PHÒNG GD&ĐT PHONG ĐIỀN         CỘNG HÒA XÃ  HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

TRƯỜNG THCS ĐIỀN LỘC                            Độc Lập – Tự Do – Hạnh Phúc

KẾ HOẠCH HOẠT ĐỘNG THIẾT BỊ DẠY HỌC
NĂM HỌC 2024 - 2025
Công tác thiết bị giữ một vai trò quan trọng trong nhà trường góp phần phục vụ tốt công tác dạy và học, cũng như các hoạt động khác của nhà trường. Đặc biệt trong công tác ứng dụng công nghệ thông tin vào giảng dạy và tiếp cận các công nghệ khoa học khác trong đời sống của cán bộ GV và học sinh .Thiết bị dạy học phải luôn góp mặt trong từng tiết học của học sinh. Nay bộ phận thiết bị trường THCS Điền Lộc xây dựng kế hoạch hoạt động sử dụng thiết bị dạy học năm học 2024 - 2025 như sau:

I. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH:

      1. Thuận lợi:

- Được sự quan tâm, tạo điều kiện và chỉ đạo sâu sát của BGH nhà trường, đặc biệt của đồng chí Hiệu trưởng, hỗ trợ cho công tác thiết bị dạy học nhiều điều kiện hoạt động thuận lợi trong nghiệp vụ.

- Phân loại thiết bị theo môn, khối, xếp hoá chất ngăn nắp theo nguyên tắc “dễ thấy, dễ lấy dễ nhìn”
- Đa số GV có ý thức trong việc sử dụng và bảo quản TBDH.
- Cán bộ giáo viên tương đối ổn định, có lòng nhiệt tình công tác và ý thức ham học hỏi nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ, khả năng hiểu biết.

- Hoạt động thiết bị dạy học của trường có nề nếp.

- Nhà trường được trang bị 6 phòng học bộ môn.
- Hồ sơ sổ sách theo dõi về TBDH đầy đủ, rõ ràng gồm 6 loại theo quy định.
- GVBM có kế hoạch sử dụng thiết bị dạy học đầu năm học.
- Nhà trường đã xây dựng phòng giáo dục thể chất thuận lợi cho công tác dạy - học.

    2. Khó khăn:

- Cơ sở vật chất còn thiếu như phòng khoa học tự nhiên chưa đựng hóa có tủ hốt chất riêng biệt.

 - Ít kệ, giá trưng bày tranh ảnh, dụng cụ.
-  Một số tranh ảnh lược đồ thuộc môn Địa lí quá to, khó bảo quản cũng như trưng bày cho học sinh quan sát.
- Các thiết bị trang cấp về còn hạn chế, một số thiết bị cấp về không sử dụng đến, dụng cụ cấp về số lượng nhiều nhưng chất lượng không cao.
II.NHIỆM VỤ CHUNG :

1. Công tác quản lý thiết bị: 

- Tổ chức kiểm tra, rà soát thực trạng cơ sở vật chất, thiết bị dạy học để có kế hoạch sử dụng.

- Đáp ứng kịp thời và đầy đủ cho giáo viên, học sinh các loại thiết bị, đồ dùng dạy học nhằm góp phần nâng cao chất lượng giảng dạy và học trong nhà trường.
- Nâng cao nhận thức của cán bộ, giáo viên, học sinh về vị trí, vai trò và tác dụng của đồ dùng thiết bị dạy học trong giảng dạy, học tập và giáo dục toàn diện. 

- Tổ chức chỉ đạo, quản lý tốt hoạt động thiết bị dạy học, có kế hoạch chủ động đón đầu, tiếp thu sự phát triển của CNTT, từng bước sử dụng các trang thiết bị hiện đại, phần mềm tin học phục vụ công tác quản lý thiết.

- Đẩy mạnh phong trào khai thác, sử dụng, bảo quản thiết bị dạy học một cách hiệu quả. Thường xuyên kiểm tra, đánh giá  việc sử dụng thiết bị dạy học. Có kế hoạch cập nhật báo cáo và đánh giá tổng thể việc sử dụng và bảo quản thiết bị dạy học.
- Tăng cường bổ sung các loại đồ dùng thiết bị theo đúng quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

- Phát hành đồ dùng, tranh ảnh, thực hiện tốt việc bổ sung mua sắm thêm một số dụng cụ thiết bị tiêu hao cần thiết đầu năm học.
- Bảo quản và tu sửa các trang thiết bị hư hỏng. 
2. Nhiệm vụ phát triển chuyên môn nghiệp vụ:

+ Kiện toàn lại toàn bộ thiết bị hiện có, tham mưu với BGH nhà trường mua sắm bổ sung thêm thiết bị để phục vụ tốt vào việc giảng dạy và ƯDCNTT. 

