UBND QUAN BA PINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé: 41 /HD-PGDDT Ba Pinh, ngay28 thang I nam 2020
HUONG DAN

V/v hwéng din trién khai thye hién cong tac kiém tra ndi bd trudng hoc
Nam hoc 2020-2021

Kinh gtri: Hi€u trudng céc truong Mam non, Tiéu hoc, THCS trén dia ban quan.

Cian ¢ cac vidn ban quy pham phéap luét hién hanh vé cong tac thanh tra,
huéng din cong tac thanh tra, kiém tra hang nim cta S& Gi4o duc va Pao tao
(GDDT) Ha Noi;

Pé dam bao su thdng nhét gitra cac don vi trong cong tac kiém tra ndi bo
(KTNB), nang cao hi€u qua cua cong tac KTNB co s& gido duc Phong GDDT
quan hudng din cac trudong Mam non, Tiéu hoc, THCS vé cong tic KTNB
truong hoc nam hoc 2020-2021, cy thé nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Cong tac KTNB trong truong hoc 1a mét hoat dong quéan ly thuong
xuyén cua Hiéu truorng nha trudng nhiam danh gia ding thyc trang nha trudng,
chi rd nhitng uu, khuyet diém cua timg bd phén, c4 nhan d kip thoi dong vién,
nhic nhor xir ly, khac phuc; gitp can b, gido vién nhén ra timg diém manh,
diém yéu cia minh dé tang cuong hoat dong tu kiém tra, ty bdi dudng mot cach
thiét thuc va bd ich.

- Nhim diéu chinh nhiing sai sét, han ché trong qua trinh thuc hién quy
dinh vé chuyén mon nghiép vu; bién qua trinh kiém tra thanh qu4 trinh ty kiém
tra, tu danh gia cla can bd, gido vién, nhan vién trong viéc thyuc thi nhiém vu.

- Tim ra céc giai phap kha thi nang cao hiéu qua cong tac quan ly, chét
luong hoat dong day, hoc, glao duc; tu van, thic ddy su phat trién bén vimg, gép
phan thyuc hién muyc tiéu d6i méi cin ban, toan dién gido duc, dao tao.

2. Yéu cau

- Ban KTNB cua trudng hoc phai thuong xuyén theo doi, xem xét, danh
gia toan bd cac hoat dong gido duc trong pham vi ndi bo don vi trén co s& kiém
tra di chiéu véi cac quy dinh tai cic vin ban phap quy vé gido duc;

- Nbi dung kiém tra phai pht hop véi nhiém vu da dugc phan cong cho
tap thé, ca nhén, phai gin véi yéu cau danh gia can bd quan ly, gido vién theo
Chuin nghé nghiép va céc vin ban quy pham phap luat khéc c6 lién quan;
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- Cong tac KTNB tai co sé phai duoc thuc hién trén nguyén tic: tha
truong vira 1a chu thé kiém tra (kiém tra cip dudi theo chic ning nhiém vu quan
Iy nha nudc vé gido duc) vira 13 dbi twong kiém tra (cong khai héa cac hoat
dong, cac thong tin quan ly nha trudng dé ban KTNB kiém tra).

- Tang cudng tu van, thic day va xir Iy sau kiém tra.

II. NHIEM VU

1. Nhiém vu chung

-Tiép tuc kién toan Ban KTNB trudmg hoc, ning cao chit luong thanh
vién Ban KTNB.

-Nang céo chét lugng, hiéu qua cac cudc kiém KTNB; can lua chon mét
s6 chuyén d& phti hop, can thiét dé tap trung kiém tra, khong chay theo sb lugng
ma chu trong chit lugng cac cude kiém tra, sau kiém tra xir Iy dit diém, cong
khai nhim tac dong vao hé thong.

Néng cao hiéu qua cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo,
phong chéng tham nhiing (PCTN) theo quy dinh ctia phap luét.

2. Nhiém vu cu thé

-Ban KTNB truong hoc du kha ning tham muu, phdi hop va trién khai
thuc hién nhiém vu kiém tra.

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

-Ban KTNB td chic thuc hién ¢ hiéu qua cong tac kiém tra theo ké
hoach; dam bao déy da céac ndi dung kiém tra, thuc hién ding muc tiéu, tranh
bénh hinh thirc, d6i pho, khong hiéu qua.

-Ban KTNB phdi két hop chit chd véi Ban thanh tra nhan dan dé giai
quyét kip thoi cac ndi dung lién quan; kién nghi thi truong don vi, dai dién cac
tb chirc doan thé xir Iy dit diém sau kiém tra.

-Pénh gia, diéu chinh, bd sung day du cac ké hoach trong nim hoc. Xir Iy
két qua, bdo céo danh gia toan dién va rat kinh nghiém trong cong tic KTNB
cho nhitng nim tiép theo.

