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, QUYET PINH , ,
V/v ban hanh Quy cheé sir dung, bao quan co sé vat chat, thiét bi trueong hoc
Nam hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG THCS&THPT LONG CANG

Can cu ydn bdn’sd 4470/BGDDT-CSVC ngay 28/9/20]8 vé viég thuee hién nhiém vu vé
co so vdt chat va thiét bi day hoc trong co so giao duc mam non, pho thong;

Can cu quyén han va nhiém vu cua Hiéu truong,

QUYET PINH:
Diéu 1. Nay ban hanh Quy ché su dung, bao quan co s vat chét, thiét bi truong hoc
nam hoc 2024-2025.
Diéu 2. Nhimg quy dinh trudc ddy trai voi Quy ché nay déu bi bai bo. Quyét dinh nay c6
hi€u luc ké tr ngay ky
Piéu 3. Hiéu truong, cadc phd hi€u trudng, cac td chirc, bd phan chiu trach nhiém thi
hanh Quy¢ét dinh nay.
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QUY CHE SU DUNG, BAO QUAN CO SO VAT CHAT , THIET BI
TRUONG HQC NAM HOQC 2024-2025
(Ban hanh kém Quyét dinh sé6:  /OP-TTHCS.THPT ngay thang 09 ndm 2024
cua Hiéu truong truong THCS&THPT Long Cang)

CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1: Muc dich ciia viéc quan Iy, sit dung, bio quin co sé vat chit thiét bi
cua truong.

Dé viéc str dung, bao quan co s& vat chat trong nha trudng ding theo quy dinh, tiét
kiém, hiéu qua. Trong qua trinh sir dung co s& vt chét trudng hoc tai nha truong gdm: sach
gido khoa, sach tham khdo, tai liéu, thiét bi day hoc dugc mua sam, cép phat, thiét bi day
hoc tu lam, cac cdy trong trong nha trudng va cac phuong tién k¥ thudt trudng hoc khac
(goi tat 1a co s& vat chat trudng hoc) phai tuan thi cic quy dinh ctia nha truong, thong qua
su quan 1y truc tiép cia nhitng ca nhan duoc hiéu truéng phan céng phuy trach.

Khi st dung phai bao quan tét, giao nhan va hoan tra diy du theo dung s luong,
chat luong va dung thoi han quy dinh. Bao dam hiéu suit st dung ctia nhimng co s& vét chat
nay dat ty 1& cao nhat.

Diéu 2: Nguyén tic thwe hién

Pam bao thuc hién dudi su lanh dao cua Chi B6 Pang nha trudng. Hiéu trudng didu
hanh moi cong viéc theo ché do thu trudng, déng thoi phan dinh 10 trach nhiém tung ca
nhan CB,GV,NV trong viéc thuc hi¢n cong tac bado quan, sir dung co s¢ vat chét va thiét bi
nha trudong.

Piéu 3.Pham vi, d6i twong thire hién

Quy ché nay co6 hi¢u luc ddi voi tap thé CB,GV,NV va hoc sinh trong toan truong
sau khi thong qua hoi ddng su pham va dugc diéu chinh khi hoi ddng su pham nhat tri.

CHUONG II: NOI DUNG QUY CHE

Pi¢u 4:Nhiém vu ctia Ban giam hi¢u

- Soan thao, 14y y kién, ban hanh Quy ché sir dung va bao quan co sé vat chat, thiét bi
day hoc.

- T6 chirc kiém tra, chan chinh viéc thuc hién quy ché.

- Can d6i nguén kinh phi dé kip tho1 mua sdm bd sung md&i cac dung cuy, thiét bi can
thiét, stra chira hodc thanh 1y cac dung cu, thiét bi hu hong.

Piéu 5: Nhiém vu ciia t6 chuyén mén

- Nha trudng giao cho cac to chuyén mén ty quan 1y tai phong bé mén (dbi véi cac
mon Ly-KTCN; Hoéa-Sinh-KTNN); phong Thiét bi (déi vol mon Van,Su, Dia, Toan,
GDCD, GDKT&PL, Ngoai ngit, Quc phong); Phong may vi tinh (di véi mon Tin hoc);
kho dung cu (d6i voi mén Thé duc).



