UBND HUYEN THANH TRI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap - Tuw do - Hanh phic

sé: p9JGpepT Thanh Tri, ngéy /6 thing 9 nam 2022
V/v Hudng dan thuc hién cOng tac kiém tra
ndi b truomg hoc nam hoc 2022-2023

Kinh giri: Hiéu trudng céc truong Mam non, Tiéu hoc, THCS
trén dia ban huyén

Can ctr Nghi dinh sb 42/2013/NDD-CP ngay 09/5/2013 ctia Chinh phu vé t6
chirc va hoat dong thanh tra gido duc; Chi thi s6 1112/CT-BGDDT ngay 19/8/2022
cua B9 truong B Gido duc va Dao tao vé thuc hién nhiém vu trong tAm nim hoc
2022 - 2023;

Can ct Hudng dan thyc hién nhiém vu niam hoc 2022 — 2023 cta S&
GD&DT; Cong vian s6 2754/SGDDT-TTr ngay 12/9/2022 cua S¢ GD&PT Ha
Noi vé trién khai cong tac thanh tra va huéng dan kiém tra nim hoc 2022-2023;
Céng van sb 2802/SGD DT-Ttr ngay 14/9/2022 cia S6 GD&DPT Ha Noi vé
huéng dan kiém tra noi bo truong hoc nam hoc 2022-2023;

Can ¢t huéng dan thuc hién nhiém vu nam hoc 2022 - 2023 cua nganh
GD&DT huyén Thanh Tri; Pé dam bao su théng nhat giita cac don vi trong
cong tac kiém tra noi bo (KTNB), nang cao hiéu qua cta cong tdc KTNB cac
nha truong, Phong Gido duc va Pao tao Thanh Tri huéng dan thyuc hién cong tac
KTNB dbi véi cac truong mam non, tiéu hoc va trung hoc co s& trén dia ban
huyén nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Kiém tra ndi bo truong hoc 1a hoat dong xem xét va danh gia cac hoat
dong giao duc, diéu kién day hoc, gido duc trong pham vi ndi bo nha truong
nham muc dich phat trién su nghiép gido duc noéi chung, phat trién nha truong,
phat trién nguoi gido vién va hoc sinh noi riéng.

- Kiém tra gitp Hiéu truéng thu thap théng tin vé hoat dong cua ddi
tugng quan ly, gitp Hiéu truong nhén ro ké hoach, viéc chi dao, diéu hanh... cia
minh ¢6 khoa hoc, kha thi khong, tir d6 c6 céc bién phap didu chinh nhim nang
cao hiéu qué cong tac quan ly. Cong tac kiém tra ndi b dam béo tinh toan dién,
truc tiép cac nodi dung va doi tugng trong nha trudng; 12 mot trong cac yéu b tao
nén chét luong gido duc dao tao trong nha truong.

2. Yéu cau

- Kiém tra phai chinh xac, khach quan day 1a nguyén tic hang dau cua
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kiém tra. Két qua kiém tra phai phan anh dung thuc trang vé dbi tuong kiém tra;
tranh dinh kién, suy dién cling nhu tranh 1am hinh thue, gia tao. Kiém tra phai
c6 hiéu qua; c6 tac dung don dbc thic day viée thuc hién duge tét hon.

- Kiém tra phai thuong xuyén, kip thoi, khong phai “khi ¢ van d&” méi
kiém tra; phai cong khai d6 14 sy thé hién dan chi trong quan ly. Can phai dong
vién, thu hat ca nhan, don vi tham gia vao qua trinh kiém tra, bién qua trinh
kiém tra bén ngoai thanh qua trinh tu kiém tra cua cac ca nhén, bd phan trong
nha truong.

- Cong tac kiém tra ndi bo truong hoc phai duoc thuc hién trén nguyén
tac: Thi truong vira 1a chi thé kiém tra (kiém tra cdp duéi theo chitc ndng
nhiém vu quan 1y nha nude vé gido duc) vira la dbi tuong kiém tra (céng tdc
quan ly cua Thu truong don vi).

- No6i dung kiém tra can phi hop v6i nhiém vu da duge phan céng cho tap
thé, ca nhan, gin véi yéu cdu danh gia can bd quan ly, gido vién theo Chuan
nghé nghiép va céc van ban quy pham phap luat khac c6 lién quan.

II. NHIEM VU

1. Nhiém vu chung

- Tiép tuc kién toan Ban KTNB truong hoc, nang cao chét lugng thanh
vién Ban KTNB.

- Nang cao chét lugng, hiéu qua cac cuoc KTNB; can lua chon mot sb
chuyén dé phu hop, can thiét dé tap trung kiém tra, khong chay theo s6 luong
ma chu trong chét lugng céac cudc kiém tra, sau kiém tra xur ly dat diém, cong
khai nham tac dong vao hé théng.

- Nang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cao,
phong chdng tham nhiing (PCTN) theo quy dinh ctia phap luat.

2. Nhiém vu cu thé

- Mbi nha truong thanh 1ap Ban KTNB di kha nang tham muu, phdi hop
va trién khai thuc hién nhiém vu kiém tra.

- Xay dung ké hoach KTNB sat thuc tién, dam bao tinh thudng xuyén,
lién tuc va co tac dung trong cong tac kiém tra.

- Ban KTNB t6 chitc thuc hién c6 hiéu qua cong tac kiém tra theo ké
hoach; dam bao day du cac noi dung kiém tra, thuc hién ding muc tiéu; trdnh
bénh hinh thire, d6i pho, khong hiéu qua.

