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SGIGD VA BT QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM
TRUONG THPT TRAN QUANG DIEU Poc lap- Tw do- Hanh phic
| $6:35/0D-TQD Lan Phong, ngay A2 thang & nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché hoat ddng ciia cdng Thong tin dién
tir Trwong THPT Tran Quang Diéu

HIEU TRUOGNG TRUONG THPT TRAN QUANG DIEU

Can cit Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 cia Chinh
phu vo viéc Ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan nha nwoc,
Thong tw s6 37/2020/TT-BGDDT ngay 05 thang 10 nam 2020 cua Bé GDEDT
Quy cjmh vé viéc 16 chike hoat déng sie dung thie dién tir va cong thong tin dién tie tai
S¢ Gido duc va Pao tao, Phong Gido duc va Pao tao va cdc co s¢ gido duc mam

non, gido duc phé thong va gido duc thwong xuyén;

Diéu lé Truong THCS, trung hoc phé théng va truong phé théng cé nhiéu cap
hoc ban hanh kém theo théng tw sé 32 /2020/TT-BGDDT ngay 15/09/2020 cua Bé
truong bo Giao duc va Dao tao;

Can cuw cac van ban huong dan cua So Gido duc va Dao tao Quang Ngai vé

cong tdc truyén thong.

QUYET PINH:

\
-Ei)iéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché hoat dong clia cong
Th()riig tin dién ta Truong THPT Tran Quang Diéu tir ndm hoc 2025 - 2026

'Pidu 2. Céc b chuyén mén, cac té chirc doan thé va can bd, gido vién, nhan
vién dtia Truomg THPT Trn Quang Diéu chiu trach nhiém thyc hién.

| Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky./.

Noi nhgn: HIEU TRUGNG
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QUY CHE
Hoat déng Cong thong tin dién tir Truwong THPT Tran Quang Digu
(Ban hanh kém Kem theo quyét dinh s6:25/QD-THPTTQD, ngay/3/ 4 /2025
cua Hiéu truong truong THPT Tran Quang Diéu)

) CHUONG I
c NHUNG QUY PINH CHUNG

" Diéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twgng ap dung

| Ql_Jy ché nay quy dinh hoat dong cua C dng thong tin dién tir truong THPT Trén
Quang Di¢u bao gom: quan ly, van hanh, st dung, dang tai thong thong tin trén Céng thong
tin dién tir truong THPT Tran Quang Diéu.

| Quy ché nay ap dung dbi vé6i cac to chuyén mon, cac phong chire nang, cac t6 chirc
truc t&u()c truong, tap thé gido vién, nhan vién va hoc sinh truong THPT Tran Quang Diéu,
céc cd nhan tham gia cOng tdc, khai thac va str dung cac dich vu thong tin lién quan tGi
hoat déng ctia Cong thong tin dién tir traong THPT Tran Quang Digu.
Piéu 2: Dia chi Cdng théng tin dién tir, Website va Email
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- Cong thong tin dién tr trwong THPT Tran Quang Di¢u co dia chi la

https://c3tranquangdieu.quangngai.edu.vn

- Email: ¢3tranquangdieu@gquangngai.edu.vn
| .3
' Piéu 3. Vai tro ciia Cong thong tin dién tir

| — Cong thong tin dién tar truong THPT Tran Quang Diéu la hé thong tich hop thong
tin hanh chinh dién t&. dich vu cong truc tuyen, thong tin truyén thong cua truong, hoat
dong J]ai dia chi https://c3tranquangdieu.quangngai.edu.vn
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|~ Thong tin dang tai trén cong thong tin la la thong tin chinh théng. dam béo day
du, ch%inh xac, kip thoi trén moi truong mang.

3Biéu 4. Nguyén tdc cung cip thong tin

'1. Thong tin cung cap trén cong thong tin dién tir cta truong phai ding véi quan
diém, chu truong, duong 16i cua Pang. chinh sach, phap luat cua Nha nudc.

?‘2. Thoéng tin cung cép trén cong thong tin dién tir phai tuan thu cac quy dinh cua
phép luat vé an toan, an ninh mang, bao vé bi mat nha nuége, s hiru tri tué va quan ly thong
tin trén Internet.

