UBND PHUONG TAM THANH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Sb: 154/Qb-THHD Tam Thanh, ngay 19 thang 10 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat ddng ciia nha truong
Nam hoc 2026 - 2027

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC HOANG PONG

Can cir Ludt Gido duc ngay 14 thang 6 nam 2019 va cdc van ban sira doi,
bé sung c6 lién quan;

Can cir Théng twe s6 15/2026/TT-BGDPT ngay 24 thing 3 ndm 2026 ciia Bo
truong Bo Gido duc va Dao tgo ban hanh Piéu 1¢ truong tiéu hoc, truong trung hoc
co 6, truong trung hoc phé théng va trwong phé théng c6 nhiéu cdp hoc;

Can cir chire ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu to6 chirc cia Truong
Tiéu hoc Hoang Pong;

Can cir yéu cau quan 1y, diéu hanh va tinh hinh thuc té ciia nha truong ndam
hoc 2026 - 2027;

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong
ctia Truong Tiéu hoc Hoang Pong nam hoc 2026-2027.

Picu 2. Quy ché 13 cin ctr dé Hiéu truong td chirc, quan 1y, diéu hanh céc
hoat dong cuia nha truong; phan cong nhiém vu, xac dinh trach nhiém va mdi quan
hé phbi hop gitra can bo quan ly, gido vién, nhan sy hd tro gido duc, ngudi lao
dong, cac to chuyén mén, té vin phong, cac to chirc va ca nhan c6 lién quan trong
thuc hién nhiém vu nam hoc.

Picu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Céc quy dinh trude ddy cua nha trudng trai vi Quy ché ban hanh kém theo Quyét
dinh nay hét hiéu luc ké tir ngdy Quyét dinh nay c6 hiéu lyc.

Piéu 4. Cac Pho Hi¢u trudng, td tru:cmg t6 chuyén mon, td trudng td van
phong, ngudi phu trach cac bo phan, cc to chiic trong nha trudng va toan thé can
b0, gido vién, nhan su hd tro gido duc, nguoi lao dong co trach nhi¢m thi hanh
Quyét dinh nay./.

,LLIEU TRUQNG
Noi nhdn: :
- UBND phuong;
- Phong VHXH;
- Nhu bicu 4;
- Luu truong.

Nong Thanh Huyén



2

QUY CHE TO CHUC VA HOAT PONG
Ciia truwong Tiéu hoc Hoang Pong nim hoc 2026 - 2027
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 154/Qb-THHD ngay 19 thang 10 nam 2026
cua Hiéu truong truong Tié iéu hoc Hoang Dong)

Chwong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Truong Tiéu hoc Hoang Pong 1a co sé gido duc phd théng cong 1ap, thuc
hién t6 chirc day hoc, gido duc hoc sinh theo muc ti€u, chuong trinh gido duc phé
thong cép tiéu hoc do BO Gido duc va Dao tao ban hanh; chiu su quan ly nha nudc
cua UBND phu:(‘)’ng Tam Thanh va su chi dao, hudng dan vé chuyén mén cia co
quan quan ly gido duc co tham quyen

2. Sau sdp xép, Truong Tiéu hoc Hoang Bong quan 1y, to chirc hoat dong
tai 04 co so, gom truong chinh, phan hi¢u va 02 diém truong. Cac co sé thudce
mot don vi truong thdng nhat vé to chirc, quan 1y, chuyén mén, tai chinh, tai san
va thyuc hién nhiém vu theo sy phén cong cua Hiéu truong.

3. Quy ché nay quy dinh nguyén tac t6 chic va hoat dong, 1¢ 16i 1am viéc,
trach nhiém va moi quan h¢ cong tac; che do thong tin, bdo cdo; quan 1y, st dung
tai san; thi dua, khen thudng va mot s6 ndi dung khac trong hoat dong cua Truong
Tiéu hoc Hoang Pdong nam hoc 2026-2027.

4. Quy ché 13 can ct dé can bd quan ly, gido vién, nhan sy hd tro gido duc,
nguoi lao dong, cac to chuyén mén, to vin phong, cac t chirc va ca nhan cé lién
quan thyc hién nhi¢ém vu dugc giao.

Piéu 2. Nguyén tic té chic va hoat dong

1. Nha truong hoat dong theo nguyén tac tap trung dan chi, ché do thu
truong, bao dam su lanh dao cua cip uy Pang, sy quan ly, diéu hanh cua Hi¢u
trudng va phat huy vai tro, trach nhiém ciia cac Pho Hiéu truong, to chuyén mon,
t6 van phong va cac to chirc trong nha truong.

2. Hiéu truong chiu trach nhiém quan ly, diéu hanh toan dién céac hoat dong
cua nha truong; cac Pho Hiéu trudng giap Hi¢u truong thuc hién nhiém vu theo
linh vuc va dia ban dugc phan cong, chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng vé nhiém
vu duogc giao.

3. Cac t6 chuyén mén, t6 vin phong, cac bd phan va ca nhan thuc hién
nhiém vu theo chirc nang, nhiém vu, quyén han va sy phan cong cua Hi¢u trudng;
bao dam rd ngudi, ro viéc, rd trach nhiém, rd tién do va ro két qua.

4. Hoat dong cua 04 co sé duoc thuc hién thdng nhat theo quy dinh chung
ctia nha trudng; bao dam su phdi hop thudng xuyén giira trudng chinh, phan hiéu
va cac diém truong, khong dé xay ra tinh trang tach biét trong quan 1y, chi dao,
chuyén mon va théng tin béo cao.

5. Moi hoat dong cua nha truong phai tuan thu quy dinh cua phap luét, Diéu
1€ tru:ong hoc, cac vin ban chi dao ctia cap c6 thim quyén va cac quy dinh, quy
ché ndi by ctia nha truong; bdo dam cong khai, dan chu, minh bach, ky cuong,
trach nhi€m va hiéu qua.
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6. Can bo quan 1y, gido vién, nhan su hd tro gido duc va ngudi lao dong co
trach nhiém phéi hop, hd tro nhau trong thyc hién nhiém vy; giir gin doan két noi
bd, van hoa cong so, dao dirc nghé nghiép; khong giy phién ha, sach nhidu d6i
v6i hoe sinh, cha me hoc sinh va td chire, c4 nhan c6 lién quan.

