UBND PHUONG AN HOI TAY  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TRUNG HQC CO SO Poc lap - Tw do - Hanh phic
HUYNH VAN NGHE
S6: 267/QD-THCS.HVN An Héi Tay, ngay 12 thang 9 nim 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh ban hanh van ban ngi bo
tai Trweong THCS Huynh Van Nghé

Cdn cir Quyét dinh sé 20/QD-UBND ngay 01 thdang 7 nam 2025 cua Uy ban
nhan dan phuong An Hoi Tay ve viéc thanh Idp Truong Trung hoc co so Huynh Van Nghé
truec thuge Uy ban nhdn ddn phzrong An Hoi Téy, Thanh phé H6 Chi Minh;

Can cir Nghi dinh s6 55/201 I/ND-CP ngay 04 thang 7 nam 2011 cua Chinh
phii quy dinh chike ndng, nhiém vu, quyén han va té chite bg may ciia t6 chire phdp ché;

Can cir Nghi dinh 50 56/2024/ND-CP ngay 18 thang 5 nam 2024 cua Chinh
phit sira doi, bé sung mét sé diéu cia Nghi dinh s6 55/201 I/ND-CP ngay 04 thang
7 nam 2011 cua Chinh phu quy dinh chitc nang, nhiém vy, quyén han va t6 chirc
b6 mdy cuia té chite phdp ché;

Can cur Nghi dinh 56 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cua Chinh
phu vé cong tac van thu;

Can cir Céng vin s6 4725/BGDDT-PC ngay 13 thang 8 nam 2025 cua Bg
Gido duc va Dao tao hucng dan nhiém vu nam hoc 2025 - 2026 vé cong tdic phdp ché;

Thuc hién Cong vin sé 1 979/SGDDT-PC ngay 03 thang 9 nam 2025 cua So
Giado duc va Q&o tao Thanh phc‘v’ Ho Chi Minh vé huong dan nhiém vu nam hoc
2025 - 2026 vé cong tac phap che.

QUYET PINH:
Pic¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh ban hanh vin ban néi
bo tai Truong THCS Huynh Van Nghé.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac bd phéan, doan thé, vién chic, nguoi lao dong cua truong THCS
Huynh Vian Nghé chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
Noi nhgn: “
- Nhur Biéu 3;
- Luu: VT, PC.

Tran Quang Min
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiuc

QUY PINH
Ban hanh van ban ni bg tai Trwong THCS Huynh Vin Nghé

(Kém theo Quyét dinh s6 267/0P-THCS.HVN ngay 12./9/2025
cua Hiéu trucng Truong THCS Huynh Vin Nghé)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va dbi twong diéu chinh

1. Vin ban ndy quy dinh vé soan thao, thim dinh, ban hanh va sira ddi, bd
sung vén ban ndi bé tai Trudng THCS Huynh Vin Nghé bao gdbm: nguyén tic soan
thao, trinh ty ban hanh vin ban ndi bd; theo doi, kiém tra viéc thi hanh van ban ndi
bo; ngdn ngir va ky thuét trinh bay vin ban néi bo.

2. Van ban néi b6 dugc soan thao va ban hanh theo quy dinh nay bao gf")m
cac van ban do nguoi c6 tham quyén cia Truong THCS Huynh Vian Nghé ky ban
hanh c6 day du cac yéu td sau:

a) Duoc ban hanh dudi hinh thic vin ban cé tén loai: Quyét dinh (quy dinh
truc tiép hodc gian tiép), Quy ché, Quy dinh.

b) C6 tinh bit bugc chung, c6 hiéu luc 4p dung nhidu 1dn véi mét linh vuc
hodc nhiéu linh vuc thudc pham vi quéan ly cua Trudng THCS Huynh Vian Nghé.

3. Quy ché nay ap dung ddi véi cac bd phan, t6 chitc va ca nhan c6 lién quan
trong viéc soan thdo va ban hanh vian ban ndi bd tai Truong THCS Huynh Vin
Nghé.