3. Viéc dang tai. trich dan. sir dung lai thong tin trén cong thong tin dién tr cua
truong phai ghi rd thong tin vé tac gia, nguén thong tin va tuan theo cac quy dinh hién
hanh ¢aa nha nudce vé viéc khai thac thong tin.

Piéu 5. Thong tin chi yéu trén cong thong tin dién tir cla truong

1. Thong tin giGi thiéu

2. Thong tin vé so d6. co cAu to chuc, chirc nang. nhigém vu, quyén han: tom luoc
qua trinh hinh thanh va phat trién: ho va tén, chuc vu, di¢n thoai, dia chi thu dién tu va
nhief:rqﬁ vu dam nhiém cua lanh dao nha truong:

3. Thong tin lién h¢, trao dbi, giai dap thac mac cla truong vGi nguoi dan.
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4. Tin tae, su kién vé hoat dong. cac van dé lién quan thudc linh vuc quan ly cua
r.
5. Van ban quy dinh lién quan dén hoat dong cta nha truong.

6. Théng tin vé glich vu truc tuyén xét tuyén dau cép hoc (trong d6 gom dang ky va
hau don truc tuyén, thong bao két qua truc tuyeén).

7. Muc lay y kién gép y cua td chure, ca nhan gom: Danh sach cac vén dé cén xin y

kién; noi dung vén dé xin y kién: dia chi, thu di¢n tir tiép nhén ¥ kién va thoi han tiép nhan
v kién,

8. Céc dit liéu dac ta hd trg tim kiém, trao doi, chia sé thong tin, dam bao kha nang

lién két, tich hgp gitta cac hé théng, dam bao sy tuong thich vé cong nghé.

9. Thong tin vé cong khai dbi v&i co so giao duc va thoi han dang tin thye hién theo

quy dinh tai Thong tu ) 36/2017/TT-BGDDT ngay 28/12/2017 cua B Giao duc va Dao
tao ban hanh Quy ché thuc hién cong khai d6i vdi co s giao duc va dao tao thuge hé thong
gido duc quoc dan.

10. Thong tin tuyén sinh gdm ké hoach tuyén sinh, thong bao tuyén sinh (trong do

A ~ . P 2 oA A . - - 2 . - A s A
bao gom thong tin ve dbi twong, chi tiéu tuyén sinh, hinh thirc tuyén sinh, diéu kién, ho so,

thoi g

an, dia diém thi), danh sach du tuyén.

11. Niém giam thong ké trong thoi gian 5 ndm gan nhét gbm sb lieu théng ké vé quy

mo cfﬂa truong. 16p. gido vién, hoc sinh, co s& vt chat.

12. Trang tai nguyén sb (g6m kho hoc liéu s6, bai giang E-learning, sach dién tur,

phf?m mém) chia sé dung chung cho can bd quan ly giao duc. gi4o vién, hoc sinh cua truong:

’

trang tai nguyén c6 duong ket noi thu vién tai nguyén cua co quan quan ly giao duc.

13. Hé théng quéan ly truong hoc truc tuyén ( néu ¢6). Trong dé, gdm cac mo6 dun

quan ly hé so. két qua hoc tap va ren luyén cia hoc sinh, quan Iy gido vién. quan ly trang
thiét bi, thu vién dién tir. quan Iy thi, tuyen sinh.

‘]14. Puong lién két véi cong thong tin cua S& GD&DT, Bo Gido duc& Dao tao

|15 Thong tin vé céc td chire Poan, Pang

15. Giai dap y kién ciia nguoi dan

17. Cac thong tin vé hudng nghiép, hoc béng, hd trg hoc sinh ...




| CHUONG 11
QUAN TRI CONG THONG TIN BIEN TU
' Diéu 6. Ban quan tri, ban bién tap Website Treong THPT Tran Quang Diéu

'; Ban quan tri Website (BQT), Ban bién tap dugc thanh lap theo quyét dinh ciia Hiéu
tm(’mg Truong THPT Tran Quang Diéu;

I BQT. Ban bién tap Website co chirc nang: T chiec, thue hién Quy dinh t6 chirc
hoat &[()ng. str dung. ndi dung dang tai thong tin 1én cong TTDT ctia Truong THPT Tréan
Quang Diéu.

