UBND HUYEN CU JUT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Péc lap — Tu - do - Hanh phiic

sé: A 39 /KH-PGDDT Cu Jut, ngay 30thdngQndm 2018
V/v huéng dan thuc hién cong tac
kiém tra noi bd trong trudng hoc

Kinh guri: Hiéu truéng céc trudng TH va THCS trong huyén.

Thuc hién Cong van s6 1456/SDGDT- TTr ngay 15 thang 8 nam 2017 cda so
Giao duc va DPao tao tinh Pak Nong vé huéng dan cong tac kiém tra ndi bd trudong hoc;
Ké hoach s§ 137/KH-PGDDT ngay 16/10/2018 ctia Phong Gido duc va Dao tao huyén
Cu jut vé huéng dan thuc hién cong tac kiém tra thanh tra gido duc nam hoc 2018-
2019, Phong Gido duc va Dao tao huéng dan céc don vi cong tac kiém tra ndi bd trong
truong hoc, cu thé nhu sau:

LMUC PiCH, YEU CAU

1.Muc dich

Cong tac kiém tra ndi b trong truong hoc 1a hoat dong quan ly thuong xuyén cua
hidu truéng nha truong, 1 yéu cau tat yéu cua qua trinh quan 1y, 1a khau déc biét quan
trong trong chu trinh quén ly nham dam béo tao 1ap moi lién hé nguge thuong xuyén,
kip thoi gitip hiéu trudng hinh thanh co ché diéu chinh huéng dich trong qué trinh quan
ly nha trudng; kiém tra ndi bo con c6 tac dung don doc, thuc day, ho trg va gitp d& cac
d6i tuong kiém tra thuc hién tot hon, ¢6 hiéu qua hon trong cong tac dugc giao.

2.Yéu cau:

Cong tac kiém tra ndi bd trudong hoc phai duge thuc hién trén nguyén tic: thu
trudng vira 1a chu the kiem tra (kiém tra cdp duwodi theo chitc ndng nhiém vu quan Iy nha
nude vé gido duc) vira 1a d6i tugng kiém tra (cong khai héa cdc hoat dong cdc thong tin
quan Iy nha truong dé ban kiém tra néi bg kiem tra)

Cong tac kiém tra ndi bd phai dam bao tinh toan dién, truc tiépcac ndi dung va
d6i tuong trong nha trudng. Kiém tra ndi by thuc hién viéc xem xét va danh gia mac do
hoan thanh nhiém vu céc thanh vién, by phan trong nha truong d6i chiéu véi cac quy
dinh hién hanh; phan tich nguyén nhéan cc uu, nhugc diém dong thoi dé xuat cac bién
phap phét huy uu diém, khac phuc nhuge diém tur d6 diéu chinh ké hoach, tu van, thic
déy cac ca nhan, tap thé tich cuc thuc hién nhiém vu duogc giao.

ILNHIEM VU

1.Nhiém vu chung.

- Tiép tuc kién toan ban kiém tra ndi bod, nang cao trach nhi¢m thanh vién Ban
kiém tra ndi bo.



- Néng cao chit luong hiéu qu:é cac cudc kiérp tra nﬁ)i ‘Q@; can lya chgn mot sd ndi
dung, chuyén d€ trong tam, trong diém, phu hop, can thiet dé tap trung ki€m tra, khong
chay theo s6 luong ma chu trong chat lugng cac cudc kiém tra, sau kiém tra phai xu ly
dit diém, cong khai nhdm tac dong tich cuc dén nhén thirc cua toan thé ddi ngill can bo,
gi4o vién, nhén viéncua don vi.

2. Nhiém vu cu thé.

2.1. Mdi truong thanh lap Ban kiém tra ndi bo trudng hoc di kha nang tham muu,
phéi hop va trién khai thuc hién nhiém vy kiém tra ndi bo.

2.2. Xay dung ké hoach kiém tra noi b@vsét véi thuc tién, ddm bao tinh thuong
xuyén, lién tuc va ¢ tac dung trong cong tac kiém tra.

2.3. Duéi sy diéu hanh truc tiép ctia Hiéu truong, Ban kiém tra nQi bd t chirc
thye hién c6 hiéu qua cong tac kiém tra nc:)i b theo ké hoach. Dam bao day du céc noi
dung kiém tra, thuc hién ding muc tiéu, ké hoach dé ra.

 2.4.Ban kiém tra noi bo phdi két hop chat ché& v4i Ban thanh tra nhan dén c}é giai
quyet kip thoi cac ndi dung lién quan; kién nghi thu truéng don vi, dai dién céc to chie
doan thé xu ly dat di€ém sau kiém tra.

