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QUYET DINH
V¢é viéc Ban hanh Quy ché lam viéc ciia truong Pho thong
DTNT THPT huyén Pién Bién Pong
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HIEU TRUONG TRUONG PTDTNT THPT HUYEN PIEN BIEN PONG
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Cén cir Piéu 1é truong Trung hoc co 6, truomg Trung hoc phé théng va
truong phé thong cé nhiéu cdp hoc ban hanh kém theo Théng tw 32/2020/TT-
BGDDT, ngay 15/9/2020 cua Bé trucng Bé Gido duc va Pao tao; Thong tu
01/2016/TT-BGDDT, ngay 15/01/2016 cua B trudéng Bo Gido duc va Pao tao
ban hénh Quy ché vé t6 chire va hoat déng ciia trudng phé théng dén téc néi tri;

Can cir két qua thdo Tudn vé dir thdo quy ché lam viée tai Héi nghi Vién
chirc cua truong ngay 20 thang 9 nam 2021;

Can cir ndi dung da dwoc thong nhat gitta Ban giém hiéu va Ban chdp
hanh Céng doan nha truong,

QUYLT PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay la Quy ché 1am viéc cta
Truong Pho théng DTNT THPT huyén Dién Bién Dong.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 Hiéu luc ké tir ngay ky.

Dic¢u 3. Céac 6ng (ba): Pho Hiéu truong, to truong cac t6 Chuyén mén,
Vian phong, Nuéi dudng chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noinhin: N 5
- 86 GD&DT (Phong TCCBY); HIEU TRUONG

- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT, HT.

Vi Trung Hoan



SO GD&DT DIEN BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PHO THONG DTNT Poc lap - Tw do - Hanh phic
THPT HUYEN DIEN BIEN DONG

Pién Bién Déng, ngaysl0thdng 9 ndm 2021

QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG PHO THONG DAN TQC NQI TRU
TRUNG HQC PHO THONG HUYEN PIEN BIEN DPONG
_(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:%/0D-PTDINTDBD, ngay 26/9/2021)

Chuong 1
LE LOI LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC TRONG TRUONG
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Lé 1oi lam viéc va quan hé cong tac trong nha truong phai dam bao
cac nguyeén tac sau:

Pi¢u 1. Hidu trurong 1a nguoi lanh dao va chiu trach nhiém cao nhét cua
truong, thuc hién nhiém vu quyén han ctia minh theo quy dinh ctia phap luét va
chiu trach nhiém truée S& Gido duc va Pao tao va UBND tinh vé toan bd cong
vide thudc thdm quyén cta minh, ké ca khi da phan cong va uy nhiém cho cac
Phé Hiéu trudng hoidc T6 trudng.

Piéu 2. Cac Phé Hiéu trudng giup Hiéu truéng chi dao nhiing linh vuc
cong tac cua nha truong phan cong va chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé
linh vuc cong tac duge giao ké ca khi dd phan céng cho cac T trudng.

Didu 3. Cac Ban va cac t6 cong tac la nhig bo phan tham muu vé ké
hoach, dé xuat cac bién phap quan ly. Ngoai ra cac T6 trudng td cong téc con co
trach nhi¢m t6 chire, diéu hanh t6 thuc hién chire niang nhiém vu dugc giao, chiu
trach nhiém trude Hiéu truong va Pho Hiéu truong phu trach t6 vé cong viée cua
t6 va nhiing cong viéc duge uy quyén giai quyét.

Dleu 4. Trong chi dao diéu hanh céng viéc, Ban giam hiéu va cac to
truong to «cong tac ludn phai tuén thu nguyén tac tap trung dan chil, ché do thu
trudmg, dong thoi phat huy tinh thin chi dong, sang tao, v thirc trach nhiém ca
nhén cua tirng can b, vién chirc, bao dam trat ty ky cuong cua co quan.

Piéu 5. Ban giam hiéu, cic t6 cong tac khi giai quyét cong viéc phai can
clr vao c4c vin ban quy pham phap lut va phai c6 chuong trinh ké hoach cong
tac. Tru truong hop dac biét, khong dugc tuy tién thay d6i chuong trinh, ké
hoach, lich coéng tac.

