SO GDBT NAM DINH CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM

TRUONG THPT BO HUY LIEU Poc lap - Tu do - Hanh phc
S6: 161/QD-THPTBHL Nam Binh, ngay 08 thdng 10 nam 2024

QUYET DINH )
Ve viéc ban hanh Quy ché chuyén mén trwong THPT D6 Huy Liéu

HIEU TRUONG TRUONG THPT O HUY LIEU

Can ctr Thong tw s6 32/2020/TT-BGDDT cua Bo trwdng Bo Gido duc va Bao tao
ban hanh ngay 15/ 09/ 2020 vé viéc ban hanh Biéu Ié truvdng Trung hoc co s&, treong
trung hoc pho thong va triedng phd théng cé nhiéu cap hoc;

Can ctr Thong tv s6 20/2018/TT-BGDDBT cua Bo trwdng Bo Gido duc va Bao tao
ban hanh ngay 22/8/2018 vé viéc ban hanh Quy dinh Chuan nghé nghiép gi&o vién trung
hoc co s, gido vién trung hoc phé thong;

C&n clr K& hoach nam hoc 2024-2025 clia trwong THPT D6 Huy Liéu;

Can cr Quyét dinh s6 117/QB-THPTDHL ngay 21/8/2024 vé viéc thanh lap cac
ban, phan cong GV nam 2024-2025.

Xét dé nghi ctia Pho Hiéu truéng phu trach chuyén mon.

QUYET DINH:
Piéu 1. Ban hanh Quy ché chuyén mon treéng THPT D6 Huy Liéu.
Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc tr ngay ky, Quy ché chuyén mén trueong
THPT D6 Huy Liéu dwoc &p dung tir ndm hoc 2024-2025.
Diéu 3. Cén b, gi4o vién, nhan vién truong THPT D6 Huy Liéu chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay. /.

Noi nhan:

- Lanh dao truong;

- Cong doan, Boan TN;
- Céactdo CM, VP;

- Luu VT.

ao Thanh Phong



QUY CHE
Chuyén mén truong THPT D06 Huy Liéu
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 161/QD-THPTDHL ngay 10/8/2024
clia Hiéu trudng truong THPT D06 Huy Liéu)

CHUONG I
NHONG QUY BINH CHUNG

DBiéu 1. Pham vi, déi twgng thuc hién

Quy ché nay quy dinh ndi dung thic hién nhiém vu gidng day ctia can bd, gido vién,
cac t6 chuyén mon, bd phan dugc giao nhiém vu chuyén mon trong nha treong; Quy dinh
co Cau to chirc td chuyén mon trong nha truong.

Diéu 2. Muc dich yéu cau

Quy ché chuyén mon la co s& dé Hiéu trwang nha treong, Phé hiéu trudng duoc
giao gilp Hiéu trvdng t6 chirc thirc hién nhiém vu gidng day va danh gia mic do thuc
hién nhiém vu chuyén mén ctia can b, gido vién trong moi dot, ki va ndm hoc. La cin ct
dé danh gia, xép loai can bd gido vién theo hwéng dan clia Bo Gio duc va Dao tao.

Moi can bd gido vién co trach nhiém thuc hién nhitng ndi dung quy dinh trong quy
ché nay.

CHUONG II
NOI DUNG QUY CHE

Diéu 3. T6 chuyén mon

1. Co cau t6 chirc bo may

1. 1. T6 chuyén mén duoc thanh 1ap theo quy dinh tai Diéu 14 - Diéu Ié trwong
trung hoc clia Bd Gido duc va Bao tao,

1. 2. Toan trrong duwoc bo tri 4 t6 chuyén moén nhu sau:

- TO Toan - Tin

- To Van - Anh

- To Vat ly - Héa hoc - Sinh hoc - Céng nghé

- T6 Lich str - Dia ly - Gido duc Kinh té va phap luat - Giao duc Thé chét - Gido
duc Quédc phong An ninh.

2. Nhiém vu cula to chuyén mon

2. 1. Cha dong xay dung ké hoach day hoc va gido duc theo chuong trinh mén
hoc, hoat déng gidao duc thudc chuyén moén phu trach theo tuan, thang, hoc ky, nam hoc;
phdi hop v&i cac to chuyén mon khac xay dirng ké hoach gido duc clia nha truong.

