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KẾ HOẠCH
Kiểm tra nội bộ năm học 2024 - 2025

Căn cứ Chỉ thị của Bộ Giáo dục và Đào tạo, UBND thành phố Hà Nội về nhiệm vụ trọng tâm năm học 2024 - 2025 của ngành Giáo dục và Đào tạo; 
Căn cứ Công văn số 3972/BGDĐT-TTr ngày 07/8/2023 của Bộ Giáo dục và Đào tạo Hà Nội về việc hướng dẫn thanh tra, kiểm tra năm học đối với giáo dục mầm non, giáo dục phổ thông và giáo dục thường xuyên; 
Căn cứ Công văn số 3035/SGDĐT-TTr ngày 04/9/2024 của Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội về việc hướng dẫn kiểm tra nội bộ năm học 2024 – 2025;
Căn cứ Công văn số 207/GD&ĐT ngày 09/9/2024 của Phòng Giáo dục và Đào tạo Gia Lâm về việc hướng dẫn kiểm tra nội bộ trường học năm học 2024 - 2025;
	Căn cứ Công văn số 203/GD&ĐT ngày 06/9/2024 của Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện Gia Lâm về việc hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ giáo dục tiểu học năm học 2024-2025;
Căn cứ Kế hoạch số 145/KH-THTM ngày 09/9/2024 của Trường Tiểu học Trung Mầu về Kế hoạch giáo dục nhà trường năm học 2024-2025;
Trường tiểu học Trung Mầu xây dựng Kế hoạch kiểm tra nội bộ trường học năm học 2024-2025 như sau:
I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU 
1. Mục đích
- Công tác kiểm tra nội bộ trong trường học là một hoạt động quản lý thường xuyên, là chức năng thiết yếu trong công tác quản lý của Hiệu trưởng nhà trường. Công tác kiểm tra nội bộ trước hết là công tác tự kiểm tra của các cá nhân, tổ chức, đoàn thể trong đơn vị về việc thực hiện nhiệm vụ được phân công để tự điều chỉnh, hoàn thiện cá nhân tổ chức của mình.
          - Công tác kiểm tra nội bộ nhằm giúp người hiệu trưởng quản lý thực hiện đúng chức năng quản lý trường học, chỉ đạo điều hành các hoạt động giáo dục và giảng dạy trong nhà trường có hiệu quả hơn. Nhằm đánh giá đúng thực trạng, tiến độ thực hiện kế hoạch, nhiệm vụ, tìm ra những giải pháp, biện pháp để đôn đốc, giúp đỡ và điều chỉnh đối tượng kiểm tra, góp phần hoàn thiện, củng cố và phát triển. Tìm ra các giải pháp khả thi nâng cao hiệu quả công tác quản lý, chất lượng hoạt động dạy, học, giáo dục; tư vấn, thúc đẩy sự phát triển mọi hoạt động, góp phần thực hiện mục tiêu đổi mới căn bản, toàn diện giáo dục và đào tạo. 
 - Củng cố thiết lập kỷ cương, góp phần nâng cao chất lượng và hiệu quả hoạt động giáo dục, giảng dạy trong nhà trường. Qua kiểm tra giúp Hiệu trưởng làm căn cứ sắp xếp bố trí hợp lý và phát huy hết năng lực của từng tổ chức, cá nhân trong nhà trường.
2. Yêu cầu