+  Công suất sử dụng thiết bị và các phòng chức năng đạt theo yêu cầu .
+ Xây dựng hồ sơ thiết bị đạt loại xuất sắc.

+ Giáo viên mượn và sử dụng đồ dùng đạt 100%.
+ Thực hiện đúng quy chế. Có đủ 6 loại sổ sách theo qui định.

+ Sửa chữa, tu sửa những thiết bị hư hỏng nhẹ kịp thời.

+ Vệ sinh, sắp xếp thiết bị ngăn nắp sạch sẽ, theo tiêu chí: “ Dễ nhìn, dễ thấy, dễ lấy,
 dễ kiểm tra”.
+ Tiếp  nhận và phân phối đồ dùng dạy học mới của lớp 9 cấp về.

3. Nhiệm vụ học tập, nâng cao trình độ:
- Tham gia đầy đủ các lớp học bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ.

- Liên hệ các thiết bị trường bạn để trao đổi và học hỏi các kinh nghiệm trong công tác thiết bị.

  4. Chỉ tiêu phấn đấu:

- Trong năm học 2024 - 2025 phấn đấu đưa công tác sử dụng TBDH đạt công suất tối đa cả về số lượng và chất lượng. Cụ thể như sau:
- 100% giáo viên lên lớp đều sử dụng đồ dùng dạy học của nhà trường hoặc tự làm thêm để phục vụ tốt cho tiết học, không dạy chay.

- Đảm bảo đủ 100% đồ dùng dạy học cho từng tiết dạy cụ thể theo kế hoạch giáo dục môn học.

-  Thực hiện 100% các tiết thực hành.

- Bảo quản thiết bị tốt, không để xảy ra mất mát hư hỏng nhiều.

- Cần phải tiếp thu ý kiến của giáo viên về công tác phục vụ thiết bị trong việc dạy học.

- Khai thác hiệu quả và mang tính lâu dài thuộc tài sản cố định có giao khoán, kiểm kê định kỳ cụ thể.

 + Đảm bảo đủ đồ dùng dạy học cho giáo viên giảng dạy và học sinh thực hành.

 + Có nhiều đồ dùng tự làm được sử dụng hơn trong các tiết dạy ở lớp.

          +  Công suất sử dụng thiết bị và các phòng chức năng đạt theo yêu cầu .
III. BIỆN PHÁP:
1. Xây dựng kế hoạch hoạt động hàng tuần, hàng tháng cụ thể và thiết thực.

2. Theo dõi sát sao công tác sử dụng đồ dùng dạy học của giáo viên và học sinh.

3. Tổng hợp ý kiến của giáo viên về những đồ dùng, thiết bị dạy học cần mua sắm bổ sung.

4. Phát huy những thành quả đã đạt được của bộ phận thiết bị, khắc phục những tồn tại trong thời gian trước để hoàn thành nhiệm vụ năm học.

5. Chấn chỉnh lại hồ sơ sổ sách, bổ sung các loại hồ sơ còn thiếu ở năm trước.

6. Làm tốt công việc kiểm kê, chính xác, đúng thời gian quy định của hiệu trưởng. Và kịp thời báo cáo về tình hình hư hỏng, mất mát tài sản cho nhà trường.

7. Tổ chức thu hồi và bồi thường đúng quy định các thiết bị mất theo nội quy.

 8. Lập kế hoạch hoạt động chi tiết cho từng tháng theo chủ điểm.

  9. Chủ động tham mưu và đề xuất với hiệu trưởng mua thêm những thiết bị còn thiếu để bổ sung vào kho thiết bị của nhà trường và cho GV mượn phục vụ giảng dạy .

* Căn cứ kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học 2024 – 2025 của trường THCS Điền Lộc, nay bộ phận thiết bị nhà trường xây dựng kế hoạch hoạt động thiết bị cụ thể như sau:

IV. KẾ HOẠCH CỤ THỂ TỪNG THÁNG:
	THÁNG
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	GHI CHÚ

	8/2024
	- Vệ sinh, kiểm tra phòng thiết bị chuẩn bị cho năm học mới. 

- Chuẩn bị hồ sơ thiết bị gồm 6 loại hồ sơ.

- Lập danh mục thiết bị dạy học các khối lớp năm học 2024 - 2025.
- Vệ sinh, sắp xếp lại các phòng bộ môn.

- Sắp xếp, trang trí, trưng bày TBDH ở các phòng bộ môn, cho GV mượn TBDH.

