UBND XA THANG BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM

TRUONG THCS LE QUY PON Dc 1ap - Ty do - Hanh phiic
86:271/QP-LQD Thang Binh, ngay 37thdng § nim 2026
QUYET PINH
Veé viée phén cong nhiém vy cin b, gido vién, nhan vién
Nim hoc 2026-2027

HIEU TRUONG TRUONG THCS LE QUY PON

Can ctr Thong tu sd 15/2026/TT-BGDI:)T ngay 24 thang 3 nam 2026 cua Bo
truéng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu 1é truong tiéu hoc, truong trung hoc

co 80, truong trung hoc phd thong va trudng phd thdng c6 nhiéu cap hoc;

Can cur Quyét dinh s6 939/QD-UBND ngay 20 thdng 8 ndm 2026 ctia UBND
xa Thang Binh vé viéc thanh lap Truong THCS Lé Quy Dén tryc thuoc UBND x3
Théng Binh;

Can cir Ké hoaqh sé 210/KH-LQDP ngay 29 thang 8 nam 2026 cua Trudng
THCS Lé Quy Bén vé Ké hoach gido duc nha truong nim hoc 2026-2027;

Céan ctr yéu cau nhiém vy nim hoc, tinh hinh thuc té cta nha trudng va nang
lue, vi tri viéc 1am cuda can b9, gido vién, nhan vién;
Xét dé nghi clia cac t6 chuyén mon, td Vian phong va cac bd phan c6 lién quan,
QUYET PINH:
e A
Dieu 1.
Phén c6ng nhiém vu cho can bd quan ly, gido vién, nhan vién Truong THCS

L& Quy B6n nam hoc 2026-2027 theo ndi dung phéan cong cu thé kém theo Quyét
dinh nay.

Truong THCS Lé Quy Dén duge t6 chirc quan 1y théng nhét gom Trudng chinh
va Phan hiéu thon Quy Phudc. Hiéu trudng chiu trach nhiém quan ly, chi dao chung
toan bé hoat dong ctia nha truong; cac Phé Hiéu trudng thuc hién nhiém vu theo linh
vuc, co s¢ va pham vi duge Hiéu truong phan céng, tiy quyén.

Diéu 2.

Can bd quan ly, gido vién, nhan vién can cir nhiém vu dugc phan céng ¢é trach
nhiém:

Chu déng xay dung ké hoach va té chire thuc hién nhiém vy dugc giao.

Chiu trach nhiém vé tién do, chét luong va hiéu qua cong viéc thudc pham vi
phu trach.

Phéi hop véi céc td chuyén mén, t6 Vin phong, cac doan thé va cac bo phéan c6
lién quan trong qua trinh thuc hién nhiém vu.
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Thuc hién nghiém tc ché do thong tin, bao cdo; kip thoi bao cao Hiéu trudng
nhitng van dé phat sinh vuot tham quyén.

Chap hanh sy phan c6ng, didu hanh, kiém tra va danh gi4 cua Hiéu truéng va
nguoi duge Hiéu trudng giao phu trach.

Trong qua trinh thyuc hién, can cir yéu cAu nhiém vu va tinh hinh thyc té vé td
chure, nhén sy, Hiéu trudng c6 thé dieu chinh, bo sung nhiém vu cho can bg, gido
vién, nhan vién phu hgp véi quy dinh va yéu cau cong tac cua nha truong.

Piéu 3.

Céc Ph6 Hiéu trudng, t6 trudng chuyén mon, to trudng té Vin phong, trudng
cac bd phan, cac to chirc doan thé va toan thé can bg, gido vién, nhan vién Truong
THCS Lé Quy Don chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
-Chibd; ]
- Nhu Diéu 3;
-Luu VT.




, _ PHANCONGNHIEMVYCUTHE
CAN BO, GIAO VIEN, NHAN VIEN TRUONG THCS LE QUY PON
Niim hoc 2026-2027

(Kém theo Quyét dinh sé 22.1/0D-LOD ngay .54./..8../2026 ciia Hiéu truong
Truong THCS Lé Quy Dén)

I. PHAN CONG NHIEM VU CAN BO QUAN LY
1. Ong Huynh Thanh Hoa — Hi¢u trwéng, Bi thw Chi b)
1.1. Trach nhiém chung

_Chiu trach nhiém truéc UBND x3 Thing Binh va co quan quan ly nha nuéc
c6 thdm quyén vé toan bd hoat dong cua Truong THCS Lé Quy Pon, gom Trudng
chinh va Phan hiéu thon Quy Phudéc.

Lanh dao, quan ly, diéu hanh toan dién céc hoat dong ctia nha truomg; td chirc
thyc hién ch truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach, phép luat ctia Nha nuérc, céc
quy dinh cua nganh va nhiém vu gi4o duc cia dia phuong.

Tri€u tap, chu tri cac cude hop, hoi nghi cua nha trudng theo tham quyén; chi
dao trién khai cac chu truong, nhiém vu dén can bd, gido vién, nhan vién, hoc sinh
va ph6i hgp véi cha me hoc sinh trong céng tac gido duc.

1.2. Cac linh vuc tryec tiép phu trach

Cong tac t6 chire, cén b va quéan 1y doi ngd.

Cong téc tai chinh, ké hoach.

Cong tac thi dua, khen thuéng, ky luat.

Céng tac kiém tra ndi b truong hoc.

Cong tac xay dung va td chire thuc hién Ké hoach gido duc nha truong.

Cong tac hoc sinh, bao gém chuyén di, chuyén dén, khen thudng, ky luat va
céc van de lién quan dén hoc sinh theo thim quyen.

Cong tac phd cép gi4o duc, x6a mu chir.

Cong tac hd so, vin bang, chimg chi cua hoc sinh.

Cong téc cong khai theo quy dinh.

Cong tac xa hoi hoa gido duc.

Cong tac phong, chéng béo lut, giam nhe rui ro thién tai.
Cong tac phong chéy, chita chay; phong, chdng dich bénh.
Cong tac phong, chéng t€ nan xa hoi va bao luc hoc duodng.
Cong tac xdy dung trudng hoc an toan, hanh phtc.

Cong tac thu vién, thiét bi.