III. NOI DUNG KIEM TRA

1. Kiém tra toan dién nha trudong

1.1. Kiém tra vé dpi ngii gido vién, cin bp va nhan vién

-Kiém tra s6 luong, chit luong va co cdu ddi ngii can bd quan ly, nha
giao, nhan vién; tinh hinh bd tri, st dung d6i ngili va hinh thanh, td chirc bd may
nha truong theo quy dinh.

-Déi véi cac trudng ngoai cong lap, phai dam bao ty 1é gido vién co hiru,
gido vién thinh giang theo quy dinh tuong tmg véi timg bac hoc, cép hoc.
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-Péi twong kiém tra 13 1anh dao nha trudong; hd so Kiém tra gom: Hb so
vién chirc, cac quyét dinh td chirc va quyét dinh phan cong.

1.2. Kiém tra co sé vit chit ky thut

-Noi dung kiém tra theo quy dinh vé co s& vat chét va thiét bi trong Diéu
1é trudng hoc, can chu ¥ tap trung vao nhitng ndi dung sau:

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

+ ban ghé, trang thiét bi d6 dung day hoc, sin choi, bai tip, khu vé sinh,
khu dé xe, khu vuc béan tra (néu co): du, thiéu, quy cach, chét lugng, bao quan,
hiéu qua st dung;

+ Dién tich khuén vién so vé6i chuin quy dinh, quy hoach va tha tuc phap
Iy vé& quyén sir dung dét dai.

+ Canh quan truong hoc: cong truong, tudng rao, cdy xanh, khudn vién,
ve sinh hoc dudng, moéi trudong su pham;

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

+ Pbi véi trl{bqg ngoai cong 1ap, chi ¥ yéu cau tdi thidu vé quy mo theo
quy dinh tai quy ché to chirc va hoat ddng ctia cac trudng ngoai cong 14p.

-Péi tuong kiém tra 1a l1anh d‘ao phu trach co s vat chét; hd so kiém tra
nhu Ho so quan l’)'l cua lanh dao, ho so hoat dong cau cac bd phan nhu can bd
thiét bi, can bd y teé, phu trach lao dong, nhan vién bao vé...

1.3. Kiém tra thwc hién ké hoach gido duc

-Noi dung kiém tra:

+ Thyec hién chi tiéu, s6 lugng hoc sinh timg 16p, khéi 16p va toan trudng;

+ Thuc hién ké hoach phd cap giao duc dugc giao; ty 1€ hoc sinh bo hoc,
luu ban;

+ Thyc hién quy ché tuyén sinh, hiéu quéa d4o tao ctia nha truong;

+ Thyc hién quy ché mé trudng, 16p ngoai cong lap. ..

-Pbi tuong kiém tra 1a HQi dong tuyén sinh véi cé9 n6i dung nhu: Ho so
luu cua lanh dao nha truong; ho so va tloat dong Cl‘:la t0 chuyén mon; cac bd
phén nhu: van thu, quan ly hoc sinh chuyén trudng, ho so quy dinh khéc.

14. Kiém tra hoat dgng va chit lwong gidng day, hoc tip cdc bp mén vin héa

-Nbi dung kiém tra:

+ Thyc hién chuong trinh, ndi dung, ké hoach gido duc cac mon van hoa;

7 + Chét lugng giang day cua gido vién qua du gib, tham 16p, phong trao
d(‘“)i moi phuong phép day hoc, viéc st dung thiét bi, d6 dung day hoc va tu lam
do dung day hoc cua giao vién;
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+ K&t qua hoc tap cia hoc sinh: théng qua viéc cho diém bai kiém tra,
diém tdng két hoc ky va tong két ca nam hoc. Két qua hoc sinh 1én 16p, luu ban,
két qua hoc sinh gioi. ..

+ Truong ngoai cong 1ap, ngoai ndi dung kiém tra néu trén, can chd y kiém
tra viéc day du va dung tién do chuong trinh quy dinh cho cép hoc, 16p hoc; thuc
hién déy da cac hoat dong gido duc toan dién cho hoc sinh, khong day bét, day
don; thuc hién thoi gian hoc tap theo bién ché nim hoc cua ce‘ip hoc, bac hoc.

-Déi tuong kiém tra: Lanh dao nha trudng, tb chuyén mén, gido vién va
céc bd phan lién quan dén ndi dung kiém tra gom: Hb so luu cta 1anh dao nha
truong; hd so va hoat dong cua tb chuyén mon, hd so gido vién.

1.5. Kiém tra thuc hién gido duc dao dirc cho hoc sinh; chim soc, nubi duing,
cong tac chii nhigm, hoat dpng ngoai gio' lén lop, cong tac Doan - Dji - Sao, hoat dong
xd hoi

-Nbi dung kiém tra

+ Thyuc hién ndi dung chuong trinh, ké hoach gido duc dao dirc trong va
ngoai gio lén 16p;

+ Hoat dong cuia cac doan thé; hoat dong clia gido vién chi nhiém.

+ Viéc két hop giita nha trudng, gia dinh va xa héi trong viéc gido duc
dao dtrc cho hoc sinh, huy dong ngudn luc xay dung méi trudng gido duc.

