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1. MỤC ĐÍCH

Qui trình quy định về những trách nhiệm của từng cá nhân trong công tác tiếp khách, tiếp công dân tại nhà trường.
Nâng cao ý thức, trách nhiệm  của  mỗi thành viên trong quá trình tiếp khách, tiếp công dân tại nhà trường.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng cho công tác tiếp khách, tiếp công dân tại nhà trường.
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

- Như mục 5.1

- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015 (điều khoản 7.4)

4. ĐỊNH NGHĨA/TỪ VIẾT TẮT: 

- QT: 

Qui trình
- PHHS:
Phụ huynh học sinh

- CB:

Cán bộ

- GV:

giáo viên

- CNV: 
Công nhân viên

- BP:

Bộ phận
5. NỘI DUNG 
	5.1
	Cơ sở pháp lý

	
	- Công văn của Phòng Giáo dục và Đào tạo Gia Lâm hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ giáo dục năm học…;
- Nội qui đối với PHHS, khách đến liên hệ công tác của trường…

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	Sổ theo dõi khách đến trường liên hệ công tác
	x
	

	
	Thẻ ra vào
	x
	

	
	Sổ tiếp dân
	x
	

	5.3
	Số lượng hồ sơ

	
	01 bộ

	5.4
	Thời gian xử lý

	
	Hàng năm, theo nhu cầu phát sinh...

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Ban giám hiệu, bộ phận bảo vệ

	5.6
	Kinh phí

	
	Không

	5.7
	Quy trình giải quyết công việc

	Bước
	Các bước công việc
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Tài liệu, mẫu

	B1


	Nhân viên bảo vệ yêu cầu khách phải xuất trình giấy tờ, hoặc chứng minh thư nhân dân.

Hỏi rõ lí do đến liên hệ công tác, đã có hẹn với bộ phận, cá nhân nào.

Yêu cầu khách ghi họ tên vào sổ  khách liên hệ
Gọi điện thoại báo nhân viên văn phòng.
	Nhân viên bảo vệ
	Khi có khách
	BM-XX-01
BM-XX-02

BM-XX-03

	B2
	Nhân viên văn phòng xin ý kiến của bộ phận, cá nhân mà khách xin liên hệ.
Gọi điện thoại báo lại cho nhân viên bảo vệ 
	Nhân viên văn phòng
	Ngay sau khi  thực hiện bước 1
	

	B3
	Nhân viên bảo vệ thông báo cho khách có được tiếp hay không:
+ Nếu BP đồng ý tiếp khách, nhân viên bảo vệ hướng dẫn khách để xe đúng vị trí qui định, phát thẻ đeo mời vào phòng Hội đồng ngồi chờ.

+ Nếu bộ phận, cá nhân không đồng ý tiếp khách, thông báo với khách ngày hẹn.
	Nhân viên bảo vệ
	Sau khi nhận được trao đổi của bộ phận văn phòng
	

	B4
	Ghi lịch hẹn với khách vào Sổ theo dõi, thông báo lại cho bộ phận, cá nhân được khách đến liên hệ chủ động sắp xếp công việc.


	Nhân viên bảo vệ

Bộ phận, cá nhân được khách liên hệ
	Trong cuộc trao đổi ngay sau khi giải quyết CV
	BM-XX-01



	B5
	Khách ra về, trả lại thẻ đeo cho nhân viên bảo vệ
	Khách/bảo vệ
	Ngay sau khi xong việc
	BM-XX-02

	B5
	Tổng hợp, lưu kết quả:

Ghi nội dung khách liên hệ và giải quyết nội dung khách đến liên hệ vào sổ tiếp khách, tiếp dân
Lưu hồ sơ.
	Tổ văn phòng

	Định kỳ

 (6 tháng/lần)
	BM-XX-04


6. BIỂU MẪU 

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1
	BM-XX-01
	Sổ theo dõi khách đến trường liên hệ công tác

	2
	BM-XX-02
	Thẻ ra vào

	3
	BM-XX-03
	Sổ tiếp dân


7. HỒ SƠ LƯU
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu

	1
	Sổ theo dõi khách đến trường liên hệ công tác
	Tổ Văn phòng 
	1 năm

	2
	Sổ tiếp dân (tiếp nhận và xử lý đơn thư)
	
	1 năm


