BAN DD CMHS CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS & THPT A ,
A A A s Poc lap - Tw do - Hanh phuc
M.V. LOMONOXOP O D eamss M PRE
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Ha Noi, ngay 04 thang 09 nam 2025
QUY CHE HOAT PONG

BAN PAI DIEN CMHS TRUONG NAM HOQC 2025 - 2026

- Can cit Théng tw s6 55/2011/TT-BGDPT ngdy ngdy 22 thang 11 nam 2011 ciia Bé
Gido duc Dao tao v/v ban hanh diéu l¢ Ban dai dién Cha me Hoc sinh (CMHS);

- Can cik ndi dung phién hop thir nhdt ciia Ban DD CMHS triong ngay 23.8.2025.

I. NHIEM VU, QUYEN HAN & NOI DUNG - PHUONG THUC HOAT
PONG
1) Tén goi:
- Tén chinh thirc: Ban Pai dién CMHS Truong THCS & THPT M.V.Lomonoxop
- Tén viét tat: Ban PD CMHS Truong

2) Chirc niang-nhiém vu cia Ban PD CMHS Trudng:

Ban BD CMHS Truong duogc td chuc trong mdi nim hoc, do dai dién Ban CMHS
cac 16p (Truong hodc Pho Truéng Ban CMHS 16p) dang theo hoc ¢ truong bau ra tai Hoi
nghi dau nam dé phoi hop véi nha truong thuc hién cac hoat dong gido duc.

Ban BPD CMHS Truong ¢ nhiém vu phdi hop véi Hiéu truong nha truong t6 chuc
thyc hién céc hoat dong gido duc; td chure gido duc hoc sinh hanh kiém yéu; gido duc dao
duc cho hoc sinh, b6i dudng khuyeén khich hoc sinh gidi, giip 4o hoc sinh nghéo, khuyét
tat va c6 hoan canh khé khin; huéng dan - tuyén truyén pho bién phap luat; phdi hop va
hd trg cac hoat dong bo trg viée hoc tip, nang cao cac k¥ ning cho hoc sinh, dong vién -
tuyén duong cac dién hinh. Phoi hgp va hudng dan cong tac td chirc hoat dong cho cac
ban dai dién CMHS cac 16p.

Thyec hién theo quy dinh tai Khoan 1, Piéu 6 Thong tw 55/2011/TT-BGD&DPT.

3) Quyén han cia Ban PD CMHS Truwong:

a. Tf) chure thyc hién nghi quyét Hoi nghi Ban dai dién CMHS toan truong, phat hanh
Quy ché hoat dong, 1anh dao toan dién cac hoat dong cua Ban BPD CMHS truong;

b. Chuan bj va quyét dinh triéu tap Hoi nghi toan thé CMHS 16p toan trudng;

c. Quyét dinh chuong trinh, ké hoach hoat dong hang nim cta Ban PD CMHS
Truong, hodc gitra cac ky hop cia Ban DD CMHS Truong;

d. Quyét dinh co cdu t6 chirc bd may ciia Ban PD CMHS Truong. Ban hanh Quy ché
hoat dong va quan ly, st dung tai chinh, tai san cua ‘Ban DD CMHS Truong; cac quy dinh
trong ndi bo cua Ban phu hgp véi quy dinh cua Diéu I¢ Ban BPD CMHS va quy dinh cta
phép luat;



e. Bau, mién nhiém Truong Ban, cac Phé Truong Ban; Bau bd sung va mién nhiém
thanh vién Ban. S6 thanh vién Ban bau bo sung khong dugc qua 40% (bén muoi phan
tram) so voi s6 luong thanh vién Ban DD CMHS Truong dd dugc Hoi nghi quyét dinh;

f. Bai mién cac thanh vién vi pham Quy ché hoat dong ciia Ban DD CMHS Truong va
chon nguoi thay thé cac thanh vién bi khuyét;

g. Théng qua ké hoach va quyét toan tai chinh hoc ky va hang nim caa Ban PD CMHS
Truong;

h. Chuan bi noi dung, chuong trinh nghi sy va cac tai li¢u trinh cho Hoi nghi (ké ca
Hoi nghi bat thuong, dot Xuét) va Hoi nghi dinh ky hoc ky, hang nam,;

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

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

a. Ban DD CMHS Truong hoat dong theo Quy ché hoat dong ciia Ban DD CMHS
Trudng, tuan thi quy dinh ciia phap luat va Diéu 16 Ban DD CMHS. Hoat dong cta Ban
theo nguyén tic dong thuan. Cac nodi dung thao luan, thong nhét trong Ban dugc ghi trong
Bién ban cudc hop;

b. Trach nhiém - Chia sé - hoa dé)ng, vui vé - ton trong - trung thuc va c6 tinh td chuc;

¢) Hop tap trung toan Ban dinh ky 1 1an/1 hoc ky. Hop d6t xuét - bat thudng toan Ban
hodc mot bd phan, mot Tiéu Ban dé giai quyét cong viéc phat sinh theo triéu tip cua
Trudng Ban hodc khi ¢6 yéu cau cia trén 50% (nim muoi phan trim) tong s6 thanh vién
Ban DD CMHS Truong. Cac cudc hop cia Ban BPD CMHS Truong 1a hop 1€ khi c6 trén
50% (nim muoi phan trim) tong s6 thanh vién Ban DD CMHS Trudng tham gia du hop;

d) Ban DD CMHS Truong c6 thé biéu quyét bang hinh thiic gio tay hodc bo phiéu
kin hodc cho ¥ kién qua nhom (group) ma Ban thiét 1ap. Viéc quy dinh hinh thic biéu
quyét do Trudng Ban quyét phu hop & mdi cudc hop hoic 14y y kién biéu quyét qua nhom
dién tir;