- Cudi mdi hoc ky, t6 truéng chuyén mon yéu cau gido vién phu trach phong bo mon
kiém ké, nhan vién thiét bi do t6 minh quéan 1y bao céo theo biéu mau kiém ké (do nhan vién
phu trach thiét bi chuan bi). Nhan vién phu trach thiét bi c6 trach nhiém téng hop, bao cdo
dé trinh Hiéu truong hodc Phé hiéu trudng phy trach c6 ¥ kién chi dao xir 1y (stra chita, mua
sim mi .., ra quyét dinh mutrc dén bu - néu su hu hong do 16i cia ca nhan ngudi st dung
hoic 15i bao quan cia to).

3.TH trudng 1én ké hoach cho b phan phu trach thiét bi, gido vién kiém nhiém thudc
t6 minh quan 1y sip xép, quét don vé sinh phong bd mén 1am vé sinh chung it nhit 01
lan/tudn. Cac gido vién phu trach cac phong cé trach nhiém hudng dan hoc sinh giit gin va
quét don vé sinh ngay sau mdi tiét thuc hanh hodc hoat dong bd mon.

4.Cé trach nhiém td chiac 02 kiém ké tai san, CSVC/ndm: theo quyét dinh Hiéu
trudng

- Pot 1: T6 chirc vao cubi thang 5 - Muc dich ra soat dé 1én ké hoach mua sim, stra
chira trong hé nham chuén bi t6t cho nim hoc méi.

- Pot 2: T6 chtrc vao cudi thang 12 dwong lich - Muyc dich kiém ké, danh gid, xac
dinh muc tiéu hao dung cu hodc hao mon tai san nham phuc vu cho cong tac cap nhat dir
liu, theo doi quan ly tai sdn cong theo quy dinh cua cong tac quan 1y tai san.

Pi¢u 6: Nhiém vu ciia gido vién b mén

1. Khéng dé thiét bi day hoc (tranh, anh, ban dd, may cassette,....) trén ban hoic dé
16n x0n trong phong gido vién; hodc virt bura bai khong dung noi quy dinh. Khi thuc hién an
udng tai phong gido vién thi gido vién khong duogc bo rac, d6 an, thirc udng sau khi str dung
tai phong ndy (nhdm dam bao an toan vé sinh)

2. Gi4o vién bd mén ¢6 nhu ciu st dung phong may chiéu (dé day gido an dién tu,
thao giang, day bu...) thi ding ky véi nhan vién phuy trach thiét bi va ghi nhan vao s6 cua
phong may chiéu dé nhan vién phy trach phong may chiéu sap xép chuan bi. Trudc khi vao
day cho hoc sinh vé sinh phong sach sg, khi day xong tit hét cac thiét bi dién, dong va gai
chdt céc ctra sd;

- Gi4o vién bd mén c6 nhu ciu sir dung phong hoc trong ngay cha nhat hodc ngay 18
phai bao cho BGH va NV bao vé dé duoc sap xép va theo ddi, quan 1y qué trinh st dung;

- Cubi céac budi hoc, trude khi ra v&, ngudi ra khoi phong gido vién sau cing phai c¢6
trach nhiém tét hét den,quat.

3. Gido vién bd mén cé nhu ciu st dung mang wifi phong hop dé day hoc truc
tuyén, thao giang,... hang ngay bao voi nhan vién bao vé d¢ mo phong. Khi day xong tat
hét cac thiét bi dién, dong va khoéa cira lai.

4Dbi véi phong giao vién khi sir dung dén, quat thi nguoi cudi cing ra khoi phong
phai thuc hién tat, dén, quat, khép cura.

Pi¢u 7: Nhiém vu ciia gido vién kiém nghiém phong thue hanh

-Thyc hién v¢ sinh phong thuc hanh it nhét 1 1an/tuan.

-Phéi hop v6i nhan vién thiét bi thyc hién sip xép cac thiét bi khi can.

