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Long Biên, ngày       tháng      năm 2016


KẾ HOẠCH 
Quản lý sử dụng và bảo trì, cải tạo công sở, trụ sở làm việc (Trường học)
Căn cứ quyết định số 213/2006/QĐ-TTg ngày 25/9/2006 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế quản lý công sở các cơ quan hành chính Nhà nước;
Căn cứ quyết định số 141/2008/QĐ-TTg ngày 22/10/2008 của Thủ tướng Chính phủ ban hành quy chế quản lý trụ sở nhà làm việc các đơn vị sự nghiệp công lập;
Căn cứ quyết định số 15/2006/QĐ-BXD ngày 2/6/2006 của Bộ xây dựng ban hành quy định chế độ bảo trì công sở các cơ quan hành chính nhà nước;
Căn cứ hướng dẫn số 1068/HD-UBND ngày 19/5/2014 của Ủy ban nhân dân quận Long Biên về việc hướng dẫn quản lý sử dụng công sở, trụ sở làm việc thuộc sở hữu nhà nước giao cho các cơ quan hành chính tổ chức cơ quan đơn vị quản lý sử dụng trên địa bàn quận Long Biên,
I. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH

1. Cơ sở vật chất:   

* Năm thành sử dụng: 2008
Tổng diệc tích toàn trường: 9409,4m2
* Năm xây dựng: 2008

Các hạng mục xây dựng

Khu nhà A (hiệu bộ): 4 tầng/14 phòng, 8 khu vệ sinh

Khu nhà B: 3 tầng, 30 phòng học, 12 khu vệ sinh

Nhà giáo dục thể chất: 240m2, 2 khu vệ sinh

Bếp ăn: 40m2

Phòng bảo vệ: 10m2
2. Bộ máy tổ chức

Tổng số cán bộ giáo viên nhân viên: 62
Tổng số học sinh năm học 2016 – 2017: 1440
Tổng số lớp: 29

3. Thuận lợi, khó khăn
* Thuận lợi

- Trường mới có đủ các phòng học các phòng làm việc cho cán bộ giáo viên nhân viên

- Thuận đường giao thông
- Việc bố trí sử dụng trụ sở làm việc, đất đai, cơ sở vật chất, công trình đúng mục đích hiệu quả cao

- Cán bộ giáo viên nhân viên có ý thức bảo vệ giữ gìn tài sản

- Công tác duy tu sửa chữa nhỏ nhà trường thực hiện thường xuyên nên CL sử dụng khá tốt.

* Khó khăn

- Hồ sơ công trình (xây năm 2008) ban quản lý dự án chưa bàn giao

- Giấy tờ quyền sử dụng đất chưa có

- Khu nhà học xây năm 2008 cửa gỗ mối mọt nhiều nhanh hư hỏng

- Cán bộ giáo viên nhân viên nhà trường không có nghiệp vụ về xây dựng nên việc kiểm tra hiện trạng công trình để xửa lý bảo trì khó khăn

- Kinh phí hạn hẹp, thiếu chi phí cho bảo trì, duy tu, sửa chữa nhỏ

- Hệ thống đường điện chưa đáp ứng những nhu cầu sử dụng. 

- Dự án xây thêm khu nhà chức năng mới  và sửa chữa nhà thể chất, cải tạo các khu phòng học, khu hiệu bộ khởi công trong tháng 9 nên rất ảnh hưởng đến an ninh, an toàn trường học và chất lượng giảng dạy. 

II. NGUYÊN TẮC QUẢN LÝ SỬ DỤNG BẢO TRÌ, CẢI TẠO CSVC TRƯỜNG HỌC
- Trường học thuộc sở hữu của nhà nước phải được quản lý sử dụng hiệu quả tiết kiệm, đúng mục đích.

- Việc bố trí và sử dụng phòng học phòng làm việc phải đúng công năng thiết kế, đúng mục đích nhằm nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý giáo dục đáp ứng yêu cầu hiện đại hóa.

- Thực hiện công tác bảo trì nhằm duy trì những đặc trưng về kiến trúc cảnh quan, duy trì khả năng chịu lực của các kết cấu và sự hoạt động bình tường của các hệ thống kỹ thuật, thiết bị, máy công trình, đảm bảo an toàn cho công trình cho người và thiết bị trong suốt quá trình khai thác sử dụng.

