	UBND TỈNH ĐẮK LẮK
SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

Số: 1339 /SGDĐT- GDTrH
 V/v hướng dẫn quản lý và 
 sử dụng thiết bị dạy học.
	 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

    Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

            Đắk Lắk,  ngày 30  tháng 10 năm 2012


Kính gửi: 
              - Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo các huyện, thị xã, thành phố; 

        

 - Hiệu trưởng các trường THPT, DTNT.
Thực hiện công văn số 5289/BGDĐT-GDTrH ngày 16 tháng 8  năm 2012 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc Hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ GDTrH năm học 2012-2013; 
Căn cứ công văn số 62417BGDDT-CSVCTBTH ngày 4 tháng 8  năm 2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc mua sắm, sử dụng, bảo quản TBDH cấp Tiểu học và THCS; 
Căn cứ công văn số 37/2008/QĐ-BGDDT ngày 16 tháng 07  năm 2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về qui định phòng học bộ môn; 

Căn cứ tình hình thực tế việc khai thác và sử dụng thiết bị dạy học (TBDH), Sở Giáo dục và Đào tạo Đắk Lắk đánh giá công tác quản lý, bảo quản, khai thác và sử dụng TBDH trong năm học 2011-2012 và hướng dẫn công tác quản lý và sử dụng TBDH từ năm học 2012-2013 trở đi như sau:

 I. Đánh giá việc quản lý, bảo quản, khai thác và sử dụng TBDH trong năm học 2011-2012.
1. Ưu điểm 
- Các trường THPT đã có cán bộ phụ trách, có phòng thí nghiệm thực hành và thực hiện bảo quản tương đối tốt TBDH hiện có.
- Cán bộ thư viện đã mở sổ sách theo dõi TBDH, giáo viên đã đăng ký mượn, trả TBDH theo qui định.

- TBDH bước đầu góp phần vào việc đổi mới phương pháp dạy học, nâng cao hiệu quả giáo dục.

2. Khuyết điểm 
- Công tác kiểm tra của Hiệu trưởng về bảo quản, khai thác sử dụng TBDH chưa được quan tâm đúng mức. Hầu hết, Hiệu trưởng không thường xuyên kiểm tra, ký xác nhận sổ mượn trả TBDH dẫn đến không nắm được tình hình bảo quản TBDH của nhân viên làm công tác thiết bị và sử dụng TBDH của giáo viên.
- Việc triển khai phong trào tự làm TBDH ở các đơn vị cũng chưa được quan tâm, năm học 2011-2012 hầu như các trường THPT không triển khai nhiệm vụ này.

- Một bộ phận giáo viên chưa nhận thức đầy đủ về tính hiệu quả của việc sử dụng TBDH nên hiệu quả khai thác và sử dụng TBDH thấp. Cá biệt, một số giáo viên không sử dụng TBDH, chỉ đăng ký mượn trả TBDH đến thời điểm trường được thanh tra hoặc không thực hiện đầy đủ các bài thực hành, sử dụng điểm bài kiểm tra viết thay thế cho điểm thực hành.

- Một số trường công tác bảo quản TBDH không đảm bảo yêu cầu dẫn đến tình trạng TBDH bị hư hỏng nhiều; chế độ kiểm kê định kỳ TBDH chưa được thực hiện nghiêm túc; TBDH mới mua sắm hoặc được trang bị mới chưa được cập nhật kịp thời theo qui định. 
- Một số TBDH hiện đại (Bảng tương tác thông minh v.v..) được cấp, được tập huấn sử dụng nhưng hầu như các các đơn vị không đưa vào thực hiện việc giảng dạy đúng như công năng của thiết bị.
- Một số nhân viên thiết bị tại các trường trung học chưa qua đào tạo về công tác thiết bị.
II. Công tác quản lý, bảo quản, khai thác sử dụng TBDH từ năm học 2012-2013 trở đi
TBDH là phương tiện vật chất, kỹ thuật nhằm rút ngắn quá trình nhận thức và tạo điều kiện trực tiếp cho học sinh phát huy tính cực chủ động, phát triển năng lực sáng tạo, tự học trong tiếp thu kiến thức, góp phần nâng cao chất lượng giáo dục toàn diện. 
1. Mục tiêu

- Tạo sự đổi mới tích cực về tổ chức chỉ đạo, quản lý, bảo quản và sử dụng TBDH trong nhà trường; 

- Nâng cao nhận thức của cán bộ, giáo viên trong việc bảo quản và sử dụng TBDH;
- Phát huy hiệu quả của đồ dùng và TBDH trong đổi mới PPDH và đổi mới giáo dục.
- Tiếp tục phát động phong trào tự làm đồ dùng và TBDH.

