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KẾ HOẠCH 
QUẢN LÝ, SỬ DỤNG VÀ BẢO QUẢN THIẾT BỊ DẠY HỌC   
NĂM HỌC 2016 - 2017
*****************
Căn cứ công văn số: 344, 346 ngày 27 tháng 10 năm 2006 của  Sở GD&ĐT Tỉnh Vĩnh Phúc về việc quy định tạm thời về đánh giá chất lượng công tác thiết bị nhà trường;
Thực hiện công văn số 237/CV-PGDDT ngày 29 tháng 9 năm 2015 của Phòng GD&ĐT huyện Bình Xuyên v/v quy định hồ sơ, sổ sách công tác thư viện, thiết bị giáo dục, phòng học bộ môn;
Căn cứ vào kế hoạch năm học của hiệu trưởng;

Thực hiện Quyết định số 17/QĐ-MN ngày 14 tháng 10 năm 2016 của Hiệu trưởng v/v thành lập tổ công tác thiết bị giáo dục năm học 2016 - 2107;
Tổ công tác thiết bị trường Mầm non Thiện Kế xây dựng và triển khai kế hoạch về công tác thiết bị năm học 2016 - 2017 như sau:
I. Mục đích – yêu cầu:
- Làm chuyển biến và nâng cao nhận thức, tổ chức thực hiện nhằm nâng cao chất lượng công tác quản lý, hiệu quả phục vụ của thiết bị dạy học trong đổi mới phương pháp, nâng cao chất lượng dạy và học tại trường Mầm non. Thiết bị dạy học là công cụ đắc lực phục vụ cho quá trình đổi mới phương pháp dạy học theo hướng tích cực hóa hoạt động học tập của học sinh. Góp phần nâng cao chất lượng giáo dục nói chung và nâng cao chất lượng chăm sóc - nuôi dưỡng - giáo dục Mầm non nói riêng.
- Xây dựng phòng thiết bị theo định hướng: Là trung tâm văn hóa, là nơi lưu trữ và tổ chức khai thác, sử dụng TBDH.

- Xây dựng kế hoạch mua sắm và bổ sung cơ sở vật chất cho công tác thực hiện kế hoạch TBDH, bảo quản TBDH  theo đúng quy định của ngành.

II. Những thuận lợi và khó khăn:
* Những thuận lợi:

- Nhà trường đã được quy hoạch tập trung thành 2 khu, cả hai khu của nhà trường đều đảm bảo khang trang, sạch đẹp, an toàn cho trẻ, các lớp học trong nhà trường đã xây dựng được các góc hoạt động đảm bảo đúng quy định.

-  TBDH dùng chung được sắp xếp ngay ngắn, đúng quy định.

- Hàng năm nhà trường đều triển khai làm công tác XHH để huy động kinh phí đầu tư mua sắm bổ sung TBDH, đồ dùng đồ chơi, học liệu phục vụ cho trẻ trong các hoạt động học tập và vui chơi.

- Cán bộ, giáo viên trong trường đã có ý thức sử dụng phương tiện dạy học vào công tác chăm sóc - giáo dục trẻ có hiệu quả.
* Những khó khăn:
- Nhà trường còn thiếu phòng làm việc, phòng TBDH còn để chung với phòng làm việc của BHG, chưa có phòng TBDH riêng nên việc mượn trả TBDH, cũng như việc bảo quản thiết bị dạy học đôi khi chưa hiệu quả.

