	PHÒNG GD&ĐT ĐÔNG TRIỀU     TRƯỜNG THCS HỒNG THÁI TÂY
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




  Số: 02/HD-THCS                                   Đông Triều, ngày 10 tháng 9 năm 2016
HƯỚNG DẪN

Thực hiện trang bị, quản lý và khai thác sử dụng thiết bị dạy học 

và phòng học bộ môn năm học  2016-2017

Căn cứ công văn số 120/HD-SGD&ĐT ngày 14/01/2014 của Sở Giáo dục và Đào tạo và công văn số 50/HD-PGD&ĐT ngày 13/2/2014 của phòng GD&ĐT về việc “Hướng dẫn Thực hiện trang bị, quản lý và khai thác sử dụng thiết bị dạy học và phòng học bộ môn từ năm học 2013-2014”;

Căn cứ công văn số 50/HD-PGD&ĐT ngày 13/2/2014 của Phòng Giáo dục và Đào tạo về việc “Thực hiện quản lý và khai thác sử dụng thiết bị dạy học và phòng học bộ môn từ năm học 2013-2014”;

Căn cứ công văn số 806/PGD&ĐT-THCS ngày 09/9/2015 Phòng GD&ĐT Đông Triều về việc hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ Giáo dục Trung học năm học 2016-2017;
Căn cứ tình hình thực tế của nhà trường,

Trường THCS Hồng Thái Tây hướng dẫn thực hiện trang bị, quản lý và khai thác sử dụng thiết bị dạy học và phòng học bộ môn năm học 2016-2017 của nhà trường cụ thể như sau:

I. Các quy định chung:

1. Cán bộ, giáo viên, nhân viên nhà trường thường xuyên nghiên cứu các văn bản về TBDH liên quan đến cấp học và nhiệm vụ của mỗi cá nhân để thực hiện theo hướng dẫn của văn bản này.

2. Cuối mỗi năm học tổ chức rà soát để có kế hoạch trang bị (mua sắm mới, mua bổ sung, sửa chữa, tự làm,…) đầy đủ TBDH (ít nhất theo danh mục TBDH tối thiểu của cấp học) cho tất cả các môn học và các hoạt động giáo dục theo chương trình giáo dục của cấp học. Đẩy mạnh phòng trào tự làm đồ dùng, TBDH trong giáo viên và tự làm đồ dùng học tập trong học sinh để bổ sung TBDH và nâng cao ý thức bảo vệ, sử dụng TBDH tại nhà trường

3. TBDH phải được bảo quản an toàn trong các phòng kiên, đồng thời nhà trường có kế hoạch đề nghị xây dựng PHBM đạt chuẩn.

4. TBDH phải được khai thác, sử dụng tối đa, hiệu quả, an toàn. Tất cả những bài học có yêu cầu về sử dụng TBDH phải được giáo viên thực hiện đầy đủ, nghiêm túc, hiệu quả.

5. Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn thường xuyên cập nhật, phổ biến, quán triệt cho cán bộ, giáo viên, nhân viên trong đơn vị về các quy định của công

tác TBDH, đặc biệt là trách nhiệm của giáo viên trong việc sử dụng thiết bị phục vụ dạy và học; bố trí cán bộ, giáo viên, nhân viên phụ trách thiết bị tham gia các lớp tập huấn, bồi dưỡng về công tác TBDH; tạo điều kiện cho giáo viên nghiên cứu, trao đổi, học tập kinh nghiệm sử dụng hiệu quả TBDH.

6. Công tác quản lý TBDH và PHBM phải được đặc biệt quan tâm, nhất là các thiết bị nguy hiểm như: Thiết bị phục vụ Giáo dục Quốc phòng-An ninh, hoá chất, axit,…. Tuyệt đối không được để mất, thất lạc thiết bị. Đảm bảo đầy đủ hệ thống hồ sơ, sổ sách theo qui định để theo dõi việc trang bị, bảo quản và sử dụng TBDH. Nhà trường phân công 01 đ/c Phó Hiệu trưởng và 02 giáo viên kiêm nghiệm thực hiện công tác TBDH, thường xuyên kiểm tra, đôn đốc công tác quản lí, trang bị và sử dụng TBDH.

