UBND TINHKON TUM  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

PE CUONG CHI TIET

Tén chuyén dé: CONG TAC QUAN LY CO SO GIAO DUC MAM
NON

Ma chuyén dé: 23090007

Thoi gian thwe hién chuyén dé: 45 gid (Ly thuyét: 30 tiét; Thuc hanh: 15
tiét)

Diéu kién tién quyét: Chuyén dé nay day sau chuyén dé Tam Iy va gido duc
tré mam non.

A. VI TRi, TINH CHAT CHUYEN DE

I. Vi tri: Chuyén dé Cong tac quan 1y co s& gido duc mam non 13 mén
chuyén nganh, cung cip cho ngudi hoc nhitng hiéu biét vé nghiép vu quan 1y,
cham so6c, nuoi dudng, gidao duc tré em tai nhém tré, 16p mau giao doc lap tu
thuc.

II. Tinh chat: Chuyén dé cong tac quan li co so gido duc mam non via
mang tinh 1y thuyét vira mang tinh thuc hanh, gan lién véi thuc tién quan li
truong mam non.

B. MUC TIEU CHUYEN PE

I. Vé kién thirc: Dién dat dugc nhitng ndi dung co ban vé quan 1y gido duc
va hé théng van ban phap luat lién quan dén gido duc mam non; vai trd, nhiém
vu, quyén han, yéu cau ddi voi ngudi quan 1y va nguoi chim soc, nudi dudng,
giao duc tré tai cac co s& giao duc mam non, cac nodi dung co ban vé cong tac
quan 1y co sé gido duc mam non, quan 1y nhon/ 16p trong co s& giao duc mam
non.

IL. Vé k§ niing: Hoan thanh dugc mot s6 nhiém vu co ban trong quan 1y co
s& giao duc mam non va quan 1y nhom/16p tré mam non dung theo quy dinh cia
phap luat va phit hop véi diéu kién cu thé cua dia phuong.

III. V& ning lwe tw chii va trach nhiém: Tham gia tich cuc, chi dong vao
hoat dong quan 1i nhém/16p mam non va danh gia duoc tinh hiéu qua cta quan li
nhém/16p & trong trudng mam non.

C.NOI DUNG
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NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Tén cac bai trong chuyén deé

Thai gian (gio)

Ly
thuyét

Thuc
hanh

Kiém
tra

Bai 1: Nhitng van dé chung vé quan ly
gido duc va hé théng vin ban phap luat
trong gido duc mam non

1. Nhimg van dé chung vé quan 1y gido
duc

1.1 Mot s6 khai niém co ban vé quan ly
va quan ly gido duc.

1.2 Muc ti€u quan ly gido duc.

1.3 Chtrc nang quan ly gido duc.
1.4 Nguyén tic quan ly gido duc.
1.5 Phuong phap quan 1y gido duc.

2. Hé théng van ban phap luat trong gido
duc mam non

2.1. Hé thong vin ban chung

2.2. Hé théng cac vin ban cua tinh Kon
Tum

08

Bai 2. Quan ly co sé gido duc mam non
1. Khai niém quan ly Truong mam non

2. Vi tri, tinh chat, nhiém vu co s& gido
duc mam non.

2.1. Vi tr
2.2. Tinh chat
2.3. Nhiém vu.

3. Co cau to chuc co s¢ gido duc mam
non

12




TT

Tén cac bai trong chuyén deé

Thoi gian (gio)

Ly
thuyét

Thue
hanh

Kiém
tra

3.1. Lanh dao va quan ly.

3.2. T6 chuyén mon va td van phong.
3.3. Cac hoi ddng va td chirc tu van.
3.4. Céc t6 churc phdi hop.

4. Can by quan ly co ¢ gido duc mam
non

4.1. Vai tro, nhi€ém vu va quyén han ctua
can bo quan 1y co sé gido duc mam non.

4.2. Yéu cau doi véi can bo quan ly co so
gia0 duc mam non.

5. Nghi¢p vu quan ly co s¢ gido duc
mam non.

5.1. Cong tac xdy dung ké hoach

5.2. Chi dao thuc hién hoat dong gido
duc

5.3. T6 chtrc quan 1y xay dung tap thé su
pham

5.4. Quan Iy kinh phi, co s& vat chat

5.5. Chi dao t6 chirc hoat dong huy dong
cong dong

5.6. Cong tac kiém tra ndi bod

5.7 Quan ly hanh chinh trong truong
mam non.

BAI 3. Gido vién mam non va cong tac
quan ly nhom/16p trong co sé gido duc
mam non

1. Nguoi gido vién mam non

20

10

10




Thoi gian (gio)