- Ban KTNB phbi két hop chit ché véi Ban thanh tra nhan dan dé giai
quyét kip thoi cac ndi dung lién quan; kién nghi thu truéng don vi, dai dién cac
t6 chirc doan thé xur ly dit diém sau kiém tra.
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- Panh gia, diéu chinh, bb sung day du cac ké hoach trong nam hoc. Xtr ly
két qua, bao céo danh gia toan dién va rat kinh nghiém trong cong tac KTNB
cho nhitng nam tiép theo.

I11I. NOI DUNG KIEM TRA

Hiéu truong cin clr vao nhiém vu nam hoc va diéu kién thuc té clia nha
truong lya chon mot sb noi dung sau dé kiém tra nham dam bao thuc hién dang
tién do, c6 hiéu qua.

1. Kiém tra viéc thye hién nhiém vu cha gido vién

Trong nam hoc, can ¢t tinh hinh thuc té ctia don vi, Hiéu truong td chire
kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cta gidao vién (s6 lwong do dom vi xdc dinh).

1.1. Vé pham chit chinh tri, dgo dirc, 16i séng, y thirc t6 chive ky ludt:

- Nhén thire tu tuong, chinh tri; chip hanh chinh sach, phap luat cia Nha
nudc; viée chap hanh quy ché ciia Nganh, quy dinh cua don vi; viéc chap hanh
ky luat lao dong (d@am bdo so lwong, chat lwong ngay, gio, cong lao dong).

- Pao diic, nhan cach, 16i séng, y thic dAu tranh chéng céc biéu hién tiéu
cuc; sy tin nhiém trong ddng nghiép, hoc sinh va nhan dén; tinh thin doan két;
quan hé dong nghiép; thai do phuc vu nhan dan va ngudi hoc...

1.2. Viéc thuc hién quy ché chuyén mén theo hwéng doi méi

- Kiém tra hd so cua gido vién theo Diéu 18 trudng hoc (cua tirng cdp hoc,
bac hoc).

- Viéc thuc hién chuong trinh, ndi dung, ké hoach giao duc, quy dinh vé
day thém, hoc thém.

- Viéc d6i méi phuong phap day hoc va déi mai kiém tra déanh gia: Do6i
méi phuong phép day hoc theo dinh huéng phat trién nang luc, phdm chét nguoi
hoc, gén vo1 dac thu cép hoc, tich hop lién mon, gén khoa hoc bd moén véi thuc
tién doi song, da dang héa viée t6 chirc cac hoat dong day hoc trén 16p va dinh
huéng hoat dong hoc cho ngudi hoc; doi méi kiém tra, danh gia theo hudng
danh gia nang luc nguoi hoc.

- Viéc str dung thi nghiém, thuc hanh, thiét bi day hoc (kiém tra truc tiép
hodc gian tiép, dbi chiéu ké hoach day hoc véi hd so ctia bd phan quan ly thiét
bi thi nghiém, gido an); viéc céi tién, tu stra chita cac thiét bi day hoc, tu lam d
dung day hoc.

- Viéc tham gia sinh hoat t6, nhém chuyén mon, viéc tu hoc, tu boi dudng
dé nang cao trinh do chinh tri, chuyén moén, nghiép vu.

- Viéc giang day cua gido vién thong qua dy gio, két qua khao sat (néu co):

+ Kiém tra gid 1én 16p: Khi du gid, can bo kiém tra can lap phiéu du gid
(dw va dénh gid xép loai it nhdt 02 tiét), nhan xét gio day theo quan diém phan
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tich hiéu qua hoat dong hoc ciia hoc sinh, dong thoi danh gia viée t chirce, kiém
tra, dinh huéng hoat dong hoc cho hoc sinh cua gido vién vé thuc hién chuan kién
thire, k§ nang, cac nang luc, pham chét can phat trién theo dac thu tiét hoc (thé
hién trong viéc bién soan cau hoi/bdi tap, thiét ké tién trinh day hoc, 16 chirc day
hoc). Céan bam sat chi dao cla B Gido duc va Pao tao, S& Giao duc va Pao tao
vé huéng dan danh gia gio day theo dinh hudng ddi méi cua mdi cap hoc;

+ Két qua day hoc: Diém kiém tra hodc két qua danh gia moén hoc cua hoc
sinh tir ddu nam dén thoi diém kiém tra; két qua kiém tra, khao sat ctia can bo
kiém tra (néu can thiét); két qua kiém tra cac 16p do gido vién day so v&i chét
lugng chung cua toan trudng, ciia dia phuong trong nam hoc; két qua ctia nam
hoc trude cia cung déi tuong hoc sinh.

1.3. Thwe hién cac nhiém vu khac dwoc giao: Cong tac chi nhiém, cong
tac kiém nhiém khac nhu: Cong tac doan thé, tham gia tuyén truyén, phd bién
phap luat va gido duc dao dirc cho hoc sinh...

1.4. Kha ndng phit trién ciia gido vién vé chuyén mon, nghiép vu, ning
luc quan ly va cac hoat dong xa hoi khac...

2. Kiém tra cac hoat dong ciia nha trwdng (gido vién, nhdn vién, t6
nhom chuyén mon)

2.1. Kiém tra dgi ngii cin bo, gido vién va nhan vién

2.1.1. Ngi dung kiém tra:

- Kiém tra sé lugng, chit luong va co cdu doi ngii can bd quan ly, nha
gido, nhan vién; tinh hinh bé tri, sir dung doi ngii va hinh thanh, t6 chtrc bd may
nha truong theo quy dinh.

- P6i v6i cac trudng ngoai cong 1ap, phai dam bao ty 18 gido vién co hitu,
gido vién thinh giang theo quy dinh tuong ing véi timg béac hoc, cip hoc.

2.1.2. Déi twong kiém tra: Lanh dao nha trudng (phu trach cong tac t6
chire doi ngii); hd so kiém tra: HO so vién chuc, cac quyét dinh t6 chuc va quyét
dinh phén cong...

