CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Ty do - Hanh phic

BIEN BAN
Niém yét cong Khai: quyét dinh phéan cong nhi¢m vy can b, gido vién, nhin
vién nha trudmg nam hoc 2023-2024 (diéu chinh 14n 02)

Can cie Théng tw s6 28/2020/TH-BGDDT ngay 04/9/2020 ciia Bé Gido duc

va Dao 1ao vé viée ban hanh Diéu 1¢ truong Tiéu hoc;

Can cie Thong tw s6 28/2009/TT-BGD&DT ngay 21/10/2009 cua Bé Gido
duc va Dao tao vé vige ban hanh quy dinh vé ché dg lam viée doi véi gido vién pho
thong; Théng tu 15/2017/TT-BGDPT B¢ Gido duc va Péo tao vé sira doi, bo sung
mdt 56 diéu Quy dinh ché d¢ lam viée doi vdi gido vién pho théng ban hanh kem
theo Théng tu s6 28/2009/TT-BGDPT

I. Thoi gian: tir 8h, ngay 04/10/2023.

I1. Pia diém: Tai Truong Tiéu hoc Hai Thanh.

I11. Thanh phin:

1. B/c Vii Thi Kim Véan - Hiéu trudong, TB KTNB.

2. B/c Vil Thi Hdi - PHT, Chu tich Céng doan, Thanh vién.

3. D/c Ngo6 Thi Thuy Linh - PHT, Thanh vién.

4. P/c Nguyén Thi Hudng - T6 trudong T 1; Thanh vién.

5. D/c Vii Thi TS Loan - Té truéng T4 2; Thanh vién.

6. P/c D3 Thj Xuan Ron - T trudng T 3; Thanh vién.

7. Dlc Nguyén Thi Ngoc Anh - T6 trudng Té 4; Thanh vién.

8. D/c Nguyén Thj Thu Huyén - T6 trudng T6 5; Thanh vién.

9. P/c Ngo Luong Diing - T6 trudng Té Nghé thuat; Thanh vién.

10. B/c Pham Thij Bich Nggc - T6 trudng T6 Van phong; Thu ky.

VI. N§i dung:

Lap bién ban v& viée nidm yét cong khai: quyét dinh phén cong nhi¢m vu cén
bo, gido vién, nhin vién nha truong ndm hoc 2023-2024 bang hinh thic Niém yeét
tai ban tin nha truong.
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Thoi gian niém yét: bit ddu tr 8h, ngdy 04/10/2023, s& két thiic vige nidy,
yét vao hdi 8h ngay 04/11/2023 (30 ngay lién tuc).

Thye hién niém yét cong khai: quyét dinh phan céng nhi¢m vy cén b, gido
vién, nhin vién nha trudng nam hoc 2023-2024 bing hinh thirc Niém yét tai ban tin
nha truong, niém yét tai noi thuén tién cho moi ngudi trong co quan, don vi va phy
huynh hoc sinh biét,

AE . f’\. ?\. ) ,\
Ngi dung niém yét bao gom nhiing ho so sau:

1. Quyét dinh sb 204/QDP-TH ngay 01/8/2023 cia trudng Tiéu hoc Hai Thanh
vé viéc phéan cong nhiém vu cén bd, gido vién, nhén vién nha trudng nim hoc 2023-
2024 (didu chinh 1An 02). (17 trang)

Viéc niém yét nay duoc thuc hién trong thdi gian 30 ngay lién tuc theo ding
thoi gian dugc quy dinh, két thic vide niém yét s& 1ap bién ban hoan thanh viéc
niém yét.

Bién ban 1dp xong hdi 8h15’ cung ngdy, dai dién nhitng ngudi c6 lién quan
ciing théng nhét thong qua./.

THU KY

A

Pham Thj Bich Ngoc

Noi nhin:

- Webside nha truong;
- Bang c6ng khai;

- Lwru: VT, HSCK.
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% UBND QUAN DUONG KINII CONG HOA XA HOT CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HOC HAT THANH Dije ldp - Ty do - Hanh phiic
Hai Thanh, ngay 04 thdng 10 ndm 2023
PHAN CONG NHIEM VU
Cén bg, gido vien, nhan vién triromg Tiéu hge Hai Thanh
Nim hqc 2()21 2024
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ) 204/QD-TH ngay 01/8/2023
ciia truong Tiéu hoc Hai Thanh, B sung diéu chinh lan 02)

A. THONG TIN CHUNG:
Téng s0: 49 dong chi (44 ddng chi bién ché, 04 hgp dong cé thai han, 01
hop dong 68). Trong dé:

- Ban Giam hiéu: 03.

- Nhén vién: 02.

- Gido vién: 43.

+ Gido vién Vin hoa: 39.

+ Gido vién Tiéng Anh: 02.
+ Gido vién Am nhac: 01.

+ Gido vién My thuat: 0.

+ Giao vién Tin hoc: 01.

- Hop dbng 68: 01.

B. NHIEM VU CU THE:

I. BAN GIAM HIEU:

1. P/c Vii Thi Kim Van - Hi¢u truéng:

- T4 chirc by méy nha truong, chiu trich nhiém trude co quan truc tiép la
UBND quén Duong Kinh, phong Gido duc & Dao tao quén va trudc phap luét
vé nhiém vu dugc giao.

- Lap dy thao ké hoach nm hoc, chju trach nhiém chi dao viéc thuc hién
ké hoach, déi chiéu két qua thuc hién véi chi tiéu, ké hoach, tién hanh so két,
tong két.

- Tiép thu chi dao cta cdp trén, 1ap ké hoach tong thé tudn, thang; chun
bi ndi dung hop héi déng nha trudng hang thang.
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- Phu tréach chung v& moi hoat ddng cuia nha tnrdmg nhu: Cang tac chinh
trj-tu tuong; cong tdc chuyén mon; cong tac thanh kiém tra; cong tac td chire
nhén sy; cdng tac phong chéng tham nhiing, phap ché, phap luat; ké hoach tai
chinh, CSVC; cbng tc thi dua khen thudng, céng tic PCGDTH-CMC va cang
the PCGDTH diing db tudi, trién khai tat ca cdc vin ban cua cdp trén dén timg
CB-GV-NV va thyc hién céc hoat ddng khéc.