Diéu 6. Ban giam hiéu, cac to cong tac trong co quan phai dam bao su
thong nhat trong cong tac chi dao, nang cao hiéu luc, hi€éu quan quan Iy Nha
nuoc, thuc hién chu truong cai cach hanh chinh.



Chwong 11
LE LOI LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC CUA BAN GIAM HIEU
Diéu 7. Hiéu truong

1. Hiéu trudng chiu trach nhiém chung moi cong viéc cua truong, chi dao,
don dbe, kiém tra viéc trién khai, thuc hién nhiém vu cong tac cua cac Phé Hi¢u
truéng, diéu phdi hoat dong clia cac pho Hiéu trudng va céc to.

2. Hiéu truong théng bao kip thoi cho cic phé hiéu trudong va cac to
truong Ve chi truong, chinh sach, quan diém cta Pang ya Nha nudc lién quan
dén linh vuc cong tc clia Nganh.

3. Hi€u truong dua ra thao luén trong Ban giam hi¢u trudc khi quyet dinh
theo thdm quyén céc vén dé sau:

a) Chién lugc phat trién gido duc hang nam va tung giai doan cua truong,
ké hoach chuong trinh cdng tac hang thang.

b) B4o céo, to trinh vé déanh gia thuc hién nhiém vu, hodc ké hoach hoat
dong nam hoc cia truong giri So.

c) Khen thuéng, ky luat d6i vai gido vién, nhan vién trong nha trudng.

4. Ngoai cuong vi phu trach chung, Hiéu truéng truc tiép chi dao giai
quyét mét s linh vuc coOng tac sau day:

a) Cong viéc ma cap trén yéu cau Hiéu trudng truc tiép giai quyét va cong
viéc thude linh vuc cong tac cla truong ma Hiéu truong khong phan céng cho
cac Pho Hiéu truong phu trach (quy dinh cu thé trong Quyét dinh bién ché to
chtrc va phéan cong cong tac hang nam).

b) Nhimg van dén lién quan dén cac td cong tac khong thudc pham vi
trach nhiém cuia cac pho hiéu truong phu trach, khi giai quyét gitra cac Phé Hiéu
trudng con co y kién khac nhau.

c) Nhimng véan dé phat sinh vuot qua thdm quyén giai quyét cua cac Phé Hiéu
truong.

d) Céc cdng viéc khac khi Hiéu trudng thay can thiét phai giai quyét.

Piéu 8. Pho Hiéu trudng

1. Phé Hiéu trudng truc tiép phu trach mot s6 linh vuc cong tac theo su

phan cong cua Hiéu trudng, dong thoi truc tiép chi dao mét sb t6 chuyén mén va
giai quyet cac cong viéc dot xuét do Hiéu truong giao.

Phé Hiéu truéng can chu déng tham muu véi Hiéu truomg vé linh vuc
cong tac dugc phan cong, trinh duyét Hiéu trudng va to6 chie thuc hién.




2. Khi giai quyét cong viée duge Hi¢u trudong phan cong, Pho Hiéu truong
sir dung quyén han ctia minh va chju trach nhiém truée Hidu truong vé két qua
va chat luong cong viée duoc giao.

3. D6i véi linh vue duge phan cong phu trach, Pho Hiéu truong co trach
nhi¢ém to chue, chi dao, hudng dan cac t6 cong tac thuc hién, chu dong giai
quyét cic van dé phat sinh. Trong trudng hop giai quyét cic van dé dot xuat
nhung vuot qua thim quyén thi phé hiéu truéng phai bao céo va xin y kién chi
dao cua Hiéu trudng trude khi quyét dinh.

4. Ngeai cong viéc dugc phan cdng, voi trach nhiém-cia mdt Pho Hiéu
truong cac Pho Hiéu trudng con co thé dugc giao cac nhiém vu va quyén han
sau:

- Giup Hiéu truéng giai quyét cac cong viée hang ngay trong nha trudng.

- Thay mit Hiéu truéng giai quyét cong viéc cua Hiéu trudong khi hidu
trudng vang mat.

