UBND XA NAM BAN LAM HA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH&THCS CILL CUS Poc 1ap - Tw do - Hanh phc

S6:27  /QD-TH.THCS

Nam Ban Lam Ha, ngay 19 thang 9 nam 2025

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

HIEU TRUONG TRUONG TH&THCS CILL CUS

Can cir Théng tw sé 14/2020/TT-BGDDOT ngay 26 thing 5 nam 2020 cia Bé
truong B Giao duc va Ddo tao ban hanh Thong tu ban hanh Quy dinh phong hoc
bo mén ciia co so giao duc pho thong;

Can cir Théong tw s6 38/2021/TT-BGDPT ngay 30/12/2021 cua Bg truong Bg
Gié:O dpfc va Dao tao ban hanh Thong tw ban hanh Danh muc thiét bi day hoc toi
thieu cap Trung hoc co sa;

Can cir Thong So”: 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua Bg Giao duc va
Ddo a0 ve Ban hanh Dieu I¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc pho thdng
va truong pho théng co6 nhiéu cap hoc;

Theo dé nghi ciia héi dong sw pham triong TH&THCS Cill Cus.

QUYET PINH :

~ Dieu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy ban Quy ché quan Iy, sir dung
thict bi gido duc caa truong TH&THCS Cill Cus.

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

Pieu 3. Ban Giam hiéu, b phan ké toan va toan thé can bo, gido vién, nhan
vién cua truong chiu trach nhiém thi hanh./.

Noi nhan:

- BGH (Chi dao)

- C4c t6 CM (Thyc hién);
- Website nha truong;

- Luu :VT, KT.
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QUY CHE

KHAI THAC, SU DUNG THIET BI DAY HQC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6270H-TH.THCS, ngay 19 thang 9 ndm 2025
cua Hiéu truong truong TH&THCS Cill Cus)

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi tweng ap dung
1. Pham vi diéu chinh:

Quy ché nay quy dinh tréch nhi¢m va tham quyen quyét dinh cua cac bo phan,
ca nhan trong quan ly st dung, mua sam, ti€p nhan, stra chira, dieu chuyén,thu hoi
va thanh ly thiét bi day hoc trong truong TH&THCS Cill Cus.

2. Péi twong ap dung:
Tat ca vién chuc va hoc sinh caa trudsng TH&THCS Cill Cus.
Piéu 2. Thiét bi day hec trong nha truong

Thiét bi gido duc bao gdom thiét bi phuc vu giang day va hoc tap ¢ tai lop,thiét
bi phong thi nghiém, thiét bi thé duc thé thao, thiét bi nhac, my thuat va cac thiét bi
khac trong san trudng, phong truyén thong, nham dam bao cho viéc nang cao chat
lwong day va hoc, gop phan thyc hign muc tiéu gido duc toan dién. Thict bi day hoc
quy dinh trong quy ché nay la tai san do nha nuge giao cho truong quan ly st dung;
thiét bi do ddu tw mua sam tir nguon vén ngan sach nha nudc va cac ngudn kinh phi
khac hoic do cac to chuc, ca nhan vién tro, tai trg, biéu, ting,dong gop.

Piéu 3. Nguyén tac quan ly sir dung thiét bi

Thiét bi gi4o duc duoc trang bi tir moi nguon deu Ia tai san cua nha truong,
giao vién, nhan vién, hoc sinh déu cd trach nhiém gitr gin va bao vé nhitng tai san
do. Tat ca thiét bi déu duoc giao cho cac bo phan phu trach trong trueong quan ly sir
dung.

Thuc hién cong khai, minh bac;h trong viéc quan 1y sir dung thiét bi. Moi hanh
Vi Vi pham viéc quan ly, stir dung thiét bi phai bi xir 1y theo quy dinh.

) Chuong I1 )
QUAN LY, SU DUNG THIET BI GIAO DUC

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

1. Tét ca thiét bi gido duc phai duoc sap dat khoa hoc, dé 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 tac, di lai
thuan tién va an toan khi str dung;

~ 2. Céc thi nghiém c6 doc hai, gay tiéng on phai duoc bd tri va xit Iy theo tiéu
chuan quy dinh dé dam bao an toan lao dong va vé sinh moéi truong;
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_3.Thiét bj gido duc phai duoc sir dung ¢6 hiéu qua cao nhat, dap tng cc yéu

cau vé ndi dung va phuong phap dugc quy dinh trong chuong trinh gido duc;

4. Thiét bi giao duc phai dugc lam sach va bao quan ngay sau khi st dung;
dinh ky bao dudng, b6 sung phu tung, linh kién, vat tu tiéu hao;

5. Hang nam phai tién hanh kiém ké theo dung quy dinh cua nha nudc vé quan
ly tai san. Viéc kiém tra bat thuong phai duoc tién hanh trong cac trudng hop sau:

a. Khi thay doi Hiéu truong hodc ngudi phu trach cong tac thiét bi gido duc;

b. Khi thay doi dja diém;

