UBND HUYEN BIEN BIEN BPONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON SUOI LU Pijc lap -Tu do - Hanh phiic
S6: 12/QD-MNSL Phi Nhir, ngay 30 thang 8 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy che lam viéc cia trudong mam non Suoi Lw

Huyén Dién Bién Dong

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON SUOI LU

Can cir Ludt Vién chire s6 58/2010/QHI2 ngay 15/11/2010 ciia Quéc hii
nwoc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam; L,udt sira doi, bo sung mot s6 diéu cua
Luat can bo, cong churc va Ludt vién chuc so 52/2019/QHI14 ngay 25/11/2019 cua
Qudc Hoi nuwoc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam,

Can cir Ludt thuc hién dan chi ¢ co sé sé6 10/2022/QH15 ngay 10/11/2022;
Can cir Nghi dinh s6 59/2023/NP-CP ngay 14/8/2023 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét
mot sé diéu ciua Ludt Thue hién déan chii & co s&;
Cein cir Piéu 16 truong mam non S6: 52/2020/TT-BGDPT ngay 32/12/2020;
Can cir vao tinh hinh thuc hién nhiém vu nam hoc 2024-2025;
Xét dé nghi ctia hoi dong trudng mam non Sudi Lur.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc ctia Trudng mam
non Sudi Lu.

Piéu 2. Quy ché nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tur ngay ky va thay thé cac quy dinh
trude day vé Quy ché 1am viéc cuia truong mam non Sudi Lu.

Piéu 3. Ban giam hiéu, Truong cac t6 chuyen mon, van phong; trudng cac t6
chie, doan thé trudng mam non Subi Lu va vién chiic trudng mam non Sudi Lu chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu biéu 3;
- Luu: VT.

Tran Thi Quy


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Quyen-dan-su/Luat-Thuc-hien-dan-chu-o-co-so-nam-2022-546085.aspx

QUY CHE ,
Lam viéc cua truong mam non Sudi Lw
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so: 12/0D-MNSL, ngay 30/8/2024

cua truong mam non Suoi Lu)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac lam viéc, ché do trach nhiém, quan
hé cong tac, cach thirc, quy trinh giai quyét cong viée cua truong mam non Sudi
Lu.

2. Cac to chirc, doan thé, ca nhan c¢6 quan hé lam viéc vdi trudng mam non
Sudi Lu chiu su di€u chinh ctia Quy ché nay.
Diéu 2. Nguyén tiac lam viéc.

1. Trudng mam non Subi Lu 1a co quan chuyén mén thugc UBND huyén va
PGD&DT huyén qudn Iy, lam viéc theo ché do Tha trudng, trén co so phat huy
quyen 1am chu tap thé, trach nhiém c4 nhan cua Hiéu truong, cac Phé Hiéu trudng,
T6 truong, vién chire trong don vi; dam bao thuc hién day du chiic nang, nhiém vu
va quyén han cta nha trudng theo Piéu 1 truong mam non.

2. Pé cao trach nhiém ca nhan cia nguoi dimg dau, mdi nhiém vu chi giao
cho mot don vi chu tri va chiu trach nhiém. Ngudi dung dau don vi phai chiu trach
nhiém chinh vé céng viéc dugc giao.

3. Chu dong giai quyét cdng viéc dung pham Vi thim quyén dugc phan cong,
dang quy trlnh thu tuc va thoi gian theo qui dinh cua phap luat; Quy ché 1am viée cua
treong mam non Sudi Lu; chu:ong trinh, ké hoach cdng tac va sy lanh dao cua
Phong GDDT, Huyén uy; su giam sat caa HDND huyén; su chi dao diéu hanh cia
UBND huyén; bao dam yéu cau phdi hop cong tac, trao d6i thong tin trong giai
quyet cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu, quyen han duoc
phap luat quy dinh; bao dam nguyén tic cap dudi phuc tung su 13nh dao, chi dao cia
cap trén.

4. Thuc hién dan chu, cong khai, minh bach, hién dai héa cac hoat dong cua
truong; thuc hién nén hanh chinh théng nhat, thong subt, lién tuc, hién dai.

5. Xay dung va thuc hién nghiém Quy ché dan chu ¢ co s theo Luat dan cha ¢
co sé trong hoat dong cua don vi theo quy dinh va cac quy ché cua Trudng mam non
Subi Lu ban hanh.

Cong khai day du théng tin nhitg noi dung phai céng khai trong don vi. Phat
huy vai trd ban bac va quyét dinh cua dang vién, vién chtc va ngudi lao dong.
Chiam lo doi sdng vat chat, tinh than, cai thién diéu kién 1am viéc ctia dang vién, vién
chtrc va nguoi lao dong. Hang niam, phdi hop véi Cong doan co so to chic Hoi
nghi vién chirc theo quy dinh.



Chuong II
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC
GIAI QUYET CONG VIEC CUA BAN LANH PAO

Diéu 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia Hi¢u truéng
1. Trach nhiém cua Hi¢u truwéong

1. Tréch nhiém giai quyét cong viéc cua truong mam non Sudi Lu;

1.1. Hiéu trudng truong mam non Sudi Lu 1a ngudi dimg dau cua trudng, chiu
trach nhiém toan dién trudc UBND huyén va trude phap luat vé toan bo hoat dong
cua truong mﬁm non Subi Lu; chiu trach nhiém vé cac quyét dinh va két qua thuc
hién céc quyét dinh cua minh trong pham vi nhiém vy, quyén han dugc glao Hi¢u
trudng truong mam non Sudi Lu 14 chu tai khoan cta trudng mam non Subi Lur.

1.2. Thyc hién day du nhiém vy, quyén han theo quy dinh cua phéap luat;
truc tiép 1€1nh dao, qhi dao, di€u hanh céc cong viéc theo phan cong nhiém vu cta
trudng mam non Suodi Lu.

13 Truc tiép giai quyét mot sO viéc da giao cho Phé Hiéu truong nhung do
thay can thi€t vi ndi dung van deé cap bach, quan trong hodc do Pho Hiéu trudng di
vang; nhiing vi¢c li€én quan tir hai ph6 Hiéu trudng tré 1én nhung co y kién khac
nhau.

