UBND HUYEN CAM GIANG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC CAM POAI Poc 1ap — Tw do- Hanh phiic

S6: 02 /KH - THCD Cam Poai, ngay 15 thang 9 nam 2024

KE HOACH
Quan ly sir dung, hoat dong thiét bi nim hoc: 2024-2025

Cian cir Quyét dinh s6 41/2000/BGD-DT ngay 07/09/2000 cia Bo Gido duc va
Pao tao vé viéc ban hanh quy ché thiét bi gido duc truong phé thong;

Cian cit Cong van s6 1755/SGDPT-GDTH ngay 21/8/2024 ciia S& Gido duc va
Pao tao vé Hudng dan thyc hién nhiém vu gido duc tiéu hoc nam hoc 2024-2025;

Can cir Cong van SoO: 36/KH-PGDDT ngay 11/9/2024 Phong Gido duc va Pao tao
(GDDT) trién khai thuc hién nhiém vu cong tac co s¢ vat chét, thiét bi day hoc nam hoc
2024-2025;

Can cur vao nhiém vu ndm hoc 2024-2025 cua truong tiéu hoc Cam Poai.

Cér} cur yéu vcﬁu, nhiém vu, chi t,iéu tinh hinh thyc té nha truong, bo phan thiét bi
truong Ti€u hoc Cam DPoai xay dung ké hoach hoat dong nam hoc 2024-2025 nhu sau:

I.PAC PIEM TINH HINH:

1. Thuc trang:

a/Vé doi ngii:

- Hién c6 30 can bg, giao vién va nhan vién, trong do:

- Ban giam hiéu: 02 nguoi;

- Ké toan, y té: 02 nguoi;

- Gido vién: 25 nguoi;

- Nhan vién thu vién — thiét bi: 01 nguoi;

b/ V& hoc sinh:

- Tong s6 hoc sinh: 513 em.

- S6 16p: 18 trong d6 chia ra: Khéi 1: 03 16p; Khéi 2: 04 16p;

Khéi 3: 03 16p; Khbi 4: 04 16p; Khéi 5: 04 16p.

2. Thuan lgi:

- Pugc su quan tAm va gitp d& ctia Ban giam hiéu, cong doan nha trudng tao diéu
kién dé hoan thanh tdt cong tac thiét bi day hoc.

- Gigo vién va hoc sinh ¢6 ¥ thire str dung, bao quan dd dung tdt.



3. Kho khén:

- Phong trao tu 1am d6 dung day hoc tuy c6 thuc hién nhung chat lugng con thép.

- Kinh phi chi cho cong tac thiét bi chua dap tmg du nhu cau thyc té, ma chi dap
g khi ¢6 nhu cau can thiét (kho khian chung ciia toan nganh).

4. Co sé vat chit:

- C6 day du thiét bi day hoc cho 21 16p, 01 mdy tinh cho nhan vién thiét bi.

+ Lép dﬁy da may chiéu, ti vi tai 18 16p hoc.

+ C6 1 phong tin hoc véi 16 may tinh méi nbi mang.

+ C6 2 phong Ngoai Ngir trong d6 ¢6 01 phong Ngoai ngtr thong minh.

+ C6 1 phong Am nhac gom: 15 dan Ocgar phuc vu hoc mon Am nhac.

+ C6 1 phong M1 thuét

+ C6 03 phong Thu vién than thién v6i ddy da bang biéu, ngudn tai nguyén sach,

bao, tap chi, truyén...phuc vu giang day, tiét doc, tiét hoc thu vién.

+ C6 02 phong thiét bi

II. NHIEM VU VA CHI TIEU:

1.Nhiém vu chung:

- Tiép tuc b6 sung va hoan thién phong thiét bi trudng hoc trén co sé quy ché tiéu
chuan va cac cong vin hudng dan cia Bo gido duc va Pao tao.

- Xay dung ké hoach vé cong tac thiét bi day hoc cua don vi dam bao khai thac tdi
da tinh ndng st dung cua céc thiét bi day hoc dugc trang bi phuc vu cho hoat dong day va
hoc va céac hoat dong giao duc khac.

