
 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH KON TUM 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG CỘNG ĐỒNG KON TUM 

                            

                

       

 

 

 

 

TÀI LIỆU BỒI DƯỠNG 

CHUYÊN ĐỀ: CÔNG TÁC QUẢN LÝ CƠ SỞ GIÁO DỤC MẦM NON 

NGÀNH: GIÁO DỤC MẦM NON 

(Ban hành kèm theo Quyết định số:       /QĐ-CĐCĐ ngày.../../20.... 

của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Cộng đồng Kon Tum) 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kon Tum, năm 2022



i 

 

 

MỤC LỤC 

TUYÊN BỐ BẢN QUYỀN iii 

LỜI GIỚI THIỆU iV 

DANH MỤC CÁC CỤM TỪ VIẾT TẮT v 

GIÁO TRÌNH CHUYÊN ĐỀ 1 

BÀI 1. NHỮNG VẤN ĐỀ CHUNG VỀ QUẢN LÝ GIÁO DỤC VÀ HỆ 

THỐNG VĂN BẢN PHÁP LUẬT TRONG GIÁO DỤC MẦM NON 2 

1. Những vấn đề chung về quản lý giáo dục 2 

1.1 Một số khái niệm cơ bản về quản lý và quản lý giáo dục 2 

1.2 Mục tiêu quản lý giáo dục 3 

1.3 Chức năng quản lý giáo dục 4 

1.4 Nguyên tắc quản lý giáo dục 4 

1.5 Phương pháp quản lý giáo dục 7 

2. Hệ thống văn bản pháp luật trong giáo dục mầm non  8 

2.1 Hệ thống văn bản chung                                                                                      8 

2.2 Hệ thống văn bản của tỉnh Kon Tum                                                                   9 

BÀI 2: QUẢN LÝ CƠ SỞ GIÁO DỤC MẦM NON 16 

1. Khái niệm quản lý trường mầm non 16 

2. Vị trí, tính chất, nhiệm vụ của cơ sở giáo dục mầm non 16 

2.1 Vị trí 16 

2.2 Tính chất 16 

2.3 Nhiệm vụ 17 

3. Cơ cấu tổ chức bộ máy cơ sở giáo dục mầm non 18 

3.1 Lãnh đạo và quản lý 18 

3.2 Tổ chuyên môn và tổ văn phòng 18 

3.3 Các hội đồng và tổ chức tư vấn. 19 

3.4 Các tổ chức phối hợp. 20 

4. Cán bộ quản lý cơ sở giáo cụ mầm non 20 

4.1 Vai trò, nhiệm vụ và quyền hạn của cán bộ quản lý cơ sở giáo dục mầm non. 20 



ii 

 

 

4.2 Yêu cầu đối với cán bộ quản lý trường mầm non. 22 

5. Nghiệp vụ quản lý cơ sở giáo dục mầm non 23 

5.1 Công tác xây dựng kế hoạch 23 

5.2 Chỉ đạo thực hiện hoạt động giáo dục 25 

5.3 Tổ chức quản lý  xây dựng tập thể sư phạm 30 

5.4 Quản lý kinh phí, cơ sở vật chất 31 

5.5 Chỉ đạo tổ chức hoạt động huy động cộng đồng 32 

5.6 Công tác kiểm tra nội bộ 32 

5.7 Quản lý  hành chính trong Trường mầm non 34 

BÀI 3. GIÁO VIÊN MẦM NON VÀ CÔNG TÁC QUẢN LÝ NHÓM/ LỚP 

TRONG CƠ SỞ GIÁO DỤC MẦM NON 38 

1. Người giáo viên mầm non 38 

1.1 Đặc điểm lao động sư phạm của người giáo viên mầm non 38 

1.2 Vai trò, nhiệm vụ và quyền hạn của giáo viên mầm non. 39 

1.3 Yêu cầu đối với giáo viên mầm non. 40 

2. Công tác quản lý nhóm/lớp của giáo viên mầm non 42 

2.1 Tìm hiểu, nắm vững đặc điểm của trẻ 42 

2.2 Xây dựng kế hoạch giáo dục của nhóm/ lớp 43 

2.3 Quản lý  trẻ trong nhóm/lớp 47 

2.4 Đảm bảo chất lượng chăm sóc giáo dục trẻ 48 

2.5 Đánh giá sự phát triển của trẻ 50 

2.6 Quản lý cơ sở vật chất, hồ sơ, sổ sách của nhóm lớp 54 

2.7 Xây dựng mối quan hệ phối hợp giữa giáo viên với gia đình trẻ 54 

TÀI LIỆU THAM KHẢO  

 

 

 

 

 



iii 

 

 

TUYÊN BỐ BẢN QUYỀN 

 Tài liệu “Công tác quản lý cơ sở giáo dục mầm non” được biên soạn dựa 

trên Chương trình bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý, chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục 

trẻ em tại nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập tư thục. Mục đích của tài liệu để làm tài 

liệu giảng dạy chính thức cho giảng viên và làm tài liệu học tập chính thức cho học 

viên.  Tài liệu “Công tác quản lý cơ sở giáo dục mầm non” do chúng tôi biên soạn 

có tham khảo giáo trình của tác giả Phạm Thị Châu. Giáo trình quản lý giáo dục 

mầm non. Nhà xuất bản Giáo dục; 2008, Chương trình giáo dục mầm non do Bộ 

Giáo dục và Đào tạo ban hành và trên website ThuKyLuat.vn nên các nguồn thông 

tin có thể được trích dẫn nguyên bản hoặc trích dùng một số nội dung trong giáo 

trình. 

 Tài liệu này là tài liệu giảng dạy và học tập được lưu hành nội bộ trong 

Trường Cao đẳng Cộng đồng Kon Tum nhằm phù hợp với đối tượng người học, 

đồng thời là tài liệu tham khảo hữu ích cho đông đảo bạn đọc quan tâm đến Công 

tác quản lý giáo dục mầm non. 
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LỜI GIỚI THIỆU 

Nhằm đáp ứng nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý, chăm sóc, nuôi 

dưỡng, giáo dục trẻ em tại nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập tư thục cho giáo viên 

mầm non, thực hiện khung chương trình thiết kế của Bộ Giáo dục và Đào tạo Ban 

hành kèm theo Quyết định số 1923/2014/QĐ-BGDĐT ngày 30 tháng 5 năm 2014, 

tinh thần đổi mới giáo dục mầm non và những kinh nghiệm rút ra từ thực tế giảng 

dạy, chúng tôi đã biên soạn  tài liệu Công tác quản lý cơ sở giáo dục mầm non một 

cách khoa học, hệ thống và cập nhật những kiến thức thực tiễn phù hợp dành cho 

học viên các khóa bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý cơ sở giáo dục mầm non. 

 Tài liệu Công tác quản lý cơ sở giáo dục mầm non cung cấp cho người học 

những hiểu biết chung về nghiệp vụ quản lý, chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục trẻ 

em tại các cơ sở giáo dục mầm non.  Tài liệu gồm có 3 bài: Bài 1 – Những vấn đề 

chung về quản lý giáo dục và hệ thống văn bản pháp luật trong giáo dục mầm non; 

Bài 2 – Quản lý cơ sở giáo dục mầm non; Bài 3 – Giáo viên mầm non và công tác 

quản lý nhóm/lớp trong cơ sở giáo dục mầm non.  

Chúng tôi xin chân thành cảm ơn Ban giám hiệu Trường Cao đẳng Cộng đồng 

Kon Tum, Hội đồng thẩm định nhà trường đã luôn tạo điều kiện và có những đóng 

góp thiết thực để giáo trình hoàn thiện tốt nhất. 

Trong quá trình biên soạn, dù đã cẩn trọng, song  tài liệu khó tránh khỏi 

những thiếu sót. Rất mong nhận được những góp ý của đồng nghiệp để giáo trình 

được hoàn thiện hơn. 

Trân trọng. 

                                                                    Kon Tum, ngày 15 tháng 3 năm 2022 

                                                                Chủ biên                                                                                                

 

                                                                     

                                                                                 

                                                                                      Nguyễn Thị Thu Hà 
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DANH MỤC CÁC CỤM TỪ VIẾT TẮT 

TT Viết tắt Viết đầy đủ 

1 CSGD Chăm sóc giáo dục 

2 CSVC Cơ sở vật chất 

3 GDMN Giáo dục mầm non 

4 GVMN Giáo viên mầm non 

5 GV Giáo viên 

6 QLGD Quản lý giáo dục 
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 TÀI LIỆU BỒI DƯỠNG 

TÊN CHUYÊN ĐỀ: CÔNG TÁC QUẢN LÝ CƠ SỞ GIÁO DỤC 

MẦM NON 

THÔNG TIN CHUNG VỀ CHUYÊN ĐỀ 

Mã chuyên đề: 23090007 

Vị trí, tính chất, ý nghĩa và vai trò của chuyên đề: 

- Vị trí: Chuyên đề Công tác quản lý cơ sở giáo dục mầm non là môn 

chuyên ngành, cung cấp cho người học những hiểu biết về nghiệp vụ quản lý, 

chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục trẻ em tại nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập tư 

thục. 

- Tính chất: Chuyên đề công tác quản lý cơ sở giáo dục mầm non vừa mang 

tính lý thuyết vừa mang tính thực hành, gắn liền với thực tiễn quản lý trường 

mầm non. 

- Ý nghĩa và vai trò của chuyên đề: Công tác quản lý cơ sở giáo dục mầm 

non có vai trò vô cùng quan trọng trong công tác quản lý các hoạt động của trẻ ở 

trường mầm non. Có chức năng tổ chức và xây dựng những hoạt động chăm sóc, 

nuôi dưỡng, giáo dục cũng như giám sát đánh giá, chức năng tổ chức giúp nhà 

trường có sự hoạt động ổn định hơn, cải thiện chất lượng hoạt động giáo dục 

một cách tốt nhất trong cơ sở GDMN. 

Mục tiêu của chuyên đề 

1. Về kiến thức: Diễn đạt được những nội dung cơ bản về QLGD và chính 

sách, pháp luật liên quan đến GDMN; vai trò, nhiệm vụ, quyền hạn, yêu cầu đối 

với người quản lý và người chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục trẻ tại các cơ sở 

GDMN, các nội dung cơ bản về công tác quản lý trường màm non, quản lý 

nhóm/ lớp trong cơ sở GDMN.  

2. Về kỹ năng: Hoàn thành được một số nhiệm vụ cơ bản trong quản lý 

trường mầm non và quản lý nhóm/lớp trẻ mầm non đúng theo quy định của pháp 

luật và phù hợp với điều kiện cụ thể của địa phương. 

3. Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: Tham gia tích cực, chủ động vào 

hoạt động quản lí nhóm/lớp mầm non và đánh giá được tính hiệu quả của quản lí 

nhóm/lớp ở trong trường mầm non. 

 

 

 



2 

 

 

NỘI DUNG CỦA CHUYÊN ĐỀ 

BÀI 1. NHỮNG VẤN ĐỀ CHUNG VỀ QUẢN LÝ GIÁO DỤC VÀ                

HỆ THỐNG VĂN BẢN PHÁP LUẬT TRONG GIÁO DỤC MẦM NON 

Mã bài: 23090007 – 01 

                                                                         ThS.Nguyễn Thị Thu Hà 

GIỚI THIỆU 

Cơ sở GDMN đảm nhận việc nuôi dưỡng, chăm sóc và giáo dục trẻ nhằm 

giúp trẻ hình thành những yếu tố đầu tiên của nhân cách, chuẩn bị cho trẻ bước 

vào lớp Một. Cán bộ quản lý có nhiệm vụ quản lý Trường mầm non, GVMN có 

nhiệm vụ quản lí nhóm/lớp có hiệu quả. Để làm tốt công tác quản lý Trường 

mầm non cũng như quản lý nhóm/lớp, Cán bộ quản lí và GVMN cần phải có cái 

nhìn bao quát về QLGD và nắm được hệ thống văn bản pháp luật trong GDMN. 

Việc xác định rõ thế nào là QLGD, tầm quan trọng của QLGD và hệ thống các 

văn bản pháp luật sẽ giúp cán bộ quản lý và GVMN có những nhìn nhận và định 

hướng đúng đắn trước khi xác định và tổ chức các hoạt động giáo dục cho trẻ 

mầm non. Đồng thời quản lý các hoạt động GDMN có hiệu quả. 

MỤC TIÊU 

- Kiến thức: Diễn đạt được khái niệm quản lý, QLGD; mục tiêu; chức 

năng; nguyên tắc; phương pháp QLGD và những nội dung cơ bản về chính sách, 

pháp luật liên quan đến GDMN. 

- Kỹ năng: Hoàn thành được một số nhiệm vụ cơ bản trong quản lý Trường 

mầm non và quản lý nhóm/lớp trẻ mầm non đúng theo quy định của pháp luật và 

phù hợp với điều kiện cụ thể của địa phương. 

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Học viên chủ động, tích cực trong hoạt 

động học tập, hợp tác trong hoạt động nhóm.  

NỘI DUNG 

1. Những vấn đề chung về quản lý giáo dục 

1.1. Một số khái niệm cơ bản về quản lý và quản lý giáo dục 

1.1.1. Quản lý 

Quản lý là sự tác động có tổ chức, có định hướng, có kế hoạch của chủ thể 

quản lý (người quản lý, tổ chức quản lý) lên khách thể quản lý (người bị quản lý 

và các yếu tố chịu ảnh hưởng tác động của chủ thể quản lý) về các mặt chính trị, 

kinh tế, văn hóa, xã hội, …bằng một hệ thống các luật lệ, chính sách, nguyên 
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tắc, phương pháp và các biện pháp cụ thể nhằm làm cho các tổ chức vận hành 

đạt tới mục tiêu quản lý [1]. 

1.1.2. Quản lý giáo dục 

Quản lý giáo dục là sự tác động có mục đích, có kế hoạch, có ý thức và 

tuân thủ các quy luật khách quan của chủ thể quản lý giáo dục lên toàn bộ các 

mắt xích của hệ thống giáo dục nhằm đưa hoạt động giáo dục đạt tới kết quả 

mong muốn (xây dựng và hoàn thiện nhân cách người lao động phù hợp với yêu 

cầu phát triển kinh tế - xã hội)[1]. 

1.2. Mục tiêu quản lý giáo dục  

1.2.1. Khái niệm 

Mục tiêu QLGD là trạng thái mong muốn hoặc cần phải có trong tương lai 

của toàn bộ hệ thống giáo dục hoặc của các thành tố cấu thành hệ thống giáo 

dục, mà trong đó thể hiện được sứ mạng, tầm nhìn và các giá trị của cả hệ thống 

giáo dục [2]. 

1.2.2. Hệ thống mục tiêu quản lý giáo dục 

Xây dựng và đảm bảo hiệu lực của các chế định xã hội và chế định Giáo 

dục và Đào tạo trong mọi hoạt động của các phần tử hệ thống giáo dục. 

Thiết lập bộ máy QLGD một cách khoa học và nâng cao chất lượng đội 

ngũ nhà giáo, CBQL và nhân viên trong các cơ quan QLGD và trong các cơ sở 

giáo dục.  

Huy động, xây dựng và sử dụng hiệu quả các nguồn lực vật chất giáo dục 

phục vụ cho các hội đồng giáo dục nhằm mang lại mục tiêu giáo dục. 

Xây dựng và phát huy tác dụng của môi trường giáo dục; đồng thời tận 

dụng sự thuận lợi và ngăn ngừa các bất thuận của môi trường tự nhiên và môi 

trường xã hội. 

Thiết lập và vận hành có chất lượng hệ thống thông tin giáo dục và hệ 

thống thông tin QLGD nhằm cập nhật, xử lý, chuyển tải đầy đủ các thông tin về 

lĩnh vực giáo dục và phát triển kinh tế- xã hội.  

Nâng cao chất lượng và hiệu quả các chức năng QLGD (kế hoạch hóa, tổ 

chức, chỉ đạo và kiểm tra, đánh giá). 

1.3. Chức năng quản lý giáo dục  

1.3.1. Khái niệm 
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Trong lĩnh vực QLGD, chức năng quản lý được hiểu là một dạng hoạt 

động quản lý đặc biệt, thông qua đó, chủ thể quản lý tác động vào khách thể 

quản lý nhằm đạt được mục tiêu nhất định [2].  

1.3.2. Các chức năng cơ bản của quản lý giáo dục 

1.3.2.1. Kế hoạch hóa: Là việc dựa trên những thông tin về chế định giáo 

dục và đào tạo, bộ máy tổ chức và nhân lực của tổ chức, nguồn tài lực và vật lực 

của tổ chức, môi trường hoạt động của tổ chức và các thông tin về lĩnh vực hoạt 

động của tổ chức mà vạch ra mục tiêu, dự kiến nguồn lực (nhân lực, tài lực và 

vật lực), dự kiến về thời gian, xác định nguồn huy động các phương tiện và điều 

kiện; đồng thời chỉ ra các biện pháp thực hiện mục tiêu. 

 1.3.2.2. Tổ chức: Là việc thiết lập cấu trúc bộ máy, bố trí nhân lực và xây 

dựng cơ chế hoạt động; đồng thời ấn định chức năng, nhiệm vụ cho các bộ phận 

và cá nhân; quy định cơ chế phối hợp; huy động, sắp xếp và phân bổ các nguồn 

lực vật chất nhằm thực hiện đúng kế hoạch đã có. 

 1.3.2.3. Chỉ đạo: Là việc hướng dẫn công việc, liên kết, liên hệ, động viên, 

khuyến khích, giám sát các bộ phận và mọi cá nhân thực hiện kế hoạch đã có 

theo đúng dụng ý đã xác định trong khi thực hiện chức năng tổ chức. 

 1.3.2.4. Kiểm tra: Là việc theo dõi đánh giá mọi hoạt động của từng đơn vị 

hoặc của mỗi cá nhân trong tổ chức bằng nhiều phương pháp và hình thức (trực 

tiếp hoặc gián tiếp, thường xuyên hoặc định kỳ) nhằm so sánh kết quả hoạt động 

với mục tiêu đã xác định để nhận biết về chất lượng và hiệu quả các hoạt động 

đó, từ đó tìm ra những mặt được, những mặt chưa phù hợp và những sai phạm 

để đưa ra các quyết định phát huy, điều chỉnh hoặc xử lý. 

1.4. Nguyên tắc quản lý giáo dục 

1.4.1. Khái niệm 

Nguyên tắc quản lý là những luận điểm cơ bản có tính quy luật của lý luận 

quản lý, chỉ đạo toàn bộ hoạt động của chủ thể QLGD nhằm đạt được mục tiêu 

xác định [2]. 

1.4.2. Hệ thống các nguyên tắc quản lý giáo dục 

 1.4.2.1. Đảm bảo sự lãnh đạo của Đảng trong quản lý giáo dục 

Chủ thể QLGD phải nghiên cứu, nắm vững các chỉ thị, nghị quyết của đảng 

và có trách nhiệm tổ chức thực hiện nghiêm túc, làm cho những chủ trương, 

đường lối giáo dục của Đảng trở thành hệ tư tưởng và quan điểm chỉ đạo duy 

nhất toàn bộ công tác giáo dục. 
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Giáo viên là lực lượng quyết định chất lượng giáo dục nên phải coi trọng 

công tác giáo dục chính trị tư tưởng, thuyết phục, động viên làm cho họ nhận 

thức sâu sắc quan điểm giáo dục của Đảng và tự giác thực hiện trong khuôn khổ 

pháp luật. Tập trung sức lực xây dựng đội ngũ GV mạnh về tổ chức, vững vàng 

về chuyên môn nghiệp vụ, có đầy đủ những phẩm chất và năng lực cần thiết để 

hiện thực hóa mục tiêu giáo dục. 

Chăm lo xây dựng các tổ chức Đảng và tổ chức quần chúng trong ngành 

vững mạnh; chăm lo xây dựng, kiện toàn bộ máy chính quyền nhằm nâng cao 

khả năng tổ chức chỉ đạo thực hiện; gắn hoạt động giáo dục của nhà trường, của 

các cơ sở giáo dục với phong trào chính trị- xã hội ở địa phương; tích cực huy 

động cộng đồng xã hội tham gia phát triển sự nghiệp giáo dục theo đúng đường 

lối, chủ trương giáo dục của đảng. 

 1.4.2.2. Nguyên tắc tập trung dân chủ 

Nguyên tắc này đòi hỏi trong QLGD phải kết hợp tập trung và dân chủ 

trong việc tổ chức các cơ quan QLGD và cả trong việc chỉ đạo thực hiện quá 

trình giáo dục nói chung, quá trình QLGD nói riêng. Liên quan đến nguyên tắc 

này là vấn đề phân cấp trong QLGD (còn gọi là phi tập trung hóa, phi trung 

ương hóa trong giáo dục). 

Nguyên tắc tập trung dân chủ có nội dung phong phú và có vai trò quan 

trọng trong quản lý. Thực hiện nguyên tắc này vừa đề cao trách  nhiệm của cá 

nhân người phụ trách vừa đề cao quyền làm chủ của người lao động, lại vừa 

chống được tình trạng tập trung quan liêu, chống được tình trạng bè phái, đảm 

bảo sự thống nhất ý chí và hành động, làm tăng sức mạnh của tổ chức.  

1.4.2.3. Nguyên tắc pháp chế 

 Nguyên tắc này đòi hỏi việc tổ chức và hoạt động giáo dục cũng như 

QLGD phải dựa trên cơ sở pháp luật của Nhà nước. Nguyên tắc này có hai khía 

cạnh liên quan chặt chẽ với nhau, đó là: 

- Thứ nhất, thực hiện điều chỉnh bằng pháp luật về mặt tổ chức và hoạt 

động của các cơ quan QLGD. Trách nhiệm và thẩm quyền của cơ quan QLGD 

là trách nhiệm và thẩm quyền nhà nước. Những tác động quản lý đều dựa vào 

danh nghĩa nhà nước để điều hành hoạt động của hệ thống giáo dục. 