7. Viéc giai quyét cong viéc phai bao dam dang thim quyén, dang quy
trinh, kip thoi, khoa hoc va hi€u qua; tang cuong ung dung cong ngh¢ thong tin,
chuyén (101 sd trong quan 1y, diéu hanh va trao ddi cong viée, phu hop véi didu
kién thyc té cta tung co s0.

8. Nhitng van dé lién quan dén nhiéu t6, bd phan hodc nhiéu co sé phai
dugc trao d6i, phdi hop va thdng nhat trude khi thyc hién; trudng hop vuot thim
quyén phai kip thoi bao cdo Hiéu trudng xem xét, quyét dinh.

Chwong 11
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA TRUONG

Piéu 3. Nhiém vu va quyén han ciia truong.

Truong Tiéu hoc Hoang Béng thuc hién cac nhiém vu, quyén han theo quy
dinh cua phap luat va Diéu 18 truong tiéu hoc, cu thé:

1. T6 chic day hoc, gido duc theo muc ti€u, chuong trinh gido duc phé
thong cap tiéu hoc; xdy dung va thuc hién ké hoach gido duc nha trudng.

2. Thyc hién cong tac tuyén sinh, huy dong tré em trong do tudi dén truong,
duy tri si s, pho cip gido duc va gido duc hoc sinh khuyét tat, hoc sinh ¢6 hoan
canh dac bi¢t theo quy dinh.

3. Quan 1y, danh gia hoc sinh; xac nhan két qua gidao duc va hoan thanh
chuong trinh gido dyc tiéu hoc theo tham quyén.

4. Xay dung, phat trién nha truong; thyc hién kiém dinh chat luong gido
duc va cac nhiém vu bao dam chat luong giao duc.

5. Quan 1y can b quan 1y, gido vién, nhan sy hd tro giao duc va nguoi lao
dong; thue hién phan cong, danh gia, bdi dudng va ché do, chinh sach theo quy dinh.

6. Quan 1y thong nhat 04 co sé ciia nha trudng, bao dam nén nép, chuyén
mén, hoc sinh, co s vat chat va cac hoat dong duoc thuc hién déng bo.

7. Quan 1y, st dung dat dai, co s& vat chat, tai san, thiét bj va cic ngudn tai
chinh cta nha trudng ding quy dinh, tiét kiém, hiéu qua, cong khai, minh bach.

8. Phdi hop véi cha me hoc sinh, chinh quyén dia phuong, cac to chirc, ca
nhan va cong déng trong thuc hién nhiém vu giao duc.

9. Thuc hién cong tdc bao dam an ninh, trat tu, an toan trudng hoc; phong,
chéng bao luc hoc dudng, tai nan thuong tich, chdy nd va cac nguy co anh hudng
dén hoc sinh.

10. Pay manh tmg dung cong nghé thong tin, chuyén doi sé trong quan ly
va day hoc; bdo dam an toan thong tin, dir ligu.

11. Thyc hién quy che dan chu, cong khai, tiép cong dan; giai quyét kién nghi,
phan 4nh thudc thdm quyén; thuc hién ché do thong tin, thong ké, bao cao voi
UBND phuong Tam Thanh, Phong Vian héa - Xa hoi va co quan c6 tham quyén.

12. Thuc hién cac nhiém wvu, quyén han khac theo quy dinh cua phap luat
va su chi dao ctia co quan c6 tham quyén..
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Chwong 111
CONG TAC QUAN LY VA LANH PAO NHA TRUONG

Diéu 4. Nguyén tic quan 1y, diéu hanh

1. Hiéu trudng 1a nguoi dimg dau nha trudng, chiu trach nhiém quan 1y,
diéu hanh toan dién céac hoat dong cua nha trudong va chiu trach nhiém trudc co
quan co tham quyén vé viéc thuc hién nhiém vu duoc giao.

2. Phé Hiéu truong gitp Hibu trudng quan ly, diéu hanh cac linh vuc cong
tac dugc phan cong; chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng vé nhiém vu dugc giao.

3. Céc t6 chuyén mon, t6 vin phong va cac bd phan thuc hién nhiém vu
theo chtrc ning, nhiém vy, quyén han va sy phan céng cta Hiéu truong.

4. Viéc quan ly, diéu hanh phai bao dam tap trung dan chu, ro trach nhiém,
phéi hop chit ché, thong tin kip thoi va thdng nhit trong toan trudng.

Piéu 5. Trach nhiém ciia Hiéu truong

1. T chuc quan 1y, diéu hanh toan dién hoat dong cua nha truong; xay
dung va t6 chirc thuc hién ké hoach gido duc, ké hoach cong tac nam hoc.

2. Phan c6ng nhiém vy, quan ly, danh gia can b6 quan ly, gi4o vién, nhan
su hd trg gido duc va ngudi lao dong theo tham quyén.

3. Chi dao cong tac chuyén mon, t6 chirc bo may, tai chinh, tai san, co s&
vat chét, an ninh, an toan trudong hoc va cac hoat dong gido duc.

4. Chi dao, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu tai 04 co s&, bao dam hoat
dong thong nhat, hiéu qua.

5. Thyc hién cong khai, dan chu, tiép cong dan; giai quyét hodc chi dao giai
quyét cac kién nghi, phan anh thudc tham quyén.

6. Chiju trach nhiém vé chét luong gido duc, viéc thuc hién cac quy dinh
cua phap luat va nhiém vu cia nha truong.

Piéu 6. Trach nhiém ciia Phé Hiéu truéng

1. Gitp Hi¢u trudng thuc hién nhiém vu theo linh vyc va pham vi duoc
phan cong; chiu trach nhiém trudc Hi¢u trudng vé két qua thuc hién.