2. Yêu cầu
2.1. Các trường THPT, DTNT
a. Xây dựng kế hoạch

- Xây dựng kế hoạch nâng cao chất lượng giáo dục toàn diện gắn với việc khai thác và sử dụng hiệu quả TBDH. 
- Xây dựng kế hoạch mua sắm bổ sung, tự làm và sửa chữa TBDH bị hư hỏng. Việc quản lý, khai thác sử dụng phải lấy việc gắn kết cải tiến, sửa chữa các thiết bị dạy học đã được trang bị với các hoạt động tự làm thiết bị.
- Xây dựng kế hoạch tham gia Hội thi sử dụng TBDH ở trường THPT. Mục đích hội thi: Đánh giá, xếp hạng việc trang bị, bảo quản, sắp xếp và sử dụng TBDH; đẩy mạnh phong trào tự làm đồ dùng dạy học và nâng cao kỹ năng sử dụng thiết bị dạy học của đội ngũ giáo viên các cấp học trên địa bàn tỉnh. Nội dung cuộc thi gồm các phần: trang bị TBDH so với TBDH tối thiểu; bảo quản, sắp xếp TBDH hiện có; thiết kế đồ dùng dạy học tự làm. Dự kiến thời gian tổ chức vào tháng 03/2013 (có hướng dẫn sau).
b. Tăng cường công tác quản lý
- Tất cả các trường phải bố trí cán bộ đã qua đào tạo, đảm nhận nhiệm vụ chuyên trách theo quy định.
- Tăng cường công tác kiểm tra, sử dụng các thiết bị dạy học tại các cơ sở; đẩy mạnh công tác tuyên truyền về hiệu quả sử dụng thiết bị dạy học trên lớp, đưa việc sử dụng thiết bị dạy học của giáo viên đi vào nền nếp và trở thành yêu cầu mang tính bắt buộc. Mỗi đơn vị ưu tiên sử dụng ít nhất 03 phòng bộ môn.
- Lãnh đạo nhà trường phê duyệt kế hoạch sử dụng TBDH của các tổ chuyên môn; hàng tuần kiểm tra công tác bảo quản, sử dụng TBDH của nhân viên, giáo viên; gắn với công tác sử dụng TBDH với công tác thi đua, giáo viên không thực hiện đúng, đủ TBDH bộ môn (trừ những TBDH hiện đại mà đơn vị không có) thì không hoàn thành nhiệm vụ chuyên môn.

- Chỉ đạo phối hợp giữa giáo viên bộ môn và nhân viên làm công tác thiết bị để sắp xếp khoa học phòng thí nghiệm, phòng học bộ môn; 

- Đối với môn học sử dụng nhiều thiết bị (Vật lý, Hoá học, Sinh học) ngoài viên chức làm công tác TBDH, nhà trường bố trí, sắp xếp giáo viên của các môn học kiêm nhiệm hỗ trợ trong việc chuẩn bị TBDH.
- Đẩy mạnh phát triển TBDH tự làm nhằm đưa phong trào này trở thành hoạt động sư phạm thường xuyên trong nhà trường, góp phần tự làm mới hoặc cải tiến, sửa chữa các TBDH đã có, phù hợp các điều kiện dạy và học thực tế. Các đơn vị cần cơ chế chính sách hỗ trợ mua nguyên vật liệu tạo điều kiện để giáo viên tự làm thiết bị dạy học.
- Tổ chức quản lý khoa học, có kế hoach chủ động tiếp thu sự phát triển của CNTT và ứng dụng CNTT trong công tác quản lý thiết bị và phục vụ dạy học.

- Rà soát hiện trạng thiết bị, đăng kí những TB, đồ dùng, hóa chất cần mua để Sở tổng hợp đặt hàng hoặc giới thiệu (gợi ý mẫu 3, đăng kí cho P.GDTrH trước 30/11/2012, sau thời gian trên, đơn vị không đăng kí xem như đơn vị không có nhu cầu).
- Tổ chức hướng dẫn nội quy, quy trình thực hiện TBDH cho học sinh khi học tập các bài có sử dụng TBDH trên lớp và học tập tại các phòng học bộ môn.
c. Xây dựng yêu cầu đối với Tổ trưởng chuyên môn
- Xây dựng kế hoạch sử dụng TBDH, liệt kê TBDH cần dùng cho từng bài học (gợi ý mẫu 1), liệt kê các dụng cụ, hóa chất đối với giờ thực hành môn Hóa học (gợi ý mẫu 2). Đồng thời, tổ chuyên môn phải cung cấp các bản liệt kê này cho giáo viên, nhân viên thiết bị thực hiện và niêm yết cho học sinh, phụ huynh biết thông tin;
- Quan tâm đến chất lượng tiết dạy các bài thực hành, có kế hoạch thực hiện đầy đủ các bài thực hành theo đúng yêu cầu của chương trình;
- Thường xuyên sửa chữa, lau chùi, sắp xếp các TBDH và phòng thực hành theo yêu cầu kỹ thuật để bảo quản và sử dụng lâu dài;
- Tổ chức tập huấn sử dụng và bảo quản TBDH cho giáo viên theo yêu cầu của chương trình giáo dục;

