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Sé: 07/Qb-THPTHHN M T, ngay 19 thang 9 nam 2022
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché sir dung, bao quén co s& vat chat truong hoc
Nam hoc 2022-2023

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC PHO THONG HUYNH HU'U NGHIA

Can cit vao Piéu 1¢ Truong trung hoc ban hanh kém theo Théng tw sé
32/2020/TT-BGDDBT ngay 15/9/2020 cua B¢ truong B Gido duc va Pao tao;

Théng tw so 01/2010/TT-BGDDT ban hanh thiét bi day hoc toi thiéu cdp
THPT:

Céng vin 7842/BGDPT- CSVCTBTH ngay 28/10/2013 vé viéc dau tw mua
sam thiét bi day hoc, hoc liéu cua cac co so Giao duc- Pao tao;

Cong van s6 4470/BGDDT-CSVC ngay 28/9/2018 vé viéc thue hién nhiém vu
Vvé co 6 vt chdt va thiét bi day hoc trong co sé gido duc mam non, phé théng.

Can cir Quyét dinh sé 346/0P -UBND ngay 20/02/2020 cia Chii tich UBND
tinh Séc Tring vé viéc ban hanh danh muc tdi sin mua sdm tdp trung va phdn
cong don vi mua sam tép trung trén dia ban tinh Séc Tring;

Ké hoach thuce hién nhiém vu nam hoc va Quy ché lam viéc ciia nha truong,
QUYET PINH:

Piéu 1. Nay ban hanh Quy ché sir dung, bao quan co sd vat chét cua truong THPT
Huynh Htru Nghia ndm hoc 2022-2023.
Piéu 2. Nhitng quy dinh trudc ddy trai vi Quy ché nay déu bi bai bo.
Piéu 3. Tat ca thanh vién ctia nha truong can cir quyét dinh thi hanh ké tir ngay ky.
HIEU TRUONG
Noi nhdn:

- BGH (chi dao);
- TTCM, GV, CTCD, BTD (thuc hién);
- Website trudng,
- Luu: VT.
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QUY CHE SU DUNG, BAO QUAN CO SO VAT CHAT
TRUONG HQC NAM HQC 2022-2023
(Ban hanh kém theo quyét dinh s6 07/QP-THPT HHN, ngay thing nam 2022
cua Hiéu truong truong THPT Huynh Hitu Nghia)

CHUONG L. NHUNG QUY PINH CHUNG

1. Pham vi, d6i twgng thue hién

Viéc st dung, bao quan co sd vat chat, thiét bi day hoc cta toan thé can bd,
gido vién, nhan vién va hoc sinh trong nha truong.
2. Muc dich yéu ciu

Pé viée st dung, bao quan co sd vat chat trong nha truong dung theo quy
dinh, tiét kiém, hiéu qua. Trong qué trinh st dung co so vét chat truong hoc tai nha
truong gom: sach gido khoa, sich tham khao, tai liéu, thiét bi day hoc dugc mua
sam, cép phat, thiét bi day hoc tu lam, céc cay tréng trong nha truong va cac
phuong tién k¥ thuat trudng hoc khac (goi tit 1a co s vat chat truong hoc) phai
tun tha cac quy dinh cua nha truong, thong qua su quan 1y truc tiép cia nhiing ca
nhan duoc hi¢u truong phan cong phu trach.

Khi st dung phai hét sirc bao quan tét, giao nhan va hoan tra day du theo
dung s6 luong, chat lugng va dung thoi han quy dinh. Bao dam hiéu suit sir dung
ctia nhitng co so vat chat nay dat ty 1& cao nhat.

CHUONG II. NOI DUNG QUY CHE

Piéu 1: Nhiém vu ciia Ban Giam hiéu

1.1. Soan thdo, liy y kién, ban hanh Quy ché str dung va bao quan CSVC,
thiét bi day hoc.

1.2. T6 chirc kiém tra, chan chinh viéc thuc hién Quy ché.

1.3. Can dbi nguén kinh phi dé kip thoi mua sdm bd sung moi cac dung cu,
thiét bi can thiét, stra chita hodc thanh 1y cac dung cu, thiét bi hu hong.

Piéu 2: Nhiém vu ciia t6 chuyén mén

2.1. Nha trudng giao cho cac to chuyén mén ti quan 1y tai phong bd mon
(461 v6i cac moén Ly- KTCN; Hoa-Sinh-KTNN); phong Thiét bi (d6i véi mén Van,
Str, Pia, Toan, GDCD, Ngoai ngit, Quc phong); Phong may vi tinh (ddi voi mon
Tin hoc); kho dung cu (d6i véi mon Thé duc).

