PHONG GD&DT UONG Bi CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH PHUONG PONG A Déc h'.‘,p " T\f do - Hgnh phﬁc

S6: 238/QD-THPDA Uéng Bi, ngay 03 thing 10 nam 2023

QUYET PINH
V/v Ban hanh Quy ché lam viée ciia cén b{, gifo vién, nhén vién trurimg tiéu hoc
Phwong Dong A tir niim hoc 2023 - 2024

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HOC PHUONG PONG A

Can cir B Lugt lao dgng s6 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019 ciia Quéc
hoi meée CHXHCN Vigt Nam;

Can cir Ludt gido duc s6 43/2019/QH14 ngay 14/6/2019;

Can cit vao Diéu I¢ trucmg Tiéu hoc ban hanh kém theo Thong tu s6
28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cua Bo truomg Bé Gido duc vé nhiém vu
va quyén han cia Hiéu truong tricong Tiéu hoc;

Can cir Nghi quyeft Hoi nghi Nha gido, cdn bé quan Iy, nguoi lao dong
nam hoc 2023-2024 s6 01/NQ-THPPA ngay 03/10/2023 ciia truomg Tiéu hoc
Phuong Dong A;

Cén cir ddc diém, tinh hinh thuc té ciia nha truong;

Xét dé nghi ciia Ban chdp hanh cong doan nha truong,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché 1am viéc ciia can bd,
gido vién, nhan vién truong ti€u hoc Phuong Pong A tir nim hoc 2023 - 2024”

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ki ban hanh va dugc niém
yét cong khai trong nha trudng. Cac quy dinh truée day trai véi quy dinh nay
déu bi bii bo.

Diéu 3. Céc dng (ba) can b, gido vién, nhan vién trudmg tiéu hoc Phuong
Déng A chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhin:

- Phong GD&DT (b/c);

- Cén bj, gido vién, nhan vién nha
truomg (Vh);

- Ban TTND;

-CTTDT;

- Lunu: VT. Hoang Thi Nhung
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PHONG GD& BT UONG Bi CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH PHUONG DONG A Djc 1ip — Ty do — Hanh phiic

Udng Bi, ngay 03 thdng 10 ndam 2023

QUY CHE

LAM VIEC CUA CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEEN TRUONG
TIEU HQC PHUONG PONG A TU NAM HOQC 2023- 2024
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 238/0D-THPPA ngay 03/10/2023
cua Hi¢u truong tricong tiéu hoc Phwong Dong A)
Chuong 1
QUY DINH CHUNG
Picu 1. Pham vi va ddi tuwong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyen tic 1am viéc, ché dQ trach nhiém, quan
hé cong tac va trinh ty giai quyét cdng viée ctia Trudng Tiéu hoc Phuong Déng
A (sau day goi tt 2 “truong” hojic “nha truong”).

2. Quy ché nay ap dung ddi véi moi cén bg, vién chic (bao gom ca
nhimg nguorl 1am viéc theo ché db hop ddng) va cac td chirc, ca nhan cé quan
h¢ 1am viéc vai truong.

Diéu 2. Phén loai cdc T trong trudng

1. Tb chuyén mon bao gom gido vién, vién chic lam cdng tac thu vién,
t}uet bi gido duc. Mdi tb c6 it nhit 3 thanh vién. Tb chuyén mén cé t6 trudng,
néu c6 tir 7 thanh vién trd 1én thi c6 mot td pho.

2. Té vin phong gdm cac vién chirc lam cdng tacy t& trudng hoc, vin
thu, ké toan, thii quy va nhan vién khéc. T vian phong c6 td trudng.

Didu 3. Nguyén tic lam viée

1. Truong lam viéc theo ché d thi truong. Moi hoat dong cua nha
truong phai tudn thu cac quy dinh cua phap luat, Quy ché 1am viéc cua nha
truong va cac van ban quan ly. Can b, vién chirc, nhan vién thugc truong pha1
XU ly v giai quyét cong viéc diing trinh ty, thi tuc, pham vi tréch nhiém, thim
quyen.

2. Trong phén cong cong viéc, m®i viéc chi giao mot td hofic m{t cd nhén
chii tri giai quyét. TS truéng phai chju trich nhiém chinh vé cong viéc duge
giao. Trong trudng hop Hiéu trudng giao cong viéc d6 cho mot ngudi phy trach
thi ngudi dugc giao cong viée phai chju trach nhie‘;m v6i Hiéu trudng.

3. Trinh ty, thi tuc va thoi han giai quyét cong viée pha1 bdo dam tudn
thu theo dung Quy ché lam viéc clia trudng, trlr nhiing cong vigc duoc yéu cau
giai quyét & mirc do “Khén”, “Hoa tc”.

4, Canbd quan Iy nha truong, T6 truorng phai bao dam phét huy néng luc
va s§ trudng cia can bd, vién chirc, nhan vién hanh chinh va gido vién trong
trudng; dé cao trich nhiém trong phéi hgp cong téc, trao dbi thong tin gidi
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quyét cong viée va trong moi hoat dong theo chirc ning, nhi¢m vy, quyén han
duge quy djnh.

5. Bio dim dén chu, rd ring, minh bach va hiéu qua trong moi hoat djng;
thudng xuyén ddy manh cai céch thd tuc hanh chinh, don gian hoa céc thu tyc
hanh chinh, xdy dyng méi trrong lam vie vin hda.

Chuong 11
NHIEM VU, QUYEN HAN VA CACH THU'C
GIAI QUYET CONG VIEC CUA CAN BQ QUAN LY
Diéu 4, Nhi¢m vy, quyén han, pham vi gidi quyét cong vi¢e ciia Hiéu
trudng

L. Nhi¢m vy va quyen hancia Higu truéng

Xay dymg chién luge va ké hoach phét trién nha truéng; 1dp ké hoach va b
chire thyre hién ké hoach day hoc, gido duc; béo céo, danh gia két qua thyc hién
truge Hoi dong trudmg va céc cp cb thim quyén.

Thanh 1p c4c t5 chuyén mén, t& van phong va céc hoi dong thi dua, khen
thudng; hoi dong ki luat, hoi dong tu vén trong nha trudmg; bd nhiém td truong,
td phé; cua gido vién lam Téng phu trich D§iThiéu nién Tién phong H) Chi
Minh,

Thyc hién cac nhiém vy quan ly can bj, gido vién, nhan vién theo quy
dinh cua phép ludt va huéng dan cia céc co quan quan ly gido duc; xdy dung ké
hoach phat trién ning Iyc nghé nghiép cho gido vién, nhan vién; dong vién va
tao diéu kién cho gido vién va nhén vién tham gia céc hoat dong déi méi gido
duc; thuc hién danh gia, xép loai gido vién, nhén vién theo quy dinh cia Bo
gido duc va Pao tao; tham gia qué trinh tuyén dung, thuyén chuyén, sép xép
gido vién; t chirc cac budc gi6i thi¢u nhan sy d&& nghj cap c6 thim quyén b
nhiém pho hiéu truéng.

Quan ly, tiép nhan hoc sinh, cho phép hoc sinh chuyén trudng; quyét dinh
ky ludt, khen thudng hoc sinh; phé duyét két qua dénh gia hoc sinh, danh sach
hoc sinh 1én 16p, luu ban; t chic kidm trra cong nhép viéc hoan thanh chuong
trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha trudng va cac déi tuong khac trén dia ban
truong phu trach.

T4 chirc trién khai chuong trinh gido dyc phd thdng cp tidu hoc theo quy
dinh cia B Gido duc va Pio tao; sach gido khoa, ndi dung gido duc ciia dia
phuong theo Quyét djnh ctia UBND cdp tinh. Thyc hién quan 1y, sir dung va lua
chon cac xuit ban pham tham khio st dung trong nha trudng theo quy dinh cia
Bd Gido duc va Pao tao. ’

Tham gia sinh hoat cling t6 chuyén mén; tw hoc, tw bdi dudng d€ néng cao
nang luc chuyén mén nghiép vy, ning lyc quan ly. Dy cac 16p bdi duc")fng vcie
chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quén ly; tham gia giang day theo quy dinh vé
dinh murc tiét day déi véi hiéu truéng, ‘

Quan ly hanh chinh; quéan 1y va ty chi trong viéc sir dung cic ngudn tai
chinh, ti san ctia nha trudng theo quy dinh.

T4 chirc thyuc hién quy ché dan chi co s&; thyc hién x& héi hod gido dyc,
phat huy vai tro clia nha trudng véi cong dong xa hi.
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z Xdy dyng méi truomg hoc duong an toan, lanh manh, than thi¢n, phong,
chdng bao lyc hoc dudng theo quy dinh ciia Phap ludt. .
Pugc hudng ché do phu cdp dbi véi nha gido va cdc chinh sich wu dii
theo quy dinh.
2. Pham vi giai quyét cong viéc cua Hiéu tnuréng
a) Cong viéc thuge trich nhiém cia Hi¢u trudng, thuge linh vyc do Hi¢u v
trudng truc tiép phu trich theo quy dinh cia Quy che nay va Quyét djnh phén |
cdng cdng tac trong Ban Gidm hi¢u; g‘:
b) Céng viéc da giao cho Phé Hiéu trudng thyc hién nhung thiy cin thiét o
phai gidi quyét vi cdp bich hojc do Pho Hiu truéng viang mét vi bin cong tac
khéc;

Py

¢) Nhimg cdng viéc khic theo quy dinh cua phap lufit hodic do l1anh dao
cép trén phin cong.