- Tham mwu véi cac cép chinh quyén dja phuong va chju trach nhiém véi
cac cép lanh dao va chi bd vé moi hoat dong cua nha truong trong nim hoc.
Céng tac tham muu véi cac cip, nganh, céc td chirc ... Nhdm tranh tht moi
nguc"m Iuc dé hoan thién co s& vét chét va nang cao hiéu qua gido duc.

- Lanh dao hoat ddng ctia cdc hdi dong: Hoi dong su pham, Hoi dong thi
dua, Hoi ddng ki luat, Hoi nghi toan thé CB, GV, NV. Chu tri Héi dong nha
trudng trong viée dé ra cac chi truong, quyét sach 16n clia nha trudmg.

- Phéi hop chiit chd véi cong doan nha trudmg, céc cép thuc hién tét quyén
lgi va nghia vu cla gido vién - nhan vién trong nha trudng.

- Bao quan, kiém tra CSVC toan trudng, cé trach nhiém van dong chinh
quyén dia phuong v nhén dén trong viée bio quén va tu sira CSVC. Chiju tréch
nhiém diéu tiét ban ghé, bang, ti cho timg diém trudng dam bao nhu ciu day va
hoc.

- Quén 1y tai san thu vién, dung cu giang day. Truc tiép l&nh va chi dao bd
phén thu vién trong viéc quan ly sdch thu vién, 46 diing giang day, hoc tdp cia
gido vién va hoc sinh dugc nganh cdp, tu mua va tai trg....

- Quyét dinh ki lut va thi hanh ki lut d6i voi can bg - gido vién - nhén
vién khong hoan thanh nhiém vu dugc dam nhén trong nam hoc.

- Thyc hién déy du cac quyén han va nhiém vy trong Diéu 18 truong Tiéu
hoc vé& quy dinh trach nhiém v quyén han ctia Hiéu trudng trudng Tiéu hoc.

- Thyuc hién nghiém tuc va chat ché viéc danh gia, xép loai ddi ngli gido
vién va cn bd quéan ly gido duc cc trudng tiéu hoc theo Chuan nghé nghiép gido
vién tiéu hoc dugc ban hanh theo Théng tu sé 14/2018/TT-BGDPT ngay
20/7/2018 ban hanh quy dinh chuédn hiéu truéng co s gido duc phd théng va
Théng tu sb 20/2018/TT-BGDPT ngay 22/8/2018 ctia Bd Gido duc va DPao tao vé
viéc ban hanh quy dinh chuén nghé nghiép gido vién co s& gido duc phd thong;
Cong vin sb 4529/BGDDT-NGCBQLGD ngay 01/10/2018 ctia Bo Gido duc va
Do tao vé viéc huéng din thuc hién Théng tu s 14/2018/TT-BGDDT ngay
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20/7/2018 ban hanh quy dinh chuin hiéu truémg co sér gido dyc phé thong, Cong
vin s6 4530/BGDDT-NGCBQLGD ngay 01/10/2018 ciia B Gido dyc va Dio
tao vé viéc huéng din thyc hi¢n Thong s& 20/2018/TT-BGDDT ngay
22/8/2018 ciia B$ Gido dyc va Do tao v& viée ban hanh quy dinh chuin nghé
nghiép gido vién co s& gido dyc phd théng.

- Phéi hop véi DU-HPND-UBND phuong, Cong an phuémg, Ban dai
dién CMHS x4y dung qui ché phdi hgp bao v¢, giir gin an ninh trat ty va huy
dong HS ra 16p va van dong céc ngudn luc hd trg cho cac mét hoat dong cua nha
trudng nhim ning cao chit lugng gido duc toan dién cua nha truong.

- Ky duyét ké hoach ndm, thang, tudn céc loai bdo cdo véi cz’ip trén cho
céc bg phan va cia don vi theo yéu cau cla cép trén.

- X4y dung va ban hanh c4c quy dinh, ndi quy, qui ché trong ndi b don
vi theo qui dinh ctua phép luét.

2. P/c Ngoé Thi Thuy Linh - Phé Hiéu truwdng:

Chiu tréch nhiém trude Hiéu truéng vé nhiém vu duge giao. Quén Iy, chi
dao céc hoat dong chuyén mén cla céc T4 va todn trudng nhu:

- Phy trich T6 1, 2; Bén trti.

- T chitc chuyén d&, thao giang, chi dao dy gid, trién khai c4c vin ban vé
chuyén moén dén toan thé CB-GV-NV trong toan trudng kip thdi va chinh xac.

- Ky duyét hé so T truéng, gido vién hing tudn ding theo quy dinh, chi dao
hop céc td chuyén mén ding quy dinh, phtt hop véi tinh hinh thuc té ctia nha
truomg.

- Chi dao ra d& kiém tra, td chitc kiém tra, tong hop bdo céo ding theo
timg thoi diém lich quy dinh.

- Chi dao bdi dudng, giao luu gido vién gidi mét cach cy thé va cé khoa
hoc phu hop véi tinh hinh thuc té ciia nha trudng,

- Bdi dudmg chuyén mén; nghién ctru KHSPUD.

- Céng t4c tuyén sinh; Céng t4c an todn an ninh trudng hoc,

- Cong tac phong chéng tham nhiing; Cong tac phap ché, phap ludt; ...

- Thyc hién cdp nhat dly do hd so cua nha truong theo quy dinh: lwu trix
hd so hoc sinh, theo ddi viée cép phat vin bang cdc nim trudce, quan 1y st s6 hoc
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sinh todn trrdmg theo tmg thang, hd so hoe vy, s6 hoe sinh chuyén di, chuyé,
dén, lru ban, bo hoc...

- Hoat dong ngoat khoa, cde CLB he.

- Lén ké hogch rén luyén hoc sinh viét chir dep; boi dudmg hoe sinh ¢é
nang khiéu, phu dao hoe sinh yéu, hoat ddng cdu lac by, rén ki ning va kiém tra
vide thye hién ké hoach mdt cach chit chg, nhiic nhd, danh gid thudmg xuyén két
qua thye hién ké hoach nay.

