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Sé: 65/QD-TH.THCS M@ Linh, ngay 10 thang 9 niam 2024

‘ QUYET PINH ,
Ve viéc ban hanh Quy cheé quan ly sir dung thiet bi giao duc

HIEU TRUONG TRUONG TH&THCS CILLCUS

Théng tw s6 1412020/TT-BGDPT ngay 26 thang 5 nam 2020 cua B trrong Bé Gido
duc? va DPado tao ban hanh Thong tw ban hanh Quy dinh phong hoc bg mén cua co so giao duc
pho thong;

Théng tw 56 38/2021/TT-BGDPT ngay 30/12/2021 cua Bo truong Bo Giéo duc va Pao
tao ban hanh Thong tw ban hanh Danh muc thiét bi day hoc toi thiéu cap Trung hoc co so;

‘ Can cir Thong tw 56 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 cua Bg Giao duc va Ddo tqo
vé Ban hanh Diéu |¢ truong trung hoc co 5o, truong trung hoc phé théng va truong pho thdng
cé nhieu cap hoc;

Theo dé nghi cia héi dong s pham trwong TH&THCS CillCus.

QUYET PINH :

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay ban Quy ché quan ly, str dung thiét bi gido
duc caa truong TH&THCS CillCus.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

Piéu 3. Ban giam hiéu, bo phan ké toan va toan thé can bo, gi4o vién, nhan vién cua
treong chiu trach nhiém thi hanh./.

Noi nhan:.

- BGH (Chi dao)

- Cac té CM (Thuec hién);
- Luu VT KT;




QUY CHE
KHAI THAC, SUDUNG THIET BI DAY HOQC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 65/0P-TH&THCS, ngay 10 thang 9 ndm 2024
cua Hiéu truong truong TH&THCS CillCus)

Chuwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va @i twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh:

Quy ché nay quy dinh trach nhiém va tham quyen quyét dinh cua cac bo phan, c& nhan
trong quan ly s dung, mua sam, tiép nhan, stra chira, diéu chuyén,thu hdi va thanh ly thiét bi
day hoc trong trrong TH&THCS CillCus.

2. Péi twong ap dung:
Tat ca vién chuac va hoc sinh cua truong TH&THCS CillCus.
Piéu 2. Thiét bi day hec trong nha trwong

Thiét b gido duc bao gom thiét bi phuc vu giang day va hoc tap 6 tai lop,thiét bi phong
thi nghiém, thiét bi\thé qluc thé‘thao, thiét bi nhac, my thuat va cé,c thiét bi khac trong san
truong, phong truyen thong, nham dam bao cho viéc nang cao chat luong day va hoc, gop
phan thyc hién muc tiéu gido duc toan dién. Thiét bi day hoc quy dinh trong quy ché nay la
tal san do nha nudc giao cho trudng quan ly sir dung; thiét bi do dau tw mua sam tir nguon
vbn ngan sach nha nudc va cac nguon kinh phi khéac hoic do cac td chic, c& nhan vién tro,
tai trg, bicu, tang,dong gop.

Piéu 3. Nguyén tic quan ly sir dung thiét bi

Thiét bi gi4o duc dugc trang bi tir moi nguon déu 1 tai san ciia nha truong, gido vién,
nhan vién, hoc sinh déu cé trach nhiém gitr gin va bao vé nhirng tai san do. Tat ca thiét bi déu
dugc giao cho cac bo phan phu trach trong treong quan ly sir dung.

Thuc hién cong khai, m,inh bach trong viéc quan ly si dung thiét bi.Moi hanh vi vi
pham viéc quan ly, stir dung thiét bi phai bi xtr 1y theo quy dinh.

) ~_ Chwong Il )
QUAN LY, SUDUNG THIET BI GIAO DUC

Piéu 4. Quan ly, sir dung thiét bi gido duc

1. Tét ca thiét bj gido duc phai dugc sip dat khoa hoc, d& sir dung va c6 cac phuong
tién bao quan (ta, gia, ké), vat che phu, phuong tién chong am, chong moi, mot, dung cu
phong chira chay, bao dam cho gido vién va hoc sinh thao téc, di lai thuan tién va an toan khi
su dung;

2. Céc thi nghiém c6 doc hai, gay tiéng on phai duoc bo tri va xu Iy theo tiéu chuan
quy dinh dé dam bao an toan lao dong va v¢ sinh moi truong;

3. Thiét bi gido duc phai duoc st dung c6 hiéu qua cao nhat, dap wng cac yéu cau vé
no1 dung va phuong phap dugc quy dinh trong chuong trinh gido duc;

4. :I'hiét bi gido duc phai dugc lam sach va bao quan ngay sau khi sir dung; dinh ky bao
dudong, bo sung phu tung, linh kién, vat tu tiéu hao;



5. Hang ndm phai tién hanh kiém ké theo dung quy dinh cua nha nuéc vé quan ly tai
san. Viéc kiém tra bat thuong phai dugc tién hanh trong cac truong hop sau:

a. Khi thay doi Hiéu truéng hoidc nguoi phu trach cong tac thiét bi giéo duc;
b. Khi thay di dia diém;

c. Khi xay ra thiét hai do thién tai, hoa hoan, trom cip;

d. Khi co quan quan ly gido duc c6 tham quyén yéu cau;