- Thứ hai, chấp hành và thực hiện nghiêm chỉnh những đòi hỏi của pháp 

luật. Đây là yêu cầu bắt buộc đối với cả chủ thể quản lý cũng như đối tượng 

quản lý.  

1.4.2.4. Nguyên tắc kết hợp giữa Nhà nước và xã hội 
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Quản lý giáo dục là sự kết hợp giữa yêu cầu quản lý có tính chất nhà nước 

với quản lý có tính chất xã hội.  

- Quản lý giáo dục có tính chất nhà nước dựa theo cơ chế chỉ huy - chấp 

hành. Căn cứ vào các quy phạm pháp luật, các chủ thể quản lý sử dụng sức 

mạnh cưỡng chế của nhà nước, các đối tượng chịu sự quản lý buộc phải chấp 

hành. 

- Quản lý giáo dục có tính chất xã hội là hoạt động của nhân dân và tổ chức 

xã hội của họ thực hiện những chức năng xã hội nhất định độc lập hoặc phối hợp 

với các cơ quan nhà nước tham gia phát triển sự nghiệp giáo dục. 

Các tổ chức tham gia xây dựng giáo dục: Đoàn thanh niên Cộng sản Hồ 

Chí Minh, Đội thiếu niên tiền phong Hồ Chí Minh, Hội học sinh- sinh viên, Hội 

đồng giáo dục các cấp… 

1.4.2.5. Nguyên tắc đảm bảo tính khoa học 

Nguyên tắc đảm bảo tính khoa học là một nguyên tắc cơ bản của QLGD. 

Quản lý giáo dục nhất thiết phải dựa trên cơ sở khoa học. Thực hiện nguyên tắc 

này đòi hỏi người cán bộ QLGD phải tuân thủ nghiêm ngặt quy trình khoa học 

khi ra các quyết định hoặc xử lý thông tin để xác định mục tiêu. 

Người cán bộ quản lý phải không ngừng học tập, bồi dưỡng nâng cao trình 

độ, cập nhật kiến thức thuộc các lĩnh vực có liên quan, biết vận dụng chúng vào 

thực tiễn công tác để đáp ứng yêu cầu ngày càng cao của nhiệm vụ QLGD. 

Thường xuyên nghiên cứu, tiếp thu, khái quát kinh nghiệm giáo dục, kinh 

nghiệm quản lý và áp dụng có kết quả vào quá trình quản lý để việc quản lý đảm 

bảo tính khoa học. 

Kết hợp chặt chẽ giữa lí luận với tình hình và kinh nghiệm thực tế trong 

quá trình cụ thể hóa đường lối thành bước đi, mục tiêu, nhiệm vụ, chính sách, kế 

hoạch phát triển trước mắt và lâu dài của tổ chức cũng như trong quá trình tổ 

chức thực hiện. 

1.4.2.6. Nguyên tắc hiệu quả, thiết thực và cụ thể  

Nguyên tắc hiệu quả quản lý: Đây là nguyên tắc phù hợp với mục tiêu quản 

lý, bao gồm hiệu quả giáo dục, hiệu quả xã hội và hiệu quả của bản thân hoạt 

động quản lý. Thực chất của nguyên tắc này là làm như thế nào để trong điều 

kiện nguồn lực nhất định, với thời gian cho phép, nhà quản lý có thể tạo ra nhiều 

kết quả có chất lượng, đạt mục tiêu giáo dục và mục tiêu quản lý như mong 

muốn.  
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Nguyên tắc hiệu quả quản lý có quan hệ chặt chẽ với kết quả quản lý; 

nguyên tắc này đòi hỏi người lãnh đạo phải nắm vững nội dung, nguyên tắc, 

nắm vững diễn biến tình hình, diễn biến của đối tượng quản lý để từ đó sáng tạo, 

đề ra những biện pháp thích hợp và phải có tầm nhìn xa và rộng.  

1.4.2.7. Nguyên tắc kết hợp hài hòa các lợi ích 

Lợi ích vừa là mục tiêu, vừa là động lực mạnh mẽ đối với con người. Điều 

cần chú ý nếu không kết hợp hài hòa được các lợi ích thì không thể có sự nhất trí 

về mục đích và hành động. Lợi ích có hai mặt: lợi ích vật chất và lợi ích tinh 

thần. Giáo dục là hoạt động được tiến hành bởi những trí thức. Do đó không 

phải bao giờ họ cũng coi trọng lợi ích vật chất, ngược lại những giá trị (kết quả 

hoạt động của họ được tổ chức và tập thể nhìn nhận, đánh giá công bằng; học 

sinh của họ trưởng thành trong cuộc sống...) lại là phần thưởng tinh thần quý 

báu, nguồn động viên mạnh mẽ đối với họ. 

1.5. Phương pháp quản lý giáo dục 

1.5.1. Khái niệm 

Phương pháp QLGD là tổ hợp những cách thức tác động của chủ thể quản 

lý đến hệ thống bị quản lý nhằm đạt được mục tiêu quản lý [2]. 

1.5.2. Các phương pháp quản lý 

1.5.2.1. Phương pháp tổ chức - hành chính 

Phương pháp tổ chức- hành chính trong quản lý được hiểu là chủ thể quản 

lý tác động đến khách thể quản lý dựa vào mối quan hệ thứ bậc trong tổ chức 

một cách trực tiếp. Người quản lý tác động tới những người dưới quyền thông 

qua các quy định đã có dưới hình thức mệnh lệnh, chỉ thị, quyết định và có tính 

bắt buộc đòi hỏi mọi người phải chấp nhận nghiêm ngặt, nếu vi phạm sẽ bị xử lý 

kịp thời theo quy định. Cũng có thể nói đây là phương pháp quản lý thiên về 

“Pháp trị” 

1.5.2.2. Phương pháp tâm lý - xã hội 

Phương pháp tâm lý - xã hội trong quản lý được hiểu là những cách thức 

tác động của chủ thể quản lý vào nhận thức, tư tưởng và tình cảm của những 

người bị quản lý nhằm nâng cao tính tự giác, khơi dậy tiềm năng, tính chủ động, 

sáng tạo, tự chủ và tự chịu trách nhiệm của mỗi đơn vị, cá nhân trong việc thực 

hiện các chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn đã được người quản lý phân định 

cho mỗi đơn vị và cá nhân đó. Cũng có thể nói đây là phương pháp quản lý thiên 

về “Đức trị” 

1.5.2.3. Phương pháp dùng lợi ích kinh tế 
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Phương pháp dùng lợi ích kinh tế trong quản lý được hiểu là sự tác động 

một cách gián tiếp của chủ thể quản lý đến các người bị quản lý bằng cơ chế 

kích thích các hoạt động của họ thông qua lợi ích vật chất nhằm tạo cho họ có 

động lực vật chất trong việc tham gia thực hiện các chức năng, nhiệm vụ để đạt 

tới mục tiêu quản lý. 

2. Hệ thống văn bản pháp luật trong giáo dục mầm non [3] 

2.1. Hệ thống văn bản chung 

2.1.1. Luật 
1. Luật giáo dục 2019 

2. Luật Trẻ em 2016 

2.1.2. Nghị định 

1. Nghị định 105/2020/NĐ-CP quy định về chính sách phát triển 

giáo dục mầm non 

2. Nghị định 71/2020/NĐ-CP quy định về lộ trình thực hiện nâng 

trình độ chuẩn được đào tạo của giáo viên mầm non, tiểu học, 

trung học cơ sở 

3. Nghị định 14/2020/NĐ-CP quy định về chế độ trợ cấp đối với 

nhà giáo đã nghỉ hưu chưa được hưởng chế độ phụ cấp thâm niên 

trong lương hưu 

4. Nghị định 06/2018/NĐ-CP chính sách hỗ trợ ăn trưa trẻ em mẫu 

giáo chính sách giáo viên mầm non 

5. Nghị định 80/2017/NĐ-CP môi trường giáo dục an toàn lành 

mạnh chống bạo lực học đường 

6. Nghị định 57/2017/NĐ-CP chính sách ưu tiên tuyển sinh hỗ trợ 

học tập trẻ mẫu giáo học sinh 

7. Nghị định 55/2016/NĐ-CP điều chỉnh mức lương hưu trợ cấp 

hàng tháng giáo viên mầm non làm việc trước 1995 

8. Nghị định 113/2015/NĐ-CP phụ cấp đặc thù, phụ cấp ưu đãi, 

phụ cấp trách nhiệm công việc và phụ cấp nặng nhọc, độc hại, 

nguy hiểm đối với nhà giáo trong các cơ sở giáo dục nghề nghiệp 

công lập 

9. Nghị định số 86/2015/NĐ-CP quy định về cơ chế thu, quản lý 

học phí đối với cơ sở giáo dục thuộc hệ thống quốc dân và chính 

sách miễn, giảm học phí, hỗ trợ chi phí học tập từ năm học 2015 – 

2016 đến năm học 2020 -2021 

10. Nghị định 19/2013/NĐ-CP sửa đổi Nghị định 61/2006/NĐ-CP 

chính sách nhà giáo 

11. Nghị định 54/2011/NĐ-CP chế độ phụ cấp thâm niên nhà giáo 

12. Nghị định 69/2008/NĐ-CP chính sách khuyến khích xã hội 

hóa đối với hoạt động trong lĩnh vực giáo dục, dạy nghề, y tế, văn 

https://thukyluat.vn/vb/luat-giao-duc-59c31.html
https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-105-2020-nd-cp-quy-dinh-chinh-sach-phat-trien-giao-duc-mam-non-6e5a5.html
https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-71-2020-nd-cp-lo-trinh-nang-trinh-do-chuan-duoc-dao-tao-cua-giao-vien-mam-non-69a43.html
https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-14-2020-nd-cp-tro-cap-nha-giao-da-nghi-huu-chua-duoc-huong-phu-cap-tham-nien-69d5d.html
https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-06-2018-nd-cp-chinh-sach-ho-tro-an-trua-tre-em-mau-giao-chinh-sach-giao-vien-mam-non-5ac95.html
https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-80-2017-nd-cp-moi-truong-giao-duc-an-toan-lanh-manh-chong-bao-luc-hoc-duong-5372b.html
https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-57-2017-nd-cp-chinh-sach-uu-tien-tuyen-sinh-ho-tro-hoc-tap-tre-mau-giao-hoc-sinh-552fa.html
https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-55-2016-nd-cp-dieu-chinh-muc-luong-huu-tro-cap-hang-thang-giao-vien-mam-non-lam-viec-truoc-1995-4ccb5.html
https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-113-2015-nd-cp-phu-cap-dac-thu-phu-cap-uu-dai-phu-cap-trach-nhiem-cong-viec-va-phu-cap-nang-nhoc-doc-hai-nguy-hiem-doi-voi-nha-giao-480e8.html
https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-so-86-2015-nd-cp-quy-dinh-ve-co-che-thu-quan-ly-hoc-phi-doi-voi-co-so-giao-duc-thuoc-he-thong-giao-duc-quoc-dan-va-chinh-sach-mien-giam-hoc--47532.html
https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-19-2013-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-61-2006-nd-cp-chinh-sach-nha-giao-2a634.html
https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-54-2011-nd-cp-che-do-phu-cap-tham-nien-nha-giao-1eca1.html
https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-69-2008-nd-cp-chinh-sach-khuyen-khich-xa-hoi-hoa-doi-voi-hoat-dong-trong-linh-vuc-giao-duc-day-nghe-y-te-van-hoa-the-thao-moi-truong-103f9.html
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hóa, thể thao, môi trường. 

13. Nghị định 61/2006/NĐ-CP chính sách đối với nhà giáo cán bộ 

ở vùng có điều kiện kinh tế khó khăn 

2.1.3. Thông tư 

1. Thông tư 37/2020/TT-BGDĐT quy định về tổ chức hoạt động, 

sử dụng thư điện tử và cổng thông tin điện tử tại sở giáo dục và 

đào tạo, phòng giáo dục và đào tạo và cơ sở giáo dục mầm non, 

giáo dục phổ thông và giáo dục thường xuyên 

2. Thông tư 09/2020/TT-BGDĐT Quy chế tuyển sinh trình độ đại 

học ngành Giáo dục Mầm non 

3. Thông tư 13/2020/TT-BGDĐT tiêu chuẩn cơ sở vật chất trường 

mầm non tiểu học trung học phổ thông 

4. Thông tư 04/2020/TT-BGDĐT hướng dẫn Nghị định hợp tác 

đầu tư nước ngoài trong giáo dục 

5. Thông tư 02/2020/TT-BGDĐT tiêu chuẩn đánh giá chất lượng 

chương trình đào tạo giáo viên trung cấp 

6. Thông tư 11/2020/TT-BGDĐT thực hiện dân chủ trong hoạt 

động của cơ sở giáo dục công lập 

7. Thông tư 06/2019/TT-BGDĐT Quy tắc ứng xử trong cơ sở giáo 

dục mầm non phổ thông 

8. Thông tư 27/2018/TT-BGDĐT chế độ phụ cấp ưu đãi nhà giáo 

giảng dạy trong cơ sở công lập 

9. Thông tư 25/2018/TT-BGDĐT quy định chuẩn hiệu trưởng cơ 

sở giáo dục mầm non 

10. Thông tư 26/2018/TT-BGDĐT quy định chuẩn nghề nghiệp 

giáo viên mầm non 

11. Thông tư 22/2018/TT-BGDĐT công tác thi đua khen thưởng 

ngành Giáo dục 

12. Thông tư 19/2018/TT-BGDĐT kiểm định chất lượng giáo dục 

đối với trường mầm non 

13. Thông tư 16/2018/TT-BGDĐT tài trợ cho cơ sở giáo dục thuộc 

hệ thống giáo dục quốc dân 

14. Thông tư 13/2018/TT-BGDĐT sửa đổi Thông tư 13/2015/TT-

BGDĐT tổ chức trường mầm non tư thục 

15. Thông tư 11/2018/TT-BGDĐT xác định hàng hóa chuyên 

dùng phục vụ trực tiếp cho giáo dục 

16. Thông tư 36/2018/TT-BTC lập dự toán quản lý kinh phí đào 

tạo cán bộ công chức 

17. Thông tư 03/2018/TT-BGDĐT giáo dục hòa nhập đối với 

người khuyết tật 

https://thukyluat.vn/vb/nghi-dinh-61-2006-nd-cp-chinh-sach-doi-voi-nha-giao-can-bo-o-vung-co-dieu-kien-kinh-te-kho-khan-316a.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-37-2020-tt-bgddt-to-chuc-su-dung-thu-dien-tu-cong-thong-tin-dien-tu-tai-so-giao-duc-6f084.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-09-2020-tt-bgddt-quy-che-tuyen-sinh-trinh-do-dai-hoc-nganh-giao-duc-mam-non-6c04f.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-13-2020-tt-bgddt-tieu-chuan-co-so-vat-chat-truong-mam-non-tieu-hoc-trung-hoc-pho-thong-6c547.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-04-2020-tt-bgddt-huong-dan-nghi-dinh-hop-tac-dau-tu-nuoc-ngoai-trong-giao-duc-6ad25.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-02-2020-tt-bgddt-tieu-chuan-danh-gia-chat-luong-chuong-trinh-dao-tao-giao-vien-trung-cap-69f08.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-11-2020-tt-bgddt-thuc-hien-dan-chu-trong-hoat-dong-cua-co-so-giao-duc-cong-lap-68a24.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-06-2019-tt-bgddt-quy-tac-ung-xu-trong-co-so-giao-duc-mam-non-pho-thong-6480c.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-27-2018-tt-bgddt-che-do-phu-cap-uu-dai-nha-giao-giang-day-trong-co-so-cong-lap-612f5.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-25-2018-tt-bgddt-quy-dinh-chuan-hieu-truong-co-so-giao-duc-mam-non-62239.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-26-2018-tt-bgddt-quy-dinh-chuan-nghe-nghiep-giao-vien-mam-non-6228d.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-22-2018-tt-bgddt-cong-tac-thi-dua-khen-thuong-nganh-giao-duc-60458.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-19-2018-tt-bgddt-kiem-dinh-chat-luong-giao-duc-doi-voi-truong-mam-non-59b96.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-16-2018-tt-bgddt-tai-tro-cho-co-so-giao-duc-thuoc-he-thong-giao-duc-quoc-dan-6015a.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-13-2018-tt-bgddt-sua-doi-thong-tu-13-2015-tt-bgddt-to-chuc-truong-mam-non-tu-thuc-5e085.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-11-2018-tt-bgddt-xac-dinh-hang-hoa-chuyen-dung-phuc-vu-truc-tiep-cho-giao-duc-5cc91.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-36-2018-tt-btc-lap-du-toan-quan-ly-kinh-phi-dao-tao-can-bo-cong-chuc-5d92d.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-03-2018-tt-bgddt-giao-duc-hoa-nhap-doi-voi-nguoi-khuyet-tat-5bdd2.html
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18. Thông tư 36/2017/TT-BLĐTBXH ngành nghề học nặng nhọc 

độc hại nguy hiểm trình độ trung cấp 

19. Thông tư 38/2017/TT-BLĐTBXH bồi dưỡng nghiệp vụ sư 

phạm nhà giáo trình độ sơ cấp 

20. Thông tư 28/2017/TT-BGDĐT thi thăng hạng chức danh giáo 

viên mầm non 

21. Thông tư 29/2017/TT-BGDĐT xét thăng hạng giáo viên mầm 

non phổ thông công lập 

22. Thông tư 21/2017/TT-BGDĐT bồi dưỡng tập huấn qua mạng 

cho giáo viên nhân viên cán bộ giáo dục 

23. Thông tư 20/2017/TT-BGDĐT tiêu chuẩn điều kiện thi thăng 

hạng nghề nghiệp giáo viên mầm non 

24. Thông tư 22/2017/TT-BLĐTBXH hướng dẫn 113/2015/NĐ-

CP phụ cấp đặc thù ưu đãi nặng nhọc độc hại đối với nhà giáo 

25. Thông tư 23/2016/TT-BLĐTBXH điều chỉnh lương hưu trợ 

cấp bảo hiểm xã hội trợ cấp hằng tháng Nghị định 55/2016/NĐ-CP 

26. Thông tư 12/2016/TT-BGDĐT Ứng dụng công nghệ thông tin 

trong quản lý, đào tạo qua mạng 

27. Thông tư 07/2016/TT-BGDĐT công nhận đạt chuẩn phổ cập 

giáo dục, xóa mù chữ 

28. Thông tư 40/2015/TT-BLĐTBXH Quy định chuẩn về chuyên 

môn, nghiệp vụ và chế độ làm việc của nhà giáo dạy trình độ sơ 

cấp 

29. Thông tư 42/2015/TT-BLĐTBXH đào tạo trình độ sơ cấp 

30. Thông tư 36/2015/TT-BLĐTBXH thủ tục chế độ ưu đãi giáo 

dục đào tạo đối với người có công và con của họ 

31. Thông tư 13/2015/BGDĐT Quy chế tổ chức hoạt động trường 

mầm non tư thục 

32. Thông tư 09/2015/BGDĐT sửa đổi Điều lệ trường mầm non 

33. Thông tư 21/2014/TT-BGDĐT quản lý sử dụng xuất bản phẩm 

tham khảo mầm non phổ thông 

34. Thông tư 01/2014/TT-BGDĐT Khung năng lực ngoại ngữ 6 

bậc Việt Nam 

35. Thông tư 34/2013/TT-BGDĐT sửa đổi Danh mục Đồ dùng 

Thiết bị dạy học giáo dục mầm non 

36. Thông tư 10/2013/TT-BGDĐT Chương trình bồi dưỡng 

nghiệp vụ sư phạm cho giáo viên 

37. Thông tư 42/2012/TT-BGDĐT tiêu chuẩn đánh giá chất lượng 

giáo dục 

https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-36-2017-tt-bldtbxh-nganh-nghe-hoc-nang-nhoc-doc-hai-nguy-hiem-trinh-do-trung-cap-55624.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-38-2017-tt-bldtbxh-boi-duong-nghiep-vu-su-pham-nha-giao-trinh-do-so-cap-57483.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-28-2017-tt-bgddt-thi-thang-hang-chuc-danh-giao-vien-mam-non-5479d.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-29-2017-tt-bgddt-xet-thang-hang-giao-vien-mam-non-pho-thong-cong-lap-5aab5.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-21-2017-tt-bgddt-boi-duong-tap-huan-qua-mang-cho-giao-vien-nhan-vien-can-bo-giao-duc-4f5b5.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-20-2017-tt-bgddt-tieu-chuan-dieu-kien-thi-thang-hang-nghe-nghiep-giao-vien-mam-non-57bfa.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-22-2017-tt-bldtbxh-huong-dan-113-2015-nd-cp-phu-cap-dac-thu-uu-dai-nang-nhoc-54531.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-23-2016-tt-bldtbxh-dieu-chinh-luong-huu-tro-cap-bao-hiem-xa-hoi-tro-cap-hang-thang-nghi-dinh-55-2016-nd-cp-4dc03.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-12-2016-tt-bgddt-ung-dung-cong-nghe-thong-tin-trong-quan-ly-dao-tao-qua-mang-4ba24.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-07-2016-tt-bgddt-cong-nhan-dat-chuan-pho-cap-giao-duc-xoa-mu-chu-4b0d2.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-40-2015-tt-bldtbxh-quy-dinh-chuan-ve-chuyen-mon-nghiep-vu-va-che-do-lam-viec-cua-nha-giao-day-trinh-do-so-cap-45a98.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-42-2015-tt-bldtbxh-dao-tao-trinh-do-so-cap-48b6e.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-36-2015-tt-bldtbxh-thu-tuc-che-do-uu-dai-gddt-doi-voi-nguoi-co-cong-va-con-cua-ho-472ac.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-13-2015-bgddt-quy-che-to-chuc-hoat-dong-truong-mam-non-tu-thuc-4490d.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-09-2015-bgddt-sua-doi-dieu-le-truong-mam-non-43713.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-21-2014-tt-bgddt-quan-ly-su-dung-xuat-ban-pham-tham-khao-mam-non-pho-thong-3a386.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-01-2014-tt-bgddt-khung-nang-luc-ngoai-ngu-6-bac-viet-nam-35cbd.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-34-2013-tt-bgddt-sua-doi-danh-muc-do-dung-thiet-bi-day-hoc-giao-duc-mam-non-32bd2.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-10-2013-tt-bgddt-chuong-trinh-boi-duong-nghiep-vu-su-pham-cho-giao-vien-2c3ef.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-42-2012-tt-bgddt-tieu-chuan-danh-gia-chat-luong-giao-duc-25261.html
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38. Thông tư 32/2012/TT-BGDĐT danh mục thiết bị đồ chơi 

