s3 GIAO DUC VA DAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Dic Iip - Ty do - Hanh phiic
TRUONG THPT TRUNG LAP

Sé: 138 /QD-THPT TL  Thanh phé H6 Chi Minh, ngay 5 thing 8 ndm 2024

QUYET PINH
V& vige ban hanh Quy ché quén 1y, vin hanh va khai thic sir dung H¢ théng

quén Iy thiét bi day hoc, nim hoc 2024-2025

HIEU TRUONG TRUONG THPT TRUNG LAP

Can cir quyét dinh s 1304/QD-GDPT ngay 14 thang 5 nim 2024 cua S¢ Gido
duc va Dao tao Tp HCM vé viéc ban hanh Quy ché quén Iy, van hanh va khai théc st
dung Hé thong quan Iy thiét bi day hoc ctia nganh gido duc va dao tao Thanh phé Hb
chi Minh.

Cin cir vao tinh hinh thuc té tai don vi;

QUYET PINH
Didu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan 1y, van hanh va khai
théc sir dung Hé thong quan Ly thiét bi day hoc cta truéng THPT Trung Lép, nim hoc
2024-2025.
Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.
Piéu 3. T4 trudng T vin phong, T6 trudng t6 chuyén mén, nhén vién thiét bi va
cac canhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu diéu 2;
- Luu.

V& Thi Kim Bi
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QUY CHE
KHAI THAC, SU DUNG THIET B] DAY HQC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 138/QD -THPT TL, ngay 5 thang 8 ndm 2024
cua Hi¢u truong Truwong THPT Trung Lép)
Chuong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Ditu 1. Pham vi di¢u chinh va doi twgng ap dung

1. Pham vi diéu chinh:

Quy ché nay quy dinh trach nhi¢m v’é thﬁrp quyén quyét dinh (‘Jl:la cac P@
phan,‘cé nhan trong ql{én ly sir dung, mua sam, tiép nhan, stra chira, diéu chuyén,
thu hoi va thanh 1y thiét bj day hoc trong truong THPT Trung Lép.

2. D6i twong 4p dung:

T4t ca vién chirc va hoc sinh cta truong THPT Trung Lép.

Diéu 2. Thiét bj day hoc trong nha truing

Thiét bi gido duc bao gdm thiét bi phuc vu gidng day va hoc tap & tai 16p,
thiét bj phong thi nghiém, thiét bi thé duc thé thao, thiét bi nhac, my thuat va cc
thiét bi khéc trong san trudmg, phong truyén thong, nhim dam bao cho viéc néng
cao chat lugng day va hoc, gop phén thuc hién muc tiéu gido duc toan dién. Thiét
bi day hoc quy dinh trong quy ché ny 14 tai sin do nha nudc giao cho truéng quan
1y sir dung; thiét bi do dau tu mua sim tir ngudn von ngan sach nha nudc va cic
nguén kinh phi khéic hodc do cac td chirc, ca nhin vién trg, tai trg, biéu, tang, dong

gop-

Didu 3. Nguyén tic quan Iy sir dung thiét bi

Thiét bi gido duc dugc trang bi tir moi ngudn déu 14 tai sin clia nha trudng,
gido vién, nhén vién, hoc sinh déu cé trach nhiém giir gin va bao vé nhimg tai san
d6. Tét ca thiét bi déu dugc giao cho cic by phan phu trach trong trudng quan ly
str dung.

Thuc hién cong khai, minh bach trong viéc quan ly sir dung thiét bi. Moi
hanh vi vi pham viéc quan ly, sir dung thiét bi phai bi xir 1y theo quy dinh.

Chuong II
QUAN LY, SUDUNG THIET BI GIAO DUC

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

1. TAt ca thiét bi gido duc phai duoc sip dit khoa hoc, dé sir dung va c6 céc
phuong tién bao quan (tu, gia, ké), vat che phi, phwong tién chong dm, chong
mbi, mot, dung cu phong chira chay, bio dam cho gido vién va hoc sinh thao téc,
di lai thuan tién va an toan khi sir dung;
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ik 24 5 tri va xir 1y t

2. Cée thi nghi¢m c6 dde hai, gy tiéng on phi duge bo tri v xir Iy theo
tiu chuén quy dinh d& dam bao an toan lao ddng va vé sinh mo1 trrong;

. » ’ A 2 A A i Céc

3. Thiét bj gido duc phai dugc sir dung c6 hiéu qua cao nhat,‘ dap "fngduc:'
y&u cau vé ni dung va phuong phép duge quy dinh trong chuong trinh gido duc;

4. Thiét bj gido duc phai dugc 1am sach va bio quan ngay sau khi sir dung;
dinh ky bao dudng, bé sung phu ting, linh kién, vét tu tiéu hao;

3. Hang ndm phai tién hanh kidm ké theo ding quy dinh ciia nha nuge ve
quén ly tai san. Viéc kiém tra bat thudng phai duge tién hanh trong cic truong
hop sau:

a. Khi thay d6i Hiéu trudng hodc ngudi phu trach cong tac thiét bi gido duc;

b. Khi thay ddi dia diém;

¢- Khi xdy ra thiét hai do thién tai, héa hoan, trom cép:

d. Khi co quan quan 1y gido duc c6 thim quyén yéu cu;

6. Khéng tr y d6i, trao i, cho, ting thiét bi cia nha truong; khéng didu
chuyén thiét bi lam viéc gitra cdc t6, c4 nhan khi chua dugc phép ctia cap c6 thim
quyén;

