UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA DAO TAO Poc lap - Tw do - Hanh phuc

86: 3356 /SGDDT-TTr
V/v huéng dan thuc hién cong tac kiém tra
noi bd ndm hoc 2021-2022 dbi véi gido duc
mAm non, gido duc pho théng va GDTX

Ha N¢i, ngay 22 thang 9 nam 2021

Kinh guri:
- Thu truong cac co sé gido duc tryc thudc So;
- Trudng phong Gido duc va PBao tao quén, huyén, thi xa;
- Giam doc trung tdm Giao duc nghé nghiép-Giao duc thuong xuyén.

Can cr cac van ban quy pham phap luat hién hanh vé cong tac thanh
tra; Cong vin sd 3950/BGDDT-TTr ngay 10/9/2021 cua B Giao duc va Dao
tao huong dan cong tac thanh tra, kiém tra nim hoc 2021-2022 ddi véi gido
duc mam non, gido duc pho thong va gido duc thudng xuyén; C4c vin ban cia
Giam doc So Gigo duc va Pao tao hudng dan thuc hién nhiém vu nim hoc
cua cac nganh hoc, bac hoc; dé dam bao su théng nhét gitta cac don vi trong
cong tac kiém tra ndi bo va nang cao hiéu qua cong tac kiém tra ndi bd tai cac
co s& gido duc, SO Gido duc va Pao tao Ha Noi hudng dan cong tac kiém tra
ndi bd nam hoc 2021-2022 dbi véi gido duc mam non, gido duc phé thong va
gido duc thuong xuyén nhu sau:

|. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Cong tac kiém tra 13 mot hoat dong thudng xuyén cta hiéu trudng nha
truong, giam dbc trung tim (sau day goi chung 1a thi trudng don vi); 1a chuc
nang thiét yéu ctia cong tac quan ly. Cong tac kiém tra noi bo trudce hét 1a cong
tac ty kiém tra cta cac ¢4 nhan, to chuc, doan thé trong don vi Ve viéc thuc hién
nhiém vu dugc phan cong dé tu diéu chinh, hoan thién c4 nhan, t6 chtrc minh.

- COng tac kiém tra ndi bd nham giap thu tm&ng don vi danh gia tién
d6 thuc hién ké hoach, nhiém vy, tim ra nhiing giai phap, bién phap dé don
déc, giup do va diéu chinh doi tuong kiém tra, gop phan hoan thién, cling cb
va phat trién don vi. Tim ra cac giai phap kha thi nang cao hi¢u qua cong tac
quan ly, chat luong hoat dong day, hoc, gido duc; tu van, thuc day su phat
trién bén viing, gop phan thyc hién muc tiéu doi moi can ban, toan dién gi&o
duc va dao tao.

2. Yéu cau

- Cﬁng tac kiém tra noi bd phai dam bao tinh toan dién, truc tiép cac ndi
dung va ddi tuong trong don vi. Dbi véi giao vién, thong qua viéc klem tra, don
vi danh giad duogc thuc trang ning luc ciia mdi ca nhan, tir d6 tu van, thuc diy,
gitip d& doi ngu tung budce hoan thién nang lyc su pham, gop phan nang cao
chat luong giao duc. Pi véi cac t6 chirc, bd phan trong don vi, thong qua viée
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kiém tra cac ndi dung, ddi chiéu voi cac quy dinh dé thi truéng don vi danh gia
mic do hoan thanh nhiém vu, tir d6 diéu chinh ké hoach, tu van, thic day t6
chtrc, tap thé tich cuc thyc hién nhiém vu duoc giao. Thu truong don vi tu kiém
tra va tu diéu chinh ké hoach, qua trinh cong tac nham gdp phan hoan thanh muc
ti€u, nhi€ém vu don vi duogc giao.

- Cong tac kiém tra ndi bo tai co s& phai duogc thuc hién trén nguyén tic: thu
truong vua la chu thé kiém tra (kiém tra cép dudi theo chiic nang nhiém vu quan 1y
nha nude vé gido duc) vira 1a doi tuong kiém tra (cong khai hoa cac hoat dong, cac
thong tin quan 1y don vi dé Ban kiém tra ndi bo kiém tra).

- Noi dung kiém tra phai pht hop voi nhiém vu dé duge phan cong cho
tap thé, ca nhan, phai gan v&i yéu cau danh gia can bd quan 1y, gido vién theo
chuan nghé nghiép va cac vin ban quy pham phap luat khac ¢ lién quan.

II. NHIEM VU

- Mbi don vi thanh 1ap Ban kiém tra ndi bo du nang luc dé tham muu,
phéi hop va trién khai thuc hién nhiém vu kiém tra. Tung budc nang cao nhan
thurc cua doi ngili can bd, gido vién, nhan vién, trudc hét 1a cac thanh vién Ban
kiém tra ndi bo vé cac quy dinh trong quan 1y nha nudc vé gido duc, gop phan
thuc hién quy ché dan chu ¢ co s6.

- Ban kiém tra ndi bd xay dung ké hoach kiém tra sat thuc tién, dam
bdo tinh thuong xuyén, lién tuc va c6 tac dung thuc day cac hoat dong gido
duc trong don vi.

- Duéi sy diéu hanh cua thu truédng don vi, Ban kiém tra ndi bod to chirc
thuc hién c6 hi¢u qua cong tac kiém tra theo ké hoach, dam bao déy du cac no1
dung kiém tra, thuc hién ding muc tiéu; tranh bénh hinh thirc, ddi pho, khong
hi¢u qua.

