   ỦY BAN NHÂN HUYỆN ĐẮK SONG       CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM TRƯỜNG TIỂU HỌC TRẦN HƯNG ĐẠO         Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
Số: 100/QĐ-THĐ                                                           Đức An, ngày 06 tháng 9 năm 2023 

QUYẾT ĐỊNH
V/v thành lập Ban sửa chữa, mua sắm tài sản, công cụ, dụng cụ cơ sở vật chất 
trường tiểu học Trần Hưng Đạo năm học 2023-2024 
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC TRẦN HƯNG ĐẠO
Căn cứ Điều lệ Trường tiểu học ban hành kèm theo Thông tư số: 28/2020/TT- BGDĐT ngày 04/9/2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;
Căn cứ kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học 2023 – 2024 của nhà trường;	
Theo đề nghị của Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn nhà trường. 
Xét nhu cầu công tác, năng lực, phẩm chất đạo đức của cán bộ, giáo viên, nhân viên, 
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Nay thành lập Ban sửa chữa, mua sắm tài sản, công cụ, dụng cụ cơ sở vật chất trường tiểu học Trần Hưng Đạo năm học 2023-2024  gồm các ông (bà) có tên sau: 
1. Trần Ngọc Sơn, Bí thư chi bộ, hiệu trưởng – Trưởng ban
2. Tăng Thị Tuyết Mai,  Phó bí thư, phó hiệu trưởng – Phó trưởng ban; 
3. Phạm Thị Tuyết Nhung, Giáo viên TPTĐ -  Thành viên; 
4. Nguyễn Thị Ánh Tuyết, Nhân viên - Thành viên.
5. Nguyễn Thị Hải, Nhân viên - Thành viên
6. Phạm Thị Đào, Giáo viên - Thành viên
7. H’ Ngôi Ênuôl, Giáo viên - Thành viên
8. Nguyễn Thị Giang, Bí thư đoàn thanh niên - Thành viên
 	Điều 2. Ban sửa chữa, mua sắm tài sản, công cụ, dụng cụ cơ sở vật chất của nhà trường có nhiệm vụ; tổ chức sửa chữa, mua sắm tài sản, công cụ, dụng cụ cơ sở vật chất của
nhà trường khi có yêu cầu và đươc phê duyệt theo đúng trình tự thủ tục qui định.
Khi tổ chức sửa chữa, mua sắm phải thực hiện đúng các chứng từ quyết toán, đầy đủ nộp cho bộ phận kế toán đầy đủ theo quy định của tài chính. Trước khi đề xuất sửa chữa, mua sắm phải lập biên bản kiểm tra và có văn bản đề xuất với lãnh đạo nhà trường. 
Điều 3. Các ông (bà) có tên ghi tại Điều 1 và các bộ phận liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này. 
Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký./.  

Nơi nhận:                                                                         HIỆU TRƯỞNG 
[bookmark: _GoBack]- Các đ/c BGH, CTCĐ; 	     (Đã ký)
- Các đ/c Tổ trưởng (thông báo đến CB,CC trong tổ biết); 
- Công thông tin điện tử trường; 
- Như điều 3; 
- Lưu; VT  	Trần Ngọc Sơn

PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ 
(Cho các thành viên trong Ban cơ sở vật chất năm học 2023-2024 Ban hành kèm theo Quyết định số 100 /QĐ-THĐ  ngày 6 tháng 9  năm 2023 của Hiệu trưởng trường tiểu học Trần Hưng Đạo V/v thành lập Ban sửa chữa, mua sắm tài sản, công cụ, dụng cụ cơ sở vậtchất trường tiểu học Trần Hưng Đạo năm học 2023-2024)

