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Vv huéng dan thyc hién cong tac
kiém tra ndi bd trudmg hoc

Kinh giri:
- Thu trudng céac co s& gido duc truc thude S¢ Gido duc va Pao tao;

- Trudng phong Gido duc va Pao tao quén, huyén, thi xa; ’
- Giam doc cac trung tim GDNN-GDTX trén dia ban Thanh phé.

Can cur cac van ban quy pham phap luét hién hanh vé cong tac thanh tra ;
huéng dan cong tic thanh tra, kiém tra hang ndm cia Bd Gido duc va DPao tao
(GDDT);

Dé dam bao su thdng nhat gifra cac don vi trong cong tac kiém tra ndi bd
(KTNB) va nang cao hi¢u qua cong tac KTNB tai cac co sd gido duc, S GDDT
Ha N6i huéng dan cong tac KTNB truong hoc nhu sau:

L. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

- Cong tac KTNB trong truong hoc 1a mot hoat dong quan ly thuong xuyén
cua thu truong don vi nham danh gid dung thuc trang co s& gido duc, chi rd
nhimg wu diém, khuyet diém cta timg bd phan, c4 nhan dé kip thoi dong vién,
nhic nho, xu ly, khic phuc; gitp cén bo, gido vién nhén ra timg diém manh,

diém yéu ciia minh dé tang cuong hoat dong tu kiém tra, tu bdi dudng mét cach
thiét thue va bé ich.

- Nhiam diéu chinh nhung sai sot trong qua trinh thyc hi¢n quy dinh vé
chuyén mén nghiép vu; bién qué trinh kiém tra thanh qua trinh tu kiém tra, tu
danh gia cia can bo, gido vién, nhan vién trong viéc thuc thi nhiém vu.

- Tim ra cac giai phap kha thi nang cao hiéu qua codng tac quan ly, chét
luo’ng hoat dong day, hoc, g1a0 duc; tu van, thic day su phat trién bén viing, gép
phén thuc hién muc tiéu doi méi can ban, toan dién gido duc, dao tao.

2. Yéu ciu

- Ban KTNB ctia nha truong phai thuong xuyén theo doi, xem xét, danh
gia toan b céac hoat déng gido duc trong pham vi ndi bo don vi trén co s¢ kiém
tra d6i chidu véi cac quy dinh tai cdc van ban phap quy vé gigo duc.

- Noi dung kiém tra phai phu hop voi nhiém vu di duge phan céng cho
tap thé, c4 nhan, phdi gan véi yéu cdu danh gia can by quan ly, gido vién theo
Chuin nghé nghié€p va cac van ban quy pham phap luét khéc ¢6 lién quan.
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- Cong tac KTNB tai co s& pha1 dugc thuc hién trén nguyén tic: thi trudng
vira la chu thé kiém tra (klem tra cap dudi theo chirc nang nhiém vu quan ly nha
nuoc vé gido duc) vira la déi tuong kiém tra (cong khai hoa cac hoat dong, céac
thong tin quan ly nha truong d& Ban KTNB kiém tra).

- Téng cudng tu van, thiic ddy va xtr 1y sau kiém tra.
II. NHIEM VU
1. Nhiém vu chung

- Tiép tuc kién toan Ban KTNB trudong hoc, ning cao chét lugng thanh
vién Ban KTNB.

- Nang cao chat luorng, hiéu qua cdc cuéc KTNB; can lua chon mot s6
chuyén @ phu horp, can thiét dé tap trung kiém tra, khong chay theo sb luong

ma chu trong chét lugng cac cude kiém tra, sau kiém tra xtr ly dit diém, cong
khai nhim tac dong vao hé théng.

- Nang cao hi¢u qua cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t céo,
phong chdng tham nhiing (PCTN) theo quy dinh cua phép luat.

2. Nhiém vu cu thé

- Mdi nha trudng thanh lap Ban KTNB du kha ning tham muu, phdi hop
va trién khai thuc hién nhiém vu kiém tra.

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

- Ban KTNB t6 chiic thuc hién ¢ hidu qua cong tac kiém tra theo ké

hoach; dam bao day du cac ndi dung kiém tra, thuc hién dung muc tiéu; tranh
bénh hinh thire, d6i phé, khong hidu qua.

- Ban KTNB phéi két hop chit ché véi Ban thanh tra nhan dan dé giai
quyet kip thoi cac ni dung lién quan; kién nghij thu trudng don vi, dai dién cac
t6 chirc doan thé xr ly dirt diém sau kiém tra.

- Banh gi4, diéu chinh, bd sung day du cac ké hoach trong nam hoc. Xir ly
két qua, bao cdo danh gia toan dién va rut kinh nghiém trong cong tac KTNB
cho nhitng nam tiép theo.

III. NOI DUNG KIEM TRA

1. Kiém tra toan dién nha truong

1.1. Kiém tra vé ddi ngii giao vién, can bd va nhan vién

- Kiém tra s luong, chét lugng va co ciu doi ngl can b quan ly, nha

gido, nhén vién; tinh hinh b tri, sir dung do6i ngll va hinh thanh, t6 chirc bd may
nha truong theo quy dinh.
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Déi véi céc truong ngoai cong lap, phai dam bao ty 1€ gido vién co hitu,
gido vién thinh giang theo quy dinh twong tmg véi timg béc hoc, cip hoc.