7. Mang thiét bi ra ngoai trudng phai béo cio Hidu truong va duogc su thong
nhit ctia Ban giam hiéu nha trudng, thuc hién viéc giao nhan theo ding quy dinh;

8. Thuéng xuyén sép xép, dinh ky vé sinh phong thiét b, phong hoc bg
mén, ddm bao viéc sip xép, bd tri thit bi trong phong gon gang, khoa hoc dé
thudn tién trong viéc sir dung, khai théc va bao quan thiét bi day hoc;

9. Pam bao céc tiét thuc hanh thi nghiém theo phan phéi chuong trinh gido
duc phd théng quy dinh; thuc hién ding quy trinh, céc bugc thuc hanh thi nghiém,
dam bao an toan cho ngudi va thiét bi, phéi c6 huéng din sir dung thiét bi day hoc.

Piéu 5. Phan cong quan 1y céc thiét bi day hoc

a) Phong thiét bi day hoc diing chung

Cén bo phu trach c6 trach nhiém sfnp xép, phan loai thiét bi, dd dung day
hoc theo 16p, theo mén hoc, c6 ké hoach theo dai viéc st dung va bao quan timg
hoc ky, viéc muon, tra thiét b day hoc ¢6 s6 theo ddi va ky nhan, tra day du.

b) Phong hoc bd mén (Tin hoc, Ngoai ngit, Vat 1y, Cong ngh¢, Héa,
Sinh, nghe nhin)

Hiéu truéng phan cong cic gido vién by mén quan Iy phong hoc bo mon.
Trang tri phong hoc thé hién dic thi by mén bing tranh anh, mé hinh va ndi dung

o
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phi hgp; co bz\ng ndi quy bén trong va bén ngodi phong hoc. Péi véi phong Tin
hoc hru y vige bd tri hé thf‘m;3 1 dién, mang Internet ddm bdo an todn cho hoc sinh

vil gido vién trong qué trinh sir dum, Hang nam, thiét bj day hoc ctia phong hoc
bo mon dlwc kiém ke, thanh 1y (néu hur hong va hét thi gian str dung) theo quy
dinh vé kiém ké tai san.

D6i véi mon Ly, Hoa, Sinh, Cong nghé yéu cdu gido vién by mon dugc
phan cong phai thuc hanh thi nghiém thanh cong trude khi 1én 16p, dam bao tuyét
dbi an toan. Trong qué trinh thyc hién gdy héu qua nghiém trong thi gido vién bo
mon phai chiu trach nhiém trude phap luat.

Diéu 6. Trang bi, mua sim thiét bj

1. Viéc trang bi, mua sam thiét bj phai ding d6i tugng, phuc vu hiéu qua
cho cong viéc, dap (mg yéu ciu ddi méi quan Iy, ddi méi phuong phép day hoc
theo quy dinh ciia nganh va do co quan c6 thdm quyén ban hanh;

~ 2.Canci tiéu chuin dinh mirc thiét bi, Hiéu truémg chi dao lap ké hoach
d& nghi dAu tu hoiic mua sim thiét bj dé bao dam diéu ki¢n phuc vu day va hoc;

3. Ké toan cin cir yéu ciu trang bi, mua sém, tiéu chudn dinh muc thiét bi
va phuong tién 1am viéc, du toan ngéin sach duge giao dé tham muu cho Hiéu
truong thuc hién dang ky dAu tu hoic mua sim thiét bi phuc vu giang day va hoc
tép trong nha truong theo cac quy dinh;

4. Viéc trang bi, mua sém thiét bi trong nha truong phai thyc hién nghiém
tic viéc cong khai theo quy dinh hién hanh, thuc hién ding quy trinh theo quy

dinh hién hanh. ZaC
)/~
A 2 e A A o A .
Piéu 7. Quy trinh tiép nhan thiét bi day hoc TRU
1. Dbi véi tai san duge cip ;“;ﬂ:
a) Hi¢u truéng ban hanh quyét dinh thanh lap t6 tiép nhan tai san. T6 tiép Oy—
s

nhan c6 trach nhi¢m kiém tra céc loai hé so ciia bén giao tai san, hién trang cia
tai san theo ding cong néng sir dung.

Té tlep nhan tai sén chi tiép nhan tai sin khi c6 du gidy to, dung ching loai,
sir dung tot; lap bién ban g1a0 nhan tai san va bao cdo Higu trudng vé tai san méi
nhén, dé xuét phuong an b6 tri quan 1y, sit dung.

Cén bd phu trach thiét bi dan nhin cdc ma tai san, nhdp cac cong cu dung
cu vao phan mém rleng, trich xudt ban téng hop. Ban glao toan b hd so cho ké
to4n va phéi hop véi ké toan nhap sb tai san theo phin mém quan 1y.

b) Hiéu truong ra quyét dinh ban glao tai san cho by phan quan ly, sir dung
(c6 danh muc kém theo dugc in tir phén mém quén 1y tai san)
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2. D6i véi thiét bi do cic td chirc va ci nhén tai trg, cho, ting va thig
bi ty mua:

Khéng cin phai thanh lap td tiép nhén thiét bi. Nhé‘t 'tru'(‘mg lap l\)l;g lajérlln ban
810, quy ra tidn kém theo hd so thiét bj tw mua cho ngudi st dung va _

3. Céc trudng hop khong tiép nhén thiét bj

Khaéng tiép nhén cac thiét b da c6 thoi gian st dung qué 2/§ tho1 gian g}ha;
hao theo quy dinh; cac thiét bi hu hong ho#c khong phu hop, k}{ong tugmg 1C
VGi céc thiét bi sin c6 tai trudmg; cAc thiét bi ma treong khong c6 nhu cAu.

