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V/v hướng dẫn công tác kiểm tra tra nội bộ                 

trường học năm học 2024-2025 

                       

                       Mỹ Đức, ngày       tháng 9 năm 2024 

 

Kính gửi:  - Ông (bà) Hiệu trưởng các trường Mầm non, Tiểu học, 

                   Trung học cơ sở toàn huyện. 

- Hiệu trưởng trường TH&THCS Mỹ Đức 

 

- Căn cứ Công văn 3035/SGD&ĐT-TTr ngày 4/9/2024 của Sở GD&ĐT 

Hà Nội về việc hướng dẫn kiểm tra nội bộ trường học năm học 2024-2025;  

- Căn cứ Hướng dẫn nhiệm vụ năm học 2024-2025 của các cấp học;  

Để đảm bảo sự thống nhất và nâng cao hiệu quả công tác kiểm tra nội bộ 

(KTNB) ở các nhà trường, Phòng GD&ĐT Mỹ Đức hướng dẫn thực hiện công 

tác kiểm tra nội bộ năm học 2024-2025 như sau: 
 

I- MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU 

1. Mục đích: 
 - Kiểm tra nội bộ trường học là hoạt động xem xét và đánh giá các hoạt 

động giáo dục, điều kiện dạy học, giáo dục trong phạm vi nội bộ nhà trường 

nhằm mục đích phát triển sự nghiệp giáo dục nói chung, phát triển nhà trường, 

phát triển người giáo viên và học sinh nói riêng; 

 - Kiểm tra giúp Hiệu trưởng thu thập thông tin về hoạt động của đối 

tượng quản lý, giúp Hiệu trưởng nhận rõ kế hoạch, việc chỉ đạo, điều hành... của 

mình có khoa học, khả thi không, từ đó có các biện pháp điều chỉnh nhằm nâng 

cao hiệu quả công tác quản lý; 

 - Công tác kiểm tra nội bộ đảm bảo tính toàn diện, trực tiếp các nội 

dung và đối tượng trong nhà trường; là một tron các yếu tố tạo nên chất lượng 

giáo dục đào tạo trong nhà trường. 

 2. Yêu cầu 

 - Hiệu trưởng tiến hành kiểm tra công việc, hoạt động, mối quan hệ 

của các thành viên, bộ phận và những điều kiện, phương tiện phục vụ dạy học 

và giáo dục trong nhà trường; 

 - Việc tự kiểm tra của các bộ phận, cá nhân trong trường và tự kiểm tra 

 công tác quản lý của Hiệu trưởng; 

- Nội dung kiểm tra cần phù hợp với nhiệm vụ đã được phân công cho 

tập thể, cá nhân, gắn với yêu cầu đánh giá cán bộ quản lý, giáo viên theo Chuẩn 

nghề nghiệp và các văn bản quy phạm pháp luật khác có liên quan; 

- Kiểm tra phải thường xuyên, kịp thời, chính xác, khách quan, phản ánh 

đúng thực trạng về đối tượng kiểm tra; tránh định kiến, suy diễn. Kiểm tra phải 

cỏ hiệu quả; có tác dụng đôn đốc thúc đẩy sự tiến bộ của đối tượng kiểm tra; 

- Trong quá trình kiểm tra phải đảm bảo tính chính xác, khách quan, 

công khai, minh bạch và công bằng; tuân thủ theo quy định của pháp luật. 
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 II. NỘI DUNG, QUY TRÌNH VÀ HỒ SƠ KIỂM TRA NỘI BỘ 

1. Nội dung 

Hiệu trưởng căn cứ vào nhiệm vụ năm học và điều kiện thực tế của nhà 

trường xây dựng kế hoạch kiểm tra nội bộ bảo đảm chủ động, linh hoạt, trong đó 

chú trọng tập trung các nội dung sau: 

 - Việc thực hiện nhiệm vụ được giao của Hiệu trưởng đến các bộ phận 

nhà trường 

 - Việc thực hiện nhiệm vụ được giao của nhà giáo, nền nếp tổ chức, dạy 

học; 

 - Hoạt động của bộ phận chăm sóc, nuôi dưỡng trẻ/học sinh; công tác tư 

vấn tâm lý học đường và hoạt động giáo dục kỹ năng sống, hoạt động ngoài giờ 

chính khóa; 

 - Hoạt động của tổ/khối/nhóm chuyên môn; 

-  Việc sử dụng, bảo quản thiết bị dạy học, thư viện trong cơ sở giáo dục; 

 - Công tác tài chính, tài sản và các khoản thu ngoài ngân sách; 

 - Công tác kế toán, văn thư, hành chính, y tế trường học; 

 - Việc thực hiện công khai, thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở; 

  - Thực hiện tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, giải quyết tố cáo, xử lý 

kiến nghị, phản ánh và phòng, chống tham nhũng, tiêu cực theo quy định. 

