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Sd: 86/KH-THPH Phong Hai, ngay 09 thang 8 nam 2024

KE HOACH
Quan li, str dung thiét bi giao duc trong nha truwong nam hoc 2024 - 2025

Can ctr Quyét dinh s6 1158/QD-SGD&DT ngay 09/8/2021 cua S6 GD&DPT
ngay 29/7/2021 Ban hanh Quy ché quan Ii, sir dung thiét bi gi4o duc trong trudng
mam non, trudng pho thong trén dia ban tinh Quang Ninh;

Can ctr Cong vin s6 880/PGDDT-CMTH ngay 19/8/2024 cua Phong Giao
duc va Pao tao thi x4 Quang Yén V/v hudng dan, trién khai nhiém vu nim hoc
2024-2025 cap Tiéu hoc;

Can ct tinh hinh thuc tién cia nha truong, Truong Tiéu hoc Phong Hai xay
dung ké hoach quan Ii, st dung hiét bi day hoc trong nha truong nim hoc 2024
2025 nhu sau:

|. Piic diém tinh hinh

1. Thuan lgi

- Nam hoc 2024 -2025, toan truong c6 19 16p véi tong sé 636 hoc sinh,
100% hoc sinh duoc hoc 2 budi /ngay dam bao 1 phong hoc/16p. Tét ca cac phong
hoc déu c6 may chiéu, ti vi.

- Truong duoc quan tdm dau tu 01 phong hoc Tiéng Anh; 01 phong hoc
thong minh, 01 phong hoc trai nghiém.

- Thiét bi day hoc dugc trang cép tinh dén thoi diém hién tai co ban ¢ dﬁy
du cho cac khdi 16p va con c6 mot sb thiét bi theo chuong trinh cil.

- Viéc mua sam, sita chira va bao dudng cac trang thiét bi day hoc thuong
xuyén, kip thoi co ban dap tng t6t hoat dong day va hoc ctia nha trudng.

2. Kh6 khan

- Chua c6 thiét bi cho khéi 16p 2,3.

- Hé thong may tinh trang bi cho phong tin hoc d4 hét khau hao, hong hoc
chua c6 ngudn dé thay thé, mua sim méi. Hé théng may chiéu cii, hong phai stra
chita thudng xuyén rat ton kém chi phi.

- B6 tri phong thiét bi vi tri chua thudn loi do nha trudng khéng con quy
phong dé c6 duoc phuong an pht hop hon.

- Nhan vién thiét b nghiép vu con chua khai thac dugc hét phﬁn mém.

IL. Muc dich va yéu ciu



1. Muc dich

- Quan triét va nang cao ¥ thirc, trach nhiém cua toan thé gi4o vién, nhan
vién thiét bi doi voi cong tac khai thac, st dung thiét bi day hoc phuc vu hiéu qua
cho cong tac chuyén mon giang day ngay tir dau nam hoc va trong suot qua trinh
giang day ndm hoc 2024- 2025.

- Pay manh viéc d6i moi phuong phap day hoc theo hudng phat trién pham
chat nang lyc cua hoc sinh, nang cao chat lugng gido duc toan dién.

- Phat huy vai trd va ning cao hiéu qua str dung thiét bi day hoc trong céc
mon hoc, rén luyén k¥ nang thuc hanh, van dung kién thic da hoc vao thuc tién,
gitp hoc sinh chu dong trong hoc tap va linh hoi kién thirc mon hoc tot hon.

2. Yéu cau

- Bao quan; khai thac triét d¢, hiéu qua thiét bi day hoc trong qua trinh day
va hoc.

- Nhan vién thiét bi sap xép, bd tri TBGD khoa hoc, ngin nap. Phong hoc
bo mon phai dugc vé sinh sach s€, thoang mat, dam bao cac di€u kién an toan.

- Cap nhat kip thot cac loai ho so, s6 sach lién quan dén cong tac theo doi
viée sir dung, bao quan thiét bi day hoc.

- Gi4o vién tich cuc sir dung va sir dung c6 hiéu qua cac thiét bi da dugc
trang bi, tuyét do1 khong dé tinh trang c6 thi€t bi nhung khong str dung khi 1én 16p.

- Hoc sinh thuc hién nghiém tic ndi quy stt dung TBGD trong qua trinh hoc
tap tai truong.

