UBND HUYEN HOC MON CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC NH] XUAN Pc Iap - Tr do - Hanh phic
S6: 40/QD-THNX Hoc Mén, ngay 05 thang 9 ndm 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché T chirc va hoat dong clia Truong Tiéu hoc Nhi Xuin
Niam hoc 2023- 2024

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC NHI XUAN

Can cir Quyét dinh s6 81/0P-UB ngay 27 thang 3 ndm 1996 cua Uy ban nhén
dan huyén Hoc Mén vé viéc thanh Idp truomg tiéu hoc Nhi Xudn,

Can cir théng tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua Bg Gido
duc va dao tao ban hanh Piéu I truomng Tiéu hoc;

Can cik Thong tu s6 16/2017/TT-BGDPT ngay 12 thdng 7 ndm 2017 cua By Gido
duc va Dao tao hwémg dan danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mitc s6 heong lam
viéc trong cdc co s¢ gido duc phé théng cong ldp;

Can cir vao tinh hinh thuc té cua don vi.

QUYET PINH:

Dleu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong cua
Trudng tiéu hoc Nhi Xuén, nim hoc 2023 — 2024 gdm 8 chuong, 24 diéu.

Diéu 2: Quyet dinh c6 hiéu luc ké tur ngay ky.

Diéu 3: Ban Giam hiéu, cac T6 Chuyén mén va TS Vin phong chiu trach nhiém
thi hanh quyét dinh nay./.
Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;
-BGH, GV, NV;
-Luu VT.

‘ IEU TRUONG
i

To Ngoc Thiy
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I (P 2 A
TO CHUC VA H Arrfﬁtjﬁg A TRUONG TIEU HQC NH] XUAN
(Ban hanh kém Ie‘ I\Q{p« }' 1 40/ OD-THNX ngay 05 thang 9 nam 2023
cua Tr 1(0' o Tiéu hoc Nhj Xi udn)

\*%

Chuong 1
Vi tri, nhiém vu va quyén han

Piéu 1: Vi tri
~ Truong Tiéu hoc Nhi Xuan 1a co s& gido duc pbé thong clia hé théng gido duc
qudc dan, co tu cach phdp nhan, ¢ tai khoan va con dau riéng.
Piéu 2: Nhiém vu va quyén han
1. T6 chuc gidng day, hoc tap va hoat dong gido duc dat chat luong theo muc tiéu,

chuong trinh gido duc phd thong cap tiéu hoc do Bé truéng Bo Gido duc va Dao tao
ban hanh.

2. Huy dong tré em di hoc ding do tudi, van dong tré em khuyét tat, tré em da bo
hoc dén trudong, thuc hién phd cép giao duc va chéng mu chi trong cong déng. Nhan
bao tro va giup cic co quan c6 thim quyén quan ly cac hoat dong gido duc cua cac co
s¢ gido duc khac thuc hién chuong trinh gido duc tiéu hoc theo su phén cong cua cap
c6 thdm quyen T chire kiém tra va cong nhan hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho
hoc sinh trong nha trudng va tré em trong dia ban truong duogc phan cong phu trach.

3. Xay dung, phat trién nha truong theo cac quy dinh ctia Bo Gido duc va Pao tao
va nhiém vu phat trién gido duc cua dia phuong.

4. Thuc hién kiém dinh chat luong gido duc.

5. Quan ly can b, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

6. Quan ly, st dung dit dai, co s& Vit chat, trang thiét bi va tai chinh theo quy
dinh cua phap luat.

7. Phéi hop véi gia dinh, cac td chirc va ca nhén trong cong dong thuc hién hoat
dong gido duc.

8. Té chirc cho can bo quan ly, gido vién, nhan vién va hoc sinh tham gia cac hoat
dong xa hoi trong cong dong.

9. Thuc hién cac nhiém vu va quyén han khéc theo quy dinh ctia phap luit.

_Chwong Il
To chirc b may
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Pidu 3: Td chirc by may truong Tiéu hoc Nhj Xuin gom:
1. Hiéu trudng: Ba T6 Ngoc Thuiy