2.2. Kiém tra co s¢ vt chat

2.2.1. Néi dung kiém tra: theo quy dinh vé co s& vét chat, thiét bi trong
Diéu 1¢ truong hoc va céc vin ban huéng dan, can chu y tép trung vao nhimg
ndi dung sau:

+ Phong hoc, phong lam viéc, phong chirc nang;

+ Ban ghé, trang thiét bj d6 dung day hoc, san choi, bdi tap, khu vé sinh
hoc sinh, khu dé xe, khu vuc ban tra (néu co): bu, thiéu, quy cach, chat luong,
bao quan, hiéu qua st dung;

+ Dién tich khudn vién so véi chuan quy dinh, quy hoach va thu tuc phéap



ly vé quyén sir dung dat dai;

+ Canh quan trudong hoc: Cong truong, tudng rao, cdy xanh, khuén vién,
ve sinh hoc duong.., moi truong su pham.

+ Ngan sach cho hoat dong giang day, gido duc;

+ Dbi vai truong ngoai cong 1ap, chii y yéu cau t6i thiéu vé quy mé theo
quy dinh tai Quy ché t6 chirc va hoat dong cua cac truong ngoai cong lap.

2.2.2.D6i tuong kiém tra: Lanh dao phu trach co s¢ vat chat; hod so kiém
tra nhu: Ho so quan 1y cta lanh dao, hd so va hoat dong cua cac bd phan nhu
can b thiét bi, can bd y té, phu trach lao dong, nhan vién bao v¢... (cdc van ban
homg dan luu trit, quyét dinh, ké hoach, bién ban...).

2.3. Kiém tra hoat dpng va chit lwong giang day, hoc tip cdc mén hoc

2.3.1.Néi dung kiém tra:

- Thuc hién chuong trinh, ndi dung, ké hoach gido duc cac mon hoc, dac
biét d6i v6i cac khdi 10p da thue hién Chuong trinh gido duc 2018;

- Chat luong giang day cia gido vién qua du gid tham 16p, db6i moi
phuong phép day hoc, viéc sir dung thiét bi, d6 ding day hoc va ti 1am d6 dung
day hoc cua gido vién;

- Két qua hoc tap ctia hoc sinh: Thong qua viéc danh gia bai kiém tra,
diém tong két hoc ky va tdng két ca nam hoc. Két qua hoc sinh 1én 16p, luu ban,
két qua thi hoc sinh gioi.

- Truong ngoai cong 1ap ngoai ndi dung kiém tra néu trén, can chu y kiém
tra viéc day dii va ding tién dé chuong trinh quy dinh cho cap hoc, 16p hoc; thuc
hién déy du cac hoat dong giao duc toan dién cho hoc sinh; khong day bét, day
don; thuc hién thoi gian hoc tap theo bién ché nam hoc cua cép hoc, bac hoc.

2.3.1.D6i tuwong kiém tra: Lanh dao nha truong phu trach chuyén mén, to
chuyén mén, gido vién va cac b phan lién quan dén ndi dung kiém tra gdm: Ho
so luu cua 1anh dao nha truong, hd so va hoat dong cua to chuyén mon, hd so
clia gido vién (cdc vin ban hwdng dan lwu trik, quyét dinh, ké hoach, bién ban...)

2.4. Kiém tra gido duc dao dirc cho hoc sinh; chim séc, nudi dudng,
cong tac chu nhiém, hoat dong ngoai gio 1én 16p, cong tac Poan - Doi - Sao,
hoat dong xa hoi

2.4.1. Néi dung kiém tra:

- Thuc hién chuong trinh, néi dung, ké hoach gido duc dao duc trong va
ngoai gio 1én 16p;

- Hoat dong cua cac doan thé; hoat dong cua gido vién chu nhi€ém;

- Viée két hop giira nha truong, gia dinh va xa hdi trong viéc gido duc dao
dirc cho hoc sinh, huy dong ngudn luc xay dung méi trudong gido duc;
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- Két qua gido duc dao dirc cho hoc sinh: Thé hién qua viéc xép loai dao
duc, s6 hoc sinh bj ky luat...

2.4.2.P6i twong kiém tra: Lanh dao nha truong phu trach cong tac gido
duc, gio vién chu nhiém, gido vién b mon, cac doan thé va bd phén lién quan.
Ho so kiém tra gém: Ho so luu cua lanh dao nha truong, ho so va hoat dong cua
gido vién, to chuyén mén, Poan - Ddi, y té truong hoc, quan ly nha an ban tru,
cong tac chu nhiém cua cac gido vién, cac ké hoach hoat dong ngoai khoa. (cdc
van ban huéng dan lueu triv, quyét dinh, ké hoach, bién ban...).

2.5. Kiém tra cong tic quan ly cua Hi¢u truong

2.5.1.Ngi dung kiém tra:

- Viée xdy dung va t6 chtrc thuc hién ké hoach gido duc; cong tac quan
ly, bo tri, sir dung, boi dudng, danh gia xép loai. doi ngii can bd gido vién, nhan
vién; viéc quan ly va gido duc hoc sinh; viéc chi dao cong tac hanh chinh, tai
chinh, tai san ctia nha truong; xay dung co s& vét chat, quan ly thiét bi day va
hoc; thuc hién cac ché dd, chinh sach cta Nha nuée déi voi can bd gido vién
nhan vién va hoc sinh;

- Viéc thuc hién cong khai theo quy dinh tai Thong tu sé 36/2017/TT-
BGDDPT ngay 28/12/2017 cia Bo Gido duc va DPao tao; Thong tu sb
61/2017/TT- BTC ngay 15/6/2017 ctia Bé Tai chinh Hudéng dan vé cong khai
ngan sach ddi v6i don vi dy toan ngan séch, to chuc dugc ngan sach nha nudc
hd trg, Thong tu s6 90/2018/TT-BTC ngay 28/9/2018 cua Bo Tai chinh sira doi,
b6 sung mot sb diéu ciia Thong tu s6 61/2017/TT-BTC ngay 15/6/2017 ciia Bo
Tai chinh; thuc hién Luat Phong chéng tham nhiing, giai quyét khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan anh...

