SO GD&DT NINH BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT YEN KHANH B Doc ldp — Ty do — Hanh phiic

Sé: 04 /QD-YKB Yén Khianh, ngaypt thang 9 ndam 2023

QUY PINH VE NHIEM VU QUAN LY, BAO QUAN VA SU DUNG
THIET BI DAY HOC NAM HQC 2023 -2024

Cén cr vao Cong vin sb 1211/ SGDPT- GDTrH ngay 23 thang 8 nam 2023 clia S&
Gi4o duc va Pao tao Ninh Binh vé Huéng dan thue hién nhiém vu GDTrH nidm hoc 2023 -
2024; '

Cin cir vao cac cong vin sb 161/SGDPT- KHTC, ngay 09 thang 02 nim 2023 ciia
S& Gido dyc va Pao tao Ninh Binh vé ting cuong cong tic quan 1y, sir dung tai san cong tai
cac don vi;

Can cir ké hoach ndm hoc 2023 -2024 va dic diém tinh hinh cta truong THPT Yén
Khanh B.

Nhim nang cao viée bao quan va dua vao st dung mot cach co hidu qua nhét thiét bi
day hoc gbp phén ning cao chat luong gido duc ctia nha trudng. Truong THPT Yén Khénh
B quy dinh mot sb. nhiém vu vé viée bao quan va sir dung thiét bi, dd ding day hoc nhu
sau:

I. Doi v6i Ban giam hi¢u nha tredong:

1. Phén cong thanh vién chiu trach nhiém quan ly thiét bi va phuong tién day hoc,
phan coéng va giao trich nhiém cho can b, gido vién phu trach phong thiét bi. Té chirc
nghiém thu, tiép nhén thiét bi - d6 dung day hoc khi duoc trang bi méi.

2. Lap ké hoach bao quan va ban giao thiét bj , dd dung day hoc cho cac té chuyén
mén. T6 chirc cac dot vé sinh, thong ké, phan loai céc thiét bi , dd ding day hoc dinh ky
theo thang, hoc ky. Dé xuét voi c:?ip trén cac viéc cép thém thiét bi méi hay thanh ly cac
thiét bi khong con sir dung dugc. Lép ké hoach mua sdm méi khi ¢6 nhu cdu can thiét.

3. Phé duyét cac ké hoach thuc hanh, thi nghiém, ké hoach sir dung thiét bi , do dung
day hoc ctia cdc ciia cac to chuyén mon va gido vién. Theo di, danh gia tinh hinh st dung
thiét bi, d6 ding day hoc ciia cac t6 chuyén mon, cia céc gido vién. C6 bién phap xu 1y kip
thoi khi xdy ra su ¢d lién quan dén thiét bi-dd dung day hoc, c6 thé xem xét dé dua vao tiéu
chi danh gia thi dua ctia cén b, gido vién trong tirng nim hoc.

4.Tong hop so liéu tir cac t6 chuyén mon, tir bd phan thiét bi, 1ap bdo céo guri cép
trén (néu co yéu cau).

I1. Doi v&i To trwéng chuyén mon va to vién:
1. Déi vdi 1o trieéng chuyén mon:

- Cung vdéi lanh dao nha truong chiu trach nhiém vé viéc nghiém thu, tiép nhan moi,
bao quan, st dung thiét b, do diung day hoc dbi véi cac thiét bi thudc linh vuc chuyén moén
cuia tb minh.
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- Nim duoc s6 lwgng va chét lugng cac thiét bi, d6 dung day hoc thudc t6 chuyén mon
ctia minh. Lap k& hoach bao quan va sir dung thiét bi, ké hoach vé sinh, théng ké, phén loai
thiét bi va d& xuét phuong 4n giai quyét theo dinh ky timg thang, tirng hoc ky sao cho viéc
khai thac str dung thiét bi, do dung day hoc 1a t6i vu va hiéu quéa cao nhét. Tham muu, dé
xut v6i Ban gidm hiéu nha trudng trong viéc, sira chita, mua sim mai thiét bi phuc vu cho
viéc gidng day bd mon.

- Hang thang két hop véi can b thiét bi t6 chic kiém tra danh gia, phan loai thiét bi
c6 1ap bién ban va bao cao bang van ban cho Ban gidm hidu nha trudng vao mdi cudi thang.
Thudng xuyén cip nhat tinh hinh thiét b cia té minh.

- Phé duyét ké hoach st dung thiét bi, d6 dung day hoc cho tirng khéi 16p, timg gido
vién trong td. Theo ddi viéc thuc hién ké hoach cua t6 vién, huéng dan td vién quy trinh
muon tra thiét bi va st dung phong chirc ning. Panh gid viéc thuc hién ké hoach str dung
thiét bi trong cac 1an hop t6 chuyén mén, dé& xuét voi hoi dong thi dua nha trudng cac truong
hop t6t va chua tot vé viée st dung thiét bi day hoc trong tirng hoc ky va ca nam hoc.

