UBND HUYEN DAU TIENG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

SéLO‘f /PGDDT : Dau Tiéng, ngay /'Pz‘hdng 10 nam 2016
V/v huéng dan thyuc hién cong tac kiém
tra ndi bo truong hoc ndm hoc 2016-2017

Kinh gtri:
- Hiéu trudng céc truong Mam non, Mau gido;
- Hiéu trudng céc truong Tiéu hoc;
- Hiéu trudng céc truong trung hoc co sé.

Can ctr Nghi dinh s6 42/2013/ND-CP ngay 09/5/2013 ctia Chinh phu vé b
chure va hoat dong thanh tra giao duc;

Can ctr Théng tu s6 39/2013/TT-BGDDT ngay 04/12/2013 cua B6 Gido duc
va Pao Tao vé huéng dan thanh tra chuyén nganh trong linh vyc gido duc;

Céan ctr Cong véan s6 4057/BGDDT-TTr ngay 18/8/2016 ctia B6 Gido duc va
Dao tao vé viéc huéng dan thuc hién cdng tac thanh tra, kiém tra nim hoc 2016 —
2017;

Nay Phong Gido duc va Dao tao Dau Tiéng huéng dan cac co s& gido duc
truc thudce thuc hién cong tac kiém tra ndi bd truong hoc nam hoc 2016-2017 nhu
sau:

A.MUC PICH YEU CAU

1. Thuong xuyén theo doi, xem xét, danh gid toan b cac hoat dong gido duc
trong pham vi ndi bd don vi trén co s kiém tra dbi chiéu véi cac quy dinh cua
phap luat vé gido duc va cac van ban quy pham phép luét c6 lién quan;

2. Cong tac kiém tra ndi by 1a mot hoat dong quan ly thudng xuyén ctia Thu
truéng don vi, 1a mot yéu cau tat yéu cta qua trinh ddi méi quan ly gido duc hién
nay;

3. Qua kiém tra danh gia ding thuc trang, chi rd nhiing uu diém han ché,
khuyét diém, sai pham cta tung bd phén, cd nhan; don d6c thuc hién nghiém tac
cac quy dinh cua phap luat vé gido duc; tim ra cac giai phap kha thi nang cao hiéu
qua clia cdng tac quan ly, chét luong hoat dong day hoc; tu vén, thuc ddy, ciing ¢b
va thiét 1ap trét tu, ky cuong trudng hoc, gép phan nang cao chat lugng va hiéu qua
cua hoat dong gido duc;

4. Ban kiém tra ndi bd cua truong hoc phai thuong xuyén theo ddi, xem xét,
danh gia toan bd céc hoat ddng trong pham vi ndi bd don vi trén co s& kiém tra ddi
chiéu véi cac quy dinh cta Luat gido duc va céc van ban phap quy huéng dan thuc
hién nhiém vu ndm hoc ctia By, S&, Phong Gido duc va Pao tao..

5. Ve Nguyén tic: Cong tac kiém tra noi bo tai co s pha1 thuc hién trén
nguyén tic Thu trudng vira thuc hién chirc nang cap trén kiém tra cap dudi theo
chtrc nang nhiém vu quén ly nha nudc vé linh vuc gido duc, dong thoi vira 1a déi
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tuong kiém tra cong khai hoa cac hoat dong ciia nha truong dé Ban kiém tra ndi bd
thuc hién nhiém vu dugc phéan cong.

B. NOI DUNG KIEM TRA
I. Kiém tra thwong xuyén

Kiém tra viéc thuc hién nén nép, gio gic; viée thuc hién chuong trinh, thoi
khoa biéu, dang ky giang day, Gido 4n, d6 ding day hoc truée khi 1én 16p, ky sb
dau bai, sinh hoat chi nhiém véi hoc sinh; ho so gidao vién, nhan vién; viéc thu’c;
hién ché dd cho diém va vao sb diém:; lgiém tra viéc xay dung va thuc hién ke
hoach, ché do cap nhat va quan ly hd so, sb sach....

