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Kí    ử : H  u    ở              Mầ   o , T  u    , THCS 

  ê  đị   à   uy   

 

C    ứ C        số 397 /BGDĐT-TT    ày  7/8/   3  ủ  B  G  o  ụ   à 

Đào  ạo  ề                         ,                  đố         o  ụ   ầm non, 

   o  ụ  p ổ        à g  o  ụ         xuyê ;          ả   ủ  Sở G  o  ụ   à 

Đào  ạo                            ụ          ủ        à      ,  ậ     ;  

C    ứ Quyế  đị   số 4354/QĐ-UBND   ày    /8/   4  ủ  Uỷ       â  

 â  (UBND)   à   p ố Hà N    ề           à     u    ế  oạ                 

       4-   5 đố       ấp  ầ   o , p ổ        à    o  ụ         xuyê    ê  đị  

 à    à   p ố Hà N  ; 

C    ứ C        số 3 35/SGDĐT-TTr ngày 04/9/2024  ủ  Sở GD&ĐT 

Hà N    ề  ề                                                 4-2025; 

C    ứ                            ụ            4 - 2025  ủ    à   

GD&ĐT  uy   T     T ì; Đ  đả   ảo s    ố     ấ    ữ      đơ   ị   o   

                         (KTNB),  â     o    u quả  ủ           KTNB  ác 

  à       , Phòng G  o  ụ   à Đào  ạo Tha   T ì                              

KTNB đố                  ầ   o ,    u      à   u        ơ sở   ê  đị   à  

 uy       s u: 

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU 

1. Mục đích 

- K               là  oạ  đ    xe  xé   à đ             oạ  đ       o 

 ụ , đ ều       ạy    ,    o  ụ    o   p ạ              o    ơ sở    o  ụ  

  ằ   ụ  đí   p          s       p    o  ụ   ó    u  , p           ơ sở    o 

 ụ ,          o   ê   à     s     ó    ê  ; 

- K                 úp H  u          à        thu thập            ề  oạ  

đ     ủ  đố    ợ   quả  lý, là   ơ sở giúp H  u    ở   xây       ế  oạ  ,   ỉ 

đạo, đ ều  à  ...   o     ,   ả    ,  â     o    u quả          quả  lý; 

- C                        đả   ảo  í    oà      ,        ếp          ung 

và đố    ợ  , là       o       yếu  ố  ạo  ê    ấ  l ợ      o  ụ  đào  ạo   o   

  à       . 
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2. Yêu cầu 

- H  u    ở     ế   à                     ,  oạ  đ   ,  ố  qu       ủ  

      à     ê ,    p ậ   à   ữ   đ ều     , p  ơ        p ụ   ụ  ạy      à 

   o  ụ    o     à       ; 

- T ế   à                     ủ         p ậ ,      â    o           à    

                  quả  lý  ủ  H  u    ở  ; 

- N    u             ầ  p ù  ợp            ụ đã đ ợ  p â         o  ập 

   ,      â ,  ắ      yêu  ầu đ               quả  lý,    o   ê    eo C uẩ  

   ề      p  à          ả  quy p ạ  p  p luậ        ó l ê  qu  ; 

- K        p ả         xuyê ,  ịp     ,   í   x  ,       qu  , p ả      

đú          ạ    ề đố    ợ           ;       đị     ế , suy   ễ . K        p ả  

 ó    u quả;  ó      ụ   đ   đố    ú  đẩy s    ế      ủ  đố    ợ           ; 

- T o   qu    ì            p ả  đả   ảo  í     í   x  ,       qu  ,   u   

    ,          ,       ạ    à       ằ  ;  uâ    ủ   eo quy đị    ủ  p  p luậ . 