- Pap tng kip thoi va ddy da cho gido vién, hoc sinh cac diéu kién dé thuc hién day
du thuc hanh thi nghiém, nhdm gép phan nang cao chat lugng day va hoc.

-T6 chirc va van dong can bg, gido vién tu l[am do dung bo sung vao danh muc tdi
thicu.

- Nang cao nhan thtrc cua can bd gido vién, hoc sinh vé vi tri, vai tro va tac dung
cta thiét bi giang day, hoc tap.

- Pap ung kip thoi va day du cho gido vién va hoc sinh cac diéu kién dé thyc hién
nham gop phén nang cao chét lugng day va hoc;

- Tiép tuc két hop v6i chuyén mén tao sy chuyén bién tot hon vé hiéu qua sir dung
thiét bi day hoc trén 16p cua gido vién nham thuc hién tot viéc d6i mai chuong trinh thay
sach va phuong phap giang day.

- Thuong xuyén theo ddi viée sir dung va bao quan thiét bi day hoc cua gido vién.

2.Nhiém vu cu thé:

a. Cong tac chi dao va quan 1y thiét bi:



-Tlr d4u nam hoc xay dung ké hoach t6 chtrc hoat dong thiét bi, trong do thé hién
1d noi dung hoat dong, du kién kinh phi dau tu, phat trién thiét bi.

* Poi véi can b phu trach thiét bi day hoc:

- Pau nam hoc 1én ké hoach vé cong tac td chire, bao quan, st dung phuc vu viéc
day va hoc.

- Théng ké thiét bi dau nam hoc.

- C6 day du hd so sb sach theo quy dinh.

- Tham muu véi lanh dao nha trudng mua sam, stra chira, bo sung thiét bi, dd dung,
tranh anh phuc vu cong tac giang day.

- Bao céo Hiéu trudng dinh ky 2 lan/nam hoc qua trinh thuc hién viéc st dung do
dung day hoc cua gido vién, so sdnh véi ké hoach diu nim hoc.

- Thuong xuyén sap xép, bd tri khoa hoc, ngin nap, khong tring nhau.

- Bao quéan tdt céc thiét bi, thuong xuyén chéng mdi, mot. ..

- Thanh ly thiét bi hong, cu khong st dung dugc.

- Thudng xuyén vé sinh, ludn gitt phong thiét bi thoang mat, sach s&, tién hanh
trang tri phong dd dung dep mat, than thién.

- Lich lam viéc: Tu tht 2 dén tht 6 trong tuan.

* Poi véi to chuyén mon va gido vién:

- T chuyén moén cung véi to phu trach thiét bi théng ké va ra soat lai cac thiét bi
ctia b mon td minh vé céac bai day cua bd mon tranh, tranh anh.

- Phan phéi do dung thiét bi cho gido vién theo tirmg mon, timg khdi 16p dé tién
viéc st dung.

- Ra so4t, ddi chiéu thiét bi day hoc hién c6 v6i danh muc thiét bi dé c6 ké hoach
b sung.

- Gi4o vién cung chuyén moén co6 trach nhiém kiém tra viéc bao quan, st dung thiét
bi day hoc ctia gido vién trén 16p dé ngay cang nang cao chat lugng day va hoc & trudng.

- Pong vién gido vién tu 1am dd dung day hoc nham dap tGng yéu cau d6i méi va
phuong phap giang day hoc hién nay.

- Phéi hop véi gigo vién chii nhiém, gido vién bd mon dong vién hoc sinh mua do
dung hoc tap.

3. To chirc hoat dong thiét bi:

- Ban giam hiéu chi dao hoat dong thiét bi cua nha truong, nhan vién thiét bi tham
muu xay dung ké hoach hoat dong pht hop véi yéu cau ciia chuyén mon.

- Van dong to chirc cho gido vién Gmg dung cong nghé thong tin trong giang day.



- Xay dung ké hoach vé cong tac thiét bi day hoc dam bdo khai thac tdi da tinh
nang st dung cua cac thiét bi day hoc duoc trang bi phuc vu cho hoat dong day - hoc va
cac hoat dong khac.

-Bang nhiéu bién phap dé diy manh viéc st dung thiét bi day hoc trén 16p cta gido
vién dat hi€u qua cao nham phat huy tinh tich cyc chu dong sang tao trong hoc tap cua
hoc sinh gop phan thuc hién tot phong trao “xdy dung trudng hoc than thién hoc sinh tich
cuc”.

