	UBND TỈNH ĐỒNG NAI

TRƯỜNG CAO ĐẲNG NGHỀ 

KHU VỰC LONG THÀNH-NHƠN TRẠCH


Số: 15 /QyĐ-TCĐN
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Đồng Nai, ngày 10  tháng 2 năm 2014.


QUY ĐỊNH

Tiếp công dân của Trường CĐN khu vực Long Thành - Nhơn Trạch.


         
Nhằm đảm bảo công tác giải đáp thắc mắc của người lao động, phụ huynh học sinh và học sinh được kịp thời. Hiệu trưởng Trường CĐN khu vực Long Thành - Nhơn Trạch quy định:
1. Công dân (sau đây gọi là khách) đến phản ánh được Nhà trường tiếp nhận như sau:

1.1.Đối với Bảo vệ:

Lập Sổ ghi nhận và Hướng dẫn khách (từ ngoài vào) đến liên hệ tại các đơn vị có liên quan để giải quyết công việc: Nếu là phản ánh liên quan đến cán bộ, viên chức, nhân viên của Trường thì gặp Phòng TCHC; Liên quan đến công tác giảng dạy của giáo viên (kể cả GV thỉnh giảng) gặp Phòng Đào tạo; Liên quan đến học tập, rèn luyện, việc làm của học sinh gặp Phòng Công tác học sinh, sinh viên.
1.2. Đối với Phòng TCHC:
Tiếp nhận và giải quyết những vấn đề phản ánh của khách chính xác và kịp thời. Chủ trì phối hợp với các đơn vị trực thuộc để giải quyết những vấn đề liên quan đến phần việc đã được quy định trong Điều lệ Trường. 
1.3. Đối với Phòng Đào tạo, Khoa, Tổ Bộ môn:

Phòng Đào tạo chủ trì tiếp nhận và giải quyết những phản ánh về tình hình giảng dạy của giáo viên. Kết hợp với Khoa, Bộ môn trả lời về kết quả học tập, điểm số, lên lớp, thi lại…của học sinh. Cùng Bộ phận Tuyển sinh tư vấn những ngành nghề mà mình đang trực tiếp giảng dạy.

1.4. Đối với Phòng Công tác học sinh, sinh viên:
Tiếp nhận và kết hợp Phòng Đào tạo giải quyết những vấn đề về tình hình học tập, rèn luyện đạo đức của học sinh với phụ huynh học sinh.
Tiếp nhận thông tin để giải quyết việc làm cho học sinh-sinh viên.
1.5. Đối với Ban Giám hiệu:
Khi những thắc mắc, kiến nghị không được giải quyết thỏa đáng thì khách có thể chuyển đơn hoặc trực tiếp gặp Ban Giám hiệu.
- Ban Giám hiệu tiếp khách vào sáng thứ 2 hàng tuần, sau khi khách đã đăng ký nội dung trình bày với các đơn vị thuộc Trường.

- Trường hợp đột xuất, Ban Giám hiệu sẽ trực tiếp tiếp khách vào các ngày trong tuần.

2. Yêu cầu:

- Từ chối không tiếp những người đang trong tình trạng say rượu, tâm thần …

- Người đến phản ánh phải trình bày đầy đủ, rõ ràng, chính xác những nội dung phản ánh, cung cấp những chứng từ liên quan (nếu có). 
- Sau khi đã trả lời những thắc mắc cho khách, Người phụ trách các đơn vị phải ghi Sổ theo dõi và báo cáo toàn bộ sự việc về Ban Giám hiệu nhà trường
- Các đơn vị khác không quy định tại Văn bản này có trách nhiệm phối hợp giải quyết theo thẩm quyền và chức năng quy định tại Điều lệ Trường.
Mọi chi tiết liên hệ điện thoại, đường dây nóng: 0613.844237 (BP.tuyển sinh), 3.845.352 (Đào tạo); 3.524.007(Công tác HS-SV)./.
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