T Tén cac bai trong chuyén de Téng Ly | Thue | Kiém

s6 | thuyét| hanh tra

1.1. Pac diém lao dong su pham cua
nguoi gido vién mam non

1.2. Vai tro, nhiém vy va quyén han cua
giao vién mam non

1.3. Yéu cau do6i voi gido vién mam non.
2. Cong tac quan ly nhom/ 16p cua giao
vién mam non

2.1. Tim hiéu, nam viing dic diém cua
tre.

2.2. Xay dung ké hoach ctia nhom/ 16p.
2.3. Quan ly tré trong nhom/ 16p.

2.4. Pam bao chit luong cham soc gido
duc tré.

2.5. Panh gia sy phat trién cia tré.

2.6. Quan 1y co s& vat chit, hod so, sb
sach cua nhom/ 16p.

2.7. Xay dung mbi quan hé phdi hop
gifta gido vién vdi gia dinh tré.

Cong 45 30 15

NOI DUNG CHI TIET

BAI 1: NHUNG VAN PE CHUNG VE QUAN LY GIAO DUC VA HE
THONG VAN BAN PHAP LUAT TRONG GIAO DUC MAM NON

(Thoi gian: 8 gio)
I. MUC TIEU

1. Kién thure: Dién dat duge khai niém quan 1y, quan 1y gido duc; muc tiéu;
chtic nang; nguyén tic; phuong phap quan 1y gido duc va nhiing ndi dung co ban
vé chinh sach, phap luat lién quan dén gido duc mam non.
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2. K§ ning: Hoan thanh duoc mot s6 nhiém vu co ban trong quan 1y co s&
gido duc mam non va quan 1y nhém/16p tré mam non dung theo quy dinh cua
phap luat va pht hop véi diéu kién cu thé cua dja phuong.

3. Nang luc tu chu va trach nhiém: Hoc vién chu dong, tich cuc trong hoat
dong hoc tap, hop tac trong hoat dong nhom.

II. NQI DUNG

1. Nhitng van dé chung vé quén 1y gido duc

1.1. Mt s khdi nigm co bin vé quan Iy va quan Iy gido duc.
1.2 Muc tiéu qudn ly gido duc.

1.3 Chirc nang quan ly gido duc.

1.4 Nguyén tic quan ly gido duc.

1.5 Phwong phap quan ly gido duc.

2. H¢ thong vin ban phap luat trong gido duc mam non
2.1. Hé thong vin bin chung

2.2. H¢ théng cdc vin bén ciia tinh Kon Tum

BAI 2. QUAN LY CO SO GIAO DUC MAM NON
(Thoi gian: 17 gio)
I. MUC TIEU
1. Kién thtre: Dién dat duoc khai niém vé quan 1y co s& GDMN; vi tri, tinh

chat, nhiém vu co s& GDMN; md ta dugc co ciu td chirc bod may & co sO
GDMN; vai tro, nhiém wvu, quyén han, yéu cau, nghi¢p vu quan ly cua nguoi
quan 1y tai cac co s6 GDMN.

2. K¥ nang: Hoan thanh duoc mot s6 nhiém vu co ban va nghiép vu trong
quan 1y co s6 GDMN ding theo quy dinh cta phap luat va phu hop véi diéu
kién cu thé cua dia phuong.

3. Nang luc tu chu va trach nhiém: Tham gia tich cuc, chu dong vao hoat
dong quan 1y co s gido duc mam non.

II. NOI DUNG
1. Khai niém quan Iy Truong mam non

2. Vi tri, tinh chat, nhiém vu co s& giao duc mam non.



2.1. Vitri

2.2. Tinh chit

2.3 Nhiém vu.

3. Co ciu tb chirc bd may co s¢ giao duc mam non
3.1. Lanh dao va qudn ly.

3.2. To chuyén mén va té vin phong.

3.3. Cic héi dong va to chirc tw vin.

3.4. Cdc t6 chikc phoi hop.

4. Can bd quan Iy co sé gido duc mam non

4.1. Vai tro, nhiém vu va quyén han cua can by qudan ly co so gido duc
mdm non.

4.2. Yéu cau doi véi cdn b quan ly co so gido duc mam non.
5. Nghiép vu quan Iy co sé gido duc mam non.
5.1. Cong tic xdy dung ké hoach
5.2. Chi dao thuc hién hoat dong gidao duc
5.3. Té chirc qudn Iy xdy dung tdp thé sw pham
5.4. Quan ly kinh phi, co so vt chit
5.5. Chi dao té chirc hoat dong huy dong cong déng
5.6. Cong tdc kiém tra nji bé
5.7. Quan ly hanh chinh trong Truong mam non.
THUC HANH
- Xay dung ké hoach nam hoc cua Truong mam non.
- Xay dung ké hoach chi dao chuyén dé trong Trudng mam non
- Xay dung ké hoach kiém tra toan dién ctia mot nhém 16p.
- T chirc mdt budi hop hoi ddng su pham dinh ky.
- Ghi chép mdt s6 s6 sach lién quan dén cong tac quan 1y.
- Giai quyét mot sd tinh hudng quan 1y.