Cong tac quy hoach, phat trién nha truong.
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Thyc hign ché d9, chinh sach d6i véi cén b, gido vién, nhan vién va hoc sinh.
Chi dao thuc hién quy ché dan chu & co sd.
Chi dao céc t6 chirc doan thé hoat dong theo chirc nang, nhiém vu.

Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cdc cudc van dong cua nganh va dia
phuong.

Chi dao cong tac tu hoc, tu boi dudng, bdi dudng thuong xuyén va nang cao
trinh d§ ctua d6i ngil.
1.3. Céng tac to chirc va nhan su

Thyc hién viée tuyén dung, tiép nhén, diéu dong, phan cong gido vién, nhan
vién theo thdm quyén va quyét dinh cta cép c6 thim quyén; ky két hop dong lao
dong theo quy dinh.

Quén ly ho so can bg, gido vién, nhan vién; thuc hién ché dé chinh sach; danh
gia, xép loai vién churc va ngudi lao déng theo quy dinh.
1.4. Cong tac thi dua, khen thuwdéng, ky luit

La Chu tich Hoi dong Thi dua - Khen thuéng va cac hoi dong khac theo quy
dinh.

Quan ly, theo ddi cac hoat dong va chi sb thi dua cta can bd, gido vién, nhan
vién; chi dao viéc xac 1ap hd so thi dua.

Xem xét, quyét dinh hodc dé nghi cap c6 thdm quyén khen thuong, xtr ly ky
luat theo quy dinh.

1.5. Cong tac Truwong chinh va Phin hi¢u

Hiéu truong théng nhét quan ly toan bg hoat dong cua Truong THCS Lé Quy
P6n, gdbm Trudng chinh va Phan hiéu thén Quy Phudc.

Phan cong Pho Hiéu truong Nguyén Vin Kham truc tiép phu trach Truong
chinh va Phé Hi¢u truong Nguyen Hitu Hoang truc tiép phu trach Phan hiéu thon
Quy Phudc.

Viéc phan cong tryc tiép phu tréach ting co s& khong 1am thay d6i nguyén tic
quan ly théng nhét ctia nha trudng. Moi hoat dong cua Truong chinh va Phan hiéu
phai thuc hién theo ké hoach chung va chiu sy chi dao cua Hiéu trudng.

1.6. Theo déi cac t6 chuyén mon, td vin phong

Truc tiép phu tréch, theo d3i va chi dao hoat dong ctia: T6 Vian phong.

1.7. Tham quyén ky va diéu hanh

Truc tiép ky céc vin ban, ké hoach, quyét dinh va céc hd so thudc thdm quyén
cua Hiéu trudéng.

Phé Hiéu trudng chi ky hodc diéu hanh thay Hiéu truéng trong pham vi duge
Hiéu trudng phén cong, Uy quyén va theo quy dinh.



2. Ong Nguyén Vin Khim - Phé Hiéu truéng, truc tiép phu trach Truwong
chinh

2.1. Trach nhiém chung

Gitp Hiéu truong quan ly, diéu hanh hoat dong cta Truong chinh theo pham
vi dugc phan cbng; chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng vé chat luong, tién do va
hi¢u qua cac nhiém vu duogc giao.

Tryc tiép theo ddi, chi dao nén nép day hoc, gido dyc hoc sinh va hoat dong
cta can bg, gido vién, nhan vién tai Truong chinh.

2.2. Cong tac chuyén mén, day hoc

Tham muu x4y dung va t6 chuc thuc hién ké hoach chuyén mén cta nha
truong.

Chi dao thuc hién chuong trinh gido duc phé thong 2018.

Chi dao x4y dung ké hoach day hoc, ké hoach gi4o duc cua t6/nhém chuyén
mon va giao vién.

Chi dao sinh hoat t8, nhém chuyén moén.

Chi dao tap huin chuyén mén, chuyén dé, thao giang, du gio.

Chi dao day hoc STEM va céc hoat dong gido duc theo ké hoach.

Quan ly, diéu hanh cac hoat déng chuyén mén tai Truong chinh.

Theo d6i viéc thyc hién thoi khoa biéu va phan cong chuyén moén.

Kiém tra viéc thyc hién chuong trinh, ké hoach gido duc.

Chi dao cong tac boi dudng hoc sinh gioi, hoc sinh ning khiéu.

Chi dao phu dao hoc sinh chua dat.

Chi dao 6n tép, tuyén sinh vao 16p 10.

Theo d&i, kiém tra vigc thuc hién céc quy dinh vé day thém, hoc thém theo
quy dinh hién hanh.

Kiém tra hd so chuyén moén cua gido vién.

Chi dao ddi méi phuong phép day hoc va kiém tra, ¢anh gi4 hoc sinh.

Phu trach ng dung cdng nghé thong tin, phan mém quan ly Vnedu ké hoach
bai day (Gido 4n), s6 theo doi d4anh gia hoc sinh, hoc ba dién tir, ho so dién tir trong
nha truong.

2.3. H6 so va dit liéu chuyén mén

Quan ly, kiém tra céc loai hd so thudc linh vyc chuyén mén, gém:

K& hoach bai day;

Ké hoach gido duc cta gido vién;

K& hoach day hoc ctia té/nhém chuyén mén;
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S6 theo ddi va danh gia hoc sinh;

S6 dau bai;

H6 so chii nhiém;

Hoc ba dién tu;

Céc hd so chuyén moén khac theo quy dinh.

Theo dbi, kiém tra viéc cdp nhat dit liéu trén cac phan mém quan 1y gido duc
cua nha truong.

2.4. Céng tac kiém tra ndi bd
Tham muu Hiéu truéng xay dung ké hoach kiém tra ndi bd.

Truc tiép t6 chirc kiém tra, du gio, kiém tra ho so, kiém tra viéc thuc hién
chuong trinh va cac nhiém vu chuyén moén theo ké hoach.

Tong hop két qua kiém tra, béo cdo va dé xuét bién phap xir Iy, khic phuc
nhitng han che.

2.5. Cong tac thong ké, bao cio

Phuy trach thdng ké, téng hop céc s6 lidu vé chuyén mon; quan ly cac chi sb
chat luong gido duc.

Phu trach cc phén hé dit liéu chuyén mén, quan ly hoc sinh, diém va két qua
gido duc theo phan cong.

