	UBND TỈNH NGHỆ AN

SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

Số 2601/SGD&ĐT- GDTrH

V/v Hướng dẫn quản lí và sử dụng thiết bị dạy học
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Nghệ An, ngày 30 tháng 12  năm 2013  


Kính gửi:      
                      - Hiệu trường các trường THPT, DTNT THCS;
                      - Trưởng Phòng GD&ĐT.
Để làm tốt công tác thiết bị trường học, nhằm nâng cao chất lượng giáo dục toàn diện trong các trường trung học, Sở Giáo dục và Đào tạo quy định cụ thể một số mặt hoạt động trong lĩnh vực này như sau:

1. Bổ sung thiết bị
Danh mục thiết bị dạy học tối thiểu được Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định trong Thông tư số 01/2010/TT-BGDĐT, ngày 18/01/2010 (đối với THPT), Thông tư số 19/2009/TT-BGDĐT ngày 11/8/2009 (đối với THCS), Thông tư số 33/2009/TT-BGDĐT ngày 13/11/2009 và Thông tư số 05/2013/TT-BGDĐT ngày 01/3/2013 (đối với môn QP-AN), Thông tư số 38/2011/TT-BGDĐT ngày 29/8/2011 (đối với các môn Vật lý, Hóa học, Sinh học, Tin học và Ngoại ngữ của trường THPT chuyên). Việc xây dựng, quản lí, sử dụng phòng học bộ môn thực hiện theo đúng quy định tại Quyết định số 37/2008/QĐ-BGDĐT ngày 16/7/2008 của Bộ Giáo dục Đào tạo.
Các trường cần căn cứ vào các thông tư nói trên và tình hình thực tế của đơn vị để có kế hoạch sửa chữa, tự làm và mua sắm bổ sung hàng năm, đảm bảo đủ thiết bị dạy học tối thiểu theo quy định của Bộ GD&ĐT. Hàng năm, Hiệu trưởng chỉ đạo nhân viên thiết bị , phối hợp cùng tổ chuyên môn tiến hành kiểm kê, rà soát, lập danh sách các thiết bị, vật liệu, hóa chất bị hỏng, hết thời hạn sử dụng hoặc thiếu, cần mua sắm hoặc sửa chữa bổ sung. Việc mua sắm thiết bị dạy học thực hiện theo Công văn số 1356/BGDĐT-CSVCTBDH ngày 19/3/2010 của Bộ GD&ĐT. Các trường cần có biện pháp để khuyến khích, động viên, tạo điều kiện cho giáo viên tự làm, tự sửa chữa đồ dùng dạy học.  
Kết quả rà soát, đề nghị và thực hiện bổ sung được thống kê theo mẫu số 1 đính kèm công văn này.
2. Quản lý sử dụng
- Hiệu trưởng nhà trường chịu trách nhiệm chỉ đạo quản lí và sử dụng thiết bị dạy học, hoặc phân công một lãnh đạo trường trực tiếp phụ trách công tác này. Lãnh đạo phụ trách cần nắm được tình hình về thiết bị dạy học của trường, việc thực hiện các tiết thực hành và tình hình sử dụng thiết bị dạy học của từng giáo viên, xử lý thông tin kịp thời, có biện pháp tích cực để giáo viên thực hiện đầy đủ các tiết thực hành theo phân phối chương trình và tích cực khai thác, sử dụng thiết bị một cách có hiệu quả trong quá trình dạy học. Cuối kỳ, cuối năm có đánh giá kết quả thực hiện của từng giáo viên trong lĩnh vực này. Kết quả thực hiện của từng giáo viên là một trong những tiêu chí đánh giá xếp loại giáo viên theo chuẩn nghề nghiệp hàng năm. 

- Tổ trưởng chuyên môn là người giúp lãnh đạo nhà trường về công tác quản lí và sử dụng thiết bị dạy học trong phạm vi chuyên môn của tổ, tham mưu kịp thời cho lãnh đạo phụ trách các giải pháp để đảm bảo thực hiện đầy đủ thí nghiệm của giáo viên và học sinh theo nội dung, yêu cầu quy định trong chương trình môn học.