2.5.2.Dé6i twong kiém tra: 1a Hiéu truong; hd so quan 1y cua lanh dao nha
truong, truc tiép 1a Hiéu trudng; hd so luu va hinh thirc cong khai cta lanh dao
nha truong; ho so va hoat dong cua van thu, ké toan, thu quy; ho so cac bd phan
lién quan (cdc vin ban hwéng dan leu triv, quyét dinh, ké hoach, bién ban...).

3. Kiém tra hoat dong ciia cac t6, nhém chuyén mén, cac bd phian
(thw vién, thiét bi, tai chinh, van th...)

Viéc kiém tra chuyén dé t0, nhom, bod phéan la tuy theo chirc nang, nhiém
vu duoc phan cong dé hiéu trudng lua chon ndi dung, dbi tuong kiém tra (dam
bao it nhat 1 1an/td/hoc ky).

3.1. Kiém tra hoat dpng ciia cdc té, nhém chuyén méon

3.1.1.Néi dung kiém tra:

- Kiém tra cOng tac quan ly cia to truéng, nhém trudng: Nhan thic, vai
tro, tac dung, uy tin, kha nang lanh dao chuyén mon.



9

- Kiém tra viéc xay dung, thuc hién ké hoach gido duc tung bo mon (da
dugc Thu trudng don vi phé duyét); noi dung ké hoach day hoc theo huéng dan
cua B Gido duc va Dao tao, So Gido duc va Dao tao, Phong Gido duc va Pao
tao, theo dac thu cua td, nhém chuyén moén va phai dam bao tinh lién théng, cu
thé vé tién trinh thuc hién, ngudi thuc hién, ngudi phu trach... (kiém tra hé so
chuyén moén: Ké hoach, bién ban, cdc chuyén dé boi dudng chuyén mon, sang
kién kinh nghiém.);

- Kiém tra chét luong day - hoc ctia t6, nhém chuyén mén (viéc thuc hién
chuong trinh, chuan bi bai, chat lvong day hoc, viéc thuc hién doi méi phuong
phdp, sit dung phuong tién, doé dimg day hoc, viéc kiém tra, danh gid hoc sinh,
tdc dung, uy tin ciia té, nhém chuyén mon trong truong.);

- Kiém tra né nép sinh hoat chuyén mén; déi méi sinh hoat chuyén mén
theo hudng nghién ctru bai hoc;

- Kiém tra ké hoach boi dudng va tu boi dudng chuyén mén nghiép vu.

- Kiém tra cong tic quan ly day bu, day thay, viéc thuc hién vé& quy dinh
day thém, hoc thém; kiém tra chi dao phong trao hoc tdp cua hoc sinh: ngoai
khéa, thuc hanh, bdi dudng hoc sinh gio6i, phu dao hoc sinh yéu kém...

3.1.2.Poi tuwong kiém tra: To trudng, nhom trudng chuyén mon; ho so luu
va hoat déng ctia t6, nhom (cdc vin bdan hwéng dan leu trit, quyét dinh, ké
hoach, bién ban...).

3.2. Kiém tra hoat dong ciia bd phin vin thu, hanh chinh

3.2.1.Ngi dung kiém tra:

- Kiém tra viéc xay dung ké hoach hoat dong, viéc thuc hién ké hoach, hd
50, s0 sach lién quan (quan tam téi céng tdc bao quan, theo ddi viéc sir dung).

- Viéc thuc hién cac quy dinh veé cong tac van thu, hanh chinh: Quan ly
van ban di dén, luu trt, cap nhat thong tin, soan thao van ban; hé théng ho so
(h6 so tuyén sinh, hd so kiém tra, danh gia gido vién va nhan vién, hd so gido
duc ddi véi hoc sinh khuyét tat (néu ¢6), hd so thi dua, khen thudéng, ky lut...);
s6 sach lién quan (s6 ding bg, s6 theo ddi va danh gia hoc sinh (theo 16p hoc),
hoc ba, s6 quan 1y cdp phat vin bang, chimg chi, sé nghi quyét, sd quan ly tai
san, so theo doi cong van di, dén...); kiém tra viéc quan ly con dau; thiét bi day
hoc, van phong pham (néu c6);

- Kiém tra viéc cong khai thu tuc hanh chinh;

- Kiém tra tinh than, thai do phuc vu cta nhén vién vin phong;

3.2.2.D6i trong kiém tra: Nhan vién van thu; hd so luu va hoat dong cua
van thu (cdc van ban huong dan luu triv, quyét dinh, ké hoach, bién ban...).
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3.3. Kiém tra cong tic ké todn va quan Iy tai chinh, tai sin

3.3.1. Kiém tra céng tdc ké todn, tai chinh

- N6i dung kiém tra:

+ Kiém tra viéc ghi chép trén chung tir, trén s6 ké toan, trén bao cdo tai
chinh; kiém tra ké hoach xdy dung, tao ngudn ngan sach cia truong; cac khoan
thu ngan sach, thu hoat dong cua don vi; cac khoan chi ngan sach, chi khéc cta
don vi; viéc xac dinh cac khoan chénh léch thu chi hoat dong va trich 14p céac
quy; viéc quan ly va sir dung cac khoan von bang tién; viéc thuc hién quyét toan
thu chi tai chinh; viéc chap hanh cédc ché d6, nguyén tic ké toan tai chinh;

+ Viéc quan ly va st dung cac khoan vbn b::ing tién mat: Viéc thuc hién
quyét toan thu - chi tai chinh;

+ Cong tac ké toan (chdp hanh ché d3, nguyén tic ké todn tai chinh).

