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CHUONG I: KHAI QUAT VE QUAN LY CO SO VAT CHAT VA
PHUONG TIEN KY THUAT GIAO DUC

1. Khai niém CSVC va phuong tién ky thuat giao duc

CSVC va PTKTGD la hé thong cac phuong tién vat chat
duoc huy dong vao viéc giang day, hoc tap va cac hoat
déng mang tinh GD khac dé dat duoc muc dich giao
duc.

- CSVC truong hoc bao gom ca cac do vat, nhiing cua cai
vat

chat, mdi truong tu nhién xung quanh nha truong.

- CSVC ky thuat ctia nha truong gom nha cua (phong hoc,

phong thi nghiém, cac phong churc nang...), san choi, cac
may moc va thiét bi day hoc, giao duc.

- CSVC cua xa hoi duoc nha truong su dung.

KN chung néu trén chira dung nhiéu khai niém cu thé nhu:
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2. Vi tri, vai tro cua CSVC va PTGD

- Truong so6: Phong hoc, cac phong chuc nang, dat dai...

- Sach va thu vién truong hoc.

- Phuong tién giao duc:
+ D6 dung day hoc truc quan: Mau vat, hinh mau, mo
hinh, so do, sach giao khoa, tai lieéu day hoc.
+ Cac phuong tién nghe - nhin: cac gia may thong tin, ban
trong, phim, bang tu am, bang El‘.l' am - hinh, dia ghiﬁm, ghi
hinh...; cac may moc chuyen tai thong tin: den chieu, may
chieu overhead, projector, may tinh, radio, video,
camera...

~ CSVC va PTGD la mat b6 phan cau thanh khong thé

thiéu cua qua trinh day hoc va giao duc.

CSVC dong mot vai tro quan trong trong viéc quyeét
dinh chat luong GD , 1a mot thanh t6 cua qua trinh SP.
V@i vai tro la mét thanh t6 cda qua trinh su pham, CSVC
va PTKTGD gop phan tao nén chat luong giao duc.



So do6:M6i quan hé giira cac thanh té cta qud trinh su pham

NOi dung Ph. phap
KET
—* QUA
Giaovién Hoc sinh
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2.1. Vai tro cua CSVC va TBDH trong qua trinh DH

- Muc tiéu va noi dung hoc tap phu thuoc vao muc
tieu KT-XH vi mo.
- Sach GK va TBDH phu thuoc:

+ Muc tiéu KT-XH;

+ Trinh do cua KHCN duong thoi.
- CSVC va TBDH déng vai tré ho tro tich cuc ND va
PP

CSVC va TBDH la bo phan ctla ND va PP, chiing cé6
thé vtra la phurong tién dé nhan thurc, vura la doi
tuong chtra noi dung can nhan thic.



= Nguoi hoc duoc chu dong hon trong viéc
duoc tham gia tich cuc vao qua trinh hoc tap.

= Ngudi hoc duoc té chuc hoat déng, duoc
lam nhiéu hon va thong qua viéc lam dé ma
chiém linh tri thirc.

@ Nhu vay, TBDH gép phan nadng cao chat
luvong cua cac PPDH da co ma khéng lam
thay déi ban chat cta cac PP nay.



Truong s@, I6p hoc day du, ding quy cach
va c6 day du cac thiét bi day hoc sé té churc
duoc cac hinh thuc day hoc, giao duc da
dang, linh hoat, nhu:

" Day trong Idp, ngoai IGp, trén hién truong
gan vGi thuc tien, day nghién ctu va PP
nghién ctu bang thuc hanh, khi:



" Thuc hién “nguyén tac truc quan” trong day
hoc.

B G6p phan dam bao chat luong kién thic
theo nhitng dac trung co ban.

= Tinh chinh xac, khoa hoc, tinh tdng quat, tinh
hé théng, tinh thuc tién van dung duog, tinh
bén viung.

= Day PP hoc tap, NCKH.

" Rén luyén ky nang cho nguoi hoc.



CSVC va TBDH hién dai, phu‘dng tién KT day hoc
glu vai tro quan trong trong Viéc xay dung, clng co,
hé thong hoa, van dung kién thic vao thuc tien.

Té chuc duoc cac hdi thao, hdi nghi, cac 16p hoc
theo phuong thirc GD tu xa, cac cuoc hop truc
tuyén, cac Iép hoc qua veé tinh...

Lam thay d6i cdn ban PPDH, Iam cho qua trinh GD
S déng va hiéu qua hon.

Tang toc do truyen tai thong tin. Tao ra “vung hop
tac” giua thay va tro rong hon, rén luyén cac ky
nang thuc hanh hoc tap, lam viéc. Tiét kiém thoi
gian trén IGp, cai tién cac hinh thic lao dong SP.



3. Cac loai hinh va dac diém caa CSVC va TBDH
3.1. Cac loai hinh CSVC va TBDH

- M6 hinh: La vat thay thé cho vat thuc duoc don gian
héa, gitr duoc thuoc tinh cuia su vat, hién tuong.

- Mau vat: La vat thuc nhung khéng coén du cac thuoc
tinh cta no.

- Vat thuc

- An pham: Tranh,anh,ban dé, so do, bi€u bang,...
duoc in trén giay.



- Tai liéu nghe —nhin: Phim, ban trong, bang dia am
thanh, hinh anh,...

- Dung cu thi nghiém: CM va TH dé tai tao su vat,HT.

- Phuong tién nghe-nhin, may tinh: dé thé hién cac tai
liéu truc quan.

- Co s0 ha tang:Nha ctra, kho tang, bén bii, duong sa

- H6a chat.



- Phuong tién TBDH truyén tai thdng tin (c.minh)
- Phuong tién TBDH luyén tap (thuc hanh).
- Phuong tién TBDH kiém tra.