4. Céc thiet bj dugc tiép nhan phai duoc 1am tha tuc nhip, xuit kho va vao
s6 theo ddi sir dung tai trudmg, bd phan ké toan theo ddi dé thuc hién viéc ké ting
tai san cua truong

Piéu 8. Quy dinh ciia vige sir dung thiét bi va phong hoc b mén

1. Thiét bj phai duoc sir dung dung cong ning, dung muc dich, cac ca nhan
chi duoc vao phong hoc thuc hanh, phong b mén khi dugce su cho phép cia giég
vién gidng day hodc cia ngudi quan ly phong bd mon. Khéng mang cac vat dé
chay, nd, thic an, nuée udng; khong x4 réc trong phong hoc bé mén.

2. Khong sir dung cac dd dung, dung cu trong phong hoc b6 mén khi chua
¢6 su dong ¥ ca gido vién phu trach. Khéng tuy tién xé dich ban ghé trong phong
hoc, ¢6 trach nhiém bao V€ tai san bén trong,

3. Trong qua trinh sir dung phong hoc bd mén, gido vién can phén nhém
cho hoc sinh, gén trach nhiém ctia cac nhom véi thiét bi duoc giao. Sau khi sir
dung xong cén c6 su ban giao cu thé va s§ luong, tinh trang cac thiét bj va vat tu
tiéu hao da sir dung.

Piéu 9. Sir dung, bio quin cic thiét bi tw quan dung chung

1. Pau nam hoc, Higu truéng giao cho gido vién chi nhiém 16p nhan ban
giao thiét bj tir cn b phu trach thiét bi, céc thiét b day hoc giao cho céc 16p ty
quan bao gdm may chiéu, mdy tinh, hé théng mang,,ti vi. Cudi nim thuc hién ban
giao thiét bj cho nha trudng va bao quan tai kho thit bi day hoc; nha trudng giao
cho can bd phu trach thiét bj va bao v& lam tha tuc giao nhén véi c4 nhan cu thé.

2. Pdi véi céc thiét bi dung chung nhu may tinh, ti vi, may chiéuy, may tinh
bing, mdy tinh xéch tay, céc thiét b gin c6 dinh trén 16p: Sau khi nhan thids bi,
gido vién chu nhiém c6 trach nhiém phén cong hoc sjnh truc hang ngay theo d5i
va bao quan. Gido vién chu nhiém c6 trach nhiém kiém tra thudm g xuyén dé theo
ddi viéc sir dung, bao quéan cua giég vi'én bd mén, hOQ sinh; giég vién bd mén khi
vao 16p c6 trach nhiém kiém tra vé s lugng 'céc thiét bi va kiém tra chét luong
céc thiét bi néu cé sir dung; khi phat hién mét mat, hw hong phai béo cio ngay
hiéu truéng dé c6 phuong an xtr 1y.

P4
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3. D4i v6i méy tinh xach tay dugc trang b cho c4 nhan hoc sinh sir dung
trong gi¢ hoc, gido vién c6 thé chia theo timg c4 nhan, nhém, t6 hoc sinh quan 1y
va chiju trach nhiém sir dung theo ké hoach hoc tap ctia mén hoc. Sau khi sir dung
xong, ban giao lai cho gido vién cat vao ti bao quén tai 16p hoc. Mdi lan st dung
phai c6 ban giao ddy du, ¢im bao tranh nhim ldn, méit méat. Khi khong sir dung
phai nap diy du pin cho thiét bj.

4. Néu trong qué trinh sir dung xay ra hu hong, mat thiét bi (may tinh, may
chiéu, may tinh bang, bang twong tic va thiét bj day hoc khac) trong phong hoc
thi nguoi dugce giao cé trach nhiém bao cho nhéan 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 xdy ra hu hong do 18i ngudi sir dung thi gido vién chi nhiém 16p phai
lap bién ban giri nhan vién thiét bj dé béo céo lanh dao nha trudng va ngudi st
dung lén ké hoach tur sira chira.

5. Nha trudng thyc hién bdo tri, bao dudng co s& vat chit theo dinh ky, moi
hong héc do viéc sir dung khong dung cach thi 16p phai c6 trach nhiém b6i hoan.

6. Cac thiét bi khéc giao cho nhan vién thiét bi quan 1 (hoic cé nhan dugc
hiéu truéng phan cong) dé phuc vu cong tic chuyén mén c6 trach nhiém thuong
xuyén mang ra kiém tra sir dung (c6 bién ban), néu phét hién hu hong thi phai béo
c40 voi Hidu trudng xin chi truong sira chita bao tri kip thdi ¢é phuc vu cdng tic
chuyén mén. Néu ngudi ¢ trach nhiém quan 1y khong sir dung thudong xuyén aé
thiét bi hu hong thi ngudi chiu trach nhiém quan 1y tur sira chira tra lai hién trang
nhu bién ban kiém tra 1dn gan nhét.

