TRƯỜNG THCS ĐIỀN LỘC                               CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

      BỘ PHẬN THIẾT BỊ


                           Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
BÁO CÁO CÔNG TÁC HOẠT ĐỘNG THÁNG 12
KẾ HOẠCH HOẠT ĐỘNG THÁNG 01 NĂM HỌC 2024 - 2025
I.  Đánh giá tình hình thực hiện tháng 12 năm 2024:

1. Chuyên môn:

           - Phục vụ cho giáo viên mượn đồ dùng dạy học.


- Tổng hợp các kế hoạch sử dụng thiết bị dạy học theo từng tuần của GVBM.
- Kiểm tra công tác mượn và sử dụng, bảo quản thiết bị của giáo viên. 
           - Vệ sinh, sắp xếp, dọn dẹp các phòng học bộ môn, kho thiết bị dùng chung, tranh ảnh.
- Kết xuất kế hoạch thiết bị hàng tuần mà giáo viên đưa lên.
- Lập danh mục tranh ảnh, lược đồ, bản đồ hiện có năm học 2024 – 2025.

- Hoàn thành việc dán thêm nhãn số các máy tính phòng tin học.
- Tiếp nhận thêm các thiết bị phòng Tin học. 

- Cập nhật hồ sơ sổ sách thiết bị. 

- Tiếp tục cập nhật sổ tiêu hao, sổ tài sản cố định.
- Định kì bảo dưỡng, sửa chữa máy tính, ti vi phòng tin và các phòng ban.

- Hoàn thành công tác tự kiểm kê các thiết bị dạy học, rà soát các thiết bị hư hỏng cần thanh lý cuối năm.

- Soát xét các loại hồ sơ thiết bị cần đóng dấu.
- Tổng hợp các tiết dạy thực hành trong tháng và làm báo cáo tháng nộp chuyên môn. 
- Làm thống kê báo cáo tháng 12 kế hoạch tháng 01/2025.
2. Công tác khác:
- Tham gia lao động chủ nhật xanh.

- Trực thi phần nói môn tiếng anh lớp 9, 8/1.
          - Tham gia các hoạt động của nhà trường, Công đoàn và Chi đoàn.
II. Kế hoạch tháng 01 năm 2025:

1. Công tác chuyên môn:
           - Phục vụ cho giáo viên mượn đồ dùng dạy học.

- Tổng hợp các kế hoạch sử dụng thiết bị dạy học theo từng tuần của GVBM.
- Kiểm tra công tác mượn và sử dụng, bảo quản thiết bị của giáo viên. 
- Lập kế hoạch thanh lý thiết bị dụng cụ, máy móc đầu năm học.
- Kết xuất kế hoạch thiết bị hàng tuần mà giáo viên đưa lên.
- Vào sổ tài sản, sổ theo dõi thiết bị tăng cho các thiết bị và máy vi tính mới cấp về.
- Cập nhật hồ sơ sổ sách thiết bị. 

- Tiếp tục cập nhật sổ tiêu hao, sổ tài sản cố định.

- Định kì bảo dưỡng, sửa chữa máy tính, ti vi phòng tin và các phòng ban.
- Tổng hợp các tiết dạy thực hành trong tháng và làm báo cáo tháng nộp chuyên môn. 
- Làm thống kê báo cáo tháng 01 kế hoạch tháng 02/2025.
2. Công tác khác:
- Tham gia lao động chủ nhật xanh.
- Tham gia công tác trực thi học kì I.

- Tổng hợp chất lượng bộ môn và chất lượng 2 mặt.
          - Tham gia các hoạt động của nhà trường, Công đoàn và Chi đoàn.
Điền Lộc, ngày 31 tháng 12 năm 2024
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