Diéu 2. Nguyén tic soan thio, ban hanh va theo déi, kiém tra viéc thi
hanh vian ban ngi b

Viéc soan thao, ban hanh va theo déi, kiém tra viéc thi hanh van ban ndi bo
phai tuan thi cac nguyén tic sau:

1. Bao dam tinh hop phép, tinh théng nhét va tinh phti hop cta vin ban noi
bd véi cac quy dinh ctia phép luat, Bo Gido duc va Pao tao va S& Gido duc va Pao
tao, UBND Thanh pho H6 Chi Minh, UBND phudng An Hoi Tay.

2. Tuén tha tham quyén, thé thurec, k¥ thuat trinh bay, trinh tu, tha tuc soan

thao va ban hanh van ban.
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3. Bao dam tinh céng khai trong qua trinh soan thdo, ban hanh van ban ndi
bd; Bao dam tinh minh bach trong céc quy dinh cua van ban ndi bo.

4. Bao dam tinh kha thi cua van ban noi bd, phii hop véi diéu kién, tinh hinh
cu thé ctia Trudng THCS Huynh Vin Nghé.

5. Bao dam céac vin ban nodi bd déu phai duoc thdm dinh trudc khi ky
ban hanh.

6. Bao dam van ban ndi bd sau khi ban hanh phai thuong xuyén dugc theo
dai, kiém tra viéc thi hanh nhim dénh gi4 thuc trang thi hanh, dé ra giai phap nang
cao hiéu qua thi hanh van ban ndi bo va hoan thién hé théng van ban noi bo.

Piéu 3. Ngon ngir va ky thuit trinh bay vin ban ndi bo

1. Ngbn ngit va k§ thuat trinh bay vin ban ndi bo phai dam bao céc yéu cau
sau day:

a) Ngon ngir st dung trong van ban ndi bo la tiéng Viét; tir ngit duogc sir
dung phai 1a tir ngit phé théng; cach dién dat phai ngin gon, rd rang, chinh xac, dé
hiéu va duoc hiéu theo mot nghia; khong dung tir ngit dia phuong, tir ngit cd va tir
ngir thong tuc; khong sir dung tir ngit nudc ngoai néu khong thuc su can thiét. Doi
v6i thuét ngit chuyén mén can xéac dinh rd nghia va cac tir viét tit phai duoc quy
dinh rd trong vin ban ndi bd. Trong truong hop can phai st dung tir ngit nude
ngoai do khong c6 tiéng Viét thay thé thi c6 thé sir dung truc tiép tiéng nudc ngoai
d6 néu 1a tir ngir thong dung, phd bién hodc phai phién 4m tiéng nudc ngoai sang
tiéng Viét;

b) Van ban ndi bd phai quy dinh truc tiép ndi dung can diéu chinh, khong
quy dinh chung chung, khong quy dinh lai cdc ndi dung da duoc quy dinh trong
van ban ndi bd khac.

2. Tuy theo néi dung van ban ndi bd c¢é pham vi diéu chinh rong hay hep c6
thé lua chon mét trohg cac bé cuc sau:

Phan, chuong, muc, diéu, khoan, diém;

Chuong, muc, diéu, khoan, diém;

Chuong, diéu, khoan, diém;

Piéu, khoan, diém;

Phan, muc, khoan, diém;

Muc, khoan, diém;

3. Phan, chuong, muc, diéu trong van ban ndi bg phai co tiéu dé. Tiéu @ 1a
cum tir chi nodi dung chinh ctia phan, chuong, muc, diéu. '
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4. Céc quy dinh khéc vé thé thirc, ki thuat trinh by vin ban néi bd duoc 4p
dung theo Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 ctia Chinh phu
vé cong téc van thu.

Picu 4. Panh s6 thit tw Dy thio vin ban ndi by

1. B6 phan, t6 chire, ¢4 nhan duoc giao nhiém vu chu tri soan thao vin ban
ndi bd (sau day viét tit 1a don vi chu tri soan thao) c¢6 trach nhiém danh sé thir tu
Du thdo vin ban noi bo (sau day viét tit [a Du thao) dé tao thuan loi cho viéc theo
ddi, tham gia ¥ kién d6i v6i Du thao.