2.2. Pau hodc giita nim hoc, t6 truong chuyén mon nhén thiét bi phai nhap
vao s6 danh muc thiét bi hién c6 va c6 ké hoach trién khai st dung cho tung ca
nhén gido vién trong t6. Cubi mdi hoc ky, t6 truéng chuyén mon yéu cau giao vién
phu trach phong bd mon kiém ké, bao cao theo biéu miu kiém ké (do NV phu
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trach thiét bi chuan bi). NV phu trach thiét bi ¢ trach nhiém tong hop, béo céo dé
trinh Hiéu trudng c6 ¥ kién chi dao xtr Iy (sira chita, mua sim méi ... ra quyét dinh
mirc dén bu - néu su hu hong do 15i cua ¢4 nhan ngudi st dung hodc 16i bao quan
cta to).

2.3. T6 trudng 18n ké hoach sap xép, quét don vé sinh phong bo mon 1am vé
sinh chung it nhat 02 lan/thang. Céc gido vién phu trach cac phong cé trach nhiém
huéng din HS gitr gin va quét don vé sinh ngay sau mdi tiét thyc hanh hodc hoat
dong bo mon.

2.4. C6 trach nhiém t6 chirc 02 dot kiém ké tai san, CSVC/nam:

- Dot 1: TH chirc vao cudi thang 5 - Muc dich ra soat dé 1én ké hoach mua
sam, stra chita trong hé nham chuén bi tot cho nim hoc mai.

- Dot 2: T6 chitc vao cudi thang 12 duwong lich - Muyc dich kiém ké, danh gia,
xac dinh murc tiéu hao dung cu hodc hao mon tai san nham phuc vu cho cong tac
cap nhat dir liéu, theo do1 quan 1y tai san cong theo quy dinh cia cong tac quan ly
tai san.

Piéu 3: Nhiém vu ciia giso vién b mén

3.1. Nha truong bd tri cho mdi gido vién 01 hoc ti (c6 khoa) dit tai phong
hoi dong. Moi hd so s6 sach, d6 dung ctia ca nhan do ca nhan ty bio quan trong
hdc ti ciia minh. Tuyét d6i khong dé bira bii trén mit ban phong hdi dong. Moi sy
mét mat hodc hu hong h so, dd ding ca nhan nha truong khong chiu trach nhiém.

3.2. Khong dé thiét bi day hoc (tranh, anh, ban d6, may cassette, ....) trén
ban hodc dé 1on xon trong phong hdi d@)ng; Han ché ti da viéc mang thirc an, ly
nude udng (co sir dung nudce da) vao sir dung trong phong hoi dong.

3.3. Gido vién bo mon c6 nhu cdu sir dung phong may chiéu (dé day gido an
dién tir, thao gidng, day bu...) thi dang ky tai bang thong bdo chung & phong hoi
ddng va ghi nhan vao sb ctia phong may chiéu dé nhan vién phu trach phong may
chiéu sap xép chuan bi. Trudc khi vao day cho hoc sinh vé sinh phong sach s&, khi
day xong tat hét cac thiét bi dién, dong va gai chdt cac cua sd;

- Gido vién bd mon c6 nhu cau sir dung phong hoc trong ngay thr bay, chu
nhat hodc ngay 18 phai bdo cho BGH va NV bao vé dé dugc sip xép va theo ddi,
quan ly qua trinh st dung;

- Cudi cac budi hoc, truwdc khi ra vé, ngudi ra khoi phong hoi dong sau cung
phai o trach nhiém tat hét dén, quat.

3.4. Gido vién bd mén c6 nhu cau sir dung mang wifi phong hoi dong dé day
hoc truc tuyén, hang ngay bao vi NV bao vé dé mé phong. Khi day xong tat hét
cac thiét bi dién, dong va khoa ctra lai.

