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Văn Giang, ngày 15  tháng 10 năm 2014.
KẾ HOẠCH CHỈ ĐẠO 
CÔNG TÁC THIẾT BỊ TRƯỜNG HỌC NĂM HOC  2014 - 2015
      Căn cứ công văn 01/PGD ĐT –THCS ngày 28 tháng 8 năm 2014  của Phòng GD&ĐT Ninh Giang hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ năm học 2014 – 2015 bậc THCS.

Căn cứ kế hoạch năm học và kế hoạch chuyên môn của nhà trường năm học 2014 – 2015
     Căn cứ vào tình hình thực tế về đội ngũ và cơ sở vật chất nhà trường, ban giám hiệu trường THCS Văn Giang xây dựng kế hoạch chỉ đạo công tác thiết bị, đồ dùng trong nhà trường năm học 2014 - 2015, cụ thể như sau:
          I. MỤC ĐÍCH YÊU CẦU.
- Giúp Ban giám hiệu, cán bộ phụ trách thiết bị đồ dùng trong nhà trường chủ động trong việc chỉ đạo và quản lí, tổ chức hoạt động của phòng thiết bị đồ dùng. 

- Giúp cho các hoạt động nói chung của nhà trường có kế hoạch đảm bảo tính khoa học và thống nhất. 

- Kế hoạch được xây dựng căn cứ nhiệm vụ năm học, sự chỉ đạo của cấp trên và bám sát tình hình thực tế về cơ sở vật chất, đội ngũ và các hoạt động chuyên môn của nhà trường.

       II. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH.

1. Thuận lợi.
- Ban giám hiệu, hai tổ chuyên môn luôn coi trọng việc đầu tư mua sắm trang thiết bị phục vụ dạy – học.

-  Nhà trường có tương đối đủ cơ sở vật chất, trang thiết bị dạy học, có 4 phòng học bộ môn. Trong đó 2 phòng bộ môn ghép sử dụng thường xuyên đó là phòng Lí - Công nghệ ; Hoá – Sinh ; 01 phòng Tin học và 01 phòng nghe nhìn  với đủ thiết bị hiện đại để HS học tự chọn môn Tin học và GV dạy giáo án điện tử và các tiết học có sử dụng băng, đĩa. Năm học 2014 – 2015, nhà trường đã mua bổ sung 01 giá tủ đựng thiết bị cho phòng Lí- CN giúp việc sắp xếp khoa học và thuận tiện hơn.
- Đội ngũ giáo viên phần lớn có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ sư phạm tốt ; tích cực đổi mới phương pháp, thường xuyên sử dụng đồ dùng, thiết bị dạy học.
- Giáo viên phụ trách công tác thiết bị có chuyên ngành đào tạo, nhiệt tình trách nhiệm trong công tác, có năng lực và có tinh thần học hỏi  để nâng cao nghiệp vụ.
2. Khó khăn.

- Số lượng bản đồ, tranh nhiều song mới chỉ có 03 giá treo, phòng thiết bị quá hẹp nên việc tìm bản đồ, tranh gặp nhiều khó khăn .

- Chất lượng một số thiết bị, đồ dùng không đảm bảo, hỏng thường xuyên. Nhiều thiết bị còn thiếu so với yêu cầu các môn học (do hư hỏng) : Đài Catset, thíêt bị thí nghiệm, chất lượng hoá chất....Song điều kiện ngân sách khó khăn, do vậy việc đầu tư mua sắm bổ sung thiết bị đồ dùng bị hạn chế
- Bàn ghế và các trang thiết bị ở hai phòng bộ môn Lí – CN, Hóa – Sinh chưa quy chuẩn.

- Diện tích, vị trí, chất lượng sân TD chưa quy chuẩn. Do vậy việc áp dụng các thiết bị đồ dùng trong giờ Thể dục chưa triệt để và hiệu quả không cao.
- Còn một số giáo viên chưa tự giác trong việc sử dụng đồ dùng thiết bị, một số GV còn lúng túng khi sử dụng. Chưa chủ động trong việc bảo dưỡng và tự làm đồ dùng thiết bị còn thiếu. Việc bảo quản thiết bị của một số giáo viên chưa tốt.
III. NHIỆM VỤ:

- Đáp ứng kịp thời và đầy đủ cho giáo viên, học sinh nhà trường các loại thiết bị, đồ dùng dạy học nhằm góp phần nâng cao chất lượng giảng dạy và học tập của giáo viên và học sinh .

- Đẩy mạnh phòng trào sử dụng thiết bị đồ dùng dạy – học; phong trào tự làm đồ dùng, phong trào sáng tạo khoa học kĩ thuật phù hợp với kiến thức của học sinh THCS

- Xây dựng, củng cố và phát triển hệ thống thiết bị, đồ dùng nhằm đảm bảo những điều kiện cơ bản về thiết bị đồ dùng dạy học, cơ sở vật chất kỹ thuật, nghiệp vụ cán bộ thiết bị, kĩ năng thực hành thí nghiệm trong trợ giảng, tổ chức hoạt động, bố trí và sắp xếp thật khoa học phòng bộ môn, phòng đựng đồ dùng
- Hoạt động công tác thiết bị phải thường xuyên,  thực sự đáp ứng tốt cho công tác giảng dạy và học tập của học sinh. 
- Cán bộ phụ trách thiết bị chủ động trong việc tổ chức các hoạt động . Song cần có sự phối kết hợp chặt chẽ với GV để đẩy mạnh hơn nữa phong trào sử dụng và làm đồ dùng trong giáo viên và học sinh.

