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KÕ ho¹ch ho¹t ®éng phßng thiÕt bÞ ®å dïng d¹y häc
N¨m häc 2013 - 2014
I. c¬ së x©y dùng kÕ ho¹ch

1. C¬ së lý luËn
- C¨n cø C«ng v¨n Số: 198/PGD&ĐT- THCS vÒ viÖc h​­íng dÉn thùc hiÖn nhiÖm vô n¨m häc 2013 – 2014 cÊp THCS;

          - C¨n cø kÕ ho¹ch chung cña nhµ tr­êng, cña tæ v¨n phßng

- C¨n cø nhiÖm vô cô thÓ cña c«ng t¸c thiÕt bÞ nhµ tr­êng
2.C¬ së thùc tiÔn

- Tæng sè c¸n bé gi¸o viªn, nh©n viªn trong tr­êng: 25 ng­êi

- Tæng sè líp: 10 líp

- C¸c líp häc ®­îc chia lµm 2 ca häc

- Tæng sè häc sinh: 318 häc sinh
- Tæng sè phßng häc chÝnh kho¸ lµ: 5 phßng 
- Tæng sè phßng bé m«n lµ: 02 phßng

- Tæng sè kho chøa thiÕt bÞ lµ: 02 kho

- Sè thiÕt bÞ trong phßng, kho kh¸ ®ång bé vµ ®Çy ®ñ.

3. ThuËn lîi vµ khã kh¨n:

a. ThuËn lîi.
X· Gia Kh¸nh lµ mét ®Þa ph­¬ng lµm tèt c«ng t¸c x· héi ho¸ gi¸o dôc. Cã c¸c phong trµo thi ®ua häc tËp còng nh­ cã thµnh tÝch cao trong huyÖn.  V× vËy viÖc sö dông thiÕt bÞ d¹y häc cña thÇy vµ trß còng cã nhiÒu thuËn lîi h¬n.
VÒ ®éi ngò c¸n bé, gi¸o viªn, nh©n viªn trong tr­êng 100% cã tr×nh ®é ®¹t chuÈn trë lªn. Tr­êng cã t­¬ng ®èi ®Çy ®ñ c¸c lo¹i h×nh bé m«n. C¸c thÇy c« gi¸o trong tr­êng lu«n cã ý thøc ®æi míi ph­¬ng ph¸p d¹y häc, cã ý thøc  sö dông vµ b¶o qu¶n thiÕt bÞ ®å dïng t­¬ng ®èi tèt. ViÖc sö dông thiÕt bÞ d¹y häc khi lªn líp ®· trë thµnh nÒn nÕp th­êng xuyªn, kh«ng cã t×nh tr¹ng d¹y chay. §©y lµ nh÷ng thuËn lîi c¨n b¶n ®Ó thiÕt bÞ d¹y häc ph¸t huy hiÖu qu¶ trong gi¶ng d¹y ®ång thêi t¹o ®iÒu kiÖn ®Ó c¸c thÇy c« gi¸o trong tr­êng ®æi míi ph­¬ng ph¸p d¹y häc, tr¸nh ®­îc t×nh tr¹ng d¹y chay  v× thiÕu ®å dïng.

Ban gi¸m hiÖu tr­êng lu«n quan t©m ®Õn c«ng t¸cTBDH cña tr­êng, dµnh kho¶n kinh phÝ xøng ®¸ng cho viÖc mua s¾m TBDH, th­êng xuyªn bæ sung nh÷ng thiÕt bÞ d¹y häc bÞ lçi thêi hoÆc bÞ h­ háng.
Phßng bé m«n cã ®ñ hÖ thèng ®iÖn, qu¹t m¸t ®Ó sö dông.

b. Khã kh¨n.
- C¬ së vËt chÊt cßn h¹n chÕ nh­:

+ Phßng bé m«n cßn lång ghÐp víi phßng häc ngo¹i kho¸.

