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PHONG GIAO DUC & PAO TAO Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic

S6: 466/PGD&DT M5 Dire, ngay 06 thang 9 nam 2024

VIV huéng dan cong tac kiém tra tra ndi bo
trrong hoc nam hoc 2024-2025

Kinh giri: - Ong (ba) Hiéu truong cac trudng Mam non, Tiéu hoc,
Trung hoc co s& toan huyén.
- Hi¢u trudng truong TH&THCS MY Buc

- Can ctr Cong van 3035/SGD&DT-TTr ngay 4/9/2024 cua S6¢ GD&DT
Ha Noi vé viéc huéng din kiém tra nodi bd truong hoc nam hoc 2024-2025;

- Cin ctr Hudng dan nhiém vu nam hoc 2024-2025 cia cac cép hoc;

Pé dam bao su thong nhat va nang cao hiéu qua cong tac kiém tra noi bo
(KTNB) & cac nha trudng, Phong GD&PT My Puc huéng dan thyc hién cong
tac kiém tra ndi bd nim hoc 2024-2025 nhu sau:

I-MUC PiCH, YEU CAU

1. Muc dich:

- Kiém tra ndi bo truong hoc 1a hoat dong xem xét va danh gia cac hoat
dong gido duc, diéu kién day hoc, giao duc trong pham vi nd1 bd nha truong
nhim muc dich phat trién su nghiép gido duc ndi chung, phat trién nha trudng,
phat trién nguoi giao vién va hoc sinh noi riéng;

- Kiém tra giup Hiéu truong thu thap thong tin vé hoat dong cua dbi
tuong quan ly, gitip Hiéu truéng nhén rd ké hoach, viéc chi dao, diéu hanh... cia
minh c6 khoa hoc, kha thi khong, tir d6 c6 cac bién phap diéu chinh nham nang
cao hiéu qua cong tac quan ly;

- Cong tac kiém tra noi bo dam bao tinh toan dién, tryc tiép cac noi
dung va ddi tuong trong nha trudng; 1a mot tron cac yéu td tao nén chat lugng
gido duc dao tao trong nha truong.

2. Yéu ciu

- Hiéu truéng tién hanh kiém tra cong viéc, hoat dong, mbi quan hé
ctia cac thanh vién, bd phan va nhiing diéu kién, phuong tién phuc vu day hoc
va gido duc trong nha truong;

- Viéc tu kiém tra ctia cac bd phan, ca nhan trong truong va tu kiém tra

cong tac quan ly cua Hiéu truong;

- Noi dung kiém tra can phu hop voi nhiém vy dé dugc phan cong cho
tap thé, ca nhan, gin véi yéu cau danh gia can bo quan 1y, gido vién theo Chuan
nghé nghiép va cac vin ban quy pham phap luat khac ¢ lién quan;

- Kiém tra phai thudng xuyén, kip thoi, chinh xac, khach quan, phan 4nh
dang thuc trang vé d6i tuong kiém tra; tranh dinh kién, suy dién. Kiém tra phai
c6 hiéu qua; co tac dung don ddc thiic day su tién bo ciia d6i tuong kiém tra;

- Trong qué trinh kiém tra phai dam bao tinh chinh xac, khach quan,
cong khai, minh bach va cong bang; tuan thu theo quy dinh cua phap luat.
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I1. NOI DUNG, QUY TRINH VA HO SO KIEM TRA NQI BQ

1. Noi dung

Hi¢u truéng can ctr vao nhi€ém vu nam hoc va diéu kién thuc té cua nha
truong xay dung ké hoach kiém tra ndi bo bao dam chu dong, linh hoat, trong do
chu trong tap trung cac ndi dung sau:

- Vi¢c thuc hién nhiém vy duoc giao cua Hiéu trudng dén cac bo phan
nha truong

- Viéc thyc hién nhiém vu dugc giao ctia nha gido, nén nép td chire, day
hoc;

- Hoat dong ctia bd phan cham séc, nuoi dudng tré/hoc sinh; cong tac tu
van tam 1y hoc dudng va hoat dong gido duc k¥ ning song, hoat dong ngoai gid
chinh khda;