II. NỘI DUNG, QUY TRÌNH VÀ HỒ SƠ KIỂM TRA NỘI BỘ 

1. Nội dung: 

H  u    ở        ứ  ào        ụ          à đ ều            ế  ủ    à 

       xây       ế  oạ                    ảo đả    ủ đ   , l     oạ ,   o   

đó   ú        ập   u            u   s u: 

-                       ụ đ ợ     o  ủ  lã   đạo đơ   ị/   p ậ    u   

 ơ sở    o  ụ ; 

-                       ụ đ ợ     o  ủ    à    o,  ề   ếp  ổ   ứ ,  ạy    ; 

- Hoạ  đ     ủ     p ậ       só ,  u     ỡ     ẻ/    s   ;             

 ấ   â  lý     đ      à  oạ  đ       o  ụ   ỹ      số  ,  oạ  đ      oà      

chính khóa; 

- Hoạ  đ     ủ   ổ/  ố /  ó  chuyên môn; 

-      sử  ụ  ,  ảo quả     ế   ị  ạy    ,            o    ơ sở    o  ụ ; 

- C         à    í  ,  à  sả   à       oả    u   oà    â  s   ; 

- C         ế  o  ,        ,  à     í  , y  ế           ; 

-                         ,           quy   ế  â    ủ ở  ơ sở; 

- T           ếp       â ,   ả  quyế     ếu  ạ ,   ả  quyế   ố   o, xử lý 

  ế     ị, p ả       à p ò  ,   ố          ũ  ,   êu       eo quy đị  . 

2. Quy trình kiểm tra nội bộ 

2.1. Thành lập Ban kiểm tra nội bộ (KTNB) 

- Đầu        , sau khi có Kế  oạ                    ụ        , H  u 

   ở     à        ban hành quyế  đị     à   lập B   KTNB           , thành 

p ầ : H  u    ở   ( oặ  P ó H  u    ở  ) là T  ở      , P ó H  u    ở   là Phó 
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   ở      . C     à     ê  là      ổ    ở     uyê     ,  ổ    ở    à     í  , 

  ữ         ,    o   ê ,   â    ê   ó p ẩ    ấ   ố ,  ó uy  í ,      p  ụ   uyê  

      ỏ ... 

- Số l ợ     à     ê    o   B   KTNB  ùy   u    ào quy    đơ   ị  o 

H  u    ở   quyế  đị    à đ ợ  p â              ụ  ụ    ,   ịu                  

             u    ụ    . H  u    ở     ỉ đạo B   KTNB                  ụ. 

- H  u    ở    ập  uấ       p  ụ            o       à     ê    o   B   

KTNB. Đị    ỳ đ          ế  đ ,  ế  quả           đ   ịp      đ ều   ỉ  ,  ổ 

su  ,  ú                o                              o   ữ         ếp   eo. 

2.2. Xâv dựng kế hoạch KTNB năm học 

- T    đ   : Đầu        , s u          à   Quyế  đị     à   lập B   

KTNB;      ứ Đ ều l            , Quy   ế  oạ  đ   ,          ả            

 ủ   ấp   ê   à đặ  đ     ủ  đơ   ị (  uậ  lợ ,   ó     ), H  u    ở   xây      

 ế  oạ   KTNB   o           (Kế  oạ   KTNB đ ợ  xây      đ   lập      ế 

 oạ     u    ủ    à       ). L u ý  ế  oạ    ồ    ữ        u   s u: 

+  C    ứ p  p lý xây       ế  oạ  : H                ụ        , 

                 ụ          ,           à                    KTNB  ủ  Sở 

GD&ĐT, p ò   GD&ĐT  à   ứ        ủ  H  u    ở  … 

+ Mụ  đí  , yêu  ầu  ủ                   ; Kế  oạ            s        

  ễ , đả   ảo  í          xuyê , l ê   ụ   à  ó      ụ     ú  đẩy      oạ  đ    

  o     à       ; 

+ X   đị        u           : Tập   u    ào        ụ        â   ủ      

   ;   ữ    ấ  đề đ ợ     luậ  xã     qu    â ;      ứ  ì    ì         ế  ủ  

  à       , H  u    ở   l            số      u  , đố    ợ    à      đ   ,      

              p ù  ợp; 

+ B    p  p  ổ   ứ            (p â        õ                    ổ   ứ  

         ,         eo  õ              ế     ị s u         ...); 

+ Lị                        ( ụ      ó           u     o    ế  oạ        

tra theo             ơ   ứ            u           ); 

+ Ý   ế   óp ý  oặ  p ê  uy    ủ       ấp quả  lý; 

- T       o           đế  lã   đạo,    o   ê ,       l o đ     ủ  đơ   ị. 