- Giáo viên/lớp còn thiếu nên công tác mượn trả TBDH của giáo viên còn gặp nhiều khó khăn, bên cạnh đó giáo viên không có thời gian nên việc tự làm đồ dùng đồ chơi phục vụ dạy và học còn ít.
- Cán bộ làm công tác TBDH không có chuyên môn, chỉ là kiêm nhiệm nên kinh nghiệm về công tác TBDH còn hạn chế, ảnh hưởng đến công tác sử dụng, bảo quản và giám sát sử dụng TBDH trong nhà trường.
- TBDH tại các nhóm lớp chưa đủ so với yêu cầu của thông tư số 34/2013/TT-BGDĐT ngày 10/3/2015 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT Thông tư sửa đổi, bổ sung một số thiết bị quy định tại Danh mục Đồ dùng - Đồ chơi - Thiết bị dạy học tối thiểu dùng cho giáo dục mầm non ban hành kèm theo Thông tư số 02/2010/TT-BGDĐT ngày 11 tháng 2 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, nên việc dạy và học của giáo viên và học sinh đôi khi chưa hiệu quả.

 III. Phân công trách nhiệm:
- Căn cứ vào luật giáo dục;
- Căn cứ vào nhiệm vụ năm học 2016 - 2017;
- Vào đầu năm học trường đã họp hội đồng sư phạm và phân công trách nhiệm cho từng thành viên trong trường về công tác quản lý sử dụng và bảo quản TBDH trong trường học. Nhà trường cùng với bộ phận liên quan, bảo vệ nhà trường cùng ký cam kết và phân công trách nhiệm phụ trách, bảo vệ tài sản TBDH với những nội dung sau:
+ Đồng chí: Nguyễn Thị Thúy Nga - Phó hiệu trưởng - Phụ trách, quản lý về hồ sơ sổ sách TB.

+ Đồng chí: Trịnh Thị Linh Nhâm - TTND trường học - Phụ trách công tác kiểm tra, giám sát việc quản lý, sử dụng và bảo quản TBDH toàn trường.

+ Đồng chí: Chu Thị Thanh Hương - TT tổ ghép - Phụ trách quản lý, sử dụng và bảo quản TBDH của các thành viên trong tổ ghép.

+ Đồng chí: Phạm Thị Nguyệt Nga - TT tổ MG 4, 5 tuổi - Phụ trách quản lý, sử dụng và bảo quản TBDH của các thành viên trong tổ MG 4, 5 tuổi.

+ Đồng chí: Đào Duy Chung - Nhân viên bảo vệ - Bảo vệ tài sản chung của trường.

- Các bên cùng nhau thống nhất các điều cam kết sau:

+ Chấp hành đầy đủ các nội quy chung về mượn trả TBDH.

+ Các tài sản do người trực tiếp quản lý, nếu bị hư hỏng hoặc sự cố khách quan đem lại phải báo cáo kịp thời, lập biên bản để giải quyết.

+ Đối với nhân viên bảo vệ nhà trường: Nếu có sự cố do kẻ gian lọt vào lấy chộm, làm mất, hỏng hoặc bị phá thì bảo vệ phải chịu dền bù theo mức độ tài sản bị mất và hỏng.
IV. Công tác tiếp nhận thiết bị dạy học
- Nhà trường thành lập tổ công tác để tiếp nhận và kiểm tra TBDH của cấp trên và nhà trường mua nhằm kiểm kê thiết bị theo danh mục đã có trong bảng danh mục về số lượng, chất lượng ban đầu.

- Tổ công tác TBDH của nhà trường nhập TBDH vào hồ sơ quản lý của trường và xây dựng văn bản giao nhận TBDH theo danh mục thiết bị của từng khối lớp, từng năm.

V. Công tác bảo quản và khai thác TBDH

1. Đối với tổ công tác TBDH:

- Có trách nhiệm quản lý tất cả các danh mục đã giao - nhận, kiểm kê và phân loại thiết bị theo chủng loại (môn học, khối lớp) và cấp phát cho các khối lớp và các bộ phận trong nhà trường.

- Đối với thiết bị dùng chung thì tổ công tác TBGD có trách nhiệm sắp xếp lên giá, thuận tiện cho việc sử dụng và bảo quản theo định kỳ. Quản lý và theo dõi mượn trả, kiểm tra và ghi chép tình trạng TBDH trước và sau khi GV mượn - trả. 