- Thye hién day du céc logi hd so sé sach theo quy dinh cua nganh va
duoc Hidu trudng uy quyen.

- Cing véi Higu truomg chiu trach nhiém vé cong tac chuyén mén, céc
cdng viéc dugc Hiéu truong uy quyén trude lanh dao nganh va chinh quyén dia
phuong.

- Cling véi Hiéu trudng quan ly tai san thu vién, dung cu giang day. Truc
tiép lanh va chi dao bd phan thu vién trong viéc quan 1y sach thu vién, do ding
giang day, hoc tip ciia gido vién va hoc sinh dugc nganh cép, tw mua va tai
tro....

- Thue hién nghiém tic va chit ché viéc déanh gia, xép loai déi ngii gido
vién va can b§ quan ly gido duc theo Chuén nghé nghiép gido vién tiéu hoc dugc
ban hanh theo Théng tu sb 14/2018/TT-BGDPT ngay 20/7/2018 ban hanh quy
dinh chuén hiéu truong co s& gido duc phd thong va Thong tu s6 20/2018/TT-
BGDDT ngay 22/8/2018 cua B Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh quy dinh
chudn nghé nghiép gido vién co s gido duc phd thong; Cong vin sb
4529/BGDPT-NGCBQLGD ngay 01/10/2018 cua B Gido duc va DPao tao vé
viéc huéng din thyc hién Théng tur s8 14/2018/TT-BGDPT ngay 20/7/2018 ban
hanh quy dinh chun hiéu truéng co s& gido duc phd thong; Céng vin s6
4530/BGDPT-NGCBQLGD ngay 01/10/2018 clia B§ Gido duc va Pio tao vé
viéc huéng din thuc hién Thong tw s 20/2018/TT-BGDPT ngay 22/8/2018 cua
B6 Gido duc va Dao tao vé viéc ban hanh quy dinh chuin nghé nghiép gido vién
co s& gi4o duc phd thong.

- Phu trach phé cip, chiu trach nhiém truéc Ban chi dao PCGDTH va xda
mu chit v& tinh hinh cap nhat dd tudi clia tré tir 0 dén 14 tudi hang nim va lén ké
hoach chi dao diéu tra tré 6 tudi, huy dong hoc sinh trong do tudi dat chi tidu nha
trudng va phi hep véi tinh hinh thye té clia dja ban quan ly. Thye hién cong tic
phé cap gido duc tidu hoc cua truong.
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- Ung dung cong ngh¢ théng tin, quan 1y s8 liéu vé PCGIYTH.
- Ra sodt tiéu chudn PCGDTH ddi chidu véi thue té, ¢6 ké hoach duy tr:

PC dat chudn vimg chic va phﬁn déu dat chuin muc db 2.

- Cép nhft, hodn thanh day du céc loai hd so sb sach theo quy dinh PCGDTH
va xda mu chit ding tién do theo quy dinh ctia ban chi dao phd cdp. Phy trich cip
nhdt CSDL nganh,

- Thwe hién mét s8 nhiém vu khéc khi duge Hi¢u truéng phén céng.

3. D/c Vii Thi Hdi - Phé Hi¢u truéng, Chi tich Cong doan:

* V¢ chuyén mén:

- Phu trach T 3, 4, 5; kiém tra ndi bo.

- T4 chirc chuyén dé, thao giéng, chi dao du gid, trién khai cdc vin ban ve
chuyén mén dén toan thé CB-GV-NV trong toan trudng kip thoi va chinh xac.

- Ky duyét hd so Té trudng, gido vién hang tudn ding theo quy dinh, chi dao
hop céc tb chuyén mén ding quy dinh, phtt hop véi tinh hinh thuc té cia nha
trudng.

- Chi dao ra d& kiém tra, td chirc kiém tra, tong hop bdo cdo ding theo
timg thoi diém lich quy dinh.

- Chi dao bdi dudng, giao luu gido vién gidi mot cach cu thé va c6 khoa
hoc phit hop véi tinh hinh thyc t€ clia nha truong.

- Bbi dudng chuyén mén; nghién ciru KHSPUD.

- Cong tac tuyén sinh; hoat dong lién két tai truong.

- Lén ké hoach rén luyén hoc sinh viét chir dep; bdi dudng hoc sinh ¢é
ning khiu, phu dao hoc sinh yéu, hoat dng cu lac b, rén ki ning va kiém tra
viéc thyc hién ké hoach mét cach chit ch&, nhic nhd, danh gia thuong xuyén két

qué thyc hién ké hoach nay.

- Thyc hién day di céc loai hd so sé sach theo quy dinh clia nganh va
duoc Hiéu trudng Gy quyén.

- Cing vé6i Hiéu truéng chju trach nhiém vé cdng tac chuyén mén, cac
cdng viéc duge Hiéu trudng uy quyén truée lanh dao nganh va chinh quyén dia

phuong.
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- Thye hién nghiém tic va chiit ch@ viée dénh gid, xép loai doi ngii gis,
vién va cdn by quan 1y gido dyc theo Chufn nghé nghi¢p gido vién tiéu hoc duge
ban hanh theo Théng tr sd 14/2018/TT-BGDDT ngay 20/7/2018 ban hanh quy
dinh chudn hifu trung co s¢ gido duc phd théng va Théng tu s6 20/2018/TT-
BGDDT ngdy 22/8/2018 ctia B Gido dyc va Do tao vé viéc ban hanh quy dinh
chudn nghé nghiép gido vién co s& gido duc phd théng; Céng vin so
4529/BGDDT-NGCBQLGD ngay 01/10/2018 ciia B§ Gido duc va Pao tao vé
vige hudng din thyce hién Théng tu s6 14/2018/TT-BGDDT ngay 20/7/2018 ban
hanh quy dinh chufn hidu truéng co s& gido duc phd théng; Céng vin so
4530/BGDDT-NGCBQLGD ngay 01/10/2018 ctia Bd Gido duc va Pao tao vé
viée huéng dén thye hién Thong tu s6 20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 ciia
Bo Gido duc va Dao tao vé viée ban hanh quy dinh chuin nghé nghiép gi4o vién
co s& gido duc phd théng,

- Thue hién mét s nhiém vy khéc khi dugc Hiéu truéng phan cong.