2. Quy trình kiểm tra nội bộ và hồ sơ kiểm tra 

2.1. Quy trình kiểm tra nội bộ 

2.1.1. Thành lập Ban Kiểm tra nội bộ 

- Đầu năm học, sau khi có Kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học; Hiệu 

trưởng ban hành Quyết định thành lập Ban Kiểm tra nội bộ trường học (theo 

mẫu Quyết định trong tài liệu hướng dẫn nghiệp vụ thanh tra, kiểm tra trong 

công tác quản lý giáo dục năm 2022 trang 65); thành phần: Hiệu trưởng (hoặc 

cấp phó) là Trưởng ban, cấp phó là Phó Trưởng ban, các thành viên là các tổ 

trưởng, khối trưởng chuyên môn và giáo viên cốt cán, có phẩm chất tốt, có uy 

tín, nghiệp vụ chuyên môn giỏi...; 

- Số lượng thành viên trong Ban Kiếm tra nội bộ tùy thuộc vào quy mô 

đơn vị do Hiệu trưởng quyết định và được phân công nhiệm vụ cụ thể, chịu 

trách nhiệm kiêm tra các nội dung cụ thể. Hiệu trưởng chỉ đạo Ban Kiểm tra nội 

bộ thực hiện nhiệm vụ; 

-Hiệu trưởng tập huấn nghiệp vụ kiểm tra cho các thành viên trong Ban 

Kiểm tra nội bộ. Định kỳ đánh giá tiến độ, kết quả thực hiện để kịp thời điều 

chỉnh, bổ sung, rút kinh nghiệm trong công tác kiểm tra nội bộ cho những năm 

học tiếp theo. (mẫu Quyết định trong tài liệu hướng dẫn nghiệp vụ thanh tra, 

kiểm tra trong công tác quản lý giáo dục năm 2022 trang 65) 

2.1.2. Xây dựng kế hoạch kiểm tra nội bộ năm học (theo mẫu trang 67 

tài liệu hướng dẫn nghiệp vụ thanh tra, kiểm tra trong công tác quản lý giáo dục 

năm 2022) 

- Thời điểm: Đầu năm học, sau khi ban hành Quyết định thành lập Ban 

Kiêm tra nội bộ; căn cứ Điều lệ trường học, Quy chế hoạt động, các văn bản 

hưóne dần của cấp trên và đặc điểm của đơn vị, Hiệu trưởng xây dụng kê hoạch 

kiêm tra nội bộ trong năm học. Lưu ý kế hoạch gôm những nội dung sau: 
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+ Căn cứ pháp lý xây dụng kế hoạch: Hướng dẫn nhiệm vụ năm học, 

hướng dẫn nhiệm vụ thanh tra, kiểm tra của Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội, 

Phòng Giáo dục và Đào tạo và chức năng của Hiệu trưởng; 

+ Mục đích, yêu cầu của công tác kiểm tra nội bộ; Kế hoạch kiểm tra sát 

thực tiễn, đảm bảo tính thường xuyên, liên tục và có tác dụng thúc đẩy các hoạt 

động giáo dục trong nhà trường; 

+ Xác định nội dung kiểm tra: Tập trung vào nhiệm vụ trọng tâm của 

năm học, những vấn đề được dư luận xã hội quan tâm; căn cứ tình hình thực tế 

của nhà trường; thủ trường đơn vị lựa chọn một số nội dung, đối tượng và thời 

điểm, thời gian kiểm tra phù hợp; 

+ Biện pháp tổ chức thực hiện (phân công rõ trách nhiệm người tổ chức 

thực hiện, người theo dõi thực hiện kiến nghị sau kiểm tra...); 

+ Lịch triển khai thực hiện (cụ thể hóa các nội dung trong kế hoạch theo 

từng tháng); 

+ Ý kiến góp ý hoặc phê duyệt của các cấp quản lý. 

- Thông báo công khai đến lãnh đạo, giáo viên, người lao động của đơn 

vị. 

