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PHÚ THÀNH B


	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	

	Số: 170/KH-MNPTB
	Tam Nông, ngày 05 tháng 9 năm 2023


KẾ HOẠCH
 Quản lý và sử dụng cơ sở vật chất nhà trường năm học 2023 - 2024

Căn cứ vào tình hình cơ sở vật chất hiện tại của Trường Mầm non Phú Thành B. Trường Mầm non Phú Thành B xây dựng kế hoạch quản lý và sử dụng cơ sở vật chất năm học 2023-2024 như sau:

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU
- Tăng cường sự quản lý nhằm đảm bảo sử dụng có hiệu quả tài sản hiện có cũng như bảo quản, sửa chữa tài sản kịp thời phục vụ công tác giảng dạy, tránh thất thoát, lãng phí tài sản của nhà trường.
- Kiểm tra tu bổ, sửa chữa và mua sắm thường xuyên các thiết bị đáp ứng mọi hoạt động trong công tác giảng dạy.
- Góp phần thực hiện đổi mới phương pháp giảng dạy, nâng cao chất lượng giáo dục của trường.
- Huy động các nguồn kinh phí để trang bị thêm đồ dùng, đồ chơi phục vụ cho công tác chăm sóc giáo dục trẻ.
- Có kế hoạch kiểm kê tài sản, đồ dùng đồ chơi, tu bổ, sửa chữa đồ dùng đồ chơi, tài sản bị hư hỏng hàng năm.
- Nâng cao hiệu quả công tác bảo quản cơ sở vật chất, khuyến khích giáo viên khai thác có hiệu quả đồ dùng, đồ chơi, thiết bị dạy học được trang bị.
II. NỘI DUNG THỰC HIỆN

1. Khai thác, sử dụng tài sản, đồ dùng đồ chơi, thiết bị dạy học đúng mục đích và có hiệu quả.
2. Xây dựng kế hoạch định kỳ bào trì, sửa chữa các tài sản, đồ dùng đồ chơi, thiết bị dạy học được cấp phát, trang bị hoặc mua mới.
3. Xây dựng kế hoạch kiểm kê tài sản, đồ dùng đồ chơi, thiết bị dạy học định kỳ trong năm học và kiểm tra nội bộ hàng tháng.
4. Kiểm tra việc khai thác, sử dụng và bảo quản đồ dùng đồ chơi, thiết bị dạy học của giáo viên.

III. BIỆN PHÁP THỰC HIỆN
- Có kế hoạch sửa chữa cơ sở vật chất, trang bị bổ sung đồ dùng đồ chơi cho các lớp.
- Giáo dục trẻ biết bảo vệ môi trường trong, ngoài lớp sạch sẽ, những hành vi văn minh nơi công cộng.

- Thường xuyên nhắc nhở các lớp, giáo viên nêu cao tinh thần trách nhiệm có ý thức bảo vệ tài sản chung.

- Tăng cường tuyên truyền vận động phụ huynh đóng góp xã hội hóa giáo dục để trang bị đồ dùng đồ chơi phục vụ cho công tác chăm sóc giáo dục trẻ.

- Làm tốt công tác phối hợp, tuyên truyền với ban đại diện cha mẹ học sinh, phụ huynh để ủng hộ trang thiết bị đồ dùng cho các lớp. 

IV. NỘI DUNG TRỌNG TÂM HÀNG THÁNG NĂM HỌC 2023 – 2024
	Tháng
	Nội dung công việc
	Người thực hiện
	Ghi chú

	9/2023

	- Chuẩn bị vệ sinh cơ sở vật chất  chuẩn bị vào năm học mới
- Khảo sát, kiểm tra về cơ sở vật chất của các điểm và tham mưu với Hiệu trưởng trang bị, sửa chữa cơ sở vật chất cho các điểm trường nhằm phục vụ cho năm học mới.

- Tổng vệ sinh khu vực, khuôn viên trường học, phòng học, khu vực xung quanh trường.                     

- Trồng cây xanh tạo bóng mát ở sân trường.                                                                

- Kiểm tra, sửa chữa, lắp đặt lại các hệ thống điện, đèn, quạt.                                                  

- Phân bổ đồ dùng, đồ chơi cho các lớp.
- Chuẩn bị cơ sở vật chất cho ngày hội đến trường của bé.
	 Phó Hiệu trưởng

Phó Hiệu trưởng
Toàn trường

Toàn trường

Phó Hiệu trưởng

Phó Hiệu trưởng

Phó hiệu trưởng
	

	 10/2023
	- Chuẩn bị cơ sở vật chất phục vụ cho việc tổ chức họp mặt kỉ niệm ngày thành lập Hội liên hiệp Phụ nữ Việt Nam (20/10/1930– 20/10/2023).
i. - Quản lý sổ sách, tình trạng cơ sở vật chất nhà trường.
ii.  - Thường xuyên quét dọn, tổng vệ sinh trường lớp.
iii. - Thực hiện tốt việc vệ sinh các đồ dùng đồ chơi (ĐDĐC) của trẻ vào chiều thứ hai hàng tuần.
iv. - Theo dõi lịch chơi đồ chơi ngoài trời và phòng Tin học.
	Phó Hiệu trưởng + YTTH 
Phó Hiệu trưởng

