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                       Số: 01/KH -TB                                      Điền Hương, ngày 18 tháng 01 năm 2016
KẾ HOẠCH SỬ DỤNG THIẾT BỊ

NĂM HỌC: 2015 - 2016
Căn cứ Quyết định số 41/2000/ Bộ GD ĐT ngày 07/09/2000 của Bộ Giáo dục – Đào tạo về việc ban hành quy chế TBGD trường phổ phông;
Căn cứ công văn số 369/SGDĐT- KHTC hướng dẫn về việc lập kế hoạch sử dụng thiết bị dạy học;

Căn cứ công văn số 251/PGDĐT hướng dẫn công tác quản lý, sử dụng ĐDDH cấp tiểu học và THCS;
Căn cứ kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học 2015 – 2016 của Trường TH Điền Hương;

Căn cứ yêu cầu, nhiệm vụ, chỉ tiêu và tình hình thực tế, bộ phận thiết bị trường TH Điền Hương xây dựng kế hoạch sử dụng thiết bị năm học 2015 – 2016 như sau:

Phần 1. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH:

1/ Thực trạng:

a. Về đội ngũ:

- Hiện có 25 cán bộ, giáo viên, nhân viên trong đó:

+ BGH: 02 người

+ Cán bộ thư viện- thiết bị: 01 người.
b.Về học sinh:
- Tổng số học sinh: 170 em

- Số lớp: 9 lớp. Trong đó chia ra:

+Khối 1: 02 lớp: 37/2 lớp
+Khối 2: 02 lớp: 37/2 lớp
+Khối 3: 02 lớp: 31/2 lớp
+Khối 4: 02 lớp: 35/2 lớp
+Khối 5: 01 lớp: 30/2 lớp
c. Cơ sở vật chất:
- Phòng thiết bị đồ dùng dạy học: 1 phòng 24m2
- Tủ đựng thiết bị dạy học tại lớp 9 tủ/9 lớp.
- Phòng học bộ môn:

* Vi tính: 13 máy

*Âm nhạc: Đàn Organ: 01, đàn Piano 01

* Phòng mỹ thuật: Tivi: 01; Laptop: 01; Giá vẽ: 10 
2/ Thuận lợi: 
- Lãnh  đạo luôn kiểm tra và chỉ đạo sát sao công tác sử dụng thiết bị.
- TBDH được trang bị chuẩn về kĩ thuật.
- Phân loại thiết bị theo môn, khối và phân về các lớp do GVCN bảo quản và sử dụng.
- Giáo viên và học sinh có ý thức giữ gìn bảo vệ thiết bị.
- Các lớp có tủ đựng thiết bị tại lớp.
- Hồ sơ sổ sách theo dõi về TBDH đầy đủ, rõ ràng.
- Có 3 phòng học bộ môn: Tin, âm nhạc và mỹ thuật.
- Cán bộ TBDH nhiệt tình có tinh thần trách nhiệm.

3/ Khó khăn:
- Thiết bị  được cấp phát nhưng đã nhiều năm sử dụng nên hư hỏng nhiều.

- Cán bộ TBDH còn kiêm nhiệm.
- Có khu vực lẽ nên sự hỗ trợ giữa các khối lớp về thiết bị còn hạn chế.
- Chưa có phòng để trưng bày thiết bị.
- Số máy trang cấp từ năm 2000 đến nay đã hư hỏng nhiều.
Phần 2: KẾ HOẠCH HOẠT ĐỘNG:


A/ NHIỆM VỤ CHUNG: 
- Tiếp tục đầu tư  xây  dựng, mở rộng và  hoàn  thiện  phòng thiết bị trường học trên cơ sở quy chế tiêu chuẩn và các công văn hướng dẫn của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

- Xây dựng kế hoạch về công tác thiết bị dạy học của đơn vị đảm bảo khai thác tối đa tính năng sử dụng của các thiết bị dạy học được trang bị phục vụ cho hoạt động dạy và học và các hoạt động giáo dục khác.

- Tổ chức và vận động cán bộ, giáo viên tự làm đồ dùng bổ sung vào danh mục tối thiểu và phát huy hết hiệu quả máy móc hiện có của 3 phòng học bộ môn.
- Nâng cao nhận thức của cán bộ giáo viên, học sinh về vị trí, vai trò và tác dụng của thiết bị trong giảng dạy, học tập.

