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	Kính gửi:
	- Các trường TH và THCS trên địa bàn


Nhằm nâng cao chất lượng dạy học, phát huy tối đa công năng của thiết bị dạy học trong giảng dạy;

Nhằm chấn chỉnh công tác quản lý, sử dụng thiết bị dạy học trong nhà trường;

Căn cứ vào Công văn 2316/SGDĐT-GDTH ngày 28 tháng 9 năm 2015 của Sở GD&ĐT về việc quy định việc quản lý và sử dụng thiết bị, đồ dùng dạy học trong nhà trường;

Căn cứ vào Công văn 2324/SGDĐT-GDTrH ngày 15 tháng 9 năm 2015 của Sở GD&ĐT về việc hướng dẫn quản lý, sử dụng và bảo quản thiết bị dạy học;

Phòng Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn các đơn vị trực thuộc về việc quản lý và sử dụng thiết bị dạy học trong nhà trường như sau:
I. Đối với cấp Tiểu học:

1. Công tác quản lý của hiệu trưởng về TB-ĐDDH

a) Phổ biến đầy đủ các văn bản quy định việc quản lý và sử dụng TB-ĐDDH của Bộ, Sở và Phòng GD&ĐT cho toàn thể CB-GV-NV nhà trường. (Thông tư 15/2009/TT-BGDĐT ngày 16/7/2009 về việc Ban hành Danh mục thiết bị dạy học tối thiểu cấp Tiểu học của Bộ GD&ĐT; Công văn số 369/SGD&ĐT-KHTC ngày 11 tháng 02 năm 2015 của Sở Giáo dục và Đào tạo về việc hướng dẫn về lập kế hoạch sử dụng thiết bị dạy học)
b) Ban hành quy chế sử dụng, bảo quản TB-ĐDDH tại trường; quy định rõ trách nhiệm của từng thành viên trong trường liên quan đến việc quản lý, sử dụng và bảo quản TB-ĐDDH; đưa vào tiêu chí thi đua đối với công tác TB-ĐDDH.

c) Lập kế hoạch sử dụng, bảo quản, mua sắm và thanh lý TB-ĐDDH; tổ chức các đợt vệ sinh, thống kê, phân loại các TB-ĐDDH định kỳ.

d) Kiểm kê lại toàn bộ TB-ĐDDH hiện có, thông báo trong toàn thể giáo viên về TB-ĐDDH hiện có để lên kế hoạch sử dụng, khai thác triệt để, tránh lãng phí TB-ĐDDH đã được trang bị và tổ chức phong trào tự làm TB-ĐDDH để bổ sung TB-ĐDDH đang còn thiếu.

e) Tiến hành thanh kiểm tra thường xuyên công tác mua sắm, bảo quản, sử dụng  của các tổ chức và cá nhân liên quan; chịu trách nhiệm trực tiếp đối với các cấp quản lý về tất cả nội dung liên quan đến TB-ĐDDH tại trường.

f) Tổ chức phong trào tự làm TB-ĐDDH thường xuyên nhằm bổ sung các TB-ĐDDH còn thiếu; có hình thức khen thưởng kịp thời đối với cá nhân có thành tích, sáng tạo trong phong trào tự làm ĐDDH và có những giải pháp hiệu quả trong việc sử dụng và bảo quản TB-ĐDDH đồng thời có hình thức xử lý phù hợp đối với các cá nhân tổ chức trong nhà trường nếu vi phạm các quy định của chuyên môn và các quy định khác của các cấp có thẩm quyền về TB-ĐDDH.

2. Việc sử dụng và bảo quản TB-ĐDDH đối với giáo viên, nhân viên
a) Giáo viên có trách nhiệm khai thác toàn bộ các TB-ĐDDH và các phòng học bộ môn hiện có; nhà trường bàn giao TB-ĐDDH cho giáo viên theo đúng Thông tư 15/2009/TT-BGDĐT ngày 16/7/2009 về việc Ban hành Danh mục thiết bị dạy học tối thiểu cấp Tiểu học của Bộ GD&ĐT.

b) Đồ dùng dạy học tại lớp: mỗi lớp có một tủ ĐDDH, giáo viên chủ nhiệm lớp quản lý và sử dụng hàng ngày trong quá trình dạy học, khai thác triệt để các ĐDDH hiện có, lập sổ theo dõi việc sử dụng ĐDDH hàng ngày tại lớp (biểu mẫu đính kèm). Trong tiết dạy yêu cầu phải sử dụng ĐDDH nhưng giáo viên không sử dụng là vi phạm quy chế chuyên môn.

