NHIỆM VỤ CỦA GIÁO VIÊN PHỤ TRÁCH PHÒNG THÍ NGHIỆM – THỰC HÀNH, PHÒNG BỘ MÔN

1. Đầu năm học(tháng 7,8):

1.1/ Kiểm tra CSVC, thiết bị thí nghiệm thực hành, tài liệu, hoá chất... chuẩn bị cho năm học mới.

1.2/ Tham mưu, đề xuất với Hiệu trưởng về việc mua sắm bổ sung trang thiết bị, hoá chất...phục vụ cho các tiết thí nghiệm, thực hành theo phân phối chương trình và theo kế hoạch thực hành của các tổ bộ môn..

1.3/ Đề xuất mua sắm hệ thống sổ sách phục vụ cho nghiệp vụ quản lý phòng TN-TH, phòng bộ môn.

1.4/ Lập kế hoạch hoạt động của phòng TN-TH, phòng bộ môn cho toàn năm học; lên lịch thí nghiệm- thực hành cụ thể cho từng khối, lớp theo đúng phân phối chương trình của Bộ để trình Hiệu trưởng duyệt.

1.5/ Thiết lập hồ sơ quản lý phòng TN-TH, phòng bộ môn; Hồ sơ hướng dẫn TN-TH (soạn thảo sẵn mẫu báo cáo thực hành, phiếu nhận xét, đánh giá......)

1.6/ Cập nhật các thông số, mã hiệu, ký hiệu của các trang thiết bị mới mua sắm (nếu có) vào sổ tài sản của phòng TN-TH, phòng bộ môn.

2. Trong năm học(từ tháng 9 đến tháng 4 năm sau):

2.1/ Tổ chức các giờ TN-TH, các giờ thực hành bộ môn theo lịch đã được Hiệu trưởng phê duyệt và theo đúng phân phối chương trình, kế hoạch dạy học.

2.2/ Phối hợp với các tổ trưởng chuyên môn xây dựng các giáo án điện tử, các tiết thí nghiệm đúng chuẩn, làm đồ dùng dạy học tự làm theo phân phối chưong trình.

2.3/ Đề xuất mua sắm các vật dụng thí nghiệm cần thiết cho từng bài cụ thể.

2.4/ Thực hiện công tác kiểm kê cuối học kỳ và cuối năm học theo yêu cầu của Hiệu trưởng và sự điều hành của Phó Hiệu trưởng.

3. Cuối năm học(tháng 5,6):

3.1/ Thực hiện các thống kê, báo cáo chuyên môn, báo cáo tổng kết theo chuyên đề (nếu có) trình Hiệu trưởng ký để gởi Sở GD-ĐT và các cơ quan chức năng có liên quan.

3.2/ Hoàn thiện hồ sơ hoạt động phòng TN-TH, phòng bộ môn trình Hiệu trưởng ký xác nhận.

3.3/ Thực hiện kiểm kê tài sản cuối năm theo yêu cầu và nhiệm vụ năm học.

3.4/ Tham mưu, đề xuất thanh lý các trang thiết bị hư hỏng không thể khắc phục, sửa chữa.

* Ngoài các công việc trên, giáo viên phụ trách phòng thí nghiệm – thực hành, phòng bộ môn còn phải thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Ban giám hiệu và tổ trưởng chuyên môn ứng với từng bộ môn.
 