- Phuong tién TBDH ho tro (phuong tién ding
chung)

Phuong tién, TBDH phuc vu cong tac NCKH.

- TBDH theo danh muc quy dinh cua Bo GD-BT,
TBDH tu lam...



3.2. Pac di€m cua CSVC va TBDH

= Tinh khoa hoc: L4 muic dé chuan xac trong viéc
phan anh hién thuc.

" Tinh su pham: La su phu hop véi cac yéu cau vé
mat su pham nhu do ro, kich thudc, mau sac, de
st dung, phtt hop tam sinh ly hoc sinh,...

® Tinh kinh té: La gia thanh tuong xung v6i hiéu qua
giao duc-dao tao.

Cong thuc uodc lé: Hiéu qua su pham
Hiéu qua dau tu =

Gia thanh thiét bi



4. Su hinh thanh nguon CSVC va phuong tién TBDH

4.1. T nguon dau tu cua Nha nudc

= Bao gom dat dai, trudng I6p, trang thiét bi do Nha
nudc dau tu xay dung va mua sam giao cho truong
quan ly, st dung.

4.2. Tu nguon tai chinh déng gép cua cha me hoc sinh

® Thu, chi c6 su thong nhat gitta CMHS va NT

4.3. T nguon ho tre do xa hoi va ca nhan gitip do

" CSVC trong truong PT cht yéu do Nha nudc trang bi
va dong gop tu cha me hoc sinh.

= Ngoai ra, con c6 nguon kinh phi bé sung tu su ho tro
clia cac té chirc va ca nhan ciing rat duoc coi trong.



5. Quan ly CSVC va phuong tién KTGD

5.1. Khai niém, yéu cau va nguyén tac quan ly
a) Khai niém: Quan ly CSvC Y phu’dng tién KTGD la tac
dong co muc dich cua ngu‘dl quan ly nham XD, PT va

st dung c6 hiéu qua hé thong CSVC va phu’dng tién
KTGD phuc vu dac luc cho cong tac GD-DT.

b) Yéu cau quan ly: Nguoi QL can nam vimng:

® Co'soly ludn va thuc tién vé linh vuc quan ly.

B Cdc chirc ndng va noi dung quan ly.

= Nam chuwong trinh GD va nhirng diéu kién dé thuc
hien.

" C6 tu duy déi moi.

= Bjét huy déng moi tiém ndng cua tap thé va céng
dong.

" C6 bién phdp dam bao CSVC va PTKTGD dé nang cao
chat Iuang



c) Nguyén tac quan ly CSVC va phuong tién KTGD

a El?gg bi day du va dong bo cac CSVC va phuong tién
- Trudng sé@ véi phuong thurc té churc day hoc;
- Chuong trinh, SGK v@i thiét bi day hoc;
- Trang thiét bi va diéu kién st dung;
- Trang bi va bao quan;
- Gilra cac thiét bi véi nhau,...

. Bo tri hop ly cac CSVC va phuong tién KTGD phu hop
v3i muc dich s dung.

" Tao moi truong su pham thuan lgi cho cac hoat dong
glao duc.

= T6 chirc bao quan trudng sé va cac phuong tién
KTGD.



5.2. NOi dung quan ly CSVC va phuong tién KTGD

a) Xay dung va bé sung thuong xuyén dé hinh thanh
mot hé théng hoan chinh CSVC va phuong tién
KTGD.

- Mua sam TBDH theo yéu cau ctia chuong trinh va ké
hoach cua nha truong.

- T6 chuc tu lam, suu tam TBDH.

b) Duy tri, bao quan CSVC va cac phuong tién KTGD.

- Bao quan theo ché doé quan ly cua nha nudc;

- Theo quy ché quan ly tai san; kiém ké, kiém tra.

- Bao quan theo ché do doi véi ting loai thiét bi.

- Puing quy trinh va phuong phap theo huéng dan cua
nha san xuat.



c) Srdung CSVC va PTKTGD

Pé té churc quan ly tét viéc str dung can chi y:

= Ppam bao cac diéu kién vé ki thuat, moi truéng
(dién, nudc, trang bi ndi that,...)

" Thuong xuyén tac déng vao nhan thic cua
GV,HS veé viéc su dung CSVC va cac phuong tién
KTGD.

® Tap huan vé cach st dung cho tirng loai thiét bi.

® Nang cao trinh do, nghiép vu, ky thuat va ky nang
cho giao vién.

= Thuc hién nghiém tiic cac quy dinh vé chuyén
moén, c6 quy dinh vé viéc su dung thiét bi.



CHUONGIl: QUANLY TRUONG SO

1.

- Truong s@& la noi tién hanh cac hoat dong DH -
GD, lao dong, sinh hoat. Truong sO bao gom nha
cUa, san choi, vuon truong va ca quang canh TN
oF:To) quanh tru’orng

- D6 1a tap hop nhirng toa nha, san bdi, mat bang...
trén do dien ra cac hoat dong DH-GD.

Truong so phai phu hop véi muc dich, noi dung va
phuong phap GD.

- Truanq SO la mot trong nhung nhan té quyét dinh
tinh hieéu qua cua qud trinh day hoc-gido duc.



2. Yéu cau cua truong sé
m Ngéi truong : Xac dinh dia diém t6i uu cua
truong trong khu vuc dan cu.

m Cdc khéi céng trinh:

- Khu danh cho hoat dong Ién I&p: phong hoc,
phong thi nghiém, phong bo moén, vuon sinh hoc...
- Khu danh cho hoat dong lao dong va hudng
nghiép: xuong truong, phong huéng nghiép,
VAC..

- Khu danh cho hoat dong ngoal gio hoc: thu vién,
san tap TDTT, phong Poan-b0i, truyén thong,
phong my thuat, hoi truong, nha da churc nang...

- Khu lam viéc cua BGH, GV.
- Khu ve sinh.