* V& Cong doan:

- Phéi hop véi BGH trong viée td chirc va d4nh gid moi hoat dong cuia nha
trudng nhu cong téc t6 chirc, chuyén mén, CSVC, thi dua khen thudng ....

- Phéi hop, phu trach td chtrc, trang tri, didu hanh va 1én ké hoach tuyén
truyén céc ngay 1€ 16n trong nim hoc.

- Thuong xuyén thdm hoi t6i gia dinh can bd - gido vién - nhan vién gép
kho khin, ém dau; dong vién kip thoi. tranh sy thic méc ciia CB-GV-NV trong
nha truong.

- Tham muu véi cac cAp BHXH thuc hién t6t cic ché do bao hiém, dam
béo cd loi cho can bd - giao vién - nhan vién trong don vi.

- Cung v6i Ban Gidam hiéu tham gia cong tic nganh va quan ly chuyén
mon.

- X4y dung chudn thi dua trong nim hoc mét cach thiét thyc phi hop véi
tinh hinh thue té ctia nha truong,

- Chju trach nhiém va giai trinh thu chi va thanh quyét toén ding lich cic
loai quy cong doan.

- Thuc hién day céc ché d6 bao cdo cong doan véi chi bd va cong doan
cap trén dang thdi gian quy dinh.

1. CAC TO CHUYEN MON, DPOAN THE, NHAN VIEN, GIAO VIEN:
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1. D/e Ngguyn Thi Vén « Thng phy trieh DYi:

ol

Thyre hién 88 tiét gidng day theo quy djnh,

- Thye hifn hd so 50 sch diing, 1én ké hopch hogt dong nim hge, hoe ki,
théng cho phd hop vdi thyre (& ctia nha trrdmg theo qui dinh cta Hoi ddng doi che
clip.

- Phy tedeh cde hogt dong vé doi va sao Nhi ddng, tb chirc che hogt dong
vui choi, gidi trf cho hoce sinh.

« T8 chire chi dpo cho dgi e do hogt dong, vé sinh trudmg 1ép theo sy chi
dao clia Higu trudng.

- Lén ké hogch hogt dong ngodi gidr 1&n 1dp, sinh hogt tip thé hang tuin cy
thd, c6 chu diém rd rang pht hgp véi k& hogeh, tinh hinh nha truémg,

- T4 chirc chi dgo 18t cde hogt dong nhu: Phat thanh méng non, Thé dyc
gitta gid, sinh hoat dudi cd hang tuln, 16 chire cde hogt dong khéc hd trg cho HD
day va hoc.

- Thudng xuyén theo ddi che hogat dong vé phong tréo thi dua “Xay ding
trwong hoc than thi¢n, hoc sinh tich cye” nha truong.

- Két hop véi bd phan YTHD thudng xuydn phét dong tuyén truyén ¥
nghia cdc ngdy 18 16n trong niim va phong chéng dai dich, cdc bénh truyén
nhiém khéc dén hoc sinh.

- Thye hién ddy di cdc logi hd so sb sach theo qui dinh va luu trir lu dai.

- Chju tréch nhi¢m trude Higu trudng vé cde nhigm vy duge phin cong.

- Thye hién mdt s6 nhiém vy khéc khi duge Hidu truéng phian cong:
HBPNGLL, ....

2. D/c Pham Thj Bich Ngoc - K& tosin, T6 trwdng Td Viin phong:

2.1. Cong tic ké todn:

- Chiju trdch nhi¢m quén ly, theo ddi cong tac thu chi tai chinh, cic logi
quy trong va ngodi nghn sdch, 1gp bibu bang theo ding quy dinh cia Phong Tai
chinh va Kho bac. Hang thdng thanh todn va ddi chidu, quyét todn, thim djnh
dung lich quy djnh.

- Vao s6 thu, chi cdc logi qu§ 18 rang, in bang luong, cong khai tai chinh
kip thoi.
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- Cing véi Hi¢u trudgmg chju trach nhi¢m vé ¢ong tac thu, chi tai chinh v,
[.inh dgo cﬁp trén.

- Tham muru véi Higu truéng vé viée stra chira, mua sim co s vt chdt, ..
- Thye hién day du céc logi hd so s6 sach theo qui djnh va luu trir 1au dai.
- Thyc hi¢n mt s6 nhiém vy khéc khi duge Higu trudng phan cong.

2.2. Cong tdc Té Viin phong:

- Thyc hién cép nhét ddy du hd so van phong cta nha truong theo quy
dinh, cap phat vin phong pham.

- Tong hop s6 lidu théng k& hang thang bdo Hiéu trudng vio ngay 14, cap
nhét c4c biéu bang, 1én lich cong téc tuln trén bang vin phong.

- Kiém tra viéc niém yét ké hoach tuln, théng ciia BGH, doan thé, té
chuyén mén trén bang ké hoach clia nha trudng,

- Sp xép hd so, t, ban ghé van phong ngén nip, gon gang.

- Phéi hop cling véi cong doan chdm cong nghiém tic theo hang ngay,
tudn va tong hop s6 ngdy nghi hang thang.

- Thuc hién nhiém vu theo Théng t s6 28/2020/VBHN-BGDPT ngay 04
thang 9 nam 2020 cia B Gido dyc va Dao tao vé viéc ban hanh Diéu 18 truong
Tiéu hoc;

- Thuc hién nghiém tic va chit ché vide dénh gid, xép loai doi ngii gido
vién va can bd quan 1y gido duc céc trudng tiéu hoc theo Chuan nghé nghiép gido
vién tiéu hoc duoc ban hanh theo Théng tw sé 14/2018/TT-BGDPT ngay
20/7/2018 ban hanh quy dinh chudn higu truéng co s& gido duc phd thong va
Théng tur sé 20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 ciia Bd Gido duc va Do tao vé
viéc ban hanh quy dinh chun nghé nghiép gio vién co s& gido duc phd thong;
Céng vin sb 4529/BGDDT-NGCBQLGD ngay 01/10/2018 cia Bb Gido duc va
Pao tao vé& viéc huéng din thyc hién Théng tr s6 14/2018/TT-BGDPT ngay
20/7/2018 ban hanh quy dinh chuin higu truéng co s gido duc phd théng; Cong
van sé 4530/BGDPT-NGCBQLGD ngay 01/10/2018 cua Bd Gido duc va Pao
tao vé viéc huéng dan thuc hién Théng tr sé 20/2018/TT-BGDPT ngay
22/8/2018 ctia B6 Gido dyc va Pao tao vé viéc ban hanh quy dinh chudn nghé
nghiép gido vién co s& gido duc phd thong.

