UBND HUYEN THANH TRI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Péc lap - Tu do - Hanh phic

86: 934 /GD&DT Thanh Tri, ngay 05 thang 9 ndam 2024
V/v Huéng dan thuc hién cong tac kiém tra
ndi bd truong hoc nam hoc 2024-2025

Kinh gui: Hi€u truong céc truong Mam non, Tiéu hoc, THCS
trén dia ban huyén

Cin ctr Cong van s6 3972/BGDPT-TTr ngay 07/8/2023 cua Bo Gido duc va
Pdo tao vé viéc hudng dan thanh tra, kiém tra nam hoc d6i véi gido duc mam non,
gido duc phd thong va gido duc thudng xuyén; cic vin ban ctia S¢ Gido duc va
Dao tao hudng dan thuc hién nhiém vu nam hoc ctia cac nganh hoc, bac hoc;

Cin ctr Quyét dinh s6 4354/QD-UBND ngay 20/8/2024 cta Uy ban nhan
dan (UBND) thanh phd Ha Noi vé viéc ban hanh khung ké hoach thoi gian nam
hoc 2024-2025 d6i v6i cap mam non, pho thong va gido duc thudng xuyén trén dia
ban thanh phd Ha Noi;

Can ct Cong vin s6 3035/SGDPT-TTr ngay 04/9/2024 cua Sé GD&PT
Ha Noi vé vé hudng din kiém tra ndi bd truong hoc nam hoc 2024-2025;

Can ctr hudéng dan thyc hién nhiém vu nim hoc 2024 - 2025 cta nganh
GD&DT huyén Thanh Tri; Dé dam bao sy théng nhit giira cac don vi trong
cong tac kiém tra ndi bo (KTNB), nang cao hiéu qua cia cong tic KTNB cac
nha trudng, Phong Gido duc va Pao tao Thanh Tri huéng dan thuc hién cong tac
KTNB ddi 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 bd 1a hoat dong xem xét va danh gid cac hoat dong gido
duc, diéu kién day hoc, gido duc trong pham vi ndi bd trong co s& giao duc
nham muc dich phat trién sy nghiép gido duc noéi chung, phat trién co s¢ gido
duc, nguoi gido vién va hoc sinh noéi riéng;

- Kiém tra ndi bo giup Hiéu truong nha trudng thu thap thong tin vé hoat
dong cua ddi twong quan 1y, 1am co s& gilp Hiéu truong xay dung ké hoach, chi
dao, diéu hanh... khoa hoc, kha thi, nang cao hi¢u qua cong tac quan ly;

- Cong tac kiém tra ndi bd dam bao tinh toan dién, truc tiép cac ndi dung
va déi tuong, 1a mot trong cac yéu td tao nén chét lugng gido duc dao tao trong
nha truong.



2. Yéu ciu

- Hi¢u truong tién hanh kiém tra cong viéc, hoat dong, mbi quan hé cua
cac thanh vién, b phan va nhiing diéu kién, phuong tién phuc vu day hoc va
gido duc trong nha truong;

- Tién hanh viéc tu kiém tra cta cac bd phan, cd nhan trong trudng va tu
kiém tra cong tac quan 1y cua Hiéu truong;

- Noi dung kiém tra can phu hop véi nhiém vu d3 duoc phan cong cho tap
thé, c4 nhan, gin véi yéu ciu danh gia can bd quan 1y, gido vién theo Chuan
nghé nghiép va cac vin ban quy pham phap luat khac ¢ lién quan;

- Kiém tra phai thuong xuyén, kip thoi, chinh x4c, khach quan, phan 4nh
ding thuc trang vé d6i tuong kiém tra; tranh dinh kién, suy dién. Kiém tra phai
c6 hi¢u qua; co tac dung don ddc thae déy su tién bd cua ddi tuong kiém tra;

- Trong qué trinh kiém tra phai ddm bao tinh chinh xac, khach quan, trung
thue, cong khai, minh bach va cong bang; tuan thu theo quy dinh cta phap luat.