<R A
II. Kiém tra theo ke hoach
1. Kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cia gido vién

Ngoai vi¢c kiém tra thuong xuyén, trong moi nam hoc, Hiéu truéng nha
truong phai kiém tra toan dién viéc thuc hién nhiém vy cta trén 30% gido vién va
kiém tra chuyén dé it nhat 70% gido vién.

1.1. Kiém tra toan dién: Noi dung kiém tra nhu sau:
1.1.1. Phiam chit chinh tri, dao dirc, 18i séng

- Nhén thtrc tu tudng, chinh tri; chép hanh chinh sach, phéap luat cia Nha
nuoc; viéc chap hanh quy ché cua nganh, quy dinh ctia co quan, don vi; dam bao
s0 lugng, chat lugng ngay cong lao dong;

- Pao durc, nhan cach, 15i séng, y thirc ddu tranh phong, chéng cac biéu hién
tiéu cuc; su tin nhiém trong dong nghiép, hoc sinh va nhan dan; tinh than doan két;
tinh trung thyc trong cong tac; quan hé dong nghiép; thai do phuc vu nhan dan va
hoc sinh.

1.1.2. Vige thue hién cac quy dinh vé chuyén mén nghiép vu.

- Viéc thuc hién chuong trinl;, noi dung, ké hoach day hoc, quy dinh vé day
thém, hoc thém (do6i khép chuan kién thure, ky nang, ning luc, pham chat can phat
trién véi ke hoach day hoc, gido 4n, s6 ghi dau bai, sb du gio).

- HO so chuyén mon cua gido vién: ké hoach day hoc, g140 éan, cac ho so so
sach ¢6 lién quan theo quy dinh.

- Viéc doi méi phuong phap day hoc va doi méi kiém tra danh gia: ddi moi
PPDH theo dinh huéng phat t’rién pham chat, nang luc nguoi hoc, gdn voi dac thu

’
A

cap hoc, tich hop lién mén, gan khoa hoc bo mén véi thuc tién doi séng, da dang
hoa viéﬂc to chirc c4c hoat dong day hoc trén 16p va dinh hudng hoat dong cho hoc
sinh; d6i méi thi, KTDG theo hudng danh gia nang luc nguoi hoc.

- Viéq thi pghiém, thuc hanh, st dung thiét bj day hoc (kiém tra truc tiép
hogc gidn tiép, doi chiéu ké hoach day hoc véi hd so ciia bé phan quan 1y thiét bj
thiqnghiém, gido an); viéc tu lam do dung day hoc (cén duoc déy manh véi cac 16p
trién khai theo mé hinh trudng hoc mdéi).



- Viéc tham gia sinh hoat t6 nhém chuyén mén; thuc hién bdi dudng thuong
xuyén; viéc tu hoc, tu boi dudng chuyén mon nghiép vu cua gido vién

- Viéc giang day cua gido vién théng qua du gio, két qua khao sat (néu cb)

+ Kiém tra gio 1én 16p: Khi du gid, can bod kiém tra can 1ap phiéu du gio
(phiéu nay s& luu trong hd so kiém tra), nhan xét gior day theo quan diém phan tich
hiéu qua hoat dong hoc cua hoc sinh, dong thoi danh gid viéc té chuc, kiém tra
dinh hudéng hoat dong hoc cho hoc sinh cia gido vién theo chuén kién thuc k§
nang, céc nang luc pham chét can phat trlen theo dic thu tiét hoc (thé hién trong
viéc bién soan cau hoi, bai tap, thiét ké tién trinh day hoc).

- Két qua giang day: diém kiém tra hodc két qua dénh gia mén hoc cua hoc
sinh tir dau nam dén thoi diém kiém tra; két qua kiém tra khao sat ctia can bo kiém
tra; két qua kiém tra céc 16p do gido vién day so v&i chét lugong chung cua toan
truong, cua dia phuong trong nam hoc.

1.1.3. Thue hién cac nhiém vu khac dwoc giao:

Thuc hién céng tac chu nhiém, cong tac ki€ém nhiém khéac (phu trach, huéng
dan hoat dong gido duc dirc duc, gido duc tap thé, gido duc ngoai gior 1én 16p, trai
nghiém sang tao, nghién ctru khoa hoc...).

