SO GD&PT LAM PONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT PHAN BOI CHAU Poc lap - Tw do - Hanh phic
$6:/5/QB- THPTPBC Di Linh, ngay 3/ thang 8 nim 2021
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia
Trwong THPT Phan Boi Chéu, Di Linh tir nim hoc 2021- 2022

HIEU TRUONG TRUONG THPT PHAN BQI CHAU

Can cir Thong tuw 32/2020/TT-BGDBT ngay 15 thdng 9 ndm 2020 ciia B Gido
duc va Pao tao ban honh Piéu 1é truong trung hoc co so, trung hoc phé théng va
trucng trung hoc phé théng c¢é nhiéu cdp hoc quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén
han cua hiéu truong;

Cén cik Thong tue s6 28/2009/TT-BGD PT ngay 21 thdng 10 ndm 2009 ban
hanh quy dinh vé ché dé lam viée doi véi gido vién phé thong;

Cén cik Théng tw s6 15/2017/TT-BGDPT ngay 09 thing 6 nim 2017 ciia Bé
truong Bé Gido duc va Pao tao siia déi, bé sung mot s6 diéu ciia Quy dinh ché djp
lam viéc doi véi gido vién phé théng ban hanh kém theo T hong tw s6
28/2009/TTBGDDT ngay 21 thang 10 ndm 2009 cua Bé trucng Bo Gido duc Pao
tao, c6 hiéu luc ké tir ngay 01 théng 8 nim 2017.

Céin cik tinh hinh thue té cia don vi.

QUYET PINH:
Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cua trudng
THPT Phan B6i Chéau, Di Linh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc tir ngdy ky. Cac quy ché 1am viéc cia
truong THPT Phan B6i Chau, Di Linh truée day trai véi Quy ché nay déu bii bo.

Piéu 3. Can bo, vién chirc ctia nha trudng cin cir quyét dinh thi hanh./.
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QUY CHE LAM VIEC
cia truong THPT Phan Boi Chau, Di Linh tir ndm hoc 2021- 2022

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6/51/QP-THPTPBC ngay 24 thing 8 niim 2021
cua Hiéu truong truong THPT Phan Béi Chdu )

CHUONG 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. T chirc bd may, chire nang nhiém vu cilia trwong THPT
Phan Bgi Chau, Di Linh

T chire b6 may, chirc ning, nhiém vy cla nha trudng thuc hién theo Diéu 1é
truong THCS, THPT va truong phd théng c6 nhiéu cip hoc cuia Bd Gido duc Pao
tao. TS chirc nha truong gdm cé : Hiéu trudng, cac Phé hiéu truéng, 8 t6 chuyén
mén: Toan; VAt ly; Héa-Tin hoc; Sinh hoc; Ngit vin; St-Pia-GDCD; Thé duc-Quéc
phong; Tiéng Anh va t& Vin phong.

Dieu 2. Nguyén tac lam viéc ciia nha trwong:

Nha trudng 1am viéc theo ché d6 thu trudng, chdp hanh nghiém tic su ldnh
dao, chi dao ctia Hiéu truéng va cac Phé hiéu truéng; dé cao trach nhiém c4 nhan
ctia cdn b, gido vién, nhan vién ddng thoi phai dam bao sy phdi hop chit ché trong
viéc gido dyc toan dién hoc sinh theo chi truong dudng 16i cua Péang, chinh sach
phap luét cia Nha nude, cac quy dinh ctia Bo ciia tinh va S& Gido duc Pao tao. Thuc
hién dan chu theo Thong tu 11/2020/TT-BGDDT ngay 19 thang 5 nim 2020 cta Bo
GDDT huéng dan thyc hién dan chi trong hoat dong ciia co s& gido duc cong 1ap.

_ CHUONGII 2
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 3. Ché d6 lam viéc cia Hiéu trwéng:

Hiéu truong 12 ngudi 1anh dao va didu hanh moi hoat dong ciia nha trudong
theo tham quyen chirc ning, nhiém vu duoc cip trén giao, chiu trach nhiém c4 nhan
trude cp trén vé moi hoat ddéng cta nha truong.