e) Cac ké hoach, quyét dinh va ndi dung hoat dong dugc théng nhét theo nguyén tac
dan chu dua trén ¥ kién cua da s6 cac thanh vién: duoc thong qua khi ¢6 trén 50% (nim
muoi phan trim) tong s6 thanh vién Ban DD CMHS Truong du hop biéu quyét tan thanh,
hoidc trén 50% tong sb thanh vién Ban DD CMHS Truong c¢6 ¥ kién tan thanh qua nhom
dién tir (email, zalo, viber) clia Ban. Trong truong hop s ¥ kién tan thanh va khong tan
thanh ngang nhau thi quyét dinh thudc vé bén c6 ¥ kién cua Truong Ban;

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

g) Giai quyét cong viéc va dé xuat - duyét thu — chi - tam tng (xin ung hé & hé tro
ciia cdc T6/CLB/cd nhén trong Nha truong, dé nghi tam vmg, dé nghi duyét chi, duyét tam
tkng - chi....) theo dién tién & yéu cau cong viéc trén nhoém dién tir email hodc zalo cua
Ban. Ky duyét ho so vao cudi hoc ky sau khi Thu quy va ké toan Ban tong hop;

h) Truong Ban PD CMHS Truong t6 chirc hop dinh ky 2 lan/hoc ky va khi co yéu
cau phat sinh d¢é lam viéc voi BGH nha truong giai quyét nhiing thic méc, kién nghi cua




HS/CMHS, dong gop y kién véi BGH vé cac mat nham tao diéu kién tdt nhat cho HS hoc
tap va ren luyén;

i) T6 chirc gap gd, ddi thoai voi Ban PD CMHS cac 16p vao cac dip hop BPH toan
truong; phdi hop véi van phong nha trudng thiét 1ap kénh trao doi - théng bao thuong
xuyén véi Ban DD CMHS céc 16p qua hé thdng group email;

j) Theo ké hoach duoc duyét va phan cong, cac thanh vién trong Ban DD CMHS
Truong co thé tuong tac, lam vi¢c truc tiép v6oi Nha truong va cac don vi, ca nhan lién
quan trong pham vi cong viéc cta thanh vién & Tiéu ban phu trach;

k) Cac thanh vién trong Ban PD CMHS Truong khi tuyén bd, phat ngén, hodc cung
cap, trao doi thong tin cho cac don vi, ca nhan bén ngoai (dic biét 1a véi bao chi, mang
xa hoi...) voi vai tro 1a thanh vién Ban BPD CMHS Truong thi can co su ban bac théng
nhit trong Ban va phai thong qua Trudng Ban trude khi thuc hién;

1) Tat ca cac thanh vién ciia Ban khong can thiép cac vin dé thudc ndi bd cong viec
cua Nha truong, chi thuc hién dung chirc nang, nhiém vy, quyén han theo quy dinh ctua
Diéu 1¢ Ban dai dién CMHS va Quy ché Lam viéc nay;

m) Khi trién khai cong viéc, phai ton trong nhitng quy dinh, nguyén tic cua Nha
truong trong cong tac gido duc, dao tao, rén luyén y thirc t6 chirc ky luat hoc sinh; khong
can thiép vao nhimg nhiém vu hay céng viéc thudc thim quyén cta Nha truong. Chi néu
¥ kién gop ¥ dé xuit dé hd tro cac hoat dong cua nha trudng dugc tot hon;

n) Truong Ban PD CMHS Truong sé& cung cp thong tin va giao nhiém vy, phé duyét
ké hoach dau nim hoc cho cic Tiéu Ban va bo phan hd trg - diéu phdi. Truong cac Tiéu
Ban c6 trach nhiém t6 chic, diéu phéi & phdi hop hoan thanh céng viéc duoc giao theo
nhiém vu va ké hoach duoc duyét;

0) Theo phan cong cua Truong Ban, cac Tiéu ban dya theo cong viéc ctia ndm trude
va du kién nam hién tai cia Nha truong, xay dung & dé xuit ké hoach chi tiét kém phan
cong nhan su & du tru kinh phi giri Truéng Ban xem xét phé duyét. Cac hoat dong hodc
chi phi phat sinh (trong hodc ngoai ké hoach) phai c6 giri kém cin ctr cho dé xuit phat
sinh, hoat dong hodc chi phi phat sinh s& dugc duyét dua trén y kién dong thuan cia Ban
va quyét dinh ciia Truong Ban;

p) Céc thanh vién Ban DD CMHS c6 thé thay d6i, bo sung khi can thiét theo dé nghi
ctia Truong Ban; viéc thay doi, bd sung thanh vién Ban DD CMHS do toan thé Ban quyét
dinh.