6. Khong tu y doi, trao doi, cho, tang thiét bi ctia nha treong; khong dieu chuyen thiét
bi lam viéc gitra cac to0, ca nhan khi chwa dwoc phép cua cap cé tham quyen;

7. Mang thiét bi ra ngoai trudng phai bao cao Hiéu truéng va duoc su théng nhét caa
Ban giam hiéu nha truong, thuc hién viéc giao nhan theo ding quy dinh;

8. Thuong xuyén sip xép, dinh ky vé sinh phong thiét bi, phong hoc bd mén, dam bao
Viéc sap xep, bo tri thiet bi trong phong gon gang, khoa hoc dé thuén tién trong viéc st dung,
khai thac va bao quan thiét bi day hoc;

9. Pam bao cac tiét thuc hanh thi nghiém theo phan phéi chuong trinh gido duc phd
thdng quy dinh; thuc hi¢n dung quy trinh, cdc budc thyc hanh thi nghiém, dam bao an toan
cho ngudi va thiét bi, phai c6 huéng dan st dung thiét bi day hoc

Piéu 5. Phan cong quan ly cac thiét bi day hec

a) Phong thiét bi day hoc dung chung

Cén b phu trach ¢6 trach nhiém sap xép, phéan loai thict bi, do diing day hoc theo lop,
thep mon hoc, ¢ kQ hoach theo ddi viéc st du‘ng va bao quan tung hoc Ky, viéc muon, tra
thiét bi day hoc cé s6 theo ddi va ky nhan, tra day du.

b) Phong hoc b§ mén (Tin hoc, Ngoai ngir, kKHTN )

Hiéu truong phan cong cac giao vién bo mon quan ly phong hoc bo moén.Trang tri
phong hoc thé hién dac thu b moén bang tranh anh, mé hinh va néi dung phu hop; cé bang
noi quy bén trong va bén ngoai phong hoc.

Déi véi phong Tin hoc luu y viéc bé tri hé théng dién, mang Internet dam bao an toan
cho hoc sinh va giao vién trong qué trinh sur dung.

Hang nam, thiét bi day hoc cua phong hoc bd mon duoc kiém ke, thanh Iy (néu hu
hong va het thoi gian s dung) theo quy dinh vé kieém ké tai san.

Doi v6i mon Ly, Hoa, Sinh, Cong nghé yéu cau gido vién bo mon duoc phan cong phii
thyc hanh thi nghiém thanh cong trudc khi 1€n 16p, dam bao tuyét doi an toan.

Trong qué trinh thuc hién gay hau qua nghiém trong thi gido vién bd moén phai chiu
trach nhiém trudc phap luat.

Piéu 6. Trang bi, mua sam thiét bi

1. Viéc trang bi, mua sam thiét bi phai dung d6i twong, phuc vu hiéu qua cho cong
Viéc, dap ung yéu cau doi méi quan ly, doi méi phuong phap day hoc theo quy dinh cua nganh
va do co quan c¢6 tham quyen ban hanh;

2. Can ct tidu chuan dinh mic thiét bi, Hiéu truong chi dao 1ap ké hoach dé nghi dau
tu hoac mua sam thiét bi d€ bao dam diéu kién phuc vu day va hoc;



3. Ké toan can clr yeu cau trang bi, mua sam, tiéu chuan dinh muc thiét bi va phuong
tién lam viéc, du toan ngan sach dugc giao dé tham muu cho Hiéu trudng thuc hién dang ky
dau tu hoac mua sam thiét bi phuc vu giang day va hoc tap trong nha truong theo cac quy
dinh;

4. Viéc trang bi, mua sam thiét bi trong nha trueong phai thuc hién nghiém tic viéc
cong khai theo quy dinh hién hanh, thuc hién dung quy trinh theo quy dinh hién hanh.

Piéu 7. Quy trinh tiép nhan thiét bi day hec
1. P6i véi tai san dwoc cap
a) Hiéu truéng ban hanh quyét dinh thanh I4p t6 tiép nhan tai san. T4 tiép nhan c6 trach

nhiém kiém tra cac loai hd so ciia bén giao tai san, hién trang cua tai san theo ding céng ning
st dung.

T6 tiép nhan tai san chi tiép nhan tai san khi c6 du glay to, ding chung loai,str dung
tot; lap bién ban giao nhan tai san va béo cao Hiéu truong vé tai san méi nhan, dé xuat phuong
an bé tri quan ly, st dung. Can bo phu trach thiét bi dan nhan cac ma tai san, nhap cac cong
cu dung cu vao phan mém riéng, trich Xuat ban tong hop. Ban giao toan bo ho so cho ké toan
va phdi hop vai ké toan nhap so tai san theo phan mém quan Iy.

b) Hiéu truong ra quyét dinh ban giao tai san cho by phén quan ly, st dung (c6 danh
muc kém theo duoc in tir phan mém quan ly tai san)
2. P6i véi thiét bi do céc té chikc va ca nhan tai trg, cho, ting va thiét bj tw mua:
_ Khong can phai thanh 13p t6 tiép nhan thiét bi. Nha truong 1ap bién ban ban giao, quy
ra tien kém theo ho so thiét bi ty mua cho nguoi s dung va ké toan.
3. Cac truwong hop khong tiép nhan thiét bi
Khang tiep nhan cac thiét bi da c6 thoi gian sir dung qua 2/3 thoi gian khau hao theo

quy dinh; céc thiét bi hu hong hodc khdng phi hop, khong twong thich véi cac thiét bi sin co
tai truong; cac thiét bi ma truong khéng c6 nhu cau.