2. Chu dong xay dung ké hoach, t6 chirc, kiém tra, don ddc viée thuc hién
nhiém vu thudc linh vuc phu trach.

3. Phéi hop voi cac to chuyén mon, to van phong, cac bd phan va co sd
trudng hoc trong t6 chirc thuc hién nhiém vu.

4. Khi dugc Hi¢u trudong uy quyen Pho Hi€u truong dleu hanh hoat dong
cua nha truong va chiu trach nhlem vé€ cong viéc dugc 1 > uy quyén.

Piéu 7. Trach nhiém ciia t6 chuyén mdn va to vin phong

1. Thuc hién nhiém vu theo quy dinh cta Diéu 1¢ truong hoc, ké hoach gido
duc nha truong va su phan cong cua Hiéu truong.

2. T6 chirc sinh hoat chuyén mon, nghiép vu; phdi hop thuc hién nhiém vu
gido duc, quan ly hoc sinh va cac hoat dong chung cua nha truong.

3. Tb truong chiu trach nhiém diéu hanh hoat dong cua to; phan cong
nhiém vy, kiém tra, dén ddc va bao céo két qua thuc hién vo1 Hi¢u trudng hodc
Pho Hiéu truong phu trach.

Piéu 8. Quan ly va phoi hop giira cac co sé
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1. Cac co s6 thudc Truong Tiéu hoc Hoang Pong hoat dong theo sy quan
1y, chi dao théng nhét cua Hiéu truong.

2. Nguoi duge Hi€u truong phan cong phu trach co 8¢ co trach nhiém t6
chtre thue hién nhiém vy, duy tri nén nép, quan 1y hoc sinh, co so vét chat va bao
cao tinh hinh hoat dong theo quy dinh.

3. Cac co so thuc hién théng nhat chuong trinh, ké hoach gido duc, quy ché
chuyén mon, ché do thong tin, bao céo va cac quy dinh chung ctia nha trudng.

4. Nhitng van dé phat sinh tai co s& phai duoc kip thoi bao céo Hiéu trudng
hodc Phé Hiéu truong phu trach dé xem xét, giai quyét theo tham quyén.

Chuong 1V
TRACH NHIEM CUA CAN BQ, GIAO VIEN
NHAN VIEN TRONG TRUONG

Pi¢u 9. Trach nhiém ciia can bd, gido vién, nhan vién

1. Chép hanh sy phan cong cua Hiéu truong, Pho Hiéu truong; thyc hién
day du, dung tién do, bao dam chét lugng cac nhiém vu duoc giao va chiu trach
nhiém vé két qua thuc hién.

2. Chap hanh chu truong cua Pang, chinh sach, phap luit cia Nha nudc,
quy dinh cua nganh, cua dia phuong va cua nha truong; thuc hién nghiém ky luat,
ky cuong, quy tac ing xur va dao durc nghé nghiép.

3. Céc to chuyén mon, to vin phong, cac to chirc doan thé va cic bo phan
trong nha truong hoat dong theo chuc nang, nhiém vuy; ph01 hop, hd tro Hiéu
trudng trong td chirc va thuc hién cac nhiém vu ciia nha truong.

4 Cac chtc danh, bd phan thuc hién nhi¢ém vu theo quy dinh va sy phan

cong, gom

- T6 trudng, t6 pho t6 chuyén mon, t6 van phong;

- Thu ky Hoi dong truong;

- Ké toan, van thu va cac nhan vién theo vi tri viée lam;

- Bi thu Chi doan, Tong phu trach Poi;

- Céc 6 chirc khac trong nha trudng.

5. Chu dong hoc tap, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu;
tich cuc d6i moéi, tmg dung céng nghé thong tin va chuyén do6i s phu hop voéi
nhiém vu.

6. Co trach nhiém bdo vé€, st dung ding muc dich, tiét kiém, hiéu qua tai
san, co sO vat chat, trang thiét bi ciia nha truong; khong str dung tai san cong vao
muc dich ca nhan.

7. Thuc hién déy du ché do thong tin, bao cao; bao dam tinh chinh xéac, kip
tho1 va bao mat thong tin, ho so, dit liéu theo quy dinh.

Piéu 10. Nhiém vu ciia gido vién

1. Thuc hién chuong trinh, ké hoach gido duc; chuan bi va t6 churc day hoc,
kiém tra, danh gid hoc sinh theo quy dinh; chiu trach nhiém vé chat luong, hi¢u
qua giang day va giao duc.

2. Quan ly, gido duc hoc sinh; ndm tinh hinh, dic diém cta hoc sinh dé c6
bién phap gido duc phu hop; quan tdm, hd tro hoc sinh c6 kho khin va phat huy
nang luc, phém chét cua hoc sinh.
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3. Tham gia sinh hoat t6 chuyén mén, nghién ctru bai hoc, du gid, bdi
dudng chuyén moén, nghiép vu; chit dong d6i mdi phuong phap day hoc va g
dung cong nghé phu hop.

4. Trau ddi dao duc, giit gin phdm chat, danh du, uy tin nha gido; guong
mau trude hoc sinh; thuong yéu, ton trong, ddi xu cong béng v61 hoc sinh; bao vé
quyén va loi ich chinh dang cua hoc sinh; doan két gitip d& dong nghiép.

5. Tham gia cOng tac phd cap giao duc tiéu hoc; cac hoat dong trai nghiém,
gido duc k¥ ning sdng, k¥ ning sb va cac hoat dong gido duc khéac theo ké hoach
cua nha truong.

6. Chu dong phdi hop véi Tong phu trach Poi, cha me hoc sinh va cac to
chire, ca nhén c6 lién quan trong quan 1y, giao duc hoc sinh.

7. Thyc hién day du nhiém vy chu nhiém 16p khi duge phan cong; thuong
xuyén theo déi, danh gia su tién b ciia hoc sinh; kip thdi bao cao nhiing van dé
phat sinh.

8. Tham gia dﬁy du cac hoat dong, phong trao, hoi thi va nhiém vu chung
clia nha trudng, cta nganh; co tinh than trach nhiém, chu dong va hop tac trong
thuc hién nhiém vu.

9. Tham gia bao v¢ tai san, co s¢ vat chét; gido duc hoc sinh gilt gin vé
sinh, bdo v€ mdi truong, xay dung trudng hoc an toan, xanh, sach, dep.

