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

sé: ) /QP-YKB Yén Khdnh, ngéyth théng 9 nim 2024

QUY PINH VE NHIEM VU QUAN LY, BAO.QUAN VA SU DUNG
THIET BI DAY HQC NAM HQC 2024 2025

Cén ctr Vao cac cong vin sb 161/SGDDT- KHTC, ngay 09 thang 02 nim 2023 cla
S& Gido duc va Bao tao Ninh Binh vé ting cudng cbng tac quan ly, st dung tai san cong tai
cac don vi;

Ci#n clr vao Cong vin sd 1312/ SGDPT- GDTrH ngay 26 thang 8 nam 2024 cia S&
Gido duc va Pao tao Ninh Binh vé Huéng dan thwe hién nhiém vu GDTrH nim hoc 2024 -
2025;

Can cir k& hoach nim hoc 2024 -2025 va dic diém tinh hinh ctia truong THPT Yén
Khénh B. |

Nhim néang cao viéc bao quan va dua vao st dung mot cach c6 hiéu qua nhét thiét bi
day hoc gép phin ning cao chat lwong gido duc ciia nha trudng. Truong THPT Yén Khanh
B quy dinh mét s6 nhiém vu vé& viéc bio quan va st dung thiét bi, dd dung day hoc nhu

sau:

L. Doi voi Ban giam hiéu nha truwong: 5;5';: ok

phan coéng va giao trach nhiém cho can bd, gido vién phu trach phong thiét bi. TS chiyc) vin)
nghiém thu, tiép nhan thiét bi - d6 dung day hoc khi duoc trang bi méi.

2. Léap ké hoach bao quan va ban giao thiét bi , d6 dung day hoc cho cac t6 chuyén
mén. Té chirc cag dot vé sinh, thng ké, phén loai cc thiét bi , d6 dung day hoc dinh ky
theo thang, hoc ky. D& xult véi clp trén cac viéc cdp thém thiét bi méi hay thanh ly céc

thiét bi khéng con st dung duge. Lap ké hoach mua sdm méi khi ¢6 nhu ciu cén thiét.

3. Phé duyét cac ké hoach thuc hanh, thi nghiém, ké hoach st dung thiét bi , db ding
day hoc ctia cac clia cac td chuyén moén va gido vién. Theo ddi, danh gia tinh hinh sir dung
thiét bi, dd dung day hoc ciia céc t6 chuyén mén, clia cc gido vién. C6 bién phap xir Iy kip
thoi khi xay ra sy cb lién quan dén thiét bi-dd ding day hoc, c6 thé xem xét dé dua vao tiéu

chi danh gi thi dua cua can b, gido vién trong tirng ndm hoc.

4.Tbng hop sb lidu tir céc td chuyén mén, tir bd phan thiét bi, 1ap bao céo gui cip
trén (néu cd yéu cau).
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II. Poi véi To trwéng chuyén mon va to vién:
1. Doi vdi to truong chuyén mon:

- Cung V("f_i I'éinh dao nha truong chiu trach nhiém vé viée nghiém thu, tiép nhin mai,
bao quén, st dung thiét bi, 6 dung day hoc dbi véi céac thiét bi thude linh vire chuyén mon
ctia t6 minh.

- Ném duge sb luong va chét lugng cac thiét bi, dd dung day hoc thudc tb chuyén mon
ctia minh. Lap ké hoach bao quan va sir dung thiét bi, ké hoach vé sinh, théng ké, phan loai
thiét bi va d& xuét phuong an giai quyét theo dinh ky ting thang, ting hoc ky sao cho viée
khai thac st dung thiét bi, b diung day hoc 1a t8i wu va hiéu qué cao nhét. Tham muu, dé
xuit v6i Ban giam hiéu nha trudng trong viéc, sira chita, mua sim m6i thiét bi phuc vu cho
viéc giang day b mon.

- Hang thang két hop v6i can bd thiét bi td chirc kiém tra danh gi4, phan loai thiét bi
c6 14p bién ban va béo cdo bing vin ban cho Ban gidm hiéu nha trudng vao mdi cudi thang.
Thudng xuyén cap nhit tinh hinh thiét bj ctia t& minh.,

- Phé duyét k& hoach st dung thiét bi, d6 ding day hoc cho timng khéi 16p, timg gido
vién trong td. Theo ddi viée thuc hién ké hoach ciia td vién, hudng din t6 vién quy trinh
muon tra thiét bi va st dung phong chirc niing. Panh gia viéc thuc hién ké hoach st dung
thiét bi trong cac 1an hop td chuyén mén, d& xuit véi hoi ddng thi dua nha trudng céc truong
hop 6t va chua t6t v& viée sir dung thiét bj day hoc trong tirng hoc ky va ca ndm hoc.

2. Déi véi gido vién bé mén:
- Lap ké hoach st dung thiét bi, d6 ding day hoc chi tiét timg tudn, timg thang, timg
hoc ky ndp cho t6 trudng phé duyét.

