SO GD&DPT LAM BONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PTDTNT THCS & Poc lap - Tw do - Hanh phuc
THPT HUYEN PAK MIL

, Dire Ldp, ngay 02 thang 10 nam 2025
S6: 10/PC-DMNTHM

PHAN CONG
Nhiém vu va trach nhiém tieép cong dan

1) Lanh dao tiép cong dan

- Léanh dao nha truong tiép cong dan theo lich truc né nép day hoc theo lich
d3 niém yét (trir ngdy chu nhat).

- Hiéu truéng: HO Tan Diang, truc tiép thuc hién viée tiép cong dan vao ngay
thtr 2 va thir 5 ( co thé khi can cua ngay khac tiy theo ndi dung cong viéc) ctia mdi
tuan trong thang.

- Pho hi¢u truong: Ng6 Thach Anh, truc tiép thuc hién viéc tiép cong dan vao
ngay thir 4 va the 7 (¢o thé khi can ctia ngay khac tily theo ndi dung coéng viéc) cua
mdi tuan trong thang.

- Pho hi€u truong: Ng6 Cu Qui, tryc tiép thuc hién viéc tiép cong dan vao
ngay thar 3 va thr 6 (co thé khi can cta ngay khac tuy theo ndi dung coéng viéc) cua
mdi tudn trong thang.

2) Thw ky: Ba Lé Thi Thu Huong- Truc van phong

- CO trach nhiém huéng dan cong dan va bao cao lanh dao dé tlep cong dan.
- Tiép nhan don thu khleu nai t6 c4o va trinh lanh dao giai quyét.

- Ghi chép va luu trir so tiép nhan don thu.

- Ghi cheép ndi dung tlep cong dan.

- Luu toan bd ho so tiép cong dan.

- Gilr bi mat thong tin trong qua trinh ghi chep.

3) Pia diém tiép cong dan: Phong tiép cong dan nha truong ( phong HD)

4) Thoi gian:

- Buoi sang: Tu 7 gio 30 phut dén 11 gio 30.

- Buoi chiéu: Tur 13 gio 30° dén 17 gio 30.

5) Quy dinh tiép cong dan

Thuc hién theo Quyét dinh sé: 52/Qd-DTNTDM ngay 03 / 10/2025 vé quy
dinh nodi quy tiép cong dan nam hoc: 2025- 2026 cua Hiéu truong truong PTDTNT
THCS & THPT bak Mil.

Noi nhén:
- Guri qua mail/zalo toan truong (thong bao); KT. HIEU TRUONG

- Canhan co lién quan (t/h); . _ 2
- Luu: van thu; PHT-A. PHO HIEU TBUONG
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