- Ra soat, sép Xép tat ca cac thiét bi day hoc, dd dung hién co.

- Théng ké, phan loai thiét bi hién c6, to chirc thanh 1y cac d6 dung thiét bi da hu
qué han st dung tir d6 ké hoach mua sim b6 sung dam bao dﬁy du theo danh muc thiét bi
t61 thiéu duge bo gido duc quy dinh.

- Thyc hién ddy du cac loai hd so, s6 sach theo qui dinh, cap nhat thuong xuyén va
luu gitt theo trinh tu thot gian.

- Bao quan tai san thiét bi phai c6 tiép nhan thiét bi va kiém tra dinh ki.

- Thue hién tdt danh muc bd mon cho cac 16p.

-Tham muu t6t véi BGH dé ddy manh cong tic quan 1y va st dung do dung day
hoc ¢6 hiéu qua.

* Cong tac kiém k¢, thanh ly:

- Can clr vao cac vin ban huéng dan vé danh muc thiét bi day hoc tdi thiéu do Bo
Gido duc va Pao tao ban hanh va diéu kién thuc té ctia nha truong, Bam giam hiéu to
chtrc giam sat, kiém tra viéc kiém ké, thanh 1y cling nhu mua sam, tu lam dd dung, dd
choi, thiét b day hoc; hang nam td chure kiém ké vao cudi thang 5 va xay dung ké hoach
bo sung, stra chira thiét bi, do dung day hoc cho nam sau.

4.Thuec hién diy di qui dinh vé nghiép vu thiét bi:

- Co du cac loai s6 sach quan 1y thiét bi theo quy dinh; thuc hién day du va ding
qui trinh nghiép vu thiét bi mdi khi nhap hodc xuat thiét bi d6 dung day hoc.

- B6 tri, sap xép kho thiét bi khoa hoc, hop 1y, quan 1y chat ch&; don gian hoa céac
thu tuc cho muon dé to chirc phuc vu gido vién nhanh chéong, thuan tién, phu hgp véi nhu
cau va diéu kién thyuc té cua gido vién.

- Chu dong lap ké hoach, phéi hop vo1 céac to chuyén moén thuc hién tdt cac hoat
dong bo sung thiét bi d6 dung day hoc, tuyén truyén gidi thidu, t6 chirc hoat dong tdt cac
hoat dong tu lam d6 dung day hoc va phat huy hiéu qua cua thiét bi trong giang day, hoc
tap.

5. Thuc hién thong tin, bao cdo theo dinh ky:

- Thuc hién ché d6 thong tin, bao céo theo quy dinh; bdo dam thong tin kip thoi,
chinh xac va day du.



II1.CHI TIEU PHAN PAU PAT PUQC TRONG NAM:

- 100% giao vién 1én 16p déu co6 ké hoach sir dung dd dung day hoc.

- Thyc hién 1am d6 dung day hoc mdi t6 gido vién 02 d6 ding/mot nam.

- B6i dudng, nang cao nghiép vu nhan vién thiét bi.

- Xay dung ho so s6 sach thiét bi dy du.

IV. TO CHUC THUC HIEN:

- Ngay tir diu nam hoc, Bam giam hiéu nha trudng da ra quyét dinh phan cong phu
trach quan 1y thiét bi, ra ndi quy st dung d6 dung, thiét bi day hoc. Phan cong kiém ké
thiét bi, duyét ké hoach mua sdm phuc vu tdt cho viéc day hoc.

- Nhan vién phu trach thiét bi 1én lich hoat dong thiét bi, trién khai kip thoi va co
ké hoach cho muon thiét bi dap tmg nhu ciu day va hoc.

- Phéi hop v6i giao vién lam danh muc thiét bi cho ting mon hoc trong nam hoc.



KE HOACH HOAT PONG THIET Bl THEO THANG
NAM HOQC 2024-2025

Thang

NOi dung lam viéc

Ghi chu

08/2024

- Kiém tra lai trang thiét bi va DPDDH.

- V& sinh phong dd dung sach s&, sip xép d6 dung ngin lap,
gon gang.