- D6i tuong kiém tra 1a 13nh dao nha truong; hd so kiém tra nhu: Ho so
vién chirc, cac quyét dinh t6 chirc va quyét dinh phan céng.

1.2. Kiém tra co s& vat chét k¥ thuat

- Noi dung kiém tra theo quy dinh vé co s& vat chat va thiét bi trong Diéu
I¢ trudng hoc, can chu y tép trung vao nhitng ndi dung sau:

+ Phong hoc, phong lam viéc, phong chic ning;

+ Ban ghé, trang thiét bi dd dung day hoc, san choi, bai tdp, khu vé sinh, khu
dé xe, khu vuc bén tra (néu c6): du, thiéu, quy cach, chét luong, bao quan, hiéu qua
su dung;

£ Dlen tich khudn vién so véi chuan quy dinh, quy hoach va thu tuc phap
Iy vé quyén st dung dat dai.

+ Canh quan truong hoc: Cong trudng, tuong rao, cdy xanh, khuén vién,
v€ sinh hoc duong, méi truong su pham;

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

+ Dbi véi truong ngoai cong 14p, chi y yéu cau t6i thidu vé& quy mé theo
quy dinh tai Quy ché té chirc va hoat dong cuia cac truong ngoai cong 14p.

- Déi tugng kiém tra 13 lanh dao phu trach co so vat chat; ho so kiém tra
nhu: H6 so quan ly cta lanh dao, hé so va hoat dong cua cac bd phan nhu can
bo thiét bi, can bo y té, phu trach lao dong, nhan vién bao vé.

1.3. Kiém tra thuc hién ké hoach gido duc
- N6i dung kiém tra:
+ Thyc hién chi tiéu, s6 lugng hoc sinh timg 16p, khéi 16p va toan trudng;

+ Thyc hién ké hoach phé cap gido duc dugc giao; ty 1€ hoc sinh bo hoc,
luu ban;

+ Thuc hién quy ché tuyén sinh; hiéu qua dao tao cua nha truong;
+ Thue hién quy ché mé truong, 16p ngoai cong lap...

- Pbi tugng kiém tra 1a Hoi dong tuyén sinh véi cac ndi dung nhu: Ho so
luu cta lanh dao nha truong; héd so va hoat dong cta t6 chuyén mén; cac bd phan
nhur: vén thu, quan Iy hoc sinh chuyén truong, céc hd so quy dinh khac.

1.4. Hoat dong va chit luong giang day, hoc tdp ciac bdo mon van hoa

- N6i dung kiém tra:

+ Thyc hién chuong trinh, n6i dung, ké hoach giao duc cac bd mén vin hoa;
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+ Chét lugng giang day ctia gido vién qua du gio tham 16p, phong trao dé‘i
moi phuong phéap day hoc, viée st dung thiét bi, do dung day hoc va tu lam do
dung day hoc cua gido vién;

+ Két qua hoc tap cta hoc sinh: Thong qua viée cho diém bai kiém tra,
diem tong két hoc ky va tong két ca nam hoc. Két qua hoc sinh 1én 16p, luu ban,
két qua thi hoc sinh gioi...

+ Trudng ngoai cong 1ap ngoai ndi dung kiém tra néu trén, can cha y kiém
tra viéc day di va dung tién do chuong trinh quy dinh cho cép hoc, 16p hoc; thuc
hién day du céc hoat dong gido duc toan dién cho hoc sinh; khéng day bét, day
don; thue hién thoi gian hoc tip theo bién ché ndm hoc ctia cap hoc, bac hoc.

- Déi twong kiém tra; Lanh dao nha truong, to chuyén mén, gido vién va
cac bg phén lién quan dén ndi dung kiém tra gom: Ho so luu cua lanh dao nha
truong; ho so va hoat dong cta to chuyén mon, ho so cua gido vién.

1.5. Thue hién gido duc dao dirc cho hoc sinh; cham séc, nudi dudng,
cong tac chu nhiém, hoat ddong ngoai gio 1én 16p, céng tac Poan-Ddi-Sao, hoat
dong xa hoi

- N6i dung kiém tra:

+ Thye hién chuong trinh, n6i dung, ké hoac gido duc dao dirc trong va
ngoai gio lén 1dp.

+ Hoat dong ctia cac doan thé; hoat dong cua gido vién chii nhiém.

+ Viéc két hop gifta nha trudng, gia dinh va xa hoi trong viée gido duc
dao durc cho hoc sinh, huy dong nguodn luc x4y dung méi trudng gido duc.

i Két qua giao duc dao dirc cho hoc sinh: Thé hién qua viéc xép loai dao
dure, sb hoc sinh bi ky luat, sé hoc sinh c4 biét..

- Déi tugng kiém tra: Lanh dao nha truong, gido vién chu nhlem giao
vién bd mén, cac doan thé va bd phan lién quan véi ndi dung kiém tra gom Ho
so luu cua lanh dao nha truong, hd so va hoat dong cua giao vién, to chuyén
mon, Doan-Doi, y té trudng hoc, quan 1y nha an ban tru, cong tac chd nhiém cua
cac gido vién, cac ké hoach hoat dong ngoai khoa. ..