= C4au truc truong sé nhu trén c6 uu diém:

- Tao diéu kién thuan loi cho tat ca cac mat
GD.

- Phu hop véi dac diém lao déng SP.cua GV
va HS.

- Kich thich GV thuc hién déi méi PPDH.

- Thong nhat qua trinh DH véi qua trinh GD.
- Thuc hién tiét kiém: thoi gian, strc luc va
vat tu.



. Xay dung truong so&

Hiéu trudng phai c6 ké hoach xay dung hoac doi
ma@i CSVC nha truong theo tung giai doan (ngan
han, trung han, dai han).

Can phai xac dinh muc tiéu tu sita nhé, nang cap
hay xay dung ma@i, sau dé xac lap noi dung xay
dung.

Khi Iap ké hoach xay dung phai theo cac chuan
xay dung cua Bo Giao duc va bao tao.



3.1.Phong hoc va viéc té churc khoa hoc mot
phong hoc
- L& noi lam viéc cua gv va hs, 1a noi thay giao to
chic va diéu khi€n phan I6n cac hoat ddng
giang day va giao duc.

LA noi dé cho hs hoc tap, sinh hoat I6p, doan
thé, CLB, sinh hoat vin héa, van nghé...

- Lép hoc 1a noi té chuc khoa hoc lao dong tri 6¢
cua gv va hs.



Yéu cau cac trang thi€t bi cho mot phong

hoc
. Bang viét 1a céng cu lao dong chung cua gv va hs. N6
phai dat cac kich thudc qguy dinh:

- Chiéu rong 1,2m ; chiéu dai 3m.
- Bat vua tam tay vGi cua gv va hs. Khi nhin dong trén

cung cua bang, hs ban dau khéng ngua c6 qua (goc
ngudc toi da 1a 30°).

- Treo bang.
- Mau son: mau xanh sam hoac mau den.

m Ban ghé GV: Ban gv dai 1,2m; rong, cao 0,8m ké trén
buc cao hon ban hs tu 20-25cm, khoang cach tu ban gv
dén ban hs dau tién 1m. Ghé tua ca nhan cao 46-50 cm.



3.2. Phong hoc bo mon

= Vai trd cua PBM: Piéu kién quan trong dé nang cao
chat luong day va hoc b mén.
PBM la phong giang day bd mén duoc té chic theo
hudng chuyén mon héa.
Phong bo mon: Ly, héa, sinh, nhac, hoa, NN.
PBM giup gv thuc hién duoc PP dac trung BM, gv co dk
dé st dung do dung truc quan, nhat la c6 dk st dung
cac TBDH hién dai.
Tich cuc hoéa qua trinh nhan thic cua hs, gay hitng thi
cho hs trong hoc tap.



m M6 hinh phong hoc bo mon

" Poi voi Viét Nam phong hoc bd mén duoc xay
dung tuy theo diéu kién cu thé cua tirng truong,
tung dia phuong.

= \é quy cach phong: Theo thiét ké ctia Bo Giao
duc -BT quy dinh cho phong bo mon.



4. Quan ly va st dung truong so
Hiéu truong can cha y:

" Hiéu truong can c6 ké hoach xay dung, cdi tao truong so
dai han va ngan han; c6 muc tiéu ké hoach cho tung giai
doan dé hoan thién dan truéng so.

® Hiéu trudng can thuc hién phuong cham “Nha nudc va
nhan dan cuing lam”, phai két hop giilta kinh phi Nha nudc
vOi nguon luc vat chat duoc huy dong tu cac luc luong
xa hoi.

" Vjéc xay dung truong so phai dat dudi su lanh dao cua
Pang, chinh quyén dia phuong va co quan chu quan,
trong dé nguoi hiéu truéng dong vai tro tham muu tich
cuc.



Mot sO bién phap

= Phai nham duoc quy hoach ranh giéi dat dai nha truong
quan ly; hé thong cac phong hoc, phong chtrc nang; dam
bao tinh dong bo, khoa hoc, su pham, kinh té cua CSVC.

= Kiém ké dinh ky, c6 s6 quan ly tai san, danh gia tai san
sau ki€m ké dé co6 ké hoach tu stra, ning cap, b sung.

= Gijao trach nhiém cho ca nhan hoac tap thé GV,HS.

" C6 noi quy st dung I6p hoc, phong bo moén, nha da
nang...

" C6 bo phan chuyén trach bao vé truong so.

" Co6 tuong bao quanh hoac hang rao bao vé, cong cé khoéa,
c6 den bao ve.

B C6 cac dung cu phong chay chira chay, chong bao lut;
lap phuong an bao vé cu thé; tap dot phéng chira chay.

= Két hop chat ché véi chinh quyén va luc luong an ninh
dia phuong dé ho gitip do, bao vé nha truong.



CHUONG IlI: QUAN LY PHUONG TIEN DAY HOC

l. Phuong tién day hoc

1.Khai niém phuong tién day hoc
PTDH la thuat ngtr chi mot vat thé hoac mot tap hdp
nhithg doi tuong vat chat ma ngual GV su dung VOi
tu cach 1a PT diéu khién hoat dong nhan thuc cua
HS, con doi véi HS day la nguon tri thic, 1a cac PT
giup HS linh hoi cac khai niém, dinh Iuét, thuyét khoa
hoc.
- Cac vat that.
- Cac PT miéu ta cac doi tuong va hién tuong:cac mo
hinh, ma két, biéu bang, tai liéu nghe nhin, vat gia..

- Cac PT miéu ta bang ngon ngu TN va ngon ngu nhan
tao: SGK, vo bai tap in san, ban do, so do..

- Céac thiét bi dé tai tao lai hién tuong: dL_lng cu TN.
- Cac PTKT dung dé chuyén tai thong tin



So do:M6i quan hé giira cdc thanh té cua qué trinh DH

NOi dung Ph. phap

KET

Gidovién Hoc sinh

day hoc




2. Chirec nang day hoc cua cac phuong tién DH

= Ppam bao cho HS linh hdi cac biéu tuong, khai niém,
dinh luat, cac ly thuyét KH, cac ki ndng ki xao cua
chuong trinh mon hoc.

