
UBND QU¬N LONG BIÊN 
TR¯ÜNG MN �Ô THÊ VIÆT HîNG 

SÕ: 14 /QÐ-MNDTVH 

vÁ viÇc ban hành nÙi quy các phòng hÍc, phòng chéc n�ng, phòng l§m viÇc 
tr°Ýng m§m non �ô thË ViÇt Hung n�m hÍc 2024-2025 

Thñc hiÇn Quy¿t �Ënh sÑ 3229/Q�-UBND ngày 05 tháng 8 n�m 2024 cça 
UBND qu­n Long Biên vÁ viÇc ban hành BÙ tiÇu chí �ánh giá tr°Ýng �¡t mô hình 
Tr°Ýng hÍc chuyÃn �Õi sÕ trong các tr°Ýng M©m non, Tiêu hÍc, Trung hÍc c¡ sß 
trên �Ëa bàn qu­n Long Biên 

sau: 

C�n cé K¿ ho¡ch thñc hiÇn nhiÇm vå n�m hÍc 2024-2025 cça tr°Ýng mâm 
non �ô thË ViÇt Hung. 

-Phòng hÍc thông th°Ýng 

�iÁu 1: Ban hành nÙi quy các phòng hÍc thuÙc mô hinh tr°Ýng hÍc �iÇn tí 
cça tr°Ýng m§n non �ô thË ViÇt H°ng. Bao gÓm nÙi quy các nhóm phòng hÍc 

- Phòng hÍc chéc n�ng. 
- Phòng làm viÇc. 

CØNG HÒA XÃ HØI CHæ NGH(A VIÆT NAM 
�Ùc l­p - Tñ do - H¡nh phúc 

Long Biên, ngày /2 tháng 9 n�m 2024 

QUYÉT �ÊNH 

N¡i nh­n: 

�iÁu 2: Ban chi �¡o qu£n lý, �iÁu hành mô hinh tr°Ýng hÍc �iÇn të và 
CBGV, NV trong th°Ýng có trách nhiÇm thi hành và thñc hiÇn �úng nÙi quy và 
quy trình v­n hành các phòng hÍc trên. 

-Phòng GD&ÐT (�Ã b/c); 

Quy¿t �Ënh này có hiÇu lñc kÃ të ngày k÷./. 

-Nh° �iÁu 3 (�Ã VhiÇn); 

QUY¾T �ÊNH: 

- Luu VP: 
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UBND QU¬N LONG BIÊN 
TR¯ÜNG MN �Ô THÊ VIÆT H¯NG 

NØI QUY PHÒNG HÌC CHèC N�NG 

/ NHîNG QUY �ÊNH CHUNG: 
- Không mang théc �n, n°Ûc uông, vút rác bëa b«i trong phòng. 

Không sí dång trang thi¿t bË trong phòng khi ch°a d°ãc h°Ûng d«n cå thÃ. 
-Khi rÝi phòng hÍc phäi t¯t các thi¿t bË �iÇn, n°Ûc, khóa cía c¥n th­n. 

mép. 

Giáo viên sí dång phòng theo �úng lËch khai thác �ã �¯ng ký. 
- C­p nh­t thông tÉn sí dång vào sÑ Theo dõi sau khi tÕ chéc. 

ThuÝng xuyên KT �Õ dùng, trang thi¿t bË tr°Ûc và sau khi cho tr» sí dång. 
-Không tñ ý cài �·t ch°¡ng trình trên máy tính, không tháo gá niêm phong, linh 

kiÇn máy móc, trang thi¿t bË. 
Báo cáo BGH khi có hÏng hóc, trang thiêt bË, v­t dång và �ô dùng t¡i phòng. 

Nh¯c nhß hÍc sinh s¯p x¿p trang thi¿t bË, �ô dùng, �ô ch¡i, sách vß gÍn gàng, 
ng�n n·p sau khi sí dång. 

IIW �ØI VÚI HÌC SINH: 
-HÍc sinh vào phòng hÍc tr­t tñ theo hàng l×i. 
-Sí dång các trang thi¿t bË hÍc t­p cça phòng theo h°Ûng d«n cça giáo viên. 
- Giï gin trang thi¿t bË, sách, truyÇn, �Ó dùng c¥n th­n, không �Ã rách, nhàu, qu�n 

- Cât dÍn �ô dùng hÍc t­p gÍn gàng, �úng n¡i quy �Ënh. 
-HÍc sinh không v½, bôi màu lên t°Ýng, lên bàn, lên giá vÅ... 
IV/ �ÓI VÚII GIÁO VIÊN, NHÂN VIÊN PHä TRÁCH PHÒNG: 
-Hàng ngày thñc hiÇn ch¿ �Ù vÇ sinh, thông thoáng phòng hÍc, s¯p x¿p, qu£n lý 

�ô dùng, trang thi¿t bË. 
- KiÃm tra hÇ thÑng �iÇn, �Ó dùng, dång cå, �£m b£o an toàn tr°Ûc khi ra vÁ. 
-TÕng vÇ sinh �Ó dùng, phòng hÍc vào chiÁu thé 6 hàng tu§n. 
Giáo viên, nhân viên nào vi ph¡m các quy �Ënh trên, không qu£n lý hÍc sinh làm 

h° höng các trang thi¿t bË trong phòng thì ph£i có trách nhiÇm sía chïa ho�c thay 
ch¿ trang thi¿t bË �¿ �im b£o ho¡t �Ùng bình th°Ýng cça phòng. 