- Hoat dong cua t6/kh6i/nhoém chuyén mon,;

- Viéc st dung, bao quan thiét bi day hoc, thu vién trong co s¢ gido duc;

- Cong tac tai chinh, tai san va cac khoan thu ngoai ngan sach;

- Cong tac ké toan, van thu, hanh chinh, y té truong hoc;

- Viée thyce hién cong khai, thuce hién quy ché dan cha ¢ cO S0;

- Thuc hién tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, giai quyét t6 cdo, xtr ly
kién nghi, phan anh va phong, chéng tham ‘nhing, tiéu cyc theo quy dinh.

2. Quy trinh kiém tra ndi bé va hd so kiém tra

2.1. Quy trinh kiém tra noi bo

2.1.1. Thanh lap Ban Kiém tra noi bo

- Pau nam hoc, sau khi c6 Ké hoach thuc hién nhiém vu nim hoc; Hiéu
truong ban hanh Quyét dinh thanh 1ap Ban Kiém tra ndi bo truong hoc (theo
mdu Quyét dinh trong tdai liéu hwdéng dan nghiép vu thanh tra, kiém tra trong
cong tac quan Iy gido duc nam 2022 trang 65); thanh phan: Hiéu truong (hoac
cap pho) 1a Truong ban, cap pho 1a Pho Truong ban, cac thanh vién la cac t6
truong, khdi truong chuyén moén va gido vién cot can, cd pham chat tot, co uy
tin, nghiép vu chuyén mon gioi...

- S6 lugng thanh vién trong Ban Kiém tra ndi bo tiy thudc vao quy mo
don vi do Hiéu truong quyét dinh va duogc phan céng nhiém vu cu thé, chiu
trach nhiém kiém tra cac ndi dung cu thé. Hiéu trudng chi dao Ban Kiém tra ndi
b0 thuc hién nhi€ém vu;

-Hiéu truéng tap huan nghiép vu kiém tra cho cac thanh vién trong Ban
Kiém tra ndi bo. Pinh ky danh gia tién do, két qua thuc hién dé kip thoi diéu
chinh, bo sung, rut kinh nghiém trong cong tac kiém tra ndi bd cho nhitng nim
hoc tiép theo. (mdu Quyét dinh trong tai liéu hwéng dan nghiép vu thanh tra,
kiém tra trong cong tac qudn Iy gido duc ndm 2022 trang 65)

2.1.2. Xay dung ké hoach kiém tra noi bd nam hoc (theo mdu trang 67
tai liéu hwéng dan nghiép vu thanh tra, kiém tra trong cong tac quan Iy gido duc
nam 2022)

- Thoi diém: Pau nim hoc, sau khi ban hanh Quyét dinh thanh 14p Ban
Kiém tra ndi bo; can ct Diéu 1& truong hoc, Quy ché hoat dong, cac van ban
huéne dan cua cép trén va dic diém cua don vi, Hiéu trudng xay dung ké hoach
kiém tra ndi bo trong ndm hoc. Luu ¥ ké hoach gdm nhitng ndi dung sau:
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+ Can cu phap ly xdy dung ké hoach: Hudng dan nhiém vy niam hoc,
huéng dan nhiém vu thanh tra, kiém tra ciia S¢ Gido duc va Pao tao Ha Noi,
Phong Gido duc va Pao tao va chirc nang cua Hi¢u truéng;

+ Muc dich, yéu cAu cla cong tac kiém tra noi bo; K& hoach kiém tra sat
thuc tién, dam bdo tinh thuong xuyén, lién tuc va cé tac dung thic déy cac hoat
dong gido duc trong nha truong;

+ Xéc dinh ndi dung kiém tra: Tap trung vao nhiém vu trong tam cua
niam hoc, nhitng van dé dugc du luan x3 hoi quan tém cin ct tinh hinh thuc té
ctua nha tru’(mg, thil truong don vi lua chon mot s6 ndi dung, dbi twong va thoi
diém, thoi gian kiém tra phu hop;

+ Bién phap to chuc thuc hién (phan cong rd trach nhiém nguoi to chirc
thuc hién, nguoi theo ddi thuc hién kién nghi sau kiém tra...);

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

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

- Thong béo cong khai dén lanh dao, gido vién, ngudi lao dong cta don
Vi.

