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Ha N¢i, ngay 30 thdang 08 nam 2024

QUY CHE HOAT PONG

BAN PAI DIEN CMHS TRUONG NAM HQC 2024 - 2025

- Cdn civ Thong tw s6 55/2011/TT-BGDPT ngéy ngay 22 thing 11 ndm 2011 ciia Bé
Gido duc Dao tao v/v ban hanh diéu 1é Ban dai dién Cha me Hoc sinh (CMHS),

- Cén it ngi dung phién hop thie nhit ciia Ban DD CMHS trucng ngéy 24.8.2024.

I. NHIEM VU, QUYEN HAN & NOI DUNG - PHUONG THUC HOAT
DONG
1) Tén goi
- Tén chinh thitc: Ban Pai dién CMHS Trudng THCS & THPT M.V. L6-md-no-xdp
- Tén viét tit: Ban PD CMHS Trudng

2) Chirc nang-nhiém vu cia Ban DD CMHS Truong

Ban DD CMHS Trudng dugc t6 chirc trong moi ndm hoc, do dai dién Ban CMHS céc
16p (Trudng hodic Pho Trudng Ban CMHS 16p) dang theo hoc & trudng bau ra tai Hoi nghi
diu ndm & phéi hop véi nha trudng thyce hién cée hoat dong gido duc.

Ban DD CMHS Trudng c6 nhiém vy phdi hop véi Hidu trudng nha trudng t6 chic
thuc hién cac hoat ddng gido duc; td chirc gido duc hoc sinh rén luyén yéu; gido duc dao
dtrc cho hoc sinh, bdi dudng khuyén khich hoc sinh gioi, gitp d& hoc sinh ngheo, khuyét
tat va c6 hoan canh khé khin; huéng dan - tuyén truyén pho bién phép luat; phdi hop va hd
trg cac hoat dong bd tro viée hoc tdp, ndng cao céc k¥ nang cho hoc sinh, dong vién - tuyén
duong céc dién hinh. Phéi hop va hudng din cong téc t6 chitc hoat dong cho cac ban dai
dién CMHS céc 16p.

Thure hién theo quy dinh tai Khodn 1, Piéu 6 Thong tie 55/2011/TT-BGD&DT.

3) Quyén han ciia Ban PD CMHS Trurdong

a. T chire thyc hién nghi quyét Hoi nghi Ban dai dién CMHS toan trudng, phit hanh
Quy ché hoat dong, 1anh dao toan dién cdc hoat dong ctia Ban DD CMHS trudng;

b. Chuin bi va quyét dinh triéu tap Hoi nghi toan thé CMHS [6p toan trudng;

¢. Quyét dinh chuong trinh, ké hoach hoat ddng hang nim ctia Ban DD CMHS Truong,
hodc gitta cac ky hop ctia Ban DD CMHS Truong;

d. Quyét dinh co cdu td chirc bd méay ctia Ban PD CMHS Trudng. Ban hanh Quy ché
hoat déng va quan ly, st dung tai chinh, tai san c‘ﬁa Ban DD CMHS Trudng; cac quy dinh
trong ndi bo cta Ban phtt hgp vai quy dinh ctia Bicu 1€ Ban DD CMHS va quy dinh cta phép
luat;



e. BAu, mién nhiém Truéng Ban, cic Pho Trudng Ban; Bau bd sung va mién nhiém
thanh vién Ban. S6 thanh vién Ban bau b sung khong duoe qué 40% (bdn mwoi phan trim)
s0 v6i sb lugng thanh vién Ban DD CMHS Truong dd duge Hoi nghi quyét dinh;

f. B&i mién céc thanh vién vi pham Quy ché hoat déng ctia Ban DD CMHS Truong va
chon ngudi thay thé cc thanh vién bi khuyét;

g. Théng qua ké hoach va quyét toan tai chinh hoc ky va hang nam cua Ban DD CMHS
Trudng;

h. Chuén bi ndi dung, chuong trinh nghi s va cac tai liéu trinh cho Hoi nghi (ké ca Hoi
nghi bét thudng, dot xuét) va Hoi nghi dinh k¥ hoc k¥, hang nim;

Thuee hién theo quy dinh tai Khoan 2, DPiéu 6 Thong tw 55/2011/TT-BGD&DT

4) Nguyén tic & Phuong thirc hoat dong ciia Ban PD CMHS Trudng

a. Ban BDD CMHS Truong hoat dong theo Quy ché hoat dong cia Ban DD CMHS
Trudng, tudn tha quy dinh ctia phép ludt va Didu 1¢ Ban DD CMHS. Hoat dong cia Ban
theo nguyén tic dong thuan. Cac ndi dung thao luan, théng nhét trong Ban dugc ghi trong
Bién ban cudc hop;

b. Tréch nhiém - Chia sé - hoa ddng, vui vé - ton trong - trung thuc va c6 tinh tb chc;

¢) Hop tép trung toan Ban dinh ky 1 14n/1 hoc ky. Hop dot xudt - bat thudong toan Ban
hodc mét bo phén, mot Tiéu Ban dé giai quyét cong viéc phét sinh theo triéu tap ctia Trudng
Ban hodc khi c¢6 yéu ciu cua trén 50% (nim muoi phan trim) tdng s6 thanh vién Ban DD
CMHS Trudng. Cac cudc hop ctia Ban DD CMHS Truong 1a hop 1¢ khi ¢6 trén 50% (ndm
muoi phan trim) tong s6 thanh vién Ban DD CMHS Trudng tham gia du hop;

d) Ban DD CMHS Trudng cé thé biéu quyét bing hinh thirc gio tay hodc bo phiéu kin
hodc cho y kién qua nhém (group) ma Ban thiét 1ap. Viéc quy dinh hinh thic biéu quyét do
Trudng Ban quyét phil hop & mdi cude hop hodc 14y ¥ kién bidu quyét qua nhém dién t;

