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TRUONG THPT DPoc 1ap - Tw do — Hanh phiic
CAO BA QUAT-QUOC 0AI '

$6: 38 /QD-THPTCBQ Ha Néi, ngay 2. thdng 9 nam 2024

QUYET DPINH
V& vigc ban hanh Quy trinh thwc hién cong viéc phuc vu

HIEU TRUONG TRUONG THPT CAO BA QUAT-QUOC OAI

Can cir Quyét dinh s6 505/0D-UBND ngay 23 thang 01 ndm 2009 cia Uy
ban Nhan dan Thanh phé Ha Néi vé viée doi tén truong THPT Cao Bd Qudt thujc
So Gido duc va Pao tao Ha Tdy (cii); :

Can cir Théng tw 32/2020/TT-BGDDT, ngay 15/9/2020 cua Bé Gido duc va
Dao tao ban hanh Diéu 1¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc phé thong va
truong pho théng cé nhiéu cap hoc;

Théng tur s6 12/2022/TT-BGDPT ngay 30/12/2022 ciia B¢ Néi vu hudng din

vé vi tri viéc lam cong chike linh dao, quan Iy; nghiép vu chuyén mon ding chung,
hé trg, phuc vu trong co quan, té chitc hanh chinh va viée lam chirc danh nghé

nghiép chuyén mén dimg chung; hé trg, phuc vu trong don vi sir nghiép cong lap;
Theo dé nghi ciia Té trucmg viin phong.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy trinh thyc hién céng viéc
phuc vu” ciia Truong THPT Cao Ba Quét-Quoc Oai.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Cac Ong, Ba Phé Hiéu trudng, To truong, nhan vién phuc vu va céc
ca nhén lién quan c6 trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.A {A;

Noi nhin:
- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT.

‘ Nguyén Danh Chién
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tw do — Hanh phiic

Ha Néi, ngay thdang 9 nam 2024 s

QUY TRINH
Thuec hién cong viéc phuc vu

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 50§0D-THPTCBQ ngayZ3/9/2024
cua Truong THPT Cao Ba Quat-Quéc Oai)

Bude 1: Cap nhiét lich cdng tac dé chu dong ké hoach thuc hién; phoi hop trude
v6i cac dau moi lién quan dé dam bao cong viéc phuc vu dién ra thuén
loi va an toan. ;

Buée 2: Kiém tra va ndm bat tinh hinh cdc phong: Phong Cho, hoi trudng,
phong hop, phong Ti iép dan, khu nha diéu hanh va dia dlem khac (theo
thuc té  cong viéc) trude khi tién hanh phuc vu. Néu cé van & vé co s¢
vat chét - thiét bi - cong nghé thi phdi hop dé giai quyet Lam thong
thoang khong khi trong phong (bat quat hit gi6); bat may diéu hoa &
nhiét d§ quy dinh (néu cén thiét).

Bude 3: Tién hanh lau don ban ghé va khong gian sach s& bang dung dich tiéu
chuén (ban ghe dugc lau bang ruou gimg hodc dung dich chuyén
dung); sap xép céac dd vat gon gang va ngéan nap. Pam bao cbc chén va
cac dung cu da sach, khong ¢6 ndm méc hodc bui ban truéce khi s
dung. Uyén chuyén thoi gian lau don dé khong anh hudng téi cong
viéc cua tirng ¢4 nhan.

Budrc 4: Chuén bi nudc udng cho can bd, gido vién va nhén vién tai cac phong
theo quy dinh; dam bao ludn c6 nudce udng day du va an toan. Cé nude
noéng, nudc lanh khi cn thiét va theo thuc té timg hoat dong. Cé nudc
tr‘a theo sd thich ctia can bd, gido vién va nhan vién hodc khi dugc yéu
cau.

Buée5:  D6i v6i cac cude hop hodc cuge lam viéc do lanh dao truong chu tri,
nguoi phuc vu truc tiép c6 mit dé phuc vu trude, trong va sau khi két
thic. Sau timg cudc hop va sau timg tiét day, tién hanh rira coc chén
da sir dung; dam bao ludn c6 chén sach va kho réo & phuc vu tiép. ¥

Bude 6:  Sau ting budi, timg ngay lam viéc va timg cudc hop, can kiém tra lai
toan dién khong gian va tra lai tinh trang tdt nhét; tit may diéu hoa
bang dleu khién tir xa va ngit nguon tat céc thiét bi dién khac bang
cong tic (khong tat cu dao tai noi ¢4 thiét bi camera hodc thiét bi luén
cén st dung dién); dong tht ca cac cira; dam bao an toan trudce khi ra
khéi phong hoéc ra ve./.
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