- Poi twgng kiém tra: Nhan vién ké toan, thu qu¥; hd so luu va hoat dong
ctia ké toan, thit qu¥ (cdc vin ban hudng déan leu trik, quyét dinh, ké hoach, bién
ban...).

3.3.2. Kiém tra cong tic mua sam, quan Iy tai san va sir dung thiét bi day hoc

- Néi dung kiém tra:

+ Viéc quan ly va str dung tai san c¢o dinh: Kiém tra viéc xay dung, sir
dung, bdo quan co so vat chat va thiét bi trudng hoc. Tham dinh tinh hop ly
khoa hoc, ddm bao vé sinh truong 16p, dam bao an toan; tham dinh gié tri s
dung cla co s& vat chat truong, 16p; ndm bt kip thoi tinh trang mat mat, hu
hong cua cac loai tai san.

+ Cong tac dau tu xay dung co ban.

+ Kiém tra quy trinh thyc hién mua sém, céc hop déng véi nha thau, kinh
phi dau tu mua sim, quyét dinh giao du toan, quyét dinh thanh 1ap cac Ban,
bién ban kiém tra, bién ban giao - nhan...; kiém tra thuc té d6 dung, thiét bi day
hoc thuc té so véi hd so, s sach quan ly...

+ Kiém tra viéc thuc hién ké hoach, hd so sb sach lién quan (quan tam toi
cong tac bao quan, theo doi viéc sir dung thiét bi day hoc, tur lam dd dung day hoc).

- Poi twong kiém tra: Lanh dao phu trach quan ly tai san, nhan vién ké
toan, nhan vién thiét bi; hd so luu cta Lanh dao; hd so mua sam, quan ly va su
dung co s& vt chat, thiét bi day hoc...

3.3.3. Kiém tra céng tdc thw vién:

- Néi dung kiém tra:

+ Kiém tra cong tac thu vién: viéc thuc hién ké hoach, hd so sb sach lién
quan (quan tam toi cong tdc bao quan, theo doi viéc sw dung tai liéu, sach gido
khoa); viéc sap xép, bd tri, trang tri, vé sinh; sd lugng va chét lugng sach, béo,



9

tap chi, ban do, tranh anh gido duc, bang dia gido khoa.

+ Kiém tra hoat dong cua can bd thu vién (viéc thuc hién noi qui, viéc
cho muon, thu hoi; ho so s6 sach, bdo quan, gioi thiéu, tho”’ng ké, phan loai, bo
sung sdch bdo; thuc hién gio gidc, tinh than, thdi do lam viéc.).

- Déi twong kiém tra: Nhan vién thu vién; hd so luu va hoat dong cua thu
vién (cdc vin ban huéng dan lheu triv, quyét dinh, ké hoach...).

3.4. Kiém tra hoat dong phuc vu day va hoc cua vién chvrc va nguwoi lao
dong (v té, bao vé, phuc vu ban trii...)

3.4.1.Noi dung kiém tra

- Viéc xay dung ké hoach hoat dong trong nam hoc (so vdi hoat dong cua
cdc t6 nhém, bo phan chuyén mon co lién quan); viéc thuc hién ké hoach, ho so
sb sach lién quan (quan tam toi an toan truong hoc, an toan vé sinh thuc phcfm,
phong chong dich bénh...);

- Kiém tra thiét bi, y té.: Co s& vat chét; viéc sép xép, bd tri, trang tri, vé
sinh; s6 lugng va chét luong; thiét biy té;

- Viéc thuc hién quy dinh vé thoi gian lao dong, quy ché, ndi quy, an toan
lao dong , an toan vé sinh;

- Cong tac phdi hop véi cac td nhom, bd phén chuyén mon lién quan;

- Viéc thuce hién nhitng nhiém vu khéc do thu trudng don vi giao;

- Kiém tra tinh than, thai do phuc vu cuia nhén vién.

- Kiém tra cong tac ban tri:

- Viéc quan ly, str dung co s& vat chat phuc vu ban tru;

- Hoat dong ctia bd phan nu6i dudng, cham soc: Ché do, chét lugng, an toan;

- Két qua nuoi dudng, cham séc hoc sinh.

3.4.2.D6i tuong kiém tra: Nhan vién y té, nhan vién bao vé, ban tra. (cac
van ban hwomg dan lheu trit, quyét dinh, ké hoach...).

4. Kiém tra cac ndi dung khac

4.1. Cong tdc giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chéng tham nhiing

4.1.1.Néi dung kiém tra:

- Cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cao: Kiém tra viéc xay
dung ho so tiép cong dén, sb theo di don thu khiéu nai, td céo, phan anh, kién
nghi, ghi chép theo quy dinh; bd tri dia diém tiép cong dan phu hop (c6 ndi quy
phong tiép dan, noi tiép dén, lich phan cong truc tiép cong dan, quy ché tiép
cong dan, tiép nhan xir ly va giai quyét don thu khiéu nai, té cdo...); thiét lap hé
so vu viée giai quyét khiéu nai, té cdo (néu c6) dung quy dinh; viéc thuc hién ké
khai, xtr ly thong tin vé thu nhap ca nhan.

- Céng tac phong, chdng tham nhiing: Kiém tra viéc xay dung ké hoach
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thuc hién Luét phong, chéng tham nhiing; thyc hanh tiét kiém chéng lang phi
cla co s¢ gido duc, viée xdy dung cac quy dinh, quy ché cta don vi theo yéu
cau cua coéng tac phong, chéng tham nhiing (ké hoach thuc hién Luét phong,
chong tham nhiing, quy ché lam viéc, quy ché thuc hién dan chu trong hoat
dong ctia don vi, quy ché chi tiéu ndi bd, quy ché quan 1y tai san, cong khai céac
hoat dong ctia don vi theo quy dinh); viéc xay dung ho so, sd sach va cép nhat,
ghi chép, bao cédo theo quy dinh...

