	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO TP. ĐÀ NẴNG
TRUNG TÂM HỖ TRỢ PHÁT TRIỂN GIÁO DỤC HÒA NHẬP ĐÀ NẴNG
	   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số:    /KH-TTHTPTGDHNĐN
	Liên Chiểu, ngày 30 tháng 7 năm 2020


KẾ HOẠCH
Về việc Quản lý cơ sở vật chất 
1. Công tác trọng tâm:
- Kiểm tra tu bổ, sửa chữa và mua sắm thường xuyên các thiết bị đáp ứng mọi hoạt động trong công tác giảng dạy.

- Lập kế hoạch kiểm kê tài sản, thống kê cơ sở vật chất đã bị hư hao, lên kế hoạch sửa chữa vào đầu năm hoặc hoặc thường xuyên trong năm học nhằm đáp ứng tốt nhất nhu cầu phục vụ giảng dạy và học tập. 
- Lập kế hoạch mua sắm, trang bị, tiếp nhận, phân phối thiết bị, bàn giao tài sản
- Tiến hành kiểm kê tài sản cố định để nắm rõ việc tăng, giảm tài sản ở mỗi học kì, mỗi năm từ đó tiến hành thanh lý đối với những tài sản hư hỏng…
- 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 trung tâm.
- Tổ chức bảo vệ cơ sở vật chất, tài sản và giữ gìn trật tự an toàn để đảm bảo cho các hoạt động như giảng dạy, học tập, hội họp, vui chơi giải trí... của cán bộ, giáo viên và học sinh trong trung tâm.
- Tạo cảnh quan trường học thoáng mát, sạch đẹp. Giáo dục cho học sinh có ý thức bảo vệ môi trường.
2. Kế hoạch chi tiết năm học 2020-2021:

	Tháng
	Nội dung công việc
	Người phụ trách

	8/2020

	- Tiến hành sửa chữa, tu bổ lại cơ sở vật chất tại các phòng học.
- Chuẩn bị cơ sở vật chất phục vụ năm học mới, (kiểm tra chất lượng bàn ghế của học sinh, giáo viên) bổ sung kịp thời cho năm học mới.

- Tổng vệ sinh khu vực, khuôn viên trung tâm, phòng học.

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

- Thực hiện thường xuyên việc quét dọn khu vực vệ sinh của học sinh, giáo viên, các phòng làm việc.

- Sửa chữa bảng phòng học, kiểm tra và sửa chữa hệ thống toilet tại các phòng học
- Kiểm tra, thống kê hệ thống trang thiết bị PCCC  

- Lên kế hoạch sửa chữa, mua sắm một số thiết bị dạy học
- Báo cáo thống kê CSVC chuẩn bị đầu năm học về Sở GD
- Lên kế hoạch lao động, tổng vệ sinh trường lớp.

- Chuẩn bị các dụng cụ lao động chung của TT
	- P.GĐ, Phòng HC

 - Phòng HC 
- Toàn trung tâm
- P.GĐ, Phòng HC
- NC VS
- P.GĐ, Phòng HC

- P.GĐ, TP. HC 
 
- P.GĐ, TP.HC,
 - P.GĐ

- P.GĐ, TP. HC 
- TP. HC

	9/2020

	- Bàn giao việc quản lý tài sản cho tập thể, cá nhân quản lý.

- Thống kê số thiết bị giảng dạy, đề xuất tăng cường các thiết bị, dụng cụ giảng dạy mới.
- Chuẩn bị cơ sở vật chất đánh giá khảo sát HS đầu năm học
- Theo dõi việc bảo quản, giao nhận thiết bị giảng dạy, thường xuyên kiểm tra công tác thư viện, thiết bị về sổ sách, về bảo quản thiết bị.
- Thống kê hệ thống trang thiết bị PCCC  

- Tham mưu xây dựng kế hoach xin các tổ chức từ thiện xây dựng các phòng: điều hòa cảm giác, phòng đo thính lực, một số trang thiết bị tại một số phòng khác.
- Tiếp tục mua sắm sửa chữa phục vụ năm học mới.

