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TUYEN BO BAN QUYEN

Tai liéu “Cong tac quan ly co so gido duc mam non” dugc bién soan dua
trén Chuong trinh boi dudng nghiép vu quan 1y, cham soc, nudi dudng, gido duc
tré em tai nhom tré, 16p mau gido ddc 1ap tu thuc. Muc dich cua tai liéu dé lam tai
liéu giang day chinh thtrc cho gidng vién va lam tai li€u hoc tip chinh thirc cho hoc
vién. Tai liéu “Céng tdc quan Iy co sé gido duc mam non” do chiing t6i bién soan
c6 tham khdo gido trinh cua tac gia Pham Thi Chau. Gido trinh quan 1y gido duc
mam non. Nha xuét ban Gido duc; 2008, Chuong trinh gido duc mam non do B
Gi4o duc va Pao tao ban hanh va trén website ThuKyLuat.vn nén cac ngudn thong
tin ¢6 thé duoc trich din nguyén ban hoic trich ding mot sé ndi dung trong gido
trinh.

Tai li¢u nay la tai liéu giang day va hoc tap dugc luu hanh ndi bo trong
Truong Cao dang Cong dong Kon Tum nhdm phu hop véi ddi tugng ngudi hoc,
d6ng thoi 1a tai liéu tham khao hitu ich cho déng dao ban doc quan tam dén Cong
tac quan 1y gido duc mam non.
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LOI GIOI THIEU

Nhim dép tng nhu cau dao tao, bdi dudng nghiép vu quan 1y, chim séc, nudi
dudng, gido dyc tré em tai nhom tré, 16p mau gido doc lap tu thuc cho gido vién
mam non, thuc hién khung chuong trinh thiét ké cia B Gido duc va Pao tao Ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 1923/2014/QD-BGDDT ngay 30 thang 5 nam 2014,
tinh than d6i méi gido duc mam non va nhimng kinh nghiém rat ra tir thyc té giang
day, chung t6i da bién soan tai liu Céng tdc qudn 1y co sé gido duc mam non mot
cach khoa hoc, hé théng va cap nhat nhirng kién thtrc thyc tién phu hop danh cho
hoc vién cac khoa bdi dudng nghiép vu quan 1y co s gido duc mam non.

Tai liu Cong tdc qudn Iy co sé gido duc mam non cung cap cho ngudi hoc
nhing hiéu biét chung vé nghi¢p vu quan ly, cham soc, nudi dudng, gido duc tré
em tai cac co s gido duc mam non. Tai liéu gdm c6 3 bai: Bai 1 — Nhiing van dé
chung vé quéan 1y gido duc va hé théng vin ban phap luat trong gido duc mam non;
Bai 2 — Quan 1y co s& gido duc mam non; Bai 3 — Gido vién mam non va cong tac
quan 1y nhém/16p trong co sé gido duc mam non.

Chung t6i xin chan thanh cam on Ban gidam hiéu Truong Cao dang Cong dong
Kon Tum, Hoi dong tham dinh nha truong da ludn tao diéu kién va c6 nhitng dong
g6p thiét thyc dé gido trinh hoan thién t6t nhat.

Trong qué trinh bién soan, du da cin trong, song tai liéu khé tranh khoi
nhing thiéu sét. Rt mong nhan dugc nhiing goép v ciia dong nghiép dé gido trinh
duoc hoan thién hon.

Tran trong.

Kon Tum, ngay 15 thang 3 nam 2022
Chi bién

e
i

Nguyén Thi Thu Ha
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DANH MUC CAC CUM TU VIET TAT

TT Viét tat Viét day du
1 | CSGD Cham soc giao duc
2 |CSVC Co s vat chat
3 | GDMN Gi4o duc mam non
4 | GVMN Gi4o vién mam non
5 |GV Giao vién
6 | QLGD Quan ly gido duc




TAI LIEU BOI DUONG

TEN CHUYEN PE: CONG TAC QUAN LY CO SO GIAO DUC
MAM NON

THONG TIN CHUNG VE CHUYEN DPE
Ma chuyén dé: 23090007
Vi tri, tinh chit, y nghia va vai tro ciia chuyén dé:

- Vi tri: Chuyén dé Céng tac quan 1y co so gido duc mam non 13 mén
chuyén nganh, cung cip cho ngudi hoc nhiing hiéu biét vé nghiép vu quén 1y,
chim séc, nuodi dudng, gido duc tré em tai nhom tré, 16p mau gido doc 1ap tu
thuc.

- Tinh qhét: Chuyén dé cong tac quan Iy co s giao duc m~§m non vira mang
tinh 1y thuyét vira mang tinh thyc hanh, gan lién voi thyc tién quan 1y truong
mam non.

- Y nghia va vai trd cia chuyén dé: Cong tac quan 1y co so gido duc mam
non cé vai tro vo cung quan trong trong cong tac quan ly cac hoat dong cua tré &
treong mam non. Co6 chirc nang té chirc va xdy dung nhimg hoat dong cham soc,
nudi dudng, gido duc cling nhu giam sat danh gia, chirc ning t6 chirc gitp nha
trudng c6 su hoat dong on dinh hon, cai thién chat luong hoat dong gido duc
mot cach tot nhit trong co s GDMN.

Muc tiéu ctia chuyén de

1. V& kién thuc: Dién dat duoc nhitng ndi dung co ban vé QLGD va chinh
sach, phap luat lién quan dén GDMN;; vai tro, nhiém vy, quyén han, yéu cau ddi
Vo1 nguoi quan 1y va nguoi cham séc, nudi dudng, gido duc tré tai cac co s&
GDMN, cac ndi dung co ban vé cong tac quan Iy truong mam non, quan ly
nhom/ 16p trong co s6 GDMN.

2. Vé k¥ nang: Hoan thanh duoc mét s nhiém vy co ban trong quan ly
truong mam non va quan Iy nhom/Iop tré mam non ding theo quy dinh caa phap
luat va phu hop voi diéu kién cu thé cua dia phuong.

3. Vé nang luc tuy chu va trach nhiém: Tham gia tich cuc, chu dong vao
hoat dong quan i nhém/Iép mam non va danh gia duoc tinh hiéu qua cta quan i
nhoém/16p & trong trudng mam non.
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NOI DUNG CUA CHUYEN PE

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

M3 bai: 23090007 — 01
ThS.Nguyén Thi Thu Ha
GIOI THIEU

Co s6 GDMN dam nhan vi¢c nudéi dudng, cham soc va giao duc tré nham
gitip tré hinh thanh nhiing yéu t6 dau tién ctia nhan cach, chuan bi cho tré budc
vao 16p Mot. Can bo quan 1y ¢6 nhiém vu quan Iy Truong mam non, GVMN c6
nhiém vu quan 1i nhém/1ép c6 hiéu qua. Dé lam tét cong tic quan Iy Truong
mam non ciing nhu quan 1y nhém/16p, Can bd quan li va GVMN can phai c6 cai
nhin bao quat vé QLGD va nim duoc hé thdng vin ban phap luat trong GDMN.
Viéce xac dinh rd thé nao 1a QLGD, tam quan trong cua QLGD va hé théng cac
van ban phap luat s€ giup can bd quan Iy va GVMN c6 nhitng nhin nhén va dinh
hudéng dung din truéc khi xac dinh va to chire cic hoat dong gido duc cho tré
mam non. Pong thoi quan 1y cac hoat dong GDMN c¢6 hiéu qua.

MUC TIEU

- Kién thuc: Dién dat dugc khai niém quan ly, QLGD; muc tiéu; churc

nang; nguyén tic; phuong phap QLGD va nhiing néi dung co ban vé chinh séach,
phép luat lién quan dén GDMN.

- K§ ndng: Hoan thanh duoc mdt s6 nhiém vy co ban trong quan Iy Truong
mam non va quan Iy nhom/Iép tré mam non dtng theo quy dinh cta phap luat va
phu hop véi dicu kién cu thé caa dia phuong.

- Nang lyc tuy chu va trach nhiém: Hoc vién chu dong, tich cuc trong hoat
dong hoc tap, hop tac trong hoat dong nhém.

NOI DUNG

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

1.1. Mét s6 khdi ni¢gm co bin vé quén Iy va qudn ly gido duc

1.1.1. Quan ly

Quan 1y la su tac dong co 16 chire, ¢6 dinh hwong, co ké hoach cua chii thé
quan Iy (nguoi quan 1y, 6 chire quan 1y) Ién khdch thé quan 1y (ngueoi bi quan 1y
va cdc yéu to chiu anh hwong tac dong ciia chii thé quan 1y) vé cac mdt chinh tri,
kinh té, van héa, xa hoi, ...bcing mot hé tho”'ng cac ludt Ié, chinh sdch, nguyén



3

tic, phiong phdp va cdc bién phdp cu thé nham lam cho cdc té chirc vidn hanh
dat t6i muc tiéu quan ly 1,

1.1.2. Quan ly giao duc

Qudn 1y gido duc la s tdc dong c¢é muc dich, c¢é ké hoach, c6 ¥ thire va
tudn thii cdc quy ludt khdch quan ciia chii thé quan Iy gido duc 1én todn bg cdc
mat xich cia hé tho”'ng giao duc nham dwa hoat dong gido duc dat toi két qua
mong muon (xdy dung va hodan thién nhan cdch nguwoi lao dong phir hop véi yéu
cau phat trién kinh té - xa hoi).

1.2. Muc tiéu quan ly gido duc

1.2.1. Khai niém

Mouc tiéu QLGD la trang thdi mong mudn hodc can phdi cé trong twong lai
cua toan bo hé tho”'ng giao duc hodc cua cac thanh 16 cdu thanh hé théng giao
duc, ma trong do thé hién dwoc sir mang, tam nhin va cdc gia tri cua ca hé théng
gido duc .

1.2.2. Hé thong muc tiéu qudn 1y gido duc

Xay dung va dam bao hiéu lyc cta cac ché dinh xa hoi va ché dinh Gido
duc va Dao tao trong moi hoat dong cua cac phﬁn tir hé théng gido duc.

Thiét 1ap bd may QLGD mot cach khoa hoc va nang cao chét luong doi
ngii nha gido, CBQL va nhan vién trong cac co quan QLGD va trong cac co s&
gido duc.

Huy dong, xay dung va st dung hi¢u qua céc nguén luc vat chat gido duc
phuc vu cho cac hoi ddng gido duc nham mang lai muc tiéu gido duc.

X4y dung va phat huy tac dung ctia moi trudng gido duc; dong thoi tan
dung su thuan lgi va ngan ngtra cac bat thuin cia moi truong tu nhién va moi
truong xa hoi.

Thiét lap va van hanh co6 chat lugng hé théng thong tin gido duc va hé
théng thong tin QLGD nhim cap nhat, xir 1y, chuyén tai day du cac thong tin vé
linh vic gido duc va phat trién kinh té- xa hoi.

Nang cao chat lugng va hiéu qua cac chirc ning QLGD (ké hoach hoa, t6
chtrc, chi dao va kiém tra, danh gid).

1.3. Chirc nang qudan ly gido duc

1.3.1. Khai niém
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Trong linh vuc QLGD, chitc ning quan 1y dwoc hiéu la mét dang hoat
déng quan Iy dic biét, thong qua do, chi thé quan Iy tic ddng vdo khdch thé
quan ly nham dat dwoc muc tiéu nhat dinh 2.

1.3.2. Cac churc nang co ban cua quan ly giao duc

1.3.2.1. K& hoach hoa: La viéc dua trén nhirng thong tin vé ché dinh gido
duc va dao tao, b0 may td chtrc va nhan lyc cta td chic, nguén tai Iuc va vat luc
cta to chirc, moi truong hoat dong cua td chirc va cac thong tin vé linh vuc hoat
dong cua t6 chirc ma vach ra muc tiéu, du kién nguén luc (nhan luc, tai luc va
vat luc), du kién vé thoi gian, xac dinh ngué)n huy dong cac phuong tién va diéu
kién; dong thoi chi ra cac bién phap thuc hién muc tiéu.

1.3.2.2. T6 chirc: La viée thiét lap cau trac bd may, bd tri nhan luc va xay
dung co ché hoat dong; dong thoi an dinh chire ning, nhiém vu cho cic bd phan
va ca nhan; quy dinh co ché phéi hop; huy dong, sip xép va phan bd cic ngudn
luc vét chit nham thyc hién ding ké hoach di co.

1.3.2.3. Chi dao: La viéc hudng dan cong vigc, lién két, lién hé, dong vién,
khuyén khich, giam sat cac by phan va moi ca nhan thyc hién ké hoach di co
theo dung dung ¥ da xac dinh trong khi thuc hién chirc ning t6 chic.

1.3.2.4. Kiém tra: La viéc theo ddi danh gia moi hoat dong cta tirng don vi
hodc ctia mdi ca nhan trong to chirc bang nhiéu phuong phap va hinh thirc (truc
tiép hoic gian tiép, thudng xuyén hodc dinh ky) nhiam so sanh két qua hoat dong
vOi muc tiéu d3 xac dinh dé nhan biét vé chét luong va hiéu qué cac hoat dong
do, tor d6 tim ra nhitng mat dugc, nhitng mat chua phu hop va nhiing sai pham
dé dua ra cac quyét dinh phat huy, diéu chinh hodc xtr 1y.

1.4. Nguyén tic qudn ly gido duc
1.4.1. Khai niém

Nguyén tac quan 1y la nhitng ludn diém co ban c6 tinh quy ludt ciia Iy ludn
quan ly, chi dao toan bo hoat dong cua chu thé QOLGD nham dat dwoc muc tiéu
xdc dinh 1,

1.4.2. H¢ thong cdc nguyén tdc quan Iy gido duc
1.4.2.1. Bam bao su lanh dao ctia Pang trong quan 1y gido duc

Chu thé QLGD phai nghién ctru, ndm viing céac chi thi, nghi quyét ciia dang
va ¢6 trach nhiém to chirc thuc hién nghiém tac, lam cho nhiing chu truong,
duong 16i gido duc ciia Pang trd thanh hé tu tudng va quan diém chi dao duy
nhat toan bo cong tac gido duc.
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Gi4o vién 1a lyc luong quyét dinh chat luong gidao duc nén phai coi trong
cong tac giao duc chinh tri tu tudng, thuyét phuc, dong vién lam cho ho nhan
thire sau sdc quan diém gido duc ctia Pang va tu giac thuc hién trong khudn khd
phap luat. Tap trung strc lyc xay dung doi ngii GV manh vé to chirc, vimg vang
vé chuyén mén nghiép vu, c6 day du nhirng pham chit va ning luc can thiét dé
hién thuc hdéa muc ti€u gido duc.

Chim lo xay dung cac t6 chirc Pang va to chitc quan ching trong nganh
vitng manh; cham lo xay dyng, kién toan bo mdy chinh quyén nham ning cao
kha nang td chirc chi dao thuc hién; gén hoat dong gido duc ctuia nha truong, cua
cac co sO gido duc voi phong trao chinh tri- xa hoi ¢ dia phuong; tich cuc huy
dong cong dong xa hoi tham gia phat trién sy nghiép gido duc theo dung duong
161, chu truong gido duc cua dang.

1.4.2.2. Nguyén tic tap trung dan chi

Nguyén tic nay doi hoi trong QLGD phai két hop tap trung va dan cha
trong vi¢c td churc cac co quan QLGD va ca trong vi¢c chi dao thyc hién qua
trinh gido duc ndi chung, qua trinh QLGD néi riéng. Lién quan dén nguyén tic
nay 1a van dé phan cép trong QLGD (con goi la phi tap trung hoa, phi trung
uong hoéa trong gido duc).

Nguyén tic tip trung dan chu co ndi dung phong phi va cé vai trd quan
trong trong quan ly. Thyuc hién nguyén tic ndy vira dé cao trach nhiém cua cé
nhan nguoi phy trach vira dé& cao quyén 1am chu cua nguoi lao dong, lai vira
chéng duoc tinh trang tip trung quan liéu, chéng duoc tinh trang bé phai, dam
bao sy thong nhit ¥ chi va hanh dong, lam tang strc manh cua t6 chc.

1.4.2.3. Nguyén tic phap ché

Nguyén tic nay doi hoi viéc t6 chic va hoat dong gido duc ciing nhu
QLGD phai dya trén co s phap luat ciia Nha nude. Nguyén tic nay c6 hai khia
canh lién quan chdt ché vo1 nhau, do la:

- Thir nhat, thyc hién diéu chinh bang phap luat vé mit t6 chirc va hoat
dong cua cac co quan QLGD. Trach nhiém va thim quyén cia co quan QLGD
1a trach nhiém va thim quyén nha nuéc. Nhimg tac dong quan 1y déu dua vao
danh nghia nha nudc dé diéu hanh hoat dong ctia hé thong gido duc.

- Thtr hai, chdp hanh va thuc hién nghiém chinh nhitng doi hoi ctia phap
luat. Pay 1a yéu cau bat budc dbi voi ca chii thé quan 1y ciing nhu dbi tuong
quan ly.

1.4.2.4. Nguyén tic két hop gitra Nha nudc va xa hoi
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Quan 1y gido duc 1a sy két hop giita yéu cau quan 1y c6 tinh chat nha nudc
v6i quan 1y c6 tinh chat x3 hoi.

- Quan 1y gido duc c6 tinh chit nha nude dya theo co ché chi huy - chip
hanh. Cin ctr vao cic quy pham phap luat, cac chu thé quan Iy st dung stc
manh cudng ché cia nha nudc, cac dbi twong chiu sy quan 1y budc phai chap
hanh.

- Quan 1y gido duc co6 tinh chit x4 hoi 1a hoat dong cua nhan dan va t6 chirc
xa hoi cua ho thyc hién nhiing chirc ndng xa hoi nhét dinh doc 1ap hoac phéi hop
v6i cac co quan nha nudc tham gia phat trién sy nghiép gido duc.

