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UBND QUAN LONG BIEN

TRUONG TIEU HQC DOAN KHUR Doc lap- Ty do- Hanh phiic
$6:44/KH-THDKh Long Bién, ngay®)/ thangOnam 2024

KE HOACH
QUAN LY SU DUNG CO SO VAT CHAT, TRANG THIET BJ
CUA NHA TRUONG, NAM HQC 2023 - 2024

Can cu vao chirc nang, nhiém vy, quyén han ctia Hiéu truong duge quy
dinh tai Diéu 1é truong Tiéu hoc; Can cr vao nhiém vu nim hoc 2024-2025; Can
cir tinh hinh co sd vt chét, trang thiét bi thuc té tai ctia Trudng Tiéu hoc Poan
Khué;

Trudng Tiéu hoc Poan Khué xay dung ké hoach quan Ii va sir dung co s&
vat chét, trang thiét bi nim hoc 2024 - 2025 nhu sau:

I. Dic diém tinh hinh:

1. Tinh hinh chung:

- Vé d6i ngii CBGVNV trong trudng: Tdng sb c6 54 ngudi. Trong do:

+ Can b quan ly: 02 d/c
+ Giao vién: 39 d/c
+ Nhan vién: 13 d/c
- Vé hoc sinh
+ Tbng s6: 1025 HS
+ S 16p: 27

2. Thuin loi:

- Pugc su quan tam cuia lanh dao céic cép trong viéc xdy dung co s& vat
chét nha trudng theo hudng kién c¢b héa va chuén hoa truong 16p.

- Sur hé tro nhiét tinh ca chinh quyén dia phuong trong viéc tim nguon lyc
dé phat trién truomg 16p.

- Sur quan tim cta x4 hdi trong cong tic gido dyc thong qua su phdi hop
chit ché gitra Hoi cha me hoc sinh va nha truong.

- Hién tai truong c6 diy du trang thiét bj thiét yéu, mot phong hoc thong
minh phuc vu cho cdng tac giang day ciing nhu bao quan tai san chung cia nha
truong.

3. Khé khan

- C4n bb thiét bj db dong 12 kiém nghiém nén con nhiéu han ché vé thoi

gian va chuyén mon.
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I1. Muc ticu:

1. Muc ticu chung:

- Kiém tra tu bé, stra chita va mua sim thuong xuyén cic thiét bj dap ing
moi hoat djng trong cong tac cham soc, gido duc hoc sinh.

- Gép phan thyc hién déi méi phuong phap day hoc, nang cao chat lugng
chdm sdc - gido dyc cua truong.

- Tang cudng su quan ly nhim dam bao st dung c6 hi¢u qua tai san hién co
cling nhu bao quan, stra chira bd sung tai san kip thoi phyuc vu cong tac cham soc-
gido duc, tranh that thodt, lang phi tai san cia nha trudng.

2. Muc tiéu cu thé:

- Tiép tuc tham muu véi lanh dao céc Cf'lp vé viéc bd sung, mua mdi, tu stra
cac trang thiét bj da hong ciia Nha truong.

- Huy ddng su dong gop clia nhan dén, phu huynh va cac doanh nghiép trén
dia ban dé mua sim, trong va chim soc vuon cdy ciing nhu trang tri cac 16p hoc
cia Nha truong tao cho hoc sinh c6 méi truong hoc tdp xanh mat, gan giii voi
thién nhién.

- Huy dong cac ngudn kinh phi dé tiép tuc tu sta bd sung cac hang myc di
xudng cép nham dam bao 16t cong tac hé théng an ninh, an toan truong hoc. Ting
budc tao dung mdt ngoi truong xanh sach dep va an toan.

- 100% céc nhom 16p c6 du dd dung, thiét bj thiét yéu phuc vu cho cong
tac giang day va hoc tap cia gido vién, hoc sinh.

I11. Bién phap:

- DAu nam hoc ban giam hiéu khao sat diéu kién co s& vét chit cua truong,
Ién ké hoach mua sim, nguén kinh phi h trg.

- Pho hiéu trudng co so vat chit ¢ trach nhiém theo doi tién do thyc hién
ké hoach va dé xudt véi hiéu trudng nhimg vin dé cin bd sung, chinh stra trong
qua trinh thyc hién.

- Giao cho nhan vién phu trach thiét bj day hoc kiém ké, ra soat toan b
thiét bi day hoc, lap ké hoach va dé nghj Nha truong tu stira, b sung mat s6 thiét
bj day hoc mdi phuc vy cong tac day va hoc.

