SO GD&PT NAM DINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT XUAN TRUONG Déc 1ap - Tu do - Hanh phc

QUY DINH
vé viée tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, giai quyét t6
cao cua trweong THPT Xuin Truong
(Kém theo Quyét dinh sé 44/0D-THPTXT ngay 28/02/2022c¢tia
Hiéu truong truong THPT Xuan Truong )

Chuong |
QUY DPINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh vé cong tac tiép cong dan (TCD); tiép nhan, xur Iy don
khiéu nai (KN), don t6 cdo (TC), don kién nghi, phan anh (KNPA); giai quyét KN,
TC; diéu kién bao dam hoat dong TCD, xtr ly don KN, TC, KNPA,; quan ly cdng tac
TCD, giai quyét KN, TC ctia trudng THPT Xuan Trudng.

Picu 2. Poi twong 4p dung

Quy dinh nay &p dung dbi véi cac don vi gilp Hiéu truong nha trudng thuc
hiénchtc ning quan 1y nha nudc vé gido duc gdm: C4c co quan, to chire, don vi va
ca nhan co lién quan.

Picu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quy dinh nay, céc tir ngir dudi ddy duoc hiéu nhu sau:

1. Pon 14 van ban c6 nd1 dung dugc trinh bay dudi mdt hinh thirc theo quy
dinh ctia phap luat, giri dén co quan, to chirc, don vi, nguoi ¢6 thim quyén dé KN
hoac TC hoac KNPA.

2. Thong tin 13 théng diép duoc trinh bay dudi dang tin nhin, thu dién ti
hoac béng 161 n6i1 cua co quan, td chirc, don vi, ca nhan duoc gui dén hop thu dién
tir, dién thoai cia co quan, to chirc, ¢4 nhan, ngudi c6 thim quyén trong co quan
nha nudc dé KN, TC, KNPA vé mdt hodc mot s6 van dé nhat dinh.

3. Tiép nhan don, thong tin la hoat dong cua cac co quan, td chure, don vi, ca
nhan nhan duoc don, thong tin vao sd dé theo doi, tong hop va xir 1y theo quy dinh
tai Quy dinh nay.

4. Xir ly don, thdng tin 1 viéc co quan, to chic, don vi, ngudi ¢6 thim quyén
can ctr vao ndi dung vu viéc duge trinh bay trong don, théng tin ma phan loai nhim
thu Iy giai quyét don thudc thim quyén, hudng din hodc chuyén don, thong tin dén
co quan, to chirc, don vi, ngudi 6 tham quyén giai quyét theo quy dinh.

5. KNPA 1a viéc cong dan cung cép thong tin, trinh bay ¥ kién, nguyén
vong, dé xudt giai phap véi co quan, t6 chic, don vi, cd nhin c6 thim quyén vé
nhitng van dé lién quan dén viéc thuc hién chua truong, dudng 16i, chinh sach, phap
ludt, cong tac quan Iy trong cac linh vuc doi sdng xa hoi thude trach nhiém cua co
quan, to chire, don vi, c& nhan do.
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Chuong |1
TIEP CONG DAN

Piéu 4. Noi tiép cong dan

1. Pia diém TCD cuta truong THPT Xuan Truong dat tai try s¢ nha truong
(x4 Xuan Hong, huyén Xuan Truong, tinh Nam Dinh). Phong TCD cua nha truong
dat tai vi tri thuan tién, dugc trang bi ban ghé, may vi tinh, tu dung tai li€u, nudc
ubng va cac diéu kién can thiét khac bao dam phuc vu cong dan dén trinh bay KN,
TC, KNPA.

2. Phong hodc noi TCD phai niém yét ndi quy TCD, lich TCD cua co quan,
don vi. Noi quy TCD phai ghi rd quyén va nghia vu ctia nguoi dén KN, TC,
KNPA; trach nhi¢m cua nguoi TCD; lich TCD phai dugc ghi cu thé thoi gian,
chtrc vu nguoi TCD.