1.1.4. Kha niing phat trién ciia gido vién:
Vé chuyén mon, nghi¢p vy, nang luc quan ly va céc hoat dong xa hdi khac.
2. Kiém tra chuyén dé

Céan ctr vao céc van ban chi dao cia B9, S¢, Phong GD&DT va tinh hinh
thuc té ctia don vi dé thuc hién cac chuyén dé vé viéc thuc hién nhiém vu cta giao
vién dat hiéu qua.

Goi y mot sé chuyén dé:

- Kiém tra trinh d6 nghiép vu su pham;

- Kiém tra viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach day hoc;
- Kiém tra hd so, sb sach, gido an;

- Klem tra viéc sinh hoat t6, nhém chuyén mén, viéc bdi dudng thuong
xuyén vé chuyén mén nghiép vu;

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

- Kiém tra viéc thuc hién thi nghiém, thuc hanh, st dung thiét bi day hoc;
- Kiém tra viéc ddi méi phuong phép day hoc, d6i méi KTPG;

- Kiém tra vé viéc day bu, day thay;

IIL. Kiém tra hoat dgng cua cac to, nhom chuyén mon, cac b phan: thw vién,
thiét bi, tai chinh, vin thw, ban tra (néu c0)

1. Kiém tra hoat ddng ciia cic td, nhém chuyén mon:



- Kiém tra viéc xay dung, td chtrc thuc hién ké hoach cua to (ndi dung lgé
hoach nam hoc theo huéng dan cua Bé, So, Phong GD&DT, th;o dac thu cua to,
nhém chuyén moén va phai dam bao tinh lién thong, cu thé vé tién trinh thuc hién,
nguoi thuc hién, nguoi phu trach...);

- Ké hoach day hoc tung bd moén (da dugc thu truong don vi phé duyét);
- Chét luong day hoc ctia té nhém, nhém chuyén mon;
- Né nép sinh hoat chuyén mén;
- Cong tac boi dudng chuyén mén nghiép vu cho doi ngf;
2. Kiém tra viéc quan ly, sir dung dd dung, thiét bi day hoc:
- Ké hoach mua sim thiét bi theo nhu cau day va hoc;
- Viée tu lam va bd sung dd dung, thiét bi day hoc;
- Viéc bao quan thiét bj day hoc;
- Viéc khai thac stir dung thiét b day hoc.
3. Kiém tra hoat dong ciia thu vién:
- Kiém tra co s& vat chét ctia thu vién (phong thu vién, thiét bi, ban ghé, ké
tu);
- Viéc sép xép, bd tri, trang tri, v¢ sinh;

- Kiém tra s luong va chat lugng sach, bao, tap chi, ban do, tranh anh gido
duc, bang dia,

- Kiém tra hoat dong cua can by phy trach thu vién (viéc thuc hién ndi qui,
viéc cho mugn, thu hdi; hd so so sach, bao quan, giéi thiéu, théng ké, phan loai, bd
sung sach bao; thuc hién gio gidc, tinh than, thai do lam viéc . -

4. Kiém tra hoat dong ciia by phan vin thw, hanh chinh:
- Kiém tra vi¢c soan thao, luan chuyén, luu trit cong vian di, cong van dén;
- Kiém tra viéc quan ly con dau;

- Kiém tra viéc quan ly cac hd so, sd sach hanh chinh, gido vu (so dang bg;
s6 goi tén ghi diém; sé ghi dau bai; hoc ba; s6 quan ly cap phat van bang, ching
chi; s6 theo doi phé cép gido duc; sb nghi quyét cla nha truong; s6 kiém tra cla
hiéu trudng; s6 khen thudng, ky luat hoc sinh; s6 luu trit cac vin ban, cong van va
cac loai hd so s sach khac).