Piéu 7. Nhiém vu ciia Ban quan tri, Ban bién tap Website
1. Nhiém vu cia Ban quan tri

' | — Xdy dung va van hanh Website bao 26m cac céu phan: Ha tang két ndi mang.
thiet bi. nhan luc, dao tao. ndi dung, sao luu. chéng xam pham trdi phép, chéng virus, g&
bo thang tin khong phu hop khi dugc phat hién; dang ky va quan ly tén mién: quan Iy mdy
chii chita Website; phan cp, phan quyén, tao tai khoan, tao mat khau; trién khai bién phap
an toan. an ninh

e Chi dao, don déc cac thanh vién cung cap thong tin va dir liéu; ra soat, kiém tra,
cap I‘lﬂfﬂ b6 sung thong tin, g& bo thong tin khong phi hop khi duge phat hién:
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| — Bién tap, xur ly thong tin cta cac chuyén muc va chuyén dé: cap nhét tin, bai do
chuyé_L’l dén; trinh bay bd cuc n6i dung thong tin trén trang chu:
— Cap nhat va tuyén truyén cac trang thong tin chuyén dé hiru ich cho nha truong
va tin tiee tir Website cia Bo Giao duc & Dao tao;
. — Xay dung co ché. ché do ddi vai nhimg thanh vién tham gia quan tri, bién tap.
dio tao, boi dudng st dung, xdy dung ndi dung Website.
2. Nhiém vu cia Ban bién tap
— Pinh ky xay dung ké hoach hoat dong ctia Ban Bién tap, dinh hudéng noi dung
thong tin, tuyén truyén trén Cong TTDT cua truong theo dinh hudng chung cua cua nganh
hang nam. Cha dong dé xuat, dat hang tac gia, cong tac vién tham gia d¢ bao dam dinh
lwong|thong tin can dang tai, truyén thong theo ke hoach.
— C6 trach nhiém tb chire viéc thu thap, tiép nhan, chu dong viét tin bai, bién tap va
cap nhat thong tin theo linh vuc dugc giao phu trach; bién tap va phoi hop bo phéan k¥ thuat
dé kip| thoi cép nhat thong tin theo linh vuc duoc giao phu trach.

— Xac dinh cac loai thong tin can phé duy€t va phé duyét thong trude khi chuyén ho
phan f(j'f thuat dang tai trén Céng TTDT; chiu trdch nhi¢ém toan dién trude Trudng Ban
Bién tap vé noi dung tin bai, thoi gian phai dang tai trén Céng TTDT va ndi dung tin, bai
trong linh vuc thong tin duge phan cong phu trach.

' Thuong xuyén theo doi, kiém tra tinh dung dén cua thong tin sau khi dang tai trén
Céng TTDT: theo ddi tién d6 cap nhat, dang tai thong tin sau khi da duoc phé duyét. Chu
dong tham muu Truong Ban Bién tap ti€p nhan. phdi hop cac don vi lién quan va cung
cap thong tin, giai dap y kién hoi dap cta to chuc, cd nhan lién quan.

|~ M®i thanh vién phai thuong xuyén cap nhat cdc vdn ban, quy dinh lién quan t6i
cong tac quan ly Cong TTDT gdn voi viée truyén thong. tuyén truyén cac muc tiéu, ké




hoachj chién lugc phat trién ctia Nha trudng dé kip thoi dé xuét cac bién phap nham nang
cao chat lrgng va hiéu qua thong tin.

| — Dé xuét dinh ky nang cap chirc nang, cap nhat giao dién. chuin hoa hé thong
chuyén muc, bo sung tién ich nham tao di€u kién toi da cho céc td chire, ca nhan duoc tiép
can thong tin mot cach thuén lgi, Kip thai. dap ung cac tiéu chuén, quy dinh mai.

= M&bi thanh vién néu cao tinh than trach nhiém, tham gia xdy dung ké hoach, chi
dao tg chire thyuc hign, giam sat thudng xuyén céac hoat dong ctia Ban Bién tap, thuc hién
nghiém tac ché do bao cao theo quy dinh.

