UBNDHUYEN DAUTIENG CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
TRUONG MAMNON DPINH HIEP Poclap - Tydo - Hanh phic

Sb: 44 /Qb-MNDH Dinh Hiép, ngay 27 thang 9 ndm 2024

QUYET PINH
V/v Ban hanh Quy ché chuyén mén nim hoc 2024 — 2025

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON DPINH HIEP

Can cir Piéu 1é trwong mam non Ban hanh kém theo Théng tw 52/2020/TT-
BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua B¢ truong B6 GD&DT;

Can cir Quy ché danh gid, x’é'p loai gido vién mam non, gido vién phé théng
cong lap (Ban hanh kem theo quyét dinh so 06/2006/OP-BNV ngay 21 thang 3 nam
2006 cua Bo truong Bo Noi vu);

~ Can cir Nghi dinh 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ciia Chinh phu vé danh gid,
xép loai can bo cong chire, Vién chue,

Can cir cong vin sé 52 /PGDDT-MN ngay 20/9/2024 ciia Phong GD&DPT Ddu
Tieng vé ké hoach thuc hién nhiem vu GDMN nam hoc 2024-2025;

Xét dé nghi ciia Ph6 Hiéu triedng phu trach chuyén mon.

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh Quy ché chuyén mon truong mam non Pinh Hiép trong nim
hoc 2024-2025;

Diéu 2. Cén bd, gido vién, nhan vién trudng mam non Dinh Hiép c6 trach nhiém
thi hanh quyét dinh nay.

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

Noi nhn: HIEU TRUONG

- Nhu diéu 2;
- Luu: VT.

&
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QUY CHE CHUYEN MON
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 44 10D - MNPH ngay 27 thang 9 nam 2024
ciia Hiéu trudng trrong mam non Dinh Hiép).

CHUONG 1. NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi twong thue hién

Quy ché nay quy dinh ndi dung thuc hién nudi dudng, cham soc, gido duc tré
ctia can bd gido vién, cac to chuyén mon, bd phan dugc giao nhi¢ém vu chuyén mén
trong nha truong; Quy dinh co cau td chirc chuyén moén trong nha truong.

Piéu 2. Muc dich yéu cau

Quy ché chuyén mon 13 co s¢ dé Hiéu trudong nha truong to chic thuc hién
nhiém vu nu6i dudng, cham soc, gido duc tré va danh gia mirc do thuc hién nhiém
vu chuyén mon ctia can b giao vién trong nam hoc.

La can ct dé danh gia, Xép loai can bd gido vién theo huéng dan ctia Bo
GD&DT.

Moi cén b gido vién c6 trach nhi¢m thuc hién nhitng ndi1 dung quy dinh trong
quy ché nay.

Piéu 3. Cin cit dé xay dung quy ché chuyén mén

Can ctr Diéu 1¢ trudong mam non Ban hanh kém theo Thong tu 52/2020/TT-
BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2020 cua Bo truéng B GD&DT;

_ Cén ctr véin ban hop nhét s6 01/VBHN-BGDDT ngay 13/4/2021 ciia Bo GD&DT
v€ hon nhat Thong tu ban hanh Chuong trinh Gido duc mam non;

Can cit Quy ché danh gia, xép loai gido vién mam non, gido vién pho thong
cong 1ap (Ban hanh kém theo quyét dinh s6 06/2006/QD-BNV ngay 21 thang 3 nim
2006 cua B9 trudng Bo Noi vu);

Can ct danh gid Chuan gido vién mam non thuc hién theo Thong tu
26/2018/TT-BGDDT ngay 08/10/2018 Théng tu ban hanh Quy dinh Chuin nghé
nghiép gi4o vién mam non cua Bo gido duc va Pao tao. Viéc danh gia chuan Hiéu
trudng, pho hi€u truong thuyc hién theo Thong tu 25/2018/TT-BGDDT ngay
08/10/2018 thong tu ban hanh quy dinh chuan hiéu co s¢ gido duc mam non cua Bo
gido duc va Pao tao.