3. Nhimng cong vi¢c cin thdo luan trong Ban Giam higu trudce khi Hiéu
trudng quyét dinh

a) Céc chuong trinh, ké hoach cong tic; bdo céo so két, tbng két clia
truong;
b) Dy todn, quyét todn ngan séch; ché do chi tiéu ndi bo, ké hoach mua
sim tai san cua trudng theo quy dinh;

c) Cong tic td chirc by may, nhan sy, thi dua, khen thudng, ky luét cua
truong theo quy dinh;

d) Céng tac xa hoi hoa gido duc, viéc tiép nhan va sir dung céc ngudn tai
trg;
e) Nhiing vén dé vé thyuc hién céc chu trurong, chinh sach cua Dang, Nha
nuéc va cdc van ban quy pham phép luat c6 lién quan dén céc linh vyuc quan ly
cua truong;

f) Nhimg vin dé khic do Hiéu trudng thdy cén thiét phai dua ra théo
luan.
4. Pbi véi nhimg vin d& quy dinh phai théo lun tap thé nhung can quyét
dinh gip ma khong c6 diéu kién thao luan tap thé: theo chi dao ciia Hiéu truéng,
’I:(‘) truéng Van phong gui hé so, tai ligu dé 14y y kién ctia Ph6 Hiéu trudng va
téng hop trinh Hiéu trudng xem xét, quyet dinh.

5. Déi vé6i nhimg van dé khong quy dinh phai thao luin trong tap thé Ban
Giam hiéu: Hiéu truéng truc tiép ra quyét dinh hodc uy quyén cho Phé Hiéu
trudng ra quyét dinh vé linh vuc dugc phén cdng phu trach.

Pidu 5. Nhiém vu, quyén han, pham vi gidi quyét cong vige ciia Phé
Hiéu truéng

1. Nhiém vu, quyén han ctia Ph6 Hiéu trudng

Chiju trach nhiém didu hanh c6ng viéc do hiéu trudng phan cong; diéu
hanh hoat dong ctia nha truong khi duoc hiéu truong uy quyén.

Tham gia sinh hoat cling t6 chuyén mon; tir hoc, tu bdi dudng dé nang cao
ning lyc chuyén moén nghiép vu, nang luc quan ly. Dy céc 16p bdi dudng vé
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chinh trj, chuyén mén, nghiép v quan ly; tham gia glang day theo quy dI
dinh murc tiét day déi véi pho hxeu truong. PT—_——

Pugc hudng ché d¢ phu cap doi vm nha glao va cac chmh' sach uu -
theo quy dinh. Pugc hudng ché dé phu cip ddi véi nha gido va céc chinh sac
uu dii theo quy dinh. =t

Pugc hudng ché do phu cip ddi véi nha gido va cdc chinh sich uvu dai
theo quy dinh.

2. Pham vi giai quyét cong viéc cia Ph6 Hiéu truéng

a) Cong viéc thuge trach nhiém theo quy dinh ciia Quy ché nay va céc

linh vye duge Higu truong phan cong phu tréch theo thng béo phéan cong cong
tic trong nim hoc;

b) Nhiém vy thudng xuyén theo quy dinh ciia Quy ché hoat dong chuyén
mon cla trudng;

¢) Nhimg cong viéc khic do Hiéu tru(mg uy quyén hoic phén cong.

3. Trach nhi¢m, pham vi giai quyét cong viéc cua Ph6 Hiéu truong dugc
Hi¢u treéng phén céng trec Ban Gidm hupu theo lich tudn cua trudng

Ngodi trich nhi¢ém, pham vi gidi quyét cong viéc dugc quy dinh tai Diéu 5

cuia Quy ché nay, Phé6 Hiéu truong dugc Hiéu truorng phan cong truc Ban Gidm
hiéu theo lich tuan cia truong con ¢6 nhiém vu va quyén han sau:

- Dugc Hiéu truong uy quyen phén cong chi dao céc cong viéc chung cua
trudmg va ky vin ban thudc thim quyén cia Hiéu truéng khi Hidu trudng véng
mat.

- Thay mat Hi€u truong tham dy cédc cudc hop, hoi nghi hoic giai quyét
céc cong viéc khi Hiéu truéng véng mit.

4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Hi¢u trudong duoc
Hiéu truéng tty quyén phu trach khi Hiéu truorng di cong tac

Ngoai trich nhiém, pham vi giai quyét cdng viéc dugc quy dinh tai Piéu 6
cia Quy ché nay, Ph6 Hiéu tru'ong dugc Hiéu trudng vy quyen phu trach
truong khi Hiéu truong di cong tic vang con ¢6 nhiém vy va quyén han sau:

- Dugc Hiéu trudng uy quyen thay méat Hiéu truong chi dao giai quyet
cac cong viéc chung cia truong va ky vin ban thuje thdm quyén cia Hiéu
trudng khi Hiéu truéng ving mit.

- Giai quyét mjt s6 cong viéc cdp bach cua Hiéu trudng theo uy quyén
cua Hiéu trudng.

Piéu 6. Cich thirc giéi quyét c6ng vi¢c cia Ban Gidm hiéu

1. Hiéu trudng tryc tiép giai quyet cong vige thuge thm quyen va trach
nhiém ciia minh béng vin ban hojc phd bién truc tiép cho tap thé, ca nhan.

2. Hiéu truéng thdo luan véi Phé Hiéu trudng phu trach céc linh vyc ¢6
lién quan dé nghe y kién tham muu, tur van truéc khi quyét dinh giai quyét
nhimg van dé quan trong, cin thiét.

3. Hiéu trudng trigu tap Hoi dong tu van dé nghe y klen tham muu, tu
vén truée khi quyét dinh giai quyét nhitg vén d& quan trong, can thiét.
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4 Hiéu truong hogc Phé Higu tnrémg phy trich linh vye phéi hep véi
“g“g“ dimg dau t5 chirc, doan thé 6 lién quan dé& xir ly cdc vin dé thudc thim
quyen cua tnrong theo quy djnh.

6. Phé Hi¢u trudng phu trich linh vyc dugc Hi¢u trudng phan cong dy cic
cudc hop thay Hiéu tnromg, néu khéng dy duge phai béo cdo dé Higu trudng
quyet dinh.

7. Ngodi cic quy dinh néu trén, cc quy djnh cy thé vé quan hé 1am viéc
gilra Hiéu trudng va Phé Hiéu truong con duge quy dinh trong Quyét djnh phin
cong cdng viéc cua Hiéu trudng. Cac cich thirc gii quyét céng viéc khac ngodi
quy dinh tai Quy ché nay do Hiu truéng quyét dinh.

Chuong III
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA TO TRUGNG

Pitu 7. Quy djnh vé nhi¢m vy, trich nhi¢m, pham vi cia Té
trwdmg/To chuyén méon

1. Quy dinh vé nhiém vy, tréch nhiém ciia Té trudng/Té chuyén mén

a) Tham gia xdy dung ké hoach gido duc cua nha trudng.

b) Cin cir vao ké hoach gido dyuc nha truong, xay dung va giai t{inh ké
hoach day hoc cdc mon hoc theo yéu ciu ciia chuong trinh gido duc phd théng
cap tiéu hoc cua té theo tun, thang, hoc ki va ndm hoc.

¢) Thuc hién ké hoach hoat dong chuyén mén ctia truong, ctia td chu dong
va linh hoat.

d) Dé xuit hiéu truong phén cong gido vién day va gido vién chi nhiém
16p theo ndm hoc.

d) T4 chirc cho gido vién thyc hién lua chon sich gido khoa theo quy dinh
cua B¢ Gido duc va Pao tao va UBND cép tinh. P& xuét cic xuét ban phém
tham khao dé Iva chon sir dung trong nha truong theo quy dinh.

e) Tham gia d4nh gi4, xép loai gido vién theo quy dinh Chuan nghé nghiép
gido vién phd thong; tham gia danh gia hiéu truéng, phé hiéu trudng theo
Chudn hiéu trudng.

g) To chirc sinh hoat t chuyén mén it nhat hai tuin mét 14n dé thuc hién
cic nhiém vu ctia td chuyén mén trén tinh thin xdy dung moéi truong than thién,
tich cuc, tir hoc dé nang cao trinh d6 va phét trién nang luc chuyén mén.

2. Quy dinh v& pham vi va cach thirc giai quyét ciia TS truong

- Cin cir ké hoach day hoc va hoat dong gido duc chung cua trudng, cin
cir tinh hinh thye té cia td, chi déng phoi hop véi céc thanh vién cia té xay
dung ké hoach giang day va hoat dong gidoduc ciia to.

- Puge co cdu vio cdc ban, hoi ddng cta trudng theo quy dinh dé thuc
hién kiém tra, danh gia chét luong, hi€u qua giang day, gido duc va cac hoat
dong khéctheo ké hoach cua truong.

