
UBND QUAN HA DONG CQNG HOA XA HQI CHU NGH1A Vl~T NAM 

TRlf0NG MN Lt TRQNG TAN DOc lip - Tv do - H9nh phuc 

s6: 11/KH-MNL TT Ha Dong, ngity JO 1h6ng 7 nam 2024 

KtHO~CH 
Quan ly cu so- vit chAt va l\fB ch9n, mua sim tai liiu; 

de\ chm. hqc lif u nlm h9c 2014 - 2025 

Can CU' vao chuc nang, nhiem V\J, quy@n h~n cua Hieu trucmg duqc quy 

djnh ~i Di~u I~ trucmg Mdm non; 

Can Ctr vao nhi~rn V\J nam hQC 2024 - 2025; 

Can Ctr bao cao th\J'C tr~ng CCI sa v(lt chdt, trang thi~t bi, tai li~u, db chm, 

hQc Ji~u. 
' , , , 

Truong Mam non Le Tr9ng Tan l~p ke ho~ch quan ly CCI so v~t chat va l\Ia 

ch9n, mua sfun tai Heu, d6 chai, hQC Heu nam hQC 2024 - 2025 nhu sau: 

I. Tinh hinh ch ung: 
1. Thuan Joi: • • 
- Dugc S\l' quan tam cua lanh d~o cac cAp trong vi~c xay d\IIlg co so v~t 

, , ? ,.,,,,,, 

chat nha truong theo hu6ng kien co h6a va chuan h6a trucmg lop. Duqc S\f ho 
' ' "> ? 

trg nhi~t tinh cua chinh quyen dja phuong trong vi~c tim nguon lvc de phat trien 

truong lop. 

- Nha truong nh~n dugc S\f quan tam cua xa h<)i trong cong tac giao d\lC 
, 

thong qua SlJ phoi hgp ch~t che gifra H<)i CMHS va nha truong. 
, , , 

- Hi~n t~i truong c6 du trang thiet bi thiet yeu ph\lC V\l cho cong tac giang 
, ' 

d~y cfing nhu bao quan tai san chung cua nha truong. B<) thiet bi d~y hQc, do 
' ' 

dung do chai tre em phu hgp trong thvc hi~n chuong trlnh giao d\lc mam non. 
, ' , ' ,,,,.,, 

- Duqc cung cap day du cac van ban cua cac cap ve hu6ng dan su d\lng 
, 

trang thiet bj d?y va h9c. , 
- Sµ quan tam cua xa h9i trong cong tac giao d1.1c thong qua S\I phoi hqp 

ch?t che gifra H9i cha m~ h9c sinh va nha truong. 
' . , , 

- Nha.' trqong c6 h~ thong CO' S(J v~t chat v6i 22 phong hQC, 16 phong chuc 
, ' ' , , ? 

nang kien co. Do dung do chai, thiet bi d~y hQc toi thieu dap ung theo Thong tu 

02/2010/IT-BGDDT ngay 11/02/2010; Thong tu 34/2013/TI-BGDBT ngay 

17/9/2013 cua Bo Giao due va dao tao. . . . 
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2. Kho khan 
, , , 

- Nha tnrong c6 0 I di@m tnrong m<)t s6 co so h~ tfulg dang xuong cap nen ton 
kem trong kinh phi sua chfra, mua sfun d6 dung thi@t bi dam bao d!y du cho toan 
tnrcmg. 

- Kinh phi chi cho viec mua sim, sua chua trang thi~t bi, df> dung cua nha 
' ' h h1.. tnrcmg con ~ c e. 

- MQt s6 df> dung trong danh m\lc thiet bi theo cac quy djnh cua B(> qua 
thoi gian SU d\lng da hu hong va khong dam bao dap (mg dugc ffi\lC dich SU' 

d\)ng trong vi~c cham soc giao d\lC tre cua nha tnrong. , , , - MQt so giao vien con h~n che trong vi~c su dvng trang thiet bi d~y va h9c 
nen hi~u qua chua cao. 

II. Muc tieu: • 
1. Ml}C tieu chung: 

., ., , , - Kiem tra ra soat tu bo, sua chfra va mua sam thuong xuyen cac thiet bi 
dap ung m9i ho~t d(>ng trong cong tac cham soc, giao dvc tre tBt nh!t. 