4. C4c thiét bj duoc tiép nhan phai duoc 1am thu tuc nhap, xuat kho va vao so theo doi
sur dung tai truong, bo phan ké toan theo dai dé thuc hién viéc ké tang tai san cua truong.

Pi¢u 8. Quy dinh cia viéc sir dung thiét bi va phong hoc bd mon

1. Thiét bi phai dugc sir dung dung coéng nang, diing muc dich, cic ca nhan chi duoc
vao phong hoc thyc hanh, phong bd moén khi duoc su cho phep cua glao vién giang day hoéac
cia nguoi quan ly phong bd mén. Khéng mang cac vat dé chay, nd, thirc in, nudc udng;
khdng xa rac trong phong hoc bo mén.

2. Khéng str dung cac do ding, dung cu trong phong hoc bd mon khi chwa c6 su dong
y cua gido vién phu trach. Khéng tuy tién xé dich ban ghe trong phong hoc, cé trach nhiém
bao vé tai san bén trong.

3. Trong qua trinh st dung phong hoc bo mdn, giao vién can phan nhém cho hoc sinh,
gan trach nhiém cua cadc nhom vai thiét bi dugc giao. Sau khi sir dung xong can cé su ban
giao cu thé veé so lugng, tinh trang cac thiét bi va vat tu tiéu hao da str dung.

Piéu 9. Sir dung, bao quan céc thiét bi tw quan ding chung

1. Pau nam hoc, higu truong giao cho gido vién chi nhiém I6p nhan ban giao thiét bj
tur can bo phu trach thiét bi, cac thiet bi day hoc giao cho cac 16p tu quan bao gom may chiéu,



may tinh, hé thong mang, ti vi. Cuoi ndm thyc hién ban giao thict bj cho nha trrong va bao
quan tai kho thiét bi day hoc; nha truong giao cho can b phu trach thiét bi va bao vé lam tha
tuc giao nhan véi ca nhan cu thé.

2. Doi vai cac thiét bi dung chung nhu may tinh, ti vi, may chiéu, may tinh bang, may
tinh xach tay, cac thiét bi gan cd dinh trén 16p: Sau khi nhan thiét bi, gi4o vién chu nhiém c6
trach nhiém phan cong hoc sinh truc hang ngay theo ddi va bao quan. Giao vién chu nhiém
c6 trach nhiém kiém tra thudng xuyén dé theo ddi viéc sur dung, bao quan cua giao vién by
mon, hoc sinh; gido vién b mon khi vao 16p co trach nhiém kiém tra vé s6 luong cac thiét bi
va kiém tra chét luong céc thiét bi néu cé str dung; khi phat hién mat mat, hu hong phai bao
céo ngay hiéu truong dé c6 phuong an xir Iy.

3. Néu trong qua trinh st dung xay ra hu hong, mat thiét bj (may tinh, may chiéu, may
tinh bang, bang twong tac va thiét bi day hoc khéc) trong phong hoc thi nguoi duoc giao c6
trach nhiém bao cho nhan vién thiét bi, bao vé dé 1ap bién ban va trinh lanh dao truong dé dé
ra hudng giai quyét. Néu cac thiét bi trong phong hoc xay ra hu hong do 16i ngudi sir dung
thi gido vién cha nhiém I6p phai lap bién ban gai nhan vién thiét bi dé bao céo lanh dao nha
truong va nguoi str dung 18n ké hoach tu stra chira.

4. Nha truong thuc hién bao tri, bao dudng co so vat chat theo dinh ky, moi hong hdc
do viéc sir dung khong dung cach thi 16p phai c¢é trach nhiém bdi hoan.

5. Cac thiét bi khac giao cho nhan vién thiét bi quan ly (hodc ca nhan duoc hiéu truéng
phan cong) dé phuc vu cong tac chuyén mon co trach nhiém thuong xuyén mang ra kiém tra
str dung (c6 bién ban), néu phat hién hu hong thi phai b4o céo véi Hiéu truang xin cha treong
stra chita bao tri kip thoi dé phuc vu cong tac chuyén mon. Néu ngudi ¢ trach nhiém quan ly
khong st dung thudng xuyén dé thiét bi hu hong thi nguoi chiu trach nhiém quan ly ty sta
chira tra lai hién trang nhu bién ban kiém tra 1an gan nhat.

6. Khong st dung thiét bi day hoc dé phuc vu cho cac budi vui choi, khong
dung véi cong tac chuy&n mén, cac hoat dong cua truong.