   III. CHỈ TIÊU PHẤN ĐẤU.

- Hướng dẫn học sinh sáng tạo 01 sản phẩm khoa học kĩ thuật để tham gia thi cấp huyện, tỉnh
- 100% giáo viên sử dụng đồ dùng dạy học với các tiết được trang bị đồ dùng.

- 100% GV sử dụng thiết bị hiện đại vào giờ hội thi giáo viên dạy giỏi
- Mỗi đ/c GV đăng kí soạn ít nhất 1 giáo án điện tử/tháng

- Cán bộ phụ trách thiết bị kết hợp với GV bộ môn tự làm đồ dùng dạy học đối với các tiết không được trang bị.
- Tích cực ứng dụng các phần mềm dạy học trong soạn, giảng..

- Sử dụng thường xuyên và có hiệu quả các phòng học bộ môn.

- Hồ sơ quản lí và sử dụng thiết bị khoa học, đầy đủ.
IV.  BIỆN PHÁP THỰC HIỆN.
a) Công tác kế hoạch

- Nhà trường có kế hoạch chỉ đạo cụ thể ngay từ đầu năm học tới GV phụ trách thiết bị và các nhân viên khác trong tổ thiết bị đồ dùng.

- Thực hiện nghiêm túc các quy định hiện hành đối với công tác thiết bị. Tham gia đầy đủ, hiệu quả các lớp tập huấn do Sở GD & ĐT , Phòng GD & ĐT tổ chức về công tác thiết bị  nhằm nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ.

b, Công tác chỉ đạo:

- Tập trung chỉ đạo, đôn đốc, kiểm tra công tác quản lí thiết bị, đồ dùng để nắm vững số lượng, chất lượng thiết bị hiện có

- Quán triệt ý thức sử dụng đồ dùng, thiết bị trong giáo viên. Kiên quyết sử lí trường hợp GV không sử dụng thiết bị dạy học hiện có.

- Thường xuyên kiểm tra đôn đốc việc sử dụng phòng học bộ môn. Phân công cụ thể lịch học phòng bộ môn nghe nhìn cho 3 đ/c giáo viên dạy AN, Tiếng Anh.

- Xây dựng tinh thần chủ động, tự giác, trách nhiệm trong việc sử dụng, quản lí, bảo quản phòng bộ môn và thiết bị đồ dùng đối với giáo viên.
c) Công tác xây dựng cơ sở vật chất :


- Tham  mưu với Hiệu trưởng chỉ đạo, triển khai thực hiện tốt việc kiểm kê, lập kế hoạch chi tiêu ngân sách để mua bổ sung dụng cụ còn thiếu, bảo dưỡng thiết bị hư hỏng.

- Làm tốt việc bảo quản cơ sở vật chất trang thiết bị hiện có.
d) Về nghiệp vụ của cán bộ phụ trách thiết bị.

* Chỉ đạo giáo viên phụ trách thiết bị đồ dùng:

  1. Bám sát kế hoạch chỉ đạo của Sở giáo dục, PGD, của nhà trường, lập kế hoạch hoạt động cụ thể cho công tác thiết bị theo từng tháng. 
  2. Có đủ loại hồ sơ sổ sách theo dõi theo quy định, cụ thể:
- Sổ đăng kí thiết bị giảng dạy.

- Sổ theo dõi thiết bị nhập mới, bổ sung hàng năm.
- Các hoá đơn chứng từ mua TBGD hoặc giấy giao nhận (đối với TBDH cấp phát)

- Tập danh mục TBGD tối thiểu theo môn, lớp.
- Lên kế hoạch sử dụng phòng bộ môn của nhà trường theo tuần, tháng, năm. 
- Sổ nhật kí phòng bộ môn.
- Sổ mượn trả TBGD, đồ dùng dạy học theo tuần, năm của mỗi giáo viên

               - Biên bản kiểm tra, kiểm kê hàng năm, biên bản thanh lí những thiết bị đồ dùng hỏng.
    2. Căn cứ vào đăng ký của giáo viên bộ môn để lên kế hoạch cho mượn đồ dùng theo từng tuần, tháng, từng phần phù hợp với từng bộ môn.