e) Céc ké hoach, quyét dinh va ndi dung hoat dong dugc thong nhit theo nguyén tic
dan chu dua trén ¥ kién ctia da s6 céc thanh vién: duge thong qua khi ¢6 trén 50% (ndm
muoi phdn trdm) tong sé thanh vién Ban BD CMHS Trudng dy hop biéu quyét tan thanh,
hodc trén 50% tong s6 thanh vién Ban BPD CMHS Trudng c6 ¥ kién tén thanh qua nhém
dién tir (email, zalo, viber) ctia Ban. Trong truong hop s6 v kién tan thanh va khong tan
thanh ngang nhau thi quyét dinh thude vé bén c6 y kién ctia Truong Ban;

f) Trao dbi cong vige thudng xuyén (gdp y, cho y kién, dé xudt, théng bdo, giti bdo
cdo,...) theo dién tién va yéu cau cdng viéc trén nhém dién tir (email hodc zalo) ciia Ban;
riéng cdc ndi dung lién quan dén “quy ché, ké hoach hoat dong va duyét chi - thu tién” s&
chi thuc hién qua email;

o) Giai quyét cong viée va dé xuét - duyét thu chi - tam tng (xin 1ing ho & hé tro cla
cdc T6 chite/CLB/cd nhén trong Nha trirong, dé nghi tam iing, dé nghi duyét chi, duyét tam
ing - chi....) theo dién tién & yéu cdu cong viéc trén nhém dién tir email hodic zalo ctia Ban.
Ky duyét hd so vao cudi hoe ky sau khi Tha quy va ké toan Ban tong hop;

h) Trudng Ban DD CMHS Truong td chirc hop dinh ky 2 lAn/hoc ky va khi ¢6 yéu ciu
phat sinh dé lam viéc v6i BGH nha truong giai quyét nhitng thdc mdc, kién nghi cla




HS/CMHS, déng gép ¥ kién v&i BGH vé céc mit nhim tao didu kién t&t nhét cho HS hoc
tdp va ren luyén;

i) Té chuc gip gd, doi thoai véi Ban DD CMHS céc 16p vao cac dip hop BPH toan
trudng; phdi hop véi vin phong nha trudng thiét 1ap kénh trao dbi - thong béo thudng xuyén
v6i Ban DD CMHS céc 16p qua hé thong group email;

i) Theo ké hoach dugc duyét va phin cong, cic thanh vién trong Ban PD CMHS Truong
c6 thé tuong tac, 1am viée truc tiép v6i Nha trudng va cdc don vi, cd nhan lién quan trong
pham vi cong viéc ctia thanh vién & Tiéu ban phu trach;

k) Céc thanh vién trong Ban PD CMHS Truong khi tuyén bd, phét ngdn, hodc cung
cép, trao ddi thong tin cho cde don vi, cd nhin bén ngoai (dic biét [a véi bao chi, mang
x4 hdi...) véi vai tro 1a thanh vién Ban DD CMHS Truong thi cin c6 sy ban bac théng nhit
trong Ban va phai thong qua Truong Ban trudce khi thuc hién;

[) Tt ca céc thanh vién ctia Ban khong can thiép cdc véan dé thude ndi bd cong viee
cua Nha truong, chi thuc hién dung chire nng, nhiém vu, quyén han theo quy dinh ctia Piéu
1é Ban dai dién CMHS va Quy ché Lam viéc nay;

m) Khi trién khai cong viée, phai ton trong nhitng quy dinh, nguyén téc clia Nha tru‘o*ng
trong cong tac gido duc, dao tao, rén luyén y thirc td chie ky ludt hoc sinh; khong can thiép
vao nhitng nhiém vu hay cong viéc thude tham quyén ctia Nha trudng. Chi néu y kién gop
¥ @& xudt dé hd tro céc hoat dong ctia nha trudng duge tét hon;

n) Trudéng Ban DD CMHS Truodng s€ cung cép thong tin va giao nhiém vy, phé duyét
ké hoach dAu nam hoc cho céc Tiéu Ban va bd phan hd tro - diéu phdi. Trudng cac Tiéu
Ban c6 trach nhiém tb chirc, diéu phéi & p‘néi hop hoan thanh cong viéc dugce giao theo
nhiém vu va ké hoach duoc duyét;

0) Theo phén cong cua Trudng Ban, cac Tiéu ban dya theo cdng viéc clia ndm trudc va
dur kién nam hién tai ctia Nha trudng, xay dung & d& xuit ké hoach chi tiét kém phén cong
nhén su & du tri kinh phi glri Truéng Ban xem xét phé duyét. Cac hoat dong hodc chi phi
phét sinh (trong hodic ngoai ké hoach) phai ¢ giri kém cdn ¢t cho d& xuét phét sinh, hoat
dong hodc chi phi phat sinh s& duge duyét dua trén y kién ddng thuan cta Ban va quyét
dinh cua Trudng Ban;

p) Cac thanh vién Ban PD CMHS c6 thé thay ddi, bd sung khi cén thiét theo dé nghi
cua Trudng Ban; viéc thay d6i, bd sung thanh vién Ban DD CMHS do toan thé Ban quyét
dinh.

