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KẾ HOẠCH
QUẢN LÝ CƠ SỞ VẬT CHẤT NHÀ TRƯỜNG

NĂM HỌC: 2018 - 2019


Căn cứ Kế hoạch số 64/KH-MNTC, ngày 10 tháng 9 năm 2018 của Trường Mầm non Tràm Chim về việc thực hiện nhiệm vụ năm học 2018-2019;

Căn cứ vào tình hình cơ sở vật chất thực tế của nhà trường;

Căn cứ vào nhiệm vụ được phân công ở đơn vị. Bộ phận chuyên môn quản lý cơ sở vật chất nhà trường tiến hành xây dựng kế hoạch quản lý cơ sở vật chất năm học 2018 - 2019 với những nội dung cụ thể như sau:

I. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH 
1. Thuận lợi
- Được sự quan tâm lãnh đạo của các cấp, đặc biệt là sự quan tâm của Phòng giáo dục về việc xây dựng cơ sở vật chất trường học cùng với sự giúp đỡ, hỗ trợ của UBND Thị Trấn Tràm Chim. Đồng thời được sự quan tâm kịp thời của Hiệu trưởng, sự hỗ trợ nhiệt tình của cha mẹ học sinh.
- Đội ngũ giáo viên nhiệt tình và có ý thức đổi mới phương pháp dạy học và ứng dụng công nghệ thông tin.

- Hiện tại trường có đủ thiết bị thiết yếu phục vụ cho công tác giảng dạy cũng như bảo quản tài sản chung của nhà trường, tài sản của giáo viên và học sinh như: trường có hàng rào, cổng trường bán kiên cố, có đủ bàn ghế, đèn chiếu sáng và hệ thống điện phục vụ tốt cho công tác giảng dạy; có phòng để Ban giám hiệu, phòng âm nhạc, phòng tài vụ và có 10 phòng học đảm bảo các hoạt động vui chơi và học tập của các cháu, có nhà để xe cho giáo viên. Bên cạnh đó học sinh của trường có ý thức tốt trong việc bảo quản tài sản, Thiết bị đồ chơi ngoài trời.
2. Khó khăn
- Sân chơi, bãi tập ở trường chưa có nhiều bóng mát do diện tích khuôn viên có hệ thống bê tông hóa nhiều nên ảnh hưởng đến chất lượng giáo dục trẻ hoạt động ngoài trời cũng như các hoạt động vui chơi khác ngoài giờ.


- Một số phòng học bị mưa dột đọng nước ướt ngoài hành lang không đảm bảo an toàn.

- Các nhóm lớp chưa có bồn rửa tay riêng và nhà vệ sinh chưa đúng quy cách, phù hợp cho trẻ trong sinh hoạt hàng ngày.

         
- Trang thiết bị đồ dùng, đồ chơi và thiết bị dạy học phục vụ cho việc giảng dạy chưa đủ về số lượng theo quy định (Lớp Lá 1).
         
II. MỤC TIÊU CHUNG
- Kiểm tra tu bổ, sửa chữa và mua sắm thường xuyên các thiết bị dạy học, đồ dùng đồ chơi đáp ứng mọi hoạt động trong công tác giảng dạy góp phần nâng cao chất lượng giáo dục của trường. (Ưu tiên cho lớp Lá 1)

- Tăng cường sự quản lý nhằm đảm bảo sử dụng có hiệu quả tài sản hiện có cũng như bảo quản, sửa chữa kịp thời phục vụ công tác giảng dạy, tránh thất thoát, lãng phí tài sản của nhà trường.

III. MỤC TIÊU CỤ THỂ

- Huy động các nguồn kinh phí để thực hiện trang bị thêm các đồ dùng đồ chơi ngoài trời, đồ dùng các nhóm lớp phục vụ công tác giảng dạy và các hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp, đặc biệt là các cháu 5 tuổi. Từng bước tạo môi trường  Xanh - Sạch - Đẹp và an toàn cho các cháu trong năm học mới.


- Kiểm tra việc sử dụng, bảo quản CSVC thường xuyên để có kế hoạch sửa chữa, mua sắm và làm bổ sung trong năm học.

- Kiểm kê tài sản, thiết bị dạy học, đồ dùng đồ chơi theo qui định hàng năm để nắm rõ việc tăng, giảm, hư hỏng về tài sản cố định và các dụng cụ, đồ dùng học tập để trình lãnh đạo tiến hành thanh lý.
IV. BIỆN PHÁP

1. Đầu năm học (tháng 8/2018) phụ trách cơ sở vật chất phối hợp với bộ phận chuyên môn, kế toán và các bộ phận khác kiểm tra xây dựng kế hoạch tu sửa, sử dụng và bảo quản cơ sở vật chất của trường.