Piéu 10. Bao dwéng, sira chira thiét bj va tiéu hiy hda chat

1. Cac t6 chuyén mén, bo phan quan ly thiét bi day hoc va ca nhan khi phét hién thiét
bi day hoc hu hong c6 trach nhiém bao cao nguoi phu trach dé trinh Hiéu truong xem Xét,
quyét dinh, thuc hién bao hanh sta chita theo ding quy dinh. Khéng ty sta chira, thay thé
linh kién, phu ting hozc thué muon t chic, don vi hodc ngudi ngoai stra chira, thay thé linh
kién, phu tuing cua cac thiét bi duoc giao. Nha truong thuc hién viéc sira chita va dinh ky bao
dudng toan bo thiét bi, khi thiét bi hong héc, bo phan dugc giao st dung va quan 1y sé& thuc
hién quy trinh sau:

1. B6 phan truc tiép sir dung l1ap phiéu dé nghi stra chia.

2. Bo phan phu trach co sé vat chét caa trudng kiém tra thyc té, dé xuat phuong an sira
chira, ky xac nhan va chuyén Hiéu truong (Phé hiéu truong phu trach phé duyét).

3. Sau khi stra chita xong, thuc hién ban giao thiét bi cho bo phan quan ly va sir dung
cO bién ban kém theo.

Truong hop sau ddy nha treong khdng stra chira ma bo phan truc tiép st dung phai tu
sua chira:

- C6 y 1am hu, mat thiét bi hodc khong c6 y thirc giir gin, bao vé thiét bi;



- Sir dung thiét bi khong ding noi quy dinh (tu ¥ di chuyén thiét bi khi chua dugc phép
Cta nha truong).

4. Céc dung cuy thi nghiém da v&, hu khong khic phuc duoc; hoa chat da hét thoi han
st dung phai dugc thu gom, dong gbi theo qui dinh va lién hé véi cac don vi c6 chuyén mon
de tien hanh tiéu huy theo qui dinh.

biéu 11. Thu hoi thiét bi

1. Thiét bi dugc giao cho c&c phong lam viéc, ca nhan trong don vi quan ly, st dung
sé€ bi thu hoi trong cac truong hop sau day:

a) Cac by phén, ca nhan duoc giao tryc tiép quan Iy, sir dung thiét bi khong
con nhu cau str dung hoac do thay doi nhiém vuy;

b) Thiét bi thira so vai tiéu chuan, dinh muc duoc phép st dung;
¢) Thiét bi sir dung sai muc dich;

d) Céc thiét bi day hoc da dwoc xac nhan 1a hu, hét han sir dung hoac khang phi hop
vGi nhiém vu thuc té;

e) Sau khi hoan thanh chuong trinh nam hoc.
2. Trinh ty, tha tuc va tham quyén thu héi thiét bi duoc thuc hién theo cac budc sau:

a) Cé}c ca nhan, bo phan khi phét hién cac thiét bi thudc cac truong hop quy dinh tai
Khoan 1 Biéu nay phai lap danh muc va bao cao Hiéu truong;

_ b) Viin phong nha truong thdng bao bang van ban dén cac truang hop néu trong khoan
1 diéu nay danh muc cac thiét bi thu hoi, ly do va thoi gian dy kién sé thu hoi;
¢) Sau khi nhan duoc théng béo, ca nhan c6 thiét bi thu hdi c6 y kién tra 16i bang vin
ban guri nha truong;
d) Sau khi c6 y kién tra loi hodc qué thoi han ma ca nhan d6 khong c6 y kién tra 1oi,
Hiéu trudng can cir vao khoan 1 diéu nay quyét dinh thu hoi hoac khéng thu hoi thiét bi;

~d) Canhan hoac b phan nao c6 thiét b thu hoi phai thuc hién chuyén giao day du thict
bi vé cho cac bo phan hodc van phong truong theo thoi han trong quyét dinh thu hoi;

e) Bo phan phu trach co so vat chat nha truong to chic thu hoi theo quyét dinh caa
Hiéu truong, thu:c hié‘n kiém dém, danh gia danh gia tinh trang thiet bi, hiéu qua str dung; lap
bién ban thu hoi va dé xuat sir dung hiéu qua thiét bi thu hoi.

Piéu 12. Piéu chuyén, thanh ly thiét bi

1. Piéu chuyén thiét bi

Viéc diéu chuyén thiét bi tir bo phan nay sang bo phan khéc trong nha truong do Higu
truong quyet dinh. Thiet bi di€u chuyén phai duoc kiem ke, Xac dinh gia tri con lai, ghi tang,
giam tai san va gia tri tai san, dang ki lai tai san véi ké toan don vi. Ho so dé nghi diéu chuyeén
thict bi cta cac doi tugng st dung thiét bi duoc gai dén Phoé hiéu truong phu trach bao gom:

a) Bé nghi diéu chuyén thiét bi cua ca nhan dang truc tiép quan ly, sir dung thiét bi;

b) Bang tong hop danh muc thiét bi dé nghi diéu chuyén, bién ban danh gia lai gia tri
nhitng thiét bi diéu chuyén va cac ho so cua thict bi;

¢) Xac nhan cé nhan, bo phan dé nghi tiép nhan tai san.



