_UBND TINH NINH BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

PHAN CONG NHIEM VU
Can bg, cong chirc lam nhiém vu tlep cong dan, tlep nhan,
phan loai, xirly don khiéu nai, to cdo, Kién nghi, phan anh hang thang
tai S¢ Gido duc va Dao tao tinh Ninh Binh
(Kém theo Quyét dinh s6: .../OP-SGDPT ngay ... thang ... ndm 2026
ciia Giam doc S Gido duc va Pado tao tinh Ninh Binh)

1. Ong Nguyén Tién Diing, Giam doc So Gido duc va Pao tao

- Phu trach chung vé tiép cong dan, xur ly don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh cua co quan S¢& Giao duc va Pao tao;

- Thyc hién tiép cong dan theo quy dinh cua Luét Tiép Cong dan va quy dinh
cua UBND tinh Ninh Binh;

- Quyét dinh, chi dao xtr Iy don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh theo quy
dinh cua phap luat.

2. Ong Pinh Quéc Truomg, Pho Giam doc S¢ Gido duc va Pao tao

- Chi dao truc tiép veé cong tac tiép cong dan, xu 1y don khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh theo phan cong nhiém vu cong tac ciia Giam ddc va Pho Giam ddc So;

- Chi dao truc tiép xur ly don khiéu nai, t cao, kién nghi, phan anh theo phan
cong nhiém vu cong tac ciia Giam ddc va Pho Giam déc So.

2. Ong Pham Anh Tuén, Chanh Vin phong S¢ Gi4o duc va Dao tao

- Gitp Giam dbc S¢, Pho Giam dbc So chi dao chung vé cong tac tiép cong
dan, xtr 1y don khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh tai co quan S& Gido duc va
bao tao;

- Tiép cong dan theo lich dugc phan cong va chi dao cua Giam dc S&; bao cdo
Lanh dao S& vé budi tiép cong dan theo lich duge phan céng; chuyén don thu khiéu
nai, tb céo, kién nghi, phan anh sau budi tiép coéng dan (néu c6) cho Chuyén vién
phu trach dé tham muu xur 1y;



- Tiép nhan, phan loai cac don khi€u nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh khi Giam
doc So chuyén dén hoac yéu cau;

- Tham muu Giam doc S¢ ban hanh cdc van ban lién quan dén ti€p nhan, xur
1y, giai quyét don khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Giam ddc Sé.
3. Ong Nguyén Thanh Nam, Pho Chanh Vian phong So Gido duc va Pao tao

- Tham gia tiép cong dan theo lich dugc phan cong; bao cao Linh dao So,
Chéanh Vian phong vé budi tiép cong dan theo lich dugc phan cong; chuyén don thu
khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh sau budi tiép cong dan (néu c6) cho Chuyén
vién phuy trach dé tham muu xir 1y.

- Tham muu Lanh dao S&, Chanh Van phong ban hanh céc van ban lién quan
dén cong tac tiép cong dan; xtr 1y, giai quyét don khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan
anh theo quy dinh;

- Chi dao théng ké, bao cao cac ndi dung lién quan dén két qua tiép cong dan, xir
1y, giai quyét don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh ctia S¢ Gido duc va Pao tao;

- Chi dao viéc luu trit cac hd so lién quan vé tiép cong dan, xur 1y, giai quyét
don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cua S¢ Giao duc va Pao tao;

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong.

4. Ong Nguyén Pirc Hai, Chuyén vién Van phong So Giao duc va Pao tao

- Chuén bi cac diéu kién vé co s& vt chat phuc vu cong tac tiép cong dan, tiép
nhan, xu 1y, giai quyét don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cia S¢ Gido duc
va Pao tao;

- Tham gia tiép cong dan theo lich duoc phan cong, ghi bién ban lam viéc vé
tiép cong dan; ghi chép so tiép cong dan ciia S Gido duc va Pao tao theo lich va
chi dao cua Lanh dao So;

- Tiép nhan, phan loai, tham muu xay dung dy thdo cac van ban lién quan dén
tiép cong dan, tiép nhan, xir 1y, giai quyét don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh theo chi dao cua Lanh dao S¢ va lanh dao Van phong;

- Théng ké, béo cio cac ndi dung lién quan dén két qua tiép cong dan, xir 1y,
giai quyét don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh;



- Thuce hién tap hop, phan loai, luu trir cac hd so lién quan vé tiép cong dan, xur
1y, giai quyét don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cia S& Giao duc va Dao tao;

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc phan cong.

5. Cac 6ng/ba 1am nhiém vu tiép cong dan, xir Iy don khiéu nai, té cdo,
kién nghi, phan anh tai tru sé co quan Sé Gido duc va Pio tao

- Tham gia tiép cong dan theo lich dugc phan cong, ghi bién ban lam viéc vé
tiép cong dan; ghi chép so tiép cong dan ciia S& Gido duc va Pao tao theo lich dugc
phan cong; bao cao Lanh dao S¢, Chanh Vian phong vé budi tiép cong dan theo lich
duogc phan cong; chuyén don thu khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan anh sau budi
tiép cong dan (néu c6) cho Chuyén vién phu trach dé tham muu xir 1y.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc phan cong./.
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