Can ctr Thong tu s6 39/2013/TT-BGDDT ngay 04 thang 12 ndm 2013 cta Bo
truong Bo GD&DT, Hudng dan vé thanh tra chuyén nganh trong linh vuc gido duc;

Can ct Nghi dinh 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh
gia, xép loai can bg cong chure, vién chirc;
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CHUONG II. NOI DUNG QUY CHE

Piéu 4. P6i v6i Ban giam hiéu
I. P6i v6i Ban giam hi¢u

- Chi dao gi4o vién thuc hién dung nhiém vu nam hoc, dung phan phdi chuong
trinh theo khéi 16p.

- Nghién ctru k§ chuong trinh céc 16p, chi dao dung ké hoach .

- Phan cong, cong tac cho tung gido vién phu hop véi chuyén mon duoc dao
tao, giao chi ti€u thi dua cho cac td, 16p.

- Dy du s6 tiét theo quy dinh (bao trudc hodc dot xuét).

- Kiém tra ho so cla gido vién dinh ky, dot xuét c6 nhan xét danh gia Xép loai

- Chi dao kiém tra dinh ky dung lich, dang quy ché. Bao cdo dung chat luong,
ding thot gian.

- Kiém tra chuyén mén 80%, toan dién 20% tong s6 gido vién.

- Trién khai day du cac chuyén dé, cac cudc thi d6i voi gido vién va tre.

- Giao nhiém vu cho t6 trudng trién khai ké hoach chuyén mén ciia to minh.

- Sinh hoat chuy@n mén toan trudng dang lich 02 1an/thang.

- T6 chtrc chuyén dé theo t6.
I1. Pdi v6i t6 chuyén mon

1. Co cdu bj mdy

T6 chuyén mén dugce thanh lap theo quy dinh tai Piéu 16 Diéu 1é trudong mam
non cua B9 truong Bo GD&DT.

Toan trudng bd tri 02 t6 chuyén mon tai 02 co sd, gdm cac nhom/16p nhu sau:

T khdi Nha Tré - Mam: 01 nhém tré, 03 16p mam

T6 Khéi Choi - La: 03 16p L4, 02 16p Chdi (dia diém co sd 1)

Nhom tré, 16p Mam, 16p Chéi, 16p La, cap dudng.

2. Nhi¢m vu ciia té chuyén mon

2.1. Xay dung ké hoach hoat dong chung cua to; giup to vién xay dung va
thuc hién ké hoach giang day; ki€m tra don doc moi1 to6 vién thyc hién nghiém tac
viéc day dung, day du theo chuong trinh. Quén ly cac thanh vién cua to, quan 1y
chuyén mon, kiém tra danh gié viéc thyc hién nhi€ém vu cua gido vién. Theo doi cac
hoat dong toan dién cua t6 vién.

2.2. Xay dung va dang ki céc ti€u chi, chi ti€u cua tig ky hoc va cad nam hoc
cho tung nhom, 16p. Nhan xét, danh gid hang thang, tirng ky va cad nam hoc. Sau
danh gia co bién phap khic phuc nhimg han ché cho thang sau, ky sau.

2.3. T6 chue hoc tap trao ddi kinh nghiém cham so6c - gido duc tré. Lam dd
dung day hoc; T6 chirc du gio cac thanh vién trong t6 dé rat kinh nghiém; T chirc
bdi dudng dé nang cao trinh d6 to vién; Panh gia két qua cham soc — gido duc tré
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thudc pham vi t6 phu trach, ban cac bién phap nang cao chit luong chiam séc — gido
duc tré toan dién, bao gém ca tré hoc hoa nhéap.

2.4. Cung Pho hiéu trudng chuyén mon xay dung phan phéi chuong trinh theo
hudng dan cia phong GD&DT trinh duyét Hi¢u truong phé duyét; Xay dung ké
hoach str dung thiét bi gido duc theo danh muc t61 thiéu cua B§ GD&DPT.

2.5. T6 chirc phong trao thi dua trong td, nhin xét danh gia t6 vién; Thao luan
ké hoach boi dudng nghié¢p vu cia gido vién;

2.6. Viéc theo doi kiém tra gido vién cua t6 phai lam thuong ky, c6 ké hoach
va cong khai. Hang thdng bao cdo hi¢u truong tinh hinh thyc hién nhi€ém vu cua gido
vién, cua t0 chuyén mon (bang van ban). No1 dung danh gid gom: uu diém, khuyét
diém, nhitng viéc da lam, dang lam, két qua, hi€u qua va kién nghi.