10. Thyc hién ding quy dinh vé nghi phép. Truong hop nghi dot xuat phai
b4o cdo nguoi c6 tham quyén; khi nghi phai ban giao nhiém vu, bao dam khong
anh hudéng dén hoat dong day hoc va gido duc.

11. Nhan xét, danh gia hoc sinh theo quy dinh; dé xuét khen thuong, hd tro,
cac bién phap giao duc phu hop; hoan thanh viéc cap nhat két qua danh gia vao hd
so, hoc ba va hé théng quan ly.

12. B4o céo dinh ky hodc dot xuat véi Hiéu truong, Pho Hiéu trudng vé
tinh hinh 16p, hoc sinh va nhiém vu duogc giao.

13. Thuc hién céc nhi€ém vu khac theo quy dinh cua phap luat va su phan
cong cua Hi¢u trudng, Phé Hiu trudng.

Picu 11. Nhiém vu ciia Thu ky Hoi dong truong

1. Ghi bién ban dﬁy du, chinh xac cac cudc hop, hoi nghi ctia nha trudng;
quan 1y, luu trir bién ban theo quy dinh.

2. Theo doi, téng hop ndi dung cac cudc hop giao ban va cac nhiém vu
duoc phan cong.

3. Phéi hop téng hop cac nd1 dung phuc vu cong tac thi dua, danh gia, bao
cao va hoat dong chung ctia nha truong.

4. Phbi hop chuén bi, hoan thién cic van ban, bdo cdo cua nha truong theo
su phan cong cua Hiéu truong.

5. Thyc hién cac nhiém vu khéac do Hiéu trudng phan cong.

Pi¢u 12. Nhiém vu ciia nhan vién

1. Nhan vién bao vé

1.1. Bao vé tai san, co s& vat chat; gilr gin an ninh, trat tu, an toan truong
hoc tai khu vuc dugc phan cong.
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1.2. Thyc hién nghiém ché d6 truc; quan 1y viéc ra vao truong; dong, mo
cong, quan 1y khoa cac phong theo quy dinh.

1.3. Thuong xuyén kiém tra, phat hién va bao cdo kip thoi cac nguy co mat
an toan, su cd vé co sé vat chat an ninh, trat tu, phong chay, chira chay.

1.4. Thuc hién mot sb cong viéc sua chira nhd trong pham vi kha nang va
dugc phan cong.

1.5. Khong tu y thay dbi ca truc; truong hop can thay ddi phai bao céo va
dugce ngudi ¢ tham quyén dong y.

2. Nhén vién ké toan

2.1. Tham muu xay dung du toan, ké hoach tai chinh; quan ly, st dung
ngan sach va cac ngudn tai chinh ciia nha truong theo quy dinh.

2.2. Thyc hién cong tac ké toan, thanh toan tién lwong, phu cép va cac ché
d6 khac; thyc hién thu, chi ding quy dinh, cong khai, minh bach.

2.3. Quan 1y, cap nhat day du so sach, chung tir, hd so ké toan; thuc hién
ché d6 bao c4o tai chinh theo quy dinh.

2.4. Phbi hop theo doi cac khoan thu, chi phuc vu hoat dong gido duc va
cong tac ban tru theo phan cong.

2.5. Tham muu, dé xuat v6i Hiéu trudng cac giai phap quan ly, sir dung
kinh phi, tai san va nguén luc tai chinh tiét kiém, hiéu qua.

2.6. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh va su phan cong ctia Hiéu trudng.

3. Nhan vién van thw

3.1. Tiép nhan, dang ky, phan loai, chuyén giao van ban dén; phat hanh,
theo doi1 va luu van ban di theo quy dinh.

3.2. Kiém tra thé thtrc, k¥ thuat trinh bay van ban trude khi phat hanh theo
phan cong; quan 1y ho so, tai liéu va lap ho so cong viéc.

3.3. Quan Iy, st dung va bao quan con diu theo quy dinh; khong dong dau
khéng, khong tu y dwa con dau ra khoi noi bao quan.

3.4. T6 chirc sap xép, bao quan va giao ndp ho so, tai lidu vao luu trit theo
quy dinh.

3.5. Thyc hién quéan 1y, sir dung hé théng quan 1y van ban, ho so dién tu,
iOffice va cac phan mém dung chung ctia nha truong.

3.6. Bao dam vin ban, gidy moi va thong tin hanh chinh duoc chuyén dén
ding nguoi, dung thoi gian.

3.7. Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong ctia Hi¢u trudng.

4. Nhan vién thw vién, thiét bi

4.1. Quan ly, bao quan sach, tai liéu, thiét bi day hoc va hd so thu vién,
thiét bi theo quy dinh.

4.2. Thuc hién cép phat, cho muon, tiép nhan va theo doi viéc st dung
sach, tai liéu, thiét bi; thuc hién day du thi tyc giao nhan.

4.3. Cap nhat d?ly du s6 sach, hd so; sép Xép thu vién, thiét bi khoa hoc,
thuan ti¢n cho gido vién va hoc sinh sur dung.

4.4. Thyc hién thoi gian phuc vy thu vién, thiét bj theo quy dinh ctia nha truong.

4.5. Thyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong, Pho Hi€u truong phan cong.



5. Nhén vién y té truong hoc

5.1. Tham muu va td chuc thuc hién cong tac cham soc, bao v¢ stc khoe
hoc sinh, can bg, gido vién, nhan vién theo quy dinh.

5.2. Thuc hién so ctru, cép ctru ban dau; quan ly thude, vat tu, trang thiét bi
y té; theo ddi va cap nhat h so stre khoe hoc sinh.

5.3. Phdi hop véi co so y té dia phuong t6 chirc kham stc khoe, tuyén
truyén phong, chéng dich bénh, v¢ sinh ¢4 nhan va vé sinh trudng hoc.

