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TRUONG TRUNG CAP NGHE Doclap - Tw do - Hanh phiie
DIEN KHANH
S6: A49QD-TCNDK Dién Khdnh, ngay 30 thdang 12 nam 2020
QUYET PINH

Vé vige ban hanh Quy ché 1am viéc nim hoc 2020-2021
ciia Truong Trung cap nghé Dién Khanh.

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG CAP NGHE DIEN KHANH.

Cén civ Quyét dinh 2544/QD-UBND ngay 05/10/2009 ciia UNND tinh
Khdnh Hoa vé viéc thanh ldp Truong Trung cdp nghé Dién Khdnh; Cin cir
Quyét dinh s6 459/QD-UBND ngay 15/02/2019 ciia UBND tinh Khdnh Hoa vé
viéc t6 chitc lai Truong Trung cdp nghé Dién Khdnh trén co sé sdp nhdp
Truong Trung cdp nghé Dién Khdnh va Trung tam Gido duc thuong xuyén va
hwong nghiép Dién Khdnh;

Can cir Bién ban Hoi nghi vién chire ngay 18/12/2020 cua Truong Trung
cdp nghé Dién Khdnh;

Theo dé nghi ciia Trucng phong Hanh chinh — Ké todn.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Truong Trung cip nghé Dién
Khanh.

Piéu 2. Thoi gian thuc hién Quy ché lam viéc niy ké tir ngay ban hanh
Quyét dinh, tit ca nhitng quy dinh trude day trdi voi Quy ché nay déu bii bo.

Piéu 3. Trudng cac phong, khoa c6 lién quan va toan thé vién chiic, ngudi
lao dong ctia Trudng Trung cap nghé Dién Khanh chju trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay, Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhgn:
-S6 LBTBXH;
- Nhu Diéu 3;

- Luu: VT.







QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUONG TRUNG CAP NGHE DIEN KHANH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: A4YQD-TCDK ngay 30/42 /2020
ciia Hiéu truéng Truong Trung cdp nghé Dién Khdnh).

Chuong I
CHE PQ LAM VIEC

Piéu 1. Lich 1am viéc ctia Lanh dao trudng

1. Lich lam viéc cua Lanh dao truong do phong Hanh chinh- Ké toan phbi
hop chuén bi; lich lam viéc phai phan &nh day du cdc hoat dong cong vu cuia
lanh dao trong tudn téi va thong bdo cho cdc by phén trong truong vao chiéu thir
sdu hang tuan.

2. Phong Hanh chinh — K& todn c6 trach nhiém gitip lanh dao truong thuc
hién lich lam viéc. Néu Lanh dao truong thay doi lich 1am viéc thi b phan Hanh
chinh ¢6 trach nhiém thong bao kip thoi téi nhiing ngudi ¢6 lién quan.

Piéu 2. Ché d¢ 1ap chwong trinh cong tac

Phong Hanh chinh — K€ todn ¢6 trach nhiém téng hop trinh 1anh dao phé
duyét cdc chuong trinh cong téc hang thdng, quy va nim cta nha truong.

Can ¢t vao chuong trinh cdng tdc cua nha truong, cdc phong, khoa xiy
dyng chuong trinh cong tdc thang, quy, nam ctia don vi minh trinh Lénh dao nha
truong phé duyét va thyuc hién chuong trinh cong tac da dé ra.

Cdc phong, khoa phai xdy dung lich cOng tac hang tudn cua don vi minh
chuyén cho phong Hanh chinh — K& toén tong hop theo dai.

Pidu 3. Ché dd hji hop

A. Hop Lanh dao: Lanh dao truong hop dinh ky mét tuan mdt 1an vio
dAu tudn. Truong hop can thiét, Lanh dao trudng cé thé hop dot XUAt.

B. Hop giao ban ciia truong

1. Céc cudc hop giao ban clia trudong nhim dam bao su phdi hop thuong
xuyén, chit ch& gitra cdc phu trich cdc don vi, kip thoi phat hién va xtr ly cic
vén dé dé cong viéc duge thuc hién cé chét lugng va ddng tién do.