- T6 chirc tham quan, tim hiéu thuc té cong tac quan 1y tai mot s6 co s
truong mam non cong lap, dan lap, tu thyc.



- Viét bao c4o thu hoach.

BAI 3. GIAO VIEN MAM NON VA CONG TAC QUAN LY NHOM/ LOP
TRONG CO SO GIAO DUC MAM NON

(Thoi gian: 20 gio)
I. MUC TIEU

1. Kién thuc: Dién dat dugc vai tro, nhiém vu, quyén han, yéu cau doi voi
Nguodi cham soéc, nudi dudng, gido duc tré tai cac co s¢ gido duc mam non, cac
ndi dung co ban vé cong tac quan Iy nhom/ 16p trong co sé gido duc mam non.

2. K¥ niang: Hoan thanh dugc mot sé nhiém vu co ban trong quan 1y
nhom/16p tré mam non ding theo quy dinh cta phap luat va phu hop véi diéu
kién cu thé cua dia phuong.

3. Nang lyc ty chu va trach nhiém: Tham gia tich cuc, chu dong vao hoat
dong quan li nhém/I6p mam non va danh gia dugc tinh hidu qua cta quan li
nhém/16p & trong trudng mam non.

II. NOI DUNG

1. Nguoi gido vién mam non

1.1. Dac diém lao dong sw pham cua ngwoi gido vién madm non

1.2. Vai tro, nhiém vu va quyén han ciia gido vién mam non

1.3. Yéu cau déi véi gido vién mdam non.

2. Cong tac quan Iy nhém/ 16p ciia gido vién mam non

2.1. Tim hiéu, nim viing dic diém ciia tré.

2.2. Xay dung ké hoach cua nhom/ lop.

2.3. Quan ly tré trong nhom/ lop.

2.4. Pam bdo chit lugng chim séc gido duc tré.

2.5. Pdnh gid sw phdt trién ciia tré.

2.6. Quan Iy co sé vit chit, ho so, sé sdch ciia nhém/ l6p.

2.7. Xay dung méi quan hé phoi hop giiva gido vién vdi gia dinh tré.
THUC HANH

- Xay dung ké hoach ké hoach gido duc nam hoc, ké hoach giao duc thang
va ké hoach giao duc tuan, ké hoach gido duc ngay cua lua tudi nha tré.
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- Xay dung ké hoach gido duc ndm hoc, ké hoach gido duc thang va ké
hoach gido duc tuan, ké hoach gido duc ngay cua lra tuéi mau gido.
- Tuyén truyén kién thire nuéi day tré cho cac bac cha me.

- Chuan bi noi dung to chitc mot cude hop phu huynh va thuc hanh ndi
dung do tai 16p.

- Banh gia tré sau mot hoat dong gido duc, sau mdt chu dé giao duc.

- Lap cac so sach, bang biéu, ho so cua nhom/ 16p va ghi chép cac loai so
sach do.

- Giai quyét cac bai tip tinh hudng trong cong tac quan li nhém/Iép cua
GVMN.

D. PIEU KIEN THUC HIEN
I. Phong hoc, phong thue hanh: Hoc tai phong hoc.

IL. Trang thiét bi may moéc: May tinh, may chiéu/dén chiéu, ti vi/man
hinh, loa, mang internet da dugc két ndi véi may tinh.

I11. Hoc li€¢u, dung cu, nguyén vat liéu

- Nguyén Thi Thu Ha. Gido trinh Cong tac quan 1y co so gido duc mam
non. Truong Cao diang Cong déng Kon Tum; 2022.

- B6 Gido duc va bPao tao. Chuong trinh Gido duc mam non. Ha Noi: Nha
xuét ban Gido duc Viét Nam; 2009.

- Hinh anh; cac ké hoach tham khao (ndm hoc, thang, tuan) ctia nhom/16p.

- Bang phuy/ gidy 1o ky, viét 1ong/ phan

IV. Cac diéu kién khac

E. NOI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA KET QUA HQC
TAP

I. N§i dung

1. Kién thire: Pugc danh gia qua bai kiém tra chuyén dé dat dugc cac yéu
cau: Hé thong van ban phap luét trong gido duc mam non, ndi dung quéan 1y co
sO gido duc mam non va quan 1i nhém/16p trong co sd gido duc mam non.

