	TRƯỜNG THCS PHONG BÌNH
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       Số:…../KH-TVP
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

              Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


                                                                                                                                      Phong Bình, ngày 20 tháng 9 năm 2022
KẾ HOẠCH NĂM HỌC                                              
                                          Năm học 2022 - 2023
Họ và tên: Nguyễn Thị Quy
Ngày tháng năm sinh : 01/04/1980. Ngày vào ngành: 01/12/2008

Trình độ chuyên môn: Cao đẳng Công nghệ - Thiết bị trường học
Công việc được giao: Quản lý Thiết bị , ĐDDH
I.Kế hoạch năm học :

1. Đặc điểm tình hình của công việc phụ trách
a. Thuận lợi

*Đối với nhân viên :

- Bản thân luôn không ngừng bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, học hỏi đồng nghiệp và nghiên cứu tài liệu, sách báo để nâng cao tay nghề.
- Được sự quan tâm của lãnh đạo PGD, BGH nhà trường , sự phối hợp của các giáo viên, nên công tác chuẩn bị, củng như hoạt động sử dụng thiết bị ĐDDH ngày càng hiệu quả hơn.
* Đối với học sinh :

- Học sinh chăm ngoan hiếu học, đa số học sinh rất  hứng thú tiếp cận, sử dụng thiết bị ở phòng thực hành bộ môn.
- Có ý thức bảo vệ của công, các đồ dùng  thiết bị của nhà trường.

- Được sự quan tâm của lãnh đạo các cấp,PGD, BGH nhà trường, xây dựng thêm các phòng bộ môn với diện tích đạt chuẩn ,thuận tiện cho việc sắp xếp dạy học , trang cấp đầy đủ đồ dung thiết bị.
-Phòng làm việc khang trang, thoáng mát.
- Bản thân nhiệt tình với công việc, có trình độ chuyên môn về nghiệp vụ Thiết bị.

2. Khó khăn:
- Các tủ đựng đồ dùng chưa đồng bộ nên sắp xếp bố trí thiết bị chưa được ngăn nắp,khoa học.
- Thiếu giá để giá để treo  tranh ảnh.
II. Mục tiêu, nhiệm vụ và chỉ tiêu:
  1. Mục tiêu chung
- Kiểm tra tu bổ, sửa chữa và mua sắm thường xuyên các thiết bị để đáp ứng mọi hoạt động trong công tác giảng dạy góp phần nâng cao chất lượng giáo dục của trường.
-Tăng cường sự quản lý nhằm đảm bảo sử dụng có hiệu quả tài sản hiện có, cũng như sửa chữa kịp thời, tránh thất thoát, lãng phí tài sản của nhà trường.

-Để việc giảng dạy và học tập của học sinh được nhanh chóng và kịp thời nhân viên thiết bị phải làm tốt công tác bảo quản cho mượn,trả  thiết bị kịp thời và đúng thời gian quy định.

2. Nhiệm vụ: 

- Phục vụ nhu cầu đầy đủ thiết bị cho giáo viên mượn trước khi lên lớp kịp thời.
- Thời gian làm việc đúng giờ giấc, nhiệt tình, chu đáo.
3. Chỉ tiêu: 
III. Các hoạt động trọng tâm:

- Phục vụ công tác chuẩn bị thiết bị dạy học đúng lúc và kịp thời theo kế hoạch sử dụng thiết bị dạy học của giáo viên.
- Quản lý việc cho mượn,trả và thu hồi thiết bị,tránh thất thất lạc thiết bị dạy học
- Sắp xếp trang hoàng phòng thiết bị gọn gàng sạch sẽ, để học sinh có hứng thú mỗi khi học phòng thực hành bộ môn.
- Luôn bảo trì bảo dưỡng ĐDDH,chống thất thoát.

IV. Biện pháp thực hiện:
- Quản lý việc cho mượn,trả và thu hồi thiết bị.
- Sắp xếp trang hoàng phòng thiết bị gọn gàng sạch sẽ, để học sinh có hứng thú mỗi khi học phòng thực hành.