Thuee hién theo quy dinh tai Piéu 3 va Diéu 9 Théng tw 55/2011/TT-BGD&BT

5) Noi dung hoat dong ctia Ban PD CMHS Truong

a. Xay dung ke hoach dé trién khai cac cong \‘/iéc ctia Ban D CMHS Trudng trong
tam theo Nghi quyét ctia Hoi nghi CMHS truong dau ndm hoc;

b. Xay dung Quy ché lam viée va ddi méi cong tic thong tin trao ddi gitta CMHS véi
Nha truong;

c. Tdng hop ¥ kién, phdi hop voi Ban giam hidu, tra 161 nhitng kién nghj cia CMHS
cac 1&p



d. Duy tri cong tac kiém tra ndi vu (ban tri, xe tuyén, vé sinh, an, nudc ubng ctia hoc
sinh...). Kién nghi v&i nha trudong nhitng giai phép dé thiic ddy cong téc gido duc rén luyén,
ndi vy, ban tra cia hoc sinh ngay cang tdt hon;

e. H3 trg Nha trudng trién khai chuong trinh dao tao k§ ning séng, tu van tdm 1y & hoc
trai nghiém, hudéng nghiép cho hoc sinh mot cach cd he¢ théng va kip thoi hon;

f. Phoi hop véi Nha truong trién khai cdc chuong trinh hd trg hoc sinh yéu, kém; hoc
sinh rén luyén dat va chua dat;

g. Phéi hop hotic hd tro viée tb chiic cac hoat dong vin - thé - m§ va hd tro cac hoat
dong bd trg gido duc - k§ nang cho hoc sinh ctia Nha trudng;

h. Phéi hop td chire céc hoat dong ngoai khoa cho hoc sinh, gdm: ngoai khoéa hoc trai
nghiém theo ké hoach ctia Truong va cic chuong trinh ngoai khoa khac do Truong td chuc;

i. Pong vién khen thudng kip thoi hoc sinh ¢é thanh tich. Chi trong ddng vién céc hoc
sinh c6 hoan canh khoé khén;

k. Phdi hop va hd tro td chie nhitng ngdy 1€ 16n cua Trudng;

. Lap ké hoach va quan Iy thu - chi quy Ban DD CMHS hiéu qua, rd rang va thiét thuc;

m. Khong giai quyét céc cong viée cu thé cta mdi 16p. Chiu trach nhiém téng hop céc
néi dung tir TBPH céc 16p dé giai quyét hodc truyén dat dén Nha truong gdm: céc viée ¢6
lién quan dén an toan, an ninh lién quan t6i hoc sinh va méi truong gido duc; cc viée cd
tinh phd cép, s6 dong; céc viée nhay cdm hodc quan trong lién quan truc tiép dén hoc sinh
va cong tac gido duc;

n. Can ct k& hoach hoat dong mdi nim hoc, thu quy CMHS trudng: 150.000 dong/1
hoc sinh/ ndm hoc

o. Tdng két danh gia khen thudng dai dién CMHS céc 16p c6 hoat dong tich cye & c6
doéng gop tich cuc vao hoat dong ctia Ban DD CMHS Trudng.

IL. CHE TAI POI VOI CAC THANH VIEN CUA BAN DD CMHS

TRUONG

1) Nhéc nhé 1an dau tir Ban DD CMHS Trudng théng qua Ban Thu ky qua nhém email,
zalo hodc viber dbi véi cac thanh vién: (1) khong tham dy hop/hoat dong tap trung tir 2 lan
lién tiép; (2) khéng cho ¥ kién hogic ch1a sé thong tin can thiét khi dugce yéu céu dén lan thir
2: (3) khong thyc thi dung nguyén tic & noi dung theo Quy ché hoat dong ctia Ban va (4)
c6 cac hanh vi va phat ngdn di ngugc lai chire ndng - nhiém vu & 1¢i ich ctia Ban BD CMHS
Trudng, &nh huong dén uy tin cia Ban va Nha trudng.

2) Mién nhiém tu cdch thanh vién ra khéi Ban BD CMHS T ruorng dbi véi cac trudng
hop sau ddy va dugc trén 50% thanh vién Ban tan thanh: (1) bi nhic nhd dén 1an thi 3 trong
1 nim hoc (nhiém ky), (2) 1am anh hudng nghi€m trong dén thé dién va uy tin ctia Ban va
Nha truong, (3) tu nguyén xin rit khéi Ban DD CMHS Trudng.

III. CO CAUTO CHUC, NHIEM VU & PHAN CONG THUC HIEN
1) Co cdu td chire ciia Ban PD CMHS Trudong gom
a) 01 Trudng Ban;



!

b) 01 Phé Trudng Ban — gitp viéc cho Trudng Ban nhém cong viée v& Noi vu, va 02
thanh vién Ban Noi vu.
¢) 01 Pho Trudéng Ban — glup V1ec cho Trudng Ban nhém céng viée vé Hoe tap, va 02

thanh vién Ban Hoc tép; ki€ém dAu mbi thu ky Ban (HO trg cong tc Piéu phoi- -T4 chirc thuc
hién va theo doi, giam sat viéc thu, chi tai chinh)

¢) 01 Phé Truéng Ban — gitip viéc cho Trudng Ban nhém cdng vige vé Van-Thé-My,
va 02 céc thanh vién Tiéu ban Van-Thé-My.

2) Nhiém vu va quyén han ciia Truéng Ban (Theo khodn 1 Piéu 7 Théng tw 55/2011/TT-
BGD&DT)

Nhiém vu:

a) Chi dao chung toan b cac mit hoat dong ctia Ban DD CMHS Trudng, phén cong
nhiém vu cho cdc Pho Trudng ban, Tiéu ban dé thuc hién,

b) La ngudi dai dién va phat ngdn ctia Ban DD CMHS;

¢) Chiu trach nhiém lép ké hoach, hodc phé duyét ké hoach hoat dong ctia Ban dua trén
dé xudt clia cac Tiéu ban va bd phin theo phan cdng; chi dao to chiic trién khai cdc hoat
dong cua Ban;

d) Triéu tap céc cude hop dinh ky hodc dot xuét (khi cé nhu cau) clia Ban;

e) Chuén bi ndi dung cac cudc hop;

f) Thong bao cho céc Tiéu ban vé nhitng chuong trinh hoat dong chinh do Nha trudng
cung cap dé phdi hop trién khai trong ndm hoc; Thong nhat cac lich lam vigc dinh ky voi
Nha truong; phuong phap phoi hgp gitta BGH Nha truong véi Ban DD CMHS Truong;

o) Tap hop v kién ctia céc Ban DD CMHS 16p, clia CMHS @ thong nhat véi Hiéu
trudng cac bién phap giai quyet.