Diéu 4: Nhiém vu cua gido vién chu nhiém
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4.1. Cac 16p dugc bd tri hoc ¢ phong nao phai cé trach nhiém bao quan cac
trang thiét bi (ban, ghé, bang, bong den, quat, cAu dao, cau chi, cira 16p, ctra 0 ...)
& phong d6. Néu ¢6 y 1am hu hong, mat mat thi 16p phai dén bu theo gia thi truong
tai thoi diém hu hong. (Ca nhin hoc sinh ¢b ¥ 1am hu hong thi phai chiu trach
nhiém tu dén bu);

4.2. Pau cac budi hoc, sau gid ra choi hang ngay nhitng hoc sinh dugc phan
cong truc nhat phong hoc va khuon vién truong co6 trach nhiém quét don vé€ sinh
sach s& (ké ca trong hoc ban), gom rac vao sot va dem db rac ding noi quy dinh;

4.3. Hoc sinh khong duogc dan chit cao su, keo 1én bang, tuong, khong bod
sigum dudi nén gach, khong dung but xo6a, vat cirng, vat nhon dé viét bay, khéc
bay 1am hu hong, mit vé thim my cua ban ghé, bang viét, buc twong 16p hoc. Ban
ghé phai sip xép ngay ngin, dung khoang cach. Nhimng hoc sinh cung st dung
mot bo ban ghé déu phai cung chiu trach nhiém khi dé ban ghé hu hong, viét bay
b6i ban;

4.4. Khi hoc ¢ phong bo mén phai tuyét doi giir vé sinh chung, khéng dem
thire an, nude udng va khong xa gidy rac trong phong hoc, hoc ban. Thue hién theo
ding ndi quy cia phong hoc bo mon.

4.5. Khi tan budi hoc, gido vién chu nhiém phai c¢é trach nhiém phéan cong
hoc sinh trong 16p thu nhat giéy rac, tit cac thiét bi dién néu co st dung,
dong chét cac cira so, ctra di va khoa ctra 16p hoc trude khi ra veé.

Piéu 5: Nhiém vu ciia cac bd phan doan thé, thw vién, y té, thiét bi

- Phong lam viéc cta bd phin nao do bd phan d6 quan 1y. Tuyét d6i khong
di chuyén céc trang thiét bi ra khoi phong khi chua xin ¥ kién ctia Ban Giam hiéu.
MGdi thanh vién trong phong c6 trach nhiém bao quan trang thiét bi, don dep va gitr
gin vé€ sinh trong phong hang ngay. (Tru cac phong lam viéc cua BGH va cac
phong thudc pham vi trdch nhi€ém don dep ciia NV phuc vu);

- May tinh, may in & cac phong lam viéc chi phuc vu cho cong viéc cua tung
bd phan c6 lién quan. Cac bd phan phu trach cac phong tuyét dbi khong duoc sir
dung cho muc dich ca nhan hodc st dung dé lam nhitng cong vi¢c khong thude
pham vi trach nhiém ctia minh;

- Khi hét gio lam viéc, cac b phan phu trach cac phong c6 trach nhiém tat
tat ca cac thiét bi va cau dao dién trude khi roi khoi phong.

Piéu 6: Nhiém vu ciia to vin phong

6.1. Ké toan:

- Thuc hién nhiém vu tong hop tai san, CSVC sau kiém ké va bao cao theo
quy dinh cta cong tic quan 1y tai san hang nim; xay dung ho so thanh 1y tai san
(néu c0) theo luat dinh;
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- Th?lm muu voi Hiéu truong viéc mua saim bd sung, stra chita, thanh 1y
CSVC, thiét bi;

- Cap nhat thong tin trén phan mém quan 1y tai san ddy du, chinh xéc, kip
thoi.

6.2. Van thu:

- B4do quan va st dung ¢o hié}l qua cac Ehiét bi van phong do nhan vién van
thu c6 trach nhiém quan ly. Tuyét doi khong dé phﬁ’ng nguoi khong céNtrélch nhiém
tu v st dung nhu may photocoppy, may scan (dé tranh sy hu hong do 161 st dung);

- Hang nim, T6 trudng vin phong chuép bi céc loai biéu miu phuc vu cong
tac ki€m ké tai san, CSVC va c6 trach nhiém t6 churc 02 dot (thang 5 va thang 12);

- Pinh ky hang thang thuc hién viéc kiém tra, dé xuit mua sdm, stra chita
den, quat cac phong hoc, phong hanh chinh.

