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QUY CHE HOAT PONG

BAN PAI DIEN CMHS TRUONG NAM HQC 2018 - 2019
- Can cir Théng tir s6 55/2011/TT-BGDDT ngay ngdy 22 thang 11 nam 2011 cia Bé Gido duc
Pao tao v/v ban hanh diéu 1é Ban dai dién Cha me Hoc sinh (CMHS);

- Can cir Bién ban hop Ban dai dién CMHS Truong THCS & THPT M.V.Lomonoxop nién khoa
2018-2019 ngay 25/8/2018 ;

- Cdn cit Quy dinh Vé té chirc, chike ndng nhiém vy, nguyén tac lam viéc va ké hoach hoat dong
cua Ban dai dién CMHS Truong nam 2017 - 2018

I. NHIEM VU, QUYEN HAN & NQI DUNG-PHUONG THUC HOAT PONG
1) Tén goi:

- Tén chinh thic: Ban Pai dién CMHS Truong THCS & THPT M.V.Lomonoxop
- Tén viét tat: Ban PD CMHS Trudong

2) Chirc nang-nhiém vu caa Ban PD CMHS Trwong:

Ban DD CMHS Trudng dugc t6 chic trong mdi nam hoc, do dai dién Ban CMHS céc 16p
(Truéng hodc Phé Truong Ban CMHS 16p) dang theo hoc ¢ trudng bau ra tai Hoi nghi dau nim
dé phdi hop véi nha treong thuc hién cac hoat dong giéo duc.

Ban PD CMHS Truong ¢6 nhiém vu phdi hop voi Hiéu truéng nha truong té chac thuc
hién cac hoat dong gido duc; to chtc gido duc hoc sinh hanh kiém yéu; gido duc dao dirc cho
hoc sinh, bdi dudng khuyén khich hoc sinh gioi, giap d& hoc sinh nghéo, khuyét tat va c6 hoan
canh kho khan; huéng dan-tuyén truyén phd bién phap luat; phdi hop va hd tro cac hoat dong bd
trg viéc hoc tap, nang cao cac ky ning cho hoc sinh, déng vién-tuyén duong cac dién hinh. Phéi
hop va hudéng dan cdng tac to chic hoat dong cho cac ban dai dien CMHS céc 16p.

3) Quyeén han cia Ban PD CMHS Truong:

a. To chuc trién khai thuc hién nghi quyét Hoi nghi Ban dai dién CMHS toan truong, Diéu I¢
Ban dai dién CMHS, 1anh dao moi hoat dong cia Ban DD CMHS Truong gitra 2 nhiém Ky;

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

c. Quyét dinh chuong trinh, ké hoach hoat dong hang nim ciia Ban PD CMHS Trudng, hoic
gitra cac ky hop cua Ban DD CMHS Truong;

d. Quyét dinh co ciu té chic bo may cua Ban DD CMHS Truong. Ban hanh Quy ché hoat dong
va quan ly, sir dung tai chinh, tai san cia Ban BD CMHS Truong; cac quy dinh trong ndi bo
cua Ban pht hop véi quy dinh cua Diéu 16 Ban BD CMHS va quy dinh cta phép luat;



Bau, mién nhiém Truong Ban, cac Phé Truong Ban; Bau bo sung thanh vién Ban. Sé thanh
vién Ban bau b sung khong duoc qua 40% (bén muoi phan trim) so véi s6 luong thanh
vién Ban DD CMHS Truong da dugc Hoi nghi quyet dinh;

B4i mién cac thanh vién vi pham Quy ché hoat dong cua Ban BD CMHS Trudng va chon
ngudi thay thé cac thanh vién bi khuyét;

. Thong qua ké hoach va quyét toan tai chinh hoc ky va hang nim cta Ban D CMHS Truong;

Chuéan bi noi dung, chuong trinh nghi su va céc tai liéu trinh cho Hoi nghi (ké ca Hoi nghi
bat thuong, dot xuat) va Hoi nghi dinh ky hoc ky, hang nam;

4) Nguyeén tic & Phuong thirc hoat déng cia Ban PD CMHS Truwong:

a.

Ban DD CMHS Truong hoat dong theo Quy ché hoat dong cua Ban DD CMHS Trudng,
tuan thu quy dinh cua phép luat va biéu 1&6 Ban DD CMHS;

Trach nhiém — Chia sé - hoa dong, vui vé — ton trong — trung thuc va c6 tinh té chuc;

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

Ban PD CMHS Trudng c6 thé biéu quyét bang hinh thirc gio tay hoic bo phiéu kin hoac
cho y kién qua nhém (group) ma Ban thiét lap. Viéc quy dinh hinh thuc biéu quyét do
Truong Ban quyét phi hop & mdi cudc hop hoic lay y kién biéu quyét qua nhom dién tu;

Céc ké hoach, quyét dinh va noi dung hoat dong duoc thong nhét theo nguyén tic dan chi
dwa trén y kién caa da sb cac thanh vién: duoc thong qua khi c6 trén 50% (nim muoi phan
tram) t6ng sé thanh vién Ban PD CMHS Truong du hop biéu quyét tan thanh, hoic trén
50% tong s6 thanh vién Ban DD CMHS Truong c6 Y kién tan thanh qua nhom dién tu
(email, zalo, viber) caa Ban. Trong trudng hop s6 y kién tan thanh va khéng tan thanh
ngang nhau thi quyét dinh thugc vé bén c6 y kién cua Truong Ban.

