UBND XA MINH THAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA
TRUONG MN MINH THAI VIET NAM
Pgc lap — Tw do — Hanh phuc

S6: 64/QD-MNMT
Minh Thai, ngay 05 thdng 10 nam 2026

‘ QUYET DPINH
Ve viéc ban hanh Quy ché lam viéc nam hoc 2026 — 2027

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON MINH THAI

Can cit Ludt Gido duc s6 43/2019/QH14 ngay 14 théng 6 nam 2019;

Can cir Bo ludt Lao dong s6 45/2019/QH14 ngay 20 thang 11 nam 2019;

Cdn cir Vin ban hop nhdt sé 09/2026/VBHN-BGDDT ngay 23 thang 7 nam
2026 cua Bo Gido duc va Dao tao vé viéc ban hanh Diéu 1é truong mam non;

Can cir Thong tw s6 11/2020/TT-BGDDT ngay 19 thang 5 nam 2020 ciia Bo
Gido duc va Pao tao hudng dan thuc hién dan chi trong hoat dong cua co so
giao duc cong lap;

Can cir Thong tw s6 11/2026/TT-BGDDT ngay 04 thang 3 ndam 2026 ciia Bo
truong Bo Gido duc va Dao tao quy dinh ché dé lam viéc doi véi gido vién mam
non;

Can cir Cong vin s6 546/SGDPT-CTHSSV ngay 21 thang 8 nam 2025 ciia
Sé Gido duc va Pao tao tinh Ninh Binh vé viéc huwong dan thuc hién gio lam viéc
clia cac co so gido duc trén dia ban tinh;

Can cir Quyét dinh s6 995/0P-UBND ngay 19/8/2026 ciia chii tich UBND
x& Minh Thai vé viéc thanh Idp Truong mam non Minh Thai;

Can cir Ké hoach nam hoc 2026 — 2027 va diéu kién thuc té cia T ruong
Mdém non Minh Thai sau sdp nhdp;

Xét dé nghi ciia cdc t6 chuyén mon.

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cta Trudng
Mam non Minh Thai nam hoc 2026 — 2027.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky; thay thé Quy ché lam viéc
da ban hanh trudc day cia nha truong.

Piéu 3. Pho Hiéu truong, nguoi phu trach cac diém truong, to truong cac td,
can b, gido vién, nhan vién Truong Mam non Minh Thai chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay.

Noi nhdn:

- Phong Van hoa — Xa hoi (bdo cao);
- Céc to chuyén mén (thuc hién);

- CB,GV,NV (thuc hién);

- Luu: VT.

P6 Thi Lua



QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG MAM NON MINH THAI NAM HQC 2026 — 2027
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 64/0D-MNMT ngay 05 thang 10 ndm
2026 cia Hiéu triwong Trieong Mam non Minh Thai)
CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh ché d6 lam viéc, trach nhiém, quan h¢ cong tac, ché
do hoi hop, thong tin bdo cdo, khen thudng va xur Iy vi pham cia can bd quan 1y,
gi4o vién, nhan vién (sau ddy goi chung la CB, GV, NV) Trudng Mam non Minh
Thaéi trong nam hoc 2026 — 2027.

2. Quy ché ap dung théng nhit dbi véi toan thé CB, GV, NV lam viéc tai
truong chinh, phan hiéu va tat ca cac diém truong ciia nha trudng, ké ca ngudi lao
dong lam viéc theo hop dong

Piéu 2. Muc dich, yéu cau

1. Muc dich:

- On dinh t6 chuc, cung ¢ nén nep sau sap nhap; théng nhit viéc quan 1y,
diéu hanh giita truong chinh va cac dlem truong;

- Bao dam an toan tuyét ddi vé thé chat va tinh than cho tré; nang cao chat
luong nuoi1 dudng, cham soc, giao duc tre;

- Phat huy dan chu, néu cao ky cwong va tinh than trach nhiém; chap hanh
nghiém chu truong cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc va quy dinh
ctuia nganh;

- Gitr gin doan két ndi bo, ton trong, giup d& dong nghiép; xay dung moi
truong su pham Xanh — Sach — Pep — An toan, than thién.

2. Yéu cau: Moi CB, GV, NV nghién ctru, nam viing va thuc hién nghiém
tac Quy ché; Hiéu trudng chiu trach nhi¢m td chure, diéu hanh, kiém tra viéc thuc
hién; moi hanh vi vi pham duoc xem xét, xir Iy cong bang, dung quy dinh.

Piéu 3. Nguyén tic lam viéc

1. Tap trung dan chu; Hi¢u trudng chiu trach nhi¢m toan dién, déng thoi dé
cao trach nhiém ca nhan cua nguoi duge phan cong phu trach.

2. Phan cong rd nguoi, rd vige, ro thot gian, 1o trach nhi¢m va két qua; moi
cong viéc chi giao mot c4 nhan hoac mdt bo phan chiu trach nhiém chinh.

3. An toan cua tré 1a yéu cau cao nhat, duoc dit trén moi nhiém vu khac.

4. Viéc phan cong, bd tri nhiém vu bao dam cong khai, c()ng bang giﬁ’a cac
glao vién trong cung nha truong; dung dinh mrc gio day, thoi gian lam viée, thot
gian nghi hang nam theo quy dinh; moi giao vién khong ki€ém nhiém qua 02 nhiém
vu theo Thong tu s6 11/2026/TT-BGDPDT.

5. Thong nhat gilta truong chinh, phan hiu va cac diém truong vé ké hoach,
chuyén mén, ho so, nén nép va ché d6 bao cao; khong dé xay ra khoang tréng
trong quan 1y tai bat ky diém truong nao.

6. Pay manh cai cach hanh chinh, chuyén doi s6; giam ho so, so sach khong
can thiét dé gido vién tap trung cham soc, gido dyc tré.



Piéu 4. T6 chirc bd may va co ché diéu hanh sau sap nhap

1. Nha truong hoat dong theo mé hinh mot trudng chinh, phén hi¢u va cac
dlem truong, dat dudi sy quan ly, diéu hanh théng nhét cua Hiéu truong. Co cdu
t6 chirc gdm: Hiéu truong va cac Pho Hi€u truong; Hoi dong thi dua — khen
thudng va cac hoi dong tu van khac; cac té chuyén mon; TO Vian phong; céc t6
chtrc Pang, doan thé.