- Cải tạo xây dựng bổ sung khi nhu cầu cần thiết về mở rộng thêm phòng học, phòng làm việc. Sửa chữa khi hỏng hóc, xuống cấp gây nguy hiểm cho người và thiết bị.
- Hiệu trưởng nhà trường chịu trách nhiệm quản lý, sử dụng tài sản được giao đảm bảo điều hành thực hiện đúng chức năm nhiệm vụ của trường học. Có hồ sơ quản lý và báo cáo định kỳ tình hình quản lý, sử dụng công sở hàng năm và báo cáo đột xuất (nếu có) về UBND quận và phòng GD&ĐT quận  

III. HỒ SƠ QUẢN LÝ TRỤ SỞ LÀM VIỆC (TRƯỜNG HỌC)
1. Hồ sơ quản lý CSVC

- Hồ sơ quản lý công sở nhà làm việc thiết lập ban đầu, hồ sơ hoàn công công trình

- Hồ sơ bổ sung công trình, Hồ sơ hoàn công công trình bổ sung

- Hồ sơ theo dõi việc bảo trì, sửa chữa (nếu có)

- Các báo cáo việc quản lý, sử dụng trụ sở làm việc, báo cáo đề xuất sửa chữa cải tạo trụ sở làm việc.

- Các hồ sơ khác

2. Quy chế nội bộ về quản lý sử dụng công sở (trường học)

Bao gồm những quy định mà tổ chức cá nhân (trong cơ quan và khách đến trường) phải chấp hành. Những quy định mà tổ chức cá nhân (trong cơ quan và khách đến trường) không được làm. Trách nhiệm của cán bộ giáo viên nhân viên, học sinh trong việc sử dụng công sở. Quy định về việc xử lý các vi phạm.

IV. CÔNG TÁC SẮP XẾP CHỖ LÀM VIỆC, CHỖ HỌC TẬP 

1. Khu hiệu bộ

- Phòng hiệu trưởng, phó hiệu trưởng đảm bảo thuận tiện cho việc điều hành, quản lý giám sát hoạt động của các lớp học và làm việc của nhân viên, giáo viên. Vị trí phòng đảm bảo thuận lợi công tác phối hợp giữa các bộ phận liên quan. 
- Phòng làm việc đủ diện tích theo quy định.

- Phòng hội đồng đủ diện tích để tổ chức các hội nghị có 100% CBGVNV tham dự và dự trù khách mời.

2. Khu nhà học của học sinh

- Bố trí khu nhà học của học sinh phù hợp với đặc điểm học sinh từng khối lớp. Cá lớp cùng khối tập trung cùng khu vực. Học sinh lớp 1 ở tầng 1. 

- Trang thiết bị trong các phòng học đầy đủ theo mức độ tối thiểu theo quy định. Từng bước trang bị thiết bị hiện đại cho các phòng học.

- Các phòng học bộ môn, phòng máy tính sắp xếp khoa học quan tâm đến: thẩm mỹ, công năng sử dụng, độ ảnh hưởng đến các lớp xung quanh... 
3. Khu giáo dục thể chất 

- Sử dụng đúng chức năng giáo dục thể chất. 100% giờ dạy chính khóa môn thể dục đều thực hiện trong nhà thể chất. 

- Tổ chức bồi dưỡng đội tuyển cầu lông, bóng bàn, cờ vua cờ tướng...

- Phục vụ học sinh ăn bán trú (buổi trưa)
V. CÔNG TÁC BẢO TRÌ CÔNG TRÌNH

1. Bảo trì thường xuyên:

Từ việc kiểm tra xem xét bằng mắt và phương tiện đơn giản, phát hiện dấu hiệu xuống cấp để thực hiện duy tu và sửa chữa nhỏ.

- Nhà trường thực hiện việc duy tu bảo dưỡng.
- Quy trình thực hiện việc duy tu bảo dưỡng như sau: 
- Kiểm tra đánh giá thực trạng công trình.
- Những việc cần làm ngay: là những công việc thực hiện trong thời gian ngắn, dễ làm và nhà trường có thể trực tiếp thực hiện được như: sửa chữa một số vị trí gạch lát nền bong tróc, hỏng bản lề cửa, thay thế bóng đèn, sửa chữa đường dây một số vị trí hỏng...

