UBND HUYEN GIA LAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

S6: 2#9/GD&DT Gia Lam, ngay 04 thang 10 ndam 2019
V/v Hudng din cong tac quan 1y, sir dung thit
bi, dd dung day hoc nam hoc 2019 - 2020

Kinh gtri: BGH céc truong tiéu hoc va THCS trong huyén

Can cu vao huong din thuc hién nhiém vu nam hoc 2019 - 2020 cia S¢
GD&DT Ha Noi. Phong GD&DPT xay dung huong dan cong tac quan ly, st
dung thiét bi, do ding day hoc nam hoc 2019- 2020 cu thé nhu sau.

1. MUC DiCH, YEU CAU -

1. Muc dich:

- Quén triét va nang cao y thtre, trach nhiém cta toan thé can bo quan 1y,
can bo thiét bi, gido vién d6i v4i cong tac khai thic, su dung thiét bi day hoc phuc
vu hiéu qua cho cong tac chuyén mon giang day ngay tu dau nam hoc va trong
sudt qué trinh giang day nam hoc 2019- 2020.

- Py manh viéc di moi phuwong phap day hoc theo huong phat trién nang
luc cua hoc sinh, nang cao chét luong gido duc toan dién.

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

2. Yéu ciu:

- Bao quan t6t TBDH trong qua trinh day va hoc.

_ Cén bd thiét bi SAp xép, bd tri khoa hoc, ngan nép. Phong thuc hanh phai
dugc vé sinh sach s, thodng mat, dam bao cac diéu kién an toan.

- Cap nhat day du cac loai hd so, s6 sach lién quan dén cong tac theo doi
viéc st dung, bao quan TBDH.

- Pé xudt va tham muu voi Ban gidm hiéu nha truong thanh ly céac thiét bi
khong st dung duoc, stra chira kip thoi cac thiét bi hu hong; mua sam bd sung
kip thoi thiét bi d6 dung day hoc dap g yeu cau chuyén mon cia timg mon hoc.

- Thuong xuyén vé sinh, luon gitr phong thiét bi thoang mat, sach s€.

_ Gi4o vién tich cuc st dung va stir dung ¢ hiéu qua cac thiét bi da duoc trang
bi. tuyét dbi khong dé tinh trang cd thiét bi nhung khong st dung khi 1én 16p.

II. NOI DUNG

1. Chi ticu

- T4t ca cac phong thuc hanh bd mon phai c6 ndi quy st dung TBDH, ndi
quy phong thuc hanh,.. '







- 100% GV ding ky st dung TBDH, co6 ké hoach dAu nam vé& sir dung
TBDH. Céc t6 chuyén mon phai co ké hoach str dung thiét bi ctia hoc ky, nam
hoc va dugc Ban Giam hiéu duyét.

_ Pam bao 100% cac loai hd so sd sich can bd thiét bi ddy du, dung quy
dinh, cap nhat thong tin kip thdi, day du.

- T4t c& cac gido vién s dung TBDH phai c6 y thire giir gin, bdo quan, sap
xép ngin nap, don dep sach s€ sau khi str dung.

- T4t ca hoc sinh khi vao phong thuc hanh phai tuén theo ndi quy cua
phong thuc hanh va huéng dan cua gido vién.

2. Nhiém vu cu thé

* Chi dao ciia BGH

- Phan cOng thanh vién truc tiép chi dao quan ly cong tac su dung TBDH
ngay tir dau nam hoc, chi dao viéc xay dung va phé duyét ké hoach, kiém tra tinh
hinh thiét bi mdi thang va mdi hoc ky.

- Chi dao to truéng bd mon 1ap ké hoach str dung TBDH ctia mdi t6 bd
mon, moi glao vién b mon (tlet thue hanh, tiét ¢ st dung TBDH theo ndm hoc,
hoc ky, hing thang, hing tudn ngay tir dau nam hoc, can cu theo phéan phoi
chuong trinh cta tirng moén hoc).

- Chi dao can bd quan ly thiét bi, gido vién ph(‘)ng hoc bd moén quén ly,
thong ké duoc ké hoach céc tiét thi nghiém thuc hanh, tiét st dung TBDH cua
ting gido vién bd mon, ghi chép day du thong tin céc loai hd so quan ly TBDH.

- Pon ddc thuong xuyén, kiém tra dinh ky hoac dot xudt cong tac str dung
TBDH cua gido vién va hoc sinh. Hang thang cén bo, g1a0 vién quan ly TBDH
phai thdng ké, danh gia mirc do viéc sir dung TBDH cua mdi gido vién bd mdn so
voi ké hoach dang ky tir ddu nim hoc, kip thoi chinh d6n ngay viéc st dung
TBDH cua gido vién mang tinh ddi pho.