- Lên lịch làm việc của thiết bị.

- Kiểm tra, soát xét lại những thiết bị còn thiếu để mua bổ sung phục vụ cho năm học mới.
- Lập báo cáo nhu cầu thiết bị lớp 9 mới.

- Sửa chữa KT phòng tin học, tivi, các dây nối ở các phòng học, máy tính các phòng ban.
- Kiểm kê lại toàn bộ thiết bị, đồ dùng dạy học đầu năm học, báo cáo với Hiệu trưởng cơ sở vật chất về tình hình chung. 
- Lập kế hoạch mua sắm bổ sung thiết bị, kế hoạch bảo quản, sửa chữa thiết bị.
- Phối hợp với GVBM xây dựng kế hoạch sử dụng thiết bị trong năm.
- Lên kế hoạch phân phối từng thiết bị, tranh ảnh.

- Lập biên bản thanh lý đầu năm.


	

	9/2024
	- Lập kế hoạch hoạt động và thời gian làm việc trình duyệt BGH.
- Lập danh mục những thiết bị cần bổ sung hoặc những thiết bị hư hỏng không dùng được nữa.
- Cho giáo viên mượn đồ dùng dạy học đầu năm.

- Theo dõi, ghi chép tình hình mượn thiết bj của giáo viên một cách đầy đủ.
- Lập kế hoạch cá nhân, kế hoạch hoạt động thiết bị.

- Sắp xếp lại toàn bộ các thiết bị đã có theo từng môn từng khu vực riêng.
- Sắp xếp theo các phòng thực hành Khoa học tự nhiên, Công Nghệ tiện theo dõi và học sinh trong công tác thực hành và học tập của học sinh

- Lên kế hoạch hoạt động thiết bị của các phòng và có biểu mẫu ghi chép vào sổ từng tiết thí nghiệm – thực hành .

- Bố trí lại các bàn học thực hành và các dụng cụ thực hành của các môn học

- Sắp xếp khoa học một cách gọn gàng tiện cho GVBM mượn, trả theo qui định của nhà trường .

- Cho GVBM mượn, trả thiết bị theo tiết học, ghi vào sổ theo quy định .

- Chuẩn bị một số tiết thực hành – thí nghiệm theo kế hoạch của GVBM dựa vào lịch báo giảng. 
- Thống kê việc mượn trả thiết bị trong tháng.

- Chuẩn bị cơ sở vật chất cho ngày khai giảng và Hội nghị CBCC.
- Cập nhật hồ sơ thiết bị.

- Kiểm tra tình hình sử dụng TBDH hàng tuần của GV.

- Tổng hợp sắp xếp kế hoạch sử dụng thiết bị theo từng tổ chuyên môn.

- Báo cáo thực hiện kế hoạch trong tháng về Hiệu trưởng.
	

	10/2024
	- Cho giáo viên mượn đồ dùng hàng tuần phục vụ cho tiết học.

- Chuẩn bị đồ dùng cho các tiết dạy thực nghiệm theo yêu cầu của giáo viên bộ môn.

- Bảo quản, lau chùi tranh ảnh, trang thiết bị.

- Tổng hợp các tiết có sử dụng thiết bị của GVBM trong tháng vào sổ mượn, sổ theo dõi, và báo cáo về cho BGH.

- Nhận và vào sổ tài sản các thiết bị mới lớp 9 cấp về.( nếu có).
- Tiếp tục cập nhật, hoàn thành hồ sơ thiết bị.

- Hoàn thành việc trang trí và sắp xếp thiết bị ở các phòng bộ môn, phòng thực hành. Kiểm tra sử dụng TBDH.

- Phát động giáo viên tăng cường sử dụng thiết bị dạy học, ứng dụng công nghệ thông tin vào quá trình giảng dạy nhằm chào mừng ngày phụ nữ Việt Nam 20/10.
- Chuẩn bị cơ sở vật chất cho hội thi tự làm đồ dùng dạy học cấp trường.

- Phân phối thiết bị mới lớp 9 đến từng lớp học.( nếu có cấp về).
- Làm báo cáo thống kê lượt mượn, sử dụng thiết bị của GVBM.

- Làm báo cáo tháng nộp cho chuyên môn. 
- Báo cáo thực hiện kế hoạch trong tháng về Hiệu trưởng

	

	11/2024
	- Tiếp tục cập nhật, hoàn thành hồ sơ thiết bị.
- Cho giáo viên mượn đồ dùng hàng tuần.
- Phát động giáo viên tăng cường sử dụng thiết bị dạy học, ứng dụng công nghệ thông tin vào quá trình giảng dạy nhằm chào mừng ngày nhà giáo Việt Nam 20/11.
- Phát động học sinh toàn trường làm đồ dùng dạy học thi đua chào mừng ngày 20/11.