I1. NOI DUNG, QUY TRINH VA HO SO KIEM TRA NOQI BO

1. Noi dung:

Hi¢u truéng can cur vao nhiém vu nam hoc va diéu kién thuc té ctia nha
truong xay dung ké hoach kiém tra ndi bd bao dam chu dong, linh hoat, trong
do chu trong tap trung cac ndi dung sau:

- Viéc thuc hién nhiém vu dugc giao cua lanh dao don vi/bg phan thudc
co s& gido duc;

- Viéc thyc hién nhiém vu dugc giao cua nha gido, nén nép t6 chiic, day hoc;

- Hoat dong cua bg phan cham soc, nu6i dudng tré/hoc sinh; cong tac tu
van tam 1y hoc duong va hoat dong gido duc k¥ niang séng, hoat dong ngoai gio
chinh khoa;

- Hoat dong cua td/khbi/nhom chuy@n mén;

- Viéc str dung, bao quan thiét bi day hoc, thu vién trong co sé gido duc;

- Cong tac tai chinh, tai san va cac khoan thu ngoai ngan sach;

- CoOng tac ké toan, van thu, hanh chinh, y té truong hoc;

- Vi¢c thuc hién cong khai, thuc hién quy ché dan chu & co so;

- Thyc hién tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, giai quyét to cdo, xu ly
kién nghi, phan anh va phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc theo quy dinh.

2. Quy trinh kiém tra ndi b

2.1. Thanh Igp Ban kiém tra néi bp (KTNB)

- Pau niam hoc, sau khi c6 Ké hoach thuc hién nhiém vu nim hoc, Hiéu
truong nha truong ban hanh quyét dinh thanh 1ap Ban KTNB truong hoc, thanh
phan: Hiéu truong (hodc Pho Hiéu trudng) 1a Trudng ban, Pho Hiéu trudng 1a Pho
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truong ban. Cac thanh vién 1a cac td truong chuyén mén, t6 truong hanh chinh,
nhiing can bo, gido vién, nhan vién c6 pham chat tét, ¢ uy tin, nghiép vu chuyén
mon gioi...

- S luong thanh vién trong Ban KTNB tiy thudc vao quy mé don vi do
Hiéu truong quyét dinh va dugc phan cong nhi¢m vu cu thé, chiu trach nhiém kiém
tra cac ndi dung cu thé. Hiéu trudng chi dao Ban KTNB thyc hién nhiém vy.

- Hiéu trudng tdp huin nghiép vu kiém tra cho cac thanh vién trong Ban
KTNB. Pinh ky danh gi4 tién do, két qua thuc hién dé kip thoi diéu chinh, bd
sung, rat kinh nghiém trong cong tac kiém tra ndi bd cho nhitng nim tiép theo.

2.2. Xav dung ké hoach KTNB néim hoc

- Thoi diém: Pau nam hoc, sau khi ban hanh Quyét dinh thanh l1ap Ban
KTNB; can ctr Diéu 1é truong hoc, Quy ché hoat dong, cac van ban hudng dan
clia cap trén va dic diém ciia don vi (thuan loi, kho khin), Hiéu truong xay dung
ké hoach KTNB trong nim hoc (K& hoach KTNB duoc xay dung doc lap voi ké
hoach chung ctia nha truong). Luu ¥ ké hoach gdm nhiing ndi dung sau:

+ Can ct phap 1y xay dung ké hoach: Huéng din nhiém vu nam hoc,
huéng dan nhiém vuy thanh tra, kiém tra va huéng dan cong tac KTNB cua So
GD&DT, phong GD&DT va chirc nang cua Hi¢u trudng. ..