- DAu nim hoc, trién khai cong tac béo tri, bao duong, vé sinh tat ca TBDH
phuc vu nam hoc moi. Déc biét 1a cong tac bao tri, bao dudng, vé sinh thiét bi thi
nghiém, phong thuc hanh,... Tang cuong mua bd sung cac hoa chat hét, hu dé
dam bao du tiét thuc hanh cua hoc sinh. Riéng cdng tac v¢ sinh, bao tr1 may tinh
phai thuc hién t6i thiéu 1 1an/1 hoc ky. Dung cu bo mon thé duc phai sip xép gon
gang, tranh hu hong do thoi tiét va phai dugc bao quan tuyét dbi an toan, ¢ ché
do bao duong, bao tri dinh ky theo quy dinh.

- Sép xép TBDH & phong thi nghiém, phong bd mdn, kho thiét bi sao cho
dam bao: tinh hé thong, tinh khoa hoc, theo phan mon, theo khdi 16p, theo b thi
nghiém,... va phai c6 nhan ghi dé dé quan sat, d& tim kiém.

- Ph4t dong phong trao tu lam d6 dung day hoc trong tat ca gido vién, daé
gido vién tich cuc huong ing tham gia ngay tur dau ndm hoc ( Pd dung day hoc
tu lam phai c6 du ho so quan ly thiét bi sau khi duoc nha trudng nghiém thu).

* Can by quan ly thiét bi, giao vién, phu trach phong by mon
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- Xay dung ké hoach td chire, bao quan, sir dung phuc vu viéc day va hoc (
dugc BGH duygét).

- Thong ké céc loai thiét bi d4u nam hoc.

- Thong ké tat ca cac bai hoc ¢ gh1 rd vé sir dung thiét bi.

- Lap danh sach gido vién day khoi 10’p cua cac bo mon.

- Gido vién b mon phal xdy dung ké hoach str dung TBDH theo ndm hoc,
hoc ky, hing thang, héng tuan.

_ Gigo vién bo mdn phai dang ky muon TBDH (phai ghi day du thoi gian,
mon, tén bai, 16p....)

_ Nhéc nhé hoc sinh chuén bi bai ¢ nha, chuén bi céc thiét bi can thiét phuc
vu cho bai thuc hanh.

- Nhéc nhé hoc sinh sau kh1 lam thi nghiém xong: v¢ sinh va Sap xép 1a1
ban ghé, thiét bi nhu luc dau, néu do dung day hoc, thiét bi thi nghiém dua vé
phong hoc phai duge bdo quan, tra dang noi quy dinh.

- Huodng dan hoc sinh sir dung thiét bi an toan, tranh hu hong va phai ¢
trach nhiém bao quan thiét bi, tai san nha truong. Néu phat hién co6 hién tuong
mat mat, hu hong thiét bi do hoc sinh giy ra gido vién phai bdo cho Ban Giam
hiéu dé co bién phap xur ly.

- Co day du cac loai hd so s sach theo quy dlnh

- Tham muu véi lanh dao nha truong mua sim, stra chtra, bd sung céc loai
thiét bi - hoa chat phuc vu cho viéc day va hoc.

- Béo c4o cho lanh dao nha truorng dinh ky 2 1an/ hoc ky qua trinh thuc
hién thi ngh1em thuc hanh va str dung dd dung day hoc cua cac glao vién, cic to
chuyen mon dbi chiéu ké hoach ddu nam hoc cia cac gido vién dé c6 bién phap
nhic nhé klp thot.

- Théng ké dugc ké hoach cac tiét thi nghiém thuc hanh, tiét s dung
TBDH cua tung gido vién by mon, ghi chep day du thong tin cac loai ho so quén
ly TBDH.

- Hoan chinh he théng hd so s6 sach quan ly TBDH, cap nhat thuong
xuyén cac thong tin vé TBDH nhu: muon, tra, bd sung, hu hong.

* T chuycn mon

- Lap ké hoach str dung TBDH cua mdi t& bd mon, mdi glao vién by moén
(tlet thuc hanh, tiét co sir dung TBDH theo ndm hoc, hoc ky, hing thang, hing
tuan tor ddu nam hoc, can clr theo phan phdi chuong trinh ctia tirmg moén hoc)

- Thong ké céc tiét thi nghiém thyc hanh theo quy dinh cua ting khdi, ting
mon.

- Thong ké tt ¢4 cae bai hoc ¢6 hodic khong c6 st dung thiét bi thuc hanh (
dua vao thiét bi co san cua phong thuc hanh).