- Chuẩn bị một số tiết thực hành – thí nghiệm theo kế hoạch của GVBM dựa vào lịch báo giảng. Cũng như chuẩn bị cở sở vật chất, trang thiết bị cho tiết hội giảng chào mừng ngày 20/11.

 - Tiếp tục kế hoạch sắp xếp, vệ sinh lại phòng học bộ môn.
- Kiểm tra sổ mượn sử dụng thiết bị dạy học của các giáo viên, báo cáo về cho Hiệu trưởng.

- Sắp xếp, bảo quản phòng thiết bị trong quá trình sử dụng thật khoa học và hợp lý.

- Tổng hợp các tiết thực hành trong tháng để chuẩn bị giáo viên mượn thiết bị.

- Thống kê việc mượn - trả thiết bị trong tháng.
- Báo cáo thực hiện kế hoạch trong tháng về Hiệu trưởng.
	

	12/2024
	- Phục vụ cho các tiết thực hành trên lớp và ngoài trời cho giáo viên và học sinh.

- Kiện toàn lại hồ sơ sổ sách thiết bị chuẩn bị kiểm kê học kỳ I.

- Tổng hợp tình hình mượn  - trả vào sổ theo dõi.

- Tiếp tục cho giáo viên mượn - trả thiết bị theo tiết hoặc buổi quy định.

- Kiểm tra sử dụng thiết bị đồ dùng dạy học của giáo viên.

- Tổng hợp các tiết thực hành – thí nghiệm để nắm tình hình chung.

- Chuẩn bị CSVC thi học kỳ I.

-   Kiểm tra số lượng, chất lượng dụng cụ – thiết bị cho mượn, sắp xếp lại gọn gàng, thanh lý các thiết bị hư hỏng.
- Phân phối bổ sung TBDH mới (nếu có).

- Sửa chữa lại một số đồ dùng bị hư hỏng nhẹ để sử dụng.
- Thống kê việc mượn - trả thiết bị trong tháng.
- Kiểm kê tài sản các phòng học bộ môn học kỳ I

- Báo cáo thực hiện kế hoạch trong tháng về Hiệu trưởng
	

	01/2025
	- Sơ kết quá trình hoạt động của phòng thiết bị trong học kì I. Và chuẩn bị cho các hoạt động mới trong học kì II.

- Làm công tác kiểm kê định kỳ

- Tổng hợp sổ mượn của giáo viên hoàn tất hồ sơ học kì I.

- Vệ sinh , sắp xếp phòng sạch sẽ có khoa học.
- Lên lịch làm việc trong tuần của tháng.

- Lên kế hoạch sửa chữa, mua sắm thêm thiết bị hư hỏng phục vụ học kỳ II.

- Chuẩn bị ĐDDH theo kế hoạch đã đăng ký

- Tổng hợp tình hình giáo viên sử dụng trong tháng.
- Hoàn tất các loại hồ sơ kiểm kê. 

- Tổng hợp các thiết thực hành và lý thuyết để biết tình hình chung .
- Báo cáo thực hiện kế hoạch trong tháng về Hiệu trưởng.
	

	02/2025
	- Kiểm tra việc sắp xếp và bảo quản thiết bị, hóa chất lần 2.

- Tiếp tục cho GVBM mượn - trả thiết bị theo tiết hoặc buổi quy định.
- Chuẩn bị các tiết thực hành - thí nghiệm theo kế hoạch của GVBM.
- Kiểm tra số lượng, chất lượng dụng cụ - thiết bị cho mượn, sắp xếp lại gọn gàng , kiểm tra số lượng trang thiết bị dạy học ở từng phòng học bộ môn có kế hoạch bổ sung thiết bị đợt hai theo tờ trình.
- Thống kê lượt mượn thiết bị của GVBM.

- Chuẩn bị máy móc và thiết bị để phục vụ cho các hội thi.
- Cập nhật hồ sơ thiết bị, làm báo cáo tháng nộp cho chuyên môn.
- Báo cáo hàng tháng cho chuyên môn. .

- Lập kế hoạch tháng 3.
- Tổng hợp tình hình sử dụng TBDH  hàng tháng.
- Báo cáo thực hiện kế hoạch trong tháng về Hiệu trưởng.