2. Mbi diém trudng c6 mot ngudi phu trach do Hiéu truong phan cong bang
van ban (Phé Hi€u truong hodc giao vién c6 nang lyc quan ly), diéu hanh hoat
dong hang ngay cua diém truong theo su iy quyén cua Hidu truong.

3. Cac to chuyén mén dugc t6 chtc theo do tudi hodc khéi 16p va sinh hoat
lién diém truong; to trudng, t6 pho do Hiéu trudng quyet dinh theo quy dinh.

4. Hi¢u truong dinh ky ra soat, diéu chinh viéc sap xép 16p, do1 ngii va phan
cong nhiém vu gitra cac_ diém truong theo sd luong tré va nhu cau thuc té, bao
dam du giao vién cho mdi 16p theo quy dinh.

CHUONG I1
THOI GIAN LAM VIEC, PINH MUC GIO DAY VA CHE PQ NGHI

Piéu 5. Thoi gian 1am viéc trong nim hoc

1. Thoi gian lam viéc trong nam hoc cua Hi¢u trudng, Pho Hi¢u truéng va
gido vién 1a 42 tuan, gém 35 tuan thuc hoc, 04 tuan hoc tap, boi dudng chuyén
mon nghiép vu va 03 tuan chuén bi, téng két nam hoc.

2. Thoi gian lam viéc duoc quy doi thanh gio day va bao dam 40 gid/tuan,
bao gom sb gior day theo dinh mirc va thdi gian thuc hién cac nhiém vu khac nhu
d6n tré, chuan bi, vé sinh 16p, ho so, sinh hoat chuyén mon, hdi hop, boi dudng
chuyé&n mdn, phdi hop véi cha me tré.

3. Khi c6 thién tai, dich bénh hodc tinh huéng khan cép, s6 tuan thuc hoc
dugc diéu chinh theo hudng dan cia cap co tham quyén; CB,GV,NV thuc hién
theo ké hoach diéu chinh ctia nha truong.

4. Nhan vién thuc hién ché d6 lam viéc theo quy dinh cta phap luat lao dong
va theo phan cong cua Hi¢u truong.

Piéu 6. Gio 1am viéc hing ngay

1. Gio lam viéc hang ngdy duoc quy dinh nhu sau:

Poi twong Budi sang | Buodi chiéu Yéu cau
Giao vién 7h00 — 13h30- | Co madt trude gio lam viée 15
11h30 17h00 phut d€ vé sinh, chuan bi 16p
hoc, don tré.
Nhan vién hanh 7h00 — 13h30 - |Lam viéc theo gid hanh
chinh (ké toan, 11h30 17h00 chinh; c6 mét truge 10 phat
van thu...) d§ v¢ sinh, 9hu€1n bi nudc
uong; dugc két thuc sém hon
10 phut so véi gio quy dinh.




Doi tuwgng Buoi sang | Buoi chiéu Yeéu cau

Nhéan vién nuoi Theo ca Theoca | Theo ca do Hiéu trudong
dudng hoac Pho Hiéu trudng phan
cong, bao dam du thoi gian
so ché, ché bién va chia an
ding gid cho tré.

Nhan vién bao vé Theo ca Theo ca Truc bao vé theo phan cong,
ké ca ban dém va ngay nghi,
tai tung dieém trudng.

2. Gio 1am viéc theo mua (mua heé, mua déng) do Hiéu truong diéu chinh
(Néu co) bang vin ban, thong bao cong khai tai truong chinh va cac diém truong,
bao dam du 40 gid/tuan va phu hop hudng dan cia S¢ Gigo duc va Dao tao.

3. Viéc phan cong gido vién tham gia don tré, tra tré, trong tré budi trua do
Hi€u truong thue hién luan phién, phu hop voi thyc trang d61 ngi, cong khai, cong
bang va dugc théng qua cudc hop tap thé gido vién.

4.CB, GV, NV khong ty y doi ca, d6i gio, bo vi tri 1am viéc; truong hop can
d6i phai dugc ngudi phu trach diém trudng hoic Hiéu truong, Pho Hiéu trudng
dong y va bao dam 16p khong thiéu gido vién.

5. Khi ¢6 nhiém vu dot xuét (truc, téng v¢€ sinh, phuc vu su kién, kiém tra,
danh gia...), Hiéu trudng phan cong bang vin ban hoic thong bao trude.

Pi¢u 7. Pinh mirc gio' day, giam dinh mirc va quy doi gio day

1. Gido vién day 02 budi/ngay thuc hién dinh muc 05 gio 30 phut/ngay.

2. Binh mtc gio day cua Hi€u trudng 1a 02 gio/tuén cua Pho Hi¢u trudng la
04 gid/tuan; Hiéu truong, Pho Hiu truong truc tiép giang day theo phan cong va
khong dugc dung ché d6 giam dinh muc hodc gid quy d6i tir hoat dong chuyén
mon dé thay thé dinh muc gio day.

3. Cac truong hop dugc giam dinh murc gio day thuc hién theo Piéu 9, Piéu
10 va Piéu 11 Thong tu sé 11/2026/TT-BGDDT, gom: tb trudng, to phd chuyén
mon; giao vién kiém nhiém Bi thu Doan thanh nién; gido vién kiém nhiém vi tri
viéc lam van thu, thu vién, hd trg giao duc nguoi khuyét tat (giam 02 gid/tuan);
giao vién c6 con tur 12 thang tudi trd xudng (giam 05 gid/tuan); gido vién trong
thoi gian tap su; gido vién day 10p c6 tré khuyét tat hoc hoa nhap. Gido vién di
kham, chira b¢nh c6 xac nhén ctia co sd y té duoc tinh du dinh muc gi0 day theo
quy dinh.

4. Mbi gido vién khong kiém nhiém qué 02 nhiém vu. Nhiém vu da duoc
nhan thu lao hodc phu cép thi khong dugc giam dinh murc gid day hodc quy doi
ra gio day, tru cac trudong hop phap luat c6 quy dinh. £)01 v61 nhiém vu chua co
quy dinh giam dinh muc hodc quy doi, Hiéu trudng quyét dinh bang vin ban, bao
dam phu hop voi muie d phuc tap, khéi luong cong viée; viee quy d01 phai dugc
thong qua cudc hop tap thé gido vién va bao céo co quan c6 thim quyén quan 1y.