_ Theo ddi cac tiét c6 thi nghiém — thuc hanh, muon - tra thiét bi.
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- Chi dao gido vién thuc hién ghi chép dy di cac loai hd so sO sich cia
phong thi nghiém thyc hanh sau khi da hoan thanh.

- Thuong xuyén kiém tra va nhac nhé gido vién t4 minh thuc hién tét cac
bai Thi nghiém - thuc hanh va st dung tranh anh c¢6 hi€u qua, cht trong ren luyen
k¥ ndng su dung thiét bi cho hoc sinh. Tranh truong hop day chay trong cac tiét
¢6 st dung thiét bi day hoc.

- Cung v6i nhan vién thiét bi so sanh ddi chiéu glua céc thiét bi can thiét dé
phuc vu cong tac day hoc véi thiét bi c6 sén, tir do 1ap ké hoach mua sam, dé nghi
b6 sung thém cho hoan chinh, tranh truong hgp khong cé thiét bi day hoc do hu
hong hodc chua mua sim bo sung.

* T6 Vin phong

- Thuc hién cong tac ké todn tai chinh co quan theo ding quy dinh Nha
nude, thue hién co ché tw chu tai chinh co quan qua quy ché chi tiéu ndi bo, st
dung ¢o hiéu qua cac ngudn luc trong nha trudng.

- Thuc hién cong tac ké toan tai san co s& vt chét co quan trén cic ho so
tai san nha truong, thuc té dé khai thac sir dung c¢6 hiéu qua tai san dugc giao,
quan ly bao quan str dung, d& xuét tham muu mua sim, bd sung, trang bi mdi...

- Chiu trach nhiém theo ddi, quan 1y, bao quan toan bd trudng s, co so vat
chat, trang thiét bi cia nha truong ( ké ca véi cdc tai san, trang thiét bi giao cho
cac ca nhan, phong ban chirc nang ) trong qua trinh hoat dong. Tu stra, bdo quan
va dé xuét voi nha truong trong viée sita chita, nang cip, mua sam mai tai san
nha trudng va béo cdo véi nha trudong viée quan ly st dung clia cac ca nhan duge
giao cac tai san.

* Poan thé

- Phéi hop v&i bo phan co so vat chét viéc sir dung va bdo quan thiét bi, d6
dung can thiét trong cc hoat dong ctiia Cong doan, Poan thanh nién.

- Thuong xuyén kiém tra, don dbc viéc bao quan tai san nha truong cla
hoc sinh; gift gin vé sinh, moi truong: Xanh - Sach - Dep.

- Cong doan dong vién can b gido vién, nhan vién viéc st dung, bao quan
t6t thiét bi, dd dung day hoc. Béy manh phong trao tu lam i) dung day hoc.

3. Trang tri phong thiét bi, thye hanh:

- Noi quy stt dung phong thuc hanh, mugn va tra thiét bi day hoc.

- Khau hiéu, cau danh ngon.

- Bang ghi thong béo can thiét va lich céc tiét thi nghiém.

- Anh ctia céc nha khoa hoc theo bd mén (néu co).

- Mot s6 quy dinh khac cta nha truong va can b thiét bi phu trach phong
thuc hanh (tuy thudc vao b mon).

4. Ho so s6 sach:

- S6 ké hoach ( K& hoach ndm, hoc ky, thang, tuan).

- S6 danh muc cac Do dung day hoc. -






- S4 theo di st dung thiét bi gido duc.

+ S st dung cho viéc theo ddi céc tiét thi nghiém thuc hanh.

+ S4 str dung theo ddi cho viéc muon va tra thi nghiém biéu dién trén 16p.

- S6 thong ké theo dai.

5. Hinh thirc kiém tra:

- Hd so s0 sach can bd phu trach thiét bi: 11an/ thang

- T6 chuyén mon: 2 1an/ nim

- Gi4o vién: it nhét 1 1an/ hoc ky.

Ngoal ra Ban Giam hleu nha truong co thé kiém tra dot xuét khi can thiét
dé ndm bt thém thong tin vé stt dung TBDH cua gido vién va nhén vién thiét bi.

Phong GD&DT sé kiém tra cc nha truong 1 1an/ndm (c6 lich kiém tra cu
thé gui cac nha trudng sau).

Trén déay la huéng dan cong tac quan ly, st dung thiét bi, do dung day hoc
ndm hoc 2019 — 2020. Phong GD&DT yéu ciu Ban gidm higu cac nha trudng
trién khai td chire thuc hién nghiém tuc, hiéu qua.

Noi nhin: KT. TRUONG PHONG

- BGH cdc truong TH, THCS trong huyén: PH() TRU ONG PHOVG
Luu VP, T CM.







