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KE HOACH
Quan li, khai thac sir dung, bao quan thiét bi gido duc, phong hec b moén
Nam hoc 2025-2026

Cén ctr Quyét dinh s6 351/QD-THKD ngay 30/8/2025 cua truong Tieu hoc
Kim Ddng vé viéc Ban hanh Quy ché quan ly, su dung tai san, cong cu dung cu
nha nudgce trong truong Tleu hoc Kim Pong nim hoc 2025-2026;

Can ctr Quyét dinh s6 367/QD-THKD ngay 12/9/2025 cua trudng Tiéu hoc
Kim Déng vé viéc Ban hanh Quy ché quan ly, khai thac, st dung, bao quan thiét
bi day hoc va phong hoc bé mén trong trudng Tiéu hoc Kim Déng tir ndm hoc
2025-2026;

Can ct nhiém vy nam hoc 2025-2026, trudng Tiéu hoc Kim Dong xay
dung Ké hoach quan 1i, khai thac st dung, bao quan thiét bi giao duc, phong hoc
bo mbn nam hoc 2025-2026 nhu sau:

I. Muc dich, yéu ciu

1. Muc dich

Tao su d6i mai tich cuc vé to chirc chi dao, quan ly, bao quan va su dung
TBDH trong nha truong;

Néng cao nhén thire, y thic trach nhiém vé viée sit dung TBGD, phong
hoc bd mén cho toan thé can bo, gido vién trong qua trinh giang day.

Thuc hién ¢6 hiéu qua nhi€ém vu nam hoc 2025- 2026 cua nha trudong dac
biét 1a cong tac khai thac va sir dung TBDH theo yéu ciu ciia S& GDDT, phong
VH-XH phuong Yén Tu.

Gop phan nang cao chat lugng gido duc cua nha truong, dia phuong; xay
dung mot xa hoi hoc tap, nang cao trinh d6 dan tri trong cong dong.

2. Yéu ciu

Tap trung thuc hién cé hi¢u qua nhiém vu nam hoc 2025- 2026 vé TBGD-
Phong hoc bd mén clia nha trudng va theo yéu cau ctia chuong trinh GDPT 2018.

100% giao vién trong trudng thuc hién tot cong tac khai thac, st dung
TBDH, hoan thanh xuét sic nhiém vu duoc giao.

I1. Ngi dung

1. Chi tiéu

Tét ca céc phong hoc bd mén phai co ndi quy str dung TBDH, néi quy phong hoc.

100% GV dang ky st dung TBDH, c6 ké hoach dau nim vé sir dung
TBDH. Céc t6 chuyén mon phai co ké hoach str dung thiét bi cua hoc ky, ndm
hoc va dugc Ban Giam hiéu duyét.

Pam bao 100% céc loai hd so sd sach dugc nhan vién thiét bi cap nhat

thong tin kip thoi, day da, dung quy dinh.
Tat ca cac gido vién s dung TBDH phai ¢ ¥ thire gitt gin, bao quan, sap
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xép ngan na“'lp, don dep sach s€ sau khi st dung.

Tat ca hoc sinh khi vao phong hoc bd mon phai tuan theo ndi quy cia
phong hoc va huéng dan ciia gido vién.

2. Ké hoach thuec hién

2.1.Chi dao cua Ban giam hiéu

a. Ban giam hiéu phan céng thanh vién truc tiép chi dao quan Iy cong tc
stt dung TBDH ngay tir ddu nam hoc, chi dao viéc xay dung va phé duyét ké
hoach, kiém tra tinh hinh thiét bj mdi thang va mdi hoc ky.

Chi dao t6 trudng to chuyén mén lap ké hoach str dung TBDH ctia mdi
td, mdi gido vién bd mon (tiét thire hanh, tiét cé sir dung TBDH theo nam hoc,
hoc ky, hang thang, hang tudn ngay tir dau nam hoc, cdn cir theo KHGD ciia
tung mon hoc)

Chi dao nhan vién thiét bi, gido vién dugc phan cong phu trach phong
hoc b mon quan ly, théng ké duoc ké hoach céc tiét thuc hanh, tiét sir dung
TBDH cua ting gido vién bd mon, ghi chép diy du thong tin cac loai hd so
quan ly TBDH.

b. Pon ddc thuong xuyén, kiém tra dinh ky hodc dot Xuét cong tac su
dung TBDH cua gido vién va hoc sinh. Hang thang giao vién, nhan vién quan ly
TBDH phai thong ké, danh gia muc do ty 1& % (s lidu cu thé) viée sir dung
TBDH ctia mdi gido vién so voi ké hoach dang ky tir dau nam hoc, kip thoi
chinh d6n ngay viéc sir dung TBDH cua gido vién khong du so tiét quy dinh
hoach mang tinh d6i pho.