Hiéu trudng c6 nhiém vu, quyén han:

- Xay dung, tb chirc bé méy nha treong theo quy dinh tai Dléu 9 biéu 1¢ Thong
tu 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020; bd nhiém to trudng, td pho; t6
chirc thanh 14p hoi ddng trudng theo quy dinh tai diém d, diém e khoan 1 Didu 10
Diéu 18 Théng tu 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020;



- T4 chirc xdy dung chién luge, tAm nhin, muc tiéu, quy hoach phat trién nha
trudng; quy ché té chirc va hoat dong cua nha tru.’ong, ke hoach gido duc hing nim
ctia nha truong dé trinh hoi ddng trudng phé duyét va té chire thue hién;

- Thyc hién cac quyet dinh hoic két luin cua hoi ddng trudong vé nhiing noi
dung duogc quy dinh tai diém c khoan 1 Piéu 10 Diéu 1& Thoéng tu 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020. Truong hop hiéu truong khong nhét tri voi
quyét dinh cua héi ddng truong cin xin y kién co ‘quan quan ly gido duc cép trén
trire tiép cua nha trudong. Trong thoi gian cho y kién ctia co quan quan ly gido duc
clp trén truc tlep, hiéu trudng van phal thuc hién theo quyét dinh cua hoi dong
truong d6i véi cac vén dé khong trai véi quy dinh ctia phap luat hién hanh va Didu
1€;

- Bdo cdo, danh gia két qua thyc hién ké hoach giao duc cua nha trudng va
cac quyét dinh ctia hoi dong truong trude hoi dong trudng va cac cdp c6 thAm quyén;

- Thyc hién tuyén dung, quan ly gi4o vién, nhan vién; ky hop dong lao dong,
tlep nhin, didu dong gido vién, nhan vién; quan ly chuyén mon; phén céng céng tac,
kiém tra, danh gia xep loai gido vién, nhén vién; thuc hién cong tac khen thudng, ky
ludt d6i véi gido vién, nhan vién theo quy dinh cua phap luat;

- Quan ly hoc sinh va cac hoat dong ciia hoc sinh do nha truong tb chirc; xét
duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh, ky xac nhén hoc ba, ky xac nhan hoan
thanh chuong trinh t1eu hoc cho hoc sinh tiéu hoc (néu o) cua tru(mg phé thong ¢
nhiéu cp hoc, cip gidy ching nhén hoan thanh chuong trinh gido dyc phd théng
cho hoc sinh trung hoc phd théng (néu c6) va quyét dinh khen thuong, ky luat hoc
sinh;

- Quan ly tai chinh va tai san cta nha trudng;
- Thyc hién cac ché d6 chinh sach ctia Nha nuée dbi véi gido vién, nhan vién,
hoc sinh; thyc hién quy ché dan chu, trach nhiém gjai trinh cta nguoi dimg dau co

s& gido dyc trong tb chirc hoat déng cua nha truong; thuc hién cong tac xa hoi hoa
gi4o duc cua nha truong;

- Chi dao thurc hién céc phong trao thi dua, cac cudc van dong; thyc hién céng
khai d6i v6i nha truong va xa hoi theo quy dinh cta phap luét;

- Tham gia sinh hoat cling t6 chuyén mon; tu hoc, tuw bdi dudng dé néng cao
néng luc chuyén mon nghiép vy, niing luc quén 1y; duge huéng ché d6 phu cap uu
dai déi véi ‘nha gido va céc chinh sich uu dai theo quy dinh; tham gia day hoc theo
quy dinh vé dinh muc gidy day d6i véi hidu trudng;

- Pugc dao tao nang cao trinh dd, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu va huéng
céc ché do, chinh sach theo quy dinh cua phép luét.

Piéu 4. Ché d6 lam viéc ciia Phé hi€u trwéng:

Quy dinh chung déi v6i Phé hiéu trudng:



- Gitp viéc Hiéu trudng, chiu trach nhiém trude Hiéu trudng vé cac linh vuc
cdng vi€c dugc phan cong.

- Cung Hiéu trudng chiu trach nhiém trudc cap trén vé cong viéc duge giao.