1.4. Giai quyét nhitng cong viéc thudc tham quyén quy dinh cua phap luat,
Quy ché 1am vi¢c cia UBND huyén, nhiing cong viéc dugc UBND huyén, Phong
GD&DT giao hodc uy quyén.

2. Céch thire giai quyét cong viéc ciia Hiéu truéng

2.1. C;hi dao, diéu hanh thuc hién chire nang, nhiém vu va quyén han quan ly
nha nudc doi véi linh vue GDDT theo quy dinh cua phap luat, cia Phong GD&DT
va UBND huyén.

2.2. Phan cong nhiém vu cho cac Phé Hiu truong, uy quyén cho mot Pho
hiéu truong diéu hanh cac hoat dong cua truong mam non Sudi Lu khi hiu truong
truong mam non Subi Lu vang mit; “uy quyén cho Truong cac t6 trudng, to chirc
doan thé thudc trudong mam non Sudi Lu thyc hién mot s6 cong viée cu thé theo
quy dinh cua phap luét; chu dong phdi hop voi cac co quan, don vi, to chue, ca
nhan khac dé xir 1y cac van dé co lién quan dén nhiém vu cta trudong mam non
Subi Lu.

2.3. Xem xét, giai quyét cong viée trén co s& tham muu, dé xudt ciia cac to
chtrc, doan the theo linh vyc phu trach thong qua Truong cac t6 chitrc, doan thé.
Truong hop can thiét, Hiéu trudng 1am viée truc tiép vai vién chirc.

2.4. Ky cac van ban thudc thim quyén ctia Hiéu trudng, quyét dinh cac van
dé chung toan truong va cac linh vuc truc tiép phu trach.

2.5. Quan ly vién chirc, ngudi lao dong ciia trudng vé nhiém vu chinh tri, pham
chat dao dtrc; sir dung, quy hoach vién chtrc. Pinh ky hang ndm, thuc hién nhan xét
danh gia d6i voi vién chirc trong don vi theo quy dinh va théng b&o vién chuc biét.

2.6. Chi dao thyc hién kiém tra cac t6 chirc, doan thé tryc thudc truong mam
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non Su01 Lu trong viée thyc hién quy dinh cua phap luét, nhiém vu da phan cong,
phan cip thudc linh vuc quan 1y nha nude cia trudng mam non Sudi Lu.

2.7. Thuc hién cai cach hanh chinh, cong tdc thuc hanh tiét kiém, phong
chong tham nhiing, l&ng pht; cong tac gidi quyet khicu nai, t6 cao, kién nghi c0 lién
quan dén gido duc va xu li vi pham theo quy dinh cta phap luét.

2.8. Nhﬁ’ng cong viéc lanh truong can thao luan tap thé truge khi Hiéu
trudng quyét dinh:

- Cac ndi dung phai cong khai theo Luét dan chil & co s va Quy ché dan
chu ¢ co so trong cac hoat dong cua co quan theo quy dinh.

- Chu truong, chinh sach ctia Pang va phap luat ctia Nha nudc lién quan dén
cong viéc cua don vi.

- K& hoach cdng tac hang niam, hang quy, hang théng cua don vi.

- Kinh phi hoat dong hang nam, bao gom cac nguodn kinh phi do ngan sach
nha nudc cip va cac ngudn tai chinh khéc; quyet toan kinh phi hang ndm ctia don
vi; tai san, trang thiét bi cua don vi; két qua kiém toan.

- So luong caq tuyen dung, dao tao, hop dong lan‘l vige, thay ddi chirc danh
nghe nghi¢p, thay doi vi tri lam viéc, cham dut hop dong lao dong; di cong tac
nudc ngodi, giai quyét ché do, nang bac luong, nang ngach, danh gia, xép loai vién
chire; khen thuong, ky luét, thoi viée, nghi huu d6i voi can b, vién chirc; cac dé
an, du an, mua sam, du thau va viéc xay dung cic vin ban quy pham phép luat
cua don vi.

- C4c vu viéc tiéu cyuc, tham nhiing trong don vi d3 duoc két luan; ban ké khai
tai san, thu nhap cua ngudi €6 nghia vu phai ké khai theo quy dinh ctia phap luat.

- Két qua thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 c4o trong ndi bd don vi.

- Céc nodi quy, quy ché cua don vi.

- Ké‘g qua tiép thu y kién cua can bg, vién chirc \{é nhimg van dé thudc tham
quyén quyét dinh ctia nguo1 dimg dau don vi dua ra lay y kién can bg, vién chuc
theo quy dinh.

- Vian ban chi dao, diéu hanh cia co quan quan 1y cap trén lién quan dén
cong viéc cua don vi.

a) Chién lugc, quy hoach, dé an, ké hoach phat trién giao duc ctia don vi.

b) Cac chuong trinh, dy an trong diém cua don vi

¢) Cong tac to chirc b may va nhan su lanh dao ctia don vi tryc thudc theo
quy dinh.

d) Nhitng van dé khac ma Hiéu trudng thiy can thiét.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé hiéu truéng

1. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ctia Pho Hiéu truong.
1.1. Pho Hi€u truong 1a nguoi giup viée Hi¢u trudng nha truong, €6 trach
nhiém chap hanh cac quyet dinh phan cong cua Hi¢u truong, chiu trach nhiém

trudc Hiu truong va trude phap luat vé cac nhiém vu dugc phan cong. Pho Hiéu
trudng gitt chirc vu pho bi thu chi bo nha truong 1a chua tai khoan s6 2 cia nha
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truong.

1.2. Cac Phé Hi€u truéng duoc Hi€u truong phan cong chi dao, phu trach
mot s6 linh vuc, chuyén mon nghiép vu cia truong; duge su dung quyén han cta
Hiéu truong, nhan danh Hiéu truong giai quyét cac cong viée thudc linh vyc dugce
phan cong va chiu trach nhiém truéc Hi€u truong, trude phap luat vé nhing quyét
dinh cta minh, ké ca nhimg viéc da phan coéng cho cac t6 chirc, doan thé phu trach.

