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QUY ĐỊNH  

Quản lý, sử dụng phòng học bộ môn và thiết bị dạy học 
(B n  àn   èm t eo Quy t   n  số 171/QĐ-  T ngày 01/10./2022 c      u tr  ng) 

 

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 c c phòng học bộ môn tại 

Tr  ng THPT Hoàng Hoa Thám 

 2. Đối t ợng  p dụng 

a) Hiệu tr ởng, c c Ph  Hiệu tr ởng, c c t  tr ởng; 

b) Giáo viên, nhân viên;  

c) Học sinh. 

Điều 2. Mục đích, yêu cầu 

 Quản lý và sử dụng hiệu quả, đúng mục đích c a c c phòng học bộ môn 

nhằm hình thành và ph t tri n toàn diện phòng học bộ môn Tr  ng THPT Hoàng 

Hoa Thám. 

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 c  trong 

danh mục thiết bị dạy học theo quy định c a Bộ tr ởng Bộ Gi o dục và Đào tạo và 

c c thiết bị  h c, bao gồm: 

a) M y tính ch : Quản lý,  ết nối mạng cho c c m y c a học sinh và l u trữ 

c c phần mềm, học liệu phục vụ dạy và học. 

b) Bộ m y tính đ  bàn, m y tính x ch tay: Dạy, học và th c hành. 

c) Thiết bị  ết nối mạng và đ  ng truyền Internet: Đ   ết nối mạng LAN, 

Internet và dạy học. 

d) M y chiếu: Hỗ trợ dạy và học. 

đ) Ti Vi 

2. Thiết bị dạy học phòng Tiếng Anh (n u c ) 

Thiết bị dạy học trong phòng học bộ môn Tiếng Anh bao gồm: 

a) M y chiếu đa năng, màn hình cảm ứng t ơng t c  ết nối với m y tính và 

c c thiết bị  h c đ  ph t  m thanh, hình ảnh. 

b) Thiết bị  m thanh đa năng di động (M y catset hoặc loa): Ph t c c học 

liệu  m thanh và trợ  m cho gi o vi n. 

c) Bộ học liệu bằng tranh: Bộ tranh c  nội dung theo c c ch  đi m/ch  đề 

trong ch ơng trình môn Ngoại ngữ cấp Ti u học. 

d) Bộ m y vi tính đ  bàn/hoặc m y tính x ch tay: Kết nối với c c thiết bị 

ngoại vi đ  trình chiếu bài giảng. 

e) Bộ học liệu điện tử: Hỗ trợ gi o vi n x y d ng  ế hoạch dạy học,  ế 

hoạch bài dạy (điện tử), bài giảng (điện tử), học liệu (điện tử), bài tập, bài  i m tra 

đ nh gi . 



g) Ngoài danh mục thiết bị nh  tr n, gi o vi n c  th  sử dụng thiết bị dạy 

học c a môn học  h c và thiết bị dạy học t  làm. 

3. Thiết bị dạy học phòng Âm nhạc 

a) Nhạc cụ th  hiện tiết tấu bao gồm: ...; 

b) Nhạc cụ th  hiện giai điệu: ...; 

c) Thiết bị dùng chung cho c c nội dung: ... 

4. Thiết bị dạy học phòng Mĩ thuật 

a) Thiết bị dùng chung: 

- Bảng vẽ c  nh n: Học sinh th c hành. 

- Gi  vẽ (3 ch n hoặc chữ A): Đặt bảng vẽ c  nh n. 

- Bục đặt mẫu: Đặt mẫu đ  học sinh quan s t, th c hành và học sinh tr ng 

bày sản phẩm. 

- C c hình  hối cơ bản: Học sinh quan s t và th c hành. 

- M y tính (đ  bàn hoặc x ch tay): Dùng cho gi o vi n tìm  iếm t  liệu và 

trình chiếu hình ảnh. 

- M y chiếu (hoặc Tivi): Trình chiếu, minh họa hình ảnh tr c quan. 

- Thiết bị  m thanh đa năng di động: Dùng cho một số nội dung  ết hợp  m 

nhạc trong c c hoạt động mĩ thuật. 

- Kẹp giấy: Kẹp giấy vẽ cố định vào bảng vẽ. 