" pam bao cho HS biét ap dung nhiing tri thirc va cac
PP da hoc duoc.

® Cac PTDH la c6ng cu nhan thuc thé giéi cua HS:
- Pam bao théng tin vé cac hién tuong va doi tuong
nglctu day du va chinh xac hon.
- Phat tri€n hing tha nhan thic cta HS.
- Nang cao tinh truc quan cua DH, m6 réng kha nang
tiép can vai cac doi tuong va hién tuong.
- Gia tang cuong do lao dong cua HSgia tang kha
nang tu luc lam viéc cua HS trong gio hoc.



3. MOi quan hé gilta PTDH va cac yéu to khac

3.1. MHQ gitra PTDH va noi dung DH

@ Pé thuc hién duoc cac nhiém vu DH, néi dung DH
phai dap Ung cac yéu cau sau:

= Phai twuong ung véi su phat tri€n cua KHKT va kha
nang nhan thic cua nguoi hoc;

® Tung budc nang cao muc do ly thuyét cua noi dung
day hoc;

® Phai nang cao muc do tu tuong chinh tri trong noi
dung DH;

" Phai nang cao tam hiéu biét ky thuat tong hop cta
HS. Chuong trinh hoc phai hudng GV vao viéc cho
HS lam quen voi cac hoat dong lao dong, gan lién
day hoc véi doi song.



@ Pé phu hop véi ndi dung DH, hé théng PTDH phai:

= Tinh dén mot cach toan dién cac dac diém cua noi
dung chuong trinh.

= Puoc lua chon can than dé nghién cttu moi van dé
cua chuong trinh.

"= Théa man cac yéu cau veé tinh khoa hoc, su pham,
kinh té va tao kha nang linh hoi tot hon nhiing su
kién, khai niém, dinh luat va cac thuyét khoa hoc.

" pam bao su thong nhat gitra day hoc va giao duc va
thuc hién cac nhiém vu ky thuat téng hop.

B C6 thanh phan cho phép tién hanh mot cach thuan
loi, c6 két qua cac gio tu chon, ngoai khéa, phat
trién cac pham chat tri tué cua nguoi hoc.



3.2. MQH gira PTDH va PP, hinh thuc t6 chuc day hoc

® Qua trinh DH ngay nay duoc hoan thién theo xu
huong:

- Tich cuc héa qua trinh nhan thirc cua HS;

- Tang cuong cong tac tu lap, thuc hanh cho HS;

- Ca biét héa qua trinh day hoc.

Can ap dung réng rai trong DH nhitng PP moi:
- Cac PPDH tich cuc v6i viéc si dung cac PTKTDH;
- Day hoc néu van dé, giai quyét van deé;
- Ca PP nghién cuu, tim toi.



Pé thich tng véi cac PP va hinh thirc té chirc DH
moi, PTDH phai thoa man yéu cau vé mat cau truc:

Trong thanh phan ctia hé thong PTDH phai ¢6 nhiing
PT gitp cho HS c6 kha néng linh hdi tdt hon nhiing
tri thirc co ban va ap dung chiing.

Hé thong PTDH phai bao gom ca TB biéu dién minh
hoa va cac TB thuc hanh cho HS.

Hé thong PTDH phai c6 cac PT kich thich dé ap dung
cac PPDH tich cuc, cac PT gitp HS lam quen vai PP
khoa hoc va sir dung chiing dé chiém linh tri thirc.
Can c6 thanh phan gitip cho viéc DH néu van deé,
giup cho viéc tién hanh cac TN thuc, TN tudéng
tuong.



3.3. Hoat dong nhan thuc cua nguoi hoc va PTDH

Hoat dong nhan thtrc cta HS la sur phan anh truc tlEp thé
g10’1 khdch quan va st phan dnh glan tiép no qua viéc linh
hoi cdc thanh tuu khoa hoc vao y thtkc.

Hé thong PTDH phal bao gom nhiéu loai hinh: cac vat
thu‘c dung cu TN, cac TB thuc hanh lao dong, biéu
bang, tranh anh mo hinh, maket tai lieu, SGK..

Phai dam bao tao ra nhu‘ng diéu kién dé ap dung cac
hanh dong nhan thuc vat chat tich cuc.

Phai kich thich cac hanh dong nhan thuc da dang
theo trinh tu khac nhau vai su ph0| hdp khac nhau.

Phai chi y nang cao murc do phat trién chung 6 HS,
doi hdi cac hanh dong nhan thtric ngay cang mai hon.



3.4. Cac PTDH va hoat dong lao dong SP cua GV va
HS

Cdc PTDH phai phii hop voi dac diém hoat déng
lao d6ng ctia HS va hoat déng SP clia GV, biéu
hién O nhiing chi s6 sau:

" Tinh vua suc, tinh truc quan.

" Tinh dong bo va str dung dong bo.

" Tinh don gian, thuan tién va an toan khi str dung.

® Chac chan va tin cay trong van hanh.

= De dang doc phu dé, thay thé phu tuing, stita chira...
= Pon gian trong cach day st dung.



4. Phan loai phuorng tien day hoc

4.1. Dua vao cau tao, nguyén Iy hoat dong va chuc
nang, PTDH phan lam 2: phan ctig va phan mém.

- Phan cung bao gom cac PT duoc cau tao trén co

sO cac nguyén ly thiét ké vé co, dlen dlen tur..
nhu:

may chiéu (phlm anh, xi ne) radio, tivi, may day
hoc, may tinh dién ta, may phat thanh va truyén
hinh..