- Công tác kiểm tra nội bộ phải đảm bảo tính toàn diện, trực tiếp các nội dung và đối tượng trong nhà trường. Đối với giáo viên, thông qua việc kiểm tra, đánh giá được thực trạng năng lực của mỗi cá nhân, từ đó tư vấn, thúc đẩy, giúp đỡ đội ngũ từng bước hoàn thiện năng lực sư phạm, cải tiến tác phong đội ngũ, góp phần xây dựng một đội ngũ có ý thức làm việc có nề nếp, kỉ cương hành chính, góp phần nâng cao chất lượng giáo dục. Thông qua kiểm tra đánh giá việc mức độ hoàn thành nhiệm vụ, từ đó điều chỉnh kế hoạch, tư vấn, thúc đẩy cá nhân, bộ phận tích cực thực hiện nhiệm vụ được giao. 
- Công tác kiểm tra nội bộ tại cơ sở phải được thực hiện trên nguyên tắc: thủ  trưởng vừa là chủ thể kiểm tra (kiểm tra cấp dưới theo chức năng nhiệm vụ quản lý  nhà nước về giáo dục), vừa là đối tượng kiểm tra (công khai hóa các hoạt động, các thông tin quản lý đơn vị để Ban kiểm tra nội bộ kiểm tra). Hiệu trưởng tự kiểm tra và tự điều chỉnh kế hoạch, quá trình công tác nhằm góp phần hoàn thành mục tiêu, nhiệm vụ được giao.
- Kiểm tra nội bộ phải đảm bảo quyền, lợi ích của người được kiểm tra, giúp cho người được kiểm tra khắc phục tồn tại, đảm bảo công bằng, dân chủ, kỷ cương trong các hoạt động. Đồng thời giúp cho người hiệu trưởng đánh giá đúng năng lực của các cá nhân, tập thể, gắn với yêu cầu đánh giá cán bộ quản lý, giáo viên theo chuẩn nghề nghiệp và các văn bản quy phạm pháp luật khác có liên quan. 
II. NỘI DUNG KIỂM TRA
1. Kiểm tra thường xuyên
1.1. Kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ của giáo viên
a.  Chỉ tiêu: 15% giáo viên của nhà trường.
b. Nội dung kiểm tra
- Về phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, ý thức kỷ luật
+ Nhận thức tư tưởng, chính trị, chấp hành chính sách, Pháp luật của Nhà nước. Việc chấp hành quy chế của Ngành, của cơ quan đơn vị; việc chấp hành kỷ luật tại đơn vị.
+ Đạo đức, nhân cách, lối sống, ý thức đấu tranh chống các biểu hiện tiêu cực; sự tín nhiệm trong đồng nghiệp, phụ huynh, học sinh. Tinh thần đoàn kết, quan hệ đồng nghiệp, thái độ phục vụ nhân dân và người học.
- Về việc thực hiện quy chế chuyên môn theo hướng đổi mới
+ Kiểm tra hồ sơ của giáo viên theo Điều lệ Trường tiểu học.
+ Việc thực hiện chương trình, nội dung kế hoạch dạy học, quy định về dạy thêm học thêm.
+ Việc sử dụng thiết bị, đồ dùng dạy học.
+ Việc tham gia sinh hoạt tổ nhóm chuyên môn, tự học tự bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ.
+ Việc giảng dạy của giáo viên thông qua dự giờ và khảo sát chất lượng học sinh.
- Về thực hiện các nhiệm vụ khác được giao	
Công tác chủ nhiệm, công tác kiêm nhiệm khác như: Công tác đoàn thể, tham gia tuyên truyền, phổ biến pháp luật và giáo dục đạo đức cho học sinh.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
Danh sách cụ thể như sau: 
	