-Luôn bảo trì bảo dưỡng ĐDDH,chống thất thoát.

V.Lịch trình thực hiện:

-  Phục vụ Công tác  cho mượn và thu hồi thiết bị được thực hiện thường xuyên, liên tục trong suốt quá trình của năm học.

VI. Kiến nghị, đề xuất: 

- Kính mong lãnh đạo nhà trường quan tâm đầu tư mua sắm thêm trang thiết bị.
-  Mua bổ sung thêm ĐDDH theo chương trình thay sách mới lớp 7 .
VII.   Đăng ký danh hiệu thi đua: Lao động Tiên Tiến.
  Đánh giá xếp loại công chức : Hoàn thành tốt nhiệm vụ
VIII. Lịch trình công tác trong năm học:

	Tháng
	Nội dung công việc
	Ghi chú

	8/2022
	- Cải tạo cây xanh trong sân trường

- Lao động vệ sinh trường lớp, các phòng học, phòng thực hành, để chuẩn bị đón học sinh đến trường.

- Chuyển thiết bị Phòng Tin,Phòng Lý,Phòng Hóa sang phòng mới.

- Sắp xếp thiết bị - vệ sinh phòng thực hành bộ môn, TBDH
- Sắp xếp thiết bị - vệ sinh phòng thực hành bộ môn, TBDH
- Kiểm tra  bồi dán lại các tranh ảnh bị hư hỏng
- Mua sắm văn phòng phẩm, các loại hồ sơ sổ sách: 

 - Lập kế hoạch dự trù mua sắm, trang bị các đồ dùng phục vụ cho năm học 2022 -2023. 

- Chuẩn bị CSVC, trang hoàng  lễ khai giảng.
- Theo dõi sửa chữa hệ thống điện, đèn, quạt và các trang thiết bị khác.
	

	9/2022
	- Lập hồ sơ sổ sách thiết bị mới

- Sắp xếp thiết bị - vệ sinh phòng thực hành, TBDH
- Kiểm tra hồ sơ sổ sách mượn,trả thiết bị
- Phục vụ giáo viên mượn,trả và sử dụng thiết bị.

- Cập nhật sổ theo dõi mượn trả thiết bị.
- Sắp xếp thiết bị - vệ sinh phòng thực hành bộ môn, TBDH
- Tổng hợp giáo viên sử dụng thiết bị dạy học

- Kiểm tra sửa chữa các thiết bị máy móc: Máy tính, ti vi, dây HD kết nối qua ti vi

- Mua sắm  bổ sung ĐDDH còn thiếu ở các khối lớp theo đề xuất của giáo viên.

- Giáo dục học sinh ý thức giữ gìn bảo quản tài sản thông qua các giờ sinh hoạt, chào cờ đầu tuần.

- Hỗ trợ một số công việc văn phòng.
	

	10/2022
	- Phục vụ giáo viên mượn ,trả sử dụng thiết bị.

- Sắp xếp thiết bị - vệ sinh phòng thực hành bộ môn
- Cập nhật sổ theo dõi mượn trả thiết bị.

-Tổng hợp giáo viên sử dụng thiết bị dạy học

- kiểm tra các điều kiện CSVC đảm bảo an toàn cho học sinh.

- Kiểm tra việc thực hiện vệ sinh các thiết bị máy móc và các trang thiết bị khác trong mùa mưa bão
- Kiểm tra việc bảo trì bảo dưỡng phòng tin học,ti vi ,dây HD các phòng học.
- Lập sổ tài sản năm học 2022 -2023.
	

	11/2022
	- Kiểm tra việc thực hiện vệ sinh các thiết bị máy móc và các trang thiết bị khác.
- Phục vụ giáo viên mượn và sử dụng thiết bị.

- Cập nhật sổ theo dõi mượn trả thiết bị.