Céc t6 chirc tham gia xdy dung gido duc: Poan thanh nién Cong san Ho
Chi Minh, Ddi thiéu nién tién phong H6 Chi Minh, Hoi hoc sinh- sinh vién, Hoi
déng gido duc cac cap...

1.4.2.5. Nguyén tic dam bao tinh khoa hoc

Nguyén tic dam bao tinh khoa hoc 13 mot nguyén tic co ban ciia QLGD.
Quan 1y gido duc nhat thiét phai dua trén co s¢ khoa hoc. Thuc hién nguyén tic
nay doi hdi nguoi can bd QLGD phai tuan thu nghiém ngdt quy trinh khoa hoc
khi ra cac quyét dinh hodc xir Iy thong tin dé xac dinh muyc tiéu.

Nguoi can bo quan 1y phai khong ngimg hoc tap, boi dudng nang cao trinh
do, cap nhat kién thtrc thudc cac linh vuc c6 lién quan, biét van dung ching vao
thuce tién cong tac dé dap tmg yéu cau ngay cang cao cta nhiém vu QLGD.

Thuong xuyén nghién ctru, tiép thu, khai quat kinh nghiém gido duc, kinh
nghiém quan 1y va ap dung c6 két qua vao qua trinh quan 1y dé viéc quan 1y dam
bao tinh khoa hoc.

Két hop chat ché giira 1i luan véi tinh hinh va kinh nghiém thuc té trong
qua trinh cy thé héa dudng 16i thanh budc di, muc tiéu, nhiém vu, chinh sach, ké
hoach phat trién trudc mat va lau dai cua to chtc cling nhu trong qué trinh t6
chirc thuc hién.

1.4.2.6. Nguyén tic hiéu qua, thiét thuc va cu thé

Nguyén tic hiéu qua quan 1y: Day 1a nguyén tic pht hop v6i muc tiéu quan
1y, bao gém hiéu qua gido duc, hiéu qua xa hoi va hi¢u qua cia ban than hoat
dong quan ly. Thyc chat ctia nguyén tac nay la lam nhu thé nao dé trong diéu
kién nguon Iyc nhat dinh, v&i thoi gian cho phép, nha quan 1y c6 thé tao ra nhiéu
két qua co chat luong, dat muc tiéu gido duc va muc tiéu quan 1y nhu mong
muon.
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Nguyén tic hiéu qua quan 1y co6 quan hé chit ché véi két qua quan ly;
nguyén tic nay doi hoéi nguoi lanh dao phai nim vimg ndi dung, nguyén tic,
nim vitng dién bién tinh hinh, dién bién cta dbi tuong quan Iy dé tir d6 sang tao,
dé ra nhitng bién phap thich hop va phai c6 tam nhin xa va rong.

1.4.2.7. Nguyén tic két hop hai hoa cac lgi ich

Loi ich vira 1a muc tiéu, vira 13 dong lyc manh mé dbi véi con ngudi. Pidu
can cha ¥ néu khong két hop hai hoa duoc cac loi ich thi khong thé co su nhat tri
vé muc dich va hanh dong. Loi ich c6 hai mat: loi ich vat chat va loi ich tinh
than. Gido duc 1a hoat dong duoc tién hanh boi nhirng tri thirc. Do d6 khong
phai bao gio ho ciing coi trong loi ich vat chat, nguoc lai nhiing gia tri (két qua
hoat dong ctia ho dugc to chirc va tap thé nhin nhan, danh gid céng biang; hoc
sinh cua ho trudong thanh trong cudc séng...) lai 13 phan thudng tinh than quy
bau, nguén dong vién manh mé ddi vai ho.

1.5. Phwong phap qudn ly gido duc
1.5.1. Khai niem

Phwong phdp QLGD la t6 hop nhitng cdch thire tde déng ciia chii thé quan
Iy dén hé théng bi quan Iy nham dat dwoc muc tiéu qudn 1y 4,

1.5.2. Cac phwong phap quan ly
1.5.2.1. Phuong phap t6 chirc - hanh chinh

Phuong phap t6 chirc- hanh chinh trong quan 1y dugc hiéu 1a chu thé quan
ly tac dong dén khach thé quan 1y dya vao mdi quan hé thir bac trong t6 chuc
mot cach tryc tiép. Ngudi quan 1y tic dong téi nhimg ngudi dudi quyén thong
qua cac quy dinh da c6 dudi hinh thirc ménh 1€nh, chi thi, quyét dinh va c¢6 tinh
bat budc doi hoi moi nguoi phai chap nhan nghiém ngit, néu vi pham sé& bi xir 1y
kip thoi theo quy dinh. Ciing 6 thé néi diy 1a phuong phap quan 1y thién vé
“Phap tr1”

1.5.2.2. Phuong phép tam ly - xa hoi

Phuong phép tdm 1y - xa hoi trong quan 1y duoc hiéu 1a nhing cach thuc
tac dong cua chu thé quan 1y vao nhan thirc, tu tudng va tinh cam cua nhimg
nguoi bi quan 1y nham nang cao tinh tu giac, khoi day tiém nang, tinh chu dong,
sang tao, tur chil va ty chiu trach nhiém ctia mdi don vi, c4 nhan trong viéc thuc
hién cac chtrc ning, nhiém vu va quyén han di dugc nguoi quan 1y phan dinh
cho mdi don vi va c4 nhan d6. Ciing c6 thé noi day 1a phuong phap quan 1y thién
vé “Puc tri”

1.5.2.3. Phuwong phap dung loi ich kinh té
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Phuong phéap dung loi ich kinh té trong quan 1y duoc hiéu 1a sy tic dong
mot cach gian tiép ctia chu thé quan 1y dén cac ngudi bi quan 1y bang co ché
kich thich cac hoat dong ctia ho thong qua loi ich vat chit nham tao cho ho ¢
dong luc vat chat trong vi¢c tham gia thuc hién cac chirc nang, nhi¢ém vu dé dat

té1 muc ti€u quan ly.

2. Hé théng viin ban phap luit trong gido duc mam non B!

2.1. H¢ théng vin bin chung

2.1.1. Luat

1. Luat gido duc 2019
2. Luat Tré em 2016

2.1.2. Nghi dinh

1. Nghi dinh 105/2020/ND-CP quy dinh vé chinh sach phat trién
giao duc mam non

2. Nghi dinh q71/2020/ND-CP quy dinh vé 1o triph thuc hi@n nang
trinh d0 chuan duoc dao tao ctia gido vién mam non, tiéu hoc,
trung hoc co s¢

3. Nghi dinh 14/2020/ND-CP quy dinh vé ché d trg cap doi voi
nha gido da nghi huu chua dugc hudng ché do phu cap tham nién
trong lwong huu

4. Nghi dinh 06/201 8/ND-CP chinh sach hd trg an trua tré em mau
gido chinh sach gido vién mam non

5. Nghi dinh 80/2017/ND-CP mo6i truong giao duc an toan lanh
manh chong bao lyc hoc duong

6. Nghi dinh 57/2017/ND-CP chinh sach uu tién tuyén sinh hd tro
hoc tap tré mau gido hoc sinh

7. Nghi dinh 55/2016/ND-CP diéu chinh mrc lwong huu tro cap
hang thang gido vién mam non lam viéc trudc 1995

8. Nghi dinh 113/2015/ND-CP phu cap dac thu, phu cap uu dai,
phu cap trach nhiém cong viéc va phy cap niang nhoc, doc hai,
nguy hiém dbi v6i nha gido trong cac co sé gido duc nghé nghiép
cong lap

9. Nghi dinh s6 86/2015/ND-CP quy dinh vé co ché thu, quan ly
hoc phi ddi véi co s giao duc thudc hé théng quéc dan va chinh
sach mién, gidm hoc phi, hd tro chi phi hoc tap tir nam hoc 2015 —
2016 dén nam hoc 2020 -2021

10. Nghi dinh 19/2013/NBD-CP sira d6i Nghi dinh 61/2006/ND-CP
chinh sach nha giao
11. Nghi dinh 54/2011/ND-CP ché d¢ phu cap tham nién nha gido

12. Nghi dinh 69/2008/ND-CP chinh sach khuyén khjch xrﬁ hoi
hoa doi véi hoat dong trong linh vuc gido duc, day nghé, y t€, van



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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héa, thé thao, moi truong.

13. Nghi dinh 61/2006/ND-CP chinh sach dbi voi nha g1do0 can bd
o vung c6 di€u kién kinh té khé khan

2.1.3. Thong tu

1. Théng tu 37/2020/TT-BGDDT quy dinh vé t6 chirc hoat dong,
st dung thu dién tir va cong thong tin dién tir tai so giéq duc va
dao tao, ph(‘;ng gido dyc va dao tao va co s¢ gido duc mam non,
gido duc pho thong va gido duc thudng xuyén

2. Thong tu 09/2020/TT-BGDDT Quy ché tuyén sinh trinh d6 dai
hoc nganh Gido duc Mam non

3. Thong tu 13/2020/TT-BGDDT tiéu chuén co s¢ vt chat truong
mam non tiéu hoc trung hoc pho thong

4. Thong tu 04/2020/TT-BGDDT hudng dan Nghi dinh hop tac
dau tu nude ngoai trong gido duc

5. Thong tur 02/2020/TT-BGDDT tiéu chuan danh gia chat luong
chuong trinh dao tao giao vién trung cap

6. Thong tu 11/2020/TT-BGDDT thyc hién dan chu trong hoat
dong cua co s¢ gido duc cong 1ap

7. Thong tu 06/2019/TT-BGDDT Quy tac ing XU trong co s giao
duc mam non pho thong

8. Thong tu 27/2018/TT-BGDDT ché do phu cdp wu dii nha gido
giang day trong co so cong lap

9. Thong tur 25/2018/TT-BGDDT quy dinh chuan hiéu truong co
s& gido duc mam non

10. Thong tu 26/2018/TT-BGDDT quy dinh chudn nghé nghiép
gido vién mam non

11. Thong tu 22/2018/TT-BGDDT cong tac thi dua khen thuong
nganh Gido duc

12. Thong tur 19/2018/TT-BGDDT kiém dinh chat lugng gido duc
do1 voi truong mam non

13. Thong tu 16/2018/TT-BGDDT tai trg cho co s& gido duc thudc
hé thong gido duc quoc dan

14. Thong tu 13/2018/TT-BGDDT stra d6i Thong tur 13/2015/TT-
BGDDT t6 chutrc trrong mam non tu thuc

15. Théng tu 11/2018/TT-BGDDT xac dinh hang héa chuyén
dung phuc vu truc ti€p cho gido duc

16. Thong tu 36/2018/TT-BTC lap du toan quan ly kinh phi dao
tao can bg cong chiric

17. Thong tuw 03/2018/TT-BGDDT gido duc hoa nhap ddi voi
nguoi khuyeét tat



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. Thong tu 36/2017/TT-BLDTBXH nganh nghé hoc ning nhoc
doc hai nguy hiém trinh d§ trung cap

19. Thong tu 38/2017/TT-BLDTBXH bdi dudng nghiép vu su
pham nha giao trinh d¢ so cap

20. Thong tw 28/2017/TT-BGDDT thi thang hang chic danh giao
vién mam non

21. Thong tu 29/2017/TT-BGDDT xét thang hang gido vién mam
non pho thong cong lap

22. Thong tu 21/2017/TT-BGDDT bdi dudng tap huan qua mang
cho gido vién nhan vién can by gido duc

23. Thong tu 20/2017/TT-BGDDT tiéu chuan diéu kién thi thang
hang nghé nghiép gido vién mam non

24. Thong tr 22/2017/TT-BLDTBXH huéng dan 113/2015/Nb-
CP phu cap dac thu vu dai nang nhoc ddc hai doi voi nha gido

25. Thong tu 23/2016/TT-BLDTBXH diéu chinh lvong huu trg
cap bao hiém xa hdi tro cap hang thang Nghi dinh 55/2016/ND-CP
26. Thong tu 12/2016/TT-BGDDT Ung dung cong nghé thong tin
trong quan ly, dao tao qua mang

27. Thong tu 07/2016/TT-BGDDT c¢ong nhan dat chuan pho cap
gido duc, x6a mu chir

28. Thong tu 40/2015/TT-BLDTBXH Quy dinh chuan vé chuyén
m,(A)n, nghiép vu va ché dé lam viéc cua nha gido day trinh do so
cap

29. Thong tur 42/2015/TT-BLDTBXH dao tao trinh d6 so cip

30. Thong tw 36/2015/TT-BLDTBXH thu tuc ché do wu dai gido
duc dao tao do1 véi nguoi co6 cong va con cua ho

31. Thong tu 13/2015/BGDDT Quy ché to chirc hoat dong truong
mam non tu thuc

32. Thong tu 09/2015/BGDDT stra d6i Diéu 1¢ trudong mam non
33. Thong tu 21/2014/TT-BGDDT quan 1y sir dung xudt ban pham
tham khao mam non pho thong

34. Thong tu 01/2014/TT-BGDDT Khung nang luc ngoai ngt 6
bac Viét Nam

35. Thong tr 34/2013/TT-BGDDT stra d6i Danh myc Do ding
Thiét bi day hoc gido duc mam non

36. Thong tu 10/2013/TT-BGDPT Chuong trinh bdi dudng
nghiép vu su pham cho gido vién

37. Thong tu 42/2012/TT-BGDDT tiéu chuan danh gia chit luong
giao duc



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. Thong tu 32/2012/TT-BGDDT danh muc thiét bj d6 choi
ngoai troi cho gido duc

39. Thong tr 26/2012/TT-BGDDT Quy ché boi dudng thuong
xuyén gido vién mam non

40. Thong tu 21/2012/TT-BGDDT Quy ché t6 chure hoat dong cua
truong mam non dan 1ap

41. Thong tu 07/2012/TT-BGDDT hd so xét tdng danh hi¢u nha
gido nhan dan, uu ta

42. Thong tu 49/2011/TT-BGDDT Piéu 1¢ Hoi thi gido vién day
gidi cp hoc mam non

43. Thong tu 48/2011/TT-BGDDT ché do 1am viéc gido vién mam
non

44. Thong tu 36/2011/TT-BGDDT Chuong trinh bdi dudng
thuong xuyén giao vién mam non

45, Thong tu 16/2011/TT-BGDPT trang bi quan 1y do choi tré em
trong nha truong

46. Thong tu 44/2010/TT-BGDDT sira d6i Diéu 1¢ Truong mam
non

47. Thong tu 23/2010/TT-BGDDT bo chuan phat trién tré em nim
tuoi

48. Théng tur 21/2010/TT-BGDDT DPiéu 1é hoi thi gido vién day
g101 cac cap

49. Thong tu 13/2010/TT-BGDDT xay dung trudng hoc an toan,
phong, chéng tai nan, thuong tich trong co s¢ gido duc mam non
50. Thong tu 02/2010/TT-BGDDT ban hanh danh muyc d6 dung -
do6 choi - thiét bi day hoc t61 thiéu dung cho gido duc mam non

51. Thong tu 39/2009/TT-BGDDT gido duc hoa nhap cho tré em
c6 hoan canh kho khan

52. Thong tu 17/2009/TT-BGDDT chwong trinh gido duc mam
non

53. Thong tu 11/2009/TT-BGDDT trinh ty, thu tuc chuyén doi co
sO gido duc mam non, pho thong ban cong, dan lap

54. Thong tu 14/2007/TT-BTC hudng dan sir dung kinh phi thuc
hién cong tac y t€ truong hoc

55., Thong tu 33/2005/TT-BGDDT huéng dan tam thdi thuc hién
ché dg phu cap chuc vu lanh dao co s¢ giao duc cong lap

56. Thong tw 26/2004/TT-BGD&DT huéng dan dinh mirc bién
ché, can bo, gido vién, nhan vién truong trung hoc

57. Thong tu 22/2004/TT-BGDDT hudng dan loai hinh gido vién,



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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can bo, nhan vién trudng phd thong

58. Thong tu 42/2001/TT-BGDDT huéng dan dbi tuong, tiéu
chuan khen thuong céc hinh thurc: Bang khen, Co thi dua

59. Thong tw 39/1999/TT-BGD & DT huéng dan thyc hién Quyét
dinh 38/1999/QD-TTG vé doi tugng, tiéu chuan va quy trinh xeét
chon danh hi€u anh hung lao dong trong thoi ky d6i méi cua
nganh giao duc

60. Thong tur 36/1999/TT-BGDDT huéng dan thyc hién ché do
tuan lam viéc 40 gio nganh gido dyc va dao tao

61. Thong tu 73/1998/TT-BTC vé ché do quan ly tai chinh déi voi
cac doanh nghi¢p nha nudc trong cac co sé dao tao, co s¢ nghién
clru

62. Thong tu 26-TT thyuc hién ngay Nha gido Viét Nam

2.1.4. Thong tw lién
tich

63. Thong tu lién tich 19/2016/TTLT-BGDDT-BNV tiéu chuan
chitc danh nhan vién hd tro gido duc ngudi ngudi khuyét tat trong
co s¢ gido duc cong lap

64. Thong tu lién tich 13/2016/TTLT-BYT-BGDDT cong tac y té
truong hoc

65. Thong tu lién tich 14/2016/TTLT-BGDDT-BLDTBXH-
BTCsua doi Thong tu lién tich 23/2008/TTLT-BGDDT-
BLDTBXH-BTC

66. Thong tu 09/2016/TTLT-BGDDT-BTC-BLDTBXH huéng
dan Nghi dinh 86/2015/ND-CP

67. Théng tu 29/2015/TTLT-BGDDT-BNV-BTC-BLDTBXH ché
dd phu cap tham nién nha gido

68. Thong tu 28/2015/TTLT-BGDDT-BNV hudng dan thuc hién
bo nhiém va x€p luong chirc danh nghé nghiép doé1 vadi vién chirc
giang day trong co s¢ giao duc dai hoc cong lap

