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euY cHE I\rIA TRUoNG NAnt HQC 2024 - 202s
(Ban hanh thes QD ,\6 e 9 iQ_D- QCltiTr ngd.1, 25 thdng 9 ndnt )021 ct)u trud'ng TII Bito iVhoi A1

Chu'o'ng tr: QUY DINH CHUNG

Diiiu 1. Phgrn vi vh tl6i tuo'ng 6p.dgng
l. euy ch6 ndy quy dinh ngrye,.tic lanr vi0c, ch6 dQ tr6ch nhi6tn, qYu" h? 

:.6nq
t6c vd trinh tg giai .1ry6t c6ng vi6c cua Trr.rd'ng TH Bao Nhai A (sau dAy gqi tAt ld

"trutf,ng" hodc "nhd trudng").
2.Quy ch6 ndy 6p dung O6i vOi moi c6ng ghuc, vi6n chfrc (bao g6m cA nhirng

ngugi ldm viQc theo ch6 d0 hqp d6ng) vir c6:c t6 chfrc, c6 nhdn c6 quan h6 ldm viQc

voi trud'ng.

1. T'6 chuyOn rr6n bao g6rn tAt cd grfxt vi6n. M6i tO co it nhAt 3 thdnh vi€n. T6

chuy6n m6n t6 t6 truo'ng, n6u c6 tu'7 thdnh viOn tro lOn thi co mQt t6 pho.

Z. 1O vdn phong 96; c6c vi6r-r,chu'c ldm c6ng tac y td tnro'ng hgc, vdn thu, k€

to6n, thtr qu! vd nhAn vi6n khac. T6 vdn phong co t6 truong, t6 pho.

Diiiu 3. Nguv6n tic l:irn viOc

L T'1rdng ldm viQc theo ch6 d0 thu truo'ng. Moi hoirt dQng cua nhd truong phAi

tuAn thu c6c quy dinh ciha ph6p luAt, Quy ch0 ldm vi0c cua nhh trucvng. vi c6c vdn

bAn qudn ly. C6ng chirc, vi6n chric thudc trtrdng phai xu' ly vd giai quyOt cdng vi6c

clung thdm quy6n, trinh tu, thr-r tuc. pham vi tr6ch nhi0m.
2. Trong phAn c6ng c6ng vi6c, rnSi viec chi giao m6t t6 ho[c m6t c6 nhdn chu tri

giai quytlt-'fd trucyng phAi chiu tr6ch nhi6m chinh vd c6ng viQc dugc giao. Trong

trud,ng hgp FIiOu truong giao c6ng vi6c d6 cho mQt ngudi phu tr6ch thi ngtroi duoc

giao c6ng vi6c ph6i chiu tr6ch nhiOm vcri Hi6u truong.
3.Trinh tu, tht tuc va thoi han giai quytlt c6ng vi6c phAi bAo <IAm tudn thu theo

dirng Quy chii ldm vi6c.cua trucrng, tril nhfi'ng c6ng viOc duo, c y6u cAu gi6i quy6t cr

mu'c c16 "I(hAn", "F{oa t6c".
4. Cirr^ bQ quin ly nhd tn-rdng, Td trurcrng ph6i bao dam phdt huy ndng luc va so

truo\ng cua c6ng chfc, vi6n chfrc, nhAn viOn hdnh chfnh vd gi6o vi6n trong trudng;
dO cao tr6ch nnigm trong phOi ho.'p c6ng t6c, trao c16i th6ng tin giai quytit c6ng vi6c

vir trong rnoi hopt d6ng theo chilc nit-tg, nhi0m vu, quy6n han du'gc quy dinh.

5. BAo dam dAn chu, rd rhng, rninh bach vd hi6ur qua trong moi ho4t dQng;

thr.ro'ng xuydn dAy m4nh cAi c6ch thu tuc hdnh chinh, cton gian ho6 c6c thu tuc hdnh

chinh, xAy dung m6i truc\ng ldm vi6c vdn h6a.

rRAcH NHrrM, 
'HAM 

vr crAr S#;f+gil" u,r. cuA cAN Be euAx L'r
DiAu 4. Trfch nhiQm, ph?rn vi gi:ii qryi5t c6ng viQc cria Hi6u truting
1. Tr6ch nhidrn cua Hi6u truo'ng:
a. T6 chirc quar-r ly vA di€u hdnh c6c hoat d6ng va chiu tr6ch nhi0m vd chAt

Iugng gi6o dpc ctra truo'ng theo quy dlnh cua ph6p lu{t, Di6u 16 truong ti6u hoc vA

c6c vdn ban kh6c cua nganh Giiro duc vir f)do tao.
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. b. XAy dqng quy hoach ph6t tri€n nhi trudng; lap k0 hoach vd t6 chirc thuc hiQn
k6 hoach d4y h.gc, gi6o duc; 86o c6o, d6nh gi6 k{5t quA thuc hi6n tru6c H6i d6ng
trudng vd c6c cAp c6 thAm quy0n;

c. Thd:rh lap cir.c t6 chuydn nt6n, t6 vdn phong vd c6c hQi d6ng tu v6n trong nhd
trudng; b6 nhi6m t6 truong, t6 ph<i;

d., PhAn c6ng, qu6n lf, d6nh gi6, x6p.loai; tham gia qu6 trinh tuy6n dUng, thuyOn
chuy6n; khen thuo'ng, thi hdnh ki lu6t OOi vO'i gi6o vi6n, nh6n vi6n theo quy <Iinh;

e. Quan li hdnh chinh; quan lf va sir dpng co tri6u qua c5c ngu6n tdi chinh, tdi
sin ctra nhd trud'ng;

f. Quan li hoc sinh vd t6 chirc c6c hoat dQng gi6o duc cua nhir trudng; ti€p nh6n,
gi6i thi6u hoc sinh chuy6n truo'ng; quy6t dinh khen thuong, ki luQt, ph6 duyOt kOt

i.
qua danh gid, xdp loai, danh s6ch hoc sinh l6n l6p, o lai l6p; t6 chric ki6rn tra, xdc
nh4n vi6c hodn thdnh chucrng trinh ti6u hoc cho hoc sinh trong nhh trucrng vd c6c
d6i tuong kh6c tr6n dia bdn truo'ng phu trach;

g. Thuc hi6n quy ch6 dan chu ccv so vd tpo didu ki6n cho c6c t6 chirc chinh tri -
xd h6i trong nhd trudng hoat dQng nhira n6ng cao ch5t luo.ng gi6o duc;

h. Thuc hi6n xd h6i ho6 giSo dgc, ph6i hop t6 chirc, huy d6ng c6c luc luong xd
h6i cung tham gia hoat dQng gi6o duc, ph6t huy vai trd cfra nhd trudng AOi vOi cQng
ddrrg.

2. Pham vi giAi quy6t c6ng vi6c cta Hi6u trudng:
a. C6ng vi6c thu6c tr6ch nhi6m cua I{i6u truong, thu6c linh vyc do Hi6u trtrcrng

truc ti6p phu tr6ch theo quy dinh cua Quy ch6 nay vd Quyt5t clinh phAn c6ng nhi6m
vu trong Ban Gi6m hi6u;

b. C6ng vi6c dd giao cho Pho Hi6u trudng thuc hi6n nhung th6y cAn thi6t phei
.i . : ,,giii quyet vi cAp b6ch hoqc do Pho Hi6u truong ving rndt vi bdn c6ng t6c kh6c;

c. Nhirng c6ng vi6c kh6c theo quy dinh cua phSp lu6t hodc do l6nh d4o c6p tr6n
phAn c6ng.

3; Nhfr'ng c6ng vi6c cAn th6o lu6n trong Ban Gi6m hi6u trudc khi Hiqu truong
quyOt dinh.

a. CAc chuong trinh, k6 hoach c6ng tdc; bao c6o so k6t, t6ng k5t cira trudng;
b. DU to6n, quy6t to5n ng6n s6ch; Quy ch6 chi ti6u n6i b6, k0 hoach mua sdm thi

sdn cua trudng theo quy dinh;
c. C6ng t6c td chric bQ m6y, nhAn su, thi dua, khen thuong, ky luQt cta trudng

theo quy dinh;
d. C6ng tdc xdhQi ho6 gi6o duc, vi6c ti6p nhAn vd su ciUng c6c ngu6n tdi tro;
e. Nhfr'ng v6n dC vC thqc hiQn c6c chu truong, chinh s6ch cua Dang, NhDr nuoc

vit citc vdn ban quy pham phap luAt c6 li0n quan d6n c6c linh vuc quAn ly cua
trudng;

f. Nhfr'ng vAn dC kh6i do Hi6u truong th6y cAn thi6t phAi dua ra thao lu4n. 
.

