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Vv hudme din lhllL hién cong tac kiém tra ndi bo la Dong, ngaij ffmng 9 nam 2021

wim hoe 2021-2022
Kinh guri: Hiéu trudng cac truong mam non, tiéu hoc va THCS

Thue hién Cong van sd 3 56/SGDDT- TTrngay 22 thang 9 nam 2021 ciia S&
Gido dyue va Bao tao Ha Ngi vé v 1éc hudng d ddn thuce hién cdng tac kiém tra ndi bo
nam hoc 2020-2021 ddi véi gido duc mam non, gido duc phd théng va GDTX;

Dé dam bao thue hién tot cée nhiém vu trong tdm cua céng tac kiém tra va

nang cao hidu qua cong tdc kidm tra ndi by (KTNB) tai cdc co sd gido duc, Phong
GDDT quan Ha Dong hudng dan cong tac kiém tra ndi bé nam hoc 2021-2022 déi
V01 cde rudng mam non, tidy hoc, THCS nhu sau:

1. MUC DICH, YEU CAU
I. Muec dich
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- Cong tac kiém tra 1a mot hoat déng thuong xuyén cia hidu tr uong cac trudng
mqm non. tieu hoc. THCS (sau day 20i chung la thu truéng don vi); la chirc ning
tme[ Veu cua cong tic quan ly. Céng téc kiém tra noi b trude hét la cdng tac tu
Kiém tra cua cdc c& nhan, 16 chire, doan thé trong don vj vé vigc thuc hién nhidém vu
duoe phan cong dé wr diéu chinh, hoan thién cd nhan, t6 chire minh.

- Cong tac kiém tra noi bé nham giup thu trudng don vi danh gia tién do thue
hién ké hoach, nhiem vy, tim ra nhimg giai phap, bién phap de don déc, ¢ giup do va
didu chinh déi turong kiém tra, gép phan hoan thién, cling cd va phét trién don vi.
Tim ra céc giai ph 1ap kha thi nanU cao hiéu qua cong tac quan ly, chat luong hoat
dong day. hoc, gido duc; tr vén, thic d'l} su phat trién bén ving, gop phan thue
hign muyc tiéu doi moi can bén, toan dién gido dyc va dio tao.

2. Yéu chu

- Cong tac kiém tra ndi b phai dam béo tinh toan dién, trye tiép cdc noi dung
va doi wong trong don vi. Pdi voi gido vién, théng qua vige kiém tra, don vi dénh
gia duoc thyue wang nang luce ctia mdi ¢ nhan, tir d6 w vén, thic d'iy gilip do doi

nat tmg bude hodn thién nang luce su pham, ¢ op phén nang cao chit lwong gido
duc. DS voi cde 16 chue, bé phan trong don vi, théng qua viée kiém tra cdc ndi
dung. déi chidu véi cée quy dinh dé thu truong don vi danh gid mac d¢ hoan thanh
nhiém vy, tir d6 dieu chinh ké hoach, tu vén, thtic day td chirc, tap thé tich cuc thyc
hién nhiém vu dwoce giao. Thu truong don vj tu kiém tra va twr diéu chinh ké hoach,
qua trinh céng tac nham gop phan hoan thanh myc tiéu, nhiém vu don vi dugc giao.

- Cong tac kiém tra néi bd tai co sO phai dugce thuce hién wén nguyén tac: thu
truong vira la chu thé kiém tra (klem tra cap dudi theo chire ning nhiém VU quan ly
nhi nude vé gido duc) vira la déi tuong kiém tra (cong khai héa cac hoat ddng, cac
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thong tin quan Iv don vi dé Ban kiém tra ngi bo kiém tra). =
- Noi dung kiém tra phai pht 1._ 5 vé&i nhiém vu da duge phan cdng cho tap

thé, ca nhan, phai gin voi yéu can <o id can b quan 1y, gido vién theo chuan
nghé nghiép va cac van ban quy p!‘;-,.;.. =1'.;_:;. taat khae co lién quan.

Il NHIEM VU

- Moi don vi thanh lap Ban kiém {ra ndi bd du nang luc dé tham muu, phéi
hop va wrién khai thue hién nhigm vu kiém tra. Ttng budce nang cao nhan thirc cla
doi ngdl can bo, gido vién, nhan vién, trude hu la cac thanh vién Ban kiém tra noi

bo vé cac quv dinh trong quan Iy nha nude vé gido duc, gop phan thyc hién quy ché
ddn chu o co sd.

- Ban kiém tra ndi bd Xay dung ke hoach kiém tra sat thure tién, dam bao tinh
thuong xuyveén, lién tue va ¢6 tae dung, Ihpe. ddy cac hoat dong gido duc trong don vi.

- Dudi sw didu hanh cia tht tudss z-don vi, Ban kiém tra ndi bg té chire thue
hien ¢o hiéu qua cong tac kidm tra theo ké hoad dam bao ddy du céc ndi dung kiém
tra. thue hign ding mue tidu; tranh bénh hinh thirc, déi pho, khong hiéu qua.

- Ban kiém tra ndi bd phéi két hop chat ché véi Ban thanh tra nhén dan dé
giai quyvét kip thoi cac noi dung lién quan; ki ién nghj tha trudng don vi, dai dién cdc

10 chire doan thé xur Iy ding thédm quyén két qua kiém tra, ngan ngira va xir ly kip
thoi ngay tr co so cac han ché, thiéu sot.

- Binh k¥ danh gid tién do, két qua thuc hién dé kip thoi diéu chinh, bd sung, rut
kinh nghiém trong cdng tac kiém tra ndi bd cho nhitng nam tiép theo.