- Tranh ảnh treo hoặc để theo bộ, khối lớp và bọc trong túi li non (đối với TBDH dùng chung).

- Xây dựng kế hoạch kiểm kê TBDH, đồ dùng đồ chơi và học liệu kiểm kê cụ thể về số lượng, chất lượng và báo cáo với BGH và Phòng GD&ĐT.

- Kiểm kê tất cả các TB có trong phòng TBDH của trường và các thiết bị dạy học để tại lớp học, xây dựng kế hoạch mua sắm, bổ sung kịp thời TBDH, đồ dùng, đồ chơi để phục vụ công tác dạy và học trong năm học mới.

- Đánh giá công tác sử dụng và bảo quản TBDH từ đó đưa ra những nguyên nhân yếu kém trong hoạt động sử dụng và bảo quản TBDH, xây dựng các biện pháp khắc phục và đẩy mạnh việc khai thác TBDH có hiệu quả.

- Trang bị bảng nội quy phòng thiết bị, tủ, giá, thiết bị chiếu sáng.

2. Đối với giáo viên các khối lớp:

- Có trách nhiệm quản lý, bảo quản và sử dụng thiết bị dạy học hiệu quả;                      vệ sinh, lau chùi sạch sẽ các TBDH:

+ Đối với TBDH ở lớp phải sắp xếp sao cho dễ thấy, dễ lấy.

+ Đối với TBDH dùng chung trước khi trả phải vệ sinh sạch sẽ, trả phải để đúng nơi quy định.

- Trong quá trình sử dụng nếu TBDH bị hư hỏng thì giáo viên đứng lớp phải báo cho cán bộ phụ trách TB để lập biên bản báo cáo BGH và cho thanh lý.
VI. Công tác tuyên truyền và tham mưu:

1. Công tác tuyên truyền:

- Triển khai tuyên truyền, phổ biến và quán triệt các nội dung của quyết định số 344, 346 ngày 27 tháng 10 năm 2006 của  Sở GD&ĐT Tỉnh Vĩnh Phúc về việc quy định tạm thời về đánh giá chất lượng công tác thiết bị nhà trường tới toàn thể giáo viên trong trường và các bậc phụ huynh, văn bản số: 237/CV- PGDĐT ngày 19 tháng 9 năm 2014 của  phòng GD&ĐT huyện Bình Xuyên quy định về công tác thư  viện, thiết bị dạy học, phòng học bộ môn;
- Quán triệt và nâng cao nhận thức trong cán bộ, giáo viên, nhân viên về vai trò và vị trí của công tác sử dụng và quản lý TBDH, đồ dùng, đồ chơi trong trường mầm non. Xác định công tác sử dụng và quản lý TBDH, đồ dùng, đồ chơi trong trường học là cần thiết và có vai trò to lớn trong việc dạy và học.

- Tổ chức tuyên truyền trong toàn trường với những nội dung sau:
+ Hiểu và tự giác chấp hành nghiêm chỉnh các nội quy phòng thiết bị, không vi phạm các quy định chung về công tác sử dụng, quản lý và bảo quản TBDH, đồ dùng, đồ chơi trong nhà trường.
+ Cán bộ, giáo viên, nhân viên khi vào phòng thiết bị mượn trả thiết bị phải có trách nhiệm bảo quản tài sản của phòng thiết bị, văn minh, lịch sự, và tự giác.

+ Cán bộ, giáo viên, nhân viên có trách nhiệm quản lý, sử dụng và bảo quản tốt trang thiết bị được cấp phát.

* Tổ chức tuyên truyền:

- Xây dựng nội quy phòng TBDG, tuyên truyền tại các buổi họp chuyên môn, họp hội đồng sư phạm nhà trường, họp phụ huynh học sinh …

- Có biện pháp xử lý đối với giáo viên, cán bộ, nhân viên vi phạm những nội quy làm thất thoát, hư hỏng TBDH phải được xử lý kịp thời đúng trách nhiệm.