69. Thong tu 20/2015/TTLT-BGDDT-BNV mi so, tiéu chuan
chtrc danh nghé nghi¢p gido vién mam non.

70. Thong tu 04/2015/BGDDT-BTC bdi hoan hoc bong chi phi
dao tao hudng dan Nghi dinh 143/2013/ND-CP

71.7Th6’>ng tu 35/2014/BGDDT-BTC hd tro chi phi hoc tap dan toc
thiéu s6 hudng dan 66/2013/Qb-TTg

720. Thong tu ,125/2014/BTC-BGDBT ndi dung muc chi hoat dong
kiém dinh chat lugng gido duc

73. Thong tu 35/2013/BGDBT-BNV-BTC chinh sach giao vién
vung dac bi¢t khé khan Nghi dinh 61/2006/ND-CP

74. Thong tu 07/2013/BGDDT-BNV-BTC tra luong day thém gio
doi voi nha gido



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. Thong tu 28/2012/BGDDT-BTC-BLDTBXH hé tro dong
BHXH gido vién mam non chua du di€u kién hudng huu tri

76. Thong tu 68/2011/BGDDT-BNV-BTC-BLDTBXH hudng dan
ché do phu cap tham nién nha gido Nghi dinh 54/2011/ND-CP

77. Thong tu 26/2011/BGDDT-BKHCN-BYT tiéu chuan ban ghé
hoc sinh truong hoc

78. Thong tur 30/2010/BGDDT-BTP phdi hop thue hién phd

79. Thong tu 06/2007/BGDDT-BNV-BTC chinh sach nha giao
can bo quan 1y gido duc

80. Thong tu 13/2002/TTLT-BGDDT-BTC hoc bong chinh sich
xa hoi hoc sinh vién 1a nguoi dan tde thicu ...

81. Thong tu 46/2001/BTC-BGDDT quan ly thu chi hoc phi
khong chinh quy truong cong 1ap

2.1.5. Chi thi

1. Chi thi 2268/CT-BGDDT 2019 vé nhiém vu nim hoc 2019-
2020

2. Chi thi 993/CT-BGDDT 2019 phong chdng bao luc hoc dudng
trong co sé gido duc

3. Chi thi 138/CT-BGDDT 2019 tinh trang lam dung ho so sb sach
trong nha truong

4. Chi thi 4316/CT-BGDDT 2018 cong tac bao dam an toan thyc
pham trong co s¢ gido duc

5. Chi thi 3575/CT-BGDDT nam 2014 tang cuong thuc hién
nhiém vu day va hoc ngoai ngir trong h¢ thong gido duc quoc dan

6. Chi thi 8077/CT-BGDDT tap trung kiém tra chn chinh vi pham
dao dac nha gido.

2.1.6. Van ban khac

1. Ké hoach 588/KH-BGDDT 2019 phong chéng bao luc hoc
dudng trong co sé gido duc mam non

2. Ké hoach 417/KH-BGDBT 2019 cong tac gido duc an toan giao
thong trong trudng hoc

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

- Nghi quyét s6 69/2021/NQ-HPND ngay 14/12/2021 cua Hoi ddng Nhan
déan tinh Kon Tum vé viéc Quy dinh mtrc hd trg cho tré em, g1do vién, co s& giao
duc mam non doc lap, tu thuc & dia ban c6 khu cong nghiép trén dia ban tinh

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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- Cong van 1212/SGDDT-GDMNTH ngay 03/09/2021 cua S¢ Gido duc va
Dao tao Kon Tum vé Ting cudng cong tac quan Iy nhom, 16p mam non doc 1ap
tu thuc, dan lap.

- K& hoach sb 76/KH-SGDDPT ngay 15/9/2021 Ké hoach thuc hién giai
doan 2021-2025 ddi véi Dé an Phat trién d6i ngdi gido vién mam non va phd
thong nganh Gido duc va Pao tao tinh Kon Tum, giai doan 2021-2025, dinh
huéng dén nam 2030.

- Cong vin s6 1608/SGDDT-GDMNTH ngay 16/09/2021 cua S& Gido duc
va 2 Dao tao Kon Tum vé Tap huin hudng dan thiét ké hoat dong chim soc gido
duc tré mam non cho cac bac cha me qua video.

- Cong van s6 1665/SGDDT-GDMNTH ngay 22/09/2021 cia S& Gido duc
va Pao tao Kon Tum vé Tap huin hudng din thiét 1ap ho so quan 1y cua truong
mam non.

- K& hoach 92/SGDPT-GDMNTH ngay 11/10/2021 cta S¢ Gido duc va
Pao tao Kon Tum vé K& hoach t6 chirc cudc thi thiét ké Video huong dan cha
me t6 chirc hoat dong cham soc va gido duc tré em mam non tinh Kon Tum nim
hoc 2021 — 2022.

- Cong vin s6 1819/SGDDT-GDMNTH ngay 12/10/2021 ctia S¢ Gido duc
va Pao tao Kon Tum vé viéc dam bao thyc hién muc tiéu kép, vira ing pho véi
dich COVID-19 vtra tiép tuc thuc hién d6i méi, kién tri muc tiéu chat luong giao
duc va dao tao.

TOM TAT BAI HQC

Noi dung bai hoc dé cap dén nhitng van dé chung vé quan 1y gido duc va hé
théng van ban phap luat trong gido duc mam non. Trong d6 can hiéu rd vé
nhitng van dé lién quan dén quan 1y gido duc, ndm dugc mot sé cac vin ban lién
quan dén giao duc mam non dic biét 1a nhitng van ban cua Tinh Kon Tum dbi
v6i Gido duc mam non.
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CAU HOI ON TAP
1. Trinh bay khai niém vé quan 1y, quan 1y gido duc.
2. Muc ti€u quan 1y 1a gi? Phan biét muc ti€éu quan ly va muc ti€u gido duc.

3. Quan 1y gido duc can thuc hién nhimg chirc ning nao? Phan tich mdi
quan hé giira cac chic ning trong hoat dong quan 1y trudng mam non.

4. Quan 1y giao duc ¢ nudc ta hién nay can tuan thi cic nguyén tic nao?
Lua chon va di sau phan tich mot trong s6 cac nguyén tic do.

5. Phan tich cac phuwong phap quan 1y gido duc dang str dung phd bién hién
nay. Néu vi du vé trudng hop nha quan 1y phai van dung it nhat hai phuong phap
da trinh bay.

6. Hay cho biét trong gido duc mam non c6 nhimg vin ban phap luat nao?
Cho biét noi dung ciia cac van ban phép luat trong gido duc mam non.
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BAI 2: QUAN LY CO SO GIAO DUC MAM NON
M4 bai: 23090007 - 02
Th.S Nguyén Thi Thu Ha
GIOI THIEU

Quan Iy co s6 GDMN gi6i thiéu cho hoc vién khai quat chung vé nghiép vu
quan 1y Trudng mam non. Bai nay cung cap kién thirc vé vi tri, tinh chat, nhiém
vu, tO chirc bd may cua co s GDMN, cong tac quan 1y cua can bo quan 1y, quan
Iy hanh chinh trong co s6 GDMN. Tur do, gitip hoc vién nhan thirc dugc vai tro
ctia cac nha quan Iy GDMN ddi vé6i su nghiép gido duc nudce ta hién nay.

MUC TIEU

- Kién thtrc: Dién dat duoc khai niém vé quan ly Truong mam non; vi tri,
tinh chét, nhiém vu co so GDMN; md ta dugc co cau t6 chirc bd may ¢ Trudng
mam non; vai trd, nhiém vy, quyén han, yéu cau, nghiép vu cta can bd quan ly
tai cac co s6 GDMN.

- K¥ ning: Hoan thanh dwoc mot s6 nhiém vu co ban va nghiép vu trong
quan ly co s¢ GDMN ding theo quy dinh cua phap luat va phu hop voi diéu
Kién cu thé cua dia phuong.

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

NQI DUNG

1. Khai niém quan ly trueéng mam non

Quan 1y Truong mam non 1a hé théng nhiing tic dong c6 muc dich cia hiéu
truong dén cac hoat dong gido duc, dén con ngudi (GV, can bd nhan vién va hoc
sinh), dén cac nguodn luc (co s vat chit, tai chinh, thong tin...) dén cic anh
hudng ngoai nha truong mot cach hop quy luat (quy luat quan ly, qui luat giao
duc, quy lut tam ly, quy luat kinh té, quy luat x3 hoi...) nhim dat muc tiéu gido
duc.

2. Vi tri, tinh chat, nhiém vu cua co s¢ giao duc mam non
2.1. Vitri

Co s& GDMN c6 vi tri dac bi€t quan trong: Xay dung co s¢ ban dau cho
viéc hinh thanh, phat trién nhan cach con ngudi, dong thoi chuan bi nhimng tién
dé can thiét cho tré budc vao 16p Mot.

2.2. Tinh chit

Co s6 GDMN thuc hién viéc chdm soc, nuéi dudng, gido duc tré em & tudi
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au tho nham hinh thanh, phéat trién toan dién nén tdng nhan cach con nguoi.

Gi4o duc tré em & co s& GDMN vira ¢6 tinh chat nha truong vira mang yéu
td gido duc gia dinh, quan hé giira c6 gido va tré em vira cé tinh thay - trd, vira
c6 tinh mau - tir. Viéc gido duc tré duogc tién hanh & moi ltc moi noi trong moi
sinh hoat va hoat ddng cua tré hang ngay, tré hoc ma choi- choi ma hoc.

Co s GDMN t6 chirc cham séc tré ¢ nhidu d6 tudi. Pay 1a giai doan tré co
su ting trudng, phét trién rat nhanh. O mdi do tudi tré co dic diém thé chat va
kha ning nhan biét, khdm pha thé gidi xung quanh khac biét véi do tudi khac.
Do d6, ngudi lam cong tic CSGD tré phai biét don trudc va dap tng kip thoi
nhiing nhu cau tang truong, phat trién cua tré.

Trong hoan canh hién nay ¢ nudc ta, diéu kién CSVC phuc vu gido duc cua
nhiéu truong mam non con rat han ché. Ngoai sy cham lo ctia Nha nudc, co s
GDMN rét can dén su hd tro ctia nhan dan va céac luc luong xa hoi vé vat chat
cling nhu tinh than.

D¢ dap trng duoc nhu cau cua xa hdi, co s GDMN duoc t6 chuc theo cac
loai hinh. Du ¢ loai hinh nao co s&¢ GDMN ciing chiu su quan 1y ctia nha nudc,
cac co quan quan ly gido duc theo sy phan cong, phan cap.

2.3. Nhiém vu
Tiép nhan va quan 1y tré em trong do tudi;

T6 chirc nudi dudng, chim soc, gido duc tré em theo chuong trinh chim
s6c GDMN do B0 Gido duc va Pao tao ban hanh;

Quan 1y gido vién, nhan vién va tré em; quan 1y, str dung dat dai, truong so,
trang thiét bi va tai chinh theo quy dinh cta phép luit;

Chu dong két hop voi cac bac cha me trong viéc nudi dudng, chim soc,
gido duc tré; két hop voi cac ban, nganh, doan thé, cac t6 chtrc xa hdi nhim
tuyén truyén, pho bién nhimg kién thirc vé khoa hoc nuéi day tré cho gia dinh va
cong dong;

T chirc cho GV, nhan vién va tré em cla trudng tham gia cac hoat dong xa
hoi trong pham vi cong dong;

Giup do cac co sO gido duc mam non khac trong dia ban; thuc hién cac
nhiém vu va quyén han khéc theo quy dinh cua phap luat.

3. Co céu td chirc bd may co sé gido duc mam non
3.1. Lanh dao va quan ly
3.1.1. Té chirc Pdng trong nha truong
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T6 chic Pang Cong san Viét Nam trong co s GDMN lanh dao nha truong
va hoat dong trong khudn khé Hién phap, phap luat va diéu 1é cua Pang.

3.1.2. Ban giam hiéu

Gom hiéu trudng va cac phé hiéu truong

- Hi€u truong: 1a ngudi chiu trach nhiém toan dién vé to chue, quan 1y cac
hoat dong nuoi dudng, cham soéc, gido duc tré cua nha truong. Hi€u trudng do
co quan nha nudc c6 thim quyén bd nhiém, céng nhan theo cac tiéu chuan quy
dinh. Hi€u truéng c6 trinh d§ chuyén mon theo quy dinh va dugc dao tao, boi
dudng vé nghiép vu quan 1y co sd GDMN.

- Pho hi¢u trudng 1a nguoi giup viée cho hi¢u trudng va chiu trach nhiém
trudc hiéu truéng trong pham vi chire danh duoc giao.

Hiéu truong va phé hiéu truong duoc lua chon trong sé6 GV ¢d uy tin vé
chinh tri, dao durc, chuyén mon.

3.2. T6 chuyén mén va té vin phong

3.2.1. Té chuyén mén

T6 chuyén mén gdém gido vién theo khéi nhom tré, 16p mau gido; nhan vién
niu an. Mi t ¢ it nhat 03 thanh vién, ¢o t6 trudng; néu cé tir 07 thanh vién tro
1én thi c¢6 01 t6 pho.

Nhiém vu cua t6 chuyén mon gom:

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua td theo tuan, thang, nam hoc
nham thuc hién chuong trinh, ké hoach nudi dudng, cham soc, giao duc tré va
cac hoat dong gido duc khac;

- Thuc hién boi dudng chuyén mon, nghi¢p vu, kiém tra, danh gia chét
luong, hi€u qua cong tdc nudi dudng, cham séc, gido duc tré va quan 1y sur dung
tai liéu, d6 dung, d6 choi, thiét bi gido duc cua cac thanh vién trong to theo ké
hoach cua nha truong;

- Tham gia danh gia, xép loai gido vién theo Chuan nghé nghiép GVMN;
dé xuat khen thudong, ky luat GV; t6 chuyén mon sinh hoat dinh ky it nhat hai
tuan mot lan.

3.2.2. Té viin phong

T6 van phong gom cac nhan vién: ké toan, van thu, y té, thu quy, bao vé va
nhan vién khac. T6 co it nhat 03 thanh vién, c6 t6 truong, néu cé tir 07 thanh
vién trg 1én thi ¢6 01 t6 pho.

Nhiém vu cua t6 van phong gom:
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- Xay dung ké hoach hoat dong cua td theo tuan, thang, nam nham phuc vu
cho viéc thuc hién cac hoat dong ctia nha truong vé chim séc, dinh dudng;

- Gitip hiéu truong quan 1y tai chinh, tai san, luu gitr hd so ctia nha truong,
nha tré;

- Tham gia d4nh gia, xép loai cac thanh vién;

- T6 van phong sinh hoat dinh ky it nhat mot thang mot lan.

3.3. Cdc hgi dong va t6 chirc ti vin
3.3.1. Héi dong gido duc truong

Hoi déng gido duc la t6 chirc tu van do hiéu trudng thanh 1ap vao dau mdi
nam hoc va 1am chu tich. Thanh vién cta hoi dong gém co: Pho hiéu truong, dai
dién to chirc Pang, Cong doan giao duc va Poan thanh nién Cong san HO Chi
Minh cua trudng, cac to truong chuyén moén, mot sé GV gioi c6 kinh nghiém va
trudng ban dai dién cha me tré cua truong. Khi can thiét hiéu trudng co thé moi
dai dién chinh quyén va doan thé dia phuong tham dy cac cudc hop cua hoi
ddng gido duc.

Hoi dong gido duc tu vAn cho hiéu trudng trong viéc xdy dung ké hoach
nam hoc, ké hoach CSGD tré; danh gia tinh hinh thuc hién ctia nha truong; téng
két sang kién kinh nghiém va dé xuat cc bién phap cai tién cong tac cta trudng.
Mdi hoc ki, hoi dong giao duc hop it nhat 1 lan.

3.3.2. Hoi dong thi dua va khen thuéng

Hoi dong thi dua khen thuong do hiéu trudng thanh 1ap vao ddu mdi nim
hoc. Hi¢u trudng 1a chu tich hoi déng thi dua, khen thuéng. Thanh vién ctia hoi
ddéng gdm: Phé hiéu trudng, Bi thu chi bo Pang Cong san Viét Nam, Chu tich
Cong doan, Bi thu Poan thanh nién Cong san H6 Chi Minh cua truong, To
truong to chuyén mon, To trudng t6 vin phong.

Hoi dong thi dua khen thuéng giup hiéu truong to chirc phong trao thi dua,
dé nghi khen thuong ddi v&i can bd, GV, nhan vién, tré em trong nha truong;
Ho1 déng thi dua khen thuong hop vao cudi hoc ki va cudi nam hoc.

3.4. Céc té chirc phoi hop

3.4.1. Céng doan gido duc & truong mam non

Cong doan gido duc 1a to chirc chinh tri, nghé nghiép cua can bd GV trong
truong, dugce to chirc theo nguyén tac ty nguyén.

Cong doan gido duc ¢ co s&¢ GDMN hoat dong theo Luat Cong doan va sy
chi dao ctia cong doan cap trén. C6 dai dién tham gia céc t6 chirc nhu Hoi dong
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su pham, Ho1 déng thi dua, khen thudng, Hoi déng ky luat theo quy dinh ctia Bo
Gido duc va Dao tao va Cong doan nganh.

3.4.2. Poan thanh nién Céng san Ho Chi Minh

Doan thanh nién Cong san HO Chi Minh 1a to chuc chinh tri gido duc cua
can bg, GV dang ¢ lta tudi thanh nién. Poan hoat dong theo Diéu 18 Poan va
dudi su chi dao truc tiép cua chi bo Pang Cong san Viét Nam cua truong. Poan
c6 nhiém vu gido duc doan vién, dong vién doan vién tich cuc cung tap thé nha
truong thuc hién tdt moi nhiém vu CSGD tré.