+ Tñ, gi¸ ®ùng thiÕt bÞ ®å dïng cßn trËt hÑp

+ Kho chøa TB§D vÉn cßn ph¶i tËn dông gÇm cÇu thang lµm kho ch­a cã kho riªng 
+ Phßng kho cßn hÑp lªn viÖc s¾p sÕp thiÕt bÞ ®å dïng cßn khã kh¨n.

+Mét sè TBDH trong bé TB ®ång bé chÊt l­îng ch­a ®­îc tèt, dÔ bÞ háng khi ®­a vµo sö dông, thËm chÝ háng kh«ng sö dông ®­îc. V× vËy khi sö dông ®Ó thÝ nghiÖm, thùc hµnh cßn nhiÒu h¹n chÕ do ®ã ch­a ®¹t ®­îc kÕt qu¶ nh­ mong muèn.
- ý thøc kû luËt:

 + VÉn cßn cã häc sinh ch­a thùc hiÖn tèt néi quy sö dông TBDH nªn ®· ®Ó thiÕt bÞ bÞ g·y, bÞ vì lµm ¶nh h­ëng ®Õn sè l­îng thiÕt bÞ cña phßng thiÕt bÞ d¹y häc.
+ ý thøc gi÷ g×n vÖ sinh phßng bé m«n cña häc sinh ch­a thùc sù tèt vÉn cã hiÖn t­îng vøt gi¸c bõa b·i trong phßng 
+ C«ng t¸c tuyªn truyÒn vµ vËn ®éng c¸n bé, gi¸o viªn vµ häc sinh tù lµm ®å dïng l­u tr÷ sö dông cßn h¹n chÕ.
II. Néi dung kÕ ho¹ch
§Ó ph¸t huy nh÷ng thuËn lîi, h¹n chÕ nh÷ng khã kh¨n trªn nh»m gãp phÇn vµo viÖc thùc hiÖn nhiÖm vô ®æi míi ph­¬ng ph¸p d¹y häc cña c¸c thÇy c« gi¸o trong nhµ tr­êng, phßng TBDH cña tr­êng x¸c ®Þnh cÇn thùc hiÖn mét sè nhiÖm vô vµ biÖn ph¸p sau:

1. NhiÖm vô chung
- Cã kÕ ho¹ch ho¹t ®éng cô thÓ cho tõng th¸ng, tõng tuÇn, tõng ngµy. X©y dùng kÕ ho¹ch mua s¾m bæ sung  c¸c TBDH theo tõng th¸ng.

- X©y dùng ý thøc, nÒn nÕp sö dông TBDH trong d¹y häc víi mçi gi¸o viªn. Chèng t×nh tr¹ng d¹y " chay ", kh«ng ®Ó tr­êng hîp c¸c thÇy c«  lªn líp kh«ng cã ®å dïng ë nh÷ng tiÕt häc cÇn ®å dïng.

- Lµm tèt c«ng t¸c giíi thiÖu thiÕt bÞ theo m«n häc ®Õn tõng gi¸o viªn bé m«n.

- S¾p ®Æt  thiÕt bÞ d¹y häc theo m«n häc mét c¸ch khoa häc nhÊt t¹o ®iÒu kiÖn cho viÖc sö dông vµ b¶o qu¶n.

- Lµm tèt nghiÖp vô qu¶n lý TBDH. Thùc hiÖn tèt viÖc sö dông vµ b¶o qu¶n.

- CËp nhËt sæ s¸ch theo dâi th­êng xuyªn.

- Lµm tèt c«ng t¸c tham m­u víi BGH trong viÖc mua s¾m TBDH.
- Gióp cho BGH trong viÖc qu¶n lý, khai th¸c CSVC hiÖn cã vÒ phßng bé m«n, TBDH.
- §Ò nghÞ BGH khen th­ëng và xử lý c¸ nh©n vi ph¹m trong sö dông vµ qu¶n lý TB

- Tæng hîp b¸o c¸o th¸ng cho BGH vÒ t×nh h×nh qu¶n lý, sö dông ®å dïng, phßng bé m«n.