Trao doi cong viéc thuong xuyén (gop Y, cho y kién, dé xuat, théng béo, giri bao céo...)
theo dién tién va yéu cau cbng viéc trén nhdm dién tir (email, zalo hoac viber) cua Ban;

Giai quyét cong viéc va dé xuat-duyét thu-chi-tam tng (xin @ng hé & hé tro cua cac
T6/CLB/cd nhén trong Nha trwong, dé nghi tam ing, dé nghi duyét chi, duyét tam ing-
chi....) theo dién tién & yéu cau cdng viéc trén nhom dién tar email, zalo hoic viber cua
Ban. Ky duyét ho so vao cudi mdi thang va cubi hoc ky sau khi Tha quy va ké toan Ban
téng hop.

. Truéng Ban DD CMHS Trudng t6 chac dinh ky 2 1an/hoc ky va khi ¢ yéu cau phat sinh

dé lam viéc voi BGH nha truong giai quyét nhitng thac méc, kién nghi cuaa HS/CMHS, dong
gop v kién véi BGH vé cac mit nhiam tao diéu kién tot nhat cho HS hoc tap va rén luyén;

T6 chuc gap g&, d6i thoai voi Ban DD CMHS cac 16p vao céc dip hop BPH toan truong;
phdi hop véi van phong nha truong thiét 1ap kénh trao ddi-thong bao thudng xuyén voi Ban
DD CMHS cac 16p qua hé théng group email.

Theo ké hoach dugc duyét va phan cdng, cac thanh vién trong Ban DD CMHS Trudng c6
thé tuwong tac, lam viéc truc tiép véi Nha truong va cac don vi, c& nhan lién quan trong
pham vi cdng viéc cua thanh vién & Tiéu ban phu trach;
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k.

Céc thanh vién trong Ban DD CMHS Truong khi tuyén b, phat ngon, hoic cung cép, trao
d6i thong tin cho c4c don vi, c4 nhan bén ngoai (dic biét 1a véi bao chi, mang xa hoi...)
Vi vai tro 12 thanh vién Ban BPD CMHS Trudng thi can ¢6 sy ban bac théng nhat trong Ban
va phai thong qua Truong Ban trude khi thuc hién;

Tat ca cac thanh vién cia Ban khong can thiép cac van dé thugc ndi b cong viéc cia Nha
truong, chi thuc hién dung chirc niang, nhiém vu, quyén han theo quy dinh cua Diéu 1¢ Ban
dai dién CMHS va Quy ché Lam viéc nay;

. Khi trién khai c6ng viéc, phai ton trong nhitng quy dinh, nguyén tic cua Nha trudng trong

cong tac gido duc, dao tao, rén luyén y thic to chtc ky luat hoc sinh; khéng can thiép vao
nhiing nhiém vu hay cong viéc thuoc tham quyéen cua Nha truong. Chi néu y kién gop y de
Xuit dé hd tro cac hoat dong cua nha truong duoc tét hon.

Truong Ban DD CMHS Trudng s& cung cap thong tin va giao nhiém vy, phé duyét ké
hoach dau nim hoc cho cac Tiéu Ban va b phan hd tro-diéu phdi. Truong cac Tiéu Ban co
trach nhiém t6 chac, diéu phdi & phéi hop hoan thanh cong viéc dugc giao theo nhiém vu
va ké hoach dugc duyét;

Theo dé nghi cua Truong Ban, cac Tiéu ban dua theo cong viéc ctua nam trudc va du kién
nam hién tai cua Nha truong, xay dung & dé xuat ké hoach chi tiét kém phan cong nhan sy
& du tru Kinh phi giri Truong Ban xem xét phé duyét. Cac hoat dong hoac chi phi phat sinh
phai c6 guri kém can cr cho viée dé xuat.

5) Noi dung hoat dong cia Ban PD CMHS Trwong:

a)

b)

c)
d)

f)
9)

h)

)
k)

Xay dung ké hoach dé trién khai cac cong viéc cua Ban DD CMHS truong trong tam theo
Nghi quyet cua Hoi nghi CMHS truong dau nam hoc;

Xay dung Quy ché 1am viéc va ddi moi cong tac thong tin trao d6i gitta CMHS véi Nha
truong;

Tong hop y kién, phéi hop véi Ban giam hiéu, tra loi nhitng kién nghi caia CMHS cac 16p
Duy tri cong tc kiém tra noi vu (ban tra, xe tuyén, V¢ sinh, an, nuéc uéng cua hoc sinh..).
Kién nghi vaéi nha truong nhtrng’giéi phap d¢ thuc day cong tac gido duc rén luyén, ndi vy,
ban trd cua hoc sinh ngay cang tot hon.

Trién khai chu()’ng trinh dao tao k¥ ning séng, tu vin tdm ly & hoc trai nghiém cho hoc sinh
mot cach c6 hé thong hon;

Trién khai cac chuong trinh hd trg hoc sinh yéu, kém; hoc sinh hanh kiém Trung binh, yéu.
Phéi hop hoic hd trg viéc to chirc cac hoat dong van-thé-my va hd trg cac hoat dong bé tro
gido duc-k¥ nang cho hoc sinh cta Nha truong.

Phdi hop t6 chtrc cac hoat dong ngoai khoa cho hoc sinh, gém: ngoai khéa hoc trai nhigm
theo ke hoach cta Truong va cac chuong trinh ngoai khoa khac do Truong to chuc.

Dong vién khen thudong kip thoi hoc sinh, giao vién c6 thanh tich. Cha trong dong vién cac
hoc sinh c6 hoan canh kho khan.

Phéi hop va hd tro t chic chic mirng nhitng ngay 18 16n caa Truong va cia Thay C6 gido.
Lap ké hoach va quan ly thu-chi quy Ban DD CMHS hiéu qua, rd rang va thiét thyc.