3.4.3. Ban dai dién cha me tré em (hoi phu huynh)

Trudong mam non c6 Ban dai dién cha me tré em cua tung nhom tré, 16p
mau gido va Ban dai dién cha me tré em cua nha truong, nha tré (nhom tré, 16p
mau gido doc 1ap cling can c6 ban dai dién cha me tré em).

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

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

4.1.1. Hi¢u truong
4.1.1.1. Vai tro

Hiéu truéng giit vai trdo quan trong trong viéc to chirc quan 1y, diéu hanh
cac hoat dong CSGD tré cling nhu cac hoat dong chung cta truong. Hi€u trudng
la thu trudng nha truong, dai dién cho nha truong vé phap 1y, co6 trach nhiém va
tham quyén cao nhét vé quan 1y hanh chinh va chuyén mén trong nha trudng. Su
phat trién ctia nha truong hién tai va tuong lai tiy thudc phan 16n vao nguoi hiéu
truong.

4.1.1.2. Nhiém vu va quyén han cia hiéu truong

Xay dung, t6 chirc b may nha trudong; 1ap ké hoach va to chirc thuc hién
ké hoach nudi dudng, cham séc, gido duc nam hoc; bao céo, danh gia két qua
thuc hién trude hoi dong trudng va cac cdp cd tham quyén; c6 trach nhiém giai
trinh khi can thiét.

Thanh 14p céc to chuyén mon, to vin phong va cac hoi dong tu van trong
nha truong; bod nhiém to trudng, td pho; dé xuit cac thanh vién cta hoi déng
truong trinh cp c6 tham quyén quyét dinh.

Thuc hi¢n cadc nhiém vu quan Iy cén b, gido vién, nhan vién theo quy dinh
ctia phap luat va huéng dan ciia co quan quan 1y gido duc; thuc hién quy tic ung
XU cua can bd quan 1y theo quy dinh; xdy dung ké hoach phat trién ning luc



21

nghé nghi¢p cho giao vién, nhan vién; dong vién va tao diéu kién cho gido vién
va nhan vién tham gia cac hoat dong d6i méi gido duc; tham gia qua trinh tuyén
dung, thuyén chuyén gido vién, giéi thiéu nhan sy dé bd nhiém phé hiéu trudng.

Quan 1y va str dung c6 hiéu qua cac ngudn tai chinh, tai san cta nha trudng.
Tiép nhan tré em, quan 1y tré em va to chitrc cac hoat dong nudi dudng, chim
soc, giao duc tré em ciia nha truong; quyét dinh khen thudng.

Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén hoic t6 van phong; truc tiép tham
gia cac hoat dong giao duc 02 gid trong mat tuan; tu hoc, tu bdi dudng dé nang
cao nang lyc chuyén mén nghiép vu, ning lyc quan 1y; duge huong ché d6 phu
cap wu dai d6i voi nha gido va cc chinh sach wu dii theo quy dinh.

T6 chire thuc hién quy ché dan chu ¢ co so; thue hién xa hoi hoa gido duc;
phdi hop to chirc, huy dong cac luc lugng xa hoi cuing tham gia hoat dong gido
duc, phat huy vai tro ctia nha trudong ddi v6i cong dong.

4.1.2. Pho hiéu truong

4.1.2..1. Vai tro

Pho hiéu trudng 1a nguot giap hiéu trudng quan ly nha truong, chiu trach
nhiém trudce hiéu trudng va trude phap luat vé nhiém vu duogc phéan cong.

4.1.2.2. Nhiém vu va quyén han cta pho hiéu trudng

Chiu trach nhiém diéu hanh cong viéc do hiéu truong phan coéng; thuc hién
quy tic Gmg xr ciia can bd quan 1y theo quy dinh.

Piéu hanh hoat dong cua nha trudng khi dugc hiéu truong y quyén.

Tham gia sinh hoat cung t6 chuyén mén hodc t6 van phong; truc tiép tham
gia cac hoat dong gido duc 04 gio trong mot tuan; tu hoc, tu bdi dudng nang cao
nang luc chuyén mén nghiép vu, nang luc quan 1y; duge hudng ché do phu cap
vu dai dbi voi nha gido va cac chinh sach uu dai theo quy dinh.

Thuc hién xa hdi hoa gido duc, phat huy vai tro ctia nha truong ddi véi
cong dong 1.

4.2. Yéu cdu déi véi cdn bé qudn Iy trwong mam non

4.2.1. Yéu cdu vé pham chat

Hi¢u trudng phai hdi tu dugc nhiing phém cht can thiét dé thuc hién tot
nhiém vy lanh dao tap thé; ndm vimg va thyc hién nghiém chu truong, duong
161, chinh sach cua Déng, guong mau thuc hién nghia vu cong dan va cac quy
dinh cua phap luit.

4.2.2. Yéu cau vé nang lyc
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Ndng lyre t6 chive: Hiéu truong trudng mam non phai biét xay dung co cu
td chirc hop 1y, xac dinh 10 rang cu thé chuc nang, nhi¢ém vuy, quyén han cua
ting bd phan va ca nhan; biét phan cip, phan quyén, phan nhiém hop 1y; xay
dung, phat trién doi ngii ngang tam voi nhiém vy, doan két va phat huy strc
manh cta tdp thé; phan cong va sit dung can bd dung ngudi, ding viéc; xay
dung dugc muc tiéu chién lugc; biét té chirc lao dong quan 1y va lao dong cua
ddi tuong quan ly mot cach khoa hoc, dam bao moi hoat dong trong trudong dién
ra c6 ky cuong, né nép.

Nang liee chuyén mén: Hiéu trudng 1a ngudi nim vimg khoa hoc quan 1y,
gi01 chuyén mon thudc linh vuc minh Ianh dao, c6 tam nhin rong va hiéu biét
sau sdc st ménh, nhiém vy, hoan canh thuc té tirng truong dé duara quyét dinh
quan ly dang din. Hiéu truong co kha ning dy bao quy hoach, ké hoach phat
trién cla truong, biét cu thé hoa nhirng chi thi, nghi quyét cua cép trén vao tinh
hinh thuc té dé ra cac quyét sach hop 1y cho su phat trién cta trudng va to chirc
thuc hién c6 hiéu qua. Hi¢u trudng 1a nguoi biét rat kinh nghiém nhiing vi¢c da
qua, du doan nhiing cai s€ tdi, biét phéi hop ndi luc va ngoai luc nham thyc hién
hoa cac muc ti€u quan ly.

Ndng luc hop tac véi moi ngwoi: Hiéu truong cd nhiém vu tic dong dén
moi thanh vién trong nha trudng va céac luc luong xa hoi dé huy dong, sir dung
co hi¢u qua cac nguén luc vat chat va tinh than nhim nang cao chét lugng
CSGD tré, xdy dung nha truong khong ngimg phat trién.

5. Nghiép vu quan 1y co s& gido duc mam non
5.1. Cong tic xdy dung ké hoach
5.1.1. Sw can thiét phdi xdy dung ké hoach

Lap ké hoach 13 hoach dinh con dudng di dén dich cta nha trudng; gitp
x4c dinh muc tiéu va tim kiém hanh dong dé dat duwoc muc tiéu do; 1a co so dé
théng nhat moi hoat dong ctia cac thanh vién trong va ngoai nha truong; gitp
hiéu truéng diéu hanh hop 1y coéng viée, hudng hoat dong cla nha trudng vao
nhiém vu trong tam,; ké hoach 1 can cir dé cac cép quan ly tién hanh ty kiém tra,
kiém tra, ty danh gia, danh gia hoat dong ctia nha trudng.

5.1.2. Nguyén tac xay dwng ké hoach nam hoc

* Nguyén tac 1. K& hoach phai quan triét chi truong, duong 16i, quan diém
gido duc cia Pang va phuong huéng nhiém vu phat trién GDMN.

* Nguyén tac 2. Ké hoach phai dam bao tinh khoa hoc, thuc tién va lién tuc
phat trién.
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* Nguyén tic 3. Ké hoach dam béo tinh cin ddi, toan dién, c6 trong tim.
* Nguyén tic 4. K& hoach phai dam bao tinh tap trung dan chu.

* Nguyén tic 5. K& hoach phai dam bao tinh linh hoat va can dugc xem xét
mot cach thuong xuyén.

* Nguyén tic 6. Dam bao tinh phap ché ctia ké hoach.
5.1.3. Cdc loai ké hoach trong triwong mam non

* Can cwr vao thoi gian: K& hoach dai han, ké hoach trung han, ké hoach
ngén han (ké hoach thang, ké hoach hoc ky, ké hoach nim hoc).

* Can cir vao chii thé ciia ké hoach: Ké hoach tap thé, ké hoach ¢4 nhén.

* Can cur vao pham vi cua ké hoach: Ké hoach téng thé, ké hoach bo phan.

5.1.4. Quy trinh xdy dung ké hoach niam hoc

* Budc 1: Chuan bi (Phan tich tinh hinh)

Nghién ctru vin ban chi dao cua cép trén, phan tich tinh hinh dia phuong,
tinh hinh kinh té, nhitng chu truong cta dia phuong vé cong tac gido duc, sb tré
va nhu cau gl con cua cac bac cha me. Xac dinh nhiém vy nam hoc mai. Phan
tich cac bén lién d6i dé co thém thong tin can thiét 1am co sd cho viée xay dung
ké hoach phu hop véi diéu kién thuc té.

* Budc 2: Dy thao ké hoach

Du bao hé théng muc tiéu can dat; lua chon bién phap tbi wu, tuong tng dé
thyc hién muyc tiéu; dy kién diéu kién thyuc hién ké hoach, tién do thuc hi¢n

* Budce 3: Duyét ndi bod

Hi¢u trudng trinh bay dy thao ké hoach trude can bo, GV dé moi nguoi
dong gop v kién. Sau @6, Hiéu truong diéu chinh, bo sung, hoan thién ban ké
hoach, trinh cap trén phé duyét.

* Budc 4: Trinh duyét cap trén va chinh thic hoa ké hoach

Duyét v6i Phong Gido duc va Pao tao va linh dao dia phuong. Ké hoach
sau khi dugc phé duyét tré thanh van ban phap 1y dé hiéu trudong diéu hanh cong
viéc. Hi€u trudng co trach nhiém phé) bién ké hoach chinh thirc dén CBGV.

5.1.5. Noi dung cua ban ké hoach nam hoc
Phan I. KE HOACH CHUNG
A.PAC PIEM TiNH HiNH CUA TRUONG

1. Thuan lgi
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2. Kho khan

B. MUC TIEU PHAN PAU TRONG NAM HOQC
1. Muc tiéu chung

2. Muc tiéu cu thé

2.1 Muc tiéu sd luong

2.2 Muyc tiéu chét luong

2.3 Muc tiéu xay dung doi ngii can bo, gido vién
2.4 Muyc tiéu xay dung co so vat chat

2.5 Muc tiéu xa hoi hdéa GDMN

2.6 Muc tiéu cai tién cong tac quan 1y

C. BIEN PHAP THU'C HIEN MUC TIEU

1. Bién phap phat trién s6 luong tré

2. Bién phép nang cao chat lugng CSGD tré

3. Bién phap xay dung tap thé su pham

4. Bién phap xay dung, stt dung CSVC

Phin II. CONG TAC TRONG TAM HANG THANG

* Nhirng can ctr xay dung cong tac trong tim hang thang

- K& hoach nam hoc;
- Ké hoach chi dao cua cap trén trong thang;
- Tinh hinh thuc té ctia nha truong.

* Hinh thirc trinh bay ké hoach thang c6 thé nhu sau:

Thang | Noi dung cong viéc | Bién phap | Phan cong

Thaoi gian

Danh gia

5.1.6 To chire, chi dao thue hién ké hoach nim hoc

- Pho bién ké hoach dén cac thanh vién trong truong, xac dinh va giao

nhiém vu cu thé cho tung bo phan, ca nhan phén d4u thuc hién.
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- Huéng dan GV, can bd vién chiic cac bo phan xay dung ké hoach va
duyét ké hoach.
- Phéi hop véi td chirc, doan thé phat dong phong trao thi dua.

- Lam t6t cong tac tham muu, phdi hop véi luc lugng x3 hdi ngoai nha
truong.

- Nha truong t6 chirc hop dé xem xét, danh gid, rat kinh nghiém cong viéc
thuc hién ké hoach trong thang va trién khai ké hoach thang tiép theo.

- Kiém tra giam sat tién trinh thuc hién ké hoach.
- Tién hanh so két, téng két ké hoach (hoc ki, ndm hoc).

- banh gia dang két qua thuc hién ké hoach niam hoc, rat ra bai hoc kinh
nghiém, dong vién khen thuong kip thoi.

5.2. Chi dao thwc hién hoat dong gido duc

5.2.1. Chi dao phdt trién sé lwong tré

5.2.1.1. Tiép nhan tré vao trudng mam non va phén chia tré theo do tudi
Piéu 1¢ trudng mam non hudng dan viéc chia nhém/ 16p nhu sau:

* Pbi véi nhom tré: Tré em tir 3 thang dén 36 thang tudi dugc to chirc
thanh cic nhom tré. S tré tdi da trong mot nhom tré duoc quy dinh nhu sau:

- Nhém tré tir 03 dén 12 thang tudi: 15 tré;
- Nhom tré tir 13 dén 24 thang tudi: 20 tré;
- Nhom tré tir 25 dén 36 thang tudi: 25 tré.

* P6i véi 16p mau gido: Tré em tir 3 - 6 tudi duge td chirc thanh cac 16p
mau gido. S6 tré tdi da trong mot 16p mau gido duge quy dinh nhu sau:

- L6p mau gido 3- 4 tudi: 25 tré;
- Lép mau gido 4-5 tudi: 30 tré;
- Lép mAu gido 5 - 6 tudi: 35 tré.

* Néu s luong tré em trong mdi nhom, 16p khong du 50% so véi so tré tdi
da dugc quy dinh tai Piém a va Piém b, Khoan 1 cua Diéu nay thi dugc td chirc
thanh nhom tré ghép hodc 16p mau gido ghép.

* Khi nhém tré, 16p miu gido c6 mot tré khuyét tat hoc hoa nhap thi si sd
ctia 16p duoc giam 5 tré. Mdi nhom tré, 16p mau gido khong qua hai tré cung
mot loai tat.
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* M&i nhém tré, 16p mau gido co da sb luong GV theo quy dinh hién hanh.
Néu nhom, 16p ¢o tir hai GV trd 1én thi phai c6 mot GV phu trach chinh [,

5.2.1.2. Quan 1y duy tri s6 luong tré hang ngay

Chi dao GV quan Iy chit ché sé luong tré hang ngdy, c6 bién phap duy tri
sT s6, giam ty 1¢ tré ving mat. Hiéu truong dé ra quy dinh cu thé vé quan 1y tré,
c6 bién phéap chi dao GV thuc hién dy du, nghiém tac quy dinh quan Iy tré va
thuong xuyén co ké hoach kiém tra, uén nin kip thoi nhiing 1éch lac, thiéu sot
cua GV.

2.1.3. Phat trién s6 luong tré

Chi dao thuc hién muc ti€u sé luong can dugc ké hoach hoa trén co sé&
danh gid diang nhu cau gui con cua cac gia dinh ¢ dia ban dan cu va kha nang
thuc t€ cua trudng vé co so vat chat, doi ngli GV...

Diéu tra co ban dé biét duoc sb luong dudi 6 tudi tré trén dia ban dan cu,
nam chéc sb tré dén truong va s tré khong dén truong, tim hiéu nguyén nhan va
thyc trang.

Xay dung ké hoach duy tri va phét trién sd lugng tré hang ndm trén co s
tinh toan day du cac yéu to va diéu kién thyc té, dam bao ké hoach dé ra c6 tinh
kha thi.

T6 chutrc tot cong tac tuyén sinh. Tao moi diéu kién thuan loi dé cac gia
dinh c6 nhu cau giri con déu dé dang tiép can cong tac thu nhan tré.

Tuyén truyén sau rong trong cong déng vé vi tri, vai tro cia GDMN va loi
ich ctia vi¢c gui con vao nha truong.

Tham muu va phdi hop véi td chic 6 lién quan dé van dong cac gia dinh
gui tré dén trudng.

Nang cao chat lugng CSGD tré, coi chat lugng vira 1a muc tiéu vira 1a diéu
kién dé thu hut s6 luong tré vao trudng.

Pau tu CSVC, trang thiét bi, d6 dung d6 choi theo yéu cau chi tiéu tuyén
sinh va timg budc thue hién héa, dap tmg nhu ciu mo rong quy md trudng/ 16p.

Giao chi tiéu phat trién sé luong tré cho timg nhém/10p, trao quyén chu
dong cho GV tién hanh tuyén truyén, thuyét phuc, huy dong tré dén 16p.

Cham lo bdi dudng chuyén mon, nghiép vu va cai thi¢n doi séng GV dé ho
yén tam lam t6t cong tac nhiém vy duoc giao.

5.2.2. Chi dao thue hién muc tiéu chat luong

5.2.2.1. Chi dao thuc hién ché do sinh hoat hang ngay cua tré
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Hiéu trudong yéu cau GV phai thuc hién nghiém tic CDSH dé ra, dong thoi
quan tam tao diéu kién dé GV thyc hién ddy du cic noi dung quy dinh trong
CPSH nhu dam bao diéu kién day da vé CSVC, trang thiét bi, d6 dung d6 choi
dé GV thuc hién tot cac ndi dung trong CDSH.

Hiéu truéng can c6 ké hoach kiém tra, don doc thuc hién CDSH, kip thoi
udn nan nhiing 1€ch lac, thiéu sot. Chi dao GV luén chu dong két hop voi gia
dinh tré trong viéc thong nhat thuc hién CDSH hang ngay cia tré.