2.7. Panh gia, xép loai GV hang thang, ki va hang nam. P& nghi hiéu truéng
khen thudng hodc ky luat giao vién.

3. Ché dp kiém tra, héi hop

- Kiém tra ky duyét gido an, viéc thyc hién chuong trinh ctia gido vién: it nhat
2 lan/chu dé (To truong thuc hién vao sang thir 2 dau tuan ).

- T6 chuyén mén sinh hoat 2 tuan/lan (vao tuan 1, tuan 3).

- Viéc sinh hoat chuyén mon can dam bao ding ndi dung, tranh ban tran lan,
chiéu I¢, hinh thirc, dan dén hi€u qua khong cao. Khuyén khich d61 méi ndi dung,
hinh thirc sinh hoat chuyén mon.

- Chuyén mon du cac hoat dong cham so6c nuoi dudng, giao duc cdc nhom 16p
2 - 3 hoat dong/thang (BGH-TTCM).

4. Hoé so ciia té chuyén mén gom

4.1. Ké hoach hoat dong td chuyén mon theo, thang, trong tdm thang cua to.

4.2. Sb ghi bién ban cac cudc hop chuyén mon (S6 nghi quyét).

4.3. So theo ddi thi dua, tong hop danh gia, xép loai thi dua trong thang cta cic
thanh vién trong to.

Ho so to chuyén mén do to trudng chuyén mén quan 1y, cudi nam hoc ndp vé
luu tai nha truong it nhat 5 nam.

Piéu 5. Nhirng quy dinh ddi véi gido vién

1. Nhiém vu cua giao vién

1.1. Thyc hién chuyén mon theo chuong trinh va ké hoach nuoi dudng, cham
sOc, giao duc tré theo ltra tudi dugc phan cong phu trach; Poan két va phoi két hop
v6i dong nghi¢p cung phu trach nhém, 16p dé thuc hién tot cong tdc nuodi dudng -
cham soc - gido duc tré tai nhom, 16p phu trach;
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1.2. Tich cuc tham gia cac hoat dong cuia té chuyén mon va nha trudng; Tich
cuc du gio dong nghiép dé néng cao trinh do chuyén mon nghiép vu su pham; Tich
cuc tham gia phong trao 1am d6 dung day hoc va viét sang kién kinh nghiém; Pam
bao du hd so gido vién, gido an theo yéu cau.

1.3. Bao vé an toan tuyét ddi cho tré vé thé chat va tinh than, nghiém cam gido
vién c6 hanh vi doa nat tré, danh dap, phat tré dudi bat ky hinh thire nao.

1.4. Guong miu, thuong yéu, ton trong d6i xir cong bang vai tré; CAm gido
vién c6 hanh vi: Xam pham than thé, xic pham danh dyu, nhan pham, d6i xu khong
cong bang voi tré.

1.5. Tim hiéu va nam viing tré trong nhém 1ép phu trach vé moi mat dé co
bién phap t6 chirc nudi dudng gido duc sat doi twong, nham thuc day sy tién bd cua
nhém 16p.

1.6. Cha dong phdi hop véi gia dinh tré trong viéc nuodi dudng, cham soc gido
duc va tuyén truyén pho bién kién thirc nuoi day con theo khoa hoc cho céac bac cha
me,

1.7. Rén luyén dao duc hoc tap van hoa; Boi dudng chuyén mon nghi¢p vu dé
nang cao chat lugng va hiéu qua nudi dudng, cham soc, giao duc tré; Hanh vi ngon ngfir
ung XU cua giao vién phai mau muyc, co tac dung gido duc doi vai tré em; trang phuc
cua giao vién phai chinh t€, phu hgp dam bao thyc hién t6t cac hoat dong nudi dudng,
cham soc gido duc tré em.

Khong st dung dién thoai lam viéc riéng trong gio 1am viéc (ban hang online,
binh luén, chia sé trén zalo, facebook va cac tmg dung khac).