- T­ vÊn cho gi¸o viªnviÖc sö dôngthiÕt bÞ vµ tù lµm thiÕt bÞ ®å dïng d¹y häc
2. NhiÖm vô cô thÓ
- Th«ng b¸o lÞch, kÕ ho¹ch lµm viÖc cho c¶ héi ®ång nhµ tr­êng biÕt tõ ®Çu n¨m. Thùc hiÖn nghiÖm tóc lÞch lµm  viÖc cô thÓ.
+ C¸c buæi häc trong ngµy, tr­íc giê vµo líp Ýt nhÊt 10 phót bµn giao TBDH cho gi¸o viªn bé m«n sau khi c¸n bé phô tr¸ch TBDH ®· ghi vµo sæ " Sö dông TBDH " mét c¸ch ®Çy ®ñ.

+ TiÕt 2, 3 cña c¸c buæi häc trong ngµy, chuÈn bÞ TBDH cho buæi häc tiÕp theo.

+ Cuèi buæi häc, nhËn l¹i TBDH sau khi ®· kiÓm tra t×nh tr¹ng TB cÈn thËn, gi¸o viªn bé m«n ký nhËn.

-  Danh môc TBDH c¸c khèi líp ®­a ®Õn tËn tay gi¸o viªn bé m«n.

- T¹o ®iÒu kiÖn tèt nhÊt cho viÖc m­în, tr¶ TBDH .

- Cô thÓ: Yªu cÇu tÊt c¶ c¸c gi¸o viªn bé m«n ®¨ng ký sö dông TBDH tr­íc Ýt nhÊt 3 ngµy. C¸n bé TBDH sÏ c¨n cø vµo sæ §KGD ®Ó chuÈn bÞ thiÕt bÞ cho mçi gi¸o viªn theo tõng tiÕt cô thÓ.
- Ghi chÐp ®Çy ®ñ danh môc thiÕt bÞ, khi lÜnh TBDH míi ph¶i kiÓm tra vµ nhËp vµo sæ kÞp thêi. Giíi thiÖu ngay TBDH míi víi gi¸o viªn bé m«n .

-  Hµng n¨m kiÓm kª TBDH vµo cuèi n¨m häc .
KÕ ho¹ch cô thÓ cho hµng th¸ng
	Th¸ng
	Néi dung
	Bæ sung
	Ghi chó

	Th¸ng
 8
	- ThiÕt bÞ ®å dïng chuÈn bÞ phôc vô n¨m häc míi.

- X©y dùng kÕ ho¹ch ho¹t ®éng cho n¨m häc 2013-2014.
-  Th«ng b¸o lÞch lµm viÖc n¨m häc míi.

- VÖ sinh phßng kho,phßng bé m«n cho s¹ch sÏ, gän gµng ng¨n n¾p.

- VÖ sinh thiÕt bÞ.

- LËp danh môc thiÕt bÞ. 

- Bè trÝ, s¾p xÕp TB cho c¸c phßng bé m«n. 

- Lµm hå s¬ sæ s¸ch cho n¨m häc míi.
- LËp kÕ ho¹ch dù trï mua s¾m §D - TB cho n¨m häc míi.

- ChuÈn bÞ TB tõng tiÕt cho G V

- Nh÷ng TB háng ( mÊt )  viÕt biªn b¶n x¸c nhËn ngay.

- VÖ sinh thiÕt bÞ ®· sö dông
- Giúp BGH tổng hợp, đánh giá, động viên việc sử dụng TBĐD của giáo viên.
	
	

	Th¸ng 
9


	- Chµo mõng n¨m häc míi.

- Tu bæ l¹i tranh ¶nh, b¶n ®å r¸ch n¸t.

- ChuÈn bÞ TB tõng tiÕt cho GV.

- VÖ sinh thiÕt bÞ ®· sö dông. 

- Nh÷ng TB háng ( mÊt )  viªt biªn b¶n x¸c nhËn ngay.

- Khi lÜnh TB míi, vµo sæ tµi s¶n kÞp thêi vµ giíi thiÖu cho GV bé m«n biÕt
- Giúp BGH tổng hợp, đánh giá, động viên việc sử dụng TBĐD của giáo viên.
	