2.1.3. Trình tự, thủ tục tiến hành kiểm tra 

Căn cứ Kế hoạch kiểm tra đã xây dựng, mỗi cuộc kiểm tra đơn vị tổ chức 

kiểm tra theo trình tự, thủ tục sau: 

a) Chuẩn bị kiểm tra 

* Ban hành Quyết định kiểm tra: (theo mẫu số 02-KT trang 44 tài liệu 

hướng dẫn nghiệp vụ thanh tra, kiểm tra trong công tác quản lý giáo dục năm 

2022)- 

- Căn cứ vào kế hoạch kiểm tra nội bộ năm học đã được phê duyệt, Hiệu 

trưởng ban hành Quyết định kiếm tra (có thế theo cuộc hoặc theo đợt), lựa chọn 

nội dung theo kế hoạch hoặc đột xuất. Trong quyết định ghi rõ nội dung kiếm 

tra, thời kỳ, thời hạn kiếm tra, đối tượng kiếm tra, danh sách đoàn kiểm tra (tổ 

kiểm tra)...; 

- Lựa chọn trưởng đoàn/tổ trưởng và thành viên với số lượng cụ thể phù 

hợp với nội dung và thời gian kiểm tra. 

* Xây dựng kế hoạch tiến hành kiểm tra: (theo mẫu số 03-KT trang 45 

tài liệu hướng dẫn nghiệp vụ thanh tra, kiểm tra trong công tác quản lý giáo dục 

năm 2022) 

- Trưởng đoàn/tổ trưởng xây dựng kế hoạch cụ thể, phân công thành 

viên trong đoàn/tổ, thông báo kế hoạch kiểm tra đến đối tượng được kiểm tra, 

sắp xếp lịch kiểm tra phù hợp để không ảnh hưởng đến hoạt động chuyên môn 

của đơn vị. Hiệu trưởng (người ký quyết định kiểm tra) phê duyệt kế hoạch tiến 

hành kiểm tra; 

- Chuẩn bị các văn bản liên quan đến nội dung kiểm tra, các mẫu biên 

bản, báo cáo kết quả kiểm tra cho người ra quyết định kiểm tra. 

b) Tiên hành kiểm tra 

- Thu thập thông tin, hồ sơ liên quan, kiểm tra hồ sơ của đối tượng kiểm 

tra; 

- Kiểm tra thực tế việc thực hiện nhiệm vụ được giao; 
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- Báo cáo giải trình của đối tượng; 

- Trao đổi, làm rõ nội dung kiểm tra, lấy ý kiến phản hồi của người được 

kiểm tra; 

Ghi biên bản kiểm tra theo từng nội dung kiểm tra hoặc chỉ ghi một biên 

bản đối với các nội dung kiểm tra; (theo mẫu số 04-KT trang 46 tài liệu hướng 

dẫn nghiệp vụ thanh tra, kiểm tra trong công tác quản lý giáo dục năm 2022) 

Lưu ý: Trong Biên bản kiểm tra có thể ghi nhận đánh giá sơ bộ nếu 

những nhận xét đó chính xác (đúng hoặc sai so với văn bản nào); nên có những 

góp ý trực tiếp cho đối tượng để rút kinh nghiệm ngay (tính chất tư vấn, không 

phải chỉ đạo). Việc kết luận đúng sai được ghi trong Báo cáo kết quả kiểm tra và 

Thông báo kết quả kiểm tra. 

c) Kết thúc kiểm tra 

- Khi kết thúc làm việc với đối tượng kiểm tra, Trưởng đoàn/Tổ trưởng 

xây dựng báo cáo kết quả kiểm tra gửi Hiệu trưởng gồm các nội dung: Quá trình 

kiểm tra; kết quả kiểm tra, xác minh; nhận xét, đánh giá từng nội dung đã kiểm 

tra (đánh giá thực chất việc thực hiện các quy định của Ngành); kiến nghị biện 

pháp xử lý; (theo mẫu số 05-KT trang 47 tài liệu hướng dẫn nghiệp vụ thanh 

tra, kiểm tra trong công tác quản lý giáo dục năm 2022); 