Piéu 8. Ché dd nghi

1. Nghi hang nam: Hiéu truéng, Pho Hiéu truong, gido vién duoc nghi he,
nghi 18, Tét va nghi hang nam theo Piéu 6 Thong tu s6 11/2026/TT-BGDDT va



phap luat vé lao dong. Thoi gian nghi hé do Hiéu trudng bd tri theo ké hoach nim
hoc; viéc b tri truc he, chuin bi nim hoc phai cong khai, cong bﬁng.

2. Nghi vi¢c riéng c6 huong luong thyc hién theo BO luat Lao dong: Ban
than két hon nghi 03 ngay; con dé, con nudi két hon nghi 01 ngay; cha me dé, cha
me nuoi (ké ca bén vo hoac chéng), vo hoac chéng, con dé, con nudi qua doi nghi
03 ngay; ong ba ndi, ngoai, anh chi em rudt qua doi, anh chi em rudt két hén nghi
01 ngdy. Viéc riéng khac nghi toi da khong qua 03 ngay moi lan, phai ¢ don xin
phep trudce va duge HiGu truong dong y.

3. Nghi 6m, nghi khi con 6m: phai bao cao kip thoi, co gidy x4ac nhan cta co
80y té; viéc giai quyét cin clr yéu cau cong viée cta nha truong va ché do bao
hiém x4 hoi. Nghi thai san va cac ché do lién quan thuc hién theo quy dinh cta
phap luat.

4. Thu tyc xin nghi:

- Nghi 01 ngay: B&o c4o Pho Hiéu truéng va dugc Hiéu trudng dong y, Xin
phép phu trach diém;

- Nghi tir 02 ngay tré 1én: ndp don trude it nhat 03 ngay lam viéc;

Nghi dm dot xuat: bao bang dién thoai cho ngudi phu trach diém trudng hodc
Phé Hiéu trudng, Hiéu trudng trude gid 1am viée, ndp gidy to chimg minh trong
vong 02 ngay lam viéc sau khi di lam lai;

- Khi Hiéu truéng di cong tac, nghi, tdp huan thi xin phép Pho Hiéu truong
duoc iy quyeén.

5. Khi nghi, giao vién phai ban giao 16p dé bao dam tré ludén c6 nguoi chim
soc; nha truong chu dong bo tri gido vién day thay; nghiém cam tu ¥ nho ngudi
ngoai nha trudng trong glu’ tre.

6. Thoi viéc, chuyén cong tac: phai c6 don, bao trudc bang vin ban theo thoi
han khong it hon thoi han phap luat quy dinh; ban giao day du ho so, tai san trudc
khi nghi.

Piéu 9. Ché d6 hoi hop va sinh hoat
1. Ché do hoi hop, sinh hoat dinh ky dugc thyc hién nhu sau:

Loai hoi h inh A A G A
021 ot op, S1 Tan suat NOi dung, yéu cau
hoat :

Hoi nghi can bo, cong | 01 lan/ndm, | Toan thé CB,GV,NV nguoi lao dong;

chure, vién chuire dau ndm hoc | thuc hién theo quy dinh vé dan chu
trong co s& giao duc.

Hoi dong su pham 01 lan/thang | Kiém diém cong tac thang, trién khai
ké hoach thang sau; c6 thé hop truc
tuyén két hop truc tiép.

Giao ban Ban Giam Hang tudn, | Théng nhat lich cong tac tuan; xir ly

hi€u v61 nguoi phu dau tuan cac van dé phat sinh tai cac diém

trach diém truong, to truong.

trudng




Loai hoi hop, sinh Tan suat Noi dung, yéu cau
hoat :

Hop lién tich Hﬁng thang | Banh gia két qua thyc hi¢n nhiém vu
thang, trién khai k€ hoach thang tiép
theo.

Sinh hoat t6 chuyén 02 lan/thang | C6 bién ban; sinh hoat lién diém

mon truong, co the ket hop truc tuyen.

Sinh hoat T6 Vin 01 lan/thang | C6 bién ban; danh gia cong tac van

phong thu, tai chinh, y t&, co s& vat chat.

Hoi dong thi dua — Cudihoc ky I | Xét thi dua, khen thudng va xép loai

khen thuong va cu0i ndm | vién chtrc.

hoc
Hop cha me tré 01 -02 lan/nam | Gido vién lap ké hoach bao céo Ban
(dau nam, cudi | Giam hi¢u duy¢t ngay hop; co6 s6 ghi
nam) tai cac | nghi quyét cu the.
diém truong
Hop d6t xuét Khi ¢6 yéu cau | Do Hiéu truong triéu tap.
cong viec

2. Cac cugc hop trién khai van ban, chi thi, nghi quyét hodc giai quyét cong
viéc cap bach khong tinh vao s 1an hop quy dinh tai khoan 1 Piéu nay.

3. Khi du hop, sinh hoat, CB, GV, NV c¢6 mat dung gio, mang theo ) ghi
chép, tat hodc dé ché d6 im lang dién thoai, khong ghi 4m, khong ghi hinh( trir khi
phuc vu cong tac chuyén moén va cho phép cua nguoi chu tri hoi nghi) khdng lam
viéc riéng; thu ky ghi bién ban day du cac y kién thao luan va két luan.

Pi¢u 10. Thong tin, bao cdo va phoi hop giira trwong chinh véi phan hié¢u
va cac diém truong

1. Hang ngay, gi4o vién ca 16p diém trudng bao céo vé si s6 tre den truong,
tré dang ky an, tré nghi hoc cham nhét trudc 08h00. Khi xay ra sy cd mat an toan
d6i voi tré, phai bao ngay bang dién thoai cho Hiéu truong, dong thoi bao céo
bang vin ban trong ngay.

2. Lich cong tac tuan dugc cong khai vao thir bay tudn trudc; ké hoach thang
cua céc td, doan thé duoc Hiéu trudng hodc Pho Hiu truong duyét va cong khai
trong tuan dau cua thang; cudi thang cac t6 tong hop, danh gia va bao cdo Ban
Giam hiéu.

