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      UBND HUYỆN CẨM GIÀNG                           CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TRƯỜNG TIỂU HỌC CẨM ĐOÀI                                      Độc lập – Tự do- Hạnh phúc   

        Số :  02  / KH - THCĐ                                                   Cẩm Đoài, ngày 15 tháng 9 năm 2024  

                                                                                         

KẾ HOẠCH 

Quản lý sử dụng, hoạt động thiết bị năm học: 2024-2025
____________________________

 Căn cứ Quyết định số 41/2000/BGD-ĐT ngày 07/09/2000 của Bộ Giáo dục và 
Đào tạo về việc ban hành quy chế thiết bị giáo dục trường phổ thông;
          Căn cứ Công văn số 1755/SGDĐT-GDTH ngày 21/8/2024 của Sở Giáo dục và
Đào tạo về Hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ giáo dục tiểu học năm học 2024-2025;

         Căn cứ Công văn Số: 36/KH-PGDĐT ngày 11/9/2024 Phòng Giáo dục và Đào tạo 
(GDĐT) triển khai thực hiện nhiệm vụ công tác cơ sở vật chất, thiết bị dạy học năm học 
2024-2025;

          Căn cứ vào nhiệm vụ năm học  2024-2025 của trường tiểu học Cẩm Đoài.

Căn cứ yêu cầu, nhiệm vụ, chỉ tiêu tình hình thực tế nhà trường, bộ phận thiết bị 
trường Tiểu học Cẩm Đoài xây dựng kế hoạch hoạt động năm học 2024-2025 như sau:

I.ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH:
1. Thực trạng:
a/Về đội ngũ:
- Hiện có 30 cán bộ, giáo viên và nhân viên, trong đó:
- Ban giám hiệu: 02 người;
- Kế toán, y tế: 02 người;
- Giáo viên: 25 người;
- Nhân viên thư viện – thiết bị: 01 người;
b/ Về học sinh:
- Tổng số học sinh: 513 em.
- Số lớp: 18 trong đó chia ra: Khối 1: 03 lớp; Khối 2: 04 lớp;
                                               Khối 3: 03 lớp; Khối 4: 04 lớp; Khối 5: 04 lớp.
2. Thuận lợi:
- Được sự quan tâm và giúp đỡ của Ban giám hiệu, công đoàn nhà trường tạo điều 

kiện để hoàn thành tốt công tác thiết bị dạy học.
- Giáo viên và học sinh có ý thức sử dụng, bảo quản đồ dùng tốt.
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3. Khó khăn:
- Phong trào tự làm đồ dùng dạy học tuy có thực hiện nhưng chất lượng còn thấp.
- Kinh phí chi cho công tác thiết bị chưa đáp ứng đủ nhu cầu thực tế, mà chỉ đáp 

ứng khi có nhu cầu cần thiết (khó khăn chung của toàn ngành).
4. Cơ sở vật chất:
- Có đầy đủ thiết bị dạy học cho 21 lớp, 01 máy tính cho nhân viên thiết bị.
+ Lắp đầy đủ máy chiếu, ti vi tại 18 lớp học.
+ Có 1 phòng tin học với 16 máy tính mới nối mạng.
+ Có 2 phòng Ngoại Ngữ trong đó có 01 phòng Ngoại ngữ thông minh.
+ Có 1 phòng Âm nhạc gồm: 15 đàn Ocgar phục vụ học môn Âm nhạc.
+ Có 1 phòng Mĩ thuật 
+ Có 03 phòng Thư viện thân thiện với đầy đủ bảng biểu, nguồn tài nguyên sách, 
báo, tạp chí, truyện…phục vụ giảng dạy, tiết đọc, tiết học thư viện.
+ Có 02 phòng thiết bị 
II. NHIỆM VỤ VÀ CHỈ TIÊU:
 1.Nhiệm vụ chung:
- Tiếp tục bổ sung 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.

- 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.

-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 giảng dạy, học tập.

- Đáp ứng kịp thời và đầy đủ cho giáo viên và học sinh các điều kiện để thực hiện 
nhắm 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 sử dụng 
thiết bị dạy học 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.
2.Nhiệm vụ cụ thể:
a. Công tác chỉ đạo và quản lý thiết bị:
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-Từ đầu năm học xây dựng kế hoạch tổ chức hoạt động thiết bị, trong đó thể hiện 
rõ nội dung hoạt động, dự kiến kinh phí đầu tư, phát triển thiết bị.

