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PHONG GIAO DUC VA PAO TAO DPjc lap - Tw do - Hanh phiic
S6:26/ /GD&PT Gia Lam, ngay .2 4 thang 9 nam 2020

V/v huéng dan thuce hién cbng tac kiém tra
ndi bo trudng hoc ndm hoc 2020-2021

Kinh giri: Hiéu trudng cac trudng Mam non, Tiéu hoc, THCS trong huyén

Can ctr Cong van s6 3058/SGDPT-TTr ‘ngay 18/9/2020 cua s¢ GDDT Ha
Nbi vé viéc hudng dan thuc hién cong tac kiém tra ndi bd truong hoc nam hoc
2020-2021; Can cu Hudng dan nhiém vu nim hoc 2020-2021 cua cap hoc mam
non, tiéu hoc trung hoc co sé, Phong GDDT huong dan céc truong vé cong tc
kiém tra ndi bo trudng hoc nam hoc 2020-2021, cu thé nhu sau:

I. NOI DUNG KIEM TRA

Can ctt tinh hinh thuc té ciia truong, Hiéu trudng nha trudng xay dung ké
hoach kiém tra ndi bd, dam béo cac ndi dung sau:

1. Kiém tra toan dién nha trwong

Kiém tra 6 ndi dung :

- D61 ngtli gido vién, can bd va nhéan vién.

- Co s6 vat chat k¥ thuat.

- Thye hién ké hoach gido duc.

- Hoat dong va chat luong giang day, hoc tap cac bd mon van hoa.

- Thuc hién gido duc dao dtrc cho hoc sinh; cham séc, nuéi dudng, cong tac
chu nhiém, hoat dong ngoai gio 1én 16p, cong tdc Doan-bdi-Sao, hoat dong x4 hoi.

- Cong tac quan ly cta hiéu truong.

2. Kiém tra viée thuce hién nhiém vu cia gido vién

2.1. Kiém tra toan dién gido vién

T4 chirc kiém tra toan dién it nhat 30% giao vién

Kiém tra 3 noi dung;:

- Vé phdm chat chinh tri, dao durc, 1i sdng, y thire & chirc ky ludt.

- Viéc thuc hién quy ché chuyén mén theo huéng d6i méi.

- Thye hién cdc nhiém vu khac duge giao : cong tac chu nhiém, cong tac
kiém nhiém..

2.2. Kiém tra chuyén dé gido vién

Tap trung kiém tra cc chuyén dé sau :

- Kiém tra ho so, gido an.

- Kiém tra viéc dm mdi phuong phép day hoc, d6i méi kiém tra danh gia
theo dinh huéng phét trién nang luc hoc sinh.



- Kiém tra viéc sinh hoat t6, nhém chuyén mén, viéc thuc hién chuong trinh,
ké hoach day hoc, viéc bdi dudng thuong xuyen chuyén mén nghiép vu.

- Kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé day thém, hoc thém.

- Kiém tra viéc thuc hién thi nghiém, thuc hanh, st dung thiét bi day hoc.

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

3.1. Kiém tra hoat dpng ciia t6, nhém chuyén mon

- Kiém tra viéc xay dung, thuc hién ké hoach cua tb, ké hoach day hoc ting
bo mon.

- Kiém tra né nép sinh hoat chuyén mén : viéc té chuc céc chuyén dé, thuc
hién Ngay chuyén mén (ndi dung sinh hoat, quy trinh t6 chirc cdc chuyén de... so
vO1 yéu cau, quy dinh).

- Kiém tra cong tac quan ly day bu, day thay, cong tac quan 1y chuyén mon,

trlen khai c4c hoat dong ngoai khéa, bdi dudng hoc sinh gioi, phu dao hoc sinh
yéu, kém. .

32 Ktém tra hoat dong ciia b phdn vin thw, hanh chinh
- Viée x8y dung, thuc hién ké hoach hoat dong, hd so, sb sach lién quan.

- Viéc thyc hién cic quy dinh vé cong tac vin thu, hanh chinh: quan ly van
ban di dén, luu tri, cap nhét thong tin, soan thdo van ban, quan ly con dau, thiét bi
day hoc, van phong pham.

- Kiém tra viéc cong khai thu tuc hanh chinh.

- Kiém tra tinh than, thai do phuc vu ciia nhén vién van phong.

3.3. Kiém tra tai chinh, tai san va cong tic ké todn

- Kiém tra cdng tac quan ly tai chinh: Kiém tra viéc ghi chép trén ching tir,
56 ké toan, trén bdo cdo tai chinh ; kiém tra viéc thu chi cac ngudn kinh phi trong
ngan sach va ngoai ngn sich ; vi¢c huy dong, sir dung céc nguoén kinh phi do
nhan dén, phy huynh, cac t6 chuc cé nhan déng gép, ting ho ; kiém tra viéc chap

hanh cac thé 18, ché do, nguyén tac ké toan tai chinh va thu ndp ngan sich; viéc
quyét toan thu-chi tai chinh, chip hanh ché do, nguyén tic ké toan tai chinh.