- Ban kiém tra ndi bd phoi ket hop chit ch& voi Ban thanh tra nhan dan dé
gidi quyet kip thoi cac ndi dung lién quan; klen nghi thu truong don vi, dai di¢n
cac t6 chirc doan thé xur Iy dung tham quyen két qua kiém tra, ngin ngira va xur
Iy kip thoi ngay tir co s& cac han ché, thiéu sot.

- Pinh ky danh gia tién 4o, két qua thuc hién dé kip thoi diéu chinh, bo
sung, rit kinh nghiém trong cong tac kiém tra ndi by cho nhiing nam ti€p theo.

I11. NOI DUNG KIEM TRA

Thu truong don vi can ¢t vao nhiém vu nam hoc va diéu kién thyc té cua
nha truong lya chon mot s6 ndi dung sau dé kiém tra nham dam bao thuc hién
ding tién dg, co6 hi¢u qua.

1. Kiém tra viéc thue hién nhiém vu ciia gido vién

Trong ndm hoc, can cu tinh hinh thyc t€ ctia don vi, thu truong don vi to
chirc kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cua gido vién (so lugng do don vi xac
dinh, dam bao it nhat khoang 30% tong s6 can bd gido vién).
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a) Vé phém chét chinh tri, dao duc, 16i séng, y thuc t6 churc ky luat:

- Nhan thuc tu tuong, ghinh tri; chap hanh chinh sach, phap luat cua Nha
nudc; viée chap hanh quy ché cua Nganh, quy dinh cua don vi; viéc chap hanh
ky luat lao dong (dam bao s6 luong, chat luong ngay, gid, cong lao dong).

- Pao duec, nhan céach, 15i séng, y thure d4u tranh chéng cac biéu hién tiéu
cuc; su tin nhiém trong dong nghiép, hoc sinh va nhan dan; tinh than doan két;
quan hé dong nghiép; thai do phuc vu nhan dan va ngudoi hoc...

b) Viéc thue hién quy ché chuyén mon theo huéng ddi méi

- Kiém tra ho so cua giao vién theo Dicu 1€ truong hoc (cua tung cap hoc,
bac hoc);

- Vi€c thyc hién chuong trinh, ndi dung, ké hoach day hoc, quy dinh vé day
thém, hoc thém; viéc két hop day vin hoa véi day nghé (d6i voi Trung tam Giéo
duc nghé nghiép - Gido duc thuong xuyén).

- Viéc d0i méi phuong phap day hoc va doi méi kiém tra danh gia: Doi
moi phuong phap day hoc theo dinh hudng phat trlen niang luc, pham chat ngudi
hoc, gan voi dac thu cap hoc, tich hop lién mén, gan khoa hoc bo mén véi thuc
tién doi song, da dang hoa viéc t6 chirc cac hoat dong day hoc trén 16p va dinh
huong hoat dong hoc cho ngudi hoc; d6i méi kiém tra danh gia theo hudéng danh
gia nang luc nguodi hoc.

- Viéc st dung thi nghiém, thuc hanh, thiét bi day hoc (kiém tra truc tiép
hodc gian tiép, doi chiéu ké hoach day hoc vdi hd so cia bd phan quan 1y thiét bi
thi nghiém, gido an); vi€c cai tién, tu sua chita cac thiét bi day hoc, tu lam do6 dung
day hoc.

- Viéc tham gia sinh hoat td, nhoém chuyén mon, vi¢c tu hoc, tu boi dudng
dé nang cao trinh do chinh tri, chuyén moén, nghi¢p vu.

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

+ Kiém tra gio 1én 16p: khi dy gid, can b kiém tra can 1ap phiéu du gio
(du va danh gia xép loai it nhat 02 tiét), nhan xét gid day theo quan diém phéan
tich hiéu qua hoat dong hoc ctia hoc sinh, déng thoi danh gia viée t6 chuc, kiém
tra, dinh hudng hoat dong hoc cho hoc sinh ctua gido vién vé thuc hién chuén
kién thuc, ky ndng, cac nang luc, phﬁm chét can phat trién theo dic thu tiét hoc
(thé hién trong viéc bién soan cau hoi/bai tap, thiét ké tién trinh day hoc, td churc
day hoc). Can bam sat chi dao ciia Bd Giao duc va Pao tao, S& Gido duc va Pao
tao vé huéng dan danh gia gio day theo dinh hudéng d6i méi ctia mdi cap hoc;

+ Két qua day hoc: diém kiém tra hodc két qua danh gid mon hoc cua hoc
sinh tir diu nam dén thoi diém kiém tra; két qua kiém tra, khéo sat ctia can bd
kiém tra (néu can thiét); két qua kiém tra cac 16p do gido vién day so véi chat
luong chung cta toan trudng, cia dia phuong trong nim hoc; két qua nim hoc
trude cia cung d6i twong hoc sinh.
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c¢) Thuc hién cac nhiém vu khéac dugc giao: cong tac chui nhiém, cong tac
ki€ém nhiém khac nhu: cong tdc doan thé, tham gia tuyén truyén, pho bién phép
luat va gido duc dao dtc cho hoc sinh...

d) Kha nang phat trién cua giao vién v€é chuyén moén, nghiép vu, nang luc
quan 1y va cac hoat dong xa hdi khac...

2. Kiém tra cac chuyén dé hoat dong ciia don vi

a) Kiém tra vé doi ngii can b, gido vién va nhan vién

- Kiém tra sb luong, chat luong va co cAu doi ngili can by quan 1y, nha
g140, nhan vién; tinh hinh bo tri, st dung do1 ngfi va hinh thanh, t6 chirc bd may
cua don vi theo quy dinh.

- P6i v6i cac trudng ngoai cong 1ap, phai dam bao ty 1é gido vién co hitu,
gido vién thinh giang theo quy dinh twong tng v41 tung bac hoc, cap hoc.