TT
	
Họ và tên
	Năm sinh
	Trình độ - CM đào tạo
	Thời gian kiểm tra 

	1
	Tạ Thị Thanh Huyền
	1995
	ĐHSP
	Tháng 10/2024

	2
	Hồ Thị Ngát
	1984
	ĐHSP
	Tháng 10/2024

	3
	Bùi Hồng Nhung
	1999
	ĐHSP
	Tháng 3/2025



1.2. Kiểm tra các nội dung khác
1.2.1. Kiểm tra hoạt động của tổ nhóm chuyên môn, công tác chuyển đổi số
a. Chỉ tiêu
-  Kiểm tra 100% các tổ.
b. Nội dung kiểm tra
- Kiểm tra việc xây dựng, thực hiện kế hoạch của tổ, kế hoạch dạy học từng bộ môn.
- Kiểm tra nề nếp sinh hoạt chuyên môn: Việc tổ chức các chuyên đề (nội dung sinh hoạt, quy trình tổ chức các chuyên đề… so với yêu cầu, quy định).
- Kiểm tra hồ sơ trên phần mềm và công tác thực hiện chuyển đổi số.
1.2.2. Kiểm tra CSVC, công tác y tế, chữ thập đỏ, công tác bán trú, an ninh, an toàn trường học
a. Chỉ tiêu
- Kiểm tra 2 lần/ 1 kỳ
b. Nội dung kiểm tra
- Kiểm tra CSVC, hệ thống phòng học và các phòng chức năng,  an toàn thực phẩm, nước uống, nhà vệ sinh,việc giữ gìn vệ sinh lớp học, trang trí lớp, hệ thống phòng cháy chữa cháy, nề nếp vệ sinh trường lớp…Hồ sơ quản lý tài sản kinh phí mua sắm CSVC.
- Kiểm tra công tác tuyên truyền công tác phòng dịch qua các buổi chào cờ, sinh hoạt lớp, các hoạt động ngoài giờ lên lớp.
1.2.3. Kiểm tra công tác giáo dục đạo đức, công tác chủ nhiệm, công tác Đoàn - Đội - Sao, hoạt động xã hội, việc thực hiện nội quy của học sinh trong trường
a. Chỉ tiêu
- Kiểm tra 100% các lớp
b. Nội dung kiểm tra
- Thực hiện chương trình, nội dung, kế hoạch giáo dục đạo đức trong và ngoài giờ lên lớp. Việc kết hợp giữa nhà trường, gia đình và xã hội trong việc giáo dục đạo đức cho HS.
- Kết quả giáo dục đạo đức cho HS thể hiện qua việc xếp loại phẩm chất học sinh, số HS chưa ngoan còn bị nhắc nhở, số HS bị kỷ luật.
- Việc học sinh thực hiện nội quy, quy định của nhà trường: Bảo vệ của công, nề nếp giữ vệ sinh trường lớp, chuyên cần, nề nếp ra vào lớp, nề nếp học tập…
- Kiểm tra công tác thực hiện các cuộc vận động, phong trào của ngành địa phương; công tác chủ nhiệm, hoạt động ngoài giờ lên lớp, công tác Đoàn - Đội - Sao, hoạt động kết hợp giữa nhà trường, gia đình và xã hội, huy động nguồn lực xã hội. 
- Kiểm tra công tác chủ nhiệm, giáo dục đạo đức, thẩm mĩ, chăm sóc nuôi dưỡng, phòng chống tai nạn thương tích, tệ nạn xã hội, ATGT, vệ sinh lớp học, tổ chức hoạt động trải nghiệm sáng tạo, phát huy tính tích cực của học sinh đưa tiết học ra ngoài không gian lớp học....
1.2.4. Kiểm tra việc tổ chức các phương pháp và hình thức đánh giá
a. Chỉ tiêu
- Kiểm tra 100% các lớp
b. Nội dung kiểm tra
- Kiểm tra việc đánh giá học sinh theo quy định tại Thông tư số 27/2020/TT-BGDĐT ngày 04/9/2020 của Bộ GDĐT.
