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                                                                                   Cổ Đô, ngày 2  tháng10 năm 2019
KẾ HOẠCH
SỬ DỤNG THIẾT BỊ - ĐỒ DÙNG DẠY HỌC
Năm học: 2019-2020
Căn cứ kế hoạch số 748/KH- GD&ĐTngày 5/9/2019của phòng GD&ĐT về việc tổ chức thực hiện nhiệm vụ năm học 2019– 2020 cấp tiểu học.
Trường tiểu học Cổ Đô xây dựng kế hoạch triển khai việc thực hiện sử dụng Thiết bị -Đồ dùng dạy học của nhà trường trong năm học 2019 – 2020 cụ thể như sau:
Phần 1.
ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH

1/ Thực trạng:

a. Về đội ngũ:

- Hiện có 36 cán bộ, giáo viên, nhân viên trong đó:

+ BGH: 03đồng chí.
+ Cán bộ thiết bị: 01 đồng chí.
+ Cán bộ giáo viên, nhân viên: 32 đồng chí.

b.Về học sinh:
- Tổng số học sinh: 576 em

- Số lớp: 18 lớp. Trong đó chia ra:

+Khối 1: 04 lớp

+Khối 2: 04 lớp

+Khối 3: 04 lớp

+Khối 4: 03 lớp

+Khối 5: 03 lớp

2/ Thuận lợi:
- Lãnh đạo luôn kiểm tra và chỉ đạo sát sao công tác sử dụng thiết bị.

- Giáo viên và học sinh có ý thức giữ gìn bảo vệ thiết bị.

- Nhà trường đã cán bộ chuyên trách về thiết bị.

- Có phòng thiết bị riêng biệt.


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

- Chưa có thiết bị hiện đại nên việc vệ sinh, bảo quản đồ dùng vẫn còn hạn chế.

Phần 2
KẾ HOẠCH SỬ DỤNG THIẾT BỊ - ĐỒ DÙNG DẠY HỌC
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.

- 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 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.

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 bản thân : 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, vệ sinh phòng thiết bị.

- 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 của giáo viên trên lớp và xem đây là một trong những chỉ tiêu của nhà trường xuyên suốt trong năm học.
- Động viêngiáoviên tự làm ĐDDH nhằm đáp ứng  yêu cầu đổi mới và phương pháp giảng  dạy.

- Mua bổ sung một số dụng cụ bổ sungvào bộ thực hành kĩ thuật lớp 4,5 như kéo, chỉ thêu, phấn vẽ…Cho học sinh diện chính sách, hộ nghèo mượn.

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.

- Tổ chức tốt các tiết thực hành thí nghiệm lớp 4.

- Giới thiệu hàng thángĐDDH trong cuộc họp HĐ sư phạm và qua bảng giới thiệu.

- 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 .

- 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.

- Cán bộ 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; bảo 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.
- Thực hiện đầy đủ các bài thực hành thí nghiệm lớp 4.

-Thực hiện ĐDDH dự thi mỗi khối 01ĐD/một năm.

- Mỗi giáo viên tự làm ĐDDH  để phục vụ cho việc giảng dạy.

- Bồi dưỡng, nâng cao nghiệp vụ phụ trách thiết bị.


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

I- Ban giám hiệu:

- Ngay từ đầu năm học, 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.
- Kết hợp với tổ chuyên môn kiểm tra, đôn đốc việc sử dụng đồ dùng dạy học của giáo viên.Có nhận xét đánh giá cụ thể theo từng tháng, từng kỳ.

II- Giáo viên:

- Căn cứ vào phân phối chương trình, giáo viên có trách nhiệm xem xét các đồ dùng dạy học hiện có trong nhà trường rồi đăng ký với cán bộ thiết bị về số lượng thiết bị cần mượn.(Có thể theo từng ngày hoăc từng tuần).

- Sử dụng triệt để,hiệu quả và bảo quản tốt thiết bị dạy học.

III- Cán bộ thiết bị:

      -Lên lịch hoạt động thiết bị và bố trí, sắp xếp kho thiết bị khoa học, hợp lý, quản lý chặt chẽ; đơn giản hóa các thủ tục cho mượn
-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
.

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

 -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.
                                                                                          Cổ Đô,  ngày 2 tháng 10 năm 2019
Nơi nhận:                                                                                               HIỆU TRƯỞNG
- BGH

- CBTB
-CB,GV, NV nhà trường
-Lưu VT                                                                                                  Phùng Đức Tâm
	
	


                                              KẾ HOẠCH TỪNG THÁNG
	Tháng
	Nội dung công việc


	Thời gian
	Điều chỉnh

	8/2019
	- 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

- 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 – 30/8/2019
	

	9/2019
	- 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 – 30/9/2019

	

	10/2019
	- Đôn đốc, kiểm tra phong trào tự làm đồ dùng dạy học của giáo viên đảm bảo tính luôn tục.