- Giáo viên có trách nhiệm tận dụng hết khả năng thiết bị của nhà trường nhằm không ngừng nâng cao chất lượng dạy học. Ngoài các nội dung thực hành bắt buộc, cần tăng cường thêm các thí nghiệm biểu diễn và sử dụng thiết bị dạy học nói chung trong quá trình giảng dạy. Giáo viên cần đăng ký sử dụng thiết bị, phòng học bộ môn trước khi tiến hành tiết dạy ít nhất 1 tuần để nhân viên phụ trách thiết bị chuẩn bị (theo mẫu số 2; cột sau cùng của mẫu này dành cho cán bộ phụ trách thiết bị đánh dấu nếu có sử dụng). Trong các giờ thực hành cần bố trí đủ thiết bị, dụng cụ, hóa chất để đảm bảo học sinh được làm thực hành (mỗi nhóm thực hành có không quá 6 học sinh).
- Viên chức làm công tác thiết bị dạy học là người được hiệu trưởng giao trực tiếp quản lý thiết bị dạy học và hoạt động của phòng học bộ môn, là thành viên của tổ chuyên môn.Viên chức làm công tác thiết bị dạy học phải có trình độ chuyên môn về thực hành thí nghiệm, có chứng chỉ bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ cho viên chức làm công tác thiết bị dạy học ở cơ sở giáo dục phổ thông theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo. Viên chức làm công tác thiết bị dạy học có trách nhiệm cùng tổ chuyên môn và giáo viên bộ môn bố trí lịch học tại phòng học bộ môn (theo mẫu số 3), chuẩn bị thiết bị dạy học, hỗ trợ hướng dẫn học sinh sử dụng thiết bị thực hành, thí nghiệm; Cập nhật sổ sách, mô tả, phân loại, sắp xếp khoa học và hệ thống các thiết bị dạy học theo chương trình môn học; Có kế hoạch kiểm tra định kỳ trang thiết bị dạy học, các yêu cầu đảm bảo kỹ thuật, an toàn sử dụng trong phòng học bộ môn để duy tu, bảo dưỡng hoặc đề xuất sửa chữa, mua sắm bổ sung; báo cáo tình hình sử dụng thiết bị của giáo viên cho lãnh đạo phụ trách (theo mẫu số 5).
- Về hồ sơ, ngoài các loại hồ sơ về quản lí tài sản theo quy định của Nhà nước, Sở yêu cầu các trường lập và lưu trữ đầy đủ các loại hồ sơ sau đây: 

1. Tổng hợp kết quả rà soát, bổ sung thiết bị hàng năm  ( mẫu số 1)

2. Phiếu đăng ký sử dụng (mẫu số 2)

3. Thời khóa biểu dạy học của từng phòng học bộ môn ( mẫu số 3)

4. Sổ đầu bài Phòng học bộ môn (mẫu số 4). Đầu sổ có liệt kê các bài hoặc các nội dung thực hành bắt buộc theo phân phối chương trình của tất cả các khối lớp. Nếu phòng học bộ môn dùng cho nhiều môn học thì đối với THPT, mỗi môn lập một sổ riêng, với các lớp THCS có thể lập một sổ chung cho mỗi phòng học bộ môn. Giáo viên dạy các tiết thực hành nhận xét và ký cả sổ đầu bài phòng học bộ môn và số đầu bài ở lớp ứng với tiết thực hành đó. Trong mỗi buổi, tiết thực hành phải ghi đầy đủ các thông tin được quy định trong sổ.
5. Báo cáo thống kê số lượt sử dụng thiết bị của giáo viên ( mẫu số 5)

Ngay sau khi nhận được công văn này, Hiệu trưởng các trường cần nghiêm cứu nội dung và phổ biến cho giáo viên, cán bộ phụ trách thiết bị biết và thực hiện nghiêm túc. Từ năm học này bắt đầu có những đợt kiểm tra chuyên đề về công tác thí nghiệm thực hành ở các trường.
                                                     

                                                                                 KT. GIÁM ĐỐC

                                                                                PHÓ GIÁM ĐỐC









(Đã kí)
                                                                                  Nguyễn Hoàng

Mẫu 1. Danh mục các thiết bị cần bổ sung
Học kỳ: … Năm học: ………….
	TT
	Tên thiết bị
	Môn
	Số lượng
	Dự kiến kinh phí
	Tình trạng thiết bị (Cần mua, sửa…)
	Hình thức bổ sung ( mua mới, tự làm, sửa chữa)

	
	
	Văn
	Toán
	…
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	

	Tổng:
	
	
	
	
	
	
	


                           Hiệu trưởng                                                             Cán bộ phụ trách thiết bị
Mẫu 2: PHIẾU ĐĂNG KÝ

- Mượn thiết bị (hoặc hóa chất) làm thí nghiệm biểu diễn trên lớp. 