Quyén han:

a) Chu tri cac cude hop ctia Ban DD CMHS Truong, clia Ban voi BGH Nha truong,
céc hoi nghi so két, tong két ctia Ban BD CMHS truong;

b) Phéi hop v6i Nha truomg td chire cac hoat dong glao duc hoc sinh;

¢) DPinh ky lam viée voi Higu truong vé hoat dong cta Ban, déng gop ¥ kién véi BGH
vé cac mit nhim tao diu kién t6t nhat cho HS hoc tdp va rén luyén;

d) Giai quyét kién nghi cia CMHS v& hoat dong gido duc ctia nha trudng;

e) Chi dao tb chirc thuc hién cong tac doi ngoai clia Ban vGi Nha truong va cac bén
thong qua Tmcrng TB Hoc tép, bao gdm céc ngay 1& - ky niém & thim héi: Khai giang,
20/10, 20/11, Tét nguyén dén, 27/2, 8/3, ngdy tong két hoc ky/cubi nam, ky niém thanh 18p
Trudng va cic tham hoi, hiéu hi;

f) T& chic xay dung, 1dy v kién, phé duyét Quy ché hoat dong va cic ndi dung thu -
chi quy;

g) DPdng quan Iy Quy CMHS trudmg (véi nha trirdng); phé duyét thu, chi céc hoat dong
theo ké hoach d phé duyét. Chi dao va chiu trach nhiém vdi cac hoat dong tai chinh phat
sinh ngoai ké hoach.

3) Hoat dong ciia cac Tiéu ban



3.1.Hoat dong ciia Tiéu Ban Ngi vu

a) Xay dung & dé xudit ké hoach hoat dong chi tiét, phan cong cu thé cua Tiéu Ban gt
Trudng Ban phé duyét; Tién hanh kiém tra dinh ky, dot xuft cic mit dé cai thién cong tac
6t6 tuyén va cong téc vé sinh, n, nudc ubng, ban tri ctia Hoc sinh. Chu dong d& xudt cac
phuong 4n cai thién dich vu van chuyén va in ubng ctia c4c con (dinh ky 1 théng /lan);

b) Thyc hién kiém tra thuc phém, dd in cta hoc sinh vé s6 lugng, chét luong, didu kién
ché bién an toan thuc pham (tham gia thir (Test) dot xudit cdc méu thye pham);

¢) Xét nghiém mau nudc udng ctia hoc sinh (2 1An nu6e udng va nudce ndu in);

d) Kiém tra dot xuAt nha vé sinh/didu hda/nude ubng /didu kign ngh trua (nhét 14 trong
muia déng) va cdc mdt khac lién quan dén cong tac ndi vu:

d.1. Khi kiém tra tit ca cic cong viéc ndm trong nhiém vy chung ctia Tiéu ban Noi
vu, néu phét hién cc van dé con ton tai can l4p bién ban va kién nghi giai quyét gui truc
tiép cho BGH nha trudng va gii e-mail Bién ban béo cdo cho Trudng Ban;

d.2. Kiém tra viéc xtr 1y céc kién nghi ctia CMHS céc 16p tai bubi hop phu huynh
dAu nam lién quan dén cong tic ndi vy, kiém tra viéc gli van ban tra 101 giai quyét ctia
Truong téi BPH céac 16p;

d.3. C6 bio cdo theo mAu va hinh anh ghi lai két qua hoat dong cong viéc khi thyc
thi dé cap nhét tai myuc PHU HUYNH trén website ctia Nha trudng va Facebook ctia BPH.

Tidu ban Noi vu phdi hop véi Nha trudng xay dyng quy trinh kiém tra cic hang muc
néu trén, ban hanh kém theo Quy ché hoat dong ctia ban.

3.2. Hoat ddng ciia Tiéu Ban hoc tap

a) Phoi hop, ho trg véi Nha trudng xay dung & @& xuét ké hoach hoat dong chi tiét clia
Tiéu Ban bao gdm ca duy tri1 kinh phi cin thiét, cho 4 nhém hoat ddng sau: dao tao kj ning
s6ng cho hoc sinh, phéi hop nha truong 16 chire ngogi khéa hoc trai nghiém bén ngodi cho
cde khéi, tw van tam Iy hoc duong, hudng nghiép va khen thirong - déng vién kip thoi cdc
hoc sinh ¢ két qud hoc tdp tot;

b) Cung dai dién Nha trudng t6 chtic, gidm sat & déanh gia, nghiém thu céc chuong trinh
d4o tao/tu vAn/trai nhiém;