1.3. Trong pham vi giai quyét céng viéc duoc phan cong phu trach, Pho
Hiéu trudng co trach nhiém chi dao, kiém tra, don doc viéc trién khai thyc hién céc
chu truong, chinh sach, phap luat cia Nha nudce, cac quyét dinh cta Hi¢u truong
trong pham vi dugc phan cong, phat hién va dé xuat nhiig van dé can sta doi, bo
sung; bdo cao két qua thyc hién nhiém vu dugc giao vo1 Hig¢u truong. Pdi voi
nhitng van dé vuot tham quyén, phic tap hoac nhay cadm, can xin y kién Hi¢u
truéng trude khi quyét dinh.

1.4. Chi dao thyc hién mot s6 chuong trinh, du an dugc phan cong.

2. Céch thuc giai quyét cong viéc ciia Pho Hiéu trudng.

2.1. Chu dong giai quyét cong viéc duoc phan cong, néu c6 van dé lién quan
dén linh vyc cua Pho hiéu truong khac thi truc tiép phdi hop dé giai quyét. Truong
hop can ¢ y kién ctia Hiéu truong hodc gitta cac Pho Hiéu truong con co y kién
khac nhau thi Phé Hiéu trudng duoc giao phu trach giai quyét cong viée d6 phai
b&o cao Hiéu truong quyét dinh.

2.2. Xem xét, giai quyét cong viée trén co s& tham muu, dé xuét cia cac to
churc, doan thé trong don vi theo linh vuc phu trach théng qua Trudng cac to chuc,
doan theé.

2.3. Ky thay Hiéu trudng cac van ban thudc tham quyén ctia Hiéu trudng
trong pham vi cac linh vuc, cong viéc dugc Hi€u trudng phan cong hodc uy quyén,;

2.4. Tham du cac cudc hop c6 lién quan dén linh vuc cong tac phu trach do
cac cap, cac nganh to chirc va cac cudc hop khac do Hiéu trudng phan cong.

2.5. Viéc di cong tac va xu ly cong viée tai co so, tiép cong dan, tiép khach va
cach thire giai quyéet khac ngoai quy dinh tai quy ché nay do Hiéu truong quyét dinh.

2.6. Ngoai trach nhiém, pham vi giai quyet cong viéc ¢ trén, Pho hicu
truong duge Hi¢u truong uy quyen diéu hanh mot s hoat dong cua trudng con co
nhiém vu va quyén han sau:

a) Thay Hiéu truong chi dao, giai quyét cac cong viéc chung; ky van ban
thudc thudc tham quyén caa Hiéu trudng khi Hiéu truong vang mit;

b) Chu tri viéc phdi hop hoat dong glu:a cac Phé Hiéu truong;

¢) Giai quyét mot s cong viéc cAp bach cua Phé Hiéu truong khéc khi
Ph6 Hiéu trudng d6 di vang.
Piéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia T truéng, to pho cac t6



1. T6 truéng

1.1. Trudng truong 1a ngudi diéu hanh moi hoat dong cia to theo chirc ning,
nhiém vu duogc giao va chiu su diéu hanh, chi dao cia Hiéu truong, Pho Hiéu
truong phu trach; déng thoi, TO truong phu trach truc tiép mot phr:fm viéc cu thé. TH
treong chiu trach nhiém trudc Hi€u truong, Pho Hiéu truong phu trach va trudce
phap luat vé moi hoat dong chuyén mén cta to do minh phu trach.

1.2. Co trach nhiém qudn ly, phan cong dbi voi vién chirc trong to va diéu
hanh cong viéc trong t6; 18n ké hoach cong tac, quan 1y ngay, gio cong, kiém tra,
d6n dbc, tiép nhan chi thi va cac van ban do lanh dao trudng chuyén dén dé trién
khai thuc hién.

1.3.Khi vang mat phai iy quyén cho cap phd quan ly, dleu hanh. Nguoi
dugc uy quyen chiu trach nhiém trude lanh dao truong, trude t6 trudng va trude
phép luat vé moi hoat dong ciia to trong thoi glan duogc Gy quyén.

1.4.Dé xuat nhan sy bo sung cho to khi can thiét.

1.5.Thuc hién mot s6 nhiém vu khéc do 13nh dao truong phan cong.
1.6.Thuc hién boi dudng chuyén mon, nghiép vu, kiém tra, danh gia chat
lugng, hi¢u qua cong tac nudi dudng, chdm soc, gido duc tré em; quan ly st dung tai
lidu, do dung, dd choi, thiét bi gido duc cua céc thanh vién trong t6 theo ké hoach cua
nha truong;
1.7. Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo chuan nghé nghiép gi4o vién
mam non; tham gia danh gia, x€p loai nhan vién theo quy dinh.
1.8 T6 chire sinh hoat dinh ky it nhat hai tudn mot l1an theo nguyén tic dan
chu, ton trong, chia sé, hoc tap, gitp do 14n nhau dé phat trién nang luc chuyén mon.
2. Ph6 T6 truong
2.1. Giap To truong thyc hién nhiém vy, quyén han theo quy dinh trudong
mam non; bdo cdo day du Vol T6 truong vé tién d6 va két qua nhiing coéng viée
dugc giao hodc dugc ty quyén giai quyét.

2.2. Thyc hién cac nhiém vu khac do To trudng hodc lanh dao trudng phan
cong.

Piéu 6. Hi dong thi dua khen thwéng, hoi dong ky luit, hoi dong tw van

1. Hoi dong thi dua khen thudng

Hoi dong thi dua khen thudng do hiéu truong thanh 1ap vao dau mdi nam hoc.
Hiéu truong 1a chit tich hoi dong thi dua khen thudng. Céc thanh vién cua hoi dong
gom: phé hiéu truong, dai dién cap Uy chi bo Pang Cong sanViét Nam, chu tich Cong
doan, bi thu Poan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh, dai dién cac to chuyén mon, dai
dién t6 van phong, sd lwong thanh vién trong hoi dong thi dua khen thudng 1a sd 1é.

