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UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VI'ET NAM
TRUONG MAM NON HOA SUA Doc lap — Tw do — Hanh_phic

$647/ /QD-MNHS Long Bién, ngay 4 thang § ndm 2023

QUYET PINH
V& viéc phan cong nhi¢m vy Cén by, Gido vién, Nhin vién
Nim hoc 2023 - 2024

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON HOA SUA

Céin cir Théng tw s6 52/2020/TT-BGD&DT ngay 31/1 2/2020 ciia B¢ truong Bo
GD&DT vé viée ban hanh Diéu I truong Mam non;

Céin cir Théng tu lién tich s6 06/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay 16/3/2015 Quy
dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh mirc s6 lwong nguoi lam viéc trong
cde co s6 gido duc Méam non cong ldp;

Cdn cir bién ban Hgi nghi trién khai nhiém vu nam hoc 2023 — 2024 cua truong
mdém non Hoa Sita ;

Theo dé nghi ctia t Chuyén mén, td Vin phong trudng Méam non Hoa Sira.

QUYET PINH

oA A A ‘A A s , A . oA N [N ‘
Piéu 1: Phan cong nhiém vu doi voi Can by, Gido vién, Nhan vién truong ||

Mam non Hoa Sita, nam hoc 2023 — 20234 (c6 van ban kém theo).

Pidu 2: Cén bd, Gido vién, Nhan vién truong Mam non Hoa Sita can cir vao
nhiém vu cu thé dugc phén cong c6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong ctia ca
nhan va thue hién ké hoach cho phu hop véi déc thu cong viée duge giao.

Pidu 3: Toan thé Can bd, gido vién, nhan vién truong Mam non Hoa Sita chiu
tréch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin

-Nhu didu3;
- Luu VT.
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PHAN CONG
NHIEM A% CBGVNV TRUO’NG MAM NON HOA SUA NAM HQC 2023 - 2024

(Kem theo quyét dinh s6: 47/QP-MNHS ngay A thang 9 niim 2023)

L. BAN GIAM HIEU
1. Hi¢u truéng:

- Xay dung ké hoach va b chrc thyc hién nhiém vy ndm hoc, bo cdo danh gia
két qua thyc hién véi hoi ddng trudng, héi ddng sur pham va céc cdp 6 thim quyén.

- Thye hién Nghi quyét cia Hoi ddng truong vé phuong huéng hoat dong cla
nha trudng, sir dung céc ngudn luc danh cho nha trudng dam bao muc tiéu gido duc.

- Quan ly td chiic by may nha truong theo ding quy dinh, ban hanh thanh lap
cac to chuyén mén, t6 van phong, cac héi dong tu vén trong nha trudng va bd nhiém to
truéng, t6 pho chuyén mén theo thdm quyén.

- Quan ly vién chirc, nhan vién; quan Iy chuyén mén; phan cong nhiém vu, kiém
tra danh g1a xep loai glao vién, nhén vién; thuc hién cong téc khen thuorng, ki luét dbi
v6i gido vién nhan vién; thuc hién viée tuyen dung gi4o vién, nhan vién; tiép nhan,
diéu dong gido vién, nhan vién theo phan cap quan ly.

- Quan ly hoc sinh va céc hoat dong clia hoc sinh do nha trudng t6 chirc; xét
duyét két qua danh gia xép loai hoc sinh.

- Quan ly tai chinh, tai san cla nha trudng theo quy dinh cua phép luét, chi dao
ké toan 1ap sb sach, luu trir ching tir tai chinh, tai san, td chic thanh quyét toan theo
quy dinh.

- Thuc hién ché d6 chinh séch d6i voi gido vién, nhan vién hoe sinh; t6 chic
thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cua nha trudng.

- Chi dao thuc hién céc phong trao thi dua, cdc cudc van dong clia nganh; thuc
hién cong khai theo quy dinh.

- Phéi hop véi chinh quyén dia phuong thuc hién cong tac an ninh, trat tu trong
nha truong va an toan xa hoi trén dia ban.

- Thyc hién cong tac dang; chi dao cac tb chite chinh trj x& hoi ctia nha trudng
hoat dong theo dung ton chi muc dich cta t6 chirc.