- Phan mém la nhitng PT trong dé su dung cac
nguyen ly su pham, tam ly, KHKT de xay dung cho
HS mot khoi luong kién thic hay cai thién hanh vi
Ung xr cho HS.

Phan mém gom: chuong trinh moén hoc, bao chi,
sach v, tap chi, tai liéu giao khoa...



4.2. Dua vao muc dich str dung:

- Phuong tién dung truc tiép dé day hoc: may méc, TB,
dung cu duoc GV su dung trong gio day.

- Phuong tién dung dé ho tro, diéu khién qua trinh DH
la nhithg PT duoc stir dung dé tao ra mot moi trudng
hoc tap thuan lgi c6 hiéu quad, nhu: bang viét, gia
dé&, ban TN, TB diéu khi€n am thanh, anh sang; cac
loai s6 sach, tai liéu ghi chép veé tién trinh hoc tap,
vé thanh tich hoc tap ctuia HS.

4.3. Dua vao cau tao cua PT:
- Cac PT day hoc truyén thong;
- Cac PT nghe nhin hién dai.



5. Cac phuong tién day hoc cu thé
5.1. Cac phuong tién day hoc hai chiéu

= Hinh vé trén bang: c6 thé la hinh 2 hoac 3 chiéu.
" Tranh, anh day hoc.
® PTDH san xuat bang ky thuat in:
+ Phiéu ghi: da in san cac bai hoc rut gon, ban veé,
so do, cac bai tap HS can giai quyeét.

+ Thuat toan (algorithms): ban huéng dan chi tiét
cac budc phai tuan theo dé gidi quyét mot nhiém
vu hoc tap nhat dinh.

+ Phiéu hudng dan va phiéu cong nghé, sach GK...



5.2. Cac phuong tién day hoc ba chiéu

VAt that.

Mo hinh, ma két, vat dic, may luyén tap.

Cac phuong tién nghe nhin: phim day hoc,
truyen hinh day hoc, may vi tinh va phan mem
day hoc.

Céac loai bang day hoc: Bang viét phan truyén
thong, bang kinh hay plastic viét phan hay but
da, bang gap duoc, bang di dong Ién xudéng,
bang cuon, bang cuon tu ghi.



6. MOt s6 yéu cau va nguyén tac st dung doi voi
PTDH

6.1. Yéu cau

Tinh khoa hoc SP: Pam bao tinh chinh xac vé kién
thuc theo nGi dung chuong trinh, SGK, rén cho HS
duoc cac ky nang, ky xao tuong Ung.

Phi hop véi dac di€m tAm sinh ly Ita tudi.

Tinh tham my: Hinh dang, cau tric rd rang, can doi,
mau sac hai hoa, tuoi sang; kich thich tinh hirng thi
khi st dung; giao duc cai dep cho HS.

Tinh khoa hoc ky thuat: PTDH phai ding ky thuat,
bén chac. Thao rao, str dung, van chuyén gon nhe,
de dang

Tinh kinh té: De ché tao tir cAc nguyén vat liéu ré
tién, gia thanh thap, it ton chi phi st dung va bao
quan.



6.2. Nguyén tac st dung

" Su dung PTDH dung lac: Trinh bay PTDH vao ltc HS
can va mong mudn duoc quan sat nhat, lic trang thai
tam ly HS duoc goi mé, duoc chuan bi san sang.

= St dung PTDH diung cho: Nham gitip HS st dung
duoc nhiéu giac quan trong viéc tri giac cac PTDH
trong qua trinh hoc tap. Tat ca HS déu c6 thé nghe
va quan sat day du, vi tri trinh bay phai du do sang,
dam bao cac thao tac ky thuat va dam bao an toan.

" S dung TBDH du cuong do: Ve thoi gian c6 tac
dung 16i cuon, thu hit HS, tao cho cac em do6 hung
phan va tap trung theo doi bai.



7. Quan ly PTDH trong truong PT

= Khai niém: La nhitng tdc dong c6 muc dich cua chu
thé QL dén cac doi tuong QL dé xay dung, trang bi,
bao quan va té churc st dung c6 hiéu qua cac PTDH
nham nang cao chat luong DH trong nha truong.

" Noi dung:
- QL cong tac xay dung va trang bi cac PTDH phu hop
vOi noi dung chuong trinh...
- T6 chuc su dung va khai thac c6 hiéu qua cac
PTDH.
- T6 chuc gitt gin va bao quan tot cac PTDH da cé.



7.1. MOt s6 nhiém vu cua Hiéu truéng
a) Quan triét cdc vb chi dao cua NN vé céng tac TB.

- HT can nam ving va quan ly TBDH theo cac quy
dinh cua nganh, xay dung quy ché QL cua tru‘orng

- Phai luén ludn coi trong viéc su dung DDDH cua
gv, tranh tinh trang “day chay”.

- HT can c6 KH tang cuong, bao quan, st dung
TBDH.

b) Boi duong GV vé y thirc va ky niang strdung TBDH
- Can boi dudng cho GV vé trinh d6 chuyén mon va
NVSP , ky hang su dung cac TBDH hien co.

+ Tu boi dudng tai truong, lién két boi duong.

+ Moi cac chuyén gia vé huong dan.
c) T6 chirc khai thac, str dung
- HT cuing t6 CM nghién ctiu chuong trinh cua ting
mon 6 moi khoi lop de lap ra KH su dung TBDH tung
mon.



HT chi dao tdé chuyén mén lap ké hoach st
dung TBDH theo thoi khéa biéu hang tuan cho
ting khoi 16p.

HT chi dao dua viéc su dung TBDH cua tung
GV vao ké hoach day hoc, giao duc cuia ca
nhan.

HT can quan tam dén cdng tac tu boi dudng ky
nang s dung TBDH cua giao vién.

Cu®i HK va cudi nam hoc, HT chi dao cac t6 CM
tong két, rut kinh nghiém, viét SKKN vé viéc st
dung thiét bi day hoc vao viéc day hoc bo mon
va giao duc HS.