UL NOI DUNG KIEM TRA

Thu trueong don \1 can cu vao nhlem VU nam hoc va diéu kién thue té clia nha

truong Iua chon mot sé noi dung sau ¢3 kiém tra nhim dam bao thue hién ding tién
do. co higu qua.

1. Kiém tra viée thue hién nhi¢m vy cia gido vién

Trong ndm hoe. can cir tinh hinh thuc té cua don vi, tha trudng don vi té chire
kidm tra viéc thuce hién nhi¢m vu cua gido vién (so lugng do don vi xac dinh, dam
bao it nhét khoang 30% tong sb can bod gido vién).

a) Vé pham chat chinh tr, dao dc, 16i sdng, v thire td chire ky luat:

- Nhan thire tr twong, chinh i chdp hanh chinh séch, phap luat ctta Nha nuée;
vide chap hanh quy ché cua Nganh, quy dinh ctia don vi; viéc chap hanh ky luat lao
déng (dam bao s0 lugng, chat lugng ngay, gio, cong lao dong)

- Dao due. nhan cach., 16i sfm-' v thie diu tranh chono céc biéu hién tiéu cuc;

sur tin nhiém trong donn nghiép. hOL sinh va nhan dan: tinh than doan ket, quan hé
ddna ng lmp thai do phuc vu nhan dan va ngudi hoc...

b)Viéc thuc hién quy ché chuyén moén theo hudng déi méi

- Kiém tra ho so cua gido vién theo Didu 1& truong hoc (cua timg cap hoc, bac
hoe).
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7’ = Vice thue hién chuong trinh, ni dung, ké hoach day hoc, quy dinh vé day
thén, hoce thém;

- Viéc doi moi phuong phap day hoc va ddi moi kiém tra dénh gia: Boi mg'Ii
phuong phap day hoc theo dinh hudng phét trién niing lue, pham chat nguai hoc, gan
VGi dac thi cdp hoe, tich hop liégn mén, gan khoa hoc by mén véi thuc tién doi song,
da dang hoa vide 16 chire cac hoat dong day hoc trén 16p va dinh huéng hogat dong hoc
cho nguoi hoe: doi méi kiém tra danh gid theo hudng dénh gia nang lue ngudi hoc.

- Viée str dung thi nghiém, thue hanh, thiét bi day hoc (kiém tra truc ti€p hodc
vidn tiép. doi chiéu ké hoach day hoc véi hd so ctia b phin quan 1y thiét b thi nghiém,
0180 an): vige cai tién, tur stra chita edce thiét bi day hoc, tir 1am do dung day hoc.

_Viée tham gia sinh hoat t0, nhom chuyén moén, viéc tu hoc, tu boi dudng de
ning cao rinh d§ chinh wf, chuyén mén, nghiép vu.

~Viée giang day cua gido vién thong qua du gid, két qua khao sat (néu co):

- Kiém tra gid 1én 16p: khi dyr gio, cén bo kiem tra can l&p phiéu du gio (du
va danh gia xép loai it nhét 02 tiét), nhin xét gio day theo quan diém phén tich hi¢u
qua hoat dong hoc cua hoc sinh, dong thoi danh gia viéc to chuec, kiém tra, dinh

1

huong hoat dong hoc cho hoc sinh cia gido vién vé thuc hién chuan kién thire, k¥

i

ning. cac nang luc, pham chat can phat trién theo ddc thu tiet hoc (thé hién trong |
viée bién soan cau hoi/bai tap, thiét ké tién trinh day hoc, t6 chirc day hoc). Can bam
<it chi dao cua B Gido duc va Dao tgo, S& Gido duc va Dao tao vé hudng dan danh

oia eid dav theo dinh hudng doi méi ciia moi cap hoc;

~ Két qua day hoc: diém kiém tra hodc két qua dénh gia mon hoc cta hoc

sinh tir ddu nam dén thoi diém kiém tra; két qua kiém tra, khao st clia cén bg kiem
ira (néu can thidt): két qua kiém tra cdc 16p do gido vién day so voi chét luong chung
cua toan trudng, cua dia phuong trong ndm hoc; két qua nm hoc trude cta cung
doi wrong hoc sinh.
¢) Thue hién cac nhiém vu khac duge giao: cong téc chi nhi¢m, cong tac
kiém nhiém khac nhw: cdng tac doan th¢, tham gia tuyén truyén, phd bién phép luat
va gido duc dao dire cho hoc sinh...
d) Kha nang phét trién cua gido vién vé chuyén mén, nghiép vy, nang luc
quan IV va cac hoat dong xi hoi khic...
2. Kiém tra cac chuyén dé hoat dong cua don vi
a) Kiém tra vé doi ngii can bg, gido vién va nhén vién
- Kiém tra so luong, chét luong va co ciu ddi ngll can bd quan ly, nha gido,
nhan vién: tinh hinh bo tri, str dung ddi ngll va hinh thanh, t6 chirc bd may cta don
v theo quy dinh.
- Do yc’ﬂ cac trudng ngoai cong ldp, phai dam bao ty 1é gido vién co hitu, gido
vién thinh giang theo quy dinh tuwong (g véi ting béc hoc, cap hoc.
o boi wong 1{1.?111 tra 14 1anh dao don vi (phu trdch cdng tac to chire ddi ngti); ho
so kiém tra: HO so vien chire, cac quyét dinh t6 chire va quyét dinh phén cong,
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b) Kiém tra co s& vt chét

