CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

Duong Xa, ngay 12 thang 10 nam 2024

- QUY CHE
Cong tac to chirc hoat dong ban trd, nam hoc 2024 - 2025

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 95 /OP-THDX, ngay 12 thang 10 nim 2024
cua Hiéu truong truong Tiéu hoc Duwong Xa)

Can ctr cong van sb 404/ BGDDT ngay 24 thang 1 nim 2024 ctia Bo Gido duc
va ddo tao vé viée ting cuong dam bao cac diéu kién in, & , sinh hoat va hoc tip
cho tré mam non, hoc sinh pho thong;

Cin ¢t Nghi quyét s6 03/2024/NQ-HDND ngay 29/3/2024 ctia Hoi dong nhan
dan Thanh phd quy dinh danh muc cac khoan thu va muc thu, co ché quan 1y thu chi
d6i véi cac dich vu hd tro hoat dong gido duc, dao tao tai co s& gido duc mam non,
gido duc pho thong cong lap (khong bao gdm céc co sd gido duc cong lap chat lugng
cao) cua thanh pho Ha Noi;

Can clr cong van s6 2546/UBND-GDPT ngay 25/7/2024 cia UBND huyén
Gia Lam vé viéc trién khai thyc hién Nghi quyét s6 03/2024/NQ-HPND ngay
29/3/2024 ctia HDND Thanh phé;

Cin cir cong van sd 2722/UBND-YT ngay 21/8/2024 cia UBND huyén vé
viéc ddm bao ATTP trong t6 chlrc dn ban tra tai cac co s& gido duc trén dia ban
huyén nam hoc 2024-2025;

Can ctr Quyét dinh s6 4354/QD-UBND ngay 20/8/2024 cia UBND Thanh phd
Ha Nbi vé viéc Ban hanh khung ké hoach thoi gian nam hoc 2024 - 2025 dbi voi
gido duc mam non, gido duc phd thong va gido duc thudong xuyén trén dia ban thanh
phd Ha Noi;

Can cr vao cong vin s6 2620/UBND-YT ngay 15 thang 8 nam 2024 cta Uy
ban nhan dan huyén Gia Lam vé viéc dam bao ATTP ddi v6i cac co s& gido duc trén
dia ban huyén nam hoc 2024-2025;

Can ctr vao nhiém vu nam hoc 2024-2025 va thuc tién gido duc ctia nha
trudong, nhu cau cua phu huynh hoc sinh,

BGH cling can bo, gido vién, nhan vién truong Tiéu hoc Duong X4 xay
dung quy ché t6 churc hoat dong ban tra tai truong nam hoc 2024-2025 cu thé
nhu sau:

Diéu 1. Péi twong tham gia

1. Hoc sinh: Hoc sinh tir 16p 1 dén 16p 5 c¢6 nhu cau béan trd, phy huynh
phai dang ky véi gido vién chd nhiém.



2. Cén bg, gido vién, nhan vién tham gia quan ly, cham soc hoc sinh ban tra
theo yéu cau:

- Tham gia ty nguyén, c6 dang ky nhu cau voi Ban giam hiéu.

- Pam bao stc khoe, c6 kién thirc vé ATTP va dap tng cac yéu cau thuc
hién dﬁy da, nghiém thc trach nhiém ctia nguoi cham so¢ hoc sinh ban tr.

Piéu 2. Trach nhiém cong tic quan Iy hoc sinh ban tri

1. Déi véi Ban gidm hi¢u

- Trién khai thuc hién cong tac to chiic, théng nhat quy ché thuc hién trong
can bg, gido vién, nhan vién va hoc sinh.

- Piéu hanh gido vién, nhan vién va hoc sinh thuc hién c6 chét luong.

- Chi dao thu chi - thanh quyét toan hang thang.

- Truc tai trudng giai quyét cac viée co lién quan dén cong tac ban tri.

2. Doi vdi ban tai vu - vin phong

- Cap nhat s6 hoc sinh, gido vién in hang ngay béo cho cong ty cung cip.

- Thu tién n cta hoc sinh, gido vién hang thang, chi cho can bg, gido vién,
nhan vién tham gia quan 1y, chim soc hoc sinh ban tri va thanh quyét toan véi
cong ty cung cap.

- Hd tro Ban giam hiéu giai quyét cac viée ¢ lién quan dén cong tac quan
1y hoc sinh ban trd hang ngay.

Picu 3. Trach nhiém ciia gido vién, nhan vién tham gia chim séc hoc
sinh ban trd

1. Déi véi gido vién chii nhiém

- Hop PHHS lay ding ky theo nhu cu ctia phy huynh xin cho con ban tra
tai truong.

