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QUYET PINH

Vé viéc thanh lap Ban quan ly co sé vat chat
Nam hoc 2024 - 2025

HIEU TRUONG TRUONG TH PHUOC HOA B

Can cir Thong tw 28/2020/TT-BGDDT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua Bo Gido
duc va Dao tao vé viéc ban hanh Piéu 1é truong tiéu hoc quy dinh chirc ning, nhiém
vu va quyen han cua Hiéu truong truong tiéu hoc,

Can cu nhiém vu nam hoc 2024-2025 cua truong TH Phuoc Hoa B,

Can cir vao tinh hinh thuec té vé co sé vt chat, cdc diéu kién phuc vu hoat dong
cua don vi nam hoc 2024 - 2025;

Xét d@é nghi ciia bé phdn chuyén mén,

QUYET PINH:

Picu 1. Nay thanh lap Ban quan ly co so vat chat nam hoc 2024 - 2025
truong TH Phudc Hoa B gom:

1. Tran Thi Minh Hué Hiéu trudng Trudng ban

2. Nguyén Thi Hiéu P. Hiéu trudng Pho ban

3. Nguyén Ba Quyét CNTT, TV-TB Pho ban thuong thuc
4. Nguyén Thi Hoa Ké toan — Vin thu Thanh vién

5. Tran Thi Hoai Sang TPT Doi Thanh vién

6. Nguyén Thé Nhan Gi4o vién Thanh vién

7. Tran Xuan Huong Gido vién Thanh vién

8. Duy Truong Bao vé Thanh vién

9. Nguyén Gia An Bao vé Thanh vién

10. Nhat Thanh Sang Bao vé Thanh vién

Piéu 2. Ban quan 1y c¢6 nhiém vu quan 1y, kiém tra viéc khai thac va st dung
trang thiét bi, co s& vat chat duoc trang cip cta cac bd phan, ca nhan trong nha
truong; khado sat tinh hinh, thuc trang co s¢ vat chit, trang thiét bi dé dé xuit mua
sdm, chita nhim dam bao tdt viéc phuc vu hoat dong giao duc ndm hoc 2024 - 2024.

Céc thanh vién thyc hién nhiém vu theo sy phan cdng va chiu trach nhiém vé
co s& vat chat, trang thiét bi da dugc giao quan ly.



Diéu 3. Céc 6ng (ba) trong Ban gidm hiéu, cac bo phan lién quan va nhiing
nguoi €0 tén tai Dicu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhdn:
Nhu diéu 1;
PGDDT;
Luu: VT

Tran Thi Minh Hué



(Pinh kem OD sé

PHAN CONG NHIEM VU CHO CAC THANH VIEN
CUA BAN QUAN LY CO SO VAT CHAT

/OD-THPHB ngay /8/2024 ciia HT Truong TH Phudc Hoa B)

STT

Ho va tén

Chirc vu

Nhiém vu phéin cong

Tran Thi Minh Hué

Hiéu trudng
Trudng ban

Quan ly, phu trach chung. Phé duyé¢t cac
ndi1 dung dé xuat mua sam, stra chira cua
cac bod phan.

Nguyén Thi Hiéu

P.Hi€u truong
Pho ban

Quan 1y theo doi, danh gia viéc khai thac,
stt dung CSVS, thiét bi, d6 dung day hoc;
van phong pham phuc vu soan giang, danh
gia hoc sinh; ho so s6 sach cta ciia GVCN,
GVBM, cac tu dd dung phuc vu ban tru.
Tiép nhan cac dé nghi sira chira, mua sim
cac thiét bi, d6 dung trén tir gido vién. Tong
hop dé xuat phuong 4n mua sam, stra chira
cho Hiéu trudng.

Kiém tra chat luong, hi¢u qua sau khi mua
sam va stra chira.

Nguyén Ba Quyét

CNTT, TVTB
Thanh vién

Quan 1y theo doi viéc su dung CSVS cua
cac phong hoc, phong chic nang, Thu
vién, thiét bi, (ban ghé, céc thiét bi phuc vu
giang day va hoc tap, h¢ théng ti ho so, hé
théng cac phuong tién thong tin, di¢n tu,
cac bang thong tin, tuyén truyén, hé thong
dién, quat, hé thong may bom nudc, Cac
thiét bi nha vé sinh, CSVC nha in, hé
thong PCCC...)