4. D6i vdi nhfl'ng v6n dC quy dinh phai thao luQn tQp thO nhr,rng cAn quy€t dirrh
,( . . , ^ .r ,

gAp md khong co di6u ki6n thAo luQn tAp thO: Thi Hi6u truong th1- kh6o y kien cac

T6 truong, cua Phci Hi6u truong sau d6 Hi6u trlrdng xem xdt, quy6t dinh.
5. OOi vOi nhftng vAn.dO kh6ng.quy dinh phai thao luQn trong tAp th6 Ban Gianr

hiOu: Hi6u trudng trgc ti6p ra quyOt dinh hoac uy quy6n cho Pho HiQu trurong ra
quytlt dinh vO linh vr,rc ducrc ph6n c6ng phu tr6ch.
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Di6u 5. Trfch nhiQm, pJr4m vi giii quy6t c6ng viQc cria Ph6 HiQu tru6'ng
1. Tr6ch nhi6m giai quy6t c6ng viQc cua Ph6 Hi6u truong:
a. Chiu trSch nhi6m di6u hdnh nhiOm vu do Hi6u trudng phdn c6ng;
b. Chi d4o, kiOm tra, cl6n d6c thuc 1ii6n c6ng vi€c trong c6c linh vpc, nhi6m vU

duo-c phAn c6ng.phu tr6ch; phAn c6ng cdng t6c vd tham gia d6nh gi6 k6t qua thyc
hi6n nhi6m vu d6i v6i c6c vi6n chirc duoc phAn c6ng phr,r tr6ch;

c. 86o c6o vir chiu tr6ch nhiQm tru6'c Hi6u truo'ng v0 kdt qud c6ng viQc quan ly,
di6u hdnh c6c linh vuc, c6c c6ng vi6c duo-c giao, dugc phAn c6ng phu tr6ch;

2. Pham vi gi6i quy6t c6ng viQc cua Ph6 Hi6u truong:
a. C6ng vi6c thu6c tr6ch nhi6m theo qr-ry dinl-r cira Quy chO nAy vd c6c lTnh vuc

duo-c HiCIu truong phAn c6ng phu tr6ch theo Quy6t dtnh phAn c6ng c6ng t6c trong
tu'ng nim hoc;

b. Nhi0rn vu thud'ng xuy6n theo quy dinh c[ra Quy ch6 hoat d6ng chuyOn m6n
nhd trtrd'ng;

c. Nhtng c6ng vi6c kh6c do Hi6u tru&ng uy quy6n.
Di6u 6. Tn6ch nhiQm, ph4rn vi giii qrytit cdng viQc cria Ph6 HiQu tru6'ng

dug'c HiQu tru'6'ng phin cdng trg'c Ban Gi6m hiQu theo lich tuAn cira tru'd'ng
Nlgodi tr6ch nhiQm, pham vi giii quy6t c6ng vi6c duo-c quy dinh tai Di6u 5 cua

Quy ch6 ndy, Pho Hi6u truong dugc Hi6r-r trucvtg phAn c6ng truc Ban Gi6m hiOu

theo lich tu6.n cua trud'ng cdn c6 nhi6m vu vir quyd.r han sau:

1. Duoc Hi6u tru6'ng ui, quy€n phAn c6ng chi dpo c6c c6ng viQc chung cua
trud'ng vd ky vdn ban thu6c thArn quydn cila Hi6u truo'ng khi Hi6u truong vdng mdt.

2. 'fhay m[t Hi6u truong t]ram dr-r c6c cu6c hop hoac giii qryet c6c c6ng vi6c
khi [{i6u truong ving mdt.

Di6u 7. Trfch nhiQm, ph?m vi giii quytit c6ng vi6c ciia Ph6 fli6u truti'ng
dug'c Hi6u tru'6'ng fry quydn phg tr6ch khi Hi6u tru6'ng ili cdng tdc

Pho FIiOu. truo'ng dr-rgc Hi6u truong {y quy€n phu tr6ch trudng khi HiQu truong
di c6ng t6c vdng cdn c6 ntri0m vu vh quydn han sau:

1. Duo.c HiQu truong uy quydn thay mit Hi€u truong chi dao gi6i quy€t cdc
c6ng viQc chung cta trudng vd ky v[n bAn thu6c thAm quyd,l cua HiQu trucrng khi
Hi6u trudng vdng mdt.

2. Gi6i quydt rndt s6 c6ng vi6c cAp b6ch ctra Hi6u truong theo uy quy6n cua
Hi6u truong.

Di6u 8. Cfch thirc gi:ii quy6t c6ng viQc ctia Ban Gi6m hi6u
I . HiQu. truo'ng truc ti6p giai quyOt c6ng. vi6c thu6c thAm quydn r,dr tr6ch nhiOrn

',]cua rninh b[ng vdn bAn hoac phd bi6n truc ti6p cho tdp th6, c6 nhAn.
2. HiQu truong thao ludn vo'i Pho Hi6u trucrng phU tr6ch c6c linh vuo c6 li6n quan

dC nghe y ki5n tham muu, tu v6n tru6'c khi quy6t dinh giai qry6t nhirng v6n dO q.,un
trong, can thret.

3. Hi€u trucrng tri6u t4p FI6i d6ng tu vdn d6 nghe y ki5n tham muu, tu vAn tru6c
khi quy6t dinh giai qrytit nhirng v6n d0 quan trong, cAn thi6t.

4. Flieu truo'ng hoac Pho Hi0r-r truong phU tr6ch linh vuc pfrOi hqp vdi nguoi
.furrg ddu t6 chf'c, dodn th6 co li€n qr.ran c16 xu ly citc v6n dC thudc thAm q,,y6o.uu
trud'ng theo quy rlinh.
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5. Pho Hi6u trucrng php tr6ch linh vuc dugc HiQu trudng phdn c6ng dy c6c cuQc
hop thay FIi6u truo'ng, n6u kh6ng du duo-c phii b6o c6o d6 Hi6u truong quytit dinh.

6. Ngodi c6c quy dinh ndu tr6n, c6c quy dinh cu th6 ,d qua,, hQ ldm viOc gifr'a
Hi€u truong vd Pho Hi€u truong cdn duoc quy dinh trong Quy6t dinh phAn c6ng
c6ng vi6c cua Hiqu trudng. C6c c6ch thirc giai quy6t c6ng vi6c kh6c ngodi quy dinh
tai Quy ch6 ndy do Hi6u trudng quytlt c1inh.

Chuong III: TRACH NHI['M, rHAM vI GIAI euyE'r c0Nc VIEC cua ro TRU'ONG
Di6u 9. Quy rlinh vG trich nhiGrn ctia Td tru'o'ng
1. XAy dung k6 hoach hoat d6ng chung cua t6 theo tuAn, th6ng, ndm hoc nhim

thuc hi6n chuong trinh, k6 hoach d4y hqc va hoat dQng gi6o duc;
2. Thuc hiQn b6i dudng chuy6n m6n, nghiCp vu, ki6m tra, d5nh gi6 chdt luong,

hi6u qu6 giang day, gi6o duc vd quan lf st' dung s6ch, thi6t bi cua c6c thdnh vi€n
trong td theo kC hoach cua nhd trudng;

3. Tham gia d6nh gi6, x6p loai gi6o vi6n theo quy dinh;
4. Thuc hi6n c6c b6o c6o, th6ng kd theo ydu cAu ctra Ban gi6rn hi6u;. _;
5. To chu'c cac chuy6n d0, thao giAng, hoat d6ng ngoai kh6a, ngodi gio l6n l6p

cua t6;
6. T6 chri'c, diOu khi6n sinh hoat tO dinh kj. hai ldn/th:6ng.
Di6u 10. Quy tlinh ph?m vi vh c{ch thri'c girii quy6t c6ng viQc cria T6 tru'6'ng
1. Can cu kC ho4ch day hoc vd ho4t dOng gi6o duc chung cua trudng, cdn cir

tinh hinh thuc tO cua t6, chu cl6ng phOi ho-p v6'i c6c thenh vi6n cira t6 xAy dp'ng k6
ho4ch giang day v.a hoat dQng gi6o duc cua t6.

2. Duo. c ccv c6u vdro c6c ban, h6i d6ng cira truivng theo quy dinh d€ thpc hiQn

ki6m tra, d6nh gi6ch6't lucrng, hi6u qu6 giing day, gi5o dqc vd cdchoqt d6ng kh6c

theo k6 hoach cua trud'ng.
3. Chu tri t6 chirc d6nh gi6, x6p lopi gi6o vi0n cua t6 theo quy dinh
4. Chu tri t6 chri'c sinh ho4t chuydn rn6n dinh kj,theo quy dinh va c6c cu6c hop

kh6c cua t6 theo chi dao cua Hi6u truong.
5. Chu tri c6c bu6i t6 chf'c thao giang, tri6n khai c6c chuy6n aO UOi clu6'ng

chuy6n rn6n cua t6.
6. Thgc hi6n c6c b6o c6o th6ng k6, s<r k6t, t6ng t<<!t ve c6ng t6c chuyOtr m6n cua

to.
7. Chir dQng giAi.quydt cac thic mdc, ki5n nghi cua c6c thdnh vi6n trong t6, n6u

vugt ngodi thAm qry0,, thi dCI nghi HiQu trucmg giii quytit

8. tho,, gia de *udty ki6n v6i trudng vd thyc hiQn c6c ch6 d9, chinh s6ch, khen

thudng, ky luQt vi6n chri'c.

chu'ong tv: TnAcH NIJIEM,fH4lr vl GIAI QUYET CONC VIEC
CUA VIEN CI{U'C TRONG TRU,ONG

Di6u l l. Trf ch nhiQm, ph?m vi vir c6ch th['c giii quytit cdng viQc cfia gi6o vi6n ,

1. GiAng day, giito duc dirn b6o chAt luong theo.chuong trinh gi6o duc, k0

hoach day hqc; ,o4i, bai, l6n l6p, ki6rn tra, d6nh gi6, x(:p lopi hgc sinh; quan li hoc

sinh trong c6c ho4t dQng gi6o dUc d9 nhd truong td chrl'c; Tham gia cdc hopt dQng

chuy6n -6n, chiu tr6ch nhi6m v€ chAt luo-ng, hiQu qu6 giang d4y vd gi6o dpc'

,'
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2. Irau ddi dao du'c, n6u cao tinh thAn tr6ch nhi6n-r, giir gin phAm ch6t, danh du,
uy tin cua nhd gi6o; Guong m6u truo'c hoc sinh, thuong y6u, d6i xir c6ng bing vd
tdn trong nh4n c6ch cfra hgc sinh; BAo vQ c6c quydn vd lgi ich chinh d6ng cfia hoc
sinir; Dodn k6t, girip d6' <16ng, nghi6p.