- Kiém tra cong tac quan ly tai san: Kiém tra viéc xay dung, st dung, bao
quan co s vat chat va thiét b truong hoc, dam bao vé sinh truong 16p, dam bao an
toan; tham dinh gi4 trj sir dung ctia CSVC truong, 16p, nam bit kip thi tinh trang
mat mét, hu hdng céc loai tai san; cong tac dau tu xdy dung co ban.

- Kiém tra cong tac mua sam quan ly va st dung thiét bi day hoc: Kiém tra
quy trinh thyc hig¢n mua sam, quyet dinh giao du toén; kiém tra thuc té d6 dung,
thiét bi day hoc thuc té so véi hd 50, sO sach quan 7

3.4. Kiém tra hoat dpng cdc by phin thw vién, thiét bi, y té, bdn tri
- Viéc xay dung va thuc hién ké hoach hoat dong, hé so sb sach lién quan.



- Kiém tra viéc sép xép, bé tri, trang tri, vé sinh, viéc cho muon, thu hoi
thiét bi; bao quan, gioi thiéu, thong ké, phan loai thiét bi day hoc, thiét bi y té; thuc
hién gio gidc, thai do 1am viéc.

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

- Kiém tra vé t6 chtrc 16p hoc, nhiém vu cta hoc sinh theo Didu 1 (cta timg
cap hoc); Kiém tra viéc thuc hién theo ndi quy, quy dinh cia truong, 16p, céc to
chure trong nha trudng.

- Kiém tra viéc tu rén luyén cua hoc sinh thong qua hoat dong tap thé, hoat
dong ngoai gio 1én 16p, hoat ddng trai nghiém sang tao, hoat dong Poan, Doi, cac
hdi thi...

- Kiém tra vé trang phuc khi dén truong, nén nép hoc tap, sach vo va dd
dung hoc tap.

5. Kiém tra cong tac giai quyét khiéu nai (KN), t6 céo (TC) va phong
chéng tham nhiing (PCTN)

- Cong tac t1ep cong dan, giai quyét KN, TC: Kiém tra viéc xdy dung s6
sach t1ep cong dan, s6 theo doi don thu KN, TC, ghi chép theo quy dinh; bé tri dia
diém tiép cong dan phu hop (c6 ndi quy phong tiép dan, lich ‘phén cong truc tiép
cong dan, quy ché tiép cong dan, tiép nhan, xir Iy va giai quyét don thu KN, TCO);,
thiét 14p hd so vu viée giai quyét KN, TC (néu cd) ding quy dinh; viéc thuc hién
keé khai, xtr Iy thong tin vé thu nhép ca nhén.

- Cong tac PCTN: Kiém tra viéc xay dung ké hoach thyuc hién Luét PCTN,
thuc hanh tlet kiém chéng lang phi, viéc x4y dung céc quy dinh, quy ché cta don
vi theo yéu cau ctia cong tac PCTN (Ké hoach thyc hién Luat PCTN, quy ché 1am
viéc, quy ché déan cht trong hoat dong cua don vi, quy ché chi tidu ndi bd, quy ché
quan ly tai san, cong khai cac hoat dong ctia don vi theo quy dinh); viéc xay dung
hd so sb sach va cap nhat, ghi chép theo quy dinh...

6. Kiém tra viéc thue hién quy ché dan chi trong truong hoc

- Viéc quan triét, trién khai: Cong téc tiép nhan van ban chi dao; té churc
quan tri€t, tuyén truyén; céng tic chi dao, xday dung ké hoach, quy ché, t6 chuc
thuc hién, phan céng nhiém vy, cong tac phdi hop.

- Trach nhiém ctia nguoi dimg dau co s gido duc: Thyc hién dan chu trong
quéan 1y va diéu hanh, trong phan cong nhiém vy cho CBGV va nguoi lao dong; t6
chirc cac cudc hop, giao ban, hoi nghi; mdi quan hé gifra nguoi ding dau vé6i co
quan cap trén, véi co quan, don vi, c4 nhan cap dudi.

- Tréch nhiém ctia cac t6 chirc, doan thé trong co s& gido duc ddi véi vide
thuc hién quy ché dan chu.

- T6 chirc dénh gia dinh ky, so két, tong két, ché dd bao c4o theo quy dinh.
7. Kiém tra cac chuyén dé khac
- Kiém tra viéc thuc hién 3 cdng khai: Cong khai chét lugng gido duc; cong

khai cac diéu kién co s& vat chat, trang thiét bi day hoc va d6i ngii; cong khai vé
thu chi tai chinh.



- Kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé day thém hoc thém.

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh dam bao an toan truong hoc.

II. QUY TRINH THU'C HIEN KIEM TRA NOI BO

1. Thanh lip Ban kiém tra ndi bd

- Hiéu truéng nha trudng ra quyét dinh thanh 14p Ban kiém tra noi bo trudng
hoc. Hiéu truong la Trudng ban, Pho truéng ban 1a phé hiéu truong, cac thanh
vién 1a cac tb trudng chuyén mén, t6 truong hanh chinh, nhung gido vién, nhan
vién c6 pham chét tét, c6 uy tin, nghlep vu chuyén moén gidi, da trai qua giang day

it nhat 5 nam, duoc cong nhan gido vién giodi co s& tro 1én hay ning luc tuong
duong.