- Kiém tra viéc quan ly, thiét bi, vin phong pham;
- Tinh than, thai d6 phuc vu ctia nhan vién vin thu.
5. Kiém tra tai chinh tai sin va cong tac ké toan:
- Ké hoach xay dung tao ngudn ngan sach ctia nha truong;
- Céc khoan thu - chi ngén sach, thu - chi khac tai don vi;

- Viéc quan ly va sir dung cac khoan von bang tién mit;



- Viéc thuc hién quyét toan thu - chi tai chinh,;
- Viéc quan ly va sur dung tai san ¢d dinh;
- Cong tac dau tu xay dung co ban;
- Cong tac ké toan (chp hanh ché d6, nguyén tac ké toan tai chinh);
6. Kiém tra cong tac ban tri:
- Kiém tra co s& vat chét phuc vu bén tru;
- Kiém tra hoat dong cua b phan nudi dudng, cham soc;
- Kiém tra két qua nudi dudng, chim séc hoc sinh.
IV. Kiém tra hoat dong hoc tip, rén luyén ciia hoc sinh
Kiém tra viéc gido duc toan dién va viéc tu rén luyén cua hoc sinh théng
qua cac dot kiém tra dinh ky, cac ky thi tap trung, qua hoat dong ngoai gio 1én 16p,
hoat dong Doan, Pdi, cac Hoi thi.....
V. Kiém tra cong tac quan Iy cia Hiéu trudng.
1. Xay dung cac ké hoach gido duc.

Kiém tra viéc xdy dung ké hoach nam hoc, hoc ky va hang thang cua hiéu
trudng, viéc to chuc thyc hién ké hoach thong qua kiém tra sé nghi quyét ctia nha
truong va cac t6, nhom chuyén mén, cac bd phan c6 lién quan (ndi dung ké hoach,
chi tiéu va cac bién phép thuc hién, tinh kha thi, pht hop thuc tién ).

2. Quin ly ho so' nhan sw va bo tri, sir dung ddi ngii

- Kiém tra viéc phan cong, st dung doi ngl hop ly c6 hiéu qua; Viéc quan ly
ky luét lao dong, trach nhiém cdng tac, thuc hién chu truong dudng 16i ctia Pang,
chinh sach phap luat cia Nha nudc cua cac thanh vién; Cong tac khen thuéng, ky
luat; bién phap dé giup doi ngii duge hoc tap, bdi dudng nang cao trinh do nghiép
vu chuyén mon.

3. Cong tac kiém tra ndi bo:

Ke hoach kiém tra noi bd (dam bao yéu cau vé noi dung, chi tiéu kiém tra va
cach t6 chirc thuc hién); cac ho so kiém tra theo quy dinh; két qua kiém tra va viéc
sir dung két qua kiém tra vao viéc dénh gia ngfi; viéc xur ly két qua kiém tra.

4. Thye hién quy ché dan chu, gidi quyét khiéu nai t6 cdo trong nha
truwong.

- Viéc xdy dung Quy ché dan chu trong hoat dong nha truong theo Quyét
dinh s 04/2000/Qb-BGD&DT ngay 01/3/2000, thuc hién du 6 viéc cia Thu
trudng pha1 lay y kién tham gia, dong gop trude khi quyet dinh, thuc hién du 8 viéc
can bd, gido vién, nhan vién duoc biét, tham gia i kién, giam sat kiém tra thong
qua hinh thtrc dan chu truc tiép hodc thong qua céc td chirc doan thé.

- Viéc xay dung, t6 chure thuc hién cac quy ché nhu: Quy ché chi tiéu ndi bd,
Quy ché 1am viéc déi véi can bd, gido vién va nhan vién, Quy ché thu déng goép
thoa thuén va thu déng gép tu nguyén gifta nha truong va phu huynh hoc sinh.
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- Viée tiép cong dan, giai quyét khiu nai t6 céo (néu c6) cé tap trung, kip
thoi, dut diém, dung quy trinh khong.

5. Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai sdn ctia nha truong.

- Kiém tra cdng tac quan ly hanh chinh: Sb dang bo; sb goi tén va ghi diém;
hoc ba hoc sinh; s6 ghi dau bai; so theo d&i phd cap gido duc; so quan ly cap phat
van bang, chimg chi; sd nghi quyét cuia nha truong; so kiém tra, danh gia giao vién
vé cong tac chuyén mén; s6 quan ly tai san; s6 quan ly tai chinh; s6 theo ddi cong

véan di, cong van dén; ho so tuyen sinh, ho so thi tét nghiép; sb khen thuong ky luat
hoc sinh.