+ Két qué gido duc dao duc cho hoc sinh: thé hién qua viéc xép loai dao
dure, sb hoc sinh bi ky luat, s6 hoc sinh c4 biét...

-DPé6i tuwong kiém tra: Lanh dao nha trudng, gido vién chu nhiém, gido
vién bd mon, cac doan thé lién quan v6i ndi dung kiém tra: HO so luu cia 1anh
dao nha truong, hd so va hoat dong cua gido vién, td chuyén moén, Poan, D4i, y
té truong hoc, quan 1y nha n ban tra, cong tac chi nhiém ciia cac gido vién, cac
ké hoach hoat dong ngoai khoa...

1.6. Kiém tra cong tic quin Iy cia Hiéu truedng

-Noi dung kiém tra

+ Xay dung va trién khai thuc hién cac loai ké hoach: quéan ly, b tri, st
dung, bdi dudng, danh gia xép loai... doi ngli can by nha gido, nhan vién va
nguoi hoc; thuc hién ché d5 chinh sach; thuc hién quy ché dan chu, giai quyét
khiéu nai t6 céo; cong tac kiém tra ciia hiéu trudng theo quy dinh.

+ T4 chirc, tham gia cac hoat dong xa hoi; quan 1y hanh chinh, tai chinh,
tai san; cong tac tham muu, phbi hop va cong tic x3 hoi gido duc; thuc hién
cong khai theo quy dinh tai Thong tu s6 36/2017/TT-BGDPT ngay 28/12/2017
ctia BO GDDT, Thong tu s6 61/2017/TT-BTC ngay 15/6/2017 ctia Bo Tai chinh
Hudng dan vé cong khai ngan sach, t6 chirc dugc ngan sach nha nudc hd tro;
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-Pbi tugng kiém tra 13 Hiéu trudng; hd so quan ly cua lanh dao nha
truong, truc tiép l1a Hiéu trudng; hd so luu va hinh thirc cong khai cuda lanh dao
nha trudng; hd so va hoat dong ciia vin thu, ké toan, thu qu§; hd so céc bd phén
lién quan.

2. Kiém tra viéc thwe hién nhiém vu ciia giao vién

Trong nim hoc, cin cir vao Piéu 18 nha truong, cdc vin ban huéng din
ctia Bo GDPT, S GDDT, tinh hinh thuc té ctia don vi, thu trudng td chic kiém
tra toan dién viéc thuc hién nhiém vu ciia gido vién (sb luong tuy don vi xéac
dinh, it nhat khoang 30%) va kiém tra chuyén dé gido vién (do don vi tu xéc
dinh, bao dam tinh hop ly, thiét thuc).

2.1. Kiém tra toan dién gido vién

a) V& pham chét chinh tri, dao duc, 161 séng, y thirc t chirc ky luat:

- Nhan thirc tu tudng, chinh tri; chip hanh chinh sach, phap luat cia Nha
nudc; viéc chép hanh quy ché cua Nganh, quy dinh cua don vi; viéc cha?'lp hanh
ky luat lao dong (dam bao sb luong, chit luong ngdy, gid, cong lao dong).

- Pao dirc, nhan céch, 16i séng, ¥ thirc d4u tranh chdng cac biéu hién tiéu
cuc; su tin nhiém trong dc‘A)ng nghiép, hoc sinh va nhan dan; tinh than doan két;
quan hé dong nghiép; thai d6 phuc vu dbi v6i nhan dan va ngudi hoc...

b) Viéc thuc hién quy ché chuyén mon theo hudng ddi méi:

- Kiém tra hd so ctia gido vién theo Diéu 1é trudng hoc (ctia timg cAp hoc, bac hoc);

- Viéc thuc hién chuong trinh, ndi dung, k& hoach day hoc, quy dinh vé
day thém hoc thém (DTHT);

- Viéc d6i méi phuong phép day hoc (PPDH) va ddi méi kiém tra danh
gia (KTPG): d6i m&i PPDH theo dinh hudng phat trién ning luc, phdm chit
nguoi hoc, g’fm voi1 dic thu cép hoc, tich hop lién mon, gén khoa hoc bd mon véi
thuc tién doi séng, da dang héa viéc t6 chirc cac hoat dong day hoc trén 16p va
dinh huéng hoat dong hoc cho ngudi hoc; d6i méi KTDG theo huéng danh gia
ning luc ngudi hoc, bam sat dinh hudéng dbi méi cac ky thi cua Bo, cia S& va
Phong GDDT.

- Viéc sir 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 cia bd phén quan ly thiét bi
thi nghiém, gido an); viéc cai tién, tu stra chita cac TBDH, tu 1am do dung day hoc.

- Viéc tham gia sinh hoat t5, nhom chuyén mon, viéc tu hoc, tu bdi dudng
dé nang cao trinh d¢ chinh tri, chuyén mon, nghié€p vu.