- Chu tri t6 chirc danh gia, xép loai gido vién cita t5 theo quy dinh Chun
nghé nghiép gido vién tiéu hoc.
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- Chu tri t4 chirc sinh hogt chuyén mén dinh ky theo quy dinh va ciic cude

hop khéc cia t6 theo chi dgo ciia Higu trudmg. R —
- Chi tri cdc budi td chire thao gidng, trién khai cdc chuyén dé boi dudng
chuyén mdn cua td,

- Thye hi¢n ede bdo cdo thdng keé, so két, tdng két vd cong téc chuyén
mon cia td.

- Chi ddng gidi quyét cde thic mic, kién nghj cta céc t‘hz‘mh vién trong
td, néu vurgt ngodi thim quyén thi dd nghj Hi¢u trudng gidi quyet.

- Tham gia d& xuft y kién véi trudmg v thye hin céc ché dg, chinh séch,
Khen thudmg, ky ludt vién chire.

Ditu 8. Quy dinh v& nhi¢m vy, trich nhi¢m, phgm vi cia To
trudng/T6 Viin phong

1. Quy djnh v¢ nhi¢m vy, trdch nhi¢m ciia TS trudng/To Vin phong

a) Ciin cir ké hogch gido dyc nha trudmg, xdy dyng ké hoach hoat dong cia

R A \
tO theo tuan, thing, ndm hoc nhim phuc vy cho viéc thyre hién chuong trinh, ké

hoach day hoc va hoat ddng gido dyc ctia nha trudng,

b) Gilp hi¢u trudng thye hién cong téc vin thu, nhiém vy quan ly tai
chinh, tai sin trong nha trudng va hach toan, thdng ké theo ché d¢ quy dinh.

c) Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vy theo ké hoach cia tot va
cua nha trudng.

d) Tham gia dénh gid, xép loai vién chirc, ngudi lao dong; gidi thiéu td
truong, t0 pho.

d) Quan ly, luu trit hd so cua trudng.

e) Thye hi¢n cdc nhi¢m vy khdc khi hiéu truong phan cong.

g) Td vin phong sinh hoat it nhét mét thang mét 1dn hoic khi cé yéu ciu
cua cong viéc.

2. Quy dinh v& pham vi va cach thirc gidi quyét cia TS trudng td VP

- Cin cr ké hoach day hoc va hoat dong gido duc chung cia trudng, cin
ctr tinh hinh thyc té cla td, chi dong phéi hop véi cic thanh vién cla té xdy
dung ké hoach gidng day va hoat dong gidodyc cua td.

- Pugc co cdu vao cac ban, hoi dong cia trudng theo quy dinh dé thuc
hién kiém tra, danh gia chat lugng, hidu qua gido dyc va cac hoat dong khéctheo
ké hoach cua trudng,

- Chu tri t6 chirc sinh hoat djnh ky theo quy dinh va céc cudc hop khac
ctia td theo chi dao ctia Hiéu trudng.

- Thyc hién céc béo cdo thong ké dugc phan cong theo quiy dinh.

- Chu dong giai quyét cac thic méc, kién nghj cia cac thanh vién trong
t6, néu vuot ngoai thAm quyén thi d& nghj Hiéu trudng giai quyét.

- Tham gia d& xudt y kién véi trudng vé thuc hién céc ché dg, chinh séch,
khen thudng, ky ludt vién churc.

Chwong 1V
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NHIEM VI, PHAM VI VA CACH THIC GIAL QUYET CONG VIRE
CUA VIEN CHIUC, NHAN VIEN TRONG TRUONG

D0 9, Nhigm vy, phom vi vi cheh thive giil guybt ehng vibe elin giho
vitn

I Gldo vién ed nhimg nhidm v san diy!

8) Thye hidn ehwrong trinh gido dye phb thong chp tiku hoe v kb hoeh
phdo due eda nhd tredmg, Chic dong the hién vi chiu trich nhigm yb vk h'):)/Jf
plio due; o ehi, tu ehju trdeh nhilém v thue hién nhiém vy 4:1:471;1) mim ({J//:
dung, phirong phip pido dye, kién e dinh gif hoe sinh) vi chit hegng, higu
qui pido due tmg hoe sinh can 1dp minh phy trach, bio dam guy dinh cis
churomg, trinh gldo dye, phi hop vai dbi trgng hoe sinh vi dibu kibn cy thé clss
nha trudmpg, ‘

b) Tham pia xby dung ké hoych gido dye cia th chuybn m;’m vk nhh
trrdmg; thudmg, xuyén cfip nhiit nhimg chi dgo ein nghnh; chuin hj, 1h chirc 11?7
hoe v danh gl hoe sinh theo quy dinh; thye hién che hogt dong chuyén mon
khie,

¢) Xty dyng, mbi quan hé thn thign, din ehi gifra gifo vién voi ’)l){}’f'iinh,
véi cha me hoe sinh vi cdng dbng; gitp hoe sinh chi dong, sang 190, 1y 1in, 1if
¢ht trong hoe thp vi rén luyén,

d) Gitr gin phim chit, danh dyr, uy tin cia nhé gito; (mg %(r van/ho{a, doin
két, giap div ddng, nghidp; guong miu tride hoe sinh; thuong yéu, doi % cong
biing vit t6n trong, hoc sinh; bao vé che quyén va lgi fch hgp phép ciia hge fiiﬂh:

d) Thire hién ty danh gid theo chufn nghé nphiép pibo vién; e hoe, 1y b
dudng nlng cao nling lire nght nghiép; thye hién nhigm vy boi dubmg, thuimg,
xuyén gito vién theo quy dinh; trao dbi, chia s¢ chuyén mon cing dong n;?li(;p
trong va ngodi nha trudmg thong qua che dot sinh hogt chuyén mon, tap huan,

¢) Ung dung CNTT trong ;g,ifmyi day, hoc tap va sinh hogt chuyén mon;
sang tgo, linh hogt trong vige tyr lam do dimg day hoc,

g) Tham %iu lyra chon sach gido khoa theo quy dinh; dé nghj nha truimg
trang bj cdc xufit bian phlm tham khéo, thiét b day hoc theo quy dinh, phis hgp
dé sir dyng trong qud trinh dagy hoc,

h) Tham gia kiém dinh chét lugng gido dye.

i) Tham gia thyre hi¢n gito dyc béit budc, 1)!16 cip gido duc va xoh mis chir
& dja phuong,

k) Phéi hop véi Doi TNTP 1Hd Chi Minh, gia dinh hoc sinh, cong dong va
chic td chire xa hoi lién quan dé thyre hién nhiém vy gido dye,

1) Quin ly, td chirc thye hign ké hoach gido dyc tai diém truémg khi duge
hi¢u trudmg phén cong,

m) Thye hién cbe nhiém vy khic theo quy dinh cia phéap ludt va theo sy
phén cong cha hi¢u trudng,

2. Gito vién lam cOng tdc chl nhiém, ngoai cac nhié¢m vy quy dinb t3i
muyc 1 cta Pidu ndy, con ¢ cie nhiém vy sau day:
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a) Chit ddng nim bt thdng tin timg hoc sinh cua g ‘;‘.’"‘ilpr‘i?f,o:'ﬁg,:f ";
cdng tdc chu nhiém; xdy dyng cac hoat dong gido dyc ctia T
G2y na: L am bdo tinhkhar thi, phu hop vai dic

1t o1 dung, phuong phap gido dyc dim bio tinhkhar thi, phu hop BB
diém hoc sinh, véi hoan canh va diéu kién thyc té nhdm thic day sy tien bo cua
ca 1op va cua timg hoc sinh. . y

b) Thye hign cic hoat ddng gido dyc theo ké hoach da xdy dung va duge

hiéu truéng phé duyét. oy o

. ©) Phoi hop chit cha véi cha me hoc sinh hofic nguoi gidm ho, giao Lslh
tong phu trich D§i, cdc td chic xa hdi c6 lién quan dé td chirc cic hoat dong
gido duc va hd trg, gidm sit vigc hoc tdp, rén luyén ctia hoc sinh 16p minh ‘fhu
nhi¢m; tong hop, nhan xét, dénh gid hoc sinh cudi ky I va cudi ndm hoc; huéng
dan hoc sinh binh biu va d nghj khen thudng; 1ap danh sach hoc sinh dé nghi
¢ lai 16p; hoan chinh viéc ghi hoc ba hoc sinh.

. d) Bdo cdo thudng ki hoic dét xuit v tinh hinh cia 16p véi hiéu hiéu

trudng,

. Ditu 10. Nhigm vy, Pham vi vi cich thirc gidi quyét cong viée ciia

Tong phu trich
. L. Nhiém vu: Chju trach nhiém trugc higu trudng vé vige xdy dung va tb
chirc thue hién ké hoach hoat dong Dsi TNTP H) Chi Minh va Sao Nhi dong
H6 Chi Minh 86p phan thyc hién muc tiéu gido duc toan dién hoc sinh.
2. Pham vi va céch thirc gidi quyét cong viéc clia Tong phu trich

.~ Lép ke hoach hoat déng Déi va Sao nhj dong theo huéng din cia Héi
bong Doi va Phong Gido duc — Pdo tao trinh Hiéu truéng phé duyét.

.- To chirc cac hoat dong Doi va Sao nhi déng theo quy dinh ctia Hoi
Dong Béi va phong GD&PT.