-Tổng hợp giáo viên sử dụng thiết bị dạy học

- Sắp xếp thiết bị - vệ sinh phòng thực hành bộ môn.
- Giáo dục học sinh ý thức giữ gìn bảo quản tài sản thông qua các giờ sinh hoạt, chào cờ đầu tuần.

- kiểm tra các điều kiện CSVC đảm bảo an toàn cho học sinh.
- Kiểm tra các chốt cửa các phòng học bộ môn đảm bảo trong mùa mưa bão.
	

	12/2022
	- Phục vụ giáo viên mượn,trả và sử dụng thiết bị.

- Cập nhật sổ theo dõi mượn ,trả thiết bị.

-Tổng hợp giáo viên sử dụng thiết bị dạy học

- Kiểm tra sửa chữa CSVC đảm bảo an toàn phòng Tin học,  các chốt cửa của các phòng thực hành bộ môn để đảm bảo an toàn trong mùa mưa bão.

- Theo dõi sửa chữa hệ thống điện, đèn, quạt và các trang thiết bị khác.
	

	01/2023
	 - Phục vụ giáo viên mượn và sử dụng thiết bị.

- Phục vụ hội đồng thi học kỳ I

- Cập nhật sổ theo dõi mượn trả thiết bị.

- Tổng hợp giáo viên sử dụng thiết bị dạy học

- Kiểm kê tài sản cuối năm 2022.

- Kiểm tra nhắc nhở việc thực hiện vệ sinh.

-Vệ sinh trường, lớp chuẩn bị nghỉ tết .

- Niêm phong tài sản toàn trường.

- Kiểm tra CSVC sau nghỉ Tết.
	

	02/2023
	- Phục vụ giáo viên mượn và sử dụng thiết bị.

- Cập nhật sổ theo dõi mượn trả thiết bị.

- Tổng hợp giáo viên sử dụng thiết bị dạy học

- Sắp xếp thiết bị - vệ sinh phòng thực hành bộ môn
- Tiếp tục kiểm tra việc sử dụng, bảo quản trang thiết bị.

- Đề xuất lãnh đạo ngành, Hội đồng trường thanh lý những thiết bị hư hỏng và bổ sung, sửa chữa CSVC, các trang thiết bị , đồ dùng phục vụ dạy và học.
	

	03/2023
	- Phục vụ giáo viên mượn, trả và sử dụng thiết bị.

- Cập nhật sổ theo dõi mượn trả thiết bị.

- Tổng hợp giáo viên sử dụng thiết bị dạy học

- Kiểm tra vệ sinh các trang thiết bị và các điều kiện đảm bảo an toàn cho học sinh.

- Tiếp tục kiểm tra việc sử dụng, bảo quản thiết bị.

- Giáo dục tư tưởng cho học sinh ý thức giữ gìn tài sản, tiết kiệm điện nước.
	

	04/2023
	- Phục vụ giáo viên mượn,trả và sử dụng thiết bị.

- Cập nhật sổ theo dõi mượn trả thiết bị.

- Tổng hợp giáo viên sử dụng thiết bị dạy học

- Tiếp tục kiểm tra việc sử dụng, bảo quản thiết bị, thí nghiệm.

-  Giáo dục tư tưởng cho học sinh ý thức giữ gìn tài sản, 
	

	05/2023
	- Phục vụ hội đồng thi học kỳ II

- Kiểm tra việc thực hiện vệ sinh các thiết bị máy móc và các trang thiết bị khác.

- Tổng kết công tác sử dụng, bảo quản thiết bị, CSVC trong năm học.

- Tổng vệ sinh toàn trường chuẩn bị tổng kết năm học 2022 -2023.

- Phân công trực tuyển sinh trong hè.
	

	06/2023
	 Làm tuyển sinh năm học 2023-2024
	

	
	
	


Người lập kế hoạch







  Hiệu trưởng

Nguyễn Thị Quy 







Nguyễn Bá Nhân