1.8. Poan két giup d& ddng nghiép trong cong tac; Tich cuc tham gia hoat
dong cua cong doan va cac hoat dong khac trong nha truong.

1.9. Thyc hién cac Quyét dinh ctia Hiéu trudng; Chiu sy kiém tra cua Hiéu
trudng va clia cic cap quan 1y gido duc. Thuc hién ding ché do thong tin, bao céo (s6
lidu chinh xé4c, ding thoi gian). Thuong ki bao cao hodc dot xuat (néu co) tinh hinh
ctia nhom, 16p minh phy trach véi Hiéu trudng. Lam tot cong tic tham muu, giup hiéu
truéng dé ra cac bién phap nham két hop tét gitta Nha truong — Gia dinh — X3 hoi
trong viéc to chirc nudi dudng, chim soc, gido duc tré.

1.10. Thyuc hién cac quy dinh cta phép luat.

2. Ho so ciia gido vién

2.1. Ké hoach thyc hién chuong trinh GDMN (theo chi dé);
2.2. Ké hoach gigo duc tré (Giéo an);

Luu y: ké hoach, gido dn thé hién ré l&ng ghép giao duc dinh duong, vé sinh
an toan thyc pham y té hoc du"ong phong chong tai nan thuwong tich cho tre; vé smh
ca nhdn, rén né nép, tao tién bo cho tré theo tuan, thang, chi dé va danh gid cudi
ngay phu hop.
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2.3. S6 chuyén mén (Du gid, sinh hoat chuyén mon, tip huin, BDTX);

2.4. Ké hoach thuc hién cac chuyén dé hién hanh theo nhiém vu nim hoc;

2.5. S6 theo ddi tai san nhom 16p;

2.6. S6 hop hoi dong su pham;

2.7. Ké hoach bdi dudng thudng xuyén ca nhén.

2.8. Sb theo ddi tré dén nhém 16p (diém danh tré, bao an, ...); Nop ky duyét
vao ngay cudi thang.

7 2.9. H) so danh gid tré: Panh gia sau chu dé, cudi do tudi, géc linh vuc phéat
trién, danh gia theo giai doan (nha tré); Nop ky duyét vao ngay cudi thang.

* K¢ hoach thuc hién chwong trinh GDMN (theo chii dé)

Ké hoach duoc xay dung bam sat vao ké hoach thuc ,hiép chuong trinh GDMN cua
pho hiéu truong phy trach chuyén mén va van ban hop nhat s6 01/VBHN-BGDDT ngay
13/4/2021 cuia B6 GD&DT ve hon nhat Thong tu ban hanh Chuong trinh Gido duc mam
non theo ding do tudi dugc phan cong.

Ké hoach phai duoc t6 truong chuyén moén, PHT phu trach chuyén mon duyét
trude khi soan giang it nhat mot tuan.

* K¢ hoach giso duc tré (giao an)

Soan bai day du theo phan phdi chuwong trinh, ning cao chit lugng bai soan.
Trinh bay khoa hoc, rd rang, sach dep, diing quy cach theo huéng dan chung ctia Phong
GD&DT va cua truong. Khong ngung cai tién phuong phap giang day, thiét ké bai
giang theo hudng phat huy tinh tich cuc, sang tao va nang luc tu hoc cua tré. Giao an
phai soan va in trudce khi gidng day it nhat 1 tuan.

Gi4o an dugc thuc hién theo cac cach: danh may va in trén kho A4, phong
chit “Times new roman”, ¢& chit 14, dugc kep theo tung quyén theo tung chu dé
riéng biét, sau mdi ngdy danh gid cudi ngay ghi tay, cudi chii dé phai c6 danh gia
ting linh vuc, ty 1¢ dat phai cu thé, to khéi kiém tra truéc mdi chir dé két thuc.

S6 lan kiém tra t6i thiéu: 1 thang/11an. C6 chit ky ctia To trudng chuyén moén.
Ngoai ra, Ban gidm hi¢u s€ ki€m tra dt xuat gido an cua bat ky gido vién nao.

2.3. S0 chuyén mon, ké hoach BDTX ca nhan

Ghi chép tién trinh gio day trong phan dy gid. Phan ghi chép cac budi hoi hop
can day du, 1o rang, cu thé tung lan hop (hop chuyén mon, hop cong doan, hop tod
khoi...)