2.1.3. Trinh ty, tha tuc tién hanh kiém tra

Can ctr K& hoach kiém tra da xay dung, mdi cudc kiém tra don vi to chuc
kiém tra theo trinh tu, tha tuc sau:

a) Chuan bi kiém tra

* Ban hanh Quyét dinh kiém tra: (theo mdu sé6 02-KT trang 44 tai liéu
huéng dan nghiép vu thanh tra, kiém tra trong céng tic quan Iy gido duc nam
2022)-

~ Can ct vao ké hoach kiém tra ndi bo nam hoc di duoc phé duyét, Hi¢u
trudng ban hanh Quyét dinh kiém tra (co thé theo cudc hoac theo dot), Iyra chon
ndi dung theo ké hoach hoic dot xuat. Trong quyét dinh ghi & noi dung kiém
tra, thoi ky, thoi han kiém tra, dbi twong kiém tra, danh sach doan kiém tra (t6
kiém tra)...;

-Lua chon trudng doan/td trudng va thanh vién véi sé luong cu thé phu
hop véi ndi dung va thoi gian kiém tra.

* Xay dung ké hoach tién hanh kiém tra: (theo mau so 03-KT trang 45
tai lidu hwrdng dan nghiép vu thanh tra, kiém tra trong céng tdc qudn Iy gido duc
nam 2022)

- Truéng doan/td trudng xdy dung ké hoach cu thé, phan cong thanh
vién trong doan/t, thong bao ké hoach kiém tra dén dbi tuong duogc kiém tra,
sap xép lich kiém tra phu hop dé khong anh hudng dén hoat dong chuyén mén
cta don vi. Hiéu truong (ngudi ky quyét dinh kiém tra) phé duyét ké hoach tién
hanh kiém tra;

_Chuan bi cac vin ban lién quan dén noi dung kiém tra, cdc mau bién
ban, bao cao 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 cta doi tuong kiém
tra;
Kiém tra thuc té viéc thuc hién nhiém vu duoc giao;



Bio cao giai trinh cta ddi tuong;

- Trao d6i, 1am rd ndi dung kiém tra, 1y ¥ kién phan hoi cta nguoi dugc
kiém tra;

Ghi bién ban kiém tra theo timg ndi dung kiém tra hodc chi ghi mot bién
ban d6i v6i cac ndi dung kiém tra; (theo mdu s6 04-KT trang 46 rai ligu hudng
dan nghiép vu thanh tra, kiém tra trong cong tdc quan ly gido duc nam 2022)

Luu y: Trong Bién ban kiém tra c6 thé ghi nhan danh gia so bd néu
nhimg nhan xét do chinh xac (dung hodc sai so voi van ban nao); nén c6 nhing
gop ¥ truc tiép cho ddi twong dé rut kinh nghiém ngay (tinh chat tu van, khong
phai chi dao). Viéc két luan dung sai dugc ghi trong Bao cdo két qua kiém tra va
Thong bao két qua kiém tra.

c) Kétthac kiém tra

- Khi két thuc 1am viéc véi ddi tuong kiém tra, Truong doan/To trudng
xdy dyung bao céo két qua kiém tra giri Hiéu truong gdm céc ndi dung: Quad trinh
kiém tra; két qua kiém tra, x4c minh; nhan xét, danh gia ting nd1 dung da kiém
tra (danh gia thuc chat viéc thuc hién cac quy dinh ciia Nganh); kién nghi bién
phéap xtr 1y; (theo mdu sé6 05-KT trang 47 tai liéu huéng dan nghiép vu thanh
tra, kiém tra trong céng tdc qudn 1y gido duc nam 2022);