- T /gi : Bảo quản sản phẩm, đồ dùng, công cụ học tập. 

....................................................................................................................... 

....................................................................................................................... 

b) Tranh ảnh phục vụ  iến thức cơ bản. 

c) Thiết bị  h c: 

- Gi o vi n c  th   hai th c c c thiết bị, tranh ảnh, t  liệu  h c phục vụ cho 

môn học. 

- C c tranh/ảnh dùng cho gi o vi n c  th  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 chuy n dùng, bao gồm: 

a) Bàn, ghế, bảng viết, t ,  ệ, gi  đỡ chuy n dùng. 

b) Hệ thống điện chuy n dùng. 

c) C c thiết bị nội thất chuy n dùng  h c. 

2. Y u cầu thiết bị nội thất chuy n dùng 

a) Thiết bị nội thất chuy n dùng trong phòng học bộ môn đ ợc tính to n căn 

cứ theo số l ợng học sinh và y u cầu thí nghiệm, th c hành c a ch ơng trình môn 

học. 

b) Phòng học bộ môn đ ợc thiết  ế, trang bị nội thất đồng bộ,  hoa học và 

thuận tiện  hi sử dụng. 

c) Bàn, ghế phòng học bộ môn đ ợc bố trí bảo đảm c c quy định về g c 

nhìn bảng viết,  hoảng c ch giữa c c dãy bàn, hàng bàn. 

d)  Hệ thống t ,  ệ, gi  đỡ trong phòng học bộ môn đ ợc bố trí, sắp xếp hợp 

lý đ  cất giữ, bảo quản thiết bị dạy học. 

đ) Hệ thống rèm cửa phòng học bộ môn đ ợc bố trí đ  c  th  che  nh s ng 

cục bộ hoặc toàn bộ phòng học. 



Chương III 

QUẢN LÝ V  SỬ DỤNG THIẾT BỊ C C PHÒNG HỌC BỘ MÔN 

Điều 5. Quản lý các phòng học bộ môn 
1. Hiệu tr ởng chịu trách nhiệm 

a) Ban hành c c văn bản quy định về quản lý, khai thác, sử dụng, bảo quản, 

kế hoạch hoạt động c a phòng học bộ môn và thiết bị dạy học. 

b) Quy định về hệ thống hồ sơ, s  sách và nội quy c a phòng học bộ môn. 

c) Xếp th i khóa bi u cho t ng nội dung dạy học c a t ng môn học có sử 

dụng phòng học bộ môn hoặc có sử dụng thiết bị dạy học trong các gi  dạy trên 

lớp, bố trí đ  giáo viên bộ môn, nhân viên thiết bị, thí nghiệm phù hợp với th i 

khóa bi u đã x y d ng. 

d) Định kỳ ki m tra, thanh tra các hoạt động c a phòng học bộ môn. 

2. T  tr ởng chuy n môn chịu tr ch nhiệm t  chức th c hiện  ế hoạch hoạt 

động và th i  h a bi u c a c c phòng học bộ môn theo tuần, th ng, học  ì, năm 

học; gi m s t hoạt động c a c c phòng học bộ môn theo quy định c a Hiệu tr ởng. 

3. Nh n vi n thiết bị chịu tr ch nhiệm quản lý, nhắc nhở về hoạt động c a 

phòng học bộ môn theo ph n công và c c quy định tại Điều 7 c a văn bản này. 

4. Gi o vi n bộ môn c  tr ch nhiệm x y d ng nội dung c c tiết học c  thí 

nghiệm, th c hành hoặc c  sử dụng thiết bị dạy học tr n lớp theo y u cầu c a 

ch ơng trình môn học; phối hợp với nh n vi n thiết bị t  chức th c hiện c c thí 

nghiệm, th c hành trong phòng học bộ môn hoặc m ợn thiết bị đ  t  chức dạy học 

tr n lớp. Chịu tr ch nhiệm quản lý, bảo quản phòng học bộ môn theo quy định, cụ 

th : 

 a) Phòng Tin học: Gi o vi n Trần Duy Nhật Thi; Hoàng Đức Hạnh 

b) Phòng Tiếng Anh: Gi o vi n Nguyễn Thị Việt Hòa 

c) Phòng Âm nhạc: Gi o vi n … 

d) Phòng Mĩ thuật: Gi o vi n … 

đ) Phòng Công nghệ: K’NaGin 

e) Phòng đa năng: Giáo viên… 

g) Phòng Khoa học t  nhi n (cấp THCS) hoặc Vật lí, H a học, Sinh học 

(cấp THPT): Gi o vi n ... 

h) Phòng Khoa học xã hội: Gi o vi n...  