II. Các quy định cụ thể:

1. Về trang bị thiết bị dạy học:

1.1. Đầu năm học căn cứ danh mục TBDH tối thiểu do Bộ GD&ĐT ban hành, căn cứ số lớp học, số học sinh và điều kiện cơ sở vật chất, đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên làm công tác thiết bị hiện có của trường, nhà trường lập kế hoạch trang bị TBDH trên cơ sở biên bản kiểm tra rà soát các TBDH hiện có đối chiếu với Danh mục TBDH tối thiểu của cấp học, để trang bị đủ ít nhất theo số lượng tối thiểu, đảm bảo chất lượng ngay từ đầu năm học và tránh lãng phí.

1.2. Đối với mỗi nội dung dạy học căn cứ đề xuất cụ thể của GV bộ môn và điều kiện thực tế của nhà trường để thể lựa chọn thiết bị thuộc một trong các chủng loại khác nhau để mua sắm như: tranh ảnh, bản đồ, mô hình, mẫu vật, tiêu bản, các phần mềm dạy học, bản trong, TBDH điện tử,... hoặc tổ chức tự làm TBDH trong đó đảm bảo các yêu cầu về tính khoa học và tính sư phạm để phục vụ giảng dạy, có thể lựa chọn mua sắm các thiết bị tiên tiến, có tính thẩm mỹ và hiệu quả sử dụng cao.

1.3. Nếu đã trang bị đủ TBDH tối thiểu theo Danh mục TBDH tối thiểu, căn cứ tình hình thực tế về cơ sở vật chất, kinh phí và đội ngũ giáo viên, nhân viên làm công tác thiết bị, có thể mua sắm thêm các TBDH khác (ngoài Danh mục TBDH tối thiểu) để nâng cao chất lượng phục vụ đổi mới phương pháp dạy học.

1.4. Hiệu trưởng tổ chức nghiệm thu, bàn giao và chịu trách nhiệm về số lượng, chất lượng, hiệu quả sử dụng TBDH theo phân cấp quản lý. Việc bàn giao trang thiết bị trong quá trình tiếp nhận phải được thể hiện bằng biên bản. Không tiếp nhận các trang thiết bị không đảm bảo yêu câu theo quy định như: hỏng hóc, không phù hợp, không tương thích với các trang thiết bị sẵn có tại trường, các thiết bị mà trường không có nhu cầu,...Các trang thiết bị được tiếp nhận phải được vào sổ quản lý TBDH tại trường.

2. Về việc sử dụng và bảo quản TBDH, PHBM

2.1. TBDH phải được sử dụng có hiệu quả cao nhất, đáp ứng các yêu cầu về nội dung và phương pháp được quy định trong chương trình giáo dục. Các TBDH có chức năng hỗ trợ giảng dạy cũng cần được khai thác tối đa công năng để tiết kiệm chi phí.

2.2. Đảm bảo đầy đủ các tiết thực hành thí nghiệm theo phân phối chương trình giáo dục phổ thông qui định.

2.3. Thực hiện tốt việc sử dụng và bảo quản TBHD trong các giờ học. Chú trọng rèn luyện kỹ năng sử dụng TBDH cho học sinh. Chấm dứt tình trạng “dạy chay” không sử dụng TBDH hoặc sử dụng mang tính đối phó, không hiệu quả. Các môn học có PHBM phải triển khai việc dạy học tại PHBM để đảm bảo hiệu quả dạy học.

2.4. Đảm bảo tuyệt đối an toàn cho giáo viên, học sinh trong quá trình sử dụng TBDH và PHBM.

2.5. Việc bảo quản TBDH và PHBM được tiến hành thường xuyên. Một số công việc cần lưu ý:

- Tất cả TBDH phải được sắp đặt khoa học, dễ sử dụng trên giá, bàn (tuyệt đối không để TBDH dưới đất) và có các phương tiện bảo quản (tủ, hòm), vật che phủ, phương tiện chống ẩm, chống mối, mọt, dụng cụ phòng chữa cháy. Bố trí phòng và địa điểm thích hợp, bảo đảm cho giáo viên và học sinh thao tác, đi lại thuận tiện và an toàn khi sử dụng TBDH. Các thí nghiệm có độc hại, gây tiếng ồn phải được bố trí và xử lí theo tiêu chuẩn quy định, đựơc bảo đảm an toàn lao động và vệ sinh môi trường.