2. Căn cứ vào đề xuất của các tổ chuyên môn, các bộ phận có liên quan vào việc bổ sung, sửa chữa, mua sắm đồ dùng - Trang thiết bị; Phụ trách cơ sở vật chất sẽ trình Hiệu trưởng phê duyệt để có kế hoạch trang bị đầy đủ cho năm học mới. Sau khi Hiệu trưởng phê duyệt, kế hoạch phải được thông qua Hội đồng sư phạm nhà trường để các tổ chức, cá nhân có liên quan thực hiện đúng và tốt nhiệm vụ của mình.
3. Có kế hoạch cải tạo và sửa chữa nhỏ trong tháng 8/2018 để kịp thời phục vụ năm học mới.

4. Phụ trách cơ sở vật chất có trách nhiệm theo dõi việc thực hiện kế hoạch để đề xuất với Hiệu trưởng những vấn đề cần bổ sung, chỉnh sửa trong quá trình thực hiện.

5. Qui định thời gian kiểm kê TBDH, ĐDĐC cụ thể: 
- Giữa học kỳ I (cuối tháng 12/2018).
- Cuối năm học (cuối tháng 5/2019).
6. Đối chiếu kiểm tra tài sản thực tế và qua hồ sơ sổ sách đã trang bị đầu năm học để quản lý tốt về CSVC, trang thiết bị, các đồ dùng dạy và học nhằm nâng cao trách nhiệm của Cán bộ giáo viên, nhân viên trong việc bảo quản tài sản, TBDH, ĐDĐC nhà trường, lớp học và các bộ phận khác.

7. Phối hợp với bộ phận kế toán - thủ quỹ để thực hiện tốt về mua sắm, bảo quản, phân loại các thiết bị, đồ dùng dạy học và các trang thiết bị khác.

8. Phối hợp với các tổ chức đoàn thể, tổ chuyên môn tăng cường giáo dục ý thức giữ gìn tài sản chung của trường, lớp bằng nhiều hình thức như: trong các buổi họp, các hoạt động ngoại khóa, các phong trào, các buổi sinh hoạt của Đoàn thanh niên và ở mọi lúc mọi nơi.

IV. KẾ HOẠCH CHI TIẾT NĂM HỌC 2018 – 2019
	Tháng
	Nội dung công việc
	Người phụ trách

	8/2018
	- Chuẩn bị cơ sở vật chất phục vụ năm học mới, (kiểm tra chất lượng bàn ghế của học sinh, giáo viên) qua đó đề xuất với hiệu trưởng sửa chữa các tài sản bị hư hỏng.

- Lập biên bản bàn giao phòng học và TBDH, ĐDĐC nhóm lớp.

- Lập kế hoạch và dự trù kinh phí sửa chữa cơ sở vật chất đầu năm. Kế hoạch mua sắm TBDH, ĐDĐC bổ sung cho các nhóm lớp.
- Tổng vệ sinh khu vực, khuôn viên trường học, phòng học, khu vực xung quanh trường.

- Kiểm tra, sửa chữa, lắp đặt lại các hệ thống điện, đèn, quạt các nhóm lớp. (Nếu có hư hỏng)
	- P.HT, Đoàn TN, Công đoàn, bảo vệ 
- P.HT, Công đoàn, tổ trưởng CM, Ban TTND, KT.
- P.HT và GVPTL
- Toàn trường.
- P.HT (Lập kế hoạch) 

	9/2018
	- Chuẩn bị cơ sở vật chất cho lễ khai giảng đầu năm học mới.
 - Lập kế hoạch và tổ chức làm đồ dùng, đồ chơi, thiết bị dạy học tối thiểu theo thông tư 02 hàng tháng bổ sung thêm danh mục ở các lớp. (Ưu tiên lớp Lá 1)

- Tiếp nhận và phân phối đồ dùng – Học liệu cho cô và trẻ ở các lớp.
- Theo dõi các nhóm lớp sử dụng Thiết bị đồ chơi, khu vực vui chơi ngoài trời.