	

	Th¸ng 10
	- Tu söa ®å dïng

- ChuÈn bÞ thiÕt bÞ ®å dïng cho gi¶ng d¹y.

- VÖ sinh phßng ®å dïng, phßng bé m«n.

- Lµm hå s¬, sæ s¸ch thiªt bÞ ( sæ m­în cña gi¸o viªn)

- VÖ sinh thiÕt bÞ ®· sö dông.

- Nh÷ng thiÕt bÞ háng (mÊt) viÕt biªn b¶n x¸c nhËn ngay.

- Khi lÜnh thiÕt bÞ míi, vµo sæ tµi s¶n kÞp thêi vµ giíi thiÖu cho GV bé m«n.
- Giúp BGH tổng hợp, đánh giá, động viên việc sử dụng TBĐD của giáo viên.
	
	

	Th¸ng 11
	- Tu bæ l¹i tranh ¶nh, b¶n ®å r¸ch n¸t.

- ChuÈn bÞ ®å dïng cho gi¶ng d¹y và phục vụ hội thi GVG
- VÖ sinh thiÕt bÞ ®· sö dông. 

- Nh÷ng TB háng ( mÊt )  viÕt biªn b¶n x¸c nhËn ngay.

- TiÕp tôc lµm viÖc víi sæ s¸ch thiÕt bÞ ( sæ m­în cña gi¸o viªn )

- Theo dâi viÖc m­în, sö dông ®å dïng cña gi¸o viªn.

- VÖ sinh phßng ®å dïng, phßng bé m«n.

- Khi lÜnh TB míi, vµo sæ tµi s¶n kÞp thêi vµ giíi thiÖu cho GV bé m«n biÕt. 
- Cïng tæ chuyªn m«n, BGH kiÓm tra t­ vÊn sö dông ®å dïng cho gi¸o viªn.
	
	

	Th¸ng 12
	- ChuÈn bÞ ®å dïng cho tõng tiÕt häc

- VÖ sinh thiÕt bÞ ®· sö dông. 

- Nh÷ng TB háng ( mÊt )  viªt biªn b¶n x¸c nhËn ngay.

- Lµm sæ s¸ch thiÕt bÞ (sæ m­în cña gi¸o viªn )

- Khi lÜnh TB míi, vµo sæ tµi s¶n kÞp thêi vµ giíi thiÖu cho GV bé m«n biÕt.
- S¬ kÕt ho¹t ®éng cña phßng thiÕt bÞ.

- Giúp BGH tổng hợp, đánh giá, động viên việc sử dụng TBĐD của giáo viên.
	
	

	Th¸ng
1
	- Tu bæ l¹i tranh ¶nh, b¶n ®å r¸ch n¸t.

- ChuÈn bÞ ®å dïng phôc vô gi¶ng d¹y

- VÖ sinh thiÕt bÞ ®· sö dông. 

- Nh÷ng TB háng ( mÊt )  viªt biªn b¶n x¸c nhËn ngay.

- Khi lÜnh TB míi, vµo sæ tµi s¶n kÞp thêi vµ giíi thiÖu cho GV bé m«n biÕt. 

- KiÓm tra ®¸nh gi¸ chÊt l­îng ®å dïng d¹y häc k× I. 

- Thanh lý c¸c TB ®· háng ®ît 1.
- Giúp BGH tổng hợp, đánh giá, động viên việc sử dụng TBĐD của giáo viên.
	
	

	Th¸ng
2
	- Ph¸t ®éng phong trµo thi ®ua héi thi: Gi¸o viªn tù lµm ®å dïng d¹y hoc s¸ng t¹o 
- ChuÈn bÞ ®å dïng cho gi¶ng d¹y và phục vụ hội thi GVG
- VÖ sinh thiÕt bÞ ®· sö dông. 

- Nh÷ng TB háng (mÊt)  viªt biªn b¶n x¸c nhËn ngay.

- VÖ sinh phßng ®å dïng, phßng bé m«n.