IT1. N¢i dung

1. Chi tiéu

- T4t ca cac phong hoc chirc niang c6 ndi quy sir dung thiét bi day hoc, noi
quy phong hoc bd moén, cé sé theo doi thiét bi day hoc.

- 100% gido vién dang ky va sir dung thiét bi day hoc, phong hoc bd mén.

- Pam bao 100% céc loai hd so s6 sach nhan vién thiét bi day du, dung quy
dinh, cap nhat thong tin kip thoi, day du.

- Tt ca cac gido vién str dung thiét bi day hoc phai ¢6 ¥ thirc giit gin, bao
quan, sap x&p ngan nap, don dep sach s€ sau khi sur dung.

- Tét ca hoc sinh khi vao phong hoc bd mon phai tuan theo ndi quy cia
phong thyc hanh va hudng dan cta giao vién, nhan vién.

2. K& hoach thuc hién

2.1. Cong tac quan Iy, sur dung TBGD

- Cac TBGD duoc trang cip phai dugc nhap vao tai san cong va mé so theo
ddi tai san, hach toan ké toan theo quy dinh. Giao nhan vién ké toan chiu trach



nhiém thuc hién.

- Sir dung may moéc thiét bi chuyén dung diing muc dich theo thiét ké, chirc
ning, dung tiéu chuin, dinh mac st dung quy dinh tai Thong tu
16/2019/TT-BGDDT ngay 04/10/2019 ciia Bo6 GDPT vé viéc hudéng dan tiéu
chuan dinh mtre st dung may moc, thiét bi chuyén dung thudc linh vuc gido duc
va dao tao. Tang cudng tan suat khai thac sir dung TBGD dung muc tiéu, ddi
tuong; st dung tri¢t dé va hiéu qua cac TBGD da duogc dau tu. GV phai co ké
hoach st dung TBDH tu dau nam hoc va phai lap s6 theo ddi tinh trang s dung
TBDH duoc ban giao

- B6 phan ké toan lap ho so quan li, theo doi sur dung, kiém tra tinh trang
hoat dong cua cac TBGD duoc dau tu, trang cép; dé xuat kip thoi viée stra chira,
béo tri, ning cap dé phat huy hiéu qua caa TBGD.

2.2. Cong tac bdo quan TBGD

- Tat ca TBGD phai dugc sap xép khoa hoc, d& str dung va ¢ cac phuong
tién bao quan (k¢, gia do, t, hom, che phu...).

- TBGD phai duoc sir dung triét dé va co hiéu qua cao nhét, dap tmg cac yéu
cau vé ndi dung va phuong phap duoc quy dinh trong chuong trinh gido duc.

- TBGD phai dugc v¢ sinh va bdo quan ngay sau khi str dung; dinh ki bao
dudng, bao tri; dé xuét bd sung phu tung, linh kién, vat tu tiéu hao.

- Thiét bi bé boi sau khi két thiic giai doan hoc phai dugc vé sinh, bao dudng
theo quy dinh.

- Hang nam phai tién hanh kiém ké theo dung quy dinh cta Nha nudc vé
quan 1y tai san. Pon dbc thudong xuyén, kiém tra dinh ky 1 1an/ hoc ky hodc dot
Xuét cong tac str dung thiét bi day hoc cua giao vién.

- Hang thang nhan vién quan 1y thiét bi day hoc phai thong ké, ddnh gid mirc
do, tn xuét st dung TBDH cua mdi 2140 vién so véi ké hoach dang ky tu dau nam
hoc, kip thoi chinh don viée str dung thiét bi day hoc ctia gido vién mang tinh hinh
thue, dbi pho.

3. Ho so s6 sach:

- S6 ké hoach.

- Danh muc céc 6 ding day hoc.

- S6 theo dbi sir dung thiét bi gido duc

4. Cong tac kiém tra:

- Ho s0 s6 sach can bo phu trach thiét bi: 11an/hoc ki

- Gi4o vién: it nhat 1 1an/ hoc ky.

Ngoai ra Ban Giam hiéu nha truong c6 thé kiém tra dot xuat khi can thiét dé



nam bat thém thdng tin vé sir dung TBDH ciia gido vién va nhan vién thiét bi.