6.3. Thw vién:

- Nhéan, bdo quan, chp muon, thu hdi theo ding ) lugng, chét luong va
ding thoi han quy dinh. Nhac nhd giao vién thuc hién viéc muon — tra dung quy
dinh;

- Lap va niém yét danh muc sach, bao... hién co;

- Trang tri, trung bai va bo sung cac dau sach méi theo dinh ky;

- Lap so6 theo ddi va bao cao dinh ky hang thang sb luot GV, HS dén doc

sach;
- Nghiém c4m viéc mang d6 an, nudc udng vao st dung trong phong thu
vién;
6.4.Y té:
, - Sir dung c6 hiéu qua va bao quan tbt cac dung cu thiét bi, CSVC phong y
te;

- Danh muc dung cu, thiét bi y té hién co phai dugc niém yét.
6.5. Thiét bi:
- Theo doi viée st dung, bdo quan thiét bi day hoc va bdo céo dinh ky hang
thang;
- Cap nhat dir liéu chuong trinh quan 1y tai san, thiét bi;
- Tham gia Kiém ké tai san cubi nim va tong hop bién ban kiém ké;
- Hb tro gido vién bo mon trong viée chudn bi phong thuc hanh, phong may
chiéu;
- Chiu trach nhiém quén 1y cac thiét bi 4m thanh, chuin bi 4m thanh cho céc
budi I¢ hoac hoat dong phong trao.
6.6. Bio vé:

- Bdo quan toan b tai san cuia nha truong ca ngay va dém,;
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- Thl,}’C hién Viff:c dong, mé cong, phong h,c_)c, phong Hoi dong trong cac
budi hoc, budi hop, budi gido vién day hoc truc tuyen;

- Quét don nha xe gido vién, khu vuc ngoai va trong ’céng‘tru(‘m?g, san
truong, quét don, doi r&? khu vuc nha vé sinh HS nam ntr it nhat 3 lan/budi dam
bao sach s€ trong cac budi hoc;

- Cudi céc budi hoc di kiém tra dién, nude 1an cudi trude khi ra vé;

- Bom nudc khi tréi mua; D6 rac theo lich cua xe thu gom rac;

- Tudi nude cay xanh— BV Nhit;

- Kiém tra, giam sat CSVC, vé sinh xung quanh trudng dé bao cao vé BGH
khi can thiét;

- Binh 1§§/ hang thang kiém tra CSVC, stra chita ban ghé, dng nudc bi hu
hong bao cdo vé BGH- BV Kig¢t;

- Ho tro viée giam sat HS luc dau gi0, ra choi, chuyén tiét, lao dong;

- Phéi hop chuin bi san 1& trong céc budi 18, hoat dong phong trao, hop cha
me hoc sinh;

- Thuc hién nhiing cong viéc can thiét khac khi nha truong cd yéu cau.

6.7. Phuc vu:

- Chiu trach r}hiém vé vé sinh: ddy phong hanh chinh, hai phong may vi tinh,
h‘ai phong m?'ly chiéu, }(hu vuc nha v¢€ sinh gido vién nam/nit, cac ddy hanh lang
tang trét va tat ca cac cau thang;

- ?hiu trach nhiém quét don phong hoc phuc vu cho cac ky thi do nha
truong to chuec;

- B4o quan va dé nghi trang bi bo sung cac vat dung can thiét khi c6 yéu cau.

- Thuc hién cac nhiém vu khac dugc Hi¢u trudng phan cong khi théy can
thiét.

CHUONG III. TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 7. Trach nhiém cia Hiéu trwéng, cic phé hiéu truong
- Trién khai dén toan thé can bd, gido vién, nhan vién nodi dung quy dinh
trong quy cl}é nay, t0 chirc thuc hién, thuong xuyén kiém tra chan chinh viéc thuc
hién quy ché cta can b, gido vién, nhan vién va hoc sinh;
- Piéu chinh kip thdi dé quy ché phu hop véi quy dinh cua cip trén va thuc
tién tai truong.
Piéu 8. Trach nhiém ciia To trwéng chuyén mén
Hudng dan dé can bg, gido vién trong t6 minh phu trach nghiém tuc thyuc
hién ndi dung da dugc quy dinh trong quy ché nay. Trong qua trinh thuc hién, néu
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nay sinh nhitng bat cap dé nghi cac thanh vién trong trudng phan anh tryuc tiép cho
Hiéu truong dé kip thoi didu chinh cho phu hop.
Piéu 9. Trach nhiém ciia gido vién, nhin vién va cic bd phan doan thé

- Gido vién, nhan vién can cir nhiém vy dugc phan cong nghiém tic thuc
hién ndi dung quy dinh tai quy ché nay.

- Gi4o vién cha nhiém c6 trach nhiém théng bao cho HS 16p minh biét dé
thuc hién.

- Chu tich Cong doan truong va Bi thu Doan truong cé trach nhiém tuyén
truyén, pho bién ndi dung cua quy ché dén d6i ngii vién chirc-nguoi lao dong va
toan thé hoc sinh dé cing nhau thwc hién tot./.