2. Céc cudc hop giao ban cta truong dugce thuc hién theo hinh thuc:

- Giao ban hang tuan gitta Lanh dao trudng véi cdn bd phy trich cic
phong, khoa va té chire doan thé; dugc thuc hién vao thir sdu hang tuan (15 gio)

- Giao ban hang thiang (Hop co quan) giira lanh dao véi tht ca can bo, gido
vién, nhan vién cta nha truong; phéi hop hop doan thé.

3. N6i dung hop giao ban dbi v6i moi hinh thirc bao gom bdo cédo va thao
luan vé nhitng cong viéc da tién hanh gitra hai ky hop giao ban va nhiing cong
viéc chinh dy kién thyc hién trong thoi gian tiép theo.
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4. Phong Hanh chinh — K& todn chiu trdch nhiém b trf lich hop giao ban theo
sur chi dao cua lanh dao va chi dinh Thu ky ghi bién ban cudc hop giao ban. Bién ban
giao ban phai dugc ghi day du, chinh xdc va duoc luu trit theo ding quy dinh vé
cong tdc luu trit. phong Hanh chinh ¢6 trach nhiém thong béo kip thoi két luan ciia
ky hop giao ban dén céc Phong, Khoa cham nhét 3 ngy ké tir ngay giao ban.

Can ctr vao viéc hop giao ban cua truong, phu trach cac Phong, Khoa quy
dinh viéc hop giao ban cua don vi minh.

C. Hop toan thé cin bg, gido vién, nhan vién trong trudng

1. Tuén lam vigc dau tién cta thang, phong Hanh chinh — Ké todn c6 trdch
nhiém gidp Lanh dao trudng t6 chirc hop toan thé cdn b, gido vién, nhan vién
nhi trudong dé thong bdo tinh hinh thuc hién cdc nhiém vu ké hoach cong tic
chung, cdc chu truong ctia nganh, ctia truong va dé Lanh dao truc tiép giai dép
nhitng van dé& do cdn bo, gido vién, nhin vién dé xuét. Trong truong hop dot
xuat can phai hop toan thé cdn b, gido vién, nhan vién, phong Hanh chinh — K&
todn thyuc hién chi dao cua Hiéu trudng thong bdo kip thoi dén toan thé cén b,
gido vién, nhan vién clia nha truong.

Cudc hop toan thé cin bo, gido vién, nhén vién nha truong do lanh dao
truong chu tri.

Hang tuan phu trich cdc Phong, Khoa chi dong trién khai n6i dung giao
ban dén toan thé vién chirc thugc Phong, Khoa dé thuc hién

2. Hop Khoa (sinh hoat chuyén mén) duoc thuc hién vao tudn chiéu thi 5
tudn 4 hang thing nhim trién khai, thong nhit ké , kiém tra viéc thuc hién tién
d6 ké hoach giang day cua gido vién; dong thoi bdo cdo bang van ban vé phong
Hanh chinh —K¢é t6a dé téng hop.

Lanh dao truong, Truéng cdc phong cé thé tham du dot xuét.

3. Mdi nam mét lan vao diu nim hoc mdi, linh dao Truong phdi hop
cing BCH Cé6ng doan Truong td chirc Hoi nghi Cong chuc - Vién chirc toan
truong theo Quy ché déin chu cta don vi.

Piéu 4. Viéc dén tiép khach ciia trwong

1. TAt c& khéch tryc tiép lién hé cong tac véi Lanh dao truong hoiic cdc don vi
déu phai thong qua phong Hanh chinh — Ké toan dé hudng dan va lam tha tuc can
thiét, bo phan Hanh chinh chiu trach nhiém truc tiép cong tc 12 tan.

2. Céc Phong, Khoa, Doan thé tryc tiép giai quyét cong viée véi khach lién hé,
dong thoi bdo cdo két qua cho Lanh dao.

2. Phong Hanh chinh — K& todn chiu trdch nhiém chinh v& cong tiac don
tiép va huéng dan khach, ddng thoi téng hop cdc dé xudt ctia khéch trinh Lanh
dao truong duyét.
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3. Cdc bo phan tryc thudc khi nhan dugce sy lién hé cta khédch qua dién
thoai hoic truc tiép dén giao dich cong tdc phai bdo cho phong Hanh chinh dé
don khach.

4, Phong Hanh chinh —Ké todn thuc hién ché do tiép khéch phai dugc su
déng y cta Lanh dao trude khi thyc hién.

