    PHÒNG GD&ĐT PHÚ VANG     
                CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TRƯỜNG THCS AN BẰNG – VINH AN                          Độc lập Tự do Hạnh Phúc
                                                                                Vinh An, ngày 20 tháng 9 năm 2018
KẾ HOẠCH
Hoạt động của Thiết bị năm học 2018 – 2019
 - Căn cứ các Công văn hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ trung học năm học 2018 - 2019 của Sở GD&ĐT Thừa Thiên Huế, Phòng GD&ĐT Phú Vang;
- Căn cứ các văn bản pháp lý của Bộ Gíao Dục và Đào Tạo ban hành về quy chế, tiêu chuẩn, hoạt động của thư viện trường học và các văn bản hướng dẫn mua sắm, quản lý, sử dụng thiết bị dạy học;

- Căn cứ vào kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học 2018-2019 của Phòng GD&ĐT Phú Vang, nhiệm vụ năm 2018-2019 của Trường THCS An Bằng Vinh An.

Bộ phận Thiết bị trường THCS An Bằng – Vinh An  xây dựng kế hoạch hoạt động thiết bị năm học 2018- 2019 như sau:

I. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH:
1.Thuận lợi :
- Nhân viên thiết bị có chuyên môn nghiệp vụ, luôn trau dồi kiến thức để nâng cao chuyên môn nghiệp vụ.

- Có cơ sở vật chất khá đầy đủ, có đủ các phòng học bộ môn và phòng để bố trí thiết bị.

- Được sự quan tâm, chỉ đạo của Lãnh đạo nhà trường, các đoàn thể và sự hỗ trợ nhiệt tình giúp đỡ của giáo viên bộ môn và học sinh

- Có đủ các loại hồ sơ, sổ sách được lưu trữ qua các năm cẩn thận.

          2. Khó khăn:
- Ý thức sử dụng và bảo quản thiết bị của học sinh chưa cao

- Kinh phí cấp Thiết bị bổ sung hàng năm còn hạn chế

- Phong trào làm đồ dùng dạy học phục vụ giảng dạy còn hạn chế


II. CÁC NHIỆM VỤ TRỌNG TÂM:
- Tiếp tục quán triệt Chương trình hành động của Bộ GDĐT thực hiện Nghị quyết số 29-NQ/TW ngày 04/11/2013 Hội nghị lần thứ tám Ban Chấp hành Trung ương khóa XI về đổi mới căn bản, toàn diện giáo dục và đào tạo.

- Tiếp tục thực hiện có hiệu quả “Chương trình hành động triển khai thực hiện Nghị quyết Đại hội Đảng toàn quốc lần thức XII và Nghị quyết Đại hội tỉnh Đảng bộ lần thứ XV về Giáo dục và Đào tạo giai đoạn 2016- 2020”.

- Thực hiện tốt nề nếp, kỷ cương và chất lượng, hiệu quả trong công tác của nhà trường.Thực hiện có hiệu quả các cuộc vận động, các phong trào thi đua của ngành bằng những hoạt động thiết thực, hiệu quả, phù hợp điều kiện của nhà trường, gắn với việc đổi mới nề nếp làm việc của nhà trường, rèn luyện phẩm chất chính trị, đạo đức của nhân viên trường học.

- Chuẩn bị đầy đủ thiết bị dạy học để phục vụ nhu cầu giảng dạy và học tập của giáo viên và học sinh

III. CÁC CHỈ TIÊU CƠ BẢN:
- 100% giáo viên được sử dụng thiết bị phục vụ giảng dạy

- Đảm bảo 100% tiết dạy của giáo viên có đầy đủ đồ dùng dạy học theo kế hoạch đã đăng ký

- Thực hiện hỗ trợ giáo viên bộ môn 100% các tiết thực hành

- Thực hiện việc kiểm kê thiết bị 2 lần/năm

- Danh hiệu thi đua cá nhân đăng ký: Lao động tiên tiến

IV. CÁC NHIỆM VỤ CỤ THỂ:
-  Bảo quản toàn bộ thiết bị, đồ dùng dạy học hiện có không để xảy ra mất mát, hư hỏng nhiều.

- Thường xuyên vệ sinh dụng cụ thí nghiệm và các thiết bị thưc hành. Bảo quản tốt tài sản hiện có, sữa chữa TBDH hư hỏng nhẹ.