c) Phòng TB-ĐDDH: sắp xếp, phân loại TB-ĐDDH theo lớp, theo môn học, có kế hoạch theo dõi việc sử dụng và bảo quản từng học kỳ; chuyển tất cả TB-ĐDDH về lớp để sử dụng trừ những bộ ĐDDH không đủ 1 lớp/bộ và các thiết bị đặc thù khác; báo cáo với hiệu trưởng những TB-ĐDDH giáo viên ít sử dụng.

d) Các loại tranh ảnh không được cuộn tròn, cần làm giá treo và phân loại theo lớp để dễ tìm kiếm, sử dụng.

e) Các phòng dạy học bộ môn (Nghệ thuật, Tin học, Tiếng Anh…): trang trí phòng học thể hiện đặc thù bộ môn bằng tranh ảnh, mô hình… phù hợp; có bảng nội quy bên trong và bên ngoài phòng học, lập kế hoạch sử dụng phòng bộ môn, lịch hoạt động và sổ nhật ký theo dõi sử dụng phòng bộ môn. Đối với phòng Tin học lưu ý việc bố trí hệ thống điện, mạng đảm bảo an toàn cho học sinh và giáo viên trong quá trình sử dụng. Hàng năm, thiết bị dạy học của phòng học bộ môn được kiểm kê, thanh lý theo quy định kiểm kê tài sản của Nhà nước. 
f) Các loại TB-ĐDDH khác (bảng tương tác, màn hình LCD, đàn Organ…): lập kế hoạch sử dụng và sổ nhật ký theo dõi sử dụng, giao trách nhiệm bảo quản cho cá nhân cụ thể, vệ sinh, bảo trì và sửa chữa kịp thời. 

3. Hồ sơ quản lý TB-ĐDDH
a) Lập đầy đủ các loại hồ sơ sổ sách quản lý thiết bị: sổ thiết bị giáo dục, sổ theo dõi mượn, trả TB-ĐDDH của GV chủ nhiệm lớp và GV bộ môn, sổ theo dõi tài sản cố định, sổ chi tiết tiêu hao vật tư thiết bị, nhật ký phòng bộ môn – theo dõi sử dụng TB-ĐDDH tại lớp; hồ sơ kiểm kê TB-ĐDDH định kỳ, hồ sơ thanh lý TB-ĐDDH.

b) Lập hồ sơ theo dõi trang thiết bị, ĐDDH của phòng học bộ môn, theo dõi tình trạng hoạt động của thiết bị hằng ngày qua nhật ký theo dõi sử dụng. Phân công một lãnh đạo trường trực tiếp phụ trách.
c) Đóng dấu giáp lai tất cả các loại hồ sơ liên quan đến tài sản.

II. Đối với cấp Trung học cơ sở:
1. Công tác quản lý của Hiệu trưởng:

- Hiệu trưởng là người chịu trách nhiệm chung. Hàng năm, căn cứ vào danh mục thiết bị tối thiểu theo quy định, tham mưu các cấp có thẩm quyền trang cấp, bổ sung thiết bị cho phù hợp. 
- Phổ biến đầy đủ các văn bản quy định việc quản lý và sử dụng đồ dùng dạy học của Bộ, Sở và Phòng GD&ĐT cho toàn thể CB-GV-NV nhà trường (Thông tư 19/2009/TT-BGDĐT ngày 11 tháng 8 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Danh mục thiết bị dạy học tối thiểu cấp Trung học cơ sở; Công văn số 369/SGD&ĐT-KHTC ngày 11 tháng 02 năm 2015 của Sở Giáo dục và Đào tạo về việc hướng dẫn về lập kế hoạch sử dụng thiết bị dạy học; Công văn số 166/PGDĐT ngày 8 tháng 6 năm 2015 của Phòng GD&ĐT Phong Điền về việc tăng cường công tác Quản lý, sử dụng TBDH và tiêu hủy hóa chất hết hạn sử dụng)
- Quán triệt cho đội ngũ quy định bắt buộc của chuyên môn về sử dụng TBDH và dạy học thực hành. Yêu cầu tất cả giáo viên trong tất cả giờ dạy có liên quan đến TBDH thì phải sử dụng TBDH. Nếu là giờ thực hành thì phải có kế hoạch để dạy thực hành tại các phòng chức năng.

- Ra quyết định hoặc ban hành quy chế sử dụng bảo quản thiết bị, đồ dùng dạy học; quy định rõ trách nhiệm, quyền hạn của từng thành viên trong trường liên quan đến công tác quản lý, sử dụng thiết bị dạy học. Đưa vào tiêu chí thi đua đối với công tác quản lý và sử dụng đồ dùng dạy học.

