SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIAVIET NAM
TRUONG THPT PA TONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

S6: 198/QD-THPT BT Da Tong, ngay 22 thang 09 nam 2023

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché hoat dong Cong thong tin dién tir
Truwong THPT Da Tong
Nam hoc 2023-2024

HIEU TRUONG TRUONG THPT PA TONG

Can cir Cong van 0 5807/BGDDT-CNTT ngay 21 thang 12 nam 2018 cua Bo
truong Bo GD&DT vé viec ban hanh hwdng dan trien khai mo hinh iing dung CNTT
trong truong pho thong,

Can cie Cong van s6 5807/BGDDT-CNTT vé viéc hudng dan trién khai mé
hinh ung dung CNTT trong truong pho thong;

Can cir Cong van 4261/BGDDT-CNTT ngay 31/8/2022 cua B¢ Gido duc va
Dao tgo (GDDT) vé viéc hwong dan thyc hién nhiem vu irng dung cong nghé thong
tin (CNTT), chuyén doi so (CDS) va thong ké gido duc nam hoc 2022 — 2023

Can cir nhiém vu, quyén han ciia Hiéu truong dwoc quy dinh trong Diéu 1é
truong trung hoc.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché hoat dong Cong thong tin
dién t&d Truong THPT DPa Tong.

Piéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu luc ke tor ngay ky cua Hiéu truong Truong
THPT Da Tong vé viéc ban hanh quy ché vé quan 1y, khai thac, chia sé thong tin va
trach nhiém cung cap thong tin, cap nhat trén Website Truong THPT Da Tong; cap
nhat trén Website cuia nganh Gido duc va Pao tao Lam Déng.

Piéu 3. Ban bién tap, cc t6 chuyén mén, phong hanh chinh, Cong doan co so,
céc td chirc va cac bd phan truc thudc Truong THPT Pa Tong chiu trach nhi€ém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Truong THPT Da Tong;
- Luu VT.
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SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIAVIET NAM
TRUONG THPT DA TONG Poc lap - Tw do - Hanh phac

Da Téng, ngay 22 thang 09 ndm 2023

' ~ QUY CHE
Quy ché Quy che hoat dong Cong thong tin dién tir
Trwong THPT Da Tong
(Ban hanh Kém theo Quyét dinh s6: 198/0D-THPT DT ngay 22 thang 09 ndm 2023 ciia
Hiéu truong Truong THPT Da Tong)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Picu 1. Pham vi va do6i twong ap dung

1. Pham vi ap dung

Quy qhé nay quy dinh hoat dong cta Qéng thong tin dién tir Truong THPT Da
Tong bao gom: quan ly, van hanh va cung cap thong tin trén Cong thong tin dién tr
Truong THPT Da Tong.

2. Poi twong ap dung

Quy ché nay ap dung dbi véi cac té chuyén mon, cac phong chirc ning, cac to chic
truc thudc truong, cac don vi 16p hoc trong nha truong, cac cd nhan ¢o6 lién quan.

Piéu 2. Vi tri, chirc ning

1. Vitri

Cong thong tin dién tir Trudong THPT Da Tong la hé thong tich hop théng tin hanh
chinh dién tr va thong tin truyén thong cua truong, hoat dong tai dia chi
thptdatong.lamdong.edu.vn va do co quan c6 tham quyén cho phép hoat dong.

2. Chirc nang

Cong thong tin dién tir c6 chirc niang quan 1y va cong bd thong tin chinh thuc cua
nganh Gido duc va Pao tao; tich hop thong tin quan 1y, diéu hanh cua S¢ Gido duc va
Pao tao, ctia Truong THPT Pa Tong hoic trich dan lai thong tin tir ngudn tin chinh thirc
clia cac co quan trén dja ban tinh, huyén. Thong tin ding tai trén nham phuc vu cong tac
quan 1y, chi dao, diéu hanh; 1 kénh thong tin phd bién duong 16i, chu truong cua Dang,
chinh sach phap luat cua Nha nudc trong linh vue Gido duc, dao tao; cung cap trao d6i
thong tin vi cic co quan cap trén, cac t6 chirc, cac nhan trong va ngoai nganh; tlep nhan,
phan anh, kién nghi cta cua to chue, ca nhan gui Truong THPT Da Tong; cung cap céac
dich vu hanh chinh cong truc tuyén.