c. Pau niam hoc, trién khai cong tac bao tri, bao dudng, vé sinh tat ca
TBDH phuc vu nam hoc méi. Bac biét 1a cong tac bao tri, bao dudng, vé sinh thiét
bi thi nghiém, phong hoc bo mon. Riéng cong tac vé sinh, bao tri may tinh phai
thuc hién t6i thiéu 1 1an/1 hoc ky (khi phong Tin hoc dwoc trang bi d‘ay du may
tinh). Dung cu mén GDTC phai sap x€p gon gang, tranh hu hong do thoi tiét.

d. Sap xép TBDH & phong thiét bi, phong hoc bd mén sao cho dam bao:
tinh hé thong, tinh khoa hoc, theo mén hoc, theo khéi 16p,... va phai c6 nhan ghi
dé d& quan sat, d& tim kiém.

e. Phat dong phong trao ty 1am do dung day hoc trong tat ca gido vién, dé
gido vién tich cuc huong ting tham gia ngay tir ddu nam hoc (Pé6 ding day hoc
tw lam phdi ¢6 dit ho so quan 1y thiét bi sau khi dwgc nha truong nghiém thu).

2.2. Nhan vién quan 1y thiét bi

Xay dung ké hoach to chtrc, bao quan, st dung phuc vu viéc day va hoc.

Théng ké cac loai thiét bi ddu nam hoc.

Théng ké tat ca cac bai hoc ¢6 ghi rd vé sir dung thiét bi.

C6 day du cac loai ho so so sach theo quy dinh.

Tham muu véi lanh dao nha truong mua sam, stra chira, b6 sung cac loai
thiét bi gido duc phuc vu cho viéc day va hoc.

Bado cdo cho lanh dao nha truong dinh ky 1 1an/ thang qua trinh thyc hién
day hoc tai phong hoc b moén va su dung dd dung day hoc cua céac gido vién,
cac to chuyén mon d6i chiéu ké hoach dau nim hoc cua cc gido vién dé co bién
phap nhic nha kip thoi.
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Lich lam viéc hang ngay: Lam vé sinh phong Thiét bi, lau chui sach sé& cac
thiét bi da duoc trung bay; Théng ké duogc ké hoach céc tiét hoc sir dung TBDH
cua tung gido vién, ghi chep day du thong tin cac loai hd so quan 1y TBDH;
Hoan chinh h¢ théng ho so s sach quan ly TBDH, cép nhat thuong xuyén cac
thong tin vé TBDH nhu : muon, tra, bd sung, hu hong.

2.3. T6 chuyén mon

Lap ké hoach st dung TBDH cua t6 chuyén mon, cia ting gido vién (tiét
thuc hanh, tiét c6 st dung TBDH theo nam hoc, hoc ky, hang thang, hang tuan
tr ddu nam hoc, cin ctt theo KHGD cua tirng mon hoc).

Theo dbi cac tiét co st dung TBGD; muon - tra thiét bi.

Chi dao gido vién thuc hién cdp nhat nhat ky st dung TBGD thuong
xuyén, day di.

Thuong xuyén kiém tra va nhic nh¢ gido vién to minh thuc hién tét cac
bai hoc ¢6 thi nghiém - thuc hanh va st dung tranh anh c6 hi€u qua, chi trong
rén luyén k¥ ning str dung thiét bi cho hoc sinh. Tranh truong hop day chay
trong cac tiét co st dung thiét bi day hoc.

Cung v6i nhan vién thiét bi so sanh ddi chiéu gitra cac thiét bi can thiét dé
phuc vu cong tac day hoc voi thiét bi c6 san, tir do 1ap ké hoach mua sim, dé
nghi bd sung thém cho hoan chinh, tranh truong hop khong co thiét bi day hoc
do hu hong hodc chua mua sam bo sung.

2.4. Gi4o vién

Gi4o vién xay dung ké hoach sir dung TBDH theo nam hoc, hoc ky, hang
thang, hang tuan (trong KH c& nhan va KH mén hoc- GVBM ¢4 trach nhiém xay
dung ndi dung cac tiét hoc co thi nghiém, thec hanh hodc cé si dung thiét bj
day hoc trén I6p theo yéu cau cia chirong trinh mén hoc; phoi hop véi nhan
vién thiét by, thi nghiém té chic thuc hién cac thi nghiém, thuc hanh trong
phong hoc bé mdn hodc muron thiét bi d@é té chirc day hoc trén 16p.)