Tiép nhén cac dé nghi sua chira, mua sam
tor gido vién, nhan vién, by phan sir dung.
Téng hop dé xuat phuong 4n mua sam, sira
chita cho Hiéu trudng.

Kiém tra chét lugng, hi€u qua sau khi mua
sam va sira chita.

Tran Thi Hoai Sang

TPT Doi
Thanh vién

Quan 1y, khai thac va st dung céc thiét bi
ciia phong Doi, phong truyén thdng, cac
thiét bi lién quan dén hoat dong. Pé xuét




stra chita, mua sim phuc vu hoat dong gid
duc cua CSVC duogc phan cong quan ly.
Kiém tra chat lugng, hi€u qua sau khi mua
sdm va stra chita.

Nguyén Thé Nhén

Giao vién
Thanh vién

Phu trach coéng tac quan ly, bao vé va khai
thac cac trang thiét bi phuc vu hoat dong
TDTT cua khdi 10p phan cong giang day,
san bong nhan tao; quan 1y hé thong thiét
bi am thanh cua truong. Thyc hién xu ly
nhanh céc trudong hop hu hong nhe dé phuc
vu kip thoi cho cong tac gido duc. Khao sat
tinh trang hu hong CSVC, thiét bi tong hop
trinh Hiéu trudong xem xét giai quyét.

Tran Xuén Huong

Gido vién
Thanh vién

Phuy trach cong tac quan 1y, bao vé va khai
thac céac trang thiét bi phuc vu hoat dong
TDTT cua khdi 16p phan cong giang day,
trang tri, v€ sinh va khai thac phong tap
bong ban dam bao hiéu qua. Thuc hién xu
1y nhanh céc truong hop hu hong nhe dé
phuc vu kip thoi cho cong tac gido duc.
Khao sat tinh trang hu hong CSVC, thiét bi
téng hop trinh Hiéu trudéng xem xét giai
quyét.

Nguyén Thi Hoa Ké toan — Van | Quan 1y theo ddi viée sir dung cac thiét bi
thu van phong, cac van phong pham phuc vu
Thanh vién | quan 1y va giang day dam bao tiét kiém,
hiéu qua.
Tham muu cho Hiéu trudéng trong viéc
kiém tra thAm dinh giad mua sim va sta
chira.
Tong hop cac chimg tir, hd so quyét toan
trong viéc mua sam, sira chira.
Duy Truong Bao vé Bao vé toan by tai san, CSVC cua nha
Thanh vién | truong.

Quan 1y, cham soc hé théng ciy xanh cua
nha truong.

Pé xuat cac ndi dung cAn mua sim, sira
chira.




Nguyén Gia An

Bao vé
Thanh vién

Bao vé toan by tai san, CSVC cua nha
truong.

Thuc hién xur Iy nhanh cac truong hop hu
hong nhe vé hé théng nude, thiét bi vé sinh,
dién, quat dé phuc vu kip thoi cho cong tac
gido duc.

Pé xuat cac ndi dung cAn mua sim, sira
chira.
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Nhat Thanh Sang

Bao vé
Thanh vién

Bao vé toan bo tai san, CSVC cua nha
truong.

Pé xuat cac ndi dung can mua sim, sia
chira.

Cham so6c cay xanh trong khudn vién san
truong.




TRUONG TH PHUOC HOA B CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QL CONG TAC BAN TRU Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Phudéc Hoa,ngay  thang 8 nam 2018

PHAN CONG
Nhiém vu cac thanh vién trong Ban quan ly, chi dao cong tac ban tra
Nam hoc 2018 -2019

Can ctr vao Quyét dinh s6 122/QD-THPHB ngay 18/8/2018 vé viéc thanh lap
Ban quan 1y cong tac ban trd ndm hoc 2018-2019 va tinh hinh thuc té truong TH
Phudéc Hoa B;

Nay Truong Ban quan 1y cong tac ban trit phan cong nhi¢m vu cho cac thanh
vién nhu sau:
I.NHIEM VU CAC THANH VIEN

1. Tran Thi Minh Hué - Hiéu truéng - Trudng ban.

Phu trach chung, quan 1y toan bd hoat dong ctia cong tac ban tra, thanh 1ap td
tur quan, tham muu véi cap uy Pang, cac doan thé cua x4, Ban dai dién CMHS, tram
y té xa Phude Hoa phdi hop thuc hién dé cong tac to chirc Ban tra dat hiéu qua.Tang
cuong CSVC 16p ban tru, bé tri can bo, nguodi cham soc, cép dudng 16p ban tru,
quyét dinh chi tra cac khoan lién quan dén 16p ban tru.