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

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

6. Khong tu ¥ d6i, trao doi, cho, tang thiét bi ciia nha truong; khong diéu
chuyen thiét bi 1am viéc gitra cc t6, ca nhan khi chwa duoc phép caa cap ¢ tham

quyén;
7. Mang thiét bi ra ngoai trudng phai béo cao Hiéu truong va dugc sy thong
nhat cia Ban gidm hi¢u nha truong, thuc hién viéc giao nhan theo dung quy dinh;

8. Thuong xuyén sap xép, dinh ky vé sinh phong thiét b, phong hoc bo mén,
dam bao viéc sap xep, bo tri thict bi trong phong gon gang, khoa hoc d€ thuan tién
trong viéc su dung, khai thac va bao quan thiét bi day hoc;

9. Bam béo céc tiét thuc hanh thi nghiém theo phan phdi chuong trinh gido
duc pho thong quy dinh; thyc hién dung quy trinh, cac budc thuc hanh thi nghiém,
dam bao an toan cho nguoi va thiét bi, phai c6 hudng dan st dung thiét bi day hoc

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

a) Phong thiét bj day hoc dung chung

Cén b phu trach ¢ trach nhiém sap xép, phan loai thiét bi, do dung day hoc
theo 16p, theo m6r1 hoc, co ke hoachq theo dbi viéc sir dung va bg&o quan tung hoc ky,
viéc muon, tra thiét bi day hoc ¢6 so6 theo d6i va ky nhan, tra day du.

b) Phong hoc bo mén (Tin hoc, Ngoai ngir, Vat ly, Cong ngh¢, Hoa, Sinh)

Hi¢u truong phan cong cac giao vién bo mon quan ly phong hoc bo mon.Trang
tri phong hoc thé hién dac thu b mon bang tranh anh, mo hinh va noi dung phu hop;
c6 bang noi quy bén trong va bén ngoai phong hoc.

Péi voi phong Tin hoc Iuu ¥ viéc bd tri hé thong dién, mang Internet dam
bao an toan cho hoc sinh va gido vién trong qua trinh st dung.

~ Hang nam, thiét b day hoc cua phong hoc bo mon dugc kiem ke, thanh ly
(néu hu hong va hét thoi gian st dung) theo quy dinh vé kiém ké tai san.

Ddi véi mon Ly, Héa, Sinh, Cong ngh¢ yéu cau gido vién bo mon duoc phén
cong phai thyc hanh thi nghiém thanh cong trudc khi 1€n 16p, dam bao tuyét doi an
toan.
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Trong qué trinh thuc hién gay hau qua nghiém trong thi gido vién bo mén phai
chiu trach nhiém trudc phap luat.

Piéu 6. Trang bi, mua siam thiét bi

1. Vigc trang bi, mua sam thiét bi phai dung déi twong, phuc vu hiéu qua cho
cong Vviée, dap ung yéu cau d6i méi quan ly, d6i méi phuong phap day hoc theo quy
dinh ctia nganh va do co quan c6 tham quyén ban hanh;

2. Can cir tiéu chuan dinh muc thiét b, Higu truéng chi dao 13p ké hoach de
nghi dau tu hoac mua sam thiét bi dé bao dam dieu kién phuc vu day va hoc;

3. Ké toan cin ctr yeu cau trang bi, mua sam, tiéu chuan dinh muc thiét bi va
phuong tién 1am viéc, du toan ngan sach duoc giao dé tham muu cho Hiéu truong
thuc hién dang ky dau tu hodc 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 truong phai thuc hién nghiém tic
viéc cong khai theo quy dinh hién hanh, thyc hién dang quy trinh theo quy dinh hién
hanh.

Piéu 7. Quy trinh tiép nhan thiét bi day hoc

1. Poi voi tai san dwgc cap

a) Hiéu truong ban hanh quyét dinh thanh 13p t6 tiép nhan tai san. To tiép nhan
c6 trach nhiém kiém tra cac loai ho so cta bén giao tai san, hién trang cua tai san
theo ding cong nang st dung.

T6 tiép nhan tai san chi tiép nhan tai san khi c6 du gidy to, dung ching loai,sir
dung tot; Iap bién ban giao nhan tai san va bao cao Hiéu truong ve tai san mai nhan,
dé xuat phuong an bo tri quan ly, su dung.Can bo phu trach thi€t bi dan nhan cac ma
tai san, nhap cac cong cu dung cu vao phan mem riéng, trich xuat ban tong hop. Ban
giao toan bo ho so cho ke toan va phoi hop vei ke toan nhap so tai san theo phan
meém quan ly.

b) Hiéu trudng ra quyét dinh ban giao tai san cho bo phan quan ly, su dung
(c6 danh muc kém theo duogc in tir phan mém quan ly tai san)

2. Poi voi thiét bi do cac té chirc va ca nhan tai tro, cho, tang va thiét bi
te mua:

Khong can phai thanh 1ap to tiép nhan thiét bi. Nha truong 1ap bién ban ban
giao, quy ra tien kém theo ho so thict bi ty mua cho nguoi sir dung va ké toan.