- Kiém tra quan ly thu chi tai chinh; xay dung, str dung, bao quan co s& vit
chét va thiét bi truong hoc; viéce thuc hién nguyén tic cong khai (Kiém tra céc loai
ho so, s6 sach theo quy dinh; Kiém tra viéc thu, chi cdc khoan ngoai ngan sach,
viéc huy dong su dong gép cua nhan dan. Céc loai hd so phai dy du, cap nhat vé
n6i dung, dugc bao quan tét, dung quy dinh).

- Viéc t6 chtic quan ly, sir dung c6 hiéu qua co s¢ vat chét hién co, cac chu

trrong bién phap cua nha truong dé goép phan khic phuc nhiing kho khan, han ché
lam cho co s& vat chit ngay cang duoc hoan thién, c6 chat luong tdt.

6. Cong tac tham muu, x4 hi hoa gido duc; Phoi hop cong tac giira lanh
dao co sé giao duc véi cac doan thé quan ching, ban dai dién cha me hoc sinh.

- Nhiing két qua cu thé trong cong tac tham muu véi co quan quéan ly cap
trén va véi chinh quyén dia phuong;

- Céc bién phap thuc hién xa hdi hoa gido duc va két qua dat duoc.

7. Quan ly va t6 chire gido duc hoc sinh:

- Nam s6 lugng hoc sinh, sé hoc sinh chuyén truong.

- Khen thudéng, ky luat hoc sinh.

- Xét duyét két qua dénh gia, xép loai hoc sinh, danh sach Iuu ban, 1én 16p.

- Quan ly viéc day thém, hoc thém.

VI. Cong tac giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong chéng tham nhiing

- Cong tac tiép cong dan, giai quyet khleu nai, t6 cdo: viéc xay dung s6 sach
tiép cong dan, s6 theo doi don thu khleu nai, t6 céo ghi chép theo quy dinh; thiét
1ap ho so vu viée giai quyét khiéu nai, t céo (néu cd) ding quy dinh;

- Cong tac phong chong tham nhiling: viéc xay dung ké hoach thuc hién luat
PCTN, tuc hién tiét kiém chong lang phi cua co s& gido duc, viéc xdy dung céc
quy dinh, quy ché ctia don vi theo y€u céu cua cong tdc PCTN (ké hoach thyc hién
luat PCTN, quy ché lam viéc, quy ché thuc hién dan chu trong hoat dong cuia don
vi, quy ché chi tiéu ndi bd, quy ché quan ly tai san, quy tic ing XU ciia can b, gido
vién, nhan vién, quy dinh dao dutc nghe nghiép, cong khai cic hoat dong cua don
vi theo quy dinh), viéc xay dung hd so, sb sach va c@p nhét, ghi chép theo quy
dinh; viéc thuc hién ké khai, x{r Iy thong tin vé thu nhap c nhan.



C.TO CHUC THU'C HIEN
I. Thanh 1ap ban kiém tra ndi bd

Hiéu trudong ra Quyét dinh thanh 1ap Ban kiém tra ndi bo don vi. Trong do,
Hiéu truéng (hodc Phé hi€u truong) la Trudng ban, Phé truéng ban 1a Phé hiéu
truong, thanh vién la céc t6 trudng chuyén moén, gido vién, nhan vién cé phim chat
tot, c6 uy tin, c6 nghlep vu chuyén mon. S6 lugng thanh vién ‘tay thude vao quy
mo don vi. Cac thanh vién Ban kiém tra duoc phén céng cu thé, xac dinh rd trach
nhiém va quyén han.

I1. Xay dung ké hoach kiém tra

Cin ctr Piéu 18, Quy ché hoat dong, céc van ban hudéng dan cta So, Phong
GD&DT, huéng dan thuc hién nhiém vu ndm hoc, huéng dan cong tic kiém tra
ndm hoc, cin ¢t vao dic diém cta don vi, Hiéu trudng dinh huéng cho Ban KTNB
xdy dung ké hoach KTNB trong nam. Luu y nhitng ndi dung sau:

- Can cr xdy dung ké hoach.
- Muc dich, yéu cau ciia cong téc kiém tra.