2.5. Panh gia, diéu chinh, bd sung day dd cac ké hoach trong nim hoc. Xir li két
qua, béo cdo danh gia toan dién va dac rat kinh nghiém trong cong tac kiém tra noi bo
cho nhiing nam tiep theo.

II1. NOI DUNG KIEM TRA

1. Kiém tra toan dién trudng hoc.

1.1. Kiém tra vé dgi ngii can b, gido vién, nhdn vién.

1.2. Kiém tra co s& vét chat, ki thudt.

1.3. Kiém tra viéc thuc hién cdc nhiém vu.

a) K& hoach phat trién gido duc.

b) Hoat dong gido duc dao dirc cho hoc sinh

¢) Céc hoat dong va chét luong giang day, hoc tp cdc moén vén hoa

d) Chét lugng cac hoat dong gido duc khac

1.4. Kiém tra cong tdc quan i cua Hiéu truong.

a) Xay dung va t6 chitc thuc hién ké hoach hoc ki, nim hoc.

b) Quan li can b, gido vién, nhén vién, bd tri va stit dung ddi ngd.

¢) Quan li va td chire gido duc hoc sinh.

d) Quan Iy hanh chinh, tai chinh, tai san, thiét bi day hoc cua nha trudng.

e) Cong tac kiém tra noi bod trudng hoc cua Hiéu trudng.

f) Thuc hién ché d6 chinl} sach ctia Nha nuée déi vdi can bd, gido vién, nhan
vién, hoc sinh; thuc hién quy ché dan chii; giai quyét khiéu nai, t0 cdo trong truong hoc.
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g) Cong tac tham muu, x& hoi hoa gido duc; quan hé phéi hop cong tac gifta
trudng hoc véi cac doan thé quan chiing, ban dai dién cha me hoc sinh.

h) Kiém tra viéc thuc hién Luét Phong, chéng tham nhiing; Luat Thyc hanh tiét
kiém, chéng lang phi; thuc hién cac cudc vén dong, phong trao thi dua cia Nganh.

i) Kiém tra thuc hién Chi thi s6 10/CT-TTg ngay 12/6/2013 cua Thu tuéng Chinh
pha vé viéc dua ndi dung PCIN vao giang day trong cac co s& gido duc, dao tao tir nam
hoc 2013-2014; chat lugng viéc dua ndi dung PCTN vao giang day trong chuong trinh
chinh khéa va ngoai khoa.

k) Kiém tra viéc thyc hién cong khai theo Théng tu s6 36/2017/TT-BGDDT ngay
28/12/2017 ciia B6O GDDT Ban he‘lr}h Quy ché thyc hién cdng khai dan chu d6i véi co
s& gido duc va dao tao thudc hé thong gido duc quéc gia (lweu y: ngi dung va thoi diém
cong khai tirng noi dung).

2. Kiém tra chuyén deé.

Can cir vao cac van ban cia B GD&DT, S¢ va Phong GD&DT.... va tinh hinh
thuc té cia don vi, Hiéu trudng x4y dung k¢ hoach kiém tra chuyén dé phu hop dé
cong tac kiém tra dat hiéu qua. Luu y tap trung mot sO chuyén de:

- Kiém tra trinh d6 nghiép vu su pham cia GV, thuc hién quy dinh chuyén mon;

- Kiém tra viéc thuc hién ké hoach day hoc; xdy dung ma tr4n va dé kiém tra,
ch4m tra bai, t& chirc kiém tra dinh ki; nhap diém vao phan mém Smas;

- Kiém tra hd so, sb sach, gido 4n;

- Kiém tra viéc sinh hoat t chuyén mon; viéc bdi dudng thudng xuyén vé chuyén
mon nghiép vu; céng tac sinh hoat chuyén mén trén trang web: truonghocketnoi;

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

tra d6i méi phuong phap day hoc, d6i méi kiém tra danh gia;

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

3. Kiém tra hoat dong cia cic t6 chuyén mén; cong tac thw vién, thiét bi, tai
chinh, viin thw; cong tac ban tra (néu co).

3.]. Kiém tra hoat dpng ciia cdc té chuyén mon.

- Kiém tra viéc xay dung, td chirc thuc hién ké hoach cua td (i dung kvér hoach
nim hoc theo hedng dan B¢ GDPT, S& va Phong GDDT theo ddc thu cua to chuyén
mén va phdi dam bdo tinh lién thong, cu thé vé tién trinh thuc hién, nguoi phu trdach,
nguoi thuc hién, ...);

-Ké hoach day hoc timg bd mén (dd dugc Hiéu trudéng phé duyét); - Chét lugng
day hoc ctia t0 chuyén mén;

- Cong tac sinh hoat chuyén mén, sinh hoat chuyén d&; cong tac bdi dudng
chuyén mon nghiép vu cho ddi ngi.