- TiÕp tôc lµm sæ s¸ch thiÕt bÞ ( sæ m­în cña gi¸o viªn )

- Tu söa ®å dïng

- Khi lÜnh TB míi, vµo sæ tµi s¶n kÞp thêi vµ giíi thiÖu cho GV bé m«n biÕt. 
- Giúp BGH tổng hợp, đánh giá, động viên việc sử dụng TBĐD của giáo viên.
	
	

	Th¸ng
3
	- KÕt hîp vãi nhµ tr­¬ng tæ chøc tèt héi thi Gi¸o viªn tù lµm ®å dïng d¹y hoc s¸ng t¹o vµ héi thi häc sinh thùc hµnh thÝ nghiÖm.

- ChuÈn bÞ ®å dïng tèt vµ ®Çy ®ñ phôc vô héi thi häc sinh thùc hµnh thÝ nghiÖm vµ gi¶ng d¹y

- VÖ sinh thiÕt bÞ ®· sö dông. 

- Nh÷ng TB háng (mÊt)  viªt biªn b¶n x¸c nhËn ngay.

- VÖ sinh phßng ®å dïng, phßng bé m«n.

- TiÕp tôc lµm sæ s¸ch thiÕt bÞ ( sæ m­în cña gi¸o viªn )

- Theo dâi ®¸nh gi¸ viÖc sö dông ®å dïng cña gi¸o viªn.

- Khi lÜnh TB míi, vµo sæ tµi s¶n kÞp thêi vµ giíi thiÖu cho GV bé m«n biÕt.
- Giúp BGH tổng hợp, đánh giá, động viên việc sử dụng TBĐD của giáo viên.
	
	

	Th¸ng
4
	- Tu bæ l¹i tranh ¶nh, b¶n ®å r¸ch n¸t.

- TiÕp tôc phôc vô ®å dïng cho «n tËp vµ kiÓm tra cuèi n¨m.

- VÖ sinh thiÕt bÞ ®· sö dông. 

- Nh÷ng TB háng ( mÊt )  viªt biªn b¶n x¸c nhËn ngay.

- Lµm sæ s¸ch thiÕt bÞ (sæ m­în cña gi¸o viªn )
- Giúp BGH tổng hợp, đánh giá, động viên việc sử dụng TBĐD của giáo viên.
	
	

	Th¸ng
5
	- KiÓm tra, tu bæ ®å dïng, s¾p xÕp l¹i phßng ®å dïng vµ phßng bé m«n.

- TiÕp tôc phôc vô ®å dïng cho gi¶ng d¹y

- VÖ sinh thiÕt bÞ ®· sö dông. 

- Nh÷ng TB háng ( mÊt )  viªt biªn b¶n x¸c nhËn ngay.

- §¸nh gi¸ c«ng t¸c thiÕt bÞ ®å dïng trong n¨m häc.
- §¸nh gi¸ chÊt l­îng ®å dïng.

- B¸o c¸o tæng kÕt cuèi n¨m.
	
	

	Th¸ng

6
	- KiÓm kª thiÕt bÞ ®å dïng 

- Lµm biªn b¶n kiÓm kª vµ biªn b¶n bµn giao thiÕt bÞ cho b¶o vÖ trong nh÷ng ngµy nghØ he.
- Tæ chøc vÖ sinh, b¶o qu¶n chèng mÊt m¸t, h­ háng trong hÌ.
- Giúp BGH tổng hợp, đánh giá, động viên việc sử dụng TBĐD của giáo viên.
	
	


LÞch lµm viÖc trong tuÇn

	Thø
	Buæi s¸ng
	Buæi chiÒu

	Thø 2
	M­în, tr¶ ®å dïng

Lµm nghiÖp vô thiÕt bÞ
	M­în, tr¶ ®å dïng.

