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	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRƯỜNG THPT QUANG TRUNG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số: 59 /QĐ-THPT.QT

	Cát Tiên, ngày 03 tháng 11 năm 2022


QUYẾT ĐỊNH
Về việc ban hành Quy định quản lý, sử dụng 
phòng học bộ môn và thiết bị dạy học

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG THPT QUANG TRUNG

Căn cứ Căn cứ Thông tư số 14/2020/TT-BGDĐT ngày 26/5/2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về ban hành Quy định phòng học bộ môn của cơ sở giáo dục phổ thông;
Thực hiện Công văn số 485/SGDĐT-GDTrH ngày 15/3/2022 của Sở GDĐT về việc tăng cường sử dụng thiết bị dạy học trong các cơ sở giáo dục trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng;
Thực hiện Công văn số 2097/SGDĐT-GDTrH ngày 28/9/2022 của Sở GDĐT về việc tăng cường công tác quản lý, sử dụng phòng học bộ môn và thiết bị dạy học tại các cơ sở giáo dục phổ thông;
Căn cứ chức năng, quyền hạn của Hiệu trưởng được quy định trong Thông tư số 32/2020/TT-BGDĐT ngày 15/9/2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về Ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học; 
Căn cứ kết quả thảo luận, góp ý của cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên và yêu cầu thực hiện nhiệm vụ của nhà trường,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định quản lý, sử dụng phòng học bộ môn và thiết bị dạy học.   
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. Các cán bộ, giáo viên, nhân viên và các tổ chức, cá nhân liên quan chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./.
	Nơi nhận:
· Sở GD-ĐT;
· Phó HT;
· Các Tổ CM;
· Các giáo viên, nhân viên;
· Lưu: VT.




	HIỆU TRƯỞNG




Đoàn Khoa Viễn

	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRƯỜNG THPT QUANG TRUNG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