3. Cac trwong hop khong tiép nhan thiét bi

Khong tiép nhan cac thiét bi da co thoi gian sir dung quéa 2/3 thoi gian khau

hao theo quy dinh; cac thiét bi hu hong hodc khong phu hop, khong twong thich véi
cac thiét bi sin c6 tai truong; cac thiét bi ma truong khéng ¢ nhu cau.
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4. C4c thiét bi duoc tiép nhan phai dwoc 1am thu tuc nhap, xuat kho va vao so
theo doi st dung tai truong, bo phan ké toan theo doi dé thuc hién viéc ké tang tai
san cua truong.

Piéu 8. Quy dinh cia viéc sir dung thiét bi va phong hec bd mon

1. Thiét bi phai duogc sir dung ding céng ning, dung muc dich, cac c4 nhan
chi duoc vao phong hoc thuc hanh, phong bd mén khi dugc su cho phép cua gido
vién giang day hoic ciia ngudi quan ly phong bo mon. Khéng mang cac vat dé chay,
nd, thire an, nudc udng; khong xa rac trong phong hoc bd mén.

2. Khong su dung cac dd dung, dung cu trong phong hoc bo mon khi chua co
sy dong y cua giao vién phu trach. Khong tuy tién xé dich ban ghé trong phong hoc,
cé trach nhiém bao vé tai san bén trong.

3. Trong qua trinh str dung phong hoc by mdn, giao vién can phan nhém cho
hoc sinh, gan trach nhiém cua cac nhom vai thiet bi dugc giao. Sau khi sur dung xong
can c6 su ban giao cu thé vé so lugng, tinh trang cac thiét bi va vat tu tiéu hao da su
dung.

Piéu 9. Sir dung, bao quan cac thiét bj tw quan dung chung

1. Pau nam hoc, hiéu truéng giao cho gido vién chu nhiém 16p nhan ban giao
thiét bi tir can bo phu trach thiét bi, c4c thiét bi day hoc giao cho céc 16p tu quan bao
gom may chiéu, may tinh, hé théng mang, ti vi. Cubi nam thyc hién ban giao thiét
bi cho nha truong va bao quan tai kho thiét bi day hoc; nha truong giao cho can bo
phu trach thiét bi va bao vé l1am thu tuc giao nhan véi ca nhan cu thé.

2. Pbi voi cac thiét bi dung chung nhu may tinh, ti vi, may chiéu, may tinh
bang, may tinh xach tay, céc thiét bi gin cb dinh trén 16p: Sau khi nhan thiét bi, gido
vién chu nhiém c6 trach nhiém phan céng hoc sinh truc hang ngay theo ddi va bao
quan. Gido vién chu nhiém c6 trach nhiém kiém tra thuong xuyén dé theo ddi viéc
su dung, bao quan cua giao vién b moén, hoc sinh; giao vién bo mon khi vao 16p co
trach nhiém kiém tra vé s6 lugng cac thiét bi va kiém tra chit lugng cac thiét bi néu
c6 sur dung; khi phat hién mat mat, hu hong phai bao céo ngay hiéu truong dé co
phuong an xu ly.

3. Néu trong qué trinh sir dung xay ra hu hong, mat thiét bi (may tinh, may
chiéu, may tinh bang, bang tuong tac va thiét bi day hoc khéc) trong phong hoc thi
nguoi duoc giao cd trach nhiém béo cho nhan vién thiét bi, bao vé dé lap bién ban
va trinh lanh dao truong dé dé ra hudng giai quyét. Néu cac thiét bi trong phong hoc
x4y ra hu hong do 16i ngudi sir dung thi gido vién cha nhiém lop phai 1ap bién ban
guri nhan vién thiét bi dé bao cdo lanh dao nha trudng va nguoi st dung Ién ké hoach
tu stra chira.

4. Nha trudng thuc hién bao tri, bao dudng co sé vat chit theo dir]h Ky, moi
hong héc do viéc sir dung khong dung cach thi 16p phai co6 trach nhiém boi hoan.

5. Céc thiét bi khéc giao cho nhan vién thiét bi quan Iy (hodic c4 nhan duoc
hiéu truong phan cong) dé phuc vu cdng tdc chuyén mon cé trach nhiém thuong
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xuyén mang ra kiém tra sir dung (c6 bién ban), néu phét hién hu hong thi phai béo
cao véi Hi¢u truong xin chu truong sura chira bao tri kip thoi dé phuc vu cong tac
chuyén mon. Néu nguoi 6 trach nhiém quan Iy khdng su dung thuong xuyén dé
thiét bi hu hong thi‘ngu"(‘wi chjy trach nhiém quan ly tu sura chira tra lai hién trang nhu
bién ban kiém tra lan gan nhat.