2. H6 Suyén - Phé Hiéu truéng — Phé Ban chi dao

Quan Iy truc tiép cong tac lién quan dén ban tri. Tham muu 1én ké hoach to
chure thyuc hién kiém tra d6n ddc, so két, tong két. Quan Iy phan mém thuc don dinh
dudng, chi dao bo phan 1én thuc don thuc hi¢n phﬁn mém thuc don dinh dudng.



Phu trach hd so Ban tra, cin tin (Pam bao day du, ding theo hudng dan tai
cong van sd 247/PGDPT-NGLL ngay 17/8/2018 vé viéc huéng dan to chirc thuc
hién cong tac ban tra, can tin),

Quan 1y, chi dao, theo ddi, kiém tra hang ngdy cong tac tiép pham, ché bién
thure an, phan chia khau phﬁn an, luu mau thuc phém, v¢ sinh bép an va khu nha an,
trang phuc cap dudng, bao miu, quan 1y hoc sinh an. (Pam bao dung nguyén tic mot
chiéu, bao dam VSATTP theo hudng dan tai cong van sd 247/PGDDT-NGLL ngay
17/8/2018 vé viéc huéng dan t6 churc thuc hién cong tac ban tru, can tin).

Theo ddi, chdm cong hang ngdy viéc thuc hién ngay gio cong ciia bép trudng
va nhan vién cap dudng.

Quan 1y, nam sb lugng hoc sinh ban tra hang ngay.

Theo ddi, tong hop thuc pham hang thang, cong khai thuc don, gia tién, bang
ké giao hang hang ngay 1én bang tin cho PHHS theo d&i. Lién hé nha cung cap thuc
pham hang ngay, hang tuan dé dam bao thuc pham cho cap dudng ché bién cho hoc
sinh. Chi dao nhan vién nha bép nhan thyc pham cap nhat diy du, dung quy dinh
vao s kiém thyc budc 1 va budc 3.

Phan cong thanh vién trong Ban chi dao ghi chép noi dung cac cuoc hop ban
tri. Chi dao cac thanh vién trong viéc phdi hop quan 1y chim séc, nudi dudng hoc
sinh ban tru.

3. Lé Anh Thw - Pho6 Hiéu truwéng — Phé Ban chi dao

Theo ddi, kiém tra, giam sat hang ngay cong tac ché bién thtrc 4n, phan chia
khau phan an, ché d6 an, VSATTP, vé sinh bép an va khu nha an, kiém tra giam sat
tinh than phuc vu caa cap dudng.

Quan 1y cong tac bdo mau cua doi ngil bao mau, theo doi, kiém tra cong tac
cham soc hoc sinh an, ngu, cham séc strc khoé cho hoc sinh.

4. Pong Thi Bién - Ké toan nha truwong - Thanh vién

Thong bao tién ban tra, tién bao mau hang thang vao dau mdi thang cho gido
vién chu nhiém dé gido vién chu nhiém bao cho phy huynh hoc sinh.

Theo dbi kinh phi tién dn hang ngay tir bang tinh nguyén liéu thyc pham hang
ngay cua Y té - thu quy dé tham muu trong viéc xdy dung bang ké nguyén liéu, chi
phi tién dn ban tra dé kip thoi diéu chinh ché do in cho hoc sinh nhim dam bao can
d6i thu - chi. Tuyét doi khong dé du hodc 4m tién an ctia hoc sinh hang thang. Sau
d6 chuyén bang tinh nguyén liéu cho Phé Hiéu trudng phu trach ban tra dé lién hé
cong ty giao thyc pham.

Lap chung tir thu tién ban tra, bao mau, danh sach hoc sinh ctia cac 16p hang
thang. Lap ching tir chi tra tién thira ctia ban tra, bao mau cho nhimg hoc sinh nghi
ban trd hang thang.

Téng hop ching tir, ddi chiéu kinh phi ban tra hang thang trinh Truéng ban
quyét dinh. Quyét toan thu, chi cac khoan ban tra sau khi duge truong ban phé duyét.



Pam bao day di hd so thu chi ban tra theo quy dinh tai céng van sé 285/PGDDT-
NGLL ngay 01/9/2017 cua PGDDT Phu Gido.

Phdi hop véi cac thanh vién trong viéc quan 1y chiam soc, nudi dudng hoc sinh
ban tru.

