UBND PHUONG NAM PINH
TRUONG THCS HAN THUYEN

NOI QUY VIEC SU DUNG THIET BI DAY HQC CUA
TRUONG THCS HAN THUYEN
bé nang cao viéc bao quan va su dung thiét bi day hoc c6 hi€u qua, gop phﬁn nang
cao chét lugng gido duc cua nha truong. Nay truong THCS Han Thuyén quy dinh
mot sd nhiém vu vé viée bao quan va st dung thiét bi, dd dung day hoc nhu sau:
I. Pdi v6i Ban giam hiéu nha truong:

1. Phan codng thanh vién chiu trach nhiém quan ly thiét bi va phuong tién day
hoc, phan cong va giao nhiém vu cho can bg, gido vién phu trach phong thiét bi. To
chtrc nghi¢m thu, tiép nhan thiét bi - d6 dung day hoc khi dugc trang bi maoi.

2. Lap ké hoach bao quan va ban giao thiét bi - d6 dung day hoc cho cac to
chuy&n mén. T6 chie cac dot vé sinh, thong ké, phan loai cac thlet bi - do dung day
hoc dinh ky theo thang, hoc ky. Dé xuit véi cp trén cac viée cap thém thlet b1 moi
hay thanh 1y cac thiét bi khong con sir dung duoc. Lap ké hoach mua sam méi khi
¢6 nhu cau can thiét.

3. Phé duyét cac ké hoach thyuc hanh, thi nghiém, ké hoach sir dung thiét bi - 46
dung day hoc cua céac t6 chuyén mén va gido vién. Theo ddi, danh gid tinh hinh st
dung thiét bi-d6 dung day hoc cta cac t6 chuyén mon, cua cac gido vién. C6 bién
phap xtr 1y kip thoi khi xay ra su ¢6 lién quan dén thiét bi-dd dung day hoc, co thé
xem xét dé dua vao tiéu chi danh gia thi dua ciia can bo, gido vién trong timg nam
hoc.

4.Tong hop s6 liéu tir cac t chuyén mon, tir bd phan thiét bi, 1ap bao cio gui
cap trén (néu co yéu cau).

I1. Poi véi To6 trwdng chuyén mon va toé vién:

1.Déi voi to truong chuyén mon:

- Cung vo1 lanh dao nha trudong chiu trach nhiém vé viéc nghiém thu, tiép nhan
moi, bao quan, st dung thiét bi-dd dung day hoc dbi véi cac thiét bi thudc linh vuc
chuyén mon cua t6 minh.

- Nam duoc s luong va chat lugng céc thiét bi - d6 dung day hoc thudc to chuyén
mon cua minh. Lap ké hoach bao quan va st dung thiét bi, ké hoach vé sinh, théng
k&, phan loai thiét bi va dé xuat phuong an giai quyét theo dinh ky timg thang, timg
hoc ky sao cho viéc khai thac sir dung thiét bi-dd dung day hoc 12 ti wu va hiéu qua
cao nhat. Tham muu, dé xuat vi Ban giam hiéu nha truong trong viéc, stra chita,
mua sim méi thiét bi phuc vy cho viéc giang day bo mon.

- Hang thang két hop vai cén bo thiét bi to chirc kiém tra danh gia, phan loai thlet
bi ¢6 1ap bién ban va bao cao bang vian ban cho Ban giam hi€u nha truong vao moi
cudi thang. Thuong xuyén cép nhat tinh hinh thiét bi ctia to minh.

- Phé duyét ke hoach sir dung thiét bj-d6 dung day hoc cho tung khoi lop, tung
gido vién trong t0. Theo ddi viéc thuc hién ké hoach cua t6 vién, huéng dan t6 vién
quy trinh muon tra thiét bj va st dung phong chtic nang. Danh gia viéc thuc hién ké



hoach st dung thiét bi trong cac lan hop t6 chuyen mon, dé xuat véi hoi dong thi dua
nha trudng cac truong hop tot va chua tot vé viée sir dung thiét bi day hoc trong timg
hoc ky va ca nam hoc.
Tat ca cac ké hoach trén xem nhu 1 hd s0 ca nhan cua t6 truong, phai co trong
cac dot thanh tra kiém tra ctia truong va cua cip trén khi c¢6 yéu cau.
2. D6i v6i to vién:

