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Vé viéc ban hanh Quy ché tiép cong din
va giai quyét khiéu nai, t6 cdo clia trwong mam non Tam Hung A
Nam hoc 2025 - 2026

HIEU TRUONG TRUONG MAM NON TAM HUNG A

Can cir Ludt khiéu nai ngay 11/11/2011; Ludt tiép cong ddn ngay
25/112013; Ludt t6 cdo ngay 12/6/2018; Nghi dinh sé 64/2014/NP-CP ngdy
26/6/2014 ciia Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh mét s6 diéu cia Ludt tiép
cong dan; Nghi dinh sé 31/2019/NP-CP ngay 10/4/2019 ciia Chinh Phii quy dinh
chi tiét mét so6 diéu cua Ludt to cdo; Nghi dinh s6 124/2020/NP-CP ngay
19/10/2020 ciia Chinh Phi, quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp t6 chikc thi
hanh Ludt Khiéu nai; Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 ciia Chinh
phu vé thwc hién dan chii trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nuodc va
don vi sw nghiép cong ldp; Thong tw sé 11/2020/TT-BGDDT hwéng dan thuc hién
ddn chii trong hoat dong ciia co sé gido duc; Théng tw s6 04/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 ciia Thanh tra Chinh phii quy dinh quy trinh tiép céng ddn; Thong tw
s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ciia Thanh tra Chinh Phii quy dinh quy
trinh xir Iy don khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, phan dnh; Quyét dinh sé
27/2018/0D-UBND ngay 13/11/2018 ciia UBND Thanh phé Ha Néi ban hanh
quy trinh tiép céng dan va xir 1y don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan
dnh trén dia ban thanh phé Ha Noi;

Thuc hién Quyét nghi cua Hoi nghi can bg, vién chure, nguoi lao dong nam
hoc 2024-2025 hop ngay 11/10/2024 théng qua quy ché din chii trong hoat dong
ciia truong mdam non Tam Hung A,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh vé Quy ché tiép cong dan va giai
quyét khiéu nai, td cao ctia truong mam non Tam Hung A niam hoc 2024 - 2025.

Piéu 2. Quyét dinh o hiéu luc tir ngay ky.

Picu 3. Ban giam hiéu, cic T6 chuyén mén, T6 Vin phong, cic to chirc
doan thé va can b, gido vién, nhan vién trong truong mam non Tam Hung A
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG

- UBND, Phong NV huyén T.Oai (dé b/c);
- Nhu diéu 3 (dé t/h);



-Luu VT./.
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QUY CHE

TIEP CONG DAN VA GIAI QUYET KHIEU NAL TO CAO
TRUONG MAM NON TAM HUNG A
(Kém theo Quyét dinh s6 391/QD-MNTHA ngay 17 thang 10 nam 2024
ciia Hiéu trueong trieong mam non Tam Hung A)

Chuong I:
QUY DINH CHUNG

Piéu 1: Pham vi diéu chinh va doi twong ap dung.

1. Quy ché nay quy dinh vé viéc tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan 4nh tai noi tiép cong dan cta Nha trudng va quy dinh viée tiép nhan,
phan loai, xir Iy d6i v6i don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh (sau
day goi chung 1a don); thAm quyén, trach nhiém giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh; ché do thong tin bao céo vé viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh cuia trudng mam non Tam Hung A.

2. Quy ché nay ap dung d6i v6i toan thé can bd, gido vién, nhan vién trong
Nha truong.

Pi¢u 2. Trinh ty, thi tuc gidi quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh va tiép cong dan.

1. Trinh ty, th tuc giai quyét khiéu nai, giai quyét to cdo va tiép cong dan
thuc hién theo quy dinh tur Piéu 27 dén Piéu 32 cua Luat Khiéu nai va cac quy
dinh cta Phap luét c6 lién quan; khiéu nai Quyét dinh ky lut can bo, cong chic,
vién chitc va LDHD thuc hién theo quy dinh tai Didu 50 va tir Diéu 52 dén Diéu
54 cta Luat khiéu nai va cac quy dinh ctia Phap luat lién quan.

2. Trinh ty, thu tuc giai quyét t6 cdo hanh vi, vi pham phap luét trong viéc
thuc hién nhi€ém vy, cong vu thuc hién theo quy dinh tur Diéu 28 dén Diéu 40 cua
Luat t6 cdo. Trinh ty, thu tuc giai quyét t6 cdo hanh vi vi pham phap luat vé quan
Iy nha nudc trong cac linh vuc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 42 va biéu 43
ctia Luat T4 cdo va cac vin ban phap luat c6 lién quan.