- Khi muon thiét bi, dd ding day hoc phai ding ky mugn theo quy dinh ctia nha
treong, muon phai [én truede mot tudn & s6 ding ky mugn, st dung thiét bi, phong thuc
hanh dé c4n bo thiét bi tdng hop va chuin bi dd dung. Néu khong ding ky thi cdn bd thiét bi
khéng chuin bi va coi nhu gido vién dé khong sir dung thiét bi cho bai day d6. Néu gido
vién d3 ding ky ma can bd thiét bi khong chudn bi thi bdo lai cho Ban gidm hiéu. Khi muon
thiét bi day hoc phai ky nhén, ky trd va hoan thanh céc thi tuc quy dinh ciia bd phan thiét bi.
Trong qué trinh st dung thiét bi, dd dung day hoc néu xay ra mAt mat, hu hong thi bao véi
t6 trudng, cing véi can bd phu trach thiét bi 1p bién ban trong d6 néu rd nguyén nhén va
trach nhiém cia ban than vé sy viée d6, ddng thoi bdo v6i Ban gidm hiéu nha trudng xem
xét giai quyét. ,

- Khi sitr dung phong chitc niang (phong thyc hanh, phong c6 may chiéu, phong hoi
‘trudong, phong vi tinh,...) phai ¢6 trach nhiém bao quan cac thiét bi trong phong, tudn thu
ndi quy cia phong do, ghi chép chi tiét vao sb theo d&i. Phai c6 lich déng ky trudc véi
ngudi phu trach phong do, khong dugce tu y muon chia khoa & bao vé dé sir dung.



3

- Khi ¢6 nhu cdu str dung phong chirc ning vio céc viée khic nhu: sinh hoat chuyén
mén, Tin hoc, bd dudng hoc sinh gidi, ngoai khda,... gido vién phai bdo cdo vGi Ban gidm
hiéu hodc can bd phu trach va c6 trach nhiém bao quéan cac phong trong qua trinh sir dung.

III. Péi véi nhan vién thiét bi:

- Lap tht c4 céc hd so sb séch quan ly thiét bi: danh muc thiét bi, sd theo di muon - tra
thiét bi, theo mAu chung ciia S& va hang thang phai trinh Ban gidm hiéu ky duyét.

- Cling véi t6 trudng chuyén mén thudng xuyén kiém tra d4nh gid, phén loai thiét bi,
c6 ¥ kién dé xuit véi td chuyén mon, véi Ban Gidm hidu nha trudng vé tinh hinh bao quéin
va str dung thiét bi cta gido vién. Sép xép thiét bi, dd dung day hoc mot cach khoa hoc, hgp
ly va an toan, thudn tién trong viéc bao quén va sir dung ciia can b, gido vién.

- Céap nhéat thong tin dang ky muon thiét bi cua giao vién, chudn bj thiét bi, dd dung
day hoc theo yéu cdu ciia gido vién qua phiéu muon theo mau. Tuyét d6i khong duge dé mét
mat, hu hong tai san, thiét bi thude pham vi minh phu trach. Théng ké sb luot st dung thiét
bi clia gido vién timg tuéin, timg thang, sb lugt day UDCNTT ciia gido vién, 1ap danh sach
gido vién khong str dung thiét bi theo ké hoach va céc gido vién sir dung it hon so véi gido
vién khac day cing khéi ciing mén va bao cdo cho Ban gidm hiéu vao cudi mdi théng,

- Tham muu, d& xuét cho Té trudng, Ban gidm hiéu nha trudng cic giai phap bao
quan, vé& sinh phong chirc ning dinh ky, dé xuét thanh 1y thiét bi khong con st dung hay
mua sim thiét bi m¢&i. Thudong xuyén clp nhét thong tin sé lidu dé bao cdo khi cén thiét.

- Gido vién phu trach phong vi tinh, phu trach bao tri may lam viéc ctia nha trudng (ké
c4 cac may ctia tb chuyén mon) phai c6 lich bao tri dinh ky. Khi bao tri phai ¢6 bién ban ghi
rd: ndi dung bao tri, sé mdy diét virus, s6 luong may binh thuong, sb lugng may bét thuong,
s6 lwong méy da xir ly, d& xuét giai phap stra chita (néu co).

- Tro gitip gido vién b mdn vé k§ thuat hay céc van dé lién quan thiét bi day hoc khi
¢6 yéu cau. Quan tri phan mém quén Ii thiét bi MISA EMIS

- Phai chiu trach nhiém truéc Ban Giam hiéu vé viéc lam mAt mét, hu héng gy thiét
hai cho nha trudng.

Ghi chu:
- Nhdn vién Bui Xudn Hé nhdn vién thiét bi ¢ nhiém vu sip xép, bdo quadn cde thiét
bi-thi nghiém, phu trdch cdac phong thirc hanh, quan tri phc?‘n mém thiét bi.
- Gido vién mén Gido duc thé chdt va Gido duc Quéc phong phéi hop nhan vién thiét

bi chiu trdch nhiém qudn ly va bdo qudn thiét bi ciia b6 mén minh khi sir dung trong cdc
buéi hoc.

- Nhdn vién bdo vé chiu trdach nhiém bdo vé tai san cua nha truwong 24/24 gio, khong
dé xdy ra mdt mdt huw héng.
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Trén ddy 12 mét s6 quy dinh v& nhiém vu bao quan, st dung thiét bi, dd dung day hoc
cta cac thanh vién trong nha treong. Quy dinh nay c6 hiéu lyc tir ngay ban hanh va duoc
thire hién tir ndm hoc 2024-2025.

Nei nhin:

- Ban Giam hiéu;

- Tb chuyén mén;

- Nhén vién thiét bj;
- Luu: VB./.