- Cin clr bao céo két qua kiém tra, Hiéu trudong ban hanh Thong bao két
qua (két luan) kiém tra, cong khai két qua kiém tra, bién phap xir 1y vi pham,
kién nghi xir Iy vi pham (neu c0); Rat kinh nghiém, diéu chinh, bo sung ké
hoach quan 1y cua minh (neu can). (theo mau so 06-KT trang 48 tai liéu huéng
dan nghiép vu thanh tra, kiém tra trong céng tac qudn Iy gido duc nam 2022)

d) Xu ly sau kiém tra

- Hiéu trudng yéu ciu bd phén quan ly truc tiép theo ddi, don doc, kiém
tra ap dung cac bién phap theo thim quyén va theo quy dinh hién hanh budc ca
nhan, bd phan thyc hién kién nghi, quyét dinh xir 1y sau kiém tra, budc phai boi
thuong theo quy dinh (neu co);

- Ap dung hoic kién nghi co quan co thAm quyén cac hinh thtc xu 1y ky
luat, xtr phat vi pham hanh chinh... néu ddi tugng khong thyc hién cac kién nghi,
Quyét dinh xur 1y...; Hiéu truong tong hop, cong khai két qua xtr Iy sau klem tra.

* Trinh tw, thu tuc tién hanh mot cudc kiém tra va cdc biéu mdu, bién
ban kiém tra, gom cdc budc co ban sau:

- Ban hanh quyét dinh kiém tra;

- Xay dung ké hoach tién hanh kiém tra;

- Tién hanh kiém tra theo ké hoach di dugc phé duyét. Két thuc kiém tra
truc tiép, Trudng doan kiém tra 1ap bién ban kiém tra;

- Xay dung bao céo két qua kiém tra;

- Xay dyng thong bao két qua kiém tra.

2.2. H6 so kiém tra ni bo

Quyet dinh thanh lap, Quy ché hoat dong ctia Ban Kiém tra noi bo;

- Ké hoach kiém tra ndi bo nam hoc;

- MGbi cudc kiém tra can luu:

+ Quyét dinh kiém tra;

+ K& hoach tién hanh kiém tra;
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+ B40 40 ctia d6i tuong kiém tra, bao cdo giai trinh (néu co);

+ Bién ban kiém tra;

+ Tai li¢u minh chirng thu nhan cua ddi tuong kiém tra, d6i tuong co lién
quan;

+ Bao céo két qua kiém tra;

+ Thong béo két qua kiém tra;

+ Nhat ky doan kiém tra (néu co).

- Bao c4o thuc hién kién nghi sau kiém tra (néu co).

I1l. TO CHUC POAN/TO KIEM TRA NOI BQ

1. Thim quyén quyet dinh kiém tra

Hiéu truong quyét dinh thanh 1ap doan/td kiém tra ndi bo.

2. Trach nhiém nguéi tham gia doan/té kiém tra va cac ddi twong
lién quan

2.1. Trach nhiém va quyén ctua Trudng doan/T trudng td kiém tra

- T4 chuc, chi dao thanh vién doan/to kiém tra thuc hién ding ndi dung,
tién d6 kiém tra theo Quyét dinh kiém tra va Ké hoach tién hanh kiém tra; thyc
hién ché do thong tin, bao céo theo yéu cdu cua ngudi ra Quyét dinh kiém tra;
chiu trach nhiém trudc nguoi ra Quyét dinh kiém tra vé hoat dong cua doan/to
kiém tra; bao cdo xin y klen chi dao cua nguoi ra Quyét dinh kiém tra giai quyét
cac kho khan, vuong mac trong qua trinh kiém tra;

- Yéu cau ddi tuong klem tra, ca nhén lién quan cung cap thong tin, ho
s0, tai liéu va bao céo, giai trinh vé van dé lién quan dén nodi dung kiém tra;

- B4o c4o nguoi ra Quyét dinh kiém tra vé két qua kiém tra va chiu trach
nhiém vé tinh chinh x4c, trung thuc, khach quan cta bao cao do;

- Tham muu dy thao Thong béo két qua kiém tra, trinh ngudi ra Quyét
dinh kiém tra ban hanh Thong bao két qua kiém tra.