- Thue hién quén 1y con déu theo ding quy dinh.
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- Thyc hién mét s6 nhiém vy khéc khi duge Hiéu truémg phén cong.

3. D/c Tran Thi Hwong Giang - Nhin vién Vin thir, cong tic Thiét bi,
Thur vién, quén 1y con dau:

3.1. Cong tdac vin thu:

- Cap nhét lwu trir cong van di, dén trén hé thong https:/qlvb.hpnet.vn v2
chc loai hd so khac ciia nha truémg.

- Thue hién soan thao, du thao c4c van ban, cong viéc theo su phan cong
cua Hiéu trudng.

- Thue hién quan ly con déu theo diing quy dinh.

- Thue hién mét s nhiém vu khéc khi dugc Hiéu truéng phan cong.

3.2. Quén ly con diu:

Thuc hién theo céc vin ban sau: Nghi dinh sé 58/2001/ND-CP ngay
24/8/2001 cla Chinh phit v& quan 1y st dung con du; Nghi dinh sb
31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009 cta Chinh phu bd sung mét s6 diéu ciia Nghi
dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 ctia Chinh pha vé quan Iy sir dung con
dAu; Thong tu lién tich sb 07/2002/ND-CP ngay 06/5/2002ctia B Céng an va
Ban T4 chitc cén bo Chinh phi vé viéc huéng dan thuc hién mét s quy dinh
tai Nghj dinh sé 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 ctia Chinh phu vé quan 1y sur
dung con déu; Nghi dinh sé 99/2016/NB-CP ngay 01/7/2016 ctia Chinh phu vé
quan 1y v sir dung con déu ...

3.3. Cong tac thiét bi, thw vién:

- T4 chirc kidm tra, ra soét thuc trang co s& vat chét, thiét bi day hoc dé c6
ké hoach sira chira va bd sung kip thdi theo danh myc thiét bi tdi thiéu cia Bo
Gido duc va Pao tao theo Thoéng tu s6 15/2009/TT-BGDDT ngay 16/7/2009,
quan ly tot viéc sir dung va bao quan db ding day hoc.

- Khai thc c4c ngudn luc nhdm ting cudng céc thiét bi day hoc hién dai,
thiét bi day hoc c6 yéu té cong nghé thong tin, phan mém day hoc mén Tiéng
Viét, mén Toan, mon Tu nhién va X& héi.

- Bbi dudng, ning cao trinh d6 chuyén mén nghiép vu ctia vién chirc phy
tréch thiét bi day hoc, tiép tuc ddy manh phong trio tu lam d6 ding day hoc
théng qua c4c hoat dong méi, cai tién, sira chira DDDH; thu thép, tuyén chon
céc san pham t8t dé lwu gift, phd bién, nhan rong don vi.

Pugc quét bang CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

10

- Durdi sy didu hanh cua Hi¢u trudmg, quan ly toan bé s0 sach thu Vidn
trong nha trudmg, 1én ké hogeh thye hién phén logi timg dau sich, xdy dumg ki
hoach hoat ddng, cho mugn dd ding hoc tip, do ding giang day ding theo sy
chi dgo cta Ban Giam higu,

- Lén ké hoach va phéi hgp véi GVON té chire cho hoc sinh doc sach. ..
theo timg chi diém mét cdch khoa hoc va thudmg xuyén.

- Thyre hign ¢dp nhit cde logi ho so s6 sach theo quy dinh, kip théi, ding
ké hogeh thoi gian.

- Hang ndm ¢6 ké hogch cho mugn va cudi ndm phai thu héi dé can déi
mdi cho ndm hoe tiép theo. Theo ddi cdp phat tap, o ding hoc tip cua hoc sinh,
tai lidu gidng day... mot céch cu thé va khoa hoc, luu trir ho so tot.

- Thye hign mdt s6 nhiém vu khéc khi duge Higu truong phin céng.

4. P/c Pham Thj Thanh Luyén - Nhin vién Thia quy, cong tic Y te
hoc dudng:

4.1. Thu quy:

- Phéi hop véi K& toan thanh quyét toan, chuyén luong kip thai cho CB-
GV. Thdng béo céac khoan thu HS.

- Thuc hién céc loai hd so sb séch theo qui dinh.

- Quén ly hd so céip phat vén phong phim, va hd so hd trg dung cu hoc
tap, hoc bong ctia hoc sinh duge hé trg.

- Thuc hién mét s6 nhiém vu khéc khi dwgce Higu trudng phin cdng.

4.2. Cong tac YTHD:

- Thyc hién day du cac loai hd so sb sach theo qui dinh va lwu trir 1du dai.

- Lién hé véi nganh chuyén mén t6 chirc khdm site khoe cho hoe sinh,
tuyén truyén phong chéng céac loai bénh tdt, thyre hién chuong trinh tiém ching
m¢ rdng cho hoc sinh nha trudng.

- Quan ly tu thuée y t&, mua thudc, dung cu y té theo danh myc qui dinh

A A A '

so cap cap ban dau cho hoc sinh.

- Thyc hién diy du cdc logi bdo cdo theo ding qui dinh ngdy 25 hing
thang.
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- Ké hop gido vién dgy thé duc 1 chirc che phong trao TITT trong nhs
truomg.
- Két hgp vai TPT doi tuyén truyén ATGT, vé sinh méi truémg, c4 nhin,
phong chong & nan x4 hdi, dich bénh, trong budi sinh hozt dufi ois,
HDNGLL....

- Thyc hién mét s6 nhiém vu khéc khi duge Hiéu truimg phin cing,

5. D/c Nguyén Thij L§ - Truémg ban Thanh tra nhin dan, GV:

- Hoat dong dudi su chi dzo cia Chi tich Cong doan truémg.