3. Thong tin chi dao duogc truyén dat b@ing van ban, trong cac cudc hop hoac
qua kénh thong tin chinh thirc ctia nha truong (nhom Zalo cong vu, hé thong phan
mém quan 1y); chi dao quan trong phai dugc luu lai bang van ban. Khong tu y
dang tai thong tin ndi bd cua nha truong, hinh anh cua tré 1én mang xa hdi khi
chua dugc phép.

4. Ban Giam hiéu kiém tra tryc tiép mdi diém truong it nhat 01 lan/tuan (ké
ca kiém tra dot xuat) vé nén nép, an toan, vé sinh, bép an, hd so va viéc thuc hién
chuong trinh.



5. Khi diéu dong, luan phién CBGVNV giita cac diém trudng, nguoi di va

ngudi nhan phai ban giao cong viée, hd so, tai san bang bién ban.
CHUONG III
TRACH NHIEM CUA CAN BQ QUAN LY

Pié¢u 11. Hi¢u truéng

1. Xay dung ké hoach nam hoc, hoc ky, thang, tuan théng nhét cho toan
truong; chi dao cac to chuyén mén, doan thé xdy dung va thyc hién ké hoach dung
yéu cau nhiém vu; 4n dinh lich cong tac tuan, cong khai tai phong Hoi déng su
pham, phéan hiéu va cac diém truong vao thir Hai dau tuan, dau thang.

2. Chu tri hop lién tich, hop hang thang, giao ban dau tudn; tong hop, nhan
xét két qua cong tac tuan, thang; c6 bié€n phap diéu chinh, khic phuc tdn tai, thiéu
soOt va bao céo trudc Hoi déng truong hodc ban lién tich.

3. Tryc tiép quan Iy CBGVNV theo nhiém vu di giao; thuong xuyén kiém
tra gido vién trong cong tac nu6i dudng, chdm soc, giao dyc va cac hoat dong khac
tai truong chinh, phan hiéu va cac diém truong; quan ly chat ché cong tac hanh
chinh, van phong nhu van thu luu trir, ho so s6 sach, ché do ké toan, thiét bi — tai
san theo quy dinh.

4. Quyét dinh viéc phan cong, diéu | dong, luan phién CBGVNYV gitra truong
chinh va cac diém truong trén nguyen tac cong khai, cong bang, dung dinh mtc,
phu hop nang luc va bao dam quyén lo1 hop phap cua nguoi lao dong.

5. Chiju trach nhiém toan dién vé an toan cua tré, an ninh trat tu, phong chay
chita chdy, an toan thuc pham va co so vat chat tai tit ca cac diém truong; xay
dung phuong an xtr ly cac tinh huéng khan cap.

6. TO chuc thuc hién cac cong vige theo yéu cau clia co quan cap trén ding
ndi dung va thoi gian quy dinh; tiép nhan, giai quyét don thu khiéu nai, t0 céo,
kién nghi theo tham quyén; thuc hién dan chu trong td chirc, hoat dong cua nha
truong.

7. Tham muu voi chi by, chinh quyen dia phuong va cap trén vé phat trién
gido duc mam non, dau tu co s vat chat cac dlem truong, huy dong tre ra 16p va
pho cap gido duc mam non cho tré em 5 tudi tién toi phd cap gido duc mam non
cho tré 3-5 tu01

8. Truc tlep giang day theo dinh murc quy dinh tai Diéu 7 Quy ché nay. Khi
di cong tac vang phai thong bao rd 1y do va iy quyén diéu hanh cho Pho Hiéu
truong.

Pi¢u 12. Phé Hiéu truéng

1. Chiu sy phan cong cua Hi¢u truong, giap Hiéu trudng diéu hanh cac linh
vuc duoc phan cong (chuyén mon, nudi dudng, theo ddi cac diém trudng...) va
chiu trach nhiém trudc Hi¢u truong vé két qua thuc hién.

2. Can cir ké hoach ciia cap trén va ctia nha truong, xay dung ké hoach hoat
dong chuyén mon ca nam, tirng hoc ky, thang, tuan; trinh Hiéu trudng phé duyét,
hudéng dan cac td chuyén mon, giao vién thyc hién; ké hoach duoc cong khai tai
van phong.

3. Nghién ctru, nim chic Chuong trinh gido duc mam non, chi dao thyc hién
chuong trinh du, dung quy dinh; sap xép ché d6 sinh hoat mot ngay hop 1y, can
dbi giita cac d6 tudi va cac diém truong.



4. Xay dyng ké hoach bdi dudng chuyén mén, chuyén dé, lam do dung d6
choi, theo doi tai san cac nhom 16p; xay dung ké hoach kiém tra hoat dong su
pham, hoi thi gido vién gidi cac cap, sang kién kinh nghiém.

5. Xay dung thuc don theo mua, tinh khau phéan n, kip thoi diéu chinh dé
bao dam can ddi, du chét dinh dudng va an toan vé sinh thyc pham cho tré; giam
sat bép an tai cac diém trudng.

6. Phu trach cong tac pho cép gido duc mam non cho tré em 5 tudi.

7. Thuong xuyén bao cao kip thoi cong viéc dugc giao voi HiGu truong; thay
mit Hiéu trudng diéu hanh hoat dong cua nha truong khi dugc ty quyén bang vin
ban. Khi di cong tac vang phai thong bao 13 1y do.

8. Truc tiép giang day theo dinh muc quy dinh tai Piéu 7 Quy ché nay.

Piéu 13. Nguoi phu trach diém truong

1. Ngudi phu trach diém truong do Hiéu truong quyét dinh bang van ban va
chju trach nhiém trudc Hiéu truong vé hoat dong hang ngay cua diém truong.

2. Nhiém vu cu the

Piéu hanh nén nep hoat dong cua diém trudng: don tré, tra tré, an, ngu, hoc,
choi; kiém tra gio gic, si s, vé sinh;

Bao dam an toan cho tré, an ninh trat tu, phong chay chira chay, v€ sinh moi1
truong, an toan thuc phrflm; kiém tra co s& vat chét, thiét bi va kip thoi bao cao hu
hong;

Piéu phéi gido vién day thay, trong tré khi c6 gido vién nghi dot xuat, khong
dé 16p thiéu nguoi trong tré va bao cao Pho Hiéu truong;

Tlep nhén, giai quyét ban dau cac ¥ kién, phan 4nh cta cha me tré; van dé
vuot thim quyén bao cdo Hiéu truong;

Thuc hién ché do thong tin, bao céo theo Picu 10 Quy ché nay; phdi hop véi
chinh quyén, doan thé dia phuong noi dit diém truong.