- Pugc theo hoc céc 16p chuyén mén, nghiép vu va hudng cac ché do hién
hanh.

- Tham du cac cudc hop, hdi nghi véi cap trén khi duge Hiéu trudng phin
cong. Chu tri cac cudc hop theo chic nang, nhiém vu clia minh.

- Léap k& hoach céng tac theo thang, hoc ky va c4 nam gtri Hiéu truong theo
ddi dén doc.

- Ky thay Hiéu truéng céc van ban theo ity quyén ctia Hiéu trudng.

* Quy dinh riéng véi timg Pho hiéu trudng:

Trudc ngay khai giang nim hoc, cin cir vao dic diém tinh hinh cta truong,
sau khi hop ban bac trong lanh dao, Hiéu trudng phéan céng cac mang cdng viéc cho
ting ddng chi Pho hiéu trudng trén co sé ton trong cac phin viéc cia timg ddng chi
dd phu trach tir nim hoc trudc va c6 thé thay dbi bd sung cong viée phu trach cho
phu hop véi quy dinh va thyc té cta truong. Cin cir céng viée dugc giao, timg Pho
hiéu truéng 1ap chuong trinh cong tac dé chi dao, didu hanh.

Tai c4c ky hop giao ban trong lanh dao: Timg dong chi Phé hiéu truéng cé
trach nhiém béo cdo (bing vin ban) cic phan viéc da thyc hién, dang thyc hién va
s& thuc hién theo ké hoach d3t ra. Tham muu, ban bac cling tap thé 13nh dao; tur vén
cho Hiéu trudng dé quyét dinh chwong trinh, ké hoach cong tac ctia nha truong dam
bao hi€u qua va tinh kha thi cao.

Pi¢u 5. Thw ky hdi dong sw pham:

Tham dy, kiém dién, din chuong trinh, ghi chép cac bién ban cia hi nghi
va cac hoat dong tap thé theo yéu ciu cua lanh dao; c6 mit trong cac cudc hop do
Hiéu trudng chu tri.

Gitip Hiéu trudng vé cong tac t6 chirc can bo ciia trudng.

Gitip lanh dao soan thao vian ban, quyét dinh, ... khi cin thiét.
Tham gia, hé tro cac ky thi cua trudng;

Thong ké, tdp hop s0 liéu phuc vu cac bao céo cua truedng, giup 1dnh dao hoan
thién cac bao cao theo yéu cau cua Hiéu trudng;

Thuc hién cong viéc dot xuat do Hiéu truong phan cong.
Diéu 6. Che dg lam viéc cia t6 chuyén mén:

6.1. T trudng tb chuyén mon thuce hién nhiém vu:



X3y dung ké hoach hoat déng chung cua td minh phu trach;

Huéng dén 6 vién xay dung ké hoach gido duc, quan 1y k& hoach cua té
chuyén mén theo phan phdi chuong trinh va quy dinh cia B, S& Gido duc Pio tao;

Té chirc bdi dudng chuyén mén, nghiép vu cho t6 vién. T chuc kiém tra
d4nh gia chét luong chuyén mén cta cac thanh vién trong t6;

- Pé xuit khen thuéng, ky luat dbi voi té vién. TS chirc danh gia xép loai gido
vién dinh ky theo yéu cu cia hiéu trudng;

- Chtt tri hop t6. Hang thang bao cao véi 1anh dao vé hoat dong cua t& minh,
(khi c6 su viéc dot xut, bao cdo ngay véi Hiéu trudng de kip thoi xir 1y).

- Chju trach nhiém trudc 13nh dao vé céc quyét dinh ctia minh déi véi t vién.

- Duy tri ché d6 théng tin béo céo dinh ky véi giam hiéu phu trach.

6.2. T phé t6 chuyén mén c6 trach nhiém:

Cung T6 trudng chuyén mén 1anh dao & va thuc hién cac chic nang cia T
truéng chuyén mén khi duge T trudng Gy quyén.

6.3. T4 vién cac t6 chuyén mon c6 trach nhiém:

Thyc hién diy dii, dang lich nhitng yéu ciu ctia T truéng. Viée du gid va day
thay déng nghiép 1a trach nhiém ctia moi gido vién.