5.4. Phdi hop thuc hién coéng tac an toan thuc pham, ban trG va phong,
chdng dich bénh theo phan cong.

5.5. Thuc hién dﬁy du ho so, sb sach chuyén moén va ché do bao céo.

5.6. Thyc hién cac nhi¢m vu khéac do Hiéu truéng, Pho Hi€u trudng phan cong.

6. Nhan vién phuc vu

6.1. Thuc hién v¢ sinh, phuc vu cac hoat dong ctia nha truong; chuén bi phong
hop, hoi truong va cac diéu kién phuc vu hoi nghi, cudc hop theo phan cong.

6.2. Bao dam v¢ sinh san truong, hanh lang, phong hoc, phong lam viéc,
khu v¢€ sinh va khu vuc dugc giao; thu gom, xr 1y rac thai dung quy dinh.

6.3. Kiém tra, tat cac thiét bi dién, nudc va thiét bi st dung tai khu vuc
duoc phan cong sau thoi gian lam vigc.

6.4. Tham gia cac hoat dong chung cua nha truong khi dugc phan cong.

6.5. Thyc hién cic nhiém vy khac do Hi¢u trudéng phan cong, bdo dam
dung tién do va chat luong.

Piéu 13. Trach nhiém chung ciia nhin vién va nguoi lao dong

1. Chép hanh sy phan cong, thuc hién dang chirc trach, nhiém vu va nodi
quy lam viéc ctia nha truong; phdi hop vdi cac bd phan, can bd, gido vién trong
thuc hién nhiém vu.

2. Chu dong hoc tap, bdi dudng nang cao pham chét, trinh d6 chuyén mén,
nghiép vy; tham gia day du cac hoat dong chung cua nha truong va cac t chic
doan thé theo quy dinh.

3. Co ¥ thitc bao vé tai san, co s vat chat; khong tu y sir dung tai san cua
nha trudng vao muc dich ca nhan. Truong hop 1am mat, hu hong tai san do 16i ca
nhan thi thuc hién trach nhiém theo quy dinh.

4. Thuc hién che d6 nghi phép, bao cao va ban giao cong viée theo quy dinh;
truong hop nghi dot xuét phai bao céo va duge ngudi cd tham quyén dong ¥.

5. Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo quy dinh ctia phap luat va su phan
cong cua Hi¢u trudng.

Chuwong V
TRACH NHIEM CUA CAC TO CHUYEN MON, VAN PHONG,
CAC TO CHUC DOAN THE

Piéu 14. Té chuyén mén

1. T6 chuyén mon hoat dong dudi sy chi dao cua Hi€u truong, Phd Hidu
truong; chiu trach nhi¢m td6 chuc thyc hién nhiém vu chuyén mon theo chuong
trinh, ké hoach gido duc va nhiém vy ndm hoc cua nha truong.

2. Tb truéng chuyén mon:
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2.1. Xay dung ké hoach hoat dong ctia to phu hop voi ké hoach gido duc cua
nha truong; t6 chirc trién khai, kiém tra, danh gia va bao cédo két qua thyc hién.

2.2. Piéu hanh hoat dong cua to; phan cong nhiém vu trong td theo thAm
quyén; don déc, hd tro gido vién thuc hién nhiém vu duoc giao.

2.3. T chirc sinh hoat chuyén moén, nghién ctru bai hoc, trao ddi kinh nghiém,
du gio, thao giang va cac hoat dong bdi dudng chuyén mén theo ké hoach.

2.4. Kiém tra, theo ddi hd so chuyén mon, vi¢c thuc hi€n chuong trinh, ké
hoach day hoc, kiém tra danh gi4 hoc sinh cta giao vién theo ké hoach ctia nha truong.

2.5. Theo ddi, tong hop va danh gia chat luong, hiéu qua thuc hién nhiém
vu cua cac thanh vién; thuc hién ché do th6ng tin, bao cdo theo quy dinh.

2.6. Tham gia danh gia, xep loai vién chtrc, danh gia chuan nghé nghiép gido
vién theo quy dinh; dé xuat cac giai phap nang cao chat luong hoat dong cua to.

2.7. De xuat khen thuong, dong vién hodc bao cao nhiing trudng hop thuc
hién chua t6t nhiém vu cua to vién dé lanh dao nha truong xem xet, giai quyét.

2.8. Phdi hop véi cac td chuyén mon khéc, to van phong va cac bd phan co
lién quan trong thuc hién nhiém vy chung cua nha truong.

3. T6 pho chuyén mon gitip to truong t6 chirc, diéu hanh hoat dong cua t;
thue hién nhiém vu dugc phan cong va diéu hanh cong viéc cua t6 khi dugc to
trudng uy quyen hodc khi t6 truéng ving mit.

4. Cac to chuyén mon thuc hién thong nhat noi dung chuyén mén trong
toan trudng; phoi hop giilta trudng chinh, phan hiéu va cac diém truong, bao dam
chat luong giao duc dong déu.

Piéu 15. T viin phong

1. T6 van phong hoat dong dudi sy chi dao cuia Hi¢u trudng, Phd Hicu
treong; tham muu, phuc vu cong tac quan 1y va td chirc cac hoat dong gido duc
cua nha truong.

2. Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach hoat dong cua t6 theo nim hoc,
thang va cac nhi€ém vu phat sinh; bao dam phuc vu kip tho1 hoat dong chung cta
nha truong.

3. Phéi hop thuc hién cong tac hanh chinh, vin thu, ké toan, thu vién, thiét
bi, y té, phuc vu, bao v€ va cac nhiém vu khac theo chirc nang, vi tri viéc lam.

4. Quan 1y, cap nhat, luu trix ho so, tai liéu thudc pham vi duoc giao; thuc
hién ché d6 thong tin, bao cdo theo quy dinh.

5. T6 chirc sinh hoat t6 theo quy dinh; trao doi, phéi hop, hd tro cac thanh
vién thuc hién nhiém vu.

6. Theo doi, danh gia chét luong, tién do va hiu qua cong viéc cua Cac
thanh vién; tham gia danh gia, xép loai vién chtrc, nguoi lao dong theo quy dinh.

7. Dé xuit cac giai phap nang cao chat luong hoat dong cua t6; dé xuat
khen thudng hodc bdo cdo nhitng trrong hop thuc hién chua t6t nhiém vuy.

8. Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Hi¢u trudng, Phé Hi€u truong phan cong.