3. Hoc tAp, rdn luyQn c16 nAng cao s[rc l<l-roe, trinh d6 chinh tri, chuy€n m6n,
nghiOp vu, c16i m6i phucrng ph6p gi6ng day.

4. Tharn gia c6ng tirc ph6 cAp gi6o cigc tidu hgc cr dia phuong.
5. Thu'c hi6n nghia vu c6ng ddn, c6c quy dinh cua ph6p luAt vi cira ngdnh, c6c
i ,, ,quydt dfnh cua HiQu trucrng; nhAn nhi6m vu do Hi6u trucrng phAn cdng, chiu su

ki6rn tra, d6nh gi6 cua Hi6u truo'ng vd c6.c c6p quAn li gi6o duc.
6., PhOi ho-p v6i D6i Thi0u ni6n Ti6n phong HO Chi Minh, gia dinh hoc sinh vA

c6c td chirc xd h6i li0n qlran dO t6 chilc hoat dQng gi6o duc.
Di6u 12. fr:ich nhiQm, ph?m vi vir cich thric gini quy6t cdng viQc ctia T6ng

phtl tr6ch:
L LAp k0 hoach hoat ddng d6i vd sao nhi d6ng theo hu6ng dAn cua Heri Ddng

D6i va Phong Gi6o dUc - Diro tao trinh BGII ph6 duydt.
2. T6 chil'c c6c hoat dQng d6i va sao r.rl-ri d6ng theo cluy dlnh cua H6i D6ng D6i

va phdng Giao duc.
3. Phdi ho. p v1i chc ban ngdnh, ban dai di6n cha me hoc sinh, gi6o vi6n chir

nhi6m lop t6 chric hoat d6ng co hi6u qua.
4. Ld thucrng truc ban thi dua hgc sinh; Dp thao k€ hoach, n6i dung, chuAn clanh

gi6 cdng t6c thi dua. T6 chr,lc tri6n khai, theo ct6i vd dAnh gi6 thi dua hoc sinh dinh
k!'va c6c clgt phong trdo.

Di6u 13. Trfch nhiQm, ph4rn vi vh c:ich thri'c girii quyi5t c6ng viQc ciia vi6n
chf'c, nhin vi6n hinh chinh:

1. Nhin vi6n hG todn:
I .1. XAy dung dy to6n, cdn d6i kinh phi, lQp hO so tai chinh (s6 theo ddi, chirng

tu thu, chi), b6o c6o quy6t to6n c6c ngu6n thu, chi trong vh ngodi ng6n s6oh theo
hr-r6'ng d6n cua cdc c6p co thAm quy6n dli dam bao phuc vtr cho c6c hoat d6ng cira
nhd truong .

1.2. Tham muu cho I-{i6u trudng quan ly tlru chi dLing ch6 ct6, dam bao nguy6n
tic tai chinh. Cl-ri duoc phep chi khi ndi clung c6ng vi6c da co du to5.n vd dugc l{i6u
truci'ng cluy6t chi. 'Ihr.rc hi6n dAy du vd kip thoi cnO AO chfnh s5ch cho cirn b6, gi6o
vi6n, nh6n vi6n vd hoc sinh. Chiu tr6ch nhi6m quan ly, luu trfi'tohn bO hO so' tai
chinh.

1.3. Thu:c hi6n ch6 dQ c6ng khai tai chinh dinh k! nhu sau:
- Hdng thdng, th6ng bao vO c6c n6i dung vd k6t qudr thu, chi trong c6c phi6n hop

HDGD.
- F{dng quy th6ng b5o t6ng kinh phi cluo. c chi, cluo'c quy6t to6n (c6 x6c nhAn gi6m

s6t cua ban thanh tra nh6n dAn).
1.4. LAp s6 quan ly tdi sAn theo quy dinh.
2. Nhin vi6n thir qu!:
2.1. Thu, nh6n ti6n trong va ngoai ngAn s6ch du'o-c cAp hodc duo-c thr"r kip thoi,

an todn c6c ngu6n qu!. CAp ph6t kinh phi khi co phi6u chi 16nh chi cua chu tdi
kho6n (phi6u chi dd c6 chfr'ky cua chu tdi khoAn vd k6 toan).
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2.2. C6 du h6 so-, s6 s6ch theo ddi thu, chi vd cpp nhAt kip thoi dung nguy6n t6c

tdi chinh. Hdng tyar, thing OOi cUi6u lo q,ry v6i l<6 todn, h{rg quy t6ng hqp kinh

phi thu chi d6 d6i chi6u s6 quy vd ki6m ira qri! ti6n mat d6 b6o c6o v6i chu tdi

khoin vA th6ng b6o c6ng khai kinh phi su dUng.

2.3. Chiu sg ki$m tl.u .,ru Hie; tru6'ng vd cung c6p dAy du th6ng tin v6i Ban

thanh tra nhAn d6n. Khi c6 dodn thanh tra lhm vi6c, c6 tr6ch nhiQm cung cip ddy du

c6c chirrrg tt'theo ydu cAu.

3. Nhfin vi6n vin'fhu :

3.1. Sopn thao, in An, luu trir c6c vdn bin cira nhd trudng, DQi TNTP khi co ky

duyQt cua HiQu truOng, Pho hiQutruo"ng.'3.2. 
TiAp nh4n c6C v[n bfln d6n dC chuy6n cho Hi6u trucrng hoic,pho hiQu truong

truc ldnh dao (khi hiQu truong v6ng;. AOi vOi vdn ban cua doan th6 ndo thi chuy6n

oho dodn thO d6. Ph6t hdnh v[n ban cua nhd trudng kip thoi theo clung noi nhAn

trong vdn ban. C6c vdn b6n d6n vd di ddu duo. c ghi vdo s6, luu trfr theo quy dinh.

f .l. quan ly vA su' dung dirng nguy6n tdc con dAu cua nhd trudng theo quy dinh

cua ph6p 1u4t.

i.+. tiep,nhpn vd quin li h6 so hoc sinh, tham muu cho Hiqu truong trong viQc

giii quy5t ti6p nhAn vir cho hgc sinh chuy6n.truong theo dung quy dinh. LAp s6 dang

Uq ttt.o ddi hgc sinh, h6 so tuy6n sinh dAu cAp, danh s6ch hoc sinh hoAn thdnh

chuong trinh ti6u hoc hdng ndm.

3.5 - Quan ly va su' dpng m6y photo, rn6y tinh v6n phong vd.mot 
.s6 

vQt 
Ju.,.vat

dUng duoc giao. Theo ddi s6 li6u hoc sinh hdng th6ng, t6ng hgp k6t qu6 khen

thudng - ky luAt cdng chirc, hoc sinh. Thuc hiQn c6c m6u th5ng k€ t6ng hgp ctra nhd

trud'ng (thi clr-ra, ky lu6t, ch6t luo. ng...)'
4. Crin bQ thi6t bi - thu viQn:
4.1. Tham muu v6'i lSnh dao nhir trudng d0 xdy dpng vir trang bi he th6ng thi0t

bi, d6 dung dpy hgc phUc vu cho viQc gtiitng d4y vd thuc hdnh c6c m6n hgc. 
,

4.2. Quan ly, bao tri, v€ sinh hO thdng thiet bi hi6n co. Hu6ng d6n c6c tO chuy6n

m6n str dUng c6c d6 dung day hoc theo y6u cau cra t6 chuy6n m6n vh gi6o vi6n

giang day.
4.3. Tham muu xAy cipng k6 hopch trang bi s6ch, b5o, t4p chi, thi6t bi dam b6o

nhu cAu phUc vu nghiCn ciru, gidrng {aY .uu gi6o vi0n vir hoc tdp cua hqc sinh'

4.4. Quar-r ly b6o quin t6t hC th6ng sdch, thi6t bi thu vi6n theo dirng quy dinh vd

quy trinh k! thupt nghiQp vu.
4.5. XAy dr,lng nQi quy thu vi6n, quy clinh vC ch6 c16 su'dUng s6ch, tdi 1i6u, thi6t

bi tao di6u kien cho gi6o vi6n, hoc sinh dugc nghiCn criu, hqc t6p.

5. Nhin vi6n bio vQ:

5.1. BAo qu6n an todn tlri sAn, co'so vpt cirAt vlr c6c c6ng trinh cua nhi truong.

Tdi san trong phong hgc, phdng ldrn viOc phai lQp phit5u ke v.a ky giao nhAn. Nht'ng
tdi san bi mit, hu hring khOng rd ly do hodc do thi6u tinh thAn fi6ch nhiQm cua bAo

vC thi phAi chiu bOi hodn.
5.2. DAm bAo an ninh trAt tu trong nhd trudng, khi c6 dAu hi6u m6t an ninh phdi

b6o c6o vo{ ldnh dao d6ng thcyi 1i6n hq v6i co quan c6ng an d6 kip tho'i xir ly.

