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ăn cứ Công văn Số 369/SGD&ĐT-KHTC, ngày 11 tháng 02 năm 2015 của Sở Giáo dục và Đào tạo về việc hướng dẫn lập kế hoạch sử dụng thiết bị dạy học;
Căn cứ Công văn số …ngày 28 tháng 9 năm 2015, của phòng Giáo dục và Đào tạo Phong Điền về công tác quản lý và sử dụng thiết bị dạy học.
Trường Tiểu học Phong Thu hướng dẫn chuyên môn, nhân viên thư viện, tổ trưởng chuyên môn, lập kế hoạch quản lý, bảo quản và sử dụng thiết bị dạy học trong năm học 2015-2016 như sau:
A.Nhiệm vụ chung: 
1. I.                  Công tác quản lý của Hiệu trưởng về thiết bị- đồ dùng dạyhọc
1.Quán triệt, phổ biến đầy đủ các văn bản quy định việc quản lý và sử dụng thiết bị, đồ dùng dạy học của Bộ, Sở và Phòng GD&ĐT đến với toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên.  
2. Ban hành quy chế sử dụng, bảo quản TB-ĐDH, quy định rõ trách nhiệm của từng thành viên liên quan đến việc sử dụng, bảo quản thiết bị, đồ dùng dạy học.
3. Phân công Phó Hiệu trưởng phụ trách thư viện, thiết bị lập kế hoạch sử dụng, bảo quản, mua sắm thanh lý TB-ĐDDH và tổ chức làm vệ sinh, thống kê, phân loại các TB-ĐDDH theo định kỳ.
- Tổ chức kiểm kê toàn bộ TB-ĐDDH hiện có, thông báo trong toàn thể giáo viên TB-ĐDDH hiện có, lập kế hoạch sử dụng, khai thác triệt để, tránh lãng phí đồ dùng dạy học đã được trang bị và tổ chức phong trào tự làm đồ dùng dạy học để bổ sung đồ dùng dạy học còn thiếu, đề nghị khen thưởng kịp thời những giáo viên có thành tích sáng tạo trong phong trào tự làm đồ dùng dạy học và có giải pháp hiệu quả trong việc bảo quản, sử dụng đồ dùng dạy học, có hình thức xử lý phù hợp với cá nhân vi phạm quy định của chuyên môn về quản lý, sử dụng đồ dùng dạy học.
- Thường xuyên kiểm tra công tác bảo quản, sử dụng đồ dùng dạy học của giáo viên.
- Đưa kế hoạch quản lý, sử dụng, bảo quản thiết bị vào trong kế hoạch chung của chuyên môn, lập kế hoạch cụ thể về công tác sử dụng thiết bị dạy học (căn cứ vào nội dung phân phối chương trình để lập kế hoạch).
- Lưu đủ hồ sơ, sổ sách, lịch biểu phản ánh và chứng minh việc quản lý và sử dụng thiết bị theo tuần, tháng, học kỳ, năm học của các năm học.
- Thường kiểm tra việc quản lý, bảo quản thiết bị tại phòng thiết bị và các phong học bộ môn, rà soáy công tác chỉ đạo sử dụng thiết bị.
II. Hướng dẫn quy trình lập kế hoạch mua sắm, sử dụng, sửa chữa, thanh lý và kiểm kê thiết bị dạy học. 
1. 1.    Quy trình mua sắm, bổ sung thiết bị dạy học
      Tháng 7, 8 đầu năm học, Phó Hiệu trưởng chỉ đạo tổ trưởng chuyên môn và nhân viên thiết bị lập kế hoạch mua sắm thiết bị của từng bộ môn còn thiếu gửi kế toán tổng hợp, trình Hiệu trưởng phê duyệt và tiến hành mua sắm kịp thời để phục vụ trong năm học.
2. Quy trình lập kế hoạch sử dụng thiết bị dạy học
 Vào đầu năm học, Phó Hiệu trưởng chỉ đạo mỗi giáo viên căn cứ vào phân phối chương trình để lập kế hoạch sử dụng thiết bị dạy học, việc lập kế hoạch phải được chi tiết đến ngày, tuần, tháng, học kỳ. Trên cơ sở đó, Phó hiệu trưởng chỉ đạo tổ trưởng chuyên môn tổng hợp, xác nhận của chuyên môn, gửi kế toán tổng hợp toàn trường, trình Hiệu trưởng phê duyệt. Căn cứ vào bản kế hoạch sử dụng thiết bị của từng cá nhân đã được P.Hiệu trưởng phê duyệt, nhân viên thiết bị tổng hợp, lập kế hoạch tổng thể và chi tiết  đến từng giáo viên. Hàng tuần, nhân viên thư viện, thiết bị phải thông báo lịch và chuẩn bị tốt từng loại thiết bị, phối hợp với GV để triển khai thực hiện (ký mượn)
3. Quy trình sửa chữa, thanh lý  thiết bị dạy học
      Trong quá trình sử dụng thiết bị dạy học nếu cần sửa chữa, giáo viên cùng nhân viên thư viện, thiết bị lập hồ sơ báo hỏng để kế toán lập dự toán kinh phí sửa chữa.
     Các thiết bị không có nhu cầu sử dụng phải báo cho kế toán để tổng hợp báo với cấp trên điều chuyển cho đơn vị khác.