- Kiếm tra việc đánh giá học sinh khuyết tật
1.2.5. Kiểm tra việc thực hiện QCDC, công khai trong lĩnh vực giáo dục, tiếp công dân giải quyết khiếu nại tố cáo và phòng chống tham nhũng, thực hiện theo NQ 03/2024
a. Chỉ tiêu
- Kiểm tra 1 lần/ năm
b. Nội dung kiểm tra
- Kiểm tra việc xây dựng các quy chế, kế hoạch và tổ chức thực hiện, phân công nhiệm vụ, tổ chức phối hợp, việc thực hiện các văn bản theo quy định.
- Việc thực hiện công khai chất lượng giáo dục, công khai các điều kiện cơ sở vật chất, trang TB phục vụ dạy học và đội ngũ, công khai thu chi tài chính.
- Hồ sơ tiếp công dân, việc giải quyết khiếu nại tố cáo của CBGVNV, phụ huynh học sinh.
- Trách nhiệm của người đứng đầu: Thực hiện dân chủ trong quản lý và điều hành, phân công nhiệm vụ cho CBGVCNV; tổ chức họp, giao ban, hội nghị…
1.2.6. Công tác thư viện, thiết bị dạy học
a. Chỉ tiêu
- Kiểm tra 1 lần/ kỳ
b. Nội dung kiểm tra
- Kiểm tra hồ sơ, sổ sách liên quan đến thư viện, đồ dùng: Sắp xếp, trang trí, vệ sinh, cho mượn, trả TBĐD, sách, giới thiệu sách, thống kê phân loại TBĐD dạy học, … thực hiện giờ giấc, tiến độ, thái độ làm việc.
- Việc thực hiện nội qui, việc cho mượn, thu hồi; hồ sơ sổ sách, bảo quản, giới thiệu, thống kê, phân loại, bổ sung sách báo; thực hiện giờ giấc, tinh thần, thái độ làm việc…).
- Việc sử dụng đồ dùng, thiết bị của GV-HS, quản lý chỉ đạo của BGH; các hoạt động tìm hiểu sách tại thư viện….
1.2.7. Kiểm tra công tác tài chính, tài sản, công tác văn thư, hành chính nhà trường
a. Chỉ tiêu
- Kiểm tra 1 lần/ năm
b. Nội dung kiểm tra
- Kiểm tra công tác quản lý tài chính: Kiểm tra việc ghi chép trên chứng từ,sổ kế toán, trên báo cáo tài chính; kiểm tra việc thu chi các nguồn kinh phí trong và ngoài ngân sách 
 Kế hoạch xây dựng, tạo nguồn ngân sách: Các khoản thu - chi ngân sách và các khoản thu - chi khác tại đơn vị; việc huy động, sử dụng các nguồn kinh phí do nhân dân, phụ huynh, các tổ chức, cá nhân đóng góp, ủng hộ.
Việc chấp hành các chế độ, nguyên tắc kế toán tài chính và thu nộp ngân sách; việc quyết toán thu - chi tài chính, chấp hành chế độ, nguyên tắc kế toán tài chính.
- Kiểm tra công tác quản lý tài sản: Kiểm tra việc xây dựng, sử dụng, bảo quản cơ sở vật chất và thiết bị trường học, đảm bảo vệ sinh trường lớp, đảm bảo an toàn; thẩm định giá trị sử dụng của CSVC trường, lớp; nắm bắt kịp thời tình trạng mất mát, hư hỏng các loại tài sản; công tác đầu tư xây dựng cơ bản. 