- Đáp ứng kịp thời và đầy đủ cho giáo viên, học sinh các điều kiện để thực hiện đầy đủ thực hành thí nghiệm, nhằm góp phần nâng cao chất lượng dạy và học.

- Tiếp tục kết hợp với chuyên môn tạo sự chuyển biến tốt hơn về hiệu quả việc sử dụng TBDH trên lớp và 3 phòng học bộ môn của giáo viên nhằm thực hiện tốt việc đổi mới chương trình thay sách và phương pháp giảng dạy.

- Thường xuyên theo dõi việc sử dụng và bảo quản thiết bị dạy học của giáo viên và các phòng bộ môn.
B/ NHIỆM VỤ CỤ THỂ: 
1.Công tác chỉ đạo và quản lý thiết bị:
- Đối với nhà trường: Từ đầu năm học xây dựng kế hoạch tổ chức họat động thiết bị, trong đó thể hiện rõ nội dung hoạt động, dự kiến kinh phí đầu tư, phát triển thiết bị.

- Tham mưu với Ban giám hiệu về việc tổ chức thực hiện để quản lý chặt chẽ, đảm bảo an toàn các thiết bị đồ dùng dạy học; sử dụng tốt các phòng học bộ môn, phòng nghe nhìn, phòng vi tính; huy động và sử dụng kinh phí ngân sách, theo đúng các nguyên tắc qui định.

- Đối với cán bộ thiết bị: Thực hiện nghiêm túc các qui định về nghiệp vụ thiết bị. Quản lý và bảo quản tốt các thiết bị đồ dùng dạy học, quy định về cho mượn các thiết bị đồ dùng dạy học.

2. Về cơ sở vật chất –Trang thiết bị dạy học:

- Sắp xếp lại phòng thiết bị sao cho dễ thấy, dễ lấy, khoa học, vệ sinh phòng thiết bị và phòng học bộ môn.
- Phân phối đồ dùng thiết bị cho giáo viên  theo từng khối lớp ngay từ đầu năm học để giáo viên bảo quản và tiện sử dụng.

- Rà soát, đối chiếu TBDH hiện có với danh mục thiết bị để có kế hoạch bổ sung.
- Nhân viên thiết bị cùng chuyên môn ( khối trưởng ) có trách nhiệm kiểm tra việc bảo quản, sử dụng TBDH và ba phòng học bộ môn của giáo viên trên lớp và xem đây là một trong những chỉ tiêu của nhà trường xuyên suốt trong năm học.

- Động viên giáo viên tự làm ĐDDH  nhằm đáp ứng  yêu cầu đổi mới và phương pháp giảng  dạy.

- Động viên học sinh lớp 1,2,3,4,5 mua và sử dụng bộ thiết bị môn toán. 
3/ Tổ chức hoạt động thiết bị:

- Ban giám hiệu chỉ đạo hoạt động thiết bị của nhà trường, nhân viên thiết bị tham mưu xây dựng kế hoạch hoạt động phù hợp với yêu cầu chuyên môn.
- Xây dựng nội quy sử dụng thiết bị , nội quy phòng bộ môn
- Giới thiệu hàng tháng ĐDDH trong cuộc họp HĐ sư phạm.
- Vận động tổ chức cho giáo viên ứng dụng công nghệ thông tin trong giảng dạy.

- Xây dựng kế hoạch về công tác thiết bị dạy học đảm bảo khai thác tối đa tính năng sử  dụng  của các thiết bị dạy học được trang bị phục vụ cho hoạt động dạy và học và các hoạt động  khác.

- Bằng  nhiều biện pháp để đẩy mạnh việc sử dụng thiết bị dạy học trên lớp của giáo viên đạt hiệu quả cao nhằm phát huy tính tích cực chủ động sáng tạo trong học tập của học sinh góp phần thực hiện tốt phong trào “ Xây dựng trường học thân thiện học sinh tích cực”.

