UBND PHUGONG BACH PANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS MINH TAN Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 80/QP-THCS Bach Dang, ngay 12 thdng 9 ndm 2025
QUYET PINH

X A | A A. r.e L4 A o r *A A A
Ve viéc ban hanh Ngi quy doi véi can b, gido vién, nhan vien

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC CO SO MINH TAN
Can cu Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 cuia B6 trudng B

Gi4o duc va Pao tao Ban hanh Piéu 18 truong Trung hoc co sd, trudng Trung hoc
pho thong va trudng Pho thong cé nhiéu cép hoc;

Can ctt Thong tu s6 06/2019/TT-BGDPT ngay 12/4/2019 cuia Bd truéng Bo
Gido duc va Pao tao Qui dinh Quy téc tmg xir trong co s gi4o duc.

Can ctr Quyét dinh sé 270/QD-UBND ngay 18/8/1994 ctia Uy ban nhén dén
huyén Thuy Nguyén vé viéc thanh lap trudong Trung hoc co sé Minh Tén;

Xét d& nghi ciia Hoi ddng truong,

QUYET PINH:

s

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy ddi véi can b, gido vién,
nhan vién trudng Trung hoc co s& Minh Tan.

Piéu 2. Noi quy nay dugc théng qua cudc hop hdi dbng ngay 03 thang 9
nam 2025 cia Truong Trung hoc co s& Minh Tan va c6 higu luc ké tir ngay 12
thang 9 nam 2025.

Piéu 3. Toan thé can bd, gido vién, nhan vién trudng Trung hoc co s&

Minh T4n chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
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Noi nhin:
- Nhu Diéu 3;
- Luu: HO so HNCCVC, VT.
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UBND PHUGNG BACH PANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET Nam
TRUONG THCS MINH TAN Poc lap - Tw do - Hanh phic

NOI QUY
Péi voi can bd, gido vién, nhan vién
Trudng Trung hoc co sé Minh Tén

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ' 80 /OP-THCS
ngay 12 /09/2025 ciia Hiéu trudng trwong Trung hoc co s6 Minh T dn)

Chuong I:
QUY PINH CHUNG

I. THOI GIAN, NE NEP

Dleu 1. Pam bao du ngay cong, gid cong theo quy dinh.

Piéu 2. Pén trudng giang day, hoi hop phai dén truée 10 phut. Trong hoi
hop khong néi chuyén riéng, khong lam viéc riéng; dién thoai di dong dé ché d6 im
lang hoac tit nguon.

Pidu 3. Nghi day hay ddi day vi Iy do c& nhén phai béo cao Hiéu truong bang
vin ban va dé xuét ngum day thay (trong trudmg hop ddt xuét c6 thé bio cdo qua
dién thoal) Khi c6 giay moi, giay triéu tdp, phai bdo cdo Hiéu truéng, sau khi Hiéu
truéng dong y, Ph6 Hiéu trudng phan cong day thay; ddng thdi bao cdo ndi dung
hop/tap huan cho Hiéu truéng sau ngay di hop/tap huén.

Piéu 4. Ban Gidm hiéu phai c6 mit thuong xuyén dé didu hanh, chi dao cac
cong viéc chung cua Nha truong.

II. TU TUONG PAO PUC, TAC PHONG LAM VIEC

Piéu 5. Chip hanh tét dudng 16i, chi trvong cia Dang va chinh sach, phap
luat ctia Nha nudce, Luat vién chire, Luat Giao duc, Dleu 1€ truong Trung hoc, Noi
quy, Quy ché ctia Nha trudng va cac van ban phap quy vé gido duc.

Pidu 6. Trang phuc dén trudng phai gon gang, lich sy va pha hop véi hoat
dong su pham theo quy dinh cta Chinh phu vé trang phuc cta vién chirc Nha nudc.

Dleu 7. Khong tiép phu huynh hoc sinh khi dang giang bai.

