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QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy trinh Dén tiép khich dén lién hé, cong tic

HIEU TRUGNG TRUONG THPT CAO BA QUAT-QUOC OAI

Céin cir Quyét dinh s0 505/QD- UBND ngay 23 thang 01 nam 2009 cua Uy
ban Nhén dén Thanh phé Ha Ngi vé viéc déi tén truong THPT Cao Bé Qudt thujc
S¢ Gido duc va Pao tao Ha Tay (cii);

Cdn cie Thong tw 32/2020/TT-BGDDPT, ngay-15/9/2020 cua B Gido duc va
Daéo tao ban hanh Piéu I¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc phé théng va
truong phé thong c6 nhiéu cdp hoc;

Théng tur s6 12/2022/TT-BGDDT ngay 30/12/2022 ciia B Noi vu hudng dan

vé vi tri viéc lam cong chiec lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mon dung chung;
hé tro, phuc vu trong co quan, 16 chitc hanh chinh va viéc lam chitc danh nghé

nghiép chuyén mén ding chung; hd tro, phuc vu trong don vi su nghiép cong ldp;

. Can cik Néi quy Tiép cong dén ban hanh kém theo Quyét dinh sé 223/0D-
THPTCBQ ngay 28/12/2018 cia Truong THPT Cao Bd Quét-Quéc Oai; Quy che
tiép céng ddn cua Truong THPT Cao Bd Qudt-Quéc Oai ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 250/0P-THPTCBQ ngay 26/12/2019;

Theo dé nghi cua To o truong van phong.
QUYET DINH:
Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy trinh dén tiép khach dén -
- 1ién hé, cong tac” cuia Truong THPT Cao Ba Quét-Qudc Oai.

Didu 2. Quyét dinh ndy c6 hi¢u luc ké tir ngay ky.

Pitu 3. C4c Ong, Ba Ph6 Hiéu truéng, T trudng, ngudi dugc phan cong lam
diu méi tmg nhiém vu va cic c4 nhén lién quan c6 trich nhiém thi hanh quyét

 dinh nay./Qy

Noi nh{in:
2 Nhu Dbiéu 3;
- Luu: VT.

_HIEU TRUOGNG
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QUY TRINH
Pén tiép khach dén lién hé, cong tac

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ?\ﬁQD THPTCBQ ngay2379/2024
cua Truong THPT Cao Bd Qudt-Quéc Oai)

Buée 1: Bio vé quan sat khach dén cdng truong, chao khach h01 16 ho tén,
co quan/noi cu tri va dich ctia khach (can gap ai, vé viéc gi); huéng dan khach vao
- trudng va dé xe ding chd, gon gang, an toan. ’

Buée 2: Bao vé mdi khach vao phong Thudng tryc hodc Phong Tiép dan
(theo thuc té thoi dlem) Xin phep dugc xem Thé can cude hodc glay to tiy than
ctia khach (néu can thiét); goi dién thoai lién hé v6i cén by hodc gido vién/nhén
vién ma khach mudn gip; hoic lién hé HS néu c6 nguon than mudn gip. ’

- Néu khéch dugc dong y gap thi Bao vé cap Thé Khéch (khi cén thiét) va
huéng din khach di chuyén dén vi tri gap/noi lam viéc.

- Trucypg hop khéng d6n t1ep dugc, Bao vé xin 151 khéach va tién khéch hoan
hira ve.
- Trudmg hop khéch mudn hen thi khéch dé lai sb dién thoai hofic xin lich.
- Trudng hop khach phéi doi, Bao vé mdi khach ngdi tai Phong Tiép dan va
moi nudce chu déo. '
Buée 3: Trude khi huéng din khach dén vi tri gdp/lam viéc, Bao vé nhic
khach khéng di lai tr do trong khuén vién hoic dén nhu'ng noi khéng can thiét;
khoéng quay phim hodc chup anh khi chua dwgc ddng y; khong mang vii khi, chét

nd, chat doc hai, chit 6 nhiém, chat gay nghién, hing hoa phi phap hogc d6 vat co
nguy co gay hoa hoan vio trudong; quan sat khach de_ kiém sodt va dam bao an

toan.

Buére 4: Khi khach da di chuyen dén noi gap/lam viéc, Bao vé ghi S6 theo doi
hoic S truc: Ho tén khach, s6 thé CCCD dia chi, muc dich dén, gip ai/bd phén
nao, glor dén/gidy vé.

Bugc 5: Lanh dao/bd phan dén tiép cn phai hanh xir chun muyec, an can, chu
ddo va 18 phep, bam vao cic quy dinh, quy trinh va chirc néng, nhiém vu ciia minh
de giai quyét cong viéc hiéu qua thuc hién ding Noi quy tiép cong dan va Quy ché

tiép cong dan. Truong hop cén thiét thi th h0'p v6i lanh dao hodc dau méi lién
quan dé& dén tiép, huéng dan va giai quyét moi viéc thuén loi cho khéch; tra 10i 16

rang, cé trudc cd sau.

Buée 6: Khi khach ra vé, Bao vé thu lai Thé Khéch (néu di cép), quan sat va
huéng dan khach |4y xe, d6 dung ca nhan; md cong va chao tién khéach ra vé mét
cach lich thiép./.
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