Thuc hién béo céo dinh ky, dot xuét thudc linh vuc phu trach.

2.6. Theo déi cac t6 chuyén mon

Truc tiép phu trach, theo dbi va chi dao hoat dong cua:

T6 Lich st - Pia ly, T Ngit Van; Ngoai Ngir.

Céc to/nhém chuyén mén khac tai Trudng chinh theo sy phan céng ctia Hiéu
trudng.

2.7. Cong tac thi dua chuyén mon

Tham muu Hiéu truédng xem xét khen thuéng dbi véi gido vién c6 thanh tich
xuat sac trong chuyén mon; tham muu xtr ly cac truong hop vi pham quy ché chuyén
mon theo quy dinh.

2.8. Piéu hanh khi dwoc iy quyén

Khi dugc Hiu trudong uy quyén, thuc hién diéu hanh hoat dong ctia nha truong
va ky cac van ban thugc pham vi dugc ty quyén.

Khi Hiéu truéng Véng mit, thuc hién nhiém vu diéu hanh theo sy phén cong,
uy quyén cua Hiéu trudng.

Thuyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.



3. ()ng Nguyén Hiru Hoang - Phé Hiéu trudng, tryc tiép phu trach Phin
hi¢u thon Quy Phwéc

3.1. Trach nhiém chung

Giup Hiéu trudng truc tiép quéan ly, diéu hanh toan b6 hoat dong tai Phan
hi¢u thén Quy Phwéc theo pham vi dugc phan cong.

Chiu trach nhiém truéc Hiéu truong ve viée t6 chirc thuc hién cic nhiém vu
tai Phan hiéu.

Phéi hop chat ch& voi Phé Hiéu trudng phu trach Truong chinh va cac td
chuyén mén dé bao dam su thong nhat vé chuong trinh, ké hoach gido duc, nén nép,
chat luong day hoc va céc hoat dong giao duc.

3.2. Piéu hanh hoat djng Phan hi¢u

Theo dbi, kiém tra nén nép day hoc.

T6 chire thyc hién thoi khéa bidu va lich cong tac.

Theo ddi viéc thuc hién ké hoach gio duc tai Phan hidu.

Kiém tra viéc chap hanh ni quy, quy dinh cia nha truong.

Theo doi hoat dong ctia can bg, gido vién, nhan vién tai Phan hiéu.
Kip thoi xtr ly céc cong viée thude pham vi dugc giao.

Nhitng van dé vuot tham quyén phai b4o céo Hiéu truéng dé xem xét, quyét
dinh.

Thue hién ché d¢ béo céo dinh ky, dot xuit vé tinh hinh Phan hiéu.
3.3. Cong tic chuyén mén tai Phan hi€éu

Chi dao gido vién thuc hién dung chuong trinh gido duc phéd thong.
Theo ddi tién d thuc hién chuong trinh.

Kiém tra viéc thuc hién ké hoach bai day.

Theo déi viée danh gia hoc sinh.

Theo d&i chét lugng gio duc.

Kiém tra hd so chuyén mén theo phan cong.

Theo ddi viéc thuc hién cac chuyén dé va sinh hoat chuyén mén.

~ Phéihop véi Phé Hiéu truong phu trach Truong chinh dé théng nhit noi dung,
tién d6 chuong trinh va kiém tra, danh gia.

Tham muu Hiéu trudng céc giai phap nang cao chit luong gido duc tai Phan
hiéu.

3.4. Cong tac hoc sinh va nén nép

Theo dbi si sb, chuyén can cia hoc sinh.

Theo di nén nép, y thirc chép hanh ndi quy.
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Phédi hop véi gido vién cha nhiém, gido vién bd mén va Tong phu trach Doi
trong cong tac gido duc hoc sinh.
Theo d6i, gido duc va tham muu xtr Iy hoc sinh vi pham ndi quy theo quy dinh.

Quan tdm hoc sinh c6 hoan canh kho khéan, hoc sinh cé nguy co bd hoc va hoc
sinh can ho tro.

Theo ddi cong tac an toan truong hoc, phong chdng bao luc hoc dudng va cac
nguy co anh hudng dén hoc sinh.

3.5. Co s& vat chat va an toan Phan hiéu
Theo doi tinh trang:

Phong hoc;

Phong chure nang;

Thiét bi day hoc;

Hé théng dién, nudc;

Vé sinh moi truong;

Khuon vién truong;

Céc diéu kién phuc vu day hoc.

Kip thoi phat hién va bao cao Hi¢u truéng nhitng hu hong, méAt mat hodc nguy
co mat an toan.

Phdi hop v6i Vin phong, thidt bj va bao vé dé bao dam co s& vat chat, vé sinh
va an toan tai Phan hiéu.

Theo dbi cong tac phong chay, chita chay, phong chéng thién tai va cac diéu
kién an toan khac.

3.6. Theo dbi cac t6 chuyén mon
Truc tiép phu trach, theo d&i va chi dao hoat dong cua:
Toén - Tin, Té Khoa hoc Ty nhién; Gido duc thé chat.

Céc t&/nhém chuyén mon khac tai Truong chinh theo sy phén cong ctia Hiéu
trudng.

3.6. Cong tac giao vu tai Phan hi¢u

Phéi hop véi bo phan gido vu nha truong dé:
Cap nhat chinh xac si s hoc sinh;

Theo di hoc sinh chuyén di, chuyén dén;
Theo ddi hoc sinh nghi hoc;

Cap nhét cac bién dong hoc sinh;

Kiém tra hd so hoc sinh;

Cung cép sb liéu day du, chinh x4c phuc vu béo cdo chung ciia nha truong.



3.7. Cong tac phoi hop

Phéi hop véi Pho Hiéu truéng phu trach Trudng chinh dé bao dam moi hoat
dong ctia Phan hiéu thong nhét véi ké hoach chung ctia nha truong.

Phoi hop véi gido vién chi nhiém, gido vién bé mén, Tong phu trach Ddi va
cac bd phén lién quan trong quan 1y, gido duc hoc sinh.

Tham muu Hiéu trudng giai quyét cac van dé phét sinh tai Phan hiéu.