Picu 5. Td chirc viée tiép cong dan

1. Lich tiép cbéng dan

a) Nha truong bd tri lich TCD dinh ky cua Hiéu truong vao ngdy thir 5 tudn
thir 2 hing thang, néu tring vao ngdy nghi theo quy dinh hodc tam dimg TCD
trong nhitng truong hop cu thé khac thi b tri TCD vao ngay lam viéc ngay sau do.

b) Nhitng ngay hanh chinh con lai cong dan lién hé voi van phong nha
truong dé dat lich 1am viéc véi lanh dao truc trudng, cic trudng hop dot xuit khac
thuc hién theo quy dinh cua phdp luat. Lich TCD cua don vi dugc niém yét cong
khai ngay, gio TCD.

2. Co quan, don vi lam nhiém vu tiép cong dan

a) T6 van phong bd tri phong TCD cuia truong va bao dam cac diéu kiénvat
chat can thiét dé cong dan dén trinh bay KN, TC, KNPA; huéng din cong dan dén
KN, TC, KNPA trat tu, dang phap luat; phéi hop v6i coquan cong an phuy trach dia
ban c6 bién phéap xir Iy d6i voi nhitng nguoi Vi pham Noiquy TCD, giy mat trat tu
cong cong & noi TCD; vu cdo, xiic pham uy tin, danh du cua co quan nha nudc,
nguoi thi hanh nhiém vy, cong vu.

b) Nha truong giao bd phan tham muu vé cong tac to chirc can bo hodc vin
phong lam nhiém vu TCD thuong xuyén.

¢) T6 van phong, thanh tra nhan dan, cic ci nhan phu trach linh vuc phdi
hop voi lanh dao trudng trong viéc chuan bj noi dung lién quan dén linh vuc dugc
giao quan 1y tai budi TCD cua Hiéu trudng va khi dugc lanh dao trudng yéu cau.

Piéu 6. Noi dung tiép cong dan

1. Tiép nhan KN quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh cta co quan
hanh chinh nha nudc, ciia ngudi c6 tham quyén trong co quan hanh chinh nha
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nudc hodc quyét dinh ky luat can bd, cong chuc khi ¢6 can ctr cho rang quyét dinh
hodc hanh vi d6 1a trai phap luat, Xam pham quyén, lgi ich hop phéap cua minh.

2. Tiép nhan TC vé hanh vi vi pham phép luat trong viéc thuc hién nhiém
vu, ¢6ng vu; hanh vi vi pham phap luat vé quan ly nha nuéc trong cé4c linh vuc.

3. Tiép nhan y kién déng gop trong quéan Iy, xay dung cac ché do chinh sach
thudc linh vuc quan ly cta don vi.

4. Tiép nhan KNPA lién quan dén linh vuc quan 1y cta co quan, don vi.

5. Tiép nhan thong tin, tai lidu trong qué trinh giai quyét KN, TC, KNPA.

6. Tuyén truyén, phd bién cho cong dan biét vé quy dinh lién quan dén linh
vuc quan 1y cta don vi khi cong dan yéu cau.

Picu 7. Quy trinh tiép cong dan

1. Ngudi TCD yéu cau cong dan xuat trinh gidy to tiy than hoic gidy uy
quyén, ghi chép day du ho tén, dia chi cta cong dan dén KN, TC, KNPA va yéu
cau cong dan Ky xac nhan vao S6 TCD theo quy dinh.

2. Nguoi TCD nghe cdng dan trinh bay ngi dung KN, TC, KNPA.

3. Tiép nhan KN, TC, KNPA cua cong dan

a) Khi cong dan dén trinh bay truc tiép va khéng c6 don thi nguoi TCD
huéng dan cong dan viét don KN, TC, KNPA hoic ghi chép déy du, trung thyec,
chinh x4c ndi dung trinh bay cta cong dan; ndi dung nao chua rd thi dé nghi cong
dan trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe va dé nghi ho ky tén hoac
diém chi x4c nhan vao vin ban.

b) Trudng hop céng dan dén trinh bay va c6 don véi ndi dung cu thé, 16
rang, c6 thé xic dinh dugc rd tinh cht vu viéc va co quan c6 thAm quyén giai
quyét thi ngudi TCD hudéng din cong dan giri don dén co quan c6 tham quyén dé
duoc xem Xét, giai quyét theo quy dinh cta phép luat.