Picu 16. Hoat dong ciia cic to chirc doan thé

1. Chi doan Thanh nién phat huy vai tro xung kich, tién phong ctia doan
vién; to chirc va tham gia cac hoat dong gido duc, phong trao, vin hoa, van nghé,
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thé thao, chuyén doi s6 va cac hoat dong khac ciia nha trudng ph hop véi chic
nang, nhiém vuy.

2. Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh td churc cac hoat dong Doi va
phong trao thiéu nhi theo ké hoach cua nha trudong va huéng dan ctua Hoi dong
boi; ph01 hop voi gido vién chu nhiém trong gido duc dao dirc, ky nang song, ¥
thire t6 chirc ky luét va cac hoat dong tap thé cua hoc sinh.

3. Tong phu trach Doi tham muu xay dung ké hoach cong tic Doi va phong
trao thiéu nhi; to chirc, huéng dan va theo dbi viée thuc hién; phdi hop véi gido vién
chu nhiém va cac b phén co lién quan; thuc hién ché d6 bao cao theo quy dinh.

4. Cac to chirc doan thé ph01 hop véi nha truong trong tuyén truyén, van
dong can b, gido vién, nhan vién va hoc sinh thuc hién tdt nhiém vy; tham gia
xay dung méi trudng gido duc dan chi, doan két, an toan, lanh manh.

5. Nguoi dimg dau cac t6 chirc doan thé thuc hién ché do thong tin, bao co
va phoi hop voi Hiéu trudng trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

Piéu 17. Quan h¢ phoi hop giira cac t0 va cac b phin

1. Céc to chuyén mén, t6 van phong va cac bo phan trong nha trudng cé
trach nhiém phdi hop thudng xuyén, chii dong trao d6i thong tin va hd trg nhau
trong thuc hién nhiém vu.

2. Viéc phdi hop phai bao dam dung chiic nang, nhiém vu, khong chong chéo,
khong dun déy trach nhiém; bao dam tién do, chat lugng va hi€u qua cong viéc.

3. Cac to, b phén chiju trach nhiém vé nhiém vy dugc giao; truong hop co
kho khin, vuéng mac hoic van dé vuot tham quyén thi kip thoi bao cao Hiéu
truong, Pho Hi¢u truong dé xem xet, giai quyét.

4. Céc to chuyén mon, td van phong va cac bo phéan thuc hién théng nhét
quy ché, ké hoach, ché d6 thong tin, bao céo trong toan truong; bao dam sy phéi
hop thong subt giita 04 co so.

5. Déi v6i cong viée lién quan dén nhiéu t6, bd phan, to truong hoic nguoi
phu trach c6 trach nhiém chit dong phdi hop, théng nhat phuong an thyc hién va
bao cao 1anh dao nha trudng khi can thiét.

Chuong VI
XU LY CONG VAN, TAI LIEU, QUY DINH VE THAM QUYEN KY VA
BAN HANH VAN BAN, CHE PQ THONG TIN BAO CAO

Picu 18. Xir Iy cong viin, tai liéu va thim quyén ky, ban hanh vin ban

1. Xtr Iy van ban dén

1.1. Van ban, tai liéu dén nha truong bang cac hinh thirc theo quy dinh phai
duoc tiép nhan, dang ky, phan loai va chuyén dén nguoi co tham quyén xtr 1y kip thoi.

1.2. Nhan vién van thu c6 trach nhiém tlep nhan, dang ky, theo doi vi¢c xir
Iy van ban dén; trinh Hiéu trudng hodc Pho Hiéu trudng duoc phin cong dé xem
x¢&t, chi dao.

1.3. Van ban lién quan dén nhiéu t6, bo phan hodc nhiéu co s¢ duoc chuyén
dén céc ca nhan, bd phan co lién quan theo ¥ kién chi dao cta Hiéu truong hodc
Pho Hiéu truong.
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1.4. Ca nhén, b phén dugc giao xu ly van ban c6 trach nhiém thuc hién
dung noi dung, thoi han va bao cao két qua theo yéu cau; hd so, tai lidu phai dugc
1ap va luu trit theo quy dinh.

2. Xt ly van ban di

2.1. Van ban do nha trudong ban hanh phai dugc soan thao, kiém tra noi dung,
thé thire, k¥ thuét trinh bay va trinh ngudi c6 thim quyén xem xét, ky ban hanh.

2.2. Nhan vién van thu thyc hién viéc vao so, dang ky, phat hanh, luu van
ban va theo doi vi¢c phat hanh theo quy dinh.

2.3. Vian ban phat hanh phai bao dam chinh x4ac, dung tham quyén, ding
d6i tuong, dung thoi gian va duoc luu trir day du.

3. Tham quyén ky vin ban

3.1. Hi€u truong la nguoi dung dau nha truong, chiu trach nhiém va cé
tham quyén ky cac van ban thudc chirc nang, nhiém vy, quyén han cua nha truong
theo quy dinh.

3.2. Pho Hiéu truong ky van ban khi duge Hiéu truong phan cong hoac uy
quyén va chiu trach nhiém trudc Hiéu truong, trudc phap luat vé ndi dung vin
ban da ky.

3.3. Van ban thudc linh vuc Pho Hi¢u truéng phu trach phai dugc Phé Hiéu
truong xem xét, cho ¥ kién trudc khi trinh Hiéu trudong ky ban hanh, trir truong
hop Hiéu truéng co6 chi dao khac.

3.4. Van ban lién quan dén tai chinh, tai san va cic khoan thu, chi phai
dugc thuc hién, kiém soat va ky duyét theo ding tham quyén, ché do tai chinh va
quy dinh vé quan 1y tai san cong.

3.5. Khong duoc ky, ban hanh vin ban vuot thAim quyén hodc trai véi quy
dinh cua phap luat va chi dao cta co quan c6 thim quyén.

Piéu 19. Ché d¢ thong tin, bio cao

1. Cac t6 chuyén mon, to vin phong, cac to chic doan thé, gido vién chu
nhiém va c4 nhin duoc giao nhiém vu thuc hién day du ché d6 thong tin, bao cao
dinh ky, dot xuat theo yéu cau ctia Hiéu truong, Phé Hiéu truong.