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

Piéu 10. Bao dudng, sira chira thiét bi va tiéu hay hoa chat

1. Céc to chuyén mon, b phan quan Iy thiét bi day hoc va ca nhan khi phat
hién thi€t bi day hoc hu hong c6 trach nhi¢m béo cdo ngudi phy trach dé trinh Hi¢u
trugng xem xet, quyet dinh, thuc hién bao hanh swra chira theo dung quy dinh. Khong
tu stra chira, thay thé Iinh Kién, phu tung hoac thué muon to churc, don vi hoac nguoi
ngoai sua chira, thay the linh kién, phu tlng cua cac thict bi duge giao. Nha truong
thuc hién viéc stra chira va dinh ky bao dudng toan bo thiét bi, khi thiét bi hong hoc,
bo phan duoc giao st dung va quan ly s€ thuc hién quy trinh sau:

1. Bo phan truc tiép s dung 1ap phiéu dé nghi sira chira.

2. BO phan phy trach co so vat chat cia truong kiém tra thuc te, dé xuat
phuong an sura chira, Ky xac nhan va chuyén Higu truong (Phoé higu truéng phu trach
phé duyét).

3. Sau khi stra chita xong, thuc hién ban giao thiét bi cho b phan quan Iy va
st dung co bién ban kém theo.

Truong hop sau day nha truong khdng stra chira ma bo phan truc tiép sir dung
phai tu stra chira:

- C6 y 1am hu, mét thiét bi hoac khéng cd y thuc gitt gin, bao vé thiét bi;

- Str dung thiét bi khong dung noi quy dinh (tu y di chuyén thiét bi khi chua
duoc phép cta nha treong).

4. Cac dung cu thi nghiém da v&, hu khong khac phuc dugc; hda chat da hét
thoi han st dung phai duge thu gom, dong goi theo qui dinh va lién h¢ véi cac don
vi €O chuyén mon dé tien hanh tiéu hay theo qui dinh.

Piéu 11. Thu hai thiét bj

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

a) Céc bo phan, ca nhan duoc giao tryc tiép quan ly, s dung thiét bi khong
con nhu cau st dung hoac do thay doi nhiém vuy;

b) Thiét bi thtra so véi tiéu chuan, dinh mtc duoc phép sir dung;

¢) Thiét bi str dung sai muc dich;

d) Céc thiét bi day hoq da duoc xac nhan 13 hu, hét han sir dung hozc khdng
phu hgp véi nhiém vu thuc té;
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e) Sau khi hoan thanh chuong trinh nam hoc.

2. Trinh ty, tha tuc va tham quyén thu hdi thiét bi duoc thuc hién theo cac
budc sau:

a) Cac ca nhan, bo phan khi phat hi¢n cac thiét bi thudc cac truong hop quy
dinh tai Khoan 1 Biéu nay phai lap danh muc va béao céo Hiéu truong;

b) Van phong nha truong thdng bao bang véan ban dén cac truong hop néu
trong khoan 1 dieu nay danh myc cac thi€t bi thu hoi, ly do va thoi gian du kien sé
thu hoi;

~ ¢) Sau khi nhan dugc thdng béo, ca nhan c6 thiét bi thu hoi c6 y kién tra 10i
bang van ban gui nha truong;

d) Sau khi c6 y kién tra loi hoac qua thoi han ma cd nhan do khong c6 ¥ kién
tra 16, Hi¢u truong cén ctr vao khoan 1 di€u nay quyet dinh thu hoi hoac khong thu
hoi thiét bi;

~ d) Canhan hogc bd phan no c6 thiét b thu hoi phai thuc hign chuyén giao
day du thict bi vé cho cac bo phan hoac van phong truong theo thoi han trong quyét
dinh thu hoi;

e) Bo phan phu trach co s6 vat chét nha truong to chic thu hoi theo quyét dinh
cua Hiéu truong, thuc hién [(iém dém, danh gia danh gia tinh trang thiét‘bi, hiéu qua
su dung; 1ap bién ban thu hoi va @€ xuat st dung hiéu qua thiét bi thu hoi.

Piéu 12. Picu 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 Hiéu truong quyét dinh. Thiét bi diéu chuyén phai duoc kiém ké, xac dinh gia tri
con lai, ghi ting, giam tai san va gié tri tai san, ding ki lai tai san vai ké toan don vi.
Ho so dé nghi diéu chuyén thiét bi caa cac d6i tugng st dung thiét bi duoc gui dén
Phé hiéu trudng phu trach bao gdm:

) & nghi diéu chuyen thiét bi clia ¢4 nhan dang tryc tiép quan 1y, sir dung
thiét bi;
b) Bang tong hop danh muc thiét bi dé nghi dieu chuyén, bién ban danh gia
lai gia tri nhirng thiét bi diéu chuyén va cac ho so cua thiét bi;