2. 2. P8 xuat lva chon sach gido khoa, xuat ban pham tham khao dé st dung trong
nha truong theo quy dinh cla B trwéng Bd Gido duc va Bao tao.
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2. 3. Thuc hién ké hoach gido duc cla t6 chuyén mon theo ké hoach gido duc cla
nha truong da dugc hoi dong trwong phé duyét.

2. 4. Tham gia danh gia, xép loai gi4o vién theo chuan nghé nghiép giao vién co
s& giao duc pho thong theo quy dinh clia Bo trwdng B Giao duc va Dao tao.

2. 5. Tham gia b6i dwdng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cta t6 chuyén
mon vacla nha tredng.

2. 6. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trwvdng phan cong.

3. Ché dd hdi hop

T0 chuyén mon sinh hoat mot tuan 2 tiét vao chiéu thir Sau hang tuan va cé thé
sinh hoat, hop theo yéu cau dot xuat clia Hiéu tréng hodc cong viéc mang tinh cap thiét.

T6 chuyén mon hoat dong theo nguyén tac dan ch, ton trong, chia sé, hoc tap, gilp
d& lan nhau gitra cac thanh vién dé phat trién nang lvc chuyén mon.

4. HO so cla to chuyén mon gém

4. 1. K& hoach hoat dong chuyén mon ctia To;

4. 2. K& hoach st dung thiét bi, thi nghiém day hoc (mén Ly, Héa, Sinh, TD -
QPAN, va mot s6 mon khéc);

4. 3. K& hoach day thém, hoc thém ca nam va tirng dot, 6n tap tdt nghiép THPT
(v&i cac mén cé day, hoc thém);

4. 4, K€ hoach giao duc mén hoc;
4. 5. K& hoach dé xuét viéc boi dwdng nghiép vu chuyén mén (néu co).

4. 6. SO hop t0: To trvdng phai cé sO riéng (co thé la sO viét ngoai hodc sO tong
hop);

- Thu ki ctia t6 ghi vao quyén bién ban hop t6 nhom chuyén mén (mau clia So);

- Céc thanh vién cla td ghi vao s6 tong hop.

4. 7. Céc loai ké hoach clia nha trvdng yéu cau va cac van ban khéc.

Ghi chu: Nha treong khuyén khich céc t6, nhém chuyén mén tich hop cac loai s6
trén vao mot ké hoach, tuy nhién khi tich hop phai néu day du cac ndi dung theo quy dinh.

DPiéu 4. Nhitng quy dinh d6i véi to tredng chuyén mon, to6 phd chuyén
mon, nhém tredng chuyén mon.

1. Nhiém vu clia té trwdng chuyén mon

1. 1. Chiu sy lanh dao chi dao truc ti€p clia Hiéu tredng hodc cac phé hiéu trudng
dwgc Hiéu truéng Uy quyén. Chiu trach nhiém chinh truéc Hiéu trudng vé chat lvong
chuyén mon clia to, vé duy tri hoat dong cua t6, vé cong tac giang day cla tirng thanh vién
trong t0. Quan ly, ki€ém tra viéc thwc hién quy ché chuyén mén cla giéo vién.

1. 2. Tham gia hop v&i ban giam hiéu, diéu hanh hop t6 chuyén mon theo quy
dinh, két hop voi to pho chuyén mon, nhom truéng chuyén mon phan cong cong viéc cho
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cac td vién thuc hién nhitng chi dao chuyén mon cla Hiéu truedng, thuc hién tot ké hoach
nam hoc.

1. 3. Hang tuan kiém tra, don doc viéc ndp gido clia cac thanh vién trong to trén
phan mém duyét gido an dién t& cla truong. Giao trach nhiém cho t6 trwdng (nhém
tredng) chuyén mon kiém tra chét lwong gido an va bao cao dinh ky trong cudc hop Lién
tich. Nha trvong sé kiém tra dot xuat trén phan mém.

1. 4. Xay dung cac ké hoach thuc hién nhiém vu ding quy dinh, ding thoi gian,
c6 bao céo tong két cac ndi dung doé khi Hiéu trudng yéu cau. Chiu trach nhiém chinh vé
ho so chuyén mon cla to.

