PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ
Tổ tiếp công dân trường Mầm non Đông Mai
(Kèm theo Quyết định số 127/QĐ-MNĐM ngày 29/9/2023 của trường Mầm non Đông Mai)

Để công tác tiếp dân, giải quyết đơn thư theo đúng quy định của pháp luật, trường Mầm non Đông Mai phân công nhiệm vụ cán bộ, vên chức thực hiện nhiệm vụ tiếp công dân cụ thể như sau:
1. Bà Phạm Thị Hiên – Hiệu trưởng, tổ trưởng tổ tiếp dân
- Điều hành chung toàn bộ hoạt động của tổ tiếp công dân.

- Phân công nhiệm vụ các thành viên tổ tiếp dân thực hiện nhiệm vụ được giao theo quy định.

- Kiểm soát, ký các văn bản có liên quan đến tiếp công dân và xử lý đơn thư của đơn vị.

 - Trả lời công dân đối với đơn không thuộc thẩm quyền giải quyết của trường hoặc văn bản hướng dẫn công dân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết.

- Chỉ đạo các Phó hiệu trưởng và bộ phận chuyên môn tham mưu giải quyết những đơn thuộc thẩm quyền giải quyết của đơn vị.
2. Bà Nguyễn Thị Thanh Nhân- Phó hiệu trưởng, Thư ký
- Trực tiếp tiếp công dân theo sự phân công của Hiệu trưởng nhà trường.

- Chỉ đạo, giao nhiệm vụ phân công các bộ phận, cán bộ chuyên môn liên quan tham mưu giải quyết đơn thư của công dân theo lĩnh vực phụ trách.

- Ký các văn bản kết luận, trả lời các đơn thư của công dân thuộc lĩnh vực mình phụ trách theo sự phân công của Hiệu trưởng nhà trường.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Tổ trưởng tổ tiếp dân phân công.

- Hàng tháng, hàng quý hoặc đột xuất có trách nhiệm tổng hợp số liệu báo cáo theo định kỳ với Hiệu trưởng, chi bộ về công tác tiếp dân, tiếp nhận và giải quyết đơn thư.
- Vào sổ nghiệp vụ theo dõi tiếp dân, giải quyết đơn thư, khiếu nại tố cáo. 

3. Bà Phạm Thị Cải - Phó hiệu trưởng- CTCĐ, Tổ phó tổ tiếp dân
- Trực tiếp tiếp công dân theo sự phân công của Hiệu trưởng nhà trường.

- Chỉ đạo, giao nhiệm vụ phân công các bộ phận, cán bộ chuyên môn liên quan tham mưu giải quyết đơn thư của công dân theo lĩnh vực phụ trách.

- Ký các văn bản kết luận, trả lời các đơn thư của công dân thuộc lĩnh vực mình phụ trách theo sự phân công của Hiệu trưởng nhà trường.
- Tham mưu cho Hiệu trưởng trong việc tiếp nhận, phân loại đơn thư.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Tổ trưởng tổ tiếp dân phân công.
4. Bà Đinh Thị Ngát- Ban TT nhân dân, Thành viên
- Có trách nhiệm tham gia trực tiếp tiếp công dân cùng lãnh đạo nhà trường theo lịch phân công của Hiệu trưởng, Tổ trưởng tổ tiếp dân.
- Đề xuất, tham mưu giải đáp, tháo gỡ những kiến nghị của công dân.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Tổ trưởng tổ tiếp dân phân công.
5. Bà Phan Thị Thuý Vân- Kế toán- Văn thư, Thành viên
- Có trách nhiệm chuẩn bị tốt cơ sở vật chất phục vụ công tác tiếp công dân của nhà trường hàng tuần và tiếp công dân đột xuất.

- Tham mưu xây dựng lịch trực tiếp công dân của Lãnh đạo và thành viên tổ tiếp dân theo định kỳ tuần, tháng.
- Tham mưu, đề xuất giải pháp để kịp thời tháo gỡ những đơn thư kiến nghị, phản ánh, khiếu nại, tố cáo của công dân trong quá trình tiếp công dân.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Tổ trưởng tổ tiếp dân phân công.
Trên đây là phân công nhiệm vụ của các thành viên tổ tiếp dân trường  Mầm non Đông Mai. Căn cứ vào nhiệm vụ đã được phân công, từng thành viên tổ tiếp dân được giao nhiệm vụ tham mưu về công tác tiếp dân, tiếp nhận và giải quyết đơn thư có trách nhiệm phối hợp chặt chẽ để công tác tiếp dân, tiếp nhận và giải quyết đơn thư thuộc thẩm quyền được thực hiện đúng trình tự pháp luật quy định. Trong quá trình tổ chức thực hiện nếu có vướng mắc, đề nghị các thành viên đóng góp ý kiến, đề xuất bằng văn bản để nhà trường xem xét điều chỉnh cho phù hợp.