- Viée giang day cuia gido vién thong qua dur gid, két qua khéo sat (néu co):

+ Kiém tra gio 1én 16p: khi du gid, can bd kiém tra can 1ap phiéu du gior
(phiéu nay s& luu trong hd so kiém tra), nhan xét gior day theo quan diém phéan
tich hiéu qua hoat dong hoc ctia hoc sinh, dong thdi danh gia viée td chire, kiém
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tra, dinh hudng hoat dong hoc cho hoc sinh cia gidao vién vé thuc hién chuin
kién thirc, k¥ nadng, cac nang luc, phém chét can phat trién theo dic thu tiét hoc
(thé hién trong viéc bién soan ciu hoi/bai tap, thiét ké tién trinh day hoc, t6 chirc
day hoc). Can bam sét chi dao cia Bo GDPT, S& GDDT, Phong GD&DT ve
huéng din dénh gia gior day theo dinh hudng d6i méi ctia mbi cép hoc;

+ Két qua giang day: diém kiém tra hodc két qua danh gia mén hoc cia
hoc sinh tir dau niam dén thoi diém kiém tra; két qua kiém tra; khao sét cia can
b6 kiém tra (néu can thiét); két qua kiém tra cac 16p do gido vién day so v&i chét
lugng chung cta toan trudng, cua dia phuong trong ndm hoc.

c) Thuc hién céc nhiém vu khac dugc giao: cong tac chi nhiém, cdng tac
kiém nhiém khéc...

- Kha ning phat trién cia gido vién (v& chuyén mén, nghiép vy, néng luc
quan ly va céc hoat dong xa hoi khac...).

2.2. Kiém tra chuyén dé

Cin cir vao cac vin ban chi dao cua cip trén, tinh hinh thuc té cia nha
truong lya chon mot sb chuyén dé dé kiém tra:

- Kiém tra trinh d6 nghiép vu su pham;

- Kiém tra hd so, gido 4n;

- Kiém tra viéc d6i méi PPDH, d6i méi KTDG hoc sinh;

- Kiém tra viéc sinh hoat t6, nhém chuyén mén, viéc bdi dudng thuong
xuyen vé chuyén moén nghiép vu;

- Kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé day thém, hoc thém (DTHT);

- Kiém tra viéc thuc hién thi nghiém, thuc hanh, sir dung thiét bi day hoc;

3. Kiém tra hoat dng ciia cac t6, nhém chuyén mén, cic bd phan (thw
vién, thiét bi, tai chinh, vin thu... )

3.1. Kiém tra hoat djng ciia cdc té, nhém chuyén mon

- Kiém tra cong tac quan ly cia tb truong, nhém trudng: nhan thic, vai
tro, tac dung, uy tin, kha ning 1anh dao chuyén moén...

- Kiém tra viéc xay dung, thuc hién ké hoach cua td, ké hoach day hoc
timg bé mén (di dwgc Hiédu trudng don vi phé duyét); ndi dung ké hoach nim
hoc theo huéng dan cia Bo GD&PT, S¢ GD&PT, Phong GD&DT, theo dic
thi ciia td, nhém chuyén mén va phai dam bao tinh lién théng, cu thé vé tién
trinh thyc hién, nguoi thuc hién, nguoi phu trach...(Kiém tra hd so chuyén mon:
Ké hoach, nghi quyét, bién ban, chét luong day, cic chuyén d& bdi dudng
chuyén mon, sang kién kinh nghiém...);

- Kiém tra chét lugng day - hoc cua td, nhém chuyén mon (viéc thuc hién
chuong trinh, chuén bj bai, chét luong day hoc, viéc thuc hién ddi moi phuong
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phap, st dung phuong tién, d6 dung day hoc, viéc kidm tra danh gia hoc sinh,
tac dung, uy tin ctia t6 nhém chuyén mén trong nha truong...);

- Klem tra né nép sinh hoat chuyén mén: soan bai, chim bai, dy gio,
giang mau, hop t5, nhom...

- Kiém tra ké hoach bdi dudng va tu bdi dudng chuyén mon, nghiép vu
- Kiém tra cong tac quan ly day bu, day thay, cong tic quan ly chuyén

mdn, viéc thuc hién vé quy dinh DTHT; kiém tra chi dao phong trao hoc tip cua
hoc sinh: phu dao, ngoai khoa, thuc hanh, bdi dudng hoc sinh gidi...

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

- Kiém tra viéc xay dung ké hoach hoat dong, viéc thuc hién ké hoach, hd
50, sb sach lién quan (quan tdm t6i cong tic bao quan, theo déi viéc sir dung tai
liéu, SGK, TBDH, ty lam d6 ding day hoc; cong tac dam bdo an toan nha
trudng, vé sinh méi truong, an toan vé sinh thuc phim...);

- Viéc thuc hién cdc quy dinh vé céng tic vin thu, hanh chinh: quan ly
vin ban di d&én, luu tri, cap nhéat thong tin, soan thdo vin ban; hé thong hé so
(hd so tuyén sinh, hd so klem tra, danh gia glao vién va nhan vién, hd so thi dua,
khen thu'(mg, ky luat...), s6 sach lién quan (sb dang bo, s6 g01 tén ghi diém, hoc
ba, s6 quan ly cap phat van bang, ching chi, s6 nghj quyet sO quan ly tai san, s6
theo doi cong vin di, dén...); kiém tra viéc quan ly con d4u, thiét bi day hoc, vin
phong phim;

- Kiém tra viéc cong khai thua tuc hanh chinh:

- Kiém tra tinh thin, thai dd phuc vu ctia nhén vién van phong.