- Vận động các ban ngành đoàn thể tại địa phương ủng hộ kinh phí để bổ sung về TBDH cho nhà trường.
2. Công tác tham mưu.

- Nhà trường xây dựng kế hoạch tham mưu với cấp ủy Đảng, chính quyền địa phương xây dựng cơ sở vật chất, xây phòng chức năng, phòng thiết bị  riêng để phục vụ cho việc mượn trả TBDH của giáo viên và công tác bảo quản TBDH được tốt hơn.

- Tham mưu với Phòng GD tổ chức tập huấn nghiệp vụ cho cán bộ làm công tác TBDG.

- Hàng năm có văn bản đề nghị đầu tư và mua sắm bổ sung các TBDH, đồ cùng đồ chơi và học liệu theo danh mục của Bộ GD&ĐT đã ban hành nhằm nâng cao chất lượng chăm sóc giáo dục trẻ trong trường mầm non.
VII. Biện pháp cụ thể:

- Xây dựng kế hoạch về công tác sử dụng và quản lý TBDH, đồ dùng đồ chơi và học liệu theo năm học.

- Bồi dưỡng về nghiệp vụ cho cán bộ phụ trách công tác thiết bị về đăng ký phân loại, sắp xếp thiết bị trong kho sao cho dễ thấy, dễ lấy, an toàn, bảo quản thiết bị trong kho, tránh ẩm mốc, mối mọt, chuột….. đảm bảo thiết bị bền đẹp, sử dụng được lâu dài, hiệu quả.
- Tổ chức mượn - trả theo lịch, tạo điều kiện cho giáo viên được mượn dễ dàng.

- Bồi dưỡng cho giáo viên kĩ năng sử dụng thiết bị dạy học phù hợp với từng loại sao cho phát huy tối đa hiệu quả của thiết bị dạy học.

- Tổ chức cho giáo viên tự làm thiết bị phục vụ dạy và học. Phát động phong trào làm đồ dùng đồ chơi, TBDH trong toàn trường, tổ chức thi Làm đồ dùng, đồ chơi, TBDH cấp trường trào mừng các ngày lễ lớn trong năm học.
- Chỉ đạo giáo viên lập kế hoạch sử dụng thiết bị dạy học theo chủ đề, tuần và môn học đăng ký với cán bộ phụ trách thiết bị.

- Tăng cường công tác kiểm tra, đánh giá việc mượn trả đồ dùng dạy học.

- Làm tốt công tác tuyên truyền trong toàn thể nhân nhân và phụ huynh học sinh, cán bộ, giáo viên trong trường về tầm quan trọng của việc sử dụng và bảo quản TBDH trong trường mầm non.

- Đẩy mạnh và làm tốt công tác XHH trường học, vận động sự quyên góp ủng hộ TTB, ĐDĐC phục vụ cho việc dạy và học được tốt hơn.

- Vận động phụ huynh ủng hộ các nguyên liệu, phế liệu sạch cho giáo viên nhóm lớp làm đồ dùng, đồ chơi và TBDH.

- Tăng cường kiến thức cho giáo viên trong việc tự làm đồ chơi và TBDH bằng các nguyên liệu sẵn có, và các vật liệu có trong tự nhiên.

- Thành lập ban kiểm tra và tiếp nhận TBDH  phối hợp cùng BGH, cán bộ phụ trách thư viện làm tốt công tác sử dụng và quản lý TBDH. 

VIII. Kế hoạch cụ thể:
	Thời gian
	Nội dung công việc
	Biện pháp thực hiện
	Kết quả

	Tháng 8

2016
	- Vệ sinh phòng TBDH và sắp xếp thiết bị DH đúng nơi quy định.

- Kiểm kê đồ dùng, đồ chơi TBDH tại các khối lớp theo các danh mục TBDH của năm học trước trong kho và tại các lớp.