Toàn trường

Giáo viên
Phó Hiệu trưởng
	

	 11/2023
	v. - Thường xuyên theo dõi và bảo quản cở sở vật chất của trường. 
vi. - Quản lý sổ sách, tình trạng cơ sở vật chất nhà trường.
vii.  - Thường xuyên quét dọn, tổng vệ sinh trường lớp.       
- Kiểm tra thường xuyên việc vệ sinh ĐDĐC ở các lớp.
- Chăm sóc vườn rau của trường

- Theo dõi lịch chơi đồ chơi ngoài trời và phòng tin học.
	Phó Hiệu trưởng

viii. Phó Hiệu trưởng + YTTH

Toàn trường

Phó Hiệu trưởng + YTTH
Giáo viên
Phó Hiệu trưởng
	

	 12/2023
	- Tuyên truyền đến các giáo viên có ý thức bảo vệ tài sản của trường, giáo dục tư tưởng cho trẻ ý thức giữ gìn tài sản và các ĐDĐC ở trong lớp và ngoài trời.                              

- Thường xuyên quét dọn, tổng vệ sinh trường lớp.
- Chuẩn bị cơ sở vật chất để phục vụ cho hội thi GVDG cấp huyện.
- Theo dõi lịch chơi đồ chơi ngoài trời và phòng Tin học
	Phó Hiệu trưởng

Toàn trường
Toàn trường
Phó Hiệu trưởng


	

	 01/2024
	- Tuyên truyền đến các giáo viên có ý thức bảo vệ tài sản của trường, giáo dục tư tưởng cho trẻ ý thức giữ gìn tài sản và các ĐDĐC ở trong lớp và ngoài trời.                              

- Kiểm tra và theo dõi việc sử dụng đồ dùng, thiết bị giảng dạy của giáo viên.   

- Kiểm kê tài sản giữa năm học. 
- Vệ sinh trường lớp, sân trường, lớp học.  

- Theo dõi lịch chơi đồ chơi ngoài trời và phòng Tin học.
	Phó Hiệu trưởng

Phó Hiệu trưởng + Kế toán + Giáo viên

Toàn trường

Toàn trường

Phó Hiệu trưởng
	

	02/2024
	- Phân công trực trường, giữ gìn, bảo quản tài sản nhà trường trong thời gian nghỉ Tết.

- Thực hiện tổng vệ sinh trường lớp, chăm sóc và trồng cây xanh sau tết.               

- Kiểm tra lại cơ sở vật chất của trường sau khi nghỉ Tết Nguyên đán.       

- Thường xuyên giám sát tình hình tài sản trong nhà trường, sửa chữa tài sản hư hỏng, đảm bảo việc học và chơi của cô và trẻ được tốt hơn.
  - Chuẩn bị cơ sở vật chất để tổ chức hội thi Bé khéo tay và An toàn giao thông.
- Theo dõi lịch chơi đồ chơi ngoài trời và phòng Tin học.
	Toàn trường

Toàn trường

Phó Hiệu trưởng

Phó Hiệu trưởng + Giáo viên
Phó Hiệu trưởng + Giáo viên
Phó Hiệu trưởng
	

	  3/2024
	- Chuẩn bị cở sở vật chất để tổ chức họp mặt kỷ niệm ngày Ngày quốc tế phụ nữ 8/3.                           

- Thường xuyên theo dõi và bảo quản cở sở vật chất của trường. 

- Theo dõi lịch chơi đồ chơi ngoài trời và phòng Tin học.                     
	Phó Hiệu trưởng + Giáo viên 

Phó Hiệu trưởng

Phó Hiệu trưởng 
	

	4/2023
	- Chuẩn bị cơ sở vật chất để ôn cho cháu thi cấp huyện: Bé khéo tay và an toàn giao thông.            

- Thường xuyên theo dõi và bảo quản cở sở vật chất của trường.    
- Theo dõi lịch chơi đồ chơi ngoài trời và phòng Tin học.     
	Phó Hiệu trưởng + Giáo viên 

Phó Hiệu trưởng
Phó Hiệu trưởng + Giáo viên
	

	5+6 /2024
	- Kiểm kê tài sản cuối năm.

- Theo dõi lịch chơi đồ chơi ngoài trời và phòng Tin học
- Chuẩn bị cơ sở vật chất để phục vụ cho ngày hội ra trường của bé.                          

- Thống kê lại tình hình cơ sở vật chất.