2. Doi voi gido vién by mon:

- Lap ké hoach str dung thiét bi, dd dung day hoc chi tiét timg tudn, ting thang, tung
hoc ky ndp cho t6 trudng phé duyét. Zoh0

- Khi muon thiét bi, d6 ding day hoc phai ding ky mugn theo quy dinh ciia nha 17! ‘"*é;_‘“.*

truong, muon phai 1én truée moét tudn & sd dang ky muon, sir dung thiét bi, phong thuc_[“):'l '
hanh dé cén bo thiét bi tong hop va chuén bi dd dung. Néu khong dang ky thi can bd thiét b“ VKAV
khong chuan bi va coi nhu gido vién do khong st dung thiét bi cho bai day do. Néu glaﬁ\:j/
vién da ding ky ma can bo thiét bi khong chudn bi thi béo lai cho Ban giam hi¢u. Khi muon
thiét bi day hoc phai ky nhén, ky tra va hoan thanh cac thii tuc quy dinh ctia bd phén thiét bi.
Trong qué trinh sir dung thiét b, do ding day hoc néu xay ra méit mat, hu héng thi bao véi
td trudng, cing véi can bd phu trach thiét bi l4p bién ban trong d6 néu rd nguyén nhén va
trach nhiém cta ban than vé su viéc do, déng thoi bao vai Ban gidm hiéu nha truong xem
xét giai quyét.

- Khi sir dung phong chic nang (phong thuc hanh, phong cé may chiéu, phong hoi
truong, phong vi tinh,...) phéi c6 trach nhiém bao quan céc thiét b trong phong, tuan thu
ndi quy cua phong do, ghi chép chi tiét vao sb theo doi. Phai ¢o lich ding ky trude véi
ngudi phuy trach phong do, khong dugce tu ¥ mugn chia khéa & bao vé dé str dung.

- Khi ¢6 nhu céu st dung phong chirc ning vao cdc viée khac nhu: sinh hoat chuyén
mén, Tin hoc, bd dudng hoc sinh gidi, ngoai khoa, ... gi4do vién phai bdo cdo voi Ban giam
hiéu hodc can bd phu trach va c6 trach nhiém bao quan cdc phong trong qua trinh st dung.

IIL Poi véi nhan vién thiét bi:

- Lap tét ca cac hd so sé sach quan 1y thiét bi: danh muc thiét bi, sb theo doi muon - tra
thiét bi, theo mau chung cta S¢ va hang thang phai trinh Ban giam hiéu ky duyét.
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- Cung véi t6 truéng chuyén moén thudong xuyén kiém tra dénh gia, phan loai thiét bi,
c6 v kién d& xuét vai to chuyén mén, véi Ban Gidm hiéu nha truong vé tinh hinh bao quan
va st dung thiét bi cua gido vién. Sép xép thiét bi, dd dung day hoc mot cach khoa hoc, hop
ly va an toan, thuén tién trong viéc bdo quan va st dung ctia can bd, gido vién.

- Cép nhét thong tin dang ky muon thiét bi ctia gido vién, chuén bi thiét bi, dd dung
day hoc theo yéu ciu cia gido vién qua phiéu muon theo mau. Tuyét déi khong duoc dé mét
mat, hu héng tai san, thiét bi thudc pham vi minh phu trach. Théng ké s6 luot sir dung thiét
bi clia gido vién timg tudn, ting thang, s6 lugt day UDCNTT cua gi4o vién, lap danh sich
gido vién khong sir dung thiét bi theo ké hoach va céc gido vién st dung it hon so véi gido
vién khac day cing khdi cling mén va bao céo cho Ban giam hiéu vao cudi mdi thang.

- Tham muu, d& xuit cho Té truong, Ban giam hi€u nha truong cac gidi phap bao
quéan, vé sinh phong chic ning dinh ky, d& xuat thanh ly thiét bi khong con st dung hay
mua sam thiét bi méi. Thudng xuyén cdp nhat théng tin sé liéu dé bao cdo khi can thiét.

- Gido vién phuy trach phong vi tinh, phu trach béo tri may lam viéc clia nha truong (ké
c& cdc may clia t6 chuyén mén) phai 6 lich bao tri dinh ky. Khi bao tri phai c6 bién ban ghi
rd: ndi dung bao tri, s6 may diét virus, sb lwong méy binh thudng, sé lugng may bit thuong,
s6 lwong may da xir 1y, d& xuét giai phap sira chita (néu co).

- Tro gitp gido vién bd mén vé ky thuat hay cac vén dé lién quan thiét bi day hoc khi '

c6 yéu cau. Quan tri phin mém quan li thiét bi MISA EMIS

- Phai chiu trach nhiém truéc Ban Gidm hiéu vé viée lam mét mat, hu hdéng gay thiét
hai cho nha truong.

Ghi chu:

- Nhdn vién Bui Xuén Ho cé nhiém vu sép xé;n, bao quan cdc thiét bi-thi nghiém, phu
trdch cdc phong thuc hanh, quadn tri phan mém thiét bj.

- Gidio vien mén Gido duc thé chdt va Gido duc Qudc phong phdi hop nhan vién thiét
bi chiu trach nhiém quan Iy va bdo qudn thiét bi ciia bé mén minh khi sir dung trong cdc
buéi hoc.

- Nhdn vién bao vé chiu trdch nhiém bdo vé tai san ciua nha trieong 24/24 gio, khong
dé xdy ra mdt mat hu hong.
Trén day 1a mot sé quy dinh v& nhiém vu bao quan, str dung thiét bi, d6 dung day hoc

cua cac thanh vién trong nha truong. Quy dinh nay c6 hiéu luc tir ngdy ban hanh va duoc
thuc hién tir nam hoc 2022-2023.
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