quyét ciia Nha
truong hodc vian ban huéng dan cong dan dén co quan c6 tham quyén giai quyét.

- Chi dao cac pho hiéu truong va bo phan chuyén mon tham muu giai quyét
nhitg don thudc tham quyén giai quyét cua Nha trudng.

2. Ba Vit Thi Nhung — PHT t6 phé tryc tiép cong din vao thi 3 hang
tuan.

- Truc tiép tiép cong dan theo su phan cong cua to trudng.

- Chi dao, giao nhi¢ém vu phan cong cac bd phén, can bd chuyén moén lién
quan tham muu giai quyét don thu cta cong dan theo linh vire phu trach.

- Chi dao cac to Quan tri &Poi sdng va t6 giai quyét don thu cla trudng
trong viéc giai quyét don thu ciia to chirc, cong dan theo quy dinh.



- Ky cac van ban két luan, tra 161 cac don thu dan nguyén thude linh vuc
minh phu trach theo su phan cong cua to trudong.

3. Ba Pham Thi Quynh Ngoc -TT t6 KHXH; Pham Thi Bay — To
trwéng t6 Toan - Tin truc tiép cong dan vao thir 4 hang tuin.

- Truec tiép tiép cong dan theo su phan cong cua td trudng.

- Chi dao, giao nhi€ém vu phan cong cac b phan, can bd chuyén moén lién
quan tham muu giai quyét don thu ctia cong dan theo linh vuc phy trach.

- Chi dao cac t6 Chuyén mén va t6 giai quyét don thu cua trudng trong viéc
giai quyét don thu cua to chirc, cong dan theo quy dinh.

- Ky cac van ban két luan, tra 161 cac don thu dan nguyén thudc linh vuc
minh phu trach theo sy phan cong ctia ddng chi to truong.

4. Ba Vi Ha Thanh - To truwéng to KHTN; Ong Ha Xuin Quén truc
tiép cong dan vio thir 5 hang tuin.

- Truc tiép tiép cong dan theo dinh ky va thuong xuyén theo sy phan cong
ctia to trudng.

- Tham muu cho trudng ban trong viéc tiép nhan, phan loai don thu.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do T6 trudng to tiép dan phan cong

5. Ba Kim Thi Thiap - Truwéng ban TT nhin dan; Ong Pao Pirc
Chuong — NV béo vé truc tiép cong dan vio thir 6 hang tuin.

- C6 trach nhiém tham gia truc tiép cong dan cung lanh dao Nha trudng
theo su lich phan cong cia to trudng.

- Pé xuat, tham muu giai dap, thio g& nhimg kién nghi ciia cong dan.

- Thyc hién cac nhiém vy khac do T6 trudng to tiép dan phan cong

- Thyc hién cac nhiém vy khac do T6 trudng to tiép dan phan cong

6. Ba Quang Thi Kim - CTCP; Ong Nguyén Vin Diing — NV bao vé
truc tiép cong dan vao thir 7 hang tuan.

- C6 trach nhiém tham gia truc tiép cong dan cung lanh dao Nha trudong
theo sy lich phan cong cua to trudng.

- DBé xuit, tham muu giai dap, thao g& nhimg kién nghi ctia cong dan.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do T6 trudng t6 tiép dan phan cong

7. Ba Nguyén Thi An : Thur ky.

- Ghi ghép lai ndi dung cua viéce tiép cong dan

8. Cac thanh vién khéc trong to tiép cong dan:

- C6 trach phdi hop cung t6 trudng trong viée thue hién tiép cong dan dinh
ky va dot xuat khi c6 doan dong ngudi.

- Tham muu, dé xuat giai phap dé kip thoi thao g& nhiing don thu kién
nghi, phan 4nh, khiéu nai, t6 cdo cia cong dan trong qua trinh tiép cong dan.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do T6 trudng to tiép dan phan cong

Trén day 1a phan cong nhiém vu cua céc thanh vién to tiép dan truong
THCS Nam Thanh nam hoc 2023-2024. Can ctr vao nhiém vu da dugc phan
cong, ting thanh vién to tiép dan dugc giao nhiém vy tham muu vé cong tac tiép



dan, tiép nhan va giai quyét don thu c6 trach nhiém phdi hop chat ché dé cong
tac tiép dan, tiép nhan va giai quyét don thu thudc tham quyén duogc thuc hién
dung trinh ty phap luat quy dinh. Trong qua trinh t6 chirc thuc hién néu co
vuéng mic, dé nghi cac thanh vién déng goép ¥ kién, dé xuit bang van ban dé
Nha trudng xem xét didu chinh cho phu hop.