-Thuc hién cac cong viéc khac khi Hi€u truéng phan cong



Pi¢u 8: Nhiém vu ciia gido vién chii nhiém

1. Nha trudng bb tri cho mbi gido vién 01 hoc tu dit tai phong gido vién. Moi hd so
sd sach, @6 dung cua ca nhan do ca nhan ty bao quan trong hoc ti cia minh. Tuyét dbi
khong dé bira bai trén mit ban phong gido vién. Moi su mat mat hodc hu hong ho so, dd
dung ca nhan nha truong khong chiu trach nhiém.

2.Cac 16p dugce bd tri hoc & phong nao phai ¢ trach nhiém bao quan céc trang thiét bi
(ban, ghé, bang, bong dén, quat, cau dao, cu chi, ctra 16p, cira sd... cac thiét bi vé sinh 16p
ban giao ddu nam hoc) ¢ phong d6. Néu c¢b ¥ lam hu hong, mat mat thi 16p phai dén bu theo
gi4 thi truong tai thoi diém hu hong. (Ca nhan hoc sinh ¢d y 1am hu hong thi phai chiu trach
nhiém ty dén bu);

3. Pau cac budi hoc, sau gid ra choi hang ngay nhitng hoc sinh duwgc phan cong truc
nhat phong hoc , ciu thang va khudn vién truong c6 trach nhiém quét don v¢ sinh sach s€
(ké ca trong hoc ban), gom rac vao sot va dem d6 rac dung noi quy dinh;

4. Hoc sinh khong dugc dan chét cao su, keo 1én bang, tudng, khong bo keo cao su
dudi nén gach, khong dung but xo6a, vat cing, vat nhon dé viét bay, khic bay lam hu hong,
mat vé thAm my cia ban ghé, bang viét, buc tuong 16p hoc. Ban ghé phai sap xép ngay
ngan, dang khoang cach. Nhimg hoc sinh cing st dung mdt bd ban ghé déu phai cing chiu
trach nhiém khi dé ban ghé hu hong, viét bay boi ban;

5. Khi hoc ¢ phong bd mon phai tuyét ddi giit vé sinh chung, khong dem thirc an,
nude udng va khong xa gidy rac trong phong hoc, hoc ban. Thuc hién theo dung nodi quy
cua phong hoc bd mon.

6. Khi tan budi hoc, giao vién chii nhiém phai ¢ trach nhiém phén cong hoc sinh
trong 16p thu nhat giéy rac, tit cac thiét bi dién néu co st dung, déng chdt cac ctra 0, cua di
va khoa ctra 16p hoc trudc khi ra ve.

Piéu 9: Nhiém vu ciia cac bd phan doan thé.

- Phong lam viéc ctia bo phan nao do bd phan d6 quan Iy. Tuyét d6i khong di chuyén
cac trang thiét bi ra khoi phong khi chua xin ¥ kién cia Ban Giam hiéu .Mbi thanh vién
trong phong c6 trach nhiém bao quan trang thiét bi, don dep va giit gin vé sinh trong phong
hang ngay. (Tru cac phong lam viéc cua BGH va cac phong thuoc pham vi trach nhiém don
dep cua NV phuc vu);

- Mdy 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 st dung cho muc dich
ca nhan hodc str dung dé 1am nhirng cong viéc khong thudc pham vi trach nhiém cia minh;

- Khi hét gi0 lam viéc, cac bo phan phu trach cac phong c6 trach nhiém tat tit ca cac
thiét bi va cau dao dién trudc khi roi khoi phong.

Piéu 10: Nhiém vu ciia té viin phong

1.Ké toan



- Thyc hién nhiém vu tong hop tai san, CSVC sau kiém ké va bao cdo theo quy dinh
clia cong tac quan 1y tai san hang nam; xay dung hd so thanh 1y tai san (néu o) theo luat
dinh;

- Tham muu véi1 Hi€u trudng viéc mua sdm bd sung, sua chira, thanh ly CSVC,thiét
bi;

- Cap nhat thong tin trén phan m m quan ly tai san day du, chinh xac kip thoi.

2.Van thw

- Bao quan va sir dung c6 hiéu qua cac thiét bi vin phong do nhan vién vin thu phy
trach quan 1y. Tuyét ddi khong dé nhimg ngudi khong co trach nhiém ty ¥ sir dung nhu may
photocoppy, may scan, may tinh, ... (d¢ tranh sy hu hong do 15i str dung);

- Hang nim, T vin phong chuan bi cac loai biéu mau phuc vu cong tac kiém ké tai

san, CSVC va c6 trach nhiém to chirc 02 dot (thang 5 va thang 12).