2.2. Trach nhiém va quyén cua thanh vién doan/to kiém tra

- Thuc hién nhiém vu theo su phan cong cua Trudng doan/T6 truong
kiém tra;

- Yéu cau dbi tugng kiém tra, ca nhan c6 lién quan cung cap thong tin,
hd so; tai liéu va bao cdo, giai trinh vé van dé lién quan dén nodi dung kiém tra;

- B4o cdo Trudng doan/Td trudng kiém tra vé két qua thuc hién nhiém
vu dugc giao; xin ¥ kién chi dao ciia Truong doan/T6 trudong dé giai quyét cac
kho khan, vuéng méc trong qua trinh kiém tra; chiu trach nhiém trudc Trudng
doan/To trudng kiém tra, Hiéu truong vé tinh chinh xéc, trung thuc, khach quan
cua ndi dung da bao cao.

IV. TO CHUC THU'C HIEN

1. D6i véi cac Phong Gido duc va Pao tao

- Phong Gido duc va Pao tao huyén huéng dan cac nha trudng xay dung
Ké hoach kiém tra noi bd c6 trong tam, trong diém va to chire kiém tra linh hoat,
phu hop véi tinh hinh cua truong;

- T6 chire kiém tra, giam sat viéc thuc hién cong tac kiém tra ndi bo cua
cac truong theo quy dinh.



2. Poi vé6i cac treong mam non, tidu hoc, THCS

- Pau nam hoc, Hiéu truong ban hanh Quyét dinh thanh lap Ban Kiém
tra nd1 bg, xay dung ké hoach kiém tra ndi bd phu hop voi tinh hinh thuc tién
don vi va td chirc thyc hién 6 hiéu qua;

- Hang thang, Hiéu trudong dua nodi dung danh gia cong tac kiém tra noi
bd vao chuong trinh cong tac, dong thoi didu chinh, bo sung ndi dung ké hoach
cho phu hop véi thuc té;

3. Thong tin, bao céo

Cubi hoc ky va cudi nam hoc, Hiéu trudng b&o cao so két, téng két
cong tac kiém tra ndi bd trude toan thé gido vién, nhan vién nha truong va lanh
dao cap trén theo quy dinh.

a) Bao cdo dinh ky

- Thoi gian: Cac don vi hoan thanh ndp K& hoach kiém tra ndi bd va céac
Bao céo theo lich sau:

+ K& hoach kiém tra noi bo: trudc ngay 15/9/2024 dé phé duyét;

+ BA&0 40 so két cong tac kiém tra ndi bd hoc ky I naim hoc 2024-2025
trude ngay 5/01/2025.

+ Bao céo téng két cong tac kiém tra ndi bd nam hoc 2024-2025: trudc
ngay 21/5/2025.

- Hinh thirc: Nop tryuc tiép vé d/c Nguyén Khanh Long- Chuyén vién phu
trach cong tic KTNB PGD&DT My buc.

b) Bao cao dot xuat

Khi ¢6 van dé phirc tap hodc theo yéu cau xu ly giai quyét khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan anh va cac van ban khac giri vé Phong GD&PT qua can b
phu trach Nguyén Khanh Long chuyén vién phu trach SDT: 0387461675 hoic
qua email: nguyenkhanhlong@gdmd.edu.vn dé tiép nhan va bao cao lanh dao
PGD&DT.

Cong tac kiém tra ndi bo 1a mot trong nhitng tiéu chi dé danh gia thi dua
nam hoc.

Trén day 1a Hudng dan thuc hién cong tic kiém tra ndi bo truong hoc
nam hoc 2024-2025, Phong GD&PT My Puc yéu cau Hiéu trudng cin clr vao
nhiém vu nim hoc va diéu kién thuc té cua nha truong lua chon mot s6 noi dung
sau dé kiém tra nham dam bao thyc hién ding tién do, co hiéu qua. Trong qué
trinh thue hién, néu c6 van dé nay sinh, vuéng méc, lién hé vé Phong Giao duc
va Pao tao (qua bo phan Thanh tra Phong GD&DT) dé phéi hop giéj(yqyagégaémgw Abio

Co’ quan: UY BAN NHAN DAN THANH
PO HA
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