Piéu 3. Cac hoat dong chinh ciia Cong thong tin dién tir
1. Cung cap thong tin

Thong tin vé co ciu to chirc, chirc nang, nhi€ém vu cua Truong THPT Da Tong;
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Thong tin vé cac van ban chi dao, diéu hanh cta S& Gido duc va Pao tao; Thong tin tuyén
truyén, pho bién, hudng dan thuc hién phap luat, ché do chinh sach, chién lugc quy hoach
cua truong; Thong tin vé cac hoat dong giao duc cua truong.

2. Cung cép cac dich vu cong truc tuyén

- Cung cip cac dich vu chung duoc thyuc hién giita nha truong cac co quan cap
trén; gitta nha truong véi cadc don vi thude dia ban huyén; gitta nha truong véi véi hoc
sinh; gitra nha truong voi nhan dan.

- Cung cép cac dich vu cong truc tuyén ¢ cac muc do khac nhau theo yéu cau cai
cach hanh chinh.

3. To chirc dien dan, trao doi thong tin, lay y kién gép y cia cac to chire, ca
nhan veé cac van deé caa truwong.

Picu 4. Nguyén tic quan ly, van hanh, khai thac Cong thong tin dién tir

1. Truong Ban bién tap quan ly toan dién Cong thong tin dién tr; cac thanh vién
trong Ban bién tap chiu trach nhiém vé mat ki thuat, chiu trach nhiém vé mat noi dung;
cac to chuyén mon; vin phong; cac to chic doan thé truc thudc truong phdi hop cung
cap, tiép nhan va xtr Iy thong tin theo dung chirc nang, nhiém vu duoc giao.

2. Cac hoat dong dau tu phat trién, nang cap k¥ thuat, cong nghé, noi dung, hinh
thirc, m& rong quy mé ciia Cong thong tin dién tir phai duoc Hiéu truong phé duyét trude
khi trién khai.

3. Viéc van hanh cong thong tin dién tir, cung cap, ding tai, luu trix, st (dung thong
tin dién tir trén Cong thong tin dién tr phai tuan thu quy dinh cta phap luat vé cong nghé
thong tin, s¢ hitu tri tué, xudt ban, bao vé bi mat nha nudc, ban quyén, quang céo va cic
quy dinh quan ly thong tin dién tr trén mang Internet.

4. Viéc khai thac, st dung Cong thong tin dién tir phai tuan thi quy dinh cta phap
luat vé khai thac, str dung thong tin dién tr trén mdi trudong mang; duoc thuc hién céc
dich vu theo quy dinh ctia phap luat va phu hop véi vi tri, chitc nang ctia Cong thong tin
dién tur.

CHUONG 11
QUAN LY, VAN HANH CONG THONG TIN PIEN TU

Pi¢u 5. Ban Bién tip Cong thong tin dién tir

1. Piéu 21 Nghi dinh s6 43/2011/ND-CP quy dinh: Ban Bién tap Cong thong tin
dién tir 1a by phan giup viée cho Thu truong co quan chu quan trong viée tiép nhan, xur
1y, bién tap, cap nhat thong tin va phdi hop xir ly cac dich vu cong dé dam bao hoat dong
ctia Cong thong tin dién tir. B6 phan phu trach vé cong nghé thong tin ctia co quan 13 bd
phan thuong truc ctia Ban Bién tap.

2. Ban Bién tap Cong thong tin dién tir Truong THPT Pa Tong bao gdom:
- Truong Ban: Ong Nguyén Vin Diing Hi¢u trudng



- Pho Ban:
1.0ng Cao Xuan Thai Pho Hiéu trudng
2.0ng BUi Cong Huan Pho Hiéu truong
- Thu ky:
1.0ng Tran Doan Phuc Giéo vién Tin hoc
2.0ng Nguyén Phi Hoa Phu trach CNTT
- Cac Bién tap vién:
1. Ong Truong Trong Tuin BTDT
2. Ong B6 Minh Huyén T6 truong CM
3. Ong Tran Van Quynh T6 truong CM
4. Ong Kra Jan Ha Tuys T6 truong CM
s. Ba Cil Dina T6 truong CM
6. Ong Bui Tuan Anh T6 truong HCVP
7. Ba K’ Blin Cil CTCb
8. Ba Tran Thanh Loan TKHD