Hoi dong thi dua khen thudng gitip hiéu truéng td chirc phong trao thi dua, dé nghi
danh sach khen thudéng d6i voi can b, gido vién, nhan vién trong nha truong.
Chu tich hoi dong thi dua khen thuong triéu tap hop hoi dong dinh ky vao dau nam hoc,
cudi hoc ky I, cudi nam hoc va hop dot xuat khi co yéu cau cong viéc.

2. Ho1 dong ky luat dugc thanh lap dé xét hodc xo4 ky luat ddi véi nguoi vi pham
theo ting vu viéc. Hiéu truong la chu tich hoi dong ky luat. Cac thanh vién cia hoi
dong gém: phé hiéu trudng, dai dién cap ty chi bo Pang Cong san Viét Nam, chu tich
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Cong doan, bi thu Poan Thanh nién COng san HO Chi Minh, dai dién cac to chuyén
mon, t6 vin phong.

3. Hoi ddng tu van do hiéu trudng thanh l4p theo yéu cu cu thé cua timg cong
viéc. Nhiém vu, quyén han, thanh phﬁn va thoi gian hoat dong cua cac hoi dé)ng tur van
do hiéu truong quy dinh.

Piéu 7. To chirc Piang Cong san Viét Nam va doan thé trong nha truong

1. T6 chirc Pang Cong san Viét Nam trong nha trudng lanh dao nha trudng va
hoat dong trong khuon khé Hién phap, phap luat va Piéu 1é cua Pang Cong san Viét
Nam.

2. T6 chitc Cong doan, Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh va céc t6 chire xa
héi khac trong nha truong hoat dong theo quy dinh cua phap luat va DPiéu 1é cia timg t6
chtrc nham giup nha truong thue hién muc tiéu gido duc.

Piéu 8. To vin phong

1. T6 vin phong goém cac nhan vién: ké toan, van thu, y té, thii quy, bao vé va
nhan vién khac. T6 c6 it nhat 03 thanh vién, c6 to truong, néu co tir 07 thanh vién tro
1én thi ¢6 01 t6 pho.

2. T6 vin phong goém cac nhan vién: ké toan, van thu, y te thu quy, bao v¢ va
nhan vién khac. M01 t6 c6 it nhat 03 thanh vién, c6 t6 truong, néu co tir 07 thanh vién
tré 1én thi c¢6 01 t pho.

2. Nhiém vu cta to vin phong gom:

a) Xay dung ké hoach hoat dong cua t6 theo thang, nam nham phuc vu viéc thuc
hién cac hoat dong cia nha truong vé nudi dudng, cham soc, gido duc tré em;

b) Gitip hiéu truéng quan 1y tai chinh, tai san, luu giit hd so clia nha truong;

¢) Thuc hién boi dudng chuyén moén, nghi¢p vu, kiém tra, danh gia chat luong,
hiéu qua cong viéc cta cac thanh vién trong t6 theo ké hoach ctia nha truong;

d) Tham gia danh gia, xép loai cac thanh vién;

3. T6 van phong sinh hoat dinh ky it nhat mot thang mot lan theo nguyén tic dan
chu, ton trong, chia sé, hoc tap, gitip d& 1an nhau dé phat trién nang luc chuyén mén.

Chuong IV

NHIEM VU VA QUYEN CUA GIAO VIEN, NHAN VIEN

Piéu 9. Gido vién, nhan vién
Gido vién thuc hién nhiém vy nuodi dudng, cham séc, gido duc tré em.

Nhan vién thuc hién nhiém vu hd trg, phuc vu cong tac nudi dudng, chim soc, gido duc
tré em.

Piéu 10. Nhiém vu ciia gido vién

1. Bao vé an toan vé thé chat, tinh than va tinh mang ciia tré em trong thoi gian
tré em ¢ nha truong.

2. Thyc hién cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuong trinh
gido duc mam non.

3. Giit gin pham chét, danh du, uy tin cua nha giao; dbi xtr cong bang va ton
trong nhan cach cua tré em; bao v¢ cac quyen va lot ich chinh dang cua tré em; doan
két, gitip 45 dong nghiép; thuc hién quy tic tng Xt cla gido vién, cac quy dinh vé dao
duc nha giao theo quy dinh.

4. Tuyén truyén phd bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré em cho cha me cia tré
em; chu dong phéi hop v6i gia dinh cua tré em dé thuc hién muc tiéu gido duc tré em.



5. Ty hoc, tu boi dudng nang cao nang luc nghé nghi¢p nudi dudng, cham sbc,
gido duyc tré em.

6. Thuc hién quy dinh cua nha trudong va cac quy dinh khac cta phap luat.

Piéu 11. Nhiém vu ciia nhan vién

1. Thuc hién nhi€ém vu dugc giao theo ké hoach va su phan cong cua Hiéu
trudng.

2. Tuy theo vi tri viéc 1am, nhan vién thyc hién nhi€ém vu theo quy dinh vé tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép ctia vi tri viéc lam dang dam nhiém va chap hanh noi quy
cua nha truong.

3. Bao dam an toan cho tré em trong an udng va sinh hoat tai nha truong. Tuan
tht cac quy dinh vé vé sinh an toan thyc pham trong ché bién 4n udng cho tré, bao dam
khong dé xay ra ngd doc ddi véi tré em.

4. Gilr gin phém chit, danh du, uy tin cua ban than va nha truong; doan két,
tuong tro gitip d& déng nghiép; thuc hién quy tic Gmg xir ctia nhan vién theo quy dinh.

5. B6i dudng chuyén mon nghiép vu dé ning cao chat luong nudi dudng, chim
soc, gido duc tré em.

6. Thuc hién quy dinh cia nha trudng va cac quy dinh khéc cua phap luat.

Picu 12. Quyén ciia gido vién, nhin vién

1. Puoc ton trong, bdo v¢ nhan phém, danh du va than thé, dugc hudng cac
quyén lgi vé vat chat, tinh than theo quy dinh.

2. Puoc tu chu thuc hién nhiém vu chuyén moén voi sy hd tro cua to chuyén mon
va nha truong; dugc bao ddm cac diéu kién dé thyc hién nhiém vy nuoi dudng, cham
soc, giao dyc tré em.