Pidu 5. Quan Iy cong vin gidy to va lwu trit ho so

1. Cong van goi di phai luu trit tai van thu cua truong.

2. TAt c& cong van dén phai trinh cho Lanh dao truong xem va phé duyét.
Ban goc luu & van thu, dbi vai cac cong van co lién quan dén nhiéu bo phan giai
quyét thi phong Hanh chinh — Ké todn sao hodc trich sao, gui cdc by phan co
lién quan dé thyc hién va c6 trach nhiém hudong dan cdc don vi quan ly cong van
gidy to va dinh ky kiém tra don ddc viéc thuc hién cdc yéu cdu cua timg loai
cong van cting nhu y kién chi dao ctia Lanh dao.

3. C4c phong, khoa va b phéan khéc khi nhéan cong van tir véan thu chuyén
dén phai ghi vao sb theo ddi va luu trit theo Quy ché vin thu luu trit cta truong.

pidu 6. Ché do ban hanh va quin ly vin ban

Truong Trung clp nghé Dién Khanh dugc phép ban hanh céc loai van ban
trong pham vi ludt cho phép.

A. Ky cong van gidy to

1. Trudng cac Phong, Khoa chiu trdch nhiém trinh ky cdc loai van ban do
don vi ban hanh ddng thoi gii vé phong Hanh chinh — K& toan luu trir.

2. Hiéu trudng ky tht ca cdc loai van ban va Phong Hanh chinh — Ké todn
chiu trach nhiém ban hanh theo Quy ché van thu.

3. Lanh dao truong co thé Uy quyén cho Phé Hiéu trudng, truong cic
phong, khoa ky mot s6 van ban thudc pham vi chuyén mon nghi¢p vu cua don vi
minh. Nhitng vin ban mang tinh chét d6i ngoai phai trinh Linh dao nha truong
ky duyét.

4. Mdi cong van trinh lanh dao truong phai c6 chit ky tat ctia phu trich
don vi vao sau chit cudi cung thudc phan ndi dung clia van ban. Ban nay sé luu
lai & phong Hanh chinh.

B. Péng diu cong vin gidy to

Nhitng vin ban kém theo cdng van nhu: Séch, s liéu théng ké, cic van
ban ké khai...khong c6 chir ky thi dong dAu tron & géc bén trdi phia trén cua
trang dau va phai trim 1&n nhitng dong chit ¢ hang dau, néu c6 nhiéu t& phai
déng dau gidp lai.

DAu ndi cua trudng ding dé déng vao nhiing van bang, chimg chi hoac
nhing gidy to c6 ddn anh.

C. Quan Iy cong viin giay to
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Phong Hanh chinh —Ké ton 1a don vi chju trdch nhiém truc tiép quan ly
cong vin gidy to, bao gbém céc loai gidy to& nhan duge tir co quan khdc va cic
loai gidy to do truong chuyén di va gitip lanh dao nhing viéc cu thé sau:

1. T6 chic thuc hién cdc ché do theo quy dinh cua Nha nudc, cia nganh
vé cOng van, tai liéu trong toan truong.

2. Kiém k&, don ddc viéc thyc hién cdc quy dinh ctia Nha nuéc, cta nganh
vé cong van, tai liéu trong toan truong.

3. Thyc hién cdc ché d6 bao mat tai liéu va td chirc quan ly cac cong van
thudc loai mat ciia Nha truong.

4. Téng hop tinh hinh cong tdc cong van, tai liéu qua viéc xtr Iy cong vin
dén cong van di va dinh ky bdo cdo cho Lanh dao truong.

D. Xir Iy cong vin tai liéu dén

1. Cong van tai liéu dén héng ngay (ké ca gidy moi hop, du hoi nghj...)
cia cdc co quan, c4 nhin goi dén t1Lr0'ng qua duong buu dién hay chuyén tay
déu phai chuyen giao cho vin thu vao sb cong van dén trude khi xir ly. Moi
cong vin dén déu phai déng du cong vin dén ¢ géc bén trdi cong vin, ghi sb
ding ky dén va ngdy nhan.