3. Ban Bién tap c6 nhiém vu, quyén han sau:

- Chuan bi ndi dung, thu thap thong tin, bién tap, ra soat, xir Iy thong tin; dam
bao cap nhat kip thoi, chinh xac thong tin lién quan cua Truong THPT Da Tong 1én
Cong thong tin dién tur.

- Pinh huéng ndi dung thong tin ctia Cong thong tin dién tir.

- Phé duyét va chiu trach nhiém vé ndi dung tin, bai duoc ding tai trén Cong
thong tin dién tur.

- Nghién ctru, dé xuat v6i Hiéu trudng vé cac bién phap nang cao hiéu qua quan
1y, van hanh va chat lugng cua Cong thong tin dién tir.

- Huodng dan cac to chuyén moén, Poan thanh nién, Cong doan trudng, cac bo
phan truc thude truong; cac can bo gido vién, nhan vién, hoc sinh nha truong trong viéc
cung cap, xu ly thong tin theo quy dinh cua phap luat va ctia nha truong.

- Dinh ki hang thang, hoc ki, ndm hoc bao cao Hi¢u truong vé Hoat dong cua
Cong thong tin dién tir va bao cdo dot xuat theo yéu cau cuia Hi¢u trudng.

- Truéng Ban Bién tap xdy dung quy ché lam viéc ctia Ban Bién tip va to chirc
thuc hién.

- Hang nam xay dung ké hoach hoat dong, 1ap du toan tai chinh trinh Ban Gidm
hiéu.

- Hang nam ra soat, dé xuat phwong an nang cip, chinh stra Cong thong tin cua
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truong phu hop véi nhu cau thuc té; dong thoi xay dung phuong an dau tu trang, thiét
bi can thiét phuc vu nhu cau thu thap, xur Iy va cap nhat thong tin cho Cong thong tin
dién tr, ddm bao khai thac hi¢u qua cong nghé so.

Pi¢u 6. Thu ky Ban Bién tap

Thu ky gitp viéc 1a ngudi phu trach cong nghé thong tin cua trudng, c6 nhiém

vu:
- Bién tap, bién tap lai, cap nhat thong tin trén Cong thong tin dién tir.
- Quan ly thong tin van ban trén Cong thong tin dién tu.
- Quan ly, diéu hanh hé théng, dam bao phuc vu hoat dong cua Céng thong tin
dién tur.

- HGO tro thu thap, xur 1y thong tin trén Cong thong tin dién tu.

Piéu 7. Cac to chuyén mén, vin phong, cic to chirc doan thé, cac tap thé 16p,
can b giao vién, hoc sinh trong nha truong

1. Trach nhiém cung cép, xir Iy thong tin

- Chu dong cung cip day du, chinh xac va kip thoi cac ndi dung thong tin, dit
liéu v€ cac linh vuc day - hoc va cac hoat dong gido duc cua nha trudng.

- To chire tiép nhan thong tin va gui thong tin kip thoi trong thoi gian quy dinh.

- Chu dong ra soat cac van ban phap luat, tha tuc hanh chinh, huéng dan nghiép
vy, biéu mau dién tir, s6 liu thong ké va cac thong tin khac theo chirc nang, nhiém vu
dugc giao.

- Thuong xuyen ra soat thong tin gioi thigu vé don vi, danh ba, dién thoai, dia
chi ciia don vi, thong tin vé can bg, giao vién, hoc sinh da dugc dang tai trén Cong thong
tin dién tir dé kip thoi cung cap cho Ban Bién tap khi c6 su thay doi.

- Soan thao van ban, cung cap van ban sau khi dugc ban hanh dé cap nhat vao
co s¢ dit li€u trén Cong thong tin dién tir theo quy pham cua phap luat.

- Phéi hop véi cac to chuyén mén, cac to chirc doan thé trong nha trudng, tich
hop cac dich vu truc tuyén thudc thaim quyén thuc hién cua don vi 1én Cong thong tin
dién tur theo quy dinh cua phap luat.

