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PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

S6:510 /PGD&PT My Pitc, ngay26thang 9 nam 2024
VIV téng cuong quan li, su dung va bao
quan tai san, CSVC, thiét bi day hoc
nam hoc 2024-2025

Kinh gtri: Hiéu trudng trudng Mam non, Tiéu hoc, THCS trong huyén.

Thyc hién nhiém vu nim hoc 2024 - 2025 va huéng dan ciia S& Gido duc va
Dao tao Ha Noi; Nhim ting cudng cong tac quan i va khai thac tét, nang cao hiéu
qua st dung tai san, co so vat chat, thiét bi day hoc, Phong Giéo duc va Pao tao
chi dao céc trudong Mam non, Tiéu hoc, THCS thuc hién tét mot s nodi dung sau:

1. Cong tac quan ly

- Thanh 1ap Ban chi dao, xay dung ké hoach, huéng dan phat dong phong
trao lam d6 dung day hoc tu 1am.

- Phan c6ng mot dong chi trong Ban giam hiéu truc tiép chi dao cong tac
quan ly, st dung, bdo quan tai san, co s vat chat, thiét bi day hoc (TBDH). Phan
0 tirng ngudi phy trach, chiu trach nhiém ting linh vuc.

- Ban hanh quy ché st dung, bdo quan tai san co s¢ vat chit, TBDH, quy
dinh 6 trach nhiém cua ting thanh vién lién quan dén viéc st dung, bao quan tai
san, thiét bi, do dung day hoc. C6 co ché trach nhiém 1o rang viéc giao nhan thiét
bi, tai san trong qua trinh str dung (hd so, bién ban). Co ndi quy st dung phong
thiét bi, cac phong bé mon, thuc hanh. Thudng xuyén kiém tra viéc quan 1y thiét
bi tai phong thiét bi va cac phong hoc bo mon.

- Té chuc kiém tra, ra soat thuc trang co s¢ vat chat, TBDH hién c6 dé xay
dung ké hoach sir dung, tu stra va mua sdm bd sung kip thoi. Pua ké hoach quan
1y, st dung, bdo quan tai san, co s¢ vat chit, TBDH vao trong ké hoach chung cua
chuyén mon, cin ¢t vao ndi dung phan phdi chuwong trinh dé sir dung c6 hiéu qua.

- Viéc kiém ké, bao quan tai san, co s¢ vat chat thiét bi day hoc duogc tién
hanh 2 1an trong 1 nim hoc (thdi diém két thiic nam hoc 31/5 va thoi diém két
thiic nam tai chinh 31/12 hang nam). Nha trudng thanh 1ap Ban kiém ké tai san,
thiét bi PDDH. Két thuc dot kiém ké phai co bién ban xac nhan thiét bi hién co,
néu thira hodc thiéu gilra s6 liéu trén s sach va thuc té, phai néu rd nguyén nhan
va bién phéap xur ly. Thanh ly thiét bi hu hong, khong sur dung duoc; Luu du hd so,
s6 sach theo quy dinh.

- Béi voi cap THCS, dam bao vé quy trinh bao quan, luu chira hoa chét va
cac san pham thi nghiém theo quy dinh. Lap ho so quan 1y sb luong hoa chat dang
su dung, ) lugng hoa chit da hét han st dung con tdn dong, trong khu vuc luu trix
cua nha truong va phai ti€u huy diang quy dinh. Nang cao gilr gin va bao v¢ moi
truong, dam bao vé sinh an toan trong trudng hoc, tranh dé cac hoa chat doc hai
con ton dong lau nam gay anh huong dén mdi truong xung quanh va anh hudng
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dén suc khoe caa CBQL, GV va hoc sinh.

- St dung hiéu qua, hop 1y cac ngudn kinh phi cho cong tic mua sim bd
sung va tu stra trang thiét bi, DDDH, sach, bao va td chirc cac hoat dong tu lam dd
dung day hoc. Pua ndi dung khen thuéng vé cong tac quan 1y, sir dung tai san, co
s& vat chit thiét bi day hoc vao quy ché thi dua ctia nha trudng; Biéu duong cic
tap thé, c4 nhan lam tét, st dung c6 hi¢u qua co sd vat chét, thiét bi PDDH.

2. Poi véinhanvien ,

- C6 b0 ho so quan ly thiét bi, cac cong van chi dao cia co quan cap trén co
lién quan vé cong tac TBDH.