3.3. Kiém tra tai chinh, tai sin va cong tdc ké todn

a) Kiém tra cong tac quan ly tai chinh

- Kiém tra viéc ghi chép trén chung tir, trén s6 ké toan, trén bao céo tai
chinh; kiém tra viéc thu chi céc nguon kinh phi trong ngéan sich va ngoai ngan
sach; viéc huy dong , sir dung cac nguon kinh phi do nhan dan, phu huynh, cac

t6 chirc, c4 nhén dong gép, ing ho; kiém tra viéc chip hanh céc thé 18, ché do,
nguyén tic ké toan va ndp thu ngéan sach;

- Viéc quan ly va st dung cac khoan vén bang tién mat: Viéc thuc hién
quyét toan thu - chi tai chinh;

- Cong tac ké toan (chdp hanh ché d9, nguyén tic ké toan tai chinh).

b) Kiém tra cong tac quan ly va st dung tai san;

- Viéc quan ly va st dung tai san ¢ dinh: kiém tra viéc xdy dung, sir
dung, bédo quan co s& vat chét va thiét bi truong hoc. Thdm dinh tinh hop ly,
khoa hoc, dam bao vé sinh trudng lop, dam bao an toan; thdm dinh gia tri st

dung cuia co s& vat chit trudng 16p; ndm bét kip thoi tinh trang mat mat, hu hong
cua céc loai tai san
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- Céng tac dau tu xdy dung co ban.

¢) Kiém tra céng tdc mua sdm, quan ly va str dung thiét bi day hoc

- Kiém tra quy trinh thyuc hién mua sim, cac hop ddng v&i nha thau, kinh
phi dAu tu mua sdm, quyét dinh giao du toan, quyét dinh thanh 1ap cac ban, bién
ban kiém tra...;

- Kiém tra thuc té d6 dung, thiét bj day hoc thuc t& so véi hd so, sb sach
quan ly.

d) DPéi tuong kiém tra: Lanh dao nha truong, bd phén tai vy, thiét bi, thu
vién; hd so luu cua lanh dao nha trudng; hd so va hoat dong ciia ké toan, thu
qu§’; ho so thiét bi, d6 ting day hoc.

3.4. Kiém tra hoat dpng ciia cdc bp phén thuw vién, thiét bi, y té, bdn tri

- Viéc xay dung ké hoach hoat dong, viéc thuc hién ké hoach, ho so sb
sach lién quan (quan tam tdi cong tac bao quan, theo déi viéc sir dung tai liéu,
sach gido khoa, thiét bi day hoc, tur lam dd dung day hoc; an toan truong hoc, an
toan vé sinh thuc phdm, phong chéng dich bénh...).

- Kiém tra thu vién, thiét bi, y té: Co s& vat chit; viéc sip xép, bd tri,
trang tri, v€ sinh, s6 lugng va chét lugng; viéc thuc hién ndi quy, viéc cho muon
thu hoi; bao quan, gidi thidu, théng ké phan loai, bd sung sach bao, thiét bi day
hoc, thiét b y té, thuc hién gid gidc, thai d6 lam viéc. ..

- Ké hoach xay dung tao ngudn ngén séach cua trudmg hoc: Céc khoan thu-
chi ngan sach, thu - chi khac tai don vi;

4. Kiém tra hoat dong hoc tip va rén luyén ciia hoc sinh

Nbi dung kiém tra:

- Kiém tra viéc td chure 16p hoc; nhiém vu cta hoc sinh duge quy dinh
trong Diéu 18 nha truong (cua ting cép hoc, bac hoc);

- Kiém tra viéc thuc hién theo ndi quy, quy dinh cia trudng, 16p, céc td
chuc trong nha truong;

- Kiém tra viéc tu rén luyén cta hoc sinh thong qua hoat dong tép thé, qua
hoat dong ngoai gid 1€n 1dp, hoat dong trai nghiém, hoat dong Poan, Doi, cac
Hoi thi...;

- Kiém tra vé trang phuc khi dén truong, nén nép hoc tap, sach v va db
dung hoc tép.