5.2.2.2. Chi dao cong tac nudi dudng

Tré dén Trudng mam non voi cadc do tudi khac nhau, nhu cau an uong, dinh
dudng va nhu cau nang lugng cho cac hoat dong va phat trién cua co thé khong
giong nhau nén nha trudong phai to chirc cac ché do an phu hop véi tung dg tudi.

- Tré dudi 6 thang tudi: B me hodc an sia.

- Tré tir 6 thang tudi: Ba me hodc an sita.

- Tré tir 12 dén 18 thang tudi: An sira va bot.

- Tré tir 24 dén 36 thang tudi: An com mém déo, thirc dn chin nhur.

- Tré tir 36 dén 72 thang tudi: An com thuong, dinh dudng theo lira tudi.

Khau phan an hang ngay cua tré phai dam bao nhu cau ning lugng va cc
chat dinh dudng can thiét ¢ ti 1& can d6i, hop 1y: dam, m&, duong, vitamin, mudi
khoang.

Chi dao xay dung va tinh khau phan an hang ngay cho tré can ddi, hop 1y,
pht hop véi timg mua, dam bao cho tré dugce thuong xuyén thay d6i moén in,
gilip tré an ngon, an hét tiéu chuan.

Nha truong quy dinh mic dong gop tién an cua tré hang thang hop li dé
dam bao cho tré dugc an du chat, du luong, phu hop véi kha niang kinh té chung
cua gia dinh nhung khong vuot ra ngoai pham vi quy dinh cua dia phuong.

Pau tu CSVC, trang thiét bi nudi dudng tré (bép an, bita an), dé ra nhing
qui dinh cu thé vé viéc str dung, bao quan tai san chung dé tranh ling phi, mat
mat do thiéu trach nhiém.

Chi dao thyc hién tdt ché d6 vé sinh an toan thuc phém o0 moi khau cua qua
trinh nu61 dudng, tir khau mua thuc phém dén khau ché bién, chia suit an va cho
tré an. Bao dam an toan tuyét d6i cho tré trong dn udng, khong dé xay ra hoc,
sic, ngd doc thirc an...Tan dung cac ngudn thu va tiét kiém, chong lang phi dé
g6p phan nang cao chat lwong bita an cho tré.
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Chi dao GV phai chim soc tot bira an cho tré, dam bao cho tré dugc an
dung gio, hinh thanh né nép, thoi quen tét trong dn udng, dong vién tré an hét
suét.

Hang nam nha trudng can c6 ké hoach bdi dudng chuyén mén cho can bo
nuodi dudng, kham stc khoe dinh ky.

Pay manh tuyén truyén gido duc dinh dudng cho cac bac cha me va cong
dong.

Xay dung mang ludi cong tac nudi dudng trong trudng, két hop véi y té
thuwdng xuyén kiém tra chat lwong nudi dwdng.

5.2.2.3. Chi dao cong tac cham séc strc khde va bao vé an toan cho tré.

Hiéu truong can chi dao to chirc cin do dinh ky cho tré, theo ddi sy phat
trién cua tré bang biéu do ting trudng.

- Tré duéi 1 tudi, tré béo phi, tré suy dinh dudng: Can do 1 thang/ 1 lan
- Tré trén 1 tudi va tré miu gido: Can do 1 quy/ 1 lan

Nha truong két hop véi y té dia phuong kiém tra stc khoe cho tré 2
lan/nam, néu phat hién tré bi bénh can trao d6i véi gia dinh dé diéu tri kip thoi
theo quy dinh ctia y té; nhimng tré yéu, suy dinh dudng can dugc chim soc chu
dao va dac biét hon.

Quan ly tiém ching dung lich cho 100% s tré trong trudng, theo ddi stc
khoe cua tré sau mdi 1an tiém ching.

Xay dung ké hoach va to chiic tuyén truyén, huéng dan kién thirc cham
soc, bao vé ste khoe cho cac bac phu huynh gui con dén trudng.

Boi dudng kién thire, k§ ning cho GV vé linh vyc cham soc sirc khoe.

Chi dao thyc hién nghiém ngit cong tac bao dam an toan bang nhiéu bién
phap khac nhau.

Nha truong can to chire tot gidc nga cho tré & truong. Phong ngu phai sach
s, yén tinh, 4m 4p vé mua dong, thoang mat vé mua hé. Pam bao d6 dung phuc
vu cho gidc ngt cua tré.

Boi dudng cho GV biét cach sir dung cac phuong tién, van dung cac bién
phap cho tré rén luyén co thé.

5.2.2.4. Chi dao thuc hi¢n chuong trinh gido duc tré.
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Hiéu trudong nam vimg, kip thoi cac chuong trinh GDMN, cac vin ban
huéng din chuyén mén dé o chirc, thuc hién ding, sang tao trong pham vi toan
truong.

K& hoach hoa viéc thyc hién cac ndi dung gido duc dugc quy dinh trong
chuong trinh d6i véi ting d6 tudi trén co sé phit hop voi hoan canh, diéu kién cu
thé ctia nha truong.

Tao diéu kién ddy du vé CSVC, do dung day hoc, d6 choi, tai liéu chuyén
mon...nham giup GV nang cao hiéu qua thuc hién chuong trinh cling nhu hiéu
qua CSGD tre.

Xay dung 16p diém, nhom diém, tao md hinh mau vé chat luong chuyén
mon trong nha truong.

Xay dung ké hoach t6 chirc bdi dudng chuyén mon nghiép vu cho doi ngii
GV; chi dao chuyén sdu timg van dé va nén tap trung nhimg van dé kho, van dé
han ché cta nhiéu GV hodc van dé méi nham tao ra su chuyén bién chat lugng
vé van dé do.

Tb chuc kién tap, du gio, trao di kinh nghiém trong chuyén mon dé GV ¢6
co hoi hoc tap va gitip & 1an nhau. X4y dyng ddi ngii GV gidi 1am nong ¢t cho
viéc nang cao chét lwong thuc hién chuong trinh gido duc tré.

Xay dung tiéu chuan danh gia phu hop véi ting hoat dong gido duc;
khuyén khich GV 1am dd dung day hoc, dd choi, phuong tién day hoc.

T6 chtrc tot cac hoi thi gido vién gioi, thi tay nghé trong nha trudng.

Thuc hién ché do kiém tra, thim 16p du gio, ndm chic tinh hinh thuc hién
chuong trinh cia GV dé co bién phap chi dao sat thyc va hiéu qua.

5.3. To chirc qudn Iy xdy dung tdp thé sw pham

5.3.1. Vé bién ché dgi ngii

Can thuc hién theo Thong tu lién tich sd: 06/2015/TTLT-BGDPT-BNV,
quy dinh vé danh muc khung vi tri viéc lam va dinh muc $6 lugng nguoi lam
viéc trong cac co sO gido duc mam non cong lap, ngay 16/3/2015, lién bd gébm
B0 GD&DT, Bo No1 vu ban hanh

5.3.2. Xay dung tdp thé su pham

5.3.2.1. Tiéu chuan cua tap thé su pham virng manh

Nam ving va thuc hién ding duong 16i, quan diém gido duc cua Pang; hét
1ong thuong yéu tré, nhiét tinh va c6 trach nhiém cao trong cong viéc; c6 to chic
chat ché, c6 y thic td chirc ky luat cao, nghiém chinh chép hanh chinh sach,
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phap luat cia nha nudc, quy ché chuyén mon, ndi quy, quy dinh; doan két, than
ai, giup d& nhau trong coéng tac, sinh hoat; c6 bau khong khi xay dung, c6 du
luan lanh manh; tap thé c6 ¥ thic phin dau vuon 1én, khéng ngimg nang cao
trinh d§ chuyén mon, nghiép vu.

5.3.2.2. Noi dung, yéu cau

X4y dung co céu to chirc va co ché hoat dong ctia bd may phu hop, ¢ hiéu
luc. Phan cap, phan nhiém 16 rang, hop 1y, c6 dinh murc lao dong. Co quy ché,
quy dinh, co ché phéi hop, dam bao sy hop tac thuan loi, hiéu qua cia cac bd
phan, ca nhan.

Sap xép, str dung can bo dung ngudi, dung viéce, phan cong lao dong hop
ly; xay dung va duy tri thuong xuyén né nép trong tap thé; c6 bién phéap thich
hop dao tao, boi dudng GV.

Xay dung quy hoach can bd, dam bao duy tri bén viing doi ngii du vé sb
luong, manh vé chuyén mon.

5.3.2.3. Bi¢n phap quan ly doi ngii

- Quan 1y bang ké hoach cong tac; cic van ban thé ché cua Nha nudc;
thong qua t6 chuyén mon va cic phong trao thi dua;

- Xay dyng ndi quy, tiéu chuan danh gié;

- Cham lo doi sé)ng vat chét, tinh than cho d6i ngi can bo GV, tao moi diéu
kién dé 1am viéc va phat trién; xay dung tap thé doan két, khong khi lanh manh,
thong cam chia sé va gitp d& nhau cung tién bo;

- Can bd quan 1y Truong mam non phai luén ludn hoan thién nhan céch,
tich cuc rén luyén ning luc quan 1y, biét tao dung va giir gin uy tin bang chinh
pham chat ning luc thuc té ctia ban than, 1a ngudi thay s6 mot trong tap thé su
pham, 1a tAm guong sang dé moi can bd GV noi theo.

5.4. Qudn Iy kinh phi, co sé vit chit

5.4.1. Quan ly kinh phi

Céc nguon kinh phi ciia Truong mam non: Ngan sach nha nudc cip; ngan
sach dia phuong; dong gop cua gia dinh tré; su giup d&, tng ho cia cac to chuc
xa hoi.

Hiéu truong phai chi dao xay dung quy ché chi tiéu noi bd va ké hoach thu
chi hang nam. Giai quyét kip thoi, day d, diing cac ché do chinh sach. H so, so
sach ké toan tai chinh. Theo ddi, kiém tra. Bo céo 1én cip trén.

5.4.2. Quan 1y co s6 vit chat
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Quan Iy CSVC & Trudng mam non phai thuc hién duge ba muc tiéu co ban
Sau:

- Xay dung hé théng CSVC dap tng yéu cadu CSGD tré va bd sung ddi voi
trang thiét bi nhdm ning cao chét luong gido duc.

- St dung c6 hiéu qua CSVC vao cong tac CSGD tré.

- Bao quan, bao dudng tét CSVC.

Pé dat duoc cac muc tiéu trén, hiéu truong can sir dung phé)i hop, déng bo
nhiéu cac bién phap:

- Ké hoach hoa cong tac xay dung CSVC; xdy dung ndi quy ché do sur
dung va bao quan CSVC.

- Phan cong trdch nhiém cho c4 nhan va tap thé; c6 so sach theo doi; nang
cao y thirc ¢4 nhan va tap thé.

- Thuc hién ché do kiém ké dinh ky, cudi naim hoc, dénh gia tinh trang, s6
luong, chit luong CSVC cua trudong. Co bién phéap giai quyét, xtr 1i kip thoi khi
CSVC xubng cap, hu hong hodc mat mat.

- Huy d6ng cac ngudn luc khac.
5.5. Chi dao t6 chirc hoat dong huy dong cong dong

- Péi vé6i lanh dao dia phuong: Hiéu truong lam t6t cong tac chuyén mén,
tranh thu sy 1anh dao, chi dao cta cap ty va chinh quyén vé phat trién GDMN.

- Déi vé6i gia dinh tré va hoi phu huynh: hiéu truéng chi dao GV thuong
xuyén thiét 1ap méi quan hé tot dé dam bao diéu kién gido duc va cung théng
nhat thuc hién ndi dung, phuong phap CSGD tré theo muc tiéu, ké hoach gido
duc.

- P6i v6i cac doan thé: Phéi hop voi Hoi phu nir ¢ dia phuong trong viée
véan dong hoi vién gui con vao Trudng mam non, dong vién hoi vién xay dung
gia dinh van héa mai, nuoi con khde, day con ngoan, thuc hién chinh sach ké
hoach hoa gia dinh...Phéi hop cung Poan thanh nién dja phuong xiy dung chi
doan trudng virng manh, 1am nong cdt trong moi hoat dong va guong mau thuc
hién muc tiéu ké hoach ctia nha truong.

- Pbi v6i y té dja phuong: Phédi hop trong viée bao vé, cham séc stc khoe
cho tré va can bo GV.

- Pbi véi truong tiéu hoc: Phéi hop trong quan hé nbi tiép hoat dong gido
duc, chuén bi cho tré mau gido 5 tudi vao 16p Mot, thuc hién phé cap tiéu hoc.
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- Pbi v6i co sd san xudt kinh doanh va cac co s¢ vian hoa, ki thuat: Tranh
thu su giup do cua cac luc luong nay dé c6 thém diéu kién cai thién chét luong
hoat dong CSGD tré, nang cao hiéu qua giao duc.

5.6. Cong tdc kiém tra nji by
5.6.1. Sw can thiét phai kiém tra

Cong tac kiém tra ndi bd giup can bo quan 1y nim day du thong tin can
thiét vé tinh hinh thyc hién nhiém vu, danh gia dung pham chat, ning lyc cua
can bo GV, phat hién sai I¢ch, thiéu sot dé kip thoi diéu chinh, udn nin, bd sung
nham khong ngimg hoan thién qua trinh quan 1y va nang cao chat lugng hoat
dong trong nha truong. Kiém tra cua hiéu truong cé tac dong dén hanh vi cta
can bo, GV, nang cao tinh than trach nhiém cua ho d6i véi cong viéc, dam bao
su on dinh va phat trién dung hudng cia nha trudng.

5.6.2. Nguyén tic kiém tra

- Nguyén tic phap ché: Kiém tra phai dugc moi can bo GV trong trudng thi
hanh triét dé.

- Nguyén tic dam bao tinh ké hoach: Kiém tra phai duoc dua vao noi dung
chuong trinh hoat dong ctia nha trudng mot cach hop 1i va théng nhat, khong
gy x4o tron, khong gdy anh hudong dén hoat dong binh thudng 6n dinh trong
nha truong.

- Nguyén tic dam bao tinh khach quan: Nguoi kiém tra phai co thai do
trung thyc, ton trong su that khach quan. Thyc hién cong khai, cong bé‘mg va dan
chu trong kiém tra.

- Nguyén tac hi¢u qua: Pam bao hi¢u suat lao dong va lo1 ich kinh té trong
kiém tra. Ki€ém tra khong dan dén ton kém, ki€ém tra dé thuc day cac mat tot, han
ché cac mat tiéu cuc lam cho cong viéc ctia nha truong cé hiéu qua hon.

- Nguyén tic gido duc: Kiém tra dé hiéu biét cong viéc, hiéu biét va giup do
con nguoi. Tinh gido duc boc 16 & muc dich, ndi dung va phuong phéap kiém tra.
Bao dam nguyén tic gido duc s& dan dén bién qua trinh kiém tra thanh qua trinh
tu kiém tra.

5.6.3. Noi dung kiém tra

- Kiém tra hoat dong su pham ctua GV: ké hoach cong tac; viéc to chirc
thuc hién; viéc thuc hién quy ché chuyén mon; kiém tra trinh d6 chuyén mon,
nghi¢p vu; su két hop cua phuy huynh trong hoat dong CSGD tré, chét lugng hoat
dong gido duc, cham soc stre khoe, bdo v¢ an toan, két qua CSGD tré.
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- Hoat dong su pham cia t6 chuyén mon. Kiém tra né nép hoat dong
chuyén mon, sy diéu hanh, quan 1y cta to trudng, hd so s sach, cong tac bdi
dudng chuyén mon, chit luong CSGD tré.

- Kiém tra hoat dong cua cac bo phan nudi dudng, y té, vé sinh, hanh chinh
quan tri, bdo v¢ tri an.. Kiém tra suét an, thyc don va khau phﬁn an, nhap, Xudt
thuc phém, v¢ sinh an toan thuc phém, bao quan, t6 chtrc an, lugng com va thuc
an, tai chinh.

- Kiém tra co s& vat cht, trang thiét bi va phuong tién k¥ thuat bao gdm
phong sinh hoat, thiét bi ky thuat, may moc, dd dung, dd choi, kiém tra tai
chinh, ddm bao dung nguyén tic va co hiéu qua.

- Kiém tra tai chinh. Thu chi ngan sach nha nudc, quy dinh st dung quy
lwong, ngudn von hd tro ngan sach, ton quiy hang thang.

5.6.4. Phwrong phdp kiém tra

- Phuong phap quan sat: ngudi kiém tra tryc tiép ghi nhan tinh hinh- nghe
théy, nhin théy hoat dong cua ddi tuong dugc kiém tra.

- Phuong phép tac dong truc tiép dén dbi twong: Hiéu truong cé thé dam
thoai truc tiép v6i GV, can bo va phu huynh dé 1am rd van dé can kiém tra hodc
ap dung trac nghiém d6i véi GV, phu huynh vé nhitng van dé kiém tra.

- Phuong phép phan tich van ban, xtr Iy s6 li€u tong hop: Hi¢u trudng doc,
tim hiéu cac van ban, tu liéu ho so s6 sach cua GV, can bd, san pham cua hoc
sinh...Ti€n hanh so sanh, doi chi€u, phan tich dé nam dugc van dé can ki€m tra.

- Phuong phap tao tinh hudng: Nguoi kiém tra tao ra tinh huéng dé qua do
danh gia duoc tinh hinh hodc ning lyc xir Iy tinh huéng cua d6i twong kiém tra.

5.6.5. Hinh thirc kiém tra

- Kiém tra truc tiép, gian tiép, kiém tra bao trudc, kiém tra dot xuat.
- Kiém tra toan dién, bd phan, ting mat

- Kiém tra so b, dién bién, két qua.