7. Khong sir dung thiét bi day hoc dé phuc vu cho céc budi vui choi, khdng T

dung véi cong tac chuyén mon, cac hoat dong cua trudng. SiE
Diéu 10. Bio dudng, sira chira thiét bj va tidu hity héa chit :H;Tﬁ:

J -

1. C4c t6 chuyén mon, bo phin quan 1y thiét bi day hoc va ca nhan khi phét * e
hién thiét bi day hoc hu héng co trach nhiém bdo cdo ngudi phu trach dé trinh €
Hiéu truong xem xét, quyét dinh, thuc hién bao hanh sira chira theo ding quy
dinh. Khéng tu sira chifa, thay thé linh kién, phu ting hodc thué mugn td chic,
don vi hodc ngudi ngoai sira chita, thay thé linh kién, phu ting cla cac thiét bi
duogc giao. Nha trudng thuc hién viée sira chita va dinh ky bao dudng toan b thiét
bi, khi thiét bi hong hoc, bd phén dugc giao sir dung va quén 1y s& thuc hién quy
trinh sau:

1. Bo phén truc tiép str dung lap phiéu d& nghi stra chira.

2. Bo phén phuy trach co s& vét chét cia truong kiém tra thuc té, dé xuat
phuong 4n sira chita, ky xac nhan va chuyén Hiéu truéng (Phé hiéu truémg phu
trach phé duyét).
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3. Sau khi sira chita xong, thuc hién ban giao thiét bj cho bd phan quan 1y

va sir dung c6 bién ban kém theo.

Trudng hop sau ddy nha trudng khong sira ch
dung phai tu stra chita: 44 bi \

- C6 ¥ 1am hu, mét thiét bi hodic khong c6 ¥ thirc gilf gin, bao i thiét bi;

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

4. Céc dung cuy thi nghiém da v&, hu khong khic phuc dugc; hoa chit da
hét thoi han st dung phai dugc thu gom, dong gbi theo qui dinh va lién hé véi cac
don vi c6 chuyén mén dé tién hanh tiéu hiy theo qui dinh.

Diéu 11. Thu hi thiét bj

1. Thiét bj dugc giao cho cac phong 1am viéc, c4 nhéan trong don vi quan
1y, str dung s& bj thu hdi trong céc trudong hop sau day:

{ta ma bo phan truc tiép s

a) Cac b phan, c4 nhan dugc glao truc t1ep quan ly, sir dung thiét bi khong
con nhu ciu su dung hoic do thay dbi nhiém vu;

b) Thiét bi thira so v&i tiéu chuén, dinh mtrc dugc phép str dung;

¢) Thiét bi sir dung sai muyc dich:

d) Cac thiét bi day hoc da dugc x4c nhan 13 hu, hét han sir dung hoac khéng
phu hop véi nhiém vu thuc té;

€) Sau khi hoan thanh chuong trinh nim hoc.

2. Trinh ty, thu tyc va thim quyén thu hdi thiét bj dugc thuc hién theo céc
budc sau:

a) Cac ca nhén, by phén khi phat hién cac thiét bi thudc cac trudng hop quy
dinh tai Khoan 1 Piéu nay phai 1ap danh muc va bio céo Hiéu trurdng;

b) Van phong nha truong thong bao bang vin ban dén cac trudng hop néu
trong khoan 1 diéu nay danh muc céc thiét bi thu hdi, 1y do va thei gian du kién
s& thu hoi;

c) Sau khi nhan dugc thong bio, c4 nhin c6 thiét bi thu hdi c6 v kién tra 101
bing vin ban giri nha trudng;

d) Sau khi c6 ¥ kién tra 16i hodc qué thoi han ma c4 nhan dé khong coy
kién tra 1&i, Hiéu truéng cin cir vao khoan 1 diéu ndy quyét dinh thu hdi hoic
khong thu hdi thiét bi;

d) Ca nhan hoac bd phan nao cé thiét bi thu hdi phai thuc hién chuyén giao
ddy du thiét bi vé& cho cac by phan hoic vin phong trrong theo thoi han trong
quyét dinh thu hdi;
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¢) B phan phuy trach co s vat chit nha trurdmg td chire thu hdi theo quyét
dinh cua Higu trudng, thyc hién kiém dém, danh gia danh gi4 tinh trang thiét bj,
hiéu qua sir dung; 1ap bién ban thu hdi va dé xuét si dung hiéu qua thiét bj thu
hoi.

Ditu 12. Didu chuyén, thanh 1y thiét bj

1. Di¢u chuyén thiét bj

Viéc didu chuyén thiét bj tir bg phan ndy sang bd phan khéc trong nha
trudng do Higu trurdng quyét dinh. Thiét bj didu chuyén phai dugc kiém ké, xéc
dinh gid tri con lai, ghi ting, gidm tai san va gia trj tai san, dang ki lai tai san voi
ké toan don vi. H) so d& nghi diéu chuyén thiét bj ciia cdc dbi tuong sir dung thiét
bi dugc giri ¢én Pho hiéu truong phu tréch bao gdm:

) Dé nghi diéu chuyén thiét bj cita cé nhan dang tryc tiép quén 1, sir dung
thiét bi;

b) Bang tong hop danh muyc thiét bj d& nghi diéu chuyén, bién ban danh gia
lai gié trj nhitng thiét bi diéu chuyén va céc hd so cta thiét bj;

¢) Xéc nhan ca nhan, bo phin d& nghi tiép nhan tai san.