¢) Truong hop nhiéu ngudi dén KN, TC, KNPA vé cting mot ndi dung thi
ngudi TCD huéng din ho cir nguoi dai dién dé trinh bay; ghi lai noi dung trinh bay
va dé nghi nguoi dai dién ky tén hodc diém chi Xac nhan vao vin ban.

d) Trudng hop cong dan trinh bay nhiéu nodi dung, vira ¢6 noi dung KN, vira
c6 noi dung TC, KNPA thi nguoi TCD huéng dan cong dan thuc hién viée KN,
TC, KNPA theo quy dinh cta phép luat.

d) Viéc tiép nhan, ghi chép ndi dung KN, TC, KNPA va viéc huéng dan
cong dan viét don phai dugce ghi vao S6 TCD hoic duoc nhap vao phidn mém co
so dir liéu vé TCD, giai quyét KN, TC, KNPA.

Chuong 111
TIEP NHAN, PHAN LOAI VA XU LY PON

Piéu 8. Tiép nhén, phan loai don, xir Iy don

1. Pau mbi tiép nhan, phan loai, xtr Iy don

a) Dbi vai don duge giri dén nha truong: Nhan vién van thu va bo phan
tham muu vé cong tac to chirc can bo 1a ddu mbi gilp Hiéu trudng tiép nhan, phan
loai, xtr ly don.
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b) Bbi v6i don duoc giri dén cac to chic, bd phan, t6 nhom chuyén mon
trong truong: Ngay sau khi nhandugc don, nguoi dung dau cac ban, bd phan truc
tiép tham muu cho Hiéu trudng xir Iy don hodc phdi hop voi van thu dé tham muu
Hiéu truong phéan loai don va giao don vi chu tri xtr Iy don theo chirc nang, nhiém
vu dugc giao.

2. Thuc hién viéc tiép nhan don theo quy dinh tai Piéu 5 Thong tu )
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Toéng thanh tra Chinh phi Quy dinh quy
trinh xr ly don KN, don TC, don KNPA.

3. Thuc hién viéc phan loai don theo quy dinh tai Piéu 6 Thong tu s6
05/2021/TT-TTCP.

4. Quy trinh xtr ly don

a) Thuc hién viéc xtr Iy don KN theo quy dinh tai cac biéu7,8,9, 10, 11,12
Théng tu s6 05/2021/TT-TTCP.

b) Thuc hién viéc xtr ly don TC theo quy dinh tai cac Piéu 13, 14, 15, 16,
17, 18, 19 Théng tu s 05/2021/TT-TTCP.

¢) Thyc hién viéc xtr Iy cac loai don khac theo quy dinh tai cac Piéu 20, 21,
22,23, 24, 25, 26, 27 Thdng tu s6 05/2021/TT-TTCP.

Picu 9. Quan ly, theo di, kiém tra, don ddc viéc gidi quyét don

1. Thuc hién viéc luu don theo quy dinh tai Diéu 28 Théng tu sb
05/2021/TT-TTCP.

2. Thuc hién viéc quan ly, theo dbi don theo quy dinh tai Diéu 29 Théng tu
56 05/2021/TT-TTCP.

3. BO phén, cd nhan lam nhiém vu TCD giap Thu trudéng co quan, don vi
kiém tra, d6n dbc viée tiép nhan, phan loai, xtr Iy don, giai quyét KN, TC, KNPA
tai co quan, don vi, trong d6 uu tién nhirng vu viéc KN, TC dong ngudi, phuc tap,
tén dong, kéo dai.

Chuwong 1V
GIAI QUYET KHIEU NAIL GIAI QUYET TO CAO

Muc |
GIAI QUYET KHIEU NAI
Pi¢u 10. ThAm quyen giai quyet khleu nai
Hiéu trudng nha trudong c6 tham quyén giai quyét KN 1an dau ddi véi
quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh ctia minh, cta vién chirc do minh quan
ly truc tiép.