3. Khong tu quyét dinh cac van dé thudc tham quyén ciia Hiéu truéng nhu
tai chinh, nhan sy, khen thudng, ky luat.

4. Viéc giam dinh murc gid day hodc quy d6i ddi véi nhiém vu nay (néu co)
do Hiéu trudng quyét dinh theo khoan 4 Diéu 7 Quy ché nay.

CHUONG IV
TRACH NHIEM CUA CAC TO CHUC, BQ PHAN VA VI TRi
VIEC LAM

Pié¢u 14. Bi thu Chi doan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh

1. Can ctt nghi quyét, phuong hudng hoat dong, su huéng dan ctia Poan cap
trén va ké hoach thang cuia nha trudng, xay dung ké hoach thang ciia chi doan; ké
hoach phai dugc Hiéu truong duyét va cong khai tai phong Hoi ddng su pham vao
tuan dau cta thang.

2. Van dong doan vién thanh nién thyc hién tdt nhiém vu nuoi dudng, cham
soc, giao duc tré; td chire cac phong trao van hoa, van nghé, thé duc thé thao dang
muc tiéu giao duc va Diéu 16 Poan.

3. Xay dung chi doan viing manh, doan két, tuong trg 1an nhau; gén bo vo1
truong 16p, phong chong biéu hién tiéu cuc trong doan vién.



4. Thuc hién nghiém tic cac quy dinh vé s sach, nghi quyét, ké hoach, sb
theo ddi doan vién, s6 thu chi; boi dudng, tao diéu kién giup doan vién wu ti phan
dau vao Pang C6ng san Vi¢t Nam.

5. Phat huy vai trd cta to chic Poan trong xay dung canh quan moi truO’ng
su pham Xanh — Sach — Pep — An toan; phdi hop véi cac té chuyén mén, giao
vién thyc hién phong trao xay dung Tru:0’ng hoc than thién — Hoc sinh tich cyec.

Piéu 15. To truong chuyén mén

1. Cin ctr ké hoach thang cua nha trudng va ctia bd phan chuyén mén, xiy
dung ké hoach cuy thé hﬁng thang cua td; ké hoach phai duoc Hiéu trudng hodc
Phé Hiéu trudng duyét va cong khai tai phong Hoi déng su pham vao tuan dau
cua thang.

2. Thay mit Hiéu trudng quan 1y hoat déng cua gido vién trong to vé ché do
lam viéc, viéc thuc hién quy ché chuyén mén; huéng dan gido vién thyuc hién dﬁy
du cac loai hé so, s6 sach chuyén mén (ké hoach c4 nhan, ké hoach gido duc, s6
du gio, s6 diém danh...); viét sang kién kinh nghiém, giai phap hitu ich.

3. Thuong xuyén klem tra viéc soan ké hoach gido duc cua gido vién; nim
chéc si s6, viée duy tri si sd & cac 16p trong t6, chat luong timg linh vyc va hoat
dong cua to.

4. Phdi hop voi Pho Hiéu truong, mdi thang kiém tra ké hoach gido duc it
nhéat 01 1an ddi véi mdi 2140 vién; t6 chtrc du gio moi t6 vién mot luot trong thang,
c6 bién phap giup do gido vién moi; cudi thang tong hop, danh gia, xép loai
chuyén mon nghiép vu theo chuan quy dinh va bao cdo Ban Giam hiéu.

5. Bao dam ché do sinh hoat t6 02 lan/thang (c6 bién ban); thuc hién nghiém
tic cac loai ho so cia td; theo ddi viée thuc hién chuong trinh cua gido vién, bao
c40 bang vin ban cho nha truong cac trudng hop thyc hién khong ding chuong
trinh.

6. T6 chirc hoi thao chuyén d¢, huéng din gido vién 1am dd dung, d6 choi;
boi dudng gido vién nong ¢t tham dy cac cudc thi do truong, xa, tinh td churc;
cha dong phdi hop sinh hoat chuyén mén giira cac diém truong dé thdng nhét cach
thuc hién.

Piéu 16. T6 truéng To6 Vin phong

1. Can ctr ké hoach thang cua nha truong, xay dung ké hoach cu thé hang
thang cua t6; trién khai day du ‘cong tac van thu, luu trir; cong tac tai chinh; xay
dung va bao quan co s& vat chat; cong tac thu vién, thiét bi; cong tac y té truong
hoc.

2. Thay mat Hiéu truong quan 1y hoat dong ciia cac to vién vé ché do lam
vi€e, viée thuc hién nhiém vu dugc giao; hudng dan t6 vién thyc hién day du cac
loai ho so, s6 sach theo quy dinh; diéu phdi nhan vién tai cac diém truong.

Piéu 17. Nhin vién ké toan

1. Phu trach cong tac ké toan ciia nha truong; thyc hién dy toan, thanh toan,
quyet toan kinh phi timg thang, quy, ndm theo ché d6 cua BO Tai chinh va nganh
cap trén; luu trit hd so, chimg tir, s6 sach ké toan theo quy dinh.

2. Thyc hién kip thoi, cong khai, minh bach cac ché d6 chinh sach; tham
muu Hi¢u truong vé stra chita, mua sim tai san phuc vu hoat dong gido duc; hﬁng



nam tién hanh kiém keé tai san tai truong chinh va céac diém truong, thuc hién hao
mon tai san theo quy dinh.

3. Thuc hién déy da nhi¢m vy, yéu cau va nghiém chinh chép hanh cac hanh
vi bi cAm ddi véi nguoi lam ké toan theo Luat Ké toan sd 88/2015/QH13.

4. Khong tryc tlep tham gia mua sam, sitra chita tai san cta nha truong; lap
du toan chi tiét, bao gia co tinh kha thi, tiét kiém; huéng dan cu thé, day du veé
hoa don, chimg tir khi thanh quyét toan; khong thu cac khoan ngoai quy dinh.