- N6i dung kiém tra theo quy dinh vé co 5o vat chat, thiét bi trong Diéu 1é truong
hoe v cae van ban hudng dan, can chy v t@p trung vao nhting ndi dung sau:

™ Phong hoc, phong lam viée, phong chire nang;

+ Ban ghe, trang thlet bi dé ding day hoc, san choi, bai tép, khu vé sinh, khu

de xe. khu vue ban tri (néu cd): du, thiéu, quy cach, chat lugng, bao quan, hxgu qua
st dung;

= Dién tich khuén vién so vdi chuin quy dinh, quy hoach va thu tuc phép ly
vé quvén siy dung dat dai;

— Canh quan trudng hoc: Cdng truong, tudng rao, cdy xanh, khudn vién, vé
sinh hoe dudng, moi truong su pham;

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

+ Déi voi truong ngodi cong lap, chi v véu ciu téi thidu vé quy mo theo quy
dinh tai Quy ché 8 chuc va hoat dong cua céc truong ngoai cong lap.

- Boi wong kiém tra 13 lanh dao phu trdch co sd vét chét; hd so kiém tra nhu:

l Io SO quan Iy cua lanh dao, ho so va hoat dong cua cac bo phan nhu cén bo thidt
. can bo v 1é, phu tréch lao dong, nhan vién bao VE:..

¢) Kiém tra hoat dong va chit luong gidng day, hoc tap cdc mon hoc
- Noi dung kiém tra:

+ Thue hién chuong trinh, néi dung, ké hoach gido duc cdc modn hoc:

+ Chat luong giang day cua gido vién qua dy gio tham 16p, phong trao ddi
Mot phuong phéap day hoc, viée sir dung thiét bi, db dunﬂ day hoc va tu 1am d6 ding
day hoc cua gido vién;

+ Két qua hoc tép ctia hoc sinh: Thong qua viée dénh gid bai kiém tra, diém
tong két hoc kv va tonﬁ két ca nam hoc. Két qua hoc sinh 1én 16p, luu ban, két qua
thi hoe sinh gioi.

= Truong ngoai conU lap ngodi ndi dung kiém tra neu trén, can chy v y kiém tra ‘
vige dav du va ding tién do chuong trinh quy dinh cho cap hoc, 16p hoc; thuc hién
day du cdc hoat déng gido duc toan dién cho hoc sinh; khéng cit bé bai day, khéng
day don tiée: lhuC hién thoi gian hoc tdp theo bién ché nam hoc ciia cdp hoc, bic hoc

- Doi twgng kiém tra: Lanh dyo phu trach chuyén mén, td chuyén mén, gido
vién va cde b phén lién quan den ndi dung kiém tra gdbm: Hé so lwu cua lanh dao
don vi. hé so va hoat dong ctia 1 chuyén mén, hé so cia glao vién.

d) Kiém tra gido duc dao dirc cho hoc sinh; cham séc, nudi dudng, cong téc
i¢m. hoat dong ngoai gitr 1én 16p, cong téc Doan-Ddi-Sao, hoat dong xa hoi

- NoiI dung kiém tra:

= Thuc hién chuong trinh, ni dung, ké hoach gido duc dao dirc trong va
ngoal gio lén 1op;
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~ Hoat ddng ctia cac doan thé: hoat ddng ctia gido vién chu nhiém;
= Vigc két hop gitra nha truong, gia dinh va xa hai trong viée gido duc dao
dure cho hoe sinh, huy déng nguon lue xay dung méi trudng gido duc;

‘ + Két qua gido due dao dure cho hoc sinh: Thé hién qua viée xép loai dao dtrc,
sO hoc sinh bi ky ludt ...

- Dol trong kiém tra: Lanh dgo don vi phu trach cdng tac gido duc dao dtrc,
gido vién chu nhiém. gido vién bd mon, cdc doan thé va bd phan lién quan. Hb so
kidm tra gom: Ho so luu cua lanh dao, ho so va hoat dong chia gido vién, to chuyen
man. Doan-Doi. v té truong hoe, quan 1y nha an ban tri, cong tac chu nhiém cia cac
gido vién, cic ké hoach hoat dong ngoai khoa...

d) Kiém tra cong téc quan ly cua thu truong don vi
- Noi dung kiém tra:
| = Viéc xay dung va td chire HLrC hién ké hoach gido duc; cong tac quan ly,
b trf. st dung. bdi dudng. danh gia xép loai... doi ngil can b gido vién, nhan vien;
vige quan Iy va gido duc hoc sinh; vlec chi dao conﬂ tac hanh chinh, tai chinh, tai

san cua don viz xdy dung co s& vt chat, quan ly thiét bj day va hoc; thuc hién cac
ché do. chinh \J.Lh cua Nha nude dbi vai can bo gido vién nhan vién va hoc sinh;

= Vic thuc hién cong khai theo quy dinh tai Thong tu $636/2017/TT-BGDDT
av 28 122017 cua B Gido dyc va Dao tao, T hong tu sb 61/’)017/TT- BTC ngay
6 2017 cua BS Tai chinh Hudng dan vé cong khai ngan sach abdi vm don v1 du
todn ngan sach. 16 chiie duoe ngan sach nha nudc hé tro; Thono tur s6 90/2018/TT-
BTC ngay 28/9/2018 cua B& Tai chinh sta doi, bd sung mét s6 didu cua Théng tu
50 61,2017 TT-BTC noa\ ]3/6/”017 ctia Bo Tai chinh; thuc hién Ludt Phong chonU
tham nhang, giai quy &t khiédu nai, tdcdo..

a3
&

- Péi tuong kiém tra la thu trudng don vi; hé so quéan 1y cua lanh dao, truc
tiep la thu truong don vi; hé so lwu va hinh thirc ¢ong khai cla lanh dao; hé so va
hoat déng cua van thur. ké toan, thi quy; ho so cde bo phan lién quan.