- Thuc hién tham 16p du gio céc hoat dong theo quy dinh 8 hoat dong/thang.

- Kiém tra, gidm sat cac t& chtre va ¢4 nhan thuc hién chic trach, nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

- Chi dao thuc hién céc chuyén dé, chu dé, phong trao, md hinh nam; thuc hién
céac nhiém vu khac trong ndm hoc; Giao nhan thyc pham 1 tuan/thang,
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2. Phé Hiéu trwéng — Quan ly cong tac gido duc.

* Nhi¢m vu chung.

La nguoi gitp viéc cho higu trudng vé cac mjt cong tac do hiéu truong phan
cdng va chiu trch nhi¢m truée higu trudng vé nhiing quyét dinh cia minh. Pugc
quyén thay mat hiéu truong giai quyét nhiing cong viéc theo gidy Uy quyén cua hiéu
trudng va phai béo cdo lai nhiing cong viéc da giai quyét voi hiéu truong.

* Nhiém vu cu thé:

Chiu tréch nhiém toan dién vé chét lugng gido duc

- Xay dung k€ hoach va chi dao chuyén, trién kh
theo hudng din ctia phong GD&DT quan.

- Chi dao sinh hoat chuyén mon, soan
str dung dé ding trang thiét bi da dugc déu tu.

- Xay dung k€ hoach t6 chtic kién tap, tham quan, thuc hanh chuyén mén .

- B6i dudng gido vién gidi vé Iy thuyét va thuc hanh.

- Quén Iy chi dao, kiém tra ch€ do sinh hoat mot ngdy cla tré, thong nhat cing
céc 16p phan cong co thuc hién chuyén mon cho phtt hop d6i véi timg 16p.

- Téng hop khao sét dé xuat véi Hiéu truong vé ddu tu mua sim trang thiét bi
day hoc, d6 ding, dé choi va phan ph6i cho c4c 16p phtt hop.

"~ Kiém tra ho so s6 séch ciia gido vién, phé duyét s6 sach chuyén mon va s6 chat
lugng clia 16p, tong hop vao s6 chat luong clia trudng theo quy dinh.

- Huéng din gido vién khéo sit ddnh gid tré theo cdc tiéu chi.

- Chi dao, té chic cdc phong trao sinh hoat tap thé, van nghe, thé duc thé thao
trong nha truong, nganh, thuc hién nép song van hoa.

- Chi dao phong trao viét SKKN, chiu trach nhi¢m cong tac gido duc truéc doan
kiém tra chuyén mon.

- Chiu tréch nhiém t6 chiic quén ly céc hoat dong ngoai khéa.

- Thuc hién giao ban Ban gidm hiéu, du, kiém tra 16 HD/thang.

- Giao nhan thuc phdm 1 tudn/thdng.

- Thuc hién cong tac tuyén truyén, truyén thong, dam bao t6t mo hinh truong hoc

trong nha truong. '
ai t6i 100% gido vién kip thoi

bai, trang trf 16p, sit dung hoc li¢u clia tré,

dién tur.
- Chém cong, diéu dong nhan sy hang ngay.
- Chi dao thuc hién céc chuyén d&, chu dé, phong trao, mé hinh nam; thyc hién
c4c nhiém vu khéc trong ndm hoc.
3. Ph6 Hiéu trudng - Chi dao cong tac CSND - PCTNTT
* Nhi¢gm vu chung
La ngudi gitp viéc cho higu truong vé timg mat cong tac do hiéu truong phén
cong va chiu tréch nhiém truéc hiéu truong vé nhing quyét dinh ctia minh. Pugc
quyén thay mt hiéu trudng giai quyet nhimg cong viéc theo gidy ty quyén cua hiéu
trudng va phai béo céo lai nhiing cong viée da giai quyét véi hiéu truéng.