' . , - Gop phan th\lc hi~n doi m6i phuong phap d~y h9c, nang cao chat lugng 
cham soc, giao d1=1c cua nha tnrong. 

- Tang cuong S\l quan ly nh~m dam bao SU d\lllg co hi~u qua tai san hi~n co 
cling nhu bao quan, sua chfra 66 sung tai san lqp thai ph1=1c V\l co~g tac cham , 
soc, giao dvc, tranh that thoat, lang phi tai san cua nha truong. 

2. Muc tieu cu th~: • • , , ' ., - Tiep t\}c tham muu vm lanh d~o cac cap ve vi~c bo sung, mua mm, tu sua , 
cac trang thiet bi da cu hong cua nha truong. 

- Huy dc)ng S\l dong gop cua nhan dan, ph\l huynh va cac doanh nghi~p tren . , ' dia ban de mua sam, trong va cham soc vuon cay cling nhu trang tri cac lop h9c 
cua nha truong t~o cho h9c sinh co moi truong h9c t~p xanh mat, gfui giii vm 
thien nhien. 

' ., , ., - Huy dc)ng cac nguon kinh phi de tiep t\}c tu sua bo sung cac h~ng m1=1c da , , ' , , xuong cap nham dam bao tot cong tac h~ thong an ninh, an toan trucmg h9c. 
Tung bu6c t~o d\lllg m(>t ngoi trucmg xanh s~ch d~p va an toan, than thi~n va 
h~nhphuc. 

' r r I ' - 100% cac nhom lap co du do dung, thiet bi thiet yeu, tai li~u, do chcri, 
h9c li~u ph1=1c V\l cho cong tac giang d~y va h9c t~p cua giao vien, h9c sinh. 

III. Bi~n phap: 
' ' - Dau nam h9c ban giam hi~u, giao vien, nhan vien khao sat dieu ki~n CO' SCI 

v~t chdt, trang thi~t bi, tai li~u, h9c li~u, d6 chcri cua truong. Can cu bao cao , , ' ,,,,,, th\lc tr~ng, ban giam hi~u len ke ho~ch mua sam, tim nguon kinh phi ho trq. 
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- D6ng chi ph6 hl~u truimg ph\l trach co so v@t chit c6 trach nhiem theo 
doi tjan dQ th\l'C hi~n ka hOQCh va d~ xuAt voi d8ng chi hi~u trucmg nhung vdn d~ 
can bd sung, chinh sua trong qua trlnh thvc hien. 

- Giao vien enc nh6m lcrp thttong xuyan giao dvc trey thfrc giO gin tai sim, 
co SO' vit chdt cua nha truong. Bao cao v6i Ban Oiam Hi~u (Ph6 hieu trucmg 
ph\J trach CSVC) khi c6 thi@t bi, CSVC bi hong, dB choi, hQc li~u thi~u ho~c cAn 
thay th~, bA sung, sua chOa. 

- Thain muu voi cac cdp Hinh d~o de h6 trq kinh phi mua sim d6 dung 
trang th.i~t bi d~y hQc ph\lc cho chucmg trlnh giao d\lc, tu sua nang cAp m9t s6 
cong trinh hu hong, mua sfun mQt s6 df> choi v~ d9ng ngoai troi cho hQc sinh. 
Cung ung kip thcri cac trang thi~t bi, tai li~u, hQc li~u, df> choi cho cac nh6m lop 
dap ung nhu cAu cham soc, nuoi duong giao d\lC tre theo chucmg trinh cua 89 
GDDT. 

- Ph6i hqp voi cac t6 chuc doan th~, t6 chuyen mon tang cucmg giao d\lc Y 
thuc gifr gin tai san chung cua tnrong, lop bing nhi~u hinh thuc nhu: trong cac 
bu6i sinh ho~t chuyen mon, sinh ho~t t6, cac ho~t d(:mg ngo?i kh6a ngoai trai... 

- T6 chuc chuyen d~, khuy8n khich giao vien tv lam va su d\lng d6 dung 
d~y hQC. 