-  Giữ gìn các loại sổ sách và hồ sơ về đồ dùng dạy học ghi chép đầy đủ và kịp thời.

- Kiểm tra lại toàn bộ những thiết bị trong các phòng thiết bị, phòng chức năng, các phòng thực hành: Sinh, Hóa, Lý-Công nghệ, lập kế hoạch sữa chữa, tham mưu cho Hiệu trưởng để mua mới bổ sung.

- Đảm bảo đầy đủ các tiết có sử dụng thiết bị thí nghiệm, thực hành theo PPCT

- Tất cả các danh mục thiết bị được ghi vào sổ, mô tả, phân loại, sắp xếp có hệ thống theo chương trình môn học.

- Định kỳ thực hiện việc bão dưỡng các thiết bị dạy học, thiết bị điện tử (Trừ phòng thưc hành tin)

- Kiểm tra định kỳ trang thiết bị dạy học, đảm bảo yêu cầu kỹ thuật, an toàn cháy nổ trong phòng thiết bị, phòng chức năng.

-  Cùng với giáo viên bộ môn nghiên cứu nâng cao hiệu quả của thiết bị dạy học.

- Thực hiện kiểm kê đồ dùng dạy học đúng thời hạn, đúng nguyên tắc.

- Thực hiện một số công việc khác do Hiệu trưởng phân công.

V. GIẢI PHÁP THỰC HIỆN:
- Xây dựng kế hoạch hoạt động năm, tháng và tuần cụ thể.

- Bố trí sắp xếp phòng thiết bị đồ dùng ngăn nắp và khoa học

- Đảm bảo tốt lịch trực, phục vụ đầy đủ các yêu cầu của giáo viên giảng dạy, thực hiện đổi mới của nghành giáo dục.

- Cập nhật sổ sách kịp thời, kiểm kê, thanh lý những thiết bị không còn giá trị sử dụng

- Làm tốt công tác tham mưu với Hiệu trưởng, kiến nghị với cấp trên hỗ trợ kinh phí mua bổ sung trang thiết bị cần thiết nhằm phục vụ tốt mọi hoạt động trong thiết bị nhà trường.

- Đề xuất GVBM phải có kế hoạch mượn dụng cụ thực hành trước 2 ngày. Trong mỗi tiết thực hành, GVBM phải ghi đầy đủ vào sổ tổng hợp đăng kí thiết bị thực hành và kí vào sổ đầu bài tại phòng thực hành.

- Sau khi cho giáo viên mượn đồ dùng xong phải thu hồi, đánh giá nhận xét kịp thời. Nếu mất, hỏng phải báo cáo lãnh đạo xử lí. Thực hiện nghiêm túc quy chế về quản lí và sử dụng tài sản của nhà trường.

- Tham dự đầy đủ các lớp đào tạo, bồi dưỡng thiết bị do Sở và Phòng giáo dục tổ chức, đảm bảo kịp thời các báo cáo theo định kỳ.
VI. KẾ HOẠCH CỤ THỂ HÀNG THÁNG.
	Tháng
	Nội dung công việc
	Ghi chú


	8/2018
	- Sắp xếp, vệ sinh lại phòng thiết bị, các phòng thực hành

- Lên kế hoạch mua sắm bổ sung

- Kiểm kê lại toàn bộ thiết bị, đồ dùng dạy học đầu năm học, báo cáo với Hiệu trưởng về tình hình chung về thiết bị.

-  Lập các loại sổ đầu năm học

- Chuẩn bị thiết bị để giáo viên giảng dạy

- Lập phương án để giáo viên  đăng ký mượn thiết bị tháng 9
	 

	9/2018
	- Vệ sinh, bảo quản thiết bị và phòng thực hành đúng quy trình khoa học.