Péi tuong kiém tra: C6 thé kiém tra toan dién mot 16p hoic kiém tra mot
van d& nham ruat ra kinh nghiém trong cong tac 1am chu nhiém 16p, viéc giang
day cua gido vién, phat hién tinh hinh hoc sinh. Pac biét cac 16p co déu hiéu di
xudng trong phong trao thi dua, cdc hoc sinh c6 biéu hién vi pham ndi quy
truong 16p.
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5. Kiém tra cong tac giai quyét khiéu nai (KN), t6 cdo (TC) va phong
chong tham nhiing (PCTN)

- Céng tac tiép cong dén, giai quyét KNTC: Kiém tra viéc xay dung hd so
tiép cong dan, sb theo ddi don thu KN-TC, ghi chép theo quy dinh; bb tri dia
diém tiép cong dan phu hop (c6 ndi quy phong tiép dén, noi tiép dén, lich phan
cong truc tiép cong dan, quy ché tiép cong dén, tiép nhan xtr ly va giai quyét
don thu KN-TC dam béo dung quy trinh...); thiét 14p hd so vu viée giai quyét
KN-TC (néu c6) ding quy dinh; viéc thuc hién ké khai, xir ly thong tin vé thu
nhép ca nhan.

- Cong tac PCTN: Kiém tra viéc xay dung ké hoach thuc hién Luét
PCTN, thuc hanh tiét kiém chéng lang phi ciia co s& gido duc, viéc xay dung
céc quy dinh, quy ché ciia don vi theo yéu ciu ctia cong tic PCTN (ké hoach
thuc hién Ludt PCTN, quy ché 1am viéc, quy ché dan chi trong hoat dong cua
don vi, quy ché chi tiéu ndi by, quy ché quan ly tai san, cong khai cac hoat dong
ctia don vi theo quy dinh); viéc x4y dung hd so, s6 sach va cap nhat, ghi chép
theo quy dinh...

- DBéi twong kiém tra: Chi yéu 13 qua trinh trién khai cta lanh dao nha
truong; hd so va thuc té hoat dong cua doi ngfl.

6. Kiém tra viéc thwe hién quy ché din chi trong trwong hoc

- Viéc quan triét, trién khai: Cong tac tiép nhan van ban chi dao: td chuc
quan triét, tuyén truyén; cong tac chi dao, xay dung ké hoach, quy ché, t6 chirc
thue hién, phan cong nhiém vu, cong tac phéi hop;

- Trach nhiém cua ngudi ding dau co so gido duc: Thuc hién dan chi
trong quén ly va diéu hanh, trong phan céng nhiém vu cho CBGV va ngudi lao
dong; td chirc cac cudc hop, giao ban, hoi nghi; mbi quan hé gilra nguoi dung
dau véi co quan cz?’lp trén, vdi co quan, don vi, c4d nhan cép dudi;

- Trach nhiém cua cac td chirc, doan thé trong co s& gido duc dbi véi vide
thuc hién quy ché dan chu; viéc td chic danh gia dinh ky, so két, téng két, ché
d6 bao cédo theo quy dinh.

- Déi tugng kiém tra: Cha yéu 1a qua trinh trién khai cta lanh dao nha
trudong, cac t4 chitc doan thé, Ban thanh tra nhan dan hd so va thuc té hoat dong
cua doi ngil.

7. Kiém tra cac hoat @dng khac ciia nha truong

7.1. Kiém tra viéc thwe hién “3 cong khai”

- Cong khai chit lugng gido duc; cong khai cac diéu kién co so vat chat,
trang thiét bi day hoc va d¢i ngii; cong khai vé thu chi tai chinh.

- Pbi tuong kiém tra: Lanh dao nha trudng, ké toan va hd so luu: bién ban
vé cong khai, cac quyét dinh, biéu mau...
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7.2. Kiém tra viéc thuwe hién quy dinh vé day thém hoc thém (DTHT)

- Kiém tra viéc thuc h1en theo Théng tu sé 17//2012/TT-BGDPT ngay
16/5/2012 va Quyét dinh sé 22/2013/QD UBND ngay 25/6/2013 cua UBND
thanh phd Ha Nbi ban hanh quy dinh vé DTHT trén dja ban thanh phd Ha Noi;

- Péi tuong kiém tra: Lanh dao gido vién; Kiém tra hd so luu cta lanh dao
nha trudng; qua trinh trién khai cta lanh dao nha trudng; viée t6 chirc giang day
theo diing quy dinh ctia d6i tuong c6 lién quan.

7.3. Kiém tra vigc thwe hién quy dinh dam bdo an toan truong hoc

- Kiém tra cdng tac tuyén truyén qua céc budi chio cd, sinh hoat 16p, , cac
hoat dong ngoai giv 1én 16p...

- Kiém tra hé thong phong hoc va cac phong chirc ning, hé thong bep an
ban tra, nudc uong, nha v¢ sinh, cdy xanh, vudn trudng, trang thiét bi, dd dung
day hoc; hé thong phong chay chita chay; vé sinh phong dich.

- P6i tuong kiém tra: Lanh dao nha truong, can bd, gido vién phy trach céng
tac an toan truo*ng hoc, Poan thanh nién, gido vién chii nhiém va hd so luu, cic vin
ban chi da vé cong tic an toan truong hoc, bién ban kiém tra, quyét dinh thanh lap
cac Ban..