- Thue hién tét cong tic gidm sit moi hoat dong ciz nha truimg (6 56
liéu dénh gi4 chi tiéu v6i két qua thuc hién theo timg théi diém kiém tra danh
gi4 chét lugng hoc sinh).

- Cubi nim cing BGH kiém ké tat ca c4c loai tai san clia nha truimg,

- Giai quyét don thura khiéu nai, tb céo ciia don vi (néu c6).

- Thue hién day dii c4c loai hd so, cong khai niém yét ké hoach tzi Vin
phong.

6. D/c Db Thi Thu Trang - Bi thur Chi doan:

- Phu tréch cong tac Poan TNCS H6 Chi Minh, cdng tic vin - thé - m7.

- Hb trg céng tac van phong, hoat dong phong trao ciia GV, HS,...

- Phéi hgp Téng phu trach va cac doan thé thuc hién tdt cong tic phong
dich.

7. C4c To chuyén mén: Gom T 1, Td 2, T6 3, Td 4 va Td 5:
# T truémg To 1: dong chi Nguyén Thi Huomg.

# T trudmg Tb 2: ddng chi Vii Thi Té Loan.

# T truémg T 3: dong chi P Thi Xuan Ron.

# T trudmg Tb 4: ddng chi Nguyén Thi Ngoc Anh.

T6 phé T 4: ddng chi Nguyén Thi Mai Quyén.

# To truwémg T6 5: @dng chi Nguyén Thi Thu Huyén.

#T6 truimg To Nghé thudt: ddng chi Ngé Lwong Diing.

- Truc f.iép chi dao chuyén mén timg Té dugc phan cong phy tréch. Thuc
hién dang cac loai hé so theo quy dinh, kiém tra hé so, gido 4n cia gido vién
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trong khéi hang tudn, ¢6 ké hoach dy giér theo quy dinh va két qua thi dua 1+,
6.

- T4 chire sinh hoat chuyén mdn (M& chuyén dé; thao giang) dinh ki |
tudn 1 1an. Giam sat chét luong giang day gido vién va két qua hoc tép ciz hoc
sinh trong khoi minh quan ly.

- Nédm chinh xac s6 lugng hoc sinh cua khéi theo timg thang, béo cio
dung theo quy dinh va dinh ki vao ngay 14 hang thang.

- B4o cdo chét luong gio duc hoc ky 1 va ca nam.
- Thuc hién nhiém vu theo qui dinh cta Diéu 1é truémg Tiéu hoc.

- Tiép tuc trién khai cac bién phép giam ty 1& hoc sinh yéu, hoc sinh bo
hoc, ban giao chat luong gido duc tir 16p dudi 1én 16p trén, khéng dé hoc sinh
ngdi nhém 16p; t5 chirc nhidu hoat ddng gido duc nhim phat hién va béi dudng
hoc sinh c6 ning khiéu.

- Thuc hi€n nghiém tic va chit ché viéc danh gia, xép loai doi ngil gido
vién va cén bd quén ly gido duc céc trudng tidu hoc theo Chudn nghé nghiép giso
vién tiéu hoc dugc ban hianh theo Théng tu sé 14/2018/TT-BGDPT ngay
20/7/2018 ban hanh quy dinh chuén higu truéng co s¢ gido duc phé thong va
Théng tu s6 20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 ciia Bd Gido duc va Dao tao va
viéc ban hanh quy dinh chun nghé nghiép gido vién co s& gido duc phd thong:
Céng vin sb 4529/BGDDT-NGCBQLGD ngay 01/10/2018 ciia B§ Gido duc va
Pao tao vé viéc huéng dan thuc hién Thong tr s§ 14/2018/TT-BGDDT ngay
20/7/2018 ban hanh quy dinh chuén hiéu truéng co s& gido duc phd thong; Cong
van sé 4530/BGDPT-NGCBQLGD ngay 01/10/2018 cia B§ Gido duc va Pao
tao vé viéc huéng din thuc hién Thong tw sé 20/2018/TT-BGDBT ngay
22/8/2018 ctia B§ Gido duc va Dao tao v& viéc ban hanh quy dinh chuin nghé
nghiép gido vién co s gido duc phé thong.

- Thue hién mét sb nhiém vu khéc khi dugc Higu truéng phan céng.

8. Poi véi Gido vién chi nhiém 16p va Gido vién day by mén:

- Thyc hién nghiém tic 1énh diéu ddng cta Hiéu trudng va cap trén.

- Téng cudng lam t6t cong tic chi nhiém 16p, 1én 16p ding thoi gian quy
dinh, tic phong nhanh nhen gon gang.

. bl A x ‘ - .8 .- r A
- Giir gin tot phdm chat ctia nguoi gido vién.

~ r r el 4 r A ‘l L] b r ‘
- Lén 16p c6 gido an, soan bai day du va c6 chat lugng.

Pugc quét bang CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

13

- Thudmg xuyén sir dung dd ding day hoe c6 hiéu qua.

- Clip nhét tét hd so theo quy dinh, thé hién diing ndi dung cho timg loai hé sor

- Tham gia t8t chuyén dé, hoat dong khéc do nha truémg quy dinh.

- Dy gidr diing tiéu chudn theo quy djnh ctia Ban Gidm hiéu.

- Chép hanh nghiém tiic cdc ndi quy, quy ché nha truong dé ra.

- Tham gia tét céc phong trdo, cugc van dong nha truong, nganh phét dong nhur:

+ Thuc hién cudc vén dong “tiép tuc thuc hién hoc tép va lam viéc theo
tAm guong dao dirc HCM”.

+ Thye hién cude van dong “Hai khong” vdi 4 ndi dung.

+ Cudc van dong phong trao thi dua “ Xay dung truong hoc thén thi¢n,
hoc sinh tich cyc”, Chi dé nim hoc.

+ Thé hién duge “MB3i thdy gido, cd gido 12 mdt tim guong dao dirc tu
hoc, tu sdng tao” 1am cho hoc sinh noi theo.

- Thue hién nhiém vu theo Diéu 1¢ trudng Tiéu hoc.

