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Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Chiềng Mai, ngày…  tháng … năm 2019


KẾ HOẠCH 
Hoạt động của phòng thiết bị
Năm học: 2019 – 2020
Nhằm thực hiện tốt kế hoạch của Trường TH&THCS Chiềng Mai đề ra năm học mới tiếp tục “Đổi mới quản lý và nâng cao chất lượng giáo dục”, nâng cao hiệu quả giảng dạy của giáo viên bộ môn đề ra trong năm học, bộ phận thiết bị xây dựng kế hoạch phục vụ tốt cho công tác giảng dạy của nhà trường như sau:

1. Quản lý, bảo quản toàn bộ đồ dùng hiện có.
2. Lập, giữ gìn các loại hồ sơ, sổ sách về đồ dùng thiết bị dạy học và ghi chép đầy đủ và kịp thời.

3. Kiểm tra, rà soát  toàn bộ các thiết bị đồ dùng dạy học có trong phòng thiết bị, có kế hoạch sửa chữa, mua bổ sung kịp thời.
4. Đảm bảo đầy đủ các tiết có sử dụng thí nghiệm – thực hành theo PPCT.

5. Tất cả các thiết bị phải vào sổ, phân loại, sắp xếp theo môn học và theo tiêu chí “dễ tìm,dễ thấy, dễ lấy ra”.
6. Kiểm tra định kì trang thiết bị dạy học, đảm bảo yêu cầu kỹ thuật, an toàn cháy nổ trong phòng thiết bị, phòng thực hành.

7. Cùng giáo viên bộ môn nghiên cứu nâng cao hiệu quả sử dụng thiết bị dạy học.

8. Thực hiện kiểm kê đồ dùng dạy học đúng thời hạn, đúng nguyên tắc.
         KẾ HOẠCH CỤ THỂ:
	Tháng/năm
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC

	08 + 09

/ 2019
	- Kiểm kê lại toàn bộ đồ dùng thiết bị dạy học đầu năm học của 2 cấp, báo cáo Hiệu phó chuyên môn, quản lý cơ sở vật chất về tình hình chung.

- Sắp xếp lại toàn bộ các thiết bị đã có theo môn từng khu vực riêng.

- Sửa chữa một số thiết bị hư hỏng nhẹ, đảm bảo phục vụ tốt cho kế hoạch năm học.

- Lên kế hoạch hoạt động của phòng thiết bị.

- Sắp xếp gọn gàng, khoa học tiện cho giáo viên bộ môn mượn trả theo quy định của nhà trường.

- Lập các loại sổ đầu năm học, phiếu mượn đồ dùng dạy học.
- Nhập các thiết bị mới mua về theo tờ trình (nếu có).

- Cho GVBM mượn trả thiết bị theo tiết học, theo tuần ghi vào sổ theo quy định. 

- Chuẩn bị tiết thực hành – thí nghiệm theo kế hoạch của giáo viên bộ môn đưa lên.

- Tổng hợp cuối tháng, báo cáo chuyên môn. 
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	10/2019
	- Tiếp tục cho GVBM mượn – trả thiết bị theo tiết hoặc tuần theo quy định.
- Chuẩn bị các tiết thực hành – thí nghiệm theo kế hoạch tháng / tuần của GVBM.

- Kiểm tra số lượng, chất lượng dụng cụ thiết bị cho mượn, sắp xếp gọn gàng.
- Tổng hợp cuối tháng, báo cáo chuyên môn. 
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	11/2019
	- Tiếp tục cho GVBM mượn – trả thiết bị theo tiết hoặc tuần theo quy định.

- Chuẩn bị các tiết thực hành – thí nghiệm theo kế hoạch tháng / tuần của GVBM.

- Kiểm tra số lượng, chất lượng dụng cụ thiết bị cho mượn, sắp xếp gọn gàng.

- Tổng hợp cuối tháng, báo cáo chuyên môn. 

- Tiếp nhận thiết bị mới (nếu có), sắp xếp hợp lý thông báo tới giáo viên thiết bị được cấp phục vụ cho năm học.
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	12/2019
	- Tiếp tục cho GVBM mượn – trả thiết bị theo tiết hoặc tuần theo quy định.

- Chuẩn bị các tiết thực hành – thí nghiệm theo kế hoạch tháng / tuần của GVBM.

- Kiểm tra số lượng, chất lượng dụng cụ thiết bị cho mượn, sắp xếp gọn gàng.

- Tổng hợp các tiết thực hành để biết tình hình chung.

- Sơ kết công tác thiết bị trong học kỳ 1, đánh gia chung những mặt đã làm được và còn tồn tại, đề ra phương hướng cho học kỳ 2.

- Tổng hợp cuối tháng, báo cáo chuyên môn. 
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	01/2020
	- Tiếp tục cho GVBM mượn – trả thiết bị theo tiết hoặc tuần theo quy định.

- Chuẩn bị các tiết thực hành – thí nghiệm theo kế hoạch tháng / tuần của GVBM.

- Kiểm tra số lượng, chất lượng dụng cụ thiết bị cho mượn, sắp xếp gọn gàng.

- Tổng hợp cuối tháng, báo cáo chuyên môn. 

- Lên kế hoạch mua thiết bị báo cáo lên BGH phê duyệt.
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	02/2020
	- Tiếp tục cho GVBM mượn – trả thiết bị theo tiết hoặc tuần theo quy định.

- Chuẩn bị các tiết thực hành – thí nghiệm theo kế hoạch tháng / tuần của GVBM.

- Kiểm tra số lượng, chất lượng dụng cụ thiết bị cho mượn, sắp xếp gọn gàng, kiểm tra số lượng trang thiết bị dạy học của tưng môn học, có kế hoạch bổ sung.

- Báo cáo hàng tháng cho chuyên môn. 
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	03+4/2020
	- Tiếp tục cho GVBM mượn – trả thiết bị theo tiết hoặc tuần theo quy định.

- Chuẩn bị các tiết thực hành – thí nghiệm theo kế hoạch tháng/ tuần của GVBM.

- Kiểm tra số lượng, chất lượng dụng cụ thiết bị cho mượn, sắp xếp gọn gàng.

- Tổng hợp cuối tháng, báo cáo chuyên môn. 
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	05/2020
	- Tiếp tục cho GVBM mượn – trả thiết bị theo tiết hoặc tuần theo quy định.

- Chuẩn bị các tiết thực hành – thí nghiệm theo kế hoạch tháng / tuần của GVBM.

- Thu hồi toàn bộ các thiết bị, đồ dung giáo viên mượn đã sử dụng xong...

- Kiểm tra số lượng dụng cụ thiết bị cho mượn, sắp xếp gọn gàng.

- Đánh giá lại chất lượng thiết bị, nếu bị hỏng không thể sửa chữa thì lập hồ sơ thanh lý thiết bị.

- Kiểm kê toàn bộ thiết bị thiết bị dạy học đã có, số lượng hiện còn, số lương hư hỏng đã lập hồ sơ thanh lý...

- Tổng hợp hàng tháng và tổng kết cuối năm báo cáo chuyên môn. 

- Kiểm tra hồ sơ sổ sách cho hoàn chỉnh và đóng thành hồ sơ để lưu trữ.

- Quản lý hồ sơ sổ sách, các trang thiết bị đồ dùng hiện có chuẩn bị cho năm học sau.
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Nhân viên thiết bị

                                                                             Phạm Thị Nhung
	


PHÊ DUYỆT CỦA NHÀ TRƯỜNG
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                                                                                       HIỆU TRƯỞNG

                                                                                     Lò Đức Tháo
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