¢) Xéc nhan ¢ nhan, bo phan dé nghi tiép nhan tai san.
2. Thanh Iy thiét bi

Thiét bi hét han st dung theo ché dé ma phai thanh 1y; thiét bi chua hét han
st dung nhung bi hu hong khéng con str dung duoc hoac viéc stra 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 st dung nhung con sir
dung tot thi dugc tiép tuc st dung va 1ap hd so béo cdo xac dinh gié tri con lai bang
khong.
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Quy trinh thanh ly theo Nghi dinh 151//2017/NB-CP ngay 26/12/2017 cua
Chinh pha quy dinh chi tiét mot sé diéu Luat Quan ly, str dung tai san cong; Luat
quan ly, st dung tai san cong ngay 21/6/2017; Thong tu s6 45/2018/TTBTC ngay
07/5/2018 cua Bo truang Bo Tai chinh vé hudng dan ché @6 quan ly, tinh hao mon,
khau hao tai san c6 dinh tai co quan, t6 chtrc, don vi.

Ho so bao gdbm:

a) Bién ban xac nhan hién trang thiét bi;
b) Quyét dinh thanh lap ban thanh ly;

c) Bién ban thanh ly.

Piéu 13. Theo dbi va kiém ke thiét bi
1. S6 sach quan ly thiét bi

a) SO tai san va so theo ddi sir dung, thanh 1y, tiéu hiy thiét bi day hoc cua
treong do keé toan lap va luu gitt theo quy dinh ctia nha nudc;

b) S6 theo ddi tai san, céng cu, dung cu tai noi sir dung do nhan vién thiét
bi, giao vién phu trach phong hoc boé mén, giao vién chua nhiém thuc hién;

c) So thiét bi day hoc (s6 quan ly thiét bi phong Tin hoc)
d) S6 theo ddi str dung thiét bi day hoc;

e) So chi tiét tiéu hao vat tu, thiét bj gido duc

f) S6 tong hop sir dung thiét bi day thuc hanh

g) S6 muon tra TBDH

h) S6 phan dinh thiét bi cho tirng bai day

i) S6 nhat ky phong bo mdn Cac loai s6 séch trén bao dam yéu cau théng tin
gom: Tong hop danh muc thiét bi day hoc cua don vi, sé lwgng, quy cach va ngay
trang bi; Ngudn géc thiét bi (mua sam, dugc dau tu, qua tang, tai tro...); Ho tén va
chit ky cua nguoi duoc giao sir dung thiét bi va nguoi dugc giao theo di viéc sir
dung thiét bi caa don vi; Xac nhan cua Hiéu trudng va cac bo phan lién quan;

J) Céc bién bén lién quan dén viéc ban giao, kiém ke, trang bi, mua sam, tiép
nhan, thu hoi, diéu chuyén va thanh ly thiét bi cua don vi.

- Bién ban nhap thiét bi;
- Bién ban thanh Iy, xuat kho;

- Bién ban kiém keé giita nam hoc, cubi nam tai chinh va cic minh chang 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 thoat thiét bi day hoc;
+ Bién ban ban giao tai san, thiét bi day hoc;
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k) Céc loai bao cdo hoat dong giira ky, cudi ndm, bao cdo thang, bao céo két
qua thuc hién cac chuyén dé (néu co)...

- Bao cao dot xuat theo yéu cau cua cip trén/trudng;

- Céc loai ho so kiém tra cua cép trén (trudng, phong,...);
- Ho so tu kiém tra/Panh gia cong tac thiét bi;

- Phiéu dang ky muon thiét b,

- Ho so kiém ké gitta nim va cubi nérp.Tét ca s6 sach déu phai dong tap/cudn,
ho so khac phai c6 tap luu trir riéng theo moi nam hoc.

2. Kiém ke thiét bi

a) Viéc kié[n ké thiét b1 trong trudng duoc 7th1,IC hi§n theo quy dinh cua nha
nudc hodc dot xuat theo yéu cau cua cac cap co tham quyen;

b) Thanh phan kiém ké& gdm dai dién Ban Giam hiéu, Ban Thanh tra nhan
dan, dai dién cong doan va cac ca nhan c¢6 lién quan;

) Pho hi¢u truong phuy trach co s¢ vat chat ctia nha truong co trach nhiém
deé xuat véi Hiéu truong giao cac t6 chuyén mon hodc bo phan cu dai dién tham
gia kiem Kké thiet bi va tao dieu kién cho viéc kiém ké duogc thuc hién dang ke hoach.