2. Thanh ly thiét bi

Thiét bi hét han sir dung theo ché do ma phai thanh ly; thiét bi chua hét han st dung
nhung bi hu hong khéng con stir dung duoc hoac viéc sira chira khéng hiéu qua (du toan chi
phi stra chita 16n hon 30% nguyén gia tai san) thi 1ap 01 bo hd so dé nghi thanh ly tai san,
thiét bi. Truong hop thiét bi hét han sir dung nhung con str dung tét thi duoc tiép tuc st dung
va lap hd so bao céo xac dinh gié tri con lai bang khong.

Quy trinh thanh ly theo Nghi dinh 151//2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét mot sé diéu Luat Quan ly, st dung tai san cdng; Luat quan Iy, st dung tai
san cong ngay 21/6/2017; Théng tu sé 45/2018/TTBTC ngay 07/5/2018 cua B truéng Bo
Tai chinh vé huéng dan ché do quan ly, tinh hao mon, khau hao tai san c¢6 dinh tai co quan,
t6 chue, don vi.

Ho so bao gom:

a) Bién ban xéac nhan hién trang thiét bi;
b) Quyét dinh thanh Iap ban thanh Iy;

c) Bién ban thanh ly.

Piéu 13. Theo ddi va kiém ké thiét bi
1. So sach quan ly thiét bj

@) SO tai san va so theo ddi sir dung, thanh Iy, tiéu huy thiét bi day hoc cua truong do
ké toan lap va luu gilr theo quy dinh ctia nha nudc;

b) S6 theo ddi tai san, céng cu, dung cu tai noi str dung do nhan vién thiét bi, gido vién
phu trach phong hoc bé mon, gido vién chu nhiém thyc hién;

c) So thiét bi day hoc (s6 quan Iy thiét bi phong Tin hoc)
d) S6 theo ddi sir dung thiét bi day hoc;
e) S chi tiét tiéu hao vat tu, thiét bi gido duc
f) S6 tong hop sir dung thiét bi day thuc hanh
g) S6 muon tra TBDH
h) S6 phan dinh thiét bj cho ting bai day
~ 1) S0 nhat ky phong b mon Céc loai s6 sach trén bao dam yéu cau thdng tin gom:
Tong hop danh muc thi€t bi day hoc cua don vi, so lugng, quy cach va ngay trang bi; Nguon
goc thiét bi (mug sam, duoc dau tu, qua tang, tai trg...); Ho tén \{a chir Ky cua nguoi duoc
giao str dung thiet bi va nguoi duoc giao theo déi viéc st dung thict bi ctia don vi; Xac nhan
cua Hiéu truong va cac bo phan lién quan;
~J) Cécbién ban lién quan’dén viéc ban giao, kiém ké, trang bi, mua sam, tiép nhan, thu
hoi, dieu chuyén va thanh ly thiét bi caa don vi.
- Bién ban nhap thiét bj;
- Bién ban thanh ly, xuat kho;
- Bién ban ,kiém ké gitra nam hoc, cubi nam tai chinh va cic minh chtng cho toan bo
hoat dong cua thiét bi;

- Bién ban ban giao vat tu thiét bi day hoc;



- Bién ban vé viéc 1am hu hong, that thoét thiét bi day hoc;
+ Bién ban ban giao tai san, thiét bi day hoc;

k) Cac loai béo cao hoat dong gitta ky, cudi nam, béo cao thang, bao cao két qua thuc
hién cac chuyén d¢ (néu co)...

- Bdo c4o dot xuat theo yéu cau cua cap trén/trudng;

- C4c loai hd so kiém tra cua cip trén (truong, phong,...);

- Ho so tu kiém tra/Danh gia cong tac thiét bi;

- Phiéu ding ky muon thiét bi,

- H6 so kiém ké giira nim va cudi nim. T4t ca sb sach déu phai dong tap/cudn, hd so
khéc phai c6 tap luu trit riéng theo moi nam hoc.

2. Kiém ke thiét bi

a) Viéc kiém ké thiét bi trong truong dugc thuc hién theo quy dinh cua nha nuéc hoic
dot xuat theo yéu cau cua cac cap cé tham quyen;

b) Thanh phan kiém ké gom dai dién Ban Giam hiéu, Ban Thanh tra nhan dén, dai dién
cong doan va céc cd nhan c6 lién quan;

¢) Pho hi€u truéng phu trach co sé vat chét ciia nha truong cd trach nhiém dé xuat voi
Hi¢u truong giao cac to chuyén mon hogc b phan cu dai dién tham gia kiém ke thiét bj va
tao diéu kién cho viéc kiém ké duoc thuc hién dung ké hoach.

) Ctlll’O’ngl IIIO )
TRACH NHIEM QUAN LY, SU DUNG THIET BI

Piéu 14. Trach nhiém ciaa hoc sinh sir dung thiét bi day hoc

1. Chi duogc vao phong hoc thuc hanh, phong bé mon khi dugc su cho phép cua gido
vién giang day hoac cua nguoi quan ly phong hoc bo mén;

2. Khdng mang cé4c vat d& chay, nd, thuc an, nudc udng va khdng xa rac trong phong
hoc, phong bd mon;

w 3. Chi str dung phong tin hoc, may tinh bang, may tinh xach tay, phong hoc ngoai ngi
dé hoc tép. Khong dugc choi tro choi dién tu, nghe nhac, xem phim, st dung cong viéc ca
nhan va khéng duoc truy cap vao céc trang web ma luat phap Viét Nam nghiém cam;