Thyec hién theo quy dinh tai Piéu 3 va Piéu 9 Thong tw 55/2011/TT-BGD&DPT

5) Noi dung hoat dong ciia Ban PD CMHS Truwong:

a. Xay dung ké hoach dé trién khai cac cong Yiéc cua Ban BD CMHS Truong trong
tam theo Nghi quyét cua Hoi nghi CMHS truong dau ndm hoc;

b. Xay dung Quy ché lam viéc va doi méi cong tac thong tin trao ddi giita CMHS voi
Nha truong;

c. Tong hop v kién, phdi hop voéi Ban giam hiéu, tra 151 nhitng kién nghi cia CMHS
cac 16p



d. Duy tri cong tac kiém tra ndi vu (ban trd, xe tuyén, vé sinh, an, nuéc ubng cia hoc
sinh...). Kién nghi v6i nha trudng nhiing giai phap dé thic day cong tac gido duc rén
luyén, ndi vy, ban tra ctia hoc sinh ngay cang tdt hon;

e. Hb trg Nha truong trién khai chuwong trinh ddo tao k¥ ning sdng, tu van tam 1y &
hoc trai nghiém, hudng nghiép cho hoc sinh mot cach c6 hé théng va kip thoi hon;

f. Phbi hop v6i Nha truong trién khai cac chuong trinh hd trg hoc sinh yéu, kém; hoc
sinh hanh kiém trung binh, yéu;

g. Phdi hop hodc hd tro viée t6 chirc cac hoat dong van - thé - my va hd tro cac hoat
dong bb trg giao duc - k¥ ning cho hoc sinh ctia Nha truong;

h. Phéi hop td chirc cac hoat dong ngoai khéa cho hoc sinh, gém: ngoai khoa hoc trai
nghiém theo ké hoach cua Trudng va cac chuong trinh ngoai khoa khac do Truong to
churc;

i. Pong vién khen thudng kip thoi hoc sinh ¢6 thanh tich. Chu trong dong vién cac
hoc sinh c6 hoan canh kho khan;

k. Phédi hop va hd tro to chirc nhimg ngay 18 16n cua Truong;

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

m. Khoéng giai quyét cac cong viéc cu thé ciia mdi 16p. Chiu trach nhiém téng hop céac
nodi dung tir TBPH cac 16p dé giai quyét hodc truyén dat dén Nha truong gdm: cac viée c6
lién quan dén an toan, an ninh lién quan téi hoc sinh va moi trudong gido duc; cac viée co
tinh phé cap, sb dong; cac viéc nhay cam hodc quan trong li€n quan truc tiép dén hoc sinh
va cong tac giao duc;

n. Can ct ké hoach hoat dong mdi nam hoc, thu quy CMHS truong: 150.000 dong/1
hoc sinh/ nam hoc

0. Téng két danh gia khen thuong dai di¢n CMHS céc 16p c6 hoat dong tich cuc & co
dong gbp tich cuc vao hoat dong cia Ban DD CMHS Truong.

IL. CHE TAI POI VOI CAC THANH VIEN CUA BAN PD CMHS
TRUONG:

a) Nhic nho lan dau tir Ban DD CMHS Truong thong qua Ban Thu ky qua nhom
email, zalo dbi véi cac thanh vién: (1) khong tham dy hop/hoat dong tap trung tur 2 lan
lién tiép; (2) khong cho ¥ kién hodc chia sé thong tin can thiét khi duoc yéu cau dén lan
thr 2; (3) khong thyc thi diing nguyén tic & nodi dung theo Quy ché hoat dong cia Ban va
(4) c6 céc hanh vi va phat ngdn di nguoc lai chirc nang - nhiém vu & loi ich cua Ban DD
CMHS Trudng, anh huong dén uy tin ctia Ban va Nha truong.

b) Mién nhiém tu cach thanh vién ra khoi Ban DD CMHS Trudng dbi v6i cc trudng
hop sau ddy va dugc trén 50% thanh vién Ban tan thanh: (1) bi nhac nh¢ dén lan tha 3
trong 1 nam hoc (nhiém ky), (2) 1am anh hudng nghiém trong dén thé dién va uy tin cta
Ban va Nha truong, (3) tu nguyén xin rut khoi Ban BPD CMHS Truong.

III. CO CAU TO CHUC, NHIEM VU & PHAN CONG THU'C HIEN
1) Co ciu tb chirc ciia Ban PD CMHS Truwdng gom:



a) 01 Trwong Ban;

b) 01 Phé Truwéng Ban — gitip viéc cho Trudong Ban nhém cong viéc vé Noi vy, va
03 thanh vién Ban Noi vu.

c¢) 01 Phé Truwdng Ban — gitp viéc cho Trudng Ban nhém cong viée vé Hoc tap, va
02 thanh vién Ban Hoc tap

d) 01 Phé Trwémg Ban — gitp viéc cho Truong Ban nhém cong viéc vé Vin-Thé-
MY, va 03 thanh vién Tiéu ban Van-Thé-M¥ ; kiém dau moi thu ky Ban (H0 tro cong tac
bicu pho6i-To chuc thuc hién va theo doi, giam sat viéc thu, chi tai chinh)

2) Nhiém vu va quyén han cia Trwong Ban (Theo khoin 1 Diéu 7 Théng tw
55/2011/TT-BGD&PT)

Nhiém vu:

a) Chi dao chung toan bg cac mat hoat dong cia Ban BPD CMHS Truong, phan cong
nhiém vu cho cac Pho Trudng ban, Ti€u ban dé thyc hién;

b) La nguoi dai dién va phat ngdn cia Ban DD CMHS;

¢) Chiu trach nhiém lap ké hoach, hoic phé duyét ké hoach hoat dong ctua Ban dya
trén dé xuat cua cac Tiéu ban va by phan theo phan cong; chi dao td chirc trién khai céc
hoat dong cua Ban;

d) Tri¢u tap cac cudc hop dinh ky hodc dot Xuét (khi c6 nhu cﬁu) cua Ban;

¢) Chuan bi ndi dung cac cudc hop;

f) Thong bao cho cac Tiéu ban vé nhimg chuong trinh hoat dong chinh do Nha trudng
cung cap dé phoi hop trién khai trong ndm hoc; Thong nhat céac lich lam viéc dinh ky voi
Nha truong; phuong phap phoéi hop gitta BGH Nha truong voi Ban BPD CMHS Truong;

g) Tap hop ¥ kién cua cac Ban DD CMHS 16p, cia CMHS dé thong nhét véi Hiéu
truong cac bién phap giai quyet.

