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	အပိုင်း (၁) နိဒါန်း
	အပိုင်း (၂) အုပ်ချုပ်ရေးဖွဲ့စည်းမှု (Administrative Structure)
	၂.၁ ရပ်ရွာ/လူထု အခြေပြု ကျောင်း(သို့) ပညာရေး ကော်မတီ ဖွဲ့စည်းခြင်း
	၂.၂ ရပ်ရွာ/လူထု အခြေပြု ကျောင်း/ပညာရေး ကော်မတီ ဖွဲ့စည်းရန်အတွက် လမ်းညွှန်ချက်များ
	၂.၃ ရပ်ရွာ/လူထု အခြေပြု ကျောင်း/ပညာရေး ကော်မတီ ဖွဲ့စည်းပုံ
	၂.၄ ကျောင်း/ပညာရေး ကော်မတီ တာ၀န်များနှင့် ၀တ္တရား (Terms and Responsibilities)

	အပိုင်း (၃) အရင်းအမြစ် စီမံခန့်ခွဲမှု (Resource Management)
	၃.၁ လိုအပ်ချက်များ သုံးသပ်ခြင်း
	၃.၁.၁ လူ့စွမ်းအား အရင်းအမြစ်
	(က)ဆရာ/မ လိုအပ်ချက် သုံးသပ်ခြင်း
	(ခ)ကျောင်းသား/သူစာရင်း တွက်ချက်သုံးသပ်ခြင်း

	၃.၁.၂ သင်ကြားရေးဆိုင်ရာ လိုအပ်ချက်၊ သင်ယူမှုဆိုင်ရာ ပတ်၀န်းကျင်လိုအပ်ချက်များ

	၃.၂ အစီအစဉ်များ တွက်ချက် ရေးဆွဲခြင်း
	၃.၃ ခေါ်ယူခန့်အပ်၊ ရွေးချယ်၀ယ်ယူ အသုံးပြု ထိန်းသိမ်းခြင်း (Recruitment & Procurement)
	၃.၃.၁ လူ့စွမ်းအား အရင်းအမြစ်
	(က) အသိပေးကြေငြာခြင်းနှင့် စီစစ်ခြင်း
	(ခ) သတ်မှတ်အရည်အချင်းနှင့် ကိုက်ညီသူများကို ခန့်အပ်ခြင်း

	၃.၃.၂ သင်ကြားရေးဆိုင်ရာ လိုအပ်ချက်၊ သင်ယူမှုဆိုင်ရာ ပတ်၀န်းကျင်လိုအပ်ချက်များ
	(က)ရွေးချယ်ဝယ်ယူခြင်း
	(ခ)ဝယ်ယူထားသော (သို့) လှူဒါန်းရရှိထားသော ပစ္စည်းများ စာရင်းသွင်းမှတ်တမ်းတင်ခြင်း
	(ဂ)အဆောက်အဦးနှင့် ပရိဘောဂများ အသစ်တည်ဆောက်ခြင်း (သို့) အဟောင်းများ ပြုပြင်ခြင်းဖြင့် ဖြည့်စွက်ခြင်း



	အပိုင်း (၄) ဘဏ္ဍာရေးစီမံခန့်ခွဲမှု လမ်းညွှန်ချက်
	၄.၁ ဘဏ္ဍာရေးအရင်းအမြစ်များ
	၄.၂ တာဝန်ကျခံသူများနှင့် တာဝန်များ
	၄.၃ ဘဏ္ဍာရေးစီမံကိန်း နှင့် ခန့်မှန်းဘတ်ဂျက်ပြုလုပ်ခြင်း
	- လိုအပ်ချက်များ သုံးသပ်ခြင်း (အပိုင်း ၃.၁)
	- လူ့စွမ်းအား အရင်းအမြစ် (အပိုင်း ၃.၁.၁ ဆရာ/မ လိုအပ်ချက် သုံးသပ်ခြင်း၊ ကျောင်းသား/သူစာရင်း တွက်ချက်သုံးသပ်ခြင်း)
	- သင်ကြားရေးဆိုင်ရာ လိုအပ်ချက်၊ သင်ယူမှုဆိုင်ရာ ပတ်၀န်းကျင်လိုအပ်ချက်များ (အပိုင်း ၃.၁.၂)  နှင့်
	- အစီအစဉ်များ တွက်ချက် ရေးဆွဲခြင်း (အပိုင်း ၃.၂) များကို သင့်လျော်သော ကဏ္ဍများတွင် မှီငြိမ်းဆောင်ရွက်ရန် ဖြစ်သည်။