5.3. fh6i ho.'p voi gi6o vi6n chu nhi6m theo d6i vi€c thuc hiqn nQi quy hoc sinh.

xu ly nhirng hoc sinh vi pham an ninh trAt tp. Fluong <16n kh6ch d6n li6n hd c6ng tdc



vdi nhd trudng, kh6ng d6 vdo trudng nhirng ngudi say ruoll, nguoi m6t hdnh vi dAn

su, ngudi co th6i dQ kh6ng dirng.
5.4. Thu:c hi6n ch6 d6 ldm viQc24 gioingdy. T6 chirc hu6'ng dAn hgc sinh ra vho

truong, huong d6n phu huynh hoc sinh dAu xe dua d6n hoc sinh.

6. Nhffn vi6n phgc vg:
6.1. Phuc vu nu6c u6ng cho c5n b6, gi6o vi6n, c6ng nhdn vi6rr vd trong c6c cu6c

hop, c6c h6i nghi cua nhd trudng. c6c h6i nghi kh6c dugc dat tai nhh truong
6.2. Qudt don hdng ngdy c6c phdng ban gi6rn hi6u, ldm vQ sirfi s4ch s0 nhd v€

sinh gi6o viOn, c6c hanh lang vd sanh cua khu vrJc hanh chinh, khu6n vi6n trucrng

hoc, co s6 theo d6i nhdt ky cdng viQc hdng ngay.

7. Nhffn vi6n y t6, nha hgc dud'ng:
l.l. Co tr6ch nhiOrn xAy dung k0 hoach c6ng t6c n[m hgc, tirng hqc k], tu'ng

th6ng cu th6 vd c6ng tdc y t6 trucrng hoc, c6 lich ki6m tra thudng xuy6n vQ sinh m6i
trud'ng ldp hoc, p.hong chfc ndng, nhi v0 sinh, khu6n vi6n trud'ng hgc.

7.2. Hdng tuAn truc vir theo ddi huo'ng c15n hgc sinh ch6i rdng vd giir gin vQ sinh

rdng mi6ng.
7.3. Ph6i hop v6i tram y t0, cha me hoc sinh td chirc kh6m sirc khoe dinh kj cho

hoc sinh; Chirn s6c s[t'c kho6, cAn do hang th6ng todn th6 hoc sinh, theo d6i vd

th6ng b6o kfp thcvi d5n phu huynh hoc sinh c6c trudng ho.p hoc sinh bi b6nh.

8. Nhfln vi6n CAp du6'ng
8.1. TuAn thu quy dinh vC v0 sinh, an todn thuc phAm .

8.2. Chiu tr6ch nhi6m quan ly, chiim soc hgc sinh trong gio 6n vd gicr ngu
8.3. Nh6c nhev hoc sinh giir gin vd sinh c6 nh6n; dArn bao vQ sinh lcrp hgc vir c6c

dpng cu c6 nhAn hoc sinh.
8.4. Gi6o dpc hoc sinh cfc ky nang tu phuc vu bdn thAn .

Chu'o'ng V: QIIAN HIi CoNG TAC TRONG TRTIONG
Diiju 14. Quan hQ ph6i hg'p girii quy6t c6ng viQc giff'a cic t6 chuy6n nr6n

trong nhir truirng
1. Khi thuc hi6n.nhi0m vu c6n co slr ph6i hop lirm vi6c, giAi quy6t ctra nhi6u t6,

Ban Gi6m hiOuco th6 phAn c6ng mQt td chu tri hodc ldm dAu m6i dC thuc hiQn.

2.. T6 c1uo. c ph6n c6ng chu tri chiu trach rhiQrn rlrinh. u6 toa, bO qu6 trinh xu ly
cdng vi6c, c6 tr6ch nhiQm tri6n khai, ph6 bi6n c6c vAn dA lidn quan cho c6c t6 khdc
ph6i hcrp; c6c t6 phOi hQp co tr6ch nhiOm tham eia i,ki6n v0 .frirng n6i clung c6ng
vi6c c6 1i6n quan d6n lTnh vgc tO minh php tr6ch hodc cung cAp th6ng tin liOn quan
d6n t6 chu tri bi€t d€ t6 chfic thuc hi6n.

3. OOi vO'i nhirng vAn d€ vuot qu6 khd n[ng giai quy6t thi T6 truong chu tr"i phAi
chir ddng ph6i ho.'p vdi c6c t6 co 1i0n quan Oti Uao ciro xin y kitln Hi0u truong hodc
Ph6 Hi6u trucrng phur tr6:ch xem x6t, quy6t riinh.

Didu 15. Quan hO gifr'a c:ic T6 tru'6'ng trong tru'd'ng.
M6i cluan hC gifra c6c T6 trLlon,q ld quan h0 d6ng cAp, cung ph6i hop trao ddi

chia se trong qr-r6 trinh thuc hi6n c6ng vi0c. Ihuc hi6n nhiOm vp quan ly do Hi6u
truo'ng, Pho FIi6u tru6'ng giao.

Di€u 16. Quzrn hO c6ng t{c gifi'a Td tru'6'ng vri'i gi6o vi6n, nh0n viOn

------.
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. ]. _T6 trucrng ld ngucri di6u hdnh hoat d6ng cira 16, cdc thdnh vi6n trong t6 ph6i
tlag |q.r! sq qu6n ly, phdn c6ng cua T6 truong; n6u gi6o vi6n, vi6n chrlc trong td
c6 y.ki6n kh6c ph6i th6ng qua T6 trucrng OO OC dpt l6n iarh dpo trucrng; tru6c khi c6
y ki6n cua 16nh dao trucrng, v5n phii chSp hinh su chi dao cua T6 truong.

2. Ngodi ra, gif,a T6 trucrng vd c6c gi6o vi6n, vi6n chirc trong tru6ng git mdi
quan hQ d6ng nghi6p, hop t6c trong c6ng ,i0..

Di6u 17. Quan hQ gifra Ban Gi6rn hiQu v6i T6 tru&ng i

l. Hi6u truong UO nfrigm c6c tO trucrng dd giirp thuc hi-6n nhi6m vu quAn li hoat
d0ng chuy0n m6n (T6 tru0ng chuy6n mOn; ,ra ptr. vu cho vi6c thuc hi6n chuong
trinh, k6 hoach dpy hqc vd hopt dQng gi6o duc ctra nhd trudng (ra t."org "iiphdng).

2. T6 trucrng ld c6p thira hdnh c6c quy6t dinh qu6n ly ciaHi€u trudng, pho Hi6u
trucrng giirp thr,rc hi6n nhi€m vU qu6n li hoat dQng chuy6n m6n vh phUc vu cho vi6c
thuc hiQn 

thu_one 
trinh, k6 hoach day hoc vd hopt dQng gi6o dpc cua nhd truong.

Di6u 18. Quan hQ cdng tfc giiia trudng v6i phtrng Girio dgc vi Dio tgo

I llPrg GD&DT thuc hiOn chric ndng quin li nhanudc d6i vdi nhd truong.

. . 
2. n46i qLran h6 gifra Hi6u.truong vdi phong GD&DT ld m6i quan hC gifra nguoi

clirng dau co quan nhd nu6c c6p du6i v6i co quan qu6n ly nhd nu6c c6p tr5n. 
a

Di6u 19. C6c quan hQ c6ng tric kh6c
1. Quan hO c6ng t6c gifta BGH vcti citc tO chric CDCS, DOi TNTP H6 Chi Minh,

Ban Dai di6n Cha me hoc.sinh... trong trudng thr,rc hi6n theo c6c quy dinh c6 1i6n
quan ctia nhd nu6c, cua didu 1Q cdc t6 chric ndy vd ctra nhd trudng.

2. Ban Gi6m hi6u tao di6u kiOn thupn loi cho c6c t5 chirc tf,uc hidn chirc ndng,
nhi6m uu, qryon han phu ho. p v6i aieu ie .uu *5i t6 chirc ua .r,i t..r*r, i.a h;;;?
cta nhd trudng.

3. Hdng ndm, BGH ldm vi€c v6i dai di6n cdc td chric ve te hoach hoat d6ng;
cdc nQi dYng nJr6i ncp cua ctrct6 chric v6i hopt dQng .tru i***, Aar* thcri darn b6o
qu1'0n vd loi ich hqp ph6p cira dodn vi6n, h6i vi6n theo quy dinh ciia pt,ap tuat.

4'. Hi6u tru6'ng gi6i quy6t c6c ki6n nghi cua cdc t6.h,i., cua dodn vrcn, t qi uien
trong c6c cu6c hop ii6n tich, dinh kj, cua trudng.

5. Nguoi dilng dau t6 chric C6ng dodn, DOi.TNTP Hd Chi Minh ducyc tham du
c5c cu6c hop giao ban, cu6c hop c6n b6 chir ch6t citc h6i nghi ho6c Auqc tham v6n
tru6c khi quytit dinh c6c ,16, dc c6 1i6n quan dtl, quy6n, igrriu-uu vd lgi ich hop
ph6p cua t6 chfc hodc cua dodn vi6n, hoi vicn; .o q"ia" irr"-* gi, ao"g gop i ki6;ul: ,ii..*?l gulg mpc ti6u, k6 hopch ph6t tri6n trucrng; c6c quy-ch6, quy dinh chinh
sdch, che d6 5p dung d6i v6i vi6n chti'c trong trudng.