Quyén han:

a) Chu tri cac cudc hop cua Ban DD CMHS Truong, cia Ban véi BGH Nha truong,
cac hoi nghi so két, tong két cia Ban DD CMHS trudng;

b) Phdi hop véi Nha truong td chire cc hoat dong giao duc hoc sinh;

¢) Pinh ky lam viéc véi Hiéu truong vé hoat dong cua Ban, dong gop v kién voi
BGH vé c4c mit nham tao diéu kién tot nhat cho HS hoc tap va ren luyén;

d) Giai quyét kién nghi caa CMHS vé hoat dong gido duc ctia nha truong;

e) Chi dao td chire thuc hién cong tac ddi ngoai cua Ban véi Nha truong va cac bén
thong qua Truong TB Hoc tap, bao gdm cac ngay 18 - ky niém & tham hoi: Khai giang,
20/10, 20/11, Tét nguyén dan, 27/2, 8/3, ngay tong két hoc ky/cudi nam, ky niém thanh
lap Truong va cac tham hoi, hiéu hi;

f) To chic xay dung, ldy ¥ kién, phé duyét Quy ché hoat dong va cac ndi dung thu -
chi quy;

g) Pong quan 1y Quy CMHS trudng (vdi nha trwong); phé duyét thu, chi cic hoat
dong theo ké hoach da phé duyét. Chi dao va chiu trach nhiém véi cac hoat dong tai chinh
phat sinh ngoai ké hoach.



3) Hoat dong ciia cac Tiéu ban:

3.1.Hoat dong ciia Tiéu Ban Noi vu:

a) Xay dung & dé xuat ké hoach hoat dong chi tiét, phan cong cu thé cua Tiéu Ban giri
Truong Ban phé duyét; Tién hanh kiém tra dinh ky, dot xuét cac mat dé cai thién cong tac
0to tuyén va cong tac v¢ sinh, an, nudc uéng, ban tra ctia Hoc sinh. Chua dong dé xuét cac
phuong an cai thién dich vu van chuyén va in udng cta cic con (dinh ky 1 thang /lan);

b) Thuc hién kiém tra thuc phém, dd an cua hoc sinh vé s6 lugng, chét lugng, diéu kién
ché bién an toan thuc pham (tham gia thir (Test) dot xuat cic mau thyc pham);

¢) Xét nghiém mau nudc udng cua hoc sinh (2 1an nudc udng va nude nau an);

d) Kiém tra d6t xuit nha vé sinh/diéu hoa/nude udng /diéu kién nga trua (nhét 13 trong
mua dong) va cac mit khac lién quan dén cong tac ndi vu:

d.1. Khi kiém tra tit ca cac cong viéc nam trong nhiém vu chung ctia Tiéu ban Noi
vu, néu phat hién cac van dé con ton tai can 1ap bién ban va kién nghi giai quyét g truc
tiép cho BGH nha trudng va guri e-mail Bién ban bao cdo cho Trudng Ban;

d.2. Kiém tra viéc xtr 1y cac kién nghi cia CMHS céc 16p tai budi hop phu huynh
d4u nam lién quan dén cong tic ndi vu, kiém tra viéc giri vin ban tra 1oi giai quyét cua
Truong té61 BPH céc 16p;

d.3. C6 bao co theo mau va hinh anh ghi lai két qua hoat dong cong viéc khi thuc
thi dé cap nhat tai muc PHU HUYNH trén website ciia Nha truong va Facebook ctia BPH.

Tiéu ban Nbi vu phdi hop v6i Nha truong xay dung quy trinh kiém tra cac hang muc
néu trén, ban hanh kem theo Quy ché hoat dong cua ban.

3.2. Hoat ddng ciia Tiéu Ban hoc tap

a) Phéi hop, hd trg voi Nha truong xay dung & dé xuat ké hoach hoat dong chi tiét cia
Tiéu Ban bao gém ca du tri kinh phi can thiét, cho 4 nhém hoat ddng sau: dao tao ky
nang song cho hoc sinh, phéi hop nha trieong t6 chire ngoai khéa hoc trai nghiém bén
ngodi cho cdc khoi, te van tam Iy hoc dwong, hwéng nghiép va khen thuéng - dong vién
kip thoi cac hoc sinh co két qua hoc tap 1ot

b) Hd tro cing dai dién Nha truong to chire, giam sat & danh gia, cac chuong trinh dao
tao/tu van/trai nhiém;

c) Thiét 1ap kénh két ndi chu dong voi dai dién nha truong dé cap nhat cac chuong trinh,
ké hoach trong tdm cua Nha truong vé cong tac gido duc, day va hoc ctua hoc sinh dé chu
dong phdi hop, hd tro Nha truong;

d) Quan tam dén cac do6i tuyén thi hoc sinh gidi cac mon cua Trudng tir cap Truong tro
1én; d& xuat — phdi hop voi nha trudng cac chuong trinh dao tao, bd trg cho hoc sinh yéu
& trung binh, hoc sinh khé khén, hoc sinh c6 hanh kiém yéu;

e) Phéi hop Nha trudng t6 chiic cac budi phd bién quy ché hodc hudng din hoc sinh
khéi 9, khéi 12 vé cac ky thi hét cAp. Dé xuét cac giai phap tich cuc ddi véi cong tac
hudng nghiép/ Iyra chon nghanh nghé/ dao tao cac k¥ ning mém;