5.7. Qudn Iy hanh chinh trong Truwong mam non

5.7.1. Té chitc khoa hoc céng tac quan 1y hanh chinh

Thuong xuyén boi dudng, hoan thién va nang cao trinh d§ chuyén mon vé
to churc cong viéc, vé thu tuc hanh chinh cho can bo, GV;
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bam bao tinh nguyén tdc, tinh khoa hoc trong cong tac hanh chinh; ké
hoach hdéa moi hoat dong ctia nha truong, dua moi hoat dong cua trudng vao ky
cuong, né nép;

Pau tu day du CSVC, trang thiét bj cho cong tic quan Iy hanh chinh va st
dung cac cong cu, phuong tién lam viéc hién dai nham nang cao hi¢u qua quan
ly;

Thudng xuyén kiém tra né nép moi cong tac trong nha trudng.

5.7.2. Xay dung phéi hop dong bé trong nha truong

Xay dung quy dinh, phan cong cong tac, dinh mutc lao dong; xay dung cac
quy ché cong tac, quy dinh vé cach thirc to chirc, quan 1y cong viéc, quy trinh
lam viéc, cac quy dinh cu thé vé thu tuc hanh chinh;

Xac 1ap co ché phdi hop giita cac bd phan ca nhan thong qua cac quy ché,
quy dinh va viéc phan cong trach nhi¢m trong cac ké hoach hoat dong cu thé;

Bo6i1 dudng, nang cao tinh than, thai d§ lam vi¢c cua can by, GV, nhan vién;
diéu hoa quan h¢ gitra can by quan 1y va nhan vién nham dam bao td chirc co
hi¢u qua cong viéc chung; thuong xuyén hoan thién phong cach nguoi lanh dao

5.7.3. Bao dam thong tin trong nghiép vu hanh chinh

Cac thong tin duoc trién khai dudi hinh thtc thong ké, c6 thé duoc trao doi
thong qua ché d6 bao cao cong tac. Tuy theo muirc d6 dau tu vé CSVC k thuat
cho cong tac thong tin, Trudng mam non cé thé to chirc thong tin trén vin ban in
hodc mot phan trén vin ban in, mdt phan qua mang, tién t&i tin hoc hoa cong tac
thong tin.

5.7.4. Té chitc cong tdc vin thu

Cong vi¢c cua van thu Truong mam non bao gom: T6 chirc quan ly van
ban; td chirc 1ap ho so, so sach; t6 chirc cong tac luu trit; soan thdo van ban hanh
chinh.

- T6 chirc quan 1y van ban bao gébm quan 1y vin ban cac noi gtri dén; quan
1y van ban cua truong gui di va quan 1y van ban ndi bg. Bén canh viéc quan ly
van ban theo quy ché cong tac van thw, can quan 1y chit ch& con d4u cua nha
truong.

- T6 chtic 1ap ho so, s6 sach: Ho so 1a tap van ban, tai liéu co lién quan véi
nhau vé mét van dé, mot sy viéc, mot ddi tuong cu thé...duoc hinh thanh trong
qua trinh giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning, nhiém vu cta truong.
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Trudng mam non cé cac loai ho so: H6 so nhén sy, ho so nguyén tac, hd so cong
viée, hd so chuyén moén va hé so hoc sinh.

Trudng mam non can 13p va luu trir, bdo quan cac loai ho so s6 sach, bang
biéu theo quy dinh chung.

- T6 chtric cong tac Iuu trir: Hi€u truong Truong mam non can xac dinh gia
tri tai li€u luu trt nhu luu trit ngan han, dai han, vinh vién va loai bo nhiing tai
liéu khong con gia tri. Cong tac luu trit can ddm bao khoa hoc, c6 du phuong
tién can thiét dé bao quan va c6 bi¢n phap chong cadc nguyén nhan lam hu hai tai
liéu.

- Viéc soan thdo van ban hanh chinh phai dam bao cac chuan muc vé noi
dung, van phong, tinh phap 1y va thé thic theo quy dinh.

Tém lgi, 1am t6t cong tac hanh chinh & Trudong mam non 1a sy dam bao can
thiét dé van hanh moi hoat dong cua nha truong dang phap luat, quy ché dong
thoi gitip duy tri né nép cong tac cua doi ngii va khong nglmg ning cao chit
luong moi hoat dong ctia nha truong.

THUC HANH
1. Muc dich, yéu ciu
1.1. Muc dich
Mo ta dwoc nghiép vu cua can b quan ly co s6 GDMN.

Hoan thanh véan dung kién thire 1i luan vé nghiép vu quan 1y co s GDMN
vao viéc xay dung cac loai ké hoach hoat dong; giai quyét duoc mét sb tinh
hubng quan 1y; biét cach td chirc mot budi hop hdi dong su pham dinh ky; tim
hiéu thuc té cong tic quan 1y ciia mot truong mam non.

SV linh hoat, nhay bén va tich cuc trong hoat dong hoc tap, hop tac trong
hoat dong nhom.

1.2. Yéu cau

Nam vimg 1y thuyét, chuan bi day du tai liéu, chuong trinh GDMN, tai liéu
tham khdo; thyc hanh nghiém tic, ddm bdo ndi dung va phuong phéap.

2. Phwong tién thuwe hanh
Gi4o trinh, may tinh, mang internet c6 két nbi véi may tinh, dén chiéu.
3. Noi dung thuc hanh

- Xay dung ké hoach ndm hoc cua Truong mam non.
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- Xay dung ké hoach chi dao chuyén dé trong Truong mam non
- Xay dung ké hoach kiém tra toan dién ctia mét nhom/16p.

- T6 chirc mot budi hop hoi déng su pham dinh ki.

- Ghi chép mot s6 so sach lién quan dén cong tac quan 1y.

- Giai quyét mot sb tinh hudng quan 1y.

- T6 chitc tham quan, tim hiéu thuc té cong tac quan 1y tai mot sd co so
truong mam non cong 1ap, dan lap, tu thuc.

- Viét bao céo thu hoach.

4. Céch tién hanh

- Phan nhom, giao ndi dung cho timg nhém.

- Giang vién hudéng dan, theo ddi hoc vién thyc hién, giai dap nhitng vudéng
méc ctia hoc vién. Hoc vién tién hanh hoat dong nhom thuc hién ndi dung theo
yéu cau.

- Tb chitc cho hoc vién trinh bay, nhan xét, gbp y, tu danh gia, rat kinh
nghiém. GV nhan xét, két luan va danh gia.

5. Bao c4o két qua va danh gia

Thuc hanh dugc cac ndi dung da giao ¢ trén.

banh gia béng cach theo doi hoat dong thuc hién cua ting nhém va két qua
cua ndi dung thuc hanh.

TOM TAT BAI HQC

Noi dung bai hoc dé cap dén khai niém, vi tri, tinh chat, nhiém vy, co cdu
t6 chirc bd may co sd gido duc, can bd quan 1y, nghiép vu quan 1y co so gido duc
mam non. Hoc vién can nam rd vé nhitng nodi dung trén dé 1am tét cong tac quan
Iy trong trudng mam non.
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CAU HOI ON TAP
1. Phan tich co ciu to chirc bd may cua nha truong. Lién hé thuc té hoat
dong cua bd may t6 chirc nha truong noi kién tap.
2. Trinh bay nhiém vu cta hiéu trudng trudng mam non. Lam rd mdi quan
hé gifta cac nhiém vu do.
3. Noi dung yéu cau vé pham chat va niang luc d6i v6i hiéu truong Truong

mam non. Y€u cau nao theo nhan thure cia anh/chi 1a quan trong nhat trong boi
canh hién nay? Tai sao?

4. Vi sao hiéu truong truong mam non phéi coi trong viéc xay dung ké
hoach nam hoc? Khi x4y dung ké hoach can quan triét nhitng nguyén tic nao?

5. Nhan xét cua anh/chi vé viéc thuc hién cac ndi dung chi dao thuc hién
hoat dong gido duc cua hiéu trudng mot Truong mam non ma anh/chi quan tam.

6. Nhan xét caa anh/chi vé viéc thuc hién cac ndi dung xay dung tap thé su
pham cua hi¢u truéng mot Truong mam non ma anh/chi quan tam.

7. Trinh bay nhén thtrc vé ndi dung cong tac chi dao t6 chire huy dong céng
dong cta hiéu truong Trudng mam non.

8. Vi sao can b quan Iy Trudng mam non phai chi trong ¢dng tdc kiém tra
néi bg? Lam thé nao dé trién khai hiéu qua cong tac nay?
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BAI 3. GIAO VIEN MAM NON VA CONG TAC QUAN LY NHOM/ LOP
TRONG CO SO GIAO DUC MAM NON

M4 bai: 23090007 - 03
ThS. Nguyén Thi Thu Ha
GIOI THIEU

Truong mam non dam nhan viéc nudi dudng, cham s6c va gido duc tré
nhim giup tré hinh thanh nhitng yéu t6 dau tién ctia nhan cach, chuan bi cho tré
budc vao 16p Mot. GVMN c¢6 nhiém vu quan Iy nhém/16p ¢6 hiéu qua. Dé lam
t6t cong tac quan 1y nhém/16p, GVMN can phai ¢6 cai nhin bao quat vé quan ly
nhom/16p, can xac dinh 16 tdm quan trong ciia quan 1y nhom/16p s& gitp gido
vién c6 nhimg nhin nhan va dinh hudéng dung dan trude khi xac dinh va to chirc
cac hoat dong gido duc cho tré mam non. Pong thoi quan 1y cic hoat dong
GDMN c6 hi¢u qua.

MUC TIEU

- Kién thtrc: Dién dat dugc vai trd, nhiém vu, quyén han, yéu cau d6i voi

Nguoi cham soc, nudi dudng, gido duc tré tai cac co s GDMN, cac ndi dung co
ban vé cong tac quan Iy nhom/ 16p trong co s GDMN.

- Ky nang: Hoan thanh duoc mot s6 nhiém vu co ban trong quan ‘Iy
nhoém/lop tré mam non ding theo quy dinh caa phap luat va phu hop véi dieu
Kién cu thé cua dia phuong.

- Nang luc ty chu va trach nhiém: Tham gia tich cuc, chu dong vao hoat
dong quan 1i nhém/lé6p mam non va danh gia duogc tinh hiéu qua cua quan li
nhom/16p trong co s6 GDMN.

NOQI DUNG

1. Ngudi gido vien mam non

L.1. Dic diém lao dong sw pham ciia ngwoi gido vién mam non
1.1.1. Muc dich

Gitip tré phat trién vé thé chét, tri tug, tinh cam, thAm my, hinh thanh nhiing
yéu td dAu tién ctia nhan cach, chuén bj cho tré vao 16p Mot.

1.1.2. Doi twong lao dong cua gido vién mam non

Lao dong ctia ngudi GVMN khong thé so sanh véi bt ki dang lao dong sur
pham nao, bdi vi dbi tuong lao dong cua ho 1a tré em tur 3 thang tudi dén 6 tudi,
Itra tudi non nét nhat ciia cude doi mdi con ngudi.

1.1.3. Phuong tién lao dong cua gido vién mam non
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Hé théng tri thic ki nang, k§ xao nghé nghiép va nhig dang hoat dong
dugc t6 chirc phit hop voi lra tudi tré em vui choi, hoc tap, lao dong 1a phuong
tién lao dong can thiét cua nguoi GVMN. Gido vién st dung hé théng tri thire,
ki ndng, ki xdo va cac hoat dong dé tac dong dén tré mot cach co muc dich, ¢
ké hoach, c6 to chirc, c6 phuong phap qua d6 giup tré phat trién vé moi mat.

1.1.4. Thoi gian lao déng ciia gido vién mam non

Thoi gian lao dong cia GVMN mang tinh lién tuc, ké tiép, vuot ra ngoai
khuon kho cua 8 gid lao dong hanh chinh.

1.1.5. Méi truong lao déng ciia gido vién mam non

Moi truong lao dong cia GVMN la sy tich hop cua méi truong su pham va
moi truong gia dinh, trong d6 GV vura 1a nha gido duc vura 1a ngudi me thir hai
cua tre.

1.1.6. San pham lao dong ciia gido vién mam non

Lao dong su pham cila gido vién mam non cé dbi twong 1a tré em dudi 6
tudi, san phém lao dong cua ho chinh la nhan cach tré em theo yéu cau cla x4
hoi.

1.2. Vai tro, nhi¢m vu va quyén han ciia gido vién mam non

1.2.1. Vai tro

Gi4o vién mam non co vai trd quan trong, 1a nhan t6 quyét dinh truc tiép
chat luong GDMN. Muc tiéu GDMN, chuong trinh CSGD tré & truong MN chi
6 thé duoc thue hién hoa thong qua hoat dong cua GV. Cong viéc cua GVMN
khong chi c6 “day hoc” ma con phai “nudi dudng”.

1.2.2. Nhiém vu cua gido vién mam non

- Thyc hién cong tac cham séc nudi dudng tré co chat lugng theo chuong
trinh GDMN.

- Giir gin dao duc nha gido; gwong mau, thuong yéu tré, ton trong, ddi xur
cong bang véi tré; bao vé quyén va loi ich chinh dang cua tré; doan két, c6 trach
nhiém xay dung tap thé.

- Tuyén truyén pho bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré. Chua dong phdi
hop véi gia dinh thyc hién tot cong tic CSGD.

- Rén luyén strc khoe, hoc tap vin hoa, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu
dé nang cao chat luong nudi dudng CSGD tré.
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- Thyuc hi¢n nghia vu cua cong dan, cac quy dinh ctia phap luat va cua
nganh, cac quy dinh cia nha trudong, cac quyét dinh cta hi€u truéng, chiu su
kiém tra ctia nha trudng.

1.2.3. Quyén han cua giao vién mam non

Puoc nha truong tao moi diéu kién dé CSGD tré; huong moi quyén loi vé
vat chat va tinh than va chim soc stc khoe theo ché d6 chinh sach; dugc tham
gia quan ly nha truong; duoc di hoc nang cao trinh do chuyén mon; dugc bao vé
nhan pham va danh dy; dugc nghi hé, nghi tét va cac ngdy nghi khac theo quy
dinh cua B Gido duc & Dao tao.

1.3. Yéu cdu déi véi gido vién mam non
1.3.1. Yéu cau chung
1.3.1.1. Cac yéu cau thudc linh vuc phém chét chinh tri, dao dtrc, 16i séng

Gi4o vién mam non phai co 1ap truong tu tudng vimg vang. Co dao dirc 161
séng lanh manh trong sang. Trung thuc trong cong tac, doan két véi dong
nghi€p, tan tinh phuc vu nhan dan va tré. Ludén co6 chi hudng phén d4u vuon 1én
trong hoat dong nghé nghiép cta ban than.

Gido vién mam non phai yéu nghé, yéu tré, ton trong va doi xir cong bang
voil tré. Yén tam voi nghé nghiép, ¢6 niém tin vao cong viéc va kién dinh muc
ti€u dé ra trong cong tac.

1.3.1.2. Cac yéu cau thudc linh vuc kién thirc

Gido vién mam non can c6 kién thirc co ban nén tang trong linh vuc
CSGD tré MN. GVMN phai c6 nhitng hiéu biét vé dic diém tam, sinh 1i cta tré
Ira tudi MN; hiéu biét muc tiéu, ndi dung chuong trinh GDMN, vé danh gia su
phat trién cua tré; co kién thic vé cham soéc sic khoe, vé sinh, dinh dudng,
phong bénh, bdo v€ an toan, phong chéng tai nan cho tré; dugc trang bi mot hé
thong tri thirc khoa hoc chuyén nganh nudi day tré.

Gido vién mam non can c6 kién thirc vé phuwong phap gido duc tré lra tudi
MN; kién thuc phé thong vé chinh tri, kinh té, van hoa, xa hoi lién quan dén
GDMN; kién thirc vé cong ngh¢, ngoai ngit, khoa hoc quan 1y.

1.3.1.3. Cac yéu cau thudc linh vuc k¥ ning

Gido vién mam non can c6 nhiing k¥ ning nhu: phai biét 1ap ké hoach
CSGD tré, ¢6 k¥ nang t6 chuc thuc hién cac hoat dong chim soc strc khoe cho
tré, k§ nang t6 chiic cac hoat dong gido duc tré, k§ nang quan 1y 16p hoc.

1.3.2. Mot sé nang lyc sw pham dac thu
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1.3.2.1. Nang luc thiét ké

Nang luc thiét ké dugc biéu hién & kha nang xay dung cac loai ké hoach
ciia nhém/ 16p ph hop véi muc tiéu chuong trinh va hoan canh thyuc té, kha
ning du doan chiéu hudng phat trién nhan cach cia timg tré dé co bién phap
gido duc hop 1y, kha niang du doan cac tinh hudng xay ra dé tim cach giai quyét.

1.3.2.2. Nang lyc quan sat, phan tich

Ning lyc quan sat cia GVMN thé hién ¢ kha ning tri giac nhanh, nhay,
chinh xac nhitng dic diém cua timg tré ciing nhu biéu hién binh thudng hoic
khong binh thudng ddi véi tré trong cude sdng hang ngay.

Ning luc phan tich giup dénh gia dung kha nang va két qua duoc gido duc
cua tré vé moi mat dé co tac dong thich hop.

1.3.2.3. Ning luc giao tiép, cam hoa thuyét phuc

Ning luc nay duoc biéu thi & kha nang thiét 1ap va duy tri mbi quan hé gitra
GV vai tré va vo1 nhitng nguoi xung quanh.

1.3.2.4. Nang luc quén 1i nhém 16p

Ning luc nay thé hién & kha ning ké hoach hoa cong viéc, kha ning t6
chtic thuc hién ké hoach, kha ning phdi hop diéu hanh cong viéc trong pham vi
nhoém/ 16p trong nhitng thoi gian xac dinh, kha ning phdi hop véi gia dinh dé
théng nhat viéc CSGD tré va sir dung c6 hiéu qua, bao quan tét CSVC, hd so, sb
sach.