Piéu 8. Quyén han, ché d6 lam viéc ciia Ban quén tri, Ban bién tip Website

~1.Chaui phéi hop v6i céc don vi chire nang trong truong to chire, chi dao va huéng
dan thue hién cac ndi dung to chirc hoat dong, sir dung trang thong tin dién tur cua nha
truong;
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12. T chirc hoat dong trén Website. tudn thu cac quy dinh cua phap luat vé quan 1y
thong tin trén mang Internet va cac quy dinh phap luét hién hanh lién quan;

3. D& xuit nang cip, bd sung trang thiét bi, phan mém, nhén luyc nham dam bao
Website va hé thong Email hoat dong an toan, hi¢u qua;

4. Thuc hién nghiém tic quy dinh vé viéc cung cép va cap nhat thong tin, dit li¢u
clia cdc don vi trén Website;

5. Hang nam c¢o6 ké hoach duy tri, chinh stra giao dién, chirc nang, sao luu dia ligu

e

dinh Ky va bao dudng cong TTPTcho pht hop vai tinh hinh thuc té. Nghién ctru dé xuét

céc phuong hudng va bign phap dé phat trién cong TTDT.
56. Pinh mirc bai viét duge dang tai trén Cong TTDT d6i véi mdi thanh vién Ban

Bién I’tbp la 01 bai viét trén 01 thang vé linh vyc thong tin dugc giao phu trach.

' |7 Thanh vién Ban quan tri, Ban bién tap lam viéc theo ché d6 trach nhiém va kiém
nhiém, duoc huéng thii lao, giam tiét theo quy dinh (d6i v6i Ban quan trj 1a 03 tiet/tuan).
Viécn-ioan thanh cac nhiém vu, chi tiéu hang ndm la mot trong nhimg can cur dé danh gia
muc dc} hoan thanh cong viéc cua méi ¢4 nhan lién quan va la cén cira d¢ binh xct thi dua
khen T}luc’mg theo quy dinh.

piéu 9. Thoi han cung cip, cap nhét thong tin trén cong thong tin dién tir

1. Péi véi cac hoat dong, sw kién
Trongj thai han 48h sau khi sy kién, hoat dong két thac thi thong tin s€& dp’qc cung C'Eip va
cép nhat trén Cbng thong tin dién tir cua truong. Trong truong hop déc biét, theo su phéan
cong truc tiep tir Trudng ban.
2 .P6i véi van ban
= Céac van ban lién quan dén hoat dong gido duc cuia nha truong phai dugc cép nhat
thuong xuyén, lién tuc trén Cong thong tin dién .
_ Céc van ban hudng dan ciia cAp trén, Dy thao vén ban thuge quy pham phap luat.
sau kHi c6 v kién phé duyét cua cAp trén ciing phai dugce cap nhat kip thoi trén Cong thong
tin dién tu.




i Doi vgi cég cong trinh nghién ctru khoa hoc, cic dé tai khoa hoc, cac chuyén dé
ve day 'h(_)c. v(?()lﬂ mdi phuong phap gido duc... da dugc cong nhan hodc dugc nghiém thu
dugc dang tai 1én Cong thong tin dién tir.

—Bdn quan tri phai duyét va cung cép it nhét 03 tin bai/thang, duyét bai chdm nhét
trong thoi gian 04h ké tr khi nhan dugce tin bai. -

CHUONG 111
QUAN LY VA CUNG CAP THONG TIN TREN CONG TTPT
. f.)iéu !0. Trach nhi¢m cia cic don vi, ca nhén trong viéc cung cap, tong hop,
tham dinh va duyét ndi dung ding tai trén cong thong tin dién tir |
o ].ﬂTrwo"ng B‘tm Bién tdp: Ngoai cac nhi¢ém vu chung quy dinh tai Diéu 8 Quy ché
nay. Truéng Ban Bién tép c6 cac nhiém vu va quyén han nhu sau:
. -C hiu trach nhiém va diéu hanh moi hoat dong ctia Ban Bién tép theo cac quy dinh
tai Quy ché nay va cac quy dinh c6 lién quan khac cua phap luat.

| — Phan c¢ong phu trach linh vyc thong tin va nhiém vu cu thé cho céc thanh vién
Ban Bién tap.