- Phoi hop V@i cac ban nganh, ban dai dién cha me hoc sinh, gido vién
chi nhiém 16p t6 chirc hoat dong c6 hiéu qua.

- La thuong tryc ban thi dua hoc.sinh; Dy thao ké hoach, ndi dung, chuin
danh gia cong tac thi dua. T3 chirc trién khai, theo ddi va dénh gia thi dua hoc
sinh dinh ky va céc dot phong trao.

Picu 11. Nhi¢m vu, pham vi va cich thire gidi quyét cong vie ciia vién
chire, nhin vién khéic

Nhiém vy cita nhén vién:

- Can cir ké hoach gido dyc ciia nha trudng, nhan vién xdy dung va thuc
hién ké hoach hoat dong c4 nhén theo tuén, thang, nim hoc nhdm phuc vu cho
viéc thyc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc cta nha
truong.

- Tuy theo theo vj tri vide lam, nhén vién thyc hién nhiém vu theo quy
dinh vé tiéu chun chic danh nghé nghiép ctia vi tri viéc lam dang dam nhiém.

- Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cua t6, nha
truong va cac cap quan 1y gido duc.

- Thyc hién cédc nhiém vu khac khi hi¢u trudng phén cong.

1. Nhéan vién ké toin
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TN gl tlur m\;a)c::;nia cL\r ct;xoin c:-i“n ddi kinh phi, lip hd sor tai chinh {\(sé “?\‘?niiii
sach theo hwéng din cia c'iqu?.‘u todn Eaic nguon tl‘m, chi t{\mg‘ \ n-gnoého ;:‘C
hoat ddng cila nha tnus, a cde cap ob thim quyen de dim bio phyc vy ¢
2.
nsuyélx;zt‘éc’l;l“?n; min ch.o Hidu tnrimg quin l\ thu chi .dl.lngfhé d§, dim bzzo
va d ..‘m chinh. C hl.du\w}: phép cl‘u khi néi dung.cong vige d:} cd dyr todn
uge Hidu tnrimg duygt chi. Thye hign diy du va kip thai che 4o chinh sdch
chf) ¢dn bSb, gido vién, nhin vién va hoe sinh. Chju trdch nhi¢m quan 1y, lwu trit
todn bg ho so tai chinh.

1.3, Thye hign ché dd cdng Khai tai chinh dijnh ky nh sau:

- Hang thing (ngdy 30) thong bdo vé cdc ndi dung va két qua thu, chi.

- Hang quy théng bdo tdng kinh phi duge chi, dugce quyét todn v quf tidn
mit nidm yet (¢6 xde nhin gidm sét cia ban thanh tra nhin dén)

1.4, L{p s6 quin ly tai san theo quy djnh.

2. Nhin vién kiém thui quy

2.1. Thu, nhin tién trong Vi ngodi ngén sdch duge cﬁp hojic duge thu kip
thoi, an toan cdc ngudn quy. Cap phét kinh phi khi ¢6 phiéu chi I¢nh chi cta chu
tai khodn (phiéu chi di ¢6 chit ky cta chi tdi khodn va ké todn).

2.2. C6 du hd so, sd sich theo ddi thu, chi va cip nh{t kip thoi ding
nguyén tic tai chinh. Hang tudn, thing d6i chidu sd quy véi ke todn, hing quy
tong hop kinh phi thu chi d& déi chiéu sé quy va kiém tra qui tién m{t dé¢ bio
cd0 v6i chu tai khoan va thong bdo cong khai kinh phi str dung.

2.3. Chiju sy kiém tra cia Hi¢u trudng va cung cdp ddy du thong tin véi
Ban thanh tra nhan dan. Khi cé doan thanh tra lam vigc, c6 trich nhi¢m cung
cép day du cdc ching tir theo yéu cdu.

3. Nhin vién kiém viin thw

3.1. In 4n cdc vin ban cia nha trudng, Chi by, Cong dodn, Poan thanh
nién khi c6 ky duyét cia Hi¢u trudng, Ph higu truong.

3.2. Tiép nhan céc viin bin dén dé'chuyén cho Hiéu trudng hofic phd higu
truong truc lanh dao (khi higu truong viing), ddi véi viin bin cia dodn thé ndo
thi chuyén cho doan thé d6. Phat hanh vin ban cta nha trudng kip thoi theo
ddng noi nhdn trong vin ban. Cdc viin bin dén va di ddu duge ghi vao 6, lwu
trit theo quy dinh.

3.3. Quan ly va str dung ding nguyén tic con ddu cia nha trudng.

3.4. Tiép nhén va quén ly hd so hoc sinh, tham muu cho Higu trudng
trong vi¢c giai quyét tiép nhin va cho hgc sinh ghuyén trudng theo dung quy
dinh. Lap sb diing b theo ddi hoc sinh, ho so tuyén sinh ddu cap, danh sich hoe
sinh hoan thanh chwong trinh tiéu hoc hang nim.

3.5. Quan ly va sir dung mdy moc tinh viin phong. Theo doi s6 lidu hoe
sinh hang thdng, tong hop két qud khen thudng - ky luit vién chifre, hoc sinh.
Thyc hién céc mau théng ké tong hop cia nha trudng (thi dua, ky ludt, chat
lugng...).

4. Nhin vién thiét bj - thw vi¢n
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4.1, Tham muwu véi linh dgo nhd trromg d& xiy dymg va trang bj h¢ thong
thiét bj, dd ding day hoe phyc vy cho vige gidng day v thye hanh cde o l‘°°;

4.2. Quin Iy, bio tr, v¢ sinh h thing thiét bj hi¢n co. Huong film cdc to
chuyén mon sir dyng cdc dd ding day hec theo yéu clu cta t0 chuyén mon va
gido vién gidng day.

43, Cin b) phy trich thiét bj- thu vién do gido vién kiém nhi¢m thyre
hi¢n che d¢ 1am vige 40 gid/tudn, :

44, Thmlm muu xdy dymg ké hogch trang bj sdch, bdo, tap chi, thiet Pi
ddm bdo nhu cdu phye vy nghién cim, gidng day cia gido vién va hoc tdp cua
hoc sinh.

) 4.3, Qu‘:’m Iy bdo quan tot h¢ thong sdch, thiét bj thu vién theo ding quy
dinh vi quy trinh k§ thujt nghi¢p v.

5% 4(; «‘Vﬁ)’ d\‘rpg l}@i quy thw vién, quy dinh vé ché d¢ str dyng sdch, tai
ligu, thict bj tao diéu kién cho gido vién, hoc sinh duge nghién ciru, hoc tip.

S. Nhin vién bdo v¢

S« }3&9 quin an todn tai san, co s¢ vit chdt va cdc cong trinh cia nha
truomg. Tai sin trong phong hoc, phong lam vige phai 1gp phiéu ké va ky giao
“l1$n‘.Nllf{ng }al s:’x‘n b! malt.khéng 10 ly do hojc do thiéu tinh thin trach nhiém
cf}a b‘ao vé thi phai chju boi hoan. Thyc hig¢n cong téc sira chita nho, chim séc
h¢ thong cdy cinh.

‘ 52 Pam .bﬁo an ninh trt t}r trong nha trudng, khi céd du hiéu mat an
nu‘ll} p'hax bdo cdo véi lanh dao dong thoi lién hé véi co quan cong an dé kip
thoi xir ly.

?.3. I?hé'i hop véi gié9 Viét:l chi nhiém theo ddi vige thyc hign ndi quy
h_?c sxilh,lxu l): nhi‘rpg hoc sinh vi pham an ninh trgt ty. Huéng dan khéch dén
lién l}(; cdng tdc v6i nha trudng, khong dé vao trudng nhimg ngudi say ruqu,
ngudi cd thai d§ khong ding.

_ 54 Thyc hién ché do 1am vige 24 gid/ngay. Tryc trong va td chirc hudng
dén hoc sinh ra vao truong, hudng dan phy huynh hoc sinh du xe dwa don hoc
sinh.

6. Nhin vién v¢ sinh

6.1. Phyc vu nudc udng cho cén b, gido vién, cdng nhan vién va trong
céc cudc hop lanh dao, hop Hoi déng tu van, Hoi déng nha trudng.

6.2. Quét don hang ngdy céc phong ban gidm higu, lam v¢ sinh sach s&
nha vé sinh gido vién, cdc hanh lang va sinh ctia khu vye hanh chinh, khuoén
vién trudng hoc, ¢6 s6 theo ddi nhit ky cong vige hang ngay.

7.  Nhén vién kiém y té hoc dudng

7.1. C6 trach nhiém xay dung ké hoach cong tdc nim hoc, timg hoc ky,
timg théng cu thé vé cong tdc y té trudng hoc, cb lich kiém tra thudng xuyén vé
sinh méi trudng 16p hoc, phong chirc ndng, nha v¢ sinh, khudn vién truong hoc,
ATTP bén tru.