HIÆU TR¯ÞNG TR¯ÜNG 
MÂM NON 
�Ô THÊ 

VIÆT H¯NG, 

Tr§n ThË Hoàng Lâm 

IW �ÓI VÚI GIÁO VIÆN: 



UBND QU¬N LONG BIÊN 
TR¯ÜNG MN �Ô THÊ VIÆT HUNG 

NØI QUY PHÒNG HÌC THÔNG TH¯ÜNG 

V NHîNG QUY �ÊNH CHUNG: 
- Không mang théc �n, n°Ûc uÑng, vút rác bëa b£i trong phòng. 
- Chi sí dång trang thi¿t bË phòng hÍc khi tÕ chéc ho¡t �Ùng cho tr». 
-Tr°Ûc khi ra vÁ kiÃm tra và t¯t các thi¿t bË �iÇn, n°Ûc, khóa cía c¥n th­n. 
IW �ÐI VÚI GIÁO VIÊN: 
- Hàng ngày ph£i �¿n sóm tr°Ûc giÝ làm viÇc 15 phút �Ã thông thoáng, vÇ sinh 

trong ngoài lÛp hÍc. 
- Tr°Ûc khi ra vÁ ph£i vÇ sinh phòng nhóm s¡ch s½. Chu©n bË �Ó dùng d¡y hÍc cho 

ngày hôm sau. 
-Sí dång và b£o qu£n các trang thi¿t bË trong phòng theo �úng quy trình, công 

n�ng cça �ô dùng, trang thi¿t bË. 
-Không tñ ý cài �·t ch°¡ng trình trên máy tính, không tháo gá niêm phong, linh 

kiÇn máy móc, trang thi¿t bË. Không tñ ý di chuyÃn, thay �×i trang thi¿t bË giïa các 
phòng. 

-GV chç nhiÇm chËu trách nhiÇm vÁ t¥t cà các thi¿t bË trong phòng hÍc. 
-Khi có hÏng hóc v­t dång, �Ó dùng d¡y và hÍc ph£i báo cáo BGH. 
IIV �ØI VÚI HÌC SINH: 
- HÍc sinh không mang các v­t s¯c nhÍn vào phòng hÍc, tránh làm hÏng hóc �Õ 

dùng, trang thi¿t bË và �£m b£o an toàn cho các b¡n. 
-Không tñý sí dång �ô dùng, trang thi¿t bË khi ch°a xin phép giáo viên. Có ý théc 

lao �Ùng t­p thÃ, c¥t dÍn �Ó dùng hÍc t­p, bàn, ghÃ �úng n¡i quy �Ënh. 
-Bi¿t chòÝ �ãi �¿n l°ãt, tôn trÍng và phÕi hãp cùng các b¡n trong mÍi ho¡t �Ùng. 

Không ch¡y nhày, la hét, xô �ây b¡n trong phòng hÍc. 
- Bi¿t bào qu£n, giï gin �Ó dùng �Ó ch¡i cça nhóm lÛp, sí dång �çúng quy trình, 

công n�ng cça �Ó dùng, trang thiêt bË. 
Giáo viên, nhân viên nào vi ph¡mn các quy �Ënh trên, không qu£n lý hÍc sinh làm 

he hông các trang thi¿t bË trong phòng thì ph£i có trách nhiÇm sía chïa ho·c thay 
th¿ trang thi¿t bË �Ã �àm b£o ho¡t �Ùng bình th°Ýng cça phòng. 

TRUtLLEUTR¯ÞNG 
MÄM NON 

�Ô THÊ 
VIÆT H¯N 

Tr§n Thj Hoàng Lâm 



UBND QU¬N LONG BIÊN 
TR¯ÜNG MN �Ô THÊ VIÆT HUNG 

NØI QUY PHÒNG LÀM VIÆC 

V NHîNG QUY �ÊNH CHUNG: 

Không �n uÓng trong giÝ làm viÇc, vét rác bëa bãi trong phòng. 

Giï gìn vÇ sinh phòng làm viÇc, không �Ã v­t dång cá nhân lung tung, không 

�úng n¡i quy �Ënh. 
Chi sí dång trang thi¿t bË phòng hÍc khi làm viÇc. 
Tr°Ûc khi ra vÁ kiÃm tra và t¯t các thi¿t bË �iÇn, khóa cía c©n th­n. 

IW �ÎI VÚI CÁN BØ, NHÂN VIÊN: 
- Hàng ngày ph£i thông thoáng, vÇ sinh phòng làm viÇc s¡ch s½ 
- Sí dång và b£o qu£n các trang thiêt bË trong phòng theo �úng quy trình, công 

n�ng cça �ô dùng, trang thi¿t bË. 

- Không tñ ý cài �·t ch°¡ng trình trên máy tính, không tháo gá niêm phong, linh 
kiÇn máy móc, trang thiêt bË. 

-Không tå ý di chuyÁn, thay �ôi trang thiêt bË giïa các phòng. 

-Cán bÙ, nhân viên chËu trách nhiÇm vÁ t¥t c£ các thi¿t bË trong phòng. 
- Khi có hÏng hóc trang thi¿t bË ph£i báo cáo BGH. 

Giáo viên, nhân viên nào vi ph¡m các quy �Ënh trên, không quân lý hÍc sinh làm 
h° höng các trang thiê bË trong phòng thì ph£i có trách nhiÇm síra chïa ho·c thay 
th¿ trang thi¿¿ bË �Ã �àm b£o ho¡t �Ùng bình th°Ýng cça phòng. 

HIÊU TR¯ÞNG TR¯ÜNG 
MÂM NON 

�Ô THI 
VIÆT H¯NG 

Tr§n ThË Hoàng Lâm 
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