+ Muc dich, yéu cu cua cong tac kiém tra; Ké hoach kiém tra sat thuc
tién, dam bao tinh thudong xuyén, lién tuc va cé tac dung thuc diy cc hoat dong
trong nha truong;

+ Xac dinh nd1 dung kiém tra: Tap trung vao nhiém vu trong tdm cua nam
hoc; nhitg van dé duoc du luan x3 hdi quan tAm; cin ¢t tinh hinh thuc té cua
nha truong, Hi¢u trudng lya chon mot s6 noi dung, ddi tuong va thoi diém, thoi
gian kiém tra phu hop;

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

+ Lich trién khai thuc hién (cu thé hoa cac nodi dung trong ké hoach kiém
tra theo thoi gian tuong ing véi mot cude kiém tra);

+ Y kién gop ¥ hoic phé duyét cua cac cip quan 1y;

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

2.3. Trinh tw, thii tuc tién hanh kiém tra

2.3.1. Chudn bi kiém tra

* Ban hanh Quyét dinh kiém tra

- Can ¢t vao ké hoach kiém tra ndi bd nam hoc da duogc phé duyét, Hi¢u
trudng ban hanh Quyét dinh kiém tra (co thé theo cudc hodc theo dot), lya chon
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ndi dung theo ké hoach hodc dot xuat. Trong quyét dinh ghi & ndi dung kiém
tra, thoi ky, thoi han kiém tra, d6i tugng kiém tra...

- Lya chon Trudéng doan/T6 truéng va thanh vién véi sb luong cu thé phu
hop v6i ndi dung va thoi gian kiém tra.

* X4y dung ké hoach tién hanh kiém tra

- Trudng doan/T6 trudong xdy dung ké hoach cu thé, phan cong thanh vién
trong doan/td, thong bao ké hoach kiém tra dén dbi tuong dugce kiém tra, sip xép
lich kiém tra phu hop dé khong anh huong dén hoat dong chuyén mon cua don
vi. Hiéu trudng (nguoi ky quyét dinh kiém tra) phé duyét ké hoach tién hanh
kiém tra.

- Chuan bi cac vin ban lién quan dén ndi dung kiém tra, cic mau bién
ban, bao cdo két qua kiém tra cho nguoi ra quyét dinh kiém tra.

2.3.2. Tién hanh kiém tra

- Thu théap thong tin, hd so lién quan, kiém tra hd so cia ddi tugng kiém tra.

- Kiém tra thuc té viéc thyc hién nhiém vu duoc giao.

- Bao céo giai trinh ctia ddi tuong.

- Trao d6i, 1am rd ndi dung kiém tra, 1y y kién phan hoi ciia nguoi dugc
kiém tra.

- Ghi bién ban kiém tra theo tirng ndi dung kiém tra hodc chi ghi mot bién
ban d6i voi cac ndi dung kiém tra.

* Lwu y: Trong Bién ban kiém tra cé thé ghi nhdn danh gid so bg néu
nhitng nhdn xét do chinh xac (dung, sai so voi van ban nao); nén co nhitng gop
¥ triee tiép cho déi twong dé rit kinh nghiém ngay (tinh chat tw van, khéng phdi
chi dao). Viéc két ludn ding sai dwoc ghi trong Bdo cdo két qua kiém tra va
Théng bdo két qua kiém tra.

2.3.3. Két thiic kiém tra

- Khi két thuc 1am viéc v6i d6i tuong kiém tra, Truong doan/To trudng
xay dung bao céo két qua kiém tra giri Hiéu truong gdm cac ndi dung: Qué trinh
kiém tra; két qua kiém tra, x4c minh; nhan xét, danh gia tung ndi dung da kiém
tra (danh gia thyc chat viéc thuc hién cac quy dinh cta Nganh); kién nghi bién
phap xur ly.

- Cian ct bao céo két qua kiém tra, Hiéu trudong ban hanh Thong bao két
qua (két luan) kiém tra, cong khai két qua kiém tra, bién phap xtr Iy vi pham,
kién nghi xur Iy vi pham (néu c6); Rt kinh nghiém, diéu chinh, b6 sung ké
hoach quan 1y ctia minh (néu can).