2. Du thao 1 la Dy thao dugc don vi chu tri soan thao trinh nguoi ¢6 thAm
quyén duyét ndi dung va cho phép lay y kién dbi v6i Du thao. Viée danh sé thu tu
cho Du thao tiép theo do don vi chu tri soan thao thuc hién cidn ctr vao tinh hinh
thuc tién trong qua trinh soan thdo va ban hanh vin ban ndi bo.

Piéu 5. Thoi diém ¢6 hiéu lwe ciia van ban ndi bo

1. Thoi diém c6 hiéu luc thi hanh ctia vin ban ndi bd phai duoc xac dinh cu
thé trong van ban, bio dam du thoi gian dé cac dbi twong thi hanh ¢6 didu kién tiép
can vin ban va ¢6 diéu kién chuan bi thuc hién vin ban.

2. Viéc quy dinh hiéu luc trd vé trude cua van ban ndi bd chi duoc thuc hién
trong nhiing truong hop that can thiét, khéng duge quy dinh hidu luc trd vé trude
d6i véi cac truong hop: quy dinh tréch nhiém déi véi hanh vi ma vao thoi didm
thuc hién hanh vi d6 khéng quy dinh trach nhiém hodc quy dinh trach nhiém
nang hon.

Chuwong 11
TRINH TU SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN NOI BO

Piéu 6. Trinh tr soan thido va ban hanh vin ban noi bo

1. Van ban néi b ¢ Truong THCS Huynh Van Nghé theo quy dinh tai
Khoan 2 Piéu 1 cua Quy dinh nay la céc vin ban do Hiéu truong truong THCS
Huynh Vin Nghé hozc Pho hiéu truéng dugc iy quyén ky ban hanh.

2. Van ban néi by ¢ Truong THCS Huynh Van Nghé dugc soan thao va ban
hanh theo trinh tu nhu sau:

+ Soan thao Du thao.

+ Trinh Hiéu trudng (hodc Phé hiéu trudng dugc iy quyén) duyét ndi dung
va cho phép ldy y kién dbi véi Du thao.

+ Lay v kién, tiép thu, giai trinh y kién tham gia gop y d6i véi Du théo,
chinh ly Du théo.

+ Tham dinh Dy thao.
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+ Trinh ky ban hanh vén ban néi bg.

+ Phat hanh van ban ndi bo.

Piéu 7. Soan thao Du thao

C4 nhan chu tri soan thao c6 trach nhiém tién hanh thu thdp, nghién clru
théng tin, tu liéu c6 lién quan dén Du thao; chuan bi dé cuong, bién soan va chinh
ly Du théo.

Diéu 8. LAy vy kién gép y cho D thio

1. Sau khi hoan thanh Du thao, bd phan chu tri soan thao bao cao Hiéu
trudng (hodc Pho hiéu truong duge uy quyén) duyét ndi dung Du thao va dé xuét
viée t6 chirc 1dy y kién, hinh thire 14y y kién, pham vi dbi tuong 1ay y kién (gdm
cac bd phan, td chirc, c4 nhéan cd lién quan va ddi tuong chiu su tac dong truc tiép
cua van ban ndéi bg).

2. B6 phan chu tri soan thao 1ap Ho so lay y kién dé t6 chuc viée lay y kién
g6p y cho Du thao. Ho so lay y kién bao gom:

+ Cong van giri lay y kién;

+ Du thao van ban ndi bo;

+ Danh muc cac van ban phap luat hién hanh dung lam cin cir dé soan thao,
ban hanh va céc van ban khéc c6 lién quan; danh muc cc vin ban ndi bd, céc diéu,
khoan, diém duoc stra d6i, bd sung, thay thé, bai bo, huy bo (néu co);

+ Céc tai liéu khéc ¢6 lién quan (néu c6).

3. Céc hinh thire 1dy ¥ kién:

+ Guri Du thao cho cac Té trudng dé cac T6 hop (c6 thé hop truc tiép hodc
thong qua group ctia Td) t chirc 1dy y kién ctia cac thanh vién trong t6.

+ Tb chirc hdi nghi lay y kién gop .

+ T6 chirc hop toan thé vién chirc, ngudi lao dong dé gép y truc tiép.