1. 5. Phéi hop v6i phé hiéu trvdng phu trach chuyén mén phan cong day thay cho
t0 vién khi t6 vién dwoc Hiéu trwvdng dong y nghi day cé thoi han.

1. 6. Danh gia xép loai gi4o vién theo céc tiéu chuan va tiéu chi cta nha truong,
tham muu cho Hiéu trudng trong cong tac thi dua khen thwdng thudc t6 minh quan ly,
kiém tra viéc thic hién quy ché chuyén mon cua t6 vién khi thay bat thuong can bao céo
Hiéu trwdng x Ii.

1. 7. Cung to phé chuyén mén, nhém tredng chuyén mon dam bao dv gio 2 tiét/1
Giao vién/1 nam hoc.

1. 8. Thwc hién cac hoat déng khac khi dwgc Ban gidm hiéu phan cong.

2. Nhiém vu cuta to ph6 chuyén mon

2. 1. Chiu su lanh dao chi dao truc ti€p cta Hiéu trudng hodc cac pho hiéu trvéng
dwoc Hiéu tredng Gy quyén. Xay dwng cac ké hoach clia nhém, hodc clia ca T6 néu TTCM
phan cong, phan cong day thay cho GV trong nhém, hoac trong T6 néu TTCM yéu cau.
Diéu hanh hop T6 néu dwgc TTCM Uy quyén, chi tri hop nhém phu tréch.

2. 2. Két hop cung to trwdng chuyén mon thuc hién tét nhiém vu nam hoc.

2. 3. Kiém tra, dén doc viéc nop gido an cla gido vién trong nhém chuyén mén
trén phan mém duyét giao an dién ti cla trwvong (néu duoc sw phan cong ctia TTCM).

Luwu y: Nhom tredng chuyén moén cé nhiém vu chd tri sinh hoat chuyén mén cua
nhém, dv gio GV trong nhdm theo quy dinh.

3. Quyén han cua t6 tredng chuyén mon

3. 1. Quyén quan ly, diéu hanh cac hoat dong cla t0: Lap ké hoach, phan cong
nhiém vu, triéu tap, hdi y, hop to.

3. 2. Quyén quyét dinh cac ndi dung sinh hoat t0 trén co s& cac ké hoach.

3. 3. Quyén theo dbi, don ddc, nhac nhd, dong vién va kiém tra thuc hién cac nhiém
vu clia cac thanh vién trong t6, gitp hiéu trwdng c6 co s& danh gia giao vién mot cach chinh
Xac.

3. 4. Quyén duwgc tham dw cac cudc hop, hdi nghi chuyén mon c6 lién quan dén
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chuong trinh clia cac mon, cla td khi cép trén to chirc.

3. 5. Quyén duoc wu tién bdi dudng vé chuyén mén do S GD&DPT td chirc.
Puoc hwdng cac ché dd chinh sach vé mat vat chat va tinh than theo cac van ban phap
luat hién hanh.

3. 6. Quyén tv van, dé xudt voi Hiéu trwvdng nhitng van dé vé chuyén mon. bé
nghi Hiéu trwvdng tao moi diéu kién thuan lgi nhat cho viéc day - hoc.

3. 7. Quyén tham gia vao Hoi dong thi dua - khen thwéng cla nha treong, la mot
trong nhirng thanh vién chinh thirc ctia HOi dong.

biéu 5: Nhirng quy dinh déi véi gido vién

1. Nhiém vu cla giao vién

1. 1. Giao vién b6 mbn

a. Day hoc va gido duc theo chuong trinh, ké hoach giao duc, ké hoach day hoc cua
nha treong theo ché do lam viéc cla gido vién do B0 trwdng Bd Gido duc va Bao tao quy
dinh; quan ly hoc sinh trong cac hoat dong giao duc do nha trwong to chirc; tham gia cac
hoat dong ctia td chuyén mon; chiu trach nhiém vé chéat lugng, hiéu qua giao duc; tham gia
nghién cru khoa hoc su pham (rng dung, viét va van dung sang kién kinh nghiém...