- Quan ly, khai thac SU d\}ng hi~u qua CCJ sa v~t chdt, tai li~u, d6 choi, bQC 
li~u duqc trang cdp. 

- Xay d\l'Ilg moi tnrong SU ph~, dam bao sv thu~ lgi cho vi~c SU d\}ng ca 
SO' v~t chdt, tai li~u, d6 choi, h9c li~u cua giao vien, cua tre. 

IV. K~ hoach chi ti~t nam hoc 2024 - 2025: 

Thang 

Thang 
7/2024 

• • 

NQi dung cong vifc Ngtroi phi} trach 

' ' ' - Thanh l~p H9i dong Iva chQn do dung, do - HT 
chai, hQc li~u sir d\lng trong co scr GDMN 
nam hQc 2024-2025. Xay d\l'Ilg k8 ho~ch Iva 
chQn, SU d\}ng d6 dung, d6 choi, hQC li~u sua 

d\lllg trong ca sa GDMN nam hQc 2024-
2025. 
- T6 chuc hQp H9i d6ng, Iva chQn Tai li~u, 
d6 chai, hQc li~u cho CBQLGV va tre 

- Xay d\l'Ilg to trinh, l~p dv tru trinh UBND PHT, k8 toan 
Qu~n sua chua, mua sfun trang thiSt hi bSp 
an. 

TiSp t\lC tham muu Hinh d~o dia phucmg tu - Ban giam hi~u 
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Thang 
8/2024 

Thang 
9/2024 

Thang 
10/2024 

Thang 
11/2024 
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-
sua, 66 sung cay xanh, cay canh 
- - -------------t-------~ - ChuAn bi co so v~t chAt ph\lc V\J nam hQc - PHT, GV, NV, KT , . 1no1 

+ Kia111 tra, sira chOa, IAp djt l~i cac he th6ng 
di~n, den, qu~t. .. cac nh6m 16-p va cac phong 
chuc nang. 
+ Sua chua cac h{lng m\)C cong trlnh v~ sinh, 

' san, nen nha, ducmg nu6c .. 

- Mua sfun b6 sung d6 choi, hQc li~u, df> dung - PHT, GV 
cho cac lop. 

' , , , - Ban giao do dung thiet bi; tai li~u, do choi, - BGH, Ke toan, 
hQc li~u cho CBGVNV . 

., ' - Kiem ke tai san dau nam hQC - PHT, KS toan, GV 

. .. .. - Chuan hi CSVC phl)c V\l khai giang nam - BGH, to truong to 
hQc m6i. VP, b9 ph~ trang 

tri. 
, , , ' - Chi d~o cac nhom lop, hep sap xep do dung PHT, GV, NV nuoi , ' , thiet bi, do choi h9c li~u trong lop, nha bep duong 

khoa hQC, an toan. 
, ., 

- Tiep t\}c ho sung, cham soc cay xanh gay -TTCM 
bong mat a san truong, vuon cay, vuon rau. 

, 
- Theo doi vi~c bao quan, giao nh~ thiet bi - PHT, KT, giao vien , ' . ' giang d~y, thiet bi ve so sach, ve bao quan , 
thiet bi (thµc hi~n dung quy dinh nha 
tnrong). 

., , - Ra soat so sach, tinh tr~g CCY so v~t chat - PHT' + KT+ VP 
nha truong . 

., 
- Kiem tra vi~c bao quan CSVC cua cac lop. - BGH, KT, GV. 

, ' - Tu bo, trong m6i vuon hoa va trang tri lop - BGH GV, f)oan 
h9c. TN, Pill-IS, lao cong. 
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----~-- --- - - - - ------ ----.--------, 
Thang e- Ki~1n ke tai san tang giam trong nam. - PHT, KT, GV 

12/2024 
1-----~----- ----------+-----------i 

- Theo doi vi~c SU dvng dB dung, thiet bi - PHT, tA trucmg + Thang 
1/2025 

Thang 
2/2025 

Thang 
3/2025 

Thang 
4/2025 

Thang 
5/2025 

Thang 
6/2025 

giang d~y cua giao vien. KT 
- B6 sung d8 choi, hQc li~u cho nh6m 16p 
(n~u cod~ xu§t cua GV) 

- Ve sinh trucmg lop, khuon vien trucmg hQc, - CB, GV, NV 
kiem tra l~i co so v~t ch~t cua trucmg truoc 
khi nghi TSt Nguyen dan. 