7.2. Hang tudn tryc va theo di huéng din hoc sinh chdi ring va gitt gin
vé sinh riing miéng .
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lhil\\;‘.“&&\ ::K‘L:‘W:\;:“ ‘::::‘ ‘.‘;“\s;h\!\‘ hidn chim sde site khod, edn do h%n“g
Qdo “:“\;\?; hop b sinh by t\‘:\t‘\“ va thdng hdo kip thdi dén phu huy nh hoe sinh
T3 Thine hidn truydn thang v v td trong nha tnnimg.
Chuong V

DR 12, Ou \;“~\le‘$ CONG TAC TRONG TRUONG o
weng e W:\'\“é PRt hop gidi quadt cdng vige gim cie td chuyén mon

1 KR thye hign nhidm v edn ob s phdi hop Rm vige, gidi quyét cla
ohi 1, Ban Gidm hidu o8 th phin cdng mdt 1 chi trl hoje lim ddu mdi dé
thine hida,

2 T8 dupe phin odng oha tr chiu trich nhigm chinh v todn b qud trinh
WY ag Vi, o trdeh nhigm wridn khai, phd bidn cde vin & lidn quan cho
Q0 1 Rhde phai hopy ede td phdi hop o8 tridch nhi¢m tham gia ¥ kidn vé nhﬁt}g
B g adng Vide o lidn quan & linh vire 18 minh phy trdch hode cung cap
g th lidn quan ddn td cha trd bidt ¢ 10 chire thye hidn.

3. D v nhimg v & vt qua Khd ning gidi quyét thi T3 trudng chu
W P ch) dng phdl hop vt cde 1 08 lidn quan dd bdo cdo Xin ¥ kién Higu
g hade Phd Hidu tnning phy trich xem Nét, quy<t dinh,

Didi 1 Quan h{ gitr cde T9 trwdmg trong trudng

M quan hd gia cde TO trndng 18 quan h¢ ddng cdp, cing phdi hop thue
hida nhidm v qudn I do Hidu traong, Phd Hidu trudng giao,

DI 14, Quan h{ cdng tic gila TO trudng, td phé vA cdc gido vién,
vidn chite, nhan vidn hanh chinh trong don vi

1T ming 1 ngudi didu hinh hoat dng cva t3, cdc thanh vién trong td
phdi chdp hanh wyr quan I, phin odng cta TO trm'n,k;‘néu gido vién, vién chirc
tong AN ¥ Kidn khae phai thong qua T4 trong de de dat 1én lanh dao trudng;
TIRAN SUESARY kidn cla lanh do tndng, van phai chdp hanh sy chi dao cia To
trning.

2. Naodi ra, gilra TV towdng, t3 phé v cde gido vidn, vidn chire trong
traning giv mdi quan hd ddng nghigp, hop tic trong cdng vige.

Didw 13, Quan h{ gita Ban Gidm hifu véi TO trudng, td pho

1. Rt toning N nhig ede 1 twng, t phé d& givp thye hign nhig¢m
v Quan I haat ding chuyén mdn (TS chuydn mdn) va phye vu cho vige thye
hidn chuong trinh, k& hogeh day hoe va hogt dong gido dyc cda nh trudng (TS
van phing

3 T8 o, 18 pho 1 odp thi hanh cde quyét dinh quan 1y ctia Hicu
tmdng, Pho Hidu tnning giip thye hidn nhigm vy quan li hogat ddng chuyén
mdn V& phye v cho vie thye hign chwong trinh, ké hoach day hoc va hoat
Gdng fido dpe clia nhd g,

Didu 16, Quan h{ cdng tic gita trwdng véi Phong Gido dyc va Dao tgo

1. Phing gido dpe W ddo tgo thye hign chie ning qudn li nha nude adi
VoI Rh tng,
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.r A A 3 A+
2. MSi quan b gt Hiéu g v phing Gilo dyc vi Do (20 mé
quan h¢ giira ngudi dimg diu co quan nha nudc cap dudi Vo
nha nuéc cip trén.
Ditu 17. Cic quan h¢ cong tic khic . A -
1. Quan h¢ céng téc gitra Ban giam hi¢u véi cdc to chirc Cong doant, Doi
Thiéu nién tién phong H$ Chi Minh, Ban Dai dién Cha mg hoc sinh, A---lfoffg
trudng thyue hién theo cic quy dinh ¢6 lién quan ctia nha nudc, cua diéu I¢ cac

t6 chire ndy va ciia Trnrdmg,

2. Ban Gidm hiéu tao didu kién thudn lgi cho céc té chirc thyc hién chirc
ning, nhi¢m vy, quyén han phd hop véi diéu 18 ciia mdi td chirc va chu truong,
ké hoach cta nha truong,

3. Hang nim, Ban Giém hi¢u lam viéc véi dai dién cic td chirc vé ké
hoach hoat déng; cic néi dung phéi hgp ctia céc td chirc véi hoat dong ciia
trudmg; dong thdi dim bao quyén va lgi ich hgp phap cla doan vién, héi vién
theo quy dinh cua phép lujt.

4. Hiéu trudng giai quyét cac kién nghj clia cic t6 chirc, cia doan vién,
hdi vién trong céc cude hop lién tich, dinh ky cua truong.

5. Ngudi dimg dau tb chirc Cong doan, Dai Thiéu nién tin phong Ho Chi
Minh dugc tham dy cac cudc hop giao ban, cugc hop can bd chii chét ciia nha
trudng; duge tham du céc cudc hop, héi nghi hoic duge tham vén trude khi
qpyét dinh cac van d& c6 lién quan dén quyén, nghia vu va loi ich hgp phép ciia
t6 chirc hodc cua doan vién, hdi vién; c6 quyén tham gia déng gép v kién vao
viéc xdy dung muc tiéu, ké,hoach phét trién truong; cac quy ché, quy dinh
chinh sach, ché d¢ 4p dung déi véi vién chire trong truong.

Chwong VI
QUY DINH VE THOI GIAN VA CHE PO LAM VIEC

Muyc 1: POI VOI CAN BQ, VIEN CHU'C HANH CHINH

Didu 18. Quy dinh chung

1. Cén b, vién chirc hanh chinh bao gdm:

a) Hiéu trudng;

b) Phé Hiéu trudng;

¢) Vién chirc vin phong;

e) Céc cd nhan khdc duoc Higu truéng quy dinh lam viéc theo ché do
hanh chinh;

2. Céan b9, vién chirc hanh chinh phéi thyc hién bang chim cong hang
thang dé theo doi viéc hoan thanh dinh mirc thoi gian lam viéc.

Di¢u 19. Ché dd va dinh mic thoi gian 1Am vi€c clia cong chire, vién
chirc hanh chinh

1. Cén by, vién chirc hanh chinh lam viéc theo ché do 40 gid/tudn, 8
gio/ngay, theo quy dinh nhu sau:

a) Cac ngdy lam viéc trong tudn: Thit Hai, Thir Ba, Thir Tu, Thir Ndm va
Thir Sau.
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b) Mglan[am“ecmgm

i Bw’mgwkoodrmgzo

- Budi chiu tir 13500 ¢4n 16230

2. Cén b, vién chirc hinh chinh phai hon thinh djnh mirc thoi gian 12m
Vlecrheoqm dinh nZu trén.
_ Diéu 20. V& chip hanh ky lujt trong lam viéc ciia cin bj, vién chirc
hanh chinh
. 1. Canb), vién chirc hanh chinh c6 trch nhigm chip hanh ky lujt trong
1am viée theo quy ché cia truimg.

2. Tnmnzdmchxenwecgmmsaxmanthuk\luaxlamvx’ccuamnb%’
WeﬂchxrchanhchmhthmgquaBangcbamcong&akxemu-agxamsaicuaTO

mﬂv‘mpbmg-‘rmnggxolamnec man,ucnchucphalcomattax vi tri
I2m viéc va dam bio thirc hién ding nhiém vu duge phin cong; khong lam viéc

riéng

3. T6 tnudng Vin phona 12 d3u méi quan Iy, thong ké va béo céo viéc
tuin thi ky luit 13m viéc cia can bd, vién chirc. Cén b9, vién chirc ving m3t tai
mmrmdothuchxmnhxem\ukhacboacdxcongtchhaxbaowofﬁeutmmg—

4. Can b, \1enchuchanhchmh\angmatquaBOphmtaxtruangdethuc
hle“‘m°°ﬂgv1eckhcmgcotmnglxchtuan;:vhaxbaowochoTotn.m'lgVan
phong.

Mauc 2: POI VOI GIAO VIEN

Piéu 21. Ché d va dinh mire thi gian Iam viéc ciia gido vién

1. GxaowenlamwectheochedoBuetfman,thequ) 7 dinh nhir sau:

a) Cécngay lam viéc trong tuzn: Thir Hai, Thir Ba, Thir Tur, Thir N2m va
Thir San.

b) Thdi gian lam viéc trong ngay

- Bubi sang tir 7g15 dn 10230

- Bubi chidu tir 13g45 dén 16230

2 Gxaovlenbaodamﬂwchjenthmglanlamvlecvadmhmucnetda)
theo quy dinh tzi Diéu 5, Piéu 6 cia Théng tr s 28/2009/TT-BGDDT ngay 21
thang 10 nZm 2009 va Thong tu sb 15/2017/TT-BGD&DPTcia B Gizo duc va
Dzo tz0.

Piéu 22. Vé chip hanh ky luit trong giing day ciia gido vién

1. Gizo vién l2m viéc theo gio day hoc nhungphal c0 mit tai truong som
hon it nhét 15 phiit mbi budi dé chuzn bi cho cong viéc.