- Noi dung kiém tra (cac nodi dung cu thé, tién do, thoi gian, phuong phap
tién hanh).

- Bién phép t6 chire thuc hién.
II1. Quan ly, sir dung két qua kiém tra

1. Ho so' 1 cugce kiém tra: Khi két thuc kiém tra, cAn hoan thién hd so ngay va
dua vao luu trit gdbm:

1.1. Quyét dinh kiém tra;

1.2. Bién ban kiém tra;

1.3. Béo céo két qua kiém tra;

1.4. B4o cdo thuc hién céc kién nghi kiém tra.

. Ho so' kiém tra ndi bd cia don vi: Sau 01 nam hoc hd so cong tac kiém tra
ndi bo goém:

- Quyet dinh thanh lap Ban kiém tra n6i bd ndm hoc;
- K& hoach kiém tra ndi bo nam hoc;
- Phéan cong nhiém vu cta céc thanh vién ban kiém tra;

- Céc loai sd sach theo doi cong tac kiém tra (cac loai bién ban kiém tra;
phiéu du gid; béo céo so két, tong két; cac loai hd so, biéu mau lién quan).



3. Goi y mAu lich ndi dung kiém tra

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

PHONG GDPT DAU TIENG
Truwong MNMG..............

S6:  /KH-MGTA Déu Tiéng, ngay  thang 10 nam 2016

KE HOACH
KIEM TRA NOI BO
NAM HOC 2016-2017

I.Muc dich yéu ciu

I1I. N§i dung

IILich kiém.tra
IV. T6 chirc thue hién

Thoi gian + NOi dung Poi twong Nguoi kiém tra
Théang 9 - Kiém tra hcf) so | Gido vién HT, PHT
tuyén sinh dau cap
-Kiém tra danh gia | Gido vién PHT, TT CM
xep loai 01 GV
Thang 10 -Kiém tra hd so tai | Két toan, Thii quy | HT, PHT...
chinh
- Kiém tra dot xuat | G4, vien HT, PHT, TT
Bép an, quan ly
cham séc tré trong
gio an......
Jhangll = = e s sesessmsamenss
Thang 12, | s e e,
1,2,3,4,5,6

IV. Thye hién ché d§ thdng tin, bdo cdo

-Céc don vi nghién ctru van ban huéng dan trén va tinh hinh thuc té cia don
, cdc van chi dao cla nganh dé xay dung ké hoach kiém tra noi bd ngay tir dau

nam hoc;

-Hang thang, Hiéu truong phai dua néi dung dénh gia cong tac KTNB vao
chuong trinh cong tac, dong thoi diéu chinh, bd sung céc ké hoach cho phu hop véi

thuc té.

- Thyc hién dénh gia két qua kiém tra mai thang va cong khai két qua kiém
tra trudec Hoi dong su pham & cac ky hop dinh ky. Pdong thdi bdo cdo két qua ndi
dung kiém tra vé Phong GDDT chung véi bao cdo danh gia hoat dong cua ting




thang theo quy dinh;
- Cac don vi vi gui vé Phong GDDT hd so kiém tra nodi bo gém cod:
+ K& hoach kiém tra noi bo ;
+ Quyét dinh thanh 1ap Ban kiém tra noi bd
+ Thoi gian: trude 30/10/2016

Noi nhén béo cdo: Cac B/c chuyén vién quan ly chuyén mén MNMG, TH,
THCS ( Béo céo gui bang van ban veé cho B/c BPang Hoang Puc, Huynh Anh Vi,

Nguyén Thi Xuéan Nir)

Trén diy 1a ndi dung huéng dan thuc hién cong tac kiém tra ndi bo nim hoc
2016-2017, Phong Gido dyc va Pao tao yéu cau Thu truong cac don vi nghién ctru
trién khai thuc hién nghiém tic cac ndi dung huéng dan trén./.

NOA B Gn 2z==TRUONG PHONG
- Lanh dao Phong GDDT; &\@ %
- Céc trusng MNMG, TH, THCS; /,¢/ PHONG
- B/c Email céc don vi; /g{ GIAD DUL~
- Luu: VT, TTr. D50. \{7\‘;, vA %
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