Piéu 7. T6 Vin phong:

Can ctr ké hoach giao dyc cua nha truong, xdy dung, giai trinh va quyét dinh
ké hoach hoat dong cta td vin phong theo tuén, thang, hoc ky, nim hoc.

Giip hiéu truéng thye hién cong téc vin thu, nhiém vu quan ly tai chinh, tai
san, thong ké va bao vé trong nha truong theo quy dinh.

Tham gia bdi dudng chuyén mén, nghiép vu theo ké hoach cia t6 van phong
va cuia nha truong,.
Tham gia danh gia, xép loai vién chirc, ngudi lao dong.

T véan phong sinh hoat it nhét 01 14n trong 01 thang va c6 thé hop dot xut
theo yéu cau cdng viée hodc khi hidu trudng yéu cau. T vin phong hoat dong theo
nguyen tic dan chu, ton trong, chia sé, hoc tép, giup d& 14n nhau gitra cac thanh
vién dé phat trién ning luc chuyén mon, nghiép vu.

7.1. Té truéng t6 Van phong c6 nhiém vuy:
Xay dung ké hoach hoat dong cia td Vin phong theo timg nam hoc;

Hudng dan t6 vién xay dung ke hoach ca nhén, quan 1y ké hoach c4 nhan cua
t0 vién;



T6 chirc kiém tra, danh gid mirc d6 hoan thanh cong viéc ctia cac thanh vién
trong to

Chu tri hop t it nhat 1 lan/thang Bao cdo véi lanh dao phu trach vé hoat dong
clia t6 minh, (khi 6 sy viéc dot xuit phai bdo céo ngay v6i Hiéu truéng dé kip thoi
Xt 1y).

Dé xuit khen thu'O’ng, ky ludt di véi td vién. TS chire danh gia xép loai 8
vién dinh ky theo yéu ciu ctia Hiéu trudng.

7.2. Nhan vién té Vin phong cé trach nhiém:

Thyc hién cac phan viéc dugc giao, ngoai ra con phai 1am kiém nhiém nhiing
viéc dot xudt khac do T trudng hodc 1anh dao yéu cu. Trude ngay 1/9 hang nim,
timg t6 vién 1ap ké hoach cong tac cd nhan ca ndm (theo timg thing) ndp cho TH
truong, sau khi duge Hiéu truéng ky duyét, ké hoach c4 nhan dé méi dugc thye hién.

Viéc nghi phép ndm ciia nhan vién vin phong thyc hién theo Luit vién chiic.
Truong THPT lam viée 5 ngdy trong tudn do d6 nhan vién vin phoOng ctia nha trudng
cling phai 1am viéc du 5 ngdy trong tuén trir nhan vién bao v€ va nhan vién phuc vu.

7.3. Céc chtre trach cua T6 Vin phong:

7.3.1. Vén thu, tha qu¥:

Quén ly con déu; chi duoc déng déu vao vin ban da hoan chinh sau khi x4c
dinh dung chit ky ciia thanh vién Ban gidm hiéu;

Phy trach van thu, luu trit, chuyén - nhan cdng vin, vao sb cong van (di va
dén);

Phu trach hd so hoc sinh, cac loai van bing, gidy chimg nhén lién quan dén

nguoi hoc;

Quén Iy S6 theo dbi va danh gi4 hoc sinh, S6 diing bd, S& cap bing tbt nghiép
THPT, hd so vién chire...
Thu tuc, hd so: tuyen sinh 10, thuyén chuyén;

Cép nhit thong tin cia hoc sinh, vién chirc theo phan mém CSDL nganh gido
duc.

Pép tng yéu ciu thu, giit tién mait; ndp kho bac Nha nuéc hoic don vi khac
theo quy dinh;

Thanh toan céc khoan tién theo quy ché hién hanh ctia S& va cta Nha truong.