7.2.Trang bi, mua sam va tu lam TBDH

Hang ham HT dua vao yéu cau DH cua nha truong dé
c6 ké hoach trang bi, mua sam b sung.

Hieu tru’dng can lay y kién dé xuat tu cac tdé chuyén
mén dé& mua sam phu hop véi nhu cau st dung,
tranh lang phi.

HT can khuyen khich gv, hs tu lam TBDH bang cach
ma cac dot van dong tu lam PDDH gan voi viéc doi
m&i PPDH, t6 chuc thi lam PDDH trong gv va hs.

Viéc tu lam TBDH can chong khuynh hudng hinh
thic, chay theo phong trao, thanh tich. TBDH tu lam
phai dam bao chat lugng, thé hién 3 tinh chat sau:
Tinh KHSP, tinh kinh té, tinh sang tao.

Hang nam co thé t6 chuc trlen lam, gIO’I thleu nhing
thiét bi day hoc, gido duc t6t. Trao doi, tong két, rut
kinh nghlem va khen thu’dng Kip thoi.



7.3. Gilr gin, bao quan TBDH va giao duc
Pé bao quan tét TBDH, cdn c6 mot sé bién phap:

pé ra noi quy su‘ dung TBDH dua trén ban quy ché
quan ly TBDH cua Bo GD-PT va tinh hinh thuc té.

Tao cac diéu kién vat chat can thiét: Cé danh muc
cac TBDH hién c6; c6 tu gia, dé cac TBDH ; cac
phuong tién phong chong am, moc, moi mot phong
ghayhco cac phuong tién an toan nhu bao tay, ao

ao ho

Hiéu tru’dng can phan cong trach nhlem ro rang cho
pho hiéu trudéng, t6 trudng chuyén mén trong viéc
quan ly TBDH.



7.4. Ki€m ké thiét bi day hoc
= Thuc hién ki€m ké dinh ky va dot xuat.

= Cac ky phai xac dinh duoc danh muc céac thiét bi
dang c6 v6i hai thdng s6 co ban la sé luong va tinh
trang, xac dinh danh muc cac do dung con thiéu,
chua dat yéu cau, can thanh ly.



7.5. Kiém tra, danh gia thiét bi day hoc
Kiém tra, danh gia TBDH véi 3 chirc ndng co ban Ia
danh gia, phat hién va diéu chinh:

= Kiém tra viéc ti€p nhan, mua sam cac trang thiét bi.

" Xac dinh nhing thuan loi, kho khén trong vViéc mua
sam, néu thay can thiét cé6 thé diéu chinh ké
hoach cho phu hop vGi nguon kinh phi, nhan su, ve
nguon cung cap.

= Ki@m tra don doc gv tu' lam, bao quan TBDH.

= Kiém tra va danh gia gv, hs st dung TBDH. Can c6
nhitng dong vién, khuyén khich kip thoi.

= Ki@m tra ché do bao duéng va kiém ké theo dinh
Ky.

® Phat huy mat tot, ngian chan nhitng tiéu cuc va lang
phi.



Il. Phuong tién ky thuat day hoc

Cac phuong tién ky thuat day hoc la mot bo phan
trong hé théng cac phuong tién day hoc.

Thuat ngir “Phuong tién ky thuat day hoc” (audio-
visual aids) duoc st dung rong rii trong giao duc, né
chi ky thuat théng tin dai chiing duoc s dung vao
muc dich day hoc trong cac nha truong.

Cac PTKTDH bao gom: cac PT nghe nhin, computer,
cong nghé da phuong tién va cac may day hoc, trong
do cac phuong tién nghe - nhin va cong nghe da
phuong tién chiém vi tri quan trong nhat.

Cac PT nghe — nhin: Cac gia mang thong tin (phim den
chiéu, phim xi né, bang ghi am, bang dia ghi hinh,
phan mém day hoc...). CAc may mé6c chuyén tai
thong tin( dén chiéu, may chiéu phim, radio, tivi,
computer...)



Chuong IV: Quan ly thu vién nha truong

1. Thu vién truong hoc
Thu vién ( TV) truong hoc la mot trong nhitng CSVC cua
nha truong, l1a phuong tién can thiét phuc vu céng tac
day hoc va giao duc cua nha truong.

m TV truong hoc phuc vu cho viéc giang day va hoc tap,
g6p phan nang cao chat luong GD. Hoat dong cua TV
phai
gan lién véi chuong trinh, ndi dung hoc tap.
m Cung Ung cho gv va hs cac loai SGK, sach tham khao can
thiét, sach nghiép vu, tu dién, tac pham kinh dién ...
m Suu tam va gioi thiéu rong rai trong CB, GV va HS nhiing

sach bao can thiét cua Pang, Nha nudc va ctiia nganh
GD.
m T6 churc thu hit gv va hs tham gia sinh hoat TV , tim

P



Phoi hop hoat dong v@i cac thu vién trong nganh va cac
TV dia phuong dé cht déng khai thac, si dung von sach
bao, gitp d& kinh nghiém té chirc bdi dudng nghiép vu.

Lién hé v@i cac co quan phat hanh trong va ngoai nganh,
cac t6 chic chinh tri, kinh té, xa hoi, cac nha tai tro nham
huy dong kinh phi va cac loai sach bao, tap chi.

Té chirc quan ly theo dang nghiép vu TV, c6 sd sach theo
do6i chat ché, bao quan gilr gin sach bao, thuong xuyén
thanh ly sach bao ci.

Su dung va quan ly chat ché kinh phi thu vién thu duoc
dinh muc dich.

Tung budc dua céac thiét bi hién dai vao quan ly thu vién
va phuc vu ban doc, nhu st dung mang tra ctitu trén may
tinh, cac phan mém tra ctu, luu trir...