- Pbi tuong kiém tra 1a 1anh dao don vi (phu trach cong tac t6 chuc doi
ngti); ho so kiém tra: HO so vién churc, cac quyét dinh to chic va quyét dinh
phan cong.

b) Kiém tra co s& vat chat

- Noi dung kiém tra theo quy dinh vé co s vat chat, thiét bi trong Piéu 1¢
truong hoc va cac van ban hudéng dan, can chi y tap trung vao nhitng ndi dung sau:

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

+ Ban ghé, trang thiét bi dd dung day hoc, san choi, bai tap, khu v¢ sinh,
khu dé xe, khu vuc ban tri (n€u co): du, thiéu, quy céach, chat lugng, bao quan,
hi¢u qua str dung;

_+ Dién tich khu6n vién so voi chuan quy dinh, quy hoach va thu tuc phap
1y v€ quyén str dung dat dai;

+ Canh quan truong hoc: Cong truong, tuong rao, cay xanh, khuon vién,
v¢ sinh hoc duong, méi truong su pham,;

+ Ngan sach cho hoat dong giang day, giao duc;

+ Pbi voi truong ngoai cong 1ap, chi ¥ yéu cau tdi thiéu vé quy mo theo
quy dinh tai Quy ché t6 chic va hoat dong cua céc trudng ngoai cong 1ap.

- Péi tuong kiém tra 1a lanh dao phu trach co sé vat chét; hd so kiém tra
nhu: HO so quan 1y cua lanh dao, ho so va hoat dong cta cac by phan nhu can
bd thiét bi, can bd y t€, phu trdch lao dong, nhan vién bao v¢...

c) Kiém tra hoat dong va chat luong giang day, hoc tap cdc mon hoc
- Noi dung kiém tra:

+ Thyc hién chuong trinh, ndi dung, ké hoach giao duc cac moén hoc;
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+ Chét luong giang day cua gido vién qua dy gio tham 16p, phong trao dé‘i
ma&i phuong phap day hoc, viéc str dung thiét bi, d6 dung day hoc va ty l[am do
dung day hoc cua gido vién;

+ Két qua hoc tip cua hoc sinh: Thong qua viéc danh gia bai kiém tra,
diém tong két hoc ky va tong két ca nam hoc. K&t qua hoc sinh 1€n 16p, luu ban,
két qua thi hoc sinh giéi...

+ Truong ngoai cong lap ngoai ndi dung kiém tra néu trén, can cht y kiém
tra viéc day du va dung tién do chuong trinh quy dinh cho cép hoc, 16p hoc; thuce
hién day du cac hoat dong giao duc toan dién cho hoc sinh; khong cit bo bai day,
khong day don tiét; thuc hién thoi gian hoc tip theo bién ché nam hoc cua cip
hoc, bac hoc.

- D01 tuong kiém tra: Lanh dao phu trach chuyén mon, t6 chuyén mon,
gido vién va cac b phan lién quan dén nd1 dung kiém tra gom: HO so luu cua
lanh dao don vi, ho so va hoat dong cua t6 chuyén mon, hd so cua gido vién.

d) Kiém tra gidao duc dao dic cho hoc sinh; cham soc, nuoi dudng, cong
tac chu nhiém, hoat dong ngoai giv Ién 16p, cong tic Poan-bji-Sao, hoat dong
Xa hoi

- Noi dung kiém tra:

+ Thuc hién chuong trinh, ndi dung, ké hoach gido duc dao duc trong va
ngoai gio 1én 16p;

+ Hoat dong cua cac doan thé; hoat dong cua giao vién chu nhiém;

+ Viéc két hop gita nha trudng/trung tam, gia dinh va xa hdi trong viéc gido
duc dao dtrc cho hoc sinh, huy dong nguoén lyc xay dung moi truong gido duc;

+ Két qua giao duc dao duc cho hoc sinh: Thé hién qua viéc Xép loai dao
dtrc, s0 hoc sinh bi ky luat ...

- béi tugng kiém tra: Lanh dao don vi phu trach cong tac giao duc dao
duc, giao vién chu nhiém, giao vién bd mon, cac doan thé va bod phan lién
quan. Ho so kiém tra gdm: Ho so luu cua lanh dao, ho so va hoat dong cua
giao vién, to chuyén moén, Poan-Doi, y té truong hoc, quan 1y nha an ban tra,
cong tac chu nhi€ém cua cac gido vién, cac ké hoach hoat dong ngoai khoa...

d) Kiém tra cong tac quan ly cua thil truong don vi
- Noi dung kiém tra:

+ Viéc xay dung va td chuc thuc hién ké hoach gido duc; cong tdc quan
ly, b tri, sit dung, bdi dudng, danh gia xép loai... doi ngil can bd gido vién,
nhan vién; viéc quan 1y va giao duc hoc sinh; viéc chi dao cong tac hanh chinh,
tai chinh, tai san cua don vi; xay dung co s¢ vat cht, quan ly thiét bi day va
hoc; thuc hién cac ché do, chinh sach ctiia Nha nude ddi voi can bod gido vién
nhan vién va hoc sinh;
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+ Viéc thuc hién cong khai theo quy dinh tai Thong tu sd 36/2017/TT-
BGDDT ngay 28/12/2017 cta B§ Gido duc va Bao tao, Thong tu s6 61/2017/TT-
BTC ngay 15/6/2017 ctia B Tai chinh Hudng din vé cong khai ngan sach déi
v6i don vi du toan ngn sach, to chitc duoc ngan sach nha nude hd tro; Thong tu
s6 90/2018/TT-BTC ngay 28/9/2018 ciia B Tai chinh stra doi, bd sung mot sb
didu ciia Thong tu s6 61/2017/TT-BTC ngay 15/6/2017 ctia BO Tai chinh; thyc
hién Luat Phong chdng tham nhiing, giai quyét khiéu nai, t6 céo...