- L~p bao cao v~ ra soat tai san hang nam cua - PHT 
nha trucmg . 

• - Klem tra vi~c bao quan CSVC cua cac lop. - PHT, Bao v~, GV. 

- Thucmg xuyen giam sat tinh hinh tai san - PHT, Bao v~, GV, 
trong nha tnrong, sua chfra tai san hu hong KT 

- Ki8m tra vi~c bao quan CSVC cua cac lop. - PHT, Bao v~, GV. 

- Theo doi tinh hinh canh quan moi truong - PHT, Bao v~, lao 
(t6ng v~ sinh truong lap). cong. 

• - Kiem tra vi~c bao quan CSVC cua cac lop. - PHT, Bao v~, GV. 

. , , 
- Kiem tra tinh hinh ban ghe thiet bi, bao tri - PHT, BY, GV. 
may tinh, may chiSu, thiSt bi di~n. 

- Ki8m tra thiSt bi d~y h9c (quan sat, trao d6i - PHT,T6 truong cac 
v6i GV nh6m lop). t6 CM . 

• 
- Kiem tra vi~c bao quan CSVC cua cac lop. - PHT, BV, GV. 

, , 
- Sua chua ban ghe, h~ thong di~n, den, qu~t. - PHT, kS toan, GV. 

. , 
- Kiem ke tai san, thiet bi d~y h9c, ca sa v~t - PHT, NV, GV. , , 
chat cuoi nam hQC 

- Chuful bi diSu ki~n CSVC ph\lc V\l cong tac - PHT, BY, GV. 
CSGD tre djp he. 

.~ 
~ 
,JNG 
NON 

,:rn TAN 

--4 ·0 
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Tham nnru voi Nho trucmg, Hinh d(lo dia - PHT, 0 V. 
phuung tu sun, bA sung, thay the trang thi~t 
bi d$y hQC moi. 

V. TA chttc th\fc hifn: 
I. Ph6 hieu tru-trng ph\J trach CSVC: 
Quan ly co so v~t chdt, trang thi~t bi d~y hQC trong cac ho~t d<}ng nha 

trucmg. Tham muu voi df>ng chi Hi~u trucmg nha truong v~ vi~c khai thac sir 
d\lllg, bao quan, tu sua, mua sim moi, tang cucmg co so v~t ch,t, trang thiet bi 
ph\lC V\l cham soc, giao d\lC tre. 

* Nhifm VI}: 
a) Th\fc hi~n quy ch~ trao quy~n quan ly, su d\lflg co so v~t chAt, trang thi~t 

bi d~y hQc cho cac ca nhan chiu trach nhi~m 6 cac nhom, lap, phong lam vi~c, 
tai san cong noi chung. 

b) Theo doi, chi d~o vi~c nghien cuu khai thac sir d\lflg, bao quan cac tai 
san, trang thi~t bi d~y h9c duqc giao cho cac ca nhan quan ly tren s6 sach va s6 
theo doi SU' dl_lng. 

c) Ki~m tra, danh gia cong tac quan ly, SU' dl_lng CO' s6 v~t chfit, trang thiSt bi ' ' , , ., do dung do chcri da duqc giao. Phoi hqp vcri cac to chuyen mon de chi d~o thvc 
hi~n, danh gia cong tac sir dl_lng thi~t bi d~y h9c, thvc hanh cua giao vien trong . 
to. 

d) Thvc hi~n ki~m ke dinh ki hang nam, d~ xufit tham muu vcri df>ng chi 
Hi~u trucmg trong vi~c mua sim, sua chfra, xay d\Iflg ca sa v~t chfit, trang thiSt 
bi nha truong. 

e) Pho hi~u trucmg ph\l trach CSVC thuong xuyen ki~m tra, don d6c vi~c 
bao quan tai san nha truong cua hQC sinh; gifr gin v~ sinh, moi truong: Xanh -
an toan - Than thi~n - H~nh phuc. 