5. Lam viéc theo gio hanh chinh tai vin phong nha truong; chap hanh cac
nhiém vu khac do Hi¢u truéng phan cong.

Piéu 18. Nhan vién vin thw, thi quy

* Cong tac van thu:

- Quan 1y hé diéu hanh vin ban, tiép nhén, dang ky, trinh va chuyén giao
van ban ding thoi han.

- Kiém tra thé thirc; chi dong déu khi van ban di c6 chir ky, khong dong
dau khéng.

- Quan 1y con dau va sb sach van thu, thu hdi va ban giao con dau, ho so
cua don vi truong cii sau sap nhap. Lap ho so, luu trit, bao mat.

* Nhiém vu cua thu quy

- Chi thu, chi khi chung tir hop 16 va du chir ky.

- Ghi s6 quy hang ngay, kiém ké dinh ky va dot xuat cung ke toan.

- Nop tién vao tai khoan ngan hang kip thoi, han ché thu tién mat. Cap bién
lai, cong khai thu chi.

- Nghiém cam cho mugn, tam Gng trai quy dinh, dung qui vao viéc riéng,
va chiu trach nhiém vat chat néu mat mat do chu quan.

* Ché do lam viéc: 1am viéc theo gid hanh chinh, chiu su chi dao ctia Hiéu
truong va diéu phdi ctia TH trudng T Vian phong.

Piéu 19. Thu ky Hoi dong

1. Ghi bién ban cac budi hop Hoi ddng, hop lién tich va giao ban dau tuan;
trong bién ban néu ro, day du cac y kién dong gop xay dung dé hoan thanh nghi
quyét ctia cudc hop; thuc hién cac nhiém vu tong hop, bao co theo yéu ciu cta
Hi¢u trudng.

2. Chuan bj tai liéu (néu c6) cap phat cho cac budi hop; thuc hién cac cong
viéc theo huéng dan cta Hiéu truéng.

Piéu 20. Nhan vién bao vé

1. Truc bao vé, gilt gin v¢ sinh moi trudong, trong coi co s vat chét, tai san
ctia nha truong (phong hoc, khu van phong, cdy xanh...) tai diém truong dugc
phan cong; chiu trach nhi€ém vé tai san chung theo quy dinh; phat hién kip thot hu
hong, mat mat va 1ap bién ban bao cao nha truong xur ly.

2. Kiém soat ngudi ra vao cong truong; chi cho phép nguoi dén don tre, lam
viéc ¢6 lién quan vao khu vuc truong; ghi so khach; khong dé nguoi la, ngudi
khong c6 nhiém vu vao khu vuc 16p hoc.

3. Kiém tra, khoa ctra van phong khi hét gio 1am viéc; xir Iy cac truong hop
xam pham tai san nha truong; tham gia xir ly cac truong hop vi pham trat tu tri an
theo quy dinh cua phap luat.
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4. Thyc hién nhiém vy truc cac dém trong tudn theo phan coéng cua Hiéu
treong; chap hanh cac nhiém vu khac do Hiéu truong giao.

Piéu 21. Nhin vién nudi duéng

1. Thyc hién ché d6 dinh dudng cho tré theo thuc don, bao dam vé sinh, an
toan thyc pham va vé sinh dinh du:6’ng tuyét déi cho tré.

2. Thyc hién nghiém tac viéc kiém tra, tiép nhan thuc pham ché bién, chia
an va luu mau thirc 4n theo quy dinh; khong sir dung thuc pham khong 16 ngudn
goc, hét han hodc c6 dau hiéu hu hong.

3. Gilr v€ sinh c& nhan, méac trang phuc bao hg, kham strc khoe dinh ky; thuc
hién ding yéu cAu vé vé sinh khu bép, dung cu, dd dung; phéi hop chat ché véi
nhan vién nudi dudng tai cac diém trudng.

Piéu 22. Cac vi tri viéc 1am khac

Can b, gido vién, nhan vién dam nhiém y t&, thu vién, hd trg gido duc nguoi
khuyét tat va nhiém vu khac thuc hién theo quyét dinh phan cong bé’mg van ban
cua Hiéu trudng; viéc giam dinh muc gio day (néu c0) thuc hién theo Piéu 7 Quy
ché nay.

CHUONG V
QUY PINH POI VOI GIAO VIEN
Piéu 23. Pao dirc, tic phong nha gido

1. Ludn gitr gin tu cach, tdc phong nha giao & moi noi, moi lic; nd1 va lam
theo chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc.

2. Giir gin doan két noi b, khong be phai, chia r&; ton trong, gitp do dong
nghiép; thuong yéu, doi xtr cong bang véi tré, tuyét d6i khong xuc pham tré dudi
moi hinh thurc; ¢6 y thic trach nhiém, tinh than khic phuc khé khan, tan tuy va
sang tao trong cong viéc.

3. Co 16i séng lanh manh, trung thuc, can kiém, liém chinh, chi cong vo tu;
khong tham gia cac hoat dong tiéu cyc cua xa hoi.

4. Trang phyc ding dan, mau muyc, phu hgp voi hoat dong cham soc, gido
duc tré; trong giao tlep, dbi v6i cap trén phai té nhi ding muc, ddi véi nhan dan
va cha me tré phai an can, lich su, d6i véi tré phai tan tuy, chu ddo.

5. Khong nghe hodc tra 101 di¢n thoai, khong sir dung dién thoai lam viéc
riéng khi dang cham soc, gido duc tré.

Piéu 24. An toan cho tré va chim séc, nudi dudng

1. Bao dam an toan tuyét dbi cho tré trong sudt thoi gian tré & truong; quan
1y tré moi lic, moi noi; khong dé tré & mot minh, khong tu v bé 16p, bo vi tri khi
chua dugc Ban Giam hiéu hodc nguoi phu trach diém truong dong y.

2. Nghiém cAm xuc pham danh du, than thé, hanh ha, bao hanh, xam hai,
phan biét d6i xir v6i tré dudi bat ky hinh thirc nao.

3. Bon tré khée manh; khong nhan tré méc bénh dich, bénh truyén nhiém
vao 16p. Khi phat hién tré dm hodc bi tai nan phai so ctru, dua di cép ctru kip thot,
ddng thoi bao ngay nguoi phu trach diém truong, Ban Gidm hiéu va cha me tré.