Piéu 11. Giai quyét khiéu nai

1. Co quan, don vi tham muu giai quyét KN 1a co quan, don vi ddu mdi tiép
nhan, phan loai, xtr Iy don quy dinh tai khoan 1 Piéu 8 ctia Quy dinh nay.

2. Co quan, don vi tham muu giai quyét KN chu tri, phdi hop véi co quan,
don vi lién quan tién hanh x4ac minh, két luan noi dung KN, kién nghi vé viéc giai
quyét KN. Co quan, don vi lién quan bé tri can b tham gia xa4c minh theo yéu
cau, dé nghi ctia ngudi c6 thim quyén giai quyét KN; ngudi tham gia xac minh noi
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dung KN chiu trach nhi€ém vé két qua xac minh, dé xuét phuong an két luan noi
dung KN quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh c6 lién quan dén chirc ning,
nhiém vy, quyén han ctia minh theo quy dinh.

3. Tham quyén ky thong béo, quyét dinh trong qué trinh giai quyét KN

Hi¢u trudng ky hodc iy quyén cho Pho hiu truong Ky cac thdng bao,
quyét dinh trong qua trinh giai quyét KN theo thAm quyén.

4. Trinh ty, tha tuc giai quyét KN thyc hién theo quy dinh tai cac Muc 2,
Muc 3 Chuong III, Chuong IV Luat Khiéu nai ngay 11/11/2011 va Chuong IV
Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 ctia Chinh phi Quy dinh chi tiét
mot s6 dicu va bién phap thi hanh Luat Khiéu nai.

. Muc Il
GIAI QUYET TO CAO

Pi¢u 12. Thim quy:én giai guyét t6 cao

1. HiGu trudong ¢ tham quyen

a) Giai quyét TC hanh vi vi pham phap ludt trong viéc thyc hién nhiém vu,
cong vu ciia ngudi ding dau, cap phéd cua nguoi ding dau don vi truc thudc
truong, vién chirc, ngudi lao dong do minh bd nhiém, ky hop dong, quan Iy truc
tiep.

P b) Giai quyét TC hanh vi vi pham phap luat trong viéc thyc hién nhiém vu
ctia to chtrc, don vi do minh quan ly truc tiép. 7 ‘

. 2. S& GDDT chu tri (hoic phdi hop voi co quan c6 tham quyén chu tri) gidi
quyet TC hanh vi vi pham phap luat cua co quan, to chue, ca nhan ma néi dung
lién quan dén chuc ning quan ly nha nude vé gido duc cua So.

Picu 13. Giai quyet t6 cao , ‘ o

1. Co quan, don vi tham muu gidi quyét TC 1a co quan, don vi dau méi tiép
nhan, phan loai, xtr Iy don quy dinh tai khoan 1 Diéu 8 ctia Quy dinh nay.

2. Co quan, don vi tham muu giai quyét TC chu tri, phdi hop v6i co quan,
don vi lién quan tién hanh xac minh, nhan xét, danh gia theo tirng ndi dung TC;
kién nghi xtr 1y, cac bién phap can thiét dé bao vé loi ich cua nha nudc, quyén va
loi ich hop phap cta co quan, to chuc, ca nhan. Co quan, don vi lién quan bb tri
can bo tham gia xac minh theo yéu ciu, dé nghi cta ngudi c6 tham quyén giai
quyét TC; ngudi tham gia xac minh ndi dung TC chiu trach nhiém vé két qua xéac
minh, nhan xét, danh gia va kién nghi (xtr 1y, cac bién phap can thiét dé bao vé loi
ich cua nha nudc, quyén va loi ich hop phap cua co quan, t6 chirc, ca nhan) theo
tung ndi dung TC.

3. Tham quyén ky thong bao, quyét dinh, két luan trong qué trinh giai quyét TC

Hiéu truong ky hodc ty quyén cho Pho hiéu truang ky cac thong béo,
quyét dinh, két luan trong qua trinh giai quyét TC thudc tham quyén giai quyét TC
cua truong.

