UBND HUYEN AN LAO

! CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH THI TRAN AN LAO

Pic lip- Tu do- Hanh phiic

S6:483/QC-THTT Thi tran, ngay 34 thang 8 nam 2023
QUY CHE CONG TAC BAN TRU
Niam hoc 2023 - 2024
Cin clr didu 18 trudng Tiéu hoc;

Cin ¢t ké hoach thuc hién nhiém vu nim hoc 2023 - 2024;

Dé thyc hién bt moi hoat dong cong téc ban tri cia nha trudng va dénh gia
thi dua ctia timg c4 nhan trong t5 phuc vu bép #n ban trd, trudng Tiéu hoc Thi
Trén xdy dung quy ché cong tac ban trd nhu sau
L NHIEM VU CUA TO BEP AN VA TUNG CA NHAN
1. TS bép iin

Xay dung ké hoach hoat ddng cong tac ban tra.

T6 chiic bdi dudng chuyén mon nghiép vy, kiém tra, dénh gia chit luong,
higu qua cong viée clia céc thanh vién trong t6.

Didm bao an toan trong cdng tac ban trl: an toan thyc phim, an toan trong
khi an, ngti ctia hoc sinh.

2. Ca nhan

2.1. /¢ Vit Hong Diép - HT
Phu trach chung céc hoat dong cong tac ban tra
Phu trach tai chinh

Kiém tra céc hoat ddng clia tung bo phén

Xay dung ké hoach mua sim co s& vat chit phong ngu cua hoc sinh ban tru.
Phén cong cén bd giam sat giao nhan thye phém, truc bén trl. Giao trach nhiém cu
thé cho timg bd phan, timg cé nhan.

Ky hop dong véi Cong ty TNHH ché bién va cung cép thuc phdm New
Green, v&i nhan vién trong trua.

Truc theo ddi cac hoat dong né nép an ngl cia HS &n ban tri trong nhimg
ngay truc BGH

Hing thing chi dgo hop ban trd, rat kinh nghiém nhitng mit ton tai, nhic
nhd cac bd phin thye hién ding.
2.2. P/c Nguyén Thi Hong Ngin - PHT

Kiém tra, duyét thye don ban trd hang tuan.

Theo ddi kiém tra chdt lugng thure phim dua vao bép in trong nhiing ngdy truc.

Theo ddi, kiém tra viée ché bién thuc phdm. Quan ly viéc phuc vy an, ngi
clia cac phong timg khu vure trong cdc ngay duge phéan cong truc BGH.
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Truc theo ddi cic hoat dong né nép an ngl ctia cée 16p ban trd trong nhimg
ngay truc BGH.

2.3. D/c Nguyén Thi Huéng - KT

Thanh todn tién dn cta timg hoc sinh @n ban tra theo théng, quyét ton tién
an dé chuyén tra tién vé cdng ty, tra tién cong phuc vu cho nhitng thanh vién tham
gia cong tde bin tra theo chi dao clia trudng ban. Cé s6 sach theo ddi rd rang.

Thuc hién xay dung ké hoach thu trén phan mém quan ly thu.

Theo dai kiém tra chat lugng thue phém dua vao bép an trong nhiing ngay truc.
2.4.D/c Nouyén Viin Hat — Thu vién - Tha quy

Theo ddi, tong hop s6 Hs dang ki &n hang ngy trén phin mém thu béo cong ty

Ddi chiéu va dén dée viée thu ndp ctia phu huynh hoc sinh trén phan mém
quan ly thu.

In, sao ké tai khoan chuyén thu tién 4n ban trd tai ngén hang,

Theo di kiém tra chit lugng thuc phim dua vao bép an trong nhitng ngay truc.
2.5.D/¢ Pham Thi Huyén Chang + Nguyén Quang Phi - GV - phuc vu

Chiim s6c hoc sinh #n theo thuc don va don déc hoc sinh #n du, hét khéu phén.

Phu trach phong ngti s6 1,2. Theo doi st sé hoc sinh #n, nga ghi s sach
hang nody.