4. Tuy theo mirc do phurc tap cua ndi dung Du thao va kha nang phat sinh y
kién trai chiéu vé cac quy dinh trong Du thao dé lua chon hinh thirc lay y kién cho
phti hop (sir dung mét hodc c6 thé két hop nhiéu hinh thic ldy vy kién).

5. Thoi han Iy v kién phai dugc ghi cu thé va bao dam dé déi twong duoc
liy v kién c6 du thoi gian nghién ctru, tham gia y kién déi véi Du thao. Qué thoi
han lay y kién ma dbi tuong duoc 14y ¥ kién khéng c6 van ban tra 161 thi duge xem
la déi tuong d6 thong nhat véi ndi dung Du thao.

6. Bo phan, t6 chiic, ca nhan duogc ldy y kién phai chiu trach nhiém trude
Hiéu trudng nha trudng vé viéc khong tham gia hodc chdm tham gia y kién va céc
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vuéng miac phét sinh (néu c6) lién quan dén noi dung thudc trach nhiém quan ly
ctia bo phan, t6 chire, cd nhan do.

Di¢u 9. Tong hop ¥ kién, tiép thu, giai trinh y kién tham gia gép ¥, chinh
ly Du thao

1. Trong thoi han téi da 07 ngay 1am viée ké tur ngay hét han tham gia y kién
duogc ghi tai cong van gui léy y kién, bd phan chu tri soan thao c6 trach nhiém
nghién ciru, téng hop, gii trinh, tiép thu y kién, chinh 1y Dy thao. Viéc téng hop,
tiép thu, giai trinh ¥ kién tham gia gop y phai diy du, chi tiét va phai trén co s&
dénh gié toan dién cac van dé c6 lién quan dé bao dam tinh kha thi, su pht hop cua
van ban ndi bo.

2. Péi voi nhiing van dé phiic tap c¢6 y kién khac nhau, bd phén chu tri soan
thdo bédo cao Hiéu truéng (hodc Phé hiéu truéng dugc ty quyén) dé xin y kién
chi dao.

3. Sau khi tiép thu y kién tham gia g6p y va chinh Iy lai Du thao, néu xét
thdy can thiét, bd phan ch tri soan thao tiép tuc ldy y kién tham gia gop y cua cac
b6 phan, t6 chirc, ca nhan ¢4 lién quan.

Diéu 10. Thi tuc, hé so trinh ky ban hanh viin ban ndi bd

Sau khi hoan tat viéc ldy y kién va chinh 1y lai Dy thao, bd phan chu tri soan
thao hoan chinh Dy thao va hd so trinh Hiéu truong (hodc Phoé hiéu truong dugc
lly quyén) ky ban hanh vin ban nodi bo.

Ho6 so trinh ky gom:

+ Cong van vé viéc dé nghi ban hanh vin ban noi bo;

+ Du thao vin ban ndi bo;

+ Du thdo Quyét dinh ban hanh van ban néi bg (di véi truong hop vin ban
ndi bd duoc ban hanh kém theo Quyét dinh);

+ Bién ban déng gop y kién cua céc to;

+ Téng hop ¥ kién gbp ¥ ctia céc td; giai trinh, tiép thu v kién thAm dinh;

+ Danh muc céc vin ban phap luat hién hanh ding 1am cin cr dé soan thao,
ban hanh va céc van ban khac co6 lién quan;

+ Danh muc céc vin ban ndi bd, cac diéu, khoan, diém duoc sira ddi, bd
sung, thay thé, bai bo, hity bo;

+ Céc tai liéu lién quan khac (néu co).

Diéu 11. Phat hanh vin ban ndi bd
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1. Ngay sau khi van ban ngi by dugc Hi€u truong (hodc Pho hiéu trudng
duoc iy quyén) ky ban hanh, bd phan chu tri soan thao ¢é trach nhiém chuyén ban
gbc vin ban ndi bd dén bo phan Vin thu dé 1ay sd, in an, dong dau, luu va phat
hanh theo quy dinh hién hanh ctia phép luét vé céng tac van thu.