® Sach giao khoa: Bao dam cho hs thué, muon.

= Sach nghiép vu cua giao vién:
- Cac van ban phap quy, nghi quyét cua Pang, Nha nudc,
cua Bo GD-DT.
- Cac sach boi duong vé nghiép vu su pham va quan ly.
- Cac sach nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu,
ngoai ngtr, boi ducéng thuong xuyén.
- Cac séch cong cu, tra ctu: céc loai tur di€n, tic pham
kinh dien.
- Sach, tai liéu tham khao cac mon hoc.
- S4ch mé roéng ki€n thic chung, cac cudc thi tim hiéu
theo chu dé, chuyén dé, thi hoc sinh gioi.
- Cac loai bao, tap chi, chuyén san cua nganh, cua Dang...

- Cac loai sach truyén thiéu nhi, nhu truyén tranh, co
tich...



- DOi tuong phuc vu la gido vién va hoc sinh, phuc
vu gan lién vai chuong trinh va noi dung hoc tap.
Trong tung loai déi tuong c6 su thuan nhat tuong
doi ve yéu cau phuc vu.

- Phuong thuc phuc vu la cho muon, cho thué, ban.
Poi vGi sach giao khoa chu yéu la ban, con cho
muon, cho thué chu yéu danh cho hoc sinh nghéo,
hs dien chinh sach.

- POi vOi giao vién, chu yéu la cho muon cac sach
nghiép vu, sach tham khao.



T6 chic thu vién trong nha trudng nham théa man nhu
cau veé sach, bao cho gv va hs l1a mot yéu cau khach quan.
TV truong hoc khéng nhitng 1a CSVC trong yéu ma con la
trung tam sinh hoat van héa khoa hoc cua nha truong.
TV gép phan quyét dinh nang cao chat luong giang day
cua gv va xay dung théi quen tu hoc, tu nghién ctitu cua
hs

TV truong hoc c6 mot vai tro quan trong trong giao duc
hs, la két qua cua viéc giao duc da phuong tién va hoc
tap dua trén nguon tu liéu.

Thu vién can phai la trung tam hoc tap tich cuc cua hs,
dé hs sir dung thuéng xuyén trong va ngoai gio hoc,
nham khuyén khich niém dam mé doc sach cua hs, nhat
la sach b6 sung kién thic cac mén hoc.

Thu vién phai tao diéu kién dé cac em tham gia hoat
dong nhieéu hon, nha truong nén huong cho cac em thoi



= To chuc, sap xép cong tac trong thu vién nham hop ly
héa cac khau ky thuat, phuc vu nguoi doc.

= T8 churc cong tac trong mot TV nha truéng gom hai mat
lién quan mat thiét véi nhau: té chuc kho sach va hé
théng muc luc, té chirc phuc vu nguoi doc.

e Y nghia: Kho sach la CSVC quan trong nhat cua TV, dam
bao su ton tai va hoat dong cua TV. Sach bao trong TV
phat huy tac dung nhiéu hay it phu thuoc chu yéu vao
viéc td churc kho sach.
e T6 churc kho sach bdo

- Vi tri kho: Pia di€m kho thuén loi, kho cao rao, sang
sua, sach dep, thoang mat.

- Thiét bi trong kho: theo diing mau thiét bi da quy dinh.



e Phan loai sdch: Thu vién truong hoc thuong té chirc lam 3
bo phan sach:
- Sach giao khoa dung cho hoc sinh.
- Sach nghiép vu dung cho giao vién.
- Sach tham khao dung cho giao vién va hoc sinh.
Trong TV truong hoc, sach thuong sap xép theo hai PP
sau:
- Sap xép theo phan loai, két hop véi chir cai.
- Sap xép theo so ding ky ca biét.

La khau trong tam trong toan bo cong tac to chu‘c cuaTV,
quyét dinh két qua phuc vu, c6 tac dung thuc day phong
trao doc g6p phan vao viéc nang cao chat luong GD.

e Phuc vu ban doc trong TV
- O hai phong: Phong doc va phong muon.
Viéc phuc vu nhu cau doc tai cho tuy theo dk cua nha
truong.



Ppé doc sach, bao, tap chi tai che can c6 phong doc riéng.
Cung v6i hinh thic doc tai cho, can bo TV can cho muon
sach, tap chi rong rai, ké ca sach quy hiém. Té chuc hé
thong muc luc khoa hoc, gitup ban doc de tim.

Sach cho muon phai phu hop véi doi tuong, cé tac dung
tdt; sach cho muon luan chuyén dén tay ban doc nhiéu
lan hon sach doc tai cho.

CB, GV,HS duoc phat thé do nha truong cap. CBTV c6 thé
gitr phiéu dang ky ban doc hoac theo ddi bang s6, c6 ghi
chép rd rang, cu thé.

e Phuc vu ban doc ngoai thuwr vién

Nham phéat huy cao nhat tdc dung cua sach bao doi voi
chat luong gido duc ctia nha truéng, dong thei day manh
phong trao doc sach trong gv va hs.

Co thé td churc tui sach luu dong, dua xudng tung 16p
hoc. Hinh thic nay nén ap dung cho cac Iép hoc ¢ xa
di€m chinh, mién nui, dia ban khoé khan.



Sach bao duroc bao quan trong cac dk sau:

Nhiét do: Kho sach phai thoang khi, kho rao. Bé phong
mua am, tranh dot uét, tranh dé gia sach sat tudng.

Anh sang: Kho can lam ctra s hop ly, tudng can quét voi
trang dé dam bao anh sang tu nhién trong kho. Tuy
nhién, can lap kinh m& hoac son mé cac cua kinh dé
tranh anh nang chieu truc tiep thang vao kho.