_ 2. Gigo vién chip hanh viéc giing day theo ding thoi khod biéu ciia timg
khoi 16p theo quy dinh cua trurong.

3. Trong gio 12m viéc, gizo vién phai c6 mit tai vi tri lam viéc va diam
béo thuc hién diing nhiém vu gidng day va gido duc dugc phan cong; khong 1am
viéc riéng.

Chuong VII
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN
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HANH CHINH

» - e K

Piéu 23. Quén Iy viin ban, hd so, tai ligu va thi tuc trinh gidi quyet
cong vige L

Cong téc quan Iy van ban, hd so, tai liéu va tha tuc trinh gidi ’qU}’Gt ven
ban hanh chinh dugc quy dinh tai Quy ché cong tac vin thu, luu trir cua Truong
Tiéu hoc Trin Pha,

Diéu 24. Thim quyén ky vin ban ciia Higu trudng, Phé Hiéu trudng

I. Hiu trudng ky tit ca cac vin ban ctia truémg ban hanh. ‘

2. Ph6 Higu truémg ky thay Hiéu truong khi dugc Hiéu truéng uy quyén
va cc vin ban thuge Iinh vye dugce phén cong phu trach.

” Ditu 25. Tréch nhiém caa Vin thr trong viéc nhén va ban hanh vin
n‘

1. Vin thu chiu trédch nhiém tiép nhan, trinh duyét, dang ky moi vén ban
di va dén.

‘ 2.‘ Vin thu quén 1y va sir dung con géu diing nguyén tic quy dinh tai Nghi
dinh s6 58/2001/ND-CP; Nghi dinh s6 110/2004/NP-CP va Nghi dinh s6
31/2009/ND-CP.

Chwong VIII
KE HOACH CONG TAC CUA TRUONG

Diéu 26. Csc loai ké hoach cong tac

1. K& hoach cong tac nim

a) Cin clr vao Ké hoach thyc hién nhiém vu nim hoc cép Tiéu hoc ciia
Phong Gido duc va Dao tao, Hiéu truéng lap du thio K& hoach céng tac
nam hoc cia truong. Dy thao ndy dugc lién tich truong tham gia déng gép y
kién, thong nhat cac chi tiéu trudc khi trinh cho Phong Gido duc va Pio tao
duyét.

b) Sau khi K& hoach nam hoc ciia truong dugc Phong Gido duc va Dao
tao duyét, Hiéu truéng td chirc trién khai dén toan thé can bd, vién chirc va
théng qua truée Hoi nghj can b, vién chirc hang nim.

¢) Phé Hiéu truong, T6 trudng, phy trich cdc bd phan cin cir K& hoach
nam hoc cia truong dé xdy dung Ké hoach thyc hién nhiém vy nim hoc thude
linh vurc, bo phan, t6 minh phu trich va trinh cho Hiéu truéng duyét vao dau
nam hoc mai.

d) M&i ca nhén cong chirc, vién chirc can cir Ké hoach nim hoc ciia
truong va cia bd phén, t6 dé xdy dung Ké hoach thuc hién nhiém vu nim hoc
thugc linh vuc, nhiém vy minh phy trach va trinh cho Phé Higu truéng phu
trach linh vyc cong tac dugc phén cong hodc t6 trudng duyét vao diu nim hoc
moi.

2. Ké& hoach hoc ky

a) Cin cir vao ké hoach céng tac nim hoc, két qua thyc hién nhiém vy
cta hoc ky trudce va cac nhiém vu méi phét sinh (néu c6), Hiéu trudng lap Ké
hoach cdng tic hoc ky ciia truong. Ké hoach nay duoc trién khai dén toan thé
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ﬁi" b0, vién chitc trong cude hop ton thé nhi tromg sau khi két thiic mt hoe
hoe kl?) cl;hé Hi¢u tn{(?ng, Té tnromg, phy trich cde b ph(in ciin cir K& hogch
linh Y cua truomg de xdy dymg Ké hogch thye hi¢n nhi¢gm vy niim hoc thube
inh vire, b phin, t3 minh phy trach va trinh cho Higu truéng duyét vio dau
hoc ky mdi.

. ¢) Mdi c4 nhan cén bd, vién chire ciin cir Ké hoach hoc ky ctia trudng vi
cta by phan, 16 dé xay dymg Ké hoach thyc hién nhiém vy hoc ky thuge [inh
Ve, nhi¢m vy minh phy trach va trinh cho Phé Higu trudmg phy trdch linh vye
cong tic dwgc phin cong hojic td truong duyét vio diu hoc ky mai.

3. Kéhogch cdng téc thing

a) Ciin cir vio Ké hogch cdng tic hoc ky, két qua thyc hién nhi¢m vy cua
théng trude va cac nhiém vy méi phdt sinh (néu c62, Hi¢u trudng lip lfé hogch
cdng tic théng clia truong. Ké hoach ndy dugc trién khai dén todn thé cin bj,
vién chirc trong cudc hop toan thé nha trudmg vao diu méi thang.

b) Phé Hiéu trudng, Té trudng, phy trich cic by phin ciin cl Ké hoach
cdng tac hoc ky thudc linh vire, by phin, té minh phy trach va Ké ho:,ich cong
tic théng cua trudmg dé xay dyng K& hoach cong tic thang giri cho To trudng
Viin phong tdng hop va trinh cho Hiéu truong duyét vao dau mdi thang.

¢) MOi c4 nhin can bd, vién chirc cin cir Ké hoach cong tic thing clia
trudmg va ciia bd phan, td dé xdy dung Ké hoach cong tac thang thuge linh vyc,
nhiém vy minh phy tréch va trinh cho Ph6 Higu truong phu tréch linh vyc cong
tic dugc phan cong hoic td trudng duyét vio ddu mdi thang.

4. Ké hoach cong tac tun

a) Gido vién xdy dyng K& hoach céng tic tuan trén co sO Ké hoach cong
tac thang, viéc thuc hién chuong trinh giang day, nhi¢m vy cong tdc chi nhi¢m
va céac hoat déng gido duc khdc cua truong.

b) Cén b§, vién chirc hanh chinh xay dyng Ké hoach cdng tdc tudn trén co
s& K& hoach cong tac thdng va viéc thyc hién nhiém vy méi phat sinh theo yéu
cau cong tac. Trude 8g00 ngdy thir Séu hang tuan, c4n bd, vién chirc hanh chinh
phai giri Ljch cong tac tun cho Vin thur tdng hop giri Phé Hidu trudng.

¢) T truéng Vin phong c6 trach nhiém tong hop, xay dyng Ké hoach
cdng tac tudn chung cho trudng va cdp nhjt cong khai tai bang cong tac clia don
vi.
d) Truomg hop cin phai didu chinh Ké hoach tudn d cong bd, theo dé
nghj cia cdng chirc, vién chirc va dugc sy chi dao cua Higu trudng, T trudng
c6 trach nhiém thong béo kip thoi tdi cac by phan hodc ca nhén c6 lién quan.

Pidu 27. Theo ddi va danh gid két qué thyc hién ké hoach cong tic

1. Hang tuin, hang théng, cudi hoc kY, cudi nim hoc va theo yéu ciu ctia
Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng, cic bd phan, T trudng bao cdo vé két qué thuc
hién ké hoach cong téc va céc cong viéc duge giao, nhitng viéc con ton dong,
nguyén nhan va huéng giai quyét; kién nghj viéc diéu chinh, bé sung ké hoach
cOng tac trong thdi gian t6i g T6 truong Vin phong dé tong hop trong bao cdo
cua truong. Két qua thyc hién k& hoach cong tac 1a mot tiéu chi quan trong dé
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. PTG &
e xét, dinh gi viés hodn thirh lhigm vy, binh et hi dua 0IVGT Gp Ea
ca nhén trong tnrong.
2. Hiéu tnréng v Pho Hiu truong true iép phy rich €5 tr?dcchclgx Zl;x::clig
dao, hucng din, kiém tra viéc trién khai thye hi¢n ké hoach cong
phan va c4 nhan céng chirc, vién chirc trong truong. heo d6i
3. To trrémg giiip Higu trudng, Pho higu trudmg thudng Xuyén tl‘)co i
dén doc, tong hop, bdo cdo két qua thyre hién ké hogch cong téc ctia cdc bo phan
va cd nhan cong chirc, vién chirc trong trudng.
Chwong IX
TO CHUC CAC HOI NGH] VA CUQC HQP
Didu 28. Cic logi h{i nghj va cugce hop
1. Hol nglu Nha gxao CBQL NLD: do Higu truong va Chu tich Cong
doan phdi hop td chirc vio dau mdi nim hoc theo quy dinh.
2. Hoi nghj so két, tong két dénh gia tinh hinh thyc hién ké hoach cong
tac mbi hoc ky, hang nim cua truo'ng do Higu trudng chu tri.

3. Héi ngh; chuyén dé: trién khai cic chuyén d&, hoi nghij tip huéin cong

tic chuyén mon trong pham vi toan trudmg do Hiéu trudng phén cdng ngudi chu
tri.