5. Nguyén Thi Thu Phwong — Y té, thi quy — Thanh vién

Lén thuc don hang ngay guri Truong ban duyét.

Cung bép trudng tinh nguyén liéu thuc phidm. Lap bang ké nguyén liéu, kinh
phi thuc pham ban trt hang tuan rdi chuyén cho K¢é toan kiém tra dam bao kinh phi
can ddi kinh phi thu — chi.

Lién hé ctra hang gao, thuc pham kho, sita dé nhap thyc phdm hang ngay, hang
tuan.

Chiu trach nhiém kiém tra luu mau thirc an theo quy dinh; kiém tra ghi chép s6
kiém thuc 3 buéc. Quan 1y khau nhép, xuét kho céc thuc phém dé phuc vu ché bién
bita an ban tru.

Chiu trach nhiém thu tién an cta HS, chi tra tién thuc pham, cap dudng, bao
mau, CSVC ban tru, ...sau khi dugc truong ban ky duyét vao phiéu chi.

Phdi hop véi cac thanh vién trong viée giam sét viéc thuc hién VSATTP, chét
lugng bira an cho HS, quan 1y cham soc, nuoi dudng hoc sinh ban tracham soc suc
khoé cho HS ban tra, lang nghe y kién ctia CMHS, HS kip thoi phan anh cho ban
chi dao.

7. T6 béo vé

DPéam bdo an ninh trong khu ban tru, trong truong, bao vé co s¢ vat chét trong
truong, tuyét d6i khong cho nguoi la, nguoi khong ¢ trach nhiém vao trong nha
truong. Phéi hop chit ché véi cac luc luong bao vé, cong an dia phuong va to chic
Poan thé ciia nha trudng trong cong tac gitt gin, dam bao trat tu an ninh, phong,
chbng céc té nan x3 hoi.Xay dung cac phuong an phong chay, chita chay trong nha
truong va phdi hop véi cac thanh vién trong viée quan 1y cham soc, nudi dudng hoc
sinh ban tru.

II. CAC QUY PINH, PIEU KHOAN TRONG THU'C HIEN NHIEM VU

1. Cac thanh vién trong ban quan ly cong tac ban tr dam bao thuc hién nghiém
tuc nhi€ém vu da dugc phan cong.

2. Bao cdo truong ban phan cong tam thoi viée thyc hién nhiém vy ctia minh
khi nghi phép theo quy dinh hodc di cong tac theo diéu dong cua cap trén. Néu nghi
khong bao cao trudng ban dé cong viéc khong hoan thanh anh hudng dén cong viéc
chung cua nha truong thi tuy mac d vi pham s€ c6 bién phap xu 1y ky luat thich
hop.

3. Thuc don ban tri phai duge trudng ban phé duyét trude khi to chirc ndu an
cho hoc sinh; khong tu ¥ thay ddi moén an, thue phém ché bién trong mon an, moi sy



diéu chinh vé mén an, thyc pham, ...phai trinh truéong ban quyét dinh (Trir khi
truong ban di ving s& uy quyén cho Pho ban tryuc tiép quan Iy ban tra phé duyét).

4. Ph6 Hiéu truong phu trach ban tri va ké toan phai trach nhiém chinh khi dé
kinh phi tién 4n cta hoc sinh khéng dam bao can dbi thu — chi. Tty murc d6 vi pham
s€ ¢o bién phap xu 1y ky luat thich hop.

5. Hang thang Pho Hiéu trudng phu trach ban tri phai to chirc cing véi ké toan,
y té, thi quy kiém tra ra soat ddi chiéu cac so6 kiém thuc ba bude, so nhap xuat kho
v6i hoa don giao hang hang ngay, hang tuin va héa don thanh toan. Moi sy sai sot
trong qua trinh thyc hién phai dugc t6 chic diéu chinh kip thoi theo diing véi thuc té
thuc hién va chiu trach nhiém hoan toan vé nhirng sai sot xay ra.

Trén day la phan cong nhi€ém vu cho tung thanh vién Ban quan 1y cong tac ban
tra. Dé nghi thanh vién chu dong t6 chirc thuc hién cac noi dung vé nhiém vu cla
minh va chiu trach nhiém trudc nha trudng vé nhiém vu duoc phan cong. Hang thang
bao céo tinh hinh thuc hién cho lanh dao./.

Noi nhgn: TRUONG BAN
- Phong GD (d¢ B/c);
- BCD (dé thyc hién);
- Luu: VT.
HIEU TRUONG

Tran Thi Minh Hué