[ Chi dao xay dung, trién khai thuc hién ké hoach nang cao chat lugng thong tin
ctia Cong TTDT: ke hoach, chuong trinh cong tac dinh ky va hang nam cua Ban Bién tap.
| —Phé duyét hodc uy quyén cho céc thanh vién duyét ndi dung thong tin cho dang
tai trén Cong TTDT va chiu trach nhiém vé ndi dung thong tin da dugc dang tai trén Cong
TTDT.
| — Chi dao xdy dung va phat trién doi ngil cong tac vién cua Cong TTDT.

— Quyét dinh viéc stir dung kinh phi cho hoat dong cua Ban Bién tap: phé duyét chi
tra nhuén but, thu lao cho viéc dang tai thong tin trén Céng TTDT theo dung quy dinh hién
hanh.

2. Phé Truong Ban Bién tdp: Ngoai cac nhiém vu chung quy dinh tai Diéu 8 Quy
ché ndy, Pho Truong Ban Bién tap co cac nhiém vu va quyén han nhu sau:

— Tham gia chi dao xay dung, trién khai thuc hién ké hoach ning cao chét luong
thong tin cia Cong TTDT: truc tiép tham dinh noi dung ké hoach, chuong trinh cong tac
dinh iﬂ'}‘f va hang nam cta Ban Bién tap trude khi Truong Ban Bién tap thong qua.

|— Giup Truong Ban Bién tap trong viéc diéu hanh hoat dong cua Ban Bién tap va
thuong truc theo su phéan cong cua Truong Ban Bién tap: thay mdt Truong Ban Bién tap
thuc hién cac nhiém vu ctia Truong Ban Bién tap khi dugce uy quyeén.

i— Thu ky Ban Bién tdp: Ngoai cac nhiém vu chung quy dinh tai Piéu 8 Quy ché
nay, 'l]hu ky Ban Bién tap co cac nhiém vu va quyén han nhu sau:

_ Theo dai tinh hinh tiép nhan va xu ly thong tin. dinh ky hang thang 13p bao cao
téng hop tinh hinh dang tai thong tin cho Truong Ban Bién tap.

_ Pé xuét tir chdi dang tin, bai khong phu hop v6i quy dinh.

' —Nghién ciru, dé xudt phuong an cai tién, xay dung quy trinh thu thép, bién tap,
cap nhéat nhdm nang cao hi¢u qua xir Iy thong tin.
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— Téng hop théng ké nhuan bat, thit lao cho viée dang tai thong tin trén Cong TTDT
trinh Trudng Ban Bién tap phé duyét.
Piéu 11. Trach nhiém quén 1y, van hanh ky thuat cong thong tin dién tir
1.Trach nhiém cung cap thong tin
Cac gf) chirc doan thé, cac td chuyén mon va cac cd nhan trong truong ¢6 trach nhiém
cung c¢ap day du, chinh xac va kip thoi moi thong tin, dir liéu thuée linh vue do minh quan
ly chq Céng TTDT theo cac chuyén muc duge quy dinh. Thong tin dugc lay tir cac hoat
dong day hoc va gido duc cua truong va thong tin khai thac tir cac nguon tin chinh thong
khac.

|

12, Chuéin héa ma viin béin, yéu cau ki thuit

— Tét ca cac van ban dugc dua lén Cong TTDT Nha truong phai duge soan dudi
dang text” bang phan mém Microsoft Office, bang ma Unicode. Cac file dinh kem duogc
gtri kém theo hodc duong link.

— Cong TTDT phai ho tro truy qz_”tp qua cac thiét bi di dong khac ngoai trinh duyét
may tinh. Ngoai ra phai ho tro cung cap cong cu tim kiém toan vén, Giai phap cho phép
chia sé ndi dung RSS.

3. Cac théng tin bi tir choi ding tai

in Théng tin ¢6 ndi dung khong phu hop véi chi truong duong 16i cia Pang, chinh
sach phap luat cua Nha nudc.