2. Hi€u truwong nha truong chiu trach nhiém truéc cap trén vé ndi dung
thong tin, dir liéu do don vi cung cap trén Cong thong tin dién ti.

Pi¢u 8. Pam bio an toan thong tin va dir lidu

1. Ban Bién tap chiu trgich nhiém thyuc hién céc bién phap ki thuat dam bao hoat
dong lién tuc va an toan cua Cong thong tin dién tir; X8y dung bién phap hi¢u qua phong
chong gdy mat an toan thong tin; xay dung phuong an du phong khic phuc su ¢ dam
hé théng Cong thong tin dién tir hoat dong lién tuc 24 gid tat ca cac ngay.

2. Canhan don vi duoc cap tai khoan, mqt khau truy cap bi mét ho;ic b1 nguoi
khac st dung, ¢4 nhan, don vi c6 trach nhiém phdi hop véi Ban Bién tap dé khac phuc
kip thoi.



Piéu 9. Pio tao ngudn nhin lwe

Trudng Ban, Pho truong Ban, thu ky, cac Uy vién Ban Bién tép tham gia vao
qua trinh quan ly, van hanh va duy tri hoat dong cua Cong thong tin dién tir hang nam
dugc dao tao, boi dudng kién thirc chuyén mon nghi¢p vu phu hop véi linh vue ddm
nhiém.

Piéu 10. Kinh phi hoat dong ciia Cong thong tin dién tir

1. Nguﬁn kinh phi hoat dong ciia Cong thong tin dién tir Truong THPT Pa
To6ng bao gom:

- Kinh phi hoat dong thuong xuyén do trich tir ngan sach cua truong.

- Nguodn kinh phi dung cho hoat dong dé thué dudng truyén, dat may chu, tén
mién; bao dudng, stra chira, duy tri, giam sat hoat dong ciia Cong thong tin dién tir va
cac khoan chi khac theo quy dinh.

2. Kinh phi dwoc cap qua hanh chinh vin phong ciia trueong (Ké toan 1ap du
toan chi tra theo ché do hién hanh).

CHUONG 11l ?
THONG TIN TREN CONG THONG TIN PIEN TU

Picu 11. Noi dung thong tin

1. Thoéng tin gi6i thidu: vé chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cAu to churc
cua Truong THPT Pa Tong; tom lugc qua trinh hinh thanh va phat trién ctia don vi;
thong tin lién h¢, dia chi, dién thoai, dia chi thu di¢n tir ctia don vi dé€ lién h¢ truc ti€p
va ti€p nhan thong tin; Ti€u s tom tdt, qua trinh cong tac ciia Ban giam hiéu Truong
THPT Da Tong.

2. Tin tire, sy kién: Cac tin, bai vé hoat dong va cac van dé lién quan thudc
pham vi quan 1y cua Truong THPT Da Tong.

3. Thong tin chi dao, diéu hanh bao gom H¢ thong cac van ban phuc vu cong
tac chi dao, diéu hanh, y kién xir 1y, phan h01 d6i véi cac kién nghi, yéu cau cua to chuc,
ca nhan; thong tin khen thuong, d6i véi to chirc, tap thé, c4 nhan trong linh vuc quéan ly
ctia nha truong.

4. Thong tin vé chién lwgc, quy hoach, ké hoach phat triéq cua nha truwong:
Céc chuong trinh gido duc; phuong phép gido duc; Hoat dong cia T6 chuyén mon; cua
Cong Doan, cua Poan thanh nién,... trong linh vuc day hoc va gido duc cta trudong.

5. Hé thong vin ban quy pham phap luit chuyén nganh va vin ban quan ly
hanh chinh lién quan.

6. Thong tin vé dich vu cdng trwc tuyén.

- Céc thu tuc hanh chinh trong pham vi cong viéc do Truong THPT Pa Tong
quan ly.