- Triển khai kế hoạch để giáo viên trong tổ thực hiện;

- Lập kế hoạch, quản lý, theo dõi, kiểm tra, đánh giá việc giảng dạy của giáo viên, và của tổ.

- Thống kê, báo cáo định kỳ thực trạng sử dụng TBDH của tổ với Hiệu trưởng.

d. Xây dựng yêu cầu đối với giáo viên bộ môn

- Có kế hoạch chi tiết sử dụng TBDH, đăng ký với nhân viên quản lý TBDH và phòng học bộ môn. Đảm bảo đủ số giờ dạy có TBDH và các bài thực hành theo qui định;
- Mượn trả đồ dùng, TBDH theo qui định;
- Quản lý tốt TBDH trong giờ dạy, nếu xảy ra hư hỏng, cần báo với nhân viên quản lý thiết bị để có kế hoạch sửa chữa hoặc mua sắm bổ sung;
- Phối hợp tốt với nhân viên quản lý thiết bị về công tác chuyên môn.
- Giáo viên có trách nhiệm tìm hiểu thông tin và quy trình sử dụng để làm tốt việc sử dụng, bảo quản thiết bị.

e. Xây dựng yêu cầu đối với nhân viên quản lý TBDH
- Lập quy trình mượn trả thiết bị v.v.

- Có đầy đủ các loại sổ sách quản lý TBDH theo qui định và thực tế quản lý; xây dựng nội quy phòng học bộ môn.
- Phối hợp với giáo viên bộ môn tổ chức sắp xếp TBDH một cách khoa học, đúng quy định, thuận lợi cho việc sử dụng, bảo đảm an toàn trong quá trình bảo quản và sử dụng (thực hiện theo các qui định tại quyết định 37/2008/QĐ-BGDĐT ngày 16/7/2008 của Bộ GD&ĐT về phòng học bộ môn).
- Phối hợp với giáo viên bộ môn chuẩn bị kịp thời, đầy đủ TBDH theo sổ đăng ký mượn TBDH của giáo viên bộ môn. 

- Giới thiệu TBDH mới cho giáo viên.
- Thực hiện báo cáo định kỳ việc bảo quản, mượn trả đồ dùng, TBDH của giáo viên với Hiệu trưởng. 
- Đề xuất với Hiệu trưởng mua sắm bổ sung TBDH, phương tiện an toàn, sửa chữa kịp thời các TBDH bị hư hỏng.
2.2. Đối với phòng Giáo dục và Đào tạo các huyện, thị xã, thành phố
- Căn cứ vào các yêu cầu đối với các trường THPT, PTDTNT, phòng GDĐT các huyện, thị xã, thành phố xây dựng các yêu cầu, chỉ đạo các đơn vị trực thuộc thực hiện tốt công tác quản lý, bảo quản, khai thác và sử dụng có hiệu quả TBDH. 

- Tổ chức Hội thi sử dụng TBDH ở trường THCS. Thời gian đề nghị tổ chức vào tháng 3/2013.

- Đăng kí những TBDH, đồ dùng, hóa chất cần mua để Sở tổng hợp đặt hàng hoặc giới thiệu (gợi ý mẫu 3, đăng kí cho P.GDTrH trước 30/11/2012, sau thời gian trên, đơn vị không đăng kí xem như đơn vị không có nhu cầu).
3. Chế độ báo cáo của đơn vị và kiểm tra của Sở.

Hiệu trưởng các trường THPT, PTDTNT, Trưởng phòng GD&ĐT các huyện, thị xã, thành phố báo cáo về Sở Giáo dục và Đào tạo qua P.GDTrH:

- Báo cáo danh sách cán bộ thiết bị trường học hiện có, trong đó nêu rõ tình trạng chuyên môn và phân công nhiệm vụ để Sở theo dõi và có kế hoạch bồi dưỡng nâng cao trình độ. Báo cáo trước 30/11/2012 (gợi ý mẫu 4 đối với trường, mẫu 5 đối với phòng).