2. Thanh ly thiét bj

Thiét bj hét han sir dung theo ché & ma phai thanh 1y; thiét bi chua hét han
sir dung nhung bi hu hong khong con sir dung dugc hoic viéc stra chira khong
hi€u qué (du toén chi phi stra chira 16n hon 30% nguyén gia tai san) thi 1ap 01 bo
hé so d& nghi thanh 1y tai san, thiét bi. Truong hop thiét bi hét han sir dung nhung
con st dung tdt thi duoc tiép tuc sir dung va lap hd so bao cdo xac dinh gié tri con
lai bing khéng.

Quy trinh thanh ly theo Nghi dinh 151//2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cta
Chinh phii quy dinh chi tiét mét s diéu Luat Quan 1y, sir dung tai san cong; Luat
quan 1y, sir dung tai san cong ngay 21/6/2017; Thong tr s6 45/2018/TTBTC ngay
07/5/2018 ctia Bo truéng Bo Tai chinh vé huéng din ché d¢ quan 1y, tinh hao
mon, khiu hao tai san ¢ dinh tai co quan, td chirc, don vi.

Ho so bao gém:

a) Bién ban xac nhén hién trang thiét bi;
b) Quyét dinh thanh lap ban thanh ly;
c¢) Bién ban thanh ly.

Piu 13. Theo ddi va kiém ké thiét bj
1. S& sach quan Iy thiét bj
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) S tai sin va s theo di sir dung, thanh 19, tiéu hy thiét bj day hoc ctia
trudng do ké toén 1ap va luu giir theo quy dinh ciia nha nudc;

b) 86 theo dai tai san, cong cu, dung cy tai noi sir dung do nhan vién thiét
bi, gido vién phu trach phong hoc bd mdn, gido vién chi nhiém thuc hién;

¢) S6 thiét b day hoc (sé quan 1y thiét bj phong Tin hoc);

d) S4 theo dai sir dung thibt bi day hoc;

€) S chi tiét tiéu hao vt tu, thiét bi gido duc;

f) Sé tong hop st dung thiét bj day thuc hanh;

g) Sb muon trda TBDH;

h) S& phan dinh thiét bj cho timg bai day;

i) S6 nhét ky phong bé mon.

' Caéc loai sd sach trén bao ddm yéu cau thong tin gém: Téng hop danh muc

thiét bi day hoc cua don vi, sé luong, quy cach va ngdy trang bi; Ngudn gbc thiét

-
-

bi (mua sam, dugc dau tu, qua ting, tai tro...); Ho tén va chit ky cua nguoi duoc
g1ao sir dung thiét bi va ngudi duge giao theo ddi viéc str dung thiét bi ctia don vi;
X4ac nhan ctia Hiéu trudng va céc b phan lién quan;

' J) Céc bién ban lién quan dén viéc ban giao, kiém ké, trang bi, mua sam,
tiép nhan, thu hoi, diéu chuyén va thanh 1y thiét bi cta don VI.

- Bién ban nhap thiét bi;

- Bién ban thanh 1y, xuit kho;

- Bién ban kiém ké giﬁ'c} nam hoc, cudi nim tai chinh va cac minh chimg

cho toan bd hoat ddng cia thiét bj;

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

- Bién ban vé viéc 1am hu héng, thét thodt thiét bi day hoc:

+ Bién ban ban giao tai san, thiét bi day hoc;

k) Céc loai béo céo hoat dong gitta ky, cudi ndm, bao cio théng, bio céo két

qua thuc hién cac chuyén dé (neu co)...

- Bao céo d6t xuét theo yéu ciu clia cép trén/trudng;
- Céc loai h so kiém tra clia c4p trén (trudng, phong,...);
- Hd so tu kiém tra/Danh gi4 cong tac thiét bi;

- Phiéu ding k¢ muon thiét bj,

A A At - 3 Av o
- Ho so kiém ké gitra nam va cudi nam
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Tét ca sb sdch déu phai dong tap/cubn, hd so khic phai c6 tap lwu trit riéng
theo mdi nim hoc.

2. Kiém ké thiét bj

a) Viée kiém ké thiét bj trong trudmg duge thyce hién theo quy dinh cia nha
nude hoiic ddt xudt theo yéu cu cia cic cip ¢6 tham quyén;

b) Thanh phin kiém ké gdm dai di¢n Ban Gidm hiéu, Ban Thanh tra nhin
dan, dai di¢n cong doan va cic ca nhéan co lién quan;

¢) Phé hiéu truong phu trach co s&r vat chat clia nha trudng c6 tréch nhi¢m
dé xudt vai Hiéu trudng giao cac to chuyén moén hodc bo phén cir dai dién tham
gia kidm ké thiét bj va tao diéu kién cho viéc kiém ké duoc thuc hién ding ké
hoach.