¢) Thiét 1ap kénh két ndi chu dong véi dai dién nha trudng dé cip nhit cic chuong trinh,
ké hoach trong tdm ctia Nha trudong vé cong tac gido dyc, day va hoc cla hoc sinh dé chu
dong phdi hop, hd trg Nha trudng;

d) Quan tdm dén cic ddi tuyén thi hoc sinh gioéi cac mon clia Trudng tir cap Trudng trd
1én; dé xuét — phdi hop véi nha trudng cic chuong trinh dao tao, bé tro cho hoc sinh yéu &
trung binh, hoc sinh kho khan, hoc sinh ¢6 hanh kiém yéu;

e) Phéi hop Nha trudng té chirc cac budi phd bién quy ché hodc hudng dan hoc sinh khoi
9, khdi 12 vé cac ky thi hét cdp. D& xudt cic giai phap tich cuc dbi voi cong tac huong
nghiép/ Iua chon nghanh nghé/ d4o tao cc k¥ ning mém;

f) Phéi hop vide khen thuéng, hd trg cc hoc sinh c6 thanh tich tot; Dé xuét cc giai phap
déng vién c4c thiy c6 gido tm huyét va hoc sinh xudt sdc ctia Nha trudng;



g) Kiém tra ndm tinh hinh vé thuc trang sb lién lac dién tr, ¢ dé xuét v6i trudng vé giai
phép phi hop, ddng thoi ciing dé giai thich véi CMHS céc 16p;

h) Kiém tra viéc xir ly cac kién nghi cia CMHS céc 16p tai budi hop phu huynh diu nam
lién quan dén 1inh vyc hoc tap rén luyén;

i) Co hinh anh ghi lai hoat dong céng viéc khi thyce thi va/hodc bao cao két qua hoat dong
@& xem xét cap nhat tai muc PHU HUYNH trén website ctia Nha truong va group Facebook
cua BPH.

3.3. Hoat djng ciia Tiéu Ban Vin-Thé-My

a) Phéi hop véi Nha truong xay dung va dé xuét ké hoach hoat dong chi tiét bao gdm ca
phéin c¢ong nhan sy va du tru kinh phi cho viéce hd trg - tng hd cac nhém hoat dong: “hoat
dong & cude thi ctia cdc CLB va Doan - Boi Truong”, “cac phong trao & hoat dong xa hoi,
tir thién”, va “cac hoat dong ngoai khoa khac”. T4 chirc phéi hop & thuc hién tot cac hoat
dong nay theo khung ké hoach duge duyét;

b) Thiét 1ap kénh két ndi va trao ddi thuomg xuyén véi dai dién Nha truong dé cép nhat
thong tin tir Nha trudng vé viée to chire cac chuong trinh lién quan @& c6 ké hoach phdi hop
va chuén bi tbt nht;

¢) Hoat dpng & cupc thi ciia cdc CLB va Poan - Dji truwong: Hoi Green, BCH Doan,
Doi, G- Bate, TED Lomo, Pudng 1én dinh Olympia, Tri tu¢ Lomonoxop, CLB nhay LHC,
CLB nghé thuat LAB, CLB khoa hoc, thi thé thao (ciu 16ng, bong 16, béng d4...), hoa diém
1O, 0

d) Cic phong trio va hoat dpng xd hoi, tir thién: Lan téa chu d& nam hoc , Trung thu,
oiai béo tudng tAp san 20/11 cho céc 16p, giai thi v& ATGT va phong chéng HIV, ma tdy;
thudng tap thé 16p trong ngay hoi doc séch, 1& hoi mia dong (noel), 1& hoi vin hoa dan gian,
L& hoi banh chung, Ngay hdi vin hoa cdc nude, cac chuong trinh tir thién ....;

e) Cdc hoat dpng ngogi khéa khdc: cac chuong trinh tham quan, trao doi, giao
lwu. ...(khéng bao gém ngoai khéa hoc trai nghiém) ciia hoc sinh va CB-GV do nha truong
t6 chitc hodc nha trudng va Ban BD CMHS phdi hop t6 chirc;

) C6 hinh anh ghi lai hoat dong cong viéc khi thye thi va/hodc bao cdo két qua hoat dong
dé xem xét cp nhat tai muc PHU HUYNH trén website ctia Nha trudng group Facebook
cuia BPH.

4) Phan cong nhiém vu
4.1. Tiéu ban Noi vu
- Pho Trwéng Ban - phu triach Tiéu Ban Noi vu (Truong Tiéu Ban Noi vy): Gitp
viée cho Trudng Ban viée td chiic - chi dao - phan cong tir xay dung - dé xudt ké hoach
cong vide ctia Tiéu Ban dén phan cong cong viée cho céc thanh vién va td chirc trién khai
theo ké hoach dugc duyét; thyc hién kiém tra, gidm sat va dé xuét voi BGH giai quyét céc
van dé phét sinh hodc cin cai thién trén cac mit: Co sé vat chat/d t6 dua don/phuc vu &n,
nude udng/ ngu trua/ nha vé sinh/ dién nudc, didu hoa, co s& vat chat/ y té...
Gép v, d& xudt cac ¥ tudng/ndi dung cho cdc vin ban hodc cong viée ctia Ban va clia
c4c Tiéu Ban khac. Bdo cdo dinh ky hang thang qua email hodc khi ¢ yéu cau cho Trudng



ban, ¢6 c¢/c cho Truong cac Tiéu Ban khéc; phéi hop voi Trudng Ban khi lam viée/trao
ddi/kién nghi cc van dé cu thé lién quan v&i BGH Nha truong,

- Thanh vién Tiéu Ban Ni vu: Thuc hién cic cong viée cua Tiéu Ban theo phan
cong ctua Trudng Tiéu ban Noi vu di duogc ghi trong ké hoach duyét hozc dot xuét. Phéi
hop, ho tro cac Tiéu Ban khac trong thuc hién cong viée chung ctia Ban dai dién CMCHS
trudmg. Tich cuc gbp ¥ cho céc ké hoach hodc cong viée cia Tiéu Ban, va ctia Ban. B4o cdo
cong viéc cho Trudng Tiéu ban.