4. Tra tré ding nguoi; truong hop ngudi don hd phai 1a nguoi da duge cha
me tré dang ky hodc dong ¥ va gido vién biét rd. Khong giao tré cho ngudi la hodc
nguoi khong bao dam kha nang don tré an toan.

11



5. Chi cho tré udng thudc khi c6 don thude ciia co s6 y té va dé nghi bang
van ban cta cha me tré; c6 sd giao nhan thudc.

6. Gitlr v¢ sinh trong va ngoai 16p sach s&, gon gang; khu v¢ sinh phai kho,
sach; cit tt ca cac loai hoa chat, chat tay rira 1én cao hodc trong tu khoa, xa tim
Vi clia tré; co nudc 4m cho tré udng, vé sinh vao mua dong.

7. Khi trong tré budi trua phai c6 mat truc tiép, quan sat lién tuc; khong tu
tap, lam viéc riéng trong gio.

Piéu 25. Chuyén mén va ho so so sach

1. Thyc hién nghiém tic chic trach, nhiém vu cua gido vién quy dinh tai
Luat Gido duc va Piéu 1¢ truong mam non; chap hanh sy ‘phén cong, quyét dinh
cua Ban Giam hiéu, chiu sy kiém tra ctia Ban Giam hiéu, t6 chuyén mon va nganh
cap trén.

2. Thuc hién duang Chuong trinh gido duc mam non, ché do sinh hoat mét
ngay va thoi gian biéu cua nha trudng; khong tu v thay doi chuong trinh, bo gio,
d6i gio khi chua duoc Hiéu trudng cho phép.

3. Xay dung ké hoach gido duc (c6 thé soan trén may tinh) va ndp cho Pho
Hi¢u truong phu trach chuyén mon cham nhat 01 tudn trudce khi thue hién, theo
lich cta ké hoach chuyén mén hang thang.

4. Trang tri 16p theo huéng mo, 1dy tré 1am trung tim, sap xép khoa hoc;
lam do dung, dd choi theo chu dé, tan dung nguyén vat licu san ¢co & dia phuong.

5.Co dﬁy du hd so, sb sach theo quy dinh cua tung do tudi; thuc hién can,
do, theo ddi strc khoe va bao cao két qua vé nha truong dung quy dinh, it nhat 03
lan/nam d6i voi tré mau gido.

6. Mbi thang du gid dong nghiép tir 01 dén 02 tiét, co so du gid ca nhan; di
hop, sinh hoat chuyén mon phai ¢ so ghi chép day du.

7. Khong ngung hoc tap nang cao trinh do ly luan, chuyén mon, nghiép vy,
tin hoc, tng dung cong nghé thong tin, chuyén d6i sd; st dung cac phan mém
quan ly do nganh va nha truong quy dinh.

8. Tham gia téng vé sinh toan trudng vao Sau hing tuan tai trudng chinh,
phan hiéu va diém truong duoc phan cong.

Piéu 26. Phdi hop véi cha me tré va cong dong

1. G140 vién chi nhiém thuc hién déy du nhiém vu ctia minh; tich cuc trao
ddi v4i cha me tré, nim viing diéu kién, hoan canh cua tung tré dé c6 bién phap
phéi hop cham soc, gido duc phu hop.

2. T6 chtic hop cha me tré theo quy dinh tai Piéu 9 Quy ché nay; xay dung
ke hoach bao cdo Ban Giam hiéu duyét truéc khi hop; ghi nghi quyét cu thé vao
50.

3. Khéng tu ¥ giai quyét bat ctr cong viéc nao thudc tham quyén cia nha
truong; khong thu bat ky khoan tién nao ngoai quy dinh; khong phat ngon, dang
tai thong tin sai 1éch vé nha trudng; chi diing hinh anh cua tré trén cac kénh thong
tin chinh thuc khi duoc cha me tré dong ¥.
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Piéu 27. Phan cong, luan phién va diéu dong gido vién giira cac diém
truong

1. Hiéu trudng phan cong gio vién theo nang luc, yéu cau thuc té, bao dam
du gido vién cho mdi 16p theo quy dinh; viéc phan cong, luan phién phai cong
khai, cong bang va dugc thong qua cudc hop tap thé gido vién.

2. Gi4o vién c6 trach nhiém chap hanh sy phan cong, diéu dong cta nha
truong; truong hop c6 kho khan chinh dang, giao vién trinh bay bang vin ban dé
Hi¢u trudng xem xé&t, giai quyet

3. Thoi gian di chuyén gitta cac diém trudng trong gid lam viée theo yéu
cau cua nha trudng duoc tinh 1a thoi gian 1am viée.

4. Khi diéu chuyén, gido vién ban giao 16p, ho so, tai san, thong tin vé tré
day du cho nguoi nhan.

CHUONG VI
AN TOAN TRUONG HQC, QUAN LY TAI CHINH - TAI SAN VA
THU'C HIEN DAN CHU
Piéu 28. An toan truwong hoc, phong chay chira chiy, vé sinh an toan

thue phfim

1. Mdi diém truong phai co phuong an phong chay chira chay, phong chong
thién tai, dich bénh; thuc hién kiém tra co s& vat chat, do dung, d6 choi, thiét bi
dién, khu vyc ngoai troi dinh ky, kip thoi khac phuc nguy co mat an toan.

2. Thyc hién nghiém ché do don, tra tré, kiém soat nguoi ra vao; sir dung
camera, sO giao nhan tré, so theo ddi khach theo quy dinh.

3. Bep an tai truong chinh, phan hi¢u va cac diém truong thyc hién ding
quy trinh bép mot chiéu, kiém tra tiép nhan thuc pham, luu mau thirc an, bao dam
nudc udng va nude sinh hoat an toan cho tré.

4. Hiéu truong, Phé Hiéu trudng va ngudi phu trach diém truong to chirc
trye 1anh dao, kiém tra thudng xuyén; khi xay ra sy cd phai xtr 1y ngay, bao cao
kip thoi va khong che gidu.

Piéu 29. Quan ly tai chinh, tai san

1. Thu, chi tai chinh phéai dung quy dinh, cong khai, minh bach; khong thu
cac khoan ngoai quy dinh; thyc hién céng khai theo quy dinh vé dan chu trong co
s& gido duc.

2. Tai san ciia nha trudng tai truong chinh va cac diém truong duge kiém
ké, ghi s0, theo ddi hang nam; giao cho ca nhan, bd phan quan 1y, sir dung bang
bién ban.