QUY ĐỊNH 
Quản lý, sử dụng phòng học bộ môn và thiết bị dạy học
(Ban hành kèm theo Quyết định số 59 /QĐ-THPT.QT ngày 03/11/2022 
của trường THPT Quang Trung)
Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG
 Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng
	1. Phạm vi điều chỉnh
Văn bản này quy định về quản lí và sử dụng các phòng học bộ môn tại Trường THPT Quang Trung
	2. Đối tượng áp dụng
a) Hiệu trưởng, các Phó Hiệu trưởng, các tổ trưởng;
b) Giáo viên, nhân viên; 
c) Học sinh.
Điều 2. Mục đích, yêu cầu
	Quản lý và sử dụng hiệu quả, đúng mục đích của các phòng học bộ môn nhằm hình thành và phát triển toàn diện phòng học bộ môn Trường THPT Quang Trung.
Chương II
THIẾT BỊ PHÒNG HỌC BỘ MÔN
	Điều 3. Thiết bị dạy học trong phòng học bộ môn
1. Thiết bị dạy học phòng Tin học
Thiết bị dạy học trong phòng học bộ môn tin học là những thiết bị có trong danh mục thiết bị dạy học theo quy định của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo và các thiết bị khác, bao gồm:
a) Máy tính chủ: Quản lý, kết nối mạng cho các máy của học sinh và lưu trữ các phần mềm, học liệu phục vụ dạy và học.
b) Bộ máy tính để bàn, máy tính xách tay: Dạy, học và thực hành.
c) Thiết bị kết nối mạng và đường truyền Internet: Để kết nối mạng LAN, Internet và dạy học.
d) Máy chiếu: Hỗ trợ dạy và học.
đ) Ti vi
2. Thiết bị dạy học phòng Tiếng Anh (nếu có)
Thiết bị dạy học trong phòng học bộ môn Tiếng Anh bao gồm:
a) Máy chiếu đa năng, màn hình cảm ứng tương tác kết nối với máy tính và các thiết bị khác để phát âm thanh, hình ảnh.
b) Thiết bị âm thanh đa năng di động (Máy catset hoặc loa): Phát các học liệu âm thanh và trợ âm cho giáo viên.
c) Bộ học liệu bằng tranh: Bộ tranh có nội dung theo các chủ điểm/chủ đề trong chương trình môn Ngoại ngữ cấp Tiểu học.
d) Bộ máy vi tính để bàn/hoặc máy tính xách tay: Kết nối với các thiết bị ngoại vi để trình chiếu bài giảng.
e) Bộ học liệu điện tử: Hỗ trợ giáo viên xây dựng kế hoạch dạy học, kế hoạch bài dạy (điện tử), bài giảng (điện tử), học liệu (điện tử), bài tập, bài kiểm tra đánh giá.
g) Ngoài danh mục thiết bị như trên, giáo viên có thể sử dụng thiết bị dạy học của môn học khác và thiết bị dạy học tự làm.
3. Thiết bị dạy học phòng Âm nhạc
a) Nhạc cụ thể hiện tiết tấu bao gồm: ...;
b) Nhạc cụ thể hiện giai điệu: ...;
c) Thiết bị dùng chung cho các nội dung: ...
4. Thiết bị dạy học phòng Mĩ thuật
a) Thiết bị dùng chung:
- Bảng vẽ cá nhân: Học sinh thực hành.
- Giá vẽ (3 chân hoặc chữ A): Đặt bảng vẽ cá nhân.
- Bục đặt mẫu: Đặt mẫu để học sinh quan sát, thực hành và học sinh trưng bày sản phẩm.
- Các hình khối cơ bản: Học sinh quan sát và thực hành.
- Máy tính (để bàn hoặc xách tay): Dùng cho giáo viên tìm kiếm tư liệu và trình chiếu hình ảnh.
- Máy chiếu (hoặc Tivi): Trình chiếu, minh họa hình ảnh trực quan.
- Thiết bị âm thanh đa năng di động: Dùng cho một số nội dung kết hợp âm nhạc trong các hoạt động mĩ thuật.
- Kẹp giấy: Kẹp giấy vẽ cố định vào bảng vẽ.
- Tủ/giá: Bảo quản sản phẩm, đồ dùng, công cụ học tập.
- Và các thiết bị dạy học khác có tại nhà trường 
b) Tranh ảnh phục vụ kiến thức cơ bản.
c) Thiết bị khác:
- Giáo viên có thể khai thác các thiết bị, tranh ảnh, tư liệu khác phục vụ cho môn học.
- Các tranh/ảnh dùng cho giáo viên có thể thay thế bằng tranh/ảnh điện tử hoặc phần mềm mô phỏng.
Điều 4. Thiết bị nội thất chuyên dùng trong phòng học bộ môn
1. Thiết bị nội thất chuyên dùng, bao gồm:
a) Bàn, ghế, bảng viết, tủ, kệ, giá đỡ chuyên dùng.
b) Hệ thống điện chuyên dùng.
c) Các thiết bị nội thất chuyên dùng khác.
2. Yêu cầu thiết bị nội thất chuyên dùng
a) Thiết bị nội thất chuyên dùng trong phòng học bộ môn được tính toán căn cứ theo số lượng học sinh và yêu cầu thí nghiệm, thực hành của chương trình môn học.
b) Phòng học bộ môn được thiết kế, trang bị nội thất đồng bộ, khoa học và thuận tiện khi sử dụng.
c) Bàn, ghế phòng học bộ môn được bố trí bảo đảm các quy định về góc nhìn bảng viết, khoảng cách giữa các dãy bàn, hàng bàn.