- Ra ndi quy bao quan, sir dung thiét bj.

- Tong két cong tac thiét bi, bao cdo tinh hinh hién cé, con
hong cua thiét bi cho BGH.

- Cung t6 kiém ké cta truong kiém tra lai thiét bi va 1én ké
hoach sir dung, stra chita Thiét bi, PDDH dé chuan bj nim
hoc moéi.

- Théng ké DPDDH cac khdi 16p thira thiéu nhu thé nao, lap
h6 so thanh 1y. Tham muu BGH dé c6 huéng bd sung cho
nam hoc moi;

- Lap ké hoach quan 1y sir dung, hoat dong thiét bi nim hoc
2024-2025.

......................

......................

......................

09/2024

- Thuc hién ké hoach phan phéi Thiét bi, PDDH dén ting
khoi 16p, cho gido vién muon thiét bi day hoc, kip thoi trang
bi, stra chira dam bao day du thiét bi day hoc khi budc vao
nam hoc moi.

- Phat dong phong trao ty lam DDDH t&1 GV va HS.

- Huéng dan gido vién thyuc hién ghi chép s6 muon — tra sir
dung DDDH; trang tri phong thiét bi.

- Quét don, trang tri lai phong thiét bi.

......................

......................




- Hoan thi¢n céc loai ho so, s6 sach phuc vu cho nam hoc.

- Dan ndi quy, quy dinh phong thiét bi va thong bao lich m¢
cira phong thiét bi.

- Vé sinh phong d6 dung sach s&, sip xép gon gang.

- Tiép tuc thuc hién ké hoach mua sim bd sung TBDH cac
khéi 16p con thiéu hodc hong.
- Pon dbc kéu goi va kiém tra phong trao sir dung PDDH

10/2024 | cua GV va HS, dam bao tinh lién tuc.
- C6 thong bao kip thdi cho GV néu c6 vé db dung day hoc | ...co.ceceeene.....
moéi dugce cdp hodc trudng mua.
- Phéi hop véi chuyén mon, TPT kiém tra d6 dung hoc tAp | ..cocevvveeeeeee...
ctia hoc sinh dau nam;
- Ghi chép s6 sach ddy du, chinh x4c. |
- Chuan bi tét thiét bi, do dung day hoc cho hoat dong
chuyén dé, hoi thao, hoi giang cua trudng.
- Phat huy tac dung céc loai DPDDH hi¢n c6 cua truong, phuc | ......cccecveeneeene
vu nhu cdu muon tra thiét bi cta gido vién.
- Vé sinh phong d6 dung sach s&, sip xép d6 dung gon gang. | ........c.c.........
- Hd tro gio vién 1am PDDH dé tham gia thi GV gidi cip
11/2024 |huyén (néucd).
- Gi6i thiéu DPDDH mdi vé (néu co) dén gido vién va HS.
- Phat dong phong trao ty [am BDDDH trong truong. | ..
- Thu d6 dung tu 1am cta GV va HS.
- Phat huy tac dung trong viéc st dung BDDDH. |
- Vé sinh phong d6 dung sach s&, sip xép d6 dung gon gang.
- Tao diéu kién cho gido vién mugn thiét bi va HS thuc | .ocoeveeeeeenn....
12/2024 | hanh.




- Tu sira, xt 1y k¥ thuat d6 dung day hoc.
- Sa‘ip Xép bao quan, phan loai kiém ké cac loai thiét bi,
chuan bi bao céo cudi ki 1, bao cdo tinh hinh mugn va st

dung thiét bi, PDDH cho BGH.

......................

- Tiép tuc khai thac, st dung thiét bi day hoc cua gido vién
va hoc sinh.
- B6 sung thiét bi méi (néu co).

- Vé sinh phong d6 dung sach s&, sip xép d6 dung gon gang.

......................

......................

01/2025 |- Gi6i thiéu nhitng PDDH méi dugc cap vé hodc bd sung | ...
(néu co).
- Tiép tuc bdo quan tdt thiét bi, xur Iy k¥ thuat, stra chira | ...........c........
nhiing thiét bi hu hong nho.
- Pon doc phong trao GV ty lam PDDH. | e,
- Thiic day phong trao sir dung PDDH cila gido vién va hoc | ......ccvveeeene...
sinh.
- Vé sinh phong d6 dung sach s&, sip xép d6 dung gon gang. | ........c.........
02/2025 |- Nhic nho hoc sinh bao quan cic trang thiét bi khi thuc

hanh.