3. Kiém tra chuyén dé hoat ddng ciin cde td, nhom chuyén mon, cic bd
phin tlne vién, thiét bi, rai chinh, van thu...)

Viéc kiém tra chuyén dé t6, nhom, bd phan 1a tiy theo chirc ndng, nhiém vu
duge phin cong dé thu truong don vi lya chon ndi dung, ddi tuong kiém tra (dam
bao it nhat | lan/té/hoc ky).

a) Kiém tra hoat dong cua cdc 16, nhom chuyén mon
- N§! dung kiém tra:

+ Kiém tra céng tac quan ly cua t6 trudng, nhom trudng: nhan thiec, vai tro,
tac dung. uv tin, kha nang lanh dao chuyén mor...

= Kiém tra viéc xdy dung, thuce hién ké hoach gido duc tirng bd raodn (da duge
thu truong don vi phé duyét): noi dung ké hoach day hoc theo huéng dan cua Bo
Gidgo duc va Dao tgo. So Gido duc va Dao tao, Phong Gido duc va Dao tao, theo dic
thr cua 16, nhom chuyén mén va phai dam bao tinh lién thong, cu thé vé tién trinh

Qcdilieu will udlnoCc



; ' A huyén mén: Ké \
thire hién, nguei thye hién, nguoi phy trch.., (Kiém tra hé so chuyen mon. \
hoach, bién ban, ede chuyén dé boj dudng chuyén mon, séang kién kinh nghiém. . .);

~ Niém tra chat luong day - hoc cua 16, nhém chuyén mon (viée thue hl’f?n
chuong trinh. chuan bi bai. chat lrong day hoe, vige thuc hi¢n d6i méi phuong phap,

su-dung phuong tign, dé dung day hoe, vice kiém tra, danh gid hoc sinh, tdc dung,
Uy tin cua 1o, nhom chuyén mén...):

= Kiém tra né nép sinh hoat chuyén mén; déi méi sinh hoat chuyén mén theo
hudng nghién e baj hoc:

 Ki¢m tra ké hoach bd; dudng va ty boi dudng chuyén mén nghiép vy,

- Niem wra edng tae quan v day bi, day thay, viéc thire hién ve quy dinh day
thém, hoc thém: kiém tra chi dao phong trio hoc tap cua hoc sinh: ngoai khéa, thure
hanh. boi dudmng hoce sinh gioi, phu dao hoe sinh yéukém...

- Doi wong kiém wa: T4 truong, nhom trudng chuyén mén; hé so lwu va hoat
dong cua to. nhom,

b) Ki¢m tra hogt ddng cvia bo phan vin thu, hanh chinh
- Noi dung kiém 1

+ Kiém tra vige xay dung ké hoach hoat dong, viée thue hién ké hoach, hé so,

50 sach lién quan (quan tam 16i cong tie bio quan, theo doi viée sir dung).

= Viee thue hién cge quy dinh vé cong tic van thu, hanh chinh: quan |y van ban
di dén. Tuu tra, ¢dp nhat théng tin, soan thao vin ban; hé théng hé so (hé so tuyén
Sinh, 16 so kiém tra, dnh gia gido vién va nhan vién, ho 5o gido duc déi véi hoe sinh
khu_\'ét Lt (néy ¢6), hd 30 thi dua, khen thudng, ky ludt...); s sach lién quan (sd ding
bo. 56 theo doi va danh gia hoc sinh (theo 16p hoc), hoc ba, s6 quan ly ce‘ip phat van
bing, chimg chi, sé nghi quyét, sO quan ly tai san, sé theo ddi céng vin di, dén...):
Kiém tra vige quan 1y con diu: thiét bi day hoc, vin phong phflm (néu co);

+ Kiém tra vige cong khai thu e hanh chinh:

+ Kiém tra tinh than. tha dd phuc vu ctia nhan vién vin phong,

- D; twong kiém tra: Nhin vién vin thus ho so luy va hoat dong ctia van thy,
¢) Kiém tra cong tdc ké toan vq quan ly tai chinh, tai san

¥ Kiém tra cong tac ké todn, tai chinh:

- Noi dung kiém tra:

= Kiém tra viée ghi chép trén chimg tlr, trén s ké toan, trén bao cdo tai chinh;
kiém wa ké hoach xay dumg, tao ngudn ngan sdch cua don vi; cdc khoan thu ngan
sach. thu hoat dong; cac khoan chi ngdn sdch, chi khde cia don vi; viée Xéc dinh cée
khoan chénh léch thu chj hoat dong va trich ldp cac quy; viéde quan v va sir dung
cac khoan von bﬁng tién: viée thue hi¢n qu_vél toan thu chi taj chinh; vige chap hanh
cdc ché do, nguyén tic ké 1odn taj chinh;

~ Viee quan 1Y va si dung cdc khoan vén bang tién mat: Viée thyc hién quyet
toan thu - chi tai chinh;

Qcdilieu will udlnoCc
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+ Cong tdc ké toan (chap hanh ché do, nguyén tic ké toan tai chinh).

- Dol tuong kiém tra: Nhan vién ké todn, thi qu¥; hd so luu va hoat dong cia
ke toan. thu qu¥.