2.3.4. Xur Iy sau kiém tra

- Thu trudng don vi yéu cau b phan quan 1y truc tiép theo ddi, don dbc,
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kiém tra 4p dung cac bién phap theo thim quyén va theo quy dinh hién hanh
budc ca nhan, b phan thyc hi¢n kién nghi, quyét dinh xur ly sau kiém tra, budc
phai bdi thuong theo quy dinh (néu cb).

- Ap dung hoic kién nghi co quan c6 thim quyén céc hinh thic xu 1y ky
luat, xur phat vi pham hanh chinh... néu ddi tuong khong thuc hién cac kién nghi,
Quyét dinh xtr Iy; Hiéu trudng tong hop, cong khai két qua xtr 1y sau kiém tra.

* Trinh tu, thi tuc tien hanh mét cudc kiém tra va cac biéu mau, bién ban
kiém tra, gom cdc buéc co ban sau:

- Ban hanh quyét dinh kiém tra;

- Xay dung ké hoach tién hanh kiém tra;

- Tién hanh kiém tra theo ké hoach da dugc phé duyét. Két thiic kiém tra
truc tiép, Trudng doan kiém tra 1ap bién ban kiém tra;

- Xay dung bao céo két qua kiém tra;

- Xay dung thong bao két qua kiém tra.

3. Ho so kiém tra ndi bd

- Quyét dinh thanh 13p, Quy ché hoat dong cuia Ban Kiém tra ndi bo;

- K& hoach kiém tra ndi bo nim hoc;

- Mbi cudc hodc dot kiém tra can luu:

+ Quyét dinh kiém tra;

+ K& hoach tién hanh kiém tra;

+ Ban phan cong, lich lam viéc;

+ Béo céo cua dbi tuong dugc kiém tra, bao cdo giai trinh (néu co)

+ Bién ban kiém tra theo cac ndi dung hodc bién ban kiém tra v6i ca nhan,
t6, nhom chuyén mén;

+ Tai liéu minh chimg thu nhan ctia d6i twong kiém tra, ddi tuong c6 lién quan;

+ Bao céo két qua kiém tra;

+ Thong bao két qua (két luan) kiém tra;

+ Nhat ky doan/td kiém tra (néu co);

+ Bao céo viéc thuc hién kién nghi sau kiém tra;

+ Quyét dinh xtr Iy hodc van ban kién nghi xtr Iy (néu c0).

- Béo cdo so két, tong két cong tac kiém tra noi bo ndm hoc nha truong.

Luu y: HO so kiém tra ndi bd dam bao du thanh phﬁn, sép xép theo thur tu,
duoc dung trong cap tai liu va luu triv déy du theo nam hoc.

111. TO CHUC POAN/TO KIEM TRA NOI BO

1. Tham quyén quyét dinh kiém tra

Hiéu trudng quyét dinh thanh lap doan/td kiém tra nodi bo.
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2. Trach nhiém nguoi tham gia doan/td kiém tra va cac déi twong lién quan

2.1. Trdach nhigm va quyén ciia Truwong doan/Té truéng té kiém tra

- T6 chtre, chi dao thanh vién doan/to kiém tra thuc hién ding ndi dung,
tién do kiém tra theo Quyét dinh kiém tra va K& hoach tién hanh kiém tra; thuc
hién ché do thong tin, bao céo theo yéu cAu cla nguoi ra Quyét dinh kiém tra;
chiu trach nhiém trudc nguoi ra Quyét dinh kiém tra vé hoat dong cua doan/td
kiém tra; bao cdo xin ¥ kién chi dao ctia ngudi ra Quyét dinh kiém tra giai quyét
cac kho khan, vuéng mic trong qua trinh kiém tra;

- Yéu cau ddi twong kiém tra, c4 nhan lién quan cung cip thong tin, hd so,
tai liéu va béo cdo, giai trinh vé van dé lién quan dén ndi dung kiém tra;

- B4o c4o nguoi ra Quyét dinh kiém tra vé két qua kiém tra va chiu trach
nhiém vé tinh chinh x4c, trung thuc, khach quan ctua bdo cao do;

- Tham muu dy thao Thong bao két qua kiém tra, trinh nguoi ra Quyét
dinh kiém tra ban hanh Thong bao két qua kiém tra.