ngoài trời cho giáo dục 

39. Thông tư 26/2012/TT-BGDĐT Quy chế bồi dưỡng thường 

xuyên giáo viên mầm non 

40. Thông tư 21/2012/TT-BGDĐT Quy chế tổ chức hoạt động của 

trường mầm non dân lập 

41. Thông tư 07/2012/TT-BGDĐT hồ sơ xét tặng danh hiệu nhà 

giáo nhân dân, ưu tú 

42. Thông tư 49/2011/TT-BGDĐT Điều lệ Hội thi giáo viên dạy 

giỏi cấp học mầm non 

43. Thông tư 48/2011/TT-BGDĐT chế độ làm việc giáo viên mầm 

non 

44. Thông tư 36/2011/TT-BGDĐT Chương trình bồi dưỡng 

thường xuyên giáo viên mầm non 

45. Thông tư 16/2011/TT-BGDĐT trang bị quản lý đồ chơi trẻ em 

trong nhà trường 

46. Thông tư 44/2010/TT-BGDĐT sửa đổi Điều lệ Trường mầm 

non 

47. Thông tư 23/2010/TT-BGDĐT bộ chuẩn phát triển trẻ em năm 

tuổi 

48. Thông tư 21/2010/TT-BGDĐT Điều lệ hội thi giáo viên dạy 

giỏi các cấp 

49. Thông tư 13/2010/TT-BGDĐT xây dựng trường học an toàn, 

phòng, chống tai nạn, thương tích trong cơ sở giáo dục mầm non 

50. Thông tư 02/2010/TT-BGDĐT ban hành danh mục đồ dùng - 

đồ chơi - thiết bị dạy học tối thiểu dùng cho giáo dục mầm non 

51. Thông tư 39/2009/TT-BGDĐT giáo dục hòa nhập cho trẻ em 

có hoàn cảnh khó khăn 

52. Thông tư 17/2009/TT-BGDĐT chương trình giáo dục mầm 

non 

53. Thông tư 11/2009/TT-BGDĐT trình tự, thủ tục chuyển đổi cơ 

sở giáo dục mầm non, phổ thông bán công, dân lập 

54. Thông tư 14/2007/TT-BTC hướng dẫn sử dụng kinh phí thực 

hiện công tác y tế trường học 

55. Thông tư 33/2005/TT-BGDĐT hướng dẫn tạm thời thực hiện 

chế độ phụ cấp chức vụ lãnh đạo cơ sở giáo dục công lập 

56. Thông tư 26/2004/TT-BGD&ĐT hướng dẫn định mức biên 

chế, cán bộ, giáo viên, nhân viên trường trung học 

57. Thông tư 22/2004/TT-BGDĐT hướng dẫn loại hình giáo viên, 

https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-32-2012-tt-bgddt-danh-muc-thiet-bi-do-choi-ngoai-troi-cho-giao-duc-2415f.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-26-2012-tt-bgddt-quy-che-boi-duong-thuong-xuyen-giao-vien-mam-non-23677.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-21-2012-tt-bgddt-quy-che-to-chuc-hoat-dong-cua-truong-mam-non-dan-lap-22706.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-07-2012-tt-bgddt-ho-so-xet-tang-danh-hieu-nha-giao-nhan-dan-uu-tu-20f41.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-49-2011-tt-bgddt-dieu-le-hoi-thi-giao-vien-day-gioi-cap-hoc-mam-non-20104.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-48-2011-tt-bgddt-che-do-lam-viec-giao-vien-mam-non-1ff75.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-36-2011-tt-bgddt-chuong-trinh-boi-duong-thuong-xuyen-giao-vien-mam-non-1f412.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-16-2011-tt-bgddt-trang-bi-quan-ly-do-choi-tre-em-trong-nha-truong-1dcf8.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-44-2010-tt-bgddt-sua-doi-dieu-le-truong-mam-non-1d2ce.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-23-2010-tt-bgddt-bo-chuan-phat-trien-tre-em-nam-tuoi-1aa34.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-21-2010-tt-bgddt-dieu-le-hoi-thi-giao-vien-day-gioi-cac-cap-1a98f.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-13-2010-tt-bgddt-xay-dung-truong-hoc-an-toan-phong-chong-tai-nan-thuong-tich-trong-co-so-giao-duc-mam-non-196bc.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-02-2010-tt-bgddt-danh-muc-do-dung-do-choi-thiet-bi-day-hoc-toi-thieu-dung-cho-giao-duc-mam-non-18b92.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-39-2009-tt-bgddt-giao-duc-hoa-nhap-cho-tre-em-co-hoan-canh-kho-khan-18aa8.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-so-17-2009-tt-bgddt-chuong-trinh-giao-duc-mam-non-1679f.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-11-2009-tt-bgddt-trinh-tu-thu-tuc-chuyen-doi-co-so-giao-duc-mam-non-pho-thong-ban-cong-dan-lap-sang-tu-thuc-cong-lap-159d1.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-14-2007-tt-btc-huong-dan-su-dung-kinh-phi-thuc-hien-cong-tac-y-te-truong-hoc-4235.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-33-2005-tt-bgddt-huong-dan-tam-thoi-thuc-hien-che-do-phu-cap-chuc-vu-lanh-dao-co-so-giao-duc-cong-lap-1d55.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-26-2004-tt-bgd-dt-huong-dan-dinh-muc-bien-che-can-bo-giao-vien-nhan-vien-truong-trung-hoc-thi-diem-chuong-trinh-phan-ban-thpt-ky-thuat-cc50.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-22-2004-tt-bgddt-huong-dan-loai-hinh-giao-vien-can-bo-nhan-vien-truong-pho-thong-cc3f.html
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cán bộ, nhân viên trường phổ thông 

58. Thông tư 42/2001/TT-BGDĐT hướng dẫn đối tượng, tiêu 

chuẩn khen thưởng các hình thức: Bằng khen, Cờ thi đua 

59. Thông tư 39/1999/TT-BGD & ĐT hướng dẫn thực hiện Quyết 

định 38/1999/QĐ-TTG về đối tượng, tiêu chuẩn và quy trình xét 

chọn danh hiệu anh hùng lao động trong thời kỳ đổi mới của 

ngành giáo dục 

60. Thông tư 36/1999/TT-BGDĐT hướng dẫn thực hiện chế độ 

tuần làm việc 40 giờ ngành giáo dục và đào tạo 

61. Thông tư 73/1998/TT-BTC về chế độ quản lý tài chính đối với 

các doanh nghiệp nhà nước trong các cơ sở đào tạo, cơ sở nghiên 

cứu 

62. Thông tư 26-TT thực hiện ngày Nhà giáo Việt Nam 

2.1.4. Thông tư liên 

tịch 

63. Thông tư liên tịch 19/2016/TTLT-BGDĐT-BNV tiêu chuẩn 

chức danh nhân viên hỗ trợ giáo dục người người khuyết tật trong 

cơ sở giáo dục công lập 

64. Thông tư liên tịch 13/2016/TTLT-BYT-BGDĐT công tác y tế 

trường học 

65. Thông tư liên tịch 14/2016/TTLT-BGDĐT-BLĐTBXH-

BTC sửa đổi Thông tư liên tịch 23/2008/TTLT-BGDĐT-

BLĐTBXH-BTC 

66. Thông tư 09/2016/TTLT-BGDĐT-BTC-BLĐTBXH hướng 

dẫn Nghị định 86/2015/NĐ-CP 

67. Thông tư 29/2015/TTLT-BGDĐT-BNV-BTC-BLĐTBXH chế 

độ phụ cấp thâm niên nhà giáo 

68. Thông tư 28/2015/TTLT-BGDĐT-BNV hướng dẫn thực hiện 

bổ nhiệm và xếp lương chức danh nghề nghiệp đối với viên chức 

giảng dạy trong cơ sở giáo dục đại học công lập 

69. Thông tư 20/2015/TTLT-BGDĐT-BNV mã số, tiêu chuẩn 

chức danh nghề nghiệp giáo viên mầm non. 

70. Thông tư 04/2015/BGDĐT-BTC bồi hoàn học bổng chi phí 

đào tạo hướng dẫn Nghị định 143/2013/NĐ-CP 

71. Thông tư 35/2014/BGDĐT-BTC hỗ trợ chi phí học tập dân tộc 

thiểu số hướng dẫn 66/2013/QĐ-TTg 

72. Thông tư 125/2014/BTC-BGDĐT nội dung mức chi hoạt động 

kiểm định chất lượng giáo dục 

73. Thông tư 35/2013/BGDĐT-BNV-BTC chính sách giáo viên 

vùng đặc biệt khó khăn Nghị định 61/2006/NĐ-CP 

74. Thông tư 07/2013/BGDĐT-BNV-BTC trả lương dạy thêm giờ 

đối với nhà giáo 

https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-42-2001-tt-bgddt-huong-dan-doi-tuong-tieu-chuan-khen-thuong-cac-hinh-thuc-bang-khen-co-thi-dua-cua-bo-giao-duc-va-dao-tao-c1a4.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-39-1999-tt-bgd-dt-doi-tuong-tieu-chuan-va-quy-trinh-xet-chon-danh-hieu-anh-hung-lao-dong-trong-thoi-ky-doi-moi-cua-nganh-giao-duc-b379.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-36-1999-tt-bgddt-huong-dan-thuc-hien-che-do-tuan-lam-viec-40-gio-nganh-giao-duc-va-dao-tao-b30c.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-73-1998-tt-btc-che-do-quan-ly-tai-chinh-doanh-nghiep-nha-nuoc-co-so-dao-tao-nghien-cuu-a32c.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-26-tt-thuc-hien-ngay-nha-giao-viet-nam-abd8.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-lien-tich-19-2016-ttlt-bgddt-bnv-tieu-chuan-chuc-danh-nhan-vien-ho-tro-giao-duc-nguoi-khuyet-tat-cong-lap-4dadd.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-lien-tich-13-2016-ttlt-byt-bgddt-cong-tac-y-te-truong-hoc-48096.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-lien-tich-14-2016-ttlt-bgddt-bldtbxh-btc-sua-doi-thong-tu-lien-tich-23-2008-ttlt-bgddt-bldtbxh-btc-hoc-bong-chinh-sach-4c385.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-lien-tich-14-2016-ttlt-bgddt-bldtbxh-btc-sua-doi-thong-tu-lien-tich-23-2008-ttlt-bgddt-bldtbxh-btc-hoc-bong-chinh-sach-4c385.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-09-2016-ttlt-bgddt-btc-bldtbxh-huong-dan-nghi-dinh-86-2015-nd-cp-4b4b5.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-29-2015-ttlt-bgddt-bnv-btc-bldtbxh-che-do-phu-cap-tham-nien-nha-giao-48945.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-28-2015-ttlt-bgddt-bnv-huong-dan-thuc-hien-bo-nhiem-va-xep-luong-chuc-danh-nghe-nghiep-doi-voi-vien-chuc-giang-day-trong-co-so-giao-duc-dai-h-4821a.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-20-2015-ttlt-bgddt-bnv-ma-so-tieu-chuan-chuc-danh-nghe-nghiep-giao-vien-mam-non-46e53.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-04-2015-bgddt-btc-boi-hoan-hoc-bong-chi-phi-dao-tao-huong-dan-nghi-dinh-143-2013-nd-cp-41564.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-35-2014-bgddt-btc-ho-tro-chi-phi-hoc-tap-dan-toc-thieu-so-huong-dan-66-2013-qd-ttg-3e7da.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-125-2014-btc-bgddt-noi-dung-muc-chi-hoat-dong-kiem-dinh-chat-luong-giao-duc-3ccfc.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-35-2013-bgddt-bnv-btc-chinh-sach-giao-vien-vung-dac-biet-kho-khan-nghi-dinh-61-2006-cp-32e2b.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-07-2013-bgddt-bnv-btc-tra-luong-day-them-gio-doi-voi-nha-giao-2afc3.html
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75. Thông tư 28/2012/BGDĐT-BTC-BLĐTBXH hỗ trợ đóng 

BHXH giáo viên mầm non chưa đủ điều kiện hưởng hưu trí 

76. Thông tư 68/2011/BGDĐT-BNV-BTC-BLĐTBXH hướng dẫn 

chế độ phụ cấp thâm niên nhà giáo Nghị định 54/2011/NĐ-CP 

77. Thông tư 26/2011/BGDĐT-BKHCN-BYT tiêu chuẩn bàn ghế 

học sinh trường học 

78. Thông tư 30/2010/BGDĐT-BTP phối hợp thực hiện phổ 

79. Thông tư 06/2007/BGDĐT-BNV-BTC chính sách nhà giáo 

cán bộ quản lý giáo dục 

80. Thông tư 13/2002/TTLT-BGDĐT-BTC học bổng chính sách 

xã hội học sinh viên là người dân tộc thiểu ... 

81. Thông tư 46/2001/BTC-BGDĐT quản lý thu chi học phí 

không chính quy trường công lập 

2.1.5. Chỉ thị 

1. Chỉ thị 2268/CT-BGDĐT 2019 về nhiệm vụ năm học 2019-

2020 

2. Chỉ thị 993/CT-BGDĐT 2019 phòng chống bạo lực học đường 

trong cơ sở giáo dục 

3. Chỉ thị 138/CT-BGDĐT 2019 tình trạng lạm dụng hồ sơ sổ sách 

trong nhà trường 

4. Chỉ thị 4316/CT-BGDĐT 2018 công tác bảo đảm an toàn thực 

phẩm trong cơ sở giáo dục 

5. Chỉ thị 3575/CT-BGDĐT năm 2014 tăng cường thực hiện 

nhiệm vụ dạy và học ngoại ngữ trong hệ thống giáo dục quốc dân 

6. Chỉ thị 8077/CT-BGDĐT tập trung kiểm tra chấn chỉnh vi phạm 

đạo đức nhà giáo. 

2.1.6. Văn bản khác 

1. Kế hoạch 588/KH-BGDĐT 2019 phòng chống bạo lực học 

đường trong cơ sở giáo dục mầm non 

2. Kế hoạch 417/KH-BGDĐT 2019 công tác giáo dục an toàn giao 

thông trong trường học 

 

2.2. Hệ thống các văn bản của Tỉnh Kon Tum 

- Nghị quyết số 69/2021/NQ-HĐND ngày 14/12/2021 của Hội đồng Nhân 

dân tỉnh Kon Tum về việc Quy định mức hỗ trợ cho trẻ em, giáo viên, cơ sở giáo 

dục mầm non độc lập, tư thục ở địa bàn có khu công nghiệp trên địa bàn tỉnh 

Kon Tum. 

https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-28-2012-bgddt-btc-bldtbxh-ho-tro-dong-bhxh-giao-vien-mam-non-chua-du-dieu-kien-huong-huu-tri-45-2011-qd-ttg-23c88.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-68-2011-bgddt-bnv-btc-bldtbxh-huong-dan-che-do-phu-cap-tham-nien-nha-giao-nghi-dinh-54-2011-20ea7.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-26-2011-bgddt-bkhcn-byt-tieu-chuan-ban-ghe-hoc-sinh-truong-hoc-1eb3c.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-30-2010-bgddt-btp-phoi-hop-thuc-hien-pho-bien-giao-duc-phap-luat-trong-nha-truong-1c030.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-06-2007-bgddt-bnv-btc-chinh-sach-nha-giao-can-bo-quan-ly-giao-duc-da12.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-13-2002-ttlt-bgddt-btc-hoc-bong-chinh-sach-xa-hoi-hoc-sinh-vien-la-nguoi-dan-toc-thieu-so-qd-194-2001-ttg-c1c6.html
https://thukyluat.vn/vb/thong-tu-46-2001-btc-bgddt-quan-ly-thu-chi-hoc-phi-khong-chinh-quy-truong-cong-lap-bad4.html
https://thukyluat.vn/vb/chi-thi-2268-ct-bgddt-2019-ve-nhiem-vu-nam-hoc-2019-2020-66d0f.html
https://thukyluat.vn/vb/chi-thi-993-ct-bgddt-2019-phong-chong-bao-luc-hoc-duong-trong-co-so-giao-duc-6480b.html
https://thukyluat.vn/vb/chi-thi-138-ct-bgddt-2019-tinh-trang-lam-dung-ho-so-so-sach-trong-nha-truong-62f47.html
https://thukyluat.vn/vb/chi-thi-4316-ct-bgddt-2018-cong-tac-bao-dam-an-toan-thuc-pham-trong-co-so-giao-duc-622b2.html
https://thukyluat.vn/vb/chi-thi-3575-ct-bgddt-2014-thuc-hien-day-hoc-ngoai-ngu-he-thong-giao-duc-quoc-dan-3ce03.html
https://thukyluat.vn/vb/chi-thi-8077-ct-bgddt-tap-trung-kiem-tra-chan-chinh-vi-pham-dao-duc-nha-giao-ed4b.html
https://thukyluat.vn/vb/ke-hoach-588-kh-bgddt-2019-phong-chong-bao-luc-hoc-duong-trong-co-so-giao-duc-mam-non-662c5.html
https://thukyluat.vn/vb/ke-hoach-417-kh-bgddt-2019-cong-tac-giao-duc-an-toan-giao-thong-trong-truong-hoc-6543d.html
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- Công văn 1212/SGDĐT-GDMNTH ngày 03/09/2021 của Sở Giáo dục và 

Đào tạo Kon Tum về Tăng cường công tác quản lý nhóm, lớp mầm non độc lập 

tư thục, dân lập. 

- Kế hoạch số 76/KH-SGDĐT ngày 15/9/2021 Kế hoạch thực hiện giai 

đoạn 2021-2025 đối với Đề án Phát triển đội ngũ giáo viên mầm non và phổ 

thông ngành Giáo dục và Đào tạo tỉnh Kon Tum, giai đoạn 2021-2025, định 

hướng đến năm 2030. 

- Công văn số 1608/SGDĐT-GDMNTH ngày 16/09/2021 của Sở Giáo dục 

và 2 Đào tạo Kon Tum về Tập huấn hướng dẫn thiết kế hoạt động chăm sóc giáo 

dục trẻ mầm non cho các bậc cha mẹ qua video. 

- Công văn số 1665/SGDĐT-GDMNTH ngày 22/09/2021 của Sở Giáo dục 

và Đào tạo Kon Tum về Tập huấn hướng dẫn thiết lập hồ sơ quản lý của trường 

mầm non. 

 - Kế hoạch 92/SGDĐT-GDMNTH ngày 11/10/2021 của Sở Giáo dục và 

Đào tạo Kon Tum về Kế hoạch tổ chức cuộc thi thiết kế Video hướng dẫn cha 

mẹ tổ chức hoạt động chăm sóc và giáo dục trẻ em mầm non tỉnh Kon Tum năm 

học 2021 – 2022. 

 - Công văn số 1819/SGDĐT-GDMNTH ngày 12/10/2021 của Sở Giáo dục 

và Đào tạo Kon Tum về việc đảm bảo thực hiện mục tiêu kép, vừa ứng phó với 

dịch COVID-19 vừa tiếp tục thực hiện đổi mới, kiên trì mục tiêu chất lượng giáo 

dục và đào tạo.  

TÓM TẮT BÀI HỌC 

Nội dung bài học đề cập đến những vấn đề chung về quản lý giáo dục và hệ 

thống văn bản pháp luật trong giáo dục mầm non. Trong đó cần hiểu rõ về 

những vấn đề liên quan đến quản lý giáo dục, nắm được một số các văn bản liên 

quan đến giáo dục mầm non đặc biệt là những văn bản của Tỉnh Kon Tum đối 

với Giáo dục mầm non. 
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CÂU HỎI ÔN TẬP 

1. Trình bày khái niệm về quản lý, quản lý giáo dục.  

2. Mục tiêu quản lý là gì? Phân biệt mục tiêu quản lý và mục tiêu giáo dục. 

3. Quản lý giáo dục cần thực hiện những chức năng nào? Phân tích mối 

quan hệ giữa các chức năng trong hoạt động quản lý trường mầm non. 

4. Quản lý giáo dục ở nước ta hiện nay cần tuân thủ các nguyên tắc nào? 

Lựa chọn và đi sâu phân tích một trong số các nguyên tắc đó. 

5. Phân tích các phương pháp quản lý giáo dục đang sử dụng phổ biến hiện 

nay. Nêu ví dụ về trường hợp nhà quản lý phải vận dụng ít nhất hai phương pháp 

đã trình bày. 