d)  Hệ thống tủ, kệ, giá đỡ trong phòng học bộ môn được bố trí, sắp xếp hợp lý để cất giữ, bảo quản thiết bị dạy học.
đ) Hệ thống rèm cửa phòng học bộ môn được bố trí để có thể che ánh sáng cục bộ hoặc toàn bộ phòng học.
Chương III
QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG THIẾT BỊ CÁC PHÒNG HỌC BỘ MÔN
Điều 5. Quản lý các phòng học bộ môn
1. Hiệu trưởng chịu trách nhiệm
a) Ban hành các văn bản quy định về quản lý, khai thác, sử dụng, bảo quản, kế hoạch hoạt động của phòng học bộ môn và thiết bị dạy học.
b) Quy định về hệ thống hồ sơ, sổ sách và nội quy của phòng học bộ môn.
2. Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn chịu trách nhiệm
c) Xếp thời khóa biểu cho từng nội dung dạy học của từng môn học có sử dụng phòng học bộ môn hoặc có sử dụng thiết bị dạy học trong các giờ dạy trên lớp, bố trí đủ giáo viên bộ môn, nhân viên thiết bị, thí nghiệm phù hợp với thời khóa biểu đã xây dựng.
d) Định kỳ kiểm tra, thanh tra các hoạt động của phòng học bộ môn.
2. Tổ trưởng chuyên môn chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện kế hoạch hoạt động và thời khóa biểu của các phòng học bộ môn theo tuần, tháng, học kì, năm học; giám sát hoạt động của các phòng học bộ môn theo quy định.
3. Nhân viên thiết bị chịu trách nhiệm quản lý, nhắc nhở về hoạt động của phòng học bộ môn theo phân công và các quy định tại Điều 7 của văn bản này.
4. Giáo viên bộ môn có trách nhiệm xây dựng nội dung các tiết học có thí nghiệm, thực hành hoặc có sử dụng thiết bị dạy học trên lớp theo yêu cầu của chương trình môn học; phối hợp với nhân viên thiết bị tổ chức thực hiện các thí nghiệm, thực hành trong phòng học bộ môn hoặc mượn thiết bị để tổ chức dạy học trên lớp. Chịu trách nhiệm quản lý, bảo quản phòng học bộ môn theo quy định, cụ thể:
	a) Phòng Tin học: Giáo viên Nguyễn Thị Thanh Tâm
b) Phòng Tiếng Anh: Giáo viên Nguyễn Thành
c) Phòng Âm nhạc: Chưa có
d) Phòng Mĩ thuật: Chưa có
đ) Phòng Công nghệ: Nguyễn Văn Nghĩa
[bookmark: _GoBack]e) Phòng đa năng: Chưa có
g) Phòng Khoa học tự nhiên (cấp THCS) hoặc Vật lí, Hóa học, Sinh học (cấp THPT): Giáo viên Phạm Thị Thu Hà
h) Phòng Khoa học xã hội: Giáo viên Đinh Thị Thu Hương
Điều 6. Sử dụng phòng học bộ môn
1. Phòng học bộ môn được sử dụng để tổ chức dạy học các nội dung theo yêu cầu của chương trình môn học.
2. Phòng học bộ môn được sử dụng để tổ chức các hoạt động giáo dục, thực hành, tập huấn trực tuyến và các hoạt động khác liên quan đến thiết bị phòng học đó.
3. Phòng học bộ môn được sử dụng để lưu giữ, bảo quản các thiết bị dạy học của các môn học tương ứng với tính chất của loại phòng học bộ môn. Thiết bị dạy học trong phòng Tin học được kiểm tra, bảo dưỡng thường xuyên; sửa chữa, thay thế, bổ su ng nếu hư hỏng để bảo đảm phục vụ tốt cho hoạt động dạy học. Hằng năm, thiết bị dạy học phòng học bộ môn được kiểm kê, thanh lý theo quy định của Nhà nước.
Điều 7. Nhiệm vụ của Giáo viên phụ trách phòng thiết bị
1. Quản lý, bảo quản và sắp xếp khoa học các thiết bị trong phòng học bộ môn theo nhóm, chủng loại thiết bị và theo khối lớp.
2. Lập kế hoạch mua sắm bổ sung, sửa chữa những thiết bị đơn giản và thanh lý, tiêu hủy thiết bị, … hỏng, hết hạn sử dụng.
3. Chuẩn bị đủ các điều kiện và các thiết bị, thí nghiệm theo yêu cầu của từng môn học, bài học có sử dụng thiết bị để thực hành, thí nghiệm trong phòng học bộ môn hoặc trên lớp; phối hợp với giáo viên hướng dẫn học sinh thực hành, thí nghiệm; bảo đảm các điều kiện về an toàn, phòng chống cháy nổ trong quá trình thực hành, thí nghiệm.
4. Quản lý, lưu giữ và sử dụng hệ thống hồ sơ, sổ sách theo dõi việc quản lý, khai thác, sử dụng và bảo quản thiết bị dạy học của phòng học bộ môn; hướng dẫn giáo viên, học sinh thực hiện nội quy, quy trình sử dụng bảo đảm an toàn trong quá trình thực hành, thí nghiệm, bao gồm các loại sổ sau: 
a) Sổ kế hoạch (Kế hoạch năm, học kỳ, tháng).