III. QUYTRiNH'IHUCHlENKIF]MTRANOIBOTRU(‘)NGHQC
1. Thanh lap Ban KTNB

- Pau nim hoc, Hiéu truéng nha truong ra quyét dinh thanh lap Ban
KTNB truong hoc. Thanh phan; Hiéu truong (hodc Pho Hiéu trudng) 1a Tru'ong
ban, c4p phé 1a Phé trudng ban. C4c thanh vién la cac to trucmg chuyen mon, t6
truong hanh chinh, nhitng can by, gido vién, nhan vién c6 phdm chét tét, cé uy
tin, nghiép vu chuyén mén gioi, da trai qua giang day it nhét 5 nim, duoc cong
nhan gido vién gidi co s& tré 1én hay nang lyc twong duong.

- 86 luong thanh vién trong Ban KTNB tuy thudc vao qui mé don vi do
Hiéu truong nha truong quyét dinh va dugc phan cong nhiém vuy, chiu trach
nhiém kiém tra c4c noi dung cu thé.

Luu y: Ban kiém tra ndi by duge kién toan theo timg nim hoc.

2. Xav dung ké hoach KTNB

2.1. Xdy dung ké hoach KTNB

Cin cr DPiéu 1¢, Quy ché hoat dong, cic van ban huéng dan cua S&
GDDT, phong GDDPT (huéng din thuc hién nhiém vu nim hoc, trién khai cong
tac kiém tra ndi bd ndm hoc... ) va dic diém cta don vi (thuan loi, thoi co, kho

khan, thach thirc), Hiu trudng nha trudng dinh huéng cho Ban KTNB xdy dung
ké hoach KTNB nim hoc. Luu y nhitng ndi dung sau:
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- Cin cr phéap ly xdy dung ké hoach: Hudng din nhiém vu nim hoc,
huéng dan cong tic KTNB ciia S& GD&DPT, phong GD&PT va chirc nang cua
Hiéu trudng...

- Muc dich, yéu cau cua cong tdc KTNB;

- X4c dinh ndi dung KTNB: Tép trung vao nhiém vu trong tim cuia nim
hoc; nhiém vu thudng xuyén; nhimng van d& dugce du luan x4 hoi quan tam,;

- K& hoach KTNB cua ndm hoc (theo tudn hoic theo thang), c6 phu luc
liét ké cac cudc kiém tra trong ndm hoc theo khung thoi gian nam hoc;

- Bién phap t chirc thuc hién;

- Y kién gbp y hoic phé duyét cua cac cép quan ly;

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

2.2. To chikc trién khai va thwc hién ké hoach kiém tra

- Cin ctr vao ké hoach KTNB da duoc phé duyét, Hiéu truong nha truong
ban hanh Quyét dinh kiém tra (c6 thé theo tung dot, tung hoc ky), trén co s¢ dod
Ban KTNB lap ké hoach phan cong nhiém vu cho cdc nhém thanh vién theo
Quyét dinh. Mdi ndi dung kiém tra nhét thiét phai 1ap bién ban kiém tra dé lam
cin ctr danh gia, luu trir hd so.

- Thu truéng don vi ¢6 phuong an phan bd thoi gian dé thuc hién kiém tra
d6t xuét khi can thiét.

3. Tién hanh kiém tra

3.1. Tién hanh kiém tra

- Phuong phép kiém tra: Kiém tra thudng xuyén hogc kiém tra theo quy
trinh:

+ Kiém tra thuong xuyén 1a hoat dong kiém tra dién ra thuong xuyén,
bang nhiéu phuong phép khac nhau, kiém tra cic ndi dung quén ly cua Hiéu
trudng nha trudong.

+ Kiém tra theo quy trinh (KTNB) 13 hoat déng kiém tra mét sé ndi dung
quéan ly ctia Higu trudng nha truong, dwoc thuc hién theo trinh tu thu tuc nhit
dinh do co quan quan ly gido duc c6 thdm quyén ban hanh.

- Thuc hién KTNB két hop cac hinh thirc kiém tra toan dién va chuyén &
trong qua trinh kiém tra viéc thuc hién nhiém vu gido vién va tb chuc, hoat dong
cua don vi. ‘

- Hoat d6ng kiém tra phai ding ké hoach, ndi dung, dbi tuong. Trong qua
trinh tién hanh, Truéng ban KTNB can theo di ndi dung kiém tra, két qua trao
d6i, riat kinh nghiém cta ngudi kiém tra véi déi twong kiém tra. Ché ¥ céc ¥
kién bat dong, y kién dé nghi cua dbi tuong kiém tra dé kip thoi giai quyét.

- Xay dung hé thdng bién ban kiém tra, tap hop hd so kiém tra theo quy dinh.
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3.2. Thuee hién cudc kiém tra

- Thu thap thong tin, hd so lién quan, kiém tra céc loai ho so;

- Kiém tra thuc té theo cac ndi dung trong quyét dinh kiém tra (hoat dong
su pham cua gido vién, hoat dong cong vu ctia can b quan ly va nhén vién hanh
chinh, hoat dong hoc tap rén luyén cia hoc sinh...);

- Trao ddi, 1am rd ndi dung kiém tra, 14y ¥ kién phan hdi ctua ngudi duge
kiém tra.