Nam hoc 2018‘— 2019, ¥hu quy CMHS tmdpg: 200.000 ddng/1 hoc sinh, dao tao ki ning
song: 50.000 dong/hs. Tong cong: 250.000 dong/hoc sinh.



m) Téng két danh gia khen thuéng CMHS cac 16p ¢ hoat dong tich cuc & c6 dong gop tich
cuc vao hoat dong cua Ban DD CMHS truong.

6) Ché tai d6i véi cac thanh vién cia Ban PD CMHS Truong:

a) Nhic nho l1an dau tir Ban DD CMHS Truong théng qua Ban Thu ky qua nhém email, zalo
hoic viber dbi véi cac thanh vién: (1) khéng tham du hop/hoat dong tap trung tir 2 1an lién
tiép; (2) khong cho y kién hoic chia sé théng tin can thiét khi dugc yéu cau dén lan tht 2;
(3) khdng thyc thi ding nguyén tic & noi dung theo Quy ché hoat dong caa Ban va (4) co
cac hanh vi va phat ngon di nguoc lai chic nang-nhiém vu & lgi ich cia Ban BD CMHS
Truong, anh huong dén uy tin cia Ban va Nha truong.

b) Mién nhiém tu cach thanh vién ra khoi Ban DD CMHS Trudng dbi vé6i cac trudng hop sau
day va duoc trén 50% thanh vién Ban tan thanh: (1) bi nhic nhé dén 1an tht 3 trong 1 nim
hoc (nhiém ky), (2) 1am anh huong nghiém trong dén thé dién va uy tin cia Ban va Nha
truong, (3) tw nguyén xin rat khoi Ban BD CMHS Truong.

11.CO CAU TO CHUC, NHIEM VU & PHAN CONG THUC HIEN

1) Co cau to chirc ciia Ban PD CMHS Truwong gom:

a) 01 Trwéng Ban;

b) 01 Phé Trwéng Ban — gilp viéc cho Truong Ban nhdm cdng viéc vé Noi vu, va cac
thanh vién Ban Noi vu.

c) 01 Phé Trwéng Ban — gilp viéc cho Truang Ban nhom cong viéc vé Hoc tap, va cac
thanh vién Ban Hoc tap;

d) 01 Phé Trwéng Ban — gilp viéc cho Truang Ban nhém cong viéc vé Van-Thé-My, va
c4c thanh vién Tiéu ban Vian-Thé-My.

e) 01 bd phan Thw ky giup viéc bao gém: Thu ky, dau mdi tai chinh Ban (Hb tro cong tac
Diéu phdi-To chuc thuc hién va theo di, giam sat viéc thu, chi tai chinh) va Tha quy
Ban (Thu quy do BGH Truong phan cong).

2) Nhiém vu chuy@n mon cia cac Tiéu Ban
2.1. Cong tac chi dao cia Truwéng Ban

a. Chi dao chung toan b cac mat hoat dong cua Ban BD CMHS Truong, phan cong nhiém vu
dinh ky va dot xuat cho cac Tiéu ban va Thu ky gitp viéc dé thuc hién.

b. Thong bao cho cac Tiéu ban vé nhiing chuong trinh hoat dong chinh do Nha truong cung
cap dé phdi hop trién khai trong nim hoc; Théng nhat céc lich 1am viéc dinh ky véi Nha
truong; phwong phap phdi hop gitta BGH Nha truong véi Ban DD CMHS Trudng;

c. Chu tri c&c cudc hop cua Ban BD CMHS Truong, cia Ban véi BGH Nha truong, cac hoi
nghi so két, tong két ciia Ban PD CMHS trudng;

d. Truc tiép chi dao va té chirc thuc hién cong tac “ddi ngoai” cia Ban véi Nha trudng thdng
qua Thu ky gitp viéc, bao gdm céc 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 I1ap Truong va céc
tham hoi, hiéu hi.

e. Phé duyét Quy ché 1am viéc, ké hoach hoat dong va quyét dinh céc noi dung, cac khoan thu-
chi quy CMHS Truong.



2.2. Cong tac caa Tiéu Ban Noi vu:

a.

2.3.

Xay dung & dé xuit ké hoach hoat dong chi tiét, phan cong cu thé cua Tiéu Ban giri Truéng
Ban phé duyét; Tién hanh kiém tra dinh ky cac mat dé cai thién cong tac 6td tuyén va cong
tac vé sinh, an, nudc udng, ban tri caa Hoc sinh. Cha dong dé xuat cac phuong an cai thién
dich vu van chuyén va an udng cua cac con (dinh ky 1 thang /1an).

Thuc hién kiém tra thyc pham, do 4n cua hoc sinh vé sb luong, chat luong, diéu kién ché
bién an toan thyc pham (tham gia Test dot xuat cac mau thuc pham);

Xét nghiém mau nuéc udng caa hoc sinh (2 1an nuéc udng va nudc nau an)

. Kiém tra @6t xuat nha vé sinh/diéu hoa/nudc udng /diéu kién ngu trua (nhat 13 trong moa

déng) va cac mit khac lién quan dén cong tac noi vy;

Khi kiém tra tit ca cac cong viéc nam trong nhiém vu chung cua Tiéu ban Noi vu, néu phat
hién cac vin dé con ton tai can lap bién ban va kién nghi giai quyét gui truc tiép cho BGH
nha treong va guai e-mail Bién ban bao cdo cho Truong Ban;

Kiém tra viéc xu ly cac kién nghi cia CMHS cac 16p tai budi hop phu huynh dau nim lién
quan dén cdng tac noi vu, kiém tra viéc giri van ban tra 10i giai quyét caa Truong téi BPH
cac lop;

. C6 hinh anh ghi lai hoat dong cong viéc khi thuc thi vaZhoic bao cdo KQ hoat dong dé xem

xét cap nhat tai muc PHU HUYNH trén website cia Nha truong.
Cong tac cia Tiéu Ban hec tap

Phéi hop v&i Nha truong xay dung & dé xuat ké hoach hoat dong chi tiét cia Tiéu Ban bao
gom ca dy trd kinh phi can thiét, cho 4 nhém hoat déng sau: dao tao Ky ning song cho
hoc sinh, phéi hep nha trwong té chirc ngogi khoa hec trdi nghiém bén ngoai cho cac
khoi, tw van tam Iy hoc dwong va khen thwéng-déng vién kip théi cac hec sinh c6 két qua
hec td@p tét, cac GV c6 thanh tich tét.