        - Thường xuyên làm công tác vệ sinh cho TBDH và PHBM;

· TBDH phải được làm sạch và bảo quản ngay sau khi sử dụng; định kì bảo dưỡng, bổ sung phụ tùng, linh kiện, vật tư tiêu hao.

· Các TBDH hư hỏng bất thường phải được khắc phục ngay. TBDH, đặc biệt là hoá chất đã hết hạn thì không được sử dụng.

3. Công tác quản lý TBDH và PHBM

3.1. Nhà trường bố trí 01 giáo viên kiêm nhiệm phụ trách thiết bị thí nghiệm và phân công 01 lãnh đạo phụ trách. Có qui định rõ trách nhiệm của từng thành viên theo quy định tại Điều 10 Quyết định số 41 và Điều 16 của Quyết định 37 nêu trên.

3.2. Công tác quản lý phải đảm bảo đầy đủ hệ thống hồ sơ sổ sách theo qui định để quản lý và theo dõi việc sử dụng TBDH.

3.3. Quán triệt và nâng cao ý thức của toàn thể cán bộ quản lý, cán bộ thiết bị, giáo viên đối với công tác bảo quản, khai thác, sử dụng TBDH phục vụ hiệu quả cho công tác chuyên môn giảng dạy của các đơn vị ngay từ đầu năm học và trong suốt quá trình giảng dạy.

3.4. Hiệu trưởng ngay từ đầu năm học, đầu học kỳ chỉ đạo xây dựng Kế hoạch hoạt động của đơn vị về công tác TBDH:

- Kế hoạch của nhà trường tập trung vào các nội dung: công tác tiếp nhận (từ trang bị bổ sung theo định kỳ, trang bị đột xuất), công tác bảo quản TBDH (phòng

chống mất mát, công tác vệ sinh, bảo dưỡng); công tác khai thác sử dụng (phân loại, sắp xếp, cho mượn, thời khóa biểu sử dụng PHBM); công tác kiểm kê, bổ sung vật tư hàng năm; công tác kiểm tra việc sử dụng TBDH của cán bộ, giáo viên; nội quy của nhà trường về công tác TBDH và PHBM.

- Kế hoạch sử dụng TBDH của mỗi tổ bộ môn, mỗi giáo viên bộ môn tập trung:

· Nêu rõ các tiết thực hành, tiết có sử dụng TBDH theo năm học, học kỳ, hằng tháng, hằng tuần ngay từ đầu năm học.

· Danh mục các TBDH bắt buộc phải sử dụng cho từng tiết học của từng bộ. Danh mục phải được cung cấp, công khai đến toàn bộ cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên phụ trách TBDH để tiện phục vụ cho việc quản lý và sử dụng.

3.5. Cuối năm tiến hành kiểm kê TBDH theo đúng quy định của Nhà nước về quản lý tài sản. Việc kiểm kê bất thường phải được tiến hành trong các trường hợp sau:

· Khi thay đổi cán bộ quản lý nhà trường hoặc người phụ trách công tác thiết bị giáo dục.


- Khi thay đổi địa điểm, sáp nhập, chia tách, đình chỉ hoạt động, giải thể trường;


- Khi xảy ra thiệt hại do thiên tai, hỏa hoạn, trộm cắp;


- Khi cơ quan quản lý giáo dục có thẩm quyền yêu cầu.

3.6. Không tự ý đổi, trao đổi, cho, tặng, biếu, điều chuyển giữa các tổ, cá nhân khi chưa được phép của cấp có thẩm quyền. Muốn mang TBDH ra ngoài trường phải báo cáo Hiệu trưởng nhà trường;

3.7. Các TBDH cần được phân loại, lập danh mục cùng số lượng cụ thể từng loại và tình trạng hoạt động (còn sử dụng được hay đã hỏng). TBDH hỏng, hết thời gian sử dụng phải được thu hồi và quản lý chặt chẽ trong phòng, kho kiên cố (không được để thất lạc hoặc vứt ra môi trường xung quanh) để thực hiện thanh lý, tiêu huỷ theo qui định.