— Thong tin c6 ndi dung thude bi mét cua Nha nuée; Thong tin chua dugc phé bién
cong l%hai hodc pho bién trong pham vi hep.
— Théng tin khong ding su that; thong tin khong dam bao chat lugng.
— Céc thong tin khac theo quy dinh cua Phap luat khong dugce dang trén Cong thong
tin dién tu.
Piéu 12. Quy trinh tiép nhan, xir Iy, bién tap, cap nhét va xir ly thong tin dang
tai trén cong thong tin dién tir
1. Céc cd nhan, t6 chirc ¢o tin, bai can dang giri bai viét dudi dang van ban cho Ban
bién tap va glri ban mém vao dia chi Email ¢3tranquangdieu@gquangngai.edu.vn Bai viét
¢6 anh. video clip hodc cac dang khdc gui kem phai ghi ro chu thich.
] A . .« A . . n ! .
2. Ban bién tap kiém tra tinh chinh xac vé ndi dung thong tin, tién hanh bién tap va
trinh truéng ban phé duyét cho dang tai.
3 Sau khi bai viét duge phé duyét dang tai, Ban bién tap thyc hién dang tai 1én Cong
TTOT cua truong. Thoi gian dé cong bo chinh thire bai viet 1én Céng TTDT khong qua 04
gio sap khi dugc phé duyét.
4. Truong hop thong tin khong dugc dang tai, Ban bién tap ¢ trach nhiém phan hoi
lai ¢4 [nhén, td chirc cung cép tin, bai qua Email hoac dién thoai va néu ro li do, ycu cau
chinh stra, cap nhat thong tin.
|
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CHUONG IV
TO CHUC THUC HIEN

' Diéu 13. Ban gidm hi¢u, b phén ki thuat

— Pinh ki hang nao ¢6 bao cao danh gid, néu ro hién trang cung cap théong tin va dé

ién phap nham néang cao chat lugng cia Cong thong tin dién tur.

— Dé xuat khen thuong, ki luat, ché do lam viéc déi voi Ban bién tap. Ban quan tri.
— Thuec hién giam sat viéc kiém tra béo céo theo quy dinh.

Piéu 14. Trach nhiém céc t6 chire c4 nhén lién quan

— Cung cép thong tin kip thoi. chinh xdc theo dé nghi ctia Ban bién tap.

— Kiém tra truc tiép noi dung dang tai linh vuc ma t6 chirc, ¢4 nhéan phu trach, tir d6
g thong tin phan hoi khi céan thiét.

Piéu 15. Kinh phi thye hién

' Nguén kinh phi hoat dong cua Céng thong tin dién tir truong THPT Tran Quang

rich tir ngan sach cia truong. Nguén kinh phi dung cho hoat dong dé thué duong
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truyén, dat may chu, tén mién; bao dudng, sira chira, duy tri, giam sat hoat dong cua Cong

tin dién tir va cac khoan chi khac theo quy dinh.
Piéu 16. Khen thwéng va xir Iy vi pham

Tép thé, ca nhan thyc hién tot Quy ché nay. co nhiéu dong gop cho Hoat dong cua
thong tin dién tir s& dugc khen thudng theo quy dinh.

cﬁat‘

b

cac th
thé ch

- HT,
- CBG

. Luu-YT. PHTbvd.

Noi nhan:
I#H'l':

Céc td chirc, tap thé, ca nhan cung cap thong tin khong chinh xac. thong tin ti€u

cuIC, szlii sur théat lam anh huong dén moi truong gido duc cia nha truong s€ chiu trach nhiém
truée Hiéu Trudng (tuy theo tinh chat, muc dd) s& bi xtt Iy theo quy dinh cua phap luét va
r%:(‘mg THPT Tran Quang Digu.

‘ Pidu 17. Hiéu lyc thi hanh

| Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky quyét dinh ban hanh.

Piéu 18. Trach nhi¢m thi hanh , L
Céac ong (ba) pho hiéu truéng, cac t6 trudmg chuyén mon, to van phong, kc.e toan,
anh vién co tén trong Ban quan tri. Ban bién tap, trudng cac to chirc chinh tri, doan
ju trach nhiém thi hanh./.

NV —=NV;

~