I11. T6 chic thue hién

1. Hiéu truéng:

- Lap ké hoach, t6 chirc trién khai cho gido vién va hoc sinh str dung TBGD
phuc vu day va hoc; bd tri thoi khoa biéu hop 1y, ¢6 bién phap luan chuyén, doi
phong hoc dé sb tiét day hoc ¢6 sir dung TBGD la tdi da, ddm bao tat ca thiét bi
déu duogc van hanh va sir dung an toan; tat ca gido vién giang day déu duoc st
dung TBGD nham phat huy hi¢u qua cua thiét bi trong hoat dong day hoc, tranh
lang phi.

- Truc tiép chi dao vé quan 1y, str dung TBGD ctia don vi, phé duyét ké
hoach str dung TBGD ciia céc to chirc, ca nhan trong nha trudng, kiém tra thuong
xuyén tinh hinh sir dung thiét bi, tinh trang thiét bi. Chi dao t6 truong chuyén mén
kiém tra viéc xay dung ké hoach sir dung TBGD trong bai day cta gido vién. Chi
dao nhan vién quan 1y thiét bi, gido vién phu trach phong hoc bo mon thuc hién
théng ké hang ngay sb tiét hoc str dung TBGD cuia tirng gido vién va cap nhat day
du thong tin vao ho so quan 1y.

- Chi dao thuc hién nghiém tac cong vin so 4470/BGDDT- CSVC ngay
28/9/2018 ctia Bo GDDT vé viée thue hién nhiém vu co s& vat chat va thiét bi day
hoc trong cac co so gido duc mam non, phd thong; Thong tu 16/2019/TT- BGDDT
ngay 04/10/2019 cua B6 GDPT vé viéc hudng dan tiéu chudn, dinh mac st dung
may moc, thiét bi chuyén dung thudc linh vyc gido duc va dao tao; Hudng dan s6
120 /HD-SGDDT ngay 14/1/2014 cia S6 GDBT vé viée Huéng dan thyc hién
trang bi, quan 1y va khai thac str dung thiét bi day hoc va phong hoc bd mén tir nim
hoc 2013-2014. Thudng xuyén kiém tra, danh gia hiéu qua st dung.

- Hang niam xay dung ndi quy st dung TBGD, ké hoach bdi dudng nang
cao k¥ nang sur dung, khai thac hi¢u qua TBGD cho gido vién va nhan vién; xay
dung doi ngii c6t can vé khai thac sir dung TBGDTT trong nha trudng.

- Tung hoc ky, td chirc ra soat, xay dung ké hoach bao tri, bao dudng sura
chita, d& xuit mua sim bd sung kip thoi dam bao cac diéu kién an toan va hiéu qua
khi str dung va thuc hién ché do bao cao theo quy dinh.

2. Phé Hiéu truwéng, T6 trudéng chuyén mon

- Pho Hiéu trudng:

+ Chiu trdch nhi€ém trong viéc thuc hién dau tu va quéan ly, st dung TBGD
theo su phan cong, iy quyén cta Hiéu truong.

+ B40 c40 voi Hiéu truong dinh ky 1 1an/thang qua trinh viée st dung do
dung day hoc cta cac gido vién, cac td chuyén mon; kiém tra va dbi chiéu ké
hoach ciia cac gido vién dé cé bién phap nhic nho kip thoi.



+ Thong ké cac tiét day tai phong trai nghiém, phong hoc théng minh cua
ting gido vién, ghi chép ddy du thong tin cac loai hd so quan 1y thiét bi day hoc.

- T6 trudng chuyén mén:

+ Chiu trach nhiém truéc su phan cong nhiém vu cua Hi¢u truong vé quan
Iy, str dung TBGD. La nguoi tryc tiép tham muu cho Hiéu trudng vé viéc khai
thac triét dé, hiéu qua cac TBGD hién c6 va chu dong céac giai phap hd trg dong
nghiép boi dudng nang cao k¥ niang stir dung TBGD phu hop v6i b mén cho gido
vién; don dbc gido vién tang tin xuat khai thac st dung TBGD trong giang day va
bdi dudng chuyén mon.

+ Phé duyét ké hoach sir dung thiét bi day hoc mdi gido vién hang tudn; chi
dao va giam sat vi¢c thyuc hién cua gido vién.