f) Phéi hop viéc khen thudng, hd trg cac hoc sinh c6 thanh tich tot; Dé xuét cac giai
phap dong vién cac thay co giao tim huyét va hoc sinh xuét sic cta Nha trudng;



g) Kiém tra nim tinh hinh vé thuc trang so lién lac dién tir, c6 dé xuat voi truong vé
giai phap phu hop, dong thoi cling dé giai thich véi CMHS céc 16p;

h) Kiém tra viéc xtr Iy cac kién nghi cia CMHS cac 16p tai budi hop phu huynh ddu nam
lién quan dén linh vuc hoc tap ren luyén;

i) Co hinh anh ghi lai hoat dong cong vi¢c khi thuc thi va/hodc bao céo két qua hoat
dong dé xem xét cap nhat tai muc PHU HUYNH trén website ciia Nha trudng va group
Facebook cua BPH.

3.3. Hoat ddng ciia Tiéu Ban Vin-Thé-My:

a) Phéi hop voi Nha truong xay dung va dé xuat ké hoach hoat dong chi tiét bao gom ca
phan cong nhan sy va du tru kinh phi cho viéc hd trg - ung hd cac nhom hoat dong: “hoat
dong & cudc thi cia cac CLB va Doan - D61 Truong”, “cac phong trao & hoat dong xa
hoi, tir thién”, va “cac hoat dong ngoai khoa khac”. T6 chirc phéi hop & thuc hién tdt céac
hoat dong nay theo khung ké hoach duoc duyét;

b) Thiét lap kénh két ndi va trao ddi thuong xuyén véi dai dién Nha trudng dé cap nhat
thong tin tir Nha trudng vé viée to chirc cac chuong trinh lién quan dé c6 ké hoach phdi
hop va chudn bi tdt nhat;

¢) Hoat dong & cugc thi cua cac CLB va Doan - Dji truwong: Ho1 Green, BCH Doan,
ba1, G- Bate, TED Lomo, Buong 1én dinh Olympia, Tri tu¢ Lomonoxop, CLB nhay LHC,
CLB nghé thuat LAB, CLB khoa hoc, thi thé thao (cau 16ng, bong r6, bong da...), hoa
diém tdt, ...:

d) Cic phong trao va hoat djng xi héi, tiv thign: Lan toa cha dé nam hoc , Trung thu,
giai bao tudng tap san 20/11 cho céac 16p, giai thi vé ATGT va phong chong HIV, ma tay;
thuong tap thé 16p trong ngay hoi doc sach, 18 hoi mua dong (noel), 18 hoi vin hoa dan
gian, L& hoi banh chung, Ngay hoi vin hoa cic nude, cac chuong trinh tir thién .. ..;

e) Cic hoat dong ngoai khéa khdc: cic chuong trinh tham quan, trao ddi, giao
Iwu....(khéng bao gom ngoai khéa hoc trdai nghiém) cta hoc sinh va CB-GV do nha
truong to chire hodc nha truong va Ban DD CMHS phéi hop 6 chirc;

f) Co hinh anh ghi lai hoat dong cong viéc khi thuc thi va/hodc bao céo két qua hoat
dong dé xem xét cap nhat tai muc PHU HUYNH trén website ctia Nha trudng group
Facebook cua BPH.

4) Phan cong nhiém vu:
4.1. Tiéu ban Noi vu:

- Phé Truéng Ban - phu trach Tiéu Ban Noi vu (Truong Tiéu Ban Noi vu): Giap
viéc cho Truong Ban viée t6 chirc - chi dao - phan cong tir xdy dung - dé xuit ké hoach
cong viéc ciia Tiéu Ban dén phan cong coéng viée cho cac thanh vién va to chuc trién khai
theo ké hoach dugc duyét; thuc hién kiém tra, giam sat va dé xuét véi BGH giai quyét cac
van dé phat sinh hodc can cai thién trén cic mit: Co s& vat chit/o to dua don/phuc vu an,
nudc uéng/ ngu trua/ nha v¢ sinh/ dién nudc, diéu hoa, co s& vat chat/ y té...

Gop ¥, dé xuat cac ¥ tudng/ndi dung cho cac vin ban hodc cong viée ciia Ban va
ctia cac Tiéu Ban khéac. Béo céo dinh ky hang thang qua email hodc khi c6 yéu cau cho



Truéng ban, c6 c/c cho Truong cac Tiéu Ban khac; phéi hop voi Truong Ban khi 1am
viéc/trao ddi/kién nghi cac van dé cu thé lién quan v6i BGH Nha truong.

- Thanh vién Tiéu Ban Noi vu: Thuc hién cac cong viéc cta Tiéu Ban theo phan
cong cua Truong Tiéu ban Noi vu di duge ghi trong ké hoach duyét hoic dot xuét. Phoi
hop, hd trg cac Tiéu Ban khac trong thuc hi¢n cong viéc chung cua Ban dai dign CMCHS
truong. Tich cuc gdp ¥ cho cac ké hoach hodc cong viée cia Tiéu Ban, va ctua Ban. Béo
c4o cong viéc cho Truong Tiéu ban.