4. Trinh tu, tha tuc giai quyét TC dbi véi hanh vi vi pham phap luat trong
viéc thuc hién nhi€ém vy, cong vu thuc hién theo quy dinh tai Muc 3 Chuong II1
Luat T cao ngay 12/6/2018 va Piéu 6 Muc 1 Chuong II, Muc 1 Chuong III Nghi
dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 ctia Chinh phit Quy dinh chi tiét mot sb
diéu va bién phap to chirc thi hanh Luét td cdo; d6i voi hanh vi vi pham phap luat
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hanh vi vi pham phép luat vé& quan 1y nha nudc trong linh vuc gido duc thuc hién
theo quy dinh tai cac Piéu 42, 43 Luat T cdo ngay 12/6/2018 va cac Diéu 6, 19
Nghi dinh s 31/2019/ND-CP.

Piéu 14. T6 chirc thuc hién két luin ndi dung té cao, xir Iy két ludn ndi
dung té cao

1. Viéc to chirc thuc hién két luan ndi dung TC duogc thuc hién theo quy
dinh tai cac Diéu 44, 45, 46 Luat T cdo ngay 12/6/2018.

2. Viéc xu 1y két luan nodi dung TC dugc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 36
Luat T céo ngay 12/6/2018 va Diéu 18 Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP.

Picu 15. Bio vé ngudi to cao

Vi¢c bdo v€ nguoi td céo (néu phai ap dung) dugc thuc hién theo quy dinh
tai Chuong VI Luat Té céo ngay 12/6/2018 va cac Piéu 7, 8 Nghi dinh s
31/2019/ND-CP.

Muc I11
PIEU KIEN BAO PAM HOAT PONG TIEP CONG DAN,
GIAI QUYET KHIEU NAI, GIAI QUYET TO CAO

Picu 16. Piéu kién bao dam doi véi cong tic tiép cong din, tiép nhin,
phan loai va xir ly don

1. Nguoi dung dau don vi c6 thim quyén TCD, giai quyét KN, giaiquyét TC
giao nhiém vu cho ddu mbi 1am nhiém vy TCD, tiép nhan, phan loai, xtr ly don;
giao nhi€ém vu cho can bd c6 kinh nghiém, hiéu biét phap luat lam cong tac TCD,
tiép nhan, phan loai, xt Iy don, thdng tin KN, TC, KNPA.

2. Lanh dao chu tri, phdi hop voi Vin phong, bd phan lién quan nghién cuu,
xay dung va tng dung cong nghé thong tin vao cong tac TCD, giai quyét KN, TC,
KNPA theo chi dao, hudng dan cua cip c6 thim quyén.

Piéu 17. Chinh sach, ché do do6i véi nguwoi ti€p cong dan, ti€p nhin,
phan leai va xir ly don

1. Nguoi TCD, tiép nhan, phan loai, xur Iy don dugc hudng cac ché do chinh
sach sau:

a) Ché do bdi dudng theo quy dinh ctia phap luat hién hanh.

b) Boi dudng kién thirc chuyén mon, nghiép vu TCD, tiép nhan, phan loai,
xu ly don.

2. Hiéu trudng quyét dinh viéc bdi dudng chuyén mon, nghiép vu d6i véi
ngudi TCD cua cac don vi theo quy dinh, huéng din cta cap ¢ thAim quyén.

3. Nguyén tic ap dung, mirc chi boi dudng thuc hién theo quy dinh ctia phap
luat hién hanh.

Chuong V
QUAN LY CONG TAC TIEP CONG DAN,
GIAI QUYET KHIEU NAIL GIAI QUYET TO CAO
Piéu 18. Quin ly cong tac tiép cong dan, gidi quyét khiéu nai, giai quyét to cdo



7

1. T6 truong t& Van phong, Trudng cac ban, bd phan truc thudc truong
phan cong 1anh dao, bd tri can bd theo ddi, thuc hién céng tac TCD, tiép nhan,
phan loai, xtr Iy don, giai quyét KN, TC, KNPAtheo Quy dinh nay.

2. Hiéu trudng nha truong cé trach nhiém quan 1y cong tac TCD, giai quyét
KN, giai quyét TC, giai quyét KNPA trong phamvi quan Iy cta co quan, don vi
minh.