* Kiém tra cOng tac mua sam, ¢ uan lv tai san va sur dung thiet bi day hoc:
= / ) § B :
- ‘\01 [lllﬂg kiém tra:

= Vi¢e quan Iy va su dung tai san ¢d dinh: Kiém tra viéc xdy dung, sir dung,
bao quan co so vat chat va thidt bj. Tham dinh tinh hop ly khoa hoc, dam bao vé sinh
wruong lop. dam bao an toan; tham dinh gid tri sir dung cua co s¢ vét chat truong,
Lop: ndm bat kip thoi tinh trang mat mat, hu hong cua cac loai tai san,

- Cong tac dau wr xdy dung co ban.

~ Kiém tra quy trinh thuc hién mua sam, cac hop dong v&i nha thau, kinh phi
dau tr mua sam, quyét dinh giao du todn, quyét dinh thanh lap cac Ban, bién ban

Lidm tra. bién ban giao-nhan...; kiém tra thuc té do dung, thiét bi day hoc thuc te so
vt ho so. s0 sach quan ly...

~ Kiém tra viée thue hién ké hoach, ho so so sach lién quan (quan tdm to1 cong
tac bao quan. theo ddi vide st dung thiet bi day hoc, tu lam dd dung day hoc).

- Déi twong kiém tra: Lanh dao phu trach quan ly tai san, nhan vién ké toan,
nhan vién thiét bi: hé so luu ciia Lanh dao; hd so mua sam, quan ly va sur dung co
so vat chdt, thiét bi day hoc...

* Kiém tra cong tac thu vién:

- N6i dung kiém tra:

+ Kiém tra cong tac thu vién: viée thue hién ké hoach, hd so so séch lién quan
(quan tam 167 cong téc bao quan, theo ddi viéc su dung tai liéu, sach gido khoa);
viée sap xép, bod tri, trang tri, vE sinh; 6 lwong va chat lugng sach, bao, tap chi, ban
do. tranh anh gido duc, bang dia gido khoa...

- Kiém tra hoat déng ctia nhan vién thu vién (viéc thue hién ndi qui, viéc cho
muon. thu hoi; ho so so sdch, bao quan, gioi thiéu, thong ké, phén loai, bd sung sach
bzo: thue hién gior giac, tinh than, thai do lam vigc...).

- D6 twong kiém tra: Nhén vién thu vién; ho so luu va hoat ddng ctia thu vién.

d) Kiém tra hoat dong phuc vu day va hoc cua vién chire va nguoi lao dong
16, bao vé, phuc vy ban iril..)

- Noi dung kiém tra

~ Viée xav dung ké hoach hoat dong trong nam hoc (so voi hoat ddng cua
¢ 16 nhom, bo phan chuyén mén c¢6 lién quan); viéc thuc hién ké hoach, ho so sO
sach lién quan (quan tam t&i an toan cua don vi, an toan vé sinh thyc phém, phong
chong dich bénh...); '

— Kiém tra thiét bi, y té...: Co so vat chat; viée sip xép, bé tri, trang tri, vé
sinh: s0 luong va chat lugng; thiét bi y t€;

+ Viéc thue hién quy dinh vé thoi gian lao dong, quy ché, ndi quy, an toan
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lao dong. an toan vé sinh;

+ Cong tac phdi hop véi céc té nhom, bo phan chuyén mén lién quan;

+ Viée thuc hién nhimg nhiém vy khac do thu trudng don vi giao;

+ Kiém tra tinh than, thdi do phuc vu ctia nhan vién,

-Kiém tra cong tac ban ua:

= Viée quan Iy, st dung co sa vét chdt phuc vu ban tri;

+ Hoat déng cua b phan nudi dudng, cham séc: ché d, chat lugng, an toin;
+ Két qua nudi dudng, chim soc hoc sinh;

- D61 trong kiém tra: Nhén vién y té, nhan vién bao vé, nhan vién phuc vu
ban tra. ..

4. Kiém tra ciic chuyén dé khae
a) Cong téc giai quyét khiéu nai, t8 cdo va phong chong tham nhiing

- -Congtac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, (6 cdo: Kiém tra viéc xay dung
ho so tiep cong dén, sd theo ddi don thu khidy nai, td céo, phan anh, kién nghi, gfli
chép theo quy dinh; bo ti dia didm tiép cong dan phu hop (c6 ndi quy phong tiép
dan. noi tép dan, lich phan cong tryc tiép cong dén, quy ché tiép cong dan, tiép
nhan xa ly va giéj quyét don thu khiéu nai, té c40...); thiét lap ho so vu viée gidi
quyét khicu nai, 18 cdo (néu o) ding quy dinh; viéc thue hién ké khai, xtt ly théng
tin vé thu nhap cd nhan.

- Cong tac phong, chdng tham nhiing: Kiém tra viéc xdy dung ké hoach thuc
hién Ludt phong, chéng tham nhiing; thuc hanh tiét kiém chong lang phi cua co sg
2130 duc. viée xdy dung cac quy dinh, quy ché cia don vi theo yéu cau cua cOng tac
phong. chdng tham nhiing (ké hoach thuc hién Luét phong, chéng tham nhting, quy
ché lam viée, quy ché thuc hién dén chu trong hoat dong cua don vi, quy ché chi
tiéu noi bo, quy ché quan 1y tai san, cong khai cac hoat dong ctia don vi theo quy
dinh): viée xay dung ho so, s6 sach va cap nhat, ghi chép, béo cdo theo quy dinh...