Gido vién dang ky véi nhan vién thiét bi viéc mueon TBDH; Cap nhat nhat
ky sir dung TBGD (theo ngay); cap nhat phiéu bao muon- s dung TBGD lén
Drive hang tuan (ddi voi cac mdn khong day tai phong bo mon)

Nhic nhd hoc sinh chuan bi bai ¢ nha, chuan bi céc thiét bi can thiét phuc
vu cho bai hoc.

Giao vién day tai phong hoc bo mon: Ghi nhat ky sir dung phong hoc;
nhic nhd hoc sinh sau khi lam s dung TBGD, d6 dung hoc tap, phong hoc bo
mon: v¢ sinh va sap xép lai ban ghé phong hoc, thiét bi nhu lic dau nhan, néu do
dung day hoc, thiét bi thi nghiém dua vé phong hoc phai dugc bao quan, tra
dang noi quy dinh.

Huéng din hoc sinh str dung thiét bi an toan, tranh hu hong va phai co
trach nhi¢ém bao quan thiét bi, tai san nha truong. Néu phat hién c6 hién tugng
mat mat, hu hong thiét bi do hoc sinh gy ra gido vién phai bao cho Ban Giam
hiéu dé c6 bién phap xur 1y.

2.5. Giao vién phuy trach phong hoc b mon

Xay dung Noi quy st dung phong hoc; noi quy st dung TBGD cd trong phong

Lap ké hoach dé sir dung



Cap nhat nhat ky st dung TBGD

Lap Béo céo thong ké tinh trang st dung TBGD hang thang nop vé PHT
ngay 20 hang thang (trong b&o céo thong ké rd sé 1an sir dung, tinh trang TBGD
tir ngay 19 thang trudc dén hét ngay 20 thang sau)

Lap Bao cao thdng ké tinh trang st dung TBGD ting hoc ki nop vé PHT
(khi két thac ting hoc ki)

Hang nam 14p bién ban hién trang/ dé nghi sira chita, thay thé, thanh 1y theo
quy dinh (Phong hoc b mén dwoc str dung dé luu giit, bao quan cac thiét bi day
hoc cua cac mon hoc twong (g Vvéi tinh chat caa loai phong hoc bd mén. Thiét bi
day hoc trong phong hoc bé mén dugc kiém tra, bao dudng thuong xuyén; sira
chira, thay thé, b6 sung néu hu hong. Hoa chat, vat liéu tiéu hao dugc bd sung kip
thoi dé bao dam phuc vu tét cho hoat dong day hoc; héa chat hét han sir dung dugc
xur 1y, tiéu hiy theo cac quy dinh hién hanh. Hang nim, thiét bi day hoc phong hoc
bo mon duogc kiém ké, thanh 1y theo quy dinh ciia Nha nudc.

Trang tri, sap xép phong hoc bd mén theo dic thu mén hoc: Nbi quy st
dung phong hoc, muon va tra thiét bi day hoc; Khau hiéu, cau danh ngdn; Bang
ghi théng bao can thiét va lich cac tiét day cua céac gido vién khéc khi st dung
phong hoc bo mén; tranh anh,.... (néu c).

3. Hinh thic kiém tra

Ho so so sach nhan vién phy trach thiét bi: 11an/ thang

T6 chuyén mon: 2 lan/ nim

Gi4o vién: it nhat 1 1an/ hoc ky.

Ngoai ra Ban Giam hi¢u nha truong cé thé kiém tra dot xuat khi can thiét
dé nam bat thém thong tin vé str dung TBDH cua gido vién va nhan vién thiét bi.

I11. Lich hoat dong cu thé

Thang Cong viéc trong tam Ngwoi thue hién Nguoi kiém tra

-Sap x¢ép thiét bi; vé sinh

phong hoc b6 mén, TBGD ) L

-Kiém tra danh muc A = ... . |-Pho  Hi€u

-Nhan vién thi€t bi, | ¢

TBGD. GV phu trach phon HHong

8/2025 |- Sita chita, bao dudng cac P phong
. , hoc bd mon.
trang thiét bi hu hodng, K eor 12 A
. 2 = | - K€ toan, bao vé

mua sam bo sung cac

trang thiét bi can thiét

phuc vu cho day hoc.