- Lập kế hoạch mua sắm tài sản mới, sửa chữa tài sản hiện có phục vụ cho năm học mới.


	Phó Hiệu trưởng + Giáo viên 

Toàn trường

Phó Hiệu trưởng

Phó Hiệu trưởng
	


VI. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Bộ phận Cơ sở vật chất
- Quản lý cơ sở vật chất, trang thiết bị dạy học trong các hoạt động nhà trường. Tham mưu với Hiệu trưởng nhà trường về việc khai thác sử dụng, bảo quản, tu sửa, mua sắm mới, tăng cường cơ sở vật chất, trang thiết bị phục vụ chăm sóc, giáo dục học sinh.
- Thực hiện quy chế trao quyền quản lý, sử dụng cơ sở vật chất, trang thiết bị dạy học cho các cá nhân chịu trách nhiệm ở các nhóm, lớp, phòng làm việc, tài sản công nói chung.
- Theo dõi, chỉ đạo việc nghiên cứu khai thác sử dụng, bảo quản các tài sản, trang thiết bị dạy học được giao cho các cá nhân quản lý trên sổ sách và sổ theo dõi sử dụng.
- Kiểm tra, đánh giá công tác quản lý, sử dụng cơ sở vật chất, trang thiết bị đồ dùng đồ chơi đã được giao. Phối hợp với các tổ chuyên môn để chỉ đạo thực hiện, đánh giá công tác sử dụng thiết bị dạy học, thực hành của giáo viên trong Tổ.
- Thực hiện kiểm kê định kì hàng năm, đề xuất tham mưu với Hiệu trưởng trong việc mua sắm, sửa chữa, xây dựng cơ sở vật chất, trang thiết bị nhà trường.
2. Tổ văn phòng
- Thực hiện công tác kiểm kê tài sản cơ sở vật chất cơ quan trên các hồ sơ tài sản nhà trường, thực tế để khai thác sử dụng có hiệu quả tài sản được giao, quản lý bảo quản sử dụng, đề xuất tham mưu mua sắm, bổ sung, trang bị mới…
- Thực hiện công tác y tế trường học theo quy định, tham mưu với hiệu trưởng về việc trang bị Tủ thuốc y tế, trang bị dụng cụ thiết yếu trong công tác chăm sóc trẻ.
- Chịu trách nhiệm theo dõi, quản lý, bảo quản toàn bộ trường sở, cơ sở vật chất, trang thiết bị của nhà trường (kể cả với các tài sản, trang thiết bị giao cho các cá nhân, phòng chức năng) trong quá trình hoạt động. Tu sửa, bảo quản và đề xuất với nhà trường trong việc sữa chữa, nâng cấp, mua sắm mới tài sản nhà trường và báo cáo với nhà trường việc quản lý sử dụng của các cá nhân được giao các tài sản.
3. Bộ phận chuyên môn, giáo viên
- Phối  hợp với bộ phận cơ sở vật chất nhằm trang bị, sử dụng cơ sở vật chất, thiết bị, đồ dùng  phục vụ tốt cho các hoạt động chuyên môn.
- Các tổ chuyên môn lên kế hoạch sử dụng, bảo quản và đề xuất mua sắm bổ sung thiết bị, đồ dùng dạy học ngay từ đầu năm học. Tổ trưởng phối hợp kiểm tra, đôn đốc việc sử dụng, bảo quản cơ sở vật chất, thiết bị, đồ dùng dạy học.
- Tổ chuyên môn tổ chức thường xuyên các buổi sinh hoạt trao đổi kinh nghiệm về sử dụng thiết bị dạy học. Việc sử dụng trang thiết bị đồ dùng phải đúng mục địch của hoạt động không được lạm dụng.
4. Các đoàn thể trong trường
-  Phối hợp với bộ phận cơ sở vật chất việc sử dụng và bảo quản cơ sở vật chất, thiết bị, đồ dùng cần thiết trong các hoạt động.
- Thường xuyên kiểm tra, đôn đốc việc bảo quản tài sản nhà trường của học sinh; giữ gìn vệ sinh, môi trường Xanh - Sạch - Đẹp.
- Vận động công đoàn viên sử dụng, bảo quản tốt cơ sở vật chất, trang thiết bị, đồ dùng dạy học và chăm sóc vườn cây, lớp học tạo môi trường xanh mát, gần gũi với thiên nhiên.
Trên đây là kế hoạch quản lý và sử dụng cơ sở vật chất của trường trong năm học 2023-2024, đề nghị tất cả cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên thực hiện tốt kế hoạch đề ra nhằm sử dụng tài sản nhà trường đạt hiệu quả cao nhất./.
	Nơi nhận:
	

	- Các tổ Chuyên môn, giáo viên (thực hiện); 
- Tổ văn phòng (thực hiện);
- Công đoàn, chi đoàn (phối hợp);
- Lưu: VT, CSVC
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