	၄.၄ ငွေသားစီမံမှု (Cash Management)
	၄.၄.၁ အခြေခံမူဝါဒများ
	၄.၄.၂ လုပ်ဆောင်ရမည့် အချက်များ
	၄.၄.၃။ ငွေသားလုံခြုံရေးနှင့် သိမ်းဆည်းမှု
	၄.၄.၄။ ငွေပေးချေမှု စည်းမျဉ်းများ (Cash Disbursement Guidelines)
	၄.၄.၅ အလွယ်တကူလိုက်နာရန် ညွှန်ကြားချက်များ
	၄.၄.၆  ငွေစာရင်းချုပ်ခြင်းနှင့် စစ်ဆေးခြင်း
	(က)အပတ်စဉ် ငွေစာရင်းစစ်ဆေးမှု (Cash Reconciliation) ကို လူနှစ်ဦးတည်းဖြင့် ပြုလုပ်ပါ။
	(ခ) လက်ဝယ်ငွေ နှင့် Cash Book တန်ဖိုးကို ကိုက်ညီစေရန် စစ်ဆေးပါ။
	(ဂ)လစဉ် လကုန်တိုင်းတွင် လစဉ်ငွေစာရင်းချုပ် (Cash Summary Report) ပြုလုပ်ပါ။

	၄.၅။ အန္တရာယ်များနှင့် ကာကွယ်နည်းများ
	၄.၅.၁ ငွေကြေး လိမ်လည်မှုတားဆီးရေး၊ထိန်းချုပ်မှုစနစ် နှင့် ငွေစာရင်းသွင်းခြင်း
	(Fraud Prevention, Internal Control and Bookkeeping)
	၄.၅.၁.၁။ လိမ်လည်မှု (Fraud) တားဆီးရေး လမ်းညွှန်ချက်များ
	(က) ခိုင်မာသော စစ်ဆေးမှု စနစ်
	(ခ) တာဝန်ခွဲခြားခြင်း
	(ဂ) အပတ်စဉ် ငွေစာရင်း ချုပ်ခြင်း (Cash Reconciliation)
	(ဃ) အသုံးစရိတ် တင်ပြခြင်း (Reporting of Expenses)
	(စ) အဖြစ်များသော လိမ်လည်မှုဖြစ်ရခြင်း အကြောင်းရင်း များနှင့် သတိထားရမည့်အချက်များ


	၄.၅.၂ စနစ်တကျ စာရင်းသွင်းခြင်း (Bookkeeping Guidelines)
	၄.၅.၂.၁ အခြေခံစာရင်းအမျိုးအစားများ
	၄.၅.၂.၂ မည်သည့်အခါတွင် စာရင်းသွင်းရမည်နည်း။


	ဥပမာ- ရည်ညွှန်း နမူနာ ပုံစံ ၂၁ ငွေထွက်စာရင်း (Sample Cash Expense Record)
	လ: ဇူလိုင် ၂၀၂၅
	၄.၅.၂.၃ ဘဏ္ဍာရေးအစီရင်ခံစာရေးသွင်းခြင်း
	၄.၅.၂.၄ ပြင်ပစစ်ဆေးမှု / အကဲဖြတ်မှု
	၄.၅.၂.၅ ဥပဒေရေးရာနှင့် ငွေကြေးကျင့်ဝတ်