- Thu don xin tham gia ban tra cta hoc sinh, lap danh sach va nop vé nha
truong.

- B4o s6 hoc sinh thyc dn hang ngdy cho vin phong va bao sb bita an nghi
cua hoc sinh hang thang cho ban tai vu.

- Phéi hop d6n dbc CMHS thu ndp cac khoan thu lién quan hoat dong ban
trd ding han.

- Vao s6 theo ddi ban trii theo biéu mdu BM24-02 ciia quy trinh 24: nhan
suat an va cham soc HS ban tru.

- Ban giao hoc sinh ban trd cho giao vién, nhan vién cham soc hoc sinh ban
trd (theo danh sach) sau gio tan hoc.

- Nhan ban giao hoc sinh ban tra tr GV cham séc¢ hoc sinh ban tra (theo
danh sach) dau gio chiéu.

2. Doi vdi gido vién, nhén vién cham séc hoc sinh bdn trit



- Thyc hién gio gidc dn, ngt trwa ding theo hiéu 1énh trong.

- Nhén ban giao hoc sinh ban tra tirt GVCN cac 16p (theo danh sach).

- Kiém dién hoc sinh trong phong an theo su phan cong ctia Nha trudng.

- Hudng dan chia suat dn dén cac con hoc sinh.

- Hudng dan hoc sinh kiém tra sut an bang cam quan trudce khi an.

- TH chitc cham séc hoc sinh dn c6 nén nép, hoc sinh an du no, dam bao vé
sinh trong khi an va sau khi an.

(GV xdy dung nén nép cho HS xép hang nhin sudt dn, biét moi thdy cé
va ban truéc khi an, dn xong di chuyén nhe nhang xép khay vao vi tri quy
dinh...khi dn xong nghi tai ché 20 phit, chi di chuyén ra vé sinh cd nhén roi
quay vé phong ngii, khong choi tai khu sdn béng, nha thé chit).

- Gio vién cham séc phdi hop véi nhan vién phuc vu huéng dan hoc sinh
khi an xong xép khay thia vao vi tri quy dinh; huéng han hoc sinh vé sinh ban
ghé, dam bao vé sinh phong hoc, chuan bi gio ngt

- Hudng dan hoc sinh chuan bi chd ng, chin, gdi, ... trude khi ngu.

- Khi ¢6 hiéu lénh trong hoc sinh vao nga, hudng din hoc sinh ndm ngu
theo quy dinh, c6 nén nép.

- Sau khi hoc sinh ngt ddy, huéng dan hoc sinh thu don chin, gbi xép gon
gang vao ti; hudng din hoc sinh stra sang lai dau téc, quan o, tac phong,...
chuan bj cho viéc hoc tip budi chiéu.

- Néu c6 viéc bat thuong trong thoi gian cham soéc hoc sinh CBGV, NV
phai binh tinh bao céo cho Ban giam hiéu tryc, nhan vién y té phéi hop xu ly
tinh hudng dam bao dung quy trinh.

- Pinh ky vé sinh chan, chiéu ... d&am bao vé sinh.

- Kiém tra cong tac giao nhan thyc pham va bép ban trti theo lich duoc phan cong.

* Khi c6 viéc riéng dot xuat phai kip thoi béo cdo voi Ban giam hiéu giai
quyét. Tuyét d6i khong dé tinh trang hoc sinh an, ngi ma khong cé gido vién
cham s6c ban tra.

Diéu 4. P6i véi nhan vién vin phong va phuc vu

1. Doi véi nhén vién y té

- Tu vén 1én thuc don an cho hoc sinh hang ngay, tuan, thang (Thuc don
can thay doi theo mua, chi trong cai tién cac moén an va phdi hop cac mén an
trong ngay hop ly, tang cuong rau xanh cho hoc sinh trong céc bira an; dam bao
chat luong bita dn cho hoc sinh can d6i dinh dudng duoc cung cip); Cong khai
thuc don hang ngay, tuan trén website clia nha truong.

- Phéi hop voi vin phong nhan téng Suét dn cla toan trudng.



- Kiém tra suat dn cua hoc sinh, gido vién hang ngay vé dinh lugng, chét
lugng, VSATTP (gop y kip thoi voi dai dién cia don vi cung cép vé vé sinh an
toan thuc pham).

- Phéi hop voi nhan vién niu an luu mAu thire an hang ngay theo quy dinh.

- Tryc tai truong dé xur 1y viée co lién quan dén ATTP, strc khoe cua gido
vién, hoc sinh.