    3. Tích cực bồi dưỡng nghiệp vụ sử dụng các thiết bị, đồ dụng của các bộ môn thực hành để có thể trợ giảng (nếu cần).
    4. Sắp xếp phòng đồ dùng khoa hoc : 
- Các loại tranh ảnh, bản đồ băng đĩa.. ở kho đựng đồ dùng phải được đóng nẹp hoặc được sử lí bảo quản treo trên đinh hoặc giá đỡ, được phân loại theo môn, theo lớp, sắp đặt dễ quan sát, dễ lấy. Các TB hiện đại phải bảo quản cẩn thận đảm bảo an toàn.
- Các loại đồ dùng, TBGD ở phòng bộ môn phải được sắp xếp ngăn lắp vệ sinh sạch sẽ, phân loại theo từng khu vực, theo môn có danh mục, có hướng dẫn dễ 
quan sát. Có vị trí lắp ráp chuẩn bị thí nghiệm thực hành ..
     5. Lên kế hoạch sửa chữa, mua bổ sung những đồ dùng thiếu hoặc hư hỏng để trình nhà trường có kế hoach mua sắm. Thường xuyên sửa chữa, bảo dưỡng những đồ dùng hỏng. Tự làm những đồ dùng đơn giản còn thiếu phục vụ cho DH
     6. Kịp thời phản ánh, tham mưu tích cực cho BGH chỉ đạo GV nghiêm túc trong việc sử dụng thiết bị, đồ dùng vào giảng dạy để góp phần nâng cao chất lượng dạy - học .
V. KẾ HOẠCH TỪNG THÁNG
	THÁNG
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	BỔ  SUNG

	8/2014
	- Tu sửa, vệ sinh phòng đồ dùng.

- Kiểm kê, lập KH mua bổ sung thiết bị cho năm học mới.
- Bảo dưỡng, sửa chữa thiết bị, đồ dùng hiện có.

- Tham gia các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ thiết bị do PGD tổ chức.

- Thành lập tổ thiết bị.
	

	9/2014
	- Lên lịch làm việc của phòng thiết bị, đồ dùng, công bố trước GV.
- Mua bổ sung,  thiết bị đồ dùng

- Thiết lập các loại hồ sơ sổ sách phòng đồ dùng.

- Họp, kiểm điểm việc sử dụng thiết bị tháng 8,9
	

	10/2014
	- Lên kế hoạch chỉ đạo công tác thiết bị. Duyệt kế hoạch sử dụng thiết bị đồ dùng của GV.

- Mua thiết bị bổ sung, cập nhật, xử lý về mặt kỹ thuật.  

- Phát động phong trào tự làm đồ dùng.

- Dự tập huấn công tác thiết bị trường học do PGD tổ  chức
- Họp, kiểm điểm việc sử dụng thiết bị tháng 10.
	

	11-12 /2014
	- Kiểm tra bảo dưỡng toàn bộ đồ dùng trong kho 

- Sơ kết việc mượn và sử dụng đồ dùng của giáo viên trong học kỳ I.
	

	1/2015
	  - Tiếp tục kiểm kê, kiểm tra chất lượng đồ dùng cùng giáo viên bộ môn, lập danh mục đồ dùng cần mua bổ sung cho học kì II . Báo cáo thủ trưởng đơn vị để mua sắm bổ sung. 
	

	2/2015
	-  Bảo dưỡng, sửa chữa các thiết bị đồ dùng hiện có . 
-  Giúp đỡ, đôn đốc việc sử dụng đồ dùng trong giáo viên.
	

	3/2015
	- Bảo dưỡng, sửa chữa các thiết bị đồ dùng hiện có 

- Giúp đỡ, đôn đốc việc sử dụng đồ dùng trong giáo viên.
	

	4/2015
	- Bảo dưỡng, sửa chữa các thiết bị đồ dùng hiện có 

- Giúp đỡ, đôn đốc việc sử dụng đồ dùng trong giáo viên.
	

	5/2015
	- Vệ sinh phòng đồ dùng, kiểm kê đồ dùng, bảo dưỡng đồ dùng lập danh mục và vào sổ thiết bị hư hỏng

- Tổng kết công tác thiết bị .

- Kiểm kê phòng thiết bị, dự kiến mua sắm bổ sung thiết bị cho năm học mới
	

	6,7/2015
	- Bảo quản an toàn kho chứa thiết bị, đồ dùng trong thời gian nghỉ hè.
	


VI. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Ban giám hiệu.
- Lên kế hoạch chỉ đạo trên cơ sở hướng dẫn chỉ đạo của Sở giáo dục, Phòng GD&ĐT.
- Bám sát kế hoạch để chỉ đạo thực hiện.
2. Cán bộ phụ trách thiết bị: Căn cứ kế hoạch chỉ đạo, xây dựng kế hoạch hoạt động cho phù hợp và nghiêm túc thực hiện. 
3. Tổ chuyên môn: Căn cứ kế hoạch chỉ đạo để kiểm tra đôn đốc việc sử dụng bảo quản thiết bị, đồ dùng của giáo viên.

               Báo cáo về ban giám hiệu để xin ý kiến chỉ đạo những bất thường xảy ra trong quá trình quản lí và thực hiện.
	         DUYỆT CỦA HIỆU TRƯỞNG
	                 PHÓ HIỆU TRƯỞNG
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