ChtTung VI: QUY DINII VE THOI GIAN VA CHE D8 LAM VIEC

Di6u 20. Quy dirhYhl# 
uiii vo'i vi6n chri'c hirnh chinh

1. Vi€n ch[rc hdnh chfnh bao g6m:
a) Hi6u trudng;
b) Ph6 Hi6u truong;
c) Vi6n chirc vdn phdng;
d) Van thu;
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e) Vi0n chric kh6c, Hi6u tn-rcrng quy dinh ldm vi6c theo ch6 dO hdnh chinh;
2. Vi6n chuc hdnh chinh phAi thuc hi6n bang ch6m cdng hdng th6ng dtl theo ddi

vi6c hoan thanh dinh muc thd'i gian ldm vi6c.
Di6u 21. Ch6 iIQ vn dinh rnrlrc thd'i gian lhm viQc cfia vi6n chri'c hinh chinh
L Vi0n chirc hdnh chinh ldrn vi6c theo ch6 d0 40 gid'/tuAn, B gio/ngiy, theo quy

dinh nhu sau: C6c ngdy ldrn vi6c trong tuAn: Thir FIai, Thii'Ba, Thir Tu, Thir Nam vd
Thir Sau. Ngodi ra c6 th6 r,iro c6c thoi gian kh6c theo y6u cAu c6ng viQc.

2. Vi6n chfrc hdnh chinh phai hodn thdnh dinh m[rc thoi gian ldm viQc theo quy
dinh nOu tr6n.

DiAu 22. YA ch6p hirnh kj' lufft trong lhrn viQc cira vi6n chf'c hhnh chinh
1. Vi0n chirc hdnh chinh co tr6ch nhiOm chAp hdnh ky luQt trong ldm vi6c theo.;

quy che cua tru'o'ng.

2. Nhh truong thuc hiQn vi6c gi6m s6t tu6n thu kli luAt ldm viOc cua vi6n chric
hdnh chinh th6ng qua Bing chAm c6ng vd kitim tra gi6m s6t cira T6 truong Vdn
phdng. Trong gio ldm viQc vi6n chirc phai oo mdt tai don vi vi dAm bao thuc hiQn

dfng nhiQrn vp duo. c phAn c6ng; kh6ng lhm vi6c ri6ng.
3. Td truong Van phtrng ld ddu m6i quiin ly, th6ng L.. ,u b6o c6o viQc tuAn thu

ky luAt ldm vi6c cua c6ng chirc, vi6n chiro. Vi6n ch[rc vbng rn5t tai trudng do thuc
hi6n nhi6m vu kh6c hodc di c6ng t6c phai b6o c5o l{i6u truong. 

,

4. Vi0n chirc hdnh chinh 'u'Ang n-rdt qu6 30 phirt t4i trutlng d6 thpc hi6n c6c c6ng
vi6c kh6ng co trong lich tuAn phai b6o c6o Hi6u trucrng.
Mqrc 2: D6i v6'i gi6o vi6n

Di6u 23. ChO iIQ vh illnh mfrc thd'i gian lim viQc ciia gi{o viOn
1. Gi6o vi6n ldm vi6c theo ch6 dQ 40 gio/tuAn, 8 gid/ngdy, theo quy dinh nhu

sau: C6c ngay ldm vi6c trong tuAn: Thf Hai, Th[r Ba, Thri Tr"r, Thri Nam vd Thir
Sdu. 'Ihd'i gian cu th6 ducyc quy dinh cr"r th6 theo mta

2. Gi6o vi6n bao dAm thrrc hi6n thcyi gian ldrn viOc vd clinh mrlc ti6t day theo quy
dirfi cua B6 Gi6o duc vh Dho tao.

Di6u 24. YA ch6p hirnh kj' luit trong gi6ng dgy cfia girio vi6n
1. Gi6o vi6n ldm vi6c theo gicr day hoc nhung ph6i c6 mat tai trudng s6rn hon it

, ; x.
r-rhdt 15 phut nroi bu6i d0 chu6n bi cho c6ng vi0c

2. Gi6o vi6n chAp hanh viQc giAng day theo dfng thoi kho6 bi€u cua tirng kh6i
l6p theo quy dinh cua trud'ng.

3. Trong gio' ldm vi6c, gi6o vi6n phai co mdt tai vi tri ldrn vi6c vd dArn bao thuc
hi6n dirng nhi0m vg gidrng day vd gi6o duc clucyc phdn c6ng; kh6ng ldm vi6c ri6ng.

Chuong VII: euy rRiNH vA cAcH THU'c GrAr euyET vAN nAN HANH cHiNH
Di6u 25. Qu:in Iy vin bin, h0 so', tii li6u vir thfr tuc trinh gi:ii quytit c6ng vi6c
C6ng t6c quAn ly van ban, h6 so, tdi 1i0u vd thu tuc trinh giAi quyt5t vdn bAn hdnh

chinh duoc theo quy chO c6ng t6c vdn thu, luu trft
Didu 26. ThAm quyin kf vin bin cria Hi6u truorrg, Ph5 Hi6u tru6'ng
1. Hi€u trudng ki 6t ch cdc vdn ban cta trud'ng ban hAnh.
2. Pho Hi0r"r truong ky thay Hi6u truo'ng khi duoc Hi0u trudng uy quy6n vir c6c

vdn ban thudc lTnh vtrc cttro'c phAn c6ng phu tr6ch.
Di6u 2T.Trich nhiQm ciia Van thu'trong vi6c nh6n vi ban hirnh vin brin.
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1. Vdn thu chiu tr5ch nhiCrn ti6p nhdn, trinh duydt, dang ky van ban di vd ct6n.
2. Vdn thu quin ly vd sti'dung con d6u dfng nguy6n tic quy dinh tai Nghi dinh

so ggtzol6lND-bP ngdy 01 th6ng 7 ndm 2016 
"ru 

itt tu6ng bt irn pr,i,

Chuorrg VIII: KE HoACH CONG rAC c0a Tnu'ONG
Di6u 28. Cic lo4i kG hogch cdng tfc

1. Kt5 hoach c6ng t6c ndrn:
a. Cdn cfr v]ro K6 hoach thuc hi6n nhi6m vu ndm hoc c6p Ti0u hoc cira phong

Gi6o duc vd Ddo tao, Hi6u truo'ng l{p dU thAo K6 hopc.h c6ng tac aiatrudng. Du
th6o ndy duoc 1i6n tich trudng tham gia dong g6p y ki6n, thong nhAt c6c chi ti6u
tru6'c khi trinh cho phong Gi6o duc vir Ddo tao duyOt.

b. Sau khi KC ho4ch ndm .hoc cua truong dugc Phong Gi6o duc vd Ddo tao
duyOt, Hi6u truirng t6 chirc tri6n khai ddn todn th6 c6ng .hi,,., vi6n chilc vd th6ng
qua tr-u6c H6i nghi c6n b6, c6ng chirc hang nim.

c' Ph6 FIi6u trudng, T6.tru'o'ng, phu tr6ch cac b6 phin cdn c[r'Kd hoach n[m hoc
cua trtro'ng dO xAy dpng re noach ihrl. hi6n nhiCrn vu n[m hgc thuQc lilh yuc, b0
ph0n, t6 minh phu tr6ch vd trinh cho Hi6u tiuong duyQt ,a" oa, ,ra* hqc -oi.d' M6i c6 nhAn c6ng chf'c, .vi6n chr-i'c can cir 16 ioach ,a- nq" .i, ,.rO"g ,a
cua b6 ph0n, tO ae xAy dung KC hoach thuo hi6n nhiern vu ndm hoc thu6c linh vuc,
nhiQm vu minh phu tr6ch vd trinh cho Ph6 Hi6u trudng phu tr6ch ii,rh ,1r'. c6ng i6c
ducvc ph4n c6ng hoac t6 t*r6ng duy6t vao dAu ndm hgc rn6i.

2. KO hoach hoc k1i:
a. Cdn cri' vdo.k6 hoach c6ng t6c ndrn hoc, kOt quA thuc hien nhi6m vu cua hgck! tru6c vd c6c nhi€m vu m6'i ph6t sinh (n5u c6), HiQq truong rap ro hoa.t .6;;

t6c hoc k! cua trudng. K6 hoach ndy tluoc trien'[hai den to#th6 c6ng chric, vi6n
chfc trong cu6c hop todn th6 nhd trudng sau khi k6t thfc m6t hoc kj,.

b. Ph6 Hi6u trucrng, t6.truo'ng, phu trdch c6c bd phfln c6n'c[r' rce noactr hoc k]
cua truong dC x6y dung fe hoach thuc hi6n nhi6m vu ndm hgc thuQc linh vtrc, b6
ph0n, t6 minh phu tr6ch vd trinh cho Hi6u trucrng duyQi ,t; ;il irn. r.l. *oi.

c. U5i ca nhAn c6ng chtlc, vi6n chr.ic can cr:ke-hoach hoc ky cua truong vd cua
bd ph6n, tO Oe xdy dung K6 hoach thuc hi6n nhi6m vu hoc kj,thu6c linh vuc, nhi6m
vu minh phu tr6ch vd trinh cho Pho Hie, truo'ng phu tr6ch jirh u,r. c6ng t6c du'oc
phAn c6ng hoac t6 truo'ng duy6t vAo cIAu hgc k1,riOi.