6. Hãy cho biết trong giáo dục mầm non có những văn bản pháp luật nào? 

Cho biết nội dung của các văn bản pháp luật trong giáo dục mầm non.  
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BÀI 2: QUẢN LÝ CƠ SỞ GIÁO DỤC MẦM NON 

Mã bài: 23090007 - 02 

    Th.S Nguyễn Thị Thu Hà 

GIỚI THIỆU 

Quản lý cơ sở GDMN giới thiệu cho học viên khái quát chung về nghiệp vụ 

quản lý Trường mầm non. Bài này cung cấp kiến thức về vị trí, tính chất, nhiệm 

vụ, tổ chức bộ máy của cơ sở GDMN, công tác quản lý của cán bộ quản lý, quản 

lý hành chính trong cơ sở GDMN. Từ đó, giúp học viên nhận thức được vai trò 

của các nhà quản lý GDMN đối với sự nghiệp giáo dục nước ta hiện nay. 

MỤC TIÊU 

- Kiến thức: Diễn đạt được khái niệm về quản lý Trường mầm non; vị trí, 

tính chất, nhiệm vụ cơ sở GDMN; mô tả được cơ cấu tổ chức bộ máy ở Trường 

mầm non; vai trò, nhiệm vụ, quyền hạn, yêu cầu, nghiệp vụ của cán bộ quản lý 

tại các cơ sở GDMN. 

 - Kỹ năng: Hoàn thành được một số nhiệm vụ cơ bản và nghiệp vụ trong 

quản lý cơ sở GDMN đúng theo quy định của pháp luật và phù hợp với điều 

kiện cụ thể của địa phương. 

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Tham gia tích cực, chủ động vào hoạt 

động quản lý cơ sở giáo dục mầm non. 

NỘI DUNG 

1. Khái niệm quản lý trường mầm non 

Quản lý Trường mầm non là hệ thống những tác động có mục đích của hiệu 

trưởng đến các hoạt động giáo dục, đến con người (GV, cán bộ nhân viên và học 

sinh), đến các nguồn lực (cơ sở vật chất, tài chính, thông tin…) đến các ảnh 

hưởng ngoài nhà trường một cách hợp quy luật (quy luật quản lý, qui luật giáo 

dục, quy luật tâm lý, quy luật kinh tế, quy luật xã hội…) nhằm đạt mục tiêu giáo 

dục. 

2. Vị trí, tính chất, nhiệm vụ của cơ sở giáo dục mầm non 

2.1. Vị trí  

Cơ sở GDMN có vị trí đặc biệt quan trọng: Xây dựng cơ sở ban đầu cho 

việc hình thành, phát triển nhân cách con người, đồng thời chuẩn bị những tiền 

đề cần thiết cho trẻ bước vào lớp Một. 

2.2. Tính chất  

Cơ sở GDMN thực hiện việc chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục trẻ em ở tuổi 



17 

 

 

ấu thơ nhằm hình thành, phát triển toàn diện nền tảng nhân cách con người. 

Giáo dục trẻ em ở cơ sở GDMN vừa có tính chất nhà trường vừa mang yếu 

tố giáo dục gia đình, quan hệ giữa cô giáo và trẻ em vừa có tính thầy - trò, vừa 

có tình mẫu - tử. Việc giáo dục trẻ được tiến hành ở mọi lúc mọi nơi trong mọi 

sinh hoạt và hoạt động của trẻ hàng ngày, trẻ học mà chơi- chơi mà học. 

Cơ sở GDMN tổ chức chăm sóc trẻ ở nhiều độ tuổi. Đây là giai đoạn trẻ có 

sự tăng trưởng, phát triển rất nhanh. Ở mỗi độ tuổi trẻ có đặc điểm thể chất và 

khả năng nhận biết, khám phá thế giới xung quanh khác biệt với độ tuổi khác. 

Do đó, người làm công tác CSGD trẻ phải biết đón trước và đáp ứng kịp thời 

những nhu cầu tăng trưởng, phát triển của trẻ. 

Trong hoàn cảnh hiện nay ở nước ta, điều kiện CSVC phục vụ giáo dục của 

nhiều trường mầm non còn rất hạn chế. Ngoài sự chăm lo của Nhà nước, cơ sở 

GDMN rất cần đến sự hỗ trợ của nhân dân và các lực lượng xã hội về vật chất 

cũng như tinh thần. 

Để đáp ứng được nhu cầu của xã hội, cơ sở GDMN được tổ chức theo các 

loại hình. Dù ở loại hình nào cơ sở GDMN cũng chịu sự quản lý của nhà nước, 

các cơ quan quản lý giáo dục theo sự phân công, phân cấp. 

2.3. Nhiệm vụ  

Tiếp nhận và quản lý trẻ em trong độ tuổi; 

Tổ chức nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em theo chương trình chăm 

sóc GDMN do Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành; 

Quản lý giáo viên, nhân viên và trẻ em; quản lý, sử dụng đất đai, trường sở, 

trang thiết bị và tài chính theo quy định của pháp luật; 

Chủ động kết hợp với các bậc cha mẹ trong việc nuôi dưỡng, chăm sóc, 

giáo dục trẻ; kết hợp với các ban, ngành, đoàn thể, các tổ chức xã hội nhằm 

tuyên truyền, phổ biến những kiến thức về khoa học nuôi dạy trẻ cho gia đình và 

cộng đồng; 

Tổ chức cho GV, nhân viên và trẻ em của trường tham gia các hoạt động xã 

hội trong phạm vi cộng đồng; 

Giúp đỡ các cơ sở giáo dục mầm non khác trong địa bàn; thực hiện các 

nhiệm vụ và quyền hạn khác theo quy định của pháp luật.  

3. Cơ cấu tổ chức bộ máy cơ sở giáo dục mầm non 

3.1. Lãnh đạo và quản lý 

3.1.1. Tổ chức Đảng trong nhà trường 
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Tổ chức Đảng Cộng sản Việt Nam trong cơ sở GDMN lãnh đạo nhà trường 

và hoạt động trong khuôn khổ Hiến pháp, pháp luật và điều lệ của Đảng. 

3.1.2. Ban giám hiệu 

Gồm hiệu trưởng và các phó hiệu trưởng 

- Hiệu trưởng: là người chịu trách nhiệm toàn diện về tổ chức, quản lý các 

hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ của nhà trường. Hiệu trưởng do 

cơ quan nhà nước có thẩm quyền bổ nhiệm, công nhận theo các tiêu chuẩn quy 

định. Hiệu trưởng có trình độ chuyên môn theo quy định và được đào tạo, bồi 

dưỡng về nghiệp vụ quản lý cơ sở GDMN. 

- Phó hiệu trưởng là người giúp việc cho hiệu trưởng và chịu trách nhiệm 

trước hiệu trưởng trong phạm vi chức danh được giao. 

Hiệu trưởng và phó hiệu trưởng được lựa chọn trong số GV có uy tín về 

chính trị, đạo đức, chuyên môn. 

3.2. Tổ chuyên môn và tổ văn phòng 

3.2.1. Tổ chuyên môn 

Tổ chuyên môn gồm giáo viên theo khối nhóm trẻ, lớp mẫu giáo; nhân viên 

nấu ăn. Mỗi tổ có ít nhất 03 thành viên, có tổ trưởng; nếu có từ 07 thành viên trở 

lên thì có 01 tổ phó. 

Nhiệm vụ của tổ chuyên môn gồm: 

- Xây dựng kế hoạch hoạt động chung của tổ theo tuần, tháng, năm học 

nhằm thực hiện chương trình, kế hoạch nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ và 

các hoạt động giáo dục khác; 

- Thực hiện bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tra, đánh giá chất 

lượng, hiệu quả công tác nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ và quản lý sử dụng 

tài liệu, đồ dùng, đồ chơi, thiết bị giáo dục của các thành viên trong tổ theo kế 

hoạch của nhà trường; 

- Tham gia đánh giá, xếp loại giáo viên theo Chuẩn nghề nghiệp GVMN; 

đề xuất khen thưởng, kỷ luật GV;  tổ chuyên môn sinh hoạt định kỳ ít nhất hai 

tuần một lần. 

3.2.2. Tổ văn phòng 

Tổ văn phòng gồm các nhân viên: kế toán, văn thư, y tế, thủ quỹ, bảo vệ và 

nhân viên khác. Tổ có ít nhất 03 thành viên, có tổ trưởng, nếu có từ 07 thành 

viên trở lên thì có 01 tổ phó. 

Nhiệm vụ của tổ văn phòng gồm: 
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- Xây dựng kế hoạch hoạt động của tổ theo tuần, tháng, năm nhằm phục vụ 

cho việc thực hiện các hoạt động của nhà trường về chăm sóc, dinh dưỡng; 

- Giúp hiệu trưởng quản lý tài chính, tài sản, lưu giữ hồ sơ của nhà trường, 

nhà trẻ; 

- Tham gia đánh giá, xếp loại các thành viên; 

- Tổ văn phòng sinh hoạt định kỳ ít nhất một tháng một lần. 

3.3. Các hội đồng và tổ chức tư vấn 

3.3.1. Hội đồng giáo dục trường 

Hội đồng giáo dục là tổ chức tư vấn do hiệu trưởng thành lập vào đầu mỗi 

năm học và làm chủ tịch. Thành viên của hội đồng gồm có: Phó hiệu trưởng, đại 

diện tổ chức Đảng, Công đoàn giáo dục và Đoàn thanh niên Cộng sản Hồ Chí 

Minh của trường, các tổ trưởng chuyên môn, một số GV giỏi có kinh nghiệm và 

trưởng ban đại diện cha mẹ trẻ của trường. Khi cần thiết hiệu trưởng có thể mời 

đại diện chính quyền và đoàn thể địa phương tham dự các cuộc họp của hội 

đồng giáo dục. 

Hội đồng giáo dục tư vấn cho hiệu trưởng trong việc xây dựng kế hoạch 

năm học, kế hoạch CSGD trẻ; đánh giá tình hình thực hiện của nhà trường; tổng 

kết sáng kiến kinh nghiệm và đề xuất các biện pháp cải tiến công tác của trường. 

Mỗi học kì, hội đồng giáo dục họp ít nhất 1 lần. 

3.3.2. Hội đồng thi đua và khen thưởng 

Hội đồng thi đua khen thưởng do hiệu trưởng thành lập vào đầu mỗi năm 

học. Hiệu trưởng là chủ tịch hội đồng thi đua, khen thưởng. Thành viên của hội 

đồng gồm: Phó hiệu trưởng, Bí thư chi bộ Đảng Cộng sản Việt Nam, Chủ tịch 

Công đoàn, Bí thư Đoàn thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh của trường, Tổ 

trưởng tổ chuyên môn, Tổ trưởng tổ văn phòng. 

Hội đồng thi đua khen thưởng giúp hiệu trưởng tổ chức phong trào thi đua, 

đề nghị khen thưởng đối với cán bộ, GV, nhân viên, trẻ em trong nhà trường; 

Hội đồng thi đua khen thưởng họp vào cuối học kì và cuối năm học.   

3.4. Các tổ chức phối hợp 

3.4.1. Công đoàn giáo dục ở trường mầm non 

Công đoàn giáo dục là tổ chức chính trị, nghề nghiệp của cán bộ GV trong 

trường, được tổ chức theo nguyên tắc tự nguyện. 

Công đoàn giáo dục ở cơ sở GDMN hoạt động theo Luật Công đoàn và sự 

chỉ đạo của công đoàn cấp trên. Có đại diện tham gia các tổ chức như Hội đồng 
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sư phạm, Hội đồng thi đua, khen thưởng, Hội đồng kỷ luật theo quy định của Bộ 

Giáo dục và Đào tạo và Công đoàn ngành. 

3.4.2. Đoàn thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh 

Đoàn thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh là tổ chức chính trị giáo dục của 

cán bộ, GV đang ở lứa tuổi thanh niên. Đoàn hoạt động theo Điều lệ Đoàn và 

dưới sự chỉ đạo trực tiếp của chi bộ Đảng Cộng sản Việt Nam của trường. Đoàn 

có nhiệm vụ giáo dục đoàn viên, động viên đoàn viên tích cực cùng tập thể nhà 

trường thực hiện tốt mọi nhiệm vụ CSGD trẻ. 

3.4.3. Ban đại diện cha mẹ trẻ em (hội phụ huynh) 

Trường mầm non có Ban đại diện cha mẹ trẻ em của từng nhóm trẻ, lớp 

mẫu giáo và Ban đại diện cha mẹ trẻ em của nhà trường, nhà trẻ (nhóm trẻ, lớp 

mẫu giáo độc lập cũng cần có ban đại diện cha mẹ trẻ em). 

4. Cán bộ quản lý cơ sở giáo dục mầm non  

4.1. Vai trò, nhiệm vụ và quyền hạn của cán bộ quản lý cơ sở giáo dục 

mầm non 

4.1.1. Hiệu trưởng  

4.1.1.1. Vai trò 

Hiệu trưởng giữ vai trò quan trọng trong việc tổ chức quản lý, điều hành 

các hoạt động CSGD trẻ cũng như các hoạt động chung của trường. Hiệu trưởng 

là thủ trưởng nhà trường, đại diện cho nhà trường về pháp lý, có trách nhiệm và 

thẩm quyền cao nhất về quản lý hành chính và chuyên môn trong nhà trường. Sự 

phát triển của nhà trường hiện tại và tương lai tùy thuộc phần lớn vào người hiệu 

trưởng. 

4.1.1.2. Nhiệm vụ và quyền hạn của hiệu trưởng 

Xây dựng, tổ chức bộ máy nhà trường; lập kế hoạch và tổ chức thực hiện 

kế hoạch nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục năm học; báo cáo, đánh giá kết quả 

thực hiện trước hội đồng trường và các cấp có thẩm quyền; có trách nhiệm giải 

trình khi cần thiết. 

Thành lập các tổ chuyên môn, tổ văn phòng và các hội đồng tư vấn trong 

nhà trường; bổ nhiệm tổ trưởng, tổ phó; đề xuất các thành viên của hội đồng 

trường trình cấp có thẩm quyền quyết định. 

Thực hiện các nhiệm vụ quản lý cán bộ, giáo viên, nhân viên theo quy định 

của pháp luật và hướng dẫn của cơ quan quản lý giáo dục; thực hiện quy tắc ứng 

xử của cán bộ quản lý theo quy định; xây dựng kế hoạch phát triển năng lực 
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nghề nghiệp cho giáo viên, nhân viên; động viên và tạo điều kiện cho giáo viên 

và nhân viên tham gia các hoạt động đổi mới giáo dục; tham gia quá trình tuyển 

dụng, thuyên chuyển giáo viên, giới thiệu nhân sự để bổ nhiệm phó hiệu trưởng. 

Quản lý và sử dụng có hiệu quả các nguồn tài chính, tài sản của nhà trường. 

Tiếp nhận trẻ em, quản lý trẻ em và tổ chức các hoạt động nuôi dưỡng, chăm 

sóc, giáo dục trẻ em của nhà trường; quyết định khen thưởng. 

Tham gia sinh hoạt cùng tổ chuyên môn hoặc tổ văn phòng; trực tiếp tham 

gia các hoạt động giáo dục 02 giờ trong một tuần; tự học, tự bồi dưỡng để nâng 

cao năng lực chuyên môn nghiệp vụ, năng lực quản lý; được hưởng chế độ phụ 

cấp ưu đãi đối với nhà giáo và các chính sách ưu đãi theo quy định. 

Tổ chức thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở; thực hiện xã hội hoá giáo dục; 

phối hợp tổ chức, huy động các lực lượng xã hội cùng tham gia hoạt động giáo 

dục, phát huy vai trò của nhà trường đối với cộng đồng. 

4.1.2. Phó hiệu trưởng 

4.1.2..1. Vai trò 

Phó hiệu trưởng là người giúp hiệu trưởng quản lý nhà trường, chịu trách 

nhiệm trước hiệu trưởng và trước pháp luật về nhiệm vụ được phân công. 

4.1.2.2. Nhiệm vụ và quyền hạn của phó hiệu trưởng 

Chịu trách nhiệm điều hành công việc do hiệu trưởng phân công; thực hiện 

quy tắc ứng xử của cán bộ quản lý theo quy định. 

Điều hành hoạt động của nhà trường khi được hiệu trưởng ủy quyền. 

Tham gia sinh hoạt cùng tổ chuyên môn hoặc tổ văn phòng; trực tiếp tham 

gia các hoạt động giáo dục 04 giờ trong một tuần; tự học, tự bồi dưỡng nâng cao 

năng lực chuyên môn nghiệp vụ, năng lực quản lý; được hưởng chế độ phụ cấp 

ưu đãi đối với nhà giáo và các chính sách ưu đãi theo quy định. 

Thực hiện xã hội hóa giáo dục, phát huy vai trò của nhà trường đối với 

cộng đồng [4]. 

4.2. Yêu cầu đối với cán bộ quản lý trường mầm non 

4.2.1. Yêu cầu về phẩm chất 

Hiệu trưởng phải hội tụ được những phẩm chất cần thiết để thực hiện tốt 

nhiệm vụ lãnh đạo tập thể; nắm vững và thực hiện nghiêm chủ trương, đường 

lối, chính sách của Đảng, gương mẫu thực hiện nghĩa vụ công dân và các quy 

định của pháp luật. 

4.2.2. Yêu cầu về năng lực 
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Năng lực tổ chức: Hiệu trưởng trường mầm non phải biết xây dựng cơ cấu 

tổ chức hợp lý, xác định rõ ràng cụ thể chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của 

từng bộ phận và cá nhân; biết phân cấp, phân quyền, phân nhiệm hợp lý; xây 

dựng, phát triển đội ngũ ngang tầm với nhiệm vụ, đoàn kết và phát huy sức 

mạnh của tập thể; phân công và sử dụng cán bộ đúng người, đúng việc; xây 

dựng được mục tiêu chiến lược; biết tổ chức lao động quản lý và lao động của 

đối tượng quản lý một cách khoa học, đảm bảo mọi hoạt động trong trường diễn 

ra có kỷ cương, nề nếp. 

Năng lực chuyên môn: Hiệu trưởng là người nắm vững khoa học quản lý, 

giỏi chuyên môn thuộc lĩnh vực mình lãnh đạo, có tầm nhìn rộng và hiểu biết 

sâu sắc sứ mệnh, nhiệm vụ, hoàn cảnh thực tế từng trường để đưa ra quyết định 

quản lý đúng đắn. Hiệu trưởng có khả năng dự báo quy hoạch, kế hoạch phát 

triển của trường, biết cụ thể hóa những chỉ thị, nghị quyết của cấp trên vào tình 

hình thực tế đề ra các quyết sách hợp lý cho sự phát triển của trường và tổ chức 

thực hiện có hiệu quả. Hiệu trưởng là người biết rút kinh nghiệm những việc đã 

qua, dự đoán những cái sẽ tới, biết phối hợp nội lực và ngoại lực nhằm thực hiện 

hóa các mục tiêu quản lý. 

 Năng lực hợp tác với mọi người: Hiệu trưởng có nhiệm vụ tác động đến 

mọi thành viên trong nhà trường và các lực lượng xã hội để huy động, sử dụng 

có hiệu quả các nguồn lực vật chất và tinh thần nhằm nâng cao chất lượng 

CSGD trẻ, xây dựng nhà trường không ngừng phát triển.  

5. Nghiệp vụ quản lý cơ sở giáo dục mầm non 

5.1. Công tác xây dựng kế hoạch 

5.1.1. Sự cần thiết phải xây dựng kế hoạch 

Lập kế hoạch là hoạch định con đường đi đến đích của nhà trường; giúp 

xác định mục tiêu và tìm kiếm hành động để đạt được mục tiêu đó; là cơ sở để 

thống nhất mọi hoạt động của các thành viên trong và ngoài nhà trường; giúp 

hiệu trưởng điều hành hợp lý công việc, hướng hoạt động của nhà trường vào 

nhiệm vụ trọng tâm; kế hoạch là căn cứ để các cấp quản lý tiến hành tự kiểm tra, 

kiểm tra, tự đánh giá, đánh giá hoạt động của nhà trường.  

5.1.2. Nguyên tắc xây dựng kế hoạch năm học 

* Nguyên tắc 1. Kế hoạch phải quán triệt chủ trương, đường lối, quan điểm 

giáo dục của Đảng và phương hướng nhiệm vụ phát triển GDMN. 

* Nguyên tắc 2. Kế hoạch phải đảm bảo tính khoa học, thực tiễn và liên tục 

phát triển. 
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* Nguyên tắc 3. Kế hoạch đảm bảo tính cân đối, toàn diện, có trọng tâm. 

* Nguyên tắc 4. Kế hoạch phải đảm bảo tính tập trung dân chủ. 

* Nguyên tắc 5. Kế hoạch phải đảm bảo tính linh hoạt và cần được xem xét 

một cách thường xuyên. 

* Nguyên tắc 6. Đảm bảo tính pháp chế của kế hoạch. 

5.1.3. Các loại kế hoạch trong trường mầm non 

* Căn cứ vào thời gian: Kế hoạch dài hạn, kế hoạch trung hạn, kế hoạch 

ngắn hạn (kế hoạch tháng, kế hoạch học kỳ, kế hoạch năm học). 

* Căn cứ vào chủ thể của kế hoạch: Kế hoạch tập thể, kế hoạch cá nhân. 

* Căn cứ vào phạm vi của kế hoạch: Kế hoạch tổng thể, kế hoạch bộ phận. 