* Nhiém vy cu thé:

- Xay dung k€& hoach CSND va chiu tréch nhiém toan dién vé chat lugng chiam séc,
nuoi dudng, dim béo an toan cho tré trong nha trudng.
- Két hop véi td nudi xdy dung thyc don khoa hoc; tinh khau phén &n hang ngay.
- Quan 1y, ki€m tra, chi dao, hoan thién toan bo s6 sich nuéi dudng ctia tré hang
ngdy (s6 kho, s6 kh4u phén an, s chia an, 6 kiém thuc ba budc ..)
- Kiém tra chat lugng bita an hang ngay cla tré, chi dao nha bép ché bién céc bita
an cho tré ddm bo chét lugng va VSATTP.
- Tham gia giao nhan thuc pham 2 luﬁn/théng
- Kiém tra cht s6 luorng tré an cu6i thing cta cdc 16p.
- Kiém tra dén d6c cic 16p thuc hién Quy ché VSCS tré, ch€ do gid gidc an ngu
cua tré, phong trdnh tai nan thuong tich.
- Téng hop dé xudt kip thdi véi hicu truéng vé CSVC ctia cdc t6 phuc vu cong tdc
chdm séc nuodi dudng tré, du, klem tra 16 hoat dong/thg.
- Chi dao nhén vién y té x4y dung k& hoach cong tac y t& hoc duong.
- Tham gia tap hudn, du hop do quan, phudng, cdc cdp triéu tap.
- Kiém tra don d6c nhan vién y t& thuc hién nhiém vu va c6 bién phép khac phuc.
- Kiém tra dén d6c nhan vién Bao vé va Lao cong thuc hién gidr gidc, Quy ché lam
viéc, dam bao an toan CSVC clia nha trudng.
- Lam thay Hiéu truong khi duge ty nhiém cong viéc ..
- Ti€p dén céc doan vé khdm siic khoe c6 va tré, cic doan kiém tra cong tac nuoi
dudng va y t& hoc dudng, cdc doan kiém tra khic.
- Chi dao thyc hién c4c chuyén dé, chi d&, phong trao, mé hinh nam; thuc hién
cac nhiém vu khéac trong nam hoc.
II. TO TRUONG, TO PHO CHUYEN MON
1. T6 truéng chuyén mén

- Xay dung ke hoach hoat dong chung cua t, huéng din xay dung va quén ly ké
hoach c4 nhan ctia tb vién theo ké hoach day hoc; phan phéi chuong trinh va cac quy
dinh khéc cta nganh.

- T4 chirc hoc tap trao doi kinh nghiém, bdi dudng chuyen mon, nghiép vu tham
gia kiém tra d4nh gi4 chit luong va hiéu qua cong téc ciia td vién.

- P& xuét khen thudng, ky luat dbi véi gido vién thudc td.

- Phdi hop véi phé hiéu trudng xay dung va td chirc céc chuong trinh 18 hoi, cac
hdi thi.

- Thyc hién cac chuyén d&, chu dé, phong trdo, mé hinh ndm; thyc hién céc
nhiém vu khéc trong nim hoc.
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2.TH trwémg té vin phong

- Xay dung ke hoach hoat dong chung cua td huéng din xay dung va quan ly ké
hoach cé nhén cua td vién.

- T6 chirc hoc tap trao déi kinh nghiém, bdi dudng chuyen mon, nghiép vu tham
gia kiém tra danh gia chét lwong va hiéu qua cong tac cla t vién.

- Pé xuét khen thudng, ky luét dbi vai gido vién thudc to.

- Thyc hi¢n dung lich tryc, mo loai hd so sb séch, ghi chu theo quy dinh. Vao
thong ké sb sach hang ngay, dam bao ding céc loai gidy td, hd so luu.

- Hoan thanh céc loai bdo céo véi cap trén theo quyén han dugc giao. Chiu trach
nhiém vé d¢ chinh x4c céc ndi dung, hd so bao céo va thdi gian.

- Théng ke, 1am béo cdo (két hop cing BGH).

- Quan ly, vé sinh mdy méc, vé sinh van phong va dé xudt stra chita bao dudng

d6 ding, mdy méc van phong.