b. Tham gia cong tac pho cap gido duc & dia phwong;

c. Rén luyén dao dirc, hoc tap van hoa, boi dwdng chuyén mon nghiép vu dé nang
cao chat lwgng, hiéu qua giang day va giao duc; van dung cac phuong phap day hoc theo
hwéng phat huy tinh tich cwc, chd déng va sang tao, ren luyén phwong phap tw hoc cla
hoc sinh.

d. Thuc hién Diéu Ié nha truong; thuc hién quyét dinh cta Hiéu trwdng, chiu sw
kiém tra danh gia ctia Hiéu trwdng va céc cép quan ly giao duc.

d. Gi* gin phdm chat, danh dw, uy tin cla nha gido, gwong mau truéc hoc sinh;
thuong yéu ton trong hoc sinh, d6i x& céng bang véi hoc sinh, bao vé cac quyén va loi
ich chinh dang cla hoc sinh; doan két, giip dé dong nghiép; tao dwng mdi trdng hoc tap
va lam viéc dan chd, than thién, hop tac, an toan va lanh manh.

e. Ph6i hop véi gido vién chd nhiém, cac gido vién khac, gia dinh hoc sinh, Doan
Thanh nién Cong san H6 Chi Minh trong day hoc va gido duc hoc sinh.,

g. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cla phap luét.

1. 2. Giao vién chd nhiém

Giao vién chi nhiém ngoai cac nhiém vu duoc quy dinh nhu gido vién b6 mon,
con ¢o6 nhitng nhiém vu sau day:

a. Xay dung ké hoach cac hoat dong gido duc thé hién rd muc tiéu, ndi dung,
phuong phap gido duc dam bao tinh kha thi, phu hop voi dac diém cla hoc sinh, véi hoan
canh va diéu kién thuc t& nham thic day su tién bd clia ca Ip va tirng hoc sinh.
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b. Thuc hién cac hoat dong gido duc theo ké hoach dé xay dwng

c. Phéi hop chat ché véi gia dinh hoc sinh, véi cac gido vién bd moén, Boan thanh
nién Cong san H6 Chi Minh, cac t6 chirc x& hdi cd lién quan trong viéc ho tro, giam sat
viéc hoc tap, rén luyén, hwéng nghiép cta hoc sinh 16p minh chd nhiém va gép phan huy
ddng cac ngudn lyc trong cong dong phat trién nha truong.

d. Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cudi ky va cudi nam hoc; dé nghi khen
thwdng va ky luat hoc sinh; d& nghi danh sach hoc sinh dwoc Ién 16p thang, phai kiém tra
lai, phai rén luyén thém vé hanh kiém trong ky nghi hé, phai & lai 16p; hoan chinh viéc ghi
s0 diém va hoc ba hoc sinh.

d. Bao cao thuong ky hodc dot xuat vé tinh hinh cta I¢p véi Hiéu treéng.

1. 3. Giao vién lam cong tac Boan Thanh nién la giao vién trung hoc dwoc boi
du@ng vé cong tac Doan thanh nién Cong san H6 Chi Minh; c6 nhiém vu t6 chirc, quan ly
cac hoat dong cla t6 chirc Boan trong nha truong.

1. 4. Giao vién lam cong tac tw van cho hoc sinh la giao vién trung hoc dugc dao
tao hodc boi dwdng vé nghiép vu tw van; c6 nhiém vu tv van cho cha me hoc sinh va hoc
sinh dé gilp cac em vuot qua nhitng khé khan gap phai trong hoc tap va sinh hoat

2. HO so giao vién

2. 1. Giao an: soan theo ké hoach day hoc bao gém giao an day chinh khéa (Giao
an day theo ké hoach day hoc chinh thirc va giao an tw chon) va gido an day thém.