5.1.4. Quy trình xây dựng kế hoạch năm học 

* Bước 1: Chuẩn bị (Phân tích tình hình) 

Nghiên cứu văn bản chỉ đạo của cấp trên, phân tích tình hình địa phương, 

tình hình kinh tế, những chủ trương của địa phương về công tác giáo dục, số trẻ 

và nhu cầu gửi con của các bậc cha mẹ. Xác định nhiệm vụ năm học mới. Phân 

tích các bên liên đới để có thêm thông tin cần thiết làm cơ sở cho việc xây dựng 

kế hoạch phù hợp với điều kiện thực tế. 

* Bước 2: Dự thảo kế hoạch 

Dự báo hệ thống mục tiêu cần đạt; lựa chọn biện pháp tối ưu, tương ứng để 

thực hiện mục tiêu; dự kiến điều kiện thực hiện kế hoạch, tiến độ thực hiện 

* Bước 3: Duyệt nội bộ 

Hiệu trưởng trình bày dự thảo kế hoạch trước cán bộ, GV để mọi người 

đóng góp ý kiến. Sau đó, Hiệu trưởng điều chỉnh, bổ sung, hoàn thiện bản kế 

hoạch, trình cấp trên phê duyệt. 

* Bước 4: Trình duyệt cấp trên và chính thức hóa kế hoạch 

Duyệt với Phòng Giáo dục và Đào tạo và lãnh đạo địa phương. Kế hoạch 

sau khi được phê duyệt trở thành văn bản pháp lý để hiệu trưởng điều hành công 

việc. Hiệu trưởng có trách nhiệm phổ biến kế hoạch chính thức đến CBGV. 

5.1.5. Nội dung của bản kế hoạch năm học 

Phần I. KẾ HOẠCH CHUNG 

A. ĐẶC ĐIỂM TÌNH HÌNH CỦA TRƯỜNG 

1. Thuận lợi 



24 

 

 

2. Khó khăn 

B. MỤC TIÊU PHẤN ĐẤU TRONG NĂM HỌC 

1. Mục tiêu chung 

2. Mục tiêu cụ thể 

2.1 Mục tiêu số lượng 

2.2 Mục tiêu chất lượng 

2.3 Mục tiêu xây dựng đội ngũ cán bộ, giáo viên 

2.4 Mục tiêu xây dựng cơ sở vật chất 

2.5 Mục tiêu xã hội hóa GDMN 

2.6 Mục tiêu cải tiến công tác quản lý 

C. BIỆN PHÁP THỰC HIỆN MỤC TIÊU 

1. Biện pháp phát triển số lượng trẻ 

2. Biện pháp nâng cao chất lượng CSGD trẻ 

3. Biện pháp xây dựng tập thể sư phạm 

4. Biện pháp xây dựng, sử dụng CSVC 

Phần II. CÔNG TÁC TRỌNG TÂM HÀNG THÁNG 

* Những căn cứ xây dựng công tác trọng tâm hàng tháng 

- Kế hoạch năm học; 

- Kế hoạch chỉ đạo của cấp trên trong tháng; 

- Tình hình thực tế của nhà trường. 

* Hình thức trình bày kế hoạch tháng có thể như sau: 

Tháng Nội dung công việc Biện pháp Phân công Thời gian Đánh giá 

      

…..      

5.1.6 Tổ chức, chỉ đạo thực hiện kế hoạch năm học 

- Phổ biến kế hoạch đến các thành viên trong trường, xác định và giao 

nhiệm vụ cụ thể cho từng bộ phận, cá nhân phấn đấu thực hiện. 
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- Hướng dẫn GV, cán bộ viên chức các bộ phận xây dựng kế hoạch và 

duyệt kế hoạch.  

- Phối hợp với tổ chức, đoàn thể phát động phong trào thi đua. 

- Làm tốt công tác tham mưu, phối hợp với lực lượng xã hội ngoài nhà 

trường. 

- Nhà trường tổ chức họp để xem xét, đánh giá, rút kinh nghiệm công việc 

thực hiện kế hoạch trong tháng và triển khai kế hoạch tháng tiếp theo. 

- Kiểm tra giám sát tiến trình thực hiện kế hoạch. 

- Tiến hành sơ kết, tổng kết kế hoạch (học kì, năm học). 

- Đánh giá đúng kết quả thực hiện kế hoạch năm học, rút ra bài học kinh 

nghiệm, động viên khen thưởng kịp thời. 

5.2. Chỉ đạo thực hiện hoạt động giáo dục 

5.2.1. Chỉ đạo phát triển số lượng trẻ 

5.2.1.1. Tiếp nhận trẻ vào trường mầm non và phân chia trẻ theo độ tuổi 

Điều lệ trường mầm non hướng dẫn việc chia nhóm/ lớp như sau: 

* Đối với nhóm trẻ: Trẻ em từ 3 tháng đến 36 tháng tuổi được tổ chức 

thành các nhóm trẻ. Số trẻ tối đa trong một nhóm trẻ được quy định như sau: 

- Nhóm trẻ từ 03 đến 12 tháng tuổi: 15 trẻ; 

- Nhóm trẻ từ 13 đến 24 tháng tuổi: 20 trẻ; 

- Nhóm trẻ từ 25 đến 36 tháng tuổi: 25 trẻ. 

* Đối với lớp mẫu giáo: Trẻ em từ 3 - 6 tuổi được tổ chức thành các lớp 

mẫu giáo. Số trẻ tối đa trong một lớp mẫu giáo được quy định như sau: 

- Lớp mẫu giáo 3- 4 tuổi: 25 trẻ; 

- Lớp mẫu giáo 4-5 tuổi: 30 trẻ; 

- Lớp mẫu giáo 5 - 6 tuổi: 35 trẻ. 

* Nếu số lượng trẻ em trong mỗi nhóm, lớp không đủ 50% so với số trẻ tối 

đa được quy định tại Điểm a và Điểm b, Khoản 1 của Điều này thì được tổ chức 

thành nhóm trẻ ghép hoặc lớp mẫu giáo ghép. 

* Khi nhóm trẻ, lớp mẫu giáo có một trẻ khuyết tật học hòa nhập thì sĩ số 

của lớp được giảm 5 trẻ. Mỗi nhóm trẻ, lớp mẫu giáo không quá hai trẻ cùng 

một loại tật. 
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* Mỗi nhóm trẻ, lớp mẫu giáo có đủ số lượng GV theo quy định hiện hành. 

Nếu nhóm, lớp có từ hai GV trở lên thì phải có một GV phụ trách chính [4]. 

5.2.1.2. Quản lý duy trì số lượng trẻ hàng ngày 

Chỉ đạo GV quản lý chặt chẽ số lượng trẻ hàng ngày, có biện pháp duy trì 

sĩ số, giảm tỷ lệ trẻ vắng mặt. Hiệu trưởng đề ra quy định cụ thể về quản lý trẻ, 

có biện pháp chỉ đạo GV thực hiện đầy đủ, nghiêm túc quy định quản lý trẻ và 

thường xuyên có kế hoạch kiểm tra, uốn nắn kịp thời những lệch lạc, thiếu sót 

của GV. 

2.1.3. Phát triển số lượng trẻ 

Chỉ đạo thực hiện mục tiêu số lượng cần được kế hoạch hóa trên cơ sở 

đánh giá đúng nhu cầu gửi con của các gia đình ở địa bàn dân cư và khả năng 

thực tế của trường về cơ sở vật chất, đội ngũ GV… 

Điều tra cơ bản để biết được số lượng dưới 6 tuổi trẻ trên địa bàn dân cư, 

nắm chắc số trẻ đến trường và số trẻ không đến trường, tìm hiểu nguyên nhân và 

thực trạng. 

Xây dựng kế hoạch duy trì và phát triển số lượng trẻ hàng năm trên cơ sở 

tính toán đầy đủ các yếu tố và điều kiện thực tế, đảm bảo kế hoạch đề ra có tính 

khả thi. 

Tổ chức tốt công tác tuyển sinh. Tạo mọi điều kiện thuận lợi để các gia 

đình có nhu cầu gửi con đều dễ dàng tiếp cận công tác thu nhận trẻ. 

Tuyên truyền sâu rộng trong cộng đồng về vị trí, vai trò của GDMN và lợi 

ích của việc gửi con vào nhà trường.  

Tham mưu và phối hợp với tổ chức có liên quan để vận động các gia đình 

gửi trẻ đến trường. 

Nâng cao chất lượng CSGD trẻ, coi chất lượng vừa là mục tiêu vừa là điều 

kiện để thu hút số lượng trẻ vào trường. 

Đầu tư CSVC, trang thiết bị, đồ dùng đồ chơi theo yêu cầu chỉ tiêu tuyển 

sinh và từng bước thực hiện hóa, đáp ứng nhu cầu mở rộng quy mô trường/ lớp. 

Giao chỉ tiêu phát triển số lượng trẻ cho từng nhóm/lớp, trao quyền chủ 

động cho GV tiến hành tuyên truyền, thuyết phục, huy động trẻ đến lớp. 

Chăm lo bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ và cải thiện đời sống GV để họ 

yên tâm làm tốt công tác nhiệm vụ được giao.  

5.2.2. Chỉ đạo thực hiện mục tiêu chất lượng 

5.2.2.1. Chỉ đạo thực hiện chế độ sinh hoạt hàng ngày của trẻ 
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Hiệu trưởng yêu cầu GV phải thực hiện nghiêm túc CĐSH đề ra, đồng thời 

quan tâm tạo điều kiện để GV thực hiện đầy đủ các nội dung quy định trong 

CĐSH như đảm bảo điều kiện đầy đủ về CSVC, trang thiết bị, đồ dùng đồ chơi 

để GV thực hiện tốt các nội dung trong CĐSH. 

Hiệu trưởng cần có kế hoạch kiểm tra, đôn đốc thực hiện CĐSH, kịp thời 

uốn nắn những lệch lạc, thiếu sót. Chỉ đạo GV luôn chủ động kết hợp với gia 

đình trẻ trong việc thống nhất thực hiện CĐSH hàng ngày của trẻ. 

5.2.2.2. Chỉ đạo công tác nuôi dưỡng 

Trẻ đến Trường mầm non với các độ tuổi khác nhau, nhu cầu ăn uống, dinh 

dưỡng và nhu cầu năng lượng cho các hoạt động và phát triển của cơ thể không 

giống nhau nên nhà trường phải tổ chức các chế độ ăn phù hợp với từng độ tuổi. 

- Trẻ dưới 6 tháng tuổi: Bú mẹ hoặc ăn sữa. 

- Trẻ từ 6 tháng tuổi: Bú mẹ hoặc ăn sữa. 

- Trẻ từ 12 đến 18 tháng tuổi: Ăn sữa và bột. 

- Trẻ từ 24 đến 36 tháng tuổi: Ăn cơm mềm dẻo, thức ăn chín nhừ. 

- Trẻ từ 36 đến 72 tháng tuổi: Ăn cơm thường, dinh dưỡng theo lứa tuổi. 

Khẩu phần ăn hàng ngày của trẻ phải đảm bảo nhu cầu năng lượng và các 

chất dinh dưỡng cần thiết ở tỉ lệ cân đối, hợp lý: đạm, mỡ, đường, vitamin, muối 

khoáng. 

Chỉ đạo xây dựng và tính khẩu phần ăn hàng ngày cho trẻ cân đối, hợp lý, 

phù hợp với từng mùa, đảm bảo cho trẻ được thường xuyên thay đổi món ăn, 

giúp trẻ ăn ngon, ăn hết tiêu chuẩn. 

Nhà trường quy định mức đóng góp tiền ăn của trẻ hàng tháng hợp lí để 

đảm bảo cho trẻ được ăn đủ chất, đủ lượng, phù hợp với khả năng kinh tế chung 

của gia đình nhưng không vượt ra ngoài phạm vi quy định của địa phương. 

Đầu tư CSVC, trang thiết bị nuôi dưỡng trẻ (bếp ăn, bữa ăn), đề ra những 

qui định cụ thể về việc sử dụng, bảo quản tài sản chung để tránh lãng phí, mất 

mát do thiếu trách nhiệm. 

Chỉ đạo thực hiện tốt chế độ vệ sinh an toàn thực phẩm ở mọi khâu của quá 

trình nuôi dưỡng, từ khâu mua thực phẩm đến khâu chế biến, chia suất ăn và cho 

trẻ ăn. Bảo đảm an toàn tuyệt đối cho trẻ trong ăn uống, không để xảy ra hốc, 

sặc, ngộ độc thức ăn…Tận dụng các nguồn thu và tiết kiệm, chống lãng phí để 

góp phần nâng cao chất lượng bữa ăn cho trẻ. 
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Chỉ đạo GV phải chăm sóc tốt bữa ăn cho trẻ, đảm bảo cho trẻ được ăn 

đúng giờ, hình thành nề nếp, thói quen tốt trong ăn uống, động viên trẻ ăn hết 

suất. 

Hàng năm nhà trường cần có kế hoạch bồi dưỡng chuyên môn  cho cán bộ 

nuôi dưỡng, khám sức khỏe định kỳ. 

Đẩy mạnh tuyên truyền giáo dục dinh dưỡng cho các bậc cha mẹ và cộng 

đồng. 

Xây dựng mạng lưới công tác nuôi dưỡng trong trường, kết hợp với y tế 

thường xuyên kiểm tra chất lượng nuôi dưỡng. 

5.2.2.3. Chỉ đạo công tác chăm sóc sức khỏe và bảo vệ an toàn cho trẻ. 

Hiệu trưởng cần chỉ đạo tổ chức cân đo định kỳ cho trẻ, theo dõi sự phát 

triển của trẻ bằng biểu đồ tăng trưởng. 

- Trẻ dưới 1 tuổi, trẻ béo phì, trẻ suy dinh dưỡng: Cân đo 1 tháng/ 1 lần  

- Trẻ trên 1 tuổi và trẻ mẫu giáo: Cân đo 1 quý/ 1 lần  

Nhà trường kết hợp với y tế địa phương kiểm tra sức khỏe cho trẻ 2 

lần/năm, nếu phát hiện trẻ bị bệnh cần trao đổi với gia đình để điều trị kịp thời 

theo quy định của y tế; những trẻ yếu, suy dinh dưỡng cần được chăm sóc chu 

đáo và đặc biệt hơn. 

Quản lý tiêm chủng đúng lịch cho 100% số trẻ trong trường, theo dõi sức 

khỏe của trẻ sau mỗi lần tiêm chủng.  

Xây dựng kế hoạch và tổ chức tuyên truyền, hướng dẫn kiến thức chăm 

sóc, bảo vệ sức khỏe cho các bậc phụ huynh gửi con đến trường.  

Bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng cho GV về lĩnh vực chăm sóc sức khỏe. 

Chỉ đạo thực hiện nghiêm ngặt công tác bảo đảm an toàn bằng nhiều biện 

pháp khác nhau. 

Nhà trường cần tổ chức tốt giấc ngủ cho trẻ ở trường. Phòng ngủ phải sạch 

sẽ, yên tĩnh, ấm áp về mùa đông, thoáng mát về mùa hè. Đảm bảo đồ dùng phục 

vụ cho giấc ngủ của trẻ. 

Bồi dưỡng cho GV biết cách sử dụng các phương tiện, vận dụng các biện 

pháp cho trẻ rèn luyện cơ thể.  

5.2.2.4. Chỉ đạo thực hiện chương trình giáo dục trẻ. 
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Hiệu trưởng nắm vững, kịp thời các chương trình GDMN, các văn bản 

hướng dẫn chuyên môn để tổ chức, thực hiện đúng, sáng tạo trong phạm vi toàn 

trường. 

Kế hoạch hóa việc thực hiện các nội dung giáo dục được quy định trong 

chương trình đối với từng độ tuổi trên cơ sở phù hợp với hoàn cảnh, điều kiện cụ 

thể của nhà trường. 

Tạo điều kiện đầy đủ về CSVC, đồ dùng dạy học, đồ chơi, tài liệu chuyên 

môn…nhằm giúp GV nâng cao hiệu quả thực hiện chương trình cũng như hiệu 

quả CSGD trẻ. 

Xây dựng lớp điểm, nhóm điểm, tạo mô hình mẫu về chất lượng chuyên 

môn trong nhà trường. 

Xây dựng kế hoạch tổ chức bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ cho đội ngũ 

GV; chỉ đạo chuyên sâu từng vấn đề và nên tập trung những vấn đề khó, vấn đề 

hạn chế của nhiều GV hoặc vấn đề mới nhằm tạo ra sự chuyển biến chất lượng 

về vấn đề đó. 

Tổ chức kiến tập, dự giờ, trao đổi kinh nghiệm trong chuyên môn để GV có 

cơ hội học tập và giúp đỡ lẫn nhau. Xây dựng đội ngũ GV giỏi làm nòng cốt cho 

việc nâng cao chất lượng thực hiện chương trình giáo dục trẻ. 

Xây dựng tiêu chuẩn đánh giá phù hợp với từng hoạt động giáo dục; 

khuyến khích GV làm đồ dùng dạy học, đồ chơi, phương tiện dạy học. 

Tổ chức tốt các hội thi giáo viên giỏi, thi tay nghề trong nhà trường. 

Thực hiện chế độ kiểm tra, thăm lớp dự giờ, nắm chắc tình hình thực hiện 

chương trình của GV để có biện pháp chỉ đạo sát thực và hiệu quả. 

5.3. Tổ chức quản lý xây dựng tập thể sư phạm 

5.3.1. Về biên chế đội ngũ 

Cần thực hiện theo Thông tư liên tịch số: 06/2015/TTLT-BGDĐT-BNV, 

quy định về danh mục khung vị trí việc làm và định mức số lượng người làm 

việc trong các cơ sở giáo dục mầm non công lập, ngày 16/3/2015, liên bộ gồm 

Bộ GD&ĐT, Bộ Nội vụ ban hành 

5.3.2. Xây dựng tập thể sư phạm 

5.3.2.1. Tiêu chuẩn của tập thể sư phạm vững mạnh 

Nắm vững và thực hiện đúng đường lối, quan điểm giáo dục của Đảng; hết 

lòng thương yêu trẻ, nhiệt tình và có trách nhiệm cao trong công việc; có tổ chức 

chặt chẽ, có ý thức tổ chức kỷ luật cao, nghiêm chỉnh chấp hành chính sách, 
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pháp luật của nhà nước, quy chế chuyên môn, nội quy, quy định; đoàn kết, thân 

ái, giúp đỡ nhau trong công tác, sinh hoạt; có bầu không khí xây dựng, có dư 

luận lành mạnh; tập thể có ý thức phấn đấu vươn lên, không ngừng nâng cao 

trình độ chuyên môn, nghiệp vụ. 

5.3.2.2. Nội dung, yêu cầu 

Xây dựng cơ cấu tổ chức và cơ chế hoạt động của bộ máy phù hợp, có hiệu 

lực. Phân cấp, phân nhiệm rõ ràng, hợp lý, có định mức lao động. Có quy chế, 

quy định, cơ chế phối hợp, đảm bảo sự hợp tác thuận lợi, hiệu quả của các bộ 

phận, cá nhân. 

Sắp xếp, sử dụng cán bộ đúng người, đúng việc, phân công lao động hợp 

lý; xây dựng và duy trì thường xuyên nề nếp trong tập thể; có biện pháp thích 

hợp đào tạo, bồi dưỡng GV.  

Xây dựng quy hoạch cán bộ, đảm bảo duy trì bền vững đội ngũ đủ về số 

lượng, mạnh về chuyên môn.  

5.3.2.3. Biện pháp quản lý đội ngũ 

- Quản lý bằng kế hoạch công tác; các văn bản thể chế của Nhà nước; 

thông qua tổ chuyên môn và các phong trào thi đua; 

- Xây dựng nội quy, tiêu chuẩn đánh giá; 

- Chăm lo đời sống vật chất, tinh thần cho đội ngũ cán bộ GV, tạo mọi điều 

kiện để làm việc và phát triển; xây dựng tập thể đoàn kết, không khí lành mạnh, 

thông cảm chia sẻ và giúp đỡ nhau cùng tiến bộ; 

- Cán bộ quản lý Trường mầm non phải luôn luôn hoàn thiện nhân cách, 

tích cực rèn luyện năng lực quản lý, biết tạo dựng và giữ gìn uy tín bằng chính 

phẩm chất năng lực thực tế của bản thân, là người thầy số một trong tập thể sư 

phạm, là tấm gương sáng để mọi cán bộ GV noi theo. 

5.4. Quản lý kinh phí, cơ sở vật chất 

5.4.1. Quản lý kinh phí 

Các nguồn kinh phí của Trường mầm non: Ngân sách nhà nước cấp; ngân 

sách địa phương; đóng góp của gia đình trẻ; sự giúp đỡ, ủng hộ của các tổ chức 

xã hội. 

Hiệu trưởng phải chỉ đạo xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ và kế hoạch thu 

chi hàng năm. Giải quyết kịp thời, đầy đủ, đúng các chế độ chính sách. Hồ sơ, sổ 

sách kế toán tài chính. Theo dõi, kiểm tra. Báo cáo lên cấp trên. 

5.4.2. Quản lý cơ sở vật chất 
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Quản lý CSVC ở Trường mầm non phải thực hiện được ba mục tiêu cơ bản 

sau: 

- Xây dựng hệ thống CSVC đáp ứng yêu cầu CSGD trẻ và bổ sung đối với 

trang thiết bị nhằm nâng cao chất lượng giáo dục. 

- Sử dụng có hiệu quả CSVC vào công tác CSGD trẻ. 

- Bảo quản, bảo dưỡng tốt CSVC. 

Để đạt được các mục tiêu trên, hiệu trưởng cần sử dụng phối hợp, đồng bộ 

nhiều các biện pháp: 

- Kế hoạch hóa công tác xây dựng CSVC; xây dựng nội quy chế độ sử 

dụng và bảo quản CSVC. 