4. Hoi ngh; cla céc td chire, doan thé trong trudng: theo Piéu l¢ va cdc
quy dinh ctia to chirc, doan thé do ngudi dimg dAu céc td chirc, doan thé chu tri.

5. Hop dinh ky

a) Hop Ban Giam hi¢u mg rong gom Hiéu trudng, Pho hiéu trudng, céc
T trudng, to pho Chu tich Cong doan, Tong hy tréch, Bi the Doan TN, Nhén
vién ké toan, m&i tun hop 01 l4n vio ngdy cudi tudn do Hiéu trudng chu tri.

b) Hop glao ban Hoi dong su pham va GVCN: it nhét 1 thing mot 1an
theo quy dinh ciia Diéu 18 truong Tiéu hoc do Higu truéng chi tri

c¢) Hop chuyén mén truong toan thé gido viéndé danh gia viéc thuc
hién chuyén mon, chuyen d& théng qua, ling nghe y klen dong gop tir d6 dinh ra
nhiing cdng viéc chu yeu thyc hién trong théng t6i, mdi théng hop 1 1an (trong
tudn 12 d4u cua thang) do Phé Hiéu trudng chu tri.

d) Hop t6 chuyén mén (SHCM) dé ban bac thao lu:;m céc vin dé phat sinh
trong cong tic chuyén mon cia td chuyén mén, mdi thing hop 02 lan do tb
trudng chuyén mon chu tri.

d) Hop Hoi dong thi dua, khen thuong: hop vao cudi HKI va cudi nim
hoc do Ch tich Hgi dong thi dua, khen thudng ch tri.

) Hop td vin phong va céc td chuyén mén: hop dinh ki hai tudn mét 1an
do T6 trudng chu tri.

6. Hop dot Xuét

a) Hiéu truong co thé triéu tap cac cudc hop bat thudng khi chn thiét,
thanh phéan dy hop do Hiéu trudng quyet dinh.

b) To tru'orng céc td chuyén mén, t vin phong td chirc hop khi ¢ yéu clu
giai quyét cong viée va phai do Hiéu trudng hogic Phé Higu trudng chi dao.
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Diéu 2? Cong tic c'huz‘m bj, t6 chire hop, hi nghi
1. Trién khai vi¢c t chire hop, hi nghi
b ngubi chi tri h{i nghj, hop phai b tri thi gian hep 1y, phén cong
ngudi chuan bj chuong trinh hi nghj, cude hop;

b) Tai hoi nghi, cudc hop, ngudi chu tri didu hanh hoi nghi, cuge hop theo
chuong trinh dy kién; néu cé didu chinh chwong trinh phai thong bdo dé ngudi
dy hop biét;

. ©) Ngudi chi tri cude hop phai két lufn rd ring v& cdc nfi dung, chuyén
de da duge thio luan trong hi nghi, cudc hop.

2. Ghi bién ban va thong bdo két qua hdi nghi, cudc hop

a) Ngudi chu tri ni dung h¢i nghi, cudc hop chju trdch nhi¢m
ghi bién ban va thong béo y kicn két ludn cua linh dgo trudmg tai cue hop,
nghi. o

b) Ngudi duge Higu trudng phén cong chu tri cdc hoi nghj chl‘l)’Cf} de, cz}c
cudc hop dyr thao thong bdo két ludn cia lanh dgo truong gidi quyet cong VIeC
theo linh virc chuyén mén phuy trich.

3. Béo cdo két qua héi nghj, hop

a) Phé Hiéu trudng bdo cdo két qua hoi nghi hode cu
chi tri véi Hiéu trudng sau khi hgi nghi két thic; ; o

b) D6i véi hoi nghi, cuge hop do lanh dao tru(‘mgkuy quyen cho' cac 'lzo
phan, t6 chu tri, sau khi két thic, ngudi dquc uy quyen pha} bdo cao H_N?u
trudng hodc Phé Hi¢u trurong phu trach vé ket qua hoi ngh;, cudc hop va nhiing

cir thu ky
hoi

oc hop do cé nhén

vén d& vuot qua thim quyén gidi quyét clia b phén, t& d 1anh dao trudmg xir Iy
kip thoi.

4. Céc cong viéc sau hoi nghi, hop ‘

Té trudng cung cac by phan, c4 nhan c6 lién quan co tr:cich nhiém to cht’rcf
trién khai thuc hién nhimg ndi dung linh dao trudng da ket luén tz,lix cé‘c hoi
nghi, cudc hop; kiém tra, don doc, tong hop bio cdo lanh dao truong ve ket qua
thyc hién két luén do.

Pitu 30. Cac cudc hop do cAp trén tri¢u tdp hofic do co quan khic moi

1. Hiéu truéng co trach nhiém tham dy cdc cugc hop do Phong Gido duc
va Pao tao va céc cudc hop do cép trén triéu tép.

2. Trong trudng hep Hiéu truéng khong thé tham dy dugc céc cude hop
do cép trén triéu tap; dugc sy ddng y cia co quan trigu tip, Higu trudng uy
quyén cho Phé Hiéu truong dy hop thay. Phé Hiéu trudng dugc uy quyén cb
trach nhiém bao cdo Hi¢u trudng vé ndi dung, két qua ctia cude hop.

3. Dbi véi cac cudc hop moi Hiéu trudng hojc dai dién linh dao truong
ma khong thudc quy dinh tai khoan 1 Didu nay, Hiéu trudng c6 the di dy hoje
cir Phé Hiéu trudng tham dy. Phé Hiéu trudng duge uy quyén c6 trach nhiém
b4o c4o Hiéu trudng vé ndi dung, két qua ciia cude hop.

4. Gidy moi dich danh Phé Hiéu truéng thi Phé Hiéu truéng di hop.
Trong truong hop khong thé tham du dugc, Pho Hiéu trudng phai bao cho co
quan, don vi moi biét 1y do va dé nghi ngudi dy thay. Néu duoc sy dong ¥ clia
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Lo '
noi mdi, Pho Higu trromg bio cdo cho Higu trum\g,.dc pl}ﬁn.cl?lzg nﬁrgn tham
dv. Ngudi di dy thay 6 trdch nhi¢m bio cdo kip thdi v xin y kien chi dgo cia
Hi¢u tnrimg,

Ditu 31, Hop xir Iy edng vige thirdng xuyén ,

I. Hi¢u tnromg hode Phé Higu truémg phy trdch linh vyre hop vdi cdc
thinh vién Hoi ddng tr vén, cde b phin ¢6 lién quan de nghe y kién tur van,
tham muu trwde khi quyédt dinh gidi quyct cong vige.

; 2. Ban gidm hi¢u hop dé gidi quyét nhitng cong vigc ciin thao ludn trude
khi Higu tnromg quyét djnh,

" Ditu 32, vd chiip hanh ky luft trong td chire va tham dy hop va hji
ng

L. Cdc cude hop, hoi nghj dé gidi quyét cdc cong vige cb tinh chét cdp
trromg phéii 1én lich tulin cda trudmg v T4 truéng Viin phong thdng béo cho céc

:6 trudmg biét ngi dung, ngudi chi trl, thanh phan, thoi gian, dja diém t§ chirc
10p.

2. Ngudi dy hop phai diing thanh phan theo quy dinh, ¢6 tréch nhiém dén
d\fl hop ding gids, din thoai di ddng dé & ché db im liing trong ltic dy hop, hoi
nghy;

. 3. Ca nhﬁq dugc moi hojc tri¢u tip hop nhung vi If do chinh déng khong
the tham dy phai bao cdo Hiu trudng hojc Phé Higu trudng chi tri va sau d6

¢6 trédch nhiém Iinh héi céc noi dung ciia cude hop.
4. Cactd chirc, doan thé hoi hop, sinh hoat ngoai

trudng hop can thiét phai 5 chirc trong gior hanh ché
trudng).

gio hanh chinh (Trong
nh, phai xin y kién Hiéu

Chwong X
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Piéu 33, Cong tic tiép gido vién, nhén vién
nhén dén... ¢6 lién quan (goi tit I ticp cong din)

1. Hiéu truéng, Phé Higu truong thyc hién tiép dan va gidi quyét cong
viée déi véi gido vién, nhén vién, hoc sinh, cha me hoc sinh... tai phong lam
vigc hodc Vin phong lam viée, khong hen tiép va lam vigc tai nha riéng,

2. Gido vién chu nhiém tiép va gidi quyét cong viéc ddi véi cha me hoc
sinh tai Phong gido vién, khéng tiép va lam vigc ngay tai 16p hoc.

3. Can by, vién chirc cia trudng trong khi giao tiép va tmg xir v6i nhén
dan phéi nha nhgn, ling nghe ¥ kién, giai thich, huéng din 16 ring, cy thé vé
cac quy dinh lién quan dén van dé dang giai quyét; khdng duoc c6 thi d0 hach
dich, nhiing nhiéu, gdy kho khin, phién ha khi thyc hién nhiém vu, khong tiét 16
nhing van d8 thudc pham vi bao mat ctia don vi, nha nuéc.

Ditu 34. Giai quyét Khiéu nai, t6 cdo

» hoc sinh, phy huynh va
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1. Cin b, vién chirc c6 thé sir dyng céc hinh thirc khiéu nai: trinh bdy
trong céc cugc hop, trinh by trye tidp véi Higu trudmg, gii vin ban khiéu nai
cho ban Thanh tra nhan dan.

i 2. .Cé "h‘i’} c6 khiéu nai, t6 cdo phai thyc hién ding quy dinh ciia Ludt
khieu nai, Lujt to cdo.

