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S6:315/PGDDT-XDCRB Bén Cat, ngay 04 thang 44 nam 2019
V/v huéng dan trién khai thue
hién nhiém vu cong téc
thict bi day hoc

Kinh gui: Cac co so gido duc truc thude

Can clr Cong van s6 2293/SGDDT-KHTC ngay 29/10/2019 cua So Gido duc va
Pao tao vé viéc trién khai thuc hién nhiém vu cong tac thiét bi day hoc,

Nhim khai thac, bao quan va sir dung hiéu qua cac lhiél bi phuc vu giang day
cua cac co so giao duc, Lanh dao cac phong GDDT yéu cau Hidu truong cac co so
gido duc tryc thude thuc hién mot sé nhiém vu trong tam vé cong tac thiét bi day hoc
nhu sau:

1/. Nhiém vu:

- Quan triét va nang cao nhén thic cia toan thé can bo quan ly, can bg thiét bi,
gido vién doi vdi cong tac bao quan, khai thac va su dung thiét bj day hoc phuc vy
hiéu qua cho hoat dong giang cua céc cép hoc Mam non- Mau gido, Tiéu hoc, Trung
hoc co s tir ddu nam hoc va trong sudt qua trinh g giang day; chi dao 1o tr uong bo mon
lap ké hoach sur dung thiét bi day hgc cua cac tiét thi nghiém thuc hanh, tiét co su
dung TBDH theo nam hoc, hoc ky, hang thang, hang tuan theo phéan phdi chuong trinh
cua tirng mon hoc.

2/. Noi dung:

- Cén bg quan ly thlet bi, gido vién phu trach phong hoc by mén quan ly, lhom_,
ké dugc ké hoach cac tiét thi nghi¢m thuc hanh, tiét su dung TBDH cua timg 16 b
mon; can b thiét bi ¢co ké hoach t chire quan ly, sir dung TBDH va ghi chép, cip
nhét day du thong tin cac loai ho so quan ly TBDH. Cén cir vao ke hoach su dung
TBDH cua t6 by mén, gido vién déng ky st dung TBDH theo céc tiét thi nghi¢m thuc
hanh, tiét c6 sur dung TBDH trén lop theo tuan, thang vdi can bo thiét bi nham thuc
hién hiéu qua cao nhat & cac tiét day co sir dung TBDH, thi nghiém thuc hanh.

- Hiéu truong cac truong thuong xuyén don ddc, kiém tra dinh ky hodc dot xuat
cong tac s dung TBDH cua gigo vién va hoc sinh. Hang théng can bg, gido vién quan
ly TBDH pha1 ¢6 thong ké, danh gia va bao cao lanh dgo truong muc do ti 1¢ % (so
liéu cu thé) viée sir dung TBDH ctia mdi giao vién bd mon so vai ké hoach ding ky tr
dau nam hoc; kip thoi chinh dén ngay viéce sir dung TBDH cua gido vién khong du sé
tiét qui dinh hodc mang tinh chiéu 1é.

- Phan cong theo doi cdp nhat sO tai san, bao tri, bao dudng, vé sinh tat ca
TBDH phuc vu nam hoc. Déc biét la cohg tac bao tri, bao dudng, vé sinh phong may
tinh, phong ngoai ngir, thiét bi dién tr, thiét bi thi nghiém thuc hanh...; ting cudng
cong tac sua chira nho cac thiét bi dién t, thiét bj thuc hanh dam bao du thiét b thuc
hanh cho hoc sinh., Riéng cong tac bao tri, bao dudng, v¢ sinh phong may tinh thuc



hanh, phong ngoai ngit, bang tuong tac thong minh, thiét bi dién tir cua don vi truong
hoc phai thuc hién thuong xuyén.

- Quan ly TBDH @& phong thi nghiém, phong hoc b6 moén, kho thiét bi dam bao:
Tinh hé LI1611g, tinh khoa hoc, theo phan mon, theo khoi I6p, theo bd dung cu thi
nghiém . . . c6 nhan ghi dé dé quan sat, dé tim kiém (theo cong vin s6 1795/SGDDT-
GDTrHTX ngay 05/11/2013).

- Khuyén khich gido vién tu lam do dung day hoc, déng gép vao kho thiét bi
dung chung dé tang hiéu qua sir dung, phuc vu tot cong tac giang day.

- Chi dao can bg, gido vién quiin ly TBDH hoan chinh h¢ thong ho so s6 sach
quan ly TBDH, cap nhat thuong xuyén cac thong tin vé TBDH nhu: mugn, tra, bo
sung, hu hong,... (thdng nhat theo cac mau sé thiét bi gido duc, s6 muon thiét b gido
duc. s6 theo dai sir dung thiét bj gido duc, phiéu bao sir dung thiét bi cua Bo Gido duc
va Dao tao).