1.6. Cdng tac quan ly cta hiéu truong

- Néi dung kiém tra:

F Xay dung va trién kha1 thue hién céc loai ké hoach: quan ly, bd tri, st
dung, bdi dudng, danh gla xép loai... doi ngii can bd nha gido, nhan vién va
ngum hoc; thuc hién ché d chinh sach; thuc hién quy ché dan chu, giai quyét
khiéu nai, tb céo; cong tac kiém tra cuia Hiéu truong theo quy dinh.
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+ T chirc, tham gila cac hoat dong xa hoi; quan ly hanh chinh, tai chinh, tai
san; cong tdc tham muu, phéi hop va cong tac xa hoi gido duc; thyc hién cong
khai theo quy dinh tal Thong tu s6 36/2017/TT-BGDDT ngay 28/12/2017 ctia Bo
GDDT Théng tu sb 61/2017/TT-BTC ngay 15/6/2017 caua B Tai chinh Hudng
dan vé cong khai ngan sach doi véi don vi du toan ngan sach, to6 chirc duogc ngan
sach nha nudc hd tro;

- Déi tuong kiém tra 1a Hiéu truong; hd so quan 1y cua lanh dao nha
truong, truc tlep 14 hiéu trudng; hd so luu va hinh thirc cong khai cua lanh dao
nha truong; ho so va hoat dong ctia van thu, ké toan, thu qu§; hd so céc bd phan
lién quan.

2. Kiém tra viéc thue hién nhiém vu cia gido vién

Trong ndm hoc, cin ctr vao DPiéu 18 cac nha truong, cac van ban huorng
dan cua Bo GDDT, S& GDDT, tinh hinh thyc té ctia don vi, thu truong t6 chic
kiém tra toan dién viéc thuc hién nhiém vu cta gido vién (s6 lugng tuy don vi

xac dinh, it nhat khoang 30%) va kiém tra chuyén d& gido vién (do don vi tu x4c
dinh, bao dam tinh hop ly, thiét thuc).

2.1. Kiém tra toan dién gido vién
a) V& phdm chét chinh tri, dao dtrc, 16i séng, y thirc td chirc ky luat:

- Nhén thtre tu tudng, chinh tri; chap hanh chinh sach, phap luat cia Nha
nude; viée chap hanh quy che cta Nganh, quy dinh cia don vi; viéc chap hanh
ky ludt lao dong (dam bao sb lugng, chét luong ngay, gio, cong lao dong).

- Bao duc, nhan cach, 16i sbng, y thitc d4u tranh chdng cac bidu hién tiéu
cuc; su tin nhiém trong ddng nghiép, hoc sinh va nhan dan; tinh thin doan két;
quan hé dong nghiép; thai d6 phuc vu nhan dan va nguoi hoc ..

b) Viéc thuc hién quy ché chuyén mén theo hudéng d6i méi:

- Kiém tra ho so clia gido vién theo Diéu 1€ truong hoc (ciia timg cp hoc,
béac hoc);

- Viéc thyc hién chuong trinh, ndi dung, ké hoach day hoc, quy dinh vé day

thém, hoc thém (DTHT); viéc két hop day van héa véi day nghé (ddi véi trung tdm
GDNN-GDTX).

- Viée d6i méi phuong phéap day hoc (PPDH) va dbi méi kiém tra dénh gia
(KTDG) D6i méi PPDH theo dinh huéng phat trlen ning lyc, pham chit nguoi
hoc, gan voi dac thu cép hoc, tich hop lién mén, gian khoa hoc bd mén véi thuc
tién doi song, da dang héa viéc t6 chirc cic hoat dong day hoc trén 16p va dinh
hudng hoat dong hoc cho ngudi hoc; ddi méi KTDG theo hudng danh gia nang
lye ngudi hoe, bam sat dinh huéng déi méi cac ky thi cua S¢, cia Bo GDDT.



6

- Viéc st dung thi nghlem thuc hanh, thiét bi day hoc (kiém tra truc tlep
hogc gian tiép, déi chibu ké hoach day hoc véi hé so cta bd phén quan ly thiét b
thi nghiém, gido 4n); viéc cai tién, tu sira chira cac TBDH, tu lam d6 dung day hoc.

- Viéc tham gia sinh hoat t6, nhém chuyén mén, viéc tu hoc, tu bdi dudng
dé nang cao trinh d¢ chinh tri, chuyén mén, nghiép vu;

- Viéc giang day cua gido vién thdng qua du gio, két qua khao st (néu co):

+ Kiém tra gitr 1én lorp khi du gid, can bo kiém tra can lap phleu du gio
(phiéu nay s& luu trong ho so kiém tra), nhan xét gio day theo quan diém phan
tich hiéu qua hoat dong hoc ctia hoc sinh, dong thoi danh gia viéc t6 chire, kiém
tra, dinh huéng hoat déng hoc cho hoc sinh cua giao v1en vé thuc hién chuan
kién thirc, k§ ning, céc nang lyc, pham chit can phat trlen theo dic thu tiét hoc
(thé hién trong viéc bién soan cau hoi/bai tép, thiét ké tién trmh day hoc, t6 chirc
day hoc). Can bam sat chi dao ctia Bo GDDT S& GDDT vé huéng dan dénh gia
gio day theo dinh huéng d6i méi ctia mdi cép hoc;

+ Két qua glang day: diém kiém tra hodc két qua danh gia mon hoc cua
hoc sinh tir dau nam dén thoi diém kiém tra; két qua kiém tra, khao sat ctia cén
b6 kiém tra (néu can thiét); két qué kiém tra cac 16p do gido vién day so véi chat
luong chung ctia toan trudmg, clia dia phuong trong nam hoc.