- Gido vién cha nhi¢m thudng xuyén gido duc hoc sinh y thirc giilr gin tai
san, co s& vit chit ciia Nha truong. Béo cdo vai Ban Giam Hiéu (Phé hi¢u trudng
phu trach CSVC) khi c6 thiét bj, CSVC bj héng, thiét cin thay thé, bd sung.

- Tham muu véi céc cip linh dao dé hd trg kinh phi mua sim dd ding
trang thiét bi day hoc phyc cho chuong trinh gido dyc, tu sira ning cép mot 50
cong trinh hu hong, mua sim mdt s6 dd choi vén dong ngoai troi cho hoc sinh.
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- Phéi hop véi cac td chire doan thé, td chuyén mén ting cuong gido duc y
thirc giit gin tai san chung cua truong, 16p bang nhiéu hinh thirc nhu: trong cic
budi sinh hoat chuyén mén, sinh hoat td, cac hoat ddng ngoai ngoai troi...

- T chirc chuyén de, khuyén khich gido vién ty lam va sir dung db ding

day hoc.

- Tuan thu cdc nguyén tic va giai phap quan ly thiét bi day hoc.

- Cung tng kip thoi thiét bj day hoc cho céc khéi 16p, dap tmg cic nhu
ciu giang day theo dinh huéng PTNL ciia B3 GD-DT.

- Xay dung méi truong su pham, dam bao su thuén lgi cho viéc sir dung

thiét bi day hoc.

IV. K& hoach chi tiét nim hoc 2024 - 2025:

Thang N§i dung cong viée Ngudi phu trach =
\%

Thang - Chuén bi co s& vat chét phuc vu nam|- P.HT, GV, NV, KT TT:;
8/2024 }(;(:)c n;c’ri,hr.:}l soat va stra chita nhiing dd @
ung hu hong. &

- Tiép tuc bo xung, cham sdéc cay
xanh gdy bong mat & sin trudong, vuon
cay.

-P.HT, GV, PHHS. Cac
ban nganh.

- Tong vé sinh khu vuc, khudén vién
truong hoc, phong hoc, khu vuc xung
quanh truong.

- P.HT, GVCN, NV

- Kiém tra, stra chira lai cac hé thong
dién, dén, quat...cac khu.

- Stra chira ciac hang muc cong trinh vé
sinh, sian, nén nha, stra quat, rém ..

- BGH, KT, GV, Bao vé

- Kiém tra hé thong ti vi, may tinh, 4m
thanh tai cac 16p hoc maéi.

Bao vé

BGH, NVKT, GV,

- Thbng ké trang thiét bj giang day, dé
xuat ting cudng cac thiét bi, dung cu
giang day mai.

- TO truong chuyén mon,
Hi¢u pho
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Thang

9/2024

“ A e I il
- Chuan bj CSVC phuc vy khai giang
ndm hoc moi.

- BGH, 1) trudng té
by phan trang tri.

- Tao co so dir ligu quan ly trang
Internet.

-TTCM \

- Tao co s¢ dit ligu quan ly hoc sinh
M A A
bang phan mem.

A ) A -
- To truong tO Vin

phong KT

- Theo ddi viée bao quan, giao nhan
thiét bj giang day, thiét bj vé so sach, vé
bao quan thiét bj (thuc hién dung quy
dinh nha truong).

- P.HT, KT, gido vién
chu nhi¢m.

- Chuan bi CSVC phuc vu hdi nghi
CBVCLD

- P.HT, T van phong

Thang 10/2024

- Chuén bj co s& vt chit phuc vu chao
mung ngay phu nir Vi¢t Nam 20/10.

- P.HT, Céng doan, gido
vién.

- Quan ly sb sach, tinh trang co sd vt
chat, thiét bj nha truong.

- P.HT, + KT+ Hanh
chinh..

- Thuong xuyén quét don, tong vé sinh |- T VS
truong lop.
- Kiém tra viéc bao quan CSVC cua cac |- BGH, KT, GVCN.

1op.

Thang 11/2024

x ~ 4 \ ’
- Tong v¢ sinh trudng ldp.

A A ;e . \ ’
- Tu bo, trong madi vuon hoa va trang tri
16p hoc.

- BGH GVCN, Doan
TN, PHHS, lao cong.

- Gido duc tré y thic gitra gin dd
dung 16p thong qua cac hoat dong.