4.2. Tiéu ban Hoc tip

- Phé6 Trudng Ban - phu trach Tiéu ban Hoe tip (Truong tidu ban Hoc tap): Gitp
viée cho Trudng Ban viée to chic - chi dao - phan cong tir xdy dung - dé xuét ké hoach cong
viéc ctia Tiéu Ban dén phan cong cong vide cho céc thanh vién va to chiic trién khai theo ké
hoach duge duyét; to chire thuc hién kiém tra, gidm sét, hd trg va dé xudt voi BGH giai quyét
céc van dé phét sinh hodc can cai thién trén cdc mat: Hoc tp, rén luyén, v thitc td chire ky
luét ctia hoc sinh, tinh hinh gido vién, s6 lién lac dién t, thoi khoa biéu, cong tic day thém
cho hoc sinh yéu kém, ho tro hoc sinh ¢4 biét, khen thudng - ky luat hoc sinh, hoc trai nghiém
ngoai khoa bén ngoai nha truong; Phdi hop chit ché véi dai dién duge phan cong ctia Nha
trudng dé xdy dung/diéu chinh & t6 chire céc 16p k§ ning song, hd trg tim ly hoc dudng cho
cac 16p tir 16p 6 dén 16p 12. Gép ¥, dé xudt cac y tudng/ndi dung cho cdc vin ban hodc cong
viéc ctia Ban va clia cac Tiéu Ban khac.

La dau méi lién hé voi Nha truong va Truong BPH céc 16p trong cdc cong viée lién
quan ctia Ban theo yéu ciu ctia Truéng Ban; thuc hién téng hop cac ¥ kién - van ban - ké
hoach - bdo céo cia cic Tiéu Ban va céc thanh vién Ban; Ghi chép Bién ban noi dung cac
cudc hop cua Ban; gitip Trudng ban don ddc, theo ddi, tong hgp cic cong viée clia timg tiéu
ban; thyuc hién cong tac d6i ngoai theo chi dao; chudn bi tai lidu, bdo céo clia Ban; Ho tro
céc Tiéu Ban trong cac hoat dong khi ¢6 yéu cAu;

HO tro Truéng Ban viéc 1ap ké hoach Thu - Chi Quy Ban dai dién CMHS trudng;
theo ddi, don ddc vide thu ndp quy & hoan thién ching tir hop 1¢ clia cac diu mdi thu-chi
tai Thu quy; phdi hop véi Thi qu, bdo céo thu - chi hang hoc k¥ va ndm hoc qua email
cho Trudng Ban & cac Phé Trudng Ban hodc theo yéu cAu ddt xuit cua Trudng Ban;

Béo cédo dinh ky hang thang qua email hodc khi ¢o yéu cau cho Truéng ban, c¢6 ¢/c
cho Trudng cac Tiéu Ban khéc; phéi hop vai Truong Ban khi lam vige/trao d6i/kién nghi
cdc vAn dé cuy thé lién quan véi BGH Nha trudng.

- Thanh vién Tiéu ban Hoc tip: Thuc hién cic cong viée clia Tiéu Ban theo phan
cong ctia Truong Ticu ban Hoc tip dd duoc ghi trong ké hoach duyét hodc dot xuét. Phdi
hop, hd trg cac Tiéu Ban khac trong thuc hién cong viée chung ctia Ban dai dién CMCHS
truong. Tich cuc gép y cho céc ké hoach hoiic cong viée ctia Tiéu Ban, va ctia Ban. Bdo céo
cong viée cho Trudng Tiéu ban.

4.3. Tiéu Ban Vin - Thé - M¥
- Ph6 Trwéng Ban - phu trach Vin - Thé - My (Trudng tiéu ban VIM)
, + Gilp viée cho Truong Ban ,viéc tb chtic - chi dao - phan cong tir xay dyrng—cté Xuat
ke ’hoach cong viée ctia Ticu Ban dén,phﬁn cong cong viée cho cac thanh \N/ién va to chue
trién khai theo ké hoach dugc duyét; to chirc thyc hién kiém tra, giam sat, ho trg va dé xuat



voi BGH giai quyét cac vn dé phat sinh hodc cin cdi thién trén cdc mit: Van nghé, the
thao, cic CLB ctia Trudng, hoat dong ngoai khéa (khéng bao gdm hoc trai nghiém), cong
tac tir thién, tinh nghia, vin dong tai trg & ting ho theo ké hoach cbng viéc ctia Nha truong.
Gop y. dé xudt cc y tudng/nodi dung cho cac viin ban hodc cong viée ciia Ban va cla cac
Tiéu Ban khéc;

+ Bdo céo dinh ky hang thang qua email hodc khi c6 yéu cau cho Trudng ban, ¢6 c/c
cho Truéng cac Tiéu Ban khac; phdi hop véi Truéng Ban khi lam viéc/trao d6i/kién nghi
cac van dé cy thé lién quan v6i BGH Nha truong.

- Thanh vién Tiéu Ban V-T-M: hién cac cong viéc ctia Tiéu Ban theo phan céng clia
Trudng Tiéu ban V-T-M dd duoc ghi trong k& hoach duyét hodc dot xuét. Phdi hop, hd trg
céc Tiéu Ban khéc trong thuc hién cong viée chung ctia Ban dai dién CMCHS trudng. Tich
cuc gbp ¥ cho cac ké hoach hojc cong vige cua Tiéu Ban, va ctia Ban. Bdo cdo cong viée
cho Trudng Tiéu ban.