3. KC hoach c6ng tac tnang
a. cdn cf vdo KC hoach c6ng 

16: 
hqg k), k6t qua thuc hi6n nhi6m vu cua th6ng

tru6c vh cdc nhi6m ]u m6i ph6t sinh (n5u c6), HiQu tru'org iap rti hoach c6ng t6I
th6ng ctra trudng. Kq loach ndy duoc iri6n khai d6n todn ,rra l'o"g .r,,irc, vi6n chfc
trong cu6c hop todn th6 nhd trucrng vdo dAu mdi th6ng.

b' Ph6 Hi€u truong,_T6 truong, ph\r trachc6c b6 pfrq cdn cil Ktl hoach c6ng tac
hoc kj'thu6c linh vuc, !0 ph0n, td minh phu tr6ch ,a te hoach .ong tac th6ng cr-ra
truo'ng d6 xdy duns r<e hoach c6ng t6c ih6ng gni .i,o id il";vilililij;;
hop vd trinh cho Hi6u trucrng duy6t vdo dAu ,,-i tnang.

c' v5i c6 nhAn .Qng chric, vi6n chirc cdn c[r'KC hoach c6ng t6c th6ng cua truong
vdr cua b6 phAn, to ae x6y dung K6 hoach c6ng tttc thdngthu6c llnh vuc, nhiom r.u

'*iu



minh phy tr6ch vd trinh cho Ph6fliQu truo'ng phu tr6ch lTnh vpc c6ng t6c dugc phan

c6ng ho[c t6 truong duyQt vao dAu m5i thAng'

4. KCI ho4ch c6ng t6c tudn.

a. Gi6o vi6n x6y"cltlng K6 ho4ch cd,g t6c tuAn tr6n ctr so I(0 hoach c6ng t6c

th6ng, vi6c thrrc nien .iru['ng trinh giang d4y, nhiQrn vu c6ng t6c chu nhi6m vir c6c

hoat cl6ng gi6o dpc kh6c cria trudng'

b. Cdng chuc, vi6n chirc hdnh .frinf, x6y dung K6 ho4ch c6ng t6c tuAn tr6n co so

f<e f1oa"fr".Ong tfrc thtng vd vigc thuc hion nhiQm vu m6'i ph6t sinh theo yeu cAu

cdng t6c-

c. T6 truong vdn phong co tr6ch nhi6m t6ng hop, xay dung I(6 hoach c6ng t6c

tuAn chr-rng cho truong va cap nhat c6ng khai tai bang.glg t6c ctra d,on vi'

d. Trudng ha;;;; pilaiiiar=.rrirrl-r<e hoach tuln daiols b6, theo dd nghi cua

c6ng chirc, vi6n .nu. ud d.rg. srr chi dao cua Hi€u truu-ng, TO trucrng c6 tr6ctr nhi$m

th6ng b6o kip thdi toi cdc b6 phan hodc c6 nhin ctl 1i6n quan.

oja, 29. Theo rldi vh d6nh gi6 k6t quri thg'c hiQn kti hoach cdng tfc
i"-il;; il;; ;;;s ,h6;;; ;6i hc2c ly, .,oi n6m hsc vd theo yeu. ciu .!'liri:y

truong, pnO UiOu truo'ng, c6c bd phQn, T6 truong b6o c6o vO kOt qui thgc hi6n kC

hoach cdng tac vd c6c c6ng vi6c duoc giao, nhirng viQc con t6n clong' nguyOn nhAl

va hu6ng g'iai q.r,et; ki6n ighi viQc dieu chinh, b6 sung k6 ho4ch c6ng t6c trong thoi

gian t6i g"i.fO i.*o'.,g Van phong dO t6ng ho-p trong b5o.c6o cuatrudng' KOt qui

ihUc hiqn kO hoach .5,rg 6; ld mQt ti6u chi quan trgng d0 xem x6t, d6nh gi6 vi6c

hodn thanh nhiom vu, biih xet thi dua d6i voi tap th6 vd c6 nhdn trong trub'ng'

2. Hi6u truong vd Ph6 tliQLr truo'ng t1U9 tlep_nhp trach c6 tr6ch nhi6m ohi dao,

huong d6n, ki6m Ira vi6c tri6n khai thuc hi0n k6 hoacl-r c6ng t6c cira c5c b6 phan vd

c6 nhAn c6ng chirc, vi6n chuc trong truo'ng'

l. iO oI,O"g giup Hi€u truong, Ph6 hiQu trucrng thud'ng xuy6n theo d6i, d6n

OO., tO,rg t-,or.,, 6aJ .ao kei qua thuc hi6n k0 h6ach c6ng titc cia c6c bQ ph6n vd c6

nhAn c6ng ch[l'c, viOn chirc trong truo'ng'

chuo'ng IX: T0 ctru'c cAc ugt NGHI VA CUQC H9P

Dii:u 30. Cfc lo4i hdi nghi vi cuQc hop

L HQi nghi vi6n chu'c: do Hi6u tiuo't g vd chu tich c6ng dodn phoi hqp t6 chuc

vdo dAu rn6i ndm hoc theo quY dinh'
z. HQi nghi ,o i.6t, tong fet d6nh gi6 tinh hinh thpc hiQn k0 hopch c6ng t6c m6i

hoc ky, hdng ndm cua truo-ng do HiQu truo'ng chu tri'
3. H6i rrghi chuy6n c10: tri0n khai c6c ctruy0n dO, h6i nghi tip hu6n c6,g t5c

chuyen mern trong pham vi toirn trtrdng do HiQu truong P.tran:9$ nguoi chu tri.

4. HQi nghi *u .a. td chfrc, doiu"r th0 trong trr-rdr-rg: theo Di6u 16 vir c6c cluy dinh

cua t6 .n'*.,?oa,, thti do nguo'i clung diu c6c t6 chti'c, dodn th6 chu tri.

5. Hop dinh k!:
a. Hop Ban dia,, hiQu rno"rong g6m Hi6u truong, Ph6 hi6u truong vd c6c T6

truong 1iui, t.oong hqp cAn thi5t, [{ieu truo'ng co thti triQLr tAp thOm Chu tich C6ng

doan, Tdng phu tr6ch) do HiQu truo'ng chu tri'
b. ffgfffQi d6ng i.*ong, Thqc hi6n theo quy clinh cua Di6u l0 trudng Tiau hqc

do Chtr tich FI6i d6ng trudng chu tri.



c. HQp chuydn m6n trudng tohn th6 gi6o vi6n dO d6nh gi6 vi6c thuc hi6n c6c
nhi6m 'u'u chuyon m6n, chuycn ci.e trong th6ng qua, lSng nghe y ki6n d6ng gop tu d6
dinh ra nhtng c6ng vi0c chu y6u thuc hi6n trong thanglOi,-mdi th6ng-fi9p r fA"
do Ph5 Hi6u truong chu tri.

d' Hqp H6i.<I6ng thi dua, khen thuong: hop vdo cu6i HKI vd cudi n5m hoc do
Chir tich H6i d6ng thi dua, khen thuong ctiu tri.

d. Hap tO van phong vd c6c td chirydn m6n: hop dinh ki hai lAnithdng do T6
truong ch[r tri.

6. Hop d6t *u6t:

-a. Hi6u trudng co th6 triQu tQp cac cu6c hop b6t thuong khi cArr flii6t, thdnh
ph1, dLhnp do HiQu truong quyt5t dinh.

q 16 truong c6c t6 ctruyOn mon, to van phong t6 chric hgp khi c6 yeu cAu giai
quyct 36rg viOc vd phai do.Hi0u truong hoac ph6 Hi6u truong chi dao.

Di6u 31. COng tfc chu6n b!, tO chri'c hop, h6i nghi
1. Tri6n khai vi6c td chttc hgp, hQi nghi:' 

.

, i fgr.oi chu tri h6i nghi, hop ph6i b5 tri thoi gian hqp ly, ph6n c6ng nguoi
chuAn bi chucrng trinh h6i nghi, cu6c hop;

b. Tai hdi nghi,. cu6c hop, +gudi chu tri diOu hdnh h6i nghi, cu6c hop theo
chrrcrng trinh du ki€n; ,6u co di6u chinh chuong trinh ph6i th6ig b6; dO ,gr1'O,l iu
hop bit5t;

c. Nguoi chu tri cu6c hop phai kdt lu6n rd rdng vd c6c n6i dung, chuy6n ae Aa
dr"roc th6o luAn trong tr6i nghi, cLr6c hop.

2. Ghi bi6n ban vd th6ng b6o k6t qua h6i nghi, cu6c hop:
a' Nguo'i cht tri nQi dung h6i nghi, cudc hop chiu tr6ch nhi6m cu thrr ky ghi bi6n

b6n vd th6ng bao y ki€n k6t ludn cua rdnh dao iirong tai cuQc hgp, hQi nghi.
b. Ngu'oi dugc Hi6u truong phAn c6ng chu tri c6c h6i nghi chuy6,1 IO,'c6c cu6c

hqp du th6o th6ng b6o k6t IuAn cua l6nh dao trudng giai q,Iyet cO,rg vi6c theo linh
vuc chuy0n m6n phu tr6ch.