2. Pho Hiéu truéng: Ba Nguyén Thi Hong Hiép

3. Céac T6 trudng chuyén mén: J

- Té truémg td 1: Ba Nguyén Ha Hong Phtic

- Té trudng té 2: Ba Nguyén Thi Hong Ngoc

- Té trudng td 3: Ba Tran Nguyén Minh Thu

- T truong tb 4: Ba Nguyén Thi Mong Tuyén

- Té truémg té 5: Ba Nguyén Thi Phuong Thao

- Té trudng td bd moén: Ba Tran Thi Thanh Phuong

4. T4 van phong;

- T truomg:  Ba Nguyén Thi Tuyét Trinh

5. Cac khéi 16p, 16p, hoc sinh: gdm 5 khéi, 37 16p, 1501 hoc sinh.
- Khéi 1: 09 16p — 366 hoc sinh.

- Khdi 2: 09 16p — 336 hoc sinh.

- Khéi 3: 09 16p — 337 hoc sinh.

- Khéi 4: 05 16p — 223 hoc sinh.

- Khéi 5: 05 16p — 240 hoc sinh.

6. Hbi dong tu van:

Céc thanh vién gdm: Hiéu truong (Chu tich Hoi dong), Bi thu chi by, Phé Hiéu
truong, Chu tich cong doan, Bi thu chi doan, Téng phu trach, té truéng chuyén mén,
td trudng vin phong, thu ky Hoi dong.

7. Hoi dong thi dua, khen thudng:

Céc thanh vién gdm: Hiéu truéng (Chu tich Hoi dong), Bi thu chi bg, Phé Higu
truong, Chu tich cong doan, Bi thu chi doan, Téng phu trach, t6 truong chuyén mén,
td truong van phong, thu ky Hoi dong.

8. Hoi dong Ky lut:

Cac thanh vién gom Hiéu truong (Chu tich Hoi dong), Chu tich cong doan, Té
truorng chuyén mén c6 gido vién vi pham. Hoi dong ky ludt s& moi thém dai dién gidi
nir (néu nir gido vién vi pham).

Hoi déng xét ky luat hoc sinh, moi thém dai dién Cha me hoc sinh, gido vién chu
nhiém 16p, Tong phu trach Dgi. Khi hoc sinh vi pham c6 mirc d¢ nghiém trong cé moi
cha me hoc sinh hodc nguoi do dau.
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9. Cac Hoi dong tu van khac, Hiéu truéng thanh lap theo yéu cdu cu thé cua timg
cong Viéc.

Chuong III
Quyen va trach nhiém cia can bg quan ly

Diéu 4: Quyén va trach nhiém cia Hiéu truéng

1. Xay dung quy hoach phat trién nha trucmg, lap ké hoach va t6 chirc thuc hién
ké hoach day hoc, giao duc; bao cdo, danh gia két qua thuc hién truéc Hoi dong truong
va céc cap o thdm quyén;

2. Thanh lap cac to chuyén mén, t6 van phong va cac hoi dong tu van trong nha
trudmg; bd nhiém td trudng, t6 pho;

3. Phan cong, quan li, danh gia, xé"p loai; tham gia qua trinh tuyén dung, thuyén
chuyén; khen thudng, thi hanh ky luét doi véi gido vién theo quy dinh;

4. Quan li hanh chinh; quan li va sir dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san
cua nha truong;

5. Quan li hoc sinh va td chirc cac hoat dong gido duc cua nha trudng; tiép nhan,
gidi thiéu hoc sinh chuyén trudong; quyét dinh khen thudng, ki lut, phé duyét két qua

=
danh gia, xep loai, danh sach hoc sinh 1én 16p, ¢ lai 16p; td chirc kiém tra, xac nhan 3
viéc hoan thanh chuong trinh tiéu hoc cho hoc sinh trong nha truong va cic dbi tuong 3
khac trén dia ban truong phu trach; 9
6. Du cac 16p vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu quan li; tham gia glano day 3
binh quén 2 tiét trong mot tuan; duoc hudng ché do phu cap va cac chinh sach cua wu X

dai theo quy dinh;

7. Thuc hién quy ché déan chu co s& va tao diéu kién cho cac td chirc chinh tri - xa
hoi trong nha trudng hoat dong nham nang cao chét lugng gido duc;

8. Thuc hién xa hdi héa gido duc, phdi hop td chirc, huy dong cac luc lugng xa
hoi cing tham gia hoat dong gido duc, phat huy vai tré cia nha trudng véi cong dong.