- Đánh giá công tác triển khai thực hiện và hiệu quả khai thác sử dụng TBDH của đơn vị (gợi ý mẫu 6 đối với trường, mẫu 7 đối với phòng) vào cuối học kỳ I và cuối năm học. 

Nhận được công văn, Sở Giáo dục và Đào tạo yêu cầu các đơn vị triển khai nghiêm túc thực hiện./.

	Nơi nhận:                                                                                            

- Như kính gửi;                                                 
- Giám đốc, Phó Giám đốc Sở (để              

báo cáo);

- Thanh tra Sở;

- Lưu VT, phòng GDTrH.
	     KT GIÁM ĐỐC

   PHÓ GIÁM ĐỐC
 Nguyễn Ngọc Quang
             ( đã kí)



Mẫu 1: Kế hoạch sử dụng TBDH của tổ chuyên môn, GV
	PHÒNG GD&ĐT KRÔNG BÚK
TRƯỜNG THCS ......................
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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KẾ HOẠCH SỬ DỤNG THIẾT BỊ DẠY HỌC KHỐI …

NĂM HỌC 20.. - 20….

Tổ chuyên môn:…………………………………………………………………….

Họ và tên giáo viên: ..........................................................Bộ môn:………………………
	Tuần
	Tên bài dạy có sử dụng TBDH
	Tiết phân phối 

chương trình
	Tên thiết bị 

Dạy học
	Ghi chú

	1


	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	…
	
	
	
	


	Giáo viên lập
(Ký, ghi rõ họ tên)
	NV quản lý TB

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Tổ trưởng CM

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Hiệu trưởng

(Ký, đóng dấu)


Mẫu 2: Kế hoạch sử dụng TBDH, hóa chất của tổ Hóa học
	PHÒNG GD&ĐT KRÔNG BÚK
TRƯỜNG THCS ......................
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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KẾ HOẠCH SỬ DỤNG THIẾT BỊ DẠY HỌC,

 HÓA CHẤT TRONG GIỜ THỰC HÀNH, KHỐI …NĂM HỌC 20.. - 20….
Tổ chuyên môn:  Hóa học
Họ và tên giáo viên: ..........................................................Bộ môn:………………………

	Tuần
	Tiết phân phối 

chương trình
	Tên bài 

thực hành
	Dụng cụ
	Hóa chất
	Ghi chú

	1


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	


	Giáo viên lập

(Ký, ghi rõ họ tên)
	NV quản lý TB

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Tổ trưởng CM

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Hiệu trưởng

(Ký, đóng dấu)


Mẫu 3: Đăng kí mua TBDH, Hoá chất.

	........................
TRƯỜNG……………………………….
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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ĐĂNG KÍ MUA TBDH, HOÁ CHẤT

NĂM HỌC 20.. - 20….

Năm học 2012-2013 trường …. đặt mua các loại TBDH, hoá chất như sau: 

1.Thiết bị dạy học 
	TT
	Tên thiết bị
	Số lượng
	Ghi chú

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	


2. Hoá chất 

	TT
	Tên hoá chất, v.v.
	Số lượng
	Ghi chú

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	


	
	Người lập bảng

	
	  Hiệu trưởng

(Ký, đóng dấu)



Mẫu 4: Gợi ý báo cáo tình hình nhân viên TB của Hiệu trưởng trường THPT

	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO ĐẮK LẮK

TRƯỜNG……………………………….
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




BÁO CÁO TÌNH HÌNH
NHÂN VIÊN THIẾT BỊ, NĂM HỌC 20.. - 20….

I.  
	Thứ tự 

trường
	Tên 

trường

THPT
	Số lượng
	Thứ tự nhân viên
	Họ tên 

Nhân viên
	Chuyên

 trách
	Kiêm nhiệm
	Trình độ chuyên môn
	Ghi chú

	1
	Trường THPT
……
	
	1
	
	
	
	
	

	
	
	
	2
	
	
	
	
	

	
	
	
	3
	
	
	
	
	

	2
	
	……
	4
	
	
	
	
	

	
	Tổng
	
	5
	
	
	
	
	


2. Đề xuất: 
………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………..









Hiệu trưởng
Mẫu 5: Gợi ý báo cáo tình hình nhân viên TB của Phòng Giáo dục
	UBND HUYỆN…………..

PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




BÁO CÁO TÌNH HÌNH
NHÂN VIÊN THIẾT BỊ, NĂM HỌC 20.. - 20….