S6 boi dudng chuyén mén can ghi chép day du, rd rang, khoa hoc, ghi chép
tat ca cac buoi boi dudng chuyén modn cua truong, phong.

Ké hoach BDTX c4 nhan duoc xay dung va ghi chép két qua cu thé sau mdi
thang tu boi dudng vao cudi so.



2.4. S6 theo dbi tré dén nhom 16p

Ghi chép day du Iy lich va tat ca cac thong tin ciia hoc sinh. Theo doi day du
viéc dén 16p cua tré theo ngay, danh dau chuyén can cia tré theo quy dinh. Cudi
thang tong hop sb budi di hoc, tinh ti 16 chuyén can, bé ngoan, béo cdo vé nha trudng
dung thoi gian (ngdy cudi thang). Thuc hién miu sé dang ky mua, phong GDDT
dang ky mua ho.

2.5. Ké hoach cac chuyén dé, theo dbi tai san

Céc chuyén dé dugc xay dung bam sat vao ké hoach ctia nha truong va dua
vao tinh hinh CSVC, dédc diém nhén thirc cua tré 16p minh phu trach.

S6 theo di tai san nhom 16p dé ghi chép lai tai san 16p minh hién c6 theo nim
hoc. Theo doi qua trinh st dung bdo quan tai san, trang thiét bi cua 16p minh phu
trach.

3. Du gio

- Lich du gio theo ké hoach ctia nha trudng. Hoat dong tham 16p du gid c6 thé
thuc hién theo dinh ki hodc dot xuét.

- Mdi gido vién phai dugc Ban giam hiéu hodc T6 chuyén mon du it nhat 8
hoat dong/nam hoc.

- Sau khi du gio phai trao doi, rat kinh nghiém va danh gia gio day. C6 bién
ban kem theo.

4. Quy dinh vé ky duyét hd so so sach

- S6 theo ddi tré dén nhoém 16p (diém danh tré, bao an, ...); Nop ky duyét vao
ngdy cudi moi thang.

- Hb so danh gia tré: Panh gia sau chu dé, cubi do tudi, cac linh vuc phat
trién, danh gia theo giai doan (nha tré); Nop ky duyét vao ngay cudi thang.

- Ké hoach gido duc tré (gido an): S lan kiém tra t6i thiéu: 1 chii dé/11an (dau
mdi chi dé va ndp trudc 1 tuan). Co chit ky ctia TO truong chuyén mon. Ngoai ra, Ban
giam hiéu s& kiém tra dot xuat gido an ctia bat ky gido vién nao trong thoi gian day va
thyc hién chu dé.

5. Quy dinh vé xin phép nghi va ban giao chuyén mén

4.1. Can b gido vién khi nghi day: (Bao gdm di viéc riéng, nghi 6m, di cong
tac tap thé) phai xin phép bang vin ban va ban giao chuyén mén cho Hiéu truong dé
Hiéu trudng phan cong gido vién day thay. Gidy xin phép nghi va ban giao chuyén
mon duoc luu vao hd so ctia nha truong dé tinh mic do thyc hién ngiy cong trong
viéc xép loai hang thang.
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4.2. Can bd gido vién nghi cong tac di hop, di chuyén dé, di cong tac dot xuit
theo quy¢t dinh cua Ban giam hiéu. Can bd chuyén mon phai twong trg chuyén mén
theo quy dinh.

Piéu 6. Ky luit lao dong.

1. Thyc hién nghiém tic cac quy dinh vé quan 1y lao dong, khong di mudn vé
soém, bo gio, bo buoi day, cat xén, don ép chuong trinh. Khong tu y do1 gio hodc tu
vy nho nguoi day thay.

2. CBGV nghi phai xin phép hiéu truong. Chim cong diy du cac hoat dong
tap thé nhu hoi hop, tap huan, cac hoat dong tap thé, ngay hoi, ngay 1&, .... Néu
CBGV dugc Phong GD&PT diéu dong di cong tac phai nhan cong 1énh tryc tiép tir
Hiéu trudng hodc pho hiéu trudng va bao cdo viée thuc hién quy trinh bo tri day thay
trong thoi gian di cong tac.