Khi dugc Hiéu truéng iy quyén, diéu hanh cong viéc tai Phan hiéu trong pham
vi dugc giao.

Thuc hién cac nhiém vu khéac do Hiéu truéng phan cong.
IL. THU KY HQI PONG SU PHAM, THU KY HOI PONG TRUONG

4. Ba Nguyén Thij Phwong Dung — Thw ky HPSP va Thu ky Hoi dong
truong

Soan thdo, ghi chép ndi dung céc cudc hop cua Hoi dong su pham.
Ghi chép ndi dung cac cudc hop cuia Hoi dong truong.
Thuc hién cong tac thu ky trong céc hoi nghi, cudc hop theo phan cong.

Soan thao cac vin ban hanh chinh phuc vu hoat dong gido duc ctia nha truong
theo chi dao.

Théng ke, téng hop s6 lidu khi duoc phan cong.

Theo ddi, tong hop céc ndi dung can béo co.

Thuce hign truc va theo ddi cong viée khi lanh dao di ving theo phén cong.
Thyc hign cac nhiém vy khéac do Hiéu trudng phan cong.

III. TONG PHU TRACH POI

5. ()ng Nguyén Vin Binh — Giso vién, Tong phu trach Doi

Xay dung ké hoach va td chitc thyc hién cong tac Poi TNTP Hd Chi Minh.
Quan ly, huéng dan, tap hudn ddi vién, chi ddi, Lién doi.

Theo déi va tb chirc thuc hién nén nép hoc sinh toan truong.

Phu trach céng tic quan sinh theo phan coéng.

Quan ly va chju trach nhiém vé tai san cta Dai theo bién ban ban giao.
Theo dbi céc chi sb thi dua cua hoc sinh.

Phéi hop t6 chire cac hoat dong theo chu diém trong nam hoc.

Phuy tréch cong tac Chit thap do, khuyén hoc, tir thién theo phén céng.
Theo d&i nén nép 15 phit du budi.

T chire sinh hoat chao co, sinh hoat Péi va cac hoat dong tap thé cua hoc
sinh.



Phéi hop 6 chirc lao dong, vé sinh trudng 16p.

Phéi hop td chire cac hoat dong véan nghé, thé duc thé thao.

Phu trach d6i tréng, d6i vin nghé ctia Lién doi.

Phdi hop td chirc hoat dong ngoai khoa, trai nghiém, hudng nghiép.
Tham gia x4y dung va thuc hién cac phong trao thi dua cuia hoc sinh.
Theo dbi, nhic nhé va gido duc hoc sinh vi pham ndi quy.

Kip thoi bao cdo lanh dao nha trudong cac truomg hop hoc sinh ¢6 nguy co mat

an toan, bi de doa, trdn 16t hodc cac hanh vi anh hudng dén an ninh, trat tu trudng

hoc.

Phéi hop véi cac td chire doan thé xay dung truong hoc than thién, an toan,

hanh phtc, khong cé bao luc hoc duong.

dinh.

Quan ly phong truyén théng theo phan cong.

Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao nha truong phan cong.

IV. TO TRUONG CHUYEN MON

6. Nhiém vu ciia T6 trudémg chuyén mon

X4y dung ké hoach hoat dong cua t6.

Té chtrc cho gido vién xay dung ké hoach ca nhan.

Chi dao td vién thuc hién dung ké hoach.

Theo ddi, danh gi tinh hinh thuc hién chuong trinh va két qua gio duc.
Pé xuét cac giai phap nang cao chét lugng gido duc.

Té chire dy gid, thao giang, chuyén dé, ngoai khéa va céc hoat dong chuyén

Té chire trao d6i, rut kinh nghiém vé phuong phép day hoc.

Boi dudng nang cao nang luc chuyén mén cho to vién.

Té chirc phong trao thi dua trong tb.

Nhan xét, danh gia t& vién va d& nghi khen thuong, xir Iy vi pham theo quy

Xay dung ké hoach day hoc cta té/nhém chuyén mén.

Kiém tra, huéng dan ké hoach day hoc cua gido vién.

Xac 1ap, quan 1y, luu trir h so ctia t6 chuyén méon.

Thuc hién ké hoach kiém tra noi bo theo ké hoach nha trudng.

Truc tiép t6 chirc kiém tra, du gio, kiém tra ho so, kiém tra viéc thuc hién

chuong trinh va cac nhiém vu chuyén mon céc thanh vién trong to.



Quan ly céc tai liéu chuyén mon, dé kiém tra, ma tran, bang dac ta, dap an
theo quy dinh.

Phén c6ng gido vién day thay khi t6 vién nghi theo quy dinh va dugc lanh dao
nha trudng dong y.

Chi dao cong tac phu dao hoc sinh chua dat, b01 dudng hoc sinh gidi, hoc sinh
ning khiéu va thé duc thé thao déi véi mén thudc to.

Theo déi viéc thuc hién Chuong trinh gido duc phd théng 2018.

Tham gia kiém tra hoat dong day hoc.

Phé duyét ké hoach bai day (Gi4o 4n), ké hoach sd chu nhiém, s6 theo doi
déanh gia hoc sinh, hd so dién ti, cép nhat diém, diém danh cia thanh vién trong t6
trén phan mém quan ly Vnedu.

Thyc hién cac nhi¢m vy khéc do lanh dao nha truong phan cong.

V. TO PHO CHUYEN MON

7. Nhiém vy ctia T phé chuyén mén

Tham muu cho T trudng xay dung va td chuc thuc hién ké hoach td.

Gitp Tb trudng didu hanh hoat dong chuyén moén.

Soan thao, ghi chép, téng hop céc ndi dung hoat dong cua té.

Phu trach nhém chuyén mén duge phan cong.

Theo dbi viéc thuc hién chwong trinh va ké hoach day hoc cua nhom.

Diéu hanh hoat dong chuyén mén khi dugc T6 trudng iy quyeén.

Thyc hién cac nhiém vu khac do T truong va lanh dao nha trudng phan cong.

VI. GIAO VIEN BQ MON

8. Nhi¢m vu ciia giao vién by mon

Xay dung ké hoach gido duc ca nhan phu hop véi ké hoach gido duc nha
trudng va ddi tuong hoc sinh.

