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SO GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap - Tu do - Hanh phuc

Sé: 2707 /SGDDT-KHTC Dong Nai,ngdy 28 thang 8 nam 2019

V/v Huéng dan cong tac quan ly, str
dung co s¢ vat chat va thiét bi truong
hoc nam hoc 2019 - 2020

Kinh giri:
- Céc Phong Giao duc va Pao tao huyén,
thanh pho;
- Céc truong Trung hoc phd théng va don
v1 truc thudc.

Nhim muc dich nang cao cong tac quan 1y va st dung tai san, co s vt
chat (CSVC) va thiét bi truong hoc (TBTH) trong cac co sO giao duc, SO Giao
duc va Pao tao (GDDT) huéng dan cic don vi mot sd ndi dung vé cng tac quan
ly, st dung CSVC va TBTH nam hoc 2019 - 2020 nhu sau:

I. CAC VAN BAN PHAP LY

Thu truong don vi c6 trach nhiém quan triét trong don vi cac van ban, quy
dinh vé quan ly, str dung tai san, CSVC va TBTH sau:

- Luat s6 15/2017/QH14 ciia Quéc hoi vé quan 1y, sir dung tai san cong;

- Nghi dinh sO 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét va huong dan thi hanh mét s6 di€u cua Luat Quan ly, st dung tai
san cong;

- Nghi dinh s6 66/2012/ND-CP ngay 06/9/2012 ctia Chinh phu vé xtr phat
hanh chinh trong linh vuc quan 1y, stir dung tai san nha nudc;

- Quyét dinh s6 58/2015/QDP-TTg ngay 17/11/2015 ctia Thu twéng Chinh
phu Quy dinh ti€u chuﬁp, dinh mtrc, ché do quan 1y, sit dung may moc, thiét bi
cua co quan nha nudc, t6 chirc, don vi su nghi¢p cong lap;

Quyet dinh s 41/2000/Qb- -BGDDT ngay 07/9/2000 cua B GDDT vé viée
Quy ché thiét bi gido duc trong trudng mam non, trudng phd thong.
- Quyét dinh so‘ 37/2008/Qb-BGDDT ngay 16/7/2008 cua B GDDT
Ban hanh Quy dinh vé phong hoc bo mon;

- Quyét dinh s0 2674/QD-UBND ngay 31/7/2018 ciia UBND tinh Dong
Nai vé viéc trién khai thuc hién Nghi quyét sd 112/2018/NQ-HPND ngay
06/7/2018 ctia HDND tinh ban hanh Quy dinh phéan cip tham quyén quyét dinh
quan 1y, str dung tai san cong thudc pham vi quan 1y cta tinh Dong Nai.

- Vin ban s0 5297/STC-GCS ngay 07/9/2018 ciia S¢ Tai chinh vé viéc
hudng dan quy trinh thuc hién ban hodc thanh 1y tai san cong tai cac co quan, td
chirc, don vi.



I1. CONG TAC QUAN LY

1. Quén triét va nang cao trach nhiém bao quan stir dung CSVC va TBTH
trong don vi.

2. Xay dung Quy ché quan 1y, sir dung tai san, CSVC va TBTH trong don
vi. Xay dung ké hoach hoat dong ciia don vi vé cong tac CSVC va TBTH hang
nam; ké hoach can tap trung vao cac ndi dung: Cong tac trang bi (tir trang bi bd
sung theo dinh ky, trang bi dot xudt), cong tac bao quan CSVC va TBTH (phong
chong mat mat, cong tic vé sinh, bao dudng); cong tac sir dung (phan loai, sap
x€p, cho muon, thoi khoa biéu str dung phong hoc bd moén (PHBM)); cong tac
kiém ké; cong tac kiém tra viéc st dung CSVC va TBTH.

3. Lap, quan 1y hd so vé CSVC va TBTH

- Thuc hién quan 1y, uu trix ddy du cac hd so vé CSVC va TBTH theo quy dinh.
- Pam bao day du cac hd so vé quan Iy CSVC va TBTH theo quy dinh.

4. Thong keé, ké toan, kiém ké danh gia lai, bao cdo CSVC va TBTH

- CSVC va TBTH phai duoc thong ké, ké toan kip thoi, diy da vé hién
vat, gia tri theo quy dinh.

- Hang nam phai dugc tinh hao mon theo quy dinh.