2. Bao cao phai bao dam dung nodi dung, chinh xac, day du, kip thoi, thong
nhat va chiu trach nhiém vé thong tin bao cao.

3. Cac to chuyén mon, t6 van phong va cac bg phan thuc hién bao cdo dinh
ky theo lich cua nha trudong; bao cdo dot xudt thuc hién theo yeu cau va thoi han
dugc giao.

4. Théng tin, s liéu bao cao phai dugc tong hop, kiém tra trude khi gui;
khéng tir y thay doi, cung cap hodc cong b thong tin, sb liéu cua nha trudong khi
chua dugc phép.

5. Nha truong thuc hién ché do thong tin, bao céo voi UBND phuong Tam
Thanh, Phong Van hoa - X hoi va co quan quan Iy gido duc co tham quyén theo
quy dinh va yéu cau quan ly.

6. Céc co s0, t0, b phan trong nha truong c6 trach nhiém bao dam thong
tin thong sudt, kip thoi gilta truong chinh, phén hi¢u va cac diém truong; nhiing
van dé phat sinh phai dugc bao cdo ngay khi can thiét.
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7. Khuyén khich str dung h¢ thong quan 1y van ban, hd so dién tir, thu dién
tlr cong vu va cac nén tang sé duoc nha truong quy dinh trong trao doi, xir 1y cong
viéc, bdo dam an toan va bao mat thong tin.

) ) Chuong VII
MOT SO CHE PO VA QUY PINH CONG TAC KHAC

Piéu 20. Ché dj hop va sinh hoat

1. Hop Ban lanh dao mé rong

a) Thanh phan gém: Hiéu truong, Pho Hiéu truong; Bi thu Chi doan; Tong
phu trach Poi; Thu ky Hoi ddng; TH trudng cac to chuyén mon va To trudng to
van phong.

b) Thoi gian: Theo yéu cau cong viéc va quyét dinh cua Hiéu trudng.

¢) Noi dung: Danh gia tinh hinh thyc hién nhiém vuy; ban bac, thong nhat
giai quyet cac cong viéc; trién khai nhiém vu thoi gian tiép theo va cac nodi dung
can thiét khac.

2. Hop, sinh hoat toan truong

Thuc hién hop Hoi dong, sinh hoat chuyén mon va cac hoat dong tap trung
theo ké hoach nam hoc, ké hoach thang va yéu ciu nhiém vu cta nha truong.

3. Sinh hoat t6 chuyén mén, t6 vin phong

Thuc hién theo ké hoach ciia nha truong va ké hoach cia to; tip trung trién
khai nhiém vu, trao d6i chuyén mén, danh gia két qua thuc hién va giai quyét cac
ndi dung phat sinh.

4. Lich hop, sinh hoat c6 thé duoc diéu chinh phu hop véi tinh hinh thuc té
va phai bao dam hoat dong gidao duc cua nha truong.

Piéu 21. Ché d¢ kiém tra

1. Cong tac kiém tra duoc thuc hién theo ké hoach kiém tra ndi bd ctiia nha
truong va cac quy dinh, hudng din cua cip co thim quyén, nham danh gia viéc
thuc hién nhiém vy, phat huy uu diém, khic phuc han ché va nang cao chat luong
hoat dong.

2. Hinh thire kiém tra gém: kiém tra theo ké hoach, kiém tra chuyén de,
kiém tra dinh ky va kiém tra dot xuat.

3. Noi dung kiém tra tip trung vio:

a) Viéc thyc hién nhiém vu duoc giao, chuong trinh va ké hoach gido duc;

b) Cong tac chuyén mén, ho so, day hoc, kiém tra, danh gia hoc sinh;

¢) Cong tac quan 1y cta cic to chuyén mon, tO vin phong va cac to chuc
trong nha truong;

d) Viéc thuc hi¢n quy ché, nén nép, ky luat lao dong, cong khai, dan chu,
an toan truong hoc;

d) Quan 1y, st dung tai chinh, tai san, co s& vat chit va cac noi dung khac
theo ké hoach.

4. Viéc kiém tra phai bao dam khach quan, cong khai, dung tham quyén; két
qua kiém tra dugc thong bao, theo doi viéce khac phuc va bao céo theo quy dinh.

Picu 22. Quin ly, sir dung tai san, co s& vat chat va thiét bj
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1. Céan b9, gido vién, nhan vién va nguoi lao dong c6 trach nhi¢ém bao quan,
st dung tai san, co s& vat chét, thiét bi cia nha truong dung muc dich, tiét kiém,
hi¢u qua.

2. Viéc quan ly tai san dugc thuc hién théng nhét tai 04 co s&; ¢o phan
cong ca nhan, bd phan quan 1y, theo doi va chiu trach nhi¢m theo quy dinh.

3. Thyc hién kiém ké, theo ddi, danh gid, stra chira, mua sdm, diéu chuyén,
thanh 1y va xtr 1y tai san theo quy dinh cua phép luat.

4, Khong tu y di chuyén, cho muogn, dua tai san ra khoi truong hodc su
dung tai san vao muc dich ca nhan khi chua dugc ngudi ¢ tham quyén dong ¥.

5. Tai séan, thiét b phuc vu day hoc phai dugc dang ky, muon, trd va theo
ddi theo quy dinh; nguoi st dung c6 trach nhi€ém bdo quan trong thoi gian duoc
giao st dung.

6. Khi phat hién tai san hu hong, mat mat hodc c6 nguy co mat an toan phai
kip thoi béo cao nguoi phu trach dé xur 1y.

7. Truong hop tai san bi mat, hu hong do 16i cha quan hodc thiéu trach
nhi€m thi cd nhan, b phan lién quan phai chiu trach nhiém theo quy dinh.

8. Viéc str dung may vi tinh, may photocopy, dién thoai va cac thiét bi dung
chung phai dung muc dich cong vu, tiét kiém va hiéu qua; khong sir dung cho
muc dich ca nhan khi chua dugc phép.