1.3.2.5. Ning luc quan 1y va to chic hoat dong su pham

Nang luc td chirc hoat dong su pham cua GVMN duoc thé hién cu thé qua
cac cong vigc: T6 chic hoat dong CSGD tr¢; td chirc hoat dong véi dd vat cho
tré tudi nha tré va té chic hoat dong vui choi cho tré mau gido; t6 churc hoat
dong hoc tap; t6 chure hoat dong lao dong.

1.3.2.6. Nang lyc tu hoc, tu boi dudng va duc rat kinh nghiém

Tu nghién ctru tai li¢u chuyén mon, thu thap va xu li thong tin cac nganh
hoc, tu dtc rat kinh nghiém ctia ban than va ap dung sang kién kinh nghiém cua
ddng nghiép, biét van dung cac phuong phap, phuong tién tu hoc dé ning cao
trinh d§ chuyén moén. C6 kha nang phan tich, danh gia hoat dong su pham cua
d6ng nghiép va ban than 2,
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2. Cong tac quan ly nhom/l6p cua gidao vien mam non
2.1. Tim hiéu, nam virng dic diém cua tré

Hiéu tré 1a diéu kién tién quyét dé gido duc tré co hiéu qua. Pang nhu nha
gido duc K.D.Usinxki dd néi: “Mubn gido duc vé con ngudi thi phai hiéu con
ngudi vé moi mat”. Vi thé ndm viing dic diém cua ting tré 14 mot trong nhiing
ndi dung quan trong ctia cong tac quan 1y nhony/1ép cua truong mam non.

Gi4o vién can phai hiéu hoan canh séng cia tré, nam dugc nhimg dic diém
vé thé chat, tam 1y cua tré cling nhu nhitng thoi quen, hanh vi dao dic ma tré
c6...Tir @6 lya chon nhiing bién phap tac dong su pham phu hop nham giup tré
phat trién tot vé thé chat, tinh cam, tri tu¢, tham my va thich ing vdi cudc séng,
v6i méi truong ludn bién doi.

Gi4o vién co thé tién hanh cac bién phap dé hiéu tré nhu: Trao doi truc tiép
v6i gia dinh tré dé thu nhan nhitng thong tin can thiét vé tré, quan sat, theo doi
tré tham gia vao cac hoat dong hang ngdy, thudng xuyén gan giii chuyén tro
cung tré; sit dung phiéu diéu tra trung cau y kién ctia phu huynh; ghi nhat ky vé
tré hoac tham gia dinh tré; tao tinh huéng dé tré boc 16 dac diém...

Tim hiéu dé nim duoc dic diém cua tung tré 1a mot viéc lam thuong
xuyén, lién tuc trong cd mot ndm hoc va phai co ké hoach cu thé maéi thu dugc
nhitng thong tin phong phu, c6 do tin cdy vé thuc trang va kha niang, hoan canh
cta tré. Tuy nhién, ¢ timg thoi diém cu thé, ndi dung va bién phap tién hanh co
khac nhau. Chéng han, giai doan dau nam hoc, GV tim hiéu tré dé nim so bod
nhitng nét co ban cua tung tré va ca 16p nd1 chung (ho tén, ngay thang nam sinh,
dic diém ndi bat vé tim 1y, sinh 1i, ho tén bd me dé, dia chi gia dinh...). Trén co
so d6 du kién ké hoach CSGD phu hop. Nhiing thang tiép theo, viéc tim hiéu tré
nham giup GV kiém tra lai d6 chinh xac cta céc thong tin thu dugc tir ban dau,
bo sung thém nhiing thong tin can thiét vé tré, gitp GV biét day du, siu sac hon
d6i tuong gido duc ctia minh. Do 1a co s& dé bd sung, diéu chinh kip thoi ké
hoach, bi¢n phap CSGD tré. Giai doan cudi hoc ki hay cudi nim hoc tiép tuc tim
hiéu dé nam duoc nhirng nét tinh cach, nang khiéu, s& thich cta tré, mie do tién
bo cua tré vé cac mit so véi dau nam, kip thoi bo sung, diéu chinh bién phap tac
dong su pham dé dat két qua cao hon 2.

2.2. Xay dung ké hoach gido duc ciia nhém/ 16p
2.2.1. Xay dung ké hoach gido duc nam hoc
2.2.1.1. Nhimg cin cr xdy dung ké hoach gido duc
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K& hoach giao duc nam hoc cua truong, nhi€ém vu dugc giao va tinh hinh
thue té cua 16p (hién trang va kha nang);

Muc tiéu, ndi dung va két qua mong doi ctia chuong trinh gido duc (nha
tré/mau gido) da quy dinh trong Chuong trinh GDMN do Bo Gi4ao Duc va Dao
tao ban hanh;

Thoi gian quy dinh trong ndm hoc; nhu cau va trinh do phat trién thuc té
cua tré trong nhom/16p;

Piéu kién CSVC va cac ngudn lyc khac cua dia phuong va trudng/16p MN.

2.2.1.2. Yéu cau xay dung ké hoach

- Ké hoach cua 16p phai thong nhat voi ké hoach cia truong, 1a mot bd
phén ké hoach cta truong.

- Noi dung ké hoach dam bao tinh can d6i, toan dién va tinh phat trién.

- K& hoach phai xac dinh dugc cac muc tiéu co ban va bién phap thuc hién.
Muc tiéu, bién phap dé ra phai co co sé khoa hoc va dam bao tinh thyc tién.

- K& hoach trinh bay r0 rang, ngén gon, dé thyc hién, d& kiém tra.

2.2.1.3. Cach xay dung ké hoach gido duc

Nhiing noi dung quy dinh trong 4 linh vuc gido duc (d6i v6i nha tré) va 5
linh vyc (d6i véi mau gido) ciia chuong trinh duoc to chirc thanh cac chu dé
chinh. Khi thyc hién, tir chit d@é chinh GV c6 thé phat trién, mo rong thanh céc
cha dé nhanh, hinh thanh mang lué6i lién két cac noi dung va cac hoat dong gido
duc lai véi1 nhau.

Ban gidm hi¢u nha truong xay dung ké hoach chung cho ¢4 nam hoc (du
kién cac chu dé, phan phéi quy thoi gian cho timg chu dé va cho timg khéi 16p)
va pho bién hudng din to chirc thuc hién cho GV trong trudng.

Gi4o vién xay dung ké hoach cu thé hang thang va hang tuan cho 16p minh
dua vao ké hoach chung cua truong.

Céc chu dé can duoc lya chon cu thé, don gian, r0 rang, gﬁn giii vo1 cudc
soéng thuc ma tré trai nghiém hang ngay.

M3i cht dé nén dugc thue hién trong magt thoi gian nhét dinh, phu hop véi
htng thu cua tré va ngudn nguyén vt liéu cho tré trai nghiém. Khong nén thuc
hién trong thoi gian dai, dé gy nham chan d6i voi tré nho.

* Vi du goi y xay dung ké hoach nim hoc ¢ nha tré
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Chii dé S6
TT tuan
1 Bé va cac ban 3
2 | Do choi cua bé 3
3 Céc béc, cac co trong nha tré 3
4 Cay va nhitng bong hoa dep 4
5 Nhiing con vat dang yéu 4
6 Ngay tét vui vé 4
7 Mg va nhiing nguoi than yéu ctia bé 4
8 C6 thé di dén khip moi noi bang phuong tién gi? 4
9 | Mua he dén roi 3
B¢ 1én mau gido 3
10

2.2.2. Xay dung ké hoach gido duc thang/ chii dé

Nhiing cin ctr xay dung: Ké hoach gido duc nam hoc cua truong, muyc tiéu
ndi dung gido duc dugc quy dinh trong chuong trinh, diéu kién CSVC truong
16p va nhu cau kha nang thuc té cua tré.

Noi dung ké hoach gido duc thang bao gom:

a) Muc tiéu cua chu dé:

Muc tiéu gido duc cua chu dé nham phat trién trén nam linh vuc: Thé chat,
nhan thirc, ngon ngit, thAm my va tinh cam - xa hoi.

b) Xay dung mang ndi dung:

GV duy kién cac ndi dung c6 thé thuc hién trong chu dé. Mang noi dung
chtra dung nhitng ndi dung chinh cé lién quan dén chu dé, qua d6 GV mong
mudn cung cép cho tré nhimng kién thtc, ki ning, thai do gi.
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¢) Mang hoat dong

Gi4o vién du kién cac hoat dong sé thuc hién & mdi chu dé nho can cho tré
trai nghiém hang ngay, hang tuan dé tim hiéu kham pha cic ndi dung cta chu
dé. Khi lua chon céc hoat dong cho chu dé, GV dya vao cac hoat dong go1 y cua
chuong trinh GDMN va suu tam bd sung cic hoat dong phu hop o ting dia
phuong.

d) Chuén bi d6 dung va hoc liéu

P dung va hoc liéu phai phtt hop véi ndi dung cua chi dé va cac linh vuc
hoat dong, dam bao phong pht da dang vé thé loai chét liéu va dam bao an toan
vé sinh, ddp ing nhu cau hoat dong kham pha cua tré.

2.2.3. Xay dung ké hoach gido duc tuan

K& hoach tuan dugc xay dung trén co s& bd tri cac hoat dong vao thoi gian
biéu hang ngay. Trong mot ngay, GV lya chon mot s6 hoat dong gﬁn gfii, bo tro
cho nhau theo nhu cau va kha ning.

KE HOACH TUAN

Tuan...; T ngdy ...dén ngay...

Chu dé nhanh: ..........

Thu
Hoat dong

Xay dung ké hoach tudn gitip GV hinh dung day du nhitng ndi dung gido
duc tré gan voi timg chu dé can thyc hién trong tuan va timg ngay. Mic d6 chi
tiét ctia ké hoach tuy thudc vao kha ning cua timg GV. Déi v6i GV méi, c6 thé
yéu cau soan chi tiét hon so véi GV c6 kinh nghiém.

Tém lgi: Xay dung ké hoach 1a mot chtrc ning quan trong cia GVMN
trong cong tac quan ly nhom/16p. Bé lam tbt cong viéc nay, GV phai nam chac
va xtr 1y t6t nhitng thong tin c¢6 lién quan tryc tiép hodc gian tiép dén viéc xay
dung, thuc hién ké hoach 16p, trong do6 co tinh dén nhitng thuén 191 va kho khan
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can khic phuc. Ké hoach dugc xay dung trén co sd quan triét ddy du cac yéu td
khach quan va cha quan, c6 sy ban bac giita GV trong nhom/16p 1a tién dé can
thiét cho viéc thuc hién thanh cong cac muc ti€u nhi€ém vu dé ra trong ké hoach.
Lam viéc c6 ké hoach 1a cach 1am khoa hoc nhit cia GVMN.

* Mot s6 diem luu ¥ khi xdy dung va thuc hién ké hoach giao duc:

Khi xay dung ké hoach gido duc, GV can du doan cac kha nang thuc hién
c6 tinh dén céc yéu tb sau:

- Khdi lugng thoi gian tré cn c6 dé tién hanh cac hoat dong.
- Cac hoat dong can phu hop va mang tinh lién tuc, lién két véi nhau.

- Yéu cau da dang hoat dong va xen ké giita hoat dong dong va hoat dong
tinh

- St dung mot s6 thu thuat, tro choi dé 16i cudn tré vao hoat dong.

- Chu ¥ 10ng ghép dan xen cac ndi dung va hoat dong mot cach nhe nhang,
tu nhién, tranh 6m dom, qua suc cua tre.

Trong qué trinh thyc hién ké hoach, GV can linh hoat, thuong xuyén xem
xét va diéu chinh ké hoach cho phul hgp voi nhu cau, trinh d6 phat trién cia tré
16p minh, pht hop véi co so vat chat & dia phuong:

- Van dung cac hinh thirc tap thé ca 16p, nhém nhod va cd nhan mot cach
linh hoat tuy thudc vao nd1 dung gido duc cu thé.

- Str dung tri¢t dé cac di€u kién co lgi1 cua moi truong xung quanh (16p hoc,
san truong, cay trong, vat nudi, cac hién tugng thién nhién, con nguoi...) cho tré
ti€p, quan sat, tim hi€u thuc t€ dé mé rong tam hiéu biét.

- Tao diéu kién cho tré tich cuc st dung nhiéu giac quan trong qué trinh
hoat dong tir d6 gitap tré nhan thirc rd rang, toan di€n va sau sac hon lam tang
thém do nhay cam cua cac giac quan va su nhén biét.

- Cung cap day du co hoi hoat dong cho tré. GV chi ¥ danh thoi gian hoat
dong va cung cip cac phuong tién hoat dong day du, thoéa man dugc hing thu,
nhu cau ham hicu biét ctia tré.

- Cht trong qua trinh gido duc. Khong nén don thuan nghi minh lam nhu
thé nao ma nén xem xét tré hoc nhu thé ndo, trén co s& dé tim cach day thich
hop. Nén dan dit tré nhan biét, phan tich, suy luan, phan doén; danh tho1 gian
nhat dinh cho tré suy nghi, khong nén cat ngang dong suy nghi cua tré hay voi
giai thich hodc stra chita nhitng sai sot cua tré.
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- Trong xay dung ké hoach chu dé, GV phai ludn chii y dén hoat dong choi
— hoat dong chu dao cua lira tudi nay, trién khai chuong trinh gido duc lay vui
choi lam hoat dong chu dao.

2.3. Qudn ly tré trong nhom/lop
2.3.1. Quan ly, dam bdo chi tiéu so liwong tré dén 1op

Duy tri va phat trién sb lugng tré dén 16p 12 mdt nhiém vu quan trong cua
GVMN. Pé thyc hién nhiém vu ndy theo chi tiéu nha truong giao hang nam, GV
phai biét Iya chon va sir dung phdi hop bién phap khac nhau nhu: tuyén truyén,
van dong phu huynh cho tré dén truong, nang cao chat lugng CSGD tré dé thu
hut s6 luong; yéu thuong, ton trong va gin bo voi tré, tao cho tré ludn co cam
xuc tich cuc thich dén 16p, dén trudong; quan 1y chat ché sé luong tré c6 mit
hang ngay, tranh moi so suat c6 thé xdy ra va gay dugc 1ong tin ddi voi cac bac
cha me.

2.3.2. Quan Iy tré trong cdc thoi diém sinh hoat hang ngay
2.3.2.1. Quéan ly trong gio don tré

Khi don tré, GV can nim duoc tinh hinh stc khoe va trang thai tinh cam
cta tré. Biét duoc nguoi dua tré dén 16p va nhitng dd dung tré mang theo.
Khong dé tré dem vao 16p nhitng do vat, do choi co thé giy doc hai hoic giy
thuong tich cho tré. GV nén tranh thu thoi gian, chu dong hoi han gia dinh vé
tinh hinh tré ltc ¢ nha dé c6 thém nhiing thong tin can thiét vé tré.

Sau gio don, GV phai ndm duoc s6 tré ¢6 mit va tén nhirng chau Véng mat,
ghi vao so theo ddi hang ngay. P4i véi tré mau gido, hinh thire diém danh 14 phu
hop.

2.3.2.2. Quan 1y trong cac gio choi

Khi tré ra choi ngoai troi, cong viéc kiém tra si s6 phai lam trudc va sau khi
két thuc budi choi. Trong qua trinh choi, ¢6 ludn bao quat, theo ddi tré, khong dé
tré chay nhay qua sttc hodc x6 ddy nhau va khong cho tré choi gan nhiing noi
khong dam bao an toan. GV nén du kién cac tinh hudng c6 thé xay ra dé chu
dong trong cach giai quyét.

Dbi véi tré bé, tré chua di vimg can to chic cho tré choi ¢ hién dé tré duoc
tiép xtc v6i anh nang, khong khi, gop phan rén luyén, ting cuong strc khoe. Khi
tré choi ngoai hién, GV luén c6 méat bén canh tré vira cung choi voi tré vira quan
li theo doi tré choi.

2.3.2.3. Quan 1y tré trong gio hoc
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Pé thuan tién trong viéc quan 1y tré trong gid hoc, GV can nghién ciru sap
xép chd ngdi cua tré hop 1y dbi véi timg loai tiét hoc sao cho d& bao quat chung
va theo ddi riéng. D6i voi nhitng tré moi dén truong hodc vira dm khoi, GV can
quan tim cho tré thuc hién vira stic va 1am quen dan. GV phai danh gia duoc
kha nang, thai do cua tung tré tham gia hoc tap, dong vién, khuyén khich tré kip
thoi.

2.3.2.4. Quan ly tré trong gid an

GV phai c6 mit ddy du dé td chire va cham soc tot bita an cho tré, sap xép
ban an va vi tri ngéi an cua tré hop ly thuén tién cho tré va GV di lai dé co thé
theo ddi bao quéat toan 16p. Khi tré an GV ludn dong vién, khuyén khich tré an
ngon, an hét suat, xir Iy nhanh nhiing tinh hudng héc, sic thic an c6 thé xay ra.
Trong qua trinh t6 chire bita an cho tré, GV nén chi y rén luyén cac hanh vi, thoi
quen tot O tré.

2.3.2.5. Quan ly tré trong gido ngu

Gido vién phai to chuc cho tré ngt ding gid, du thoi gian va ngon giac theo
yéu cdu cla timg d6 tudi. Trong khi tré ngt, GV ludn c6 mit bén canh dé chim
soc, theo ddi gidc ngu cla tré, tao trang thai yén tinh, tranh tiéng dong lam tré
giat minh.

2.3.2.6. Quan 1y tré trong gio tra tré

Tré duoc vé sinh sach s&, dau oc, qu?m 4o gon gang trude khi tra. Khong tra
tré cho nguoi la mdt hodc tré em dudi 10 tudi chua du trach nhiém va kha nang
bao vé tré khi don vé. GV chu dong trao d6i v6i gia dinh vé tinh hinh tré trong
ngay. Néu c6 gi xay ra khi so suat phai thanh that xin 16i phu huynh.