- Két hop t6 ban trt mdi thang c6 luu 01 bién ban kiém tra bép 1 chiéu va
02 bién ban vé thuc hién nhiém vu chdm séc ban tra va ATTP. Luu hé so
ATTP. Cap nhat nhat ky kiém tra bép va suit dn hang ngay vao s theo dai.

- Kiém tra cong tac giao nhan thyc pham va bép ban trti theo lich duoc phan cong.

2. Doi vdi nhén vién vin thw, thii quy

- Lay si sb hoc sinh, gido vién dn hang ngdy, bdo cho nha bép va nhan vién
Y té.

- Lén lich chia com vé cac phong an theo ké hoach chuyén vé bd phan phuc
vu chuyén com theo dinh murc tirng phong.

- Nhén téng suét dn ctia hoc sinh toan truong va ky so theo doi déi chiéu
gifra nha truong va cong ty.

- Chét s6 liéu hang thang dé suat hoa don do véi Cong ty.

- Thu tién 4n cua hoc sinh, gido vién, con gio vién tham gia ban tru.

- Kiém tra cong tac giao nhan thyuc phém, bép ban tra theo lich dugc phan
cong

- Kiém tra cong tac ban tr,, VSATTP theo lich dugc phan cong.

3. Déi véi nhén vién Ké todn

- Lap phiéu thu (hoc sinh, gido vién), chuyén phiéu thu vé GVCN va thi
qu¥ Vao dau thang (trudc ngdy mung 5 hang thang).

- Cung dong chi tha quy thu tién hoc sinh ban tru.

- Thuc hién thanh quyét toan cho ca nhan, déi tac... thuc hién thu chi tai
chinh dung quy dinh (thanh toén cho ddi tic truéc ngay mung 3 thang ké tiép).

- Kiém tra cong tac giao nhan thuc phém va bép ban tra theo lich dugc phan cong.

4. Doi véi d/c Tong phu trdch

- Xay dung nén nép ty quan trong cong tac ban tra.

- Quan 1y nhic nhd hoc sinh trude, sau gio an, gid ngt dam bao nén nép theo
quy dinh.

- Kiém tra cong tac giao nhan thyc phdm va bép ban trti theo lich duoc phan cong.

5. Déi véi nhén vién bdo vé

- Cung nha truong kiém tra thuc pham cua bép theo ca truc. Giam sét viée
ra vao ctia nhan vién nha bép.



- Panh trng bao hién gid an, gid ngu dung hiéu 1énh.

- Truc dam bao an ninh trét tu trong khi hoc sinh an, vui choi va ngu trua tai
truong.

- Tuyét d6i khong cho hoc sinh ra ngoai cong trudong khi chua co y kién
cua Ban gidm hi¢u hoac gido vién dugc phan cong cham soc.

- Phéi hop chat ché voi cac bo phan quan 1y HS trong hoat dong dam bao
cbng tac ATTH.

- Vao sb tryc khi CMHS giam sat cong tac ban tri (Phat thé giam sat khi
dén va thu lai thé khi két thuc giam sat).

6. Doi vdi nhdn vién phuc vu (néu cd)

- H{ tro chuyén suét dn cua hoc sinh, gido vién dén timg 16p.

- Thu don dung cu sau khi hoc sinh dn va v¢ sinh khu hang lang, cau thang
... €ac khu vuc ban tri, nha vé€ sinh dugc phan cong dam bao gon gang, sach sé.

Picu 5. Pdi v6i b phéin giam sat cac hoat déng ban tri (PHT2, NV Y té)

- Xay dung ké hoach va to chuc thuc hién Ké hoach giam sat cong tac ban
tra trong nha truong.

- Gidm sat viéc giao nhan thuc pham va ky s6 giao nhan thyc pham dam
bao VSATTP, chét lugng bita dn cho hoc sinh, cham soc stc khoé cho hoc sinh
ban tra.

- Kiém tra, giam sat viéc thuc hién ndi quy, quy ché nha bép.

- Kiém tra, don dbc, nhic nhé CB, GV, NV va hoc sinh cting nghiém chinh
chap hanh cac quy dinh vé cong tac ban tri nha truong

Picu 6. Poi v6i hoc sinh in ban tri

- Pang ky an ban tra déu din, néu khong an phai xin phép co gido chu
nhiém trudc gio vao 16p.

- Trudc khi an phéi rira tay. C6 y thic giir trat tu trong khi dn: Biét moi
thdy ¢ va cac ban trude khi an, khong cudi dua, néi chuyén trong khi an. Phai
an hét suat an cua minh trong thoi gian quy dinh. Sau khi an xong phai dé khay
dung thtrc an vao noi qui dinh.