Pidu 8. CAm cén by, gido vién, nhan vién 1am nhiing viéc sau:

- CAm 13m nhiing viéc trai Hién phap, Phap luét;

- CAm ht thuéc 14, udng ruou bia khi 1én 16p hodc hoi hop;

- CAm str dung dién thoai véi muc dich c4 nhan trong gid day, khi du gio,

sinh hoat chuyen mon,;

- CAm xuc pham danh dy, nhin phim, than thé hoc sinh, ddng nghiép va

nguoi khac;

- Cim phat tan (hodc ing ho) thong tin sai sy that, khong lanh manh, thong
tin chua dugc kiém chimg duéi moi hinh thirc;

- Cam day thém khdng dung quy dinh; cAm thu thém trai quy dinh.

- CAm gay sach nhiéu, phién ha vé6i cha/me hoc sinh.
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Pitu 9. Thuc hién tét Chi thi 05 cua B§ Chinh trj vé “Hoc tdp va lam theo
tw twomg, dao diic, phong cdch H6 Chi Minh”, cudc van dong “Mbi thay gido, cé
gido la tam guong vé dao ditc, tw hoc va sdng tao”, cude véin déng ‘Haz khong”
va phong trao thi dua “Xdy dung truong hoc thdn thzen hoc sinh tich cuc”

Piéu 10. Chép hanh nghiém chinh sy phan céng cua Hiéu truong. Tan tuy
VoI cong viéc, tim huyét véi nghé nghiép, yéu thuong, dong cam vai hoc sinh.

Piéu 11. Phat huy dén chu, doan két noi b, chéng biéu hién quan liéu, tiéu cuc
trong co quan; c6 y thirc bao vé ciia cong, tiét kiém dién, nudc, giit gin vé sinh chung,

III. CONG TAC CHUYEN MON

Piéu 12. Thuc hién ding quy ché chuyén mén; hd so, ké hoach bai day day
du; ra dé kiém tra ding quy ché; soan, giang, chim, chita bai nghiém tuc; cip nhat
diém dam bao tién d6 va chinh xac.

Pidu 13. Tang cudng ddi mdi phuong phép day hoc, kiém tra dénh gi; tng
dung c6 hiéu qua cong ngh¢ thong tin, tri tu¢ nhan tao (AI) vao quan ly va giang
day.

Piéu 14. Tich cuc tu hoc, tu bdi dudng ning cao trinh d6 chuyén mén
nghiép vu, ngoai ngir va tin hoc.

Piéu 15. Cac gio day phai duoc ghi ddy du trong S6 Ghi dAu bai; xép loai

gio day chinh xac, phu hop véi phén nhén xét.
Didu 16. Mdi gido vién phai chiu trach nhiém vé chat lugng gido duc, an
toan trong gi¢ day cho hoc sinh.
IV. CONG TAC THE DUC, VE SINH, NEP SONG QUAN SU
Diéu 17. Gido vién chi nhiém két hop vé6i gido vién bd mon don dbc kiém
tra viéc méc déng phuc, truy bai dau gio, hat dau gio, gitta glo Giéo vién gido duc
thé chét, Tong phu trach D6i hudng dan, kiém tra, bao quét viéc thuc hién nén nepm
tac phong tap thé giuc gitra gio cua cac 16p. '
Piéu 18. Mbi can b, gido vién cé trach nhiém gido duc hoc sinh ¥ thirc ba
vé cua cong, v€ sinh than thé, canh quan méi truong. :
V.CHE DO THONG TIN, GIAO BAN VA THU TUC HANH CHINH

Diéu 19. Vé ché do thong tin, bao cao

- Céc doan thé, b phan, t6 truong, thi quy, ké toan bao c4o bang vin ban
két qua hoat 'dong trong thang, du kién ké hoach thang sau cho Hiéu trudng 01 l4n
vao ngay cubi cing ciia thang;

- Cén bd, gido vién di cong tac, nghi 6 6m, nghi c6 viéc dot xuét phai bao cao
Hiéu trudng (han ché bdo cdo qua dién thoai trlr trudng hop bét kha khang), bao
Phé Hiéu trudng phéan cong day thay.