- Căn cứ báo cáo kết quả kiểm tra, Hiệu trưởng ban hành Thông báo kết 

quả (kết luận) kiểm tra, công khai kết quả kiểm tra, biện pháp xử lý vi phạm, 

kiến nghị xử lý vi phạm (nếu có); Rút kinh nghiệm, điêu chỉnh, bô sung kê 

hoạch quản lý của mình (nếu cần). (theo mẫu số 06-KT trang 48 tài liệu hướng 

dẫn nghiệp vụ thanh tra, kiểm tra trong công tác quản lý giáo dục năm 2022) 

d) Xử lý sau kiểm tra 

- Hiệu trưởng yêu cầu bộ phận quản lý trực tiếp theo dõi, đôn đôc, kiểm 

tra áp dụng các biện pháp theo thẩm quyền và theo quy định hiện hành buộc cá 

nhân, bộ phận thực hiện kiến nghị, quyêt định xử lý sau kiểm tra, buộc phải bồi 

thường theo quy định (nếu có); 

- Áp dụng hoặc kiến nghị cơ quan có thẩm quyền các hình thức xử lý kỷ 

luật, xử phạt vi phạm hành chính... nếu đối tượng không thực hiện các kiến nghị, 

Quyết định xử lý...; Hiệu trưởng tổng hợp, công khai kết quả xử lý sau kiểm tra. 

* Trình tự, thủ tục tiến hành một cuộc kiểm tra và các biểu mẫu, biên 

bản kiêm tra, gồm các bước cơ bản sau: 

- Ban hành quyết định kiểm tra; 

- Xây dụng kế hoạch tiến hành kiểm tra; 

- Tiến hành kiểm tra theo kế hoạch đã được phê duyệt. Kết thúc kiểm tra 

trực tiếp, Trưởng đoàn kiểm tra lập biên bản kiểm tra; 

- Xây dựng báo cáo kết quả kiểm tra; 

- Xây dựng thông báo kết quả kiểm tra. 

2.2. Hồ sơ kiểm tra nội bộ 

- Quyết định thành lập, Quy chế hoạt động của Ban Kiểm tra nội bộ; 

- Kế hoạch kiểm tra nội bộ năm học; 

- Mỗi cuộc kiểm tra cần lưu: 

+ Quyết định kiểm tra; 

+ Kế hoạch tiến hành kiểm tra; 
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+ Báo cáo của đối tượng kiểm tra, báo cáo giải trình (nếu có); 

+ Biên bản kiểm tra; 

+ Tài liệu minh chứng thu nhận của đối tượng kiểm tra, đối tượng có liên 

quan; 

+ Báo cáo kết quả kiểm tra; 

+ Thông báo kết quả kiểm tra; 

+ Nhật ký đoàn kiểm tra (nếu có). 

- Báo cáo thực hiện kiến nghị sau kiểm tra (nếu có). 
 

III. TỔ CHỨC ĐOÀN/TỔ KIỂM TRA NỘI BỘ 

1. Thẩm quyền quyết định kiểm tra 

Hiệu trưởng quyết định thành lập đoàn/tổ kiểm tra nội bộ. 

2. Trách nhiệm người tham gia đoàn/tổ kiểm tra và các đối tượng 

liên quan 

2.1. Trách nhiệm và quyền của Trưởng đoàn/Tổ trưởng tổ kiểm tra 

 - Tổ chức, chỉ đạo thành viên đoàn/tổ kiểm tra thực hiện đúng nội dung, 

tiến độ kiểm tra theo Quyết định kiểm tra và Kế hoạch tiến hành kiểm tra; thực 

hiện chế độ thông tin, báo cáo theo yêu cầu của người ra Quyết định kiểm tra; 

chịu trách nhiệm trước người ra Quyết định kiểm tra về hoạt động của đoàn/tổ 

kiểm tra; báo cáo xin ý kiến chỉ đạo của người ra Quyết định kiểm tra giải quyết 

các khó khăn, vướng mẳc trong quá trình kiểm tra; 

 - Yêu cầu đối tượng kiểm tra, cá nhân liên quan cung cấp thông tin, hồ 

sơ, tài liệu và báo cáo, giải trình về vấn đề liên quan đến nội dung kiểm tra; 

 - Báo cáo người ra Quyết định kiểm tra về kết quả kiểm tra và chịu trách 

nhiệm về tính chính xác, trung thực, khách quan của báo cáo đó; 

 - Tham mưu dự thảo Thông báo kết quả kiểm tra, trình người ra Quyết 

định kiểm tra ban hành Thông báo kết quả kiểm tra. 