Chuong III
TRACH NHIEM QUAN LY, SUDUNG THIET BI

Piéu 14. Trich nhiém ciia hoc sinh sir dung thiét bi day hoc

1. Chi dugc vao phong hoc thuc hanh, phong bé mdn khi dugce sur cho phép
clia gido vién gidng day hodc cia ngudi quan ly phong hoc by mén;

2. Khong mang céc vét d& chay, nd, thirc dn, nuéc ung va khong xa ric
trong phong hoc, phong b mén;

3. Chi sir dung phong tin hoc, mdy tinh bang, mdy tinh xach tay, phong hoc
ngoai ngir d€ hoc tap. Khong duoc choi tro choi dién tir, nghe nhac, xem phim, str
dung cong viéc ca nhan va khong dugc truy cép vao cac trang web ma luit phap
Viét Nam nghiém cam;

4. Khong tu ¥ di chuyén hoic thay dbi théo ldp bat ky thiét bi ndo trong
phong hoc b§ mén;

‘ 5. Khong str dung céac dod dung, dung cu trong phong bé mén khi chua co
sur dong y cua giao vién phu trach;

6. Khong tiy tién xé dich, viét v& 1én ban ghé trong phong hoc, phong bo
mon, c6 trach nhiém bao v¢ tai san bén trong;

7. Tuyét d6i tuan thu cic quy trinh k¥ thuét sir dung thiét bi theo huéng dan
cua gido vién phu trach phong hoc by mon;

8. Co trach nhiém cung véi gido vién hodc ngudi quan ly phong hoc bo
mon thuc hién sap xép, vé sinh, bao quan thiét bi day hoc sau khi sir dung theo
yéu cau.

Piéu 15. Trach nhi¢m ciia nhan vién quan Iy thiét b
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1. T chire quén 1y, bao quan, sir dung thiét bi; luu gitt, sir dung hd so thiét
bi; stra chira nhirng thiét bj don gian; quén 1y, bdo quan va sip xép khoa hoc cac
thiét b trong phong hoc bd mén theo nhém, chiing loai thiét bi va theo khéi 16p;

2. Lap ké hoach st dung, mua sim, stra chira thiét bi ctia nha trudng; thanh
ly, tiéu hiy thiét bi, hoa chat hu hodc hét han sir dung;

3. Chudn bi c4c thiét bi, hoa chét va vat liéu can thiét theo yéu cau cta tirng
moén hoc, bai hoc ¢6 sir dung thiét bi; huéng dan sir dung thiét bi cho gi4o vién va
hoc sinh trong cac bai thyc hanh, thi nghiém; phéi hop véi gido vién huéng din
hoc sinh thyc hanh, thi nghiém; thuc hién céng tac dam bao an toan, phong chéng
chay no trong qua trinh thuc hanh, thi nghiém;

4. Tham gia t6 chirc, danh gia cac cudc thi khoa hoc k¥ thuat cia hoc sinh
c6 lién quan dén thi nghiém tir cip trudng trd lén;

5. Khai thac phan mém g dung quén Iy thiét bi;

6. Chu tri cic ndi dung sinh hoat chuyén dé vé thiét bi, thi nghiém & trudng;

7. Td chirc lam dd dung day hoc, thiét bi don gian véi vat lieu dé kiém &
dia phuong;

8. Lap bio cao dinh ky, thuong xuyén vé cong tac thiét bi, thi nghiém;

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

10. Thuc hién cdc nhiém vu khac do hiéu trudng phan céng va chiu trach
nhiém trude Hiéu trudng trong viéc quan 1y thiét bi gido duc ctia nha trudong. T
chirc kiém tra viéc quén 1y, sir dung tai san ciia cic bd phan 1 1dn/hoc ky. Thudng
xuyén gidm sat viéc quan 1y, sir dung thiét bi ctia cic b phan, td chirc, ca nhan
trong trudng;

11. Truc tiép quan 1y tit ca céc thiét bi ding chung va phdi hop véi gido
vién ki€ém nhiém phu trach phong hoc b mén quan ly thiét bi day hoc tai phong
hoc b mén, cu thé: Quan ly vé danh muc; so lugng; chit luong; ké hoach bao
quan, t6 chirc viéc cho muon sir dung cac thiét bi thuéc pham vi quan 1y;

12. Sir dung va hudng din céc gido vién sir dung, khai thac dugc cic thiét
bi dung chung ctua nha trudng, khai thac cac phan mém quan ly thi€t bi va van
dung vao thuc tién coéng viéc;

13. Thyc hién cac loai hé so, sb sach:

- Lap ké hoach chung vé& sir dung thiét bj trong nha trudng, chuong trinh
cOng tac nam, thang vé cOng tac thiét bi; ké hoach dau tir mua sam thiét bi hang

nam;
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- Thyc hién bao céo dinh ky, thudng xuyén (thang, hoc ky, nim hoc) va
bao cdo dot xuat khac vé cong tac thiét bi;

- Luu giit cdc tai ligu, vin ban, hd so c6 lién quan dén cong téc thiét bj gdm:
tai liéu tham khao chuyén mén, viin ban chi dao ctia nganh, cic quyét dinh giao
tai san, ho so vé cong tac nghiém thu, bao hanh, hd so kiém ké thanh 1y...;

- Thuc hién cic hd so quan 1y thiét bi ding chung theo qui dinh.

14. Téap hop ké hoach sir dung thiét bj ding chung tir cac t6 chuyén mon
hang tuan, thang... Phdi hgp chit ché véi gido vién kiém nhiém phu trich phong
hoc bd mdn chuin bj thiét bj ding chung, thiét bi day hoc...thudc pham vi phin
cong quan ly cho gido vién mugn kip thoi;

15. Sép xép thiét bi ngin nip, khoa hoc, thudng xuyén vé sinh, bio quan
thiét bi d& sir dung hiéu qua, 1au dai;

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

17. Thuc hién cong tac khac theo phén cong cuia Hiéu truong (tham gia ban
nghiém thu thiét bi, ban thim dinh gi thiet bi).