+ Các hạng mục trong giai đoạn còn bảo dưỡng yêu cầu bên thi công thực hiện việc sửa chữa thay thế những nội dung không đảm bảo kỹ thuật.

+ Các công việc cần bảo trì thường xuyên như hệ thống thông tin, thiết bị máy móc ... nhà trường thuê một đơn vị chuyên ngành tham gia hợp đồng bảo trì dài hạn (1 năm hoặc nhiều năm)

+ Trong quá trình bảo trì nhà trường cử giáo viên, nhân viên có chuyên môn giám sát và nghiệm thu về chất lượng và khối lượng công việc đảm bảo theo yêu cầu.

+ Việc thanh quyết toán công việc bảo trì cần căn cứ vào danh mục công việc hợp đồng bảo trì, căn cứ vào biên bản nghiệm thu về khối lượng chất lượng của đơn vị bảo trì đã thực hiện, Hiệu trưởng nhà trường phê duyệt thanh toán cho bên thực hiện bảo trì.
2. Bảo trì định kỳ
Báo cáo đề xuất cấp trên khảo sát công sở, nhà làm việc theo chu kỳ để phát hiện các dấu hiệu xuống cấp cần khắc phục để sửa chữa 6 năm sau khi đưa vào sử dụng.

3. Bảo trì đột xuất

- Trong quá trình sử dụng trụ sở làm việc, qua khảo sát kiểm tra thấy trụ sở làm việc có những hư hỏng nếu không sửa chữa ngay sẽ giảm nhanh chất lượng làm tăng chi phí bảo trì công sở hoặc làm hư hỏng đột biến ảnh hưởng nghiêm trọng đến an toàn sử dụng và có khả năng xảy ra sự cố gây thảm họa.

- Báo cáo bằng văn bản về UBND quận về hư hỏng cần bảo trì đột xuất để đề xuất bảo trì kịp thời. 
VI. CÔNG TÁC RÀ SOÁT ĐỀ XUẤT BỔ SUNG XÂY DỰNG

Căn cứ vào nhu cầu thực tế từng năm học và hướng phát triển về số học sinh những năm tiếp theo, hiệu trưởng thống nhất trong Hội đồng trường xây dựng kế hoạch báo cáo UBND quận để khảo sát xây bổ sung lớp học, khu làm việc để đáp ứng nhu cầu.

Trong năm học này nhà trường cùng Ban giám sát cộng đồng phường thực hiện giám sát công trình xây mới và sửa chữa theo tiến độ đề án xây dựng của UBND quận và lưu hồ sơ đầy đủ theo quy định.
VII. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Ban giám hiệu:

- Lập hồ sơ trình cấp có thẩm quyền cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất gắn với trụ sở, nhà làm việc của trường
- Lập hồ sơ báo cáo tình hình biến động trong công tác quản lý sử dụng công sở trụ sở làm việc.
- Bố trí sắp xếp chỗ làm việc hiệu quả thuận lợi cho hoạt động dạy và học

- Xây dựng quy chế nội bộ về quản lý sử dụng công sở, trụ sở

- Lập kế hoạch bảo trì bảo dưỡng xây dựng lại theo quy định

- Thực hiện báo cáo định kỳ hàng năm, báo cáo đột xuất khi có yêu cầu

- Kiểm tra xử lý vi phạm trong sử dụng sai mục đích phòng làm việc, phòng học...

- Thực hiện theo dõi giám sát công trình thi công năm 2016. 
2. Cán bộ giáo viên nhân viên

- Tiếp nhận phòng làm việc, phòng học

- Kê khai toàn bộ các trang thiết bị có trong phòng được giao quản lý sử dụng

- Thực hiện giữ gìn bảo vệ thiết bị để sử dụng lâu bền. Ghi nhật ký sử dụng trang thiết bị.

- Báo cáo tình trạng hư hỏng cần sửa chữa thay thế.

- Chịu trách nhiệm về việc sử dụng phòng, thiết bị được giao đúng mục đích quy định.

- Thực hiện theo dõi giám sát công trình thi công năm 2016.

	   Nơi nhận:
- UBND quận Long Biên; (để b/c)

- Phòng GD&ĐT quận Long Biên; (để b/c)

- CBGV, NV nhà trường; (để t/h)

- Lưu: VP.
	HIỆU TRƯỞNG

Nguyễn Thị Phương