- Ra soat bo sung trang thiét bi toi thiéu phuc vu giang day hang nam, timg hoc
ky bo sung 56 hoa chat du sur dung cho phong thi nghiém, phong bo mon (don vi tu
trang b theo nhu cau thyc té).

- Xay dung ké hoach kiém tra cong tac thiét bi day hoc theo timg thang; don
doc, chinh don, uén nan kip thoi céc hign tugng I¢ch lac, s dung TBDH khéng du tiét
theo qui dinh, hinh the, chiéu 1é cua giao vién nham thue hién tot cong tac nay. Riéng
truong mam non, mau gido tuyét déi dam bao an toan cho tré trong hoat dong vui
choi, céc thiét bi do choi ngoai troi phai duge bao tri, bao dudng, son phét...dam bao
an toan khi tre sir dung va van dong.

- Bao dam viée st dung hiéu qua céac thiét bj da duoc trang bi, tuyét doi khong
dé tinh tr ang ¢6 thiét bj nhung khonb su dung khi 1én 16p. Bao dam an toan tuyét doi
trong cac tiét thi nghlem thuc hanh, gido vién, cén bo phong thi nghiém phu trach luon
co mat dé quan li va hudng dan hoc sinh thuc hién thuc hanh thi nghiém dang qui
trinh va qui dinh cua phong thi nghiém, phong thuc hanh. Cong tac khai thac sur dung
TBDH la mot tiéu chi xét thi dua cubi nam hoc cua can b, gido vién.

- Tang cuong thuong xuyén sir dung thiét bj hién dai, bang tuong tac thong
minh va ha tang cong ngh¢ thong tin da dugc trang cap ¢6 hiéu qua nham ting budc
phat huy tot cong tac doi méi phucmg phap day hoc.

- Hang nam cé@n cu vao nhu cau thyc té va ké hoach sir dung dé xuat cac trang
thi¢t bi phu hgp phuce vu cong tac giang day - hoc tap va lap du toan kinh phi stra chira,
bao tri thiét bi theo quy dinh.

(dinh kém céc biéu mau, ho so quan ly thlct bi giao duc. Ngoai ra tuy theo tung
cap hoc céc don vj cé thé xay dung thém céc ho so khac dé tién theo dai, quan 1i)

Trong qua trinh thyc hién c6 kho khan vuéng mac dé nghi phan anh vé dong chi

Tién, email: quoctien0803@gmail.com dé bao lanh dao Phong Gido duc dé c6 hudng
chi dao./. /¥

Noi nhdn:
- Nhu trén:
- Luu: VT,
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HUONG DAN GHI SO
1/ mo TBGD dung dé ghi toan béd TBGD cua trudng do nha nudc trang bi, nha truong ty mua sam, qua biéu tang ctia ca nhan
va 8 chirc xa hoi.
2/ 86 TBGD trong nha truong dugc sur dung trong 5 ndm véi cac ndi dung sau:
- Phan 1: Ghi thiét bi giang day va hoc tip cta cac mon hoc.
- Phan 2: Ghi thiét bi dung chung cho cac mén hoc.
-Phan g ghi ly do Hw:m giam TBGD trong tirng ndm hoc.
- Phan ghi thoi gian thuc hién nhiém vu nam hoc cua can bo quan ly TBGD moi khi thay déi.
3/ Giai thich ndi dung va huéng dan ghi so: Ghi thir tu theo timg bd mén
* Cot 1: Ghi so thir .
* Cot 2: Ghi tén TBGD.
* Cot 3: Ghi ky hiéu, ma hiéu.
* Cot 4: Ghi tén nude san xuat (néu biét rd).
* Cot 5: Ghi don vi tinh: b, cdi, 1o, doi, kg, m...
* Cot 6: Ghi don gia theo Hoa don mua thiét bi (néu ?n:

* Cot 7, 8: Ghi s6 lugng tir ngay lap so6. O day chi ghi S:r ) ghi & cot 7 6 hong cot 8 tir do ¢6 ngay sO lugng con dung
duoc.

*C619, 10, 11, 12: Ghi bién dong vé sb lugng ciia timg nam hoc.
- C619: Ghi sé lugng thiét bi E:m trong nam hoc.

- Cot 10: Ghi s6 luong thiét bj giam trong nam hoc (do hong, ::: - trong qua trinh su dung).

- Ct 11: Ghi tong sd thiét bi sau khi kiém ké cudi nam hoc :o:m sO nay bang tong so ghi ¢ cot 7 cong véi s6 luong
duoc tang trong nam O cot 9).