Thuc hién nghiém tac chuong trinh, ké hoach day hoc.

Chuan bj day du ké hoach bai day va hd so chuyén mén theo quy dinh.

Thyc hién nghiém tic quy ché chuyén mén, quy dinh vé kiém tra, d4nh gia.

Péi moi phuong phép day hoc, phat huy phidm chét va nang luc hoc sinh.

Thuc hién kiém tra, danh gia ding quy dinh.

Xay dung bang dac t4, ma tran, dé kiém tra, dap an theo hudng dan.

Chiu trach nhiém vé tinh chinh xac ctia diém s8, két qua danh gi4 hoc sinh,

Thyc hién ddy du cac tiét day theo thoi khéa bidu.

Chép hanh phén cong lao dong, ndi quy va quy ché cia nha truong.

W\ <



Tham gia pho cép gido duc, x6a mu chit theo phan cong.

Phoi hop véi gido vién chi nhiém va céc to chirc doan thé trong gido duc dao
dirc, k§ néng song va gido duc toan dién hoc sinh.

Tham gia boi dudng hoc sinh gioi, hoc sinh nang khiéu, phu dao hoc sinh chua
dat khi dugc phan cong.

Tham gia c4c hoat dong chuyén mén, chuyén dé, tap hudn, thao giang, du gio.
Thuc hién céng tac tu hoc, tu boi dudng, bdi dudng thudng xuyén.

Thyc hién cac nhiém vu khéac do 1anh dao nha truong phan cong.

VIL GIAO VIEN CHU NHIEM

9. Nhiém vu cia giao vién chii nhiém

Tim hiéu, nim viing tinh hinh hoc sinh trong 16p.

Phan loai hoc sinh theo dic diém, hoan canh va két qua hoc tap, rén luyén.

Quan tdm hoc sinh c6é hoan canh khé khan, hoc sinh ¢6 nguy co bé hoc, hoc
sinh can ho tro.

Xay dung ké hoach céng tac chu nhiém pht hop véi ké hoach gido duc nha
truong.

Tb chirc xay dung tap thé 16p va doi ngtli can bd 16p tu quan.
Phéi hop chat ché véi gia dinh hoc sinh.

Pho1 hop véi gido vién bd mon, Tong phu trach Doi va céc to chire lién quan
trong gido duc hoc sinh.

T6 chic céc hoat dong gido duc, trai nghiém, huéng nghiép, ngoai khéa theo
ke hoach.

Theo dbi si s, chuyén can, nén nép va két qué hoc tap cua hoc sinh.
Quan ly ho so hoc sinh theo quy dinh.

Theo doi viéc ghi chép s6 dau bai, so theo doi va danh gia hoc sinh, hoc ba
dién tir va cac ho so lién quan.

Nhén xét, danh gia két qua hoc tap va rén luyén cta hoc sinh theo quy dinh.
Pé nghi khen thudéng, ky luat hoc sinh.
Dé xuét céac bién phép hd tro hoc sinh chua dat yéu cau.

Phdi hop thuc hién céc bién phap phong, chdng bao luc hoc dudng va bao
dam an toan cho hoc sinh.

Chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c cta céc thong tin, sb liéu hoc sinh thudc
16p chu nhiém.

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao nha truong phan cong.



VIIL. PHAN CONG NHIEM VU TO VAN PHONG

10. ()ng V6 Hung Nhan — T6 truéng td Viin phong, nhin vién Ké toan
10.1. T truéng to Vin phong

Xay dung ké hoach hoat dong cua té Vin phong.

T4 chirc, didu hanh hoat dong trong pham vi t.

Phén céng va theo déi lich truc hanh chinh.

DPon dbc td vien thuce hién nhiém vu.

Theo di tién d¢ cong viée ciia céc bd phan Van phong,

Phdi hop chuén bj didu kién phuc vu hdi nghi, so két, téng két va cac hoat

dong ctia nha trudong,.

Tham gia cong tac xdy dung truong chuén qudc gia va kiém dinh chat luong

gido duc.

duc.

toan.

Thyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.
10.2. Céng tac ké toan

Phy trach cong tac ké toan ctia nha truong.

Thyc hién dy toan, thanh quyét toan kinh phi theo quy dinh.
Lép va luu trit hd so, chimg tlr, s séch ké toan.

Thyc hign céc ché d9, chinh sach theo quy dinh.

Tham muu Hiéu trudng vé stra chita, mua sim tai san phuc vu hoat dong gido

Thuc hién kiém ké tai san.

Theo d6i hao mon, thanh 1y tai san theo quy dinh.

Thyc hién cac nhiém vu theo Luat K& toan va quy dinh tai chinh hién hanh.
Huéng dan cac bd phan lap hd so, hoa don, chtimg tir phuc vu thanh quyét

Quén ly hé so va thanh quyét toan cac khoan bao hiém theo phén cong.

Thuc hién céc nhiém vu khac do Hi€u trudng phan cong.

11. Ba HO Thi Hwong — T8 phé Vin phong, nhin vién Vin the — Luu tri
Gitip TS truéng Van phong diéu hanh hoat dong cua td.

Tiép nhén, déng ky, phan loai va chuyén cdng vin dén.

Quan ly cong van di, dén.

Soan thao van ban hanh chinh theo chi dao.

Vo s0, phat hanh van ban ding quy dinh.

Thyec hién béo céo, théng ké theo phén cong.




Quan ly va sir dung con d4u cua trudong theo quy dinh.

Quan ly hd so van thu, luu trit.

Quan ly, tiép nhan va trao tra van bang, ching chi ctia hoc sinh.

Phu trach mang, hé théng diéu hanh véan ban va céc phén mém dugc giao.
Tiép nhan, chuyén cong van qua hé théng didu hanh cua cip trén.

Thue hién béo cdo EMIS va bdo céo théng ké theo phan cong.

Tham gia hd so phd cép gido duc, truong chuin qubc gia va kiém dinh chét
luong gido duc.

Quan ly hoc ba, s6 diém dién tir theo quy dinh.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Hié€u truong phan cong.
12. Ba Nguyén Thi Phwong - Gido vu

12.1. Nhiém vu

Gido vu la bo phan tham muu, gitp lanh dao nha trudng thuc hién cong tac
quan 1y hoc sinh, hd so gido vu, ké hoach day hoc, thoi khoa biéu, théng ké va co s&
dir liéu gido duc; chiu sy chi dao truc tiép cia Hiéu truong va Phé Hiéu truéng phu
trach chuyén mon.