- Phai tién hanh kiém ké theo dung quy dinh cua Nha nudc vé quan ly tai
san. Viéc kiém ké bat thuong phai dugce tién hanh trong cac trudong hop sau:

+ Khi thay doi Thu truéng hodc ngudi phu trach cong tic CSVC va
TBTH,;

+ Khi thay d6i dia diém, sap nhap, chia tach, dinh chi hoat dong, giai thé
truong;

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

+ Khi co quan quan 1y gido duc c6 thim quyén yéu cau.

- Cap nhat dit liéu lién quan dén viéc quan 1y, str dung CSVC va TBTH:

Thudng xuyén thuc hién viéc cap nhat tinh trang thiét bi, tai san 1én cac

phﬁl} mém quan 1y tai san, quan ly thiét bi da duoc trang bi (Phan mém qudn 1y
Thiet bi, quan ly Tai san, Ké toan ...).

* Luu y: Viec cap nhat di liéu trén phdn mépi la co 56 dé co quan quan 1y
xét duyét viéc dau tw mua sam, thanh ly diéu chuyén sau nay.

111. CONG TAC MUA SAM, BAO QUAN VA SU DUNG

1. COng tAc mua sam

, Thu truong ,don vi ¢6 trach nhiém xay dung ké hoach mua sam, trang bi,

tiép nhan, phan phoi CSVC va TBTH theo ding ‘céc quy dinh hién hanh cua Nha
nuoc, phu hop véi chuong trinh gido duc tir nguon kinh phi chi hoat dong va cac

ngudn hop phap khac; truong hop kho khén, vudng mic dé nghi c6 vin ban gui
co quan quan 1y cp trén dé dugc hudng dan, hd tro.



Viéc mua sam, trang bi thiét bi phai thuc hién ding cac trinh ty, thu tuc
quy dinh.

2. Cong tac bao quan

- T4t ca TBTH ctia mét co s& gido duc phai dugc sip dit khoa hoc, dé sir
dung va c6 cac phuong tién bao quan (ti, hom), vat che phu, phuong tién chéng
am, chdng méi, mot ..... Tuy theo tinh chat, quy mé cua thiét bi ma bd tri dién
tich phong va dia dlem thlch hop, bao dam cho gido vién va hoc sinh thao tac, di
lai thuén tién va an toan khi st dung.

- TBTH phai dugc lam v¢é sinh va bao quan ngay sau khi sir dung; dinh ki
bao dudng, bod sung phu tung, linh kién, vat tu tiéu hao.

3. Cong tac st dung

- Sap xép, bd tri str dung ding muc dich thiét ké ban d:?lu cua cac phong chirc
nang trong truong hoc, nhu: Nha da nang, phong truyén thong, thu vién, phong y
te, phong thiét bi gido duc, khu v¢ sinh hoc sinh, ...

. -GsvC va TBTH phai dugc str dung ¢ hiéu qua cao nhat, dap tmg cac yéu
cau vé€ ndi dung va phuong phép dugc quy dinh trong chuong trinh gido duc.

- Tat ca TBTH, PHBM di duoc trang bi déu phai dua vao st dung phuc
vu day - hoc va cac hoat dong gido duc trong nha truong.

- Céc tiét hoc ¢ qui dinh st dung thiét bi day hoc (TBDH), yéu cau GV
phai sir dung TBDH dé giang day.

- D6i v6i TBDH tién tién (Bang Tuong téc), thiét bi man hinh twong téc
(Smart TV & bac hoc mam non):

Yéu c?tu cac co sO gido duc xay dung ké hoach sir dung tl}iét bi cu thé,
dam bao thiét bi dugc su dung thudng xuyén voi hiéu qua cao nhat. Cac truong
thuong xuyén t6 chie kiém tra, giam sat viéc st dung TBDH tién tién, thiét bi
Smart TV trong qua trinh st dung, néu c6 yéu cau ve tap huan dé nang cao kha
nang st dung thi c6 bao céo gui vé S6 GDDT.

4. Cong tac thanh ly thiét bi hu hong, diéu chuyén tai san

- P6i v6i cong tac thanh 1y

Thyc hién theo huong dan cua S¢ Tai chinh tai Van ban s6 5297/STC-
GCS ngay 07/9/2018 v€ viéc huong dan quy trinh thyc hién ban hoac thanh ly
tai san cong tai cac co quan, to chuc, don vi.

- P6i v6i cong tac diéu chuyén

Cac Phong GDDBT c6 trach nhiém tham muu UBND dia phuong; cac
truong T‘HPT‘céng lap va don vi trye thudc S& co6 van ban trinh S& GDDT khi
¢6 nhu cu diéu chuyén tai san, thiét bi khong str dung hodc su dung khong hi¢u
qua cho co so giao duc ¢6 nhu cau. Khong dé tinh trang thiét bi duoc trang bi
nhung khong sur dung.