3. Cé nhan dugc giao quan ly, st dung tai san c6 trach nhiém bao quan, gitr
gin; truong hop dé mat, hu hong do chu quan phai kiém diém, boi thudng theo
quy dinh.

Piéu 30. Thuc hién dan chi va cong khai

1. Nha truong thuc hién dan chu trong hoat dong theo Théng tu sb
11/2020/TT-BGDDT; cong khai ké hoach, phan cong nhiém vu, thu chi tai chinh,
thi dua khen thudng tai phong Hoi dong su pham, cac diém truong va trén céc
kénh thong tin chinh thirc.

13



2. Duy tri hop thu gop v, tiép nhan y kién cia CBGVNV va cha me tré; Hiéu
truéng doi thoai dinh ky véi CBGVNV dé kip thoi giai quyét nhitng kho khan,
vuéng mic phat sinh sau sap nhap.

CHUONG VII
THI PUA, KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM

Piéu 31. Thi dua, khen thuéng

1. Viéc thuc hién Quy ché 1a mot trong nhiing can cu dé danh gia, xép loai
vién chirc, xét thi dua, khen thudng va nang luong hang nam.

2. Hoi ddng thi dua — khen thuéng hop xét vao cudi hoc ky I va cudi nim
hoc; tiéu chi xét gdbm: hoan thanh nhiém vu, bao dam an toan cho tré, chit lugng
nuoi dudng cham soc giao duc, ngay cong, chap hanh quy ché, tinh than doan két
va hd tro déng nghiép giira cac diém truong.

Picu 32. Xir Iy vi pham

1. Viée xtr Iy vi pham dugc thue hién theo cac hinh thire sau, bao dam khach
quan, cong bang, dung quy dinh ctia phap luat hién hanh vé xir 1y ky luat vién
churc va nguoi lao dong:

TT Hanh vi vi pham Hinh thire xir ly

1 | Nghi viéc riéng khong c6 don xin | Lap bién ban, dé nghi xtr 1y ky luat
phép trudc; nghi khong c6 1y do. | theo quy dinh.

2 | Vi pham quy ché chuyén mén: Thuc hién quy trinh xtr 1y theo quy
khong soan ké hoach gido duc dinh hién hanh cua phép luat veé XUt Iy
trude khi 1én 10p; tu y thay doi | ky luat vién chire.

chuong trinh khong bao cdo nha
truong; bod cac hoat dong.

3 | Khong hoan thanh cac loai ho so, | Lap bién ban, xir 1y ky luat.
s0 sach.

4 | Thuc hién cac hoat dong khong Lan 1 nhic nho; 1an 2 1ap bién ban;
dung gio gidc quy dinh (di mudn, | 1an 3 cit thi dua.

vé sém, don — tra tré, hop, sinh
hoat...); sir dung dién thoai lam
vige riéng trong gio chdm soc,
gido duc tré.

5 | Khong hoan thanh nhi¢m vu do Nhic nhé trude to, trude Hoi déng sur
t6 hodc nha truong giao. pham; vi pham 1an thir 2 14p bién ban
va xép loai vién chirc cudi nam la
khong hoan thanh nhiém vuy.

6 | Thiéu trach nhiém dé tré mitan | Kiém diém trach nhiém; khong xét
toan; bo 16p, dé tré @ mot minh; | thi dua; tuy muc do xu 1y ky luat;
giao tré khong dung nguoi; vi truong hop nghi€ém trong bao céo co
pham quy dinh vé an toan thyc quan c6 thim quyén.

pham, phong chay chita chay.
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TT Hanh vi vi pham Hinh thire xwr ly

7 | Xac pham danh du, than thé, bao | X 1y ky luat & mirc cao nhét theo
hanh, xam hai tré. quy dinh; chuyén co quan chirc ning
khi ¢6 dau hiéu vi pham phép luat;
khong xét thi dua.

8 | Thu céc khoan tién ngoai quy Xtr Iy theo quy dinh cua phap luét va
dinh; vi pham quy dinh v€ quan | quy ch€ cua nha truong; boi thuong
1y tai chinh, tai san. thiét hai (n€u co).

2. Tat ca céac truong hop vi pham néu trén, ngoai viéc xu ly theo Quy ché,
con 13 co so dé danh gia thi dua, xem xét xép loai vién chirc cubi ndm va nang
lwong hiang nam.

3. Hiéu trudng quyét dinh xir Iy hodc dé nghi cip c6 tham quyén xur 1y theo
tham quyén; viéc xir Iy ky luat phai dugc tién hanh ding trinh tu, thu tuc, bao dam
quyén giai trinh ctia nguoi bi xem xét.

- CHUONG VI
TO CHUC THU'C HIEN

Picu 33. Hiéu lyc thi hanh

1. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va ap dung trong nam hoc 2026 —
2027; thay thé Quy ché 1am viéc d3 ban hanh trudc diy cta nha truong.

2. Khi cac van ban cua cép trén co6 thay ddi, diéu chinh, nha truong thuc hién
theo van ban méi; Hiéu truong bd sung, sira d6i Quy ché sau khi 1y y kién
CBGVNV.

Piéu 34. T6 chirc thuwe hién

1. Quy ché duoc pho bién dén toan thé CB, GV NV, niém yét cong khai tai
phong Hoi dong su pham va cac diém truong.

2. Pho Hi€u truong, nguoi phuy trach cac diém trudng, t6 trudng cac to chiu
trach nhiém t6 chire, don déc, kiém tra viéc thuc hién Quy ché trong pham vi duoc
phan cong.

3. Mbi CB, GV, NV c¢6 trach nhiém nghién ctru, nghiém tac thuc hién Quy
ché va ky cam két thyc hién.

Trén day 1a Quy ché 1am viéc cua Truong Mam non Minh Théi nim hoc
2026 — 2027, dé nghi cac to chuyén moén, can by quan ly, gido vién, nhan vién
trong nha truong nghién ctru, nghiém tic thuc hi¢n./.

Noi nhdn:

- Phong Van hoa - Xa hoi (bao cdo);
- Céc t6 chuyén mon (thyc hién);

- CB, GV, NV (thyc hién);

- Luu: VT.

P6 Thi Lua
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