4.4. Thi quy: gitp Truéng Ban va Nha truong quan ly Quy CMHS trudong (bao gdm
tién miit va chimg tir s6 giri ngan hang); chi tri phdi hop véi ké toan Ban trong viéc bdo cdo
hién trang - tinh hinh str dung Qu¥ dinh ky mdi hoc ky hoic theo yéu cau; lap Sb theo ddi
Thu - Chi, thue hién thu qu¥ ctia BPH céc 16p ndp theo thong bao ddu nam ctia Nha trudng;
thuc hién cho tam tng — chi - quyét toan - téng hgp chimg ttr chi dua trén: ké hoach hoat
dong dugc duyét cia BPH, hop ddng v6i cac chuyén gia hodc nha cung cAp, phé duyét cia
Trudng Ban (qua 1 trong nhitng hinh thitrc xac thuc sau: email, zalo, tel hogc sms); Theo
d5i, tng hop & kiém duyét chiing tir thu - chi d& chimg tir duge hoan thién ddy di theo
nguyén tic ké toan.

4.5 Truéng ban PH cac 16p
Trién khai cac chuong trinh hoat ddng ma BPD thong tin, phé bién t6i timg phy huynh
trong 1&ép ndm va phoi hop;

Thuc hién ding vai trd ciia TBPH tai cac 16p, thu thdp xir ly thong tin theo ding quy
trinh d& dugc ban hanh kém theo Quy ché;

IV. TAI CHINH & QUY TRINH TAM UNG —~ THANH, QUYET TOAN
1) Nguédn thu: Ngudn quy hoat dong ctia Ban DD CMIIS Trudng tir céc ngudn sau:

a) Doéng gop vao quy CMHS Trudng tir mdi CMHS dang c¢6 con theo hoc tai Trudng;

b) Kinh phi tir cic ngudn hd tro, tai trg hgp phdp khac;
2) Nguén chi

Cic muc chi chii yéu cho hoc sinh:

a) Phdihop - hd tro - ing ho cho cac hoat dong gén lién voi cong tac gido duc clia Nha
truong (hoc tap, thi dua, phong trdo, ngoai khoa, CLB...);

b), Pong vién, khen thudng cac tép thé, ¢4 nhan 13 hoc sinh hodic ¢4 nhan khic dat két
qua tot trong hoc tp va trong céc phong trao hoat dong cua Truong;

¢) Cac hoat dong quan hé d6i ngoai va tham hoi, hiéu hi;

d) Céc hoat ddng phi1 hgp khac.
3) Tam tng, dé xuét chi va duyét chi



3.1. Cdc muc chi “ung ho, tai tro, khen thuwong” bang tién mdt cho cdc diu moi hoat
dong ciia Trwong (BCH Poan, Pji, cdc CLB, vin phong....):

- Thanh vién dugc giao nhiém vy, Thu quy hodc Tiéu Ban phu trach 1a nhung dau moi
hudéng dan cho cic c4 nhan/td chue lién quan cua Truong viét gidy PE XUAT hodc gui
email cho Ban xin tng ho - tai trg - chi thudong & ndp gidy nay tai Thi quy cua Ban;

- Noi dung d& xuét can thiét phai ¢6 hodc xac nhin cua BGH Truong, cta lanh dao
mdt Ban/Khoa nha trudng trén dé xudt, hodc ¢6 gl béo cdo kém (C/e) trén hé théng email
dién tr cho BGH Nha truong;

- Truong Ban hodc Pho Trudng Ban khi nhén duoc dé xuét, s& chuyén dé xuét cho
Truéng Tiéu ban phu trach hoat dong nay. Trudng Tiéu ban phu trach, trong thoi gian sém
nhét, s& ddi chleu/ra soat hodc phan cong thanh vién Tiéu ban ddi chiéu/ra soat va gui lai
dé nghi giai quyet “d& xudt” cho Trudng Ban, c6 c/c cho toan Ban;

- Trudng Ban can cl theo @& nghi sau dbi chiu/ra sodt ctia Trudng Tiéu ban s& xem
xét phé duyét va giri email phé duyét cho bén dé xuat, ¢/c cho thi quy va toan Ban;

- Thii qu thuc hién viéc chi theo phé duyét, c6 ky xdc nhan nhén tién cta bén dé xuat;
in ban dé xuat va ndi dung email phé duyét lam chimg tir kem theo.

Hb so ciin cé:

° Ban ké hoach hoat dong hoc ky-ndm dugc duyét trong do c6 hoat dong can
chi thye hién (Thai quy co sén 01 ban);

o Gidy PE XUAT;

e Ban in hodc copy phé duyét ctia Truong Ban;

e Bién nhéin hodc ky x4c nhdn dd nhéan du tidn ctia TH chirc/c4 nhan d& xudt.

3.2. Cdc muc chz can irng trwde bing tién mt (dé mua hang héa/dich v, hodc chi tra cho
cdc nha cung cdp hang héa/dich vu qua mua bén khong cé hop dong):

- Thanh vién duge giao nhiém vu cht dong lién hé voi dai dién Nha trudng hodc
Trudng Tiéu Ban dé nim bét rd ndi dung thuc hién cac cong viée lién quan;

- Thanh vién duoc giao nhiém vu viét (hodic email) D& nghi tam tmg guri Trudng Ban
(c¢/c Truémg Tiéu ban). Ban email duyét ciia Trudng Ban s& ddng thoi duge gt toi Thu quy,
Trudng Tiéu ban phu trach;

- Thuc hién nhén tam Ung tién mat. Viéc mua ban, chi tra can c6 héa don, ching tir
hop 1¢€.

Ho so cin c6:

+ Ban ké hoach hoat dong hoc k¥ - nim dugce duyét, trong dé c6 hoat dong can chi thyc
hién (Thu quy cé san 01 ban);

+ Ban in hodc copy EDe nghi tam tmg ¢ but tich phé duyét ctia Trudng Ban;
+ Hb so duyét chi s& cAn bd sung thém: héa don, chimg tir hop 18.

3.3. Cdc trwong hop phat sinh hodc diéu chinh:

- Truong hop hoat dong phat sinh, khong ¢6 trong ké hoach: can bo diu mdi cong viée
hoac Truong Tiéu Ban lién quan ¢6 email gui Truong ban (c/c toan Ban) xin duyét cha
truong cuia hoat dong; Trudng Ban xem xé€t phe duyét trén co s& ¢6 sy ddng thuin da 50
thanh vién.