Phéi hop voi dai dién Nha truong tim kiém chuyén gia, giang vién phi hop va xuc tién trinh
ky hop dong véi cac Chuyeén gia theo quy dinh.

Cung dai dién Nha truong to chuc, giam sat & danh gia, nghiém thu cac chuong trinh dao
tao/tu van/trai nhiém:;

. Hb tro viéc hoan thién ching tir thanh toan (Hop dong, Phiéu nghiém thu cua can bo giam

séat 16p hoc c6 ca chit ky cua chuyén gia va can bo giam sat) 1am co s& dé Tha quy thanh
toan cho tirng chuyén gia;

Thiét 1ap kénh két néi chit dong voi dai dién nha truong dé cap nhat cac chuong trinh, ké
hoach trong tdm cua Nha trudng vé cdng tac gido duc, day va hoc caa hoc sinh dé cha dong
phdi hop, hd tro Nha trudng

Quan tam dén cac doi tuyén thi hoc sinh gioi cac mén cia Truong tir cap Truong tro 18n; dé
Xuat-phdi hop véi nha truong cac chuong trinh dao tao, bo trg cho hoc sinh yéu & trung
binh, hoc sinh kho khin, hoc sinh ¢é hanh kiém yéu.

. Phéi hop Nha trudng to chuc cac budi phd bién quy ché hoic husng dan hoc sinh khéi 9,

khdi 12 vé céc ky thi hét cap. Dé xuét cac giai phap tich cuc ddi véi cong tac hudng nghiép/
lya chon nghanh nghé/ dao tao cac ky nang mém (chd trong céc hoc sinh cap THPT);



2.4.
a.

. Phéi hop viéc khen thuong, hd trg cac hoc sinh va Thay c6 cé thanh tich tot; DE xuat cac

giai phap dong vién cac thay co giao tam huyét va hoc sinh xuat sic ciia Nha truong.

Kiém tra nam tinh hinh vé thuc trang s6 lién lac dién tir, c6 dé& xuét véi trudng vé giai phap
phl hop, dong thoi cling dé giai thich véi CMHS céc 16p.

Kiém tra viéc xu ly cac kién nghi cia CMHS cac 16p tai budi hop phu huynh dau niam lién
quan dén linh vuc hoc tap rén luyén;

C6 hinh anh ghi lai hoat dong cong viéc khi thuc thi va/hoic bao cao KQ hoat dong dé xem
xét cap nhat tai muc PHU HUYNH trén website cua Nha truong

Cong tac cia Tiéu Ban Vin-Thé-My:

Phéi hop v&i Nha truong xay dung va dé xuat ké hoach hoat dong chi tiét bao gom ca phan
cong nhan su va du trt kinh phi cho viéc hé tro-ting ho cac nhdm hoat dong: “hoat dong &
cugc thi cua cac CLB va Boan-bdi Truong”, “cac phong trao & hoat dong xa hai, tir thién”,
va “cac hoat dong ngoai khoa khac”. T6 chac phdi hop & thuc hién tdt cac hoat dong nay
theo khung ké hoach duoc duyét.
Thiét 1ap kénh két ndi va trao d6i thudng xuyén véi dai dién Nha truong dé cap nhat thong
tin tr Nha trudng vé viéc to chirc cac chuong trinh lién quan dé ¢ ké hoach phéi hop va
chuan bj tét nhat;

Hogt dgng & cugc thi ciia cac CLB va Doan-Dgi trwong: Hoi Green, BCH Poan, Doi, Da
hoi cudi nam, thi rubik, giai chay cac cap, doi nghi thirc, LomoTV, CLB thanh nhac, CLB
bao chi, CLB khoa hoc, thi thé thao (cau Idng, bong ro, bong da...), hoa diém tét, giai nhay
hién dai, thi vé& tranh theo chii d¢, hoi thi “chau ngoan Bac H” “chién sy nho Dién Bién”...

. Cac phong trao va hoat dong xa hgi, ter thién: Trung thu, giai bao tuong tap san 20/11 cho

cac 16p, giai thi vé ATGT va phong chdng HIV, ma tdy; thuong tap thé 16p trong ngay hoi
doc sach, 1& hoi mua dong (noel), cac chuong trinh tir thién ...

Céac hoat déng ngogi khoa khac: cac chuong trinh tham quan, trao d6i, giao luu....(khong
bao gom ngogi khda hoc trdi nghiém) cia hoc sinh va CB-GV do nha truong té chirc hoic
nha truong va Ban DD CMHS phéi hop t6 chic.

C6 hinh anh ghi lai hoat dong cdng viéc khi thuc thi vaZhoic bao cao két qua hoat dong dé
xem xét cap nhat tai muc PHU HUYNH trén website cta Nha truong.

3) Phén céng nhiém vu:

3.1.

Trwéng Ban:
Phu trach chung va chiu trach nhiém toan bo cac hoat dong cua Ban DD CMHS Truong.