I. Nhiệm vụ chung
	Ban cơ sở vật chất năm học 2023-2024 có các trách nhiệm sau; 
	Kiểm kê cơ sở vật chất định kỳ 3 lần/ năm học, có biên bản kiểm kê cụ thể và được lưu trữ theo quy định.
	Có trách nhiệm theo dõi cơ sở vật chất của nhà trường để đảm bảo tốt cho các hoạt động của nhà trường, thường xuyên kiểm tra, theo dõi xem CSVC có bị hư hỏng hay cần bổ sung để có đề xuất với lãnh đạo nhà trường để sửa chữa, thay thế hay mua sắm mới nhằm đáp ứng tốt nhất cho các hoạt động dạy và học cũng như công tác quản lý hành chính của nhà trường.
	Có trách nhiệm bảo quản, vận hành cơ sở vật chất của nhà trường không bị mất, hạn chế hư hỏng và hoạt động hiệu quả nhất.
II. Nhiệm vụ cụ thể
1. Trưởng ban; Trần Ngọc Sơn
Có trách nhiệm điều hành, quản lý các hoạt động của Ban cơ sở vật chất.
Xây dựng kế hoạch, phương án sử dụng cơ sở vật chất.
Tổng hợp, xem xét, phê duyệt các đề xuất lien quan đến cơ sở vật chất.
Phân công nhiệm vụ cho các thành viên trong Ban.
2. Phó trưởng ban; Tăng Thị Tuyết Mai
Có trách nhiệm theo dõi, quản lý vận hành cơ sở vật chất liên quan đến công tác chuyên môn, thư viện, thiết bị.
Tổ chức kiểm kê thiết bị, đồ dùng dạy học, sách, thiết bị thư viện và sách truyện theo định kỳ, phân công nhiệm vụ cho các thành viên phụ trách từng lĩnh vực, có sổ theo dõi cụ thể, chi tiết.
Có trách nhiệm làm đề xuất mua sắm, sửa chữa, thay thế cơ sở vật chất ở các hạng mục phục vụ cho công tác chuyên môn, thiết bị, thư viện, khen thưởng và các công việc phát sinh khác. 
3. Phạm Thị Tuyết Nhung
Có trách nhiệm theo dõi quản lý, bảo quản, sử dụng vận hành cơ sở vật chất, trang thiết bị phòng Đội, phòng thiết bị, hệ thống âm thanh, các CSVC phục vụ cho công tác tuyên truyền, nghi lễ, vận động, phong trào, khen thưởng.
Tổ chức kiểm kê, đánh giá chất lượng các cơ sở vật chất mà mình phụ trách theo định kỳ.
Có trách nhiệm làm đề xuất mua sắm, sửa chữa, thay thế cơ sở vật chất ở các hạng mục phục vụ cho trang thiết bị phòng Đội, phòng thiết bị, hệ thống âm thanh, các CSVC phục vụ cho công tác tuyên truyền, nghi lễ, vận động, phong trào, khen thưởng và các công việc phát sinh khác. Như PCCC
4. Nguyễn Thị Ánh tuyết
Có trách nhiệm theo dõi quản lý, bảo quản, sử dụng vận hành cơ sở vật chất, trang thiết bị phòng y tế, cơ sở vật chất các phòng học và các phòng chức năng, các công trình khác của nhà trường, hệ thống điện, nước.
 Tổ chức kiểm kê cơ sở vật chất được phân công theo định kỳ, phân công nhiệm vụ cho các thành viên phụ trách từng phòng học, phòng chức năng và các cơ sở vật chất khác, có sổ theo dõi cụ thể, chi tiết.
Có trách nhiệm làm đề xuất mua sắm, sửa chữa, thay thế cơ sở vật chất ở các hạng mục do mình phụ trách. 
5. Nguyễn Thị Hải
Có trách nhiệm tổng hợp đề xuất của các đồng chí phụ trách từng lĩnh vực, cùng với người đề xuất lập dự toán kinh phí và trình lãnh đạo nhà trường xem xét, phê duyệt.
Có trách nhiệm theo dõi, lập hồ sơ tài chính, hồ sơ theo dõi cơ sở vật chất các hạng mục tu sử, mua sắm, làm mới, thay thế…
Hoàn thiện hồ sơ mua sắm, sửa chữa, thay mới… các hạng mục đã được phê duyệt theo đúng quy định của luật tài chính để thanh quyết toán cho nhà cung cấp.
6. Phạm Thị Đào
Có trách nhiệm theo dõi quản lý, bảo quản, sử dụng vận hành cơ sở vật chất, trang thiết bị phục vụ cho công tác thể dục thể thao, hoạt động của các câu lạc bộ, công tác phong trào thể dục, thể thao.
Có trách nhiệm kiểm kê cơ sở vật chất được phân công theo định kỳ.
Có trách nhiệm làm đề xuất mua sắm, sửa chữa, thay thế cơ sở vật chất ở các mục do mình phụ trách. 
7. H’Ngôi Ễ Nuôl
Có trách nhiệm theo dõi quản lý, bảo quản, sử dụng vận hành cơ sở vật chất, trang thiết bị phòng tin học, thư viện.
Có trách nhiệm kiểm kê cơ sở vật chất được phân công theo định kỳ.
Có trách nhiệm làm đề xuất mua sắm, sửa chữa, thay thế cơ sở vật chất ở các mục do mình phụ trách.
8. Nguyễn Thị Giang
Có trách nhiệm theo dõi quản lý, bảo quản, sử dụng vận hành cơ sở vật chất, trang thiết bị phòng tiếng Anh và các hoạt động của công tác phong trào.
Có trách nhiệm kiểm kê cơ sở vật chất được phân công theo định kỳ.
	Có trách nhiệm làm đề xuất mua sắm, sửa chữa, thay thế cơ sở vật chất ở các mục do mình phụ trách. 
 