- Sắp xếp và điều chỉnh các danh mục TBDH đồ dùng, đồ chơi cho các nhóm lớp.
	- Tổ công tác TBDH của nhà trường làm vệ sinh, kiểm kê và sắp xếp TBDH trong phòng TBDH chung của nhà trường theo quy định. Chỉ đạo GV các lớp vệ sinh, sắp xếp TBDH của lớp theo các góc và tiến hành kiểm kê toàn trường.

- Sắp xếp và điều hòa các danh mục TBDH đồ dùng, đồ chơi cho các nhóm lớp phù hợp với nhóm lớp và điều kiện thực tế.
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..….…………………..………..
…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..….…………………..………..

…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..….…………………..………..

	
	- Tổng kết và báo cáo tình hình công tác sử dụng và quản lý TBDH.

- Thực hiện cho giáo viên mượn TBDH trong tháng.
	- Tổng kết công tác sử dụng và quản lý TBDH, báo cáo tình hình thiết bị có, còn, mất của toàn trường. lên kế hoạch hoạt động của các tuần lễ trong năm học mới.

- Thực hiện cho giáo viên mượn TBDH trong tháng 8, áp dụng cho năm học mới.
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..….…………………..………..
…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..

	
	- Vận động giáo viên làm đồ dùng, đồ chơi bằng nguyên vật liệu phế thải. 
	- Vận động phụ huynh học sinh, cán bộ, giáo viên, nhân viên trong trường ủng hộ cơ sở vật chất, nguyên vật liệu phế thải để giáo viên làm đồ dùng đồ chơi.
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..….…………………..………..

	
	- Lập kế hoạch công tác sử dụng và bảo quản TBDH năm học 2016 - 2017.

- Thống kê thiết bị, đồ dùng, đồ chơi tại  các khối lớp, tham mưu cùng BGH mua sắm thiết bị mới và đăng ký với PGD để có hướng bổ sung.
	- Tổ công tác TBDH lập kế hoạch công tác sử dụng và bảo quản TBDH năm học 2016 - 2017.

- Thống kê thiết bị, đồ dùng, đồ chơi tại  các khối lớp thừa thiếu như thế nào, lập hồ sơ thanh lý những thiết bị đã hỏng, tham mưu cùng BGH mua sắm thiết bị mới, đăng ký với PGD để có hướng bổ sung cho năm học mới.
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..….…………………..………..
…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..….…………………..………...

…………..………..…..………
…………………..………..…..….…………………..………...

	Tháng 9

2016
	- Lên kế hoạch cho mượn và sử dụng thiết bị của giáo viên.
	- Căn cứ vào thực tế để lên kế hoạch cho mượn và sử dụng thiết bị của giáo viên.
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..

	
	- Hướng dẫn giáo viên ghi chép kế hoạch đăng ký mượn thiết bị theo chủ đề và theo môn học.

- Xây dựng Thời khóa biểu mượn trả thiết bi tại kho thiết bị của trường.
	- Hướng dẫn trực tiếp cho giáo viên thực hiện ghi chép kế hoạch đăng ký mượn thiết bị theo chủ đề và theo môn học.

- Xây dựng thời khóa biểu tiếp giáo viên mượn trả thiết bị tại kho thiết bị của trường.
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..….…………………..………..
…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..

	
	- Vào sổ những thiết bị mới mua về.
	- Vào sổ những thiết bị mới mua về trước khi phân bổ về các khối lớp.
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..…

	
	- Công bố lịch làm việc của kho thiết bị. Ra quyết định thành lập tổ kiểm tra  đánh giá cấp trường.

- Thống kê việc mượn - trả thiết bị  trong tháng.
	- Công bố lịch làm việc của kho thiết bị trong toàn trường. Đề xuất hiệu trưởng ra quyết định thành lập tổ kiểm tra đánh giá cấp trường về công tác sử dụng và quản lý thiết bị dạy học.