- Thay Hiéu trudng bao dam mdi quan hé phéi hop hoat dong voi Cong
doan, Doan thanh nién trong nha truong.

Diéu 9. Quan hé giira cic Pho Hiéu trudng

1. Quan h¢ gitra cac Pho Hi€u truong la quan hé phdi hop. Cac Phé Hiéu
- truong co the trao doi y kien dé giai quyét nhitng cong viéc duge phan cong.

2. Khi thuc hién nhiém vu, néu c6 van dé lién quan dén linh vuc, to cong
tac do Pho Hiéu truong phu trach thi Phé Hiéu truong do c6 trach nhiém chu
dong phdi hop dé giai quyét. Trong trudng hop gitra cac Phé Hidu truong con co
y k1en khac nhau thi Pho Hiéu truong chu tri cong viée bao cao dé Hiéu trudng
quyét dinh.

‘ 3. Cac Phé Hiéu truéng khong dugc giai quyét cac cong viéc khong thude
linh vuc ctia minh khi chua c6 y kién cta Hiéu truong hoac Pho Hiéu truong phu
trach.

Diéu 10. Lé 1oi lam viéc cia Ban giam hi¢u
I. Lé 161 lam viéc ciia Ban giam hiéu dua trén co s ton trong nguyén tac

tap trung dan chu, cip dudi phuc tung cap trén, thuc hién nghlem tac ché do
thinh thi bdo cdo va chiu trach nhiém vé nhimg phan viéc dugc giai quyét.

2. Cac dong chi Pho Hiéu dugc phan coéng di hop, di cong tic hoac
thuong truc co quan phai cé trach nhiém bao cdo toan bd ndi dung cudc hop
hodc nhitng viéc da giai quyét dé Hiéu trudng biét, theo déi va cd bién phap xu
ly.

3. Pam bao ché d6 thu truéng trong Ban giam hiéu va trong co quan. Cac

quyét dinh va ¥ kién dai dién cho nha truong deu do Ban giam hiéu quyet dinh.
Trong trudng hop dic biét do tinh chat va yéu cau nhiém vu trong khi vang cac
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Pho Hiéu truong thi Higu truong c6 thé quyét dinh va chiu trdch nhiém hoan
toan vé quyét dinh do.

Chuwong 111

LE LOI LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC
CUA CAC TO TRONG NHA TRUONG

Diéu 11. Ché d6 lam viéc cia cac td

1. Trén co s& dam bao su chi dao thong nhét ctia Ban giam hiéu, can cu
vao chuorng trinh, ké hoach, lich céng tac da dugc hi¢u truong phe duyét céc to
truong va t6 phé chu dong to chire, quan Iy cac hoat dong cua t6 va bao céo xin
y kién chi dao ctia Hiéu trudng, Pho Hiéu truéng phu trach.

2. Trong trudng hop giai quyét cong viée lién quan dén linh vuc thude pham
vi phu trach cia Phé Hiéu truong khac thi to trudng phai xin ¥ kién Pho Hiéu
trudéng do.

3. T6 pho gilp T6 trudng thye hién nhiém vu va quyen han do Hiéu
trudng giao cho To trudng, truc tiép phu trach mot s6 cong viée ciia td theo su

phan céng va uy nhiém cta T6 truong. T6 phé chiu trdch nhiém trude Ban giam
hiéu va T6 trudng vé cdng viéc dugc t6 trudng giao.

4. Moi t6 vién trong t& duoc Td trudng glao cho mot s6 nhiém vu va
quyén han cu thé, dong thoi thue hién trong pham vi quyén han duoc xac dinh
va c6 trach nhiém cong tac voi dong nghiép dé bao dam hiéu qua cong viéc.

5. Thuc hién ky ludt lao dong, dam bao ngay cong, gid cong theo dung
phap lénh cbng chuc, quy dinh cta co quan.
Diéu 12. Quan hé cong tic giira cac to cong tac

Quan hé cong tac gitra cac t6 cong tac 1a quan hé ph01 hop cung cap Khi t6
truong chu tri giai quyét nhimg céng viéc thudc thim quyén c6 van dé lién quan
dén t6 khac thi phai ban bac dé di dén thdng nhét viéc chi dao.