Piéu 16. Trach nhiém ciia gido vién phu trach phong hoc bg mén.

1. Truc tiép quan 1y tit ca cac thiét bi day hoc trong phong hoc b mén va
quyét dinh giao quan 1y tai san ctia trudng. Theo doi so liéu, tinh trang va td chirc
cho muon sir dung céc thiét bi trong phong hoc bd mén phu trach;

2. Sir dung thanh thao céc thiét bj trong phong hoc bd mén; T
)/'
3. Phoi hop nhéan vién thiét bi chuan bi céc thiét bi thuc hanh cu thé cua IR
gido vién bd moén theo ké hoach; NGHe
s A r . A A ’ U
4. Thuc hién cac loai ho so, so sach: i
's
==

- Phéi hop véi nhan vién thiét bi 1ap ké hoach sir dung phong bo mén trén
co s¢ dang ky sir dung phong hoc bd mén cua gido vién theo chuong trinh mén
hoc. Lap ké hoach chuong trinh c6ng tac ndm, thang ve cong tac thiét bi; ké hoach
dAu tw mua sim thiét bj hang nam;

- Lap s6 nhat ky theo ddi sir dung phong hoc bd mén;

- X4y dung béo céo vé cong tac thiét bi dugc phin cong phu trich. Cung
cap so liéu cia phong hoc bd mdn phu trach cho nhan vién thiét bi khi co yéu cau;

- Luu giir c4c tai liéu, viin ban, hd so co lién quan dén thiét bi phong hoc
bé mo6n do minh phu trach;

- Thue hién cAc hd so quan 1y phong hoc b mén theo qui dinh.

5. H tro gido vién giang day b mon chuin bi thiét bi phuc vu giang day
thie hanh, huéng din cho gido vién sir dung céc thiét bi trong phong hoc b mon;
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6. Séip xép thiét bi day hoc trong phong hoc bd mén do minh phu trach ngan
ndp, khoa hoc, nhat 13 sau thoi gian thyc hanh xong;

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

8. Thyc hién cong tac khac theo phan cong ctia Hiéu truong (tham gia ban
nghi¢m thu thiét bi, ban thim dinh gi4 thiét bi).
T N
Diéu 17. Gido vién by mén khi sir dung phong hoc bd mén va thiet b
1. Phai thuc hanh thi nghiém thanh cong trude khi 1én 16p, dam bao tuyét
d6i an toan trong qua trinh giang day, tuyét d4i tudn thi cc quy dinh vé an toan

moi trudng, sir dung dién, vit tu trong qua trinh thuc hién thi nghiém va huéng
dan hoc sinh thyre hién céc thi nghiém trong phong hoc bd mén;

2. C6 trach nhiém kiém ké va ban giao 1a1 céc thiét bi cho can b quan ly
phong hoc b6 mén sau khi két thic gior day, ky sb nhét ky theo doi sir dung phong
hoc bd mén;

3. Bdo quan, giir gin va sir dung thiét bj lau ben tiét kiém, hiéu qua, ding
quy trinh ky thuat, khong dé roi v&, va dap 1am anh huéng dén thiét bi; théng bio
kip thoi vé tinh trang hu hong cua thiét bi duoc glao va d& nghi nha trudng sira
chira, bao hanh; bao cdo Hiéu truéng khi x4y ra mat mét hoic cac bién ddng, thay
dbi lién quan dén thiét bj dugc giao;

4. Phai c6 ké hoach str dung thiét bi day hoc theo thang/ hoc ky/ nam hoc
va phai dang ky sur dung thiét bi hang tuin dé bd tri, sap xép cho phi hop. Tap
trung khai thac cac thiét bi cong nghé cao dé lam chu cdng nghé va cé k¥ nang
thuan thuc trong giang day;

5. Gi4o vién bd mén khi vao 16p co trach nhiém kiém tra vé sé luong cac
thiét bi va kiém tra chét luong cac thiét bi néu c6 sir dung; khi phat hién mat mat,
hu hong phai bao cao ngay hig¢u trudng dé c6 phuong an xir ly.

Piéu 18. Trich nhiém gido vién chi nhi¢m

1. Nhan ban giao thiét bi day hoc giao cho 16p tu quan va thuc hién ban
giao thiét bj cho nha trudng sau khi két thic ndm hoc;

2. Phan cdng hoc sinh truc hang ngdy theo d&i va bio quan thiét bi tai 16p.
Té chirc kiém tra thudng xuyén céc thiét bj dé theo ddi viéc sir dung, bio quan
clia gido vién by mdn, hoc sinh khi phat hién mat mat, hu hong phai bao cao ngay
hiéu truéng dé cé phuong n xir 1y;

3. Cac thiét bi trong phong hoc xdy ra hu hong do 16i ngudi sir dung thi
gido vién chu nhiém 16p phéi 13p bién ban gui nhan vién thiét bi dé bao cao lanh
dao nha truong;

-/

Duoc quét bang CamScanner


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

13

4 4. ?lao dyc hoc sinh sir dung c6 hiéu qua thiét bj day hoc ctia 16p, khong
str dung thiét bj day hoc dé phyc vu cho viée vui choi, gii tri.