Chiu trdch nhiém chim séc stic khoé tai trudng cho hs bén tréi, giai quyét
nhitng truong hop dau dm nhe cta hs trong truong. Nhitng trudng hop ning phai
nhanh chéng dua hs dén noi kham chira bénh tuyén trén va thong bao cho gia dinh
hoc sinh dé cting phdi hop chim séc hoc sinh.

2.6. B/c Nguyén Thi Oanh+ Pham Thi Thanh Mai +Ta Thi Thuge + Pong Thi
Ly + Luong Thi Doan

Tham gia cho Hs &n trua va trong hoc sinh ngu trua.

Phy trach phong ngii sb 1,2,3. Theo ddi si s hoc sinh #n, ngi ghi sb séch
hang ngay.

Chiu trach nhiém cham soc stre khoé tai truong cho hs ban trd, giai quyét
nhimg truong hop dau dm nhe cia hs trong truong Nhimng truong hop ning phai

nhanh ¢ mo dua hs dén noi kham chita bénh tuyén trén va thong béo cho gia dinh
hoc sinh dé cting phdi hop chim séc hoc sinh.

2.7. B/c Neuyén Vin Toan + Pong Vin Hi¢u - BV

lh im gia quan ly, gido duc HS thuc hién nghiém tac nhiing ndi quy lién
quan dn cong tic an todn an ninh trudng hoc trong thoi gian HS én, nghi tai trudng,
2.8. B/c 116 Thi Van Anh — GVTPT

Tham gia quan ly, gido duc HS thyc hi¢n nghiém tic nhimg noi quy lién
quan dén cong tac béan tra
2.9. G 10 vién chi nhiém cac lop

140 dn hang nedy trén phin mém thu
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Cap nhdt tinh hinh Hs an ban tra(nghi dot Xuat)

Pon dbe, nhic nhé cha me hoc sinh thyc hién thanh toan hang thang trén
ph?m mém thu
1. MOT SO QUY PINH
1. Hoc sinh

I. Thyc hién nghiém thc céc ndi quy cia nha trudng

2. V& sinh gon gang, sach s&, ria tay trudc va sau khi an, sau khi di v€ sinh.
Ludn c6 y thire gifr sinh chung.

3. Xudng nha an ding gio, an hét khau phan in, khong néi chuyén, nd dua
trong bira dn.

4. Tu gidc vao phong ngfl, nam dung vi tri, ngd va day ding gid.

5. Khdng ra ngodi cong trudng trong thoi gian dn, nghi trua tai truong.
2. Can bg, nhan vién phuc vu

Céc bd phan dugc phéan cong nhiém vu thuc hién tbt cong viée dugc giao.

Don dde hoc sinh an hét sudt com, giir gin vé sinh chung.

Don dbe hoc sinh dn ngd ding gi0, né nép.

Tich cuc phong bénh theo mua va phong khi cé dich bénh.

BGH truc kiém tra né nép hang ngay, ghi chép nhiing hoat dong dién ra bét
thudne trong timg ngay (néu co).

¥hi ¢6 hién tuong bt thudng can bao céo ngay véi BGH dé kip thoi c6 bién
phap xu ly.

Khi nghi can xin phép, trdnh hién tugng bo tryc, chi dugc phép nho ngudi
khéc truc gitp khi dugc sy dong ¥ ctia BGH.

BGH ban giao tai san bép dn cho cdng ty st dung, tai sén cac phong ngi va
¢6 ky nhin. Néu b phan no dénh mét thi phai dén béng hién vét giéng tai san da mét.

Hang thang rut kinh nghiém céc hoat dong trong théng vé né nép an ngy,
cdng tic phuc vu cua nha bép, thuc don hang ngay va ké hoach trong thang téi,
nhimg d2 xuét véi timg bd phn.

Tvén day 1a quy ché hoat ddng cong tic ban tri, dé nghi cac thanh vién trong
td thuc hicn nghiém tic, hoan thanh nhiém vu dugc phén cong.

Trinh TLi Phwong Pham Thi Huyén Chang
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