7.3.2. Ké toan:



Lam luong va cac khoan phu cdp ding ky han dé tra nguoi lao dong. Quan ly
tai chinh, tai san. Sap xép c4c khoan thu hoc phi, bao hiém x& hdi, bao hiém y t&
theo quy dinh;

Can d6i nguén thu va chi, dy todn thu chi hang thang, hang quy va ca nim
trinh Hi¢u trudong duyét;

Béo céo thu chi, quyét toan ngén sach, ngoai ngén sach hang thang, hang quy
theo yéu cau;

Giup Hiéu truéng quan 1y hd so dién bién luong cia can bd, vién chirc nha
trudng. Cép nhat thong tin ché dd, qua trinh dién bién lwong, phu cép tham nién cta
can bd, vién chirc vao phén mém CSDL nganh gio duc.

7.3.3. Bao vé€ co quan:

Béo vé va giir gin an ninh trat ty va an toan trudng hoc;

Bao vé va gift gin co s& vat chit ciia nha truedng, thuc hién ban g1ao ca truc va
ghi chép day du chi tiét vao sb truc bao vé;

Chu dong phat hién, ngan ngira nhimg vu viéc mau méc c6 lién quan dén hoc
sinh va bio cdo ngay véi ldnh dao truc dé xir Iy tinh huéng;

Duy tri hiéu 1énh tréng phuc vu giang day va hoc tap, kiém soat chit ché hoc
sinh ra vio cong truong, kiém tra va huéng din chu ddo déi véi khach téi lién hé
cOng tac. Chim s6c hé théng cdy xanh trong truong.

Lam céc cong viéc khac theo sy phan céng cua Lanh dao.

7.3.4. Phuc vu:

Thyc hién v¢ sinh khu hiéu bg, cac phong hop cia co quan, phong chd cua
gido vién, phong lam viéc ctia 1dnh dao; phuc vu nuée ubng cho can bd gido vién,
hoc sinh;

bam béo vé sinh sach s& thuong xuyén toan bd khuén vién nha trudng, cic
cau thang va cc khu vé sinh ctia hoc sinh; chdm séc hé thdng cay xanh trong truong.

7.35.Y té:

Chim lo strc khée ban ddu, dam béo an toan sirc khoe cho can bd, giao vién
va hoc sinh. Pam béo trong ti thudc y té thudng xuyén cé dit co sb thude tbi thidu
@& so ctru bénh nhan. Chu dong dua ngay ngudi bénh di cép ciru khi ho gip nguy
hiém;

Quén xuyén cong tac vé sinh hoc duong, moéi trudng, vé sinh ATTP cin tin;
cha dong dé xuét (véi 13nh dao phu trach va tb trudng td vin phong) cac cong viéc



lién quan dén céng tic y té, vé sinh méi trudng, phong chdng dich bénh, kham sirc
khée dinh ky cho gio vién va hoc sinh. Quan 1y sb strc khoe ctia hoc sinh.

7.3.6. Thu vién:

Phuyc vu gido vién va hoc sinh trong viéc muon sach, bao, tap chi tham khao,
sach gido khoa thudng xuyén trong ngay, cap nhat thong tin SGK vao phan mém
quan ly thu vién.

Lap ké hoach bé sung, bao quan sach theo quy dinh

Dinh ky t6 chirc gi6i thiéu sach cho gido vién va hoc sinh theo quy dinh cia
Sé& va huéng din clia Bo Gido duc va DPao tao.

Quan ly may tinh tai phong doc, huéng din hoc sinh truy cép Internet tai
phong doc chi nhim muc dich phuc vu hoc tap, quan ly minh chig cda can bg,
gido vién ndp.

Pi¢u 8. Ché d6 1am viéc ciia gido vién

8.1. Ché d6 1am viéc cta gido vién bd mon:

Giéng day va gido dyc theo diing chuong trinh gido duc, ké hoach giang day;
soan bai, chuin bi thi nghiém, kiém tra, d4nh gi4 hoc sinh, vao s diém, ghi hoc ba,
theo dung quy dinh; ra vao 16p theo higu Iénh tréng, khong tiy tién bo gid day; tham
gia quan ly hoc sinh trong cac hoat dong tap thé khi dugc phan cong; tham gia cac
hoat dong ctia tb nhém chuyén mén.

Rén luyén dao dirc nha gido, tich cuc tw hoc dé nang cao trinh d chuyén mén,
niing luc su pham; tham gia bdi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang cao chit
luong va hiéu qua giang day.