- Déi twong kiém tra: Lanh dao phu trich céng téc tiép cong dan, giai quyét
<hiéu nai, td cdo; thuc hién Luat phong, chong tham nhiing; cén b9, gido vién duoc
2120 nhiém vu tiép cong dan, giai quyét khicu nai, t cdo, thuc hién Luét phong,
chéng tham nhung.

b) Kiém tra viéc thue hién quy ché dan chu trong don vi

- Kiém tra viée quan triét, wién khai: Cong tac tiép nhan vin ban chi dao; t6
chire quan tiét, tuvén truyeén; cong tdc chi dao, xdy dung ké hoach, quy ché, t chirc
thue hién. phan cong nhiém vu, cong téc phoi hop.

- Trach nhiém cua nguoi dimg dau don vi: Thyc hién dén chu trong quan ly
va diéu hanh. trong phan céng nhiém vy cho cdn bd, gido vién va nguoi lao ddng;
16 chire cac cude hop, giao ban, hoi nghi; méi quan hé gitra nguoi dimng dau voi co
quan cap trén, véi co quan, don vi, ¢4 nhan cdp dudi.

- Trach nhiém cua cac 6 chire, doan the trong don vi doi vdi viée thue hién
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quy ché dén chu; viée 16 chie danh gid dinh ky, so két, tong keét, ché dé bao cao
theo quy dinh.

- Boi tugng kiém tra: Lanh dao phu trich thyc hién quy ché dan chi; cén b9,
2130 vien dugce giao nhiém vu trién khai thuc hién.

- Kiém tra viéc thuc hién cong khai trong linh vuc gido ducKiém tra ke hoach
thue hién cong khai chét luong gido duc; cong khai céc diéu kién co s¢ vt chat,
trang thi¢t bi phyue vu day hoc va déi ngfi; cong khai vé thu chi tai chinh; cac biéu
mau cong khai: bién ban cong khai; cac quyét dinh...

- Déi wwong kiém tra: Lanh dao phu trach cong téc cong khai, ké toén.

¢) Kiém tra viéc thuce hién cde quy dinh dam béo an toan truong hoc

- Kiém tra cOng téc tuyén truyén qua céc budi chio cd, sinh hoat 16p, céc hoat
ddng ngoai gio 1én 1dp...

- Kiém tra h¢ thong phong hoc va cac phong chirc ning, hé théng bép &n bén
rd. nude uong, nha vé sinh, cdy xanh, vudn trudng, trang thiet bi, do dung day hoc;
hé thong phong chéy chira chdy; vé sinh phong dich.

- Dot trong kiém tra: Lanh dao don vi, can bd gido vién pbu trach cong tac
an toan truong hoc, Doan Thanh nién, gido vién chu nhiém va ho so luu, cdc van
ban chr dao veé cong tdc an toan trudng hoc, bién ban kiém tra, quyét dinh thanh 14p
cac ban, tiéu ban...

IV. THAM QUYEN, DOl TUQNG, PHUONG PHAP, HINH THUC
KIEM TRA NOIBO

1. Tham quyén kiém tra ndi bd

Thu truong don vi quyét dinh phuong phédp kiém tra, hinh thie kidm tra va
tien hanh kiém tra.

2. Da1 twong kiém tra ndi bd
L.anh dao. vién chirc, nguoi lao déng hoat ddng trong co s gido duc. Pham

vi kiém tra viée thue hién chire tréch, nhiém vu duge giao cla céc to chuyén moén,
ca nhan thude quan ly cua thi truong don vi.

3. Phuong phap, hinh thire kiém tra ngi bg

a) Phuong phép kiém tra: Kiém tra thuong Xuyén hodc kiém tra theo quy trinh

- Kiém tra thudng xuyén 1a hoat dong kidm tra dién ra thudng xuyén cling véi
hoat dong quan 1y dugc tién hanh bing nhimg phuong phap khac nhau, linh hoat,
tinh phap Iy khong cao (khéng bat bude phai dua vao ké hoach kiém tra ndi bg).

- Kiém wra theo quy trinh 14 hoat dong kiém tra mot sd noi dung quan ly cla
thu truong co quan, duge thuc hién theo trinh twr thu tuc nhat dinh do co quan quan
v gido duc c6 tham quyvén ban hanh.

Thu truong don vi lwa chon phurong phép kiém tra.

b) Hinh thire kiém tra: Kidm tra theo ké hoach hoic kiém tra dét XUAt.

-‘ Vs
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- Kiém tra theo ké hoach duoc tién hanh theo ké hoach .Xéy c%L_mg mL dalinan‘l
hoc v&i cac néi dune. nhiém vu dugc quy dinh theo céc véan ban chi dftto c,ap.t’l €n va
tinh hinh tlnré té cua don vi do thu truéng ky ban hanh, co quan quan ly gido duc
c:'ip wen phé duyét.

Ap dung phurong phép kidm tra: Theo quy trinh (Muc V cia hiedng dan nay).

- Kiém tra dot xudt duoc tién hanh khi phét hién t6 bo mén, cd nhan cé dau h~1¢U
Vi pham phép ludt theo véu ciu giai quyeét khiéu nai, to cdo, phong chdng tham nhiing
hodc do thu trudng co quan quan ly nha nude ¢é thim quyén giao.

Ap dung phuong phap kiém tra thuong xuyén hodc kiém tra theo quy trinh,
hofic két hop ¢4 hai phuong phép nay.

V-QUY TRINH THU'C HIEN KIEM TRA NOQIBO
L. Thanh 14p Ban kiém tra noi b

- Ddu nam hoc, sau khi co Ké hoach thue hién nhiém vu nam hoc; thi trudng
don vj ra quyét dinh thanh lap Ban kiém tra ndi bd don vi. Thanh phan: Tha tredng
thodc cap pho) 1a Truong ban, cap phé 1a Pho Truong ban, céc thanh vién la cic t6
truong. khoi trudng chuyén mon va gido vién cét cdn, c6 phdm chét tét, c6 uy tin,
nghigp vu chuyén man g101...