3. Pugc huong tién lwong, phu cip, tro cip va cac ché do khac theo quy dinh cta
phép luat.

4. Puoc tao diéu kién hoc tap, béi dudng nang cao trinh do chuyén mon, nghi¢p
vy, dugc huong nguyén luong, phu cap theo luong va cac ché do chinh sach khéac theo
quy dinh khi dugc cap c6 thAm quyén cir di hoc tip, bdi dudng.

5. Pugc khen thuong, tang danh hiéu thi dua va cac danh hi€u cao quy khac theo
quy dinh.

6. Cac quyén khéc theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 13. Trinh do chuin dwgc dao tao, chuin nghe nghiép cuia giao vién,
nhén vién

1. Trinh d6 chuan dugc dao tao cua gido vién 1 co bang tét nghiép cao dang su
pham mam non. Hang nim, gido vién tu danh gia va duoc nha truong danh gia theo
chuan nghé nghiép gido vién mam non 1am cin cir xdy dung ké hoach hoc tap, boi
dudng nang cao nang lyc nghé nghiép.

2. Trinh do chuin duogc dao tao ctia nhan vién trong cac co s¢ gido duc mam non
dugc quy dinh tai cac vin ban tiéu chuan chirc danh nghé nghiép voi timg vi tri viée
lam cua nhan vién theo quy dinh.

Piéu 14. Hanh vi, ing xir, trang phuc ciia gido vién, nhan vién

1. Hanh vi, tmg x{r cua gido vién, nhan vién thyc hién theo quy dinh ctia nganh
gido duc va ctia phap luat. Gido vién, nhan vién khong dugc lam nhiing diéu sau:

a) Xuc pham danh dy, nhan pham xam pham than thé tré em va dong nghiép;

b) Péi xir khong cong bang ddi véi tré em;

c) Xuyén tac ndi dung giao duc;



d) Bo gid, bo budi day; tuy tién cit xén chuong trinh nudi dudng, chim soc, gido
duc tré em;

d) Lam viéc riéng khi dang t6 chirc cac hoat dong nudi dudng, chim sbc, gido
duc tré em.

e) Hut thudc, udng rugu, bia va sir dung cac chat kich thich khac khi dang tham
gia cac hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em.

2. Trang phuc cla gido vién, nhan vién phu hop, dap ung yéu cau nudi dudng,
cham soc, gido duc tré em va yéu ciu trang phuc cong so.

Chuong V

QUAN HE CONG TAC TRONG CO QUAN
Piéu 15. Quan hé phoi hop giai quyét cong viéc giira cac To trong truong

Phdi hop giai quyét cong viéc chung theo su phan cong cua Ban Linh dao
truong.

Piéu 16. Cac quan hé cong tac khac
1. Quan hé cong tac védi Phong Giao duc va Pao tao

Truong mam non Sudi Lu chiu sy hudng dan va ki€ém tra, thanh tra chuyén mon,
nghiép vy, chiu trdch nhiém t6 chirc thuc hién va bao cdo cong tac theo yéu cau cua
Phong Giao duc va Pao tao.

Pi¢u 17. Ban dai dién cha me tré em

1. Nha truong c6 ban dai dién cha me tré em cta nha truong. Cac nhom tré, 16p
mau gi4o ¢ ban dai dién cha me tré em cla timg nhom tré, 16p mau gido.

2. Ban dai dién cha me tré em dugc to chic va hoat dong theo Diéu 1é¢ Ban dai
dién cha me hoc sinh do B truéng B Gido duc va Bao tao ban hanh.

Piéu 18. Méi quan hé giira nha truwdng, gia dinh va xa hoi

1. Méi quan hé gitra nha trudng, gia dinh va xa hoi nham bao dam sy dong thuan
trong nhan thuc cling nhu trong hoat dong nudéi dudng, cham séc, giao duc; da dang
ngudn lyc xay dung co so gido duc mam non, bao dam méi trudng giao duc tét nhét cho
mdi tré em. Phoi hop gido dyc gitra nha truong, gia dinh va xa hoi bao dam nguyén tic
chu dong, cong ddng trach nhiém, dan chi, binh dang, hop tac, chia s¢.

2. Nha truong chu dong tham muru, dé xuat voi chinh quyén phat trién quy mé,
xdy dung co sO vat chat; to chic cac hoat dong nudi dudng, chim soc, gido duc. Cong
khai ké hoach va két qua nudi dudng, cham soc, gido duc clia nha truong va céc hoat
dong phdi hop véi cha me tré em; tuyén truyén pho bién kién thtrc khoa hoc nudi day
tré em cho cha me tré em va cong dong; thuc hién phong bénh, kiém tra sirc khoé cho
tré em trong nha truong.

3. Gia dinh c6 trach nhiém chii dong phdi hop véi nha truong vé viée nudi dudng,
cham soc, gido duc tré em & nha. Tu nguyén dong gop tri tué, cong stec, vat chat dé ting
cuong co sé vat chit va tich cuc tham gia cac hoat dong cua nha truong, thuc hién
quyén giam sat dé sir dung cac ngudn luc hiéu qua.

4. Nha truong huy dong va sir dung c6 hiéu qua cac nguon luc ctia cong dong,
cha me tré em bao dam nguyén tic cong khai, dan chil va quyén giam sat cua ngudi da
dong gop dé sir dung theo quy dinh.



5. Nha truong chu dong dé xuat su hd tro, tiép thu ¥ kién phan héi tich cuc cua
cha me tré em, cong déng vé cac hoat dong nudi dudng, cham sdc, gido duc tré em cua
nha truong; quan tam, hd tro gia dinh c6 hoan canh khé khin, van dong va tao diéu kién
dé tré em dén truong.

6. Cong dong, cha me cua tré em hd tro, giam sat nha truong thuc hién cac hoat
dong; phan hdi v6i nha truong vé céc hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em,
xdy dung mdi trudong gido duc an toan, than thién, nang cao chat luong nudi dudng,
cham soc, giao duc tré.