- Rà soát, sắp xếp tất cả các thiết bị dạy học, đồ dùng hiện có sau từng học kỳ
- Thống kê, phân loại thiết bị hiện có, tổ chức thanh lý các đồ dùng thiết bị đã hư quá hạn sử dụng từ đó có kế hoạch mua sắm bổ sung  đảm  bảo đầy đủ theo danh mục thiết bị tối thiểu được bộ giáo dục quy định.

- Nhân viên thiết bị phải thực hiện đầy đủ các loại hồ sơ, sổ sách theo qui định, cập nhật thường xuyên và lưu giữ theo trình tự thời  gian.

- Bảo quản tài sản thiết bị phải có tiếp nhận thiết  bị và kiểm tra định kì.

- Thực hiện tốt danh mục bộ môn cho các lớp.

- Tham mưu tốt với BGH để đẩy mạnh công tác quản lý và sử dụng đồ dùng dạy học có hiệu quả.

4. Thực hiện đầy đủ qui định về nghiệp vụ thiết bị:
- Có đủ các loại sổ sách quản lý thiết bị theo quy định; thực hiện đủ và đúng qui trình nghiệp vụ thiết bị mỗi khi nhập hoặc xuất thiết bị đồ dùng dạy học.

- Bố trí, sắp xếp kho thiết bị khoa học, hợp lý, quản lý chặt chẽ; đơn giản hóa các thủ tục cho mượn để tổ chức phục vụ giáo viên nhanh chóng, thuận tiện, phù hợp với nhu cầu và điều kiện thực tế của giáo viên.

- Chủ động lập kế hoạch, phối hợp với các tổ chuyên môn thực hiện tốt các hoạt động bổ sung thiết bị đồ dùng dạy học, tuyên truyền giới thiệu, tổ chức hoạt động tốt các họat động tự làm đồ dùng dạy học và phát huy hiệu quả của thiết bị trong giảng dạy, học tập .

5. Thực hiện thông tin, báo cáo theo định kỳ:
Thực hiện chế độ thông tin, báo cáo theo quy định; Bào đảm thông tin kịp thời, chính xác và đầy đủ.

 
C. CHỈ TIÊU PHẤN ĐẤU  ĐẠT ĐƯỢC TRONG NĂM HỌC:

- 100% giáo viên lên lớp đều có kế hoạch sử dụng ĐDDH.
- Ba phòng học bộ môn sử dụng hết CSVC hiện có.
- Mỗi giáo viên tự làm ĐDDH  để phục vụ cho việc giảng dạy và bổ sung vào tủ thiết bị của trường.
- Bồi dưỡng, nâng cao nghiệp vụ phụ trách thiết bị.


- Xây dựng hồ sơ thiết bị tốt.
 
D. TỔ CHỨC THỰC HIỆN :  

- Ngay từ đầu năm học, tham mưu Ban giám hiệu Nhà trường đã ra quyết định phân công phụ trách quản lý thiết bị, thành lập tổ tiếp nhận nghiệm thu.

- Ra nội quy sử dụng đồ dùng, thiết bị dạy học.

- Tiến hành kiểm kê thiết bị, có kế hoạch mua sắm phục vụ tốt cho việc dạy học.

- Lên lịch hoạt động thiết bị.

- Triển khai kịp thời và có kế hoạch cho mượn thiết bị đáp ứng nhu cầu dạy và học.

- Phối hợp với giáo viên làm danh mục thiết bị cho từng môn học trong năm học.

KẾ HOẠCH THÁNG:
	Tháng
	Nội dung công việc


	Thời gian
	Ghi chú

	8/2015
	- Tham mưu với ban lãnh đạo thành lập các ban tiếp nhận nghiệm thu, thanh lý.

- Kiểm kê, sắp xếp lại trang thiết bị để có kế hoạch bổ sung.

- Ra nội quy bảo quản, sử dụng thiết bị và phòng học bộ môn.
- Sắp xếp, vệ sinh lại các trang thiết bị gọn gàng dễ lấy dễ sử dụng

- Cho học sinh, giáo viên mượn  thiết bị dạy học kịp thời để đủ trang thiết bị dạy học bước vào năm học mới.
- Hoàn thiện các loại sổ  sách.
	1/8 – 30/8/2015
	

	9/2015
	- Tiếp tục thông qua nội quy, quy định sử dụng. 