2. Hang ngay cong van dén sau khi vao sd cong vin xong déu dugc
chuyén dén lanh dao xir Iy va chuyén cho cdc don vj lién quan (van thu vio sb
va chuyén di phai c6 ky nhén cua cdc don vi, chuyén dén cho cdc don vi ngay
trong ngay).

3 Nhu*ng cdng vin can chuyén cho nhiéu don vi lién quan thi phong Hanh
chinh — Ké todn sao y hodic sao luu chuyén dén cho cdc don vi thuc hién va luu
ban gdc tai vin thu trudng.

4. Tat ca van ban déu thuc hién bang thu dién tir; 100% vin ban dugc
thuc hién trao dbi, xu ly qua hé théng thu dién ti E-Office; Han ché (i da viéc

xUr 1y bang van bang gidy.

Chuong 11
CHE PO PI CONG TAC, NGHi PHEP, NGHi POT XUAT

Piéu 7. Viéc di cong tac cia can b, gido vién, nhan vién nha truong

1. Lanh dao nha truong, trudng cic don vi, cdn b0, gido vién, nhan vién
trong truong di cong tic déu phai cin cd vao chuong trinh, ké hoach cong tic
cua truong, cua don vi hodc theo sy chi dao cuia cé‘ip trén.

2. Cén bo, gIao vién, nhan vién di cong tdc déu phai c6 dé cuong xac dinh
10 muc dich, yéu cau, noi clung, chuong trinh lam viéc.

3. Sau khi di cong tic vé, cdn bd, gido vién, nhén vién phai bdo cdo nodi
dung, két qua cho phu trach don vi minh; phu trdch don vi phai ¢6 vin ban bdo
cao Lanh dao truong.
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4. Céc can bd, nhan vién, gido vién di cong tdc tai cdc xa nham vao cdc
ngay th Bay va Chu nhat thi dugc nghl bu vao cac ngay lam viéc trong tuan
cua thing dé do Phong Hanh chinh — K& toan bd tri theo doi lich nghi bu cho
can bo, nhan vién, gido vién cua toan truong.

Picu 8. Viéc di cong tac nwée ngoai

Viée ctr can bd, gido vién, nhan vién di cong tac nudc ngoai theo quy dinh
ctia Nha nudc.

Piéu 9. Viéc nghi phép ciia cin bj, glao vién, nhan vién nha truwong

1. Hang nam, vao dip nghi he, nghi tét, Lanh dao nha truong giai quyét
cho cdn b, gido vién, nhin vién nghi phép nam theo ché d6 hién hanh ctia Nha
nudc.

2. Phong Hanh chinh — Ké todn theo doi viéce chép hanh ky luat nghi phép
chia cén bd, gido vién, nhan vién bao gom Cép gidy nghi phép, theo ddi viéc
thuc hién thoi gian ngh1 phép, tra phep ctia cdn bd, gido vién, nhan vién va tong
hop tinh hinh sau mdi dot giai quyét nghi phép dé bdo cdo lanh dgo.

3. Phong Hanh chinh — K& todn tham muu Hiéu trudng duyét thanh todn
tién nghi phép theo ché d6 Nha nude quy dinh.

4. Can bo, gido vién, nhén vién nghi dot xudt phai c6 Iy do chinh déang.
Phai lam don xin nghi va bao phy trach don vi minh trudéc mot ngay (trtr truong
hop 6m dau dot Xuat).

5. Néu xin nghi khong qud mot ngay, phai xin phép va dugc su dong y
cta phu trach don vi minh.

6. Néu xin nghi qua mot ngay trd 1én, phai duoc sy déng y Lanh dao.

Chuong III
CHE PO BAO CAO, THONG TIN

Picu 10. Ché d thong tin ndi bd

1. Hang tuan Khoa GDTX t6 chitic chao co dau tuan do truong khoa chu
tri; Hiéu trudng tham du chao cd va cdc buoi 18,

2. Nha truong cung cap tAt Ca van ban, Thong tu, Nghi dinh, Quyét dinh,
Luat trén Website Truong Trung clp nghé Dién Khdnh Cén by, gido vién, nhian
vién trong trudong c6 trach nhiém Truy cép theo dia chi “tendienkhanh.edu.vn”
dé tim hiéu, nim vitng cdc chi tm’orng ctia cép trén, chinh séch cua Nha nudc,
quy dinh cua phdp luat lién quan dén lmh vuc cong tac duge phéan cong.