Chwong VI
CHE PQ LAM VIEC VA VAN HOA NOI CONG SO

Piéu 19. Ché d¢ lam viée

1. Vién chirc co quan 1am viéc hang ngay tur thir 2 dén tht 6, nghi thir 7, cha nhat
va cac ngay ¢ tét theo quy dinh ( Truong hop lam viéc ngoai gio hanh chinh, thuc hién
theo ké hoach cta co quan)

2. bam bdo thoi gian lam viéc theo quy dinh, khong di mudn, vé sém, khong st
dung thoi gian cong s vao viéc riéng.

3. Vién chirc xin nghi viéc ca nhan(phai c6 1y do chinh dang) hoac ém‘dauwkém
ndi dung don ca nhan bao cao Hiéu truong hodc pho hi¢u truong dugc uy quyén dé giai
quyét( Thot gian giai quyét can ctr vao tung ndi dung cu thé).

3. Thoi gian lam viéc: Sang 7h dén 11h, chidu 13h30 dén 5h

Piéu 20. Thue hién vin héa noi cong sé

1. Nghiém chinh chdp hanh chu truong, dudng 16i cuia Pang, chings sach phap

luat ctia Nha nudc, ndi quy, quy ché ctuia co quan.

2. Khong udng ruou, bia trude khi dén co quan va trong gio 1am viée, khong hit

thudc 14, thude 1ao trong gid 1am viéc.

3. Trang phuc gon gang, lich sy, thuc hién vé quy dinh vin hoa cong so tai co
quan truong hoc va quy tac ung xu cua can b9, giao vién, nhan vién. Doi voi
gido vién 1én 16p thyc hién trang phuc theo dung quy dinh hang ngay.

4. Gir gip v¢ sinh noi lam viéc sach, gon s:flp, xép cac goc hop 1y khoa hoc, xe
may dé gon gang ding noi quy dinh.

5. Trong khi thyc hién nhi¢m vu phai deo thé vién chuc, cé thai d§ hoa nha van
minh trong giao tiép.

6. Co y thuc tiét kiém nudc, dién, bao quan tai san co quan theo quy dinh, khong
tu y di 101 va lam thay doi cac trang thi€t bi va phuong tién lam viéc khi chua
co su dong y cua BGH nha truong.( Vién chirc trong don vi thyc hién khong
ding quy ché s€ bi xtr 1y, ha thi dua ctia ¢4 nhan trong thang)

Chuong VI
PHIEN HQP TRUONG MAM NON SUOI LU
Picu 21. Nguyeén tic té chirc cac Hoi nghi va cudc hop
Can ctr yéu cdu cong viéc va pham vi linh vuc cong tac, Truong td chirc cac
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Hoi nghi va cudc hop trén nguyén tic thiét thuc, hop Iy, hiéu qua va tiét kiém.
Piéu 22. Cac Hoi nghi va cudc hop
1. Hoi nghi trién khai nhiém vu cdng tac (d€ quén triét to chirc tricn khai trén
pham vi toan truong nhitng chu truong, chinh sach 16n, quan trong va cap bach cua
Dang va nha nudc thudc linh vue quan ly cua truong ); Hoi nghi so keét, tong ket
de"mh gié tinh hinh t,hu’cﬁ hién }(é hoach nhiém vu giao trong nam ; HG1 nghi chuyén
dé (trién khai, so ket, tong két mot hodc mot s6 chuyén de¢); Trong truong hop dac
biét,Hiéu trudng co thé triéu tap Hoi nghi can ‘t,)(f) chu chot dé trién khai cac nhiém
vu cap bach cua truong hoac theo chi dao cua cap trén.
2. Cac cudc hop do lanh dao truong chu tri
2.1. Hop giao ban hang tuan; hop hoi déng; hop chuyén mon
a.Hop giao ban tuan: Thanh phér{ tham dy: BGH nha truong, Truong cac t,é
chuyén mon, van phong(Truong hop T6 truong vang thi To phd di thay) va cac doi
tuong khac do HiGu truong quyet dinh. Thoi gian hop giao ban vao: 7h30 phut,
ngay thr 2 hang tuan;
b.Hop hoi dong vao ngay mung 1 hang thang( néu thoi gian trén trung vao
ngay thtr 7, chu nhat thi chuyén ndi dung hop hdi déng sang ngay tiép theo).
¢ Hop chuyén mon: Do bd phén chuyén mon quy dinh( Hop CM truong:
11an/thang).
2.2. Hop lanh dao mo rong;
2.3. Hop d6t xuat do Hiéu trudng triéu tap;
~ 2.4, Hop céc t6 chuyén mdn dudi su chi tri cua lanh dao truong dé giai
quyét cac nhiém vu chuyén mon.
3. Céc cudc hop do To trudng céc to chu tri.
Thu.’,c hién theo quy dinh tai Diéu 1€ truong mam non Ban Hanh kém theo Thong
tu s6 52/2020/TT- BGDDT.
Picu 23. To chirc hop, Hji nghi
1. Trién khai viéc to chirc hop, Hoi nghi
1.1. Tai Ho1 nghi, cudc hop, ngu:(:)’i chu tri diéu ha‘u}h Héi nghi, cudc hop theo
chuong trinh du ki€n; tuy theo yéu cau thuc t€ c6 thé diu chinh chuong trinh
nhung phai thong bdo dé nhirng ngudi tham du hop biét.
‘ 1.2. Ngudi chu tri cudc hop phai két luan 16 rang vé cac ndi dung, chuyén
de da duoc thao luan trong Hoi nghi, cude hop.
1.3.Ghi bién ban va thong béo két qua Hoi nghi, cudc hop
q 1.4.Céc cdng viéc sau Hoi nghi, hop: Cac to qhﬁc, doan thé trong nha tm’c‘mg t6
chire trién khai nhimg ndi dung lanh dao nha truong da két luén tai hoi nghi, cuge hop dong
thoi kiém tra, don doc, tong hop bao cdo lanh dao nha truong vé két qua thuc hién két luan
Chuong VIII
THAM QUYEN KY, BAN HANH VAN BAN
Piéu 24. Tham quyén ky cac viin bin
1. Hiéu trudng ky:
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1.1. Cac van ban trinh Phong GDDT, Huyén uy, HDND, UBND huyén, cac
nganh lién quan; cac van ban hudng dan thuc hién vé€ co ché chinh séach;

1.2. Quyét dinh Vé‘ td chire, can bo: bd nhiém, nang luong, khen thudng, ky
luat, cur di hoc, dao tao boi dudng;

1.3. Giay di duong, gidy gidi thiéu cong tac cho can bo, vién chiic trong don
Vi.

1.4. Céc van ban lién quan dén linh vuc truc tiép phu trach

2. Pho Hiéu trudéng ky:

Céc van ban lién quan dén cong tac chuyén mon thugc linh vuc truc tiép phu
trach hodc khi dugc Hi¢u trudng try quyén.