Điều 6. Sử dụng phòng học bộ môn 

1. Phòng học bộ môn đ ợc sử dụng đ  t  chức dạy học c c nội dung theo 

y u cầu c a ch ơng trình môn học. 

2. Phòng học bộ môn đ ợc sử dụng đ  t  chức c c hoạt động gi o dục, th c 

hành, tập huấn tr c tuyến và c c hoạt động  h c li n quan đến thiết bị phòng học 

đ . 

3. Phòng học bộ môn đ ợc sử dụng đ  l u giữ, bảo quản c c thiết bị dạy học 

c a c c môn học t ơng ứng với tính chất c a loại phòng học bộ môn. Thiết bị dạy 

học trong phòng tin học đ ợc  iếm tra, bảo d ỡng th  ng xuy n; sửa chữa, thay 

thế, b  sung nếu h  hỏng đ  bảo đảm phục vụ tốt cho hoạt động dạy học. Hằng 

năm, thiết bị dạy học phòng học bộ môn đ ợc  i m   , thanh lý theo quy định c a 

Nhà n ớc. 

 



Điều 7. Nhiệm vụ của nhân viên thiết bị 

1. Quản lý, bảo quản và sắp xếp  hoa học c c thiết bị trong phòng học bộ 

môn theo nh m, ch ng loại thiết bị và theo  hối lớp. 

2. Lập  ế hoạch mua sắm b  sung, sửa chữa những thiết bị đơn giản và 

thanh lý, ti u h y thiết bị, h a chất hỏng hay hết hạn sử dụng. 

3. Chuẩn bị đ  c c điều  iện và c c thiết bị, thí nghiệm theo y u cầu c a 

t ng môn học, bài học c  sử dụng thiết bị đ  th c hành, thí nghiệm trong phòng 

học bộ môn hoặc tr n lớp; phối hợp với gi o vi n h ớng dẫn học sinh th c hành, 

thí nghiệm; bảo đảm c c điều  iện về an toàn, phòng chống ch y n  trong qu  trình 

th c hành, thí nghiệm. 

4. Quản lý, l u giữ và sử dụng hệ thống hồ sơ, s  s ch theo dõi việc quản lý, 

 hai th c, sử dụng và bảo quản thiết bị dạy học c a phòng học bộ môn; h ớng dẫn 

gi o vi n, học sinh th c hiện nội quy, quy trình sử dụng bảo đảm an toàn trong qu  

trình th c hành, thí nghiệm, bao gồm c c loại s  sau:  

a) S   ế hoạch (Kế hoạch năm, học  ỳ, th ng). 

b) S  danh mục c c thiết bị dạy học. 

c) S  theo dõi sử dụng thiết bị gi o dục, bao gồm: s  sử dụng cho việc theo 

dõi c c tiết dạy; s  sử dụng theo dõi cho việc m ợn và trả; s  thống    theo dõi 

việc sử dụng thiết bị dạy học c a gi o vi n theo th ng. 

- Bi n bản bàn giao quản lý sử dụng trang thiết bị và ng  i đ ợc giao theo 

dõi việc sử dụng thiết bị c a đơn vị. 

- C c bi n bản bàn giao li n quan đến việc trang bị, mua sắm, tiếp nhận, thu 

hồi, điều chuy n và thanh lý trang thiết bị c a đơn vị. 

Lưu ý: ngoài ra, tùy điều kiện cụ thể, Hiệu trưởng có thể quy định thêm 

một số sổ quản lý đảm bảo khoa học.  