- Thống kê việc mượn - trả thiết bị của giáo viên trong tháng.
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..….…………………..………..
…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..

	
	* ND bổ sung:

…………..………….……...………….…………...………..…..……….……………..………..…..………...……
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..……………………………………..
…………………..……...…..………….
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..
…………………..………..…..

	Tháng 10

2016
	- Phát động phong trào làm đồ dùng đồ chơi.


	- Phát động phong trào làm đồ dùng đồ chơi, TBDH trong toàn trường, thống kê đánh giá xếp loại.
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..
…………………..………..…..

	
	- Tiếp tục bổ sung thiết bị cho các nhóm .    
	- Tham mưu với BGH tiếp tục mua, bổ sung thiết bị cho các nhóm lớp theo danh mục thiết bị do Bộ GD&ĐT quy định.    
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..….…………………..………..
…………………..………..…..

	
	- Kiểm tra đánh giá, việc sử dụng thiết bị dạy học của giáo .


	- Thông qua dự giờ, kiểm tra đánh giá, nhận xét việc sử dụng TB dạy học trên lớp của giáo viên, bảo đảm tính liên tục, hiệu quả.
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..….…………………..………..

	
	- Thống kê việc mượn – trả thiết bị dạy học  trong tháng
	- Kiểm tra TB trong kho. Thống kê việc mượn-trả TB dạy học  trong tháng
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..


	
	* ND bổ sung:

…………..………….……...………….…………...………..…..……….……………..………..…..………...……
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..……………………………………..
…………………..……...…..………….
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..
…………………..………..…..

	Tháng 11
2016
	- Đẩy mạnh phong trào làm đồ dùng đồ chơi trong toàn trường. 
	- Phát động phong trào làm đồ dùng đồ chơi trong toàn trường chào mừng ngày nhà giáo Việt Nam 20/11.
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..

	
	- Hướng dẫn học sinh sử dụng các loại thiết bị phù hợp từng môn học.


	- Chỉ đạo giáo viên các lớp hướng dẫn học sinh trong nhóm lớp của mình sử dụng các loại thiết bị, sách phù hợp từng môn học và hiệu quả.
	…………..………..…..………
….…………..………..…..……
….……………..………..…..…
…………………..………..…..
….…………………..………..
…………………..………..…..

	
	- Thống kê đồ dùng ở các lớp và thóng kê việc mượn - trả thiết bị của giáo viên.
	- Thống kê việc mượn – trả thiết bị trong .

- Chỉ đạo giáo viên thống kê số lượng đồ dùng học tập của học sinh.
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..….…………………..………..

	
	* ND bổ sung:

…………..………….……...………….…………...………..…..……….……………
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..……………………………………..
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..

	Tháng 12

2016
	- Kiểm kê thiết bị giữa năm.
	- Kiểm kê trong kho TB và kiểm kê theo từng nhóm lớp, có biên bản kiểm kê và kèm theo danh mục thiết bị được kiểm kê.
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..

	
	- Tăng cường các biện pháp bảo quản thiết bị dạy học.
	- Thường xuyên kiểm tra việc sử dung và  bảo quản thiết bị dạy học của GV, HS
	…………..………..…..………
….…………..………..…..……
……………..………..…..…

	
	- Thống kê việc mượn trả thiết bị trong tháng.

- Tiếp tục vận động cho giáo viên tự làm đồ dùng dạy học bằng nguyên vật liệu phế thải.
	- Cho mượn và thu hồi theo kế hoạch, cập nhật sổ sách theo dõi kịp thời, đúng quy định.

- Vận động phụ huynh ủng hộ nguyên liệu phế thải cho giáo viên nhóm lớp.


	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..….…………………..………..
…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..…

	
	- Thống kê báo cáo kết quả công tác sử dụng và bảo quản thiết bị dạy học trong học kỳ I.
	- Tổ công tác thiết bị thống kê báo cáo kết quả công tác sử dụng và bảo quản thiết bị dạy học trong học kỳ I bằng văn bản cho BGH và PGD.
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..….…………………..………..