2. 2. K€ hoach giang day bd mon

2. 3. K€ hoach cé& nhéan; so s gi¢ - ghi chép chuyén mén

2. 4. S0 diém ca nhan

2. 5. S6 chd nhiém (v6i GVCN)

3. Quy dinh - Quy ché co quan

3. 1. Céan bd giao vién khi nghi day (bao gém nghi viéc riéng, nghi ém): phai xin
phép bang van ban va ban giao chuyén mén cho t6 trudng. Trwdong hop co viéc dot xuat
khong thé dén truong dé gri gidy xin phép dwoc phai goi dién tric tiép xin phép Hiéu
tredng, duoc Hiéu tredng dong y thi bao cho t6 trwdng va Pho hiéu triedng phu trach chuyén
mon dé nho bé tri chuyén mon. Gidy phép sé nop lai cho Hiéu tredng sau khi di lam trd lai
lam cdn ¢t dé tinh thi dua cudi nam. T6 trudng phan cong giao vién cling bd mon day thay
cho giao vién xin nghi, néu khéng phan céng dwoc thi phai bao cao Phé Hiéu trwvdng phu
trach chuyén mon dé diéu dong cac mon khac. Gidy xin phép nghi va ban giao chuyén mén
dwoc lvu vao hod so clia to dé tinh mirc do thuc hién ngay cong trong viéc xép loai hang
thang.

3. 2. Can bd giao vién nghi do phai di cong tac (di hop, di cong tac theo Quyét
dinh cGa Ban Giam hiéu hodc co quan cép trén): Phé Hiéu truédng phu trach chuyén mon
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phan cong gido vién trong t6, nhdm chuyén moén day thay theo quy dinh, néu khéng bo tri
dwoc gido vién cung chuyén moén méi bo tri giao vién khac chuyén mon.

3. 3. Viéc xin doi gio cuing 01 16p phai dwoc sw dong y clia ca 2 giao vién va phai
bao cao giam hiéu tryc va théng bao voi hoc sinh.

3. 4. V& xin doi bubi chiéu: Chi duoc ddi khi bao cao Pho hiéu trwang chuyén
mon hodc giam hiéu truc.

Dbiéu 6. Quy dinh vé danh gia xép loai can b giao vién

Viéc danh gia, xép loai giao vién thuc hién theo Huéng dan S6: 4530/BGDPT-
NGCBQLGD ngay 01 thang 10 ndm 2018 ctia Bd Gido duc va Dao tao vé viéc hudng dan
thwe hién Thong tw 20/2018/TT-BGDDT ngay 22/8/2018 ban hanh quy dinh chuan giéo
vién co s& gido duc pho thong.

Viéc danh gia thi dua giao vién vé cong tac chuyén mén duoc thic hién theo Nghi
quyét cia Hoi nghi cong chirc vién chirc hang nam.

Diéu 7. T chirc danh gia, xép loai can bo, gido vién

1. Nhiém vu cua gido vién:

- Hoan thanh ty danh gia theo Chuén nghé nghiép GV CSGDPT (Theo Biéu mau
01 - CV 4530 - Phiéu tv danh gia ciia GV CSGDPT);

- Hoan thanh Phiéu lay y kién clia dong nghiép trong t6 chuyén mén (Theo Biéu
mau 02 - CV 4530);

- Hoan thanh Phiéu I8y y kién vé hiéu trudng, pho hiéu trudng (Theo Biéu mau 02
- CV 4529 - Phiéu lay y kién cua giao vién, nhan vién trong tredng);

- Tai ho so minh chirng danh gia ca nhan Ién hé théng.

2. Nhiém vu cta t0 tredng chuyén mon:

- Hoan thanh ty danh gia ca nhan theo Chuén nghé nghiép GV CSGDPT (Theo
Bi€u mau 01 — CV 4530 — Phiéu tv danh gia ctia GV CSGDPT);

- Tai ho so minh chirng danh gia ca nhan Ién hé thdng;

- Hoan thanh Phiéu lay y kién vé dong nghiép trong t0 chuyén mon (Theo Biéu
mau 02 — CV 4530);

- T6 chirc cho GV trong t6 chuyén mén danh gia 1an nhau va ghi lai két qua téng
hop y kién vé dong nghiép trong t6 (Theo Biéu mau 03 — CV 4530 — Bang téng hop két
qua danh gia ctia dong nghiép trong td chuyén mon) Ién hé thong;

- Hoan thanh Phiéu 14y y kién vé Hiéu trwdng, Phé hiéu trudng (Theo biéu mau
02-CVv4529).

- T&i bang tong hop két qua danh gia clia dong nghiép trong td chuyén mon Ién hé
thong.