- Cot 12: Ghi tong s6 thét bi giam sau khi kiém ké cudi nam hoc (t6ng s6 nay bing tong s ghi & cot 8 vai s6 luong
hong trong nam ¢ cot 10).

Thi du: Kinh hién vi khi lap s ¢6 tdng s6 1a 6 cai, trong do hong 2 cai. Ghi ¢6t 7 1a 6, ghi ¢t 8 la 2. Nhung trong
nam hoc dugc bo sung 2 cai, dong thoi hoc sinh sir dung hong 01 cai, nhu vay sb luong kinh hién vi tong s6 1a 8 ghi vao ot
11. 86 luong hong 1a 3 g w:_ vao ¢ot 12. Cac nam hoc tiép theo  ghi tuong tu.

4/ Phan ghi ly do tang, giam TBGD chi can ghi ding trang s6 thir tu, cdt, s6 lugng tang — giam tuong Umg da ghi trong phan

I va phan 2. Vé Iy do tang, giam can phai ghi 1. Dic 7_2 Iy do giam. Mdi truomg hop giam diéu phai lap bién ban kém theo



va ghi day du ngay, thang, nam, sd bién ban vao céc cot da in trong phan nay. Céc loai hoa chit do sur dung ma giam di
khong can ghi.

5/ Phan nguai quan ly TBGD: Phai duoc ghi day du vao céc cot trong bang theo di. Néu ¢6 su thay déi vé ngudi quan ly
thiét bi phai ghi kip thoi ngay khi ban giao giita ngudi cii va :m:d_ mai, 6 xac nhan cua hiéu truong.

6/ So TBGD phai dong dau giap lai cua truong va ghi diy du cac noi dung ¢ trang. Phai c6 chtr ky cua hiéu truong va dong
dau ctia truong & nhitng chd quy dinh.
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HUONG DAN GHI SO

- S6 theo ddi st dung TBGD do :mzo: duge 1anh dao nha truong v:m: cong QE: ly TBGD (cén bo thiét bi chuyén trach
hoac hodc gido vién kiém nhiém) mE va ghi chép viéc str dung TBGD cua timg gido vién trong nam hoc.
- No6i dung ghi nrmﬁ trong cuon so nay la su tong hop trén co so phiéu bao sir dung TBGD cua gido vién va s6 muon TBGD.
Muc dich cta cuon so nay nham theo doi tinh hinh stt dung TBGD cua gido vién trong mgt nam hoc. Dong thoi gitip lanh
dao nha truong danh gia viée phat huy hi¢u qua TBGD trong d6i moi E:E:m phap day hoc.

- SO nay chi dung cho mot nam hoc, sau do duoc luu trong hd so, hé théng sb sach TBGD cua truong. Tuy theo quy mo cua
truong, moi truong co thé ding mét cudn, cd thé mdi to chuyén mon dung mot cudn.
- Céch ghi s0 theo doi su dung TBGD:
* w:ms danh sach gido vién: Ghi toan bg danh sach m_mo vién duge phén cong giang day (ghi theo t6 bo mon dé dé theo doi).
* Phan theo doi su dung TBGD: danh cho méi gido vién tir 2 dén 3 trang (tir trang S dén trang 59). S6 thir tu trang dugc thé
hién trong phan danh sach giao vién G: trang... dén trang....). Noi dung ghi chép vao s6 do can bd quan ly thiét bi lay tur
phiéu bdo str dung thiét bi cta gido vién va z.:ﬂ bi d@ muon trong so cho mugn dé gido vién mang lén 16p. Vi viy cac so
liéu trong ﬁr_o: bao sir dung thiét bi cua gido vién, s6 lidu trong s6 mugn TBGD va s6 liéu trong so theo doi sir dung TBGD
phai thong nhat.
- Hang thang can bd quan ly TBGD phai trinh sO nay 1én hicu trudng, dé hiéu truong xem va E:.m tinh hinh su dung TBGD
cua gido vién. Sau khi xem xong hi€u truong g ghi y kién nhan xét vao ﬁ:m: danh cho thang dé & cudi so.
- Viéc ghi chép s0 nay phai thuong xuyén, mmw du, chinh xdc. N6 dugc coi la mot bién phap thic day st dung TBGD cua
mat truong. Pong thoi 1a co 80 dé danh gi xép loai gido vien v ¢ linh vue su dung thiét bi trong giang day.
- Cac doan kiém tra, céc cip quan ly gido duc ¢é thé can cir vao sd nay dé dang gié tinh hinh s dung TBGD cua moi
truong.
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