- Theo dõi việc bảo quản, giao nhận thiết bị giảng dạy, thường xuyên kiểm tra việc sử dụng và khâu bảo quản thiết bị ở các nhóm lớp (thực hiện đúng quy định nhà trường).
- Mở sổ quản lý thiết bị, sổ sử dụng TBDH, ĐDĐC năm học 2018-2019 trên phần mềm.
- Theo dõi  và tổng hợp việc thực hiện làm đồ dùng, đồ chơi, thiết bị dạy học tối thiểu theo thông tư 02 hàng tháng. (Nếu có)
	- P.HT, Đoàn TN, Công đoàn, bảo vệ

- PHT, GVPTL
- P.HT, TQ, GVPTL
- P.HT, Đoàn TN, Công đoàn, giáo viên.
- P.HT
- P.HT


	10/2018
	- Chuẩn bị cơ sở vật chất phục vụ buổi họp mặt chào mừng ngày phụ nữ Việt Nam 20/10 và Tết trung thu.
- Quản lý sổ sách, tình trạng cơ sở vật chất nhà trường.

- Theo dõi các nhóm lớp sử dụng Thiết bị đồ chơi, khu vực vui chơi ngoài trời.

- Lập kế hoạch mua sắm đồ dùng, đồ chơi, thiết bị dạy học tối thiểu theo thông tư 02 bổ sung thêm cho các lớp Lá trình Hiệu trưởng duyệt.
- Thành lập đội an ninh trường học, đội vệ sinh trường học.

- Tổng vệ sinh khu vực, khuôn viên trường học, phòng học, khu vực xung quanh trường.
- Kiểm tra việc bảo quản, sử dụng đồ dùng thiết bị dạy học ở các nhóm lớp.
- Theo dõi  và tổng hợp việc thực hiện làm đồ dùng, đồ chơi, thiết bị dạy học tối thiểu theo thông tư 02 hàng tháng. (Nếu có)
	- P.HT, Chi đoàn, Công đoàn, bảo vệ.
- P.HT
- P.HT, TTCM.

- P.HT (lên kế hoạch)
- Hiệu trưởng (ra QĐ)
- Toàn trường.
- P.HT, Công đoàn, KT, GVPTL.
- P.HT

	11/2018
	- Chuẩn bị cơ sở vật chất tổ chức họp mặt chào mừng ngày nhà giáo Việt Nam 20/11.
- Theo dõi các nhóm lớp sử dụng Thiết bị đồ chơi khu vực ngoài trời.
- Theo dõi và tổng hợp việc thực hiện làm đồ dùng, đồ chơi, thiết bị dạy học tối thiểu theo thông tư 02 hàng tháng
- Kiểm tra việc bảo quản, sử dụng đồ dùng thiết bị dạy học ở các nhóm lớp.
	- P.HT, Chi đoàn, Công đoàn, bảo vệ.
- P.HT, Chi đoàn, Công đoàn, bảo vệ.

- P.HT, TTCM.

- P.HT, Công đoàn, KT, GVPTL.

	12/2018
	- Kiểm kê tài sản, TBDH, ĐDĐC cuối học kỳ I (cuối tháng 12/2018)

- Chuẩn bị cơ sở vật chất tổ chức Hội thi của bé cấp cơ sở năm học 2018-2019.

- Theo dõi các nhóm lớp sử dụng Thiết bị đồ chơi, khu vực vui chơi ngoài trời.

- Chuẩn bị cơ sở vật chất tổ chức lễ hội Noel cho các cháu.
- Theo dõi  và tổng hợp việc thực hiện làm đồ dùng, đồ chơi, thiết bị dạy học tối thiểu theo thông tư 02 hàng tháng. (Nếu có)
	- P.HT, Chi đoàn, Công đoàn, Ban TTND, giáo viên, kế toán.
 - P.HT, TTCM.
· P.HT, Chi đoàn, Công đoàn, bảo vệ.

· P.HT

	01/2019
	- Theo dõi việc sử dụng đồ dùng, thiết bị giảng dạy của giáo viên. Kiểm tra tình hình CSVC chuẩn bị học kỳ II.

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

- Báo cáo tài sản tăng, giảm về Phòng Giáo dục - Đào tạo.

- Kiểm tra việc bảo quản, sử dụng đồ dùng thiết bị dạy học ở các nhóm lớp.
- Theo dõi các nhóm lớp sử dụng Thiết bị đồ chơi, khu vực vui chơi ngoài trời.

- Theo dõi  và tổng hợp việc thực hiện làm đồ dùng, đồ chơi, thiết bị dạy học tối thiểu theo thông tư 02 hàng tháng. (Nếu có)
	- P.HT, TTCM.
- Toàn trường.
 - P.HT, KT.
 - P.HT, Công đoàn, KT, GVPTL.
- P.HT

	02/2019
	- 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.