2.2. Trách nhiệm và quyền của thành viên đoàn/tổ kiểm tra 

 - Thực hiện nhiệm vụ theo sự phân công của Trưởng đoàn/Tổ trưởng 

kiểm tra; 

 - Yêu cầu đối tượng kiểm tra, cá nhân có liên quan cung cấp thông tin, 

hồ sơ; tài liệu và báo cáo, giải trình về vấn đề liên quan đến nội dung kiểm tra; 

 - Báo cáo Trưởng đoàn/Tổ trưởng kiểm tra về kết quả thực hiện nhiệm 

vụ được giao; xin ý kiến chỉ đạo của Trưởng đoàn/Tổ trưởng để giải quyết các 

khó khăn, vướng mắc trong quá trình kiểm tra; chịu trách nhiệm trước Trưởng 

đoàn/Tô trưởng kiểm tra, Hiệu trưởng về tính chính xác, trung thực, khách quan 

của nội dung đã báo cáo. 
 

IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Đối với các Phòng Giáo dục và Đào tạo   

-  Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện hướng dẫn các nhà trường xây dựng 

Kế hoạch kiểm tra nội bộ có trọng tâm, trọng điểm và tổ chức kiểm tra linh hoạt, 

phù hợp với tình hình của trường; 

- Tổ chức kiểm tra, giám sát việc thực hiện công tác kiểm tra nội bộ của 

các trường theo quy định. 
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2. Đối với các trường mầm non, tiểu học, THCS 

- Đầu năm học, Hiệu trưởng ban hành Quyết định thành lập Ban Kiểm 

tra nội bộ, xây dựng kế hoạch kiểm tra nội bộ phù hợp với tình hình thực tiễn 

đơn vị và tổ chức thực hiện có hiệu quả; 

- Hàng tháng, Hiệu trưởng đưa nội dung đánh giá công tác kiểm tra nội 

bộ vào chương trình công tác, đồng thời điều chỉnh, bổ sung nội dung kế hoạch 

cho phù hợp với thực tế; 

3. Thông tin, báo cáo 

  Cuối học kỳ và cuối năm học, Hiệu trưởng báo cáo sơ kết, tổng kết 

công tác kiểm tra nội bộ trước toàn thế giáo viên, nhân viên nhà trường và lãnh 

đạo cấp trên theo quy định.    

a) Báo cáo định kỳ 

- Thời gian: Các đơn vị hoàn thành nộp Kế hoạch kiểm tra nội bộ và các 

Báo cáo theo lịch sau: 

+ Kế hoạch kiểm tra nội bộ: trước ngày 15/9/2024 để phê duyệt; 

+ Báo cáo sơ kết công tác kiểm tra nội bộ học kỳ I năm học 2024-2025 

trước ngày 5/01/2025. 

+ Báo cáo tổng kết công tác kiểm tra nội bộ năm học 2024-2025: trước 

ngày 21/5/2025. 

- Hình thức: Nộp trực tiếp về đ/c Nguyễn Khánh Long- Chuyên viên phụ 

trách công tác KTNB PGD&ĐT Mỹ Đức. 

b) Báo cáo đột xuất 

Khi có vấn đề phức tạp hoặc theo yêu cầu xử lý giải quyết khiếu nại, tố 

cáo, kiến nghị, phản ánh và các văn bản khác gửi về Phòng GD&ĐT qua cán bộ 

phụ trách Nguyễn Khánh Long chuyên viên phụ trách SĐT: 0387461675 hoặc 

qua email: nguyenkhanhlong@gdmd.edu.vn để tiếp nhận và báo cáo lãnh đạo 

PGD&ĐT. 

 Công tác kiểm tra nội bộ là một trong những tiêu chí để đánh giá thi đua 

năm học. 

 

Trên đây là Hướng dẫn thực hiện công tác kiểm tra nội bộ trường học 

năm học 2024-2025, Phòng GD&ĐT Mỹ Đức yêu cầu Hiệu trưởng căn cứ vào 

nhiệm vụ năm học và điều kiện thực tế của nhà trường lựa chọn một số nội dung 

sau để kiểm tra nhằm đảm bảo thực hiện đúng tiến độ, có hiệu quả. Trong quá 

trình thực hiện, nếu có vấn đề nảy sinh, vướng mắc, liên hệ về Phòng Giáo dục 

và Đào tạo (qua bộ phận Thanh tra Phòng GD&ĐT) để phối hợp giải quyết./. 

 
 Nơi nhận:                                                               TRƯỞNG PHÒNG 

- Sở GD&ĐT;  { để                                                                      

- UBND huyện;  b/cáo }                                                                         

- LĐ,CV PGD ;   { để chỉ đạo}                                                                                 

- Các trường MN, TH, THCS; {t/h}                                                                    

- Lưu VT.                                                                     Lê Văn Hiến 
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