3. Viéc tiép cong dan thuc hién theo quy dinh ctia Lut tiép cong dan, Nghi dinh
s0 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mot s6
diéu ctia Lut tiép cong dan va cac vin ban quy pham phap luat co lién quan.

Piéu 3. Trach nhiém cia Hiéu truéng nha truong.

1. Phd bién cac quy dinh cta phap luat vé tiép cong dan, giai quyét khiéu
nai, giai quyét t6 cdo déi véi CB,GV,NV va phu huynh trong nha trudng.

2. Thuc hién viéc tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, giai quyét té cao theo
tham quyén.

3. Phoi hop vé1 Phong VH-XH xa, Phong NoOi vy, Thanh tra Nha nudc va
cac to chirc, c4 nhan c6 lién quan trong viéc tiép cong déan, giai quyét khiéu nai,



4
giai quyét to cdo, kién nghi, phan anh; xir Iy cac van dé lién quan dén quyét dinh
giai quyét khiéu nai hodc két luan noi dung t6 cao.

4. B6 tri nhan sy va dam bao cac diéu kién can thiét cho viée tiép cong dan,
xu Iy don, giai quyét khiéu nai, giai quyét to cao theo tham quyén va trach nhiém
cua don vi minh.

5. T chuc thyc hién nghiém chinh cac quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét
dinh giai quyét to cao di co hiéu luc phép luét lién quan dén trach nhiém ctia minh.

6. Bao cao vé UBND huyén qua Phong noi vu huyén Thanh Oai vé tinh hinh
va két qua tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, giai quyét t cdo dé Phong Noi vu
tong hop bao céo theo quy dinh.

Chuong I1:
TIEP CONG DAN VA XU LY PON THU

Piéu 4. Quy trinh tiép cong dan.

Quy trinh tiép cong dan dugc thuc hién theo Théng tu sb 04/2021/TT-
TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh phti quy dinh quy tiép cong dan.

Piéu 5. Nguyén tic trong hoat dong tiép cong dan.

Viéc tiép cong dan phai dam bdo cong khai, dan chu, kip thoi, thu tuc don
gian, thuan tién; gitr bi mat va dam bao an toan cho ngudi to cdo theo quy dinh
ctia phap luat; thuc hién khach quan, binh dang, khong phan biét d6i xr trong khi
tiép cong dan; ton trong, tao diéu kién thuén loi cho CB,GV, NV, phu huynh thuc
hién viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 6: Noi tiép cong din.

1. Pia diém tiép cong dan cia trudng dit tai Phong hop hoi dong su pham
nha truong khu Hung Gido ctia truong mam non Tam Hung A.

Pia diém tiép cong dan duoc bd tri tai vi tri thuan loi, dam bao céac diéu kién
vét chét can thiét, dé cong dan dén trinh bay khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan
anh duoc dé dang va thuan loi.

Tai noi tiép dan c6 niém yét cong khai lich tiép cong dan (ngay, gio, chiic vu
ngudi tiép cong dan), ndi quy tiép cong dan, hudng dan vé quy trinh tiép cong dan,
quy trinh giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cia Phap
ludt va cac thong tin quy dinh tai Khoan 2 Diéu 24 Luat tiép cong dan dé can bo,
gi4o vién, nhan vién, phu huynh nha truéng biét va thuc hién.

Piéu 7. Thoi gian, hinh thirc tiép cong dan.

1. Hiéu trudng tiép cong dan vao ngay 10 hing thang hodc iy quyén cho 01
d6ng chi Pho Hiéu truong nha trudng tiép cong dan trong nhimng trudng hop dot
xudt, di cong tac; néu ngay tiép cong dan ctia Hiéu truong hoic Phé Hiéu trudng
dugc Gy quyén tring ngay nghi, thi bd tri tiép cong dan vao ngay 1am viéc ngay
sau d6; thuc hién tiép cong dan dot xuat hodc y quyén trong cac trudng hop sau:
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1.1. Vu viéc gay gat, phtic tap, c6 nhiéu ngudi tham gia, lién quan dén trach
nhiém cta nhiéu nguoi, nhiéu b phan trong nha truong hodc v kién giita cac bo
phan con khéc nhau.

1.2. Vu viéc néu khong chi dao, xem xét kip thoi co thé giy ra hau qua
nghiém trong hodc ¢ thé ddn dén huy hoai tai san cua tap thé, anh huong dén an
ninh chinh tri, trat ty an toan xa hoi.