- S luong thanh vién trong Ban kiém tra tily thudc vao quy mo don vi va do
hidu truéng quyét dinh.

- Céc thanh vién trong Ban kiém tra ndi bd duoc phan cong nhiém vu cu thé,
chiu trach nhiém kiém tra nhiing noi dung cu thé.

2. X4y dung va thue hién ké hoach kiém tra ngi bo
2.1. Xay dung ké hoach kiém tra nji bé
Can ctr Diéu 18, Quy ché hoat dong, cac van ban hu’ong dan cua S& GDPDT,
phong GDDT (huéng dan thuc hién nhiém vu ndm hoc, trién khai cong tac thanh,
kiém tra nim hoc....) va dic diém cua don vi (thuén loi, thoi co, khé khan, thach

thue), Hiu trudng nha truong dinh hudng cho Ban KTNB xay dung ké hoach
KTNB ndm hoc. Luu y nhiing ndi dung sau:

- Cén cur phép ly xay dung ké hoach.

- Muc dich, yéu cau cia cong tac kiém tra.

- Xé4c dinh ndi dung kiém tra: Tap trung vao nhi€ém vy trong tdm ctia ndm
hoc; nhiém vy thudng xuyén; nhiing van d& duoc du luan x4 hoi quan tam.

- Ké hoach kiém tra ctia ndm hoc (theo tuan hodc theo thang), c6 phu luc liét
ké cac cudc kiém tra trong nam hoc theo khung thoi gian cia nim hoc.

- Bién phap td chirc thuc hién.

- Phé duyét ctia Phong Gido duc va Dao tao.

- Thong béo cdng khai dén lanh dao, gido vién, nguoi lao dong cua don vi.
2.2. To6 chikc trién khai va thue hién ké hoach kiém tra

Cin cr ké hoach kiém tra di dugc phé duyét, Hiéu trudng nha truong ban
hanh Quyét dinh kiém tra (theo tlmg dot, hoc ky), trén co s& d6 Ban KTNB lap ké
hoach phén cong nhiém vu cho cdc nhém thanh vién theo Quyét dinh. M&i néi

dung kiém tra nhat thiét phai 1ap bién ban kiém tra 1am cin ctr danh gia, luu trir hd
sO.

Hiéu truong luu y thuce hién xir Iy sau moi cude kiém tra.
3. Luu trir ho so kiém tra
- H6 so KTNB nam hoc cta don vi, gom:
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+ K& hoach KTNB niam hoc.

+ Quyét dinh thanh 14p Ban KTNB nam hoc, phan céng nhiém vu céc thanh
vién Ban KTNB.

+ Quyét dinh kiém tra (Theo hoc ky hodc theo dot) cua Thu trudng don vi,
céc loai bién ban kiém tra, bién ban xt ly vi pham (néu cd), bao cdo két qua kiém

tra, thong bao két luan kiém tra, xir Iy kién nghi sau kiém tra; cac loai tai liéu,
biéu mau lién quan (néu cd).

+ Béo céo so két, téng két cong tac KTNB truong hoc.

+ S6 theo di cong tac KTNB (gom cdc cét: T hdng; Noi dung kiém tra theo
ké hoach; Néi dung da kiém tra; Noi dung chwa kiém tra — Ly do; Xir Iy ngi dung
chua kiém tra)

Luu y: Céc loai hd so nay phai ¢é ddy du cac noi dung (phan tréng trong
biéu mau ghi chép thi gach chéo), co day du cac chir ky ctia nguoi kiém tra va ddi
tuong kiém tra, sap xép theo thir ty va duoc dung trong cap tai liéu va duoc luu trit
day du qua céc nam.

1. THU'C HIEN CHE PQ BAO CAO

- Béo cao dinh ky:

+ Cac truong gti 02 b Ké hoach kiém tra ndi bd nha truong vao ngay
01/10/2020 (t6 chuyén mén nhén) dé Phong GDDT ' phé duyét. K¢é hoach kiém tra

ndi bd truong hoc duge déng thanh quyén, c6 quyét dinh thanh 1ap Ban kiém tra
ndi by trudng hoc va phan céng nhiém vu ctia cac thanh vién ban kiém tra.

+ Béo c4o so két cong tac kiém tra hoc ky I trudc ngay 05/01 /2021; bao céo
tong két cong tac kiém tra noi b6 nam hoc trude ngay 20/5/2021.

- B4o cdo dot xuét khi duoc yéu cau va khi ¢6 vu viéc dac biét xay ra (ké ca
khi d3 giai quyét).

Trén day la hudng dan cong tac kiém tra ndi b6 ndm hoc 2020 — 2021,
Phong GDDT Gia Lam yéu cau céc nha truong lya chon nhitng ndi dung, rit kmh
nghiém céc ton tai nim trude dé xdy dung ké hoach kiém tra va thuc hién kiém tra
nghiém tic d¢am bao chét luong cong tac kiém tra ndi bo./.
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