4.2. Tiéu ban Hoc tap:

- Pho6 Truwéng Ban - phu trach Tiéu ban Hoc tap (Trudng tiéu ban Hoc tap): Gitp
viéc cho Truéng Ban viéc to chiic - chi dao - phan cong tir xay dung - dé& xuat ké hoach
cong viée cuia Tiéu Ban dén phan cong cong viéc cho cac thanh vién va té chirc trién khai
theo ké hoach duoc duyét; t6 chuc thuc hién kiém tra, giam sat, hd tro va dé xuat voi BGH
giai quyét céc van dé phat sinh hodc cAn cai thién trén cac mat: Hoc tap, ren luyén, y thuc t6
chire ky ludt cta hoc sinh, tinh hinh gido vién, s6 lién lac dién tir, thoi khoa biéu, cong tac
day thém cho hoc sinh yéu kém, hd tro hoc sinh ca biét, khen thuong - ky luét hoc sinh, hoc
trai nghi€ém ngoai khoa bén ngoai nha truong; Phéi hop chat ché voi dai dién dugc phan
cong ciia Nha trudng dé xay dung/diéu chinh & t6 chirc cac 16p k¥ ning sdng, hd trg tam 1y
hoc dudng cho cac 16p tir 16p 6 dén 16p 12. Gop ¥, dé xudt cac ¥ tudng/ndi dung cho cac
van ban hodc cong viéc ciia Ban va cua céac Tiéu Ban khéc.

La dau mdi lién hé véi Nha truong va Trudng BPH cac 16p trong cac cong viée
lién quan ctia Ban theo yéu cu cua Trudng Ban; thyc hién téng hop cac ¥ kién - vin ban -
ké hoach - bao céo cta cac Tiéu Ban va cac thanh vién Ban; Ghi chép Bién ban ndi dung
cac cudc hop cua Ban; gitip Trudng ban don doc, theo di, tong hop cac cong viée cua
tung tiéu ban; thuc hién cong tac ddi ngoai theo chi dao; chuin bi tai liéu, bdo céo cla
Ban; HO tro cac Tiéu Ban trong cac hoat dong khi c6 yéu cau;

Béo cao dinh ky hang thang qua email hozc khi ¢ yéu cau cho Trudng ban, c6 c/c
cho Trudng cac Tiéu Ban khac; phdi hop véi Truong Ban khi 1am viéc/trao doi/kién nghi
céc van dé cu thé lién quan v6i BGH Nha truong.

- Thanh vién Tiéu ban Hoc tip: Thuc hién cic cong viéc cua Tiéu Ban theo phan
cong cta Truong Tiéu ban Hoc tap di dugc ghi trong ké hoach duyét hodc dot xuat. Phdi
hop, hd tro cac Tiéu Ban khac trong thuc hi¢n cong vi¢c chung ciua Ban dai di¢gn CMCHS
truong. Tich cuc gdp ¥ cho cac ké hoach hodc cong viée ciia Tiéu Ban, va cta Ban. Bao
c4o cong viéc cho Truéng Tiéu ban.

4.3. Tiéu Ban Vin - Thé - My:
- Phé Truéng Ban - phu trach Vin - Thé - My (Trudng tiéu ban VIM):

+ Gilip viéc cho Trudng Ban viéc to chirc - chi dao - phan cong tir xdy dung-dé
xuat ké hoach cong viéc ciia Tiéu Ban dén phan cong cong viéc cho cac thanh vién va to
chire trién khai theo ké hoach dugc duyét; td chire thuc hién kiém tra, giam sat, ho tro va
dé xuat voi BGH giai quyét cac van dé phat sinh hodc can cai thién trén cdc mat: Vin
nghé, thé thao, cic CLB cua Truong, hoat dong ngoai khoa (khéng bao gdm hoc trai
nghiém), cong tac tir thién, tinh nghia, van dong tai trg & tng ho theo ké hoach cong viéc
ctia Nha truong. Gop ¥, dé xuat cac ¥ tudng/ndi dung cho céc vin ban hodc cong viéc cua
Ban va cta cac Tiéu Ban khac;



+ H6 tro Trudng Ban viéc 1ap ké hoach Thu - Chi Quy Ban dai di¢gn CMHS truong;
theo ddi, dén dbc viéc thu ndp quy & hoan thién ching tir hop 1é ciia cac dau mbi thu-chi
tai Thi quy; phdi hop v6i Thu quy, bao cao thu - chi hang hoc ky va nam hoc qua email
cho Truéng Ban & cic Phé Trudng Ban hoic theo yéu cau dot xut cuia Trudng Ban;

+ Béo cao dinh ky hang thang qua email hodc khi c¢6 yéu cdu cho Trudng ban, co
c/c cho Trlrong cac Tiéu Ban khéc; phdi hop voi Truong Ban khi lam viéc/trao d6i/kién
nghi cac van dé cu thé lién quan v6i BGH Nha trudng.

- Thanh vién Tiéu Ban V-T-M: thuchién céc cong viéc cua Tiéu Ban theo phan
cong cua Truong Tiéu ban V-T-M di duoc ghi trong ké hoach duyét hodc dot xuat. Phoi
hop, hd trg cac Tiéu Ban khac trong thuc hi¢n cong viéc chung cua Ban dai di¢gn CMCHS
truong. Tich cuc gdp ¥ cho cic ké hoach hodc cong viée ciia Tiéu Ban, va ctia Ban. Bao
c40 cong viéc cho Truong Tiéu ban.

4.4. Thu quy: giup TI’LI’O’Ilg Ban va Nha truong quan ly Quy CMHS trudng (bao gém
tién mat va chimg tir s6 giri ngan hang); chu tri ph01 hop véi ké toan Ban trong viéc bao
cdo hién trang - tinh hinh sir dung Quy dinh ky moi1 hoc ky hoac theo yéu cau; lap S6 theo
ddi Thu - Chi, thyc hién thu quy cua BPH céac 16p ndp theo thong bao dau nim cua Nha
truong; thuc hién cho tam tmg — chi - quyét toan - téng hop chimg tir chi dua trén: ké
hoach hoat dong duoc duyét cia BPH, hop dong véi cac chuyén gia hodc nha cung cap,
phé duyét cia Truéng Ban (qua 1 trong nhitng hinh thirc xac thyc sau: email, zalo, tel
hodc sms); Theo ddi, tong hop & kiém duyét chimg tir thu - chi dé chung tir dugc hoan
thién ddy du theo nguyén tic ké toan.