Piéu 5: Quyén va trach nhiém ciia Phé Hiéu truéng
1. Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do Hiéu trudng phan cong.
2. Diéu hanh hoat dong ctia nha truong khi dugc Hiéu truéng ty quyén;

3. Du céc lop vé bon dudng chinh tri, chuyén mon, nghiép vu quan li; tham gia
giang day binh quén 4 tiét trong mot tuan; dugc hudng ché d6 phu cap va cac chinh
sach uu dai theo quy dinh.

Diéu 6: Quyén va triach nhiém ciia To trwdng
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1. Lap ké hoach va to chirc thyc hién ké hoach day hoc, gido duc; béo céo, danh
gia két qua thuc hién ctia to truéc Héi tu van nha truong;

2. Phan cong, quan li, danh gia, xép loai déi véi gido vién trong td;

3. Dy céc lop ’vé bdi-dudng chinh tri, chuyén mén; tham gia giang day; duoc
huong ché do phu cap va cac chinh séch wu dai theo quy dinh.

Piéu 7: Quyén va trach nhiém cia T phéo
1. Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do Té truong phén cong.
2. Diéu hanh hoat dong cta td khi dugc T6 truéng iy quyén;

3. Dy céc lop ’vé bbi dudng chinh tri, chuyén mén; tham gia gidng day; dugc
hudng ché do phu cap va cac chinh sach uu dai theo quy dinh.

Chuong IV .
Chirc niang, nhiém vu ciia To hanh chinh-quan tri, T6 chuyén mén

Piéu 8: Té hanh chinh-quan tri

1. Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tudn, thang, nAm nham phuc
vu cho viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc cua nha
truong;

2. Giip Hi€u truong thuc hién nhiém vu quan li tai chinh, tai san trong nha
trudng va hach toan keé toan, thong ké theo ché d§ quy dinh;

3. Bdi dudng chuyén mén, nghiép vy, kiém tra, danh gia chit lugng, hiéu qua
cong viéc cua cac thanh vién trong t theo ké hoach cua nha truong;

4. Tham gia danh gia, xép loai vién chirc; gidi thiéu td trudng, t6 pho;
5. Luu trit hd so cua truong.
Piéu 9: T6 chuyén mén

1. Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tuan, thang, nam hoc nhim
thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc va hoat dong gido duc;

2. Thuc hién bdi dudng chuyén mén, nghiép vu, kiém tra, dnh gia chat lugng,
hi¢u qua giang day, gido duc va quan ly sir dung sach, thiét bi cua cac thanh vién trong
td theo ké hoach cua nha truong;

3. Tham gia danh gia, xep loai gido vién theo quy dinh chuan nghé nghiép gido
vién tiéu hoc va gidi thiéu td trudng, to phé.

Chuong V

Scanned with CamScanner


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

A ke oA
Le loi lam viéc

Pidu 10: L& 18i lam viéc ctia nha truwong

1. TAt ca CB-GV-CNV dam bao dung thoi gia 1am viéc theo quy. dinh:
- Gido vién day 1 budi:

+ Budi séng; 7 gi c6 mit tai 16p, dén 10 gidr 45 phut vé.

+ Budi chiéu: 13 gio c6 mit tai 16p, dén 16 gio 45 phut ve.

- Gido vién day 2 budi:

+ Bubi sang: 7 gior c6 mit tai 16p, dén 10 gior 5 phut vé.

+ Budi chiéu: 13 gid 40 c6 mat tai 16p, dén 16 gi 5 phut vé.

- Hiéu truong, Phé Hiéu trudng, Tong phu trach (theo lich truc cu thé; cé truc ca
trua theo hoat dong ban tru).