	အပိုင်း (၅) သင်ကြားရေးစခန်း/ကျောင်းများ၏ နေ့စဥ်လုပ်ငန်း တာ၀န်များ
	၅.၁ ကျောင်းသား လက်ခံခြင်းနှင့် မှတ်ပုံတင်ခြင်း
	၅.၁.၁ အသက်၀န်ခံချက် ပုံစံ(က)
	၅.၁.၂ ကျောင်း၀င်မှတ်ပုံတင်စာရင်း (“ခ”စာရင်း)

	၅.၂ ကျောင်းပြောင်းခြင်းလုပ်ငန်းစဥ်
	၅.၃ တက်ရောက်မှု စီမံခန့်ခွဲမှု (ကျောင်းသားများနှင့် ဆရာများအတွက်)
	၅.၃.၁ ကျောင်းသားတက်ရောက်မှု စီမံခန့်ခွဲမှု
	၅.၃.၂ အချိန်ပြောင်းလူစစ်မှတ်တမ်း (ရည်ညွှန်း နမူနာ ပုံစံ ၂၂)
	၅.၃.၃ မတက်ရောက်မှု/ပျက်ကွက်ခြင်း စီမံခန့်ခွဲမှု
	၅.၃.၄ ဆရာ/ဆရာမ တက်ရောက်မှု စီမံခန့်ခွဲမှု


	အပိုင်း (၆) ကြီးကြပ်ခြင်း၊ အကဲဖြတ်ခြင်း နှင့် အစီရင်ခံခြင်း (Monitoring, & Evaluation & Reporting)
	၆.၁ ကြီးကြပ်ခြင်းနှင့် အကဲဖြတ်ခြင်း(M&E) ၏ ရည်ရွယ်ချက်
	၆.၂ အဓိကကြီးကြပ် လုပ်ဆောင်ရမည့် အချက်များ
	၆.၃ သုံးသပ်အကဲဖြတ်ခြင်း (Evaluation)
	၆.၄ အစီရင်ခံစာ တင်သွင်းရန် လိုအပ်ချက်များ
	၆.၅ မှတ်တမ်းများနှင့် အချက်အလက် သိမ်းဆည်းခြင်း

	အပိုင်း (၇)ရပ်ရွာ/လူထု အခြေပြု ကျောင်းများ၏ လုံခြုံမှုနှင့် လူတိုင်းပါ၀င်နိုင်ခြင်း (Safety and Inclusivity)
	၇.၁ အဓိက မူဝါဒများ
	၇.၂ တာဝန်ယူမှုများ
	၇.၂.၁ ကျောင်း/ပညာရေး ကော်မတီ
	၇.၂.၂ ဆရာ/ဆရာမများနှင့် စေတနာ့ဝန်ထမ်းများ

	၇.၃ အကောင်အထည်ဖော်လုပ်ဆောင်ရန် လမ်းညွှန်ချက်များ
	၇.၄ လုံခြုံသောသင်ကြားရေး ပတ်ဝန်းကျင် စစ်ဆေးရန် စာရင်း (သုံးလတိုင်း ပြန်လည်သုံးသပ်ရန်)

	အပိုင်း (၈) ရေရှည်တည်တံ့ခိုင်မြဲမှုနှင့် အရင်းအမြစ် ရရှိရေးဆိုင်ရာ လုပ်ငန်းစဉ်များ (Sustainability and Resource Mobilization)
	၈.၁ အဓိက မူဝါဒများ
	၈.၂ တာဝန်ယူမှုများ
	၈.၂.၁ ကျောင်း/ပညာရေး ကော်မတီ
	၈.၂.၂ ကျောင်းအုပ်

	၈.၃ ရပ်ရွာအတွင်းမှ ရရှိနိုင်သည့် အရင်းအမြစ် ဥပမာများ
	၈.၃.၁ အရင်းအမြစ် အမျိုးအစား
	၈.၃.၂ ကျောင်း/ပညာရေး ကော်မတီ ရေရှည်တည်တံ့မှုနှင့် အရင်းအမြစ်စုဆောင်းမှု မှတ်တမ်းဇယား ဥပမာ

	၈.၄ ရေရှည်တည်တံ့မှုအစီအစဉ် (Sustainability Plan)