¢) Thyuc hién cac nhiém vy khéc duoc giao: cong tac chu nhiém, cong tac
kiém nhiém khic...

- Kha néng phat trién cua gido vién (vé chuyén mén, nghiép vu, nang luc
quan ly va cac hoat dong xa hoi khac...).

2.2. Kiém tra chuyén dé gido vién

Cén ctr cac van ban chi dao cua B GDDT, So GDDT va tinh hinh thuc té
cua truong, Higu truong quyét dinh lua chon trong tim, trong diém céac chuyén
dé kiém tra viéc thuc hi¢n nhiém vu clia gido vién dé cong tac kiém tra dat hiéu
qua. Goi y mot sb chuyén dé sau:

- Kiém tra trinh do, nang lyc nghiép vu su pham;
- Kiém tra ho so, giao an;

- Kiém tra viéc déi moi phuong phép day hoc, d6i méi kiém tra danh gia
hoc sinh.

- Kiém tra viéc sinh hoat t6, nhém chuyén mon, viée thuc hién chuong
trinh, k& hoach day hoc; viéc bdi dudng thuong xuyén vé chuyén mon nghiép vu.

- Kiém tra viéc thyc hién quy dinh vé DTHT.
- Kiém tra viée thuc hién thi nghiém, thuc hanh, sir dung thiét bi day hoc. ..
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3. Kiém tra hoat ddng ciia cac t, nhém chuyén mén, cac bd phén (th
vién, thiét bi, tai chinh, van thu...)

Viéc kiém tra chuyén dé t5, nhom, bd phén 1a tiy theo chirc niang, nhiém
vu dugc phan déng dé hiéu truong lga chon ndi dung, doi tugng kiém tra (dam
bao it nhat 1 lan/to/hoc ky)

3.1. Kiém tra hoat dong ciia cac t0, nhom chuyén mon

- Kiém tra c6ng tac quan ly cia té trudng, nhom trudng: nhan thic, vai
tro, tac dung, uy tin, kha nang lanh dao chuyén mon...

- Kiém tra viéc xay dung, thuc hién ké hoach cua t6, ké hoach day hoc
ting bd mon (da dugc thu truong don vi phé duyét); ndi dung ké hoach nam hoc
theo huéng dan cia Bo GDDT, S&¢ GDPT, Phong GDPT, theo dic thu cua to,
nhém chuyén mén va phai dam bao tinh lién théng, cu thé vé tién trinh thuc
hién, nguoi thuc hién, ngudi phu trach... (Kiém tra hé so chuyén mon: Ké
hoach, nghi quyét, bién ban, chét luong day, cac chuyén dé bodi dudng chuyén
mén, sang kién kinh nghiém...);

- Kiém tra chat lugng day - hoc cua td, nhom chuyén moén (viéc thuc hién
chuong trinh, chuan bi bai, chat luong day hoc, viéc thyc hién doi méi phuong
phép, sir dung phuong tién, do dung day hoc, viéc kiém tra, danh gia hoc sinh,
tac dung, uy tin cua t6, nhém chuyén mén trong truong...);

- Kiém tra né nép sinh hoat chuyén mon: soan bai, cham bai, du gio,
giang mau, hop t6, nhom...

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

- Kiém tra cong tac quan ly day b, day thay, cong tac quan 1y chuyén
mon, viéc thuc hién vé quy dinh DTHT; kiém tra chi dao phong trao hoc tép cua
hoc sinh: phu dao, ngoai khoa, thuc hanh, bdi dudng hoc sinh gioi...

3.2. Kiém tra hoat dong ctia bd phén vin thu, hanh chinh

- Kiém tra viéc xay dung ké hoach hoat dong, viéc thuc hién ké hoach, ho
s0, s0 sach lién quan (quan tdm tdi cong tac bao quan, theo ddi viéc su dung tai
liéu, SGK, TBDH, tu lam d6 dung day hoc; cong tic dam bao an toan nha
truong, vé sinh moi trudong, an toan vé sinh thue pham...).