- Ubng nudc, vé sinh ring miéng, rira tay sau khi an. Khong chay, nhay, du6i
nhau & san truong, khong choi trong nha thé chat, khu san bong sau khi an.

- Khong duoc ra khoi cong trudng, khong duoc mua qua vit & cong trudng
trong thoi gian ban tri. Khi ¢ hiéu 1énh tréng, khan truong vé phong ngi (xép 2
hang trudc ctra phong ngu).



- Khi di ngt xép gidy dép ngay ngin dung noi qui dinh. Khong chay nhay
trén ban, khong tung gbi, tranh gianh chan, gdi ciia nhau. Pén gid ngii khong néi
chuyén riéng, khéng xem sach truyén khi nim ngu.

- Ngu dy: Stra sang lai ddu toc, quan 4o, tac phong cua nguoi hoc sinh
theo qui dinh, chuén bi cho viéc hoc tap budi chiéu.

- C6 ¥ thie bao vé va bao quan co so vat chat, tai san ciia truong - 16p, sach
vo, d6 dung hoc tap cua cac ban hoc sinh tai 16p ngu trua.

Piéu 7. Quan ly thu - chi

1. Phén thu

Gi4o vién chi nhiém 1a ngudi truc tiép bao s HS an vé cho bo phan tai vu
trudc ngdy mung 5 hang thang. Bo phan tai vu 1én ké hoach phat phiéu thu tién
ban tra caa HS tir ngdy 5 dén ngay 10 hang thang theo quy dinh. Thanh quyét
toan cac khoan thu vao ngay mung 1, 2 thang sau.

+ Thu tién mdi sudt an ctia hoc sinh: 28 000d/ ngay (khong c6 qua chiéu)

+ Phuong tién phuc vu ban tra: 100.000d/ hs/ nam.

+ Thu tién quan 1y, phuc vu ban tra: 200.000d/ HS /thang.

* ND thu theo thoa thuan cua phy huynh hoc sinh tai budi hop phu huynh
hoc sinh dau niam hoc. ( HS tham gia phdi c6 don tw nguyén ciia PHHS)

2. Phan chi

* Chi 100% tién an hoc sinh tra cong ty.

* Chi mua sim CSVC, tién dién phuc vu ban tra theo thuc té

No6i dung chi dugce thyc hién nhu sau:

+ Mua méi bo sung ban ghé ban trd, ti ban tru.

+ Mua b6 sung chin, tham trai giudng phuc vu hoc sinh nga mua dong...

+ Mua thung nhwa, chau nhua, ban chai, khan lau ban, gidy VS, ging tay,
ung..... va cac vat dung phuc vu ban tra khéc.

+ Mua b sung thay thé va stra chita ta dung d6 ban trii cho hoc sinh trén 16p.

+ Du phong mua bo sung CSVC hong, mat mat.
(Chi theo thuec té)

- Chi thué doanh nghiép: 2%

- Chi phuc loi: 2%

- Sau chi thué doanh nghiép va phic loi, chi 100% sb tién con lai cho cong
t4c cham soc va phuc vu ban tra: nguoi truc tiép chadm séc, can bg quan 1y, nhan
vién phuc vy, CSVC, vé€ sinh,... Cu thé nhu sau:

- Gi&o vién thu, ndp, phuc vu, cham séc: 80%

+) GVCN theo ddi chim an: 6%
+) GV cham so6c ban tra: 74%.



- Chi quan li: 17% theo hé s6:
+) Hiéu truong: hé sb 1
+) Hiéu pho: hé s6 0,85
+) Ké toan: hé s6 0,6
+) Thu quy, VT: hé s6 0,5
+) NV y té: 0,5
+) Bao v¢: 0,1%

- Thanh tra, kiém tra, giam sat: 2%

- Vé sinh: 1%

*Ghi chii: Néu GV cham séc nghi sé trir theo TB sé tién 1 budi cho nguoi
tréng thay trong tdt cdc truong hop.

Piéu 8. Phwong an xir Iy sw ¢6 ( néu c6 )

- Trong qua trinh tham gia hoat dong béan tra tai trudng néu phét hién ra su
c¢b (néu c6) tai phong duge phan cong phu trach. Cac dong chi can thyuc hién quy
trinh:

+ Binh tinh, thu hoi san phém (néu phat hién c6 sy cé). On dinh hoc sinh &
tai phong va bao vé bd phan Y té va BGH truyc.

+ Nhan vién y té nhanh chong vé phong bao c6 su cb.

+ Thu hoi san pham va thay thé san pham khac.

+ Phan tich nguyén nhan, 1ap bién ban xt 1y theo quy trinh.