- Chao mung ngay thanh 13p Pang Cong San Viét Nam 03/2
va chao mung ndm mai.

- Phuc vu viéc muon, tra thiét bi cua gido vién.

- Phan loai tranh, anh str dung.

----------------------

......................




- Pon déc gido vién thuong xuyén st dung TB-DDDH.
- Vé sinh phong d6 dung sach s&, sip xép d6 dung gon gang.
- Chao mumg ngay Quéc té phu nit 08/3 va ngay thanh lap

......................

3/2025 | Doan thanh nién Cong San H6 Chi Minh 26/03.
- Chuan bi va hd trg gido vién céc tiét chuyén dé, hoi thao... | ..cccocooveeeneee.
- Thu d6 dung tu 1am cua GV va HS.
- Rut vu khuyét diém trong cong tic phuc vu gido vién — hoc | ..c.eeeeeeeeee....
sinh thyc hanh BPDDH.
- Vé sinh phong d6 dung sach s&, sap xép d6 dung gon gang. | ....................
04/2025 |- Gi6i thiéu nhitng PDDH c¢6 lién quan dén qua trinh hoc

tap, On tap chuan bj thi HKIL.
- Cho GV muon dd dung, trang thiét bi day hoc.
- Thu d6 dung tu 1am cua GV va HS.

- Pon Doan kiém tra thi dua cudi nam hoc.

......................

......................




05/2025

- Nhén ban giao thiét bi gido vién da muon sur dung, ghi sO
sach day du.

- Vé sinh phong d6 dung sach sé&, sip xép dd dung gon gang.
- Kiém ké thiét bj cubi nam.,

- Phéi hop véi Chuyén mon, gido vién giang day ra soat,
dang ki bo sung do dung day hoc.

- D& nghi thanh 1y thiét bi hu hong khéng con sir dung duoc.
- X1r Iy lai kho thiét bi PDDH va chuan bi cong tac bao quan
cac trang thiét bi cua Phong thiét bi trong hé. Béo céo cho
BGH tinh hinh st dung DPDDH cua gido vién.

- Tong két cong tac thiét bi da phuc vu trong nim hoc. Béo
cdo cho 1anh dao vé két qua thuc hién hoat dong cta thiét bi
phuc vu trong nam hoc 2024-2025.

- Théng ké viéc muon tra DPDDH trong nam 2024-2025,
chuan bi cong tac stra chira, bo sung hoat dong thiét bi trong
he.

- Du kién bd sung, mua sdm, sira chita phong Thiét bi day

hoc cho nam hoc 2025-2026.

......................

......................

----------------------

......................

KET THUC NAM HQC
(Thing 6 & 7)

- Kiém ké niém phong tat ca cac loai thiét bi, d6 dung day hoc co6 gia tri
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con lai, danh gia hién trang céc loai thiét bi, chll  cac loai thiét bi hu hong | ........c..cco.........
khong thé stra chira hodc phuc hdi duoc, bdo cdo ban giam hi¢u c6 hudng
giai quyét, to chirc viéc bao quan thiét bi tronghe. |
- Vé sinh sach s& phong dd dung, phun thudc diét mdi.
- Hoan thién c4c loai bdo cdo (néucd). | s

- Tham du cac 16p tap huén do cép trén t6 chirc (néu co).

Trén day la Ké hoach quan 1y str dung, hoat dong thiét bj day hoc nam hoc 2024-
2025, bo phan thiét bi kinh dé nghi Ban giam hi€u, cac td chtrc doan thé, cac to cong tac
chuyén mon cin ctr vao ké hoach dé co6 su chi dao, phdi hop chi tiét va phu hop nham
thuc hién nhiém vu ké hoach da dé ra./.
Noi nhén: NGUOI LAP
- BGH (b/c);
_CBGV-NV, HS (t/h);

-Luu VT.
Vil Thi Mai

HIEU TRUONG DUYET

Hoang Thi Huyén
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