PHONG GD&PT UONG Bi CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS YEN THANH Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sé: 14/QD-THCSYT Uéng Bi, ngay 15 thdng 8 nam 2022
QUYET PINH

V/v Thanh 1ap t6 tiép cong dan trwong THCS Yén Thanh
Nam hoc 2022-2023

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG CO SO YEN THANH

Can cit Ludt Tiép Cong dan so 42/2013/0OH13 ngay 25/11/2013; Nghi dinh sé
64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ciia Chinh phii “Quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu
ciia Ludt Tiép Cong din”’;

Can cuir Thong tw 06/2014/TT-TTCP ngay 31/10/2014 cua Thanh tra chinh phi
“Ouy dinh quy trinh tiép cong ddn”; Théng tw 11/2020/TT-BGDAT ngay 19/5/2020
"Huwéng dan thwe hién dan chii trong hoat dong ciia co sé gido duc céng ldp"

Can cir Diéu 1¢ truong trung hoc co s6, trieong trung hoc phé théng va truong phé
théng c6 nhiéu cap hoc dwoc ban hanh kém theo théng tw sé 32/2020/TT-BGDDT ngay
15/9/2020 cua B¢ truong Bo Gido duc Pao tgo;

Xét dé nghi ciia Hoi dong trieong triueong THCS Yén Thanh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Thanh lap To tiép cong dan trudng THCS Yén Thanh nam hoc 2022-2023,
gdm cac ong (ba) co tén sau:

1. Ba Phan Thi Bich Hué - Hiéu truéng - T6 trudng

2. Ba Pham Thi Héo - Ph6 hiéu trudng - Ph6 to trudng

3. Ba Pham Thj Thanh Huong - Nhan vién Ké toan, van thu - Thu ky

4. Ba La Thi Phuong - Chu tich CP - Thanh vién

5. Ba D6 Thi Hoa - Truong Ban TTND - Thanh vién

Piéu 2. T tiép cong dan truong THCS Yén Thanh co trach nhiém xay dung Ké
hoach va Noi quy tiép cong dan trong pham vi nha truong; dong thoi to chic thyc hién
viéc tiép cong dan theo ding quy dinh hién hanh.

Piéu 3. Quyét dinh co hiéu lyc ké tir ngay ky. Cac ong (ba) c6 tén tai Dicu 1 va
cac bd phan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu Biéu 3 (t/h);

- Phong GD&DT (blc);

- bang CTTDT nha truong;
- Luu: VT.

Phan Thi Bich Hué



PHAN CONG NHIEM VU CAC THANH VIEN TRONG TO TIEP CONG DAN
TRUONG THCS YEN THANH NAM HQC 2022-2023
(Kém theo Quyét dinh so 14/0D-THCSYT, ngay 15 thdang 8 nam 2022 cia Hiéu trucng
truong THCS Yén Thanh)

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 viéc tiép cong dan, tiép nhan, phan loai va xu ly
don thu thudc thdm quyén va theo chirc ning nhiém vu dugc giao.

3. Thanh vién T6 tiép cong dan khi thuc hién tiép dan, phai ghi rd rang, diy du
nhirng thong tin phan anh cua ngudi dan theo quy dinh vao sb tiép dan.

4. Céac thanh vién t6 tiép dan khi dugc giao nhiém vu nghiém tac chdp hanh su
phan cong cia to truong to tiép dan.

II. NHIEM VU CU THE CUA CAC THANH VIEN
1. Ba Phan Thi Bich Hué - Hiéu trwéng, to trudng to tiép cong dan
- Piéu hanh chung toan bo hoat dong cia to tiép dan co quan.

- Truc tiép tiép cong dan theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 15 Luat tiép cong dan
(tht hai hang tuén). Phan cong nhi¢m vu cac thanh vién to tiép dan thuc hién nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

- Kiém soat, ky cac vin ban c6 lién quan dén tiép cong dan va xir Iy don thu cua
truong THCS Yén Thanh. Ky ban hanh thong bao phan cong lich tryc tiép cong dan cua
Nha truong hang thang, hodc khi c6 thay ddi vé lich truc tiép cong dan ctia Nha truong
khi Hiéu truong di vang khong truc theo lich da ban hanh theo thong bao.

- Tra 161 cong dan ddi véi don khong thude tham quyén giai quyét ctia Nha trudng
hodc vin ban hudng dan cong dan dén co quan c6 tham quyén giai quyét.

- Chi dao pho hiéu trudng va bd phan chuyén mén tham muu giai quyét nhirng don
thudc tham quyén giai quyét ciia Nha trudng.

2. Ba Pham Thi Hao - Ph6 hiéu trwéng, Phé t trueéng to tiép cong dan
- Tryc tiép tiép cong dan theo su phan cong ciia Hiéu truong.

- Chi dao, giao nhiém vu phan cong cic bd phan, can by chuyén mon lién quan
tham muu giai quyét don thu ctia cong dan theo linh vuc phu tréch.

- Ky cac van ban két luan, tra 101 cac don thu dan nguyén thudc linh vuc minh phu
trach theo su phan cong ciia dong chi Hiéu truong.

3. Ba Pham Thi Thanh Huwong - Thu ky t6 tiép cong dan

- Ghi chép no6i dung, luu giit minh chimg lién quan dén cong tac tiép cong dan tai
nha truong.

- C6 trach nhiém tham gia tryc tiép cong dan cung linh dao Nha truong theo sy
lich phan cong cua Hi€u truong.

- Bé xuit, tham muu giai dap, thdo g& nhitng kién nghi cua cong déan.



- Thyc hién cac nhiém vu khac do T6 trudng to tiép dan phan cong.
4. Cac thanh vién khac trong to tiép cong dan

- C6 trach phéi hop cung Hiéu truéng trong viée thuc hién tiép cong dan dinh ky
va dot xuét khi c6 doan dong nguoi.

- Tham muu, dé xuit giai phap dé kip thoi thao g& nhitng don thu kién nghi, phan
anh, khiéu nai, to cdo ctia cong dan trong qua trinh tiép cong dan.

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