Pi¢u 23. Thoi gian 1am viéc

1. Céan b9, gido vién, nhan vién va nguoi lao dong thuc hién thoi gian lam
vige, giang day, truc va cac nhiém vu theo quy dinh cua phap luit, Diéu 1& truong
tiéu hoc va ké hoach ctia nha trudng.

2. Thoi gian vao hoc, két thuc budi hoc va thoi gian lam viéc cu thé duoc
thuc hién theo thoi khoa biéu, ké hoach gido duc va lich cong tac ctia nha truong
ting thoi diém.

3. Can bo, gido vién, nhan vién phai c6 mat dung gio, thuc hién nghiém tuc
gio lam viéc, gio day, hdi hop va cac nhiém vu dugc phan cong.

4. Truong hop nghi, di mudn, vé sém hodc vang mit phai thuc hién theo
quy dinh, bao cdo ngudi ¢ thim quyén va ban giao cong viée khi can thiét.

5. Lich 1am viéc c6 thé duge diéu chinh phu hop véi diéu kién thuc té cua
ting co so nhung phai bao dam théng nhét trong quan 1y va khong anh huong dén
hoat dong giao duc.

Pi¢u 24. Quy dinh vé thi dua, trang phuc va vin héa ing xir

1. Thi dua, danh gia

a) Viéc danh gia, xép loai, thi dua, khen thuong dbi véi can bo, gido vién,
nhan vién va nguoi lao dong thuc hién theo quy dinh ctia phap luat, huéng dan
ctia cap co thim quyén va tiéu chi thi dua ctia nha truong.

b) Cén cur danh gia gém: két qua thyc hi¢n nhiém vu duogc giao; chét luong,
tién d6 cong viéc; ¥ thuc chap hanh ky luat, nén nép; tinh than phdi hop; trach
nhiém nghé nghiép va cac tiéu chi khac theo quy dinh.
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¢) Khong dit ra tiéu chi thi dua trdi véi quy dinh ctia phap luat hodc lay mot
hanh vi vi pham don 16 1am can ct loai trir viéc danh gia khi chua xem xét day du
tinh chit, mic do va cac yéu tb lién quan.

2. Trang phuc

a) Can bg, gido vién, nhan vién mac trang phuc lich su, gon gang, phu hop
moi trudng su pham va tinh chit cong viéc.

b) Khi tham gia cac ngay 1&, hoi nghi, hoat dong tap thé hodc su kién cta
nha trudng thyc hién trang phuc theo yéu ciu cua nha trudng.

3. Hanh vi, ngoén ngr tng xur

a) Co thai do chuan muyc, ton trong, trach nhi¢m, doan Két; giao tiép van minh
Vol déng nghiép, hoc sinh, cha m¢ hoc sinh va céac t chirc, ca nhan c6 lién quan.

b) Khéng xtc pham danh du, nhan pham; khong giy mat doan két noi bo;
khong phat ngdn thiéu can ctr, xuyén tac hodc cung cip thong tin khong ding
tham quyén.

¢) Trong cac cudc hop, thuc hién quyén phat biéu, dong gop v kién theo su
diéu hanh cua chi tri; ¥ kién phai c6 tinh than x4y dung, dung ndi dung va ton
trong nguoi khac.

d) Khong lg1 dung mang xa hdi, phuong tién thong tin hoac céc hinh thuc
khac dé ding tai, chia sé thong tin 1am anh hudng dén uy tin, hoat dong ciia nha
truong hodc quyén, loi ich hop phap ciia to chire, ¢4 nhan.

4. Khen thuong va xur 1y vi pham

a) Tap thé, ca nhan c6 thanh tich, sang kién, dong gop tich cyc dugc xem Xét
biéu duong, khen thudng theo quy dinh va kha nang nguon luc cua nha truong.

b) Viéc khen thuong thyc hién theo ké hoach, tiéu chi va nguon kinh phi
hop phap; mirc thuong cu thé do cap c6 thim quyén quyét dinh, khong quy dinh
cting trong Quy ché nay.

¢) C4 nhan vi pham Quy ché hoic cac quy dinh c6 lién quan thi tuy tinh
chat, mirc do va hau qua cta hanh vi dé xem xet, xu ly theo quy dinh; truong hop
vuot tham quyén thi bao cdo cip c6 tham quyén giai quyét.

Chwong VIII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 25. Trach nhiém thyc hién

1. Hiéu trudng to chtrc phd bién, huéng dan, kiém tra va chi dao thyc hién
Quy ché trong toan truong.

2. Phé Hiéu truong, to trudng cac to chuyén mon, to vin phong, ngudi
dimg dau céc td chirc va cac bd phan c6 trach nhi¢m trién khai, theo ddi viéc thue
hién trong pham vi dugc phan cong.

3. Cén b, gido vién, nhan vién va ngudi lao dong c6 trach nhi¢m thyc hién
nghiém tic cac ndi dung cta Quy ché.

4. Quy ché duoc thuc hién théng nhat tai 04 co so ctia nha truong.

Piéu 26. Sira d6i, bé sung Quy ché

1. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 kho khin, vuéng méac hoic ndi dung
khong con phu hop, cac to, bd phan, ca nhan phan anh voi Hiéu truong dé xem xét,
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2. Viéc stra doi, bo sung Quy ché dugc thuc hién khi can thiét, bao dam phu
hop voi quy dinh cta phap luat, Diéu 18 truong tiéu hoc va tinh hinh thyc té cia
nha truong.

3. Khi van ban quy pham phap luat hodc quy dinh cta cp c6 thim quyen
dugc sira ddi, bd sung, nha truong thuc hién theo vian ban méi va xem xét diéu
chinh Quy ché cho phu hop.

Piéu 27. Hiéu lwc thi hanh

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngdy Quyét dinh ban hanh c6 hiéu luc va 1a
cin cir dé to chtrc, quan 1y va diéu hanh cac hoat dong cua Trudong Tiéu hoc
Hoang Pdng nim hoc 2026-2027. Cac quy dinh trudc ddy cta nha truong trai véi
Quy ché nay déu hét hiéu luc.



		2026-10-21T20:54:01+0700


		2026-10-21T21:11:43+0700