4. Khong tu y di chuyén hoic thay doi thao lap bat ky thiét bi nao trong phong hoc bo
mon;

5. Khdng sir dung cac db dung, dung cu trong phong bo mén khi chua co sy ddng y
cua giao vién phu trach;

6. Khong tly tien xé dich, viét vé 1&én ban ghé trong phong hoc, phong b mén, ¢6 trach
nhiém bao vé tai san bén trong;

7. Tuyét ddi tuan tha cac quy trinh ky thuat st dung thiét bi theo huéng dan caa giéo
vién phu trach phong hoc bé mén;

8 Co trach nhiém cUngrv(yi gi&o vién hoac nguoi quan ly ph(‘)ng hoc bd mdn thuc hién
sap xép, vé sinh, bao quan thiét bi day hoc sau khi sir dung theo yéu cau.

Piéu 15. Trach nhiém ciaa nhan vién quan ly thiét bi



1. To chire quan Iy, bao quan, sir dung thiét bi; lwu gitt, st dung ho so thiét bi; stra chira
nhitng thiét bi don gian; quan ly, bao quan va sap xép khoa hoc cac thiét bi trong phong hoc
bo mdn theo nhom, chung loai thiét bi va theo khoi 16p;

2. Lap ké hoach sir dung, mua sam, sira chira thiét bi ctia nha truong; thanh 1y, tiéu hay
thict bi, hoa chat hu hoac hét han sir dung;

3. Chuan bi cac thiét bi, hoa chat va vat liéu can thiét theo yéu cau cua tirng mén hoc,
bai hoc c6 st dung thiét bi; hudng dan sir dung thiét bi cho gi4o vién va hoc sinh trong céc
bai thyc hanh, thi nghiém; phéi hop véi gido vién hudng dan hoc sinh thuc hanh, thi nghiém:;
thuc hién cong tac dam bao an toan, phong chdng chay né trong qué trinh thuc hanh, thi
nghiém;

4. Tham gia to chirc, danh gi4 cac cudc thi khoa hoc ki thuat cua hoc sinh
¢6 lién quan dén thi nghiém tir cip truong tro 18n;

5. Khai thac phan mém tng dung quan Iy thiét bi;

6. Chu tri cac noi dung sinh hoat chuyén dé vé thiét bi, thi nghiém ¢ truong;

7. T6 chuac 1am d6 dung day hoc, thiét bi don gian véi vat liéu dé kiém ¢ dia phuong;
8. Lap bao cao dinh ky, thuong xuyén vé cong tac thiét bi, thi nghiém;

9. Hoan thanh cac chuong trinh boi dudng; tu hoc, tu bdi dudng, nang cao ning lyc
chuyén mon nghiép vu;

10. Thuc hién cac nhiém vu khac do hiéu truong phan cong va chiu trdch nhiém trudc
Hiéu truong trong viéc quan ly thiét bi gido duc cia nha truong. T chuc kiém tra viéc quan
ly, str dung tai san cta cac bd phan 1 lan/hoc ky. Thuong xuyén giam sat viéc quan ly, sir
dung thiét bi cta cac bo phan, té chirc, ca nhan trong truong;

11. Tryc tiép quan ly tat ca céc thiét bi ding chung va phdi hop véi gio vién kiém
nhiém phu trach phong hoc bd mén quan ly thiét bi day hoc tai phong hoc bé mén, cu thé:
Quan ly vé danh muc; s6 luong; chat luong; ké hoach bao quan, t6 chic viéc cho muon st
dung cac thiét bi thuoc pham vi quan ly;

12. Str dung va huéng dan cac gido vién sir dung, khai thac duoc cac thiét bi ding
chung cua nha truong, khai thac cdc phan mém quan ly thiét bi va van dung vao thuc tién
cong Vviéc;

13. Thuc hién cac loai hé so, s6 sach:

- Lap ké hoach Chungrvzé su dung thiét bi trong nha truong, chuong trinh cong tac nam,
thang vé cong tac thict bi; ké hoach dau tw mua sam thiét bi hang nam;

~ Thuc hién béao cao dinh ky, thuong xuyén (thang, hoc ky, nam hoc) va bao cao dot
xuat khac vé cong tac thiét bi;

- Luu gitt cac tai liéu, vin ban, hd so c6 lién quan Qén cong tac thiét bi gdm:tai liéu
tham khéao chuyén mén, van ban chi dao cua nganh, cac quyet dinh giao tai san, ho so ve cong
tac nghiém thu, bao hanh, ho so kiém ké thanh 1y...;

- Thuyc hién céac hd so quan Iy thiét bi dung chung theo qui dinh.

14.Tap hop ké hoach sir dung thiét bi ding chung tir céc to chuyén mon hang tuan,
thang... Phoi hgp chat ché vai giao vién kiém nhiém phu trach phong hoc bd mén chuan bi



thiét bi dung chung, thiét bi day hoc...thudc pham vi phan cong quan 1y cho gido vién mugn
kip thot;

15. Sap xép thiét bi ngan nip, khoa hoc, thudng xuyén vé sinh, bao quan thiét bi dé sir
dung hiéu qua, lau dai;

16. Tham gia kiém ké dinh ky theo huéng dan;

17. Thyc hién cong tac khac theo phan cong cua Hi¢u trusng (tham gia ban nghiém
thu thiet bi, ban tham dinh gia thiét bj).