Chuong IX
NGHI PHEP, NGHI POT XUAT, HQC TAP, SU DUNG TAI SAN,
THI PUA - KHEN THUONG

Piéu 25. Nghi phép, nghi dot xuit hoiic xin phép ra bén ngoii co quan
trong gio’ lam viéc

1. Ché d6 nghi phép cua vién chirc trong don vi dugc thyc hién theo quy
dinh hién hanh,

2. Pho Hiéu truong nghi phai bao cdo va duoc su dong Y ciaa Hiéu trudng.

3. T6 truong nghi phai béo cdo va duge su déng ¥ cta Hiéu truong, Pho
Hi¢u truong phu trach. Pho t6 truong nghi phai bao cao va duge sy dong y xin
phép To trudng, Phé Hi¢u truong phu trach va thong bao cho t6 van phong theo
doi.

4. Vién chtic, Nhan vién can ra ngoai trong gio hanh chinh hodc nghi khong
qua 01 budi phai bao céo va duge sy dong ¥ ctia To trudng; vang tir 01 ngdy trd 1én
thi T6 truong phai bao cdo, xin phép Hi€u truong hodc Pho Hi¢u truong phu trach
va thong bao cho t6 Van phong dugc biét theo doi.

Piéu 26. Ché dd hoc tap

1. Vién chuc cua don vi di hoc tap trong nude hodc nudce ngoai d,éu phai c6
y ki€n dong y cta cac cap c6 thdm quyén va Quyet dinh ctr di hoc cua cap c6 tham
quyén.

2. Truong hop vién chirc dugc cu di hoc tap dai ngay, thi T6 truong va Pho
Hiéu trudng phuy trach phai bd tri vién chirc cho phu hop dé giai quyét cong viée
hang ngay thay thé.

Piéu 27. Quin Iy va sir dung tai sian cong

1. Vién chire trong don vi phai c6 trach nhiém bao quan, sir dung ding muc
dich, c6 hiéu qua cac trang thiét bi, 46 dung duogc cip phat. Vién chirc duogc giao sur
dung trang thiét bi phai thuc hién dung quy trinh ky thuat su dung may, tit ngudn
dién vao may khi khong sir dung (ké ca trong gid 1am viéc va khi hét gio lam viéc).
Chi str dung trang thiét bi phuc vu cho cong viéc chuyén mén, tuyét ddi khong

dugc su dung may vi tinh vao muc dich khac; chi su dung may vi tinh dé xem
nhimng thong tin quan trong, can thiét trén mang Internet hodc tra ciru van ban phuc
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vu cong tac chuyén mon. Khong ty y d6i, trao doi, cho, ting, biéu trang thiét bi lam
viéc cua don vi; diéu chuyen trang thiét bi 1am viéc gitra cac 16p, gitra_cac vién
chtrc hodc di chuyén trang thiét bi ra khoi co quan (néu khong duoc sy déng ¥ cua
BGH nha truong).

, 2. Viéc st dung dién thoai,van phong phém, dién, nudc... ph;ii tiét kiém,
chong lang phi, dang muc dich, ding ti€u chuan (theo dung Quy ché chi ti€u ndi
bo da dugc ban hanh).

Piéu 28. Cong tac Thi dua - Khen thuéng

1. Thuong Xxuyéen t6 chirc phat dong phong trao thi dua dé phan dau hoan
thanh t6t cac muc tiéu dé ra.

2. Qac t6 va vién chuc dat thanh tich xuat sic qua cac dot thi dua dinh ky,
dot xuat déu dugc khen thudng theo quy dinh.

3. Viéc t6 churc thi dua khen thudng phai thuc hién theo dting Luat Thi dua -
Khen thudng va cac van ban dudi luat.

Chuong X
TIEP KHACH, PI CONG TAC

Piéu 29. Tiép khéch

1.1. Khi ¢6 ké hoach 1am viéc v6i khach, to van phong phoi két hop véi
BCH cong doan chuan bi d€ bao cdo lanh dao truong. K& hoach phai chi tiét, co
phén cong cu thé: chuan bi bao cao, thanh phan tham du; phuong an don, tiép dai
biéu; phong lam viéc; ndi dung chuong trinh lam vi¢c. Sau khi ké hoach duogc phé
duyét, T6 van phong thdng bao cho cac t6 chirc, doan thé dugc phan cong chuan bi
cac noi dung cho budi 1am viéc; kiém tra don déc va chiu trach nhiém vé cong tac
chuan bi; t6 chirc viéc don khach; ghi danh sach dai bi€u; phat tai liéu, ghi bién ban
buoi lam viéc.

2. Déi V01 cac cudc tiép xa giao, tham va lam Vi’éC tai don vi truong, T6 van
phong phoi hop véi BCH Cong doan c6 trach nhiém b6 tri chuong trinh va phuc vu
theo yéu cau cua lanh dao truong, phu hop voi quy dinh cua phéap ludt va Quy ché
cua truong.

3. T6 Trudng cac to chuyén mon, van phong chiu trach nhi¢ém t6 chure tiép
va lam vi€c voi lanh dao truong vé cac ndi dung thude tham quyén giai quyet cua
t6 hoic theo yéu cau cua lanh dao truong; nhimg ndi dung vugt qua thAm quyén
giai quyét caa to thi T6 Trudng cac to phai truc tiép bao cdo va xin y kién 1anh dao
nha truong.