- T6 Vin phong: (Bao vé, phuc vu ¢6 lich truc cu thé)
+ Budi sang: 7 giv c6 mit, dén 11 gid vé.
+ Bubi chiéu: 13 gid 30 phut c6 mat, dén 16 gio 30 phut vé.

2. bam bao ding gid, chinh trang noi lam viéc sach, gon gang, sap xép hod so
ngén nap, khoa hoc.

- el

Pidu 11: Ché do 1ap chuong trinh, ké hoach cong tic

1. Hiéu trudng xdy dung ké hoach céng tac nam hoc dua trén ké hoach cua Phong
gido duc, tinh hinh cu thé cua truong va théng qua Hoéi dong gido duc quyét dinh trudc
khi trién khai.

2. Céc ké hoach thang, ké hoach cua cudc van dong, ... timg bd phan c6 trach
nhiém thuc hién va trinh Hiéu truong duyét va tién hanh trién kha1

Diéu 12: Ché dd hoi hop
1. Hoi nghi CBCC mdi nam 1 lan vao dau nam hoc.
2. Hop Hoi déng tur van: | lan/ thang.

3. Hop Hoi dong truong: 1 lan/ thang, sau khi hop Hoi dong tu van. Ngoai ra, khi
c6 cong viéc dot xuat, Hiéu trudng sé triéu tap hop dot xudt (c6 thong béo).

4. Hop giao ban Hiéu truong, Pho Hiéu truong: chiu thir 6 hang tuan.

5. Hop to chuyén mén: 2 lin / thang (thur hai: td 2, thi ba: t6 3, thir tu: t6 4, thir
nam: t0 5, thir sdu: t6 1 va B6 mon).

6. Hop t6 van phong: 02 lan / thang.

7. Hop Ban dai dién Cha me hoc sinh: 1 1an/ quy.

Scanned with CamScanner


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

8. Hop Phu huynh hoc sinh cac 16p: 3 lan/ nam hoc (dau nam hoc, dau hoc ky 2,
cudi hoc ky 2).

9. Hop hoi dong thi dua: 2 lan/ nam hoc (cudi hoc ky 1, cuon hoc ky 2), xét Nghi
quyét 03 (1 lan/ quy). Chu tich hoi dong sé triéu tap hop dot xuat khi c6 t6 chirc khen

thuong.

10. Sinh hoat dudi c&; cong tac chu nhiém: vao sang thir 2 hang tuan.

Piéu 13: Ché dj ban hanh vin bin

1. Vé ban hanh vin ban

Céc van ban: Nghi quyét, Ké hoach cdng tic, Van ban dé nghi, T¢ trinh, Béo céo,
Danh sach, Quyét dinh.

2. Vé tham quyén Ky céc vin ban

Hiéu truong: ké hoach, nhan su, tai chinh, Khen thuéng, Ky luat, Bao cdo thang,
quy, hoc ky, nam.

Ph6 Hiéu trudng: ky van ban hanh chinh chuyén mén thugc cong viéc ma hiéu
truong phan cong sau khi bao cao véi Hiéu truong.

Diéu 14: Ché dp thong tin bio cio

1. Ché dj thong tin: thong tin dén Hoi dong truong vé van ban phap quy, quy

ché, ké ‘hoach cong tac, td chirc nhan su, tuyén sinh, két qua gido duc, quan ly tai san,
khiéu t6 khiéu nai, tiéu chuan, ché do chinh sach, .

2. Ché d bao cio
’ Hiéu truong thuc hién déy du cac bao cdo, cac biéu mau quy dinh vé Lanh dao
cap trén, dia phuong noi truong cu ngu.

Cac bd phan bao cdo hoat dong hang thang vé Ban giam hiéu.

T trudng chuyén mén bao cao day du, kip thoi cac biéu mau cua nha truéng quy
dinh.

Gido vién c6 trac nhiém béo cdo day di s liu, chinh xdc, kip thoi theo yéu cau
cua To chuyén mén, cia Ban giam hiéu nhu: diém so kiém tra chat lugng hoc sinh,
tinh hinh huy dong tré ra l6p, cong tac chu nhiém, ...