2.4. Pam bdo chit lwong cham séc gido duc tré
2.4.1. Xdy dung va thuc hién ché dé sinh hoat

Ché d6 sinh hoat duoc thuc hién mot cach dn dinh s& gop phén hinh thanh
cac thoi quen hanh vi van hoa v¢ sinh, tinh t chire ky luat va mot s6 duc tinh tbt
¢ tré. Mac khac, thuan loi cho qua trinh sinh 1i dién ra trong co thé, tao ra & tré
tam trang sang khoai, vui vé, ngan ngtra sy mét moi.

Pé dam bao chat lugng cudc sdng cho tré & trudng mam non, gido vién
phai thyc hién nghiém tic ché do sinh hoat hang ngay va thudng xuyén phdi hop
voi gia dinh cung thuc hién.

2.4.2. Cham soc va bao vé sirc khoe cho tre
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Tré mam non co thé yéu 6t, strc dé khang kém va rat nhay cam véi nhiing
bién ddi ctia moi truong vi thé viéc cham séc, bao vé suc khoe cho tré 1a nhiém
vu quan trong hang dau cia GVMN.

Nhiém vu cia GVMN 1a phai t6 chirc cho tré an udng hop 1y, an dung gio,
du giéc, da lvong, dam bao vé sinh, khong khi bira an luén vui v¢, thoai mai, c0
gido an can, nhe nhang, dong vién tré tuy nguyén an hét suét; thuc hién tot ché do
cham séc sire khoe, vé sinh cho tré; cham soc gidc ng; to chie can do dinh ky;
t6 chtrc cho tré hoat dong, van dong.

Yéu ciu GVMN can phai ¢6 nhimg hiéu biét vé dic diém tdm sinh 1i cua
tré, chuyén moén nghiép vu mam non.

2.4.3. Pam bdo chat lwong thwc hién chuwong trinh gido duc tré

Chuong trinh gido duc tré timg d6 tudi do B Gido duc va Pao tao ban
hanh va duoc thuc hién théng nhat trong pham vi ca nude. Truong trinh duoc
xay dyng trén co s quan triét ddy du nhitng nguyén tic co ban vé i luin
GDMN nhdm thuc hién t6i wu muyc tiéu gidgo duc ddi véi timg do tudi va muc
tiéu chung cia GDMN. Thuc hién nghiém tic chuong trinh 13 mot yéu cau
mang tinh bat budc d6i véi GVMN va cac nha quan Iy GDMN.

Pé dam bao chat luong thuc hién chuong trinh gido duc tré, GVMN phai
nghién ctru nam vimg muc tiéu, ndi dung, phuong phap gido duc va van dung
mot cach linh hoat, sdng tao vao qua trinh td chirc thuc hién chuong trinh nham
giip tré phat trién vé thé chat, tri tué, ngdn ngit, tinh cdm — xa hoi; xay dung va
td chire thuc hién ké hoach; td chirc moi truong hoat dong cho tré.

Xay dung va t6 chure thuc hién ké hoach theo h'fmg thang, hﬁng tuan trén co
so hiéu 1d dic diém cua ddi tugng va phi hop véi tinh hinh thuc té. Cac noi
dung trong dé ra trong ké hoach phai duoc lwa chon, sap xép co hé théng, phu
hop voi cha dé gido duc, phu hop véi von kinh nghiém va kha niang cia tré.
Giita cac ndi dung co sy két hop voi nhau mot cach can d6i, hop 1y, gitp cho
viéc hoc cua tré thong qua kham pha chu dé dat hiéu qua.

GV la nguoti td chtrc moi truong hoat dong cho tré, 1a nguoi tao co hoi, tao
tinh hudng, tao cam gidc tin tudng dé kich thich tré tham gia vao cac tro choi va
cac hoat dong tim toi, khdm pha. Dudi vai tro chu dao cua co, tré chu dong tich
cuc tham gia vao cac hoat dong trai nghiém céc tinh hudng ctia cudc séng, dugc
boc 10 kha nang 1am phong pht von kinh nghiém va phat trién tinh doc lap, sang
tao trong cac linh vuc hoat dong vui choi, hoc tap, lao dong, dao choi, tham
quan...
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Yéu cau GVMN thuong xuyén hoc tap nang cao trinh d6 chuyén moén
nghiép vu, ndm muc tiéu, ndi dung chuong trinh; thudng xuyén rén luyén ning
lwc su pham; cai tién phuong phap gido duc.

2.5. Panh gid sw phdt trién ciia tré

2.5.1. Khdi niém danh gia

Panh gi4 1a qua trinh hinh thanh nhitng nhan dinh phan doan va két qua cia
qua trinh gido duc, phan tich nhimg thong tin thu duoc, d6i chiéu véi muc tiéu,
tiéu chuan di dé ra nhim cai thién thuc trang va diéu chinh, nang cao chat lugng
va hi¢u qua gido duc tré.

Panh gia su phat trién cua tré (goi tat 1a danh gia tré) gom hai loai: ddnh
gia tré hang ngady va theo giai doan (d4nh gia cudi chu dé va danh gia cudi do
tudi).

2.5.2. Muc dich danh gia

Poi v6i gido vién: Biét dugc su tién bo cua tré o ting giai doan; xac dinh
nhu cau, kha nang cua tr¢; nhan ra diém manh, diém yéu cua ban than

P6i véi nha quan ly: ndm duoc thue trang, két qua thuc té vé chat luong
CSGD tré -> bién phap chi dao kip thoi

2.5.3. Nogi dung danh gia

2.5.3.1. bBanh gia tré trong cac hoat dong hang ngay

Céc ndi dung can danh gia bao gdm: nhimg biéu hién vé stc khoe cia tré;
cam xuc, thai dg, hanh vi cua tré trong cac hoat dong; nhiing kién thuc va ky
nang cua tre

2.5.3.2. Panh gia viéc thuc hién chu dé

Panh gia mic do dat duogc cua tré vé thé chat, nhan thirc, ngdén ngi, tinh
cam xa hoi va thAm m§y cudi chu dé. Panh gia nhiing van dé lam dugc va chua
lam dugc trong chu dé nhu: muc dich, noi dung, t6 chtrc hoat dong va nhiing
van dé khac nhu tinh trang stc khoe cua tré trong 16p, to chirc moi trudng gido
duc va tai liéu dd dung, dd choi. ..

.5.3.3. Panh gia tré cubi do tudi

Panh gia sy phat trién cua tré vé cac linh vuc thé chit, stc khoe, dinh
dudng, nhan thuc, ngobn ngt, tinh cam xa héi va tham my cudi d6 tudi sau mot
giai doan hoc tap ¢ truong mam non.

2.5.4. Cdc hinh thirc danh gia
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Danh gia thuong xuyén va danh gia dinh ky

2.5.5. Phuong phap danh gia

Phuong phép quan sat, phuong phap trd chuyén, phan tich san pham cua
tré, danh gia bang tric nghiém.

2.5.6. Tiéu chi danh gia tré

Panh gia sy phat trién cua tré trén 5 mit: phat trién thé chat, phat trién nhan
thirc, phat trién ngdn ngit, phat trién tham my, phét trién tinh cam va quan hé x4
hoi.

2.5.7. Cach ghi chép va ldp ho so cd nhan tré

a) Cach ghi chép

Két qua ghi chép, danh gia tré hang ngay dugc ghi vao nhat ky nhom/I16p
hodc s6 ké hoach gido duc. GV ghi lai nhitng biéu hién bat thudng cua tré (tiéu
cuc, tich cuc) va nhitng luu ¥ trong viéc td churc hoat dong CSGD dé rat kinh
nghiém thyc hién tot hon.

Két qua danh gia tré cudi chu dé duoc ghi vao phiéu danh gia viéc thuc
hién chu dé va két qua danh gia tré cudi do tudi duoc ghi vao bang danh gia su
phat tré (theo mau dudi day). Két qua danh gia dugc luu vao ho so ca nhan tré.

MAu phiéu danh gia viéc thue hién cha dé

Truong: ... oo covvev e e e e
Thoi gian: ...........tuan. Tir ngay...thang...dén ngay...thdng...

Tén chi dé
1. Muc tiéu cta chu dé
1.1 Cac muyc tiéu tré da thuc hién tot
1.2 Cac muc ti€u tré chua thuc hién dugc hoac chua phu hop va li do:
1.3 Nhiing tré chua dat duoc va li do:
- Muc tiéu 1:
- Muc tiéu 2:
2. Noi dung cta chu dé

2.1 Cac ndi dung tré da thuc hién tdt:
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2.2 Cac noi dung tré chua thyc hién duoc va li do:

2.3 Cac k¥ nang ma trén 30% tré chua dat dugc va li do:

3. Tb chtc céac hoat dong cua chu dé

3.1 Hoat dong hoc:

- Tré tham gia tich cuc, hting tht va to ra phu hop véi kha nang:
- Tré t6 ra khong hing tha, khong tich cuc tham gia. Ly do:

3.2 Viéc to chire choi trong 16p:

- S6 luong/bd tri cac goc choi (khong gian, dién tich, trang tri...)

- Su giao tiép gilra cac tré/nhom choi; viéc khuyén khich tré rén luyén cac ki
nang...

- Thai d6 cua tré khi choi.

3.3 T chuc choi ngoai troi

- S6 luong cac budi choi ngoai troi dd dugce to chirc:

- S6 luong/chung loai dd choi:

- Vi tri/chd tré choi:

- Van dé an toan, vé sinh dd choi va khu vuc choi:

> khuyén khich tré hoat dong, giao luu va rén luyén cac ki nang thich hop...

4. Nhiing van dé khac can luu y

4.1 Stc khoe cua tré (nhimg tré nghi nhiéu hodc ¢ van dé vé an udng, vé sinh...)

4.2 Chuan bi phuong ti¢n, hoc li€u, d6 choi cta ¢6 va cua tré

Bang d4nh gia su phat trién cua tré

Téntré:......uuvvuvvuevnn o NZAY......thang.....nam......

NGAY STAN: oo oov v ee ittt e

Lop:.........................Gido vién...... ... ..

Tré mau gido (tudi) Dat Khong dat
Can nang...

Chiéu cao...
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Van dong tho (ghi céc chi sd):...

Vén dong tinh (ghi cac chi sd):...

Dinh dudng — stc khoe (ghi cac chi sd):...

Nhan thirc (ghi cac chi sd):...

Ngbn ngit (ghi cac chi sb):...

Tinh cam va k¥ nang xa hoi (ghi céac chi so):...

Tham my (ghi cac chi sb):. ..

b) Ho so cd nhan tré

HO so ca nhan tré 13 mot dang tu licu, déng thot 1a mdt can cr quan trong
dé danh gia su phat trién cua tré trong sudt nim hoc.

HO so ca nhan tré dung trong tui bang bia hodc ni long hodc cap ni long co
nhi€u ngan. Trén ho so c4 nhan: tén, ngay sinh cua tré, 16p/nam hoc. H6 so bao
gom:

1. Ly lich cua tré.

2. S6 theo doi strc khoe cua tré (né€u co).

3. K&t qua cac bai tap (n€u co).

4. Céc san pham cua tré da thyc hi¢n (viét, v€, x¢é, dan, nan...) va cac tai
ligu twong tu khac do tré tu lam vd&i nhan xét cua GV két qua danh gia tré theo
giai doan.

San pham cua tré trong ho so can duoc sap xép thanh timg loai (bai v&, bai
xé, dan, anh chup néu c6) nhitng san pham khac do tré tu lam...MJdi loai san
pham nén sap xép theo trinh ty thoi gian dé dé thay sy tién bo cua tré, cling nhu
dé theo ddi. Tat ca san pham déu duoc thu thip tir dau cho dén thoi diém danh
gia va hét nam hoc.

Tat ca hd so ca nhan tré trong nhom/16p nén dé cuing mot chd va duge sip
xép sao cho dé st dung va quan Iy.

Dinh ky, GV c¢6 thé xem lai nhitng h so cua tré, trao doi véi dong nghiép
hodc phu huynh va két qua dat duoc, nhitng kho khan ma tré gap phai, to d6 GV
dé xuat ké hoach tiép theo. GV c6 thé giri hd so cta tré cho phu huynh dé biét
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toan dién vé tré (nhiing tién bd, diém manh, diém yéu. ..). Tur @6 nha truong/GV
cung phdi hop voéi gia dinh trong viéc CSGD tré.
2.6. Quan Iy co sé vit chit, hé so, sé sach ciia nhém l6p

Toan bd cac tai san nha trudng giao cho nhom/ 16p sir dung déu phai 1ap sb
theo ddi va dinh 16 trach nhiém cu thé cua tung GV. Gido vién c¢6 trach nhiém
quan 1y st dung hiéu qua, quan 1y tét tai san, thyc hién day du quy dinh, ndi quy
ctia nha trudng vé quan 1y tai san. Sap xép gon gang, ngin nap cac d6 dung, dd
choi sau khi str dung, dam bao yéu cau vé sinh, gido duc, tham my. Pinh ky phai
kiém ké, danh gid lai tai san theo quy dinh, nhiing tai san bi méat mat, hu hong
phai bao cao kip thoi véi hiéu truong dé c6 hudng xu 1y.

Hb so, s6 sach ctia nhom/1ép GV phai sap xép ngin nap cac so sach, bao
quan, giit gin day du, sach dep cac ho so, biéu bang.

2.7. Xay dung méi quan hé phoi hop giiva gido vién véi gia dinh tré

Qua trinh xay dung mdi quan hé phdi hop gitta GV va gia dinh tré duoc
tién hanh thong qua cac hinh thuc:

- Trao d6i truc tiép hang ngay thong qua gio don va tra tré;

- T6 chirc hop dinh ky véi gia dinh;

- T6 chtic goc tuyén truyén cho cha me tré tai cic nhoém/ 16p;

- T6 chitc tham hoi gia dinh tré;

- Mo6i gia dinh tham quan hodc tham gia vao mot s6 hoat dong cua l6p, cua
truong tuy theo di€u kién va kha nang cua ho;

- Lap s bé ngoan;

- Thong qua ban phu huynh.

THUC HANH
1. Muc dich, yéu cau
1.1. Muc dich
Mo ta duoc nghiép vu quan Iy nhom/16p cuia GVMN.
Hoan thanh viéc van dung kién thtic 1y luan vé nghiép vu quan 1y nhom/16p
cua GV vao viéc xay dung cac loai ké hoach hoat dong nhém/16p mam non; giai
quyét duoc mot so tinh hudng quan 1y; biét cach danh gia tré sau mot hoat dong

gido duc; 1ap so sach, bang bi€u, hd so cia nhom/ 16p va ghi chép cac loai s6
sach do.
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Hoc vién linh hoat, nhay bén va tich cuc trong hoat dong hoc tap, hop tac
trong hoat dong nhom.
1.2. Yéu cdu

Nim viing 1y thuyét, chuén bi dﬁy du tai li€u, chuong trinh GDMN, tai liéu
tham khdo; thuc hanh nghiém tic, ddm bdo ndi dung va phuong phap.

2. Phuong tién thuc hanh
Gido trinh, may tinh, mang internet c6 két ndi vdi may tinh, dén chiéu.
3. N¢i dung thuc hanh

- Xay dung ké hoach gido duc nam hoc, ké hoach gido duc thang va ké
hoach gi4o duc tuan, ké hoach gido duc ngdy cta Itra tudi nha tré.

- Xay dung ké hoach gido duc nam hoc, ké hoach gido duc thang va ké
hoach gi4o duc tuan, ké hoach gido duc ngay cua Itra tudi mau gido.

- Tuyén truyén kién thirc nuoi day tré cho cac bac cha me.

- Chuén bi noi dung td chirc mot cude hop phu huynh va thuc hanh noi
dung do tai 16p.

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

- Lap cac so sach, bang bi€u, hd so cua nhom/ 16p va ghi chép céc loai so6
sach do.

- Giai quyét cac bai tap tinh hubng trong cong tac quan li nhom/1ép cua
GVMN.

4. Cach tién hanh
- Phan nhém, giao ndi dung cho tirng nhom.

- Giang vién hudéng dan, theo doi hoc vién thuc hién, giai dap nhitng vudng
mac cua hoc vién. Hoc vién tién hanh hoat dong nhom thuc hién ndi dung theo
yéu cau.

- Tb chitc cho hoc vién trinh bay, nhan xét, gop y, tu danh gid, rat kinh
nghiém. GV nhan xét, két luan va danh gia.

5. B4o cao két qua va danh gia
Thuc hanh dugc cac ndi dung da giao & trén.

banh gia b?mg cach theo doi hoat dong thuc hién cua ting nhom va két qua
cta nd1 dung thuc hanh.
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TOM TAT BAI HQC

Noi dung bai hoc d& cap dén nguoi gido vién mam non, cong tac quan 1y
nhém/10p cla gido vién mam non. Trong nhitng ndi dung nay can nim rd vé
cong tac quan 1y nhom/1dp cua gido vién mam non dé biét cach xay dung ké
hoach, biét cach quan 1y tré trong nhém/16p, danh gia duoc sy phat trién cua tré.

CAU HOI ON TAP
1. Trinh bay vai tro, nhi¢m vu va quyén han cia GVMN.

2. Trinh bay nhiing yéu cau vé pham chat va ning luc d6i vdi GVMN. Dé
dat duogc cac yéu cau d6, ngudi GVMN phai phan dau, rén luyén nhu thé nao?

3. Trinh bay céc ndi dung quan li nhém/ 16p cua GVMN. Phan tich noi
dung quan 1y tré.

4. Tai sao trong cong tac quan 1 nhom/ 16p tré viéc xay dung ké hoach gido
duc nam hoc, ké hoach gido duc thang, ké hoach gido duc tuan duoc coi la ndi
dung quan trong khong thé thiéu duoc d6i voi GVMN.
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