- Kiểm tra công tác mua sắm, quản lý và sử dụng thiết bị dạy học: Kiểm tra quy trình thực hiện mua sắm, quyết định giao dự toán, bản kiểm tra, biên bản giao - nhận...; kiểm tra thực tế đồ dùng, thiết bị dạy học thực tế so với hồ sơ, sổ sách quản lý. 
- Quản lí sử dụng tài sản cố định: Việc xây dựng cơ sở vật chất, công tác đầu tư xây dựng, sửa chữa, trang thiết bị, tình trạng mất mát, hư hỏng của các loại tài sản
- Kiểm tra, xây dựng kế hoạch hoạt động hồ sơ sổ sách liên quan công tác lưu giữ hệ thống văn bản, soạn thảo kế hoạch, qui trình ISO...
- Kiểm tra việc thực hiện các quy định về văn thư, hành chính: Quản lý văn bản đi, đến, lưu trữ, cập nhật thông tin, soạn thảo văn bản, lưu, giữ con dấu; hệ thống hồ sơ (hồ sơ tuyển sinh, hồ sơ kiểm tra, đánh giá giáo viên, nhân viên, hồ sơ thi đua, khen thưởng, kỷ luật...), sổ sách (sổ đăng bộ, học bạ, sổ quản lý cấp pháp bằng, chứng chỉ, sổ nghị quyết, sổ quản lý tài sản..). Thiết bị dạy học, sử dụng quản lý văn phòng phẩm.
- Kiểm tra việc công khai thủ tục hành chính, áp dụng các qui trinh ISO (công khai văn bản Luật GD mới, chế độ, chính sách, tiếp phụ huynh, thủ tục hành chính liên quan. 
- Kiểm tra tinh thần, thái độ phục vụ của nhân viên văn phòng.
2. Kiểm tra theo cuộc
2.1. Cuộc 1: Thực hiện chương trình, kế hoạch giáo dục
a. Chỉ tiêu 
- Kiểm tra 100% giáo viên
b. Nội dung kiểm tra
- Kiểm tra kế hoạch các môn học và kế hoạch bài dạy theo quy định tại Công văn số 2345/BGD ĐT-GDTH
- Kiểm tra việc dạy học nội dung giáo dục “ Địa phương em” và tổ chức dạy học giáo dục địa phương theo Chương trình giáo dục phổ thông 2018.
- Kiểm tra việc thực hiện Công văn số 909/BGDĐT-GDTH ngày 08/3/2023 của Bộ GDĐT, Công văn số 1099/SGDĐT-GDTH ngày 11/4/2023 của Sở GDĐT về tổ chức hoạt động giáo dục STEM: Kế hoạch bài dạy, hoạt động STEM, chuyên đề STEM.
- Kiểm tra thực hiện giáo dục kỹ năng công dân số thông qua dạy học môn Tin học, tích hợp giáo dục kỹ năng công dân số thông qua tổ chức dạy học các môn học, hoạt động giáo dục theo hướng dẫn của Bộ GDĐT tại Công văn số 3899/BGDĐT-GDTH ngày 30/7/2024 về việc hướng dẫn triển khai giáo dục kỹ năng công dân số ở cấp Tiểu học.
2.2. Cuộc 2: Thực hiện dạy và học 2 buổi/ ngày và hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp
a. Chỉ tiêu
- Giáo viên khối 5
b. Nội dung kiểm tra
- Tổ chức dạy học 2 buổi/ ngày: Sắp xếp Thời khóa biểu, kế hoạch dạy học, kế hoạch dạy học.
- Kiểm tra tổ chức các hoạt động ngoài giờ chính thức trong ngày theo hướng dẫn tại Công văn số 3866/BGDĐT-GDTH là hoạt động tổ chức theo nhu cầu, sở thích của học sinh trong khoảng thời gian từ sau giờ học chính thức cho đến thời điểm được cha mẹ học sinh đón về nhà.
III. LỊCH TRIỂN KHAI CỤ THỂ