2. K§ niing: Danh gid qua bai kiém tra vé cac k¥ ning thuc hanh cua hoc
vién nhu x4y dung cac ké hoach quan li nhomy/16p, danh gia thuc hién chuong
trinh va danh gia tré.
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3. Nang lgc tw chi va trach nhiém: Hoc vién chu dong, tich cuc trong
hoat dong hoc tap, hop tac, nhiét tinh, sang tao trong hoat dong nhom.

I1. Phuong phap danh gia

- Két thiic chuyén dé s& c6 mot bai kiém tra; hinh thtrc: Ty ludn; thoi gian:
45 phut.

- Piém kiém tra két thuc chuyén dé duoc chdm theo thang diém hé 10 (tir 0
dén 10), bai kiém tra phai dat tir 5 diém tré 1én méi dat yéu cau.

- Nguoi hoc tham du it nhat 80% thoi gian 1én 16p 1y thuyét, thuc hién day
du cac bai thuc hanh, thuc tap va cac yéu cau cua chuyén de, chép hanh dung
cac quy dinh cua co sé gido duc thi dugc tham du kiém tra chuyén dé do.

- Nguoi hoc duge quyén du kiém tra két thic chuyén dé khong qua 3
lan. Néu da hét s6 1an du kiém tra két thac chuyén dé nhung diém chua dat yéu
cau hodc khong du diéu kién dy kiém tra duoc quy dinh tai khoan 3, myc nay thi
phai hoc lai chuyén d& 6 méi dugc dy kiém tra.

F. HUONG DAN THU'C HIEN
I. Pham vi ap dung chuyén dé

Chuyén d& Cong tac quan 1y co so gido duc ap dung heo quy dinh tai Quyét
dinh sé 5299/QB-BGDPT ngay 10/11/2015, ddi twong bdi dudng: Ngudi cd
bang t6t nghiép trung hoc co so hodc twong dwong tré 1én dang 1am hodc co
nguyén vong lam cong tac quan ly, chdm soc, nuodi dudng, gido duc tré em tai
nhom tré, 16p mau gido doc 1ap tu thuc nhung chua dugc dao tao, boi dudng
ning luc hodc chua ¢ van bang, ching chi vé gido duc mam non duoc quy dinh
tai Thong tu s6 13/2015/TT-BGDDT ngay 30 thang 6 nim 2015 do Bo trudng
B6 Gido duc va Pao tao ban hanh kém theo Quy ché T6 chirc va hoat dong
truong mam non tu thyc.”

I1. Huéng din vé phwong phap giing day, hoc tip
1. Péi véi nha gido: Can 4p dung linh hoat cic phuong phap giang day

khac nhau nhu (trinh bay, dién gidi, chimg minh, thao luan va lam viéc nhom,;
dac bi¢t cht y lién h¢ thuc té va phat huy tinh tich cyc ctia SV...)

2. Poi voi ngwoi hoc: Lam viéc nhom, thao luan, thuc hanh, trinh bay, to
chtrc hoat dong...

III. Nhirng trong tim can chu y
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Hé thng vin ban phap luét trong gido duc mam non; ndi dung quan li co
sO gido duc va quan i nhom/16p trong cac co so gido duc mam non.

IV. Tai liéu tham khao

1. TS.Tran Xuéan Bach, TS. Lé Dinh Son. Quan 1y gido duc mam non. Da
Nang: Nha xuét ban Gido duc Viét Nam; 2013.

2. Pham Thi Chau. Gido trinh quan 1y gido duc mam non. Ha Noi: NXB
Giao duc; 2008.

3. Thukyluat.vn. Hé thong vin ban phap luat trong gido duc mam non méi

nhét. [27/11/2020]. Available from: https:/thukyluat.vn/news/giao-duc/he-
thong-van-ban-phap-luat-trong-giao-duc-mam-non-moi-nhat-86908.html

4. B6 Gido duc va Pao tao. Thong tu 52/2020/TT-BGDDT ngay
31/12/2020. Thong tu ban hanh Piéu 1& Truong mam non ctia B trudng Bo
Giao duc va Dao tao. 2020.

5. B Gié4o duc va dao tao. Chuong trinh Gido duc mam non. Ha Ndi: Nha
xuét ban Gido duc Viét Nam; 2009.

6. TS. Tran Ngoc Tram, TS. Lé Thu Huong, PGS.TS. Lé Thi Anh Tuyét.
Hudng dan t6 chue thuc hién chuong trinh gido duc mam non. Ha Noi: NXB
Giao duc Viét Nam; 2013.

V. Ghi chi va giai thich (néu c6)

HIEU TRUONG