- Phân công trách nhiệm cho cá nhân và tập thể; có sổ sách theo dõi; nâng 

cao ý thức cá nhân và tập thể. 

- Thực hiện chế độ kiểm kê định kỳ, cuối năm học, đánh giá tình trạng, số 

lượng, chất lượng CSVC của trường. Có biện pháp giải quyết, xử lí kịp thời khi 

CSVC xuống cấp, hư hỏng hoặc mất mát. 

- Huy động các nguồn lực khác. 

5.5. Chỉ đạo tổ chức hoạt động huy động cộng đồng 

- Đối với lãnh đạo địa phương: Hiệu trưởng làm tốt công tác chuyên môn, 

tranh thủ sự lãnh đạo, chỉ đạo của cấp ủy và chính quyền về phát triển GDMN. 

- Đối với gia đình trẻ và hội phụ huynh: hiệu trưởng chỉ đạo GV thường 

xuyên thiết lập mối quan hệ tốt để đảm bảo điều kiện giáo dục và cùng thống 

nhất thực hiện nội dung, phương pháp CSGD trẻ theo mục tiêu, kế hoạch giáo 

dục.  

- Đối với các đoàn thể: Phối hợp với Hội phụ nữ ở địa phương trong việc 

vận động hội viên gửi con vào Trường mầm non, động viên hội viên xây dựng 

gia đình văn hóa mới, nuôi con khỏe, dạy con ngoan, thực hiện chính sách kế 

hoạch hóa gia đình…Phối hợp cùng Đoàn thanh niên địa phương xây dựng chi 

đoàn trường vững mạnh, làm nòng cốt trong mọi hoạt động và gương mẫu thực 

hiện mục tiêu kế hoạch của nhà trường. 

- Đối với y tế địa phương: Phối hợp trong việc bảo vệ, chăm sóc sức khỏe 

cho trẻ và cán bộ GV. 

- Đối với trường tiểu học: Phối hợp trong quan hệ nối tiếp hoạt động giáo 

dục, chuẩn bị cho trẻ mẫu giáo 5 tuổi vào lớp Một, thực hiện phổ cập tiểu học. 
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- Đối với cơ sở sản xuất kinh doanh và các cơ sở văn hóa, kỹ thuật: Tranh 

thủ sự giúp đỡ của các lực lượng này để có thêm điều kiện cải thiện chất lượng 

hoạt động CSGD trẻ, nâng cao hiệu quả giáo dục. 

5.6. Công tác kiểm tra nội bộ  

5.6.1. Sự cần thiết phải kiểm tra 

Công tác kiểm tra nội bộ giúp cán bộ quản lý nắm đầy đủ thông tin cần 

thiết về tình hình thực hiện nhiệm vụ, đánh giá đúng phẩm chất, năng lực của 

cán bộ GV, phát hiện sai lệch, thiếu sót để kịp thời điều chỉnh, uốn nắn, bổ sung 

nhằm không ngừng hoàn thiện quá trình quản lý và nâng cao chất lượng hoạt 

động trong nhà trường. Kiểm tra của hiệu trưởng có tác động đến hành vi của 

cán bộ, GV, nâng cao tinh thần trách nhiệm của họ đối với công việc, đảm bảo 

sự ổn định và phát triển đúng hướng của nhà trường. 

5.6.2. Nguyên tắc kiểm tra 

- Nguyên tắc pháp chế: Kiểm tra phải được mọi cán bộ GV trong trường thi 

hành triệt để.  

- Nguyên tắc đảm bảo tính kế hoạch: Kiểm tra phải được đưa vào nội dung 

chương trình hoạt động của nhà trường một cách hợp lí và thống nhất, không 

gây xáo trộn, không gây ảnh hưởng đến hoạt động bình thường ổn định trong 

nhà trường. 

- Nguyên tắc đảm bảo tính khách quan: Người kiểm tra phải có thái độ 

trung thực, tôn trọng sự thật khách quan. Thực hiện công khai, công bằng và dân 

chủ trong kiểm tra. 

- Nguyên tắc hiệu quả: Đảm bảo hiệu suất lao động và lợi ích kinh tế trong 

kiểm tra. Kiểm tra không dẫn đến tốn kém, kiểm tra để thúc đẩy các mặt tốt, hạn 

chế các mặt tiêu cực làm cho công việc của nhà trường có hiệu quả hơn. 

- Nguyên tắc giáo dục: Kiểm tra để hiểu biết công việc, hiểu biết và giúp đỡ 

con người. Tính giáo dục bộc lộ ở mục đích, nội dung và phương pháp kiểm tra. 

Bảo đảm nguyên tắc giáo dục sẽ dẫn đến biến quá trình kiểm tra thành quá trình 

tự kiểm tra. 

5.6.3. Nội dung kiểm tra 

- Kiểm tra hoạt động sư phạm của GV: kế hoạch công tác; việc tổ chức 

thực hiện; việc thực hiện quy chế chuyên môn; kiểm tra trình độ chuyên môn, 

nghiệp vụ; sự kết hợp của phụ huynh trong hoạt động CSGD trẻ, chất lượng hoạt 

động giáo dục, chăm sóc sức khỏe, bảo vệ an toàn, kết quả CSGD trẻ. 
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- Hoạt động sư phạm của tổ chuyên môn. Kiểm tra nề nếp hoạt động 

chuyên môn, sự điều hành, quản lý của tổ trưởng, hồ sơ sổ sách, công tác bồi 

dưỡng chuyên môn, chất lượng CSGD trẻ. 

- Kiểm tra hoạt động của các bộ phận nuôi dưỡng, y tế, vệ sinh, hành chính 

quản trị, bảo vệ trị an…Kiểm tra suất ăn, thực đơn và khẩu phần ăn, nhập, xuất 

thực phẩm, vệ sinh an toàn thực phẩm, bảo quản, tổ chức ăn, lượng cơm và thức 

ăn, tài chính. 

- Kiểm tra cơ sở vật chất, trang thiết bị và phương tiện kỹ thuật bao gồm 

phòng sinh hoạt, thiết bị kỹ thuật, máy móc, đồ dùng, đồ chơi, kiểm tra tài 

chính, đảm bảo đúng nguyên tắc và có hiệu quả. 

- Kiểm tra tài chính. Thu chi ngân sách nhà nước, quy định sử dụng quỹ 

lương, nguồn vốn hỗ trợ ngân sách, tồn quỹ hàng tháng. 

5.6.4. Phương pháp kiểm tra 

- Phương pháp quan sát: người kiểm tra trực tiếp ghi nhận tình hình- nghe 

thấy, nhìn thấy hoạt động của đối tượng được kiểm tra. 

- Phương pháp tác động trực tiếp đến đối tượng: Hiệu trưởng có thể đàm 

thoại trực tiếp với GV, cán bộ và phụ huynh để làm rõ vấn đề cần kiểm tra hoặc 

áp dụng trắc nghiệm đối với GV, phụ huynh về những vấn đề kiểm tra. 

- Phương pháp phân tích văn bản, xử lý số liệu tổng hợp: Hiệu trưởng đọc, 

tìm hiểu các văn bản, tư liệu hồ sơ sổ sách của GV, cán bộ, sản phẩm của học 

sinh…Tiến hành so sánh, đối chiếu, phân tích để nắm được vấn đề cần kiểm tra. 

- Phương pháp tạo tình huống: Người kiểm tra tạo ra tình huống để qua đó 

đánh giá được tình hình hoặc năng lực xử lý tình huống của đối tượng kiểm tra. 

5.6.5. Hình thức kiểm tra 

- Kiểm tra trực tiếp, gián tiếp, kiểm tra báo trước, kiểm tra đột xuất. 

- Kiểm tra toàn diện, bộ phận, từng mặt 

- Kiểm tra sơ bộ, diễn biến, kết quả. 

5.7. Quản lý hành chính trong Trường mầm non 

5.7.1. Tổ chức khoa học công tác quản lý hành chính 

Thường xuyên bồi dưỡng, hoàn thiện và nâng cao trình độ chuyên môn về 

tổ chức công việc, về thủ tục hành chính cho cán bộ, GV; 
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Đảm bảo tính nguyên tắc, tính khoa học trong công tác hành chính; kế 

hoạch hóa mọi hoạt động của nhà trường, đưa mọi hoạt động của trường vào kỷ 

cương, nề nếp; 

Đầu tư đầy đủ CSVC, trang thiết bị cho công tác quản lý hành chính và sử 

dụng các công cụ, phương tiện làm việc hiện đại nhằm nâng cao hiệu quả quản 

lý; 

Thường xuyên kiểm tra nề nếp mọi công tác trong nhà trường. 

5.7.2. Xây dựng phối hợp đồng bộ trong nhà trường 

Xây dựng quy định, phân công công tác, định mức lao động; xây dựng các 

quy chế công tác, quy định về cách thức tổ chức, quản lý công việc, quy trình 

làm việc, các quy định cụ thể về thủ tục hành chính; 

Xác lập cơ chế phối hợp giữa các bộ phận cá nhân thông qua các quy chế, 

quy định và việc phân công trách nhiệm trong các kế hoạch hoạt động cụ thể; 

Bồi dưỡng, nâng cao tinh thần, thái độ làm việc của cán bộ, GV, nhân viên; 

điều hòa quan hệ giữa cán bộ quản lý và nhân viên nhằm đảm bảo tổ chức có 

hiệu quả công việc chung; thường xuyên hoàn thiện phong cách người lãnh đạo 

5.7.3. Bảo đảm thông tin trong nghiệp vụ hành chính 

Các thông tin được triển khai dưới hình thức thống kê, có thể được trao đổi 

thông qua chế độ báo cáo công tác. Tùy theo mức độ đầu tư về CSVC kỹ thuật 

cho công tác thông tin, Trường mầm non có thể tổ chức thông tin trên văn bản in 

hoặc một phần trên văn bản in, một phần qua mạng, tiến tới tin học hóa công tác 

thông tin. 

5.7.4. Tổ chức công tác văn thư 

Công việc của văn thư Trường mầm non bao gồm: Tổ chức quản lý văn 

bản; tổ chức lập hồ sơ, sổ sách; tổ chức công tác lưu trữ; soạn thảo văn bản hành 

chính. 

- Tổ chức quản lý văn bản bao gồm quản lý văn bản các nơi gửi đến; quản 

lý văn bản của trường gửi đi và quản lý văn bản nội bộ. Bên cạnh việc quản lý 

văn bản theo quy chế công tác văn thư, cần quản lý chặt chẽ con dấu của nhà 

trường. 

- Tổ chức lập hồ sơ, sổ sách: Hồ sơ là tập văn bản, tài liệu có liên quan với 

nhau về một vấn đề, một sự việc, một đối tượng cụ thể…được hình thành trong 

quá trình giải quyết công việc thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của trường. 
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Trường mầm non có các loại hồ sơ: Hồ sơ nhân sự, hồ sơ nguyên tắc, hồ sơ công 

việc, hồ sơ chuyên môn và hồ sơ học sinh. 

Trường mầm non cần lập và lưu trữ, bảo quản các loại hồ sơ sổ sách, bảng 

biểu theo quy định chung.  

- Tổ chức công tác lưu trữ: Hiệu trưởng Trường mầm non cần xác định giá 

trị tài liệu lưu trữ như lưu trữ ngắn hạn, dài hạn, vĩnh viễn và loại bỏ những tài 

liệu không còn giá trị. Công tác lưu trữ cần đảm bảo khoa học, có đủ phương 

tiện cần thiết để bảo quản và có biện pháp chống các nguyên nhân làm hư hại tài 

liệu. 

- Việc soạn thảo văn bản hành chính phải đảm bảo các chuẩn mực về nội 

dung, văn phong, tính pháp lý và thể thức theo quy định. 

Tóm lại, làm tốt công tác hành chính ở Trường mầm non là sự đảm bảo cần 

thiết để vận hành mọi hoạt động của nhà trường đúng pháp luật, quy chế đồng 

thời giúp duy trì nề nếp công tác của đội ngũ và không ngừng nâng cao chất 

lượng mọi hoạt động của nhà trường. 

 

THỰC HÀNH  

1. Mục đích, yêu cầu 

1.1. Mục đích 

Mô tả được nghiệp vụ của cán bộ quản lý cơ sở GDMN. 

Hoàn thành vận dụng kiến thức lí luận về nghiệp vụ quản lý cơ sở GDMN 

vào việc xây dựng các loại kế hoạch hoạt động; giải quyết được một số tình 

huống quản lý; biết cách tổ chức một buổi họp hội đồng sư phạm định kỳ; tìm 

hiểu thực tế công tác quản lý của một trường mầm non. 

SV linh hoạt, nhạy bén và tích cực trong hoạt động học tập, hợp tác trong 

hoạt động nhóm.  

1.2. Yêu cầu 

Nắm vững lý thuyết, chuẩn bị đầy đủ tài liệu, chương trình GDMN, tài liệu 

tham khảo; thực hành nghiêm túc, đảm bảo nội dung và phương pháp. 

2. Phương tiện thực hành  

Giáo trình, máy tính, mạng internet có kết nối với máy tính, đèn chiếu. 

3. Nội dung thực hành 

- Xây dựng kế hoạch năm học của Trường mầm non. 
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- Xây dựng kế hoạch chỉ đạo chuyên đề trong Trường mầm non  

- Xây dựng kế hoạch kiểm tra toàn diện của một nhóm/lớp. 

- Tổ chức một buổi họp hội đồng sư phạm định kì. 

- Ghi chép một số sổ sách liên quan đến công tác quản lý. 

- Giải quyết một số tình huống quản lý. 

- Tổ chức tham quan, tìm hiểu thực tế công tác quản lý tại một số cơ sở 

trường mầm non công lập, dân lập, tư thục.  

- Viết báo cáo thu hoạch. 

4. Cách tiến hành 

- Phân nhóm, giao nội dung cho từng nhóm. 

- Giảng viên hướng dẫn, theo dõi học viên thực hiện, giải đáp những vướng 

mắc của học viên. Học viên tiến hành hoạt động nhóm thực hiện nội dung theo 

yêu cầu.  

- Tổ chức cho học viên trình bày, nhận xét, góp ý, tự đánh giá, rút kinh 

nghiệm. GV nhận xét, kết luận và đánh giá. 

5. Báo cáo kết quả và đánh giá 

Thực hành được các nội dung đã giao ở trên.  

Đánh giá bằng cách theo dõi hoạt động thực hiện của từng nhóm và kết quả 

của nội dung thực hành.  

TÓM TẮT BÀI HỌC 

Nội dung bài học đề cập đến khái niệm, vị trí, tính chất, nhiệm vụ, cơ cấu 

tổ chức bộ máy cơ sở giáo dục, cán bộ quản lý, nghiệp vụ quản lý cơ sở giáo dục 

mầm non. Học viên cần nắm rõ về những nội dung trên để làm tốt công tác quản 

lý trong trường mầm non. 
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CÂU HỎI ÔN TẬP 

1. Phân tích cơ cấu tổ chức bộ máy của nhà trường. Liên hệ thực tế hoạt 

động của bộ máy tổ chức nhà trường nơi kiến tập. 

2. Trình bày nhiệm vụ của hiệu trưởng trường mầm non. Làm rõ mối quan 

hệ giữa các nhiệm vụ đó. 

3. Nội dung yêu cầu về phẩm chất và năng lực đối với hiệu trưởng Trường 

mầm non. Yêu cầu nào theo nhận thức của anh/chị là quan trọng nhất trong bối 

cảnh hiện nay? Tại sao?  

4. Vì sao hiệu trưởng trường mầm non phải coi trọng việc xây dựng kế 

hoạch năm học? Khi xây dựng kế hoạch cần quán triệt những nguyên tắc nào? 

5. Nhận xét của anh/chị về việc thực hiện các nội dung chỉ đạo thực hiện 

hoạt động giáo dục của hiệu trưởng một Trường mầm non mà anh/chị quan tâm. 

6. Nhận xét của anh/chị về việc thực hiện các nội dung xây dựng tập thể sư 

phạm của hiệu trưởng một Trường mầm non mà anh/chị quan tâm. 

7. Trình bày nhận thức về nội dung công tác chỉ đạo tổ chức huy động cộng 

đồng của hiệu trưởng Trường mầm non. 

8. Vì sao cán bộ quản lý Trường mầm non phải chú trọng công tác kiểm tra 

nội bộ? Làm thế nào để triển khai hiệu quả công tác này? 
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BÀI 3. GIÁO VIÊN MẦM NON VÀ CÔNG TÁC QUẢN LÝ NHÓM/ LỚP 

TRONG CƠ SỞ GIÁO DỤC MẦM NON 

Mã bài: 23090007 - 03                                                                    

                                                                            ThS. Nguyễn Thị Thu Hà 

GIỚI THIỆU 

Trường mầm non đảm nhận việc nuôi dưỡng, chăm sóc và giáo dục trẻ 

nhằm giúp trẻ hình thành những yếu tố đầu tiên của nhân cách, chuẩn bị cho trẻ 

bước vào lớp Một. GVMN có nhiệm vụ quản lý nhóm/lớp có hiệu quả. Để làm 

tốt công tác quản lý nhóm/lớp, GVMN cần phải có cái nhìn bao quát về quản lý 

nhóm/lớp, cần xác định rõ tầm quan trọng của quản lý nhóm/lớp sẽ giúp giáo 

viên có những nhìn nhận và định hướng đúng đắn trước khi xác định và tổ chức 

các hoạt động giáo dục cho trẻ mầm non. Đồng thời quản lý các hoạt động 

GDMN có hiệu quả. 

MỤC TIÊU 

- Kiến thức: Diễn đạt được vai trò, nhiệm vụ, quyền hạn, yêu cầu đối với 

Người chăm sóc, nuôi dưỡng, giáo dục trẻ tại các cơ sở GDMN, các nội dung cơ 

bản về công tác quản lý nhóm/ lớp trong cơ sở GDMN.  

 - Kỹ năng: Hoàn thành được một số nhiệm vụ cơ bản trong quản lý 

nhóm/lớp trẻ mầm non đúng theo quy định của pháp luật và phù hợp với điều 

kiện cụ thể của địa phương. 

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Tham gia tích cực, chủ động vào hoạt 

động quản lí nhóm/lớp mầm non và đánh giá được tính hiệu quả của quản lí 

nhóm/lớp trong cơ sở GDMN. 

NỘI DUNG 

1. Người giáo viên mầm non 

1.1. Đặc điểm lao động sư phạm của người giáo viên mầm non 

1.1.1. Mục đích 

Giúp trẻ phát triển về thể chất, trí tuệ, tình cảm, thẩm mỹ, hình thành những 

yếu tố đầu tiên của nhân cách, chuẩn bị cho trẻ vào lớp Một. 

1.1.2. Đối tượng lao động của giáo viên mầm non 

Lao động của người GVMN không thể so sánh với bất kì dạng lao động sư 

phạm nào, bởi vì đối tượng lao động của họ là trẻ em từ 3 tháng tuổi đến 6 tuổi, 

lứa tuổi non nớt nhất của cuộc đời mỗi con người. 

1.1.3. Phương tiện lao động của giáo viên mầm non 
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Hệ thống tri thức kĩ năng, kỹ xảo nghề nghiệp và những dạng hoạt động 

được tổ chức phù hợp với lứa tuổi trẻ em vui chơi, học tập, lao động là phương 

tiện lao động cần thiết của người GVMN. Giáo viên sử dụng hệ thống tri thức, 

kĩ năng, kĩ xảo và các hoạt động để tác động đến trẻ một cách có mục đích, có 

kế hoạch, có tổ chức, có phương pháp qua đó giúp trẻ phát triển về mọi mặt. 

1.1.4. Thời gian lao động của giáo viên mầm non 

Thời gian lao động của GVMN mang tính liên tục, kế tiếp, vượt ra ngoài 

khuôn khổ của 8 giờ lao động hành chính. 

1.1.5. Môi trường lao động của giáo viên mầm non 

Môi trường lao động của GVMN là sự tích hợp của môi trường sư phạm và 

môi trường gia đình, trong đó GV vừa là nhà giáo dục vừa là người mẹ thứ hai 

của trẻ. 

1.1.6. Sản phẩm lao động của giáo viên mầm non 

Lao động sư phạm của giáo viên mầm non có đối tượng là trẻ em dưới 6 

tuổi, sản phẩm lao động của họ chính là nhân cách trẻ em theo yêu cầu của xã 

hội. 

1.2. Vai trò, nhiệm vụ và quyền hạn của giáo viên mầm non 

1.2.1. Vai trò 

 Giáo viên mầm non có vai trò quan trọng, là nhân tố quyết định trực tiếp 

chất lượng GDMN. Mục tiêu GDMN, chương trình CSGD trẻ ở trường MN chỉ 

có thể được thực hiện hóa thông qua hoạt động của GV. Công việc của GVMN 

không chỉ có “dạy học” mà còn phải “nuôi dưỡng”.  

1.2.2. Nhiệm vụ của giáo viên mầm non 

- Thực hiện công tác chăm sóc nuôi dưỡng trẻ có chất lượng theo chương 

trình GDMN.  

- Giữ gìn đạo đức nhà giáo; gương mẫu, thương yêu trẻ, tôn trọng, đối xử 

công bằng với trẻ; bảo vệ quyền và lợi ích chính đáng của trẻ; đoàn kết, có trách 

nhiệm xây dựng tập thể. 

- Tuyên truyền phổ biến kiến thức khoa học nuôi dạy trẻ. Chủ động phối 

hợp với gia đình thực hiện tốt công tác CSGD. 

- Rèn luyện sức khỏe, học tập văn hóa, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ 

để nâng cao chất lượng nuôi dưỡng CSGD trẻ. 
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- Thực hiện nghĩa vụ của công dân, các quy định của pháp luật và của 

ngành, các quy định của nhà trường, các quyết định của hiệu trưởng, chịu sự 

kiểm tra của nhà trường. 