- Danh muc céc thu tuc hanh chinh do Truong THPT Da Tong thuc hi¢n, néu rd



mirc d§ cua tirng danh muc.
Piéu 12. Quy trinh quin ly, xuat ban thong tin trén Cong thong tin dién tir

Thong tin dugc 1§y tur cac hoat dong day hoc va gido duc cua truong, cac tin bai
do cOng tac vién, cac t0 chuyén mon, cac to chirc doan thé trong nha truong guri; thong
tin khai thac tir cac nguon tin chinh thong khac.

2. Tham quyén xuét ban

2.1. Truong Ban Bién tdp: Duyé€t va xuat ban cac tin bai quan trong; cac thong
tin cia S& Gido duc, ciia nganh; cac tin, bai co6 tinh chat nhay cadm; cac tin, bai thude
cac van dé nhan duoc su quan tam dac biét cua hoc sinh, phu huynh va nhan dan.

2.2. Phé Ban Bién tdp phu trach ndi dung: Duyét, xuat ban cac ndi dung lién
quan dén hoat dong day hoc va gido duc cua truong; céc tin bai quan trong dugc du
ludn quan tam; cac tin bai dugc Bi€n tap vién trinh duyét.

2.3. Cac Bién tdp vién:

- Chiu trach nhiém lga chon va bién tap cac tin, bai ctia cac tap thé, c4 nhan
trong don vi g1 vé Cong thong tin dién tur; xuat ban cac tin, bai sau khi dugc cap trén
duyét dang. Thu ki Ban Bién tap thuc hién nhiém vu nay.

- Duyét va xuit ban céc tin bai phan anh hoat dong giang day va gido duc cua
trudng; cac tin bai thudc chuyén dé, chuyén muc theo thang, hoc ki, nam hoc.

2.4. Thur ki Ban Bién tdp: chiu trach nhiém tong hop, hoan thién cac tin, bai sau
khi dugc duyét dang, truc ti€p dang tai trén Cong thong tin dién tir cia trudng trong
thoi gian quy dinh.

3. Cach thirc cung cip thong tin cho Cong thong tin dién tir

- Cactd chuyén mon, T chirc doan thé, tap thé, ca nhan trong don vi (goi chung
1a nguoi cung cap thong tin) du thao thong tin dang trén Cong thong tin dién tir va gui
vé cho Ban Bién tap qua hinh thurc thu dién tir, zalo, cac phuong tién khac nhu hinh
anh, video, ban in trén giady, dia CD, ...

- Bién tap vién dugc giao nhi¢m vu doc tin, bai; bién tap lai tin, bai; phan chia
theo muc, chuyén muc; chuyén cho Pho truéng Ban Bién tdp duyét ndi dung, xin ¥ kién
cua Trudng Ban Bién tap dé dang tai Ién Cong thong tin dién tir.

- Trong truong hop tin, bai khong dam bao chat luong thi Pho truéng Ban Bién
tap chuyén lai bai cho Bién tap vién chinh stra hoan thién.

4. Go& bo thong tin

Thong tin sau khi xuat ban néu khong con phu hop vé thoi diém, ndi dung hodc
cd ¥ kién trao do1 tir phia nguoi cung cap thong tin sé duge xem xét dé go bo.

Truéng Ban Bién tap 1a ngudi quyét dinh viée g& bo thong tin.

Piéu 13. T6 chirc, cung cip va cip nhit théng tin ciia Truong THPT Pa
Tong
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1. Cac td bo mén, t6 chic doan thé, tap thé 16p, can bd gido vién, nhan vién, hoc
sinh ¢6 trach nhiém cung cap day du, chinh xéac, kip thoi cac thong tin cla truong cho
Ban Bién tap. Ban Bién tap c6 trach nhi€ém tiép nhan, xu 1y, xuét ban thong tin, duyét
dang trén Cong thong tin dién tu.

2. Hang thang 01 t6 chuyén mon phai c6 trach nhiém cung cip it nhat 01 tin, bai
phan anh dugc hoat dong giang day va gido duc cta nha trudng hodc 01 bai vé chuyén
dé chuyén sau trong linh vuc chuyén mén diang trén Cong thong tin dién tt, c6 hiéu qua
tac dong tdt dén hoat dong giang day cua giao vién va hoat dong hoc tap cua hoc sinh
trong truong.