3. Ban kiém tra ndi bd va thanh tra nhan dan nha truong thuc hién kiém tra
trach nhiém TCD, giai quyét KN, giai quyét TC ctia co quan, don vi minhtrong
pham vi quan ly dugc giao.

Picu 19. Ché @9 bao cao, luu trir

1. Thuc hién ché do béo cdo cong tac thanh tra, TCD, giai quyét KN, TC
theo quy dinh tai Thong tu s6 02/2021/TT-TTCP ngay 22/3/2021 ciia Tong Thanh
tra Chinh phu quy dinh vé ché do6 bao cho, ndi dung bao cdo, hinh thirc bao céo,
phuong thirc giri bao cdo, trach nhiém bao cdo cong tac thanh tra, TCD, giai quyét
KN, TC va phong, chdng tham nhiing, cic vin ban quy pham phap luat khac co
lién quan, chi dao, huéng din ctia cap c6 thim quyén. Trong do:

a) Nha truong bao cdo cong taic TCD va giai quyét KN, TC theo quy dinh
ctia phap luat va theo huéng din ché do bao co ciia S& GDDT.

b) Bao cao chuyén dé, dot xuat: Nha truong thuc hi¢n bdo céo khi dugc cép
c6 tham quyén yéu cau.

2. Ché d6 Iuu trix

a) Bon vi thuc hién viéc TCD, giai quyét KN, TC lap ho s0, t6 chic luu trit
theo quy dinh tai Diéu 34 Luat Khiéu nai, Piéu 39 Luat T céo va Piéu 11 Thong
tu s6 04/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 ctia Téong Thanh tra Chinh phti quy dinh
quy trinh TCD.

b) Thuc hién tiép nhan va luu trit hd so do cac don vi giri dén gém: don KN,
don TC; vian ban thu 1y; quyét dinh giai quyét KN, két luan noi dung TC; quyét
dinh xtr Iy KN, quyét dinh xtr Iy TC (néu c9).

3. Co so dit lidu vé TCD, giai quyét KN, TC, KNPA

a) Cac quy dinh phap luat vé TCD, KN, TC, KNPA.

b) Huéng dan nghiép vu TCD, giai quyét KN, TC, KNPA.

¢) Pia chi tiép nhan don ctia nha trudng.

d) Noi dung Quyét dinh giai quyét KN, Két luan ndi dung TC theo quy dinh
vé cong khai két qua giai quyét KN, TC.

d) Céc thong tin lién quan.

Pi¢u 20. Khen thuéng

Té chirc, don vi, c4 nhan thuc hién tt quy dinh vé TCD, giai quyét KN, TC
hodc c6 thanh tich trong viéc TCD, giai quyét KN, TC thi duoc khen thudng theo
quy dinh ctia phap luat.

Piéu 21. Xir Iy vi pham

Ngudi ¢ trach nhiém TCD, giai quyét KN, TC ma khong giai quyét, thiéu
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trach nhiém trong viéc giai quyét hodc ¢d tinh giai quyét trai phap luat phai bi xtr
ly nghiém minh, néu gay thiét hai thi phai boi thudng theo quy dinh cta phép luat.
Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Pi¢u 22. Trach nhiém thi hanh

1. Lanh dao truong va cac ban, bd phan, ca nhan cé lién quan chiu trach
nhiém thuc hién Quy dinh nay.

2. Cac ban, bo phdn tuyén truyén, huéng dan cu thé vé cong tac TCD, giai
quyét KN, TC, KNPA tai bd phan minh va t6 chirc thuc hién Quy dinh nay.

3. Ban kiém tra ndi bd kiém tra viéc thuc hién phap luat vé TCD, giai quyét
KN, TC va viéc thuc hién Quy dinh nay.

Trong qué trinh thuc hién néu c6 khé khin, vudng mac hodc ¢ vin dé mdi
phat sinh dé nghi cac ban, by phan, td chirc, ca nhan co lién quan phan anh kip
thoi voi Hidu trudng nha truong dé stra d6i, bo sung cho phi hop./.