2. Khi tiép cong dan, Hiéu truong hodc Pho Hiéu trudong dugc iy quyén phai
c6 ¥ kién tra 101 vé viée giai quyét vu viéc cho cong dan. Truong hop chua tra 10
ngay duoc, thi chi dao bd phan, can bo, vién chirc thude quyén quan ly cua minh kip
thoi xem xét, giai quyét (viéc giao nhiém vu phai bang van ban, 4n dinh thoi gian
giai quyét pht hop quy dinh ctia phéap luat); ndi 16 thoi han giai quyét va ngudi can
lién hé dé biét két qua giai quyét; kiém tra, dén doc viée xir Iy sau tiép cong dan.
Viéc tiép cong dan phai dugc ghi chép day du vao SO tiép cong dan.

3. Hiéu trudng ctr can bo gitip Hiéu trudong to chirc tiép cong dan vao cac
ngay lam viéc trong tuln tai dia diém tiép cong dan cua Nha truong. Nguoi duoc
phan cong tiép cong dan, xir Iy don cé trach nhiém gitip Hiéu truong thu 1y, giai
quyét khiéu nai, kién nghi, phan anh; lam dau mbi gitp nguoi ding dau don vi
theo ddi, tong hop, bao cao theo quy dinh tai Quy ché nay.

4. Ngoai viéc lién hé truc tiép vo1 nha truong, cong dan, td chirc ¢6 thé tham
gia gép y, phan anh v&i nha trudng thong qua:

- Bién thoai: 0984.330871- 0392.679971 - Nhit Thi Thuy - Hi€u trudng.

- Pia chi Email: mntamhunga-to@hanoi.edu.vn

- Bia chi webside: http://mntamhunga.thanhoai.edu.vn//admin

Chuwong I11I:
TIEP NHAN XU LY, QUAN LY, GIAI QUYET PON KHIEU NAI,
TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH.

Diéu 8. Quy trinh tiép nhén, xir 1y, quéan 1y don khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan anh:

1. Viéc xtr ly don don kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo duogc thuc
hién theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Thanh tra Chinh
phu quy dinh quy trinh xtr Iy don khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, phan anh.

2. Trudng hop khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai
quyét, thi tiép nhan giai quyét theo quy dinh cta phap luat vé khiéu nai, t6 co
dugc quy dinh tai Luat Khiéu nai nam 2011, Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay
19/10/2020 ctia Chinh pha quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh
Luat khiéu nai; Luat tb cdo nim 2018, Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay
10/4/2019 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap to chuc thi
hanh Lut t6 cdo.
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Pi¢u 9. Nguyén tic giai quyét don.

Viéc giai quyét don khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh phai kip thoi,
chinh xéc, khach quan, dung tham quyén, trinh ty, thi tuc va thoi gian theo quy
dinh cta phap luat.

Viéc giai quyét t6 cdo, phai dam bao an toan cho nguoi to cao; dam bao
quyén va loi ich hop phap ctia ngudi bi td cao trong qua trinh giai quyét to céo.

Hiéu truong Nha trudng 13 nguoi chiu trach nhiém vé viée giai quyét don
phai kip thoi giao nhiém vy, chi dao va kiém tra can bo, gido vién, nhan vién
trong viéc giai quyét cong viéc ctia cong dan, to chirc; kip thoi ¢ nhitng bién
phap xtr Iy thich hop theo quy dinh cua phap luat dbi voi nhitng can b, gido vién,
nhan vién khong hoan thanh nhiém vu, thiéu trach nhiém, sach nhiéu, giy phién
ha, tham nhiing trong viéc giai quyét cong viéc ctia cong dan, t6 chirc. Nhimng
cong viéc d c6 thoi han giai quyét theo quy dinh, thi can bg, gido vién, nhan vién
phai chip hanh dang thdi han. Truong hop vu viée phiic tap, phai gia han thoi
gian dé nghién ctu giai quyét, thi can bd, gido vién, nhan vién phai co trach
nhiém bao cdo Hiéu trudng va thong bao kip thoi cho cong dan, to chirc biét.

Can b9, gido vién, nhan vién dugc giao nhi€ém vu tuyét dbi khong tiép nhan
va giai quyét cong viéc clia cong dan, t6 chirc tai nha riéng; khong duogc loi dung
vi tri coOng tac dé 1am moi gid1, dich vu hodc lam tu van du6i moi hinh thirc (truc
tiép hodc gian tiép) trong qua trinh giai quyét khong c6 thai do, hanh vi lam anh
hudng dén uy tin cia nha truong khi thuc hi€n nhi¢m vy.