Gi4o vu thuc hién nhiém vu chung cho Truong chinh va Phan hiéu thén Quy
Phuéc, bao dam hd so, dit liéu va cac hoat dong gido vu dugc thong nhét trong toan
truong.

12.2. Quan 1y hd so gido vu
Quan ly, cap nhat va luu trix hé so gido vu theo quy dinh.

Theo ddi s6 dang bd, ho so hoc sinh va cac ho so lién quan dén qua trinh hoc
tap, rén luyén cua hoc sinh.

Theo d&i bién dong hoc sinh: nhap hoc, chuyén dén, chuyén di, nghi hoc, théi
hoc va céac truong hop khac.

Phéi hop véi gido vién chi nhiém kiém tra, cap nhat ddy dii thong tin hoc sinh.
12.3. Quén 1y si sb va nén nép hoc tap
Theo ddi si s6 hoc sinh hing ngay, dinh ky tong hop tinh hinh chuyén can.

Theo ddi hoc sinh nghi hoc dai ngay, hoc sinh c¢6 nguy co bd hoc va bao cao
lanh dao nha truong.

Phéi hop véi gido vién chi nhiém va Pho Hiéu trudng phu trach co so dé xir
Iy cac truong hop hoc sinh c6 bién dong vé hoc tap, rén luyén.

12.4. Thoi khoa biéu va ké hoach day hoc

Tham muu x4y dung, sap xép va diéu chinh thoi khéa biéu theo ké hoach gido
duc nha truong.

Theo dodi viéc thuc hién thoi khoa biéu tai Trudng chinh va Phan hiéu.



Cép nhat kip thoi nhitng thay d6i do gido vién nghi, cong tac, tip huin hoic
cac hoat dong dot xuat.

Phéi hop vdi td trudng chuyén mén b tri day thay khi can thiét theo chi dao
cua lanh dao nha truong.

Theo déi viéc thuc hién chuong trinh, tién do day hoc va bao céo céc truong
hop thyc hién chua diung ké hoach.

12.5. Quan ly dit ligu, diém va hoc ba

Phéi hop v6i Phé Hiéu truong phu trach chuyén mén quan ly dit liéu hoc sinh
trén hé thong quan ly gido duc.

Theo dbi viéc cap nhat diém, nhan xét, két qua hoc tap va rén luyén cta hoc
sinh.

Phéi hop kiém tra tinh chinh x4c cta dit lidu trude khi téng hop, bao cdo.

Theo ddi viéc hoan thanh hoc ba dién tir va cac hd so lién quan dn hoc sinh.

Phéi hop véi gido vién chu nhiém, gido vién bé mén xir ly nhitng sai s6t vé
dir liéu.

12.6. Céng tac thong ké, bdo co

Toéng hop s6 liéu hoc sinh, 16p hoc, ddi ngii va cac chi sé gido duc theo yéu
cau.

Chuan bj sé ligu phuc vu bao céo dinh ky, dot xuét ciia nha truong.

Phoi hop v6i van thu, ké toén, cic t6 chuyén mon va gi4o vién chu nhiém dé
bao dam so liéu thong nhat.

Chiu trdch nhiém vé tinh chinh xac cta s liéu gido vu thudc pham vi dugc
giao.

12.7. Cong tac thi cir, kiém tra

Phéi hop Chl}én bi danh sach hoc sinh tham gia kiém tra, khao sat, thi va cac
ky danh gia theo ké hoach.

Chuan bj hé so, danh sach phong kiém tra, danh séch hoc sinh theo su chi dao
cua lanh dao.

Phéi hop véi céc td chuyén mén trong viéc thuc hién cac ky kiém tra dinh ky.
Tdng hop két qua kiém tra, thi va béo cdo lanh dao theo quy dinh.
12.8. Céng tac phdi hop gifta hai co sé

Duy tri viéc cap nhét dit liéu gido vu thdng nhAt gitra Truong chinh va Phan
hi¢u thén Quy Phuéec.

Binh ky tong hop tinh hinh gido vu ctia Phan hidu d& béo c4o Phé Hiéu truéng
phu tréch va lanh dao nha truong.

Bao dam h so, s6 lidu cua Phan hiéu dugc cip nhat diy du, kip thoi vao hé

théng quan ly chung ctia nha trudng.




12.9. Nhiém vu khéc
Thyc hién céc nhiém vy lién quan dén cong tac gido vu theo quy dinh.

Phéi hop véi céc bd phén trong cong tac tuyén sinh, phd cép gido duc, kiém

dinh chét lwong gido duc va cac nhiém vy khéc khi dugc phén cong,.

Thyc hién cdc nhiém vu khac do Hiéu trudng va Phé Hiéu truéng phuy trach

chuyén mon giao.

sinh

sinh.

sinh.

dinh.

13. Ba Tréin Thj Thanh TAm — Nhén vién Y t& hoc dudng, bao hiém hoc

13.1. Cong tac y té hoc dwong
Phuy trach cong tac y té hoc duong.

Theo d6i, chdm séc strc khoe ban dau cho can b, gido vién, nhan vién va hoc
Phoi hop véi co sé y té dia phuong t6 chic kham stte khoe dinh ky cho hoc

Theo ddi vé sinh méi trudng va vé sinh an toan thuc pham.
Ra so4t, 1ap danh sach hoc sinh tham gia bao hiém y té.

Tham muu mua sim thudc, vat tu y té, bong bang va dung cu so ctru theo quy

Phu trach cong tac Chit thap d6 theo phéan cong.

Tham muu x4y dung ké hoach y té hoc duong.

Tham muu ké hoach phong, chdng dich bénh.

Quan ly day du hd so, sb sach y té.

13.2. Cong tac thu quy

Thyc hién thu c4c khoan thu ctia nha trudng theo ké hoach va quy dinh.
Phéi hop véi gido vién cht nhiém trong viée thuc hién céc khoan thu.
Thuyc hién chi tién theo 1énh chi va ddy da hd so, thu tuc.

