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HƯỚNG DẪN
QUY TRÌNH THỰC HIỆN CÁC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

I. Quy định chung
1) Đối với phụ huynh và quý khách đến liên hệ công tác
· Đọc kỹ bảng hướng dẫn và nội dung các thủ tục hành chính đã được niêm yết công khai.

· Liên hệ với các bộ phận có liên quan để được hướng dẫn thực hiện.

Lưu ý:Các viên chức thực hiện nhiệm vụ theo phân công sẽ những vấn đề trong phạm vi trách nhiệm và quyền hạn; những nội dung khác, phụ huynh và quý khách vui lòng nhận lịch hẹn để được giải quyết trong thời gian sớm nhất.
2) Đối với công chức và viên chức phụ trách, thụ lí, hướng dẫn thực hiện và giải quyết hồ sơ
· Hướng dẫn và giải quyết hồ sơ cho phụ huynh và quý khách với thái độ ân cần, hòa nhã và thân thiện.

· Những nội dung ngoài phạm vi trách nhiệm, viên chức tiếp nhận và gửi phiếu hẹn ngày giải quyết cho phụ huynh và quý khách đồng thời báo cáo với Ban giám hiệu để thực hiện yêu cầu của phụ huynh và quý khách trong thời gian sớm nhất.
II. Công chức và viên chức phụ trách, thụ lí, hướng dẫn thực hiện và giải quyết hồ sơ
1. Bảo vệ:

· TRẦN VĂN NINH
· LÊ THỜI
2. Nhân viên kế toán:

QUANG THỊ MỸ HIỆP
3. Nhân viên văn thư:

TRẦN THỊ TÚ NGUYÊN
4. Nhân viên thủ quỹ:

TRẦN THỊ BẠCH LAN
5. Nhân viên y tế:

NGUYỄN THỊ HẠNH
6. Tổng phụ trách Đội: 
TRẦN TRỌNG PHÁP
7. Bảo mẫu:

· 1/1:
PHẠM THỊ THÙY HƯƠNG
· 1/2:
ĐOÀN THÙY LINH
· 1/3:
NGUYỄN THỊ THANH VÂN
· 2/1 + 2/2:PHẠM THỊ HẰNG
· 2/3:
NGUYỄN THỊ KIM CƯƠNG
· 3/1 + 3/2:NGUYỄN THỊ TUYẾT ĐÔNG

· 3/3 + 4/2:NGUYỄN MINH HƯƠNG

· 5/1:
NGUYỄN THỊ LIÊN

· 5/2 + 5/3:NGUYỄN THÁI THANH TRÚC

· 4/1 + 4/3:NGUYỄN THỊ NHƯ AN

8. Giáo viên chủ nhiệm:

· 1/1: 
LÃ NGUYỄN DIỄM HOÀI

· 1/2:
VŨ THANH HƯƠNG 

· 1/3:
TRẦN THỊ BÍCH YẾN

· 2/1:
TRẦN KIÊM DIỆU MỸ

· 2/2:
HÀNG LÂM PHỤNG

· 2/3:
NGUYỄN THỊ KIM LOAN

· 3/1:
LÊ KHẮC THẠCH

· 3/2:
BÙI HOÀNG DIỄM

· 3/3:
PHAN THỊ THÚY LIỄU

· 4/1:
NGUYỄN PHƯƠNG ANH

· 4/2: 
VŨ THỊ NGỌC THU

· 4/3:
KIỀU THỊ NGỌC THỦY

· 5/1:
NGUYỄN THỊ BẠCH TUYẾT

· 5/2: 
NGUYỄN THỊ THU HẠNH

· 5/3:
NGUYỄN THỜI TRANG
9. Phó Hiệu trưởng:
LÊ VĂN VINH
10. Hiệu trưởng:
NGUYỄN VĂN PHƯỚC
Để nâng cao hiệu quả công tác quản lí và tổ chức các hoạt động dạy học, nhà trường trân trọng ghi nhận và cảm ơn mọi ý kiến đóng góp của quý phụ huynh học sinh và quý khách đến liên hệ công tác.


Trân trọng,


HIỆU TRƯỞNG


NGUYỄN VĂN PHƯỚC

Trân trọng cảm ơn quý Phụ huynh đã tin tưởng trao con em cho chúng tôi dạy dỗ và tạo điều kiện để chúng tôi giáo dục các em trở thành con ngoan, trò giỏi.