3. Nhiém vu ctia Pho hiéu trudng:
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- Hoan thanh ty danh gia theo chuén hiéu trudng CSGDPT (Theo Biéu mau 01 —
CV 4529 — Phiéu hiéu truéng/phé hiéu trudng ty danh gid);

- Hoan thanh Phiéu lay y kién vé dong nghiép trong t6 chuyén mon

- Hoan thanh Phiéu I8y y kién vé hiéu tredng (Theo Biéu mau 02 — CV 4529).

- T&i ho so minh chi*rng danh gia ca nhan Ién hé théng.

- Ghi va tai bang téng hop y kién cla giao vién, nhan vién trong trueong doi vai
pho hiéu trudng Ién hé thdng
4. Nhiém vu ctia Hiéu truéng:

- Hoan thanh ty danh gia ca nhan theo chuén hiéu truéng CSGDPT (Theo Biéu
mau 01 — CV 4529 — Phiéu hiéu trwdng/pho hiéu trwdng tu danh gia);

- Hoan thanh danh gia gi4o vién trong toan truong (Theo Biéu mau 04 — CV 4530
- Bang tong hop két qua danh gia gido vién clia CSGDPT);

- Phén cong can bo thuc hién ldy y kién cla gido vién, nhan vién trong truong doi
vGi hiéu tredng va phé hiéu trwdng (Theo Biéu mau 03 — CV 4529 — Bang téng hop két
qud lay y kién cla giao vién, nhan vién trong truong);

- Hoan thanh danh gia pho hiéu truéng (Theo Biéu mau 04 — CV 4529 — Phiéu
cap trén danh gia hiéu trvdng/phé hiéu truéng);

- Tai ho so minh chirng danh gia ca nhan Ién hé thong.

- Ghi va tai Bang tong hop y kién cla gido vién, nhan vién trong truong doi voi
hiéu trwvdng 1én hé thong.

- B0i véi dong chi Hiéu trudng, cac Pho Hiéu trwdng viéc danh gia xép loai theo
quy dinh cla phap 1énh cdng chirc vién chirc, cac van ban quy dinh vé xép loai dang vién,
can clr vao két qua thuc hién nhiém vu dugc phan cong trong quy ché hoat dong clia Ban
giam hiéu va chiu sy danh gia xép loai clia Thwong vu huyén Qy, dac biét la cac van ban:
Thong tw s6 14/2018/TT-BGDBT ngay 20 thang 7 nam 2018 clia Bo truéng Bo Giao duc
va Dao tao; Hudng dan S6: 4529/BGDDT-NGCBQLGD, ngay 01 thang 10 ndm 2018 cla
B6 Gido duc va Bao tao.

CHUONG 11
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 8: Trach nhiém cua Hiéu trudng, cac Phé hiéu truéng

Trién khai dén toan thé can bo, gido vién ndi dung quy dinh trong quy ché nay, t6
chirc thue hién, thwong xuyén kiém tra viéc thuc hién quy ché clia can bd, gido vién, thuong
xuyén, dinh ki khi c6 van ban hwdng dan clia Bo, ctia SO diéu chinh Kip thoi dé quy ché
phl hop véi quy dinh clia cp trén va thuc tién tai truong.

Diéu 9: Tréach nhiém clia To trvdng chuyén mon, t6 pho chuyén mon
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Huéng dan dé can bd, gido vién t6 minh phu trach nghiém tdc thuc hién ndi dung
da dwoc quy dinh trong quy ché nay. Trong qua trinh thic ¢6 ndi dung nao chua phu hop
Kip thoi gép y dé Hiéu trwdng xem xét, quyét dinh diéu chinh, b sung. Nghién clru cac
van ban cé lién quan dé lam can cl to chirc, diéu hanh nhiém vu giang day cla té chuyén
mon, can bd, giao vién.

Diéu 10: Trach nhiém ctia can bd, gido vién

Céan b giao vién can ctr nhiém vu dugc phan cong nghiém tuc thuc hién ndi dung
quy dinh tai Quy ché nay.

DPiéu 11: Trach nhiém cta cac td chirc doan thé

Cén ¢t nhiém vu, phdi hgp t6 chirc thie hién Quy ché./.