- Pbi tuong kiém tra 1a thu trudng don vi; ho so quan ly cua lanh dao, truc
tiép 1a thu truong don vi; ho so luu va hinh thirc cong khai cua lanh dao; ho so
va hoat dong cua van thu, ké toan, thu quy; ho so cac bd phan lién quan.

3. Kiém tra chuyén dé hoat dong ciia cic t6, nhém chuyén mén, cac
bo phan (thu vién, thiet bi, tai chinh, van thu...)

Viéc kiém tra chuyén dé t0, nhom, bd phan 1a tiy theo chic ning, nhiém
vu duge phan cong dé thu truéng don vi lya chon ndi1 dung, doi tugng ki€ém tra
(dam bao it nhat 1 1an/t6/hoc ky).

a) Kiém tra hoat dong cua cac t0, nhom chuyén moén
- N61 dung kiém tra:

+ Kiém tra cong tdc quan ly cua té trudng, nhom truong: nhan thic, vai
tro, tdc dung, uy tin, kha nang lanh dao chuyén mon...

+ Kiém tra viéc xdy dung, thuc hién ké hoach gido duc timg bd mon (da
dugc tha truong don vi phé duyét); nd1 dung ké hoach day hoc theo huéng dan
cua BO Giao duc va Pao tao, S& Gido duc va Pao tao, Phong Giao duc va Pao
tao, theo ddc thu cua t6, nhom chuyén mon va phai dam bao tinh lién thong, cu
thé vé tién trinh thuc hién, nguoi thuc hién, nguot phu trach... (Ki€m tra ho so
chuyén mon: Ké hoach, bién ban, cac chuyén dé boi dudng chuyén mon, sang
kién kinh nghiém...);

+ Kiém tra chat lugng day - hoc cua td, nhom chuyén mon (vi¢c thuc hién
chuong trinh, chuan bi bai, chat lugng day hoc, vi¢c thuc hién d61 méi phuong
phap, st dung phuong ti¢n, d6 dung day hoc, viéc kiém tra, danh gia hoc sinh,
tac dung, uy tin cua to6, nhém chuyén mon...);

+ Kiém tra né nép sinh hoat chuyén mon; d6i méi sinh hoat chuyén mén
theo hudng nghién ctru bai hoc;

+ Kiém tra ké hoach boi dudng va tu bdi dudng chuyén mon nghiép vu;

- Kiém tra cong tac quan ly day bu, day thay, viéc thuc hién vé quy dinh
day thém, hoc thém; kiém tra chi dao phong trao hoc tap ctia hoc sinh: ngoai
khoéa, thuc hanh, boi dudng hoc sinh gidi, phu dao hoc sinh yéu kém...

- Péi tugng kiém tra: TH trudéng, nhom trudng chuyén moén; hd so luu va
hoat dong cua t6, nhém.

b) Kiém tra hoat dong ctia bd phan vian thu, hanh chinh



- Noi dung kiém tra:

+ Kiém tra viéc xay dung ké hoach hoat dong, viéc thuc hi¢n ké hoach, ho
s0, sO sach lién quan (quan tdm t&1 cong tac bao quan, theo doi viée st dung).

- Viéc thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, hanh chinh: quan 1y
van ban di dén, luu trix, cap nhat thong tin, soan thdo van ban; hé théng ho so
(hd so tuyén sinh, hd so kiém tra, danh gia gido vién va nhan vién, hd so gido
duc d6i v6i hoc sinh khuyét tat (néu c6), hd so thi dua, khen thuong, ky luat...);
s6 sach lién quan (so dang b, so theo doi va danh gia hoc sinh (theo 16p hoc),
hoc ba, s6 quan 1y cip phat vin bang, chung chi, s6 nghi quyét, so quan ly tai
san, so theo ddi cong van di, dén...); kiém tra viéc quan 1y con dau; thiét bi day
hoc, van phong pham (néu c6);

+ Kiém tra viéc cong khai thu tuc hanh chinh;

+ Kiém tra tinh than, thai d6 phuc vu ctia nhan vién vin phong.

- béi tuong kiém tra: Nhan vién van thu; ho so luu va hoat dong cua van thu.
¢) Kiém tra cong tac ké toan va quan 1y tai chinh, tai san

* Kiém tra cong tac ké toan, tai chinh:

- Noi dung kiém tra:

+ Kiém tra viéc ghi chép trén ching tur, trén sO ké toan, trén bao céo tai
chinh; kiém tra ké hoach xay dung, tao ngudn ngan sach cua don vi; cac khoan
thu ngan sach, thu hoat dong; cac khoan chi ngan sach, chi khac cua don vi; viéc
xac dinh cac khoan chénh 1éch thu chi hoat dong va trich 1ap cac quy; viéc quan
ly va sit dung cac khoan von bang tién; viéc thuc hién quyét toan thu chi tai
chinh; viéc chép hanh cac ché do, nguyén tic ké toan tai chinh;

+ Viéc quan 1y va st dung cac khoan vén bang tién mit: Viéc thuc hién
quy€t toan thu - chi tai chinh;

+ Cong tac ké toan (chap hanh ché do, nguyén tic ké toan tai chinh).

- P6i tuong kiém tra: Nhan vién ké toan, thu quy; hd so luu va hoat dong
cua ké toan, thu quy.