- Viéc thuc hién cac quy dinh vé cong tac van thu, hanh chinh: quan ly
vin ban di dén, luu trit, cip nhét théng tin, soan thao van béan; hé théng hd so
(hé‘) SO tuyén sinh, ho so kiém tra, danh gia giao vién va nhan vién, hd so thi dua,
khenqthué’mg, ky luat...); s6 sach lién quan (sb ding bd, s6 goi tén ghi diém, hoc
ba, sO quan 1y cap phat vin bing, ching chi, sb nghi quyét, s6 quan ly tai san, sb
theo doi cpng vin di, dén...); kiém tra viéc quan ly con déu; thiét bi day hoc, van
phong pham;
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- Kiém tra viéc cong khai thu tuc hanh chinh;

- Kiém tra tinh than, thai do phuc vu ctia nhan vién van phong.
3.3. Kiém tra tai chinh, tai san va cong tac ké toan

* Kiém tra cOng tac quan ly tai chinh:

- Kiém tra viéc ghi chép trén chlrng tir, trén s6 ké toan, trén bao cdo tai
chinh; kiém tra viéc thu chi céc nguon kinh phi trong ngan sach va ngoai ngan
sach; viéc huy dong, str dung céc ngudn kinh phi do nhéan dén, phu huynh, cac t6
chirc ca nhan déng gop, ung ho; kiém tra viée chap hanh cac thé 1, ché do,
nguyén tic ké toan tai chinh va thu nop ngan sach;

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

- Cong tac ké toan (chép hanh ché d, nguyén tic ké toan tai chinh).
* Kiém tra cong tac quan ly tai san:

- Viéc quan ly va s dung tai san c¢d dinh: Kiém tra viéc xdy dung, str
dung, bao quan co s& vat chit va thiét b truong hoc. Tham dinh tinh hop ly
khoa hoc, dam bao vé sinh truong 16p, dam bao an toan; thAm dinh gia tri sur
dung ciia co s& vat chét trudng, 16p; nam bit kip thoi tinh trang mat mét, hu
hong cua cac loai tai san.

- Cong tac dau tu xay dung co ban.
* Kiém tra cong tic mua sdm, quan Iy va sir dung thiét bi day hoc:

- Kiém tra [quy trinh thue hién mua sam, cac hop dong voi nha thau, kinh
phi dau tw mua sim, quyét dinh giao du toén, quyét dinh thanh lap cac Ban, bién
ban kiém tra...; kiém tra thuc té db ding, thiét bi day hoc thuc té so véi hd so, sb
sach quan ly...

* Doi tuong kiém tra: Lanh dao nha truong, bo phén tai vy, thiét bi, thu
vién; hd so luu cia lanh dao nha trudng; ho so va hoat dong cua ké toan, tha
quy, hd so thiét bi, dd dung day hoc..

3.4. Kiém tra hoat dong cia cac bd phén (thu vién, thiét bi, y té, bdn tri,
néi trii (néu co)

- Viée xdy dung ké hoach hoat dong, viéc thuc hién ké hoach, hd so sb
sach lién quan (quan tdm téi cong tac bao quan, theo ddi viéc sir dung tai liéu,
sdch gido khoa, thiét bi day hoc, tw lam db dung day hoc; an toan trudng hoc, an
toan vé sinh thyc pham, phong chéng dich bénh...);

- Kiém tra thu vién, thiét bi, ¥ té...: Co s& vat chit; viéc sap xép, bd tri,
trang tri, vé dinh; sé luong va chét luong, viéc thuc hién ndi quy, viée cho
muon, thu héi; bao quan, gidi thiu, thong ké, phan loai, bd sung sach bao, thiét
bi day hoc, thiét bj y té; thuc hién gid giac, thai d6 1am viéc.



9

4. Kiém tra hoat dong hoc tip va rén luyén ciia hoc sinh
- N6i dung kiém tra:

+ Kiém tra viéc td chirc lop hoc; nhiém vu cua hoc sinh dugc quy dinh trong
Piéu 1é nha truong (cta timg cp hoc, bac hoc);

+ Kiém tra theo ndi quy, quy dinh ciia trudng, 16p, cac td chirc trong nha truong;

+ Kiém tra viée tu rén luyén cta hoc sinh théng qua hoat dong tap thé, qua
hoat dong ngoai gidr 1én 16p, hoat dong trai nghiém sang tao, hoat dong Poan, Poi,
cac Hoi thi...

+ Kiém tra vé trang phuc khi dén trudong, nén nép hoc tap, sach v va dd
dung hoc tap...

- Déi tugng kiém tra: C6 thé kiém tra toan dién mot 16p hodc kiém tra mét vin
dé nham rit ra kinh nghiém trong cong tac chu nhiém 1op, viée giang day cua gido
vién, phét hién tinh hinh hoc sinh. Pic biét cac 16p ¢6 déu hidu di xubng trong phong
trao thi dua, céc hoc sinh ¢ biéu hién vi pham ndi quy truong 19p.

S Kiém tra cong tic giai quyét khiéu nai (KN), t6 cao (TC) va phong
chong tham nhiing (PCTN)

- Cong tac tlep cong dan, giai quyét KNTC: Kiém tra viéc xay dung hé so
tlep cong dan, s6 theo ddi don thu KN-TC, ghi chép theo quy dinh; bé tri dia
diém tiép cong dan phu hop (c6 ndi quy phong tlep dan, noi tiép dan, lich phan
cong truc tiép cong dan, quy ché tiép cong dan, t1ep nhan xu ly va giai quyét
don thu KN-TC...); thiét 1ap ho so vu viée giai quyét KN-TC (néu cé) dung quy
dinh; viéc thuc hién ké khai, xir Iy thong tin vé thu nhap c4 nhén.