4.5 Trudéng ban PH cac 16p:

Trién kh:cli cac Chl,l’O’Ilg trinh hoat dong ma BPD théng tin, phd bién t6i timg phy huynh
trong 16p nam va phoi hop;

Thyc hién dung vai tro cua TBPH tai,céc 16p, thu thap xu 1y thong tin theo dung quy
trinh da dugc ban hanh kém theo Quy ché;

IV. TAI CHINH & QUY TRINH TAM UNG - THANH, QUYET TOAN
1) Ngudn thu: Ngudn quy hoat dong cia Ban BD CMHS Trudng tir cac ngudn sau:

a) Dong gop vao quy CMHS Truong tir mdi CMHS dang c6 con theo hoc tai Trudng;

b) Kinh phi tir cac ngudn hd trg, tai trg hop phap khéc;
2) Nguon chi:

Cdc muc chi chu yéu cho hoc sinh:

a) Phéi hop - hd tro - tng hd cho cac hoat dong gin lién véi cong tac gido duc cua
Nha truong (hoc tép, thi dua, phong trao, ngoai khoa, CLB...);

b)’ Dong vién, khen thudng cac tap thé, ca nhén 1a hoc sinh hodc c4 nhan khac dat két
qua tot trong hoc tap va trong cac phong trao hoat dong cua Trudng;

c¢) Céc hoat dong quan hé dbi ngoai va thim héi, hiéu hi;

d) Céc hoat dong phu hop khac.
3) Tam ung, dé xuit chi va duyét chi:



3.1. Cdc muc chi “ing hé, tai tro, khen thwéng” bing tién_mdt cho cdc didu méi hoat
dong cua Truwong (BCH Doan, Dji, cac CLB, vin phong....):

- Thanh vién dugc giao nhi¢m vy, Thu quy hoac Tiéu Ban phu trach 13 nhitng dau
moi huéng dan cho céc cd nhan/td chirc lién quan cua Truong viét giay PE XUAT hodc
gui email cho Ban xin ung hd - tai trg - chi thudéng & ndp gidy nay tai Thu quy ctia Ban;

- NOoi dung dé xuit can thiét phai c6 hoac xac nhan cua BGH Truong, cua lanh dao
mot Ban/Khoa nha truong trén dé xuat, hoac co gui bao cédo kem (C/c) trén h¢ thong email
dién tr cho BGH Nha truong;

- Trudéng Ban hoac Phé Trudéng Ban khi nhan dugc dé xuét, s& chuyén dé xuit cho
Truéng Ti€u ban phu trach hoat dong nay. Trudéng Ti€u ban phu trach, trong thoi gian
som nhat, s€ doi chiéu/ra soat hodc phan cong thanh vién Ti¢u ban doi chicu/ra soat va gui
lai d€ nghi giai quyét “dé xuat” cho Trudéng Ban, co6 ¢/c cho toan Ban,;

- Trudng Ban cin ctr theo dé nghi sau dbi chiéu/ra soat cua Trudng Tiéu ban s& xem
xét phé duyét va giri email phé duyét cho bén dé xuat, c/c cho thu quy va toan Ban;

- Thu quy thuc hién viéc chi theo phé duyét, c6 ky xadc nhan nhan tién cua bén dé
xuat; in ban dé xuat va noi dung email phé duyét lam chung tir kém theo.

Ho so can co:

° Ban ké hoach hoat dong hoc ky-nam dugc duyét trong d6 co hoat dong can
chi thuc hién (Thu quy co san 01 ban);,

e Giay BE XUAT;

e Ban in hodc copy phé duy¢t cia Truong Ban; i

e Bién nhan hoac ky xac nhan da nhan du tién cua T6 chirc/ca nhan dé xuat.
3.2. Cdc muc chi cin ing truwéc bang tién mat (dé mua hang héa/dich vu, hodc chi tra
cho cac nha cung cap hang hoa/dich vu qua mua ban khong co hop dong):

- Thanh vién dugc giao nhiém vu chu dong li€n hé véi dai dién Nha truong hoac
Truong Tiéu Ban dé nam bat rd ndi dung thuc hién céc cong viéc lién quan;

- Thanh vién dugc giao nhiém vu viét (hodc email) D& nghi tam ung giri Trudng
Ban (c¢/c Trudéng Ti€u ban). Ban email duy¢t cua Truong Ban s€ dong thoi duoc gui toi
Thu quy, Trudng Ti€u ban phu trach;

- Thuc hién nhan tam Gng tién mat. Viéc mua ban, chi tra can c6 hoa don, ching tur
hop 1¢.

Ho so can co:

+ Ban k€ hoach hoat dong hoc ky - ndam duge duyét, trong do c6 hoat dong céan chi thyc
hién (Thu quy c6 san 01 ban);

+ Ban in hodc copy D¢& nghi tam tng c6 but tich phé duyé¢t cua Truong Ban;

+ HO so duy¢t chi s€ can bo sung thém: hoa don, chung tir hop 1¢€.

3.3. Cac truwong hgp phat sinh hoac diéu chinh:

- Trudng hop hoat dong phat sinh, khong c6 trong ké hoach: can bo dau mbi cong
viéc hodc Trudng Tiéu Ban lién quan c6 email gui Trudng ban (c/c toan Ban) xin duyét
chu truong cua hoat dong; Trudng Ban xem xét phé duyét trén co s¢ c6 su dong thuan da
sO thanh vién.