Lap ké hoach st dung thiét bi - dd dung day hoc chi tiét tung tuan, tung thang,
ting hoc ky ndp cho t6 truong phé duyét.
Khi muon thiét bi - dd dung day hoc phai dang ky muon theo quy dinh cua nha
truong, muon phai 1én trude mot tudn & s6 dang ky muon, sir dung thiét bi, phong
thie hanh dé can bo thiét bi tong hop va chuan bi dd dung. Néu khong diang ky thi
can bo thiét bi khong chuin bi va coi nhu gido vién do khong st dung thiét bj cho
bai day d6. Néu gido vién da dang ky ma can bo thiét bi khong chuan bi thi bao lai
cho Ban giam hiéu. Khi muon thiét bi day hoc phai ky nhan ky tra va hoan thanh
cac thi tuc quy dinh ctia b phan thiét bi. Trong qua trinh str dung thiét bi - d6 ding
day hoc néu xdy ra mat mat, hu hong thi bao véi td truéng, ciing véi can bd phu
trach thiét bi 1ap bién ban trong d6 néu rd nguyén nhan va trach nhiém cua ban than
vé su viée d6, dong thoi bao v6i Ban giam hiéu nha trudng xem xét giai quyét.
Khi str dung phong chire nang (phong thuc hanh, phong co may chiéu, phong hoi
truong, phong vi tinh, ...) phai cd trach nhiém bao quéan cac thiét bi trong phong, tuan
tht ndi quy ctia phong d6, ghi chép chi tiét vao so theo ddi. Phai co lich dang ky
trudc véi nguoi phu trach phong d6, khong duoc ty ¥ muon chia khoa & bao vé dé
st dung.
Khi ¢6 nhu cau sir dyung phong chirc nang vao cac viéc khac nhu: sinh hoat chuyén
mén, tin hoc, bdi dudng hoc sinh gidi, ngoai khoa, ... gi4o vién phai béo cio vai
Ban giam hi¢u hoac can b phu trach va c6 trach nhiém bao quan cac phong trong
qué trinh str dung

Tét ca cac ké hoach sir dung thiét bi day hoc dugc xem nhu 1a hd so ¢4 nhan cla
gido vién, phai c6 trong cac dot thanh tra kiém tra ctia trudng va cta cap trén khi co
yéu cau.
I11. Poi véi nhan vién thiét bi:
- Lap tat ca céac h6 s0 s0 sach quan 1}'/ thiét bi: danh muc thiét bi, s6 theo déi muon-
tra thiét bi, theo mau chung cua S& va hang thang phai trinh Ban giam hiéu ky duyét.
- Cung voi to truong chuyén mon thuong xuyén kiém tra danh gia, phan loai thiét
bi, O y kién dé xuat vai to chuyén mén, véi Ban Giam hiéu nha trudng vé tinh hinh
bao quan va str dung thiét bi ciia gido vién. Sap xép thiét bi, d6 dung day hoc mot
cach khoa hoc, hop ly va an toan, thuan tién trong viéc bao quan va str dung ctia can
bo, gido vién.
- Cap nhat thong tin dang ky muon thiét bi ctia gido vién, chuan bj thiét bi-dd dung
day hoc theo yéu cau ciia gi4o vién qua phiéu muon theo mau. Tuyét d6i khong duoc
dé mat mat, hu hong tai san, thiét bi thudc pham vi minh phu trach. Théng ké sb
luot str dung thiét bi ctia gido vién timg tuan, timg thang, s6 luot day UDCNTT



clia gido vién, lap danh sach gido vién khong sir dung thiét bi theo ké hoach va cac
giao vién su dung it hon so vdi gido vién khac day cung khéi cing mon va bao cao
cho Ban giam hi¢u vao cudi mdi thang.

- Tham muu, dé xuit cho Té truong, Ban giam hi¢u nha truong cac giai phap bao
quan, v¢ sinh phong chire nang dinh ky, dé xuat thanh Iy thiét bi khong con st dung
hay mua sam thiét bi méi. Thudng xuyén cap nhat thong tin s lidu dé bao cao khi
can thiét.

- Giao vién phuy trach phong vi tinh, phu trach bao tri may lam viéc ctia nha truong (ké
ca cac may cua to chuyén mon) phai c6 lich bao tri dinh ky. Khi bao tri phai co
bién ban ghi rd: ndi dung bao tri, s6 may diét virus, so lrgng may binh thuong, sO
lwong may bat thuong, sb luong may da xu ly, dé Xuat giai phap sura chira (néu co).

- Trg gitp giao vién bo mon vé ky thudt hay cac van dé lién quan thiét bi day hoc
khi ¢6 yéu cau.

- Phai chiu trach nhiém trudc Ban Giam hiéu vé viéc 1am mat mét, hu hong gay thiét
hai cho nha truong.

HIEU TRUONG
NGUYEN THI HANH QUYEN