- Céng tac PCTN: Kiém tra viéc xay du’ng ké hoach thuc hién Luat phong
chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém chdéng lang phi cua co s¢ gido duc, viéc
xdy dung céac quy dinh, quy ché ciia don vi theo yéu ciu cta cong tac PCTN (ké
hoach thuc hi¢n Luat PCTN, quy ché 1am viéc, quy ché thuc hién dan chu trong
hoat dong ctia don vi, quy ché chi tiéu noi b, quy ché quan ly tai san, cong khai
cac hoat dong cta don vi theo quy dinh); viéc xdy dung hd so, s sach va cap
nhat, ghi chép theo quy dinh...

- Péi tuong klem tra: Chi yéu 1a qué trinh trién khai cta lanh dao nha
trudng; hd so va thyc té hoat dong cua doi ngdl.
6. Kiém tra viéc thye hién quy ché dan chi trong truwong hoc

- Kiém tra viéc quan triét, trién khai: Cong tac tiép nhén van ban chi dao;
to chtre quan triét, tuyén truyén; cong tac chi dao, xay dung ké hoach, quy ché,
to chire thuc hién, phén coéng nhiém vy, céng tac phoi hop;

- Trach nhiém cta ngudi dimg dau co sé gido duc: Thuc hién dan chu
trong quan ly va diéu hanh, trong phan céng nhiém vu cho can bd, gido vién va
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nguoi lao dong, t6 chirc cac cuoc hop, giao ban, hoi nghi; mbi quan hé gifra
ngudi dimg dau véi co quan cAp trén, véi co quan, don vi, ca nhén cap dudi;

- Trach nhiém ciia céc td chirc, doan thé trong co s& gido ch 5101 Vql Vlé(,:
thuc hién quy ché dan chu; viée t6 chic danh gia dinh ky, so két, tong két, ché
do bao cdo theo quy dinh.

- Péi tuong kiém tra: Chu yéu 13 qua trinh triér‘l khai cua lanh dao nha
truong, cac to chire doan the, Ban thanh tra nhan dan; ho so va thuc té hoat dong
cua doi ngll.

7. Kiém tra cac chuyén dé khac

7.1. Kiém tra viéc thyuc hién ”3 cong khai”:

- Cong khai chét luong gido duc; cong khai cég diéu kién co so vat chét,
trang thiét bi phuc vu day hoc va ddi ngii; cong khai vé thu chi tai chinh

- D6i tuong kiém tra 14 13nh dao nha trudng, ké todn va hd so luu: bién
ban vé cong khai, cac quyét dinh, biéu mau...

7.2. Kiém tra viéc thuc hién quy dinh vé DTHT

- Kiém tra viéc thuc hién theo Thong tu s6 17/2012/TT-BGDBT ngay
16/5/2012 va Quyét dinh sd 22/2013/QD-UBND ngay 25/6/2013 cua UBND
thanh phé Ha Néi ban hanh quy dinh vé day thém, hoc thém trén dia ban thanh
phd Ha Noi;

- D6i tuong kiém tra: Lanh dao, gido vién; Kiém tra ho so luu cua lanh
dao nha trudong; qua trinh trién khai cta lanh dao nha truong; viéc t6 chuc giang
day theo ding quy dinh cta doi tuong c6 lién quan.

7.3. Kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh dam bao an toan trudng hoc:

- Kiém tra cong tac tuyén truyén qua céc budi chao cd, sinh hoat 16p, cac
hoat dong ngoai gi¢ 1én 16p...
- Kiém tra hé thong phong hoc va cac phong chirc ning, hé thong bep an

ban tra, nude uong, nha vé sinh, cdy xanh, vuon trudng, trang thiét bi, d6 dung
day hoc; hé thong phong chay chita chay; vé sinh phong dich;

- Péi tuong kiém tra: Lanh dao nha trueong, can bd gido vién phu trach
phu trach cong tic an toan truong hoc, Doan Thanh nién, gido vién chi nhi¢m
va ho 50 luu, cac vén ban chi dao vé cdng tac an toan trudng hoc, bién ban kiém
tra, quyét dinh thanh lap cac Ban...

IV. QUY TRINH THU'C HIEN KIEM TRA NOI BO TRUONG HOC
1. Thanh lap Ban KTNB

- Thu truéng don vi ra quyet dinh thanh lap Ban KTNB truong hoc.
Thanh phan: thu trudng (hoac cap phé) 1a Trudng ban, cip phoé 1a Phé trudng
ban. C4c thanh vién 1a céc t6 trudng chuyén mén, t6 truéng hanh chinh, nhiing
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can by, giao vién, nhan vién co phém chét tdt, cé uy tin, nghiép vu chuyén mon
gioi, da trai qua giang day it nhat 5 nim, duoc cong nhéan gido vién gioi co sd
tr¢ 1én hay nang luc twong duong.

- 86 luong the‘mh vién trong Ban KTNB tuy thudc vao qui mé don vi do
thu truong don vi quyét dinh va duoc phan cong nhiém vu cu thé, chiu trach
nhiém kiém tra céc ndi dung cu thé.