* Kiém tra cong tdc mua sam, quan ly tai sadn va st dung thiét bi day hoc:
- N¢i1 dung kiém tra:

+ Viéc quan 1y va st dung tai san c¢b dinh: Kiém tra viéc xdy dung, su
dung, bao quan co s¢ vat chat va thiét bi. Tham dinh tinh hop 1y khoa hoc, dam
bao v¢ sinh truong 16p, ddm bao an toan; tham dinh gia tri st dung cta co s¢ vat
chat truong, 16p; ndm bat kip thoi tinh trang mat mat, hu hong cua cac loai tai san.

+ Cong tac dau tu xay dung co ban.

+ Kiém tra quy trinh thyc hién mua sdm, cac hop dong véi nha thau, kinh
phi dau tu mua sam, quyét dinh giao du toan, quyét dinh thanh 1ap cac Ban, bién
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ban kiém tra, bién ban giao-nhan...; kiém tra thuc té do dung, thiét bi day hoc
thuc t€ so véi ho so, s6 sach quan 1y...

+ Kiém tra viéc thuc hién ké hoach, hd so s sach lién quan (quan tam tdoi
cong tac bao quan, theo doi viéc stir dung thiét bi day hoc, tu lam d6 dung day hoc).

- Bdi twong kiém tra: Lanh dao phu trach quan ly tai san, nhan vién ké
toan, nhan vién thiét bi; hd so luu cua Lanh dao; hd so mua sdm, quan 1y va st
dung co so vat chét, thiét bi day hoc...

* Kiém tra cong tac thu vién:
- Noi dung ki€m tra:

+ Kiém tra cong tac thu vién: viéc thuc hién ké hoach, hd so s sach lién
quan (quan tdm to1 cOng tac bao quan, theo doi viée st dung tai lidu, sach giao
khoa); viéc sap xép, b tri, trang tri, vé sinh; s luong va chat lugng sach, bao,
tap chi, ban dd, tranh anh gido duc, bang dia giao khoa...

+ Kiém tra hoat dong ctia nhan vién thu vién (viéc thuc hién ndi qui, viéc
cho mugn, thu hoéi; ho so s6 sach, bao quan, gidi thi¢u, thong ké, phan loai, bo
sung sach bao; thuc hién gio giac, tinh than, thai d§ lam viéc...).

- B61 tuong ki€ém tra: Nhan vién thu vién; ho so luu va hoat dong cua thu vién.

d) Kiém tra hoat dong phuc vu day va hoc cua vién chirc va ngudi lao
dong (y te, bao vé, phuc vu ban tru...)

- Noi dung kiém tra

+ Viéc xay dung ké hoach hoat dong trong nam hoc (so véi hoat dong cua
cac t6 nhom, bo phan chuyén mon c6 lién quan); viéc thyc hién ké hoach, ho so
s6 sach lién quan (quan tdm t6i an toan cta don vi, an toan vé sinh thuc pham,
phong chong dich bénh...);

+ Kiém tra thiét bi, y té...: Co s& vat chit; viée sép xép, bd tri, trang tri,
v¢ sinh; s6 luong va chat lugng; thiét bi y té;

+ Viéc thyuc hién quy dinh vé thoi gian lao dong, quy ché, ndi quy, an toan
lao dong, an toan v¢ sinh;

+ Cong tac phdi hop véi cac to nhém, bd phan chuyén mén lién quan;

+ Vi¢c thuc hién nhitng nhi€ém vu khac do tha truong don vi giao;

+ Kiém tra tinh than, thai d6 phuc vu cua nhan vién.

- Kiém tra cong tac ban tru:

+ Viéc quan 1y, str dung co so vat chét phuc vu ban tru;

+ Hoat dong cuia by phan nudi dudng, cham soc: ché d0, chat luong, an toan;

+ Két qua nudi dudng, cham séc¢ hoc sinh;
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- b6i tugng kiém tra: Nhan vién y t€, nhan vién bao v€, nhan vién phuc vu
ban tru...

4. Kiém tra cac chuyén dé khac
a) Cong tac giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong chdng tham nhiing

- Cong tac tlep cong dan giai quyet khiéu nai, t6 cao Kiém tra vige xay
dung hd so tiép cong dan, sb theo ddi don thu khleu nai, t6 cdo, phan anh, kién
nghi, ghi chép theo quy dinh; b tri dia diém tiép cong dan phu hop (co ndi quy
phong tiép dan, noi tiép dan, lich phan cong tryc tlep cong dan, quy ché tlep
cong dan, tiép nhan xu ly va giai quyet don thu khiéu nai, t6 céo...); thiét 1ap ho
so vu viéc giai quyét khleu nai, to cao (néu c) dung quy dinh; viéc thuc hién ké
khai, xtr Iy thong tin vé thu nhap ca nhan.

- Cong tac phong, chéng tham nhiing: Kiém tra viéc xay dung ké hoach
thuc hién Luat phong, chong tham nhiing; thyc hanh tiét kiém chong ling phi
cua co so giao duc, viée xay dung cac quy dinh, quy ché cua don vi theo yéu cau
ctia cong tic phong, chdng tham nhiing (ké hoach thuc hién Luat phong, chdng
tham nhiing, quy ché 1am viéc, quy ché thuc hién dan chu trong hoat dong cua
don vi, quy ché chi tiéu noi bd, quy ché quan ly tai san, cong khai cac hoat dong
ctia don vi theo quy dinh); viéc xay dung ho so, s6 sach va cap nhat, ghi chép,
béo céo theo quy dinh...

- Péi tuong kiém tra: Lanh dao phu trach cong tac tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, to céo; thuc hién Luat phong, chong tham nhiing; can b, giao
vién dugc giao nhiém vu tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, td cdo, thuc hién
Luat phong, chong tham nhiing.