     Các thiết bị hư hỏng, không sử dụng, báo kế toán để làm thủ tục thanh lý theo quy định, tuyệt đối không được để vào kho lưu giữ lâu ngày ( Chỉ được thanh lý khi có sự phê duyệt của cấp trên)
4. Quy trình kiểm kê tài sản, thiết bị dạy học
Việc kiểm kê thiết bị dạy học được tiến hành 2 lần trong 1 năm học ( Thời điểm kết thúc năm học 31/5 và thời điểm kết thúc năm tài chính 31/12 hàng năm).
Vào các thời điểm nêu trên, nhân viên thư viện, thiết bị tham mưu với Hiệu trưởng thành lập Hội đồng kiểm kê tài sản. Kết thúc đợt kiểm kê phải có biên bản xác nhận thiết bị hiện có, nếu có thừa hoặc thiếu giữa số liệu trên sổ sách và thực tế, phải nêu rõ nguyên nhân và biện pháp xử lý.
B. Nhiệm vụ cụ thể đối với các bộ phận:
1. Đối với nhân viên thư viện, thiết bị:
- Phải thường xuyên làm vệ sinh, sắp xếp các thiết bị ở phòng thiết bị, giáo viên bộ môn thường xuyên làm vệ sinh phòng tin học, phòng dạy Tiếng Anh, phòng Âm nhạc, phòng mỹ thuật, kiểm tra hệ thống điện, phải đảm bảo an toàn; các thiết bị hư hỏng đang chờ thanh lý phải sắp xếp vào kho,(lập tờ trình gửi kế toán đề nghị thanh lý).
- Sắp xếp, phân loại thiết bị dạy học theo từng khối, lớp, bộ môn theo học kỳ đảm bảo nguyên tắc: Dễ tìm, dễ thấy, dễ lấy.
          - Có nội quy sử dụng phòng thiết bị, các phòng bộ môn, thực hành được treo ở trong và ngoài phòng tương ứng.
- Có cơ chế trách nhiệm rõ ràng giữa giao nhận thiết bị trong quá trình sử dụng (hồ sơ, biên bản).
          - Phối hợp với kế toán để có kế hoạch mua sắm (thể hiện trong dự toán ngân sách năm tài chính), lập kế hoạch duy tu, bảo dưỡng, thanh lý, kiểm kê có hồ sơ lưu.
          - Có bộ hồ sơ lưu trữ các công văn chỉ đạo của Bộ, Sở, Phòng GD&ĐT.
        - Chuyển tất cả TB-ĐDDH về tủ đựng thiết bị của lớp để giáo viên dễ sử dụng và bảo quản, những TB-ĐDDH dùng chung và không đủ 1bộ/lớp sắp xếp gọn gàn, khoa học tại phòng thiết bị và cho giáo viên ký mượn để dạy, trả lại sau buổi dạy (Ký nhận, ký trả)
          - Các loại tranh ảnh không được cuộn tròn, móc vào giá treo và phân loại theo lớp để dễ tìm kiếm, sử dụng.
2. Đối với giáo viên:
- Giáo viên có trách nhiệm khai thác có hiệu quả các thiết bị, đồ dùng dạy học hiện có, đã được giao nhận hoặc ký mượn tại phòng thiết bị để phục vụ cho tiết dạy. Nếu còn thiếu tích cực làm đồ dùng dạy học để kịp thời áp dụng vào tiết dạy, tránh trường hợp dạy “Chay”, không có đồ dùng dạy học theo yêu cầu của bài. Tiết dạy yêu cầu có đồ dùng dạy học mà không sử dụng là vi phạm quy chế chuyên môn, không được xếp loại.
- Mỗi lớp có một tủ đụng đồ dùng dạy học, giáo viên ký mượn các đồ dùng dạy học theo phân phối chương trình hiện có tại phòng thiết bị về sắp xếp khoa học vào tủ, dễ thấy, dễ lấy để sử dụng. Khai thác triệt đẻ các đồ dùng dạy học hiện có, lập sổ sử dụng đồ dùng dạy học hằng ngày tại lớp. Các loại tranh ảnh không được cuộn tròn, móc vào vị trí  lóp học phù hợp với khoa học, bảo đảm tính mỹ thuật, tiện sử dụng.
- Riêng giáo viên bộ môn, trang trí phòng học thể hiện tính đặc thù của bộ môn bằng tranh ảnh, mô hình, máy vi tính, đàn, nhạc cụ, có bản nội quy bên ngoài và bên trong phòng học, lập kế hoạch bảo quản, sử dụng phòng học bộ môn, lịch hoạt động và sổ nhật ký theo dõi sử dụng phòng học bộ môn. Đối với phòng Tin học, giáo viên cần thường xuyên lưu ý kiểm tra hệ thống điện, mạng internet bảo đảm an toàn cho học sinh, tham gia kiểm kê, thanh ký theo kế hoạch của nhà trường.
Trên đây là toàn bộ nội dung kế hoạch quản lý, bảo quản, sử dụng thiết bị dạy học năm học 2015-2016, yêu cầu bộ phận chuyên môn, giáo viên, nhân viên thực hiện tốt nhiệm vụ được giao, góp phần nâng cao chất lượng dạy học trong năm học 2015-2016.