Chwong IV
LICH LAM VIEC CUA BAN GIAM HIEU,
CHUONG TRINH CONG TAC CUA CA NHAN, PON VI
Diéu 13. Lich 1am viéc ciia ban giam hiéu
Lich lam viéc cua Ban giam hiéu do Hiéu truong sap xep va glao cho thu

ky héi dong thong bao dén cac Phé Hiéu truong va to cong tac bang vin ban,
hodc qua bang tin tai co quan.

Thu ky héi déng c6 trach nhiém giup d& Ban gidm hiéu gilr dang lich
lam viéc. Néu lanh dao thay déi lich lam viéc thi van phong c6 trach nhiém
thong béo kip thoi tdi cac Pho Hibu trudng va céc to cong tac.

Piéu 14. Chuong trinh, ké hoach cong tac cia ca nhan va don vi
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Moi c4 nhan, don vi trong céc td cong tic déu phai can c vao bién ché
ndm hoc, Chi thi nhiém vu nam hoc cua cia B§ Gido duc va Dao tao, cua
UBND Tinh va cac van ban chi dao cia S& GD&DT, ban nganh, doan thé; ké
hoach c6ng tic clia nha truong dé xdy dung chuong trinh, ké hoach cong tic cia
bd phén, ¢4 nhan theo timg tudn, timg thang va timg hoc ky.

Chucmg trinh, ké hoach _cdng tac cua Pho Hiéu truong do Hiéu truong pheé
duyét vao chiéu thr 6 hang tudn. Chuong trinh, ké hoach cong tac ctia TG truong
do Hiéu truong hodc Pho Higu trudng phu trach phé duyét. Chuong trinh ké
hoach cong tac cua g1a0 vién, NV do t6 truéng phé duyét. Chu(mg trinh ké
hoach c6ng téc ciia co quan do Hiéu trudng ban hanh.

Chwong V
XU LY CONG VAN TAI LIEU VA THU TUC TRINH
GIAI QUYET CONG VIEC CUA BAN GIAM HIEU
Piéu 15. Xir Iy cong van tai liéu dén
1. Cong vin tai liéu dén hang ngdy phai dugc van thu vao so dé trinh Hiéu

truong duyét, sau khi lanh dao duyét xong vao so theo doi va chuyén cho cac Pho
Hiéu trudng phu trach dé cac Pho Hidu truéng trién khai nhiém vu Xuong céc 0.

2. Viée sao luc van ban dé luu trit chi thuc hién khi c¢6 yéu cdu cla Hiéu
trudng. Ban goc cua cong van tai liéu quan trong dugce luu trir tai van phong.

3. Hiéu truong khi phan céng cho cac Pho Hiéu truong giai quyet cong
vin, tai liéu can ghi y kién chi dao cu thé vé viéc thuc hién, ké ca yéu cau vé tién
do va thot han.

Diéu 16. Thim quyén ky vin ban ciia truong

1. Hiéu trudng ky bdo cdo, t& trinh giri S¢ GD&DT, Huyén uy, UBND
Huyén; cac quyet dinh, cac vin ban vé chu truong, chinh sach lién quan dén cac
ban, nganh, & chirc x& hot, dén hoat dong cta nha trudong va cac van ban khac
ma hiéu truong thay can thiét.

2. Cac Phé Hiéu truong duoc Hiéu truong uy quyén ky thay Hiéu truong
cac vdn ban vé chuyén mon thudc linh vuc dugc phan cong phu trach. Trong
truong hop duoc Hiéu trudng uy quyen ky cac van ban néi & muc 1 néu trén thi
phai dugc Hiéu truong cho y kién trudce khi ky.

Diéu 17. Thii tuc trinh giai quyét van ban

1. Hiéu trudng xem xet giai quyet cong viéc hang ngay trén co s¢ van ban
do cac Phé Hiéu trudng, TH truorng t6 cong tac trinh duyét. Van ban trinh duyét

phai dam bao tinh phap ly va quy dinh vé thu tuc hanh chinh, dam bao tinh
chinh xac cta ndi dung, hinh thtrc, thé thirc van ban va phai dugc danh may.