Luu y: Ban kiém tra ndi b duge kién toan theo tirng nam hoc.
2. Xay dung ké hoach kiém tra
2.1. Xay dung ké hoach kiém tra

Can ct Didu 1¢, Quy ché hoat dong, cac van ban hudng din cia S&
GDDT, phong GDDPT (huéng dan thyc hién nhiém vu nam hoc, huéng dan cong
tac thanh, kiém tra nim hoc....) va dac diém cua don vi (thuén lgi, thoi co, khq
khan, thach thirc), Tha truéng don vi dinh huéng cho Ban KTNB x4y dung ké::
hoach KTNB trong nim hoc (K& hoach KTNB duoc xay dung doc lap vai ké
hoach chung ctia nha truong). Luu y nhitng noi dung sau:

- Can cr phép ly xay dung ké hoach: Huéng dan nhiém vu nim hoc,
huéng dan nhiém vuy thanh tra, kidém tra ctia S& GDDT, phong GDDT va chirc
nang cua Hiéu truong (Giam ddc trung tam)...;

- Muc dich, yéu cau cua cong tac kiém tra;

- Xac dinh néi dung kiém tra: T4p trung vao nhiém vu trong tdm clia nim
hoc; nhiém vu thuong xuyén; nhitng van dé duge du luan xa hoi quan tam;

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

- Bién phép t6 chirc thuc hién;

- Y kién gop y hodc phé duyét ctia cac cip quan 1y;

- Thong bao cong khai dén 1anh dao, gido vién, ngudi lao dong cia don vi.
2.2. T6 chiic trién khai va thyc hién ké hoach kiém tra

- Cén ¢t vao ké hoach KTNB da duge phé duyét, Thua truong don vi ban
hanh Quyét dinh kiém tra (c6 thé theo tung dot, hoc ky), trén co s& d6 Ban
KTNB lap ké hoach phan céng nhiém vu cho cdc nhém thanh vién theo Quyét

dinh. Méi noi dung kiém tra nhét thiét phai 14p bién ban kiém tra dé lam can ct
déanh gi, luu trit ho so.

- Tha truong don vi c6 phuong 4n phan bé thoi gian dé thuc hién kiém tra
dot xuat khi can thiét.

3. Tién hanh kiém tra
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3.1. Tién hanh kiém tra
- Phuong phép kiém tra: Kiém tra thuong xuyén hoéc kiém tra theo quy trinh:

+ Kiém tra thuong xuyén la hoat dong kiém tra dién ra thuong xuyén,
bang nhiéu phuong phdp khac nhau, kiém tra cdc ndi dung quan ly coa thu
troong co quan.

+ Kiém tra theo quy trinh (KTNB) 14 hoat dong kiém tra mot so ndi dung
quan ly cua thu trudng co quan, dugc thuc hién theo trinh tu thu tuc nhat dinh
do co quan quan ly gido duc cé tham quyén ban hanh.

- Thyc hién KTNB két hop cac hinh thirc kiém tra toan dién va chuyén dé
trong qud trinh kiém tra viéc thuc hién nhiém vu gido vién va to churc, hoat dong
cua don vi.

- Hoat dong kiém tra phai dung ké hoach, noi dung, dbi tuong. Trong quéa
trinh tién hanh, Truéng ban KTNB cén theo ddi ndi dung kiém tra, két qua trao

ddi, rat kinh nghiém cua nguoi kiém tra voi déi tuong kiém tra. Chu ycacy
kién bat dong, v kién dé nghj ctia doi tuong kiém tra dé kip thoi giai quyét.

- Xay dung hé thdng bién béan kiém tra, tap hop ho so kiém tra theo quy dinh.
3.2. Thuc hién cudc kiém tra
- Thu thap théng tin, hd so lién quan, kiém tra céc loai hd so;

- Kiém tra thuc té theo cic ndi dung trong quyét dinh kiém tra (Thuc hién
nhiém vu ctia gido vién, hoat dong cua t6 nhém chuyén mén, cong tac thu chi tai
chinh, hoat déng hoc tap rén luyén cta hoc sinh...)

- Trao ddi, 1am rd nodi dung kiém tra, lay y kién phan hdi cta ngudi duoc
kiém tra.

- Pbi chiéu thong tin véi chuan danh gia dé khing dinh ding, sai; nhan
xet, danh gid, xir ly nhirng thiéu sét, sai pham (néu cb).

3.3. Két thuc kiém tra

- Khi két thuc lam viéc voi doi tuong kiém tra, Ban KTNB phal hoan
thién hd so, biéu mau, bién ban tLrng ndi dung kiém tra; Trudng ban kiém tra
xay dung bao cdo két qua cudc kiém tra.

- Cén ct bdo cao két qua kiém tra ctia Ban KTNB, Thu truong don vi
théng bao két ludn kiém tra dén déi tuong kiém tra, thong bao cong khai trong
don vi; chi dao Ban KTNB t6 chtic theo di, don déc, kiém tra kip thoi, sdu sat
viéc thuc hién kién nghi trong thong béo két luan kiém tra.

4. Thye hién xir 1y sau mdi cudc kiém tra

- Xem xét, xur ly nhu’ng kién nghi trong bién ban, bdo cao két qua. Quan
tdm tdi céc kién nghi véi cac t6 chirc trong don vi; kién nghi hd tro, gitip d& ddi
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tugng kiém tra; kién nghi yeu cau xtr 1y ca nhan, bd phén c¢6 vi pham; kién nghi
ctia déi tuong kiém tra... dé kip thoi giai quyét.