* Đối với cán bộ phụ trách thiết bị dạy học:
- Đầu năm học lên kế hoạch về công tác tổ chức, bảo quản, sử dụng phục vụ việc 

dạy và học.
- Thống kê thiết bị đầu năm học.

          - Có đầy đủ hồ sơ sổ sách theo quy định.
- Tham mưu với lãnh đạo nhà trường mua sắm, sửa chữa, bổ sung thiết bị, đồ dùng, 

tranh ảnh phục vụ công tác giảng dạy.
- Báo cáo Hiệu trưởng định kỳ 2 lần/năm học quá trình thực hiện việc sử dụng đồ 

dùng dạy học của giáo viên, so sánh với kế hoạch đầu năm học.
- Thường xuyên sắp xếp, bố trí khoa học, ngăn nắp, không trùng nhau.
- Bảo quản tốt các thiết bị, thường xuyên chống mối, mọt…
- Thanh lý thiết bị hỏng, củ không sử dụng được.
- Thường xuyên vệ sinh, luôn giữ phòng thiết bị thoáng mát, sạch sẽ, tiến hành 

trang trí phòng đồ dung đẹp mắt, thân thiện.
- Lịch làm việc: Từ thứ 2 đến thứ 6 trong tuần.
* Đối với tổ chuyên môn và giáo viên:
- Tổ chuyên môn cùng với tổ phụ trách thiết bị thống kê và rà soát lại các thiết bị 

của bộ môn tổ mình về các bài dạy của bộ môn tranh, tranh ảnh.
- Phân phối đồ dùng thiết bị cho giáo viên theo từng môn, từng khối lớp để tiện 

việc sử dụng.
- Rà soát, đối chiếu thiết bị dạy học hiện có với danh mục thiết bị để có kế hoạch 

bổ sung.
- Giáo viên cùng chuyên môn có trách nhiệm kiểm tra việc bảo quản, sử dụng thiết 

bị dạy học của giáo viên trên lớp để ngày càng nâng cao chất lượng dạy và học ở trường.
- Động viên giáo viên tự làm đồ dùng day học nhằm đáp ứng yêu cầu đổi mới và 

phương pháp giảng dạy học hiện nay.
- Phối hơp với giáo viên chủ nhiệm, giáo viên bộ môn động viên học sinh mua đồ 

dùng học tập.
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 của chuyên môn.
- Vận động tổ chức cho giáo viên ứng dụng công nghệ thông tin trong giảng dạy.
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- 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 - 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 kế hoạch mua sắm bổ sung đảm bảo đầy đủ theo danh mục thiết bị 
tối thiểu được bộ giáo dục quy định.

- 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 hiêu quả.
* Công tác kiểm kê, thanh lý:
- Căn cứ vào các văn bản hướng dẫn về danh mục thiết bị dạy học tối thiểu do Bộ 

Giáo dục và Đào tạo ban hành và điều kiện thực tế của nhà trường, Bam giám hiệu tổ 
chức giám sát, kiểm tra việc kiểm kê, thanh lý cũng như mua sắm, tự làm đồ dùng, đồ 
chơi, thiết bị dạy học; hàng năm tổ chức kiểm kê vào cuối tháng 5 và xây dựng kế hoạch 
bổ sung, sửa chữa thiết bị, đồ dùng dạy học cho năm sau.

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 đầy 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 
hoạt 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.
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III.CHỈ TIÊU PHẤN ĐẤU ĐẠT ĐƯỢC TRONG NĂM:
- 100% giáo viên lên lớp đều có kế hoạch sử dụng đồ dùng dạy học.
- Thực hiện làm đồ dùng dạy học mỗi tổ giáo viên 02 đồ dùng/một năm.
- Bồi dưỡng, nâng cao nghiệp vụ nhân viên thiết bị.
- Xây dựng hồ sơ sổ sách thiết bị đầy đủ.
IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN:

 - Ngay từ đầu năm học, Bam giám hiệu nhà trường đã ra quyết định phân công phụ 
trách quản lý thiết bị, ra nội quy sử dụng đồ dùng, thiết bị dạy học. Phân công kiểm kê 
thiết bị, duyệt kế hoạch mua sắm phục vụ tốt cho việc dạy học.
 - Nhân viên phụ trách thiết bị lên lịch hoạt động thiết bị, 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.
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KẾ HOẠCH HOẠT ĐỘNG THIẾT BỊ THEO THÁNG
NĂM HỌC 2024-2025
____________________________

Tháng 

năm

Nội dung làm việc Ghi chú

08/2024

- Kiểm tra lại trang thiết bị và ĐDDH.

