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Начальник управління освіти 


Мелітопольської міської ради


______________ М.М. Карандаш
     ПОЛОЖЕННЯ 

                     про порядок  проведення особистого прийому громадян  

                      в управлінні освіти  Мелітопольської міської ради 

           1.   Особистий прийом громадян в управлінні освіти Мелітопольської міської ради проводиться начальником управління освіти, заступником начальника управління освіти, інспектором шкіл та інспектором з дошкільного виховання згідно з затвердженим графіком.
           2.   Попередній запис на особистий прийом до начальника управління освіти здійснюється протягом тижня.
            3.   Секретар управління освіти:
 3.1 проводить попередній запис громадян на особистий прийом до начальника  управління освіти;

3.2  забезпечує добірку матеріалів з питань, які будуть розглядатися на  особистому прийомі (матеріали попередніх звернень, особисті справи, висновки, акти та ін.)

3.3  контролює додержання затвердженого графіку;
3.4  запрошує на особистий прийом громадян, відповідальних працівників, до  компетенції яких належить вирішення питань.

          4. У разі відсутності начальника управління освіти в день особистого прийому через поважні причини (крім відпустки) прийом громадян здійснюється заступником начальника управління освіти.