2.3. Trình tự, thủ tục tiến hành kiểm tra 

2.3.1. Chuẩn bị kiểm tra 

* B    à   Quyế  đị            

- C    ứ  ào  ế  oạ                           đã đ ợ  p ê  uy  , H  u 

   ở        à   Quyế  đị            ( ó       eo  u    oặ    eo đợ ), l        



4 
 
     u     eo  ế  oạ    oặ  đ   xuấ . T o   quyế  đị        õ      u        

   ,       ỳ,       ạ          , đố    ợ           ... 

- L        T  ở   đoà /Tổ    ở    à   à     ê      số l ợ    ụ     p ù 

 ợp          u    à                   . 

* Xây       ế  oạ     ế   à            

- T  ở   đoà /Tổ    ở   xây       ế  oạ    ụ    , p â         à     ê  

  o   đoà / ổ,         o  ế  oạ            đế  đố    ợ   đ ợ          , sắp xếp 

lị            p ù  ợp đ        ả     ở   đế   oạ  đ      uyê       ủ  đơ  

 ị. H  u    ở   (       ý quyế  đị           ) p ê  uy    ế  oạ     ế   à   

        . 

- C uẩ   ị          ả  l ê  qu   đế       u           ,       u   ê  

 ả ,   o   o  ế  quả            o          quyế  đị           . 

2.3.2. Tiến hành kiểm tra 

- T u   ập          ,  ồ sơ l ê  qu  ,           ồ sơ  ủ  đố    ợ           . 

- K              ế                       ụ đ ợ     o. 

- B o   o   ả    ì    ủ  đố    ợ  . 

- T  o đổ , là   õ      u           , lấy ý   ế  p ả   ồ   ủ        đ ợ  

        . 

- G     ê   ả             eo  ừ        u             oặ    ỉ           ê  

 ả  đố               u           . 

* Lưu ý: Trong Biên bản kiểm tra có thể ghi nhận đánh giá sơ bộ nếu 

những nhận xét đó chính xác (đúng, sai so với văn bản nào); nên có những góp 

ý trực tiếp cho đối tượng để rút kinh nghiệm ngay (tính chất tư vấn, không phải 

chỉ đạo). Việc kết luận đúng sai được ghi trong Báo cáo kết quả kiểm tra và 

Thông báo kết quả kiểm tra. 

2.3.3. Kết thúc kiểm tra 

- K    ế    ú  là           đố    ợ           , T  ở   đoà /Tổ    ở   

xây        o   o  ế  quả           ử  H  u    ở    ồ           ung: Quá trình 

        ;  ế  quả         , x       ;   ậ  xé , đ         ừ        u   đã      

    (đ               ấ                     quy đị    ủ  N à  );   ế     ị      

p  p xử lý. 

- C    ứ   o   o  ế  quả         , H  u    ở        à   T       o  ế  

quả ( ế  luậ )         ,            ế  quả         ,      p  p xử lý    p ạ , 

  ế     ị xử lý    p ạ  ( ếu  ó); Rú             , đ ều   ỉ  ,  ổ su    ế 

 oạ   quả  lý  ủ   ì   ( ếu  ầ ). 