3. 86o c6o kdt quA h6i nghi, hop:
a. Ph6 Hi6u trudng b6o c6o k6t qua h6i nghi hodc cuQc hop do c6 nhdn chu tri

v6i tIi0u truo'ng sau ldri hQi nghi k6t thirc;
b. Ddi v6'i hdi nehi. cudc hoo do ldnh dao trudng uy quydn cho c6c b6 ph6n, t6

chu tri, sau khi i.et It r., ngtroi o"* ;, d;il prrai ua" c6o Hi6u trucrng hodc pho
Hi0y truong phu tr6ch uo tet qua hQi nghi, cu6c^hop vd nhfrng va1 de ,u; il;A;
quydr-r gi6i quy6t cua b6 phOn, io ae larilr Jao tiudn! xu ly kip thcri.

4.. Cdc c6ng vi€c sau hdi nghi, hop:
'16 truo'ng ctng c6c b0 ph0n, c6 nhAn co li0n quan c6 tr6ch nhi6m t6 chu'c tri6n

khai thuc hi6n nhfi'nq n01 dung lSnh dao tru'dng ,ia tet lu6n tai c6c h6i nghi. cg6c
hop; ki€rn tra, d6n d6c, t6ng t-ro.p uao cao ldnh opo t.,ror;; kt;ra,rr"Jrrie, r.Ai
lu6n d6.

Di6u 32. cic.u0: hgp do cAp trGn tri$u t6p horc do co quan kh:ic mdil. Hi6u trudng co tr6ch nhiOrr tharn du c6c cu6c hop do phdng Gi6o duc ya DAo
tao vh c6c cu6c hop do c6p tr6n tri6u tAp.

2' Trong trllong hop I{i6u tru6'ng kh6ng th6 tham du duoc c6c cu6c hgp do cAp
trcn tri6u tap; duo-c su d6ng y cua co'quan tri6u tap, HiQu trucrng uy quy6n cho pho



I

Hi0u trtrong d.qr hq,p thay. Pho t{i6u truo'ng dtrgc uy quydn c6 trdch nhiQm b5o c6o
Hi6u truo-ng vO n6i dung, k6t qua cua cu6c hop.

3. D6i vdi c6c cudc hop moi Hi0u trurrng hodc dai di6n ldnh dao tru,ing ma
khdng thudc quy dinh tai khoAn 1 Di6u ndy, Hi0u truong co th6 di du ho4c cu'Ph6
Hidu trtrcrng tham dr,r..Ph6 IIi6u truo'ng dug'c uy quy6n co tr6ch nhi6m bho c6o Hi6u
truo'ng v0.n6i dung, k6t qr"rA cua cr-r6c hop.

4. GiAy mo'i dich danh Pho Hi6u trucrng thi Ph6 Hi6u truo'ng di hop. Trong
truo'ng.ho-p kh6ng lh0 tham du duo-c, Ph6 HiQu truong phAi b5o cho co quan, clon vi
moi bi6t ly do vd dC nghi ngtrcri drr thay. NCu ducvc su ddng y cua ncri mdi, Ph6 HiQu
truong b6o cao cho lfi0u truong dO phAn c6ng ngudi tham du. Nguoi di dU thay co
tr6ch nhi0m b6o cao kip thoi vir xin y kiiin chi dpo cta Hi6u truo'ng.

Didu 33. Hop xt'r ly c6ng vi6c thu'd'ng xuy6n
1. Hi€u trr-rong hodc Ph6 Hi0u trucrng phu trSch lTnh vuc hop vdi c6c thdnh vi6n

FIQi d6ng ttr v6n, c6c b6 phfln co li6n cluan d0 nghe y ki6n tu vAn, tham muu tru6'c
khi quyOt dinh giai quyOt c6ng vi6c.

2. Ban gi6m.hi6u hop c16 giai quy0t nhfr'ng c6ng viOc c6n thAo lupn tru6'c khi
FIi6u truong cir-ry6t clinh.

Di6u 34. VA ch6p hirnh kj lu$t trong t6 chti'c v.i tham dU' hgp vn hQi.nghi
1. C6c cudc hop, hdi nghi dO giai quy0t cac c6ng vi6c co pham vi c6p truong

phai l6n lich vd b6o cho c6c thdnh vi6n bi6t n6i dung, nguoi chu tri, thdnh phAn, thoi
-.;. ,i,

gian. dia diern to chui'c hop.
2. Ngud'i dU' liQp phai drhng thdnh phAn theo quy dinh, c6 trirch nhiOrn d6n du

hop dung gio, di6n thoai di rl6ng dO o ch6 der im ldng trong lirc du hop, h6i nghi;
3. C6 nhAn dugc mo'i hodc tri6u tAp hop nhung vi li do chinh d6ng kh6ng th6

tlram dtr phai b6o c6o Hi6u trtrong hodc Pho Ifi6u truong chir tri vh sau do co trdch
nhiOm linh hQi c6c ndi dung cua cu6c hop.

4. C6c t6 chrlc, doirn the hQi hop, sinh hoat ngodi gio hdnh chinh (Trong trudng
hop cAn thi6t phai t6 chri'c trong gicr hanh chinh, phAi xin y ki6n Hi6u truong).

Chuo'ng X: TIEP cOxc oAx va TrEp KHAcH
Di6u 35. COng tfc ti6p girio vi6n, nhAn vi0n, hgc sinh, phu huytrh vir nhin

din... cti li6n quan (goi tit I:i tiiip cdng df,n)
1. [Ii€u truo'ng, Ph6 l{i0u truong thuc hiOn ti6p ddn vd giai quy6t c6ng vi6c d6i

voi giao vi6n, nhAn vi6n, hoc sinh, cha me hoc sinh...tai Vdn plidng ldm vi6c,
kh6ng hen ti6p vh ldm vi6c tai nhd ri6ng.

2. Gi6o vi6n chu nhiCrn tidp vd giAi quy6t c6ng vi6c d6i v6'i cha me hoc sinh tai
Phong gi6o vi6n, kh6ng ti6p va ldm viOc ngay t4i l6p hoc.

3. Vi0n chirc cita trucrng trong khi giao titlp vd ring xu' v6i nh6n dAn phAi nhd
nhdn, 16ng nghe y kiOn, giAi thich, huong o6n io rdng, cu the vd c6c quy dinh liOn
quan d6n vAn d0 {urrg giai quydt; kh6ng duo-c c6 th6i dd h6ch dich, nhfrng nhi5u,
gAy kho khdn, phi6n hd khi thuc hiOn nhiOm vu, kh6ng ti€t lQ nhirng u6n Oe thu6c
pham vi bAo m6t cua don vi, nhd nudc hodc kh6ng dirng thAm q.rydr.

Di6u 36. Giei quy6t khi6u npi, td c:io
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1' vi6n chrlc c6 th6 su clung c6c hinh thirc khi6u nai: .trinh bdy trong c6c cu6chop, trinh bdy truc ti6p v6i gie, troo'ng, gui ua, ua, [rria, ,ii 
".r,o 

bu,,, Thanh tranhdn dAn. ' <)) o" '*
2' c6 nhan c6 khi6u nai, t6 c6o ph6i thuc hicn dfng quy clinh cLia Lr.rat khi6unai, t6 c6o. 

rlasr urruv rrlv, uulltl lluy oln

3' rIi0u truong ld ngucri php.tr6ch g.ia_i our6.t khi6u nai, t5 cito taidcyn vi theodurp.lrinf_tu qyy dinh cira Luar khi(iu n;, r-uat t6 .ao.
Di6u 37. Ti6p rfinh tlao, rtrrictr trong.nu,6c,16;;- viQc v6i tru,d,ng1. oo; voi c6c-cr.r6c ti6p vdld,r vi6c chinh thirc cua rdnh dao:Khi c6 k6 hoach ti6p vardm viQc voi 1*r, 0,a",'ffi;;;.r';ti dpo t6 van phongvd cdc b6 phan c6 ri6n quan ve te hoach .rrr"*ti a;;;t6. ?(o'rr"u.r, phai chi ti6t,c6 phan c6ng cu th6: chuan bi b6o .a" rro" J;;; H),'il;; ph6n tha,r du,phuong 6n d6n ti6p dai !ieu, phdlq lam vioc, n6i dLrng chuong trinh ldrn vi6c. Saudo' Hi6u rruong (h,o.ac 

th.",r "dng 
r1o uye, ir,rJrgr ki6,r tra d6in d;;;ffi#ffi;vC c6ng lac chuAn bi, t6 chr.?c vi6c ti6p don. 

I

2' o5i voi cdc cu6c tiep r.rra.r, ia,rirra- x5 giao hoac ldm vi6c,kh6ng chinhthri'c v6i trucrng, Hi6u t'ucrng co trach nhi6r; on;r_c6ng ngrJi chudn.bi chu,ong

f,H, 
nguo'i chu tri vd c6ng16c phuc u, ,iep iJn pr.,, rrqp ioi ii,rh ,nat cua c6ng

Di6u 38. Titip khrich nu.6.c ngoii
1' ooi voi cac dodn kh6ch iuo. ngodi d5n theo ch.uong trinh dirn ti6p ciia coquan c6p tr6n md c6 ph6n c6ng ranh oi" t ,,r"e ;;; ;t6; ri;#i."urg tri6u tdp vd

iffi 
c6ng nhiorn vu truc tiep Jho citc c.itnhan, io prra, # ;5 il ajn tiep dring nghi

2" c6c cu6c d6n, ti6p vd ldrn viOc vtii c6c dodn kh6ch nu'6,c ngodi theo theo d6nghi cua khach' Hi6u trucrng phdi gui tcv trinh .t,o tarn dao pho,g Girio duc vir Ddotao, Ldnh dao dia phucrng xin y ki6"n chi oao. xe, 
"!0], 

duo-c su dong y ctacdp tr6n,I{i6u trudng ticn hdnh pira, .org c6c b6 ph4n, .a nnan tri6n khai .arg t6c chuan bi
;iJlfiln;',.;:lgj6n theo ih,,,g tii,r,' oa ihoA thu6n ua t,a,, if,:;HH;

3' viec ti6p $:*:"d'c ngodi g*q. thuc hi6n. theo euy ch6 v6 qu6n r1,. hoatdOng d6i ngoai cua 86 Tu ph6p1d ciic quy <iinh .o tie, quan kh6c.