- Chuẩn bị cơ sở vật chất phục vụ Hội nghị CBCCVC (nếu có).
- Kiểm tra phòng vi tính về quản lý và sử sụng 
- Chuẩn bị trang thiết bị y tế phòng chống dịch Covid-19 khi học sinh đi học trở lại
- Kiểm tra các bộ phận, sửa chữa nhỏ
	- GĐ, PGĐ, TP.HC 
-BGĐ, TP.HC. thư viện
- PGĐ, TP.HC
- TP.HC
-TP.HC
-PGĐ, TP HC
- Phòng HC, 

-PGĐ, Phòng HC

-PGĐ, TP HC

- CB phụ trách, Ban biên tập Website
- BGĐ, TP.HC

	10/2020
	- Chuẩn bị trang thiết bị y tế phòng chống dịch Covid-19 khi học sinh đi học trở lại - Chuẩn bị cơ sở vật chất phục vụ tọa đàm  chào mừng ngày phụ nữ Việt Nam 20/10 (nếu có).

- Lên kế hoạch lao động, tổng vệ sinh trường lớp.

- Cập nhật thường xuyên trên trang Web.

- Tiếp tục hoàn thiện việc mua sắm một số thiết bị phục vụ công tác bán trú (nếu có).
- Kiểm tra các bộ phận 
- Phân công khu vực tỉa cây chống bão
	- PGĐ, TP HC 
- PGĐ, Phòng HC

- CB phụ trách, Ban biên tập Website

- PGĐ,  KT
- PGĐ, TP. Hành chính
- PGĐ, TPHC

	11/2020

	- Tổng vệ sinh trường lớp.
- Giáo dục học sinh ý thức giữ gìn tài sản trung tâm thông qua các giờ sinh hoạt chủ nhiệm, sinh hoạt đoàn, sinh hoạt đầu tuần.

- Lập biên bản bàn giao quản lý CSVC phòng học.

- Chuẩn bị cơ sở vật chất tọa đàm chào mừng ngày nhà giáo Việt Nam 20/11(nếu có).

- Sửa chữa hư hỏng CSVC-TBDH.
- Chuẩn bị CSVC cho thao giảng chào mừng ngày 20/11(nếu có)
- Kiểm tra các bộ phận
	 - P.GĐ, Đoàn TN, Chi hội, GVCN.

- CB HĐNG, Đoàn TN, Chi hội, GVCN.

- PGĐ, TPHC, GV
- PGĐ, PHC

- PGĐ, Phòng HC

- Phòng HC
- PGĐ, TPHC

	12/2020

	- Lập kế hoạch phân công và kiểm kê tài sản năm 2019.
- Tuyên truyền giáo dục tư tưởng học sinh ý thức giữ gìn tài sản, có tinh thần tiết kiệm thông qua các giờ sinh hoạt chủ nhiệm, sinh hoạt đoàn, Chi hội, sinh hoạt đầu tuần.

- Sửa chữa hư hỏng CSVC-TBDH.
-Kiểm tra, đánh giá việc quản lý CSVC của các bộ phận.
	-  PGĐ, TP HC 

- Đoàn TN, Chi hội, Công đoàn, giáo viên, 

- P HC
- P.GĐ, TP HC

	1/2021

	- Theo dõi việc sử dụng đồ dùng, thiết bị giảng dạy của giáo viên.

 - Báo cáo kết quả kiểm kê tài sản cho Sở GD&ĐT 

- Vệ sinh trường lớp, khuôn viên trường học, kiểm tra lại cơ sở vật chất của trường trước khi nghỉ Tết Nguyên đán.

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

- Chuẩn bị CSVC văn nghệ “Mừng Đảng đón xuân”

- Kiểm tra các bộ phận
	 - P.GĐ, các TP.