- Cap nhat s6 sach, mé ta, phan loai, s:flp xép khoa hoc va hé théng cac thiét
bi day hoc theo chuong trinh mon hoc, cac loai tranh anh khong dugc cudn tron,
phai 1am nep, moc vao gia treo. Tat cé thiét bi PDDH dugc sap xép khoa hoc dam
bao: D& tim, dé thdy, dé lay.

- Thuong xuyén vé sinh lau chui, sdp xép cac thiét bi & phong thiét bi,
phong by mon, kiém tra hé théng dién, nudc phai ddm bao an toan; chu dong dé
xuat tham muu v6i Hiéu trudng kip thoi stra chita cac thiét bi hu hong dam bao
cho viéc day va hoc, nhiing thiét bi dang chd thanh 1y phai sap xép vao kho va lam
thu tuc thanh 1y theo quy dinh.

-Phdi hop véi cac bo phan chuyén mon, ké toan tham muu véi Hiéu trudng
dé c6 ké hoach mua sam trang thiét bi (thé hién trong du toan ngan sach nim tai
chinh), 1ap ké hoach duy tu, bio dudng, thanh 1y, kiém keé.

- Cung t6 chuyén mén va giao vién by moén chuan bj thiét bi day hoc, hd tro
hudéng din hoc sinh sir dung thiét bi thuc hanh, thi nghiém; ghi cheép nhat ky khi
muon, tra rd rang, khoa hoc. Pbi v6i cac truong Tiéu hoc ph01 hop vai giao vién
chii nhiém kiém tra thiét bi DDDH tai |6p va ban giao cu thé, chat ché.

- Bdo quan, tu bo, kiém ké va thanh loc sach, béo, tap chi hang nam. Tham
muu xay dung dy toan mua sam bo sung tai nguyén thong tin (sach, bao, tap
chi...) dam bao du theo quy dinh.

- Péi voi cép tiéu hoc va THCS: Tap trung ra soat thiét bi day hoc hié¢n co,
dbi chiéu véi s6 theo doi thiét bi: ghi 1d thiét bi con st dung dugce hay khong st
dung dugc, ra soat thiét bi theo thong tu 37/2021/TT-BGDDT ngay 30/12/2021 vé
viéc ban hanh danh muc thiét bi day hoc tdi thiéu cép tiéu hoc; thong tu
38/2021/TT-BGDDT ngay 30/12/2021 vé viéc ban hanh danh muc thiét bi day hoc
t6i thiéu cap THCS dé 1am thu tuc thanh 1y cac thiét bi day hoc khong phu hop.

3. Doi véi gido vien day o

- Thuong xuyén trau doi, ndng cao nhan thirc vé tam quan trong va viéc su
dung TBDH nham dap ung dugc yéu cau déi moi chuong trinh gido duc pho
thong. Co trach nhiém giit gin cac TBDH trong qua trinh st dung; Nam viing céc
thao tac k¥ thuat, cac tinh ning cia TBDH dé sir dung bao quan tt hon TBDH d6.

- Tich cuc nghién ctru ty lam dd dung ‘day l}Qc nham phat huy tinh tich cuc
va tiém ndng sdng tao cua ca nhan, gop phan d6i méi phuong phap giang day,
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nang cao chét lugng gido duc. Tao diéu kién trao doi, hoc tap kinh nghiém gitra
cac cé nhan trong truong.

- Khai thac ¢6 hiéu qua cac thiét bi, @4 dung day hoc hién c6, tranh trudng
hop day “Chay”. Cac tiét day yéu ciu c6 do dung day hoc ma khong st dung 1a vi
pham quy ché chuyén mén va khong dugc xép loai.

- Bdi voi céc truong Tiéu hoc c6 tu dung dd dung day hoc tai 16p, gido vién
chui nhiém phai chu dong sép Xép thiét bi, tranh anh... ddm bao khoa hoc, d& st
dung theo tht ty chuong trinh quy dinh. Lap s6 str dung do dung day hoc hang
ngay tai 1op.

Nhén duge céng vin ndy Phong gido duc va Dao tao yéu cau cac don vi
nghiém tac thyc hién, ddm bado cong tac quan 1y, st dung va bado quan tai san, co
sO vat chat, thiét bi do dung day hoc dugc duy tri thuong xuyén, dat hi¢u qua cao.
Phong Gido duc va Pao tao két hop t6 chirc kiém tra, danh gia viéc quan ly, sur
dung va bao quan tai san, CSVC, thiét bi day hoc 10ng ghép vé&i cong tac kiém tra
chuyén mon./.
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