3. Nhén vién Y té

- Tuyét dbi khong dé nhitng ngudi khong cé trach nhiém ty y sir dung nhu may tinh,
may in, dén, quat, ti thudc, cic dung cu y té trong phong , CSVC phong... (dé tranh su hu
hong do 15i sir dung)

- Danh muc céc dung cy, thiét bi y té hién c6 phai dugc niém yét.

- Khi hét gio 1am viée c6 trach nhiém tat tit ca cac thiét bi dién khong can thiét trudc
khi ro1 khoi phong.

- Co trach nhiém bao quan trang thiét bi, CSVC phong, don dep va giir gin vé sinh
trong phong hang ngay

- Khong cho hoc sinh dem thirc an, nudc uéng va khong xa giéy rac trong phong y té
(ngoai trir truong hop chi dinh cia nhan vién y té).

- Cac truong hop lam that thoat tai san dbi v6i phong y té minh phu trach, nhan vién
y té phai c6 trach nhiém bdi thuong theo gia quy dinh cua tai san.

Piéu 11: Nhiém vu gido vién phu trach thu vién

-Nhan, bao quan, cho muon, thu hdi theo dung sb lugng, chit lvong va dang thdi han
quy dinh. Nhic nh& gido vién tthuc hién viéc mugn — trd ding quy dinh;

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

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

- Lap s6 theo ddi va bao céo dinh ky hang thang sb lugt GV, HS dén doc sach;

- Nghiém cam viéc mang dd in, nudc udng vao st dung trong phong thur vién;

- Cap nhat cac loai dau sach vao phan mém quan 1y thu vién

- Thuc hién cac loai bao cao khi duwgc BGH, cép trén yéu cau.

- Lap ké hoach quan 1y thu vién theo quy dinh.

Pi¢u 12: Nhiém vu nhén vién thiét bi

- Pau hoic gitta ndm hoc, nhan vién nhan thiét bi phai nhép vao s6 danh muc thiét bi
hién c6 va c6 danh muc thiét bj phai trién khai cho c4 t6 b mon dé gido vién ding ky sir
dung. Cudi mdi hoc ky, to truong chuyén mén yéu cau gido vién phu trach phong bd mén



kiém ké, bao cao theo biéu mau kiém ké (do NV phu trach thiét bi chuan bi). NV phu trach
thiét bi c6 trach nhiém tong hop, bao cao dé trinh Hiéu trudng c6 y kién chi dao xtr 1y (stra
chita, mua sim mdi .., ra quyét dinh mtrc dén bu - néu sy hu héng do 16i cua ca nhan nguoi
str dung hodc 16i bao quan cua td).

- T chtrc quan 1y, bao quan, st dung thiét bi; luu giit, sit dung hd so thiét bi; stra
chira nhiing thiét bi don gian;

- Lap ké hoach st dung, mua sam, stra chita thiét bi cia nha truong; thanh 1y, tiéu
huy thiét bi, héa chat hong, hét han sur dung;

- Chuan bi cac thiét bi, hoa chat va vat li€u can thiét theo yéu cau cua ting mon hoc,
bai hoc co str dung thiét bi; hudng dan stir dung thiét bi cho gido vién va hoc sinh trong cac
bai thyc hanh, thi nghi¢m; phoi hop véi gido vién hudng dan hoc sinh thyc hanh, thi
nghiém; thuc hi€n cong tac dam bao an toan, phong chong chdy nd trong qua trinh thuc
hanh, thi nghiém;

- Tham gia t6 churc, danh gia cac cudc thi khoa hoc k¥ thuat cua hoc sinh c¢6 lién quan
dén thi nghiém tir cap truong trd 1én;

- Khai thac phan mém ung dung quan ly thiét bi;

- Chu tri cac nd1 dung sinh hoat chuyén dé vé thiét bi, thi nghiém & truong;

- T6 chtric 1am d6 dung day hoc, thiét bi don gidn véi vat licu dé ki€ém & dia phuong;
- Lap bao cdo dinh ky, thuong xuyén vé cong tac thiét bi, thi nghiém;

- Pinh ky bao cdo cong tac quan 1y thiét bi hang thang 25 tay, cuéi moi hoc ky, nam
hoc béo cao két qua quan 1y thiét bi vé BGH phu trach.