) Chuong IIT_ '
TRACH NHIEM QUAN LY, SU DUNG THIET BI

Piéu 14. Trach nhiém cia hec sinh sir dung thiét bi day hec

1. Chi dugc vao phong hoc thuc hanh, phong bd mén khi dugc sy cho phep
cua gido vién giang day hoac cta nguoi quan ly phong hoc bo mon;

2. Khéng mang cac vat d& chay, no, thirc an, nudc udéng va khéng xa rac trong
phong hoc, phong bo mon;

3. Chi sir dung phong tin hoc, may tinh bang, may tinh xach tay, phong hoc
ngoai ngtr dé hoc tap. Khong duogc choi tro choi dién tir, nghe nhac, xem phim, st
dung cdng viéc c4 nhan va khong dugc truy cap vao cac trang web ma luat phap Viét
Nam nghiém cam;

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

5. Khong st dung cac d6 dung, dung cu trong phong bd mon khi chua co sy
dong y cua gido vién phu trach;

6. Khong tly tién xé dich, viét vé 1én ban ghé trong phong hoc, phong b mén,
c6 trach nhiém bao vé tai san bén trong;

7. Tuyét d6i tuan tha cac quy trinh Ky thuat sir dung thiét bj theo huéng dan
cua giao vién phu trach phong hoc bo mén;

8. C6 trach nhiém cung véi giao vién hodc nguoi quan ly phong hoc b mon
thuc hién sap xep, vé sinh, bao quan thiét bi day hoc sau khi sir dung theo yéu cau.
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Piéu 15. Trach nhiém cia nhan vién quan ly thiét bi

1. To chire quan 1y, bao quan, sir dung thiét bi; luu git, st dung ho so thiét bi;
sua chira nhiing thiet bi don gian; quan ly, bao quan va sap xep khoa hoc cac thict
bi trong phong hoc bd mén theo nhém, chung loai thiét bi va theo khoi 16p;

2. Lap ké hoach sir dung, mua sam, stra chita thiét bi cua nha truong; thanh
ly, tiéu huy thiét bi, hoa chat hu hoac hét han st dung;

3. Chuan bi cac thiét bi, hoa chat va vat liéu can thiét theo yéu cau cua ting
mon hoc, bai hoc ¢d sir dung thiét bi; huéng dan st dung thiét bi cho gio vién va
hoc sinh trong cé4c bai thuc hanh, thi nghiém; phdi hop véi gido vién hudng din hoc
sinh thuc hanh, thi nghiém; thuc hién cong tac dam bao an toan, phong chéng chay
nd trong qué trinh thuc hanh, thi nghiém;

4, Tham gia to chte, danh gia cac cudc thi khoa hoc k¥ thuat cta hoc sinh
c6 lién quan den thi nghiém tur cap truong tro 1én;

5. Khai thac phan mém ang dung quan ly thiét bi;
6. Chu tri cac noi dung sinh hoat chuyén dé vé thiét bi, thi nghiém & truong;

7. To chuc lam do dung day hoc, thiét bi don gian voi vat lidu 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
nang luc chuyén moén nghiép vu;

10. Thyuc hién cac nhiém vu khac do hiéu truong phan céng va chiu trach
nhiém trudc Hiéu truang trong viéc quan ly thiét bi gido duc cua nha truong. To
chtc kiém tra viéc quan ly, sir dung tai san cua cac bo phan 1 lan/hoc ky. Thuong
Xuyén giadm st viéc quan ly, si dung thiét bi cua cac bo phan, to chie, ca nhan trong
truong;

11. Truc tiép quan Iy tat ca cac thiét bi ding chung va phdi hop véi gido vién
kiém nhiém phu trach phong hoc boé mén quan 1y thiét bi day hoc tai phong hoc bo
mon, cu thé: Quan Iy vé danh muc; s6 lugng; chat lwong; ké hoach bao quan, té chic
viéc cho muon sir dung cac thiét bi thuoc pham vi quan ly:

12. Str dyng va hudng dan cac giao vién sir dung, khai thac dugc cac thiét bi
dung chung cta nha truong, khai thac cac phan mém quan ly thiét bi va van dung
vao thuc tien cong viéc;

13. Thuc hién cac loai hd so, so sach:

- Lap ké hoach chung vé st dung thiét bi trong nha trudng, chuong trinh cong
tac nam, thang vé cong tac thiét bi; ké hoach dau tu mua sam thiét bi hang nam;

Thuc hién bao cao dinh ky, thuong xuyén (thang, hoc ky, nam hoc) va béo
cao dot xuat khac vé cong tac thiét bi;
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- Luu giit c4c tai liéu, van ban, hd so c6 lién quan dén cong tac thiét bi gom:tai
liéu tham khao chuyén mon, van ban chi dao ctia nganh, cac quyet dinh giao tai san,
ho so vé cdng tac nghiém thu, bao hanh, ho so kiém ké thanh 1y...;

- Thuc hién cac hd so quan ly thiét bi dung chung theo qui dinh.

 14.T4p hop ke hoach sir dung thiét bi diing chung tir céc to chuyén mdn hang
tuan, thang... Phc}i hop chat ché vai gjéo vién kiém nhiém phu trach phong hoc bo
mon chuan bi thiét bi dung chung, thiét bi day hoc...thuéc pham vi phan céng quan
1y cho giao vién muon Kip thoi;
~ 15. Sdp xép thiét bj ngan nap, khoa hoc, thuong 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 hi¢n cong }éc khac theo phan cong cua Hi¢u truong (tham gia ban
nghiém thu thiét bi, ban tham dinh gia thiét bi).