5. Lập b o c o định  ỳ, th  ng xuy n về công t c thiết bị dạy học. 

6. Tham gia học tập, bồi d ỡng chuy n môn nghiệp vụ. 

Chương IV 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 8. Trách nhiệm Hiệu trưởng 

1. Tham m u cấp c  thẩm quyền lập  ế hoạch đầu t  x y mới hoặc cải tạo 

phòng học bộ môn đ p ứng y u cầu theo quy định nhằm duy trì và n ng cao chất 

l ợng gi o dục. 

2. T  chức quản lý và sử dụng c c phòng học bộ môn đúng quy định. 

3. Hằng năm b o c o tình hình đầu t , quản lý và sử dụng c c phòng học bộ 

môn với Sở GDĐT. 

Điều 9. Trách nhiệm của Tổ trưởng/nhóm trưởng chuyên môn 

1. Tham m u Ban Gi m hiệu nhà tr  ng về  ế hoạch quản lý, sử dụng 

phòng học bộ môn, thiết bị dạy học li n quan đến chuy n môn môn phụ tr ch.  

2. Th  ng xuy n theo dõi, đôn đốc, nhắc nhở gi o vi n t  bộ môn tích c c 

sử dụng hiệu quả thiết bị dạy học.  

3. Tri n  hai c  hiệu quả nhiệm vụ quy định tại  hoản 2 Điều 5 c a Quy 

định này.  

 

 



Điều 10. Trách nhiệm của giáo viên 

1. Căn cứ  ế hoạch gi o dục c a gi o vi n,  ế hoạch dạy học đ  th c hiện 

việc sử dụng c  hiệu quả, đúng mục đích thiết bị dạy học sẵn c  tại nhà tr  ng.  

2. Th c hiện c c nhiệm vụ đ ợc giao tại  hoản 4 Điều 5 và Điều 6 c a 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. Th  ng xuy n phối hợp với T  tr ởng bộ môn, gi o vi n đ  quản lý, sử 

dụng phòng học bộ môn, thiết bị dạy học đảm bảo hiệu quả.  

2. Th c hiện c c nhiệm vụ đuọc giao tại Điều 7 c a Quy định này.  

Điều 12. Trách nhiệm của học sinh 

1. Đến học đúng gi , ngồi đúng vị trí gi o vi n đã chỉ định, ra vào phòng 

học phải đ ợc phép c a gi o vi n.  

2. Giữ gìn phòng học luôn sạch sẽ, sắp xếp ngăn nắp theo quy định. 

3. Phải giữ tốt, dùng bền tài sản nhà tr  ng và  hông: 

a) Ngồi l n mặt bàn, đi tr n ghế, bàn, ngồi l n bậc cửa s , lan can, làm bẩn 

t  ng, bàn ghế, ném giấy, xả r c ra lớp, ra s n tr  ng; mang đồ ăn đến phòng học. 

b) Đùa nghịch trong phòng học, xô đẩy cửa, bàn ghế, t  động đ i bàn ghế 

giữa c c phòng học; sử dụng ti vi, vi tính, quạt, đèn  hi ch a đuọc s  cho phép c a 

gi o vi n bộ môn. 

4. Bật - Tắt m y tính theo đúng quy trình. Tuyệt đối th c hiện đúng c c 

b ớc th c hành theo gi o vi n phòng bộ môn h ớng dẫn.  

5. Không mang c c vật dụng ngoài y u cầu vào phòng. 

6. Nếu ph t hiện c c hiện t ợng lạ, thiết bị hỏng…phải b o ngay cho gi o 

vi n bộ môn đ  c  biện ph p xử lý. 

7. Học sinh vi phạm c c điều tr n bị nhắc nhở, ph  bình hoặc xử lý  ỷ luật, 

đồng th i phải bồi th  ng 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 k  t  ngày ký. 

2. Hàng năm sẽ b  sung, điều chỉnh cho phù hợp với điều kiện th c tế tại 

đơn vị đ  tri n khai th c hiện. 

3. T  tr ởng c c t  bộ môn, tr ởng c c đoàn th  c  tr ch nhiệm đôn đốc, 

nhắc nhở t  vi n/thành vi n th c hiện nghi m túc; việc th c hiện Quy định này 

đ ợc dùng làm một trong c c ti u chí đ  đ nh gi , xếp loại thi đua hàng năm đối 

với vi n chức./. 
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