- Vệ sinh phòng đồ dùng sạch sẽ, sắp xếp đồ dùng ngăn lắp, 

gọn gàng.

- Ra nội quy bảo quản, sử dụng thiết bị.

- Tổng kết công tác thiết bị, báo cáo tình hình hiện có, còn 

hỏng của thiết bị cho BGH.

- Cùng tổ kiểm kê của trường kiểm tra lại thiết bị và lên kế 

hoạch sử dụng, sửa chữa Thiết bị, ĐDDH để chuẩn bị năm 

học mới.

- Thống kê ĐDDH các khối lớp thừa thiếu như thế nào, lập 

hồ sơ thanh lý. Tham mưu BGH để có hướng bổ sung cho 

năm học mới;

- Lập kế hoạch quản lý sử dụng, hoạt động thiết bị năm học 

2024-2025.

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

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

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

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

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

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

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

09/2024

- Thực hiện kế hoạch phân phối Thiết bị, ĐDDH đến từng 

khối lớp, cho giáo viên mượn thiết bị dạy học, kịp thời trang 

bị, sửa chữa đảm bảo đầy đủ thiết bị dạy học khi bước vào 

năm học mới.

- Phát động phong trào tự làm ĐDDH tới GV và HS.

 - Hướng dẫn giáo viên thực hiện ghi chép sổ mượn – trả sử 

dụng ĐDDH; trang trí phòng thiết bị.

- Quét dọn, trang trí lại phòng thiết bị.

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

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

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

......................
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- Hoàn thiện các loại hồ sơ, sổ sách phục vụ cho năm học.

- Dán nội quy, quy định phòng thiết bị và thông báo lịch mở 
cửa phòng thiết bị.

- Vệ sinh phòng đồ dùng sạch sẽ, sắp xếp gọn gàng.

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

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

10/2024

- Tiếp tục thực hiện kế hoạch mua sắm bổ sung TBDH các 

khối lớp còn thiếu hoặc hỏng.

- Đôn đốc kêu gọi và kiểm tra phong trào sử dụng ĐDDH 

của GV và HS, đảm bảo tính liên tục.

- Có thông báo kịp thời cho GV nếu có về đồ dùng dạy học 

mới được cấp hoặc trường mua.

- Phối hợp với chuyên môn, TPT kiểm tra đồ dùng học tập 

của học sinh đầu năm;

- Ghi chép sổ sách đầy đủ, chính xác.

- Chuẩn bị tốt thiết bị, đồ dùng dạy học cho hoạt động 

chuyên đề, hội thảo, hội giảng của trường.

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

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

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

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

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

11/2024

- Phát huy tác dụng các loại ĐDDH hiện có của trường, phục 

vụ nhu cầu mượn trả thiết bị của giáo viên.

- Vệ sinh phòng đồ dùng sạch sẽ, sắp xếp đồ dùng gọn gàng.

- Hỗ trợ giáo viên làm ĐDDH để tham gia thi GV giỏi cấp 

huyện (nếu có).

- Giới thiệu ĐDDH mới về (nếu có) đến giáo viên và HS.

- Phát động phong trào tự làm ĐDDH trong trường. 

- Thu đồ dùng tự làm của GV và HS.

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

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

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

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

12/2024

- Phát huy tác dụng trong việc sử dụng ĐDDH.

- Vệ sinh phòng đồ dùng sạch sẽ, sắp xếp đồ dùng gọn gàng.

- Tạo điều kiện cho giáo viên mượn thiết bị và HS thực 

hành.

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

......................
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- Tu sửa, xử lý kỹ thuật đồ dùng dạy học.

- Sắp xếp bảo quản, phân loại kiểm kê các loại thiết bị, 

chuẩn bị báo cáo cuối kì 1, báo cáo tình hình mượn và sử 

dụng thiết bị, ĐDDH cho BGH.

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

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

01/2025

- Tiếp tục khai thác, sử dụng thiết bị dạy học của giáo viên 

và học sinh.

- Bổ sung thiết bị mới (nếu có).

- Vệ sinh phòng đồ dùng sạch sẽ, sắp xếp đồ dùng gọn gàng.

- Giới thiệu những ĐDDH mới được cấp về hoặc bổ sung 

(nếu có).

- Tiếp tục bảo quản tốt thiết bị, xử lý kỹ thuật, sửa chữa 

những thiết bị hư hỏng nhỏ.

- Đôn đốc phong trào GV tự làm ĐDDH.