+ Chi dao gido vién thuc hién ghi chép day du cac loai hd so s6 sach theo
ddi tai san thiét bi sau khi str dung.

+ Thuong xuyén kiém tra va nhac nhd gido vién to minh thuc hién st dung
TBGD c¢6 hi¢u qud, chi trong rén luyén k¥ nang st dung TBGD cho hoc sinh.
Tréanh truong hop day chay trong céc tiét co sir dung thiét bi day hoc.

+ Cung v6i nhan vién thiét bi so sanh ddi chiéu giita cic TBGD can thiét dé
phuc vu cong tac day hoc vo1 TBGD hién c6, tir do6 1ap ké hoach mua sam, dé nghi
bd sung thém cho hoan chinh, wanh trudng hop khong c6 TBGD dé phuc vu day
hoc hodc ¢6 nhung khong sir dung.

3. Giaovién

- Co trach nhi¢ém gilr gin, bao v& TBDH va chiu sy giam sat, kiém tra cua
cac cAp quan 1y trong qua trinh st dung.

- Gi4o vién, cin ctt ké hoach chung cuia nha truong vé sir dung TBGD thuc
hién cac ndi dung sau:

+ Lap ké hoach dé st dung TBGD véao 100% bai giang dé nang cao chat
luong day hoc. K& hoach duoc xay dung theo tung tuan cho ca nam hoc d6i véi tat
ca cac mon day dugc phan cong dam nhi¢m. K& hoach duoc td chuyén mon va
Ban giam hi¢u nha truong duyét, dugce luu truc tuyén trén tai khoan ca nhan va hd
so cua nha truong.

+ Pang ki tiét day tai phong hoc théng minh, phong hoc trai nghiém tir ngay
26 dén ngay 30 hang thang trén biéu tryc tuyén.

+ Cap nhat tinh trang tai san thiét bi hang ngay hodc ngay sau khi sir dung.

+ P6i véi TBGDTT: Xay dung cac bai giang truc tuyén trén co sd cac phan
mém di duoc cung cip va cac phan mém hop phap khac.

+ Tham gia day du cac 16p tap hudn, bdi dudng va chi dong tu hoc dé ting
budc nang cao kha niang sir dung TBGD. Déi véi TBGDTT gido vién phai co 10



Urinh tu hoc, tu boi dudng dé nang dan k¥ ning st dung tir mire d6 1 1én muc do 2,
3 theo hudéng dan tai Cong van s6 295.

+ C6 trach nhiém hd trg dong nghiép, hd tro hoc sinh vé k¥ ning sir dung
TBGD an toan, hi€u qua.

+ Tién hanh céc thu tuc giao, nhan TBGD theo quy dinh theo quy dinh.

4. Hoc sinh

- Pugc str dung TBGD phuc vu cho muc dich hoc tap khi c¢6 su cho phép
cua gido vién giang day hodc cua nguoi quan Iy TBGD.

- Khéng sir dung cac dd dung, dung cu trong phong trai nghiém, phong hoc
thong minh hoac TBGD dung chung khi chua c6 sy dong v cia gido vién.

- Chi str dung may tinh, hé thong mang internet dé hoc tap. Khong duoc
choi tro choi dién tir, nghe nhac, xem phim ¢6 ndi dung khong phai phuc vu cho
hoc tap; khong dugc truy cap vao cac trang web ma luat phap Viét Nam nghiém
cam.

- Khéng tu y di chuyén hodc thay doi, thao rap bat ky linh kién, thiét bi nao
cua TBGD né1 chung, dac biét 1a cua TBGDTT.

- Khong mang cac vat dé chay, nd, thirc an, nudc udng va khong xa rac
trong phong hoc, phong bd mon.

- Thyc hién nghiém tic huéng din cia gido vién, co y thirc, trach nhiém giir
gin, bao vé cac TBGD.