La nguoi dai dién va phat ngon cua Ban;

Chiu trach nhiém lap ké hoach hoic phé duyét ké hoach hoat dong cua Ban dua trén dé
Xuit cua cac Tiéu ban va bo phan theo phan céng; chi dao to chwc trién khai cac hoat
dong cua Ban;

Phan c6ng nhiém vu dinh ky va/hodc dot xuat cho cac Tiéu Ban, Pho truong ban va céc
thanh vién. T6 chuc xay dung, 1y y kién, phé duyét Quy ché 1am viéc va thu-chi quy;
Triéu tap cac cudc hop dinh ky hoic dot xuét (khi c6 nhu cau) cua Ban. Chuan bi noi
dung cudc hop va chu tri cac cudc hop cua Ban. Binh ky lam viéc voi BGH nha truong
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giai quyét nhirng thac mac, kién nghi cia HS va CMHS, dong gop ¥ kién véi BGH vé cac
mat nham tao diéu kién tt nhat cho HS hoc tap va rén luyén.

Tryc tiép chi dao va to chuc thuc hién cong tac “ddi ngoai” cua Ban véi Nha truong
théng qua bo phan Thu ky, bao gom 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.

Quan ly Quy CMHS truong, phé duyét thu, chi cac hoat dong theo ké hoach da phé
duyét. Chi dao truc tiép va chiu trach nhiém véi céc hoat dong tai chinh phét sinh ngoai
ké hoach.

3.2. Tiéu ban Ngi vu:

3.3.

Ph6 Truéng Ban - phu trach Tiéu Ban Ngi va (Truong Tiéu Ban Noi vu): Gilip viéc
cho Truéng Ban viéc to chuc-chi dao-phan cong tir xay dung-dé xuat ké hoach cong viéc
cua Tiéu Ban dén phan cong cong viéc cho cac thanh vién va té chuc trién khai theo ké
hoach duoc duyét; thuc hién kiém tra, gidam séat va dé xuat véi BGH giai quyét cac van dé
phét sinh hoac can cai thién trén cac mat: Co so vat chat/o t6 dwa don/phuc vu dn, nudc
udng/ ngu trua/ nha vé sinh/ dién nudc, diéu hda, co sé vat chat/ y té. ..

Gop ¥, dé xuét cac ¥ tudong/ndi dung cho cac vin ban hoic céng viéc caa Ban va cia cac
Tiéu Ban khac. Bao céo dinh ky hang thang qua email hodc khi c6 yéu cau cho Truéng
ban, ¢6 c/c cho Thu ky Ban va Truéng céc Tiéu Ban khéc; phdi hop véi Truéng Ban khi
lam viéc/trao d6i/kién nghi cac van dé cu thé lién quan véi BGH Nha truong.

Thanh vién Tiéu Ban Nai vu: Thuc hién cac cong viéc caa Tiéu Ban theo phan cong cua
Truéng Tiéu ban Noi vu di duoc ghi trong ké hoach duyét hoic dot xuat. Phdi hop, hd
trg cac Tiéu Ban khéc trong thuc hién cdng viéc chung cia Ban dai dién CMCHS truong.
Tich cuc gop ¥ cho cac ké hoach hoic cong viéc cua Tiéu Ban, va cua Ban. Béo céo cong
viéc cho Truong Tiéu ban.

Tiéu ban Hoc tap:

Phé Truéng Ban - phu trach Tiéu ban Hoc tap (Truong tiéu ban Hoc tap): Giup viéc
cho Trudng Ban viéc to chic-chi dao-phan cong tir xay dung-dé xuat ké hoach cong viéc
cua Tiéu Ban dén phan cong cong viéc cho cac thanh vién va té chuc trién khai theo ké
hoach duoc duyét; t6 chic thuc hién kiém tra, giam sat, hd tro va dé& xuat véi BGH giai
quyét cac van dé phat sinh hoic can cai thién trén cac mat: Hoc tap, rén luyén, y thic to
chire ky luét cua hoc sinh, tinh hinh giéo vién, s6 lién lac dién tu, thoi khda biéu, céng tac
day thém cho hoc sinh yéu kém, hd tro hoc sinh ¢4 biét, khen thudng-ky luat hoc sinh,
khen thuéng Thay C6 gi&o, hoc trai nghiém ngoai khéa bén ngoai nha truong; Phdi hop
chit ch& véi dai dién duoc phan cdng cia Nha truong dé xay dung/diéu chinh & t6 chirc
c4c 16p k¥ ning sbéng, hd tro tdm 1y hoc duong cho céc 16p tir 16p 6 dén 16p 12; Chu tri
cling céac thanh vién Tiéu Ban tim kiém, gap g&, trao doi va xdc tién hop ddng véi cac
Chuyén gia gioi, phi hop véi cac chu dé Tam Iy hoc duong, k§ ning séng. Gop ¥, dé xuat
cac y tudng/ndi dung cho cac van ban hodc cong viéc cua Ban va cua cac Tiéu Ban khéc.




Biao cao dinh ky hang thang qua email hoic khi ¢ yéu cau cho Truéng ban, cé c/c cho
Thu ky Ban va Truong cac Tiéu Ban khéc; phdi hop véi Truong Ban khi 1am viéc/trao
d6i/kién nghi cac van dé cu thé lién quan véi BGH Nha truong.

- Thanh vién Tiéu ban Hoc tap: Thuc hién cac cong viéc cua Tiéu Ban theo phan cong
cua Truong Tiéu ban Hoc tap da duoc ghi trong ké hoach duyét hodc dot xuat. Phéi hop,
hd trg cac Tiéu Ban khéc trong thuc hién cong viéc chung cua Ban dai dién CMCHS
truong. Tich cuc gop Y cho cac ké hoach hoic cong viéc cua Tiéu Ban, va cia Ban. Béo
cdo cong viéc cho Truong Tiéu ban.