- Hb tro céc 16p, bép va céc cong viéc khéc khi duge diéu dong

- Thuc hién céc chuyén dé, chu dé, phong trio, mé hinh nim; thuc hién céc
nhiém vu khéc trong ndm hoc.
3. T6 ph6 chuyén mén, phu trach cic khdi

- Thuc hién ké hoach hoat dong chung cua td, huéng din dén cac td vién trong
khdi, quan ly ké hoach c4 nhan cua to vién theo ké hoach; phén phdi chuong trinh va
céc quy dinh khac cta nganh.

- T chirc hoe tap trao dbi kinh nghiém, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu tham
gia kiém tra danh gia chét lugng va hiéu qua cong téc cia t6 vién.

- Dé xut khen thudng, ky luat d6i véi gido vién thudc t6.

- Phéi hop vé6i phé hiéu trudng, TTCM xdy dung va tb chirc céc chuong trinh 18
hoi, céac hdi thi.

- Thuc hién céc chuyén d&, chii dé, phong trao, mé hinh nim; thuc hién céc
nhiém vu khéc trong nam hoc.
IIL. NHIEM VU CUA GIAO VIEN, NHAN VIEN:
1. Gido vién:

1.1. Thuc hién ké hoach gido duc, nhiém vu cua gido vién; quan ly hoc sinh

trong céc hoat dong; tham gia cac hoat dong cua tb chuyén mén; chiu trach nhiém vé

chét luong gio duc. :
1.2. Tham gia cong tac pho cdp gido duc.
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1.3. Rén luyén dao dirc, hoe tap vin hoa, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu dé
nang cao chit lugng, higu qua gido duc; van dung cac phuong phép day hoc theo huong
phaét huy tich cuc, chu dong va sang tao.

1.4. Thuc hién diéu 1é trudng mém non, ndi quy nha trudng; thuc hién quyet
dinh cta hiéu truorng va cac cap quan ly gido duc.

1.5. Giit gin pham chat danh dy, uy tin cia nha gido, guong mau trude hoc sinh,
yéu thuong ton trong hoc sinh, déi xur cong bang véi hoc sinh; doan két gitip d& dong
nghiép; tao dung méi trudng than thién, hop tac, an toan va lanh manh.

1.6. Phéi hop véi gido vién khac, gia dinh HS trong chim séc gido duc tré.

1.7. Pam bdo tuyét d6i an toan cho tré & truong mam non; Hoan thién céc loai ho
so 86 sich cha 16p theo yéu cdu. Thuc hién huéng din tré 1am c4c bai tap co chat lugng;
V¢ sinh 16p sach sg, sép x€p d6 dung, d6 choi ngin ndp gon gang; Lam tot cong tac
tuyén truyén, tich cuc tham gia céc phong trao thi dua. Sn sang nhan va hoan thanh
nhiém vu dugc giao; Dénh gié thi dua theo c4c tiéu chi dugce quy dinh, ddnh gié tré theo
quy dinh, dénh g1a theo chuén nghé nghiép gi4o vien mam non; Théng thin gop y trao
déi v6i BGH gido vién, nhan vién ciing xay dung tap thé doan két. Tham gia giao nhan
thuc phdm hang ngay theo lich phan cong clia nha trudng .

1.8. Thuc hién céc chuyén dé, chu d&, phong trao, md hinh nam; thuc hién céc
nhiém vu khac trong nam hoc.

2. Nhan vién cd nuoi .

- Vé sinh bép, d6 dung n4u an, dung thic an hang ngay sach s€ gon gang

- Giao nhan thuc pham, kiém tra chat lugng ATTP .

- Ché bién thitc an ding theo thuc don, ddm bao chat lugng, dam bao quy trinh.
Chia an ding dinh lugng, ding gio, ding s6 dinh muc.

- Phéi hop hoan thién chiing 4n hang ngay, thudng xuyén kiém tra tré an trén 16p.
Luu nghiém thitc an diing quy dinh.

- Hoan thién s6 nuéi dudng hang ngay, thuong xuyén kiém tra hang kho va giao
nhap diing quy dinh.

- Tham muu véi hiéu phé nudi xay dung thyc don phit hop .

- Thuc hién céc chuyén dé, chu dé, phong trao, mé hinh nim; thuc hién céc
nhiém vu khac trong nam hoc.