	
	* ND bổ sung:

…………..………….……...………….…………...………..…..……….……………
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..……………………………………..
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..

	Tháng 01

2017
	- Đảm bảo an toàn kho thiết bị khi thời tiết mưa nhiều, ẩm thấp.
	- Tổ công tác thiết bị kiểm tra sự an toàn của kho thiết bị khi thời tiết mưa nhiều, ẩm thấp.
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..

	
	- Cho mượn và thu hồi theo kế hoạch.
	- Chỉ đạo giáo viên mượn – trả TBDH đúng quy định.
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..…

	
	- Thống kê việc mượn - trả thiết bị trong tháng trong tháng.
	- Thống kê cuối tháng. 
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..

	
	- Thúc đẩy phong trào làm đồ dùng dạy học, đồ chơi tại các nhóm lớp.
	- Thống kê số lượng thiết bị giáo viên tự làm trong đợt để làm căn cứ thi đua học kỳ I.
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..

	
	* ND bổ sung:

…………..………….……...………….…………...………..…..……….……………..………..…..………...……
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..……………………………………..
…………………..……...…..………….
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..
…………………..………..…..

	Tháng 02

2017
	- Cho mượn và thu hồi theo kế hoạch.


	- Chỉ đạo giáo viên mượn – trả TBDH đúng quy định. Cập nhật hồ sơ thường xuyên.
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..

	
	- Kiểm kê thiết bị còn thiếu và xây dựng kế hoạch bổ sung.
	- Tổng hợp số thết bị còn thiếu, tham mưu với BGH mua bổ sung.
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..


	
	- Tăng cường các biện pháp bảo quản thiết bị dạy học.
	- Thường xuyên kiểm tra việc sử dung và  bảo quản thiết bị dạy học của giáo viên, học sinh.
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..
…………………..………..…..

	
	- Thống kê việc mượn - trả thiết bị trong tháng. 
	- Thống kê cuối tháng. 
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..…
…………………..………..…..

	
	* ND bổ sung:

…………..………….……...………….…………...………..…..……….……………..………..…..………...……
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..……………………………………..
…………………..……...…..………….
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..
…………………..………..…..

	Tháng 3

2017
	- Tổ chức hội thi làm và trưng bày thiết bị dạy học, đồ dùng đồ chơi.
	- Vận động giáo viên toàn trường tham gia hội thi làm và trưng bày thiết bị dạy học, đồ dùng đồ chơi.
	…………..………..…..………
….…………..………..…..……
….……………..………..…..…
…………………..………..…..

	
	- Tự đánh giá cấp trường về công tác sử dụng và quản lý thiết bị dạy học  theo kế hoạch của Phòng, Sở GD&ĐT.
	- BGH kết hợp với hội đồng tự đánh giá cấp trường đánh giá công tác sử dụng và quản lý thiết bị dạy học theo kế hoạch của Phòng, Sở GD&ĐT.
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..…………..………..…..………….…………..………..…..……
…………………..………..…..

	
	- Cho mượn thiết bị và thu hồi theo kế hoạch.


	- Chỉ đạo giáo viên mượn – trả TBDH đúng quy định. Cập nhật hồ sơ thường xuyên.
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..
…………………..………..…..

	
	- Tăng cường các biện pháp bảo quản thiết bị dạy học.
	- Thường xuyên kiểm tra việc sử dung và  bảo quản thiết bị dạy học của giáo viên, học sinh.
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..
…………………..………..…..

	
	* ND bổ sung:

…………..………….……...………….…………...………..…..……….……………..………..…..………...……
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..……………………………………..
…………………..……...…..………….
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..
…………………..………..…..