-GVCN

- Ra soat CSVC, thiét bj day hoc cic
l16p dam bao cac diéu kién cho GV day
hoc va Hoi giang - Thi GVG dgt |

- P.HT, Cong doan, Bi
thu Doan, TS VP Cac td

trudng.

i Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

Thang 12/2024 |- Lip ké hoach phin céng kiém ké tai|- P.HT, Bao vé, Cong
sin cudi nim 2024 doan, gido vién, ké todn
trudmg.
- Kiém k& tai san ting giam trong nam. |- P.HT, KT, Céng Doan,
Bao vé, gido vién
Théng 01/2025 |- Theo ddi viéc sir dung do dung, thiét|- P.HT, 10 truong+ KT
bi giang day cua gido vién.
- Vé sinh tnrong 16p, khuon vién truémg |- P.HT, Bao ve, Cong
hoc, kiém tra lai co s& vt chat cia|doan, gido vién, ké toan
truromg trude khi nghi Tét Nguyén din. |truomg, lao cong.
e, 2030 S X 5 : 2 s - x
- Phan cong true ban, giir gin, bdo quan |- BGH; Téo an ninh va ?
tii sin nha truong trong thi gian nghi|bio vé. “Hoc
Tét. XHUE
<
2 . . R R 5 s & 3 %
- Lap bao cao veé ra soat tai san hang|- P.HT
nam cua Nha trudng.
- Kiém tra viéc bio quan CSVC cua cic |- P.HT, Bao vé, GVCN.
lop.
Théng 2/2025 |- Thuéng xuyén gidm sit tinh hinh tai|- PHT, Bio v¢, GV ke
san trong nha truong, sira chira tai san |toan trudng.
hur hong, dam bao viée hoc cia hoc sinh
duogc tot.
- Chi dao tdéng vé sinh trudong 16p, chim |- P.HT, GVCN. DPoan
séc¢ va trong ciy xanh. TN
- Kiém tra viéc bao quan CSVC cua cic |- P.HT, Bao v&, GVCN.
16p.
Thang 3/2025 |- Theo doi tinh hinh cinh quan moi|- P.HT, Bao v¢, lao
trudng (tong vé sinh trudng 16p). cong.
- Phéi hgp véi Céong doan chuin bi|- P.HT; CT CD.
CSVC cho ky niém ngay QTPN 08/03.
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- Kiém tra viéc bao quan CSVC cua cdc

16p.

- P.HT, Béo v¢, GVCN.

- Phdi hop Doan TN chuén bj CSVC
phuc vu cho céc hoat dong VHVN -

TDTT chao mung ngay thanh 1ap Doan
TNCS HCM 26/03.

- P.HT, Bao v¢, BTD
TN

Thang 4/2025

- Kiém tra tinh hinh ban ghé thiét bi, bao
tri may tinh, may chiéu, thiét bi dién.

- P.HT, Bao v¢, GVKN.

- Kiém tra thiéi bi day hoc (quan sat,
trao ddi véi GVCN).

- P.HT, t6 truong CM.

- Kiém tra vi¢c bao quan CSVC cua céac
16p.

- P.HT, Béo v¢, GVCN.

Théng 5/2025

- Tong vé¢ sinh truong hoc, theo doi va
2 ~ \ ){ ~ ){ A 5. |
stira chira ban ghe, h¢ thong dién, den,

quat.

- P.HT, Doan
GVCN.

TN,

- Chi dao tong vé sinh truong 16p, cham

soc cdy xanh.

- P.HT, GVCN.

- Kiém tra viéc bao quan CSVC, thiét bi
day hoc cta céc 16p ban giao cho bao vé.

- P.HT, Bao vé, GVCN.

Thang 6/2025

Thang 7/2025

- Kiém ké tai san, thiét bi day hoc, co s&
vat chat.

- P.HT, Bao v¢, GVCN.

- Tham muu vdi Nha truong, lanh dao
dia phuong tu sira, bo sung, thay thé
trang thiét bj day hgc.

- P.HT, GVCN.

Tiép tyc tham muu Nha truong, lanh
dao dja phuong tu sira, bd sung, thay
thé trang thiét bj day hoc.

- P.HT, GVCN.

r ‘1 ’ L
V. To chire thue hi¢n:

1. B) phdn Co s& vat chat:

i Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

Quan ly co s& vt chét, trang thiét bj day hoc trong cac hoat dong nha
truong. Tham muu véi Hiéu trudng nha truong vé viée khai thac sir dung, bao
quan, tu stra, mua sdm méi, ting cudng co sd vat chat, trang thiét b phuc vu chim
soc, gido duc hoc sinh.

* Nhiém vu:

a) Thyuc hién quy ché trao quyén quan ly, sir dung co so vt chét, trang thiét
bi day hoc cho céc ¢4 nhan chiju trach nhiém & cac nhom, 16p, phong lam viée, tai
sén cong noi chung.

b) Theo ddi, chi dao viéc nghién ctru khai thac str dung, bao quan cac tai
san, trang thiét bi day hoc dugc giao cho céc cd nhén quan Iy trén s6 sach va sé
theo doi sur dung.