 
- PGĐ, TP HC
- P .HC , các P. CM
 
- BGĐ , TPHC, 
- P.GĐ, Đoàn TN, Chi hội
- PGĐ, TP HC


	2/2021

	- Thường xuyên giám sát tình hình tài sản trong nhà trường, sửa chữa tài sản hư hỏng, đảm bảo tốt việc học của học sinh.

- Chỉ đạo tổng vệ sinh trường lớp, chăm sóc  cây xanh.

- Kiểm tra việc bảo quản CSVC của các lớp.

- Kiểm tra hoạt động của Thư viện và Y tế trường học.

- Chuẩn bị CSVC thao giảng 
- Kiểm tra CSVC trước và sau khi nghỉ tết nguyên đán
- Kiểm tra các bộ phận
	- P.GĐ, TP HC
- TP HC, Đoàn TN, Chi hội.

- PGĐ, TP HC
- PGĐ, TP HC
- P HC
- PGĐ, TP HC
- PGĐ, TP HC

	3/2021

	- Chuẩn bị CSVC tổ chức các hoạt động “Tháng thanh niên”, giải phóng ĐN.

- Chuẩn bị CSVC tổ chức các hoạt động kỷ niệm ngày Quốc tế phụ nữ.

- Kế hoạch chăm sóc cây xanh.

- Kiểm tra các bộ phận
- Kiểm tra việc bảo quản CSVC của các lớp.
- Sửa chữa hư hỏng CSVC-TBDH
	- PHC, Đoàn TN, (lập kế hoạch) 

- PGĐ, P HC

- P Hành chính.
- PGĐ, TP HC
- PGĐ, TPHC
- P HC

	4/2021

	- Kiểm tra thiết bị dạy học.

- Kiểm tra thư viện (việc sắp xếp, bố trí, trang trí, vệ sinh, sổ sách, bảo quản, phân loại, tinh thần thái độ làm việc,...)

- Kiểm tra việc bảo quản CSVC của các lớp.
- Chuẩn bị CSVC cho các hoạt động chào mừng ngày KTVN 18/4

- Kiểm tra các bộ phận
	- P.GĐ, các TP.

- P.GĐ, TP HC
- PHT, các TP.
- P HC

- PGĐ,  TPHC

	5/2021

	- Chỉ đạo tổng vệ sinh trường lớp, chăm sóc cây xanh.

- Kiểm tra các bộ phận 

- Kiểm kê CSVC, tổng hợp CSVC hư hỏng
- Lập kế hoạch đề xuất  mua sắm tài sản mới và đề xuất sửa chữa tài sản hiện có phục vụ cho năm học mới
- Kiểm tra, nhắc nhở công tác trả ĐDDH cuối năm học.

- Lên kế hoạch trực hè
	- P.GĐ, TPHC, Đoàn TN, 
- P.GĐ,  TPHC
- P.GĐ,  TPHC
- GĐ, P,GĐ, TPHC, KT, NV thư viện
- PGĐ, TP HC

- TPHC

	6/2021

	- Trực hè theo sự phân công
- Thường xuyên vệ sinh trường lớp, chăm sóc cây xanh.

- Triển khai kế hoạch bảo vệ tài sản trong kỳ nghỉ hè.

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

- PGĐ, TP HC
- PGĐ, PHC


	7/2021

	- Tiếp tục trực hè theo sự phân công

- Thống kê lại tình hình cơ sở vật chất, hiện trạng, số lượng chuẩn bị cho việc tuyển sinh, xếp lớp cho năm học mới.
- Mua sắm tài sản mới, sửa chữa tài sản hiện có phục vụ cho năm học mới.
	- PHC 
- PGĐ, TPHC 

- GĐ, P.GĐ, TP.HC


Trên đây là kế hoạch  ”Quản lý cơ sở vật chất năm học 2020-2021” của Trung tâm hỗ trợ phát triển giáo dục hòa nhập Đà Nẵng.
   Duyệt của Giám đốc 




          Phó Giám đốc
     Đỗ Thị Đỗ Quyên                                                           Phạm Thị Hạnh