4.1.2.D6i tuwong kiém tra: Lanh dao phu trach cong tac tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, td cdo; thuc hién Luat phong, chéng tham nhiing; can bd, gido
vién dugc giao nhiém vu tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, thuc hién
Luat phong, chong tham nhiing.

4.2. Kiém tra vigc thuc hi¢n quy ché din chi trong truong hoc

4.2.1.Ngi dung kiém tra:

- Kiém tra viéc quan triét, trién khai: Cong tac tiép nhan van ban chi dao;
t6 chirc quén triét, tuyén truyén; cong tac chi dao, xay dung ké hoach, quy ché,
t chirc thuc hién, phan cong nhiém vy, cong tac phéi hop.

- Trach nhiém cda nguoi ding dau co so giao duc: Thuc hién dan chu
trong quan ly va diéu hanh, trong phan céng nhiém vu cho can b, gido vién va
nguoi lao dong; t6 chirc céac cudc hop, giao ban, hoi nghi; mbi quan hé giira
nguoi dimg dau vai co quan cp trén, véi co quan, don vi, c4 nhan cip dudi.

- Trach nhiém cua céc t6 chic, doan thé trong co s¢ gido duc ddi véi viec
thye hién quy ché dan chit; viée t6 chirc danh gia dinh ky, so két, tng két, ché
do bao cao theo quy dinh.

4.2.2.Doi tuong kiém tra: Lanh dao phu trach thuc hién quy ché dan chu;
cén b, gido vién duoc giao nhiém vu trién khai thuc hién.

4.3. Kiém tra vigc thuc hién cong khai trong linh vue gido duc

4.3.1.Ngi dung kiém tra: Kiém tra ké hoach thuc hién coéng khai chét
luong gido duc; cong khai cac diéu kién co s& vat chat, trang thiét bi phuc vu
day hoc va doi ngfi; cong khai vé thu chi tai chinh; cac biéu mau cong khai; bién
ban cong khai; cac quyét dinh...

4.3.2.D6i twong kiém tra: Lanh dao phu trach cong tac cong khai, ké toan.

4.4. Kiém tra viéc thwe hi¢n cdc quy dinh dam bdo an toan truwong hoc

4.4.1.Néi dung kiém tra: Kiém tra cong tac tuyén truyén qua cac buodi
chio co, sinh hoat 16p, cac hoat dong ngoai gid 1én 16p...; Kiém tra hé thong
phong hoc va cac phong chirc ning, hé théng bép an ban tra, nudc udng, nha vé
sinh, cdy xanh, vuon truong, trang thiét bi, do dung day hoc; hé théng phong
chdy chita chay; vé sinh phong dich.
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4.4.2.D6i tuwong kiém tra: Lanh dao nha truomg, cén bd gido vién phu
trach phu trach cong tac an toan truong hoc, Poan Thanh nién, gido vién chu
nhiém va hd so luu, cac van ban chi dao vé cong tac an toan truong hoc, bién
ban kiém tra, quyét dinh thanh 14p céc Ban...

IV. THAM QUYEN, POI TUQNG, PHUONG PHAP, HINH THUC
KIEM TRA NOI BQ

1. Thim quyén kiém tra ndi bd

Thu trudng co s giao duc quyét dinh phuong phép kiém tra, hinh thirc
kiém tra va tién hanh kiém tra.

2. Poi twong kiém tra ndi bd

Lanh dao, vién chirc, nguoi lao déng hoat déng trong co s& gido duc.
Pham vi kiém tra viéc thuc hién chuc trach, nhiém vu dugc giao cua cac to
chuyén mon, c4 nhan thudc quan ly tha trudng co sd gido duc.

3. Phwong phap, hinh thirc kiém tra ndi by

4.3.1. Phwong phdp kiém tra: Kiém tra thudng xuyén hodc kiém tra theo
quy trinh

- Kiém tra thuong xuyén la hoat dong kiém tra dién ra thuong xuyén ciing
vé6i hoat dong quan ly duoc tién hanh bang nhitng phuong phap khac nhau, linh
hoat, tinh phap 1y khong cao (khdng bdt budc phdi duwa vao ké hoach kiém tra
noi bo).

- Kiém tra theo quy trinh 13 hoat dong kiém tra mot s6 nodi dung quan ly
cua thu truéng co quan, dugc thuc hién theo trinh tu tha tuc nhét dinh do co
quan quan ly gido duc c6 thim quyén ban hanh (néi dung duwa vao ké hoach
kiém tra ngi bo).

- Phuong phap kiém tra: do Thu truéng don vi lua chon.

3.2. Hinh thirc kiém tra: Kiém tra theo ké hoach hoic kiém tra dét xuat.

- Kiém tra theo ké hoach dugc tién hanh theo ké hoach xay dung tur dau
ndm hoc véi cac ndi dung, nhiém vu duoc quy dinh theo cac van ban chi dao
cap trén va tinh hinh thyc té cua don vi do Hiéu trudng ky ban hanh, phong gido
duc va dao tao phé duyét; Phuong phap kiém tra: Theo quy trinh (Muc V cua
hwomg dan nay).