¢) Kiém tra, danh gia céng tdc quéan ly, sir dung co so vat chét, trang thiét
bi 4 dung dd choi da duogc giao. Phdi hop véi cc td chuyén mén dé chi dao thyc
hién, danh gia cong tac su dung thiét bi day hoc, thuc hanh cia gido vién trong

To.

d) Thuc hién kiém ké dinh ki hang nim, dé xuat tham muu véi Hiéu truong
trong viéc mua sim, stra chira, xAy dung co s& vat chat, trang thiét bi nha truong.

2. To van phong:

a) Thuc hién cong tac ké toan tai chinh co quan theo ding quy dinh Nha
nudc, thuce hién co ché tu chu tai chinh co quan, quy ché chi tiéu ndi bg, sir dung
c6 hiéu qua cac ngudn luc trong nha truong.

b) Thuc hién céng tac ké toan tai san co s& vat chat co quan trén cac ho so
tai san nha truong, thuc té dé khai thac sir dung c6 hiéu qua tai san dugc giao,
quan ly bao quan sir dung, dé xuat tham muu mua sam, bo sung, trang bi méi...

¢) Thuc hién cong tac y té hoc dudng theo quy dinh, tham muu véi higu
truong vé viée phdi hop véi tram y té phudng Viét Hung kham strc khée dinh ki
cho hoc sinh, ting cuong viéc cham séc stc khde ban dau cho hoc sinh qua Tu
thudc y té hoc duong, td chirc can do cham biéu dd theo dbi sirc khoe cho hoc
sinh, xay dung ké hoach phong chéng dich bénh cho hoc sinh trong nha trudng.

d) Chiu trach nhiém theo ddi, quan ly, bao quan toan b trudng so, co s&
vat chét, trang thiét bi ciia nha trudong (ké ca vai céc tai san, trang thiét bi giao cho
cic ca nhan, phong chirc ning ) trong qué trinh hoat dong. Tu sira, bio quan va dé
xudt véi nha trudng trong viéc sira chita, ning cip, mua sim méi tai san nha
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truong va bao cao vai nha truong viée quan ly sir dung cua céc ca nhan dugce giao {
céc tai san.

3. B¢ phan chuyén mon:

a) Phbi hop véi by phan co sd vat chit nhdm trang bi, sir dung CSVC,
thiét bi, d6 dung phuc vu t6t cho céc hoat dong chuyén mén.

b) Céc td chuyén mon lén ké hoach str dung, bao quan va dé xuét mua sim
bd sung thiét bi, d6 dung day hoc ngay tir dAu nam hoc. Té trudng phdi hop kiém
tra, dén ddc viéc sir dung, bao quan CSVC, thiét bi, dd dung day hoc.

c) Té chuyén mon td chiic thuong xuyén cac budi sinh hoat cép td trao doi
kinh nghiém vé sir dung thiét bj day hoc. Mdi t6 chuyén mén quy dinh cho gido
vién khi 1én k& hoach bai giang déi véi mdi chuyén dé& minh phu tréach phai c6 ké
hoach vé thiét bi day hoc phuc vu cho bai giang d6. Viéc sir dung trang thiét bj
dd dung phai ding muc dich cua hoat dgng khong dugc lam dung.

4. Doan thé:

a) Phdi hop vdi by phan co sd vit chit viéc sir dung va bao quan CSVC,
thiét bi, d dung cén thiét trong céc hoat dong .

b) Ban CSVC thudong xuyén kiém tra, don déc viéc bao quan tai sain nha
truong cua hoc sinh; gitt gin vé sinh, méi trudng: Xanh - Sach - Dgp — An toan.

c) Coéng doan dong vién Cong doan vién str dung, bao quan tot CSVC, trang
thiét bi, do dung day hoc va chim s6c vudn ciy, 16p hoc tao méi truong xanh mat,
gan giii vai thién nhién.

- Ban CSVC xiy dung ké hoach stra chita, bd sung trang thiét bi, CSVC
phuc vu hoat dong day va hoc.

Trén day 1a ké hoach bao quan va sir dung co s& vt chét, trang thiét bi cia
truong trong nam hoc 2024 - 2025, dé nghi tit ca céan bg, gido vién, nhan vién
thuc hién tét ké hoach d& ra nham sir dung tai sdn nha trudong dat hiéu qua cao

nhat.

Noi nhin:
- PGD&DT: bé BC;
- Luu VP.
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