1.2.3. Quyền hạn của giáo viên mầm non 

Được nhà trường tạo mọi điều kiện để CSGD trẻ; hưởng mọi quyền lợi về 

vật chất và tinh thần và chăm sóc sức khỏe theo chế độ chính sách; được tham 

gia quản lý nhà trường; được đi học nâng cao trình độ chuyên môn; được bảo vệ 

nhân phẩm và danh dự; được nghỉ hè, nghỉ tết và các ngày nghỉ khác theo quy 

định của Bộ Giáo dục & Đào tạo. 

1.3. Yêu cầu đối với giáo viên mầm non 

1.3.1. Yêu cầu chung 

1.3.1.1. Các yêu cầu thuộc lĩnh vực phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống 

Giáo viên mầm non phải có lập trường tư tưởng vững vàng. Có đạo đức lối 

sống lành mạnh trong sáng. Trung thực trong công tác, đoàn kết với đồng 

nghiệp, tận tình phục vụ nhân dân và trẻ. Luôn có chí hướng phấn đấu vươn lên 

trong hoạt động nghề nghiệp của bản thân. 

Giáo viên mầm non phải yêu nghề, yêu trẻ, tôn trọng và đối xử công bằng 

với trẻ. Yên tâm với nghề nghiệp, có niềm tin vào công việc và kiên định mục 

tiêu đề ra trong công tác. 

1.3.1.2. Các yêu cầu thuộc lĩnh vực kiến thức 

 Giáo viên mầm non cần có kiến thức cơ bản nền tảng trong lĩnh vực 

CSGD trẻ MN. GVMN phải có những hiểu biết về đặc điểm tâm, sinh lí của trẻ 

lứa tuổi MN; hiểu biết mục tiêu, nội dung chương trình GDMN, về đánh giá sự 

phát triển của trẻ; có kiến thức về chăm sóc sức khỏe, vệ sinh, dinh dưỡng, 

phòng bệnh, bảo vệ an toàn, phòng chống tai nạn cho trẻ; được trang bị một hệ 

thống tri thức khoa học chuyên ngành nuôi dạy trẻ. 

Giáo viên mầm non cần có kiến thức về phương pháp giáo dục trẻ lứa tuổi 

MN; kiến thức phổ thông về chính trị, kinh tế, văn hóa, xã hội liên quan đến 

GDMN; kiến thức về công nghệ, ngoại ngữ, khoa học quản lý. 

1.3.1.3. Các yêu cầu thuộc lĩnh vực kỹ năng 

Giáo viên mầm non cần có những kỹ năng như: phải biết lập kế hoạch 

CSGD trẻ, có kỹ năng tổ chức thực hiện các hoạt động chăm sóc sức khỏe cho 

trẻ, kỹ năng tổ chức các hoạt động giáo dục trẻ, kỹ năng quản lý lớp học. 

1.3.2. Một số năng lực sư phạm đặc thù 
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1.3.2.1. Năng lực thiết kế 

Năng lực thiết kế được biểu hiện ở khả năng xây dựng các loại kế hoạch 

của nhóm/ lớp phù hợp với mục tiêu chương trình và hoàn cảnh thực tế, khả 

năng dự đoán chiều hướng phát triển nhân cách của từng trẻ để có biện pháp 

giáo dục hợp lý, khả năng dự đoán các tình huống xảy ra để tìm cách giải quyết. 

1.3.2.2. Năng lực quan sát, phân tích 

Năng lực quan sát của GVMN thể hiện ở khả năng tri giác nhanh, nhạy, 

chính xác những đặc điểm của từng trẻ cũng như biểu hiện bình thường hoặc 

không bình thường đối với trẻ trong cuộc sống hàng ngày.  

Năng lực phân tích giúp đánh giá đúng khả năng và kết quả được giáo dục 

của trẻ về mọi mặt để có tác động thích hợp. 

1.3.2.3. Năng lực giao tiếp, cảm hóa thuyết phục 

Năng lực này được biểu thị ở khả năng thiết lập và duy trì mối quan hệ giữa 

GV với trẻ và với những người xung quanh.  

1.3.2.4. Năng lực quản lí nhóm lớp 

Năng lực này thể hiện ở khả năng kế hoạch hóa công việc, khả năng tổ 

chức thực hiện kế hoạch, khả năng phối hợp điều hành công việc trong phạm vi 

nhóm/ lớp trong những thời gian xác định, khả năng phối hợp với gia đình để 

thống nhất việc CSGD trẻ và sử dụng có hiệu quả, bảo quản tốt CSVC, hồ sơ, sổ 

sách. 

1.3.2.5. Năng lực quản lý và tổ chức hoạt động sư phạm   

Năng lực tổ chức hoạt động sư phạm của GVMN được thể hiện cụ thể qua 

các công việc: Tổ chức hoạt động CSGD trẻ; tổ chức hoạt động với đồ vật cho 

trẻ tuổi nhà trẻ và tổ chức hoạt động vui chơi cho trẻ mẫu giáo; tổ chức hoạt 

động học tập; tổ chức hoạt động lao động. 

1.3.2.6. Năng lực tự học, tự bồi dưỡng và đúc rút kinh nghiệm 

Tự nghiên cứu tài liệu chuyên môn, thu thập và xử lí thông tin các ngành 

học, tự đúc rút kinh nghiệm của bản thân và áp dụng sáng kiến kinh nghiệm của 

đồng nghiệp, biết vận dụng các phương pháp, phương tiện tự học để nâng cao 

trình độ chuyên môn. Có khả năng phân tích, đánh giá hoạt động sư phạm của 

đồng nghiệp và bản thân [2]. 
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2. Công tác quản lý nhóm/lớp của giáo viên mầm non 

2.1. Tìm hiểu, nắm vững đặc điểm của trẻ 

Hiểu trẻ là điều kiện tiên quyết để giáo dục trẻ có hiệu quả. Đúng như nhà 

giáo dục K.D.Usinxki đã nói: “Muốn giáo dục về con người thì phải hiểu con 

người về mọi mặt”. Vì thế nắm vững đặc điểm của từng trẻ là một trong những 

nội dung quan trọng của công tác quản lý nhóm/lớp của trường mầm non. 

Giáo viên cần phải hiểu hoàn cảnh sống của trẻ, nắm được những đặc điểm 

về thể chất, tâm lý của trẻ cũng như những thói quen, hành vi đạo đức mà trẻ 

có…Từ đó lựa chọn những biện pháp tác động sư phạm phù hợp nhằm giúp trẻ 

phát triển tốt về thể chất, tình cảm, trí tuệ, thẩm mỹ và thích ứng với cuộc sống, 

với môi trường luôn biến đổi. 

Giáo viên có thể tiến hành các biện pháp để hiểu trẻ như: Trao đổi trực tiếp 

với gia đình trẻ để thu nhận những thông tin cần thiết về trẻ, quan sát, theo dõi 

trẻ tham gia vào các hoạt động hàng ngày, thường xuyên gần gũi chuyện trò 

cùng trẻ; sử dụng phiếu điều tra trưng cầu ý kiến của phụ huynh; ghi nhật ký về 

trẻ hoặc thăm gia đình trẻ; tạo tình huống để trẻ bộc lộ đặc điểm… 

Tìm hiểu để nắm được đặc điểm của từng trẻ là một việc làm thường 

xuyên, liên tục trong cả một năm học và phải có kế hoạch cụ thể mới thu được 

những thông tin phong phú, có độ tin cậy về thực trạng và khả năng, hoàn cảnh 

của trẻ. Tuy nhiên, ở từng thời điểm cụ thể, nội dung và biện pháp tiến hành có 

khác nhau. Chẳng hạn, giai đoạn đầu năm học, GV tìm hiểu trẻ để nắm sơ bộ 

những nét cơ bản của từng trẻ và cả lớp nói chung (họ tên, ngày tháng năm sinh, 

đặc điểm nổi bật về tâm lý, sinh lí, họ tên bố mẹ đẻ, địa chỉ gia đình…). Trên cơ 

sở đó dự kiến kế hoạch CSGD phù hợp. Những tháng tiếp theo, việc tìm hiểu trẻ 

nhằm giúp GV kiểm tra lại độ chính xác của các thông tin thu được từ ban đầu, 

bổ sung thêm những thông tin cần thiết về trẻ, giúp GV biết đầy đủ, sâu sắc hơn 

đối tượng giáo dục của mình. Đó là cơ sở để bổ sung, điều chỉnh kịp thời kế 

hoạch, biện pháp CSGD trẻ. Giai đoạn cuối học kì hay cuối năm học tiếp tục tìm 

hiểu để nắm được những nét tính cách, năng khiếu, sở thích của trẻ, mức độ tiến 

bộ của trẻ về các mặt so với đầu năm, kịp thời bổ sung, điều chỉnh biện pháp tác 

động sư phạm để đạt kết quả cao hơn [2]. 

2.2. Xây dựng kế hoạch giáo dục của nhóm/ lớp 

2.2.1. Xây dựng kế hoạch giáo dục năm học 

2.2.1.1. Những căn cứ xây dựng kế hoạch giáo dục 
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Kế hoạch giáo dục năm học của trường, nhiệm vụ được giao và tình hình 

thực tế của lớp (hiện trạng và khả năng); 

Mục tiêu, nội dung và kết quả mong đợi của chương trình giáo dục (nhà 

trẻ/mẫu giáo) đã quy định trong Chương trình GDMN do Bộ Giáo Dục và Đào 

tạo ban hành;  

Thời gian quy định trong năm học; nhu cầu và trình độ phát triển thực tế 

của trẻ trong nhóm/lớp;  

Điều kiện CSVC và các nguồn lực khác của địa phương và trường/lớp MN. 

2.2.1.2. Yêu cầu xây dựng kế hoạch 

- Kế hoạch của lớp phải thống nhất với kế hoạch của trường, là một bộ 

phận kế hoạch của trường. 

- Nội dung kế hoạch đảm bảo tính cân đối, toàn diện và tính phát triển. 

- Kế hoạch phải xác định được các mục tiêu cơ bản và biện pháp thực hiện. 

Mục tiêu, biện pháp đề ra phải có cơ sở khoa học và đảm bảo tính thực tiễn. 

- Kế hoạch trình bày rõ ràng, ngắn gọn, dễ thực hiện, dễ kiểm tra. 

2.2.1.3. Cách xây dựng kế hoạch giáo dục 

Những nội dung quy định trong 4 lĩnh vực giáo dục (đối với nhà trẻ) và 5 

lĩnh vực (đối với mẫu giáo) của chương trình được tổ chức thành các chủ đề 

chính. Khi thực hiện, từ chủ đề chính GV có thể phát triển, mở rộng thành các 

chủ đề nhánh, hình thành mạng lưới liên kết các nội dung và các hoạt động giáo 

dục lại với nhau. 

Ban giám hiệu nhà trường xây dựng kế hoạch chung cho cả năm học (dự 

kiến các chủ đề, phân phối quỹ thời gian cho từng chủ đề và cho từng khối lớp) 

và phổ biến hướng dẫn tổ chức thực hiện cho GV trong trường. 

Giáo viên xây dựng kế hoạch cụ thể hàng tháng và hàng tuần cho lớp mình 

dựa vào kế hoạch chung của trường. 

Các chủ đề cần được lựa chọn cụ thể, đơn giản, rõ ràng, gần gũi với cuộc 

sống thực mà trẻ trải nghiệm hàng ngày. 

Mỗi chủ đề nên được thực hiện trong một thời gian nhất định, phù hợp với 

hứng thú của trẻ và nguồn nguyên vật liệu cho trẻ trải nghiệm. Không nên thực 

hiện trong thời gian dài, dễ gây nhàm chán đối với trẻ nhỏ.  

* Ví dụ gợi ý xây dựng kế hoạch năm học ở nhà trẻ 
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TT 

                                  Chủ đề     Số 

tuần 

1 Bé và các bạn 3 

2 Đồ chơi của bé 3 

3 Các bác, các cô trong nhà trẻ 3 

4 Cây và những bông hoa đẹp 4 

5 Những con vật đáng yêu 4 

6 Ngày tết vui vẻ 4 

7 Mẹ và những người thân yêu của bé 4 

8 Có thể đi đến khắp mọi nơi bằng phương tiện gì? 4 

9 Mùa hè đến rồi 3 

    

10 

Bé lên mẫu giáo 3 

 

2.2.2. Xây dựng kế hoạch giáo dục tháng/ chủ đề 

Những căn cứ xây dựng: Kế hoạch giáo dục năm học của trường, mục tiêu 

nội dung giáo dục được quy định trong chương trình, điều kiện CSVC trường 

lớp và nhu cầu khả năng thực tế của trẻ. 

Nội dung kế hoạch giáo dục tháng bao gồm: 

- Tên chủ đề:………………….. 

- Thời gian thực hiện:………………….. 

a) Mục tiêu của chủ đề:  

Mục tiêu giáo dục của chủ đề nhằm phát triển trên năm lĩnh vực: Thể chất, 

nhận thức, ngôn ngữ, thẩm mỹ và tình cảm - xã hội.  

b) Xây dựng mạng nội dung:  

GV dự kiến các nội dung có thể thực hiện trong chủ đề. Mạng nội dung 

chứa đựng những nội dung chính có liên quan đến chủ đề, qua đó GV mong 

muốn cung cấp cho trẻ những kiến thức, kĩ năng, thái độ gì. 
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c) Mạng hoạt động 

Giáo viên dự kiến các hoạt động sẽ thực hiện ở mỗi chủ đề nhỏ cần cho trẻ 

trải nghiệm hàng ngày, hàng tuần để tìm hiểu khám phá các nội dung của chủ 

đề. Khi lựa chọn các hoạt động cho chủ đề, GV dựa vào các hoạt động gợi ý của 

chương trình GDMN và sưu tầm bổ sung các hoạt động phù hợp ở từng địa 

phương. 

d) Chuẩn bị đồ dùng và học liệu 

Đồ dùng và học liệu phải phù hợp với nội dung của chủ đề và các lĩnh vực 

hoạt động, đảm bảo phong phú đa dạng về thể loại chất liệu và đảm bảo an toàn 

vệ sinh, đáp ứng nhu cầu hoạt động khám phá của trẻ.  

2.2.3. Xây dựng kế hoạch giáo dục tuần 

Kế hoạch tuần được xây dựng trên cơ sở bố trí các hoạt động vào thời gian 

biểu hàng ngày. Trong một ngày, GV lựa chọn một số hoạt động gần gũi, bổ trợ 

cho nhau theo nhu cầu và khả năng.  

KẾ HOẠCH TUẦN 

Tuần…; Từ ngày …đến ngày… 

Nhóm/lớp:…………… 

Chủ đề nhánh: ………. 

                   Thứ 

Hoạt động   
2 3 4 5 6 

      

      

 

Xây dựng kế hoạch tuần giúp GV hình dung đầy đủ những nội dung giáo 

dục trẻ gắn với từng chủ đề cần thực hiện trong tuần và từng ngày. Mức độ chi 

tiết của kế hoạch tùy thuộc vào khả năng của từng GV. Đối với GV mới, có thể 

yêu cầu soạn chi tiết hơn so với GV có kinh nghiệm. 

Tóm lại: Xây dựng kế hoạch là một chức năng quan trọng của GVMN 

trong công tác quản lý nhóm/lớp. Để làm tốt công việc này, GV phải nắm chắc 

và xử lý tốt những thông tin có liên quan trực tiếp hoặc gián tiếp đến việc xây 

dựng, thực hiện kế hoạch lớp, trong đó có tính đến những thuận lợi và khó khăn 
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cần khắc phục. Kế hoạch được xây dựng trên cơ sở quán triệt đầy đủ các yếu tố 

khách quan và chủ quan, có sự bàn bạc giữa GV trong nhóm/lớp là tiền đề cần 

thiết cho việc thực hiện thành công các mục tiêu nhiệm vụ đề ra trong kế hoạch. 

Làm việc có kế hoạch là cách làm khoa học nhất của GVMN. 

* Một số điểm lưu ý khi xây dựng và thực hiện kế hoạch giáo dục: 

Khi xây dựng kế hoạch giáo dục, GV cần dự đoán các khả năng thực hiện 

có tính đến các yếu tố sau: 

- Khối lượng thời gian trẻ cần có để tiến hành các hoạt động. 

- Các hoạt động cần phù hợp và mang tính liên tục, liên kết với nhau. 

- Yêu cầu đa dạng hoạt động và xen kẽ giữa hoạt động động và hoạt động 

tĩnh 

- Sử dụng một số thủ thuật, trò chơi để lôi cuốn trẻ vào hoạt động. 

- Chú ý lồng ghép đan xen các nội dung và hoạt động một cách nhẹ nhàng, 

tự nhiên, tránh ôm đồm, quá sức của trẻ. 

Trong quá trình thực hiện kế hoạch, GV cần linh hoạt, thường xuyên xem 

xét và điều chỉnh kế hoạch cho phù hợp với nhu cầu, trình độ phát triển của trẻ 

lớp mình, phù hợp với cơ sở vật chất ở địa phương: 

- Vận dụng các hình thức tập thể cả lớp, nhóm nhỏ và cá nhân một cách 

linh hoạt tùy thuộc vào nội dung giáo dục cụ thể. 

- Sử dụng triệt để các điều kiện có lợi của môi trường xung quanh (lớp học, 

sân trường, cây trồng, vật nuôi, các hiện tượng thiên nhiên, con người…) cho trẻ 

tiếp, quan sát, tìm hiểu thực tế để mở rộng tầm hiểu biết. 

- Tạo điều kiện cho trẻ tích cực sử dụng nhiều giác quan trong quá trình 

hoạt động từ đó giúp trẻ nhận thức rõ ràng, toàn diện và sâu sắc hơn làm tăng 

thêm độ nhạy cảm của các giác quan và sự nhận biết. 

- Cung cấp đầy đủ cơ hội hoạt động cho trẻ. GV chú ý dành thời gian hoạt 

động và cung cấp các phương tiện hoạt động đầy đủ, thỏa mãn được hứng thú, 

nhu cầu ham hiểu biết của trẻ. 

- Chú trọng quá trình giáo dục. Không nên đơn thuần nghĩ mình làm như 

thế nào mà nên xem xét trẻ học như thế nào, trên cơ sở đó tìm cách dạy thích 

hợp. Nên dẫn dắt trẻ nhận biết, phân tích, suy luận, phán đoán; dành thời gian 

nhất định cho trẻ suy nghĩ, không nên cắt ngang dòng suy nghĩ của trẻ hay vội 

giải thích hoặc sửa chữa những sai sót của trẻ. 
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- Trong xây dựng kế hoạch chủ đề, GV phải luôn chú ý đến hoạt động chơi 

– hoạt động chủ đạo của lứa tuổi này, triển khai chương trình giáo dục lấy vui 

chơi làm hoạt động chủ đạo. 

2.3. Quản lý trẻ trong nhóm/lớp 

2.3.1. Quản lý, đảm bảo chỉ tiêu số lượng trẻ đến lớp 

Duy trì và phát triển số lượng trẻ đến lớp là một nhiệm vụ quan trọng của 

GVMN. Để thực hiện nhiệm vụ này theo chỉ tiêu nhà trường giao hàng năm, GV 

phải biết lựa chọn và sử dụng phối hợp biện pháp khác nhau như: tuyên truyền, 

vận động phụ huynh cho trẻ đến trường, nâng cao chất lượng CSGD trẻ để thu 

hút số lượng; yêu thương, tôn trọng và gắn bó với trẻ, tạo cho trẻ luôn có cảm 

xúc tích cực thích đến lớp, đến trường; quản lý chặt chẽ số lượng trẻ có mặt 

hàng ngày, tránh mọi sơ suất có thể xảy ra và gây được lòng tin đối với các bậc 

cha mẹ. 

2.3.2. Quản lý trẻ trong các thời điểm sinh hoạt hàng ngày 

2.3.2.1. Quản lý trong giờ đón trẻ 

Khi đón trẻ, GV cần nắm được tình hình sức khỏe và trạng thái tình cảm 

của trẻ. Biết được người đưa trẻ đến lớp và những đồ dùng trẻ mang theo. 

Không để trẻ đem vào lớp những đồ vật, đồ chơi có thể gây độc hại hoặc gây 

thương tích cho trẻ. GV nên tranh thủ thời gian, chủ động hỏi han gia đình về 

tình hình trẻ lúc ở nhà để có thêm những thông tin cần thiết về trẻ. 

Sau giờ đón, GV phải nắm được số trẻ có mặt và tên những cháu vắng mặt, 

ghi vào sổ theo dõi hàng ngày. Đối với trẻ mẫu giáo, hình thức điểm danh là phù 

hợp. 

2.3.2.2. Quản lý trong các giờ chơi 

Khi trẻ ra chơi ngoài trời, công việc kiểm tra sĩ số phải làm trước và sau khi 

kết thúc buổi chơi. Trong quá trình chơi, cô luôn bao quát, theo dõi trẻ, không để 

trẻ chạy nhảy quá sức hoặc xô đẩy nhau và không cho trẻ chơi gần những nơi 

không đảm bảo an toàn. GV nên dự kiến các tình huống có thể xảy ra để chủ 

động trong cách giải quyết.  

Đối với trẻ bé, trẻ chưa đi vững cần tổ chức cho trẻ chơi ở hiên để trẻ được 

tiếp xúc với ánh nắng, không khí, góp phần rèn luyện, tăng cường sức khỏe. Khi 

trẻ chơi ngoài hiên, GV luôn có mặt bên cạnh trẻ vừa cùng chơi với trẻ vừa quản 

lí theo dõi trẻ chơi. 