2.2. Trdch nhiém va quyén ciia thanh vién doan/to kiém tra

- Thyc hi¢n nhi€ém vu theo su phan cong cua Truong doan/Td trudng
kiém tra;

- Yéu cau d6i tuong kiém tra, c4 nhan co lién quan cung cp thong tin, hd
s0, tai liéu va bo céo, giai trinh vé van dé lién quan dén ndi dung kiém tra;

- B4o cdo Trudng doan/T6 trudng kiém tra vé két qua thyuc hién nhi¢ém vy
duogc giao; xin ¥ kién chi dao cua Truong doan/To trudng dé giai quyét cac kho
khin, vuéng mic trong qua trinh kiém tra; chju trach nhiém trudc Trudng
doan/To truong kiém tra, Thu trudng don vi vé tinh chinh xac, trung thuc, khach
quan cua ndi dung da bao cao.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Poi véi phong GD&PT

- Huéng dan céc truong mam non, tiéu hoc, trung hoc co s& xay dung ké
hoach KTNB va td chtrc thuc hién ké hoach ¢6 hiéu qua;

- Xay dung ké hoach kiém tra dam bao c6 trong tm, trong diém dé trién khai
thuc hién ¢6 hiéu qua, phu hop véi dic thu cia moi cép hoc va tinh hinh thuc t&; T6
chuc kiém tra, gidm sat vi¢c thuc hién cong tic KTNB cua cac truong truc thude
theo quy dinh.

2. P6i v6i cac treong mam non, tiéu hoc, trung hoc co sé

- Pau nam hoc, Hiéu truéong nha trudng ban hanh Quyét dinh thanh lap
Ban KTNB, xiy dung ké hoach KTNB phu hgp véi tinh hinh thyc té va t6 chirc
thuc hién linh hoat, phu hop véi tinh hinh cia nha truong.
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- Hang thang, Hi€u truong nha truong phai dua ndéi dung danh gia cong
tac KTNB vao chuong trinh cong tac, dong thoi diéu chinh, bd sung cac ké
hoach cho phu hop voi thuc té.

- Cudi hoc ky va cudi ndm hoc, Hiéu truéng nha trudng phai bao cio so
két, tong két cong tac KTNB trude toan thé gido vién nha trudng va lanh dao
cap trén theo quy dinh.

3. Ché d9 thong tin, bao cdo:

Céc nha truong thuc hién ché d6 bao céo dinh ky, bdo cdo dot xuét vé
Phong GD&PT 01 ban chup c6 dong dau do cia don vi va ban mém qua Hé
théng quan 1y vin ban va diéu hanh.

- Thoi diém giri ké hoach va bao cao:

+ K& hoach cong tac kiém tra ndi bo trude ngay 15/9/2024 ;

+ Bao cdo so két cong tac kiém tra ndi bo hoc ky I giri tir ngay 25/12/2024 dén
ngay 31/12/2024;

+ Bao cao tong két cong tac kiém tra ndi bo gui tir ngay 18/5/2025 dén
ngay 22/5/2025.

- Bao cdo d6t xuat khi c6 vu viéc xay ra hoic theo yéu cau xt 1y don thu
(ké ca cdc vu viée da gidi quyét).

Trén day 1a Hudng dan thuc hién cong tac kiém tra ndi bo truong hoc nam
hoc 2024 — 2025. Trong qua trinh thuc hién, néu 6 van dé nay sinh, vuéng mic,
lién hé vé Phong Gido duc va Pao tao (qua cac t6 nghiép vu phu trach cip hoc)
dé phdi hop giai quyét./. %

Noi nhin: TRUONG PHONG
- Nhu trén; - S

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

Pham Van Ngat
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