3. Ké toan

- Tham muu, x4y dung va thuc hién quy ché chi tiéu ndi bd

- Thiét 13p va cap nhat hd so s6 sach lién quan dén cong tac ké toan; bao quan
Iuu trit cac ching tir s6 sach ké toan theo ding quy dinh; 1ap cic béo céo tai chinh;
kiém ké tai san, tu kiém tra tai chinh, cong khai tai chinh.

- Tham muu gidp hiéu truong t6 chirc didu hanh hoat d6ng tai chinh, tai san ding

nguyén tic va dat hidu qua.

- Quén ly tbt ho so, sb sach, dam bao cac nguyén tic chimg tir hop ly, 15 rang,
chinh xdc, tai chinh cép nhét hang tuan.
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- Chiu trdch nhiém trudc hiéu trudng va phap luét vé nguyén tic quan ly tai
chinh va tai san.
- Chiu tréich nhiém quan Iy tai chinh moi khoan thu chi clia nha trudng, ngan
sach Nha nudc theo quy dinh.
- Quan 1y toan bo s6 sdch, chiing tir thu chi hang ngay, hang théng, hang nam va
luu trit theo quy dinh.
- Thuc hién xy dung k& hoach thu chi hang nam, hang quy, hang thang theo ché
do tai chinh.
- Thuc hién ché d¢ chinh sich cho CBGVNYV kip thoi.
- Thuc hién tai chinh cong khai thu chi hang thang.
- Tham gia hoc tap, tap huin chuyén moén ké todn dé nang cao nghiép vu
- Tham muu cho Hiéu trudng vé du toén tai chinh, dau tu hop ly.
- Huéng diin cho CBGVNV céc thi tuc mua sim theo QP clia Tai chinh
- Quan ly d6i chiéu tién mat hang ngay véi Thu quy chinh xéc.
- Thuc hién c4c cong tac khéc khi Hiéu trudng yéu céu.
- Lam ché€ d6 BHXH - BHYT- BHTN cho CBGVNV.
- Goi thyc pham hang ngay, tham gia giao nhén thuc phim, kiém tra chét lugng
nudi dudng.
- Thuc hién céc phin mém duogc giao.
- Thuc hién cac chuyén dé, chu dé, phong trao, mo hinh nim; thuc hién céc
nhiém vu khac trong nam hoc.
4. Nhanvién Y te kiém Thi quy.
- Quan ly quy tién mit ctia nha truong, phat cac khoan chi; tiép nhén céc khoan

thu theo quy dinh; kiém ké quy day du.

- Thu chi ¢6 ddy du chit ky va ding nguyén thc.

- Quan ly chimng ttr, sb sach va quy tién mat.

- Quan Iy toan bg ho so s6 sach y t& theo quy dinh ctia y t€.

- Chiu trdch nhiém xay dung k& hoach va thuc hién cong tac phing chéng dich
bénh.

- Quén 1y d6 ding y t€, céc ti thudc va xay dung cic goc tuyén truyén vé y t€ hoc
dudng.

- T4 chifc can do stic khoe cho tré - Két hop v6i BGH t6 chitc khdm siic khoe cho
c6 va tré theo diing dinh ky (lam béo cdo kip thoi).

- Theo ddi tré 6m hang ngay vao s6 ding quy dinh, bdo cdo tinh trang tré 6m, tré
tai nan kip thoi véi cap trén.

- Tryc tiép kiém tra viéc thuc hién Quy ch& VSCS tré, phong tranh tai nan thuong
tich, don déc nhéc nhd cdc 16p thuc hién t6t khau vé sinh moi truong va bao dam an
toan cho tré.

- Truc tiép kiém tra VSATTP, du hop, tap hudn theo su diéu dong clia nha truong,
lam nhiing cong viéc do Hiéu trudng diéu hanh.
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- HO trg bép an bén trii va 1am céc cong viec khdc do nha truong phan cong trong
timg thdi diém nam hoc.

- Dy ki€n mua d6 ding y t&, thuc theo huéng din yéu cdu ciia y t€ va phit hop
v6i nha trudng tir nguén BHHS trong nam hoc.