Diéu 19. Trich nhiém ké todn
~ Lp hd solién quan dén viée hinh thinh, bién dong tai sin trén phin mém
quan ly thiét bj.
Luu trit hd so tai san cia truong;
Phéi hop véi nhan vién thiét bi thyc hién mot s6 cong viéc sau:
- Vio s6 tai san khi c6 thiét bi méi nhan vé;
- Kiém ké theo quy dinh;

- Panh gi4 lai tai san; xac dinh tai san thira, thiéu va nguyén nhan dé xur Iy
theo quy dinh ctia phéap ludt; tinh hao mon ctia tai san theo quy dinh cua phap luat;

- Thyc hién céc nhiém vu khéc do Hiéu trudng phén cong.
Didu 20. Trich nhiém ciia Phé higu truémg phy trich co s vit chit

Cé trach nhiém theo ddi, d6n déc céc to chuyén mén va ca nhan trong
trudng thuc hién cac quy dinh vé quan ly, sir dung thiét bi cia Quy ché nay,

Thuce hién tlep nhén, nghiém thu thiét bi méi dugc cung cap, cho, tang...;

Kiém tra, dénh gi4 viéc sir dung, bio quén thiét bi tai noi sir dung;

Kiém keé tai san, thiét bi theo quy dinh.
; . o Tre
Pidu 21. Trach nhiém ciia Phé Hiéu truéng phu trach chuyén mon =
Theo d&i kiém tra, danh gi4, nhén xét viéc st dung thiét bi day hoc ctia gido :H ';‘T(ic
vién; d4nh gia chét lugng hoat dong cua cdc phdng bd mon, phong thiét bi dung s LAF
chung. e
2

Phé duyét ké hoach hoat dong ctia bd phén thiét bi, cia cac phong hoc bd
mon.

Kiém ké tai san, thiét bi theo quy dinh.

Pidu 22. Trach nhiém ciia Hiéu trudng

Xay dung ké hoach mua sim, tiép nhan, phan phéi thiét bi day hoc theo
dung c4c quy dinh hién hanh phi hop véi chuong trinh gido duc; thuong xuyen
kiém tra, danh gia hiéu qua sir dung thiét bi day hoc; 1ap bao cdo 1én co quan cép
trén m&i ndm mot 1an.

B tri, didu chuyén thiét bi 1am viéc trong ni bd tru'cmg, b tri, phan cong
nguoi quén 1y str dung, theo doi céc thiét bi dung chung, lap s6 sach, luu giit cac

hé so bién ban giao nhan thiét bi va theo déi toan bo thiét bj 1am viéc cta trudng;
diéu chuyén cic thiét bi lam viéc khong con nhu cau sir dung hoic thanh 1y céc
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thiét bi khong con sir dung dugc; chi dao cong tac ban giao tai san cong va hd sq
quan 1y, sir dung tai san cong khi c6 su thay d6i t6 chirc hoic thay doi Hiéu trurdng,

Ban hanh ndi quy st dung cac phong hoc bd mén va chi dao, dén ddc, kiém
tra viéc thuc hién cia céc td, bd phén, ca nhan.

Chuong IV
TO CHU'C THU'C HIEN, KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM
VE QUAN LY, SU DUNG THIET BI

Piéu 23. Khen thudng

Ca nhén c6 thanh tich trong viéc quan 1y, sir dung thiét bj day hoc hoic phat
hjén, ngan chan kip thoi nhirng hoat dong, hanh dong giy lang phi ngan séch, gay
ton thét tai san hodc sir dung khong ding muc dich, s& dugc khen thudng theo quy
dinh.

Diéu 24. Xir ly vi pham v& quan Iy, sir dung thiét bi

1. Hinh thitrc xir I vi pham vé quén 1y, sir dung thiét b

a) Nhic nhg;

b) Thdng béo trong toan truong;

c) Pé nghi xem xét ha ché do hudng tang thu nhiap theo quy

d) Dé nghi xtr Iy ky luat vién chirc theo quy dinh

__Hinh thire nhic nhé dwoc ap dung ddi véi céc c4 nhan ¢6 hanh vi vi pham
lan dau (féc quy dinh vé quén 1y, sir dung thiét bi. Truéng hop cic va ca nhén da
dugc nhac nhé nhung van tiép tuc c6 hanh vi vi pham vé quan 1y, sir dung thiét b
thi bi xir ly bang hinh thirc théng béo céng khai trong toan truong. Néu céc ca
nhan ti€p tuc vi pham thi ha mdt mirc thi dua cua thang. Trudng hop vi pham
nghiém trong hoic vi pham nhiéu lan khéng khic phuc thi bi xir 1y ky luat theo
quy dinh hién hanh.

Piéu 25. Té chirc thue hién

Quy ché nay duogc td chirc thuc hién sau khi dugce Thu trudng don vi ky ban
hanh; hang nim Quy ché s& dugc bé sung, diéu chinh cho phi hop véi tinh hinh
thuc té.

Céc Pho hiéu truéng cé trach nhiém td chirc, phan cong nhiém vu cho gido
vién, nhéan vién thyuc hién nghiém tic Quy ché nay; xay dung ké hoach kiém tra,
d4nh gia viéc thuc hién Quy ché theo dinh ky.

Céc tb truomg c6 trach nhiém nhéc nhd, don déc gido vién thuc hién nghiém
tiic quy ché va két qua thyc hién duoc ding lam co s& dé danh gia, xép loai thi
dua theo quy dinh.
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Céc vién chire, hoc sinh cé trach nhiém thyc hién dang quy ché, bio quan
tbt cac loai thiét bi phuc vu cho c4c hoat dong day va hoc./.
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