- Thuc hién nghiém tiic va chiit ch& viéc dénh gid, xép loai doi theo Chun
nghé nghiép gido vién tidu hoc theo Théng tu so 14/2018/TT-BGDPT ngay
20/7/2018 ban hanh quy dinh chuén hidu truéng co s gido duc phé thong va
Théng tu s§ 20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 ciia Bd Gido duc va Do tao
vé viéc ban hanh quy dinh chuén ngh& nghiép gido vién co s& gido duc phd
thong; Céng vin s6 4529/BGDDT-NGCBQLGD ngay 01/10/2018 cua B$ Giao
duc va Pao tao vé viéc huéng dén thuc hién Théng tu sé 14/2018/TT-BGDDT
ngay 20/7/2018 ban hanh quy dinh chuén hiéu trudng co s& gido duc phd thong;
Céng vin sb 4530/BGDBT-NGCBQLGD ngay 01/10/2018 ctia B$ Gido duc va
Pao tao vé viéc huéng din thuc hién Théng tu s 20/2018/TT-BGDBT ngay
22/8/2018 ciia B6 Gido duc va Do tao v& viée ban hanh quy dinh chuin nghé
nghiép gido vién co s& gido dyc phd théng.

- Tiép tuc trién khai c4c bién phdp gidm ty 1& hoc sinh yéu, hoc sinh bd
hoc, ban giao chét lugng gido duc tir 16p dudi 1én 16p trén, khong dé hoc sinh
ngdi nhim 16p; t chic nhiéu hoat dong gido dyc nhim phat hién va bdi dudng
hoc sinh néing khiéu,

- Thye hién mét s6 nhiém vy khéc khi duge Hiéu truéng phan cong.

9. Danh siach phin cong nhiém vy Cain bg, gido vién, nhin vién:

Dugc quét bang CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

14

HO TEN GIAO VIEN

Sinh
niim

THCM

ne

181

Chire

danh

NHIEMy,

Vii Thi Kim Vén

1973

TS

HT

Phy tréch chung,
2 tiévwin.,  Day m;,
Pao dtrc ldp 1.

Vil Thi Hai

1975

bH

PHT

Phy trdch chuyén l;-f_m'; |
Day mén Dao dic Ity
4A1,4A2,4A3, 4A4

Ng6 Thj Thiy Linh

1982

bDH

PHT

Phy trich chuyén mén; |
HPNGLL; Thu vién |
TB; Phd cép; Bén trt, |
Day mén HDTN lép
1A1, 1A4, 1AS, 1AG.

Pham Thj Bich Ngoc

1985

bH

KT,
TTTVP

Ké to4n, T truomg T
VP.

Nguyén Thj Phic

1968

Cb

GV

Day TNXH, b, Poc thu
vién, tr hoc: lép 2Al,
2A2, 2A3; Tu hoc, Poc
thu ién 16p A1, 1A2,
1A3, 1A4 =23 tiét

Pham Thj Mai

1968

BH

GV

GVCN I6p 2A2; TV,
Toén, HPTN, TVBS,
Toén BS = 22 tiét

Pham Thi Kim

1970

bH

GV

GVCN 16p 1A3; TV,
Tofn, HDTN,TVBS,
Toén BS = 22 tiét

P4 Thi Lién

1970

bH

GV

LS&PL, Khoa hge, Ki
thufit cic lép
SA1,5A2,5A3,5Ad = 20
tiét

Nguyén Thi Hudng

1973

bH

GV

T6 trudmg T6 1; GVCN
16p 1A2; TV, Toén,
HBTN, TVBS, Toin BS
= 22 tiét

10

Nguyén Thi Ngoc Chim

1976

bH

GV

GVCN l6p 1AS5; TV,
Toan, HBPTN, TVBS,
Toén BS, Ty hoc = 23T

11

Ng6 Luong Diing

1976

bH

GV

T6 truong T6 nghé
thuit, Day AN Kkhéi
34,5, Tryc ban = 22
tiét.

12

P4 Thi Xuén Ron

1976

PH

GV

Té truomg T6 3; GVCN
16p 3AS; Toén, Tiéng
Viét, GDTC, HDTN,
Toan (Bs), Tiéng Viét
(Bs) = 22 tiét

13

Nguyén Thj Lién

1976

PbH

GV

GVCN 16p 5A2; To4n,
Tiéng Viét, GDTT,Thé
dyc, Toén (Bs), Tiéng
Viét (Bs) = 22 tiet

14

Nguyén Thi Qué

1976

BH

GV

GVCN 16p 3A3; Todn,
Tiéng Vigt, GDTC,
HDTN, Toin (Bs),
Tiéng Viét (Bs)= 22 tiét

15

Nguyén Thj Hué

1976

Cb

GV

GVCN 16p 3A2; Todn,
Tiéng Viét, GDTC,
HBTN, To4n (Bs),

Tiéng Viét (Bs) = 22 tiét

- 1,—I
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_ [ 1A trwimg 14 5, GyCw
1 | fﬂ‘ | o

. . | My IAA, Todn, Tibng
16 | Nguy&n Thj Thu Huyén 1977 bl v E | Vi, GUTT, Thé due
| | Todn (R, [u‘_ng W e
| LBy~ 3} ride

' rh nmyg s 3,

X | 9V laGvewn ey ia1, TV,
| Fodn, HEFTN TVRS
l Togn BS =~ )2 fidt _
1 ' r TGVEN lop AT, TV
18 | Nguyén Thij Ly 1977 DH X I | Todn,  HETN,TVAS,
| S—— }r;;m BS ~ 22 mét |
; TH tewimg TH 4,
3 . - | GVCN lap 4AS, TAnh
TA | 1 4AS, Tohn SAS, Th
19| Nguy&n Thj Ngoc Anh 1989 | duc 4AS, Todn (Bs) iép
| 4A5, Tiéng Anh lép
| SAL, SA25A3, SA4 -
20 tidt e
: GVCN lop IAI, Todn,
X GV | Tibng vier GoTC,
20 | Pham Thj Mo 1982 PH HOTN, MI thult, Todn
(Bs), Tibng Viét (Bs) ~
23 1iét

17 | Vi Thj T Loan 1977 ch

av

21 | Pham Thj Hong 1984 bH |4 TPT | Nghi thai sén.