 Lµm nghiÖp vô thiÕt bÞ

	Thø 3
	M­în, tr¶ ®å dïng
	Mù¬n, tr¶ ®å dïng. VÖ sinh phßng

	Thø 4
	M­în, tr¶ ®å dïng

S¾p xÕp phßng
	M­în, tr¶ ®å dïng



	Thø 5
	Lµm nghiÖp vô thiÕt bÞ
	M­în, tr¶ ®å dïng.VÖ sinh phßng

	Thø 6
	NhgØ
	NghØ

	Thø 7
	M­în, tr¶ ®å dïng. S¾p xÕp phßng
	M­în, tr¶ ®å dïng


3. ChØ tiªu phÊn ®Êu
 C¨n cø vµo nhiÖm vô n¨m häc, c¨n cø vµo t×nh h×nh thùc tÕ cña nhµ tr­êng, c«ng t¸c TBDH phÊn ®Êu ®¹t lo¹i tèt. Cô thÓ lµ:

+ 100 % c¸c tiÕt d¹y cã TBDH vµ c¸c TBDH ®¬n gi¶n tù lµm ®­îc sö dông. PhÊn ®Êu kh«ng cã tiÕt d¹y " chay "
+ S¾p xÕp thiÕt bÞ ®å dïng trong phßng, kho khoa häc ®óng quy ®Þnh 
+ §¶m b¶o TBDH ®­îc vÖ sinh s¹ch sÏ th­êng xuyªn. Kh«ng ®Ó t×nh tr¹ng mÊt TB . H¹n chÕ ®Õn møc tèi ®a viÖc TBDH bÞ vì, gÉy, h­ háng.
+ Phục vụ tốt cho các hội thị, phấn đấu có 1 đồ dùng sáng tạo dự thi cấp huyện, cấp tỉnh.
4. BiÖn ph¸p thùc hiÖn


 - Tham m­u víi ban gi¸m hiÖu nhµ tr­êng ®Çu t­ kinh phÝ cho viÖc mua s¾m c¸c  thiÕt bÞ bæ xung 


- Lªn kÕ ho¹ch cô thÓ mua s¾m c¸c thiÕt bÞ cÇn bæ xung theo tõng th¸ng 

- ChuÈn bÞ thiÕt bÞ ®å dïng ®Çy ®ñ cho gi¸o viªn tr­íc khi lªn líp.

- Th­êng xuyªn kiÓm tra t×nh tr¹ng thiÕt bÞ ®Ó cã biÖn ph¸p sö lÝ kÞp thêi.


- §«n ®èc gi¸o viªn sö dông thiÕt bÞ ®å dïng d¹y häc th­êng xuyªn.


- CËp nhËt sæ s¸ch ®Çy ®ñ vµ th­êng xuyªn.


- T¨ng c­êng c«ng t¸c qu¶n lÝ, s¾p xÕp thiÕt bÞ - ®å dïng theo khèi líp vµ c¸c phßng bé m«n. Ph¸t huy tèi ®a hiÖu qu¶ cña c¸c thiÕt bÞ, n©ng cao chÊt l­îng bµi gi¶ng,
thùc hµnh cho häc sinh, chèng d¹y chay, häc chay.

-  Lu«n t×m tßi häc hái, t¨ng c­êng båi d­ìng nhiÖm vô vµ tham gia ®Çy ®ñ, cã chÊt l­îng c¸c ®ît tËp huÊn hµng n¨m do Phßng, Së gi¸o dôc tæ chøc ®Ó n©ng cao n¨ng lùc vµ ý thøc tr¸ch nhiÖm cña c¸n bé thiÕt bÞ. §¶m b¶o viÖc qu¶n lý vµ sö dông cã hiÖu qu¶ c¸c thiÕt bÞ hiÖn cã.


TiÕp tôc ph¸t ®éng c¸c phong trµo vµ ®éng viªn c¸n bé gi¸o viªn, häc sinh tù lµm ®å ®ïng d¹y häc s¸ng t¹o, gãp phÇn kh¾c phôc t×nh tr¹ng thiÕu hôt vÒ thiÕt bÞ
	
	Gia Kh¸nh, ngµy 18  th¸ng 9 n¨m 2013
ng­êi lËp kÕ ho¹ch

Ph¹m V¨n Cao
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