	Thời gian
	Nội dung kiểm tra
	Đối tượng KT
	Người kiểm tra
	Dự kiến thời gian KT

	9/2024
	Cơ sở vật chất, kĩ thuật; công tác bán trú, vệ sinh an toàn thực phẩm, an toàn trường học
	NV bảo vệ,
NV y tế
	PHT, TBTTND
	Tuần 1, 4

	10/2024
	Kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ của giáo viên.
Cuộc 1: Kiểm tra thực hiện chương trình, kế hoạch giáo dục
	10% GV

100% GV
	BGH, TTCM

BGH, TTCM
	Tuần 3

Tuần 3,4

	11/2024
	Hoạt động của tổ nhóm chuyên môn, chuyển đổi số
	TTCM
	HT, PHT
	Tuần 2

	12/2024
	Công tác tài chính, tài sản; công tác văn thư, hành chính
	
NV kế toán – văn thư
	
TBTTND, CTCĐ
	
Tuần 3

	01/2025
	Cuộc 2: Kiểm tra tổ chức thực hiện dạy và học 2 buổi/ ngày, hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp
	GV khối 5
	BGH
	Tuần 3

	02/2025
	Việc thực hiện công khai, thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở; công tác tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo và phòng chống tham nhũng

	HT, CTCĐ
	PHT, TBTTND
	Tuần 4

	03/2025
	Kiểm tra việc thực hiện nhiệm vụ của giáo viên.
	5% GV
	BGH, TTCM
	Tuần 2;3

	04/2025
	Công tác thư viện, thiết bị dạy học
	NV thư viện, TBDH, GV
	PHT, TTCM
	Tuần 2

	05/2025
	Kiểm tra việc thực hiện giáo giáo dục đạo đức cho học sinh; công tác chủ nhiệm, công tác Đoàn - Đội – Sao, hoạt động xã hội
	GVCN, TPT
	PHT, TPT