-Thyc hién sap x€p, vé sinh thiét bi day hoc, tat tat ca thiét bi dién khi ra ve.

- Céc truong hop lam that thoat tai san doi voi thiét bi do minh phu trdch, nhan vién
thiét bi phai c6 trach nhiém boi thuong theo gid quy dinh cua tai san.

-Thyc hién cac nhi¢m vu khac do hi€u truéng phan cong.

Pieu 13: Nhién vu bao vé

- Béo v€ tai sdn va an ninh trat tu cia co quan, cua Vién chirc-Nguoi lao dong va hoc
sinh trong don vi.

- Két hop cung BGH quan sinh, DTN, TPT kiém tra tac phong cua hoc sinh trude khi
vao truong hoc.

- Kiém tra an ninh trat ty trong cac gio ra choi.

- Huéng din phy huynh khi vao lién hé cong viéc, khong giai quyét cho nhitng ngudi
la vao lién h€ ban hang trong nha truong.

- Kiém tra giam sat CSVC, vé sinh xung quanh truong dé béo cdo vé BGH khi can
thiét.

-Céc trudong hop 1am thét thoat tai san ctia nha truong, nhan vién bao vé phai co trach
nhiém boi thudng theo gia quy dinh cua tai san.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi duoc yéu cau.

Diéu 14: Nhiém vu nhan vién phuc vu truong

- Chiu trach nhiém vé vé sinh: ddy phong hanh chinh, khu vuc nha vé sinh gido vién

nam/nit, phong hop (theo hop dong);



- Chiu trach nhiém quét don, v¢ sinh phong phuc vu cho céc ky thi do nha truong to
chtrc (ngoai trir cac phong thi cua thi sinh);
- Bdo quan va dé nghi trang bi bod sung cac vat dung can thiét phuc vu cho cong tac
v¢ sinh.
- Thyc hién cac nhiém vu khac dugc Hiéu truong phan cong khi can.
Piéu 15: Nhiém vu ciia Ban sira chira nhé truong
1. Thuong xuyén kiém tra, stra chita nho dién, nudc khi ¢6 hu hong;
2.Thuc hién cit tia, cham séc cy trong khu vyc san truong ( theo hop dong).

CHUONG III. TO CHUC THUC HIEN
Piéu 16. Trach nhiém cia Hiéu truwéng cac Pho hiéu truéng
- Trién khai dén toan thé can b, gido vién, nhan vién ndi dung quy dinh trong quy ché
nay, tb chtrc thuc hién, thuong xuyén kiém tra chan chinh viéc thuc hién quy ché cia can
bo,gido vién, nhan vién va hoc sinh;
- Piéu chinh kip thoi dé quy ché phu hop véi quy dinh cua cép trén va thuc tién tai
truong.
Diéu 17. Trach nhiém cia Té trwéng chuyén mén
- Hudng dan dé can bo, gido vién trong to minh phu trach nghiém tac thyc hién noi
dung d3 duoc quy dinh trong quy ché nay. Trong qué trinh thyc hién, néu nay sinh nhimg
bét cap dé nghi cac thanh vién trong truong phan anh tryc tiép cho Hiéu truong dé kip thoi
diéu chinh cho phu hop.
Piéu 18. Trach nhiém cia gido vién, nhan vién va cac bd phin doan
- Gido vién, nhan vién can ctir nhi€ém vu dugc phan cong nghiém tuc thuc hién ndi dung
quy dinh tai quy ché nay.
- Gido vién chu nhiém c6 trach nhiém thong bao cho HS 16p minh biét dé thuc hién.
- Chu tich Cong doan truong va Bi thu Poan trudng, Tong phu trach co trach nhiém
tuyén truyén, phd bién nodi dung cua quy ché dén doi ngii vién chirc-ngudi lao dong va toan
thé hoc sinh dé cung nhau thyuc hién tdt./.
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