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

- Kiém tra viéc quan triét, trién khai: Cong tac tiép nhan van ban chi dao;
t6 chirc quan tri¢t, tuyén truyén; cong tac chi dao, xay dung ké hoach, quy ché,
to chure thuc hién, phan cong nhiém vy, cong tac phoi hop.

- Trach nhi€m cua nguoi dung dau don vi: Thuc hién dan chu trong quan
ly va diéu hanh, trong phan céng nhiém vy cho céan by, giao vién va nguoi lao
dong; t6 chirc cac cudc hop, giao ban, hoi ngh1 moi quan h¢ gitra nguoi dung
dau voi co quan cip trén, véi co quan, don vi, ci nhan cap dudi.

- Trach nhiém cua cac to chire, doan thé trong don vi ddi véi viéc thuc
hién quy ché dan chu; viéc to chuc danh gia dinh ky, so két, tong két, ché do bao
cao theo quy dinh.

- Boi tuong kiém tra: Lanh dao phu trach thuc hién quy ché dan chu; can
b0, gido vién dugc giao nhiém vu trién khai thuc hién.

C) Kiém tra viéc thuc hién cong khai trong linh vuc gido duc

- Kiém tra ké hoach thyc hién cong khai chat luong gido duc; cong khai
cac di€u kién co sd vat chat, trang thiét bi phuc vu day hoc va ddi ngili; cong
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khai vé thu chi tai chinh; cac biéu miu cong khai; bién ban cong khai; cac
quyét dinh...

- B6i twong kiém tra: Lanh dao phu trach cong tac cong khai, ké toan.

d) Kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh dam bao an toan trudng hoc

- Kiém tra cong tac tuyén truyén qua cac budi chao cd, sinh hoat 16p, cac
hoat dong ngoai gio 1én 16p...

- Kiém tra h¢ théng phong hoc va cac phong chirc ning, hé thong bep an
ban tra, nudc uong, nha vé sinh, cdy xanh, vudn truong, trang thiét bi, do dung
day hoc; hé théng phong chdy chira chay; vé sinh phong dich.

- P6i tuong kiém tra: Lanh dao don vi, can bd gido vién phu tréch cong
tac an toan truong hoc, Poan Thanh nién, gido vién chui nhiém va hd so luu, cac
van ban chi dao vé cong tac an toan truong hoc, bién ban kiém tra, quyét dinh
thanh 1ap cac ban, tiéu ban...

IV. THAM QUYEN, POI TUQONG, PHUONG PHAP, HINH THUC KIEM
TRANOI BO

1. Tham quyén kiém tra noi bd

Thu truéng don vi quyét dinh phuong phéap kiém tra, hinh thtc kiém tra
va tién hanh kiém tra.

2. Pbi tuong kiém tra ndi bo

Lanh dao, vién churc, nguoi lao dong hoat dong trong co so gido duc.

Pham vi kiém tra viéc thyc hién chtc trach, nhiém vu duoc giao cua cac to
chuyén mén, ca nhan thudc quan ly cta thu truéng don vi.

3. Phuong phap, hinh thtrc kiém tra noi bo

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

- Kiém tra thuong xuyén la hoat dong kiém tra dién ra thuong xuyén cling
v0i hoat dong quan ly duoc tién hanh bang nhimg phuong phap khac nhau, linh
hoat, tinh phap 1y khong cao (khéng bat budc phai dua vao ké hoach kiém tra
ndi bod).

- Kiém tra theo quy trinh 1& hoat dong kiém tra mot sé ndi dung quan 1y
cua thu truéong co quan, dqqc thug hién theo trinh tu thu tuc nhat dinh do co
quan quan ly gido duc c6 tham quyén ban hanh.

Thu trudng don vi lwa chon phuong phap kiém tra.

b) Hinh thirc kiém tra: Kiém tra theo ké hoach hodc kiém tra dot xuat.

- Kiém tra theo ké hoach duoc tién hanh theo ké hoach xay dung tu d?}u
nam hoc vo1 cac ndi dung, nhiém vu dugc quy dinh theo cac van ban chi dao cap

trén va tinh hinh thyuc té ca don vi do thi truong ky ban hanh, co quan quan ly
gido duc cap trén phé duy¢t.
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Ap dung phuong phép kiém tra: Theo quy trinh (Muc V ciia hwéng dan nay).

- Kiém tra dot xuat duoc tién hanh khi phat hién t6 bo mon, ca nhan c6 dau
hiéu vi pham phap luét theo yéu ciu giai quyét khiéu nai, t6 céo, phong chéng
tham nhiing hodc do thu trudng co quan quan 1y nha nude c6 thdm quyén giao.

Ap dung phuong phap kiém tra thuong xuyén hoic kiém tra theo quy
trinh, hodc két hop ca hai phuong phap nay.

V. QUY TRINH THU'C HIEN KIEM TRA NQI BQ
1. Thanh lap Ban kiém tra ndi bo

- Pau nam hoc, sau khi c6 Ké hoach thyc hién nhiém vu nim hoc; thu
treong don vi ra quyét dinh thanh lap Ban kiém tra ndi b don vi. Thanh phan:
Thu truong (hodc cap pho) 1a Truong ban, cap pho 1a Pho Truong ban, cac
thanh vién 1a cac t6 truong, khoi trudng chuyén mén va gido vién cbt can, co
pham chat tét, c6 uy tin, nghiép vu chuyén mon gidi...

- S6 luong thanh vién trong Ban kiém tra ndi bd tuy thudc vao quy mod
don vi do tha trudng don vi quyét dinh va dugc phan cong nhi€ém vu cu thé, chiu
trach nhi€ém kiém tra cac ndi1 dung cu thé.