3.2. Kiém tra viéc quan Iy, sir dung dé dimg, thiét bi day hoc.



- Ké" hoach mua sam thiét bi theo nhu cau day va hoc; viéc tu lam va bd sung db
dung, thiét bi day hoc;

- Viéc bao quan thiét bi day hoc; viéc khai thac str dung thiét bi day hoc.

3.3. Kiém tra hoat dong ctia thw vién.

- Kié,m tra co s& vat chit cua thu vién (phong thu vién, thiét bi, ban ghé, ké t);
viéc sip xép, bo tri, trang tri, v¢ sinh;

- Kiém tra sb luong va chét lugng sach bio, tap chi, ban dd, tranh anh gido duc,
bang dia,...

- Kiém tra hoat ‘d(f)n‘g cﬁavcén bd phu trach thu vién (vi_e"c thuc hién cac noi quy,
viéc cho mugn, thu hoi ho so so sdch, bdo quadn, gidi thiéu, thong ké phdn logi, bo sung
sdch bdo; thuc hién gio gidc, tinh than, thdi do lam viéc... )

3.4. Kiém tra hoat dong ciia bé phdn vin thu, hanh chinh.

- Kiém tra viéc soan thao, luan chuyén, luu trit cOng vén di, cong van dén;

- Kiém tra viéc quéan 1i con d4u; kidm tra viéc quan 1y thiét bi, vin phong
phém;

- Kjém tra viéc quan li cac hd so, sb séach hanh chinh (s6 ding bé, go‘ goi tén ghi
diém; s6 ghi ddu bai, hoc ba, so quan li cap phdt van bang, chitng chi, s6 theo doi pho
cdp gido duc, so nghi quyét cua nha truong; so kiém tra cua hiéu trucng, so khen
thucmg, kp ludt hoc sinh; s6 luu trik cdc cong van va cdc logi ho so s6 sach khdc),

- Tinh than, thai d6 phuc vu cia nhén vién vén thu (néu c0)
3.5. Kiém tra tdi chinh, tai sdn va cong tac ké toan.

- K& hoach xay dung tao ngudn ngan sach cla nha truong, cac khoan thu - chi
ngén sach, thu - chi khéc tai don vi;

- Viéc quan ly va str dung céc khoan vbn bang tién mat; viéc thuc hién quyét toan
thu - chi tai chinh;

- Viéc quan ly va sir dung tai san ¢b dinh;

- Cong tac ké toan (chép hanh ché d6, nguyén tic ké toan tai chinh);
3.6. Kiém tra cong tdc ban tri (néu co).

_ Kiém tra co s& vat chit phuc vu ban tru;

- Kiém tra hoat dong ctia bd phén nuéi dudng, chdm soc; kiém tra két qua nudi
dudng, cham séc hoc sinh.

4. Kiém tra hoat dong hoc tap, rén luyén ciia hoc sinh.

Kiém tra viéc gido duc toan dién va viéc ty rén luyén cua hoc sinh thong qua cac
dot kiém tra dinh ki, qua cac hoat dong ngoai gio 1én 16p, hoat dong Poan, DJi, céc
Hoi thi,...

IV. QUY TRINH KIEM TRA NQI BQ TRUONG HQC

- » .
ﬁ LS RPN

\PY



1. Pau nim hoc, Hiéu truéng lya chon cén bo, gido vién, nhan vién ¢6 ning luc,
kinh nghiém cbng tac va am hi€u cac vin ban quy dinh, huéng dan cua Nha nudc, cua
nganh Gi4o duc; ban hanh quyét dinh thanh 1ap Ban kiém tra ndi bd c6 tir 05 dén 11
ngudi do Hiéu trudéng lam trudng ban, phan céng nhiém vu chinh cho cac thanh vién
trong ban.

2. Xay dung chuong trinh, ké hoach kiém tra noi bd

- Hiéu trudng dinh hudng cho Ban kiém tra ndi bd tham muu, cing hiu truéng
x4y dung ke hoach kiém tra ndi bg trong nam hoc. Ban kiém tra ndi b6 cu thé hoa ké
hoach kiém tra ndi bd trong nam hoc bang viéc 1ap ké hoach cu thé cho ting thang,
ting dot; cin lya chon ndi dung, thoi di€m, doi tuong, thanh phan kiém tra phu hop gui
ke hoach vé Phong Gido duc va Dao tao.

- K& hoach kiém tra phai phu hgp véi tinh hinh, didu kién cu thé cta nha trudng
va ¢c6 tinh kha thi. Trong ké hoach can cé: ké hoach chung va ké hoach cu thé cho ting
thang, bao dam dugc tinh on dinh ctia ké hoach.

- Hiéu truéng thuc hién cong khai ké hoach d3 duoc duyét cho toan thé can bo,
gi4o vién va nhén vién trong nha truong.