3. Hiéu Truong chiu trach nhiém vé:

- Noi dung céc tin, bai va cac thong tin, dit li¢u do cac to chuyén mon, can bo
g140 vién, nhan vién, hoc sinh,... thudc truong quan 1y giri vé Ban Bién tap Cong thong
tin dién tur.

- Céc ndi dung phan hdi theo thim quyén quan 1y cta don vi.

- Duyét tin, bai trudc khi dang trén Cong thong tin dién tu.

Picu 14. Thoi gian cung cap va cap nhit thong tin

1. Poi voi cac hoat dong, sw Kién

Trong thoi han 03 ngay sau khi su kién, hoat dong két thic thi thong tin s€ duoc
cung cap va cap nhat trén Cong thong tin dién tir cua trudong, phan cong cu thé nhu sau:

- Céac hoat dong ngay 1& 16n: Khai giang, tong két, hoi nghi vién chirc: Cong
doan phu trach viét bai.

- Cac hoat dong bén doan: Hoi thi, két nap doan, van ngh¢, TDTT, cac hoat dong
ngay 26/3...: Boan trudong phu trach viét bai.

- Cac hoat dong chuyén mén: Chuyén dé, ngoai khoa, hoi giang...: TTCM phu
trach viét bai.

- Cac hoi thi cip trudng, cap tinh: HPCM phu trach viét bai.

- Cac hoat dong khac: Cac bd phan dugc phan cong phu trach viét bai.

2. D6i véi vin ban:

- Cac van ban lién quan dél} hoat dong gido duc ctua nha truong phai duoc cap
nhat thuong xuyén, lién tuc trén Cong thong tin dién tur.

- Céac vin ban huéng dan cia cap trén, Dy thdo van ban thuoc quy pham phap
luat, sau khi c6 ¥ kién phé duyét ciia cap trén ciing phai duoc cap nhat kip thoi trén
Cong thong tin dién tir.

- Péi véi cac cong trinh nghién ctru khoa hoc, cac dé tai khoa hoc, cac chuyén
dé vé day hoc, d61 m&i phuong phap giao duc da dugc cong nhan hodc dugc nghiém
thu duoc dang tai Ién Cong thong tin dién tur.

Piéu 15. Cac thong tin bj tir chéi diing tai
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1. Thong tin c6 ndi dung khong phu hop véi chu truong duong 16i cia Péang,
chinh sach phap luat cia Nha nudce.
, 2. Thong tin co p@i giung thudc bi mat cia Nha nudc; Thong tin chua duoc phé
bién cong khai hodc phd bién trong pham vi hep.

3. Thong tin khong dung su that.
4. Thong tin khéng dam bao chét luong.
5. Céc thong tin khac theo quy dinh ctia Phép luat khong duoc ding trén Cong
thong tin dién tu.
) CHUUN GI1V
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 16. Ché d¢ bio cdo

binh ky hang thang, hoc ky, nam, Ban Bién tap c6 trach nhiém lap bao cao tinh
hinh hoat dong, néu rd hién trang cung cap théng tin va dé xuat bién phap nham nang
cao chit lugng cuia Cong thong tin dién tir.

Piéu 17. Khen thwéng va xir Iy vi pham

Tap thé, ca nhan thyc hién tot Quy ché nay, c6 nhiéu dong gép cho Hoat dong
cua Cong thong tin dién tur s€ dugc khen thudng theo quy dinh.

Céc t6 chirc, tap thé, ci nhan cung cp thong tin khong chinh xéc, thong tin tiéu
cuc, sai sy that 1am anh huéng dén moéi truong gido duc ciia nha truong sé& chiu trach
nhiém truéc Hiéu truong (tiy theo tinh chat, mirc d6) s& bi xtr 1y theo quy dinh ctia phap
luat va cua Truong THPT DPa Tong.

Piéu 18. Sira d6i va bo sung quy ché

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vudéng mic, Truong Ban Bién tap hop ban
trude Ban Bién tap dua ra cach thirc gidi quyét; xem xét, stra d61, bd sung Quy ché./.

Noi nhan:

- BGH (dé chi dao);

- Ban Bién tap;

- CTCP, TTCM, BTDT (dé t/h);
- Luu: VT.
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