Piéu 16. Trach nhiém cia gi4o vién phu trach phong hoc b mén.

1. Tryc tiép quan 1y tat ca cc thict bi day hoc trong phong hoc by mdn va
quyet dinh giao quan ly tai san cua truong. Theo ddi so liéu, tinh trang va to chuc
cho mugn sir dung cac thiét bi trong phong hoc b6 moén phu trach;

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

3. Phoi hop nhan vién thiét bi chuan bi cac thiét bi thuc hanh cu thé cua gido
vién bo mon theo ké hoach;

4. Thyc hién céc loai ho so, so sach:

- Phéi hop véi nhan vién thiét bi 1ap ké hoach sir dung phong bo mon trén co
so dang ky stir dung phong hoc bd mon cua giao vién theo chuong trinh moén hoc.
Lap ké hoach chuong trinh cong tac nam, thang vé cong tac thiét bi; ké hoach dau
tu mua sam thiét bi hang nam;

- Lap s6 nhat ky theo dai sir dung phong hoc bé mén:;

- Xay dyng béo céo vé cdng tac thiét bi dugc phan cong phu trach. Cung cap
so liéu caa phong hoc bo moén phu trach cho nhan vién thiét bi khi co yéu cau;

- Luu gitr c4c tai liéu, van ban, ho so ¢o lién quan dén thiét bi phong hoc bo
mon do minh phu trach;

- Thuc hién cé4c hé so quan Iy phong hoc bé mon theo qui dinh.

5. HJ trg gido vién giang day bo mon chuén bj thiét bi phuc vu giang day
thuc hanh, hudng dan cho giao vién st dung cac thiét bi trong phong hoc bo mon;

6. Sap xép thiet b day hoc trong phong hoc bo mén do minh phuy trach ngan
nap, khoa hoc, nhat la sau thoi gian thuc hanh xong;

7. Tham gia kiém ké dinh ky theo huéng dan;
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8. Thyc hién cdng tac khac theo phan cong cua Hiéu truong (tham gia ban
nghiém thu thiét bi, ban tham dinh gia thiét bi).

Piéu 17. Gido vién by mén khi sir dung phong hoc bé mén va thiét bi

1. Phai thuc hanh thi nghiém thanh cong trudc khi 18n 16p, dam bao tuyét ddi
an toan trong qua trinh giang day, tuyét ddi tudn tha cac quy dinh vé an toan moéi
truong, str dung dién, vat tu trong qua trinh thuc hién thi nghiém va huéng dan hoc
sinh thuc hién céac thi nghiém trong phong hoc b mén;

2. C6 tréch nhiém kiém ké va ban giao lai céc thiét bi cho can bo quan Iy
phong hoc bo mén sau khi két thuc gio day, ky s6 nhat ky theo d6i stir dung phong
hoc bo mon;

3. Bao quan, gitr gin va sir dung thiét bi 1au bén, tiét kiém, hiéu qua, ding
quy trinh k§ thuat, khong dé roi v&, va dap l1am anh hudng dén thiét bi; thong bao
kip thoi vé tinh trang hu hong cua thiét bi dugc giao va dé nghi nha truong sira chita,
bao hanh; bdo cao Hiéu truong khi xay ra mat mat hoic céc bién dong, thay
d6i lién quan dén thiét bj duoc giao;

4. Phai c6 ké hoach sir dung thiét bi day hoc theo thang/ hoc ky/ nim hoc
va phai dang ky su dung thi€t bi hang tuan dé bo tri, sap xep cho phu hgp. Tap trung
khai thac cac thiét bi cong nghé cao dé lam chu cong nghé va cé ki nang thuan thuc
trong giang day;

5. Gido vién bo mon khi vao lp ¢ tréch nhigm kieém tra vé so luong cac thiét
bi va kiém tra chat lugng cac thict bi néu cé sir dung; khi phat hién mat mat, hu hong
phai bao cao ngay hiéu truong dé c6 phuong an xu ly.

Piéu 18. Trach nhiém gi4o vién chii nhiém

1. Nhén ban giao thiét bi day hoc giao cho 16p tu quan va thuc hién ban giao
thiét bi cho nha trueong sau khi két thiac nam hoc;

2. Phan cdng hoc sinh truc hang ngay theo ddi va bao quan thiét bi tai 16p.T0
chuc ki€m tra thuong xuyén cac thiet bi dé theo doi viéc su dung, bao quan cua giao
vién bo mon, hoc sinh khi phat hién mat mat, hu hong phai bao cao ngay hiéu trusng
dé c¢6 phuong an xu ly;

3. Céc thiét bi trong phong hoc xay ra hu hong do 16i nguoi st dung thi giao
vién chu nhiém lop phai lap bién ban gui nhan vién thict bi dé bao céo lanh dao nha
truong;

4. Giao dyc hoc sinh sir dung c6 hi¢u qua thiét bi day hoc cua 16p, khéng st
dung thiét bi day hoc dé phuc vu cho viéc vui choi, giai tri.