- Chuẩn bị tốt đồ dùng dạy học cho hội giảng

- Thống kê việc mượn trả đồ dùng dạy học trong tháng
	1/10 – 31/10/2019

	

	11/2019
	- Phát huy tốt các loại đồ dùng hiện có  trong phòng thiết bị

- Trưng bày giới thiệu đồ dùng tự làm lần 1

- Thống kê việc mượn trả đồ dùng dạy học trong tháng
	1/11 – 30/11/2019
	

	12/2019
	- Phát  huy tốt các loại đồ dùng hiện có trong  phòng thiết bị

- Đánh giá  xếp loại đồ dùng tự làm và đưa vào sử dụng

- 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 .
	1/12 – 31/12/2019
	

	01/2020
	- Bổ sung đồ dùng thiết dạy học mới nếu có

- Sửa chữa những thiết bị hư hỏng nhỏ

- Tham gia hội thi làm đồ dùng dạy học 

- Thống  kê việc mượn trả đồ dùng dạy học trong tháng
	1/1 – 30/1/2020
	

	02/2020
	- 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 – 28/2/2020
	

	03/2020
	- Hỗ trợ  giáo viên khối 4,5  lắp  giáp thiết bị  thí nghiệm, mô hình kĩ thuật.

- 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 dạy học trong tháng.
	1/3 – 30/3/2020
	

	04/2020
	- Tiếp tục bổ sung, xử lý kỹ thuật tài liệu mới.

- Sắp xếp lại TB.

- Tham mưu với lãnh đạo đăng ký tài liệu chuyên môn, quản lý TB trường học.

- Hỗ trợ GV lắp  giáp thiết bị  thí nghiệm.

- 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 – 30/4/2020
	

	05/2020
	- 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 2017 - 2018nộp 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 – 31/5/2020
	

	    6 + 7
	- Sắp xếp lại trang thiết bị trong thời gian nghỉ hè,  kiểm tra thường xuyên chống mối mọt, ẩm ướt, chống cháy...

 
	6,7/2020
	

	
	

	PHÒNG GD&ĐT BA VÌ
TRƯỜNG TH CỔ ĐÔ
	Cộng hòa Xã hội Chủ nghĩa Việt Nam
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Số…..../QĐ/CĐ
                                                                        Cổ Đô, ngày 2 tháng 10 năm 2019
QUYẾT ĐỊNH
v/v kiện toàn tæ c«ng t¸c thiết bị trong tr­êng häc.

N¨m häc 2019- 2020
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG TIỂU HỌC CỔ ĐÔ
- Căn cứ kế hoạch số 748/KH-GD&ĐT ngày 5 /9/2019 của phòng GD&ĐT Ba Vì việc tổ chức thực hiện nhiệm vụ năm học 2019– 2020 cấp tiểu học.
- Căn cứ vào kế hoạch số 266/KH-THCĐ ngày 24 /9/2019 của trường tiểu học Cổ Đô v/v thực hiện nhiệm vụ năm học 2019-2020 và điều kiện thực tế của Trường Tiểu học Cổ Đô.
QUYẾT ĐỊNH
Điều 1: Kiện toàn tổ công tác thiết bị Trường Tiểu học Cổ Đô năm học 2019-2020 gồm các ông (bà).(Có tên danh sách kèm theo).
 

Điều 2: Tổ công tác thiết bị có nhiệm vụ xây dựng kế hoạch tổ chức, phân công cho mỗi tổ viên chủ động thực hiên tốt kế hoạch đề ra.

Điều 3: Các ông (bà) có tên ở Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký.

                                                                             Cổ Đô, ngày 2 tháng 10 năm 2019

HIỆU TRƯỞNG
                                                                                           Phùng Đức Tâm    
DANH SÁCH TRÍCH NGANG TỔ CỘNG TÁC VIÊN THIẾT BỊ
               (Đính kèm Quyết định tổ công tác thiết bị Q Đ số      /Q Đ/CĐ)
	TT
	Họ tên 
	Chức vụ
	Nhiệm vụ được phân công
	Ghi chú

	1
	Mai Thị Ngọc Anh
	HP
	Tổ trưởng.
	

	2
	Phương Thị Thu
	NV TB
	Tổ phó.
	

	3
	Mai Bình
	TPT Đội
	UV hỗ trợ công tác tuyên truyền + thư ký
	

	4
	Cao Thị Hằng
	TT tổ 1
	UV hỗ trợ phần trang trí-sắp xếp.
	

	5
	Trần Thị Phương Liên
	TT tổ 2
	UV hỗ trợ phần trang trí- sắp xếp.
	

	6
	Nguyễn Minh Phương
	TT tổ 3
	UV hỗ trợ công tác kỹ thuật: tu bổ-sửa chữa-lắp ghép…
	

	7
	Nguyễn Thị Kim Oanh
	TT tổ 4
	UV hỗ trợ công tác kỹ thuật: tu bổ-sửa chữa-lắp ghép...
	

	8
	Nguyễn Thị Thơ
	TT tổ 5
	UV hỗ trợ công tác kỹ thuật: tu bổ-sửa chữa-lắp ghép…
	