	Tuần 2



IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Phân công nhiệm vụ
1.1. Đối với trưởng, phó ban KTNB
- Căn cứ văn bản hướng dẫn nhiệm vụ năm học và công tác kiểm tra của các cấp, hiệu trưởng ra quyết định thành lập Ban kiểm tra nội bộ đơn vị căn cứ tình hình thực tế nhà trường để xây dựng kế hoạch kiểm tra nội bộ trường học phù hợp sát với thực tế, đảm bảo tính khả thi.
- Thành lập Ban kiểm tra nội bộ, phân công nhiệm vụ cho từng thành viên. Hiệu trưởng là Trưởng ban, Phó trưởng ban là phó hiệu trưởng, các thành viên là các tổ trưởng chuyên môn, tổ trưởng hành chính, những giáo viên, nhân viên có phẩm chất tốt, có uy tín, nghiệp vụ chuyên môn giỏi, đã trải qua giảng dạy ít nhất 5 năm, được công nhận giáo viên giỏi cơ sở trở lên được đồng nghiệp tín nhiệm. 
- Căn cứ Điều lệ, Quy chế hoạt động, các văn bản hướng dẫn của Sở GDĐT, phòng GDĐT (hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ năm học, triển khai công tác thanh, kiểm tra năm học....) để định hướng cho ban kiểm tra nội bộ xây dựng kế hoạch, căn cứ vào kết quả nội dung kiểm tra năm trước để điều chỉnh, rà soát bổ sung những nội dung kiểm tra cho phù hợp với thực tế của nhà trường. Cụ thể lưu ý nội dung sau:
+ Căn cứ các văn bản chỉ đạo nhiệm vụ năm học của các cấp và nhà trường để xây dựng kế hoạch. Xác định rõ mục đích, yêu cầu của công tác kiểm tra; tập trung vào nhiệm vụ trọng tâm của năm học; nhiệm vụ thường xuyên; những vấn đề được dư luận xã hội quan tâm, xây dựng biện pháp tổ chức thực hiện.
- Tổ chức kiểm tra thường xuyên theo tuần hoặc tháng, các cuộc kiểm tra trong năm học hoặc những nội dung mang tính nóng, cấp bách như:  Phòng chống dịch, vệ sinh môi trường, vệ sinh ATTP, dạy và học …. (có thể KT thường xuyên hàng ngày).
- Kế hoạch KTNB xây dựng cần xin ý kiến phê duyệt của PGD&ĐT.
- Tổ chức kiểm tra theo kế hoạch, thường xuyên đôn đốc các thành viên thực hiện kiểm tra theo kế hoạch đề ra.
- Phân công thời khóa biểu, bố trí xếp lịch hàng tuần phù hợp cho các lực lượng tham gia các buổi kiểm tra đảm bảo tiến độ, thời gian và có hiệu quả.
- Thực hiện kiểm tra đột xuất hoặc công khai thời gian và đối tượng kiểm tra, nội dung trên lịch bảng công tác tuần. Thực hiện nghiêm túc theo lịch đề ra và chế độ thông tin báo cáo định kỳ và năm học.
- Tổ chức tập huấn, trao đổi nghiệp vụ kiểm tra cho các thành viên ban KTNB, tạo điều kiện cho Ban KTNB tham gia buổi tập huấn của các cấp.
- Nộp Kế hoạch kiểm tra nội bộ nhà trường kèm quyết định thành lập ban kiểm tra nội bộ và phân công nhiệm vụ cho các thành viên về phòng GD&ĐT trước ngày 17/9/2024.
- Báo cáo sơ kết công tác kiểm tra học kỳ I trước ngày 10/01/2025.
- Báo cáo tổng kết công tác kiểm tra nội bộ năm học và kết quả thực hiện Luật Phòng chống tham nhũng trước ngày 23/5/2025. 
1.2. Ban kiểm tra nội bộ nhà trường
- Huy động các thành viên trong ban kiểm tra gồm BGH, tổ trưởng chuyên môn, Công đoàn, Ban TTND, y tế, bảo vệ, thư viện, các giáo viên có năng lực chuyên môn... tham gia kiểm tra các hoạt động.
- Các thành viên căn cứ nhiệm vụ phân công và kế hoạch kiểm tra, chủ động nghiên cứu nội dung và nắm bắt tình hình thực tế, các thông tin cần thiết phục vụ công tác kiểm tra để thực hiện, thực thi nhiệm vụ đạt hiệu quả cao nhất.
- Thực hiện kiểm tra theo đúng chức năng, nhiệm vụ, thực hiện nghiêm túc chế độ thông tin, báo cáo theo qui định, báo cáo tình hình sau kiểm tra kịp thời về BGH hoặc Hiệu trưởng nhà trường khi có việc mang tính cấp thiết.
- Các thành viên ban kiểm tra nội bộ có trách nhiệm rà soát các nội dung kiểm tra  theo nhiệm vụ phân công triển khai thực hiện đảm bảo tiến độ đúng lịch.
- Các thành viên trong Ban kiểm tra nội bộ được phân công nhiệm vụ cụ thể, chịu trách nhiệm kiểm tra những nội dung cụ thể, phụ trách kiểm tra theo nội dung phân công. 