- Thu truéng don vi td chic kiém tra viée hd tro, giup do dbi tuong kiém
tra, viéc thuc hién yéu cu khic phuc nhiing thiéu sét ctia dbi tuong kiém tra.
Thong bao cong khai két qua thuc hién c4c kién nghi trong két luan kiém tra.

5. Luu trir ho so kiém tra

- H6 so KTNB nam hoc cua don vi, gbm:

+Ké hoach KTNB niam hoc;

+ Quyét dinh thanh lap Ban KTNB nam hoc, phdn céng nhiém vu céc
thanh vién Ban KTNB;

+ Quyét dinh kiém tra (Theo dot, hoc ky) va ké hoach kiém tra; cac loai
bién ban kiém tra; bién ban xit Iy vi pham (néu c6); bao cdo két qua kiém tra;
thdng bao ket ludn kiém tra, xir 1y kién nghi sau kiém tra; cac loai tai liéu, biéu
mau lién quan (néu cd);

+ Bdo céo so két, tong két cong tic KTNB truong hoc;

+ S0 theo ddi cong tac KTNB.

Luu y: Cac loai ho so nay phai ¢6 ddy du cac ndi dung (phan trong trong
biéu mau ghl chép th1 gach chéo), c6 day du céc chit ky cua ngudi kiém tra va

doi tuong kiém tra, sap xép theo thir tu va duoc dung trong cap tai liéu va duoc
[uu trit day du qua céc nam.

V. TO CHUC THU'C HIEN
1. Pdi véi cac phong GDDT

- Trén co s& hudng dén cong tac KTNB truong hoc; cac phong GDPT quan,
huyén, thi xa hudng dén cac co sé gido duc thude thdm quyén quan 1y xay dung ké
hoach KTNB c¢6 trong tam, trong diém va td chirc thuc hién ké hoach kiém tra c6
hiéu qua;

- Can ctr ddc thu ctia mdi cp hoc, tinh thuc té cua dia phuong va cac van
ban huéng dan nhiém vu nim hoc cua S& GDPT, phong GDDT cac quén,

huyén, thi x4 xay dung ké hoach kiém tra dbi véi cac don vi thude quyén quan
ly dam bao c6 trong tdm, trong diém dé trién khai thuc hién c6 hiéu qua.

- Thuong xuyén kiém tra, dén déc cac truong hoc trong viée xay dung ké
hoach va trién khai thuc hién cong tac KTNB hang nam.

2. Poi véi co sé giao duc tryc thudc Sé, trung tim GDNN-GDTX

- PAu niam hoc, Thu trudng céc don vi chi dao, té chirc xay dung ké hoach
KTNB va t6 chirc thyc hién.
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- Hang thang, Thu truéng don vi phai dua ndi dung danh gia cc'“)ng tac
KTNB vao chuong trinh céng tac, ddng thdi didu chinh, bd sung cac ké hoach
cho phit hop véi thuc té.

- Cudi hoc ky va cudi nim hoc, Thu truéng don vi phai bao céo so két,
tong ket cong tac KTNB trudc toan thé gido vién, nhan vién nha truong va lanh
dao cap trén theo quy dinh.

3. Ché dp thong tin, bao cao

Cac don vi truc thude S¢ va cac phong GDDT thyc hién ché d6 béo cao
dinh ky, b4o cdo dot xuit vé S& GDBT (gui vé Thanh tra S& GDPT 01 ban
ctng c6 déng dau ctia don vi va ban mém qua email: thanhtraso@hanoiedu.vn).

3.1. Bao cédo dinh ky

- K& hoach kiém tra nim hoc 2020-2021 (dbi voi phong GDDT), ké hoach
KTNB (déi véi céc co s& gido duc truc thudc) trude ngay 05 thang 10 hang nam.

- Béo cdo so két cong tac kiém tra/K TNB hoc ky I trude ngay 10 thang 01
hang nam.

- Béo cdo tong két cong tac kiém tra/KTNB nam hoc trudce ngay 25 thang
5 hang nam.

3.2. B4o céo dot xuét

Béo c4o dot xuat khi duoc yéu cau va khi c6 vu viéc dic biét xay ra (ké ca
cac vu viéc da giai quyét).

Céng tac kiém tra ndi b la mot trong nhimg tiéu chi dé danh gia thi dua
dbi véi céc don vi, S6 GDDT yéu cau cc don vi nghiém tic thuc hién.

Trén déy 1a huéng dan cong tac KTNB trudng hoc ciia S6 GDDT Ha Noi;
dé nghi cac phong GDDT quan huyén, thi x&; cac don vi truc thudc S&; céac
trung tam GDNN GDTX trién khai thuc hién nghiém tic. Trong qua trinh thyuc
hién, néu c6 vén dé nay smh vuéng mic, dé nghi cac don vi phan anh va bao
cdo k1p thoi bang vin ban vé S& GDDT (qua Thanh tra S&) dé dugc huéng dan
va phdi hop giai quyét./. W

Noi nhin: KT GIAM DOC
- Nhur trén;

- Thanh tra B6 GDDT ;

- /e Giam dée S¢;

- Cac Phé Giam dbc S&;

- Céc phong chuyén mén cia S GDDT;
- Cdng théng tin dién tir S& GDDT;

- Luu: VT, TTr%/
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