3.4. Tiéu Ban Vin-Thé-My:

- Phé Trwéng Ban - phu trach Vin-Thé-My (Truong tiéu ban VTM): Gilp viéc cho
Trudng Ban viéc td chirc-chi dao-phan cong tir xay dung-dé xuat ké hoach cong viéc cua
Tiéu Ban dén phan cong cdng viéc cho céc thanh vién va to chuc trién khai theo ké hoach
duoc duyét; t6 chac thuc hién kiém tra, giam sat, hd trg va dé& xuat voi BGH giai quyét
cac van dé phat sinh hoac can cai thién trén cdc miat: Vian nghé, thé thao, cac CLB cua
Truong, hoat dong ngoai khoa (khéng bao gdom hoc trai nghiém), cong tac tir thién, tinh
nghia, van dong tai trg & ung ho theo ké hoach cong viéc caa Nha truong. Gop y, dé xuat
cac ¥ tuong/ndi dung cho cac van ban hoic céng viéc cua Ban va cua cac Tiéu Ban khac.

Bao cao dinh ky hang thang qua email hoic khi ¢ yéu cau cho Truéng ban, cé c/c cho
Thu ky Ban va Truong cac Tiéu Ban khéac; phdi hop véi Truong Ban khi 1am viéc/trao
dbi/kién nghi cac van dé cu thé lién quan véi BGH Nha truong.

- Thanh vién Tiéu Ban V-T-M: hién céc cdng viéc cua Tiéu Ban theo phan cong cua
Truong Tiéu ban V-T-M d3 duoc ghi trong ké hoach duyét hozc dot xuat. Phéi hop, hd
trg cac Tiéu Ban khéc trong thuc hién cdng viéc chung cia Ban dai dién CMCHS truong.
Tich cuc gop y cho cac ké hoach hoic cong viéc cua Tiéu Ban, va cua Ban. Béo céo cong
viéc cho Truong Tiéu ban.

3.5. Thw ky Ban: La ¢au mdi lién hé véi Nha trudong va Truang BPH céc l6p trong cac cong
viéc lién quan caa Ban theo yéu cau cia Trudng Ban; thuc hién tong hop cac y kién-van ban-
ké hoach-bao cao cua céc Tiéu Ban va cac thanh vién Ban; Ghi chép Bién ban noi dung cac
cudc hop cua ndi b Ban va cua Ban véi Nha truong; giup Truong ban don ddc, theo dbi,
tong hop céc cong viéc cua tirng tiéu ban; thuc hién cong tac ddi ngoai theo chi dao; chuan bi
tai liéu, bao co cua Ban; Hb tro cac Tiéu Ban trong cac hoat dong khi c6 yéu cau.

3.6. Ké toan Ban: hd tro Truong Ban viéc 1ap ké hoach Thu-Chi Quy Ban dai dién CMHS
truong; theo ddi, don ddc viéc thu nop quy & don dbc hoan thién ching tir hop 18 cia cac dau
mdi thanh vién thu-chi tai Thit quy; Lap bang ké chi tiét theo ddi va tong hop bao céo tinh
hinh chi Quy CMHS Truong; phdi hop véi Thi quy, bdo céo dinh ky hang thang vao tuan
dau cua thang ké tiép qua email cho Trudng Ban & cac Phé Truong Ban hoic theo yéu cau
dot xuat cua Truong Ban.

3.7. Tha quy: gitp Truong Ban va Nha truong quan ly Quy CMHS truong (bao gom tién

miat va chizng tir s6 giri ngan hang); phdi hop voi ké toan Ban trong viéc thuc hién thu-chi &
8



bao cdo hién trang-tinh hinh sir dung Qu¥ dinh ky hang thang vao tuan dau caa thang ké tiép;
lap S theo d&i Thu-Chi, thuc hién thu quy cia BPH cac 16p nop theo nghi quyét budi hop
CMHS dau nam; thyc hién cho tam Gng-chi-quyét toan-téng hop ching tir chi dya trén: ké
hoach hoat dong dugc duyét cia Truong Ban, hop dong véi cac chuyén gia hoic nha cung
cap, phé duyét cua Truong Ban (qua 1 trong nhitng hinh thirc xac thuc sau: email, zalo, viber,
tel hodc sms): Theo ddi, tong hop & kiém duyét chang tir thu-chi dé chung tir duoc hoan

thién day du theo nguyeén tic ké toan.

4) Danh sach phan c6ng Ban dai dién CMHS Truwong nim hoc 2018 -2019

TT Ho va tén TB Chirc vu S6 mobil e-mail
1 | Nguyén Hoai Nam 7C Truwéng Ban 0983609228 | hoainam149@gmail.com
2 | Nguyén Thi Thu 8D Pho TB, phu trach | 0168282854 | hangnguyenthu@gmail.co
Hang Tiéu ban Ni vu 8 m
3 | Tran Thién Nhién 9D | Thanhvién,Tiéuban | 0129710689 | ttnhien2004@gmail.com
Noi vu 2
4 | Tran Vin Hung 8l Thanh vién, Tiéu ban | 0989168396 | hungbdsviethnam@gmail.c
No6i vu om
5 | Pham Thi Hong 7E | Thanh vién, Tiéu ban | 0912795995 | Cuonganh1810@gmail.co
Anh Noi vu m
6 | Lé Thi Thuy Chi 10C Phé TB, phu trach 0982566686 | linhchishop@gmail.com
Tiéu ban Hoc tap
7 | Boan Thu Phuong 6l Thanh vién, Tiéu ban | 0973978789 | thuphuongkns@gmail.co
Hoc tap m
8 | Nghiém Thu 11A | Thanh vién, Tiéu ban | 0988056888 | nghiemhuongbv108@gm
Huong Hoc tap ail.com
9 | Tran Thi Xuan Mai | 12K | Thanh vién, Tiéu ban | 0904498028 | maitranxuan08@gmail.co
Hoc tap m
10 | Nguyén Doan Tuan 6C Pho TB, phu trach | 0973706029 | tuancaol970@gmail.com
tiéu ban V-T-M
11 | D Thi Hoa 10G Thu ky Ban dim 0949156999 hoa.do@vtc.vn
nhiém ké todn Ban
TV Tiéu ban VTM
12 | Pham Hoang Anh 7H Thanh vién Tiéu ban | 0166467718 | Phamhoanganh19121977
VTM 6 @gmail.com
13 | Dinh Thanh Ha 10H | Thanh vién Tiéu ban | 0903441976 | dinhhapc@gmail.com
VTM
14 | Tran Thi Huong 10M | Thanh vién Tiéu ban | 0968669509 | huongkoda@gmail.com
VTM
Ghi cha:

1) Tha quy cua Ban la chi V& Thi Mai Hién — can bo VP Nha truong, mobil: 0989146389,

email: maihienvp.Imnx@gmail.com.
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2) Bi thu Poan Truong: chi Nguyén Ngoec Huyén — mobil: 0984.247399; email:
nguyenngochuyen201248@gmail.com.

I11. TAl CHINH & QUY TRINH TAM UNG — THANH, QUYET TOAN
1) Ngudn thu: Ngudn quy hoat dong ciia Ban BPD CMHS Truong tir c4c ngudn sau:

a) Pong gop vao quy CMHS Truong tir mdi CMHS dang c6 con theo hoc tai Truong;
b) Poéng gop kinh phi hoc ki ning sdng tir mi CMHS dang c6 con theo hoc tai Truong
¢) Kinh phi tir cc ngudn hd trg, tai tro hop phap khac;

2) Ngudn chi
1) Cac hoat dong td chic su kién va hoi hop cua Ban DD CMHS Truong;
2) Phéi hop-hd trg-ung ho cho cac hoat dong gén lién véi cong tac gido duc caa Nha truong

(hoc tap, thi dua, phong trao, ngoai khoa, CLB...);

3) Céc hoat dong thué khoan chuyén mon-chuyén gia-tu van phuc vu cac hoat dong dio tao

k¥ ning sdng, tu van tdm ly, hoc trai nghiém

4) Pong vién, khen thudng cac tap thé, ca nhan 1a hoc sinh hoiac Thay C6 gido dat két qua

tét trong hoc tap va trong cac phong trao hoat dong cua Trudng;

5) Céc hoat dong quan hé d6i ngoai va tham hoi, hiéu hi.
6) Céac hoat dong phu hop khéac.

3) Tam tng & dé xuat chi:

1. CAC muc chi “ung hé, tai trg, khen thuéng” bang tién mdt cho cdc ddu méi hoat déng cia
Truwong (BCH Doan, Dji, cac CLB, van phong....):

Thanh vién duoc giao nhiém vy, Thu quy hodc Tiéu Ban phy tréch Ia nhimg dau méi
huéng dan cho cac c4 nhan/td chuc lién quan caa Trudng viét gidy PE XUAT hoic gui
email xin ung ho-tai tro-chi thuong & nop gidy nay tai Thu quy caa Ban;

Thii quy Ban chup to D& xuét va giri qua zalo-email hoic viber cho: thanh vién duoc giao
nhiém vy, c¢/c Thu ky Ban

Thanh vién duoc giao nhiém vy co trach nhiém gui (dién tir) ban Dé xuat cho Trudng
Tiéu Ban xac nhan, sau d6 gui Truéng Ban DD CMHS Trudng phé duyét. Email hoic
zalo duyét cia Truong Ban s& gui cho: Thu quy, Truéng Tiéu Ban, Thu ky Ban va thanh
vién phu trach.

Thanh vién duoc giao nhiém vy c6 trach nhiém phdi hop cing Tha quy dé chi cho céac T
chirc/c4 nhan c6 D& xudt & da dugc duyét. Khi giao-nhan tién, can c6 chir ky nhan du
tién cua To chirc/ca nhan ngay trén giay BE XUAT hoic mot Gidy Bién nhan khéc.

Céc thanh vién cd thé ay quyén hoic nho truc tiép Thu quy cia Ban 1am tam ung va
chuan bi gitp cac viéc can thiét 1ién quan nhung trach nhiém hoan mg khong thay doi.

Hé so can co:

e Ban ké hoach hoat dong hoc ky-ndm dugc duyét trong d6 c6 hoat dong can chi
thuc hién (Thu quy cd san 01 ban);

e Gidy DE XUAT;

e Ban in hoac copy phé duyét caa Trudng Ban;
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e Bién nhan da nhan du tién cta To chirc/ca nhan dé xuét.

2. Cac muc chi can ieng trwéc bang tien mdt (#é mua hang héa/dich vu, hogc chi trd cho céc
nha cung cdp hang héa/dich vu qua mua ban khong c6 hop dong):

- Thanh vién dugc giao nhiém vu chu dong lién hé vai dai dién Nha truong hodc Truong
Tiéu Ban dé€ nam bat rd noi dung thuc hién cac cong viéc lién quan;

- Thanh vién duoc giao nhiém vu viét D& nghi Tam ¢ng qua email giri Truong Tiéu ban
xac nhan (c/c cho Thu ky Ban), sau khi c6 xac nhan thi gui Truong Ban xin phé duyét.
Ban email duyét cia Truong Ban s& dong thoi dugc giri téi Tha quy, Truong Tiéu ban
phu trach va Thu ky Ban.