2.3.4. Xử lý sau kiểm tra 

- T ủ    ở   đơ   ị yêu  ầu    p ậ  quả  lý        ếp   eo  õ , đ   đố , 
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          p  ụ            p  p   eo   ẩ  quyề   à   eo quy đị         à   

 u        â ,    p ậ              ế     ị, quyế  đị   xử lý s u         ,  u   

p ả   ồ           eo quy đị   ( ếu  ó). 

- Áp  ụ    oặ    ế     ị  ơ qu    ó   ẩ  quyề       ì     ứ  xử lý  ỷ 

luậ , xử p ạ     p ạ   à     í  ...  ếu đố    ợ                         ế     ị, 

Quyế  đị   xử lý; H  u    ở    ổ    ợp,            ế  quả xử lý s u         . 

* Trình tự, thủ tục tiến hành một cuộc kiểm tra và các biểu mẫu, biên bản 

kiểm tra, gồm các bước cơ bản sau: 

- B    à   quyế  đị           ; 

- Xây       ế  oạ     ế   à           ; 

- T ế   à        tra   eo  ế  oạ   đã đ ợ  p ê  uy  . Kế    ú           

       ếp, T  ở   đoà    ề  tra lập   ê   ả          ; 

- Xây        o   o  ế  quả         ; 

- Xây              o  ế  quả         . 

3. Hồ sơ kiểm tra nội bộ 

- Quyế  đị     à   lập, Quy   ế  oạ  đ     ủ  B   K              ; 

- Kế  oạ                          ; 

- Mỗ   u    oặ  đợ            ầ  l u: 

+ Quyế  đị           ; 

+ Kế  oạ     ế   à           ; 

+ Bả  p â      , lị   là      ; 

+ B o   o  ủ  đố    ợ   đ ợ          ,   o   o   ả    ì   ( ếu  ó) 

+ B ê   ả             eo          u    oặ    ê   ả                    â , 

 ổ,   ó    uyê     ; 

+ Tà  l  u        ứ     u   ậ   ủ  đố    ợ           , đố    ợ    ó l ê  qu  ; 

+ B o   o  ế  quả         ; 

+ T       o  ế  quả ( ế  luậ )         ; 

+ N ậ   ý đoà / ổ          ( ếu  ó); 

+ B o   o                  ế     ị s u         ; 

+ Quyế  đị   xử lý  oặ       ả    ế     ị xử lý ( ếu  ó). 

- B o   o sơ  ế ,  ổ    ế                                     à       . 

L u ý: Hồ sơ                 đả   ảo đủ   à   p ầ , sắp xếp   eo   ứ   , 

đ ợ  đ      o    ặp  à  l  u  à l u   ữ đầy đủ   eo        . 

III. TỔ CHỨC ĐOÀN/TỔ KIỂM TRA NỘI BỘ 

1. Thẩm quyền quyết định kiểm tra 

H  u    ở   quyế  đị     à   lập đoà / ổ                 . 
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2. Trách nhiệm người tham gia đoàn/tổ kiểm tra và các đối tượng liên quan 

2.1. Trách nhiệm và quyền của Trưởng đoàn/Tổ trưởng tổ kiểm tra 

- Tổ   ứ ,   ỉ đạo   à     ê  đoà / ổ                    đú        u  , 

  ế  đ             eo Quyế  đị             à Kế  oạ     ế   à           ;      

       ế đ           ,   o   o   eo yêu  ầu  ủ           Quyế  đị           ; 

  ịu                            Quyế  đị             ề  oạ  đ     ủ  đoà / ổ 

        ;   o   o x   ý   ế    ỉ đạo  ủ           Quyế  đị              ả  quyế  

      ó     ,        ắ    o   qu    ì           ; 

- Yêu  ầu đố    ợ           ,      â  l ê  qu    u    ấp          ,  ồ sơ, 

 à  l  u  à   o   o,   ả    ì    ề  ấ  đề l ê  qu   đế       u           ; 

- B o   o          Quyế  đị             ề  ế  quả           à   ịu       

       ề  í     í   x  ,   u       ,       qu    ủ    o   o đó; 

- T      u      ảo T       o  ế  quả         ,   ì            Quyế  

đị                 à   T       o  ế  quả         . 