CIrU'ONg XI: DI COXC rAC ,NONG NUOC VA NTTOC NGOAIDi6u 39. Di c6"! t6c trong-ninO"
1' Moi truo'ng h-c,P di c6ng ,6. 

9:^.o3ru, c6p tren tri6u t6p hoac do trud,ng cudi d€u ph6i duoc .1, pila, .Orri.Ju I_Ii6u Truorrg.2' c6n bQ, gi6o vi6n, c6ng nh6n vi6n duoc-cu, di c6ng t6c, tru6,c khi di phai cosu chu6n bi cho ngucr] day thiy, ldm thay; khi di c6ns d ;J;ili; 6o citok.t quac6ng t5c hodc truydn dat rai .ar irong tin cira chuyt5n c6ng t6c.
3 ' Hidu truong di c6ng t6c nhi,julgdy phri le-'vdn ban uy quy6n cho pho Hi6u

"?r"r'f,r1irn 

nhan nhi6m iu quan l),, edr'-;;;;;", trong thcri gian Hi6u truong
Di6u 40. Di c6ng t6c nu,6.c ngoiri

t



l. Dodl hodc c6 nhAn <Iuo'c cu di c6ng t6c theo k6 hoach dd clucrc c6p tr6n ph6

duyet trons c6c clq 6n, chuo-ng trinh hop tac... phai co vdn ban cua tdp.o thArn
r'i

qulrdn noi 16 v0 muc dich, ndi dung, thanh phAn, thcri gian, dia di6m, chuong trinh,

ngu6n kinh phi gui cho $i9, trudng bi6t d€ t6 chirc thuc hi6n.

2. Hi6u lruo,rg ctr d6i tugrrg dic6ng t6c dring thdnh phAn quy dinh, 
Ph-" 

hgp.ygi

n6i dung, chuong trinh ldm viOc; ngu6n kinh phi sir dung cting quy dinh vC dinh

mfrc vir nguy6n tdc qu6n li tdi chinh.

Chu'o'ng XII: CHIi DQ IlAo cAo, THoNG TIN

Di6u 41. Ch6 dQ b6o cio th6ng tin ciia Hi6u tru6'ng
1. Ifi6u truong c6 tr6ch nhiOm b6o c6o, th6ng tin cho Phong Gi6o dyc vd Ddo

tao, Ddng uy xd ,a UOI ddng trudng theo quy dinh cua Di6u 16 trucrng ti6u hoc, Quy
chti tO chilc vd hoat d6ng cta trudng.

2. Truc ti0p thqc hi0n vd chi dao cac bd ph{n thuc hiOn b6o c6o vO c6c linh vpc
.:

truc tiep phu tr6ch theo Dieu 4 cua quy chO nay.

3. tO Van phong co tr5:ch nhi6m la dAu m6i, ph6i hgp vdi cac bQ ph4n liOn quan

chuAn bi va thuc hi6n c6c bao c6o cua Hi6u tnro'ng theo quy dinh.

Di6u 42. Tr6ch nhiQm b6o c6o ciia Ph6 Hi6u truti'ng v6'i HiQu trudrrg
l. 86o c6o vC tinh hinh thpc hi6n nhfr'ng cdng vi6c thu6c linh vuc duoc phAn

c6ng phq tr6ch theo Didu 5 cua guy chO nay, nhtng viOc vugt qu6 thAm quy6n giai

quyOt va nhirng viQc cAn xin i kien Hi0r"r trucrng.

2. N6i dung.vd k5t qua c6c h6i nghi, cudc hop dugc Hi6u trudng 9Y quydn

3. Nhtng v6n d0 rnoi nay sinh, v6n Oe Agt xu6t hoflc nhfl'ng v6n d0 phitc tap,

nh?y cam ph6t sinh trong qu6 trinh tri0n khai cdng viQc.

Di6u 43. C6ct6 Uno c6o Ban Gi:lm hi6u
1. T6 trtro'ng van phdng: chiu tr6ch nhiOm t6ng hgp k€ hoach c6ng t6c hdng tu6n

cua Ban Giam hiQu vd c6c bQ phfln d0 l6n kd hoach c6ng t6c chung cho nhd tr:udng

vdo chi6u thil s6u;

2. Cac T6 truong t6 chuy€n m6n bao c6o k6t qua c6ng t6c vd k0 hoach th6ng

cho Pho Hi6u truong tru6c ngay hgp toan th6 vi6n chr"i'c hdng tli6ng.

Di6u 44. Cfic bQ phan b6o c6o cho BGFI vh Phdng Gi:io dgc v:i Dho t4o
1. T6ng phtr tr6ch D6i: b6o c6o dinh k1i vO c6ng t6c DQi, c6ng t6c hoc sinh, hoat

clQng ngoai kh6a, ngodi gio' lOn 16p, tinh hinh an ninh trAt tq', c6ng t6c ph6p chO vd

cdc b6o c6o c6 1i6n quan kh6c do Hi6u trucrng y6u cAu.

2. Vdn thtr -Hgc- vu: c6c b6o c6o vd c6ng t6c vdn plidng, b6o c6o t6ng hgp, b6o

cao th6ng k6, b5o c6o theo c6c chuo-ng trinh qu6n ly bing c6ng nghe th6ng tin duoc
phAn c6ng vd c6c b6o cao kh6c do l{i6u truo'ng y6u cAu.

3. I(6 to6n: blio c6o vd c6ng t6c Tdi chinh- thi sdrn, tinh hinh thuc hi0n cne Og

chinh s6ch, b6o c6o theo c6c chr-rong trinh quan l1i bing c6ng nghe th6ng tin duoc
phAn c6ng vdr c6c b6o c6o khSc do Hi6u trutrng y6u cAu.

4. Thu vi0n-Thi5t bi: thuc hidn c6c b6o c6o theo quy dinh vC chuy6n m6n c6ng

t6c TV-'IB cho Phong Gi6o duc vd Ddo t4o vd theo yOu cAu cua Ban Gi6m hiqu.

5. Y tti: thuc hi6n c6c bao c6o theo quy dinhv6 cl-ruydn m6n c6ng t6c y t0 lrucrng
hoc cho Phong Gi6o duc vh Ddo tao, co quan y t0 c6 li6n quan vir theo .v6u cdu cfra

Ban Gi6m hi6u.

'*r



6. 86 phdn PCGD - CMC: thuc hi6n c6c b6o c6o theo quy dinhvd chuy6n m6n
c6ng t6c PCGD - CMC cho Phong G1.5o cluc vd Ddo tao, Ban chi dao t6ng t6c
PCGD - CMC dia phuong vd theo y6u cAu cua Ban Gi6m hiQu.

Di6u 45. Cung c6p th6ng tin vd hoat ddng ctia trud'ng
I ' Vd vi6c ph6t ng6n, .r.rg c6p th6ng tin c-ho b6o chf : Hi6u truong ld nguoi ph6t

ng6n, cung c6p th6ng tin chinh thi,c ctta t.*rng cho b6o chi.
2. Trao d6i, dua thdng tin tr6n .6ng th6ng tin <Ii€n tu cira trudng: Vidc cAp nh6t

th6ng tin tr6n website c6ng th6ng tin di6n tir cua truo'ng phei cha"p hdnh .6. quy
dinh cua phap luAt v€ dang tin tr6n Internet vd c6c quy dinhli6n quan cua truong vd
do Hi0u truong Quy6t dinh.

Didu 46.r(t r,*.ffi,?I'dlJtrtH 
NHITM rHI HANH

1. Quy ch6 ndy dugc phd bien tii6n khai d6n vi6n chf'c, nhAn vien, hoc sinh ct6
thuc hi6n; Thuong xuydn d6n d6c, ki6m tra vi6c thqc hiQn euy ch6 idm vi€c cira
trudng vd b6o cdo dinh kj, hoac d6t xuAt tinh hinh thuc hi6n cho HiCu tru6ng.

2. C6c dcvn vi, c6'nhAn d6n ldm viOc v6'i trudng c6 tr6ch nhi6m thuc hi6n nghiom
chin\ c6c quy dinh tai euy ch6 ndy.

Di6u 47. Sti'a ddi, bd sung qu1,ch6

, 
tYg.qud trinh thuc hi6n, n6u co vu6'ns mic ho4c c.6 v6n d6 m6'i phirt sinh cAn

sua doi, 
?6 ::ng, c6c Vi6n chuc c6 tr6ch nhiOrn dd xu6t v6i Hi6u trucrng xem xdt,

cluy6t dinh vi6c sua d6i, b6 sung cho phu hqp v6i tinh hinh tfruc te cuu truong vd c6c
quy dinh c[ra ph6p lu6,t.l.