- Thuec hién cac phan mém duoc g1a0 !

- Thyc hién céc chuyén dé, chu dé, phong trao, mo hinh ndm; thuc hién cac
nhi€ém vu khéc trong nam hoc.

5. Nhén vién Viin thwr kiém thi kho

- Quan ly con d4u nha trudng.

- Quan ly céc vin ban di va van ban dén ding quy dinh.

- Soan thao céc van ban trinh hiéu trudng theo nhiém vu duoc giao.

- Hang ngay mé& hop thu truong hai 14n séng va chiéu, giai quyét céc van ban
trong pham trit nhiém vy, béo c4o ndi dung cac van ban véi Hiéu truong dé phan cong
CBGVNV thuc hién cong viéc dugce giao kip thoi.

- Quén 1y kho luu trit hd so. :

- Xay dung K& hoach cdng tac van thu luu trit theo ndm va trién khai thuc hién.

- Thuc hién sé hoa dién tir; Quéan ly va str dung t6t cac phan mém dugc giao.

- Thuc hién hd trg cong tac ban tri khi duoc phéan cong.

- Kiém cong tac Thu kho.

+ Thuc hién xuét, nhap thuc phim ding quy din}l.

+ Tinh kho hang thang, s6 liéu hang kho khép sb sach.

+ Phéi hop véi bd phén Ké toan hoan thién chiing tir thuc phdm hang ngay, tuin,
thang theo yéu cau.

- Hoan thién s6 kho hang ngy, thuong xuyén kiém tra hang kho va giao nhap
ding quy dinh.

- Tham muu v6i hiéu ph6 nu6i xay dung thuc don pht hop .

- Thuc hién céc chuyén d&, chi dé, phong trao, md hinh nim; thuc hién cac
nhiém vu khéc trong ndm hoc.

6. Nhan vién bao vé

- Tryc 24/24 phan cong theo ca, tryc tat ca cdc ngay nghi he, ngay hoi, ngay I,
ngay tét trong nam.

- Thuc hién t6t cong tdc giit gin trat tu an ninh, bao vé an toan CSVC, tai san cha
nha truong, dam bao tuyét d6i an toan cic phuong tién giao thong cia CBGVNV trong
thdi gian ho lam viéc tai trudng. Néu dé say ra mat trdm tai san ctia nha truong. Dé mat
xe cia CBGVNV nha truong trong thoi gian ho 1am viéc & trudng thi phai boi thuong
va chiu trach nhiém trudc phap luat.

- Dam béo ché d¢ gio gidc, ban giao hang ‘ngay ding quy dinh .

- Méc ddng phuc khi lam viéc, huéng din phu huynh dé xe ding noi quy dinh,
giao tiép tmg xir ¢6 van héa.

- H6 trg cong tdc ban trd, van chuyén xudt an, nudce uéng dung cu d6 ding cham
soc bén tri hang ngay.
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- Thuc hién cc chuyén dé, chu dé, phong trao, mo hinh nim; thyc hién céc
nhiém vu khéc trong niim hoc.
7. Nhan vién lao cong.
- Hang ngay chiu trdch nhiém quét don toan bg san trudng sach s&. Trong va cham
s6c cdy canh, vuon hoa, cdy an qua.
- Quét don khu cdu thang va tién sanh, hanh lang, lau sach hang ngay khu 16p hoc
va hi¢u bg, don cac nha vé sinh chung cta trudng,
- Quét lau don cac phong chirc nang.
- Lam nhiém vu khéc khi dugc nha truong phéan cong truc tiép.

C4c ndi dung phan cong nhiém vu d6i véi CBGVNV nam hoc 2023 - 2024 duoc
thong qua tdi toan thé c4n bo, gido vién, nhan vién nha truong, dua vao thuc hién chinh
thirc nam hoc 2023 - 2024. Trong qua trinh thuc hién nhiém vu nam hoc, tity thugc vao
ting thoi diém va cdc nhiém vu trong tm nha trudng c6 thay déi gi vé phan cong
nhiém vu s€ thong bdo truc tiép téi timg CBGVNYV nha trudng.