2. Xay dung ké hoach kiém tra ndi bd nim hoc (ddi véi cac cudc kiém
tra theo quy trinh)

- Thoi diém: Pau nam hoc, sau khi ban hanh Quyét dinh thanh 1ap Ban
kiém tra ndi bd; cin ci Diéu 18 truong hoc, Quy ché hoat dong, cac van ban
huéng din cua cap trén va dic diém cua don vi (thuén loi, kho khan), thu trudng
don vi dinh hudng cho Ban kiém tra ndi bd xay dung ké hoach kiém tra nodi bd
trong nam hoc (Ké hoach kiém tra ndi bd dugc xay dung doc lap voi ké hoach
chung ctia don vi). Luu ¥ nhitng nd1 dung sau:

+ Can ctr phap ly xay dung ké hoach: Hudng dan nhiém vy ndm hoc, huéng
dan nhiém vu thanh tra, kiém tra ciia S& Gido duc va Pao tao Ha No6i/Phong Giéo
duc va Dao tao va chirc nang cta thu truong don vi...;

+ Muc dich, yéu cau cua cong tac kiém tra ndi bod;

+ Xac dinh ndi dung kiém tra: Tap trung vao nhiém vy trong tam cua ndm
hoc, nhiing van dé¢ dugc du luan xa hoi quan tdm; can ct tinh hinh thyuc t€; thu
truong don vi lya chon mdt s6 ndi dung, doi tuong va thoi diém, thoi gian ki€ém
tra phu hgp (chuyén dé hay doi tugng);

+ Bién phap t6 chirc thuc hién (phan cong 16 trach nhiém ngudi t6 chirc
thuc hién, ngudi theo doi thuc hién kién nghi sau kiém tra...);

+ Lich trién khai thyc hién (cu thé hoa cac nodi dung trong ké hoach theo
tung thang);

+Y kién gop ¥ hodc phé duyét cua cac cip quan 1y.

- Thong bao cong khai dén 1anh dao, giao vién, ngudi lao dong cua don vi.
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3. Quy trinh mot cudc kiém tra
a) Chuén bi kiém tra
* Ban hanh Quyét dinh kiém tra

- Can ¢t vao ké hoach kiém tra ndi bd nim hoc da duogc phé duyét, Thu
trudng don vi ban hanh Quyét dinh kiém tra (co thé theo cudc hodc theo dot),
lwa chon nodi dung theo ké hoach hodc dot xuét. Trong quyét dinh ghi rd noi
dung kiém tra, thoi gian, thoi ky kiém tra, d6i tuong kiém tra. .

- Lwa chon Truéng doan/T6 truéng va thanh vién véi sb hrcmg cu thé phu
hop v61 nd1 dung va thoi gian ki€ém tra.

* Xay dung ké hoach tién hanh kiém tra

- Truong doan/T6 truong xay dung ké hoach cu thé, phan cong thanh vién
trong doan/td, thong bao ké hoach kiém tra dén ddi tuong duge kiém tra, sap xép
lich kiém tra phu hop dé khong anh hudng dén hoat dong chuyén mén cua don
vi. Thu trudéng don vi (nguoi ky quyét dinh ki€m 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;

b) Tién hanh kiém tra

- Thu thap thong tin, ho so lién quan, kiém tra ho so cua ddi twong kiém tra.

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

- B4o cao giai trinh ctia d6i tuong kiém tra (néu co).

- Trao d6i, 1am rd noi dung kiém tra, 14y ¥ kién phan hdi cta nguoi dugc
ki€m tra.

- Ghi bién ban kiém tra theo timg ndi dung kiém tra hodc chi ghi mot bién
ban doi vdi cac ndi dung kiém tra.

Luu ¥: Trong Bién ban kiém tra c6 thé ghi nhan danh gia so bo néu nhiing
nhan xét do chinh xac (ding, sai so v6i van ban nao); nén c6 nhimg gop y truc
tiép cho ddi tugng kiém tra dé rut kinh nghiém ngay (tinh chat tu van, khong

phai chi dao). Viéc két luan dung sai duoc ghi trong Bao cdo két qua kiém tra va
Thong bao két qua kiém tra.

c) Két thlc kiém tra

- Khi két thuc 1am viéc véi ddi tuong kiém tra, Truong doan/T6 trudng
xay dung bao céo két qua kiém tra giri thi truong don vi gom cac nodi dung: Qua
trinh kiém tra; két qua kiém tra, xac minh; nhan xét, danh gia tung noi dung da
kiém tra (d4nh gia thuc chat viéc thuc hién cac quy dinh cua Nganh); kién nghi
bién phap xur 1y.

- Cin ctr bao cao két qua kiém tra, thu truong don vi ban hanh Thong béo
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két qua (két luan) kiém tra, cong khai két qua kiém tra, bién phap xir 1y vi pham,
kién nghi xtr Iy vi pham (néu c0); rat kinh nghiém, diéu chinh, b6 sung ké hoach
quan 1y ctia minh (néu can).

d) Xtr Iy sau kiém tra

- Thu trudng don vi yéu cau bd phén quan ly truc tiép theo ddi, don ddc,
kiém tra ap dung cac bién phap theo thim quyen va theo quy dinh hién hanh
budc ca nhan, bd phan thuc hién kién nghi, quyét dinh xir Iy sau kiém tra, budc
phai bdi thudng theo quy dinh (néu co).

- Ap dung hoic kién nghi co quan c6 thim quyén cac hinh thire xt 1y ky
luat, xir phat vi pham hanh chinh... néu d6i tuong khong thuc hién cac kién
nghi, Quyét dinh xt 1y...; thi trudong don vi tong hop, cong khai két qua xu 1y
sau kiém tra.