3. Hi¢u trudng 14 ngudi phu trich gidi quyét khiéu nai, té cdo tai don vi
theo dting trinh ty quy dinh cua Luét khiéu nai, Lujt td cdo.

Dicu 35. Tiép lanh dgo, khich trong nwée dén lam vige véi trudng

1. Ddi véi cc cude tiép va lam vige chinh thirc ciia lnh dao 1

Khi ¢6 k& hoach tiép va lam viéc véi linh dao, Higu trudng chi dao to Van
phdng va céc bd phén c6 lién quan vé ké hoach chuén bj dén tiep. Ke hoach
phdi chi tiét, c6 phan cong cu thé: chuin bj bdo cdo (néu c6 yéu cau), thanh
phan tham dyr, phuong én dén tiép dai biéu, phong lam viéc, ndi dung glxw(mg
trinh 1am viéc. Sau d6, Hiu truéng (hojc phn cong Phé Hiéu truéng) kiem tra
don déc va hoan chinh vé cong tac chudn bi, tb chirc vie tiép dén.

2. D&i véi cc cude tidp khich dén thim x& giao hofic lam viéc khong
chinh thirc véi trudng, Hiéu trudng cb trich nhigm phan cong ngudi chuan bi
chuong trinh, ngudi chi tri va cdng tic phuc vy tiép don phu hop véi tinh chat
cua cong viéc.

Didu 36. Tiép khich nuéc ngoai ’

1. Déi véi cac doan khach nudc ngoai dén theo chuong trinh dén tiép cua
co quan cAp trén ma cé phén cong lanh dao trudng don tiep, Hi:éu‘tru"é'ng tr?éu
tap va phan cong nhiém vy tryc tiep cho c4c c4 nhén, bd phan dé bo tri don ti€p
diing nghi thire.

2. Céc cudc don, tiép va lam viéc vdi céc doan khach nuéc ngoai theo
theo dé nghj cuia khéch, Hi¢u truong Phéi gui to trinh cilo lanh dao Phong Gido
duc va Pao tao xin y kien chi dao. Neu nhan dugc sy dong y cua cap trén, Hiéu
truémg tién hanh phéan cdng cac bd phén, ca nhén trién khai cong tac chuan bj va
thuc hién viée tiép dén theo chuong trinh d4 thoa thuén va tuan thu sy chi dao,
huéng din cua lanh dao.

3. Viéc tiép khach nudc ngodi duge thyc hién theo Quy ché vé quan ly
hoat dong déi ngoai ctia By Tu phdp va cic quy dinh ¢4 lién quan khéc.

Chwong XI
PI CONG TAC TRONG NUGC VA NUGC NGOAI

Piéu 37. Pi cong tic trong nudc

1. Moi truong hgp di cong tic do co quan cdp trén triu tdp hodc do
trudng cir di déu phai dugc sy phan cong cia Hiéu Trudng.

2. Can bg, gido vién, cong nhén vién duge cir di cong tc, trude khi di
phai c6 su chuan bj cho ngudi day thay, lam thay; khi di cong tac v& phai béo
cdo ket qua cong tac hodc truyén dat lai cac thong tin ciia chuyén cong tac.

3. Hiéu truong di cong tic nhidu ngdy phai 1am vin ban uy quyén cho
Phé Higu truong dém nhén nhiém vu quén ly, diéu hanh thay trong thoi
gian Hi¢u truéng vang mit.
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Dicu 38. Di cong tic nude ngodi X 5
1. Poin hojc cf nhan duge cir di cong tac theo ké hO'f.lCl] dil‘) d"gﬁ:‘;g ‘r:(';
phé duyét trong cac dy an, chuong trinh hep téc... phi c6 vin bin d: d?é d
thim quyén néi rd vé muc dich, ndi dung, thanh han, ;lhm’ gan, llf“ ,
chwong trinh, ngudn kinh phi giri cho Hiu trudng biet dé to chirc thuc 1.|¢n. ‘
2. Hi¢u truong cir déi twgng di cong téc ding thanh ph.?m quy d{ﬂh, pht
hep véi ngi dung, chuong trinh lam viéc; ngudn kinh phi sir dung ding quy
dinh vé dinh murc va nguyén tic quan ly tai chinh.
Chuwong XII
CHE bQ BAO CAO, THONG TIN

Didu 39. Ché 39 bio cdo thdng tin cia Higu trudng

1. Higu trudng cé trach nhi¢m bédo cdo, thdng tin cho Phong Gido duc \{é
Bio tgo, Dang dy va Héi ddng trudmg theo quy dinh ciia Piéu 1¢ truong tiéu
hoc, Quy ché t5 chire va hoat dong cia trudmg.

2. Trye tiép thye hién va chi dao cdc bd phén thyc hién béo cdo vé céc
linh vyc trye tiép phu tréch theo Pidu 4 clia quy ché nay.

3. T6 Viin phong c6 trich nhigm 13 diu méi, phdi hgp véi cic bd phan
quan chuén bj va thyc hién cac béo céo ciia Higu trudng theo quy dinh.

Diu 40. Trich nhigm béo cdo cia Phé Higu truéng véi Hidu trudng

6. Bdo cdo ve tinh hinh thyc hign nhimg cong viéc thudc linh vire dugc
phén cong phy trich theo Diéu S cla quy ché nay, nhitmg viéc vuot qua tham
quyén gidi quyét va nhimg viéc cin xin ¥y kien Hiéu trudng.
_7. Noi dung va két qua cic hoi nghi, cude hop dugc Higu trudng uy
quyen

8. Nhimng van d& méi ndy sinh, vn d& dot xuét hogc nhitmg vén d& phtrc
tap, nhay cdm phat sinh trong qua trinh trién khai cong viéc.

Diéu 41. Cac tb bio cdo Ban Gism hidu

1. T6 trudéng véan phong: chju trich nhiém tdng hop ké hoach cong tac
hang tudn ctia Ban Gim hiéu va cac bd phén de 1én ke hoach céng tdc chung
cho nha trudng vao chiéu thir sau; téng hop béo cdo két qua cong téc thang va
giri bao cdo dinh ky cho Phong Gido duc va Pao tao vao ngay 10 hang thang.

2. Céc Tb trudng td chuyén mén béo cdo két qué cdng tac va ké hoach
thang cho Phé Hiéu truong trude ngay hop toan thé cong chirc, vién chirc hang
thang.

Didu 42. Cic by phin béo cio cho Ban Gidm higu vi Phong Gido duc
va Dao tao

L. Téng phu trich Dgi: bao cdo dinh ky vé cong téc. D{)i,kcc‘)ng tfic h?c
sinh, hoat dong ngoai khda, ngoai gi®r 1én 16p, tinh hinh an ninh 1‘A:rat tu, cong tac
phap ché va cac bao cdo c6 lién quan khéc do Hiéu trudng yéu cau. ’

2. Vin thu: céc bao cdo vé cong tic vin phong, bdo cao téng hc_{p, bz?o
céo thdng k8, bao céo theo céc chuong trinh quan 1y bang cong ngh? thong tin
dugc phan cong va cic bdo cdo khéc do Higu trudng yéu cau.

lién
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2 R phin POGDOMC: thire hidn cde hio odo theo quy dinhve chuyen
’?‘h Ang 1 POGDOMC oo Phing Gido e v Do 1, Ban chi dpo odng
332 POGDOMC & phanom v theo v o oia Ban Gidm hidu.

h&\{‘\ Cung cip thing tin 12 haat ding ciia tranng

1. VAR phit nadn, cung ofp thing tin cho hio ohi

12 Trodng 1 ngwd phit ngdn, cung op thing tin chinh thire
<ho hao i,

2 Troo 33, i hing n won odng thing tin didn 1 cla txdng.

Vil cip Thit hing T in wehsite odng thing tin didn 1 clia mrdng
tin ran Intamat Va cac quy

Qla mong

Shil s Mk cio quy Ainh clia phip Rl W ding
Fimh: idn Quiam <02 TN
Chwong X111
TRACH NHIEM THU HANH

Didn $3 TS chire thyre hidn Quy ché ‘ ’

1 TS mimg o8 wich nhidm phd bidn midn khai Quy che ndy & vidn
Shirs, mhidn vidn, hoo sinh mong ® & thye hidnithudng xuydn dan doe, kidm
o v e hidn Quy o Bm Vi olia wudng V2 hdo ¢do dinh & hojic &t
ot Sk Himh e hidn cho Hidu udng.

> Qo dom i, of nihin dn 1am vide vl tdng o trich nhidm thyre hitn
nohidm chinh cio guy dinh i Quy che ndy.

Didn 46 Sira 331, b3 sung quy ché

Trong qui wnh the hida, p&) &5 virdng mie hoje o8 vin & mdi phit
Simh oin s A3 D sumg, o TO mndng 9 wach nhidm & xudt Hidu trwdng
xamm xit, el dinh ik s 3, B sung cho phi hop vai tinh hinh thyre R la
Toimg v cie quy dinh odia phip Rt/
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