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

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

-  Sắp xếp theo các phòng thực hành Lý – Công nghệ, Hoá, Sinh, theo dõi công tác thực hành của học sinh

-   Lên kế hoạch hoạt động thiết bị của các phòng thực hành và có biểu mẫu ghi chép vào sổ từng tiết thí nghiệm – thực hành .

-   Sắp xếp khoa học một cách gọn gàng tiện cho GVBM mượn, trả theo qui định của nhà trường .

-   Tiếp tục lập các loại sổ đầu năm học và ghi chép đầy đủ

-   Giao - nhận do Giáo viên trả thiết bị theo tiết học, ghi vào sổ theo quy định .

-   Chuẩn bị một số tiết thực hành – thí nghiệm theo kế hoạch của GVBM đề nghị .

- Lập phương án để giáo viên  đăng ký mượn thiết bị tháng 10 .
	 

	10/2018
	- Bảo quản, vệ sinh phòng thiết bị, các phòng thực hành

- Vệ sinh, bảo quản thiết bị và phòng thực hành đúng quy trình khoa học.

- Ghi chép và theo dõi việc sử dụng thiết bị của giáo viên

-  Tiếp tục giao - nhận thiết bị theo tiết hoặc buổi dạy của giáo viên bộ môn.

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

- Lên kế hoạch hoạt động của các phòng thực hành và có biểu mẫu ghi chép vào sổ từng tiết thí nghiệm – thực hành

- Tham gia sinh hoạt chào mừng ngày Phụ Nữ Việt Nam 20/10/2018
- Lập phương án để giáo viên  đăng ký mượn thiết bị tháng 11
	 

	11/2018
	- Vệ sinh, bảo quản thiết bị và phòng thực hành đúng quy trình khoa học.

-  Tiếp tục giao - nhận thiết bị theo tiết hoặc buổi quy định

- Ghi chép và theo dõi việc sử dụng thiết bị của giáo viên

- Soạn các bài thực hành, các tranh ảnh, bản đồ để giáo viên giảng dạy, dự giờ, thao giảng.

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

- Hỗ trợ giáo viên soạn dụng cụ trong những tiết dạy thực hành

- Bổ sung các thiết bị còn thiếu để thuận tiện cho việc dạy học của giáo viên

- Cất giữ, bảo quản thiết bị đúng khoa học

- Tham gia kỷ niệm ngày Nhà Giáo Việt Nam 20/11/2018
- Lập phương án để giáo viên  đăng ký mượn thiết bị tháng 12
	 

	12/2018
	- Vệ sinh, bảo quản thiết bị và phòng thực hành đúng quy trình khoa học.

- Chuẩn bị thiết bị, đồ dùng dạy học để giáo viên giảng dạy

- Hỗ trợ giáo viên trong những tiết dạy thực hành

- Tiếp tục giao - nhận thiết bị theo tiết hoặc buổi quy định

- Hỗ trợ giáo viên trong những tiết dạy thực hành

- Tiếp tục giao - nhận thiết bị theo tiết hoặc buổi quy định

- Lên kế hoạch kiểm kê thiết bị cuối học kỳ I

- Kiểm kê thiết bị cuối học kỳ I

- Kiểm kê thiết bị cuối học kỳ I, thu xếp thiết bị HK1 vào kho chứa, chuyển các thiết bị HK2 ra.

- Tham gia các hoạt động chào mừng ngày Quân Đội Nhân Dân Việt Nam 27/12/2018
- Lập phương án để giáo viên  đăng ký mượn thiết bị tháng 01
	 

	1/2019
	- Vệ sinh, bảo quản thiết bị và phòng thực hành đúng quy trình khoa học.

-  Tiếp tục giao - nhận thiết bị theo tiết hoặc buổi quy định

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

- Ghi chép và theo dõi việc sử dụng thiết bị của giáo viên

- Soạn thiết bị để giáo viên giảng dạy

- Hỗ trợ giáo viên trong những tiết dạy thực hành

- Tham mưu với nhà trường về việc mua thêm những thiết bị còn thiếu để phục vụ cho học kỳ II

- Lập phương án để giáo viên đăng ký mượn thiết bị tháng 02
	 

	2/2019
	- Vệ sinh, bảo quản thiết bị và phòng thực hành đúng quy trình khoa học.