Piéu 10. Thadm quyén, thoi gian, trach nhiém trong gidi quyét khiéu nai, t6
c40, kién nghi, phan anh thudc tham quyén.

1. Tham quyén:

1.1. Tham quyén giai quyét khiéu nai: Hiéu truong Nha trudng co tham
quyén giai quyét khiéu nai 1an dau d6i voi quyét dinh hanh chinh cia minh (Piéu
17 Luat Khiéu nait).

1.2. Tham quyén giai quyét t6 cao: Hiéu truong Nha truong thy 1y, gidi quyét noi
dung t6 c4o hanh vi, vi pham phép luat trong viéc thuc hi¢n nhiém vy, cong vu cia
can b, gido vién, nhan vién thudc tham quyén quan Iy (Diéu 18 Luat T céo).

2. Thoi han gidi quyét khiéu nai, to cdo, kién nghi, phin dnh:

2.1. Thoi han thu 1y: Trong thoi han khong qua 10 ngdy 1am viéc ké tir ngay
nhan duoc don khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh thudc thim quyén, Hiéu
truong Nha truong phai thong bao bang vin ban vé viée thu 1y hodc khong thy 1y
don khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh, gui cho nguoi khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh duoc biét.

2.2. Thoi han giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh, 1a khong qua
30 ngay ké tir ngay thu 1y khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh.



7

- P6i voi don khiéu nai: Vu viéc phirc tap, thi thoi han giai quyét ¢ thé kéo
dai hon, nhung khong qta 45 ngay ké tir ngay thu 1y.

- Pbi voi don td cdo: Vu viée phtrc tap, thi co thé gia han mdt lan, nhung
khong quéa 30 ngay; ddi v6i vu viéc dic biét phirc tap, thi co thé gia han giai quyét
t6 c4o hai 1an, mdi 1an khong qua 30 ngay.

- Nguoi giai quyét khiéu nai, to cdo quyét dinh bang vin ban viéc gia han
giai quyét khiéu nai, t6 cdo va thong bao dén ngudi khiéu nai, td cdo; ngudi bi
khiéu nai, t6 céo; co quan, td chirc, ca nhan co lién quan.

2.3. Xac minh noi dung khiéu nai, t6 cdo:

Hi¢u truéng tién hanh xac minh hodc giao td chuc, c4 nhan khac xac minh
ndi dung khiéu nai, t& cdo. Viéc xac minh khiéu nai, t6 céo phai dam bao khach
quan, chinh xac, kip thoi, tién hanh cac bién phap can thiét dé thu thap thong tin,
tai liéu lam r6 nd1 dung khiéu nai, t6 cao. Trong qué trinh x4c minh, ngudi xac
minh phai tao diéu kién dé nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai, nguoi bi td cdo
giai trinh, dua ra cac chimg cir dé ching minh tinh dtng, sai cia ndi dung can xéac
minh. Két thiic xac minh phai c6 bao cdo két qua xac minh bang van ban.

2.4. T6 chuc ddi thoai:

Trong qué trinh giai quyét khiéu nai 1an dau, néu yéu cau cta nguoi khiéu
nai va két qua xac minh nd1 dung khiéu nai con khac nhau, thi Hiéu trudng Nha
truong t6 chirc d6i thoai v6i ngudi khiéu nai, ngudi bi khiéu nai, ngudi co6 quyén
va nghia vu lién quan, dé 1am rd ndi dung khiéu nai, yéu ciu cla nguoi khiéu nai
va hudng giai quyét khiéu nai; viéc d6i thoai phai tién hanh céng khai, dan chu.

Viéc ddi thoai duoc 1ap thanh bién ban; két qua ddi thoai 13 mot trong cac
cin cur dé giai quyét khiéu nai.

2.5. Ban hanh Quyét dinh giai quyét khiéu nai, két luan noi dung td céo, van
ban tra 10i vé ndi dung kién nghi, phan anh.

Hiéu truong Nha trudng phai ban hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai, két
luan ndi dung td c4o, van ban tra 16i vé noi dung kién nghi, phan anh.

Trong thoi han 03 ngay lam viée, ké tir ngdy c6 quyét dinh giai quyét khiéu
nai, Hiéu truong Nha truong c6 trach nhiém gui quyét dinh giai quyét khiéu nai
cho ngudi khiéu nai, cho Thi trudng cip trén tryc tiép cta nguoi giai quyét khiéu
nai, nguoi ¢6 quyén, nghia vu lién quan, co quan, t0 chirc, c4 nhan di chuyén
khiéu nai.

Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay ban hanh két luan noi dung t6
c40, nguoi giai quyét to cao gui két luan nodi dung td cao dén nguoi bi tb cdo, t6
chtrc ¢6 lién quan; thong bao két luan ndi dung td cio dén ngudi té céo.
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Trong thoi han 03 ngay 1am viéc, ké tir ngdy c6 vin ban tra 10i vé ndi dung
kién nghi, phan anh, Hiéu truéng Nha truong c6 trach nhiém giri van ban tra 1oi
dén nguoi gui kién nghi, phan anh.

2.6. Thuc hién quyét dinh giai quyét khiéu nai, két luan noi dung tb cdo:

Nguoi giai quyét khiéu nai, t6 cdo c6 trach nhiém to chirc thuc hién quyét dinh
giai quyét khiéu nai, két ludn ndi dung t6 cdo da c6 hiéu luc thi hanh; theo ddi, don
dbc hodc giao cho can bd viéc thuc hién quyét dinh giai quyét khiéu nai, két luan noi
dung t6 co.

2.7. Ho so khiéu nai, td cdo sau khi duoc giai quyét phai luu trir tai truong:
Tai liéu hd so luu trit duge bao vé theo quy dinh cua Nha nudc. Mot truong hop
sao chép, cung cap cho nha trudng hodc ca nhan phai theo dung quy dinh ctia Nha
nuéce va duoc Hiéu truong ddng y.

Pi¢u 11. Quan ly, theo ddi don kién nghi, phan anh, khiéu nai, t6 cdo:

1. Khi tiép nhan don kién nghi, phan anh, khiéu nai, to cio phai duoc ghi chép
ddy da vao “So theo déi xir Iy don” theo mau quy dinh; dong thoi, cap nhat day du
thong tin vao trang “Co' s6 dit liéu quoc gia vé khiéu nai, t6 cdo” theo quy dinh.

2. Truong hop don kién nghi, phdn anh, khiéu nai, t6 cao trung lap vé ndi dung,
don khong du diéu kién xem xét, xtr 1y thi thue hién viéc luu don theo quy dinh.

3. Céc thong tin kién nghi, phan anh, gop ¥ nhiing van dé lién quan dén chi
trrong, duong 16i, chinh sach ctia Pang, phéap luat cia Nha nudc, vé cong tac quan 1y
don vi, thi sau khi tiép nhan, can bd duoc giao xur Iy don tap hop déy du céc thong tin,
bao cédo Hiéu trudng xem xét giai quyét theo thim quyén; néu khong thudc tham
quyén, thi chuyén co quan c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh cta Phap luat.

Chuong IV:
KHEN THUONG, KY LUAT.

Piéu 12. Khen thuéng.

Thu trudng don vi, ca nhan c6 thanh tich trong cong tac tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, td cao thi dugc khen thuong theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 13. Ky luat.

Thi trudng don vi, ca nhan dé xay ra vi pham trong cong tac tiép dan, giai
quyét khiéu nai, td céo thi bi xir 1y theo quy dinh Phap luat.

Chuong VI:
DPIEU KHOAN THI HANH.

Piéu 14: Ban Quy ché nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 15: Ban thanh tra nhan dan va cac t6 chirc doan thé trong nha truong
co trach nhi¢m giam sat vi¢c tiép cong dan, giai quyét, khiéu nai, t6 cdo cta Hiéu
truéng nha trudng; dong thoi tuyén truyén van dong moi ngudi nghiém chinh
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thuc hién Luat tiép cong dan, Luat khiéu nai, Luat t5 cdo va cic vin ban huong
dan thi hanh Luat tiép cong dan, Luat khiéu nai, Luat t6 céo.

Ban quy ché nay da duoc HoOi nghi can b, vién chirc nha truong thiao luan
nhat tri thong qua. Moi cén bd vién chuc trong nha truong c6 nhi¢m vu thuc hi¢n
dung Quy ché, tap thé va ca nhan thuc hién tét duoc biéu duong khen thudng.
Néu vi pham tity theo mirc do, c6 thé bi phé binh, khién trach, canh cdo hodc xtr
1y theo quy dinh cua phap luat./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- UBND, Phong N¢i vy huyén T.Oai (dé b/c);

- Toan thé CB,GV.NV trong trudng (dé t/h);

- Luu VP./.

Nhit Thi Thiy