3. Hiéu trudng nghién ciru cac van ban, t§ chirc hudng dan ndi dung, hinh thirc,
bién phap thuc hién ké hoach cho Ban ki€m tra ndi bo; phin cong nhiém vu cy the, dinh
huéng cong viéc cho ting thanh vién ban kiém tra ndi bo, hudng dan cac thanh vién tim
hidu cac van ban phap quy, cdc quy dinh, huéng dan cta cac cap dé lam cédn ca doi
chiéu khi kiém tra.

4. T4 chuc kiém tra ndi bo theo ké hoach

- Ty theo ndi dung, tinh chét, mic dd cla timg dot kiém tra, Hidu trudng c6 thé
ban hanh quyét dinh thanh 14p t6 kiém tra theo ni dung twong ung.

- T4 kidm tra xay dung d& cuong kiém tra trinh hiéu trudng phé duyét; tién hanh
kiém tra (dinh ki hodc dft xuat); moéi ndi dung kiém tra nhat thiét phai 18p bién ban
kiém tra @& 1am can ct danh gi4, luu trit hé so; hoan thién ho so kiém tra, bado cao Hiéu
trudng ket qua kiém tra. :

- Hiéu truéng xem xét két qua kiém tra, xac minh lai khi can thiét, sau d6 ban
hanh vin ban théng bao két qua cho doi tuong dugc kiém tra.

- Hiéu trudéng chi dao thuc hién xir 1i sau kiém tra, thong bao trong cudc hop
bang vin ban trudce hdi dong su pham.

5. Hang thang, Hiéu truéng phai dwa ndi dung dénh gia cong tac kiém tra ndi bo
vio chuong trinh cong tac, dong thoi diéu chinh, bo sung cac ké hoach cho sat thuc te.
Cubi hoc ki va cudi nim hoc, hiéu trudng phai béo céo ket qua kiém tra ndi bd bang van
ban vé phong Gido duc dao tao theo quy dinh.

6. H) so kiém tra ndi bd trudong hoc gém:

- Quyét dinh thanh 13p Ban kiém tra ndi bd trudng hoc.
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- Phan cong nhiém vu thanh vién trong Ban kiém tra ndi bd trudng hoc.
- K& hoach kiém tra noi bd trudong hoc.

- Céc bd hd so kiém tra theo dot kiém tra ndi bd bao gom Quyét dinh kiém tra,
dé cuong kiém tra, cac bién ban kiém tra, bdo céo két qua kiém tra, giai phéap sau kiém

tra, cac hd so tai liéu 1am minh ching.

- Bao céo so két, tbng két cong tac kiém tra noi bo truong hoc. Hb so kiém tra
noi bd trudong hoc dugc luu trit diy &0 tai Ban kiém tra ndi bd trudng hoc qua cadc ndm

hoc.

V. TO CHUC THUC HIEN

1. Péi véi Phong Gido duc va Dao tao

- Can ctr vao céc van ban hudng dAn ctia céc cdp va tinh hinh thyc té nganh hang
nim xay dung ké hoach kiém tra va td churc thuc hién theo quy dinh.

- Thudng xuyén kiém tra, don ddc cac don vi truong xay dung ké hoach va trién
khai thuc hién cong tac kiém tra ndi truong hoc hang nam.

2. DP6i véi cac don vi trwong hoc

Cin ctt vao hudng dan cong tac kiém tra ndi bo truong hoc, cac don vi truong
cin cfr vao tinh hinh thuc té ctia don vi x4y dung ké hoach va trién khai thuc hién c6
hiéu qua cdng tac kiém tra n6i truomg hoc hang nam tai don vi.

3. Ché @b bao cio ,

- Cac don vi trudng thuc hién cac bdo cdo dinh ki trong ndm hoc giri vé Py hg
GDPT gbm:

+ K& hoach kiém tra ndi bo cta trudong glri trude ngay 10/10/2018.

+ Bio cdo so két cong tac kiém tra ndi bd hoc ki I truée ngay 10/01 hang nam

+ Bio céo tong két cong tac kiém tra ndi bd trudc ngay 30/5 hang nam.

- Ngoai ra thyre hién céc bao céo dot xuét khi ¢6 yéu ciu ctia Phong GD&DT.

Trén day la huong dan cong tac kiém tra ndi b trong trudng hoc cua Phong Giao

duc va Dao tao, yéu cau cac don vi truong trién khai thuc hién nghiém tic. Trong qua
trinh thuc hién c6 van dé gi vuéng mic can bao céo kip thoi vé Phong GDPT dé duge

huéng dan./.

Noi nhin: TRUONG PHONG
-Nhu trén . (dé thuc hién);
-cac PTP (dé chi dao);

- Céc bd phan CM cua Phong;
-Luu VT, KTr.
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