Piéu 16. Trach nhiém ciia gio vién phu trach phong hoc b mon.

1. Tryc tiép quan ly tat ca cac thiét bi day hoc trong phong hoc bd mon va quyét dinh
giao quan ly tai san cua truong. Theo doi so li¢u, tinh trang va to chic cho muon sir dung cac
thiét bi trong phong hoc b mén phu trach;

2. St dung thanh thao céc thiét bi trong phong hoc bo mén;

3. Phéi hop nhan vién thiét bi chuan bi cac thiét bi thuc hanh cu thé caa gi4o vién bo
mon theo ké hoach;

4. Thuc hién céc loai ho so, sb sach:

- Phéi hop véi nhan vién thiét bi 1ap ké hoach sir dung phong bo mén trén co sé dang
ky str dung phong hoc b mon cua gido vién theo chuong trinh mon hoc. Lap ke hoach chuong
trinh cong tac nam, thang vé cdng tac thiét bi; ké hoach dau tu mua sam thiét bi hang nam;

- Lap s6 nhat ky theo ddi st dung phong hoc boé mén;

- Xay dung bao cdo vé cong tac thiét bi duoc phan céng phu trach. Cung cap sé liéu
cua phong hoc bo mén phu trach cho nhan vién thiét bi khi c6 yéu cau;

- Luu giir c4c tai liéu, van ban, ho so co lién quan dén thiét bi phong hoc bd mén do
minh phu trach;

- Thuyc hién céac hd so quan Iy phong hoc bd mén theo qui dinh.

5. HG trg gido vién giang day bo mon chuan bi thiét bj phuc vu giang day thuc hanh,
huéng dan cho gido vién str dung cac thiét bi trong phong hoc bo mén;

6. Sap xép thict bi day hoc trong phong hoc bd mdn do minh phu trach ngan nép, khoa
hoc, nhat 1a sau thoi gian thuc hanh xong;

7. Tham gia kiém ké dinh ky theo huéng dan;

8. Thuyc hién cong tac k,héc theo phan cong caa Higu trudng (tham gia ban nghiém thu

thict bi, ban tham dinh gia thiét bi).

Piéu 17. Gido vién bd mon khi sir dung phong hoc bd mén va thiét bi

1. Phai thuc hanh thi nghi¢ém thanh cong trudc khi Ién l6p, dam bao tuyét dbi an toan
trong qué trinh giang day, tuyét dbi tuan thi cac quy dinh vé an toan méi trudng, sir dung
dién, vat tu trong qua trinh thuc hién thi nghiém va huéng dan hoc sinh thuc hién céc thi
nghiém trong phong hoc bd mén;

2. C6 tréch nhigm kiem ké va ban giao lai cac thiét bi cho can b quan 1y phong hoc
bo mon sau khi két thac gio day, ky s6 nhat ky theo déi sir dung phong hoc bé mon;

3. Bdo quan, giit gin va st dung thiét bi lau bén, tiét kiém, hi¢u qua, dang quy trinh k§y
thuat, khong dé roi vd, va dap lam anh huong den thiét bi; thong béo kip thoi veé tinh trang hu



hong cua thict bj duoc giao va dé nghi nha truong sira chira, bao hanh; bao céo Higu trung
khi xay ra mat mat hoac cac bién dong, thay doi lién quan den thiét bi duogc giao.
4. Phai c6 ké hoach sir dung thiét b day hoc theo thang/ hoc ky/ ndm hoc va phai ding

ky str dung thiét bi hang tuan dé bé tri, sap xép cho phu hop. Tap trung khai thac cac thiét bi
cdng nghé cao dé 1am chu cdng nghé va co k¥ ning thuan thuc trong giang day;

- Gido vién bd mon khi vao 16p c6 trach nhiém kiém tra vé sé lwong cac thiét bi va
kiém tra chat lugng cac thiet bi neu c6 su dung; khi phat hién mat mat, hu hong phai bao cao
ngay hiéu truong dé c6 phuong an xur ly.

Piéu 18. Trach nhi¢m gido vién chia nhiém

1. Nhan ban giao ;hiét bi day hoc giao cho 16p tu quan va thuc hién ban giao thiét bi
cho nha truong sau khi két thiic nam hoc;

2. Phan cdng hoc sinh truc hang ngdy theo ddi va bao quan thiét bj tai 16p.To chic
kiém tra thuong xuyén cac thiét bi dé theo ddi viéc sir dung, bao quan cua gido vién bo mén,
hoc sinh khi phat hién mat mat, hu hong phai bao cao ngay hiéu truéng dé c6 phuong an xur
1y;

3. Céc thiét bi trong phong hoc xay ra hu hong do 161 ngudi sir dung thi gido vién chu
nhiém 16p phai 1ap bién ban guri nhan vién thiét bi dé bao cao lanh dao nha truong;

4. Gi&o duc hoc sinh st dung c6 hiéu qua thiét bi day hoc cua lop, khdng sir dung thiét
bi day hoc @€ phuc vu cho viéc vui choi, giai tri.