b) Sổ danh mục các thiết bị dạy học.
c) Sổ theo dõi sử dụng thiết bị giáo dục, bao gồm: sổ sử dụng cho việc theo dõi các tiết dạy; sổ sử dụng theo dõi cho việc mượn và trả; sổ thống kê theo dõi việc sử dụng thiết bị dạy học của giáo viên theo tháng.
Tùy từng loại hồ sơ mà Hiệu trưởng cần quy định thêm thông tin như: 
- Tổng hợp danh mục trang thiết bị dạy học của đơn vị, số lượng, quy cách và ngày trang bị.
- Nguồn gốc thiết bị (mua sắm, được đầu tư, quà tặng, tài trợ…).
- Họ tên và chữ ký của người được giao sử dụng trang thiết bị và người được giao theo dõi việc sử dụng thiết bị của đơn vị.
- Xác nhận của Hiệu trưởng và các bộ phận liên quan.
- Các biên bản bàn giao liên quan đến việc trang bị, mua sắm, tiếp nhận, thu hồi, điều chuyển và thanh lý trang thiết bị của đơn vị.
5. Lập báo cáo định kỳ, thường xuyên về công tác thiết bị dạy học.
6. Tham gia học tập, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ.
Chương IV
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 8. Trách nhiệm Hiệu trưởng
1. Tham mưu cấp có thẩm quyền lập kế hoạch đầu tư xây mới hoặc cải tạo phòng học bộ môn đáp ứng yêu cầu theo quy định nhằm duy trì và nâng cao chất lượng giáo dục.
2. Tổ chức quản lý và sử dụng các phòng học bộ môn đúng quy định.
3. Hằng năm báo cáo tình hình đầu tư, quản lý và sử dụng các phòng học bộ môn với Sở GDĐT.
Điều 9. Trách nhiệm của Tổ trưởng/nhóm trưởng chuyên môn
1. Tham mưu Ban Giám hiệu nhà trường về kế hoạch quản lý, sử dụng phòng học bộ môn, thiết bị dạy học liên quan đến chuyên môn môn phụ trách. 
2. Thường xuyên theo dõi, đôn đốc, nhắc nhở giáo viên tổ bộ môn tích cực sử dụng hiệu quả thiết bị dạy học. 
3. Triển khai có hiệu quả nhiệm vụ quy định tại khoản 2 Điều 5 của Quy định này. 
Điều 10. Trách nhiệm của giáo viên
1. Căn cứ kế hoạch giáo dục của giáo viên, kế hoạch dạy học để thực hiện việc sử dụng có hiệu quả, đúng mục đích thiết bị dạy học sẵn có tại nhà trường. 
2. Thực hiện các nhiệm vụ được giao tại khoản 4 Điều 5 và Điều 6 của Quy định này.
Điều 11. Trách nhiệm của nhân viên/giáo viên kiêm nhiệm quản lý phòng học bộ môn/thiết bị dạy học
1. Thường xuyên phối hợp với Tổ trưởng bộ môn, giáo viên để quản lý, sử dụng phòng học bộ môn, thiết bị dạy học đảm bảo hiệu quả. 
2. Thực hiện các nhiệm vụ được giao tại Điều 7 của Quy định này. 
Điều 12. Trách nhiệm của học sinh
1. Đến học đúng giờ, ngồi đúng vị trí giáo viên đã chỉ định, ra vào phòng học phải được phép của giáo viên. 
2. Giữ gìn phòng học luôn sạch sẽ, sắp xếp ngăn nắp theo quy định.
3. Phải giữ tốt, dùng bền tài sản nhà trường và không:
a) Ngồi lên mặt bàn, đi trên ghế, bàn, ngồi lên bậc cửa sổ, lan can, làm bẩn tường, bàn ghế, ném giấy, xả rác ra lớp, ra sân trường; mang đồ ăn đến phòng học.
b) Đùa nghịch trong phòng học, xô đẩy cửa, bàn ghế, tự động đổi bàn ghế giữa các phòng học; sử dụng ti vi, vi tính, quạt, đèn khi chưa đuọc sự cho phép của giáo viên bộ môn.
4. Bật - Tắt máy tính theo đúng quy trình. Tuyệt đối thực hiện đúng các bước thực hành theo giáo viên phòng bộ môn hướng dẫn. 
5. Không mang các vật dụng ngoài yêu cầu vào phòng.
6. Nếu phát hiện các hiện tượng lạ, thiết bị hỏng…phải báo ngay cho giáo viên bộ môn để có biện pháp xử lý.
7. Học sinh vi phạm các điều trên bị nhắc nhở, phê bình hoặc xử lý kỷ luật, đồng thời phải bồi thường thiệt hại.
Điều 13. Trách nhiệm thi hành
1. Tất cả cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên, học sinh và cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quy định này kể từ ngày ký.
2. Hàng năm sẽ bổ sung, điều chỉnh cho phù hợp với điều kiện thực tế tại đơn vị để triển khai thực hiện.
3. Tổ trưởng các tổ bộ môn, trưởng các đoàn thể có trách nhiệm đôn đốc, nhắc nhở tổ viên/thành viên thực hiện nghiêm túc; việc thực hiện Quy định này được dùng làm một trong các tiêu chí để đánh giá, xếp loại thi đua hàng năm đối với viên chức./.
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