I.  
	Thứ tự 

trường
	Tên 

trường

THCS
	Số lượng
	Thứ tự nhân viên
	Họ tên 

Nhân viên
	Chuyên

 trách
	Kiêm nhiệm
	Trình độ chuyên môn
	Ghi chú

	1
	Trường THCS

……
	
	1
	
	
	
	
	

	
	
	
	2
	
	
	
	
	

	
	
	
	3
	
	
	
	
	

	2
	
	……
	4
	
	
	
	
	

	
	Tổng
	
	5
	
	
	
	
	


2. Đề xuất: 
………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………..









TRƯỞNG PHÒNG

Mẫu 6: Mẫu báo cáo công tác TBDH cuối kỳ I và cuối năm của Hiệu trưởng trường THPT
	PHÒNG GD&ĐT .........
TRƯỜNG THCS ..................
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




BÁO CÁO TÌNH HÌNH TRANG BỊ, 

BẢO QUẢN VÀ SỬ DỤNG THIẾT BỊ DẠY HỌC

HỌC KỲ …, NĂM HỌC 20.. -20….

I. Đánh giá thực trạng trang bị, bảo quản TBDH: 

1. Ưu điểm:…………………………………………………………………….

2. Những tồn tại:……………………………………………………………….

3. Biện pháp giải quyết:………………………………………………………..

II. Tổng hợp số liệu sử dụng TBDH của giáo viên

1. Tổng hợp số liệu:

	Bộ môn
	Họ và tên 

giáo viên
	Tổng số  

tiết cần có TBDH trong kỳ, năm
	Tổng số tiết GV có sử dụng TBDH (%)
	Tổng số và tên TBDH mà GV tự làm
	Tổng số  tiết thực hành trong năm học
	Tổng số  tiết thực hành GV đã làm (%)

	Vật lý
	1.
	
	….; ..%
	…. (a,b,c)
	
	………/….%

	
	2.
	
	
	
	
	

	
	……………...
	
	
	
	
	

	Hóa học
	1.
	
	
	
	
	

	
	2.
	
	
	
	
	

	
	……………...
	
	
	
	
	

	…..
	
	
	
	
	
	

	……
	
	
	
	
	
	

	Tổng
	
	
	
	
	
	


2. Đánh giá chung về việc sử dụng
a. Sử dụng:

- Ưu điểm:……………………………………………………………………………..

- Tồn tại:……………………………………………………………………………….

- Biện pháp giải quyết:…………………………………………………………………

b. Đánh giá phong trào tự làm TBDH
- Ưu điểm:……………………………………………………………………………..

- Tồn tại:……………………………………………………………………………….

- Giải pháp:……………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………….

III. Những bài học kinh nghiệm về chỉ đạo, quản lý và kiến nghị:……………………

………………………………………………………………………………………….

HIỆU TRƯỞNG
Mẫu 7: Mẫu báo cáo công tác TBDH cuối kỳ I và cuối năm của phòng Giáo dục và Đào tạo 
	UBND HUYỆN…………..

PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




BÁO CÁO TÌNH HÌNH TRANG BỊ, 

BẢO QUẢN VÀ SỬ DỤNG THIẾT BỊ DẠY HỌC

NĂM HỌC 20.. - 20….

I. Đánh giá thực trạng trang bị, bảo quản TBDH: 

1. Ưu điểm:…………………………………………………………………….

2. Những tồn tại:……………………………………………………………….

3. Biện pháp giải quyết:………………………………………………………..

II. Tổng hợp số liệu sử dụng TBDH của giáo viên

1. Tổng hợp số liệu:

	Tên 

trường

THCS
	Bộ môn
	Tổng số  

tiết cần có TBDH trong kỳ, năm
	Tổng số tiết GV có sử dụng TBDH (%)
	Tổng số và tên TBDH mà GV tự làm
	Tổng số  tiết thực hành trong năm học
	Tổng số  tiết thực hành GV đã làm (%)

	Trường THCS

……
	Vật lý
	
	….; ..%
	…. (a,b,c)
	
	………/….%

	
	Hóa học
	
	
	
	
	

	
	…..
	
	
	
	
	

	
	……
	
	
	
	
	

	Tổng
	
	
	
	
	
	


2. Đánh giá chung về việc sử dụng

a. Sử dụng:

- Ưu điểm:……………………………………………………………………………..

- Tồn tại:……………………………………………………………………………….

- Biện pháp giải quyết:…………………………………………………………………

b. Đánh giá phong trào tự làm TBDH

- Ưu điểm:……………………………………………………………………………..

- Tồn tại:……………………………………………………………………………….

- Giải pháp:……………………………………………………………………………

III. Những bài học kinh nghiệm về chỉ đạo, quản lý và kiến nghị:……………………

TRƯỞNG PHÒNG
1