- Kiém tra dot xuét dugc tién hanh khi phat hién t6 bd mon, ca nhan co
dau hiéu vi pham phap luat theo yéu ciu giai quyét khiéu nai, t6 cao, phong
chdng tham nhiing hoic do Thu trudng co quan quan ly nha nuéc cé thim
quyén giao. Phuong phap kiém tra thudng xuyén hoic kiém tra theo quy trinh,
hoic két hop ca hai phuong phép nay.
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V. QUY TRINH THUC HIEN KIEM TRA NQI BQ TRUONG HQC

1. Thanh lap Ban kiém tra ndi by (KTNB)

- Pau nam hoc, Hiéu trudng nha truong ra quyét dinh thanh 14p Ban KTNB
truong hoc, Ban KTNB dugc kién toan theo timg nam hoc véi du thanh phan; Hiéu
truong (hodic Phé Hiéu trudng) 1a Truéng ban, cdp pho 1a Pho truong ban. Cac
thanh vién 1a céc 6 truéng chuyén mén, té truéng hanh chinh, nhimg can bd, gido
vién, nhan vién c6 pham chit tét, c6 uy tin, nghiép vu chuyén moén gioi...

- S6 lugng thanh vién trong Ban Kiém tra noi bo tiy thudc vao quy mo don
vi do Thu truéng don vi quyét dinh va dugc phan cong nhiém vu cu thé, chiu trach
nhiém kiém tra cac noi dung cu thé. Hiéu truéng chi dao Ban Kiém tra ndi bo thuc
hién nhiém vu.

- Hiéu truéng tap huan nghiép vu kiém tra cho cac thanh vién trong Ban
Kiém tra ngi bo. Dinh ky danh gié tién d6, két qua thuc hién dé kip thoi didu
chinh, b6 sung, rat kinh nghiém trong cong tac kiém tra ndi bd cho nhitng ndm
tiép theo.

* Luwu y: Ban kiém tra néi b duoc kién toan theo tung nam hoc.

2. Xav dung ké hoach KTNB niim hoc

- Thoi diém: Pau nam hoc, sau khi ban hanh Quyét dinh thanh lap Ban
Kiém tra noi bd; can cir Diéu 16 truong hoc, Quy ché hoat dong, cac van ban
huéng dan cla cap trén va dac diém cua don vi (thudn lgi, khé khan), Thu
truong don vi dinh huéng cho Ban Kiém tra ndi bd xay dung ké hoach kiém tra
ndi bd trong nam hoc (Ké hoach kiém tra ndi bd duoc xay dung doc 1ap véi ké
hoach chung cua nha truong). Luu y nhiing ndi dung sau:

+ Can ct phap ly xay dung ké hoach: Hudng dan nhiém vu nam hoc,
trién khai cong tac thanh tra, kiém tra va huéng dan cong taic KTNB cua So
GD&DT, phong GD&DT va chirc ning cta hiéu trudng. ..

+ Muc dich, yéu cau cla cong tac kiém tra; Ké hoach kiém tra sat thuc
tién, dam bao tinh thuong xuyén, lién tuc va cd tac dung thuc déy cac hoat dong
trong nha truong;

+ Xac dinh ndi dung kiém tra: Tap trung vao nhiém vy trong tam cia nam
hoc; nhitng van dé& duge du ludn xa hoi quan tdm; can ci tinh hinh thuc té cua
nha truong, Hiéu trudng lwa chon mét sé noi dung, ddi tuong va thoi diém, thoi
gian kiém tra phu hop;

+ Bién phap t6 chirc thuc hién (phén cong rd trach nhiém nguoi to chirc
thuc hién, ngudi theo doi thuc hién kién nghi sau kiém tra...);

+ Lich trién khai thuc hién (cu thé héa céc ndi dung trong ké hoach theo
tung thang);
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+Y kién gop y hoic phé duyét cia cac cip quan ly;

- Thong bao cong khai dén lanh dao, gio vién, nguoi lao dong ctia don vi.

3. Quy trinh mjt cudc kiém tra

3.1. Chudn bj kiém tra

3.1.1.Ban hanh Quyét dinh kiém tra

- Can ctr vao ké hoach kiém tra nd1 bd nam hoc da dugc phé duyét, Hiéu
trudng ban hanh Quyét dinh kiém tra (c6 thé theo cudc hodc theo dot), lya chon
noi dung theo ké hoach hoac dot xuit. Trong quyét dinh ghi rd ndi dung kiém
tra, thoi ky, thoi han kiém tra, d6i tuong kiém tra...

- Lya chon Truéng doan/T6 trudng va thanh vién véi sb lugng cu thé phu
hop véi ndi dung va thoi gian kiém tra.

3.1.2.Xay dung ké hoach tién hanh kiém tra

- Truéng doan/T truong xay dung ké hoach cu thé, phan cong thanh vién
trong doan/to, thong bao ké hoach kiém tra dén ddi tuong dugc kiém tra, sép xép
lich kiém tra phu hop dé khong anh huong dén hoat dong chuyén mén cua don
vi. Hiéu truong (nguoi ky quyét dinh kiém tra) phé duyét ké hoach tién hanh
kiém tra.

- Chuén bj cac van ban lién quan dén ndi dung kiém tra, cdc mau bién
ban, béo céo két qua kiém tra cho ngudi ra quyét dinh kiém tra.

3.2. Tién hanh kiém tra

- Thu thép thong tin, hé so lién quan, kiém tra ho so ctia d6i tuong kiém tra.

- Kiém tra thuc té viéc thuc hién nhiém vu dugc giao.

- B4o cdo giai trinh ctia ddi tuong.

. Trao déi, lam rd ndi dung kiém tra, lay y kién phan hoi ctia ngudi duge
kiém tra.

- Ghi bién ban kiém tra theo timg néi dung kiém tra hodc chi ghi mdt bién
ban do6i vdi cac ndi dung kiém tra.