3. Giao vién khong nop gido an, ho so; khong dam bao nhiing quy dinh tai
quy ché nay lan thir nhat: Nhic nhé; 1an tht 2: Canh cdo, 1an thir 3: Lap bién ban,
cat thi dua khen thuong, ha bac xép loai theo chuan nghé nghiép gido vién mam non,
danh gia vién chtrc cudi nam. Luu hd so ca nhén.

Pi¢u 7. Quy dinh vé danh gia, xép loai can bd gido vién

Thuc hién viéc danh gia chuan giao vién mam non thuc hién theo Thong tu
26/2018/TT-BGDDT ngay 08/10/2018 Thong tu ban hanh Quy dinh Chuan nghé
nghi¢p gido vién mam non cta Bo gido duc va bPao tao. Viéc danh gia chuan Hiéu
trudng thue hién theo Thong tu 25/2018/TT-BGDDT ngay 08/10/2018, Thong tu ban
hanh quy dinh chuan hiéu trudng co s gido duc mam non.

Can ¢t Quy ché danh gia, xép loai gido vién mam non, gido vién pho thong
cong 1ap (Ban hanh kém theo quyét dinh s6 06/2006/QD-BNV ngay 21 thang 3 nim
2006 cua B9 truong Bo Noi vu);

Thong tu s6 39/2013/TT-BGDDT ngay 04 thang 12 ndm 2013 cta B truong Bo
GD&DT, Huéng dan vé thanh tra chuyén nganh trong linh vuc gido duc;

Thuc hién viéc danh gia doi1 ngii theo Chuén va theo Nghi dinh 90/2020/ND-
CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phii vé danh gia, xép loai can bd cong chirc, vién
chirc.

Piéu 8. To6 chirc danh gia, xép loai can bd gido vién
Can b9, giao vién can clr vao tiéu chi danh gia chung cua nha truong, tu danh
gié& xep loai hang thang.

T chuyén mén cin cr vao viée tu danh gia xép loai gido vién. Trén co so két
qua danh gia hang thang qua trinh thyc hién nhiém vu ctia mdi gi4o vién dé nang 1én,
gux nguyeén, viéc tu xep loai cia gido vién. To thong nhét va bao cao két qua danh gla
xEp loal Sau khi thong nhat Vol Pho hiéu trudng va to chuyén mon, Hiéu trudng quyét
dinh cudi cung vé danh gia xép loai can bo giéo vién.
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Viéc xét thi dua tap thé, td, ca nhan phai dugc dang ky vao dau nam hoc hang
nam theo huéng dan ctua Hiéu truong. Quyét dinh dé nghi cac danh hiéu thi dua hang
nam do tap thé ca nhan thuoc Hoi dong thi dua khen thudng ctia nha trudng xem xét,
dé nghi cap trén khen thudng cac thanh tich ca nhan va tap thé.

CHUONG III. TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 9. Trach nhiém cia Hiéu truéng va Phé hiéu truéng

Trién khai dén toan thé can bd, gido vién ndi dung quy dinh trong quy ché
nay; T6 chirc thuc hién thuong xuyén; Kiém tra viéc thuc hién quy ché cta can bo,
giao vién thuong xuyén, dinh ky.

Diéu 10. Trach nhiém cua t6 chuyén mon

Huéng dan dé can bo gido vién to minh phu trach, nghiém tac thuc hién noi
dung da dugc quy dinh trong quy ché nay.

Trong qua trinh thuc hién c¢6 ndi dung nao chua phu hop, kip thoi gop v dé
hi¢u truong xem x€t, quyét dinh, di€u chinh bo sung.

Nghién ctru cac van ban c¢6 lién quan dé lam can cur t6 chure diéu hanh nhiém
vu cua to chuyén mon, can bd gido vién.

Piéu 11. Trach nhiém cia can b gido vién

Can bd gido vién can ctir nhiém vu duoc phan cong, nghiém tac thuc hién noi
dung quy dinh tai Quy ché nay.

DPicu 12. Trach nhiém cia to6 chirc doan thé

Can ctr vao nhiém vu phdi hop, t6 chic thuc hién quy ché nay./.
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