Bao dam an toan tién mat va thuc hién ché d6 kiém ké theo quy dinh.
Thuyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phéan cong.

14. Ba Nguyén Thi Ngoc Tho — Nhén vién Thu vién

Lap va quan ly s6 theo ddi viéc st dung sach, bao, tai liéu.

Phan loai, sap x€p sach giao khoa, sach giao vién, sach tham khao khoa hoc,

thuén tién str dung.

Béo quan, v¢€ sinh va giir gin tai liéu, sach bao.
Kiém ké sach bao theo ké hoach.

B4o c4o s6 lugng sach thiéu, thira va dé xuit bd sung hogc thanh 1y.



Nhép kho sach, tai liéu dugc cép hodc mua méi.

Lap s6 ghi chép va luu trix chimg tir theo quy dinh.

T chirc gidi thiéu sach cho gido vién va hoc sinh.

Phéi hop td chire tiét doc, tiét hoc tai thu vién theo ké hoach.

Quén 1y hd so minh chimg kiém dinh chét lugng gido duc dugce giao.

Phdi hop chuén bi céc diéu kién phuc vu hoi nghi, dai hdi, so két, téng két.
Gitt gin vé sinh phong doc va khu vuc thu vién.

Thyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng phan cong.

15. Ba Lé Thi Quynh Loan — Phy trach Thu vién (Phan hiéu Thén Quy
Phudrc)

Lép va quan ly s6 theo ddi viéc str dung sach, bdo, tai liéu.

Phén loai, sap xép sach gido khoa, sich gido vién, sach tham khao khoa hoc,
thudn tién sir dung.

Bao quan, vé€ sinh va giit gin tai liéu, sach bdo.

Kiém ké sach bao theo ké hoach.

Béo cdo s6 lugng sach thiéu, thira va dé xuit bd sung hodc thanh ly.
Nhép kho sach, tai liéu dugc cép hodc mua méi.

Lap s ghi chép va luu trit ching tr theo quy dinh.

T4 chirc gidi thi¢u sach cho gido vién va hoc sinh.

Phéi hop td chuc tiét doc, tiét hoc tai thu vién theo ké hoach.

Quén Iy ho so minh chimg kiém dinh chat lugng gido duc dugc giao.
Phoi hop chudn bj cac diéu kién phuc vu héi nghi, dai héi, so két, téng két.
Gilr gin v¢ sinh phong doc va khu vuc thu vién.

Thyc hién cac nhiém vu khéc do Hiéu truéng phan cong.

16. Ba Ding Thj Thanh Thiy — Nhén vién Thiét bi, d6 ding day hoc
Lap sb theo doi viéc muon, sir dung thiét bi day hoc.

Theo dai tinh hinh sir dung thiét bj hing théng.

Phan loai, sép xép thiét bj khoa hoc.

Bao quan, vé sinh thiét bj thuong xuyén.

Kiém ké thiét bj theo ké hoach.

B4o céo s6 lugng thiét bi thiéu, hu héng va d& xuit bd sung.

Khéng dé nguoi khéng cé nhiém vy tu y vao khu vuc phong thiét bi.
Lap bién ban khi thiét bi hu héng, mAt mét.
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hoc

Nhap kho thiét bi dugc cép hoac mua méi.

Quan Iy co sé vat chat, db dung, thiét bi tai cic phong chirc ning duge giao.
Quan ly viéc muon, tra thiét bi.

Phdi hop véi gido vién thuc hién hiéu qua viée sir dung thiét bi day hoc.
Tham gia hd so truong chuin qudc gia va kiém dinh chit luong gido duc.
Thuc hi¢n truc hanh chinh theo phéan céng.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.

17. Ba Nguyén Thi Nhanh — Nhin vién bao vé, phuc vu va vé sinh trueong

17.1. Cong tac phuc vu
Phuc vu nuéc uong cho cén bg, gido vién, nhan vién.
Kiém tra, bao quan hé thong may loc nude.

Vé sinh phong Hoi dong, phong lam viéc cua Hiéu trudng va cac khu vuc

duoc phan cong.

Chuén bj phuong tién phuc vu hoi nghi, dai hdi, so két, téng két, ngoai khoa,

chao co.

Theo doi va bao cao co sd vat chat hu hong, xudng cap.
Thuc hanh tiét kiém dién, nudec.
Kiém tra viéc tat dién, quat va khoa cira cac phong.

Kiém tra hé thong dién, nudc va cac phuong tién phong chdy, chita chay theo

phan cong.

Huéng dan khach dén 1am viéc va dé phuong tién ding noi quy dinh.

Giir gin tac phong, trang phuc, giao tiép ding muc.

Thuc hién nhiém vu dot xut theo chi dao cia lanh dao nha truong.

17.2. Cong tac vé sinh

Huéng dan hoc sinh bé rac dung noi quy dinh.

Thu gom, x1r ly réc thai theo quy dinh.

Bao dam vé sinh khu vuc nha vé sinh gido vién va hoc sinh.

Thuc hién vé sinh cac khu vuc dugce phan cong.

Phéi hop xay dung méi trudng trudng hoc xanh, sach, dep, an toan.

18 Ba Nguyén Thi Lé Thu — Nhan vién biao vé (Phan hiéu Thén Quy

Phuwérc)

18.1. Cong tac phuc vu

Phuc vu nudc uong cho can bg, gido vién, nhan vién.



Kiém tra, bdo quan hé théng may loc nuéc.

Vé sinh phong Hoi dong, phong lam viéc ctia Hiéu truong va cic khu vuc

dugc phan cong.

Chuén bj phuong tién phuc vy hdi nghi, dai hoi, so két, téng két, ngoai khoa,

chao co.

Theo dbi va bdo céo co s vat chét hu héng, xudng cap.
Thuyc hanh tiét kiém dién, nudc.
Ki€m tra viéc tat dién, quat va khéa cira cac phong.

Kiém tra hé thdng dién, nuéc va cac phuong tién phong chay, chita chay theo

phan cong.

Hudng dan khach dén 1am viée va dé phuong tién ding noi quy dinh.
Gitr gin tac phong, trang phuc, giao tiép ding muyec.