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

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

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

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

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

02/2025

- Thúc đẩy phong trào sử dụng ĐDDH của giáo viên và học 

sinh.

- Vệ sinh phòng đồ dùng sạch sẽ, sắp xếp đồ dùng gọn gàng.

- Nhắc nhở học sinh bảo quản các trang thiết bị khi thực 

hành.

- Chào mừng ngày thành lập Đảng Cộng Sản Việt Nam 03/2 

và chào mừng năm mới.

- Phục vụ việc mượn, trả thiết bị của giáo viên.

- Phân loại tranh, ảnh sử dụng.

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

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

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

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

......................
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3/2025

- Đôn đốc giáo viên thường xuyên sử dụng TB-ĐDDH.

- Vệ sinh phòng đồ dùng sạch sẽ, sắp xếp đồ dùng gọn gàng.

- Chào mừng ngày Quốc tế phụ nữ 08/3 và ngày thành lập 

Đoàn thanh niên Cộng Sản Hồ Chí Minh 26/03.

- Chuẩn bị và hỗ trợ giáo viên các tiết chuyên đề, hội thảo…

- Thu đồ dung tự làm của GV và HS.

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

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

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

04/2025

- Rút ưu khuyết điểm trong công tác phục vụ giáo viên – học 

sinh thực hành ĐDDH.

- Vệ sinh phòng đồ dùng sạch sẽ, sắp xếp đồ dùng gọn gàng.

- Giới thiệu những ĐDDH có liên quan đến quá trình học 

tập, ôn tập chuẩn bị thi HKII.

- Cho GV mượn đồ dùng, trang thiết bị dạy học.

- Thu đồ dung tự làm của GV và HS.

- Đón Đoàn kiểm tra thi đua cuối năm học.

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

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

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

......................
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   05/2025

- Nhận bàn giao thiết bị giáo viên đã mượn sử dụng, ghi sổ 

sách đầy đủ.

- Vệ sinh phòng đồ dùng sạch sẽ, sắp xếp đồ dùng gọn gàng.

- Kiểm kê thiết bị cuối năm.

- Phối hợp với Chuyên môn, giáo viên giảng dạy rà soát, 

đăng kí bổ sung đồ dùng dạy học.

- Đề nghị thanh lý thiết bị hư hỏng không còn sử dụng được.

- Xử lý lại kho thiết bị ĐDDH và chuẩn bị công tác bảo quản 

các trang thiết bị của Phòng thiết bị trong hè. Báo cáo cho 

BGH tình hình sử dụng ĐDDH của giáo viên.

- Tổng kết công tác thiết bị đã phục vụ trong năm học. Báo 

cáo cho lãnh đạo về kết quả thực hiện hoạt động của thiết bị 

phục vụ trong năm học 2024-2025.

- Thống kê việc mượn trả ĐDDH trong năm 2024-2025, 

chuẩn bị công tác sửa chữa, bổ sung hoạt động thiết bị trong 

hè.

- Dự kiến bổ sung, mua sắm, sửa chữa phòng Thiết bị dạy 

học cho năm học 2025-2026.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

KẾT THÚC NĂM HỌC

( Tháng 6 & 7 )

    - Kiểm kê niêm phong tất cả các loại thiết bị, đồ dùng dạy học có giá trị 
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còn lại, đánh giá hiện trạng các loại thiết bị, chú ý các loại thiết bị hư hỏng 

không thể sửa chữa hoặc phục hồi được, báo cáo ban giám hiệu có hướng 

giải quyết, tổ chức việc bảo quản thiết bị trong hè.

    - Vệ sinh sạch sẽ phòng đồ dùng, phun thuốc diệt mối.

    - Hoàn thiện các loại báo cáo (nếu có).

    - Tham dự các lớp tập huấn do cấp trên tổ chức (nếu có).

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

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

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

Trên đây là Kế hoạch quản lý sử dụng, hoạt động thiết bị dạy học năm học 2024-

2025, bộ phận thiết bị kính đề nghị Ban giám hiệu, các tổ chức đoàn thể, các tổ công tác 

chuyên môn căn cứ vào kế hoạch để có sự chỉ đạo, phối hợp chi tiết và phù hợp nhằm 

thực hiện nhiệm vụ kế hoạch đã đề ra./.
Nơi nhận:

- BGH (b/c);

- CBGV-NV, HS (t/h);

- Lưu VT.          

                                                  NGƯỜI LẬP                         

                                                   Vũ Thị Mai          

HIỆU TRƯỞNG DUYỆT

Hoàng Thị Huyền

                                                                                        