Piéu 30. Pi cong tac

Tét ca vién chirc cia don vi dugc cur di cong tac trong va ngoai nude phai thyuc
hién nghiém tuc theo ding yéu cau clia cac cap co tham quyén, dong thoi dam bao yéu
cau quy dinh vé ndi dung cong téc.

Chuong XI
KIEM TRA, GIAI QUYET KHIEU NAIL TO CAO
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Piéu 31. Trach nhiém cia Hiéu truéng

1. Hiéu truong nha truong chiu trach nhiém trusc UBND huyén, Chu tich
UBND huyén khi dé xdy ra tinh trang tham nhiing, lang phi, gay thi¢t hai 16n, nhimg
vu viéc khiéu kién ton dong kéo dai, gay gat, vuot cap thudc pham Vi quan Iy cia
truong.

2.Hiéu trudng tiép cong dan dinh ky vao ngay 25 hang thang. Tuy theo linh
vie cong tac, Hiu truong uy nhiém cho cac Pho Higu truong tiép cong dan dinh ky
hang tuan theo lich tiép cong dan.

Piéu 32. T6 chirc tiép dan
Nha trudng b tri phong tiép cong dan, can b co6 du trinh do, nang luc va sy
hleu biét vé phap luat dé 1am nhiém vu tiép cong dan; xay dung cac quy dinh, thu tuc vé

tiép cong dan bao dam ding phap lut va phu hop vai tinh hinh cua truong; t6 chirc
thuc hién tét viée tiép cong dan theo quy dinh.

Chuwong XI|I
CONG TAC THONG TIN, BAO CAO
Piéu 33. Cong tac bao céo
Cong tac bao cio ciia cac to chuyén mon, vin phong va cac to chirc doan thé
1. Bdo cao cua truong gui Ph(‘)r~1g GDDT, Huyén uy, HDND huyén, UBND
huyén theo dung cac van ban hudng dan.

2. Cong tac, bao cao hoat dong cuia cac t6 chuyén mén, van phong, cac t6 churc

doan thé trong don vi duge thuc hién tqheo tuan, thang, quy, nam hodc bao céo

dot xuat gui vé bo phan t6 van phong tong hgp nhu sau:

2.1.B40 cdo tuan, thang, quy va nam

a) B&o c4o tuan: trudc 16h00° chiéu thir 6 hang tudn;

b) Béo cao thang: trude ngay 15 hang thang;

¢) Bao céo quy, 6 thang, 9 thang: trude ngay 20 cua thang cudi quy;

d) B&o c&o nam: trudc ngay 03/12 hang nam;

1.1. B40 céo so két hoc ky | va tong két ndm hoc

a) B&o céo so két hoc ky I: bao cao trude ngay 15/01 hang nam;

b) Bao cao téng két ndm hoc, bao cao két qua thuc hién céac tiéu chuén thi
dua va de nghi xét khen thudng ndm hoc: bdo céo trude ngay 15/6 hang nam;

q 2. Viéc gﬁi bao cao dinh ky hang tuan, so két hoc ky, téng két nam hoc cua

cac t0, doan thé sé dua vao ti€u chi xét thi dua, khen thuong hang ndm trudng.

3. Truong mam non Sudi Lu c6 trach nhiém bao cdo day du, kip thoi (dinh
ky, dot xuat) theo yéu cau cua Phong GDDT, UBND huyén.

Piéu 34. Thong tin va phat ngdn, truyén thong trén website vé hoat
dong cua don vi.

1. Viéc phat ngén cho cac co quan thong tan, bao chi, phat thanh truyén
hinh; cac co quan, to chire trong va ngoai nudc do nguoi ding dau hodc nguoi
dugc uy quyén phat ngdén chiu trach nhiém (thuc hi€én theo Nghi dinh s6
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09/2017/ND-CP ngay 09/02/2017 ctia Chinh phu Quy dinh chi tiét viéc phat ngon
va cung cap thong tin cho bao chi cia cac co quan hanh chinh nha nudc).

2.C4c van ban sau day phai dugc dang tai trén website Truong
2.1.Cac van ban quy pham phap luét c6 lién quan dén nganh da ban hanh khéng
thudc danh muc bi mat thudéc do mat, do to1 mat.
2.2.Céc van ban ctiia Nha nuée, cia huyén vé chinh sach, phap luat lién quan dén
nganh.
2.3.Céc van ban hanh chinh c6 tinh chi dao ctia Phong, cc dé an, ké hoach, béo
cdo, biéu mau.

2.4.Tin bai va hinh anh vé cac hoat dong cta don vi va dugce kiém duyét
trudce khi dang tai.

2.5. Céac ndi dung cong khai theo quy dinh.

Chuong XIII

‘ , TO CHUC THYC HIEN
Di€u 35. Quy ché nay co hi€u luc ké tir ngay ki, cac quy dinh trudc day trai voi
quy ché nay déu bi bai bo.

Trudng t6 chuyén moén, vin phong; cic to chic, doan thé trong don vi cO
trach nhiém phé bién Quy ché nay dén can bo, vién chirc trong don vi dé thuc hién.
Can b0, vién chic thudc truong co trach nhi¢m thyc hién nghiém chinh cac quy
dinh tai Quy ché nay. Céc ca nhan vi pham Quy ché, tuy timg muc do, s& bi xem
xet, xu ly ky luat. Truong cac t6 chic, doan thé trong don vi truc thude can cir Quy
ché nay ban hanh Quy ché 1am viéc cta to minh phy trach.

Pi¢u 36. Trong qué trinh thuc hién, néu c¢6 vudng mac, trudng cac to chic,
doan thé trong truong phan anh kip thoi véi 1anh dao nha truong dé xem xét dicu
chinh, b6 sung cho phu hop vai tinh hinh thuec té tai don vi./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- BQH nha tméng; i
- T6 truong cac to, doan the;
- CBGVNYV trong don vi;

- Luu VT.

Tran Thi Quy
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