2. T6 van phong: 
a) Thgc hi~n cong tac kS toan tai chinh CO' quan theo dung quy dinh Nha , , nuoc, thgc hi~n CO' che tg chu tai chinh CO' quan, quy che chi tieu nc;,i be;,, SU d\lfig 

co hi~u qua cac nguf>n Ive trong nha truong. 
b) Thvc hi~n cong t~c kS toan tai san CO' so v~t chAt CO' quan tren cac hf> SO' 

tai san nha truong, thvc tS dS khai thac SU d\lfig co hi~u qua tai san duqc giao, 
quan ly bao quan su d\lng, d~ xuAt tham muu mua silm, bf> sung, trang bi moi ... 

c) Thvc hi~n cong tac y tS hQc duong theo quy djnh, tham muu v6i df>ng 
chi hi~u trucmg v~ vi~c ph6i hgp kham sue khoe djnh ki cho hQc sinh, tang 
cucmg vi~c cham soc sue khoe ban dftu cho hQc sinh qua Tu thu6c y t~ hQc 
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ducmg, t6 cht'.rc can do chfim bi~u d6 thco doi sue kh6e cho hQc sinh, xay dl!Jlg 

k~ ho~ch phong chfing djch benh cho hQc sinh trong nha trucmg. 

d) Chiu tmch nhiem theo deli, qu6n ly1 bao quan toan bq truimg so, ca siJ 

v~t ch5t, trang thhh bi cun nhu ttuong (ke ca v6i cac tai san; trang thi!t bi giao 

cho cac ca nhan, phong chtrc nang) trong qua trinh ho~t dQng, Tu stia, bao quan 

va d~ xu§t vui nlu\ truong trong vi~c sua chlia, nang cap, mua s~m mui tai san 

nha tnrong va bao cao voi nha truong vi~c quan Jy sti dvng cua cac ca nhan 

dtrQ'C giao cac tai san. 

3. TA chuycn mon: 
, , \ , ' 

a) Phoi hqp voi To van phong nham trang bj, sir d1=1ng CSVC, thiet bi, do 
' dung ph1=1c V\J tot cho cac ho~t d(mg chuyen mon. 

• I \ I f 

b) Cac to chuyen mon len ke ho~ch sir d1=1ng, bao quan va de xuat mua sam 
. , ' ' , , 

bo sung thiet bi, do dung d~y h9c ngay tu dau nam h9c. To trucmg phoi hqp 
" , , ' ' 

kiem tra, don doc vi~c sir d1=1ng, bao quan CSVC, thiet bi, do dung, do choi h9c 

li~u. 
, , ., .., 

c) To chuyen mon to chuc thucmg xuyen cac buoi sinh ho?t trao doi kinh 
' , ' 

nghi~m ve khai thac, sir d1=1ng, bao quan thiet bi, do choi, h9c li~u hi~u qua 

4. Doan th~: 
Cong doan d(>ng vien cong doan vien su d\lflg, bao quan t6t CSVC, trang 

thiSt bi, d6 dung, d6 chai, h9c li~u va cham soc vucm cay, lap h9c l?0 moi 

trucmg xanh mat, g§n gui voi thien nhien. 
, ' . 

Phoi hqp voi chinh quyen khen thuong giao vien, nhan vien tieu bieu co 
' , ' 

nhieu sang kien trong vi~c lam do dung d?y h9c, quan ly, khai thac su d1=1ng hi~u 

qua CSVC, trang thiSt bi, h9c li~u, d6 chai trong qua trinh cham soc nuoi duong 

giao d1=1c tre. 
Tren day la kS ho?Ch bao quan va sir d\lng co so v~t chfit cua nha truong 

' , 
trong nam h9c 2024 - 2025, de nghi tat ca can b(>, giao vien, nhan vien nghiem 

, , ' ' 
tuc th\fC hi~n tot ke hO?Ch de ra nham SU d\lng tai san nha trucmg d?t hi~u qua 

, 
cao nhat./. 

Nui nl,lin: 
-BGH, GV, NV 

-Luu: VT. 

• Q " ! ue 
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