4. Lwu trir ho so kiém tra ndi bd

- Quyét dinh thanh 13p Ban kiém tra noi bd;

-Ké hoach kiém tra no1 bd nam hoc;

- Mdi dot hodc cudc kiém tra can luu:

+ Quyét dinh kiém tra;

+ K& hoach tién hanh kiém tra;

+ Ban phan cong, lich lam viéc;

+ Béo cdo cua d6i tuong duoc kiém tra, bao cdo giai trinh (néu c6);

+ Bién ban kiém tra theo cac ndi dung hodc bién ban kiém tra véi ca nhan,
t0, nhdm chuyén mon;

+ Béo céo, thong bao két qua (két luan) kiém tra;

+ B4o cdo viéc thuc hién kién nghi sau kiém tra;

+ Quyét dinh xtr Iy hodc vin ban kién nghi xtr Iy (néu co).

- B40 c40 so két, tong két cong tac kiém tra ndi bo nim hoc cta don vi.

Luu y: HO so kiém tra ndi bd dam bao da thanh phﬁn, sép Xép theo thtr tu,
duoc dung trong cdp tai liéu va luu trit day du theo ndm hoc.

VI. TO CHUC THUC HIEN

1. Poi voi cac phong Giao duc va Pao tao quén, huyén, thi xa

- Trén co s& huéng dan cong tac kiém tra ndi bo truong hoc; cac phong Giao
duc va Dao tao quan, huyén, thi xa huong dan céc co s gido duc thudc tham quyen

quan ly xay dyng ké hoach kiém tra ndi bd o trong tdm, trong diém va td chirc
kiém tra linh hoat, phu hop v6i tinh hinh dai dich COVID-19 tai dia phuong.

- Cén ctr dac thu ctia moi cap hoc, tinh hinh thuc té cua dia phuong va cac
van ban hudéng dan nhi¢ém vy ndm hoc cia S& Giao duc va Pao tao Ha Ndi,
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phong Gido duc va Pao tao c4c quan, huyén, thi xd xay dung ké hoach kiém tra
va td chtc kiém tra doi voi cac don vi thudc quyén quan ly dam bao hi€u qua,
ding quy dinh.

2. Poi véi co s& giao duc trwe thude Sé, trung tim Gido duc nghé
nghiép-Giao duc thwong xuyén

- PAu nam hoc, thu trudng cac don vi ban hanh Quyét dinh thanh 1ap Ban
kiém tra ndi bg, xay dung ké hoach ki€m tra ndi bd phu hop véi tinh hinh thuc
tién don vi va té chtrc thuc hién c6 hi¢u qua.

- Hang thang, thu trudng don vi dua ndi dung danh gia cong tac kiém tra
ndi bd vao chuong trinh cong tac, dong thoi di€u chinh, b6 sung nd1 dung ke
hoach cho phu hop véi thuc te.

- Cubi hoc ky va cudi nam hoc, thu truédng don vi bao cdo so két, téng két
cong tac kiém tra ndi bd trudc toan thé gido vién, nhan vién nha truong va lanh
dao cap trén theo quy dinh.

3. Ché d thong tin, bao cdo

Cac don vi truc thude So Giao duc va Pao tao va cac phong Giao duc va
Pao tao thuc hién ché do bao cao dinh ky, bdo cdo dot xuat vé S& Gido duc va
DPao tao Ha Noi (guri vé Thanh tra S& Gido duc va Dao tao Ha Noi 01 ban cung
c6 dong dau ciia don vi va ban mém qua email: thanhtraso@hanoiedu.vn).

a) Bao cao dinh ky

- K& hoach kiém tra ndm hoc 2021-2022 (doi v6i Phong Gido duc va Dao
tao), ké hoach kiém tra ndi bd (doi véi cac co sé gido duc truc thudc, trung tm
Giao duc ngh¢ nghiép — Giao duc thuong xuyén) trudc ngay 15/10/2021.

- Béo cao so két cong tac kiém tra/kiém tra ndi bd hoc ky I trudc ngay
20/01/2022.

- Bao cao téng két cong tac kiém tra/kiém tra ndi bd nam hoc trude ngay
15/6/2022.

b) Bao cdo dot xuat

Bao cdo dot xuat khi co van dé phirc tap hoic theo yéu cau xur Iy don thu
va cac van ban khac theo quy dinh vé Thanh tra S¢ Giao duc va Pao tao Ha Noi.

Cong tac kiém tra ndi bo 1a mot trong nhiing tiéu chi dé danh gia thi dua
d6i voi cac don vi, S& Gido duc va Pao tao Ha Noi yéu cau cac don vi nghiém tuc
thuc hién.

Trén day la huong dan cong tac kiém tra nodi bod truong hoc nam hoc
2021-2022 ctia S& Gido duc va Dao tao Ha Noi; dé nghi cac phong Gido duc va
Dao tao quan, huyén, thi xa; cac don vi tryc thude So; cac trung tam Giao duc
nghé nghiép - Giao dyc thuong xuyen trién khai thue hién nghiém tac. Trong qua
trinh thyc hién, néu c6 van dé nay sinh, vudng mac, dé nghi cac don vi phan anh
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va béo cdo kip thoi béngyén bémrvé S¢ Gido duc va bao tao Ha Noi (qua Thanh
tra S&) dé dugc hudng dan va phdi hop giai quyét./.

Noi nhén: KT. GIAM bOC
- Nhu trén; PHO GI @QQ

A . - a Pa
P N
- ; . N noi.gov.vn
- Céc d/e Pho Gidm doc So; , \ 310 1:01.?272_65864—07:00

- Céc phong chuyén mén cia S¢ GDDT;
- Cong thong tin dién tr cia Nganh,
-Luu: VT, TTr.

Nguyén Quang Tuin
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