- Ban kiểm tra báo cáo kịp thời, thường xuyên sau buổi kiểm tra, đồng chí Phó ban KTNB tổng hợp kết quả các hoạt động kiểm tra ngày 27 hàng tháng về đồng chí Hiệu trưởng.
- Báo cáo đột xuất khi được yêu cầu và khi có vụ việc đặc biệt xảy ra (kể cả khi đã giải quyết).
- Báo cáo các nội dung khi phát hiện thấy cần góp ý, có chỉ đạo kịp thời.  
1.3. Quy trình kiểm tra
a) Chuẩn bị kiểm tra
- Ban hành Quyết định kiểm tra: Căn cứ vào kế hoạch kiểm tra nội bộ năm học đã được phê duyệt, hiệu trưởng ban hành Quyết định kiểm tra, lựa chọn nội dung theo kế hoạch mang tính mới, cần quan tâm, rõ nội dung kiểm tra, thời gian, thời kỳ kiểm tra, đối tượng dung kiểm tra, thời gian, thời kỳ kiểm tra, đối tượng kiểm tra… 
- Xây dựng Kế hoạch kiểm tra: Lựa chọn Tổ trưởng và thành viên với số lượng cụ thể phù hợp với nội dung và thời gian kiểm tra. Phân công tổ trưởng xây dựng kế hoạch tiến hành kiểm tra, phân công thành viên tổ, thông báo kế hoạch kiểm tra đến đối tượng được kiểm tra, sắp xếp lịch kiểm tra phù hợp để không ảnh hưởng đến hoạt động chuyên môn; Hiệu trưởng phê duyệt kế hoạch tiến  hành kiểm tra. 
-  Văn phòng và các bộ phận liên quan, chuẩn bị các văn bản liên quan đến nội dung kiểm tra, các mẫu biên bản, báo cáo kết quả kiểm tra cho người ra quyết định kiểm tra. 
b) Tiến hành kiểm tra 
- Thu thập thông tin, hồ sơ liên quan, kiểm tra hồ sơ.
- Kiểm tra nội dung thực tế theo nội dung quyết định kiểm tra. (Hoạt động sư phạm của giáo viên, công vụ của cán bộ quản lý, nhân viên hành chính, rèn luyện học tập của học sinh, công tác lưu giữ văn bản công văn của văn phòng...)
- Báo cáo giải trình của đối tượng.
- Trao đổi thông tin, làm rõ nội dung kiểm tra, lấy ý kiến phản hồi của người được kiểm tra.
- Ghi biên bản kiểm tra theo từng nội dung kiểm tra hoặc chỉ ghi một biên  bản đối với các nội dung kiểm tra. 
c) Kết thúc kiểm tra 
- Khi kết thúc làm việc với đối tượng kiểm tra, Tổ trưởng xây dựng báo cáo kết quả kiểm tra gửi thủ trưởng đơn vị gồm các nội dung: Quá  trình kiểm tra; kết quả kiểm tra, xác minh; nhận xét, đánh giá từng nội dung đã kiểm tra (đánh giá thực chất việc thực hiện các quy định của Ngành); kiến nghị biện pháp xử lý. 
- Căn cứ báo cáo kết quả kiểm tra, thủ trưởng đơn vị ban hành Thông báo kết quả (kết luận) kiểm tra, công khai kết quả kiểm tra, biện pháp xử lý vi phạm, kiến nghị xử lý vi phạm (nếu có); rút kinh nghiệm, điều chỉnh, bổ sung kế hoạch quản lý của mình (nếu cần). 
d) Thực hiện xử lý sau kiểm tra
- Xem xét, xử lý những kiến nghị trong biên bản, bộ phận quản lý trực tiếp theo dõi, đôn đốc, kiểm tra áp dụng các biện pháp theo thẩm quyền và theo quy định hiện hành buộc cá nhân, bộ phận thực hiện kiến nghị, Tổ chức kiểm tra lại những nội dung còn tồn tại cần khắc phục.
- Hiệu trưởng tổ chức kiểm tra việc hỗ trợ, giúp đỡ đối tượng kiểm tra. Thông báo công khai kết quả thực hiện kiến nghị.
2. Hình thức kiểm tra 
- Kiểm tra theo cuộc, có thể kiểm tra báo trước hoặc không báo trước.
-  Kiểm tra trực tiếp đối với các nhân, bộ phận liên quan hoặc hình thức gián tiếp thông qua báo cáo, nắm thông tin, hồ sơ, .... 
3. Kinh phí cho hoạt động kiểm tra
Trích từ kinh phí nguồn ngân sách nhà nước: 2.000.000 – 2.500.000
		Chi bồi dưỡng hỗ trợ cho các buổi kiểm tra 30.000 đồng - 50.000 đồng/tiết hoặc buổi/thực tế công việc.
V. ĐĂNG KÝ THI ĐUA
Công tác kiểm tra nội bộ năm học 2024 - 2025 của nhà trường xếp loại Tốt
      	Trên đây là kế hoạch kiểm tra nội bộ năm học 2024 - 2025 của trường tiểu học Trung Mầu, yêu cầu các thành viên trong Ban kiểm tra nội bộ, các đồng chí cán bộ, giáo viên, nhân viên thực hiện nghiêm túc./.

	Nơi nhận:
- Phòng GD&ĐT (để báo cáo);
- CB,GV,NV nhà trường(để thực hiện);
- Lưu: VT.
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(Ký tên, đóng dấu)
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