2.3.2.3. Quản lý trẻ trong giờ học 
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Để thuận tiện trong việc quản lý trẻ trong giờ học, GV cần nghiên cứu sắp 

xếp chỗ ngồi của trẻ hợp lý đối với từng loại tiết học sao cho dễ bao quát chung 

và theo dõi riêng. Đối với những trẻ mới đến trường hoặc vừa ốm khỏi, GV cần 

quan tâm cho trẻ thực hiện vừa sức và làm quen dần. GV phải đánh giá được 

khả năng, thái độ của từng trẻ tham gia học tập, động viên, khuyến khích trẻ kịp 

thời.  

2.3.2.4. Quản lý trẻ trong giờ ăn  

GV phải có mặt đầy đủ để tổ chức và chăm sóc tốt bữa ăn cho trẻ, sắp xếp 

bàn ăn và vị trí ngồi ăn của trẻ hợp lý thuận tiện cho trẻ và GV đi lại để có thể 

theo dõi bao quát toàn lớp. Khi trẻ ăn GV luôn động viên, khuyến khích trẻ ăn 

ngon, ăn hết suất, xử lý nhanh những tình huống hóc, sặc thức ăn có thể xảy ra. 

Trong quá trình tổ chức bữa ăn cho trẻ, GV nên chú ý rèn luyện các hành vi, thói 

quen tốt ở trẻ. 

2.3.2.5. Quản lý trẻ trong giờ ngủ 

Giáo viên phải tổ chức cho trẻ ngủ đúng giờ, đủ thời gian và ngon giấc theo 

yêu cầu của từng độ tuổi. Trong khi trẻ ngủ, GV luôn có mặt bên cạnh để chăm 

sóc, theo dõi giấc ngủ của trẻ, tạo trạng thái yên tĩnh, tránh tiếng động làm trẻ 

giật mình. 

2.3.2.6. Quản lý trẻ trong giờ trả trẻ 

Trẻ được vệ sinh sạch sẽ, đầu óc, quần áo gọn gàng trước khi trả. Không trả 

trẻ cho người lạ mặt hoặc trẻ em dưới 10 tuổi chưa đủ trách nhiệm và khả năng 

bảo vệ trẻ khi đón về. GV chủ động trao đổi với gia đình về tình hình trẻ trong 

ngày. Nếu có gì xảy ra khi sơ suất phải thành thật xin lỗi phụ huynh. 

2.4. Đảm bảo chất lượng chăm sóc giáo dục trẻ 

2.4.1. Xây dựng và thực hiện chế độ sinh hoạt 

Chế độ sinh hoạt được thực hiện một cách ổn định sẽ góp phần hình thành 

các thói quen hành vi văn hóa vệ sinh, tính tổ chức kỷ luật và một số đức tính tốt 

ở trẻ. Mặc khác, thuận lợi cho quá trình sinh lí diễn ra trong cơ thể, tạo ra ở trẻ 

tâm trạng sảng khoái, vui vẻ, ngăn ngừa sự mệt mỏi. 

Để đảm bảo chất lượng cuộc sống cho trẻ ở trường mầm non, giáo viên 

phải thực hiện nghiêm túc chế độ sinh hoạt hàng ngày và thường xuyên phối hợp 

với gia đình cùng thực hiện. 

2.4.2. Chăm sóc và bảo vệ sức khỏe cho trẻ 
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Trẻ mầm non cơ thể yếu ớt, sức đề kháng kém và rất nhạy cảm với những 

biến đổi của môi trường vì thế việc chăm sóc, bảo vệ sức khỏe cho trẻ là nhiệm 

vụ quan trọng hàng đầu của GVMN. 

Nhiệm vụ của GVMN là phải tổ chức cho trẻ ăn uống hợp lý, ăn đúng giờ, 

đủ giấc, đủ lượng, đảm bảo vệ sinh, không khí bữa ăn luôn vui vẻ, thoải mái, cô 

giáo ân cần, nhẹ nhàng, động viên trẻ tự nguyện ăn hết suất; thực hiện tốt chế độ 

chăm sóc sức khỏe, vệ sinh cho trẻ; chăm sóc giấc ngủ; tổ chức cân đo định kỳ; 

tổ chức cho trẻ hoạt động, vận động. 

Yêu cầu GVMN cần phải có những hiểu biết về đặc điểm tâm sinh lí của 

trẻ, chuyên môn nghiệp vụ mầm non. 

2.4.3. Đảm bảo chất lượng thực hiện chương trình giáo dục trẻ 

Chương trình giáo dục trẻ từng độ tuổi do Bộ Giáo dục và Đào tạo ban 

hành và được thực hiện thống nhất trong phạm vi cả nước. Trương trình được 

xây dựng trên cơ sở quán triệt đầy đủ những nguyên tắc cơ bản về lí luận 

GDMN nhằm thực hiện tối ưu mục tiêu giáo dục đối với từng độ tuổi và mục 

tiêu chung của GDMN. Thực hiện nghiêm túc chương trình là một yêu cầu 

mang tính bắt buộc đối với GVMN và các nhà quản lý GDMN. 

Để đảm bảo chất lượng thực hiện chương trình giáo dục trẻ, GVMN phải 

nghiên cứu nắm vững mục tiêu, nội dung, phương pháp giáo dục và vận dụng 

một cách linh hoạt, sáng tạo vào quá trình tổ chức thực hiện chương trình nhằm 

giúp trẻ phát triển về thể chất, trí tuệ, ngôn ngữ, tình cảm – xã hội; xây dựng và 

tổ chức thực hiện kế hoạch; tổ chức môi trường hoạt động cho trẻ. 

Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch theo hằng tháng, hằng tuần trên cơ 

sở hiểu rõ đặc điểm của đối tượng và phù hợp với tình hình thực tế. Các nội 

dung trong đề ra trong kế hoạch phải được lựa chọn, sắp xếp có hệ thống, phù 

hợp với chủ đề giáo dục, phù hợp với vốn kinh nghiệm và khả năng của trẻ. 

Giữa các nội dung có sự kết hợp với nhau một cách cân đối, hợp lý, giúp cho 

việc học của trẻ thông qua khám phá chủ đề đạt hiệu quả. 

GV là người tổ chức môi trường hoạt động cho trẻ, là người tạo cơ hội, tạo 

tình huống, tạo cảm giác tin tưởng để kích thích trẻ tham gia vào các trò chơi và 

các hoạt động tìm tòi, khám phá. Dưới vai trò chủ đạo của cô, trẻ chủ động tích 

cực tham gia vào các hoạt động trải nghiệm các tình huống của cuộc sống, được 

bộc lộ khả năng làm phong phú vốn kinh nghiệm và phát triển tính độc lập, sáng 

tạo trong các lĩnh vực hoạt động vui chơi, học tập, lao động, dạo chơi, tham 

quan… 
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Yêu cầu GVMN thường xuyên học tập nâng cao trình độ chuyên môn 

nghiệp vụ, nắm mục tiêu, nội dung chương trình; thường xuyên rèn luyện năng 

lực sư phạm; cải tiến phương pháp giáo dục. 

2.5. Đánh giá sự phát triển của trẻ 

2.5.1. Khái niệm đánh giá 

Đánh giá là quá trình hình thành những nhận định phán đoán và kết quả của 

quá trình giáo dục, phân tích những thông tin thu được, đối chiếu với mục tiêu, 

tiêu chuẩn đã đề ra nhằm cải thiện thực trạng và điều chỉnh, nâng cao chất lượng 

và hiệu quả giáo dục trẻ. 

Đánh giá sự phát triển của trẻ (gọi tắt là đánh giá trẻ) gồm hai loại: đánh 

giá trẻ hàng ngày và theo giai đoạn (đánh giá cuối chủ đề và đánh giá cuối độ 

tuổi). 

2.5.2. Mục đích đánh giá 

Đối với giáo viên: Biết được sự tiến bộ của trẻ ở từng giai đoạn; xác định 

nhu cầu, khả năng của trẻ; nhận ra điểm mạnh, điểm yếu của bản thân 

Đối với nhà quản lý: nắm được thực trạng, kết quả thực tế về chất lượng 

CSGD trẻ -> biện pháp chỉ đạo kịp thời 

2.5.3. Nội dung đánh giá  

2.5.3.1. Đánh giá trẻ trong các hoạt động hàng ngày 

Các nội dung cần đánh giá bao gồm: những biểu hiện về sức khỏe của trẻ; 

cảm xúc, thái độ, hành vi của trẻ trong các hoạt động; những kiến thức và kỹ 

năng của trẻ 

2.5.3.2. Đánh giá việc thực hiện chủ đề 

Đánh giá mức độ đạt được của trẻ về thể chất, nhận thức, ngôn ngữ, tình 

cảm xã hội và thẩm mỹ cuối chủ đề. Đánh giá những vấn đề làm được và chưa 

làm được trong chủ đề như: mục đích, nội dung, tổ chức hoạt động và những 

vấn đề khác như tình trạng sức khỏe của trẻ trong lớp, tổ chức môi trường giáo 

dục và tài liệu đồ dùng, đồ chơi… 

.5.3.3. Đánh giá trẻ cuối độ tuổi 

Đánh giá sự phát triển của trẻ về các lĩnh vực thể chất, sức khỏe, dinh 

dưỡng, nhận thức, ngôn ngữ, tình cảm xã hội và thẩm mỹ cuối độ tuổi sau một 

giai đoạn học tập ở trường mầm non. 

2.5.4. Các hình thức đánh giá  
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Đánh giá thường xuyên và đánh giá định kỳ 

2.5.5. Phương pháp đánh giá  

Phương pháp quan sát, phương pháp trò chuyện, phân tích sản phẩm của 

trẻ, đánh giá bằng trắc nghiệm. 

2.5.6. Tiêu chí đánh giá trẻ 

Đánh giá sự phát triển của trẻ trên 5 mặt: phát triển thể chất, phát triển nhận 

thức, phát triển ngôn ngữ, phát triển thẩm mỹ, phát triển tình cảm và quan hệ xã 

hội. 

2.5.7. Cách ghi chép và lập hồ sơ cá nhân trẻ 

a) Cách ghi chép 

Kết quả ghi chép, đánh giá trẻ hàng ngày được ghi vào nhật ký nhóm/lớp 

hoặc sổ kế hoạch giáo dục. GV ghi lại những biểu hiện bất thường của trẻ (tiêu 

cực, tích cực) và những lưu ý trong việc tổ chức hoạt động CSGD để rút kinh 

nghiệm thực hiện tốt hơn. 

Kết quả đánh giá trẻ cuối chủ đề được ghi vào phiếu đánh giá việc thực 

hiện chủ đề và kết quả đánh giá trẻ cuối độ tuổi được ghi vào bảng đánh giá sự 

phát trẻ (theo mẫu dưới đây). Kết quả đánh giá được lưu vào hồ sơ cá nhân trẻ. 

Mẫu phiếu đánh giá việc thực hiện chủ đề 

Trường:…………………………….. 

Lớp:………………………………… 

Thời gian: ………..tuần. Từ ngày…tháng…đến ngày…tháng… 

Tên chủ đề 

1. Mục tiêu của chủ đề 

1.1 Các mục tiêu trẻ đã thực hiện tốt 

1.2 Các mục tiêu trẻ chưa thực hiện được hoặc chưa phù hợp và lí do:  

1.3 Những trẻ chưa đạt được và lí do: 

- Mục tiêu 1:  

- Mục tiêu 2:  

2. Nội dung của chủ đề 

2.1 Các nội dung trẻ đã thực hiện tốt: 
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2.2 Các nội dung trẻ chưa thực hiện được và lí do: 

2.3 Các kỹ năng mà trên 30% trẻ chưa đạt được và lí do: 

3. Tổ chức các hoạt động của chủ đề 

3.1 Hoạt động học: 

- Trẻ tham gia tích cực, hứng thú và tỏ ra phù hợp với khả năng: 

- Trẻ tỏ ra không hứng thú, không tích cực tham gia. Lý do:  

3.2 Việc tổ chức chơi trong lớp: 

- Số lượng/bố trí các góc chơi (không gian, diện tích, trang trí…) 

- Sự giao tiếp giữa các trẻ/nhóm chơi; việc khuyến khích trẻ rèn luyện các kĩ 

năng… 

- Thái độ của trẻ khi chơi. 

3.3 Tổ chức chơi ngoài trời 

- Số lượng các buổi chơi ngoài trời đã được tổ chức:  

- Số lượng/chủng loại đồ chơi: 

- Vị trí/chỗ trẻ chơi: 

- Vấn đề an toàn, vệ sinh đồ chơi và khu vực chơi: 

-> khuyến khích trẻ hoạt động, giao lưu và rèn luyện các kĩ năng thích hợp… 

4. Những vấn đề khác cần lưu ý 

4.1 Sức khỏe của trẻ (những trẻ nghỉ nhiều hoặc có vấn đề về ăn uống, vệ sinh…) 

4.2 Chuẩn bị phương tiện, học liệu, đồ chơi của cô và của trẻ 

 

Bảng đánh giá sự phát triển của trẻ 

Tên trẻ:……………………….ngày……tháng……năm…… 

Ngày sinh:…………………………………………………… 

Lớp:…………………….Giáo viên…………………………. 

Trẻ mẫu giáo (tuổi) Đạt Không đạt 

Cân nặng…   

Chiều cao…   



53 

 

 

Vận động thô (ghi các chỉ số):…   

Vận động tinh (ghi các chỉ số):…   

Dinh dưỡng – sức khỏe (ghi các chỉ số):…   

Nhận thức (ghi các chỉ số):…   

Ngôn ngữ (ghi các chỉ số):…   

Tình cảm và kỹ năng xã hội (ghi các chỉ số):…   

Thẩm mỹ (ghi các chỉ số):…   

b) Hồ sơ cá nhân trẻ 

Hồ sơ cá nhân trẻ là một dạng tư liệu, đồng thời là một căn cứ quan trọng 

để đánh giá sự phát triển của trẻ trong suốt năm học. 

Hồ sơ cá nhân trẻ đựng trong túi bằng bìa hoặc ni lông hoặc cặp ni lông có 

nhiều ngăn. Trên hồ sơ cá nhân: tên, ngày sinh của trẻ, lớp/năm học. Hồ sơ bao 

gồm: 

1. Lý lịch của trẻ. 

2. Sổ theo dõi sức khỏe của trẻ (nếu có). 

3. Kết quả các bài tập (nếu có). 

4. Các sản phẩm của trẻ đã thực hiện (viết, vẽ, xé, dán, nặn…) và các tài 

liệu tương tự khác do trẻ tự làm với nhận xét của GV; kết quả đánh giá trẻ theo 

giai đoạn. 

Sản phẩm của trẻ trong hồ sơ cần được sắp xếp thành từng loại (bài vẽ, bài 

xé, dán, ảnh chụp nếu có) những sản phẩm khác do trẻ tự làm…Mỗi loại sản 

phẩm nên sắp xếp theo trình tự thời gian để dễ thấy sự tiến bộ của trẻ, cũng như 

để theo dõi. Tất cả sản phẩm đều được thu thập từ đầu cho đến thời điểm đánh 

giá và hết năm học. 

Tất cả hồ sơ cá nhân trẻ trong nhóm/lớp nên để cùng một chỗ và được sắp 

xếp sao cho dễ sử dụng và quản lý. 

Định kỳ, GV có thể xem lại những hồ sơ của trẻ, trao đổi với đồng nghiệp 

hoặc phụ huynh và kết quả đạt được, những khó khăn mà trẻ gặp phải, từ đó GV 

đề xuất kế hoạch tiếp theo. GV có thể gửi hồ sơ của trẻ cho phụ huynh để biết 
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toàn diện về trẻ (những tiến bộ, điểm mạnh, điểm yếu…). Từ đó nhà trường/GV 

cùng phối hợp với gia đình trong việc CSGD trẻ. 

2.6. Quản lý cơ sở vật chất, hồ sơ, sổ sách của nhóm lớp 

Toàn bộ các tài sản nhà trường giao cho nhóm/ lớp sử dụng đều phải lập sổ 

theo dõi và định rõ trách nhiệm cụ thể của từng GV. Giáo viên có trách nhiệm 

quản lý sử dụng hiệu quả, quản lý tốt tài sản, thực hiện đầy đủ quy định, nội quy 

của nhà trường về quản lý tài sản. Sắp xếp gọn gàng, ngăn nắp các đồ dùng, đồ 

chơi sau khi sử dụng, đảm bảo yêu cầu vệ sinh, giáo dục, thẩm mỹ. Định kỳ phải 

kiểm kê, đánh giá lại tài sản theo quy định, những tài sản bị mất mát, hư hỏng 

phải báo cáo kịp thời với hiệu trưởng để có hướng xử lý.  

Hồ sơ, sổ sách của nhóm/lớp GV phải sắp xếp ngăn nắp các sổ sách, bảo 

quản, giữ gìn đầy đủ, sạch đẹp các hồ sơ, biểu bảng.  

2.7. Xây dựng mối quan hệ phối hợp giữa giáo viên với gia đình trẻ 

Quá trình xây dựng mối quan hệ phối hợp giữa GV và gia đình trẻ được 

tiến hành thông qua các hình thức: 

- Trao đổi trực tiếp hàng ngày thông qua giờ đón và trả trẻ; 

- Tổ chức họp định kỳ với gia đình; 

- Tổ chức góc tuyên truyền cho cha mẹ trẻ tại các nhóm/ lớp; 

- Tổ chức thăm hỏi gia đình trẻ; 

- Mỗi gia đình tham quan hoặc tham gia vào một số hoạt động của lớp, của 

trường tùy theo điều kiện và khả năng của họ; 

- Lập sổ bé ngoan; 

- Thông qua ban phụ huynh. 

 

THỰC HÀNH  

1. Mục đích, yêu cầu 

1.1. Mục đích 

Mô tả được nghiệp vụ quản lý nhóm/lớp của GVMN. 

Hoàn thành việc vận dụng kiến thức lý luận về nghiệp vụ quản lý nhóm/lớp 

của GV vào việc xây dựng các loại kế hoạch hoạt động nhóm/lớp mầm non; giải 

quyết được một số tình huống quản lý; biết cách đánh giá trẻ sau một hoạt động 

giáo dục; lập sổ sách, bảng biểu, hồ sơ của nhóm/ lớp và ghi chép các loại sổ 

sách đó. 
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Học viên linh hoạt, nhạy bén và tích cực trong hoạt động học tập, hợp tác 

trong hoạt động nhóm.  

1.2. Yêu cầu 

Nắm vững lý thuyết, chuẩn bị đầy đủ tài liệu, chương trình GDMN, tài liệu 

tham khảo; thực hành nghiêm túc, đảm bảo nội dung và phương pháp. 

2. Phương tiện thực hành  

Giáo trình, máy tính, mạng internet có kết nối với máy tính, đèn chiếu. 

3. Nội dung thực hành 

- Xây dựng kế hoạch giáo dục năm học, kế hoạch giáo dục tháng và kế 

hoạch giáo dục tuần, kế hoạch giáo dục ngày của lứa tuổi nhà trẻ. 

- Xây dựng kế hoạch giáo dục năm học, kế hoạch giáo dục tháng và kế 

hoạch giáo dục tuần, kế hoạch giáo dục ngày của lứa tuổi mẫu giáo. 

- Tuyên truyền kiến thức nuôi dạy trẻ cho các bậc cha mẹ. 

- Chuẩn bị nội dung tổ chức một cuộc họp phụ huynh và thực hành nội 

dung đó tại lớp. 

- Đánh giá trẻ sau một hoạt động giáo dục, sau một chủ đề giáo dục. 

- Lập các sổ sách, bảng biểu, hồ sơ của nhóm/ lớp và ghi chép các loại sổ 

sách đó. 

- Giải quyết các bài tập tình huống trong công tác quản lí nhóm/lớp của 

GVMN. 

4. Cách tiến hành 

- Phân nhóm, giao nội dung cho từng nhóm. 

- Giảng viên hướng dẫn, theo dõi học viên thực hiện, giải đáp những vướng 

mắc của học viên. Học viên tiến hành hoạt động nhóm thực hiện nội dung theo 

yêu cầu.  

- Tổ chức cho học viên trình bày, nhận xét, góp ý, tự đánh giá, rút kinh 

nghiệm. GV nhận xét, kết luận và đánh giá. 

5. Báo cáo kết quả và đánh giá 

Thực hành được các nội dung đã giao ở trên.  

Đánh giá bằng cách theo dõi hoạt động thực hiện của từng nhóm và kết quả 

của nội dung thực hành.  
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TÓM TẮT BÀI HỌC 

Nội dung bài học đề cập đến người giáo viên mầm non, công tác quản lý 

nhóm/lớp của giáo viên mầm non. Trong những nội dung này cần nắm rõ về 

công tác quản lý nhóm/lớp của giáo viên mầm non để biết cách xây dựng kế 

hoạch, biết cách quản lý trẻ trong nhóm/lớp, đánh giá được sự phát triển của trẻ.  

 

CÂU HỎI ÔN TẬP 

1. Trình bày vai trò, nhiệm vụ và quyền hạn của GVMN. 

2. Trình bày những yêu cầu về phẩm chất và năng lực đối với GVMN. Để 

đạt được các yêu cầu đó, người GVMN phải phấn đấu, rèn luyện như thế nào? 

3. Trình bày các nội dung quản lí nhóm/ lớp của GVMN. Phân tích nội 

dung quản lý trẻ. 

4. Tại sao trong công tác quản l nhóm/ lớp trẻ việc xây dựng kế hoạch giáo 

dục năm học, kế hoạch giáo dục tháng, kế hoạch giáo dục tuần được coi là nội 

dung quan trọng không thể thiếu được đối với GVMN.  
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