- SO lugng thanh vién trong Ban kiém tra ndi bo tuy thuge vao quy mé don Vi
do thu truong don V1 quyet dinh va dugce phén céng nhiém vu cu thé, chiu trach
nhiém kiém tra cac noi dung cu thé,

r A A' lx A ~ o ‘l r . r A DR
2. Xay dung ké hoach kiém tra noi bo nam hoc (doi vdi cac cuoc kiém tra
theo quy trinh)

- Thoi diém: Dau nam hoc, sau khi ban hanh Quyét dinh thanh 1ap Ban kiém
tra ndi bo; can cir Diéu I¢ truong hoc, Quy ché hoat dong, cac van ban huéng dan
cua cip trén va dic diém cua don vi (thuin loi, khé khan), thu truong don vi dinh
huong cho Ban kiém tra ndi bo xdy dung ké hoach kiém tra ndi bd trong nam hoc
(Ké hoach kiém tra ndi bg duoc xdy dung doc lap vai ké hoach chung cta don vi).
Lwu v nhiing néi dung sau:

= Cén cr phép Iy xay dung ké hoach: Hudng dan nhiém vu nam hoc, hudng
dan nhiém vu thanh tra, kiém tra ctia S& Gido duc va Pao tao Hj NGi/Phong Gido duc
va Bao tao va chire nang cua thu truong don vi...;

~ Muc dich, yéu cau cua cong téc kiém tra noi bo;

-

Xac dinh ndi dung kiém tra: Tap trung vao nhiém vy trong tdm cla nam
hoc. nhimg van dé duge du luan xa hoi quan tam; can cir tinh hinh thue té; thu
truong don vi lua chon mét sé ndi dung, doi trgng va thoi diém, thoi gian kiém tra
phi hop (chuvén dé hay déi tuong):

- Bign phép 16 chirc thuc hign (phan cong 3 trach nhiém nguoi t6 chirc thue
hien. nguoi theo déi thue hién kién nghi sau kiém ra...);
+ Lich trién khai thuc hign (cu thé hoa cdc néi dung trong ké hoach theo timg
thang);

N Vs
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ién 26p ¥ hodc phé duyét cua cac cap quan ly.

T Y kié
- Thong bao cong khai dén lanh dao, gido vién, ngudi lao dong clia don vi.
3. Quy trinh mjt cude kiém tra

) Chuén bi kiém wra
* Ban hanh Quyét dinh kiém tra

- Cén cir vao l\e hoach kiém tra ndi b nam hoc da dugre phé duyét, Thu tI‘UO‘l’lg
don vi ban hanh Quyét dinh luun tra (co thé theo cude hodc theo dot), lva chon noi
dung theo ké hoach hodc dot xudt. Tr ong quyét dinh ghi rd ndi dung kiém tra, thoi
gian. thoi ky kiém tra, déi twong kiém tra. .

- Lua chon Truong doan/Té trLré'ng va thanh vién véi s6 lugng cu thé phu
hop voi ndi dung va thoi gian kiém tra.

* Xayv dung ké hoach tién hanh kiém tra

- Trudng doan/Td truong xay dung ké hoach cu the phan cong thanh v1en
rong doan/to, thong bao ké hoach kiém tra dén déi tugng dugc kiém tra, sap xep
lich kiém tra phi hop dé khong anh hudng dén hoat dong chuyén mén cua don vi.

Thi truong don vi (ngusi ky quyét dinh kidm tra) phé duyét ké hoach tién hanh
.\.\_]ﬂ U 4.

- Chuan bi cac van ban lién quan den ndi dung kiém tra, cdc mau bién ban,
béo cdo két qua kiém wa cho ngudi ra quyét dinh kiém tra;

bj Tién hanh kiém wra

~Thu thap théng tin, hd so lién quan, kiém tra hd so cta déi twong kiém tra.
- Kiém tra thuc té viée thyc hién nhiém vu dugc giao.

- Bdo cdo giai trinh ctia doi tugng kiém tra (néu co).

- Trao déi, lam rd néi dung kiém tra, lay y kién phan hoi ctiia ngudi duge
kiém tra.

- Ghi bién ban kiém tra theo timg ndi dung kiém tra hodc chi ghi mdt bién ban
déi voi cdc ndi dung kiémtra.

Luu v: Trong Bién ban kiém tra c6 thé ghi nhan danh gid so bd néu nhing
nhan xét do chinh x4c (ding, sai so voi viin ban nao); nén cé nhiing gop v truc tiép
cho doi trong kiém tra dé rat kinh nghiém ngay (tinh chat tu van, khong phai chi
dao). Viée két luan dung sai duoc ghi trong Béo cdo két qua kiémtrava T hong bio
két qua kiém tra.

) Két thae kidm tra
- Khi két thic lam viée véi doi trong kiém tra, Trudng doan/Té tr uong .\ay dung
béo cao két qua kiém tra gui thu truong don vi Uom cde ndi dung: Qua trinh kiém tra;

ket qua kiém tra. xac minh: nhan xét, danh gia timg noi dung da luem tra (dénh gia thue
chat viée thuc hién cac quy dinh ciia Nganh); kién nghi bién phép xu ly.