Thyc hién su phén cong cia t6 trudng, phé hidu truéng phu trach va hiéu
truéng trong cong tac chuyén mén; chiu sy kiém tra, danh gid, don dbc cua T
truéng va Lanh dao. C6 trach nhiém phdi hop chit ch& véi gido vién cha nhidm 16p
day dé gi4o duyc toan dién hoc sinh.

Giir gin phdm chét danh du, uy tin cta nha gido; guong mau trude hoc sinh,
thuong yéu tén trong hoc sinh, dbi xir cong bing véi hoc sinh. Tén trong dong
nghiép, doan két va sin sang gitip d& ddng nghiép.

Thyc hién cac nhiém vu khéac theo quy dinh cuia phap luat.

8.2. Giao vién chu nhiém;

Thuc hién cac nhiém vu nhu clia gido vién b mén;



Tim hiéu va ndm viing timg hoc sinh trong 16p cht nhiém dé c6 bién phap to
chire gido duc phu hop véi tap thé 16p va hoc sinh. Chu tri cdng tac gido duc hudng
nghiép cho hoc sinh.

Lién hé, cong tic chit ché véi cha me hoc sinh, chi déng phébi hop véi gido
vién bd mon, viin phong nha truong, Poan TNCS Hb Chi Minh va cac td chiec, c
nhan c6 lién quan dé gido duc toan dién hoc sinh.

Nhén xét, danh gia xép loai hanh kiém hoc sinh hang thang, cudi hoc ky va
cudi nam. Pé xuét khen thudng, ky ludt hoc sinh; 14p danh sach hoc sinh luu ban,
thi lai, rén luyén trong hé, hoan thién sb theo doi danh gia hoc sinh va hoc ba cia
hoc sinh theo quy dinh cua truong.

Dinh ky hang thang bao cdo vé&i Hiéu truéng vé tinh hinh 16p, hoc sinh cd
biét.

Chu tri Hoi nghi cha me hoc sinh ctia 16p theo yéu ciu ctia Hiéu truéng.

Piéu 9. Quy dinh vé hanh vi, ung xir va trang phuc ciia can bg, giao
vién, nhan vién:

Hanh vi, ngdn ngit tmg xir cia can bd, gido vién, nhan vién phai miu muc, ¢6
tac dung gido duc dbi vé6i hoc sinh.

Trang phyc cia cdn bd, gido vién, nhan vién phai chinh t&, phti hop véi hoat
dong su pham, theo quy dinh cia Trudng vé trang phuc cia vién chirc

Can bd, gido vién, nhan vién khong dugc co6 cac hanh vi sau day:

- Xtic pham danh dy, nhan pham hodc x4m pham than thé cia dong nghiép,
hoc sinh va ngudi khéc.

- Gian lan trong: kiém tra, thi cir, tuyén sinh, danh gia két qua hoc tap rén
luyén cua hoc sinh.

- Xuyén tac ndi dung giao duc.

- Phén biét dbi x{r véi hoc sinh.

- Ep budc hoc sinh hoc thém dé thu tién.

- Hut thudce 14, uéng ruou bia, str dung dién thoai khi dang day hoc hodc tham
gia cac hoat dong gido duc & truong hoc.

- Ngoai nhitng quy dinh trén; c4n bo, gido vién, nhan vién déu phai thyc hién
cac quy dinh khéc cua phap luat hién hanh.

_ CHUONGHI
PIEU KHOAN THI HANH



10

Pidu 10. Quy ché nay dugc thong qua tap thé can bd, gido vién, nhan vién cia
truomg va cé hidu lyuc tir ngdy ky. Nhing diéu khong néu trong Quy ché nay thi thuc
hién theo cdc quy dinh hién hanh ciia phap lust. Moi thanh vién trong tip thé su
pham truong THPT Phan Bgi Chau, Di Linh déu c6 trach nhiém thyc hién nghiém
tic. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 vin dé vuéng mic phat sinh, céc t6 cong tac
¢6 trach nhiém phén 4nh véi Linh dao dé kip thoi thay ddi, bd sung cho phii hop./.