X GV Efl Tiéng Anh 6 lép
i1 4= 24 tiét

GVCN Idp 1A4, TV,
Toén, HDTN,TVBS,
Toén BS = 22 niét
x| | OV |Tibng vi. GDTT IR
24 | P3 Thj Tuyét Ngan 1991 2 duc, Mi thult, Todn .
(Bs), Tiéng Viét (Bs) = .+
23 tiét :
G\{nCN 16p 3A4; Toén,
Tiéng Viét, GDTC,
25 | Nguyén Thj Thanh Héng | 1991 PH HDTN, MT thujt, Todn
(Bs), Tiéng Viét (Bs) =
23 riét
ngnCN 16p SAS; Todn, |
Tiéng Viét, GDTT,Thé
26 | 3 Thj Thu Thao 1991 BH | CP dyc, MI thujt, Todn |
(Bs), Tiéng Viét (Bs) = |
23 uét |
st | % Gy | GVCN lep 1A6; TV, |
27 - > 1992 PH Todn,  HDTN.TVBS, |
Nguyén Thi Thu Hing ko S T hoaw 23 i
tiét
G}’CN lop SA3; Tm
Ticng Viét, GDTT,
28 | P3 Thj Thu Trang 1995 bH dyc, MI thujt, Todn
(Bs), Tiéng Vigt (Bs) =
23 nér
GVCN Iép 2A4; TV,
Toin, HDTN, TVBS,
Todn BS = 22 tiét
GVCN 16p 4Al; Tiéng
Viét, Todn, Khoa hoc,
HDTN, GDTC, Tién

22 | Trn Thj Kim Anh 1989 BH

v
23 | Pham Thi Thuy Trang 1990 BH X G

My

J

29 | Nguy&n Thj M§ Linh 1995 pH | CP X GV

30 | Nguy&n Thj Khéinh Huyén | 1997 PH | CD X GV
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Nguyén Thi Mai Quyén

e

16

) Viét ( BS), Todan

-/-

/
r

22 1idr_

1996

DH

Gv

T3 ph}! TS 4; GVeN

4A2; Tibng Vidt, Tos,
Khoa hoc,  HDy
GDTC, Tiéng Vigr
BS), Todn (Bs) ~ 22 11

VA Minh Phugmg

1997

DH

Cb

GV

GVCN 1ép 4A6; Tilng |
Viét, Todn, Khoa hoc,
HDTN, GDTC, Tiéng |
Viét ( BS), Toan (Bs)~
22 tiét

Dng Thj Thiy Hanh

1998

DH

Cb

GV

Viét, Todn, Khoa hoc,
HDTN, GDTC, Tiéng
Viét ( BS), Todn (Bs)=
22 tiét

34

Dinh Thj Ngoce Ly

1998

BH

GV

GVCN 16p 4A3; Tiéng
Viét, Todn, Khoa hoc,
HDTN, GDTC, Tiéng
Viét ( BS), To4n (Bs)=
22 tiét

33

Vi Huong Dung

1990

BH

GV

GVCN lép 5A1; Todn,
Tiéng Viét, GDTT,Thé
duc, M1 thuit, Todn
(Bs), Tiéng Viét (Bs) =
23 tiét

36

Nguyén Minh Ngge

1999

BH

GV

GVCN lép 4A7; Tiéng
Viét, Todn, Khoa hoc,
HDTN, GDTC, Tiéng
Viét ( BS), Toan (Bs) =
22 tiet

37

Dodn Thj Hi Anh

1999

BH

GY

GVCN lép 2A3; TV,
Todn, HPTN,TVBS,
Toén BS = 22 riét

38

Nguyén Thj Vi¢t Anh

1991

PH

GV

Day MT, MTBS khéi
142 = 20 tiét

39

Vi Ngoe Anh

1999

bH

GV

Day LS&DL, Pao dir,
Céng nghé cac lop
4A1,4A2 4A3,4A4; Dao
dic  16p S5A15A2,
5A3,5A4; Mi thujt 16p
5A2,5A4 = 22 riét

40

D3 Thj Huyén Trang

1999

BH

GV

Tiéng Viét 16p, Pao dire,
HBTN , Khoa hge, Ljch
sir& Dija Ly, Cong nghé,
Tiéng Viét ( BS), Mi
thufit 16p 4AS5, M1 thuit
ciic lop
A}AMHAB.-IM =22
liet

41

Pham Thj Thu Dung

2000

PH

GV

Day THXH, Dgo dic,
Céng ngh¢ 5 16p khéi 3,
M thuft 16p 3A2, 3A4,
JAS =23 riet

42

Trlin Thj Phie

1985

PH

GV

Day tin hoc khdi 3,4,5;
triec ban = 22 tiét

43

Nguy&n Thj Nhién

1989

Ccb

GV

Day GDTC khéi 1,2 =

|
|
l
GVCN 16p 4A4; Tiéng {

20 tidt

Pugc quét bang CamScanner

-


https://v3.camscanner.com/user/download

7

(
44 | Nguyén Thi Vén 1991 PH ) V' 112, Trve ban 3 bubi =
20é
2 Doy LS&DL., Pao diec,
7 GV | cong nghé, MT thuat lop
L 19 ¥ X d4A5  va  AAG,  Day
43| Vit Thi Ngoc 8 o L.S&PL., Do dac, Cong
nghé, Khoa hoe, SAS va
SAG = 22 tiét —
Day kl: TNXH, BB+
DAY 2A5. TNXH,
PRITVATH = 23 tidt -
GV Day Tiéng Anh 5 lép
47 | Hd Ngoc Linh 1996 PH X khdi 3; Tiéng Anh Iop
5A5 vi SA6 = 24 tidt

46 | Hoang Trang Nhung 2001 bH x | €V

NV | Van thu, Thiét b

|
|

' . | th |

48 | Trn Thj Huong Giang 1997 2 . vién, quan |y con déu :

‘I‘ 0
49 | pham Thi Thanh Luyén | 1971 PH x | Topw dT:;ngqus». Y t hoc

Trén ddy 13 phin cong nhiém vy chung cho toan trudng, dé nghi céc thanh
vién nghiém tic thyc hién./.
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