3. Trén Website Truong Trung cAp nghé Dién Khénh tai truong muc

E-office Can bd, vién chic dugc phéin quyén phai truy cdp hang ngay dé
cap nhat thong tin thuong xuyén do Higu truong chi dao va cdac Phong, Khoa
trao doi xtr 1y thong tin.

Piéu 11. Thong tin lién lac
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I. Dién thoai co quan chi duoc stir dung trong cong viéc, ndi dung dam
thoai phai ngén gon, c6 chuén bi trude.

2. N6i dung codng viée, cdng van can fax phai viét 1o rang, ngén gon, dia
chi noi nhan chinh xéc. Phy trach don vi ky duyét dé chuyén di.

Dicu 12. Ché d§ bo cdo dinh ky

I. Phy trdch cdc phong, khoa c6 trach nhiém bdo cdo bang van ban cho
Lanh dao trudong theo dinh ky hang thdng, bao gdm: bdo cdo viée trién khai va
két qua thuc hién ké hoach cong tic trong thang, du kién ké hoach cong tic
thdng sau va nhiing ton tai, d& nghi; thoi diém bdo cdo trude khi hop giao ban
thang lién ké.

2. Céc khoa, t6 bo mdn, ngodi viéc bdo cdo trén con phai lap bdo cdo vé
tinh hinh hoc sinh trong thang cho Lanh dao truong.

3. Thoi gian gui cdc bdo cdo vao tuan dau thing.

Trong truong hop thoi gian quy dinh néi trén tring véi ngay nghi thi thoi
gian géi bdo cdo la ngay tiép theo sau ngay nghi do.

4. Phong Hanh chinh — K& todn c6 trach nhi¢m téng hop bdo cdo cong téc
thang, phong Pao tao ¢6 trach nhiém tong hop cong tic hoc sinh cua cdc don vi
bang vin ban bdo cdo cho Lanh dao, ddng thoi td chirc luu trit.

Ngoai bdo cdo theo dinh ky ndi trén, phu trach cdc don vi con phai bdo
cdo khong dinh ky, bao gom: Béo cdo dot xudt do Lanh dao trudng yéu ciu, bdo
cdo vé mot s hoat dong dugc giao trach nhi¢m chu tri thuc hién hodc tham gia,
hodc bao cao sau chuyén di cong tac, di du Hoi nghi, Hoi thao do Lanh dao
truong uy nhiém, cu di du thay.

Chuong IV
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 13. Quan h¢ cong tac giira lanh dao truwong va cac don vi truc
thugc

I. Quan hé cong tac gitta Lanh dao truong va cdc don vi truc thudc 1a
quan hé lanh dao cap trén véi cap dudi. Lanh dao trudng chi dao didu hanh hoat
dong cta cdc don vi trong truong cin cir vao quyét dinh cia Hiéu truong vé viée
quy dinh chirc nang, nhi¢ém vy ctia cdc don vi va cd nhén trong truong.

2. Hang thang, phuy trach don vi ¢6 trdch nhiém bdo cdo véi Lanh dao vé
két qua hoat dong cuia don vi (g6i vin ban qua phdong Hanh chinh dé téng hop va
bdo cio).

3. Lanh dao truong lam viéc vai phu trdch cdc don vi it nhét 01 tudn 01
lan.

Piéu 14. Quan hé phéi hop giira cdc don vi trong trwong

1. Quan hé phdi hop gitra cdc don vi trong trudng la quan hé ciing cép khi
phu trdch cdc don vi chil tri giai quyét nhirng cong viée thuge thim quyén cua
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minh, néu van dé c6 lién quan dén don vi khéc, thi phai tham khao y kién ctia
don vi co6 lién quan.

2. Trong cdc hoat dong phéi hop nhiéu don vi, Lanh dao truong chi dinh
mot don vi chu tri lam ddu moi va phu trach don vi d6 c6 thé dugc Lanh dao
truong Uy quyen giai quyet cong viéc theo phén cdng nham bao dam su thong:
nhét trong cong tdc chi dao cta trudng.

3. Truong cac don vi chiu trach nhiém phéi hop lam viéc hiéu qué; khong
dé viéc nho 1am hong viée 16m, viée cd nhan lam hong viéc tap the.