-Xéy dung k& hoach su T6 truéng chuyén

dung TBDH, ké hoach cho | mén, GV, GV phu Phé  Hicu

muon, tra TBDH cua GV | trach  phong hoc b trudn TS
9/2025 | -Kiém tra ké hoach sir|mon, nhan vién thiét| oo

dung TBDH. b1 chu égn mon

- Xay dung céc loai HSSS y

theo tirng nhi¢ém vy

-Kiém tra ké hoach st | ..z . ~ | Pho Hiéu
1072025 dung TBDH cua gido vién. To  truong  chuyen trudng T




Thang Cong viéc trong tam Ngwoi thwe hién Nguoi kiém tra
- Kiém tra HSSS ky tra, ky | mon, GVBM trudng, to phod
muon, thuc hanh chuyén moén
-Kiém tra k& hoach sir|-T6 truong chuyén
dung TB, thuc hién cac | mon, GVBM
tiét thyc hanh theo quy . , i

11/2025 | dinh cua gido vién -Nhan vién thiét bi, | - Pho Hi¢u
_Kiém tra HSSS ky tra, ky | phu trach phong thuc | truong
muon, thuc hanh hanh
-Kiém tra dung cu, thiét bi
_Kiém tra ké hoach sir
dung TB, thuc hién cac
tiét thuc hanh 7
Kiém tra HSSS ky tra, ky | - TO truong chuyén
muon, thye hanh mon, GVBM
-Nhan vién thiét bi kiém L

12/2025 | tra, bdo cdo théng ké viec | - Nhan vién  thiét bi,
thye hién ké hoach st |GV phu trach phong
dung TBDH cia cac t6 |hoc bo mon, K€ toan | Ban  Giam
chuyén mon, gido vién bo | Va glao vien hiéu
mon cho BGH
-Kiém ké tai san toan
truong
- Tiép tuc xay dyng, chinh
sita va bo sung ké hoach | _ 14 truong  chuyén , .
st dung TBDH cua cac | mon, GVBM Pho  Hiéu
TCM, GVBM cho hoc ky truong  TO
2 va ca nim _Nhan vién thiét b, |truong, 1o

01,02/2026 | 'y iém tra HSSS ky trd, k | GV phu trach phong | PhO  chuyén
muon, thuc hanh hoc bd mén, Ké toan | MON
-Pé xuat mua sam thém | va giéo vién
trang thiét bi can thiét
phuc vu day va hoc.
Kiém tra k& oach U115 yyng  chuyen |-Pho  Hicu
ung TBDH cua gido vién n ;
- Kiém tra HSSS ky tra, ky mon’GVB.’M . fruong
03/2026 | on > |-Nhan vién thiét bi,
It T . phu trach phong thuc
hanh
-Kiém tra ké hoach si|-Té truong chuyén [-Pho  Hiéu

04/2026 dung TBDH cua giao vién | mén, GVBM trudng To6

Kiém tra HSSS ky tra, ky truéng, to

muon,..

~Nhan vién thiét bi,

phdé  chuyén




Thang Cong viéc trong tam Nguwoi thue hién Nguoi kiém tra
-Nhan vién thiét bi kiém | GV phuy trach phong | mén
tra, ra soat lai ké hoach st | hoc bd mon, Ké toan | -Pho Hiéu
dung TBDH cua cac to, | va giéo vién truong
gido vién dé nhic nhd, - Ban Giam
hoan thanh hiéu
_ Kiém tra ké hoach sir dung
TBDH cua giao vién
Kiém tra HSSS ky tra, ky
muon. i
_Nhan vién thiét bi kiém |- T6 truéng chuyén
tra, bao céo théng ké viéc | mon, GVBM Ban  Giam
thuc hién ké hoach sir ) hi¢u
05/2026 dung TBDH cua céc td -Nhan vién thiét bi,
chuyén moén, gido vién bo | GV Hhu Atréch phong
mén cho BGH hoc bo mon
- Hoan thanh cac loai hd so,
s6 sach cudi nam hoc.
- Béo céo tong két cong tac
str dung thiét bi day hoc.
- Kiém tra cac loai ho so, B . A
s6 sach, danh myc thiét bi |~ 1O truong  chuyen
day hoc. e GVEM Ban  Giam
06,07/2026 | - V& Snh, sp XEp ngdn ndp, | Npan vien thiét bi, | hiéu
chuaznb; (:Ahonamhoc sagu. |GV phu trach phong
- Lén Ké hoach chuanvb1 hoc bé mén, K& toan
phuc vu day hoc cho nam va gio vién
hoc mdi.

Trén day 1a Ké hoach quan li, khai thac st dung bao ‘quan thiét bi giao
duc, phong hoc bd mén, nam hoc 2025-2026 cia trudng Tiéu hoc Kim Dong
Céan bo, gido vién va nhan vién nha trudng néu cao tinh than trach nhiém dé
quan 1y, st dung TBDH dat két qua cao./.

Noi nhdn:

- UBND phuong Yén Tu (b/c);

- Website;

- Nhan vién TV, TB; ké toan (t/h);
- Cac GV (t/h);
- Luu: VT, NT.
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