- Céin cir bao cdo két qua kiém tra, thu trudng don vi ban hanh Théng bao két

b A
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; : . ik » leidm tra. bién pha
qua (két luan) kiém tra, cong khai ket qu‘akluem- Lna,lb.ug} };6 P s ik Hoashicuin 1Y
nghi xu v vi pham (néu cé); rut kinh nghiém, diéu chini, g -
cuda minh (néu can).

p xr 1y vi pham, kién

d) Xu ly sau kiém tra ) Y 2

- Thu truang don vi yéu cau bd phan quan ly true t'iép tl-‘l? ° d‘o . don‘dOC'a kklle:m
tra ap dung cac bién phap theo lhfm} quyén va theo qu)'/;dmh D l.mnl;]b}lgb? .c?hn ‘an(;
bo phan thue hién kién nghi, quyét dinh xir ly sau kiém tra, budc phai boi thuong
theo quy dinh (néu co).

- Ap dung hode kién nghi co quan cé tham quyén cac hinh thl’ﬁ XU W_k}" lué},
Nu phat vi phan; hanh chinh. .. néu déi tuong khong thuc hién cac l<1en. :I’lghl, Quyeét
dinh xu IY...; thu trudng don vi tong hop, cong khai két qua xur ly sau kiém tra.

4. Luwu triv ho so kiém tra noi bo

- Quvét dinh thanh lap Ban kiém tra noi bo;

- Ké hoach kiém ta noi bo nam hoc;

- Mdi dot hodc cude kiém tra can luu:

+ Quyét dinh kidm tra;

- Ké hoach tién hanh kiém ta;

+ Ban phan cong. lich lam viéc;

+ Bao cdo cua ddi tugng duge kidgm tra, bao cao giai trinh (néu co);

= Bién ban kiém tra theo cdc ndi dung hozc bién ban kidm tra véi c nhéan, to,
nhom chuyvén mon;

+ Bdo cdo, théng béao két qua (két luan) kiém tra;

+ Bdo cdo viée thue hién kién nghi sau kiém tra;

= Quyét dinh xu 1¥ hodc van ban kién nghi xir Iy (néu co).

- Béo cdo so két. tong két cong tac kiém tra noi bd nam hoc cta don vi.

Luuy: Ho so kiém tra ndi bd dam bao du thanh phan, sap xép theo thir tu,duoc
dung trong ¢ap tai liéu va luu trir diy du theo nam hac.

VI.LTO CHU'C THUC HIEN

I. D0i voi phong Gido due va Pio tao

- Huodng dan cong tac kiém tra noi bd nam hoc 2021-2022 ddi véi cdc truong
mam non, tieu hoe, THCS; xay dung, 16 chirc trién khai ké hoach kiém tra cong
tac kiém wra noi bo ruong hoce theo quy dinh,

2. DOi voi cde trudmg mim non, tidn hoe, THCS:

- Trén co s¢ hudng dén cong tac kiém tra ndi bd trudng hoc; dau nam hoc, thu
truong cace don vi ban hanh Quyét dinh thanh lap Ban kiém tra noi bs cac truong
hoc. xay dung ké hoach kiém tra noi by o trong tam, trong diém va td chire kiém tra
linhrhoat, phirhop véi tinh hinh dai dich COVID-19 tal dia phuong,
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o Can cr ddc thi cia mdi cap hoc, tinh hinh thuc té cia don Vi truong hoc va
cdc van ban huéng dan nhiém vu ném hoc cua phong Gido duc va Pao tao, to chie
kiem tra theo ké hoach xdy dung d phé duyét dam bao hiéu qua, ding quy dinh.

- Hang thang, thi trudng don vi dua ndi dung danh gid cong téc kiém tra not
bo vao chuone trinh cdng tac, dong thoi diéu chinh, bo sung ndi dung ke hoach cho
phi hop voi thuc té.

- Cudi hoc k¥ va cudi nam hoc, thi truéng don vi bao cdo so két, tong ket
cong téc kidm tra ndi bo trude toan thé gido vién, nhan vién nha truong va bao cao
ve phong Gido duc va Dao tao theo quy dinh,

3. Ché do thong tin, bdo cio

Cac truong hoc thuc hién ché do bao cdo dinh ky, bao cdo dot xuat ve phon_g
Gido duc va Dao tao ¢dm 01 ban cimg c6 dong dau cua don vi va file mém qua dia
chi email: daovanluuped@egmail.com.

a)Bdo cao dinh ky

- Ké hoach kiém tra ndi bd nam hoc 2021-2022 trudc ngay 10/10/2021.

- Bao cdo so két cong téc kiém tra ndi bd hoc ky I trude ngay 10/01/2022.
- Béo céo tng két cong tac kiém tra ndi bd nam hoc tride ngay 10/6/2022.
b) Bao cdo dot XUt

Béo cdo dot xudt khi ¢o van dé phite tap hodc theo yéu cau xtr ly don thu va
cac van ban khac theo quy dinh.

Céng tac kiém tra ndi b la mot trong nhimg tidu chi dé danh gia thi dua doi
V61 cac don vi. phong Gido duc va Pao tao yéu cau cac don vi trién khai thuc hién
nghiém tuc.

Trén day 1a hudng din cong tac kiém tra ndi bd trudng hoc nam hoc 2021-
2022 cua phong Gido duc va Dao tao quan Ha Dong. Trong qua trinh thuc hién, néu
o van dé nay sinh, vuong mic, dé nghi cac dqn vi phan anh va béo cdo kip thoi
hing vin ban vé phong Gido duc va Plo tao dé dugce hudng din va phdi hop giai

quyét./.

Noi nldn: JUONG PHONG
- Nhu ren: M

- Lanh dao. CV-PGDDT;

- Luu: VT
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