Piéu 20. Vé ché d6 giao ban

- Mbi thang hop Hai ddng su pham 01 14n vao chiéu thir nim tudn dau tién
cua thang;

- Sinh hoat t§/nhém chuyén mén 02 lan/théng;

- Giao ban Ban Giam hiéu vao chiéu thir 6 hang tuén;

- Glao ban cong tac Chu nhiém 01 lan/thang (vao ngay hop hoi dong)

- Téng phu trach Doi giao ban vai cac 16p trudng: tiét 5 sang thir 7,

- Chao cd: tiét 1 sang thtr 2 dau thang.

Piéu 21. V& thii tuc hanh chinh
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Moi thi tuc hanh chinh phai duoc giai quyét theo luat dinh va theo trinh f1r
tlr TS chuyén mén dén Ban Gidm hiéu.

VI. CONG TAC KHAC

Piéu 22. Ngoai nhiém vu chuyén mén dugc Ban Gidm hiéu phin cdng thi
gido vién con phai tham gia cdc hoat dong tép thé, cong tic chii nhiém, phd cdp
gido duc va cac nhiém vu khéc.

Chuwong II:
QUY DPINH CHU'C NANG, NHIEM VU
CUA CAC TO CHUC TRONG NHA TRUONG

I. CAC TO CONG TAC

Piéu 23. Trong nha trudng gbém cac td cong tac: (1) Chi bd Pang; (2) Ban
Giam hidu; (3) Té Chuyén mén; (4) Té chic Doi TNTP Hd Chi Minh; (5) Td van
phong; (6) Ban chi dao céc hoat dong tap thé,

II. CHUC NANG, NHIEM VU CUA CAC TO CHUC

Piéu 24. Chi bd Pang:

1. Bi thu Chi bg: Vii Thi Ha

2. Nhiém vu: Diéu hanh chung moi hoat déng ctia céc t§ chirc trong nha
truong; Thuc hién Chi thi, Nghi quyét cia Huyén uy, Pang uy co sé truc thudc.

Piéu 25. Ban Giam hiéu:

1. Hiéu trudng: Vi Thi Ha

- Phu trach chung céc hoat dong;

- Xay dung ké hoach nam, thang; T chirc thuc hién nhiém vy nam hoc;

- Quan ly gido vién, nhin vién, hoc sinh;

- Quan ly chuyén mdn, phan cong gido vién cong tac;

- Kiém tra d4nh gia viéc thuc hién nhiém vu gido vién;

- T4 truéng Té Chu nhiém gido duc hoc sinh;

- Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san cua truong;

- Thyc hién céc ché d6 chinh sich ciia nha nuéc ddi véi gido vién, nhan
vién; Thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cla trudng; Phu tréch cong tac
phép ché.

2. Phé Hiéu truong: Cu Van Toan

- Thyc hién, chju trich nhi¢m truéc Hiéu truéng vé nhiém vu dugc Hiéu
truéng phén céng; Tham muu véi Hidu trudng dé linh vue phy tréach dat higu qua.

- Phu trach chung coéng tac chuyén mon ctia nha trudong;

- Phu trach co s¢ vat chét, trang thiét bi, thé duc-thé thao, nép séng quan su;

- Pam nhan cong tac Phé cap gido duc;

- Phu trach hoat dong ctia Trung tAm hoc tip cong dong;

- Quén li cong tac Pdi, y té hoc duong, t vin hoc dudng;

- Lam mét s6 cong viéc khac khi Hiéu truéng phan céng hodc duge ty quyén.

Piéu 26. T6 Chuyén mén:

1. T6 trudng:
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- T6 truéng T Khoa hoc Ty nhién: TrAn Thé Hai;
- T4 trudng T6 Khoa hoc X4 hdi: Pao Thi Thanh Van.
2. T4 truéng chuyén mén c6 nhing nhiém vu sau:
- Didu hanh moi hoat dong trong T vé cong tac chuyén mén, 1én ké hoach
thang, tudn cu thé cho hoat dong T4;
- Theo d&i, didu ddng gido vién day thay khi can thiét...;
- Phan T4 ra cdc Nhoém chuyén mén; Thong qua Nhom trudng dé diéu dong
hoat déng chuyén mdn nhim nang cao chét lugng giang day;
- Quan xuyén rat kinh nghiém kip théi cho viéc d6i méi phuong phép;
- Tham muu cho Ban Giam hiéu vé cong tac boi dudng chuyén mén;
- Tham gia danh gia, xép loai cac thanh vién cua T theo quy dinh cta
Chuén nghé nghiép gido vién Trung hoc;
- Lam mot sb cong viée khac khi dugc Ban Gidm hiéu phan cong.
Piéu 27. T Vin phong:
1. T6 truéng: Hoang Thi Ha
- Theo ddi quan ly xay dung ké hoach hoat dong ctia T6;
- Quan li cong tac y té hoc dudng;
- X4y dung ké hoach thu chi cua truong;
- Téng hop théng ké; Td chirc cac hoat dong tai chinh theo quy dinh;
- Lam luong cho can bg, gido vién, nhan vién hang thang;
- Thanh toan, quyét toan kip thdi theo diing nguyén tic tai chinh;
- Lam mot sb cong viéc khac khi duge Ban Giam hiéu phan cong.
2. Thanh vién:
2.1. Thw vién: Pham Thi Ngoc Ly

- Quan li thu vién, ta séch; : N
- Cho gido vién va hoc sinh mugn sach dé lam tai liéu day va hoc; “’43
- Quan li s cong van di - dén, cong téc phap ché; Thao cac van ban khi >
duoc Hiéu trudng phan cong; Quan li viéc cép phat bang tét nghiép; ,S”‘.-
- Lam mot s céng viéc khac khi dugc Ban Gidm hiéu phén cong. 9

2.2. Bdo vé: Pham Vin Tién

- Pam bao an ninh trat tu trong nha truong;

- Giao nhén vé xe, trong xe cho cén bd, gido vién, nhan vién, hoc sinh nha
truong va khach dén lién hé cong viéc.

- M cbng truong va phong truc ban trude budi hoc 30 phut.

- Tham gia quan ly, gido duc hoc sinh; ngén chén kip thoi hién tuong hoc
sinh ddnh nhau, &n qua vat trong nha trudng, vi pham ndi quy hoc sinh.

- Huéng dén gido vién, nhan vién nha trudng va khach dén lién hé cong vige
thuc hién ding quy dinh ra vao co quan.

- Kip thoi bdo céo véi lanh dao nha truong khi cé su viéc bat thudng xay ra;
chiu trach nhiém bdi thudng cac thiét hai vé tai san do 15i ciia nhan vién bio vé.

- Truc tiép quan 1y, sir dung va chiu trach nhiém v& tai san phong Bao vé.
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- Thuc hién cdc nhiém vu khac theo phén cong cla lanh dao nha truong.

2.3. Nhan V|en lao cong: Tran Thi Huyén Trang
- Chuén bj niu nudc trude dau gio sang, dAu gi¢ chidu trong phong Tryc

ban, phong Hiéu trudng.

- Theo dbi, lién hé don vi cung cip nudc, goi ché nude udng cho hoc sinh.

- Phu tréch chuén bj nudc cho céc budi hop, hoi nghi clia nha truong.

- Quét don vé sinh toan bd khu vyc bé téng héa trong khuén vién truong va
vé sinh c4c phong sau: Phong Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng.

- Don vé sinh 2 khu nha vé sinh va phu trach viéc cép nudc.

- Phan loai va xur ly rac thai theo dung quy dinh.

Diéu 28. Ban chi dao cac hoat dong tap thé:

1. Trudéng ban: Nguyén Pire Kién

2. Nhiém vu:

- Chi dao chung céc hoat dong tap thé;

- Phu trach mét sb cong viéc nhu tham hoi 6m dau, hiéu hy.

- Lam mot sb cong viéc khac khi dugc Ban Giam hiéu phéan céng.

Piéu 29. T6 chirc Poi TNTP Hd Chi Minh:

1. Téng phu trach Pji (Kiém nhiém): Nguyén Thi Kim Ngin

2. Nhiém vu:

- Dua vao ké hoach chung cua truong, xay dung ké hoach hoat dong Doi
thang, tuan

- Lén k& hoach rén luyén doi vién, tdp nghi thic ddi, cac hoat dong ngoai
gid cac khdi;

- Thuc hién cong tac giao ban véi Hiéu trudng va véi cac 16p trudng;

- Lam mot sb cong viée khac khi dugc Ban Gidm hiéu phan cong.