5. Cac hanh vi bi nghiém cam



- Loi dung, lam dung chuc vuy, quyén han chiém doat CSVC va TBTH
dud1 moi hinh thirc;

- C6 y 1am trai cac quy dinh ctia Nha nuéc, caa don vi vé quan 1y, sir dung
CSVCva TBTH;

- Str dung CSVC va TBTH khong dang muc dich, tiéu chuan, dinh muc,
che do; str dung CSVC va TBTH lang phi hodc khong s dung CSVC va TBTH
duoc giao gy lang phi; st dung CSVC va TBTH @é kinh doanh trai phap luat;

- Huy hoai hodc ¢6 ¥ 1am hu hong CSVC va TBTH; chiém gitt, sir dung
trai phép CSVC va TBTH;

- Thiéu trach nhiém trong quan Iy dé xay ra vi pham phap luat vé quan 1y,
sir dung CSVC va TBTH;

- Khong thyc hién hodc thuc hién khong ddy du nghia vu d6i voi Nha
nudc trong quan ly, sir dung tai san Nha nudec.

IV. CONG TAC THANH KIEM TRA

- S6 GDDT thuc hién,kiém tra cong tac su dung, bao quan CSVC va
TBTH tai cac don vi dot xuat hoac long ghép trong ké hoach thanh ki€ém tra
hanh chinh tai cac co s& giao duc.

- Phong GDPT ¢ trach nhiém kiém tra tinh hinh bao quan, quan 1y va s
dung CSVC va TBTH cua céc co s¢ gido duc thudc dia phuong quan ly. Qua
kiém tra, danh gia dugc nhimg wu diém, han che cia cong tac bao quan, st dung
thict bi tai cac co so gido duc trén dia ban dé tham muu dé xuat hudng xir 1y.

- Thu truéng cac don vi chiu trach nhiém trong viéc chi dao, kiém tra,
danh gia tinh hinh st dung CSVC va TBTH tai don vi.

- Cbng tac quan ly, bao quan, s dung CSVC va TBTH cua cac co sé giao
duc 12 mdt trong nhitng ti€u chi danh gid cong vu cua nganh.

V. CONG TAC BAO CAO

Cac truong THPT va don vi truc thudc, phong GDDT (tong hop bao céo
cua cac truong truc thugc quan ly va xay dung bao cao chung cua don vi) thuc
hién bao cao vé S¢ Giao duc va DPao tao (qua phong Ké hoach Tai chinh, email:
phongkhtc.sodongnai@moet.edu.vn) tinh hinh trang bi, bdo quan, st dung

CSVC va TBTH vao cubi mdi hoc ky, két thiic nam hoc. Noi dung bao céo gom
cac ndi dung chinh sau:

- Cong tac chi dao, 1anh dao veé quan 1y, st dung tai san, thiét bi truong hoc.
- Cong tac trang bi, mua sim TBTH.

- Cong tac bao quan trang thiét b truong hoc.

- Cong tac phan cong can by, GV phu trach PHBM, thiét bi.

- Cong tac khai thac stir dung TBTH cua GV theo moi mon cua mdi khoi
16p (Tong s6 GV day moi mon cia moi khoi 16p; So tiét qui dinh bat budc phai



su ’dl_mg tl}iét bi moi m~6n cf%a moi k@éi 16p; Sé tiét, ti 16 c6 khai thac su gh_mg
thjét bi mo61 mon ciia moi ,khéi 16p, mo1 GV; S6 GV thuc hién dugc 100% so gid
bat budc phai sur dung thict bi).

- Cong tac thanh ly, diéu chuyén tai san (néu co).

- COng tac kiém tra viéc bao quan, sir dung CSVC va TBTH.

- Nhitng kho6 khin, vudng méc va kién nghi, dé xuat.

- Phu luc B4o c4o theo mau quy dinh kém theo.

S¢ Gido duc va Pao tao dé nghi céac Phong GDDT quan triét va chi dao
trién khai cac ndi dung huong dan néu trén den tat ca CAC co sO gido duc truc
thudc dia phuong quan ly dé thue hién, yéu Cap cac don vi truong THPT va truc
thudoc S& nghiém tdc thuc hién dé khai thac tot nhat CSVC va TBTH trong day
va hoc ¢6 hiéu qua.

Trong qua trinh trién khai thuc hién néu c6 vudng mz“ic, dé nghi cac don vi
bao cao vé S6 GDDPT (qua phong KHTC) dé dugc hudng dan xir 1y./.
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