2. Sau khi van ban dugc trinh lanh dao ky ban hanh, cong vén gui di duoc
vidn phong vao so, dong dau va luu trir theo quy dinh hién hanh.



Chwong VI
CHE PO HQP, TRUC BAN, PI CONG TAC VA CAC CHE PO KHAC
Diéu 18. Hop Ban giam hiéu

Ban giam hiéu hop dinh ky 1 tuan 1 lan. Truong hop can thiét theo yéu cau
cta Hiéu trudng, Ban giam hiéu c6 thé hop dt xuat.

Dicu 19. Hop giao ban, hop co' quan va sinh hoat chuyén mén

1. Pinh ky co quan hop giao ban 1 tuan 1 1an vao 14h00’ chidu ngay thir
2. Thanh phan giao ban gofn Ban giam hiéu, cdc dong chi Té trudng, dai dién
Cong doan, Doan thanh nién.

2. T6 truong c6 trach nhi¢m chuan bi day di ndi dung bdo cdo ctia t6 minh
khi hop, kip thoi trién khai nghi quyét giao ban dén cac t6 vién va thuc hién nghiém
tlc.

3. Trong qua trinh thyuc hién nhiém vu néu thay bét cap thi T truong phai
@& xudt y kién diéu chinh kip thoi; khi dugc Ban gidm hiéu dong y méi diéu
chinh ké hoach.

4. M01 thang 1 lan, Hiéu truong t6 chuc hop co quan dé danh gia cong tac
thang, tnen khai cac chuong trinh, ké hoach cong tc cia thang toi va giai dap
nhimg van dé gido vién, nhan vién dé xuét, hodc rat kinh nghiém nhimg ndi dung
da thuc hién.

5. Viéc hop to, sinh hoat nhém chuyén mén do Té trudng théng nhat,
quyét dinh va béo céo thoi gian cho Phé Hiéu trudng phu trach chuyén mon.

Piéu 20. Truc ban

Cac Pho Hiéu trudng, T truong va truong cic doan the thuc hién truc
ban theo tuan. Ca truc tir sang thir hai dén chiéu chu nhat cung tuan.

Nhing nguoi duge phan cong truc ban phai cé mat tai truong 24/24h vao
thtr bay, chu nhat va nhiing ngay Ban giam hiéu khong c¢6 mit & truomg, nam
toan bg tinh hinh nha truong va bdo cdo véi Hiéu trudng vao ngay thu 2 hang
tuan; néu c6 tinh hubng cong viéc bét thuong phéi bao cao Hiéu trudng xin y
kién xir ly.

Piéu 21. Cong tac théng tin, thong ké lwu trir, bio mat

Can bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh nha truong khong dugc tu tién
cung cip cac thong tin lién quan dén nha truong cho céc cd nhan don vi ngoai co
quan. Viéc tiép xuc véi co quan bdo chi, truyén hinh phai duoc Hiéu truong
dong y va duyét ndi dung.

Céc con sd thong ké ctia nha truong dugc luu trir tai vin phong. D6 Ia s6
liéu phap ly duy nhét dé bdo cdo va sir dung. Chi khi nao ¢6 y kién ctia Ban giam



hiéu céc con s0 thong ké mai dugce cung cap cho cac don vi va cé nhén ngoai co
quan.

Pi¢u 22. Cong tac tai chinh

1. Cac khoan chi cho hoat dong su nghiép phai thuc hién theo ké hoach va
dugc co quan tai chinh cap trén phé duyét. Truong hop dot xuét phat sinh ngoai
ké hoach _phai duoc ban bac thdng nhit véi ké toan. Ké toan bao cao véi Higu
truong vé kha ning can d6i ngan sach va giai phap thuc hién, khi Hiéu trudng
ddng y méi duge thue hién.

2. 'Vieo quan Iy ngudn kmh phi ngoai ngan sach dugc thue hién theo quy
ché chi tiéu ndi bd nhung phai dam bao cac nguyén tic tai chinh hién hanh.

Diéu 23. Thue hién ché d9 chinh sach va quan 1y can bd

1. Ké toan co trach nhiém thong bao kip thoi ché dd chinh sach cua Dang
va Nha nude cho can b gido vién, nhin vién trong co quan biét thuc hién.