Chuwong III:
TO CHUC THUC HIEN

Pidu 30. Noi quy nay dugc tap thé can b, gido vién, nhan vién nha trudng
théng qua, dugc niém yét tai phong Hoi dong va dua 1én cdng thong tin dién tir ciia
trudng; tit ca can bo, gido vién, nhan vién trong don vi c6 trich nhiém thyc hién
theo ndi quy (néu trong qué trinh thuc hién gap kho khan, phai trinh Hiéu truéng
d8 kip thoi diéu chinh).

Pidu 31. Giao cho Phé Hiéu trudng, T truéng chuyén mon va cac c4 nhén
c6 lién quan theo ddi, gidm sét, kip thoi xir ly nhitng vi pham. Noi quy c6 thé dugc
didu chinh, b sung hang nim do Hoi nghi cong chirc, vién chic dau nim hoc

quyét dinh.

* Noi nhan:
- CBGVNV (dé t/h);
- Website truong;
-Luu VT.
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In bang

UBND PHUONG BACH DANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS MINH TAN Pjc 1ap - Tu do - Hanh phic

Bach Pang, ngay 12 théng 9 ndm 2025

NQI QUY
P6i véi can b, gido vién, nhin vién
Truwong Trung hoc co s¢ Minh Tan, nam hoc 2025-2026

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 80/0D-THCS ngay 12 /09/2025
cua Hiéu trudng truong THCS Minh Tdn)

Dleu 1. Dam bao du ngay cong, gid cong theo quy dinh.

Pitu 2. Pén trudong giang day, hdi hop phai dén trude 10 phut. Trong hoi
hop khong n01 chuyen riéng, khéng lam viéc riéng; dién thoai di dong dé ché d6 im
lang hoac t4t nguon.

Piéu 3. Nghi day hay ddi day vi ly do c4 nhan phai béo céo Hiéu truong béng
vin ban va dé xuét nguorl day thay (trong truong hop dot xuét c6 thé bao cdo qua
dién thoai); Khi c6 gidy moi, gidy triéu tap, phai bdo cdo Hiéu trudng, sau khi Hiéu
trudng dong ¥y, Phé Hiéu truong phan céng day thay; ddng thoi bao céo ndi dung
hop/tap huan cho Hiéu truéng sau ngay di hop/tap huan.,

Diéu 4. Ban Giam hiéu phai c6 mit thudng xuyén dé diéu hanh, chi dao céc
cong viéc chung cua Nha truong.

Piéu 5. Chép hanh tdt dudng 18i, chii trwong ctia Pang va chinh sach, phap
luat cia Nha nudc, Luét vién chirc, Luat Gido duc, Dleu 1é truong Trung hoc, No6i
quy, Quy ché ctia Nha trudng va cac vén ban phap quy vé gido duc.

Piéu 6. Trang phuc dén truong phai gon gang, lich sy va phu hop v6i hoat
dong su pham theo quy dinh cua Chinh phu vé trang phuc cua vién chuc Nha nudc.

Dleu 7. Khong tiép phu huynh hoc sinh khi dang glang bai.

Piéu 8. CAm can bd, gido vién, nhan vién lam nhing viéc sau:

- Cam 1am nhiing vi€c tréi Hién phéap, Phap luit;

- Cam hut thudc 14, ubng rugu bia khi 1én 16p hodc hoi hop,

- Cm str dung dién thoai v4i muc dich c4 nhéan trong gio day, khi du gio/
sinh hoat chuyén moén;

- Cam xuc pham danh du, nhan pham, than thé hoc sinh, déng nghi€p va
nguoi khac;

- Cém phét tén (hodc ing ho) thong tin sai sy thét, khong lanh manh, thong
tin chua duoc kiém chimg dudi moi hinh thirc;

- Cam day thém khdng dung quy dinh; cam thu thém trai quy dinh.