* Luu y: Trong Bién ban kiém tra cé thé ghi nhdn ddnh gid so bg néu
nhitng nhdn xét do chinh xdc (ding, sai so véi van ban nao); nén cé nhitng gop
¥ truc tiép cho doi twong dé rit kinh nghiém ngay (tinh chat tw van, khéng phdi
chi dao). Viéc két lugn diing sai dwoc ghi trong Bdo cdo két qua kiém tra va
Thong bdo két qua kiém tra.

3.3. Két thic kiém tra

- Khi két thiic 1am viéc v6i dbi tuong kiém tra, Truong doan/Té trudng
xdy dung bao cdo két qua kiém tra giri Hiéu trudng gdm cac ndi dung: Qua trinh
kiém tra; két qua kiém tra, x4c minh; nhan xét, danh gia timg ndi dung da kiém
tra (danh gia thuc chét viéc thuc hién cac quy dinh ctia Nganh); kién nghi bién
phap xur ly.
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- Cén ¢t bao cdo két qua kiém tra, Hiéu trudng ban hanh Thong béo két
qua (két luan) kiém tra, cong khai két qua kiém tra, bién phap xur ly vi pham,
kién nghi xir Iy vi pham (néu ¢6); Rut kinh nghiém, diéu chinh, bd sung ké
hoach quan ly ctia minh (néu cén).

3.4. Xur Iy sau kiém tra

- Thu truéng don vi yéu cau bd phan quan ly truc tiép theo ddi, don dbc,
kiém tra ap dung céc bién phép theo tham quyén va theo quy dinh hién hanh
budc c4 nhan, bo phan thuc hién kién nghi, quyét dinh xu ly sau kiém tra, budc
phai b6i thudng theo quy dinh (néu c6).

- Ap dung hoic kién nghi co quan c6 tham quyén cac hinh thic xir ly ky
luét, xir phat vi pham hanh chinh... néu déi twong khong thuc hién cac kién nghi,
Quyét dinh xir ly; Hidu trudng tong hop, cong khai két qua xtr ly sau kiém tra.

4. Lwu trir ho so kiém tra ndi by

- Quyét dinh thanh 1ap, Quy ché hoat dong cua Ban Kiém tra noi bo;

- Ké hoach kiém tra ndi bo nam hoc;

- Mdi cudc hodc dot kiém tra cin luu:

+ Quyét dinh kiém tra;

+ K& hoach tién hanh kiém tra;

+ Ban phan cong, lich lam viéc;

+ B4o cao cua doi tugng duoc kiém tra, bao cdo giai trinh (néu co)

+ Bién ban kiém tra theo cac ndi dung hodc bién ban kiém tra véi c4 nhan,
t6, nhém chuyén mén;

+ Bdo céo, thong bao két qua (két luan) kiém tra;

+ B4o cdo viéc thuc hién kién nghi sau kiém tra;

+ Quyét dinh xur ly hodc vin ban kién nghj xur ly (néu co).

- Bdo céo so két, tong két cong tac kiém tra ndi bd ndm hoc nha trudong.

Luu y: Ho so kiém tra ndi bd dam bao du thanh phdn, sip xép theo thir tu,
dugc dung trong cap tai liéu va luu trir day du theo nam hoc.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Poi véi phong GD&DT

- Huéng dan cac truong mam non, tiéu hoc, trung hoc co s& xay dung ké
hoach KTNB va t6 chire thuc hién ké hoach c6 hiéu qua;

- Xay dung ké hoach kiém tra dam bao c6 trong tam, trong diém dé trién khai
thuc hién c6 hiéu qua, pht hop véi dic thi ctia mdi cip hoc va tinh hinh thuc té;

- Thuong xuyén kiém tra, dén ddc céc trudng hoc trong viée xay dung ké
hoach va trién khai thuc hién cong tdc KTNB hang nam.
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2. P6i véi cac trudng mam non, tiéu hoc, trung hoc co s&

- Pau nam hoc, Hi¢u trudng nha truong chi dao, to chuc xay dung ké
hoach KTNB va t6 chire thyc hién.

- Hang thang, Hiéu truéng nha truong phai dua ndi dung danh gia cong
tac KTNB vao chuong trinh cong tac, dong thoi diéu chinh, bd sung cac ké
hoach cho phu hop véi thyc té. Cudi hoc ky va cudi nam hoc, Hiéu trudng nha
truong phai bao cdo két qua cong tdac KTNB va viée sir dung két qua kiém tra
trude Hoi dong su pham.

- Cong tac KTNB trudng hoc 1a mot trong nhiing tiéu chi dé danh gia thi dua
doi véi cac don vi.

3. Ché d thong tin, bio cio:

Céc nha trudong thuc hién ché do bao cdo dinh ky, bdo céo dot xuat vé
Phong GD&DT 01 béan chup c6 dong dau do ciia don vi va ban mém qua email
clia cac to nghiép vu.

- Thoi diém giri ké hoach va bao céo:

+ K& hoach cong tac kiém tra ndi bd trudce ngay 20/9/2022 ;

+ Béo cdo so két cong tac kiém tra ndi bd hoc ky I gtri trude ngay 10/01/2023;

+ Béo cdo tong két cong tac kiém tra ndi bd gui trude ngay 05/6/2023.

- B4o c4o dot xuét khi c6 vu viéc xay ra hogc theo yéu cau xur ly don thu
(ké ca cdc vu viée da gidi quyét).

Trén day la Huéng dan thuc hién cong tac kiém tra ndi bd truong hoc nam
hoc 2022 — 2023. Trong qua trinh thuc hién, néu c¢6 van dé nay sinh, vudng méc,
lién hé vé Phong Gi4o duc va Pao tao (qua cac to nghiép vu phu trach ca‘ip hoc)
dé phdi hop giai quyét./.

Noi nhan:
- Nhu trén;
- S6 GD&DT Ha Noi ;
- Luu: VT.