	

	03/2025
	- Sắp xếp các phòng chức năng, thiết bị phục vụ để học sinh TNTH.
- Phát động giáo viên tăng cường sử dụng thiết bị dạy học, ứng dụng công nghệ thông tin vào quá trình giảng dạy nhằm chào mừng ngày 8/3 và 26/3.

- Chuẩn bị CSVC phục vụ ngày Quốc tế phụ nữ 8/03.

- Tiếp tục cho giáo viên mượn - trả thiết bị theo tiết hoặc buổi quy định.

- Vào sổ theo dõi các tiết thực hành – thí nghiệm.

- Kiểm tra việc sử dụng thiết bị dạy học của giáo viên.

- Chuẩn bị dụng cụ thiết bị theo yêu cầu của giáo viên.

- Tổng hợp các tiết mượn đồ đùng của giáo viên.

- Thống kê báo cáo lượt mượn thiết bị cho chuyên môn.
- Báo cáo thực hiện kế hoạch trong tháng về Hiệu trưởng.
	

	04/2025
	- Lên kế hoạch cá nhân cho các tuần trong tháng.
- Kiểm tra công tác vệ sinh, bảo quản tài sản các phòng.

- Bổ sung cập nhật hồ sơ sổ sách.

- Tiếp tục cho giáo viên mượn - trả thiết bị theo tiết hoặc buổi quy định.

- Kiểm tra việc sử dụng thiết bị dạy học của giáo viên.

- Vệ sinh, sắp xếp lại các dụng cụ trong phòng thực hành theo khối lớp.

- Chuẩn bị các tiết thực hành - thí nghiệm theo kế hoạch của GVBM.

- Kiểm tra số lượng, chất lượng dụng cụ - thiết bị cho mượn, sắp xếp lại gọn gàng, thanh lý các thiết bị hư hỏng.

- Kiểm tra lại hồ sơ sổ sách cho hoàn chỉnh và đóng thành hồ sơ để lưu trữ.
- Lập sổ thanh lý, hồ sơ thanh lý các đồ dùng không thể sử dụng được nữa (nếu có).

- Cập nhập những đồ dùng mới vào sổ của nhà trường (nếu có).
- Báo cáo thực hiện kế hoạch trong tháng về Hiệu trưởng.
- Lên kế hoạch cho tháng 5.


	

	 05/2025
	- Chuẩn bị CSVC phục vụ thi tập trung học kỳ II.

- Kiểm tra việc sử dụng thiết bị và giảng dạy các tiết thí nghiệm thực hành.

- Kiểm kê tài sản các phòng học bộ môn học kỳ II.
- Tổng kết, đánh giá về công tác mượn, trả sử dụng và bảo quản tài sản, thiết bị. 
- Đánh giá lại chất lượng thiết bị nếu bị hỏng sẽ cho lập hồ sơ thanh lý đối với thiết bị dạy học.

- Kiểm kê, tổng kết lại toàn bộ thiết bị dạy học đã có, số lượng hiện còn , số lượng hư hỏng đã thanh lý.

- Lập hồ sơ thanh lý thiết bị dạy học trong năm học, những thiết bị nào hư hỏng không sử dụng được cho tiến hành thanh lý.

- Hoàn tất các loại hồ sơ kiểm kê. Chuẩn bị CSVC tổng kết năm học. 
- Quản lý hồ sơ - sổ sách, trang thiết bị đồ dùng hiện có chuẩn bị cho năm học sau.
- Thu hồi, kiểm kê TBDH theo danh mục, tổ chức bảo quản, bảo dưỡng đúng quy định.

- Xử lý sổ sách, TBDH chuẩn bị cho Hội đồng nhà trường kiểm kê. 
- Hoàn tất các loại hồ sơ kiểm kê. Chuẩn bị CSVC tổng kết năm học. 
- Báo cáo hàng tháng và tổng kết cuối năm cho chuyên môn.
- Kiểm tra, niêm phong CSVC, thiết bị.
- Báo cáo kết quả động của thiết bị trường học phục vụ cuối năm học 2024-2025.

- Tổng vệ sinh tu bổ phòng TBDH, chống ẩm mốc và mối mọt, sử lý đồ dùng dạy học hư cũ, chuẩn bị thu hồi thiết bị dạy học cuối năm học 2024-2025.
	

	T6 +7/ 2025
	- Thu hồi thiết bị dạy học tự làm của giáo viên nộp về cất giữ và bảo quản cho năm học sau.- Tổ chức việc bảo quản các ĐDDH, trang thiết bị, máy móc ở phòng tin trong thời gian nghỉ hè.

- Tổ chức giới thiệu các thiết bị, đồ dùng, tranh ảnh, mô hình phục vụ năm học mới.
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