- Cam gdy sach nhiéu, phién ha véi cha/me hoc sinh.

Pidu 9. Thuc hién t6t Chi thi 05 ctia Bd Chinh tri vé “Hoc tdp va lam theo
tw tudng, dao dirc, phong cdch H6 Chi Minh”, cudc van dong “Mbi thdy gido, c6
gido la tam guong vé dao dirc, ty hoc va sdng tao”, cudc van dong “Hai khong”
va phong trao thi dua “Xdy dung truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc”.
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Piéu 10. Chip hanh nghlem chinh sy phén cong cua Hiéu truong. Tén tyy
vai cong viéc, tam huyét véi nghé nghiép, yeu thuong, dong cam voi hoc sinh.
Pidu 11. Phat huy dén chu, doan ket ndi b, chdng biéu hién quan liéu, tiéu cyc
trong co quan; c6 y thic béo vé cuia cong, tiét kiém dién, nud, gitr gin v¢ sinh chung.
bieu 12. Thyc hién dang quy ché chuyén mén; hd so, ké hoach bai day day
du; ra & kiém tra ding quy ché; soan, giang, chdm, chita bai nghiém tiic; cap nhét
diém dam bao tién do va chinh x4c.
Piéu 13. Ting cudng dbi méi PPDH, kiém tra danh gid; ing dyng c6 hiéu
qua cong nghe thong tin, tri tu¢ nhan tao (AI) vao quan ly va giang day.
Pidu 14. Tich cyc tu hoc, ty bdi dudng nang cao trinh dd chuyén mén
nghiép vy, ngoai ngir va tin hoc.
Pidu 15. Cac gios day phai dugc ghi ddy di trong S6 Ghi ddu bai; xép loai
gio day chinh xéc, phu horp v6i phén nhén xét.
Pidu 16. Mdi gido vién phai chiu trach nhiém vé chét luong gido duc, an
toan trong gid day cho hoc sinh.
Piéu 17. Gido vién cht nhiém két hop véi glao vién bd mén don déc kiém
tra viéc mac ddng phuc, truy bai dau gio, hat dau gio, gitta glo Giéo vién gido duc
thé chit, Téng phu trach D6i hudng dan, kiém tra, bao quét viéc thuc hién nén nép,

tac phong tap thé giuc giita gio cua cac lorp

Piéu 18. Mbi can bo, gido vién c6 trach nhiém gido duc hoc sinh y thirc bao
vé cua cong, vé sinh than thé, canh quan méi trudng.

Diéu 19. V& ché d) thong tin, bao cdo

- Céc doan thé, bd phan, to trudng, thu quy, ké toan béo céo biang vin ban
két qua hoat dong trong thang, du kién ké hoach thang sau cho Hiéu truéng 01 1an
vao ngay cubi cung cua thang;

- Can bd, gido vién di cong tac, nghi dm, nghi c6 viéc dot xut phai bao céo
Hiéu truéng (han ché béo cdo qua dién thoai trir truong hop bét kha khéang), béo
Phoé Hleu truéng phan cong day thay.

Diéu 20. Vé ché dg giao ban

- Mbi thang hop Hoi ddng 01 14n vao chiéu thir nim tudn dAu tién cta thang;

- Sinh hoat t/nhém chuyén mén 02 lan/théng;

- Giao ban Ban Gi4dm hiéu véo chiéu tht 6 hang tuén;

- Giao ban cong tac Chu nhiém 01 lan/thang (vao ngay hop hoi dong)

- Téng phu trach Poi giao ban vdi cac 16p trudng: tiét 5 sang thir 7;

- Chao cdr: tiét 1 sang thir 2 du thang.

Piéu 21. V& thi tuc hanh chinh

_ Moi thu tuc hanh chinh phai dugc giai quyét theo ludt dinh va theo trinh ty

tir TO chuyen mon dén Ban Giam hiéu.

Dleu 22 Ngoa1 nhlem vu chuyen mon duorc Ban G1am h1eu phan cong th1

giao duc va cac nhiém vu khac.
* Noi nh@n:
-CBGVNYV (de tv/h);
- Website truong;
-Luu VT.
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