-  Tiếp tục giao - nhận thiết bị theo tiết hoặc buổi quy định

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

- Ghi chép và theo dỏi việc sử dụng thiết bị của giáo viên

- Soạn thiết bị để giáo viên giảng dạy

- Hỗ trợ giáo viên trong những tiết dạy thực hành

- Theo dõi giám sát phòng bộ môn: Hoá, Sinh, lý - công nghệ

- Sử dụng sổ sách mới theo QĐ của Sở

- Tham mưu với nhà trường những việc liên quan đến thiết bị và phòng thiết bị nếu có

- Thống kê việc mượn trả thiết bị trong tháng 02 và ghi vào sổ theo dõi việc sử dụng thiết bị của giáo viên

- Tham gia sinh hoạt chào mừng ngày thành lập Đảng 03/02/2019
- Lập phương án để giáo viên  đăng ký mượn thiết bị tháng 03
	 

	3/2019
	- Vệ sinh, bảo quản thiết bị và phòng thực hành đúng quy trình khoa học.

-  Tiếp tục giao - nhận thiết bị theo tiết hoặc buổi quy định

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

 - Ghi chép và theo dõi việc sử dụng thiết bị của giáo viên

- Tự kiểm tra khâu phòng cháy chữa cháy

- Soạn thiết bị để giáo viên giảng dạy

- Hỗ trợ giáo viên trong những tiết dạy thực hành

- Mua sắm bổ sung thiết bị cần thiết để phục vụ cho dạy học

- Tham mưu với nhà trường những việc liên quan đến thiết bị và phòng thiết bị nếu có

- Thống kê việc mượn trả thiết bị trong tháng 03 và ghi vào sổ theo dõi việc sử dụng thiết bị của giáo viên

- Tham gia sinh hoạt chào mừng ngày thành lập Đoàn TNCS Hồ Chí Minh 26/03/2019
- Lập phương án để giáo viên đăng ký mượn thiết bị tháng 04
	 

	4/ 2019
	- Vệ sinh, bảo quản thiết bị và phòng thực hành đúng quy trình khoa học.

- Ghi chép và theo dỏi việc sử dụng thiết bị của giáo viên

-  Tiếp tục giao - nhận thiết bị theo tiết hoặc buổi quy định

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

- Hỗ trợ giáo viên trong những tiết dạy thực hành

- Tham mưu với nhà trường những việc liên quan đến thiết bị và phòng thiết bị nếu có

- Thống kê việc mượn trả thiết bị trong tháng 04 và ghi vào sổ theo dõi việc sử dụng thiết bị của giáo viên

- Lập phương án để giáo viên đăng ký mượn thiết bị tháng 05

- Lên kế hoạch kiểm kê thiết bị cuối năm học

- Tham gia sinh hoạt chào mừng ngày giải phóng hoàn toàn Miền Nam 30/04/2016
	 

	5/ 2019
	- Vệ sinh, bảo quản thiết bị và phòng thực hành đúng quy trình khoa học.

- Ghi chép và theo dõi việc sử dụng thiết bị của giáo viên

- Tiếp tục giao - nhận thiết bị theo tiết hoặc buổi quy định

- Hỗ trợ giáo viên trong những tiết dạy thực hành               

- Tham mưu với nhà trường về việc kiểm kê thết bị cuối năm

- Tự kiểm kê thiết bị cuối năm học

- Chuẩn bị kế hoạch bảo quản các trang thiết bị của phòng thiết bị trong hè.

- Dự kiến bổ sung, mua sắm thiết bị cho năm học mới

- Niêm phong phòng thiết bị, cơ sở vật chất trường học

- Tham gia một số công việc do Hiệu trưởng phân công và trực hè.
	 

	6/ 2019
7/2019
	- Trực văn phòng và thực hiện các công việc trong hè theo sự phân công của Ban giám hiệu
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