Piéu 19. Trach nhiém ké toan

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

Luu trir hd so tai san cua truong;
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Phéi hop véi nhan vién thiét bi thuc hién mot s6 cong viéc sau:

- V40 s tai san khi c6 thiét bi mai nhan vé;

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

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.
Piéu 20. Trach nhiém caa Pho hiéu truéng

C6 trach nhiém theo ddi, d6n déc cac té chuyén mdn va c& nhan trong truong
thuc hién cac quy dinh vé quan Iy, st dung thiét bi cua Quy ché nay; Thuc hién tiép
nhan, nghiém thu thiét bi méi duoc cung cap, cho, tang...;Kiém tra, danh gia viéc
str dung, bao quan thiét bi tai noi str dung; Kiém ke tai san, thiét bi theo quy dinh.

Theo d&i kiém tra, danh gia, nhan xét viéc sir dung thiét bi day hoc cua giéo
vién; danh gia chat lugng hoat dong cua cac phong bo mén, phong thiét bi ding
chung.Phé duyét ké hoach hoat déng cua bo phan thiét bi, cia cac phong hoc bd
mon.Kiém ke tai san, thiét bi theo quy dinh.

Piéu 21. Trach nhiém caa Hi¢u truéng

Xay dung ké hoach mua sam, tiép nhan, phan phéi thiét bi day hoc theo dung
cac quy dinh hién hanh pht hop voi chuong trinh gido duc; thuong xuyén kiém tra,
danh gia hiéu qua sur dung thiét bi day hoc; lap bao cio 1én co quan cap trén moi
nim mét lan. B4 tri, diéu chuyén thiét bi 1am viéc trong noi bo truong; b tri, phan
cong nguoi quan ly s dung, theo ddi cac thiét bi ding chung, 1ap s6 sach, luu gii
cac ho so bién ban giao nhan thiét bi va theo ddi toan bo thiét bi lam viéc caa truong;
diéu chuyén céc thiét bi 1am viéc khdng con nhu cau st dung hoic thanh Iy céc thiét
bi khéng con sir dung duoc; chi dao céng tac ban giao tai san céng va ho so quan ly,
str dung tai san cdng khi c6 su thay ddi to chirc hoic thay d6i Hiéu truong. Ban hanh
noi quy str dung cac phong hoc bé mén va chi dao, don ddc, kiém tra viéc thuc hién
ctia cac td, bo phan, c& nhan.

) ) Chuong IY o )
TO CHUC THUC HIEN, KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM VE
QUAN LY, SU DUNG THIET BI

Piéu 22. Khen thuwéng

Ca nhan c6 thanh tich trong viéc quan ly, sir dung thiét bi day hoc hoac phét
hién, ngén chan kip thoi nhiing hoat dong, hanh dong gay lang phi ngan sach, gay
ton that tai san hoac sir dung khong diing muc dich, s& dugc khen thuang theo quy
dinh.

biéu 23. Xir ly vi pham vé quan ly, sir dung thiét bi
1. Hinh thire xt Iy vi pham vé quan ly, sir dung thiét bi
a) Nhac nho;

b) Thong béo trong toan truong;
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C) pé nghi ha bac khi xét thi dua trong thang;

d) Pé nghi xtr ly ky luat truong vi pham nghiém trong.Hinh thic nhac nho
dugc &p dung d6i vai cac ca nhan c6 hanh vi vi pham lan dau cac quy dinh vé quan
ly, str dung thiét bi. Truong hop cac va ca nhan da dugc nhic nhé nhung van tiép
tuc c6 hanh vi vi pham vé quan Iy, sir dung thiét bi thi bi xir Iy bang hinh thirc thong
bao cong khai trong toan truong. Néu céc ca nhan tiép tuc vi pham thi ha mot mirc
thi dua cua thang. Trudng hop vi pham nghiém trong hozc vi pham nhiéu 1an khdng
khic phuc thi bi xir Iy ky luat theo quy dinh hién hanh.

Piéu 24. T6 chirc thuc hién

Quy ché nay duoc to chuc thyc hién sau khi duoc thong qua trong hoi dong
su pham; hang nam Quy ché s¢€ duoc b6 sung, dieu chinh cho phu hop véi tinh hinh
thuc té.

Ban Giam hiéu cd trach nhiém t6 chic, phan cong nhiém vu cho gio vién,
nhan vién thuc hién nghiém tic Quy ché nay; xay dung ké hoach kiém tra,danh gia
viéc thuc hién Quy ché theo dinh ky.Céc to truong cd trach nhiém nhic nha, don
dbc gigo vién thuc hién nghiém tic quy ché va két qua thyuc hién duoc dung lam co
s& dé danh gia, xép loai thi dua theo quy dinh. Cac vién chirc, hoc sinh cé trach
nhiém thuc hién ding quy ché, bao quan tét cac loai thiét bi phuc vu cho cac hoat
dong day va hoc./.
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