- Bổ sung thiết bị để phục vụ tốt cho  công tác dạy và học.

- Nhắc nhở giáo viên mượn trả đồ dùng thiết bị đúng lịch.

- Hướng dẫn giáo viên thực hiện ghi chép đăng ký sử dụng.
- Thống kê việc mượn trả đồ dùng dạy học trong tháng.
	1/9 – 30/9/2015

	

	10/2015
	- Đôn đốc, kiểm tra phong trào tự làm đồ dùng dạy học của giáo viên đảm bảo tính liên tục.

- Chuẩn bị tốt đồ dùng dạy học cho hội giảng.
- Thống kê việc mượn trả đồ dựng dạy học trong tháng.
	1/10 – 31/10/2015

	

	11/2015
	- Phát huy tốt các loại đồ dùng hiện có  trong phòng thiết bị.
- Thống kê việc mượn trả đồ dựng dạy học trong tháng.
	1/11 – 30/11/2015
	

	12/2015
	- Phát  huy tốt các loại đồ dựng hiện có trong  phòng thiết bị.
- Sắp sếp bảo quản, phân loại kiểm kê, thiết bị chuẩn bị báo cáo tình hình mượn và sử dụng cho ban giám hiệu nhà trường.
- Thống kê việc mượn trả đồ dựng dạy học .
- Chuẩn bị biên bản kiểm kê thiết bị HKI.
	1/12 – 31/12/2015
	

	01/2016
	- Bổ sung đồ dựng thiết dạy học mới (nếu có).
- Sửa chữa những thiết bị hư hỏng nhỏ.
- Thống kê việc mượn trả đồ dùng dạy học trong tháng.
	1/1 – 30/1/2016
	

	02/2016
	- Thúc đẩy phong trào sử dụng đồ dùng dạy học của  giáo viên và học sinh.
- Nhắc nhở học sinh bảo quản trang thiết bị khi thực hành.

- Thống kê việc mượn trả đồ dùng dạy học trong  tháng.
	1/2 – 28/2/2016
	

	03/2016
	- Nhắc nhở học sinh bảo quản trang thiết bị khi thực hành.

- Sắp xếp, vệ sinh lại  các trang thiết bị  gọn gàng dễ lấy.
- Thống kê việc mượn trả đồ dựng dạy học trong tháng.
	1/3 – 30/3/2016
	

	04/2016
	- Sắp xếp lại TB .
- Nhắc nhở học sinh bảo quản trang thiết bị khi thực hành.
- Sắp xếp, vệ sinh lại các trang thiết bị gọn gàng dễ lấy.
- Thống kê việc mượn trả đồ dùng DH trong  tháng.
	1/4 – 30/4/2016
	

	05/2016
	- Thu hồi, kiểm kê TBDH theo danh mục, tổ chức bảo quản, bảo dưỡng đúng quy định. 

- Xử lý sổ sách, TBDH chuẩn bị cho Hội đồng nhà trường kiểm kê.

- Tập hợp số lượng sử dụng TBDH, tình hình sử dụng TBDH hàng tháng của GV.

- Tổ chức kiểm kê, thanh lý TB theo kế hoạch của trường.
- Báo cáo công tác TB trường học năm học 2015 - 2016 cho Ban giám hiệu. 

- Lên kế hoạch mua sắm, sữa chữa bổ sung, thiết bị chuẩn bị cho năm học mới.

- Kết thúc năm học: Kiểm kê, niêm phong tất cả các loại thiết bị còn lại, đánh giá hiện trạng  thiết bị hư hỏng.
	1/5 – 31/5/2016
	

	6,7/2016
	- Sắp xếp lại trang thiết bị trong thời gian nghỉ hè, kiểm tra thường xuyên chống mối mọt, ẩm ướt, chống cháy...trong phòng thiết bị và phòng học bộ môn.
	6,7/2016
	


	Duyệt của BGH

	             PHỤ TRÁCH THIẾT BỊ
                 HỒ THỊ HƯỜNG

	Nơi nhận:
- BGH ( để duyệt)
- Các tổ chuyên môn( để t/hiện)
- Lưu: TB        
	