- Trong cac truong hop co nhimg hoat dong can thiét diéu chinh hodc c¢6 hoat dong
phat sinh, Truong Ban s€ phan cong thanh vién cua Ban chiu trach nhi¢m thuc hién va sé€
thong bao cho cac Trudng Tiéu Ban, Thu quy biét.
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- Trong hau hét cac truong hop, viéc tam (mg hodc duyét chi co thé dugc thuc hién
trude thoi diém hoat dong dlen ra t6i thiéu 5 ngay, viéc hoan mg & hoan thién ho so
thanh toan dugc hoan tat sau téi da 10 ngay (ké ca ngay 18-CN).

4) Thanh quyét toan & bao cdo:

1. Budc 1: Trong vong 7 ngdy ké tir ngay thuc hién xong cong viéc, thu quy va ngudi
hoan tmg s€ can ctr vao ndi dung ké hoach da tam trng dé€ chot thanh toan hoan ung;

2. Budc 2. Ngudi hoan tmg sé& cung cip cac chung tir hop 18 cho viée da chi nhu hoa
don, chung tir hop 1€ (Vi du: hoa don GTGT, phiéu thanh toan, héa don ban 1€, bién nhan,
do1 véi céac khoan chi khong c6 ching tur thi phai c6 co s xac nhan nhu giay xac nhan
ching minh cho viéc chi doi chiéu qua VP nha truong) trong vong 7 ngay sau khi thuc
hién xong cong vi¢c;

3. Budc 3. Thu quy tong hop day dii cac chung tir theo dung quy trinh ké toan; cac
truong hop phat sinh, Thu quy gui email cho Trudng Ban va ké toan dé dugc hudng dan,
giai quyeét.

4. Budc 4. Thu quy luu chimg tir va tong hop vao Bang béo cdo thu - chi tai chinh
vao cudi moi thang, giri Bdo c4o da ra soat cho Trudng Ban, c/c Thi quy.

5. Budc 5: Cudi mdi hoc ky, Truong Ban s& ky duyét hd so quyét toan cua cac hoat
dong da dién ra trong hoc ky, ky hoan tat Bao cdo tong hop thu - chi trong hoc ky.

6. Cac thanh vién tam tng quy dé chi cho cac hoat dong phu trach, chdm nhét trong
vong 7 ngay ké tu ngay két thuc sy viéc phai hoan thién day du chung tir theo quy dinh
cho Thu quy moi dugc tam tng ti€p cho cac hoat dong ti€p theo.

7. Trong qué trinh lam, néu c6 vuéng méc can Bio cdo Truong ban kip thoi giai
quyeét.

5) Quan ly quy va cong tac bao cao:

1. Viéc thu - chi tir quy Ban DD CMHS phai ddam bao nguyén tic cong khai, dan ch,
minh bach. Cong khai quyét toan thu - chi quy tai Hoi nghi Trudéng ban Phy huynh céc
16p cudi mdi nam hoc; cong khai so toan thu - chi hoc ky 1 tai Hoi nghi TBPH cac 16p khi
két thuc hoc ky 1;

2. Hang nim, Truéng Ban DD CMHS thong nhat véi Hiéu truong dé quyét dinh ké
hoach str dung kinh phi;

3. Viéc quan 1y quy va thu chi theo nguyén tic “dong quan 1y” Ban va Nha truong.
bé dam bao cong khai - minh bach, nha truong ctr cdn bo lam thu quy va thu - chi céac
hoat dong dua trén ké hoach va duyét chi cia Ban BD CMHS.

4. Quy tién mit tai thi quy chi luén mot sd hitu han phuc vu cong tac chi hang thang,
ngan han. SO con lai cua Quy s€ dugc gui Ngan hang trén co s cac So ti€t ki¢m dong
quan ly 2 chit ky: Truéng Ban DD CMHS va thu quy.

5. Cudi mdi nim hoc, Ban sé& to chtrc kiém tra Quy mot lan khi két thac nam hoc.
Thanh phan kiém tra s¢ do Trudng Ban quyét dinh, it nhat c6 sy tham gia cua: thu quy,
dai dién mdi tiéu ban ciia Ban va 1 dai dién nita ciia Nha trudng.

6. Tuy ké hoach hoat dong mdi nim, néu mot hoat dong thleu nguon chi thi BPH c6
thé xem xét duyét diéu chinh bd sung tir dong tién - ngudn tién c6 sin khac trong Quy
chung dua trén cac can cir va dé xuét hop 1y.
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V. PIEU KHOAN THI HANH

Quy ché nay dugc BGH Trudng chuan y va Ban DD CMHS Trudng thong qua, cd
hiéu luc ké tir ngay ky. Ban DD CMHS Trudng c6 trach nhiém huéng din thi hanh quy
ché nay. Trong qua trinh thuc hién, quy ché s& dugc bd sung, sira ddi cho phu hop véi
hoat dong thuc té ctia Ban.

Noi nhin: XAC NHAN CUA TRUONG BAN

- HbQT; S ;
- BGH Nha Trudng; BGH NHA TRUONG

- Thu ky HDNT; o, o,

- Phong Tham vin; (da ky) (da ky)

- Phong Boan D6i Trudng;

- Thia Quy Ban;

-Thanh vién Ban DD CMHS Nguyén Quang Tung  Poan Thi Thanh Vin
Trudng;

- Luu Ban DD CMHS Trudng.

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