Piéu 19. Tréach nhiém ké toan

Lap hd so lién quan dén viéc hinh thanh, bién dong tai san trén phan mém quan Iy thiét
bi.

Luu trit hd so tai san cia truong;

Phéi hop voi nhan vién thiét bi thuc hién mét sé cong viéc sau:

- V40 s tai san khi ¢ thiét bi méi nhan vé;

- Kiém ké theo quy dinh;theo quy dinh cta phap luat; tinh hao mon cua tai san theo
quy dinh cua phap luat;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truang phéan cong.

Piéu 20. Trach nhiém cia Phd hiéu truwéng

C6 trach nhiém theo ddi, don dc cac to chuy@n mon va c& nhan trong truong thuc hién
cac quy dinh ve quan ly, sir dung thi€t bi cua Quy ché nay;Thuc hién tiep nhan, nghiém thu
thiét bi maéi dugc cung cap, cho, tang...;Kiém tra, danh gia viéc st dung, bao quan thiét bi tai
noi str dung; Kiém Kkeé tai san, thiét bi theo quy dinh.

Theo ddi kiém tra, danh gia, nhan xét viéc st dung thiét bi day hoc cuia giéo vién; danh
gia chat lugng hoat dong cua cac phong bo mdn, phong thiét bi dung chung.Phé duyét ke
hoach hoat dong cua bo phan thiét bi, cua cac phong hoc bo mén.Kiém ke tai san, thiét bi theo
quy dinh.

Piéu 21. Trach nhiém cia Hiéu truéng

Xay dung ké hoach mua sam, tiép nhan, phan phéi thiét bi day hoc theo dung cac quy
dinh hién hanh phu hop véi chuong trinh gidao duc; thuong xuyén kiém tra, danh gia hiéu qua
su dung thiet bi day hoc; lap bao cao 1én co quan cap trén moi nam mot lan. Bo tri, diéu



chuyén thiét bi 1am viéc trong noi bo truong; bé tri, phan cdng nguoi quan Iy sir dung, theo
ddi cac thiét bi dung chung, 1ap s6 sach, luu giit cac hd so bién ban giao nhan thiét bi va theo
doi toan bo thiét bi 1am viéc cua truong; diéu chuyén céc thiét bi 1am viéc khdng con nhu cau
sir dung hoac thanh Iy céc thiét bi khdng con st dung dugc; chi dao cong tac ban giao tai san
cdng va hd so quan ly, sir dung tai san céng khi c6 sy thay doi to chic hodc thay doi Hiéu
treong. Ban hanh noi quy st dung cac phong hoc b mén va chi dao, don déc, kiém tra viéc
thuc hién cua céc td, bo phan, ca nhan.

) ] Chll’O'I}g IV o ) ]
TO CHUC THUC HIEN, KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM VE QUAN
LY, SUDUNG THIET BI

Diéu 22. Khen thuéng

Ca nhan c6 thanh tich trong viéc quan ly, sir dung thiét bi day hoc hpac p,hét hién, ngan
chan kip thoi nhitng hoat dong, hanh dong gay lang phi ngéan sach, gay ton that tai san hoac
st dung khong dang muc dich, sé dugc khen thuong theo quy dinh.

Piéu 23. Xir ly vi pham vé quan ly, sit dung thiét bi
1. Hinh thtc xir 1y vi pham vé quan ly, si dung thiét bi
a) Nhic nho;

b) Thong bao trong toan truong;

¢) Bé nghi ha bac khi xét thi dua trong thang;

d) Pé nghi xu ly ky luat truong vi pham nghiém trong.Hinh thizc nhac nho duoc ap
dung ddi véi cac ca nhan c6 hanh vi vi pham lan dau cac quy dinh vé quan ly, sir dung thiét
bi. Truong hop cac va ca nhan da duoc nhic nhd nhung van tiép tuc ¢6 hanh vi vi pham vé
quan ly, sir dung thiét bi thi bi xir Iy bang hinh thirc théng béo céng khai trong toan truong.
Néu cé4c cé nhan tiép tuc vi pham thi ha mot muc thi dua cta thang. Truong hop vi pham
nghiém trong hoac vi pham nhiéu 1an khéng khac phuc thi bi xir Iy ky luat theo quy dinh hién
hanh.

Piéu 24. Té chirc thyc hién

Quy ché nay duoc t6 chirc thyc hién sau khi duoc thong qua trong hoi dong su pham;
hang nam Quy ché s€ dugc bo sung, dieu chinh cho phu hop véi tinh hinh thyc te.

Ban giam hiéu c6 trach nhiém t6 chirc, phan cong nhiém vy cho gido vién, nhan vién
thue hién nghiém tdc Quy ché nay; xay dung ké hoach kiém tra,danh gia viéc thuc hién Quy
ché theo dinh ky.CAc t6 truang cd trach nhiém nhéc nhé, don doc giéo vién thuc hién nghiém
tlc quy ché va két qua thyc hién dugce dung 1am co s dé danh gia, xép loai thi dua theo quy
dinh.Céc vién chirc, hoc sinh ¢é trach nhiém thuc hién ding quy ché, bao quan tot cac loai
thiét bi phuc vu cho céc hoat dong day va hoc./.
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