- Kiểm kê lại toàn bộ TB-ĐDDH hiện có, thông báo trong toàn thể giáo viên về TB-ĐDDH hiện có để lên kế hoạch sử dụng, khai thác triệt để, tránh lãng phí TB-ĐDDH đã được trang bị.

- Quản lý kế hoạch công tác sử dụng thiết bị dạy học của các tổ chuyên môn, giáo viên và theo dõi việc sử dụng thiết bị dạy học của giáo viên.

- Lập kế hoạch sử dụng, bảo quản, mua sắm và thanh lý thiết bị, đồ dùng dạy học, tổ chức các đợt vệ sinh, thống kê, phân loại các thiết bị dạy học theo định kỳ.

- Tổ chức phong trào tự làm TB-ĐDDH thường xuyên nhằm bổ sung các TB-ĐDDH còn thiếu; có hình thức khen thưởng kịp thời đối với cá nhân có thành tích, sáng tạo trong phong trào tự làm ĐDDH và có những giải pháp hiệu quả trong việc sử dụng và bảo quản TB-ĐDDH đồng thời có hình thức xử lý phù hợp đối với các cá nhân tổ chức trong nhà trường nếu vi phạm các quy định của chuyên môn và các quy định khác của các cấp có thẩm quyền về TB-ĐDDH.

- Tăng cường công tác truyền thông giáo dục nâng cao nhận thức cho cán bộ quản lý, viên chức thiết bị, giáo viên chuyên môn về việc bảo đảm an toàn khi sử dụng hóa chất thí nghiệm; phòng chống cháy nổ, đảm bảo vệ sinh môi trường. Các nguy hại khi thu gom tiêu hủy hóa chất đã hết hạn sử dụng không đúng qui định.

2. Đối với giáo viên:

- Giáo viên là người chịu trách nhiệm chính trong việc sử dụng đồ dùng dạy học trong nhà trường. Có phòng, có thiết bị dạy học mà không sử dụng là vi phạm về quy chế chuyên môn, cả Hiệu trưởng và giáo viên phải chịu trách nhiệm.

- Có kế hoạch cụ thể về công tác sử dụng thiết bị dạy học (căn cứ vào nội dung phân phối chương trình để lập kế hoạch).

- Giáo viên có trách nhiệm phối hợp với nhân viên thiết bị để phân loại, sắp xếp, kiểm kê, duy tu bảo dưỡng, đề xuất thanh lý, mua sắm thiết bị dạy học theo định kỳ.

3. Tổ chuyên môn:

- Căn cứ vào kế hoạch sử dụng thiết bị dạy học của giáo viên để tổng hợp, lên kế hoạch sử dụng thiết bị dạy học của tổ (chú ý cần phân theo từng nhóm bộ môn để thuận tiện trong công tác quản lý)

- Phối hợp với nhân viên thiết bị trong việc phân loại, sắp xếp, kiểm kê, duy tu bảo dưỡng, đề xuất thanh lý, mua sắm thiết bị dạy học hằng năm.

4. Nhân viên thiết bị:

- Sắp xếp, phân loại TBDH theo khối lớp, theo học kỳ đảm bảo nguyên tắc “dễ tìm, dễ thấy, dễ lấy”.

- Nhân viên thiết bị căn cứ vào kế hoạch sử dụng thiết bị của giáo viên, các tổ chuyên môn để chuẩn bị sẵn các thiết bị, đồ dùng dạy học vào đầu mỗi tháng để giáo viên thuận tiện trong mượn, sử dụng và trả thiết bị trong các tiết học có sử dụng đồ dùng dạy học, các tiết có thí nghiệm biểu diễn và các tiết thực hành.

- Có kế hoạch sử dụng phòng thực hành/bộ môn theo từng mốc thời gian trong năm học. Khuyến khích các đơn vị sử dụng công nghệ thông tin để đăng ký, lập kế hoạch sử dụng và quản lý TBDH qua mạng.
-  Có kế hoạch duy tu, bảo dưỡng TBDH.

-  Kế hoạch thanh lý, bổ sung thiết bị dạy học theo từng mốc thời gian trong năm học.

- Các loại hồ sơ sổ sách của nhân viên thiết bị:

+ Sổ thiết bị dạy học

+ Sổ tổng hợp đăng ký thiết bị dạy học

+ Sổ theo dõi, mượn trả thiết bị

+ Sổ theo dõi tài sản cố định và công cụ tại nơi sử dụng

+ Sổ tiêu hao vật tư thiết bị

+ Sổ đầu bài tại phòng thực hành.
Nhận được Công văn, đề nghị các trường nghiêm túc triển khai thực hiện./.
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