Piéu 15: Ché dj khen thudong, ky luit

Khen thudng can bo, gido vién, cong nhan vién, hoc sinh theo Nghi quyét Hoi
nghi CBCC va Quy cheé chi tiéu noi bo.

Ky ludt cén bo, giao vién, cong nhan vién, hoc sinh ¢6 hanh vi vi pham tuy theo
tinh chat, mirc do sé xur ly theo quy dinh.
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Chwong VI
Cac moi quan hé cong tac

Picu 16: Quan hé cong tac cia Hiéu trudng
1. P6i voi UBND huyén
Chiu su chi dao truc tlep cua UBND huyén vé tat ca cac mat cong tac cua nha

truong; chu dong bao céo dé xuat dé giai quyet kip thoi nhimg van dé lién quan dén
truong.

2. Doi véi Phong Gido duc va Dao tao huyén

Chiu su chi dao truc tiép cua Phong Gido duc va Pao tao huyén.

Chiu trach nhiém vé két qua giao duc véi Phong Gido duc va Dao tao.

3. P6i véi UBND x4, thi tran noi cr tri

Lam tot vai tro tham muru va chiu trach nhi¢m két qua giao duc tai dia phuong.
4. D6i voi Ban dai dién CMHS

Chu dong phéi hop véi Ban dai dién CMHS dé théng nhat quan diém, ndi dung,
phuorng phap giao duc gitra gla dinh, nha truong, xa hoi; dong thoi huy dong cac
nguon luc dé ho tro hoat dong gido duc cia nha trudng.

5. Doi voi cac pho Hiéu truréng

Chi dao hiéu pho quan ly chuyén mén va quyét dinh cac nhiém vu va giai phap
nang cao chat luong giang day; phan cong cong tac.

Cung Hiéu pho xét duyét két qua danh gia, xép loai HS, cac hé so, hoc ba cua
HS:; quyét dinh vé khen thuong, ky luat HS theo quy dinh cua Bo GD&DT.

6. Dbi véi cac to truong

Chi dao céc t6 truong trién khai, van dong cac td vién chap hanh cic Nghi quyet,
chu truong cua Pang, chinh sach, phap ludt cua Nha nudc, quy ché cua nganh va noi
quy cua truong.

7. Dbi voi vién chire trong nha truong

Chi dao, huéng dan céc vién chic cung thuc hién nghiém tic cac chi dao cua cap
trén.

Cung xdy dung moi doan két trong nha truong.

Diéu 17: Quan hé cong tic ciia Pho Hiéu trudng

1. Déi véi Hiéu trromg va cic Pho Hiéu trudng trong nha truong

Cung vai Hiéu truong chiu trach nhiém trude cép trén vé phan viéc dugc giao.
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Tham muu cho Hiéu truong vé: bién ché, xep 16p cho cho hoc sinh diu nam hoc
va dau hoc ky 1I; tiép nhan hoc sinh chuyén dén, chuyén di gitra cac 16p. B6 tri thai
khoa biéu cac hoat dong giang day trong nha truong.

Béo cdo: Két qua cong tac, du thao ké hoach, dé xuat hodc xin y kién vé chuong
trinh cong tac vai hiéu truong.

2. Poi véi to trwdng

Chi dao cac t6 chuyén mon, gido vién thyc hién noi dung chuong trinh, ké hoach
day hoc, tiét hoat dong ngoai gid; kiém tra danh gia hoc sinh theo qui dinh ciia B§ GD-

DT va chi dao ciia S& GD - DT, don déc chim GV lam séng kién kinh nghiém va tham
muu lap hoi dong thim dinh; kiém tra hoat dong su pham cua gido vién va cac to

chuyén moén.

3. Doi voi vién chirc trong nha truong

Chi dao, hudéng din céc vién chirc cung thuc hién nghiém tic cac chi dao cua cap
trén, chi dao cua Hiéu truong.

Cung xay dung moi doan két trong nha truong.