2. Bo phan Vin thu cé trach nhiém gui 01 (mdt) ban chinh hoac ban dién tir
cho bd phan chu tri soan thao luu ho so.

Piéu 12. Pinh chinh sai s6t ciia vin ban ndi bd da phat hanh

1. Vin ban ndi bd da phat hanh néu phét hién c6 sai s6t vé thé thirc, ky thuat
trinh bay hodc so suat do khau danh may, in 4n thi bd phén chu tri soan thao phéi
hop vdi nhéan vién Van thu dé thuc hién dinh chinh béng viéc soan thao mot van
ban dinh chinh.

2. Vian ban dinh chinh sau khi duoc ky ban hanh phai duoc chuyén ngay t6i
cac noi nhan vin ban nhu d6i véi van ban nodi b di ban hanh.

3. Céc van ban c6 sai s6t vé thé thire, ki thut trinh bay hoic so suat do khau
danh may, in 4n van dugc st dung kém theo van ban dinh chinh cho dén khi duoc
thay thé bang van ban mai.

4. Péi v6i van ban ndi bo di phat hanh nhung c6 sai sét vé ndi dung phai
dugc thu hdi, stra doi, thay thé b.%mg van ban ¢6 hinh thtc tuong duong duogc thuc
hién nhu déi véi trinh tu soan thao va ban hanh vin ban ndi bo.

Piéu 13. Sira dbi, bo sung, bii bé, hity bo viin ban ndi bo

1. B6 phan dugc giao chu tri soan thao co6 trach nhiém tham muu van ban
stra doi, bd sung, bai bo, hity bo hodc thay thé vin ban ndi bo.

2. Viéc bai bo mot phan hodc toan bd vin ban ap dung trong truong hop mot
phan hodc toan bd van ban lam cin cir ban hanh vin ban da duoc thay thé bang van
ban khéc ciia co quan nha nudc cé thim quyén, din dén ndi dung cia van ban
khéng con phtt hop véi phép luét hién hanh hodc tinh hinh thuc té.

3. Viéc hily bo mét phan hoic toan bo vin ban ap dung trong trudng hop
mot phén hodc toan bd vin ban dé duoc ban hanh trai thim quyén hoédc khong phu
hop vé6i quy dinh cua phap luat tir thoi diém vin ban duoc ban hanh.

4. Trong truong hop ndi dung trai phap lut ctia van ban chua dugc sira doi,
b sung, bii bo, hity bo kip thoi va néu tiép tuc thuc hién thi c6 thé gay hau qua
nghiém trong, lam anh hudng dén loi ich cua nha truong, quyén, nghia vu va loi
ich hop phép ctia c4 nhan thi 4p dung hinh thirc dinh chi viéc thi hanh mét phan
hoac toan bd vin ban.
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5. Tén van ban ndi bo, phﬁn, chuong, muc, diéu, khoan, diém ctia vin ban
noi bd dugce stra ddi, bd sung, bdi bo, hity b hoic thay thé phai duoc liét ké cu thé
tai diéu quy dinh vé higu lyc thi hanh ciia viin ban ni bé. Truong hop cac van ban
ndi bo, diéu, khoan, diém ctia vin ban ndi bd duge stra ddi, bd sung, bai bo, huy bo
hoic thay thé qua nhiéu thi phai dugc lap thanh danh muc ban hanh kém theo.

Piéu 14. Soan thio va ban hanh viin ban sira déi, b sung van ban ngi bo

1. Van ban stra doi, bé sung mét sé diéu ciia van ban ndi bd 13 vin ban sira
dbi, bd sung, bii bo, hily bé hodc thay thé mdt hodc méot sb quy dinh cua van ban
ndi bd hién hanh. Vin ban stra doi, bo sung mét s6 didu ctia van ban ndi bo phai
x4c dinh 3 phan, chuong, muc, diéu, khoan, diém duoc sira doi, bd sung, bai bo,
hity bo hoic thay thé.

2. Tén cua van ban stra doi, bd sung mot s6 diéu cta vin ban ndi bo gf")m tén
loai van ban c6 kém theo cum tir “stra déi, bod sung mot sb diéu cua” va tén dﬁy du
cua vin ban ndi bo duge stra dbi, bd sung mot s diéu.