- Trong cdc trudng hop cd nhitng hoat dong cAn thiét didu chinh hodc c6 hoat dong
phét sinh, Truong Ban s& phdn cong thanh vién cua Ban chiu trdch nhiém thyc hién va s&
thong bao cho cac Trudng Tiéu Ban, Thu quy biét.
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- Trong hau hét cac truong hop, viée tam Ung hodc duyét chi c6 thé duogc thuc hién
trude thoi diém hoat dong didn ra tdi thiéu 5 ngdy, viéc hoan Umg & hoan thién hd so thanh
todn dugc hoan tat sau téi da 10 ngay (ké ca ngay 18-CN).

4) Thanh quyét tosn & bio cio

1. Budc 1: Trong vong 7 ngay ké tir ngay thuc hién xong cong viée, thii quy va ngudi
hoan Umg s& cin ctr vao ndi dung ké hoach da tam tmg dé chét thanh todn hoan ung;

2. Budc 2. Ngudi hoan ting s& cung cp cic chimg tir hop 1 cho viée di chi nhu hoa
don, chimg tir hop 1& (Vi du: héa don GTGT, phiéu thanh toan, hoa don ban l¢é, bién nhén,
dbi véi cac khoan chi khong ¢6 chimg tir thi phai ¢6 co s& x4c nhan nhu gidy xac nhan
chimg minh cho viée chi ddi chiéu qua VP nha truong) trong vong 7 ngdy sau khi thuc hién
xong cong viéc;

3. Budc 3. Thu quy tdng hop ddy du céc ching tir theo ding quy trinh ké toén; cdc
truong hop phat sinh, Thi quy gui email cho Truéng Ban va ké toan dé duge hudng dan,
giai quyét.

4. Bude 4. Thu qui luu chig tir va tong hop vao Bang bdo cdo thu - chi tai chinh vao
cudi mdi thang, gui Bdo cdo da ra soat cho Truéng Ban, ¢/c Thu quy.

5. Budc 5: Cudi mdi hoe ky, Trudng Ban sé& ky duyét hd so quyét toan ctia céc hoat
dong da difn ra trong hoc k¥, ky hoan tit Bio cdo téng hop thu - chi trong hoc k.

6. Céc thanh vién tam tng qu§ dé chi cho cic hoat dong phu trach, chim nhit trong
vong 7 ngay ké tlr ngay két thic sy viée phdi hoan thién day du ching tir theo quy dinh cho
Thi quy mdéi duge tam Uing tiép cho cac hoat dong tiép theo.

7. Trong qud trinh lam, néu c6 vudng mac can Béo cdo Trudng ban kip thoi gidi quyet.

5) Quan ly quy va cong tic bao cao

1. Viéc thu - chi tir quy Ban DD CMHS phai dam bao nguyén tic cong khai, dan chu,
minh bach. Cong khai quyét toan thu - chi quf tai Hoi nghi Trudng ban Phu huynh céc 16p
cudi mdi nim hoc; cong khai so toan thu - chi hoc k¥ 1 tai Hoi nghi TBPH céc 16p khi két
thic hoc ky 1;

2. Hang nim, Truéng Ban DD CMHS thdng nhét véi Higu truong dé quyét dinh ké
hoach st dung kinh phij;

3. Viéc quan Iy qu¥ va thu chi theo nguyén tic “ddng quan ly” Ban va Nha truong. bé
dam bao cong khai - minh bach, nha truomg clr can b lam tht quy va thu - chi céc hoat
dong dia trén k& hoach va duyét chi ciia Ban DD CMHS.

4. Qu¥ tién mat tai thu quy chi ludn mot s6 hiru han phuc vu c¢dng tdc chi hang thang,
ngén han. $6 con lai ciia Quy s& dugce glri Ngin hang trén co s& céc S tiét kiém dong quan
ly 2 chit ky: Trudng Ban DD CMHS va thu quy.

5. Cudimdi ndm hoc, Ban sé& t6 chire kiém tra Quy mot 1an khi két thic ndm hoc. Thanh
phén kiém tra s& do Trudng Ban quyét dinh, it nhit ¢6 sy tham gia cta: tha quy, dai dién
mdi tidu ban ctia Ban va 1 dai dién nita ctia Nha truong.

6. Tuy ké hoach hoat dong mdi nim, néu mot hoat dong thiéu ngudn chi thi BPH c¢6
thé xem xét duyét diéu chinh bd sung tir dong tién - ngudn tién c¢6 sdn khéc trong Quy chung
dya trén cac cin cr va dé xudt hop 1y.

V. DIEU KHOAN THI HANH
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Quy ché nay dwoc BGH Truwéng chuan y va Ban BD CMHS Truwdng théng
qua, co6 hiéu lwc ké tir ngay ky. Ban BD CMHS Truwdng co trach nhiém hwéng
dan thi hanh quy ché nay. Trong qua trinh thie hién, quy ché s& duwoc bd sung,
stra d6i cho phii hop véi hoat déng thye té clia Ban.

o XAC NHAN CUA TRUGNG BAN

- BGH Nha Trudng: BGH NHA TRUONG

- Thw ky HBNT: A/u(/
- Phong Tham vén; (/W
- Phong Poan Bi Trudng; !

- Tha Quy Ban; 3

-Thanh vién Ban DD CMHS Nguyén Quang Tung  Doan Ngoc Long
Truwong;

- Lwu Ban BD CMHS Trwong.

XAC NHAN CUA CAC THANH VIEN BAN DAI DIEN CMHS TRUONG:
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