Piéu 18: Quan hé cong tac cia T6 truomg

1. P6i véi Hiéu trirdmg, Phé Hi¢u truéng

Bao cao dung va kip thai cac ndi dung, biéu mau do Ban giam hiéu yéu cau.

Tham muu kip thoi v6i Ban giam hiéu vé nhan sy, chuyén mén, tim tu nguyén
vong cua ting to vién.

2. Dbi véi ndi bo to

Xay dung doan két trong t6, ciing phdi hop thuc hién nhiém vu nam hoc.

Gitp d& cong tac chuyén mon, cong tac chu nhiém.

Xay dung uy tin cua dong nghiép.

Piéu 19: Quan hé cong tic cua té pho

1. P6i véi To truomg

Thuc hién theo su phin cong cta to truéng.

Thay mat té truong diéu hanh 6 khi td truéng dy nhiém.

Cung voi t6 truong chiu trach nhiém véi Ban giam hiéu vé hoat dong gidgo duc
cua to.

2. Pbi v ndi b to

Xay dung doan két trong td, cuing phéi hop thyc hién nhiém vu nam hoc.

Gilp d& cong tac chuyén mon, cong tac chu nhi¢m.
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Xay dyng uy tin ctia dong nghiép.

Piéu 20: Quan hé cia vién chirc trong nha truong

Phéi hop trong cong viéc thuc thi theo phuong thir “Tap thé lanh dao, ca nhan
phu trach” cing hd trg hoan thanh nhiém vu nim hoc.

Xay dung doan két trong tap thé nha trudng, cung chia sé, tuong trg trong nhimng
lac kho khan.

Chwong VII
Khen thudng, ky luat

Diéu 21: Khen thwéng

Can bd, gido vién, cong nhan vién c6 thanh tich khen thuong, dugc tang danh
hiéu thi dua va cac danh hiéu cao quy khac theo quy dinh cua Luét thi dua khen
thudng.

Hoc sinh c6 thanh tich trong hoc tip va rén luyén dugc nha truong va cac cép
quan ly gido duc khen thuéng theo céac hinh thic: khen trugce 16p; khen thuorng hoc

sinh gidi, danh hiéu hoc sinh tién tién; khen thuéng hoc sinh dat két qua tét cudi nim
hoc vé mén hoc va hoat dong gido duc khéc.

Piéu 22: Ky luat
- Can b0, gido vién, cong nhan vién cé hanh vi vi pham tai diéu 16 nay thi tuy theo
tinh chat, mic do sé bi xr ly theo quy dinh.

- Hoc sinh vi pham khuyét diém trong qua trinh hoc tap va rén luyén thi tuy theo
mirc d6 vi pham c6 thé thuc hién céc bién phap sau:

+ Nhic nhd, phé binh.
+ Thong bao vai gia dinh.

Chuong VIII
T6 chirc thye hién

Diéu 23: Diéu khosn thi hanh

Quy ché nay duoc théng nhit thuc hién nghiém tuc trong toan thé can b, gido
vién, nhan vién cla trudng.

T6 truomg céc to chiu trach nhiém trién khai, quan triét va thuong xuyén nhic nho
timg thanh vién ctia T6 viéc chap hanh, thuc hién quy ché.
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Viéc chap hanh, thuc hién dung quy ché 1a mét chi tiéu trong nhan xét, danh gia,
khen thuong hang ndm. Nhig trudng hop vi pham quy ché nay thi tly tinh chat, mic
d6 s& dé nghi xir ly theo quy dinh.

Piéu 24: Hiéu lwe thi hanh

Quy ché duoc thuc hién ké tir ngay Hiéu truéng ky quyét dinh ban hanh. Quy ché
nay da duoc thong qua Hoi ddng su pham nha trudng va trong to.

Moi su diéu chinh, stra d6i hoic bd sung nhimg quy dinh trong quy ché nay phai
c6 y kién ket luén cua Truong phong Giao duc va Pao tao cho phu hop va théng bao
trong toan Hoi dong./.

Scanned with CamScanner


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