3.8. Cuối tháng, cuối học kỳ, kết thúc năm học cán bộ phụ trách công tác TBDH, phụ trách PHBM có trách nhiệm thống kê số lượt sử dụng TBDH, PHBM, của từng giáo viên, tình hình TBDH trong PHBM, các TBDH khác báo cáo Hiệu trưởng để có kế hoạch thực hiện cho thời gian tiếp theo về TBDH.

III. Công tác kiểm tra:

1. Ban giám hiệu tổ chức giám sát, kiểm tra định kì, đột xuất việc mua sắm, bảo quản, sử dụng TBDH của đơn vị. Các tổ chuyên môn tổ chức kiểm tra việc bảo quản, sử dụng TBDH của các thành viên trong tổ.

2. Trên cơ sở kết quả kiểm tra nhà trường rút kinh nghiệm và có giải pháp cụ thể để việc mua sắm, bảo quản và sử dụng TBDH ngày càng tốt hơn. Kiên quyết không để lãng phí TBDH và PHBM, không để giáo viên dạy học không sử dụng TBDH khi đơn vị đã được trang bị TBDH.

IV. Khen thưởng và kỷ luật:

1. Khen thưởng

1.1 Các cá nhân có thành tích trong việc trang bị, quản lí, sử dụng TBDH, PHBM hoặc phát hiện, ngăn chặn kịp thời những vụ gây lãng phí ngân sách, tổn thất tài sản hoặc sử dụng không đúng mục đích, sẽ được khen thưởng

1.2. Kết quả thực hiện công tác TBDH là một tiêu chuẩn thi đua hằng năm của các tổ chuyên môn và cá nhân của nhà trường.

2. Xử lí vi phạm

2.1. Các tập thể, cá nhân vi phạm các quy định về quản lý, mua và sử dụng TBDH, để hư hỏng, mất mát, gây thiệt hại tài sản Nhà nước thì tuỳ theo tính chất và mức độ vi phạm sẽ phải xử lý theo quy định của pháp luật.

2.2. Những tập thể, cá nhân không thực hiện đầy đủ các qui định về TBDH thì không được đưa vào diện xem xét thi đua ở mọi lĩnh vực, đặc biệt nếu cán bộ quản lý và giáo viên vi phạm các qui định về TBDH sẽ không được xếp loại “Đạt chuẩn” theo quy định Chuẩn Hiệu trưởng (Chuẩn nghề nghiệp giáo viên) của từng cấp học .

V. Tổ chức thực hiện:

1. Nhà trường căn cứ vào các văn bản về TBDH để thực hiện lập kế hoạch trang bị, bảo quản và sử dụng TBDH, PHBM cho từng năm học, đồng thời thực hiện theo hướng dẫn của cấp học về công tác TBDH.

2. Nhà trường bố trí đủ chỉ tiêu làm công tác TBDH; chỉ đạo, tổ chức tập huấn việc nghiệm thu TBDH và bồi dưỡng để giáo viên đứng lớp, viên chức làm công tác TBDH sử dụng được TBDH theo yêu cầu của chương trình và sách giáo khoa của từng cấp học.

3. Kinh phí mua tài liệu hướng dẫn, tổ chức tập huấn sử dụng TBDH cho giáo viên, viên chức làm công tác TBDH được sử dụng từ nguồn kinh phí chi thường xuyên của nhà trường.

4. Các tổ chuyên môn, mỗi giáo viên căn cứ vào kế hoạch của nhà trường và nhiệm vụ được giao xây dựng kế hoạch sử dụng TBDH đảm bảo các quy định tại hướng dẫn này.

Nhà trường yêu cầu các tổ chuyên môn và các cá nhân có liên quan triển khai thực hiện theo hướng dẫn trên. Khi thực hiện nếu có vướng mắc, liên hệ với lãnh đạo nhà trường để được giải quyết./.

	Nơi nhận:
· BGH, các tổ CM (t/h);

· Lưu.
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