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

- Chuẩn bị cơ sở vật chất phục vụ cho việc tổ chức trò chơi dân gian “Mừng Đảng mừng Xuân 2019” cho các cháu. 
- Tổng vệ sinh trường lớp, chăm sóc vườn thực vật, cây kiểng xung quanh trường.
- Kiểm tra việc bảo quản, sử dụng đồ dùng thiết bị dạy học ở các nhóm lớp.
- Theo dõi các nhóm lớp sử dụng Thiết bị đồ chơi, khu vực vui chơi ngoài trời.

- Theo dõi  và tổng hợp việc thực hiện làm đồ dùng, đồ chơi, thiết bị dạy học tối thiểu theo thông tư 02 hàng tháng. (Nếu có)
	- Toàn trường
- Toàn trường

- P.HT, KT
- Toàn trường
- Toàn trường

- P.HT, Chi đoàn, Công đoàn, bảo vệ.
- P.HT, Công đoàn, KT, GVPTL.
- P.HT

	3/2018
	- Hỗ trợ cơ sở vật chất cho các cháu tham gia Hội thi của bé cấp huyện năm học 2018-2019.

- Theo dõi các nhóm lớp sử dụng Thiết bị đồ chơi, khu vực vui chơi ngoài trời.

- Theo dõi tình hình cảnh quan môi trường.

- Chuẩn bị cơ sở vật chất phục vụ buổi họp mặt ngày Quốc tế phụ nữ 08/3 và 26/3.
- Kiểm tra việc bảo quản, sử dụng đồ dùng thiết bị dạy học ở các nhóm lớp.

- Theo dõi  và tổng hợp việc thực hiện làm đồ dùng, đồ chơi, thiết bị dạy học tối thiểu theo thông tư 02 hàng tháng. (Nếu có)
	- Toàn trường
- P.HT

- P.HT, Chi đoàn, Công đoàn, bảo vệ

 - P.HT, Công đoàn, KT, GVPTL.
- P.HT

	4/2019
	- Kiểm tra việc bảo quản, khâu vệ sinh và sử dụng đồ dùng thiết bị dạy học ở các nhóm lớp.
- Theo dõi các nhóm lớp sử dụng Thiết bị đồ chơi, khu vực vui chơi ngoài trời.
- Lập kế hoạch cho các cháu tham quan di tích kịch sử ở địa phương kỷ niệm ngày giỗ Tổ Hùng Vương 09/4 và ngày Giải phóng miền Nam 30/4.
- Theo dõi  và tổng hợp việc thực hiện làm đồ dùng, đồ chơi, thiết bị dạy học tối thiểu theo thông tư 02 hàng tháng. (Nếu có)
	- P.HT, TTCM
- P.HT, Công đoàn
- P.HT

	5/2019
	- Hỗ trợ cơ sở vật chất cho các cháu tham gia Hội thi của bé cấp tỉnh năm học 2018-2019. (Nếu có).

- Theo dõi các nhóm lớp sử dụng Thiết bị đồ chơi, khu vực vui chơi ngoài trời.

- Chuẩn bị cơ sở vật chất, khuôn viên nhà trường tổ chức tốt “Ngày hội ra trường của bé” năm học 2018- 2019.
- Tổng vệ sinh trường học, chăm sóc cây xanh. Khơi thông cống rãnh, chống ngập vào mùa mưa.

- Kiểm kê tài sản, TBDH, ĐDĐC cuối năm học 2018-2019 (cuối tháng 5/2018). Theo dõi và sửa chữa bàn ghế, hệ thống điện, đèn, quạt. (Nếu có hư hỏng)
- Theo dõi  và tổng hợp việc thực hiện làm đồ dùng, đồ chơi, thiết bị dạy học tối thiểu theo thông tư 02 hàng tháng. (Nếu có)
	- Toàn trường

- P.HT, Đoàn TN, Công đoàn, bảo vệ

- Toàn trường

- P.HT, Chi đoàn, Công đoàn, Ban TTND, giáo viên, kế toán.
- P.HT


Trên đây là toàn bộ kế hoạch quản lý cơ sở vật chất năm học 2018 – 2019 của trường Mầm non Tràm Chim./.

	Nơi nhận:
- Lãnh đạo PGD (biết);

- Chi bộ MN-MG (báo cáo);

- Phó HT phụ trách CSVC (thực hiện);

- CBGV, NV trường (biết);

- Lưu VT.
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