	Tháng 4

2017
	- Kiểm tra việc bảo quản kho thiết bị. Làm vệ sinh thường xuyên, chống mối mọt, ẩm thấp.
	- Tổ thiết bị thường xuyên kiểm tra, vệ sinh kho TB, Chỉ đọa giáo viên các nhóm lớp làm vệ sinh và bảo quản thiết bị ở lớp.
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..…………..………..…..………
…………………..………..…..

	
	- Rút kinh nghiệm những ưu, khuyết điểm trong công tác sử dụng và quản lý thiết bị dạy học.
	- Rút kinh nghiệm trong toàn trường.
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..
…………………..………..…..

	
	- Hoàn thành kế hoạch về công tác sử dụng và quản lý TBDH
	- Rà soát kế hoạch và hoàn thành theo kế hoạch đã đề ra.
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..

	
	- Thống kê việc mượn – trả thiết bị  trong tháng.
	- Thống kê cuối tháng. 
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..…

	
	* ND bổ sung:

…………..………….……...………….…………...………..…..……….……………..………..…..………...……
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..……………………………………..
…………………..……...…..………….
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..
…………………..………..…..

	Tháng 5
2017
	- Thống kê việc mượn - trả thiết bị .
	- Thống kê cuối năm.
	…………..………..…..………
….…………..………..…..……
…………………..………..…..

	
	- Xét thi đua cuối năm.
	- Thống kê số lượng, chất lượng thiết bị giáo viên đã mượn trong năm học làm tiêu chí xét thi thi đua cuối năm.
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..
…………………..………..…..
…………………..………..…..

	
	- Thu hồi, kiểm tra đánh giá chất lượng thiết bị. Đánh giá việc sử dụng, bảo quản của giáo viên.
	- Kiểm kê, thu hồi toàn bộ thiết bị dạy học của giáo viên. Kiểm tra đánh giá chất lượng thiết bị. Đánh giá việc sử dụng, bảo quản của giáo viên.
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..
…………………..………..…..
…………………..………..…..

	
	- Báo cáo kết quả hoạt động công tác thiết bị trong năm học.

- Xây dựng kế hoạch bảo quản thiết bị trong dịp hè.


	- Tổ công tác thiết bị của nhà trường tổng kết, báo cáo kết quả hoạt động công tác thiết bị trong năm học về BGH và PGD.

- Kiểm kê, đánh giá,  bảo quản thiết bị kho và các khối lớp, thanh lý đối với những thiết bị không còn đảm bảo chất lượng phục vụ cho công tác dạy học.
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..
…………………..………..…..
…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..
…………………..………..…..

	
	* ND bổ sung:

…………..………….……...………….…………...………..…..……….……………..………..…..………...……
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..……………………………………..
…………………..……...…..………….
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..…..
…………………..………..…..

	KẾT THÚC NĂM HỌC/NGHỈ HÌ

	T6+7

2017
	Xây dựng kế hoạch sửa chữa CSVC, bổ sung thiết bị cho năm học mới.
	- Tham mưu đại phương sửa chữa CSVC cho nhà trường.

- XD kế hoạch bổ sung thiết bị cần thiết phụ vụ năm học 2016 - 2017.
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..

	
	* ND bổ sung:

…………..………….……...………….…………...………..…..……….……………..………..…..………...……
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..……………………………………..
…………………..……...…..………….
	…………..………..…..………….…………..………..…..……….……………..………..…..……………………..………..

…………………..………..…..

	Tham dự các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ về công tác sử dụng và quản lý TBDH do Phòng giáo dục và Sở giáo dục tổ chức.



Trên đây là kế hoạch công tác TBGD năm học 2016 - 2017 của trường mầm non Thiện Kế, đề nghị cán bộ, giáo viên, nhân viên trong nhà trường phối hợp thực hiện để công tác quản lý, sử dụng và bảo quản thiết bị dạy đạt kết quả cao.
 
	DUYỆT CỦA HIỆU TRƯỞNG
Ngô Thị Minh Hương
	 CÁN BỘ PHỤ TRÁCH
Nguyễn Thị Thúy Nga