Pidu 15. Quan hé chng tac giira cac don vi trong trudong véi cac co
quan ngoai truong

1. Khi quan hé cong tdc véi cdc co quan ngoai truong, cac bo phén trong
truong phai thyc hién theo ding chirc ndng, nhiém vu, quyén han dugc giao va
tudn theo su chi dao cua Lanh dao truong.

2. Trur truong hop uy quyén theo tinh chét ting cong viéce cu thé va quy
dinh vé& ché d6 ky cong van, phu trach don vi trong truong khong dugc nhén
danh truong khi lam viée truc tiép hogc thong qua cong vén gidy to véi co quan
ngang truong va cap trén truong.

Pidu 16. Quan hé giita Lanh dao trwing véi Chi by, Cong doan va
Poan TNCS Ho Chi Minh

1. Chi bd Pang CSVN lanh dao truc tiép, toan dién cac hoat dong nha
truong theo Piéu 1¢ Pang CSVN.

2. Lanh dao tluorng théng bdo cho Cong doan va Doan TNCS Ho6 Chi
Minh cta trudng vé tinh hinh kinh té, xa hoi, cdc chu truong, chinh sich méi
cua Dang va Nha nudéc lién quan truc tiép dén quyén, nghia vu va loi ich cua cén
bo, gido vién, nhan vién trong truong, dong thoi tham khéo y kién ctia Cong
doan va Doan TNCS Ho Chi Minh truong trudce khi quyét dinh cdc vén dé lién
quan tryc tiép dén quyén, nghia vu va lgi ich dong dao cua cin bo, gido vién,
nhan vién tao diéu kién cho Cong doan va Doan TNCS H6 Chi Minh truong
hoat dong theo quy dinh ctia phap luat.

3. Cong doan va Doan TNCS Hb Chi Minh truong c6 trach nhiém bdo cdo
v6i Chi bo, Lanh dao truong vé tinh hinh hoat dong, to chirc, thudng xuyén phan
4nh tAm tu, nguyén vong cia cdn bd, gido vién, nhin vién va hoc sinh trong
truong, dong vién toan truong hién t6t nhiém vu duoc giao.

4. Hang nam, BCH Cong doan truong phdi hop cling Lanh dao truong to
chirc Hoi nghi Cén bd - Vién chuc trong trudng. Trudce khi khai mac Hoi nghi,
Lanh dao truong hop lién tich voi BCH Cong doan va Bf thu Poan truong dé
thong qua béo cdo va y kién d& xudt cua o chiic nay.

Pidu 17. Quan hé nha truwong véi gia dinh hoc sinh
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I. Nha truong t6 chirc nang cao qud trinh: Day chir - Day nghé - Day
nghé.

Nha truong c6 trach nhiém thong bdo cong khai ké hoach, chi tiéu, tiéu
chuan, Quy ché tuyén sinh va cdc chinh sdch, ché do dbi vé6i hoc sinh hoc nghé
hang ndm; chii dong phdi hop thudong xuyén véi gia dinh hoc sinh dé lam tdt
cong tdc gido dyuc dbi voi hoc sinh trong qua trinh hoc tap & truong.

2. Gia dinh hoc sinh ¢6 trach nhiém tao diéu kién dé cho céc em hoc sinh
dugc hoc tap rén luyén va tham gia cdc hoat dong cta nha trudng; phoi hop chit
ché véi nha truong trong cdc hoat dong gido duc nham phat trién mot cich toan
dién nhan cach hoc sinh.

Chwong V
TO CHUC THY'C HIEN

Piéu 18. Piéu khoan thi hanh

1. Truong cdc Phong, Khoa t6 chiic quén triét Quy ché 1am viéc niy dén
toan thé Céan bd, gido vién, nhan vién ctia don vi minh dé nghién ctru va thuc
hién. Trong qua trinh thyc hién c6 diéu gi can bd sung, sta ddi, cdc don vi guiy
kién vé& phong Hanh chinh — Ké todn.

2. Phong Hanh chinh — K& to4n chju trdch nhiém t chirc don déc va kiém
tra viéc thuc hién Quy ché nay ké tir ngay ban hanh./.
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