Chong bui: Can thuong xuyén lau bui bam vao sach; xung
quanh kho nén trong cay chan bui, giam b6t bui vao kho.
Chong chay: Cam hit thuoc 14, dung Itta hoac cac chat de
bat chay trong kho. Cac day dién phai boc bang ong kém
hoac dat ngam trong tuong. Kho phai c6 cac vat liéu
chira chay.

Chong moi mot, chuot gian: San kho cach mat dat 50cm,
hoac dung gia sach, ngan cuoi cach mat dat 40cm. Phai
dung thuéc chong moi mot, chuot gian thuong xuyén.



2. Bién phap quan ly thu vién

HT can nam vitng cac van ban chi dao cua Nha
nudc veé viéc xay dung quan ly va st dung thu
vién truong hoc.

Chuan bi day da cac phuong tién vat chat ky
thuat cho thu vién, nhu phong 6c, cac trang thiét
bi bén trong thu vién.

Boi dudng chuyén moén nghiép vu cho can bo thu
vién.

Thu vién phai c6 noi dung hoat dong phu hop voi
chuong trinh va ké hoach DH ciing nhu cac hoat
dong cua truong.



Chi dao cho thu vién té chirc nhiéu hinh thac
hoat ddng phong phu, nhu ké chuyén theo
sach, trién 1am sach bao, gidi thiéu sach.

Giao duc cho hoc sinh long say még, yeu quy,
tran trong sach bao.

Can c6 nhitng quy dinh vé viéc st dung sach.
Co6 ké hoach ki€ém tra, danh gia thuong xuyén
cong tac su dung, bao quan va xay dung thu
vién.

Hang nam khéng ngung tang cuong CSVC, cac
phuong tién ky thuat va cac loai sach bao cho
thu vién nha truong.



= Phan dau xay dung thu vién dat chuan quéc gia
va thu vién tién tién theo quy dinh cua BoO Giao
duc va bao tao.

® Nguadi HT ciing can biét huy dong su déng gop
sach, bao, kinh phi cua cac ca nhan, cac to chuc
xa hoi, doan thé...



MOT SO BIEN PHAP QUAN LY CSVC VA TBDH

1. Nang cao nhan thirc ly luan va thuc tien vé CSVC
va TBDH

Thu thap va xtr ly théng tin c6 lién quan qua cac tai
liéu, sach bao, phuong tién thong tin dai chiing.
Nghién cttu cac van ban huéng dan, chi dao cta
cap trén; nghién cttu cac tai liéu QLGD trong va
ngoai huodc.

Tham gia cac 16p boi duong, hoi thao, bao cao KH...
Tham quan hoc tap cac truong c6 CSVC va PP quan
ly tot; tang cuong cac hoat dong thuc tien...



2. Nang cao ky nang quan ly

2.1. Nam viing co so phap ly, khoa hoc dé chi dao
céng tac CSVC va TBDH: Piéu |é, thong tu, chi th|
danh muc thiét bi twong hoc...

2.2. Phén tich cac ndéi dung vé CSVC va TBDH:
Cédc van dé vé CSVC va TBDH nguoi QL can quan
tam:

- Panh gia vé chat luong, quy cach va su dong bo
cua truong sd; cong tac bao quan, su dung, sua
chira, tang cuong CSVC hang nam.

- Panh gia hiéu qua st dung?



2.3. Lap ké hoach vé CSVC va TBDH
- Xac dinh muc dich cua ké hoach.
- Xac dinh ndi dung cua ban ké hoach.

NOi dung c6 thé la:
+ Nang cap, hoan thién CSVC va TBDH.
+ Xay dung thu vién dat chuan quéc gia.
+ Xay dung khu thi nghiém thuc hanh,...
+ Xay dung canh quan, méi truong SP.
+ Stira chira ndng cap phong hoc, phong lam
viéc.



2.4. C4c buoc hinh thanh ban ké hoach
Khau chuan bi ké hoach c6 nhitng van dé dat ra:

1. Vé mat phap Iy Can cu dleu &, quy ché, cac van
EN hu’dng dan cua céac cap..

2. biéu tra thuc trang:

- Tinh trang vé TBDH cua nha truong (so Iu’dng,
chat luong, tinh dong bo...), dieéu kién bao quan, su
dung.

- Thuc trang vé doi ngii.

- Thuc trang cong tac day va hoc, quan ly va su
dung TBDH & truong.

- Panh gia nguyén nhan cua thuc trang.

3. biéu kién vé nguon luc:

- Nguon tai chinh chu yéu: Ngan sach.

- Nguon xa hoi héa.



2.4.N6i dung ké hoach: Huéng vao mot van dé cu

thé:

" Muc dich: TAng cuong truc quan, chong day chay,
d6i méi PPDH bo mon, tdng cuong rén luyén ky
hang, tu duy, quan sat...

= NOi dung can thuc hién:
- Pho bién, hoc tap quy ché, quy dinh vé chuyén
mon.
- Lap so theo dbi sir dung TBDH do6i véi GV.
- T6 chuc hoi thao vé TBDH va viéc déi méi PPDH.
- B6 sung cac diéu kién can thiét; cai tao, nang cap
trurong so...



2.5. Bién phap thuc hién
Bién phap hanh chinh: Chap hanh cac quy ché, quy
dinh quan ly tai san cua Nha nudc, nha truong...
Su dung hap Iy ngudn ngan sach, huy dong CPb.
T6 chitic bdé may thuc hién, qui dinh ré nhiém vu
cta ting ca nhan, tap thé.
Pong vién thi dua vé vat chat va tinh than.
Tham quan hoc tap kinh nghiém.
Su dung chuyén gia bao cao veé CM, ki thuat...
Lam thi diém, t6 chuc thao giang rat kinh nghiém.
Kiém tra thudng xuyén, dinh ky, so téng két danh
gia, rut kinh nghiem.
Boi duong ly luan, nghiép vu, phat huy SKKN.



Cdam on cdc anh chi

dd tap trung theo doi
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