- Dạy thí nghiệm thực hành trên phòng thí nghiệm.

***

Họ và tên giáo viên: ……………………………………Tổ : …………………
	TT
	Tên thiết bị (hay hóa chất) cần dùng
	Tên bài dạy
	Số lượng

(Dụng cụ hoặc bộ dụng cụ)
	Hình thức sử dụng (Tại lớp hoặc tại Phòng TN)
	Ngày sử dụng
	Có sử dụng
(Nếu có sử dụng thì đánh dấu)

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	


                                                                             Ngày đăng ký: …………………

                                                                                              Giáo viên ký tên

Mẫu 4. LỊCH HỌC PHÒNG HỌC BỘ MÔN

Phòng………………………………..
Tuần từ ……….. đến …………

	TT
	Thứ, ngày
	Môn
	Tiết
	Tiết PPCT
	Nội dung thực hành
	Lớp
	Người dạy

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…


                                                                                  Cán bộ phụ trách thiết bị ký

Mẫu 4. Sổ đầu bài phòng học bộ môn
Bìa và trang thứ nhất:                                                             Trang thứ 2, thứ 3, thứ 4 và thứ 5:

Trang 6                                                                             Trang 7
Tuần ……… Từ ngày ………. Đến ngày ………..

	Thứ, ngày
	Môn
	Tiết
	Nội dung thực hành
	Lớp
	Số nhóm
	Nhận xét của giáo viên
	Điểm
	Chữ ký giáo viên

	Thứ 2,

Ngày …/…
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Thứ 3,

Ngày …/…
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Thứ 4,

Ngày …/…
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Thứ 5,

Ngày …/…
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Thứ 6,

Ngày …/…
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Thứ 7,

Ngày …/…
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Thống kê tháng …: 
Môn: ………… Số nội dung: …………. Số tiết: ………                Môn: ………… Số nội dung: …………. Số tiết: …...
Chú ý: 
- Sổ được lập trên khổ giấy A4 hoặc A3 gấp đôi.

- Các trang 2, 3, 4, 5: Cán bộ thiệt bị giao cho Tổ trưởng bộ môn ghi và ký tên vào cuối trang sau khi liệt kê hết nội dung căn cứ theo phân phối chương trình.

- Các trang 6 và 7 được thiết kế liền nhau, các trang tiếp theo lặp lại các trang 6,7. Số liệu thống kê phía dưới mỗi tháng thống kê một lần.
Mẫu 5. BẢN THÔNG KÊ SỐ LƯỢT SỬ DỤNG THIẾT BỊ

CỦA GIÁO VIÊN HÀNG THÁNG
Tổ: …………………………………………………………………………

Tháng: ………………. Năm học: …………………………………………

	TT
	Họ và tên giáo viên
	Môn
	Số lượt sử dụng thiết bị
	Ghi chú

	
	
	
	Trên lớp
	Phòng học bộ môn
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	…
	…
	
	…
	
	…


Cán bộ phụ trách thiết bị

Nơi nhận:


- Như kính gửi;


- GĐ, các Phó GĐ (báo cáo);


- Các Phòng, Ban liên quan (phối hợp);


- Lưu: VT; GDTrH.








SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO NGHỆ AN














SỔ GHI ĐẦU BÀI


PHÒNG THỰC HÀNH




















Phòng thực hành môn: …………..


Trường:  ……………….……..


NĂM HỌC: ………….














CÁC NỘI DUNG THỰC HÀNH 


TRONG CHƯƠNG TRÌNH:





Lớp …:


……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….





Lớp ….:


……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
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