5. Phan cong phu trach TBGD

5.1. Phén céng:

TT Ho va tén Chirc danh ND phu trach Ghicha
1 | Phung Thi Hoa Pho HT PH trai nghiém Nhom trudng
Luong Thi bao, , Phong tiéng Anh s6 1
2 — - Tiéng Anh
Nguyén Thi Tham
3 | Bui Huy Hién Thé duc Bé boi
4 | Pham Pang Hung Thé duc Thiét bi mén TD
5 | boan Thi Huong Trong Tin hoc Phong tin hoc
6 | Vii Thi Vui NV thiétbi | Phong thiét bi, hd so TB
- | Neuvn Thi Bich Ph NV K& tod Méy tinh, méy chiéu,
guyén Thi Bic uong V ké toan thiét bi van phong
8 | GV van hoa TBDH duoc giao tai 16p




5.2. Yéu cdu

- D6i voi nhan vién thiét bi (dong chi Vui):

+ Chiu trach nhiém trudc hiéu trudng trong viéc quan ly TBGD, st dung
hiéu qua TBGD cua nha truong.

+ Pau ndm hoc chiu trach nhiém théng ké cac loai thiét bi cua cac khoi 16p,
guri cho ban giam hiéu va cac TTCM; T6 chirc ban giao TBGD cho gi4o vién

+ Sap xép thiét bi day hoc & kho thiét bi sao cho dam bao: tinh hé théng,
tinh khoa hoc, theo phan mén, theo khéi 16p, theo bo thi nghiém,... va phai co
nhan ghi dé dé quan sat, dé tim kiém.

+ Bao quan ho so, bién ban giao nhén thiét bi; so ghi chép va kiém ké danh
gia thuc trang hoat dong TBGD, cap nhat thuong xuyén cac thong tin bién dong,
thay d6i vé TBGD.

+ Hoan chinh hé théng hd so s sach quan ly thiét bi day hoc, cap nhat
thuong xuyén cac thong tin vé thiét bi day hoc nhu: muon, tra, bd sung, hu hong.

- Céc d/c phu trach cac phong hoc bé mon, bé boi:

+ Pau nam hoc, trién khai cong tac bao tri, bao dudng, v¢ sinh tat ca thiét bi
day hoc phuc vu ndm hoc méi. Riéng cong tac v¢ sinh, bao tri may tinh phai thuc
hién t6i thiéu 1 1an/1 hoc ky. Dung cu bd mén Thé duc phai sip xép gon gang,
tranh hu hong do thot tiét va phai duogc bao quan tuyét ddi an toan, c6 ché do bao
dudng, bao tri dinh ky theo quy dinh.

+ Huéng dan hoc sinh sir dung thiét bi an toan, tranh hu hong va phai co
trach nhiém bao quan thiét bi, tai san nha truong. Néu phat hién c6 hién tugng mat
mét, hu hong thiét bi do hoc sinh gy ra gido vién phai bao cho Ban Giam hiéu dé
c6 bién phap xu ly.

+ C6 sb theo ddi str dung thiét bi gido duc tai phong hoc minh phu trach,
cap nhat tinh trang TBGD trudc va sau moi tiét hoc.

+ Tham muu kip thoi voi 1anh dao nha truong mua sam, stra chira, bo sung
thiét bi day hoc phu hop phuc vu cho viéc day va hoc.

+ Tham gia viéc chuén bi, thuong tryc k¥ thuat khi gido vién va hoc sinh
thuc hién céac gio giang, cac hoat dong gido duc khéc co6 sir dung TBGD.

+ Sap xép thiét bj day hoc & phong bd mon sao cho dam bao: tinh hé théng,
tinh khoa hoc, theo phan mon, theo khdi 16p, theo bd thi nghiém,... va phai co
nhan ghi dé d& quan sat, d& tim kiém.

- B/c Bich Phuong: Tham muu cho Hi€u truedng viéc bao hanh, bao tri sira
chita, bd sung cac loai thiét bi - hoa chat phuc vu cho viéc day va hoc. Giap Hi¢u
truong xay dung ké hoach hing nam dé bd sung, diéu chuyén, thanh 1y TBGD
theo quy dinh.



Trén day 1a ké hoach quan Ii, sir dung thiét bj nam hoc 2024-2025. Yéu cau
toan thé can b, gido vién, nhan vién nghiém tdc thuc hién. Trong qua trinh thuc
hién, néu c6 khé khan, vuéng méc, can bao co kip thoi vé Ban giam hiéu nha
truong dé duoc chi dao, huéng dan giai quyét./.
Noi nhgn:

- Phong GD&DT (b/c);

- Ban giam hiéu (c/d, t/h);
- CBGV, NV, T6 cm (t/h);
- Luu: Ho6 so truong.




