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            Tân Công Chí, ngày 21 tháng 04  năm 2020


KẾ HOẠCH
Kiểm kê, sắp xếp, vệ sinh toàn bộ trang thiết bị đồ dùng dạy học 

Năm học 2019-2020.


Căn cứ quyết định số 67/QĐ-UBND.TCCB, ngày 31 tháng 3 năm 2020 của phòng GDĐT huyện Tân Hồng , về việc điều động và bổ nhiệm đối với ông Võ Hoàng Phước giữ chức vụ Hiệu trưởng trường THCS Nguyễn Văn Trỗi.
Thực hiện sự chỉ đạo của Phòng GDĐT Tân Hồng trong cuộc họp ngày 01 tháng 04 năm 2020 tại trường THCS Nguyễn Văn Trỗi về việc bàn giao công việc, nhiệm vụ hiệu trưởng.

Căn cứ tình hình thực tế của trường hiện nay;
Trường THCS Nguyễn Văn Trỗi lập kế hoạch Kiểm kê, sắp xếp, vệ sinh toàn bộ trang thiết bị đồ dùng dạy học như sau:
I. Mục đích, yêu cầu
- Nhằm nắm lại thực tế tổng số tài sản, thiết bị dạy học trong nhà trường để làm thủ tục bàn giao.
- Tổ trưởng chuyên môn chỉ đạo giáo viên bộ môn phối hợp với cán bộ thiết bị kiểm tra lại toàn bộ thiết bị dạy học theo từng môn học hiện có tại trường. Trong quá trình kiểm tra phải ghi cụ thể rỏ ràng chính xác hiện trạng, số lượng, chất lượng theo mẫu đính kèm.
II. Nội dung
1. Giáo viên bộ môn phối hợp cán bộ thiết bị tiến hành kiểm kê lại toàn bộ thiết bị đồ dùng dạy học và tài sản, dụng cụ phục vụ cho công tác chuyên môn đồng thời vệ sinh vệ sinh sạch sẽ, sắp xếp gọn gàng các thiết bị đồ dung dạy học theo từng môn học, từng khối lớp.

2. Cán bộ thiết bị cùng bảo vệ kiểm kê toàn bộ tủ, bàn, ghế phòng học.

3. Các đồng chí phụ trách các phòng chức năng kiểm kê toàn bộ tài sản trong phòng mình phụ trách. 
III. Thời gian thực hiện
- Thực hiện lúc 7h30 ngày 22/04/2020 đến hết ngày 27/04/2020.
- Tổ trưởng báo cáo về Hiệu trưởng đến hết 16 giờ 30 ngày 28/04/2020.

- Tổ chức bàn giao công việc, nhiệm vụ của Hiệu trưởng lúc 7 giờ 30 ngày 05/05/2020 tại phòng hợp trường THCS Nguyễn Văn Trỗi. 
IV. Tổ chức thực hiện
- Hiệu trưởng sây dựng kế hoạch và triển khai thực hiện; 
- Cô Phương Phó Hiệu trưởng theo dõi kiểm tra giám sát việc thực hiện của tổ trưởng, giáo viên, nhân viên có ghi nhận và báo cáo kết quả về Hiệu trưởng.
- Các Tổ trưởng trực tiếp kiểm tra, nhắc nhở thành viên trong tổ thực tốt nhiệm vụ theo kế hoạch cụ thể như sau:

+ Tổ  Toán – Lý – Mỹ thuật – Tin học thực hiện lúc 7h30 ngày 22/04/2020.

+ Tổ Lịch sử - Địa lý – Anh văn thực hiện lúc 7h30 ngày 23/04/2020.
+ Tổ Văn – GDCD – Nhạc thực hiện lúc 7h30 ngày 24/04/2020.

+ Tổ Hóa – Sinh – Thể Dục – Công nghệ lúc 7h30 ngày 25/04/2020.
- Các bộ phận còn lại tiến hành kiểm kê toàn bộ tài sản đúng theo thời gian, nội dung của kế hoạch.
Trong quá trình tổ chức thực hiện nếu có vấn đề nẩy sinh, vướng mắc cần báo cáo về Ban giám hiệu để được hướng dẫn, chỉ đạo kịp thời./.
	Nơi nhận:
	HIỆU TRƯỞNG

	- P.Hiệu trưởng, Tổ trưởng (thực hiện);
- GV,NV (thực hiện)

- Lưu: VT.
	                      ( đã ký)
               Võ Hoàng Phước
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	Tân Công Chí, ngày 22 tháng 4 năm 2020


BIÊN BẢN

V/v kiểm kê thiết bị trường học năm học 2019 – 2020
Hôm nay, vào lúc … giờ … ngày … tháng …  năm …. tại trường THCS Nguyễn Văn Trỗi.

A/ Thành phần:

1. Ông(Bà)                                  Tổ trưởng  
        Thành viên 


2. Ông(Bà)                         
CBTB  
        Thành viên 


3. Ông(Bà)                          
GVBM  
        Thành viên


4. Ông(Bà) 



GVBM  
        Thành viên


5. Ông(Bà) 



GVBM  
        Thành viên


7. Ông(Bà) 


           GVBM                  Thành viên

8. Ông(Bà) 

                      GVBM                  Thành viên

B/ Nội dung:

1/ Ông:                                          Tổ trưởng của trường thông qua kế hoạch số:      /KH-THCSNVTr  ngày 21 tháng 04 năm 2020 của trường THCS Nguyễn VănTrỗi về việc kiểm kê, sắp xếp, vệ sinh toàn bộ trang thiết bị đồ dùng dạy học năm học 2019 – 2020 

2/ Tổ tiến hành kiểm kê toàn bộ trang thiết bị dạy học hiện có về số lượng và chất lượng.

3/ Kết luận:

- Các thiết bị …………………………………………. so với danh mục được cấp. ( Số liệu cụ thể có danh sách kèm theo )
Biên bản kết thúc vào hồi …. giờ ….. cùng ngày.

                                               
TỔ TRƯỞNG

Mẫu 1

Danh mục kiểm kê thiết bị trường học năm học 2019 – 2020
	STT
	Tên thiết bị -ĐDDH
	Đơn vị tính
	Số lượng

Hiện có
	Số TB còn sử dụng
	Số TB hư, hỏng, hết hạng
	Số lượng

TB đề nghị mua thêm
	Ghi chú

	Môn:  Toán
	
	
	
	
	
	

	Khối 6
	
	
	
	
	
	

	1
	Compa 1m
	Cây 
	04
	04
	00
	
	

	2
	 Giác kế
	Bộ 
	04
	02
	00
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	………………………………………
	
	
	
	
	
	


Mẫu 2
Danh mục kiểm kê thiết bị trường học năm học 2019 – 2020
Bộ phận : Thư viện, y tế, phòng máy, phòng Tiếng Anh …

	TT
	Tên đầu sách 
	Đơn vị
	Số lượng
	Hiện trạng
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	