2. T6 vién nghi khéng qua 1 ngay thi cac t6 chu dong sap xép cong viéc
trong to va bao céo xin ¥ kién cia Hiéu trudng va bao cao dong chi Pho Hiéu
trudng phu trach; truong hop nghi trén 1 ngay nhét thiét phai duoc su dong v
cta Hiéu truong. Cac dong chi trong thanh phan hop giao ban khi xin nghi phai
truc t1ep béo cdo v6i dong chi Hidu trudng.

3. Nghi phép hang nam do céc ¢4 nhén chu dong dé xut véi Hiéu truong
giai quyeét.

Diéu 24. Cong tac doan thé

1. Cén bg, gido vién, nhéan vién co Eréch nhiém tham gia dﬁy du céc budi
sinh hoat va hoat dong khéc do doan thé t6 chirc. Tham gia dong dang phi, doan
phi day du.

2. Viéc to chire hop va cac hoat dong khéc cua doan thé trong gio hanh

chinh, nguoi phu trach doan thé phai bao céo xin y kién cta thi trudng co quan
cho v kién va bé tri sap xép thoi gian.

Chwong VII

QUAN HE CON G TAC GIUA BAN GIAM HIEU VOI CHI BO,
CONG DOAN, POAN THANH NIEN TRONG NHA TRUONG

Diéu 25. Quan hé giira Ban giam hi¢u dbi véi chi bd va doan thé

1. T6 chiic Dang Cong san Viét Nam trong nha truong linh dao nha
truong va hoat dong trong khuon kho Hién phap va phap luat.

2. Dinh ky moi quy mot lan, hodc khi co yéu cau dot xuat Ban giam hiéu
va chi b hop lién tich dé théng bao vé chu truong, tinh hinh thue hién cong tac
chuyén mon va céng tac Pang trong co quan. Thong nhéat bién phap phdi hop vé
cong tac giao duc tu tuong chinh tri, cong tac td chire can bo, cong tac bao vé,



lanh dao cac doan the, cung ¢ va ning cao khoi doan két, nhat tri noi bo, chim
lo doi song cua can bg, gido vién nhan vién trong co quan.

3. Khi bé nhiém, mién nhiém hodc nhin xét, danh gia phan loai can bd
thuéc thAm quyén quén 1y, Ban gidm hiéu lam viéc v6i chi bd dé tham khao y
kién.

4. Ban giam hiéu phéi hop chat ché vai chi bd trong cong tac xay dung
nha truong trong viéc kiém tra khen thuong, ky lut can bo cong chuc la dang
vién thudc chi bo va thong bao cong khai ve két qua xir ly.

5. Céc doan thé, t6 chirc xa hoi trong nha truong hoat dong theo quy dinh
cua phdp luat va giip nha truong thuc hién muc tiéu, nguyén ly giao duc.

6. Ban giam hiéu tao diéu kién vé co s& vat chét va thoi gian chg cong
doan va doan thanh nién hoat dong. Cong doan, doan thanh nién khi to chirc
hoat dong can bao trudc va dugc su nhat tri cia ban giam hiéu.

Chuong VIII
KHEN THUONG, KY LUAT VA HIEU LU'C THI HANH

ij’%u 26. Noi dung quy ché trén tur ban giam hiéu dén cac t cong tac,
doan thé va ca nhan nao thuc hién to6t dugc ghi nhan vao thanh tich thi dua hang
nam. Nguoc lai nhﬁng don vi, ca nhan nao vi pham tuy theo mic d6 dugc xem
xét xu 1y ky ludt vé mat hanh chinh.

Piéu 27. Hiéu lwe thi hanh

Quy ché dugc phd bién dén tat ca can bd, gido vién va nhan vién cia co
quan va c6 hiéu luc thi hanh tir ngay ky. Trong qua trinh thuc hién c¢6 noi dung
nao chua phi hop s& duoc xem xét bd sung hoic stra dbi.

Quy ché nay da duoc thong qua Hoi nghi vién chirc, ngudi lao dong ngay
20/9/2021.

HIEU TRUONG

Vii Trung Hoan