3. Trinh tu soan thao va ban hanh vin ban sira d6i, bd sung van ban ndi bo
duoc thyuc hién nhu ddi véi trinh tu soan thao va ban hanh vin ban noi bo.

Chwong IT1
THEO DOI, KIEM TRA VIEC THI HANH VAN BAN NOI BO

Dicu 15. Theo déi, kiém tra viéc thi hanh vin ban ndi bd

1. Theo ddi, kiém tra viéc thi hanh vin ban ndi bd duoc tién hanh ngay sau
khi t6 chirc trién khai thi hanh van ban ndi bd nhdm xem xét, danh gid thuc trang
thi hanh vin ban ndi bo, kién nghi thuc hién cac giai phap nang cao hiéu qua thi
hanh van ban ndi bd va hoan thién hé théng van ban ndi bg cua nha truong.

2. Theo dbi, kiém tra viéc thi hanh vén ban ndi bd phai dugc thuc hién
thudong xuyén, bao dam sy phdi hop chat ché gita cac bd phan, t6 chirc ¢6 lién
quan trong qua trinh theo ddi, kiém tra viéc thi hanh van ban néi bo.

Diéu 16. N§i dung theo ddi, kiém tra viéc thi hanh van ban ngi bj

Theo d&i, kiém tra viéc thi hanh van ban néi bg theo cac ndi dung sau:

1. Tinh kip thoi, ddy du, pht hop va hiéu qua cta hoat déng tap huén, tuyén
truyén, phé bién vé vin ban noi bo.

2. Tac dong cua vin ban ndi bo trong thuc tién dé xac dinh tinh hop ly, tinh
kha thi cua van ban ndi bo.

3. Mirc d9 tuén thu van ban ndi b ctia cac bo phén, t6 chirc, cd nhan c6 lién
quan va ly do viéc tuan thu, khong tuan tha van ban ndi bd.
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4. Mirc do dap g vé co s vat chét, kinh phi, nguén nhan lyc va tinh phu
hop ctia to chirc bé may dé thi hanh vin ban ndi bd.

Piéu 17. Trach nhiém theo doi, kiém tra viéc thi hanh viin ban ndi bo

1. Hiéu trudng giao bd phan phu trach Phap ché chu tri, phdi hop véi cac bd
phéan va cac ca nhan co6 lién quan thuc hién theo doi, kiém tra viéc thi hanh van ban
ndi bd thudc pham vi quan ly ctia Truong THCS Huynh Vin Nghé.

2. Pho hiéu trudng, cac b phén c6 trach nhiém theo doi, kiém tra viéc thi
hanh vin ban ndi bd thudc pham vi phu trach cua bd phan minh.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 18. Khen thwéng va xir Iy vi pham

Céac bd phan, t6 chirc, ca nhan cé thanh tich Xuat sic trong cong tac soan
thao, ban hanh va theo doi, kiém tra viéc thi hanh van ban ndi bd dugc xem xét khi
dé nghi khen thuéng theo quy dinh. Néu c6 hanh vi vi pham Quy dinh nay, tiy
theo tinh chat, mac do vi pham sé& bi xir Iy theo quy dinh ctia phép lut va cac quy
dinh cua nha truong.

Piéu 19. Hiéu lwe thi hanh

1. Quy dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy Hiéu truéng ky Quyét dinh
ban hanh. Quyét dinh nay dugc cong khai dén toan thé vién chic, ngudi lao dong
trong nha trudng dé moi ngudi cuing nim rd va thuc hién.

2. Céc vin ban ban hanh khéng duoc diéu chinh béi Quy dinh nay nhung c6
anh hudng sau rong toi hoat dong ciia nha truong cé thé duoc ap dung theo Quy
dinh nay. Trudng hop cu thé do Hiéu trudng quyét dinh.

3. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu cé van dé phat sinh hodc kho
khan, vuéng méc, dé nghi cac bo phan, t6 chire, ca nhan kip thoi phan anh qua bd
phan phu trach céng tac Phap ché dé tong hop trinh Hiéu truéng xem xét,
quyét dinh./.
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