- Péi chiéu théng tin v’éri chuin danh gié, dé khang dinh dung, sai; nhan
xét, danh gia, xr ly nhitng thi€u sét, sai pham (n€u co).

3.3. Két thiic kiém tra

- Khi kég thic lam viéc véi déi tuong kiém”tra, Ban kiém tra phai hoan
thién ho so, bi€u m’éu, bién ban }frng ndi dung ki€m tra; Trudng ban kiém tra
xdy dung bdo céo két qua cudc kiém tra.

- Can ,01'1 bao CE:IO két qL’1é ki’ém tra cﬁavBan kiém tra, Tha trudng don vi
thong bao két luan kiém tra <;J‘én doi tugng kiém tra, théqg bao cong khai trong
don vi; chi dao B’an KTNB t6 churc theo d,c”)i, don d{)c, ki€ém tra kip thoi, sdu sat
viéc thuc hién kién nghi trong thong bao két luén kiém tra.

4. Thue hién xir Iy sau m&i cudc kiém tra

- Xem )fét, xu ly nhimng vkién nghi trong bién bféln, bao cdo két qua. Quan
tam toi Cf'lC kién nghi v0i cac to ‘Chlfl'C trong don vi; kién nghi ho trog, giﬁp’dﬁr doi
tuc,mg,kiém tra; lfién nghi yéu cau xu ly ca n,hén, bd phén cé vi pham; kién nghi
cua doi tuong kiém tra... d€ kip thoi giai quyeét.

- Hiéu truéng nha truong t6 chire kiém tra viéc 'h5 tro, gitp 43 d6i tuong
kiém tra, viéc thuc hién yéy cau khac phuc nhﬁ'ng thiéu sét cua ’dc‘)i tuqng kiém
tra. Thong bao cong khai két qua thuc hién céc kién nghi trong két ludn kiém tra.

5. Luwu trit ho so kiém tra

- H6 so KTNB nam hoc ctia don vi, g(“)m:

+ K& hoach KTNB nim hoc;

+ Quyét dinh thanh 14p Ban KTNB niam hoc, phén cong nhiém vu céac
thanh vién Ban KTNB;

A Quyét dinh vkiém tra (theo hoc ky hoac theo Qm) va ké hoach kié’m tra,
cés: loai bién ban ,kiém tra, biét} ban xtr ly vi phg{m (n~éu co), thong l?éo két luédn
kiém tra, xtr ly kién nghi sau kiém tra; tai liéu, bi€u mau lién quan (néu cd);

+ Béo céo so két, tong két cong tac KTNB trudng hoc;

+ S theo dbi cong tic KTNB;

7 Luu y: cac loai hd so nay phai cé‘ dy du cac ndi dung (phén tréng trong
biéu mau ghi chép thi gach chéo), c6 day du cac chir ky ctia nguoi kiém tra va
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d6i tuong kiém tra, sip xép theo thir tu va dugc dung trong cap tai liéu va dugc
luu trlr day dd qua cac nam.

IV. TO CHUC THU'C HIEN

1. P6i v6i cac trwong mam non, tiéu hoc, trung hoc co sé

- P4u nim 7th, Hiéu trudng nha trudong chi dao, t6 chirc xay dung ké
hoach KTNB va t6 chirc thuc hién.

- Hang thang, Hiéu tru‘c’mg nha tn{(‘mg phai d}xa ndi dung cong tac KTNB
vao chuong tri,nh cdng tac, dong thoi diéu chinh, bd sung céc ké hoach cho phu
hop véi thuc té.

- Cuéi hoc ky va cudi nam h(_)c,,Hiéu trt{(”mg nha truong pbéi bao cdo két
qua cong tac KTNB va viéc sir dung ket qua kiém tra trudc Hoi dong su pham.

2. Ché dj thong tin, bio cio

Trong nam hoc, céc trudong mam non, tiéu hoc, trung hoc co s, thuc hién
nghiém tac ché dd thong tin, bao céo, gé)m: Ké& hoach KTNB niam hoc 2020-
2021 (trude ngay 15/10/2020); béo céo so két cong tic KTNB hoc ky I (trudce
ngay 05/01/2021); bao céo tong két cong tac KTNB trudng hoc (trudc
20/5/2021). Béo céo d6t xut: khi c6 van dé phirc tap hoic theo yéu cau xir ly
don thu.

Trén day 1a huéng din cong tic KTNB trudong hoc, Phong Gido duc va
Pio tao yéu cau Hiédu trudng cac trudng mam non, tiéu hoc, THCS x4y dung ké
hoach cu thé va quan triét dén can bd, gido vién, nhan vién dé thuc hién ké
hoach c6 hiéu qua./.
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