2.2. Trách nhiệm và quyền của thành viên đoàn/tố kiểm tra 

- T                ụ   eo s  p â        ủ  T  ở   đoà /Tổ    ở   

   m tra; 

- Yêu  ầu đố    ợ      m t  ,      â   ó l ê  qu    u    ấp          ,  ồ 

sơ,  à  l  u  à   o   o,   ả    ì    ề  ấ  đề l ê  qu   đế       u      m tra; 

- B o   o T  ở   đoà /Tổ    ở             ề  ế  quả                  ụ 

đ ợ     o; x   ý   ế    ỉ đạo  ủ  T  ở   đoà /Tổ    ở   đ    ả  quyết các khó 

    ,        ắ    o   qu    ì      m t  ;   ịu                   T  ở   

đoà /Tổ    ở           , T ủ    ở   đơ   ị  ề  í     í   x  ,   u       ,       

qu    ủ       u   đã báo cáo. 

 IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

 1. Đối với phòng GD&ĐT 

 - H                     ầ   o ,    u    ,   u        ơ sở xây       ế 

 oạ   KTNB  à  ổ   ứ             ế  oạ    ó    u quả; 

 - Xây       ế  oạ            đả   ảo  ó        â ,       đ    đ             

           ó    u quả, p ù  ợp     đặ    ù  ủ   ỗ   ấp      à  ì    ì         ế; Tổ 

  ứ          ,      s                           KTNB  ủ                    u   

  eo quy đị  . 

 2. Đối với các trường mầm non, tiểu học, trung học cơ sở 

 - Đầu        , H  u    ở     à             à   Quyế  đị     à   lập 

Ban KTNB, xây       ế  oạ   KTNB p ù  ợp      ì    ì         ế  à  ổ   ứ  

          l     oạ , p ù  ợp      ì    ì    ủ    à       . 



7 
 

 - Hà        , H  u    ở     à        p ả  đ        u   đ             

    KTNB  ào    ơ     ì           , đồ        đ ều   ỉ  ,  ổ su        ế 

 oạ     o p ù  ợp           ế.  

- Cuố       ỳ  à  uố         , H  u    ở     à        p ả    o   o sơ 

 ế ,  ổ    ế           KTNB        oà         o   ê    à         à lã   đạo 

 ấp   ê    eo quy đị  . 

 3. Chế độ thông tin, báo cáo:  

C     à                    ế đ    o   o đị    ỳ,   o   o đ   xuấ   ề 

P ò   GD&ĐT     ả    ụp  ó đó    ấu đỏ  ủ  đơ   ị  à  ả   ề  qu  H  

  ố   quả  lý      ả   à đ ều  à  . 

- T    đ     ử   ế  oạ    à   o   o:  

+ Kế  oạ                                    ày  5/9/   4 ;  

+ B o   o sơ  ế                                ỳ    ử   ừ   ày  5/  /   4 đế  

ngày 31/12/2024; 

+ B o   o  ổ    ế                            ử   ừ ngày 18/5/   5 đế  

ngày 22/5/2025. 

- B o   o đ   xuấ       ó  ụ      xảy     oặ    eo yêu  ầu xử lý đơ      

(kể cả các vụ việc đ  giải quyết). 

T ê  đây là H                                                           

       4 – 2025. T o   qu    ì            ,  ếu  ó  ấ  đề  ảy s   ,        ắ , 

l ê      ề P ò   G  o  ụ   à Đào  ạo (qu       ổ      p  ụ p ụ        ấp    ) 

đ  p ố   ợp   ả  quyế ./. 

 

Nơi nhận:  
- N     ê ; 
- Sở GD&ĐT Hà N   ; 
- L u:   T. 

 

TRƯỞNG PHÒNG 

 

 

 

 

Phạm Văn Ngát 
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