Thuyc hién nhiém vu d6t xuét theo chi dao cua lanh dao nha truong.
18.2. Cong tac vé sinh

Hudng dan hoc sinh bé rac ding noi quy dinh.

Thu gom, xir Iy rac thai theo quy dinh.

Béao dam v¢ sinh khu vuc nha vé sinh gido vién va hoc sinh.

Thyc hién vé sinh cac khu vye duge phan cong.

Phéi hop xdy dyng moi trudng trudng hoc xanh, sach, dep, an toan.
19. Ong Pham Minh Trudng — Nhén vién béo vé

Truc bao v¢ theo lich phéan cong.

Bdo v¢ an ninh, trat ty va tai san, co s¢ vt chét ctia nha truong.
Bao v¢ phuong tién cta can bd, gido vién, nhan vién va khach.

Khéng dé tai san ctia nha truong dugc dua ra khoi truong khi chua duogc phép

cua nguoi cd tham quyen.

Theo di va béo céo kip thdi céc truong hop mét an toan.

Cit ¢o, cham séc canh quan theo phéan cong.

Cit tia canh cdy, gép phan xdy dung moi truong xanh, sach, dep.

Theo ddi va béo cdo tai san hu hong, mit mat.

Thyc hién trach nhiém bao vé tai san theo quy dinh va ndi dung ban giao.

Thyc hién nhiém vu khi ¢ hdi nghi hodc cong viéc dot xuét theo chi dao cua

Ban Giam hiéu.

Thyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.




20. Ong Nguyén Pirc Minh — Nhin vién trwe dém (Phan hiéu Quy Phuérc)

Truc bao v¢ theo lich phéan cong.

B4o vé an ninh, trat ty va tai san, co s& vat chit ctia nha truong.

Bao vé€ phuong tién cua can bd, gido vién, nhan vién va khach.

Khong dév tai san cua nha trudng dugc dua ra khéi truong khi chua dugc phép
cua nguoi c6 tham quyeén.

Theo dbi va bao céo kip thoi cac truong hop mét an toan.

Cit 6, cham séc canh quan theo phén cong.

Cit tia canh cdy, gbp phan xay dung mdi truong xanh, sach, dep.

Theo ddi va bao céo tai san hu hong, mat mat.

Thuc hién trach nhiém bao vé tai san theo quy dinh va ndi dung ban giao.

Thyc hién nhiém vu khi c¢6 hoi nghi hodc cong viéc dot xuét theo chi dao cua
Ban Giam hiéu.

Thuc hién céc nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.

IX. NGUYEN TAC PHOI HQP GIUA TRUONG CHINH VA PHAN
HIEU QUY PHUOC

1. Nguyén tic quén Iy thong nhat

Truomg THCS Lé Quy Pén 1a mot don vi trudng hoc théng nhét, gdm Trudong
chinh va Phan hiéu thon Quy Phudc.

~ Hiéu truong théng nhat quan 1y vé t6 chirc, nhan sy, chuong trinh gido duc,
ké hoach gido duc, tai chinh, ‘géi san, ho so, dir liéu, chat luong gido duc va cac hoat
dong cua toan truong. Viée di€u dong can bd gido vién nhén vién gitta Truong chinh
va Phén hiéu thon Quy Phudce do Hiéu trudng quyét dinh.

2. Truwong chinh

Ong Nguyén Van Kham — Phé Hiéu trudng truc tiép phu trach Trudng chinh
theo su phan cong cua Hiéu trudng.

Céc td chuyén mon, gido vién, nhan vién va cac bg phén tai Truong chinh thyc
hién nhiém vu theo ké hoach chung va sy diéu hanh cta Hiéu truéng, Phé Hiéu
trudng phu trach Truong chinh.

3. Phan hiéu Quy Phudéc

Ong Nguyén Hitu Hoang — Phé Hiéu truéng truc tiép phu trach Phan hiéu
thon Quy Phudc.

Phé Hiéu trudng phu trach Phan hiéu t6 chirc diéu hanh cong viéc hing ngay
trong pham vi dugc giao; chiu trach nhiém bao cao Hiéu trudng.

Phan hiéu thuc hién thng nhét chuong trinh, ké hoach gido duc, quy dinh
chuyén mon, ho so, dit liéu, danh gid hoc sinh va cac hoat dong gido duc cua Truong
THCS L& Quy Dén.



4. Ché d9 phoi hop
Cac Pho Hi€u trudng thuong xuyén trao d6i thong tin, phdi hop giai quyét
cong viéc, bao dam sur théng nhét giita Truomg chinh va Phan hiéu.

Nhimg van dé thudc thdm quyén ctia Hiéu truong phai bdo cao Hiéu trudng
xem xét, quyét dinh.

Khoéng tu y ban hanh hodc giai quyét nhitng van dé vuot qua pham vi dugc
phan cong, Uy quyén.

X. TO CHUC THU'C HIEN

Can b9, gido vién, nhan vién cin ctr ndi dung phén cong dé chu dong xay dung
ké hoach va té chtrc thuc hién nhiém vu.

Céc t6 trudng chuyén mén, t6 trudng tb Van phong c6 trach nhiém t6 chirc
trién khai nhiém vu dén ting thanh vién trong t6.

Céc Pho Hiéu trudng c6 trach nhiém theo ddi, kiém tra, d6n déc va téng hop
két qua thuc hién nhiém vu thudc linh vuc, co so dugc phan cong.

Trong qua trinh thuc hién, néu ¢6 khé khin, vuéng méc hodc nhiém vu phat
sinh, c& nhan, bd phén kip thoi béo céo Pho Hiéu trudng phu trach hodc Hiéu truéng
dé xem xét, giai quyét.

Phan cong nhiém vu c6 thé dugc didu chinh, bd sung khi c6 thay dbi vé& nhan
su, to chirc hodc yéu cau nhiém vu cla nha truong. Viéc diéu chinh, bd sung dugc
thuc hién theo quyét dinh hodc vin ban phén cong ctua Hiéu trudng.

No6i dung phéan céng nhiém vu dugc - cong khai trong nha truong va trién khai
cu thé dén can b, gido vién, nhan vién dé té chic thyc hién trong nam hoc 2026-
2027.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Chi bg; ‘
- Nhu Diéu 3;
- Luu VT.
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