- Thuc hién nhan tam tng tién mat. Viéc mua ban, chi tra can c6 hoa don, ching tir hop Ié.

Hé so cdn co:
e Ban ké hoach hoat dong hoc ky-nim duogc duyét, trong d6 c6 hoat dong can
chi thuc hién (Tha quy ¢ san 01 ban);
e Ban in hodc copy Dé nghi tam wng cé bat tich phé duyét cua Truéng Ban;
e Ho so duyét chi s& can b6 sung thém: héa don, ching tir hop 18.

3. Cac muc chi qua hep dong thué khoan chuy@n mén/cung cdp dich vu (hop dong véi céc
chuyén gia, giang vién....):

- Thanh vién duoc giao nhiém vu can nim rd hop dong, ké hoach té chtc cong viéc thdng
qua viéc chu dong lién hé véi dai dién Nha treong hodc Truong Tiéu Ban;

- Thanh vién dugc giao nhiém vu phdi hop tét véi can bo giam sat cua nha trudng (ghi ro
trong hop dong), dam bao ngay sau mdi 16p hoc hoac mdi dich vu déu c6 Phiéu/Bién ban
nghiém thu vai it nhat 2 ché# ky (can bo giam sat cia truong va ca nhan/toé chic cung cap
dich vu/giang day);

- Viéc thanh toan chi tra theo tién d6 duoc quy dinh trong hop ddng do tryc tiép “ca
nhan/to chirc” cung cap dich vu nhan thanh toan tryc tiép véi tha quy hozc cé thé do can
bo dugc giao nhiém vy nhan ho dé chi tra cho ‘ca nhan/té chie” cung cap dich vu.

Hé so can co:

e Ban ké hoach hoat dong hoc ky-nam duoc duyét (Tha quy ¢6 san 01 ban);
e Hop ddng di ky v6i “ca nhan/td chic”;
e Phiéu/Bién ban nghiém thu sau mdi 16p hoc hoic mdi dich vu

4. Cdc trwong hop phat sinh hodc diéu chinh:

- Truong hop hoat dong phét sinh, khéng c6 trong ké hoach: can bo dau mdi cong viéc
hodc Truéng Tiéu Ban lién quan c6 email giri Trudng ban (c/c cac Truong Tiéu Ban
khé&c) xin duyét chi truong cua hoat dong, dé Truang Ban xem xét phé duyét.

- Trong céac truong hop c6 nhitng hoat dong can thiét diéu chinh hodc c6 hoat dong phat
sinh, Truéng Ban sé phan cong chi dinh thanh vién cta Ban chiu trach nhiém thuc hién
va sé& thong bao cho cac Truong Tiéu Ban, Thu quy va Thu ky Ban biét.

- Trong hau hét cac trudng hop, viéc tam &g hodc duyét chi c6 thé dugc thuc hién trudc
thoi diém hoat dong dién ra tbi da 5 ngay, viéc hoan wng & hoan thién hd so thanh toan
duoc hoan tat sau toi da 07 ngay (ké ca ngay 18-CN).
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4) Thanh quyét todn & bao céo:

1.

7.

Budc 1: Trong vong 7 ngay ké tir ngay thuc hién xong céng viéc, tha quy va ngudi hoan
urng sé can ctr vao ndi dung ke hoach da tam tng dé chot thanh toan hoan ung;

Budc 2. Ngudi hoan tng s& cung cip cac ching tir hop 16 cho viéc di chi nhu hoa don,
chtng tir hop 1é (Vi du: hoa don GTGT, phiéu thanh toan, hoa don ban 1¢, bién nhan, ddi
véi cac khoan chi khdng co chirng tir thi phai c6 co s Xac nhan nhu giay xac nhan ching
minh cho viéc chi d6i chiéu qua VP nha truong) trong vong 7 ngay sau khi thuc hién
xong cong Viéc;

Budc 3. Tha quy tdng hop day du cac ching tir theo ding quy trinh ké toén; cac truong
hop phét sinh, Thu quy giri email/zalo cho Truong Ban va ké toan dé duoc giai quyét.
Budc 4. Thi quy luu chang tir va tong hop vao Bang béo céo thu-chi tai chinh vao cudi
mdi thang, giri ké toan doi chiéu ra soat. Ké toan gui Bao cdo di ra soat cho Trudng
Ban, c/c Thu quy.

Budc 5: Cubi mdi thang, Truong Ban s& ky duyét hd so quyét todn caa cac hoat dong da
dién ra trong thang, ky hoan tat Bao cao tong hop thu-chi trong thang.

Céc thanh vién tam ng quy dé chi cho cac hoat dong phu trach, cham nhét trong vong 7
ngay keé tir ngay két thic su viéc phai hoan thién day du chang tir theo quy dinh cho Tha
quy méi duoc tam @ng tiép cho céac hoat dong tiép theo.

Trong qua trinh 1am, néu c¢6 vuéng mac can Bao cdo Truang ban kip thoi giai quyét.

IV. PIEU KHOAN THI HANH

Quy ché nay dugc BGH Trudng chuan y va Ban PD CMHS Truong thong qua, ¢d hiéu luc ké
tir ngay ky.

Ban DD CMHS Trudng c6 trach nhiém huéng dan thi hanh quy ché nay. Trong qua trinh thyc
hién, quy ché s& duoc bd sung, stra doi cho pht hop véi hoat dong thuc té cua Ban.

TRUONG BAN

Noi nhdn:

- BGH Nha Truong;

- VP Nha Truong;

- Bi Thu Boan Truong; >

- Thu Quy Ban; — =t
- Cac Pho Truong Ban; Nguyén Hoai Nam

- Thanh vién Ban DD CMHS Truong;

- Luu Ban DD CMHS Trudng.
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